
נוהל לטיפול ברשומות של משרד ממשלתי שניסגר 

וברשומות של יחידה מינהלית שהועברה ממשרד אחד למשנהו

מטרת הנוהל: להבטיח טיפול מלא ואחיד ברשומות של יחידה שפסקה לפעול או שהועברה.

הגדרות:

בנוהל זה – 

חומר ארכיוני – כמשמעותו בסעיף 1  בחוק הארכיונים תשט"ו – 1955. 

ביעור – כמשמעותו בסעיף 12  לחוק הנ"ל.

הפקדה – כמשמעותו בסעיף 4  לחוק הנ"ל.

חסימת תיקים – סגירת כל התיקים בתאריך מסוים והפסקת התיוק בהם.

כללי

1. מסמכים וחומר אחר ( כגון, תצלומים, קלטות, סרטים וכו') אשר הוחזקו במשרד וקשורים במישרין או בעקיפין לפעולותיו, הינם רכוש המדינה.

2. מסמכים וחומר אחר שהוצאו מהמשרד – יוחזרו אליו. החומר שיוחזר, ישולב ויתויק בתיקים לפי כללי ניהול הרשומות של המשרד.

3. הנוהל יבוצע בסמוך להחלטת הממשלה או הנהלת המשרד המורה:  

1. על סיום פעילותו של המשרד.

2.  על העברת האגף, היחידה, החברה או התאגיד, ממשרד אחד למשנהו, הפרטתם, או הפסקת פעילותם.

4. הסמנכ"ל למינהל במשרד יהיה אחראי לביצוע הסדיר של הוראות נוהל זה.

5. הגנז ייעץ וידריך את המשרד או את האגף / היחידה, בכל הנוגע לביצוע נוהל זה.

הוראות הנוהל

1. טיפול בחומר ארכיוני של משרד ממשלתי שנסגר ושל יחידה מינהלית שחדלה להתקיים. 

1. כל התיקים המצויים במשרד – הפעילים ושאינם פעילים – ירשמו על-פי הסדר המקורי בו  נוצרו.

2. הרשימה תימסר לסמנכ"ל למינהל במשרד ולארכיון המדינה.

3. נציג מטעם ארכיון המדינה יבדוק את התיקים ואת הרשימה, ויפריד בין חומר שראוי להפקדה לבין חומר שמיועד לביעור.

4. חומר המיועד לביעור מיידי יבוער על-פי תקנות הביעור – לאחר מסירת הודעה לארכיון המדינה וקבלת אישורו.

5. חומר המיועד לביעור עתידי ייארז במכלי קרטון ותרשם תכולתו. על-גבי כל מיכל יצוין מועד הביעור העתידי. מקום איחסון החומר המיועד לביעור יקבע בתאום עם ארכיון המדינה.

6. חומר המיועד להפקדה ייארז וירשם על-פי "נוהל הפקדת חומר בארכיון המדינה" (מצ"ב).

7. נציג מטעם ארכיון המדינה יאשר את הפקדת החומר.

8. החומר יופקד לצמיתות בארכיון המדינה.

2. טיפול בחומר ארכיוני של יחידה מינהלית שהועברה ממשרד אחד למשנהו ושל גוף ממשלתי שהופרט

1. כל התיקים המצויים ביחידה – הפעילים ושאינם פעילים – ירשמו על-פי הסדר המקורי בו נוצרו.
2. הרשימה תועבר לארכיון המדינה.

3. נציג מטעם ארכיון המדינה יבדוק את התיקים ואת הרשימה, ויפריד בין חומר שראוי להפקדה לבין חומר שמיועד לביעור.

4. חומר המיועד לביעור יבוער על-פי תקנות הביעור – לאחר מסירת הודעה לארכיון המדינה וקבלת אישור.

5. חומר המיועד לביעור עתידי ייארז במכלי קרטון ותרשם תכולתו. על-גבי כל מיכל יצוין מועד הביעור העתידי. מקום איחסון החומר המיועד לביעור יקבע בתאום עם ארכיון המדינה.

6. חומר המיועד להפקדה ייארז וירשם על-פי "נוהל הפקדת חומר בארכיון המדינה" (מצ"ב).

7. נציג מטעם ארכיון המדינה יאשר את הפקדת החומר.

8. החומר יופקד לצמיתות בארכיון המדינה.

9. תיקים הנחוצים עדיין לעבודה ירשמו ברשימה נפרדת ויועברו למשרד החדש. הרשימה תשלח לארכיון המדינה.

10. התיקים שהועברו למשרד החדש יחסמו וישמשו לעיון בלבד. 

11. במשרד החדש תפתח סדרת תיקים חדשה.
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