ΑΝΑΛΥΤΙΚΗ ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ΚΑΙ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ ΣΥΝΟΛΩΝ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΕΠ ΔΗΜΟΥ ΑΛΕΞΑΝΔΡΕΙΑΣ

	1
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	10
	11

	Τίτλος Αρχείου
	Περιγραφή Αρχείου 

	Τύπος Αρχείου 
	Αριθμός Εγγραφών
	Ρυθμός Ανανέωσης του Αρχείου
	Διάθεση για περαιτέρω χρήση
	Αν Όχι Αιτιολόγηση
	Μηχανα-γνώσιμη Μορφή
	Μη Μηχανα-γνώσιμη Μορφή 

	Συντρέχουν οι λοιποί περιορισμοί του άρ. 3 του Ν. 4305/14

(Αν ναι Περιγραφή-Αιτιολόγηση)
	Διάθεση μέσω αδειοδότησης

(Αν ΝΑΙ περιγραφή-αιτιολόγηση)

	Αρχείο Πρωτοκόλλου


	Είναι ένα περιληπτικό βιβλίο πρωτοκόλλου, όπου καταχωρούνται τα πρωτόκολλα (εισερχόμενα – εξερχόμενα) τα οποία σχετίζονται είτε με τη διεκπεραίωση υποθέσεων πολιτών είτε με τα υπόλοιπα έγγραφα που διακινούνται μέσω ΚΕΠ.
	ΨΗΦΙΑΚΟ/ΦΥΣΙΚΟ
	4 ΑΡΧΕΙΑ / 
9 ΚΛΑΣΕΡ
	ΗΜΕΡΗΣΙΟΣ
	ΟΧΙ
	ΤΕΧΝΙΚΟΙ ΛΟΓΟΙ
	-
	pdf
	ΝΑΙ (ΕΜΠΕΡΙΕΧΟΝΤΑΙ 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ)
	-

	Αρχείο Εμπιστευτικού Πρωτοκόλλου 

Διεύθυνσης ΚΕΠ
	Περιέχει εισερχόμενα – εξερχόμενα έγγραφα εμπιστευτικής αλληλογραφίας.
	ΦΥΣΙΚΟ
	1 ΒΙΒΛΙΟ
	ΑΚΑΘΟΡΙ-

ΣΤΟΣ
	ΟΧΙ
	 ΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑ
	-
	-
	ΟΧΙ
	-

	Αρχείο διακίνησης και διαχείρισης μηνιαίων δελτίων ΕΛ.ΤΑ.


	Περιέχει καταστάσεις που αφορούν ταχυδρομικές αποστολές εγγράφων προς δημόσιες υπηρεσίες, δαπάνες τελών αλληλογραφίας, βεβαιώσεις δρομολογίων κ.λ.π.
	ΦΥΣΙΚΟ
	23 ΚΛΑΣΕΡ
	ΜΗΝΙΑΙΟΣ
	ΟΧΙ
	ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΙ ΛΟΓΟΙ
	-
	-
	ΟΧΙ
	-

	Αρχείο Παρουσιολογίου

Προσωπικού
	Περιέχει καταστάσεις όπου καταχωρούνται σε καθημερινή βάση οι παρουσίες/απουσίες του προσωπικού του ΚΕΠ.
	ΦΥΣΙΚΟ
	5 ΚΛΑΣΕΡ

2 ΝΤΟΣΙΕ

2 ΒΙΒΛΙΑ
	ΜΗΝΙΑΙΟΣ
	ΟΧΙ
	ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ
	-
	-
	ΟΧΙ
	-

	Αρχείο Προγραμματισμού Δράσης ΚΕΠ
	Το αρχείο περιλαμβάνει τα ετήσια Προγράμματα Δράσης της Διεύθυνσης ΚΕΠ ήτοι τις Λειτουργίες της Διεύθυνσης και τους ποσοτικούς στόχους του παραγόμενου έργου.
	ΨΗΦΙΑΚΟ/ΦΥΣΙΚΟ
	1 ΦΑΚΕΛΟΣ (4 ΑΡΧΕΙΑ) / 

1 ΝΤΟΣΙΕ
	ΕΤΗΣΙΟΣ
	ΝΑΙ
	-
	doc
	-
	-
	ΟΧΙ

	Αρχείο θεμάτων προσωπικού ΚΕΠ
	Περιέχει έγγραφα που αφορούν θέματα του προσωπικού του ΚΕΠ, όπως επιμόρφωση, μετατάξεις, ''έξυπνες κάρτες'' κ.λ.π.
	ΦΥΣΙΚΟ
	1 ΚΛΑΣΕΡ & 

1 ΦΑΚΕΛΟΣ
	ΑΚΑΘΟΡΙ-

ΣΤΟΣ
	ΟΧΙ
	ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
	-
	-
	ΟΧΙ
	-

	Αρχείο Πρακτικών Καταστροφής Εγγράφων Υπηρεσιών μη παραληφθέντων από πολίτες
	Περιέχει τα Πρακτικά καταστροφής εγγράφων τα οποία στάλθηκαν στο ΚΕΠ από διάφορες Υπηρεσίες μετά από σχετικά αιτήματα πολιτών και δεν παρελήφθησαν από τους πολίτες σε χρονικό διάστημα μεγαλύτερο των έξι μηνών  από την περιέλευσή τους στο ΚΕΠ.
	ΦΥΣΙΚΟ
	4 ΦΑΚΕΛΟΙ
	ΑΚΑΘΟΡΙ-

ΣΤΟΣ
	ΟΧΙ
	ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ
	-
	-
	ΟΧΙ
	-

	Αρχείο Δηλώσεων Διπλοεγγραφών &  Υπεύθυνων Δηλώσεων Εκπροσώπων Απόδοσης/Μεταβολών  ΑΜΚΑ
	Περιέχει δηλώσεις διπλοεγγραφής στο ΕΜΑΕΣ με τα αντίστοιχα δικαιολογητικά που υποβλήθηκαν στο ΚΕΠ και απεστάλησαν στην ΗΔΙΚΑ Α.Ε. μέσω τηλεομοιοτυπίας περί ΑΜΚΑ.

Επίσης περιέχει τις Υπεύθυνες Δηλώσεις των ατόμων που προσήλθαν στο ΚΕΠ ως εκπρόσωποι υπόχρεων απόκτησης ΑΜΚΑ ή μεταβολής/επικαιροποίησης στοιχείων ΑΜΚΑ.
	ΦΥΣΙΚΟ
	3 ΚΛΑΣΕΡ

3 ΝΤΟΣΙΕ
	ΑΚΑΘΟΡΙ-

ΣΤΟΣ
	ΟΧΙ
	ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ
	-
	-
	ΟΧΙ
	-

	Αρχείο αιτήσεων με είσοδο στα πληροφοριακά συστήματα άλλων φορέων (ΕΘΝΙΚΟ ΔΗΜΟΤΟΛΟΓΙΟ, ΠΟΙΝΙΚΟ ΜΗΤΡΩΟ, ΕΛΓΑ, ΙΚΑ, ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ ΕΝΗΜΕΡΟΤΗΤΑ, ΟΑΕΔ, Κ.Λ.Π.)
	Περιέχει τις εκτυπωμένες ηλεκτρονικές αιτήσεις των πολιτών που υποβλήθηκαν στο σύστημα ''ΕΡΜΗΣ-ΚΕΠ'' για τη χορήγηση Πιστοποιητικών – Βεβαιώσεων μέσω των πληρο- φοριακών συστημάτων διαφό-ρων φορέων, για τις οποίες υπάρχει ειδική πρόβλεψη τήρησης στο αρχείο.
	ΦΥΣΙΚΟ
	36 ΚΛΑΣΕΡ

1 ΝΤΟΣΙΕ
	ΑΚΑΘΟΡΙ-

ΣΤΟΣ
	ΟΧΙ
	ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ
	-
	-
	ΟΧΙ
	-

	Αρχείο αιτήσεων Προγράμματος Αντιμετώπισης Ανθρωπιστικής Κρίσης
	Περιέχει τις εκτυπωμένες ηλεκτρονικές αιτήσεις πολιτών που υποβλήθηκαν στο ΚΕΠ για ένταξη στο Πρόγραμμα Αντιμετώπισης της Ανθρωπιστικής Κρίσης.
	ΦΥΣΙΚΟ
	 10 ΚΛΑΣΕΡ
	ΔΕΝ ΑΝΑΝΕΩ-

ΝΕΤΑΙ

(ΛΗΞΗ 

ΠΡΟΓΡΑΜ-

ΜΑΤΟΣ)
	ΟΧΙ
	ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ
	-
	-
	ΟΧΙ
	-

	Αρχείο αλληλογραφίας με υπηρεσίες και πολίτες (εισερχόμενα - εξερχόμενα)


	Περιέχει τα έγγραφα που διακινούνται μεταξύ του ΚΕΠ και  διαφόρων υπηρεσιών του Δημοσίου τομέα - πολιτών.
	ΦΥΣΙΚΟ
	41 ΚΛΑΣΕΡ

3 ΝΤΟΣΙΕ
	ΑΚΑΘΟΡΙ-

ΣΤΟΣ
	ΟΧΙ
	ΤΕΧΝΙΚΟΙ ΛΟΓΟΙ
	-
	-
	ΝΑΙ (ΕΜΠΕΡΙΕΧΟΝΤΑΙ 

ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ)
	-

	Αρχείο αιτήσεων αδειών προσωπικού ΚΕΠ


	Περιέχει τις αιτήσεις αδειών του προσωπικού του ΚΕΠ και τα αντίστοιχα δικαιολογητικά κατά περίπτωση.
	ΦΥΣΙΚΟ
	6 ΚΛΑΣΕΡ
	ΜΗΝΙΑΙΟΣ
	ΟΧΙ
	ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
	-
	-
	ΟΧΙ
	-

	Αρχείο στατιστικών στοιχείων Δ/νσης ΚΕΠ πλήθους υποθέσεων υπηρεσιών


	Περιέχει στατιστικά στοιχεία που σχετίζονται με το πλήθος υποθέσεων πολιτών που διεκπεραιώνονται στο ΚΕΠ σε ετήσια βάση.
	ΨΗΦΙΑΚΟ/ΦΥΣΙΚΟ
	4 ΦΑΚΕΛΟΙ Χ 4 ΑΡΧΕΙΑ / 

1 ΝΤΟΣΙΕ
	ΕΤΗΣΙΟΣ
	ΝΑΙ
	-
	doc
	-
	-
	ΟΧΙ

	Αρχείο αντιγράφων αιτήσεων   Έκδοσης/Ανάκλησης Ψηφιακών Πιστοποιητικών
	Περιέχει τα αντίγραφα των αιτήσεων πολιτών που υποβλήθηκαν επιτυχώς στο ΚΕΠ προς Έκδοση/Ανάκληση Ψηφιακών Πιστοποιητικών καθώς και τις αντίστοιχες Βεβαιώσεις υποβολής αιτημάτων.
	ΦΥΣΙΚΟ
	4 ΚΛΑΣΕΡ

2 ΝΤΟΣΙΕ
	ΑΚΑΘΟΡΙ-

ΣΤΟΣ
	ΟΧΙ
	ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΔΕΔΟΜΕΝΑ
	-
	-
	ΟΧΙ
	-

	Αρχείο χρήσιμων στοιχείων επικοινωνίας με τα ΚΕΠ του Δήμου
	Περιέχει χρήσιμα στοιχεία επικοινωνίας με τα ΚΕΠ του Δήμου (τηλέφωνα, φαξ, Ταχ. Δ/νσεις) καθώς και στοιχεία χρήσιμων ιστοσελίδων για τους πολίτες.
	ΨΗΦΙΑΚΟ
	1 ΑΡΧΕΙΟ
	ΑΚΑΘΟΡΙ-

ΣΤΟΣ
	ΝΑΙ
	-
	doc
	-
	-
	ΟΧΙ

	Αρχείο Λειτουργικών θεμάτων ΚΕΠ


	Περιέχει έγγραφα σχετικά με τον τρόπο λειτουργίας των ΚΕΠ (σύσταση, ίδρυση και λειτουργία) κ.λ.π.
	ΦΥΣΙΚΟ
	5 ΚΛΑΣΕΡ
	ΑΚΑΘΟΡΙ-

ΣΤΟΣ
	ΟΧΙ
	ΤΕΧΝΙΚΟΙ ΛΟΓΟΙ
	-
	-
	ΟΧΙ
	-






                                   Ημερομηνία 02/09/2019







Η αναπλ. Προϊσταμένη Τμήματος 

                                                                             Εσωτερικής Ανταπόκρισης

                                                                                  Σιδηροπούλου Συμέλα


