
הקדמה

על מוסדות המדינה מוטלת החובה ליזום העברה לארכיון המדינה של חומר ארכיוני בלתי פעיל, שאינו ניתן לביעור ויש לשמרו לצמיתות מפאת ערכו המנהלי, המשפטי או המחקרי. נוהל זה מיועד בעיקרו לחומר ארכיוני המאורגן בתיקים, והפקדתם תתבצע על פי הכללים המפורטים בו. הפקדת חומר אחר כגון: תצלומים, מפות, סרטים, תקליטים וכו', תבוצע לפי הוראות מיוחדות, שתינתנה בהתאם לאופיו של החומר. מדגמים, מבחר תיקים או דוגמאות - שהוצאו מחומר שנועד לביעור, יועברו להפקדה בארכיון המדינה לפני ביעור החומר שמתוכו נלקחו. חומר ארכיוני המיועד להפקדה יועבר במחזורים שלמים, המסודרים בהתאם לסידור המקורי בו נוצרו או נוהלו. החומר יועבר רק לאחר תיאום מוקדם עם הארכיון וקבלת אישור מראש. לאחר מתן האישור יועבר החומר כשהוא ארוז  במיכלים  סטנדרטים. טרם העברת החומר ימסור המוסד לארכיון המדינה כתב הפקדה ורשימות מודפסות של התיקים בצירוף העתק מפתח התיוק ועזרי התמצאות אחרים, ששימשו בעבודה השוטפת.

המסגרת החוקית:             -     חוק הארכיונים תשט"ו- 1955

· החלטת ממשלה מס. 178 מיום 16.11.1980 (נספח א)

א.
הכנת החומר להפקדה


1.
המוסד יודיע ליחידה לפיקוח ולהדרכה בארכיון המדינה, באמצעות האחראי לניהול רשומות, על כוונתו להעביר חומר ארכיוני לארכיון.


2.
יועץ מטעם היחידה יבקר במוסד יחד עם האחראי לניהול רשומות, יבדוק את החומר ויקבע את יעודו לביעור או להפקדה. היועץ ידריך את היחידה בסידור החומר ורישומו. לעיתים, יוכן יחד עם מנהל היחידה המפקידה את החומר "כתב הפקדה", הקובע את מעמדו של החומר בארכיון ואת תנאי פתיחתו לעיון.


3.
החומר המיועד להפקדה יועבר לעוטפנים העשויים מנילה 240 גר' עם לשונית מתכת מצופה בפלסטיק ועם פס הידוק מפלסטיק על פי מפרט טכני שהוכן בארכיון. חומר המצוי בקלסרים לא יתקבל בארכיון.


4.
יש להוציא מהחומר את כל הסיכות והמהדקים המוצמדים לניירות.


5.
רשומות קרועות יש לתקן אך ורק בסרט הדבקה מסוג Filmoplast p בגב הרשומה, בשולי הרשומה ובאזור ללא כתב במידת האפשר.


6.
במקרים הבאים יפנה היועץ אל היחידה לשימור:



הדבקות דפים



סיכות ומהדקים חלודים



עובש



קרעים רציניים



דפים מתפוררים



היחידה לשימור תייעץ כיצד לפעול ובמידת הצורך יבקר עובד היחידה אצל המפקיד ויגיש את המלצותיו.


7.
תיקים שיירשמו יוכנסו למיכלי קרטון סטנדרטים (חדשים) כשהם מונחים על גבם (צדם הסגור), תוך הקפדה על ניצול טוב של הנפח ונוחות השליפה של התיקים. כל מיכל יכוסה במכסה.


8.
הפקדות אשר לדעת היחידה לפיקוח ולהדרכה מצריכות הדרכה טכנית נוספת - עובד יחידת הגניזה יבקר בגוף המפקיד טרם הפקדת החומר בארכיון המדינה.

ב.
הכנת רשימת ההפקדה


המוסד ירשום את החומר על טופס "רשימת הפקדה" (נספח ב).


להלן הנחיות למילוי הטופס:


1.
"הגוף היוצר": שם המוסד יוצר החומר הארכיוני


2.
"אגף/מחלקה": שם האגף או המחלקה במוסד.


3.
"סוג החומר ותיאורו": הגדרה כוללת לחומר כולו כגון, "תיקים עניניים", "תיקי לשכת השר" וכדומה.


4.
"מספר סידורי": מספר סידורי (רץ) של התיקים ברשימה החל מהתיק הראשון ועד לתיק האחרון. במקרה שרשימת ההפקדה כוללת 2 עמודים ויותר, ימשך המספור השוטף.


5.
"שם התיק": שמו המלא של התיק. יש להימנע מציון ראשי תיבות ושמות תיקים כגון, שונות או כללי. ניתן להוסיף בעמודה זאת תיאור תיק כאשר שם התיק לא מבהיר את תוכנו לחלוטין. כאשר לתיק מספר כרכים, ירשם כל כרך כתיק בפני עצמו.


6.
"טווח החומר": התקופה שבה נוצר החומר. די לציין חודש ושנה. במידה והדבר לא מצוין על גבי כריכת התיק יש לציין מספר ראשון ואחרון בתיק.


7.
"סימול מקורי": ירשם הסימול המקורי של התיק, כפי שהוא רשום על גבי התיק, בהתאם למפתח התיוק של היחידה.


8.
"מספרים ביחידה": מספרי התיקים והמכלים כפי שניתנו בעת האריזה. התיקים בכל מיכל ימוספרו כל פעם מחדש החל מ- 1.


9.
"מספרים בארכיון": מספרים שינתנו בארכיון המדינה למכלים (כולל קוד אחסון) לאחר קבלת החומר.


10.
"סיווג ביטחוני": ירשם כאשר לתיק סווג בטחוני שמור ומעלה.


11.
"רגישות": יצוין מטעמים של צנעת הפרט.


לאחר שהיחידה לפיקוח ולהדרכה תאשר את טיוטת רשימת ההפקדה ידפיס המוסד את רשימת ההפקדה במתכונת של הטופס לעיל.

ג.
הפקדה בארכיון המדינה


1.
היחידה המפקידה תעביר ליחידת הפיקוח בארכיון את רשימות ההפקדה בשלושה עותקים. עותק נוסף של הרשימה יישאר בידי היחידה.

2.
לאחר בדיקת הרשימות ואישורן ע"י היחידה לפיקוח ולהדרכה, ינתן אישור להפקדת החומר. (נספח ג).


3.
יחידת הפיקוח תעביר את הרשימות ליחידת הגניזה.


4.
יחידת הגניזה תתאם עם הגוף המפקיד את סדרי ההפקדה של החומר ומועד הפקדתו.


5.
יחידת הגניזה תבדוק את החומר (ראה נוהל קליטת חומר חדש), ותסמן ברשימת ההפקדה את מספרי המכלים בארכיון.


6.
לאחר הוספת מספרי מכלים על-ידי מחלקת הגניזה תשלח הרשימה המעודכנת לגוף המפקיד, וזאת לא יאוחר משלושים יום ממועד הפקדת החומר בארכיון המדינה.

ד.
חריגים

1.
למרות כל האמור לעיל תתכן קליטת חומר ללא רשימות הפקדה ובתיקים שאינם תקניים וזאת לאחר קבלת אישור מיוחד מהגנז או מהממונה על ארכיון המדינה.


2.
במקרים אלה היחידה לפיקוח ולהדרכה תדאג למידע מינימלי אודות ההפקדה שיכלול במידת האפשר את: שם הגוף המפקיד; סיווג בטחוני; רגישות (צנעת הפרט); סה"כ מיכלים; תנאי מסירה; סוג הפריט (תיקים, קלטות); טווח החומר (שנים); תאור מצומצם של החומר; תנאים מיוחדים (במידה וקיימים). יחידת הגניזה תדאג להוסיף את תאריך ההפקדה בפועל ואת מספרי המיכלים.


3.
קליטת חומר ארכיוני שלא בתיקים תקניים (תיקים כתומים) תתכן במקרים הבאים:



3.1
כאשר ישנה סכנה פיזית ממשית לחומר.



3.2
כאשר החומר חשוב ביותר מבחינת הנושא או מבחינת הגוף היוצר (לשכת ראש הממשלה, לשכת שר וכו'), או כאשר הוא משנים מוקדמות.



3.3
כאשר קיימת בעיה בטחונית.



3.4
כאשר קיים חשש שאלמלא נקלוט את החומר הוא יאוחסן בתנאים בלתי נאותים.

ה.
אחריות

1.
האחריות לביצוע הנוהל מוטלת על האחראי לניהול רשומות במוסד המפקיד את     החומר.

       2.
הכנת החומר להפקדה והעברתו לארכיון הינם על אחריותו ועל חשבונו של             המפקיד.
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