איתור חומר ארכיוני הניתן לביעור

פעולה ראשונה בתהליך ביעור חומר ארכיוני XE "ביעור חומר ארכיוני   א.7(12)"  היא איתורו של חומר הניתן לביעור.  ניתן להבחין בשלושה סוגי חומר ארכיוני:

I) “תעודות XE "תעודות. בגרות וגמר   ח.2(18)"  שגרתיות" - תיקים ותעודות שתקופת החזקתן נקבעה בתקנות או בהנחיות;

II) חומר ארכיוני שתקופת החזקתו לא (טרם) נקבעה בתקנות או בהנחיות, ושאין עוד צורך בשמירתו;

III) חומר ארכיוני שאין לו ערך של מקור.


1. א.
תעודות XE "תעודות. בגרות וגמר   ח.2(18)"  שגרתיות

במונח "תעודות XE "תעודות. בגרות וגמר   ח.2(18)"  שגרתיות" נכללים תיקים וטפסים שונים שכבר נקבעו להם מועדי-החזקה בתקנות או בהנחיות של חוק הארכיונים, ומשום כך קל לקבוע את המועד בו אפשר להציע את ביעורם.

מבחינים בין שתי קבוצות של תעודות XE "תעודות. בגרות וגמר   ח.2(18)"  שגרתיות:

1. תעדות שגרתיות המצויות בכל מוסדות המדינה (שניתן לבערן לפי "היתר XE "בניה: היתר   י.2(1)"  כללי").

2. תעודות XE "תעודות. בגרות וגמר   ח.2(18)"  שגרתיות המיוחדות למשרד מסויים, לגביהן ניתן היתר XE "בניה: היתר   י.2(1)"  ביעור לאותו משרד בלבד ("היתר קבוע").

קל לאתר "תעודות XE "תעודות. בגרות וגמר   ח.2(18)"  שגרתיות" לפי היתר XE "בניה: היתר   י.2(1)"  "כללי", משום שהן עוסקות בתחומים המצויים בכל יחידה מינהלית: כספים XE "כספים   א.1" , אפסנאות XE "אפסנאות   א.2,  ח.1(10)" , כח-אדם וכדומה.  תעודות אלה מצטברות ביחידות המופקדות על תחומים אלה: יחידות כספים וגזברות, אפסנאות ומשק, משאבי-אנוש.

ב.
תעודות XE "תעודות. בגרות וגמר   ח.2(18)"  שתקופת החזקתן לא נקבעה בתקנות או בהנחיות

קיים חומר נח (לא פעיל), אשר אינו נכלל במסגרת "התעודות השגרתיות", שביעורו כרוך בנהלים מיוחדים.  לגבי חומר זה יש לשקול אם הוא דרוש להמשך העבודה, או אם עשוי להיות ענין בשמירתו למדינה או לאזרח, שבענינו הוא דן.  לצורך בדיקת חומר זה יש לערוך רשימת תיקים, שתכלול את שמות התיקים כפי שהם רשומים על הכריכה, ואת שנות הפתיחה והסגירה שלהם.  לגבי סדרות של תיקי פרט (הכוונה לתיקים שדנים בנושא אחד, אך לכל פרט נפתח תיק נפרד, לדוגמא: בעניני כח-אדם לפי שם העובד, או תיקי מפעלים לפי שם המפעל) אין צורך לרשום שמו של כל תיק , אלא את שם הסדרה כולה כיחידה אחת.

כדי להבטיח שחומר זה חסר ערך לעבודת המוסד, יש להתייעץ עם האחראי לרשומות במוסד ו/או עם מנהל המחלקה שבה נוצרו התיקים.  לאחר התייעצות זו יביא האחראי לרשומות את רשימת התיקים לחוות-דעת בפני ועדת הביעור המשרדית.  מוצע כי ועדה XE "ביקורת.   רשויות מקומיות: ועדה   י.1(25)"  זו תהיה מורכבת מהיועץ המשפטי של המוסד, האחראי לרשומות והמבקר הפנימי, ובדיוניה ישתתפו גם נציגי היחידה הנוגעת בדבר.

לאחר החלטת הועדה המשרדית, שאכן חומר זה הוא חסר ערך למוסד, תופנה לגנז בקשה להיתר חד-פעמי לביעור החומר על-גבי טופס מיוחד לפי הנהלים שיפורטו להלן.

ג.
חומר ארכיוני שאין לו ערך של מקור

כשאנו מדברים על חומר זה אין הכוונה לחומר שאיננו מקור, אלא שאין לו ערך של מקור.  כאשר נשלח מכתב מהמשרד, נשמר העתקו ביחידה השולחת, או שיחידה שולחת מכתב ואת העתקו לגוך שלישי, לידיעתו או לפעולתו, העתק זה הוא בעל ערך של מקור, כי הוא העותק היחיד המצוי בידי היחידה.  לפיכך תהיה הגדרתו של חומר זה כדלהלן:

1. כל חומר בדפוס או בשכפול שהוצא לאור על-ידי המוסד, מלבד אותם הטפסים שתוייקו כשאר המסמכים לפי הענין, ומלבד 2 טפסים XE "טפסים"  שיש להפקיד בארכיון-המדינה*.

2. העתקים של מכתבים, טפסים XE "טפסים"  ותעודות אחרות,  במידה שנשמר במוסד מקור או העתק אחד של אותו מכתב, טופס או תעודה, ובמידה שההעתקים הנוספים לא שימשו בסיס לפעולה נוספת של אותו המוסד.

בהתאם להגדרה זו נוכל לציין כ"חומר שאין לו ערך של מקור", למשל, חוזרים XE "חוזרים" 

 XE "בית ספר   ח.2: חוזרים   ח.2(54)"  של נציבות שירות המדינה, החשב הכללי, מרכז השלטון המקומי, או חוזרים כלליים אחרים שכל משרד מקבל.  רק במשרד האחראי לפרסום החוזר - דהיינו - בנציבות, באגף החשב הכללי, במרכז לשלטון מקומי בדוגמא שלנו - ייחשב החוזר כחומר בעל ערך של מקור מבחינת חוק הארכיונים; ברם, מלאי XE "מלאי" 

 XE "כרטיסים: מלאי   א.2(12)"  מיותר של חוזרים ייחשב אף הוא לחסר ערך של מקור.  או דוגמא XE "חתימות: דוגמא   א.7(8)"  אחרת: העתקי מכתבים יוצאים, המתוייקים בסדר כרונולוגי, נוסף לתיוקם בתיקים העניניים ("תיק יומן" או "תיק שוטף" או "דפדפת").  יוצאים מן הכלל הם תיקים של העתקי מכתבים יוצאים, המתוייקים לפי סדר כרונולוגי, המנוהלים בלשכות שרים, סגני שרים, מנכ"ל XE "מנכל.  לשכת   ח.1(21)" ים, ראשי רשויות מקומיות, מנהלי תאגידים, שיישמרו לצמיתות.

חומר שאין לא ערך של מקור רשאי כל משרד לבער ללא הודעה לארכיון-המדינה.  בכל מקרה של ספק בקשר לזיהוי חומר שאין לו ערך של מקור, יש להיוועץ לפני הביעור עם ארכיון-המדינה.

ראוי לציין שלטפסים ריקים ובלתי מנוצלים אין אמנם ערך של מקור וחוק הארכיונים  אינו חל עליהם; ברם, לגבי ביעורם של טפסים XE "טפסים"  בעלי ערך כספי XE "דין וחשבון: כספי   א.1(11,13)" , כגון תויי-מיסים, טפסי קבלות וכו', יש לנהוג לפי הוראות החשב הכללי.

למען הסדר הטוב מוצע לרשום פרוטוקול פנימי על ביעור חומר שאין לו ערך של מקור.

* החלטת ממשלה מס. 823 מיום י"ב באלול תשכ"ד (17.9.67)





