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	ט' 24. רשות האוכלוסין, ההגירה ומעברי הגבול

	
	1. מנהל הרשות

	לצמיתות
	(1) תיקי התכתבות עניינית של מנהל המינהל

	7 שנים
	(2) פניות ציבור, למעט מבחר ומדגם

	לצמיתות
	(3) נהלים וחוזרים


	3 שנים לאחר מתן פס"ד
	(4) תיק בג"צים, (בתנאי שהתיק נשמר בלשכה המשפטית של משרד הפנים)

	
	2. ביקורת גבולות ומעברים

	כל עוד הסירוב בתוקף
	(1) דוח סירוב כניסת נוסע במעבר הגבול, למעט מבחר

	לצמיתות
	(2) צווי הרחקה מהארץ (צווי גירוש)

	5 שנים
	(3) התכתבות עם גופים שונים בנושא ביקרות גבולות ומעברים

	2 שנים
	(4) פניות מלשכות המינהל 


	
	3. מרשם ודרכונים

	5 שנים
	(1) פניות ציבור, למעט מבחר ומדגם


	7 שנים לאחר שנמחקה ההגבלה
	(2) תיק פרט של תושב מנוע דרכונים או תעודת מעבר, למעט מבחר

	1 שנה
	(3) התכתבות בנושא מרשם ודרכונים

	עם ביטולם
	(4) תעודות זהות ודרכונים מבוטלים


	חודש אחד
	(5) פניות לקבלת הנחיות מהלשכות והנציגויות

	1 שנה
	(6) אישור על החזר אגרות

	חודש אחד
	(7) פניות לקבלת הנחיות מהלשכות והנציגויות

	לצמיתות
	(8) הודעות לידה של תושבים

	לצמיתות
	(9) הודעות לידה של ילדים שנולדו בחו"ל

	כל עוד ההגבלה בתוקף
	(10) הגבלה על הוצאת דרכון, למעט דוגמאות

	לצמיתות
	(11) העתק מתעודה שניתנה בשל שינוי שם או בחירת שם

	לצמיתות
	(12) תעודת לידה מחו"ל

	לצמיתות
	(13) תעודת פטירה מחו"ל

	לצמיתות
	(14) הודעות פטירה

	לצמיתות
	(15) בקשה או הודעה על שינוי במרשם התושבים (מר/3) כגון המרת דת, שינוי מין, שינוי גיל

	לצמיתות
	(16) תעודות נישואין וגירושין מחו"ל או תעודות גיור של מיעוטים

	לצמיתות
	(17) פנקס  לרישום לידות  ופטירות

	7 שנים
	(18) פנקס  לרישום והנפקת דרכונים, למעט דוגמאות

	לצמיתות
	(19) דרכון או תעודת מעבר שנפסלו עכב השחתה, כשלבעליו נמסר מסמך נסיעה אחר במקומם

	שנה אחת
	(20) בקשה למסמך נסיעה (דרכון או תעודת מעבר) במקום מסמך נסיעה שאבד, נגנב או הושחת

	לצמיתות
	(21) בקשה להנפקת תעודת זהות במקום תעודת זהות שאבדה או נגנבה

	שנה אחת
	(22) התכתבויות עם לשכות המינהל ועם הקהל

	2 שנים
	(23) רישום משלוח דואר וקבלתו

	5 שנים
	(24) שוברי תשלום וקבלות

	
	4. אזרחות

	לצמיתות
	(1) בקשה לויתור על אזרחות

	לצמיתות
	(2) בקשה להקניית אזרחות לזר שמתחתן עם ישראלי/ת או בקשה של תושב קבע


	לצמיתות
	(3) בקשות להשבת אזרחות

	לצמיתות
	(4) הצהרות על אי רצון להיות אזרח ישראלי

	לצמיתות
	(5) בקשה למתן אישור על קיום אזרחות ארצישראלית

	לצמיתות
	(6)  ברור אזרחות ומעמד ופניות ציבור

	לצמיתות
	(7) בקשה להתאזרחות ותעודה המעידה על אזרחות

	
	5. אשרות

	1 שנה
לצמיתות
	(1) א. אישור כניסה לזרים
      ב. אישור כניסה חריג לזרים


	1 שנה
	(2) ) העתק פניות ציבור


	לצמיתות
	(3) פניות של גורמים ממשלתיים וציבוריים


	לצמיתות
	(4) אימוץ ילדים בחו"ל


	לצמיתות
	(5) פרוטוקולים והחלטות ועדת גיורים

	לצמיתות
	(6) פרוטוקולים והחלטות ועדת פליטים


	לצמיתות
	(7) תיקי אשרות (3691)


	3 שנים
	(8) מתן מעמד עולה ליוצאי חבר העמים


	לצמיתות
	(9) תיקי עלייה של אתיופים

	לצמיתות
	(10) בקשות לאיחוד משפחות של אתיופים

	לצמיתות
	(11) תחקירים על מועמדים לעליה באתיופיה

	לצמיתות
	(12) בקשות עלייה שהוגשו באתיופיה

	לצמיתות
	(13) בקשות לעליית קרובי משפחה שהוגשו בארץ

	לצמיתות
	(14) אשרות עלייה וסירובי עלייה

	לצמיתות
	(15) התכתבות עם הסוכנות היהודית לגבי עולים מאתיופיה

	לצמיתות
	(16) בקשות לעלייה שלא מומשו ממדינות שאין בהם תיעוד (אתיופיה, כורדיסטן, תימן)

	לצמיתות
	(17) טפסי זכאות לעלייה ממחלקת הקשר

	לצמיתות
	(18) תיק פרט בדבר אשרה או רישיון לישיבת ארעי מסוג א/3, א/5 ונוליהם (א/4)- שמומשו, והוארכו

	
	6. חשבות

	3 חודשים לעותק בנייר ו- 5 שנים למקור האלקטרוני
	(1) העתקי קבלות אשראי חתומות

	3 חודשים לעותק בנייר ו- 5 שנים למקור האלקטרוני
	(2) דו"ח העברת כספים מפקיד לגזבר חתום

	7 שנים
	(3) העתקי הפקדות בבנק הדואר במזומן ובהמחאות

	7 שנים
	(4) העתקי הפקדות סניפונים בבנק הדואר

	3 שנים
	(5) יומן עדכוני אגרה בלשכה

	3 שנים
	(6) יומן ניהול פנקסי קבלות זמניות בלשכה

	שנה לעותק בנייר ו- 5 שנים למקור האלקטרוני
	(7) שובר ניפוק קבלות סניפונים ללשכה

	3 שנים לעותק בנייר ו- 5 שנים למקור האלקטרוני
	(8) פנקסי קבלות שהוחזרו ללשכה מהסניפונים

	3 שנים
	(9) בקשות להחזרי אגרה שמולאו בלשכה

	
	7. לשכה משפטית

	12 שנים מיום מתן פסק הדין
	(1) תיק עתירה לבג"ץ ולבית המשפט לעניינים מנהליים, למעט מדגם ומבחר

	12 שנים מיום מתן פסק הדין
	(2) תיק אזרחי הנדון בבית המשפט המחוזי ובבית המשפט לענייני משפחה, למעט מדגם ומבחר

	לצמיתות
	(3) התכתבות בדבר צווים וחקיקה לחתימת השר

	לצמיתות
	(4) ייעוץ משפטי בתחום מינהל האוכלוסין

	
	8. כללי

	לצמיתות
	(1) תיק פרט של אזרח מדינת ישראל

	
	


	
	9. האגף לאכיפה על זרים

	לצמיתות
	(1) כל תיקי לשכת מנהל האגף, לרבות העתקי המכתבים היוצאים, המתויקים בסדר כרונולוגי,  למעט: תיקים בעניינים מנהליים וכספיים שתקופות החזקתם קבועות בתקנות כ"תעודות שגרתיות"

	לצמיתות
	(2) תיק בדבר נתין זר שנעצר על ידי משטרת ההגירה ("מוחזק"), כולל צווים

	3 שנים
	(3) מידע מודיעיני בדבר שוהים בלתי חוקיים

	3 שנים במטה האגף
10 שנים בשלוחות האגף
	(4) תיק מעסיק

	כשאין עוד צורך בו
	(5) דו"ח המופק מתוך מאגר של גופים המעסיקים עובדים זרים

	לצמיתות
	(6) התכתבות בדבר סחר בנשים

	לצמיתות
	(7) התכתבות בדבר פליטים, לרבות ההתכתבות עם האו"ם ופרוטוקולים של הוועדה לענייני פליטים במשרד הפנים

	3 חודשים
	(8) התכתבות בדבר פנייה לקבלת מידע

	כשאין בהם עוד צורך
	(9) העתקים של התכתבות שגרתית ומנהלית בין המטה ללשכות

	10 שנים מיום הוצאת הצו
	(10) העתקי צווי הרחקה החתומים ע"י המורחק

	לצמיתות
	(11) דו"ח סטטיסטי

	5 שנים
	(12) אסמכתא לעדכונים במערכת הממוחשבת

	לצמיתות
	(13) התכתבות ודו"חות בדבר מעקב ואו שחרור מוחזקים

	לצמיתות
	(14) תיק ועדה שעוסקת בנושאי עבודת האגף

	5 שנים
	(15) תיק ועדה, שאינה עוסקת ישירות בנושאי עבודת האגף

	
	10. לשכת הרשות- נתב"ג

	לצמיתות
	(1) פרוטוקולים מישיבות צוות

	5 שנים
	(2) כוח אדם, מינהלה וכספים

	6 חודשים
	(3) בקשות להארכת תוקף דרכון או תעודות מעבר, לשינויים בהם

	1 שנה
	(4) העתקי אשרות כניסה 


	2 שנים
	(5) דו"חות סירוב לכניסת נוסע במעברי גבול


	1 שנה
	(6) דו"חות כניסה ויציאה של קבוצות

	1 שנה
	(7) ערבויות לשחרור ממעצר והתחייבות ליציאה מהארץ

	כשאין צורך בכך
	(8) העתקים מפסקי דין והחלטות בג"צ

	לצמיתות
	(9) התכתבות עם רשות שדות התעופה, משרד החוץ, 
מטה מנהל האוכלוסין, מנהלת ההגירה וביקורת הגבולות

	5 שנים
	(10) התכתבות עם מעסיקים לגבי עובדים זרים, למעט מבחר ודוגמאות

	לצמיתות
	(11) התכתבות בדבר מיזמים (פרויקטים)

	
	11. יחידת הסמך לעובדים זרים

	
	1) כללי

	5 שנים
	(1) התכתבות עם גורמי פנים וחוץ בדבר תלונות ופניות ציבור, סיוע ומתן המלצות, למעט מדגם ולמעט תיקים שבהם טיפל אישית השר או המנכ"ל או תיקים שעוררו עניין ציבורי

	לצמיתות
	(2) מטרות ויעדים, משימות ומבצעים, נתונים וסיכומי שנה

	10 שנים
	(3) יומן מבצעים וביצוע תכנית עבודה שבועית

	לצמיתות
	(4) הנחיות, קריטריונים ונהלים

	7 שנים
	(5) תיק אישי של עובד ביחידה

	לצמיתות
	(6) התכתבות בנוגע לעתירות לבג"צ

	5 שנים
	(7) סיכומי ישיבות במחוז

	5 שנים
	(8) תיקי שימוע מינהלי

	
	2) מטה

	5 שנים
	(1) התכתבות עם מחוזות יחידת  הסמך בנושאים מנהליים וטכניים

	2 שנים
	(2) העתקי מסמכים בנושאים: סיכומי ישיבות במחוז, החלטות שימועים מנהליים, הצעות מחליטים

	3 שנים
	(3) התכתבות טכנית ומנהלית עם לשכה משפטית, ובלבד שנושאים בעלי אופי עקרוני נשמרים לצמיתות

	לצמיתות
	(4) התכתבות עם הלשכה המשפטית בעלי אופי עקרוני

	5 שנים
	(5) התכתבות בנושאי תפעול היחידה – נושאי מינהל ומשאבי אנוש, מחשוב, בנא"מ, הדרכה וכדומה

	לצמיתות
	(6) פרוטוקולים וחומר נלווה של ועדות מקצועיות בינמשרדיות (כגון: הבאת עובד זר, רשות הגירה, מחשוב משותף וכדומה)

	לצמיתות
	(7) התכתבות עם משטרת ההגירה

	
	3) תחום סיעוד

	5 שנים לאחר פטירת המעסיק
	(1) תיק פרט של מעסיק בסיעוד כולל היתרים ואישורים נלווים, למעט דוגמאות

	2 שנים
	(2) העתקי היתרים

	5 שנים
	(3) ספחי תשלום אגרה

	
	4) תחום תעשייה ושירותים

	10 שנים
	(1) תיק בקשה להעסקת עובד זר בתחום תעשיה ושירותים, למעט דוגמאות

	לצמיתות 
	(2) פרוטוקול ועדה מייעצת לרבות חומר נלווה

	5 שנים
	(3) ריכוז קנסות חלוטים

	
	5) אגף האכיפה

	10 שנים 
	(1) תיק חקירה ללא ממצאים/ראיות

	10 שנים 
	(2) תיק חקירה עם ממצאים, למעט דוגמאות

	5 שנים
	(3) תשלומים לעובדים זרים השוהים בבתי משמורת


