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	Projekt pn.:

Połączenie DK-1 z północną częścią miasta Częstochowy – 

węzeł DK-1 z ul. Makuszyńskiego

Projekt pn.:

Przebudowa DK - 1 w Częstochowie, 

budowa wiaduktu na skrzyżowaniu z DK - 46; 

połączenie z ul. Srebrną
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Przebudowa DK-91 w Częstochowie - ul. Warszawska 
i ul. Rędzińska wraz z budową węzła DK-91 z DK-1

 ARCHIWIZACJA DOKUMENTÓW
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1. Cel procedury, podstawa prawna

Celem procedury jest poprawne przechowywanie wszelkiej dokumentacji związanej z przygotowaniem i realizacją projektu. Archiwizacja odbywa się, zgodnie z postanowieniami art. 90 Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności i uchylającego rozporządzenie (WE) nr 1260/1999 oraz z art. 19 Rozporządzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiającego szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności oraz rozporządzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. 

2. Zakres zastosowania

Procedura ma zastosowanie do dokumentacji przechowywanej w siedzibie Beneficjenta (Urząd Miasta Częstochowy, ul. Śląska 11/13, 42-217 Częstochowa) i jednostki realizującej projekt (Miejski Zarząd Dróg i Transportu w Częstochowie, ul. Ks. J. Popiełuszki 4/6, 42-217 Częstochowa).

3. Zasady archiwizacji

Obowiązkiem przechowywania objęte są wszystkie dokumenty związane z realizacją Projektu, tzn. m.in. dokumenty księgowe oraz specyfikacje techniczne i plany finansowania operacji, dokumenty dotyczące przyznania pomocy oraz procedur przetargowych i kontraktowych, sprawozdania okresowe, a także sprawozdania 
z inspekcji robót współfinansowanych w ramach programu.

Dokumentacja projektu archiwizowana jest w okresie  realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko (na lata 2007-2013) i przechowywana przez okres 3 lat od zamknięcia Programu. 

Archiwizacja dokonywana jest zgodnie z instrukcją kancelaryjną, stanowiącą załącznik do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) 

Dokumenty archiwizowane są w formie papierowej oraz elektronicznej.

3.1 Archiwizacja dokumentacji w wersji papierowej

Za bieżącą archiwizację dokumentacji odpowiedzialni są – w zakresie swoich kompetencji określonych w zakresie czynności/Karcie Stanowiska Pracy – pracownicy poszczególnych komórek organizacyjnych (wydziałów) Beneficjenta i jednostki realizującej projekt zaangażowanych w realizację projektu. Po zakończeniu projektu dokumentacja podlega archiwizacji:

· w archiwum Miejskiego Zarządu Dróg i Transportu w Częstochowie, zgodnie z zarządzeniem Dyrektora MZD Nr 94/2005 z dnia 08.11.2005., stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszej procedury,

· w archiwum zakładowym Urzędu Miasta Częstochowy, zgodnie z zarządzeniem Nr 848/03 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 19 listopada 2003 r., stanowiącym załącznik nr 2 do niniejszej procedury.

W Archiwum MZDiT oryginały dokumentów są przechowywane w specjalnie wydzielonej do tego metalowej szafie oznaczonej logo programu. Za przyjmowanie i składowanie akt odpowiedzialny jest archiwista. Akta udostępnianie są do wglądu na miejscu lub są wypożyczane do Wydziałów za pokwitowaniem.

3.2. Archiwizacja elektroniczna 

Archiwizacja bieżąca odbywa się w ciągu dnia pracy na serwerze Miejskiego Zarządu Dróg i Transportu w Częstochowie w specjalnie wydzielonym katalogu dla projektu. Pracownicy tworząc dokumenty mają obowiązek, po ich zatwierdzeniu, umieszczać je w wersji Word/Excel oraz w formie skanu z wszystkimi podpisami w katalogu tematycznym. Archiwizacja elektroniczna dokonuje się również przy pomocy Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentów DocMan.

Na koniec każdego dnia Informatyk Miejskiego Zarządu Dróg i Transportu w Częstochowie archiwizuje całość dokumentów zgromadzonych na dyskach sieciowych należących do Wydziałów. W tym celu dane zapisywane są na oznakowanych nośnikach magnetycznych, a następnie przechowywane w sejfie umiejscowionym w pomieszczeniu.

Po zakończeniu każdego z procesów związanych z przygotowaniem dokumentacji w danym Wydziale, komórka odpowiedzialna za daną dokumentację przekazuje ją Informatykowi celem zarchiwizowania trwale na oznakowanym nośniku optycznym.

W Urzędzie Miasta Częstochowy elektroniczna archiwizacja dokumentów dokonuje się przy pomocy Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentów DocMan.

4.Załączniki:

1) Zarządzenie nr 848/03 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 19 listopada 2003 r. wprowadzające instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego Urzędu Miasta Częstochowy oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją archiwalną w Urzędzie Miasta Częstochowy stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszego Zarządzenia.

2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego Miejskiego Zarządu Dróg oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją archiwalną w MZD stanowiąca załącznik nr 1 (Zarządzenie nr 94/2005 z dnia 2005.11.08).

5. Karta zmian
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