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  ביקורת על הארכיוני� ושמירת תיעוד בעירייה
  

  �ביקורת מעקב�

  

ח השנתי של "אשר פורסמה בדו,  נערכה ביקורת בנושא ארכיוני העירייה1996בשנת 

  .1996/97לשנת  , 20' מבקר העירייה מס

   :20' ח מס"כפי שפורסמו בדו, להל! עיקר ממצאי הביקורת והמלצות המבקר

  

   הארכיוני  החומר�הארכיו� ההיסטורי  .1

  

הגדרת תפקיד של מנהלת מזכירות העירייה כולל ג# את ניהול הארכיו!  .1.1

ואכ! בפועל מנחה ומפקחת מנהלת מזכירות העירייה על . ההיסטורי

בדומה ליחידות אחרות , הארכיו!. הארכיו! ועל עבודת הארכיבאית

 הווי, צרי' שאופ! ניהולו יהיה כדר' שיחידות בעירייה מתנהלות, בעירייה

. אומר יחידה שבראשה ממונה לו הסמכויות הנחוצות לביצוע תפקידו

משיחה ע# מנהלת מזכירות העירייה עולה כי סמכויות הניהול למעט פיקוח 

  .הממונה ג# על מזכירות העירייה, אד#)מופקדי# למעשה בידי מנהל כוח

  

  :אי! לממונה נגיעה להיבטי# הניהולי# הבאי#
  

  הסבר  הפעולה  'מס
קווי# קביעת   1

  מנחי#
,  איזה יעדי# רצוי שהארכיו! יספק)קביעת מטרות על של הארכיו! 

  ' תפקוד הארכיו! בראיה ארגונית וכו
  .כמו כל יחידה אחרת בעירייה, קביעת מסגרת תקציבית לפעולה  תכנו! תקציבי  2
, מיזעור כ! או לא, התווית סדרי העדיפות בעבודת הארכיו! לדוגמא  תכנו!  3

  .מתי ומה

        

  הואיל וכ� יש , חלק בלתי נפרד מאחריות ביצועית היא סמכות  

  .          לדעת  הביקורת לבחו� מחדש את תפקיד הממונה על הארכיו� ההיסטורי
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כ כמות "סה,  יחידות העירייה6הארכיו! ההיסטורי מכיל חומר תיעודי של  .1.2

רובע מ'  מ450הואיל וגודל המבנה הוא רק . ר*'  מ380 )החומר היא כ

 הזרמת חומר מהמחלקות השונות 1970 )הופסק במהל' שנות ה) הערכה(

  .מלבד המזכירות

  
  :החומר המצוי בארכיו! ההיסטורי היינו

  
        הגור� המחליטהגור� המחליטהגור� המחליטהגור� המחליט        סטאטוססטאטוססטאטוססטאטוס        תארי	תארי	תארי	תארי	        מחלקהמחלקהמחלקהמחלקה        ''''מסמסמסמס

  מתוק� החוק  לצמיתות  מאז ועד בכלל  מזכירות  1
  הגזבר  לצמיתות   1970עד   גזברות  2
  רכיבאיתא  לצמיתות  1980עד   חינו	  3
  מתוק� החוק  חלק לביעור  1970עד   הנדסה  4
  א"מנהל כ  לצמיתות  מאז ועד בכלל   כוח אד�****  5

        מכיל רק תיקי� אישיי� על עובדי� שפוטרו או התפטרומכיל רק תיקי� אישיי� על עובדי� שפוטרו או התפטרומכיל רק תיקי� אישיי� על עובדי� שפוטרו או התפטרומכיל רק תיקי� אישיי� על עובדי� שפוטרו או התפטרו*  *  *  *                  
        

  

מדרי' לאחזקת רשומות "דרישות האחזקה לחומר ארכיוני נקבעו במסמ'  .1.3

כוחו של מסמ' זה אומנ# אי! . שהוציא אגוד הארכיוני#" 1955 )בארכיו! 

). 'ראה נספח א(י הגנז' הראשי "א' ה! אומצו כהנחיות מחיבות ע, כתקנה

תקפי# לגבי ) 1.3ראה סעי/ (נוהלי גנז' המדינה /הואיל והנחיות, כאמור

מבדיקה נמצא . יש לפעול ג# ברוח הנחיה זו, ארכיוני רשויות מקומיות

  :שאי! הקפדה על מילוי ההנחיות הבאות

        ריהוטריהוטריהוטריהוט        אופ' ההנחהאופ' ההנחהאופ' ההנחהאופ' ההנחה        יזהיזהיזהיזהאראראראר        סוג החומרסוג החומרסוג החומרסוג החומר

אי' הקפדה על   תצלומי�
שמירת התצלומי� 

במעטפות נייר 
  ניטראלי

אי' הקפדה על אחסנה 
  במאונ	

אי' התצלומי� 
  מאוחסני� במגרות

  מתכנת כנדרש

  המודעות  מקופלות  1970עד   מודעות רחוב
במקו� להישמר באופ' 

  פרוש

אי' ריהוט מתאי� 
לאחסנת המודעות 
באופ' פרוש כנדרש 

בהנחיות הגנז	 
  הראשי

  נשמרי� בקופסאות  מיקרופישי�* * * * 
  פלסטיק כנדרש

אי' הקפדה על 
שמירת� בקופסאות 

  במאוז'

  אי' המיקרופישי�
מאוחסני� במגרה 

  כנדרש

        ....המקור נמצא במזכירות העירייההמקור נמצא במזכירות העירייההמקור נמצא במזכירות העירייההמקור נמצא במזכירות העירייה, , , , המיקרופישי� המאוחסני� בארכיו' ה� העתקי�המיקרופישי� המאוחסני� בארכיו' ה� העתקי�המיקרופישי� המאוחסני� בארכיו' ה� העתקי�המיקרופישי� המאוחסני� בארכיו' ה� העתקי� •
                        

,  ואחוזי הלחותהחומר הארכיוני לא נשמר בהתא# לדרישות הטמפרטורה

מזג! קיי# רק בחדר ). 'ראה נספח ב(הקבועות בהנחיות הגנז' הראשי 

  . העבודה של הארכיבאית
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הביקורת העלתה שביעור חומר ארכיוני מתבצע בהתא# להוראות חוק  .1.4

ביעור חומר ארכיוני (ותקנות ארכיוני# , 1955 )ו "תשט, הארכיוני#

  .1986 )ו "תשמה) במוסדות המדינה וברשויות המקומיות

  .  אי! נוהל מוגדר לקליטת חומר תיעוד בארכיו! .1.5

מכא! . שיטת הקידוד הנהוגה במזכירות שונה מזו הנהוגה בארכיו! .1.6

נשענות על קודי , על פי רוב, שהדרישות להוצאת חומר מהארכיו!

קיי# חשש , הואיל ובכרטסת הארכיו! מופיע רק קוד הארכיו!. המזכירות

  . ת חומר מהארכיו! תהיה משימה לא פשוטהשמלבד הארכיבאית הוצא

לציי! בכרטסת הארכיו! ג# את קוד המזכירות כ' ששליפות , לדעת הביקורת

החומר תוכל להתבצע באמצעות שתי הקודי# וזאת כדי להימנע מתלות בעובד 

שיטת המיו! של חומר ארכיוני אינו מאפשר מעקב נאות אחר החומר . מסוי#

  .  התיעודי

להישמר לצמיתות היינו בעל ער' היסטורי , פ החוק"ע,  החייבחומר ארכיוני .1.7

  . שלא יסולא מפז

לדעת הביקורת יש לשקול חיפוש דרכי� לתעד ברישו� את החומר המוגדר 

זאת כדי , מרמת המסמ� או הפריט הבודד) נשמר לצמיתות(כהיסטורי 

  .שיובטח מעקב ובקרה נאותי� על החומר התיעודי

וא/ לא מועברות , המגיע לארכיו! לא נרש#הביקורת העלתה שהחומר  .1.8

לדעת הביקורת בהעברת חומר . רשימות כאלו לארכיו! בזמ! מסירת החומר

רק הודות לתיעוד . תיעוד בלי רישו# יש משו# פגיעה בכללי מנהל תקי!

הול# של תנועות החומר הארכיוני יהיה נית! לבצע מעקב יעיל אחר החומר 

  . התיעודי

  .ומר מהארכיו!אי! נוהל להוצאת ח .1.9

 קובע שלכל אד# זכות לעיי! 1955 )ו "תשט,  לחוק הארכיוני10#סעי/  .1.10

כאמור ארכיוני רשויות מקומיות ה# חלק ". בחומר ארכיוני המופקד בגנז'"

זכות זו לעיו! . מכא! שהוראת סעי/ זו חלה ג# עליה#. מגנז' המדינה

  .בארכיו! העירייה הינה מוגבלת בחוק

  

 ותקנות בדבר אגרות לעיו! 1955 )ו "תשט, ארכיוני#בחוק ה) ג(10סעי/  .1.11

 קובע את האופ! לפיו תינת! לציבור האפשרות 1982 )ב "תשמ, ולהעתקי#
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 1982 )ב "תשמ, תקנות בדבר אגרות לעיו! ולהעתקי#.  לעיי! בחומר הגנוז

.  קובעות את אופ! גבית התשלומי# מהמבקשי# לעי! בחומר ארכיוני

, ייה נוהגת לגבות כל תמורה בעבור שירות זהמבדיקה נמצא שאי� העיר

של ) למעלה מעשרי�(למעט מצבי� שבה� למעיי� דרוש מספר גבוה 

�משיחה ע� הארכיבאית עולה כי בשש השני� האחרונות נגבתה . צילומי

  .רק פע� אחד תשלו� עבור צילו� חומר ארכיוני

מעייני# הואיל ואי! בנמצא בקרה נאותה על החומר התיעודי   יש חשש שה .1.12

בפועל אי! הארכיבאית . י# מסוי# מהתיק/בחומר הארכיוני יעלימו פרטי

מפעילה שו# אמצעי פיקוח ובקרה למעט נוכחות פיזית בחדר בו נוכח 

  . המעיי!

לצור� העניי� יש לנהל . יש לשקול שימוש בבקרת הרתעה, לדעת הביקורת

מ� שכזה יו. רישו� באמצעות יומ� של המבקשי� לעיי� בחומר התיעודי

, יוכל להבטיח מחד אפשרות למעקב רטרואקטיבי אחר החומר התיעודי

�  .ומאיד� להרתיע את המעייני

  .אי! בארכיו! מכונת צילו# לשימוש המעייני# .1.13

,  טעו� בדיקה  יתק� וגביית האגרות כפי שנקבע בחוק, לדעת הביקורת

  .יצדיק הכנסת מכונת צילו� לארכיו�

  .מ עבודות מיזעור לעירייה"בע. טי. טי. י  ביצע חברת א1994במהל' שנת  .1.14

א� בגלל העדר מכשיר לקריאת   , לדעת הביקורת פעולת המיזעור חשובה

לבצע כל שימוש שהוא במיקרופישי� זאת  , כאמור, מיקרופישי� לא נית�

  .לרבות העובדה שכל המסמכי� שמוזערו נמצאי� בארכיו�

  

  מבנה הארכיו� .2

  ברחוב ,  מחסני חירו� של העירייההארכיו' ההיסטורי ממוק� במתח�

. הוא מכיל אול� וחדר גניזה) הערכה(מרובע '  מ450גודלו הוא . 68חי * תל

אי' ה' בכניסה למתח� המחסני� וה' בכניסה לארכיו' שלט . למבנה שתי דלתות

מכיוו' שהמבנה הוק� . המעיד על קיומו של הארכיו' וכ' על שעות הפתיחה

  :י� בו הליקויי� הבאי�לפני קו� המדינה יש וקיימ
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  .במבנה יש רטיבות •

קיימת חדירה של מי גשמי# דר' החלו! והגג של חדר  •

  .הארכיבאית

  .שנמצאו לא תקינות) מאווררי#( וונטות 2במבנה מקובעי# בקיר  •

בשני דלתות הארכיו! אי! בידוד לכ! חודרי# למבנה מי גשמי#  •

  .ואבק

  .או מערכות אתרעה אחרות/אי! במבנה גלאי אש ו •

  .בארכיו! מותק! מזג! אחד בחדר הגניזה •

אי! בארכיו! חדר עיו! למרות שמצוי בו חומר בעל ער' העשוי לעניי! את  .2.1

  .תושבי המקו#

ביקר ראש העיר , תו' כדי ביצוע הביקורת ובעקבות פנית מבקר העירייה .2.2

אד# )מנהל כוח, ל העירייה"מנכ(בארכיו! ההיסטורי והנחה את האחרי# 

לחפש פתרונות על מנת להפו' את המקו# ) עירייהומנהלת מזכירות ה

  .למקו# ראוי לשמו

  

  המלצות הביקורת

תקנות החוק והנחיות גנז� המדינה , 1955 �ו "יש להקפיד על שמירת הוראות חוק הארכיוני� תשט

  .בדבר אחזקת חומר ארכיוני

�  .  יש לשקול עריכת נוהל הכנסת והוצאת חומר תיעודי מארכיוני

  . ול יומ� רישו� של פירטי התיעוד המוכנסי� לארכיוני�יש לשקול ניה

 �ו "מכוח חוק הארכיוני� תשט(יש לשקול קידוד ורישו� של כל פירטי התיעוד הנשמרי� לצמיתות 

  .זאת כדי לנהל מעקב יעיל אחר החומר) 1955

  .יש לשקול רישו� בכרטסת הארכיו� ההיסטורי ג� את קוד המזכירות

 �  .לגביה יעילה של אגרת על העתק צילו� חומר ארכיונייש לשקול מציאת דרכי

  .י המעייני�"או פגיעה בחומר ארכיוני ע/יש לשקול קביעת בקרות הרתעה מפני העלמה ו

  .  יש לשקול שיפור מבנה ארכיו� ההיסטורי באופ� שהוראות החוק והנחיות הגנז� הראשי תשמרנה

  .  שיהיה אחראי לכל החומר המאוחס�יש לשקול מציאת דרכי� שבארכיו� השוט& יהיה עובד 

   .יש לשקול ניהול רשומות בארכיו� השוט&
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  ביקורת מעקב  . 3

 הועבר החומר הארכיוני שאוחס� שני� במבנה רעוע במחסני העירייה 2000בשנת 

למשכנו החדש במבנה שהוקצה לו במחסני העירייה , תל חי' הישני� שברח

  .שבאזור התעשייה

אחזקת רשומות "הופרד במחיצות גבס ומוזג על פי תקנות שליש מהמבנה האמור 

  .והורכבו בו קומפקטוסי� לאחסו� החומר ההיסטורי בלבד" בארכיו�

 למעט תיקי� אישיי� -שאר החומר שהועבר הונח על מדפי ברזל ובהדרגה 

 באישור ארכיו� המדינה נגרס החומר ובחלקו האחר הועבר -וכרטסות אג& הגביה 

  .ברק�. ת.רת ארכיברי� המצויה באי חב"למשמורת ע

א� כל , ר יאכלסו רק חומרי� היסטוריי�" המ2000המטרה הסופית היא כי כל 

 �זה במידה והארכיו� יתוקצב ונית� יהיה להמשי� למזגו בשאר חלקי האול

  . י מידו& מתאי�"ולאבטח החומר ע

הממונה על ארכיו� העירייה ביקשה להוסי& , מנהלת מזכירות העירייה

  :להל�כ

נראה לי כי תהלי� העבודה , בקריאה חוזרת של מסקנות הביקורת הנדונה

  .ולכ� ארחיב בנושא, בארכיו� לא הובהר דיו בעת עריכת הביקורת

י ארכיונאית מוסמכת ופועל על פי הוראות חוק " ארכיו� העירייה מנוהל ע

  .הארכיוני� ובפיקוח  ארכיו� המדינה

נסגר החומר של , & א� לא מתחל& ראש העירא, בסיו� כל קדנציה של ראש עיר

לזה . אותה קדנציה והוא מהווה את גרעי� הארכיו� ההיסטורי של הרשות

�, החומרי� המתהווי� בלשכות סגני ראש עיר, על פי חוק, מתווספי

שאר החומר המתהווה באגפי ומחלקות העירייה עובר בדיקה של . ל "מנכ/מזכיר

 על פי חוק הארכיוני� ובחלקו כאירועי� בחלקו הגדול נגרס, הארכיונאית

 �מועבר למשמורת כחלק ) חגיגות יו� העצמאות , יו� ספורט: לדוגמא(מיוחדי

  .מהארכיו� ההיסטורי

שכאמור החומר הנוצר בה מהווה את עיקר הארכיו� , מזכירות העירייה

מנהלת את רשומותיה על פי מפתח התיוק האחיד של משרד הפני� , ההיסטורי

  . אותו מפתח נית� לאתר החומר בארכיו�ועל פי
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כל חומר הנקלט , "ניהול רשומות"על פי תקנות ארכיו� המדינה בנושא . זאת ועוד

בהעדר מיחשוב הוא ממופתח בכרטסת מסמכי� . בארכיו� נרש� בפנקס נכנסות

וא& בהעדר , בכל עת. ובכרטסת צילומי� ומקבל סימו� כחוק על המד&

לשלו& חומר , )י מנהלת מזכירות העירייה"רק ע(� כ� הארכיונאית במקו� נית� א

  .מ� הארכיו�

�מחוסר תקציב שוט& לא נית� עד היו� למחשב את הארכיו� ולעשות , לסיכו

אי� , כמו כ� בהעדר מכונת צילו� או סורק אופטי. שימוש בחומר הרב הצבור בו

� לידי כ� שכל עניי� גביית האגרות לא יכול לבוא, דר� לצל� חומר למבקשי

  . מימוש

מסמכי� מ� הארכיו� מאחר " להעלי�"כא� המקו� לציי� כי אי� כל דר� 

�מעייני� בחומר רק בנוכחות הארכיונאית וקיימות הוראות , א� בכלל, והמעייני

  .ברורות שאי� להוציא חומר מ� הארכיו�

הביקורת מציינת לטובה את הפעולות שננקטו על מנת לשפר את מצב 

  . ינת חזותו וה� מבחינת תפעולוה� מבח, הארכיו�

  

  

      

  

 


