נספח מס' 1: ניהול רשומות ואחראים לרשומות

נציבות שירות המדינה

הודעה מס' ל/ 20
 

א. הקדמה

1.
במסגרת הפעולה לקידום ולביסוס של דפוסים יעילים לאמרכלות במשרדי הממשלה, עמדה ועדת הייעול הבין-משרדית על הצורך בשיפור ניהול הרשומות.
2.
בהודעה זו מובאות הוראות בעניין מינוי אחראי לרשומות בכל משרד ובדבר תפקידיו וסמכויותיו של האחראי לרשומות להפעלת ההוראות המקצועיות שמוציא גנז המדינה.

ב. ניהול רשומות במשרד

3.
הרשומות תנוהלנה בהתאם להוראות המקצועיות של גנז המדינה.

4.
גנז המדינה ידריך, יסייע ויפקח בתחום ניהול הרשומות.

ג. מינוי אחראי לרשומות

5.
בכל משרד יטיל המנהל הכללי או סגן המנהל הכללי לאמרכלות – בתיאום עם גנז המדינה – על אחד העובדים להיות אחראי לרשומות במשרדו.

6.
מותר למנות יותר מאחראי אחד לרשומות במשרד אחד, אם גודל המשרד ומבנה הארגון שלו מחייבים זאת.

7.
התפקידים של האחראי לרשומות יוטלו על עובד בעל השכלה אקדמאית, שיעמוד בדרישות שנקבעו והכוללות בין השאר ידע בתחום ניהול הרשומות.

8.
העובדים שייקבעו כאחראים לרשומות יוכשרו לתפקידיהם במסגרת פעולות ההדרכה מטעם נציבות שירות המדינה.

ד. תפקידי האחראי לרשומות

9.
האחראי לרשומות יפעל בעניינים המקצועיים של ניהול רשומות בכפיפות להוראות גנז המדינה ובפיקוחו.

10.
האחראי לרשומות יכוון וידריך את עבודת התיקיונים, יחידות התיוק והמגנזות וייעץ להן בשאלות מקצועיות של ניהול רשומות.

11.
האחראי לרשומות יקבע – בתיאום עם מנהלי היחידות ומנהלי התיקיונים – את מיקום התיקיונים ואת יחידות התיוק הקשורות אליהם.

12.
האחראי לרשומות יערוך הוראות נוהל לעבודת הרשומות ביחידות בפיקוחו, ישמש מרכז הוועדה לביעור חומר ארכיוני ויפעל לביעור חומר שאין עוד צורך בהחזקתו; ידאג להפקדה בגנזך המדינה של חומר ארכיוני שערכו המינהלי או המשפטי או המחקרי יצדיק את שמירתו בגנזך; יטפל בהבטחת רשומות חיוניות ובארגון לצורכי עבודת המשרד בשעת חירום.
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