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Contract servicii de arhivare  

Nr. …………. din …………….. 

 

 

 
1.  Preambul 

În temeiul Legii 98/2016 privind achiziţiile publice si a Hotararii de Guvern nr. 395/2016  pentru 

aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de 

achiziţie publică/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice, s-a încheiat prezentul 

contract de servicii, între,  

 

 

Autoritatea contractantă Primăria Comunei Ștefăneștii de Jos, cu sediul în șos. Ștefănești, nr.116, 

comuna Ștefăneștii de Jos, Ilfov, cod fiscal 4420775, tel/fax 021.361.35.29, reprezentată prin domnul 

Ștefan Ionel Robert – Primar, în calitate de achizitor , pe de o a parte 

 

şi  

 

 

SC ………………………………………. SRL, cu sediul in ………………………………, inregistrata 

la Oficiul Registrului Comertului sub nr. ………………………, C.U.I ………………….., cont 

………………………………………………………., deschis la 

…………………………………………., reprezentată prin ………………………., funcția 

Administrator, în calitate de prestator, pe de altă parte. 

 

 

2.  Definiții  

2.1 - În prezentul contract următorii termeni vor fi interpretați astfel: 

a.contract - actul juridic care reprezintă acordul de voinţă al celor două părţi, încheiat între o autoritate 

contractantă - în calitate de achizitor şi un prestator de servicii - în calitate de prestator;  

b.achizitor şi  prestator  - părţile contractante, aşa cum sunt acestea numite în prezentul contract; 

c.preţul contractului - preţul plătibil prestatorului de către achizitor, în baza contractului, pentru 

îndeplinirea integrală şi corespunzătoare a tuturor obligaţiilor asumate prin contract; 

d.servicii - totalitatea activităţilor a căror prestare face obiectul contractului, aşa cum sunt cuprinse în 

solicitarea de oferta;  

e.forta majora -  un eveniment mai presus de controlul partilor, care nu se datorează greșelii sau vinei 

acestora, care nu putea fi prevăzut la momentul încheierii contractului și care face imposibilă executarea 

și, respectiv, îndeplinirea contractului; sunt considerate asemenea evenimente: războaie, revoluții, 

incendii, inundații sau orice alte catastrofe naturale, restricții apărute ca urmare a unei carantine, 

embargou, enumerarea nefiind exhaustivă ci enunciativă. Nu este considerat forță majoră un eveniment 

asemenea celor de mai sus care, fără a crea o imposibilitate de executare, face extrem de costisitoare 

executarea obligațiilor uneia din părți; 

f. zi - zi calendaristică; an - 365 de zile. 

 

3.  Interpretare 

3.1 În prezentul contract, cu excepția unei prevederi contrare cuvintele la forma singular vor include 

forma de plural și vice versa, acolo unde acest lucru este permis de context. 

3.2 Termenul “zi”sau “zile” sau orice referire la zile reprezintă zile calendaristice dacă nu se specifică 

în mod diferit. 
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4.  Obiectul principal al contractului   

4.1 - Prestatorul se obligă să presteze Servicii de Arhivare, cod CPV 79995100-6– Servicii de arhivare 

(Rev.2), începând cu data semnării prezentului contract. 

Prestatorul se obligă să presteze Servicii de Arhivare, pentru un număr estimat de 7905 dosare, 

în conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Naţionale nr. 16 din 9 aprilie 1996, cu modificările și 

completările ulterioare, respectiv realizarea de operaţiuni pentru constituirea şi ordonarea unităţilor 

arhivistice, consultanță în întocmirea inventarelor de arhivă pentru documentele create de 

compartimentele primăriei şi selecţionarea documentelor cu termen de păstrare expirat., conform 

cerințelor Solicitării de ofertă si ofertei. 

4.2 - Achizitorul se obligă sa plătească prețul convenit în prezentul contract pentru serviciile prestate.  

 

5. Prețul contractului 

5.1.  Valoarea totală a contractului este de …………….. lei fără T.V.A. respectiv ......... lei fără 

TVA/dosar. 

5.2. Plata contractului se face după recepția serviciului, de către reprezentanții legali ai primăriei 

Comunei Ștefăneștii de Jos, Ilfov, la prezentarea documentelor justificative care însoțesc factura. 

 

6.  Durata contractului 

6.1 – Durata prezentului contract este de 10 luni începând cu data semnării contractului, dar nu mai târziu 

de 31.12.2020, cu posibilitea prelungirii duratei până la maxim 4 (patru) luni, prin act adițional, în 

aceleași condiții contractuale, în limita creditelor bugetare alocate pentru această destinație. 

 

7.  Executarea contractului  

7.1 – Executarea contractului începe la data semnării contractului de către ambele părți. 

 

8  Documentele contractului 

8.1  - Documentele contractului sunt: 

a) Invitația de participare și Caietul de sarcini; 

b) Oferta tehnică și financiară; 

d)   Acte adiționale (dacă este cazul); 

 

9.   Obligațiile principale ale prestatorului 

9.1.- Prestatorul se obligă să presteze următoarele activități: 

Servicii de arhivare în vederea aplicării prevederilor Legii Arhivelor Naţionale din 9 aprilie 

1996 şi ale Instrucţiunilor privind activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente, aprobate 

de conducerea Arhivelor Naţionale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 privind evidenţa 

documentelor pentru gruparea documentelor în dosare, ordonarea şi efectuarea de operaţiuni arhivistice 

la documentele neconstituite în dosare se apelează la “Servicii de arhivare”. Prin efectuarea „Serviciilor 

de arhivare” (de îndosariere) se va realiza igienizarea documentelor, ordonarea acestora, numerotarea, 

înscrierea datelor pe dosare şi actualizarea evidenţei 

a. ORDONAREA DOCUMENTELOR  conform Nomenclatorului Arhivistic al Primăriei Comunei  

Ștefăneștii de Jos, atât pentru documentele permanente, cât și pentru cele ce vor fi selecționate. 

Dosarele sunt constituite de creator și vor fi ordonate, acolo unde sunt genuri de documente cu diferite 

termene de păstrare, la termenul de păstrare cel mai mare din Nomenclatorul creatorului. 

 Documentele vor fi ordonate:  

a) cronologic, pe baza datei de emitere a documentului.  

b)  alfabetic, pentru dosarele de personal . 

Documentele neconstituite în dosare în momentul ordonării vor fi integrate la pozițiile din 

Nomenclatorul arhivistic, pentru care corespunde conținutul acestora. 

b. NUMEROTAREA DOSARELOR – Fiecare dosar  va fi numerotat conform Normelor Arhivistice 

în vigoare după cum urmează: 
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Numerotarea filelor se începe cu nr.1 în cadrul fiecărui dosar. Fiecare dosar în parte va fi numerotat, în 

colțul din dreapta al fiecărei file, cu creionul negru și certificat prin consemnarea, obligatoriu, la sfârșitul 

dosarului,  a numărului de file , în cifre și litere, folosindu-se următoarea expresie: 

  ”Prezentul dosar conține...în cifre..... ( în litere)” 

c.COMPLETAREA COPERTEI DOSARELOR  cu următoarele date : 

Denumirea creatorului; 

Nr. dosarului din inventar; 

Indicativul din Nomenclatorul arhivistic al creatorului; 

Anul la care va fi ordonat dosarul( conform Normelor arhivistice la anul cel mai mic din cadrul anilor 

ce se regăsesc în respectivul dosar); 

Cuprinsul dosarului ( corespondența, sinteze, rapoarte, memorii, ordine) pe care le conține respectivul 

dosar, emitentul, destinatarul, problema sau problemele conținute și, după caz, perioada la care se referă.  

Datele extreme ( se vor trece datele de creare a documentelor pe care le conține respectivul   dosar, de 

la data cea mai îndepărtată până la cea mai apropiată); 

Nr. de file pe care le conține respectivul dosar. 

d. INVENTARIEREA DOSARELOR – fiecare dosar în parte, după ce a fost ordonat, conform 

Nomenclatorului arhivistic al creatorului, va fi inventariat conform Normelor arhivistice în vigoare, a 

Legii 16/1996 – Legea Arhivelor Naționale și a Instrucțiunilor privind activitatea la creatorii și deținătorii 

de documente. 

Inventarul trebuie să cuprindă toate dosarele cu același termen de păstrare, create în cursul unui 

an, de către un compartiment , conform Nomenclatorului Arhivistic. 

Astfel, pentru fiecare compartiment se vor întocmi tot atâtea inventare câte termene de păstrare 

sunt prevăzute in Nomenclatorul arhivistic, la compartimentul respectiv. In cazul dosarelor formate din 

mai multe volume, în inventar fiecare volum va primi un număr curent distinct. 

Dosarele care cuprind acte din mai mulți ani, se vor inventaria la anul de  început, menționându-

se în inventar datele extreme. 

La completarea rubricii „Conținutul dosarului”, care se regăsește atât în inventar, cât și pe 

coperta dosarului, se vor preciza genurile de documente( corespondența, sinteze, rapoarte, memorii, 

ordine) pe care le conține respectivul dosar, emitentul, destinatarul, problema sau problemele conținute 

și, după caz, perioada la care se referă.  

      Inventarul  va cuprinde următoarele rubrici, conform Anexei nr. 2 din Instrucțiunile privind 

activitatea la creatorii și deținătorii de documente ( aprobate de conducerea Arhivelor Naționale 

prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996): 

Nr. crt. – care corespunde numărului dosarului ( cota dosarului); 

Indicativul dosarului după Nomenclator; 

Conținutul pe scurt al dosarului; 

Datele extreme; 

Nr. filelor; 

Observații ( în cadrul acestei rubrici vor fi consemnate pentru documentele permanente nr. de raft și de 

poliță, după efectuarea ghidului de raft și a ghidului de depozit, pentru regăsirea cât mai eficientă a 

documentelor în depozit, după organizarea depozitului de arhivă); 

La începutul dosarelor, ce au termen de păstrare permanent, va fi aplicată o „Foaie de folosire”, ce va 

cuprinde următoarele: 

- Nr. curent; 

-  Numele si prenumele celui care a studiat dosarul; 

- Data cercetării dosarului; 

- Scopul cercetării dosarului; 

- Observații. 

Pe aceasta „Foaie de folosire” se vor completa datele, mai sus prezentate, ori de câte ori va fi cercetat 

respectivul dosar. 
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E. TEHNOREDACTAREA INVENTARULUI ȘI ARHIVAREA LUI presupune transpunerea pe 

suport electronic a  Inventarelor documentelor inventariate pe ani și pe indicativele dosarelor  din 

Nomenclatorul arhivistic, pe termene de păstrare. 

Actualizarea inventarelor documentelor prin consemnarea, la rubrica Observații din inventare, a 

numărului poliței și a raftului unde se poate regăsi dosarul – NUMAI PENTRU DOCUMENTELE 

CARE SE PASTREAZĂ PERMANENT, pentru regăsirea operativa a documentelor  în inventarele 

arhivate electronic, după întocmirea ghidului topografic al depozitului. 

F. SELECȚIONAREA DOCUMENTELOR – consiliere în  pregătirea Lucrării de selecționare în 

vederea avizării ei de Arhivele Naționale.  

Pentru documentele neordonate, neinventariate, selecționarea se efectuează în procesul de ordonare, 

procedându-se astfel: 

- dosarele formate în întregime din acte lipsite de valoare istorică sau practică, care se referă la o 

singură problemă, se grupează pe categoriile și termenele stabilite prin Nomenclatorul arhivistic. 

- dacă dosarul ce urmează a fi eliminat este format din documente referitoare la mai multe 

probleme lipsite de importanță istorică, majoritatea documentelor determină categoria la care se 

grupează; 

Pentru documentele deja ordonate, selecționarea se va realiza după întocmirea inventarelor pe baza 

termenelor  de păstrare a documentelor, conform Nomenclatorului. 

Astfel, pentru documentele care au împlinit termenul de păstrare, conform Nomenclatorului, vor 

fi întocmite inventare pentru a fi înaintate Comisiei de selecționare a creatorului, dar și pentru a fi 

verificate de Arhivele Naționale. 

În aprecierea importanței documentelor se va avea în vedere respectarea termenelor de păstrare 

a documentelor, prevăzute în Nomenclatorul dosarelor. 

În stabilirea importanței documentelor, a efectuării activității de selecționare se vor avea în 

vedere următoarele criterii: 

  -valoarea istorică 

 -vechimea documentelor 

-frecvența în cadrul Fondului Arhivistic Național 

-rolul și atribuțiile creatorului documentelor sau fondului 

-cantitatea documentelor 

-starea de conservare a documentelor 

NOTĂ: 

Vor fi utilizate tipizate avizate de Legea 16/1996 a Arhivelor Naționale   

9.2 - Prestatorul își va asuma responsabilitatea să asigure resursele umane competente necesare pentru 

prestarea serviciilor de arhivare conform cerințelor, la termenele stabilite și în conformitate cu legislația 

din domeniu.  

9.3 - Prestatorul se obligă să păstreze confidențialitatea tuturor informațiilor și a activităților de care ia 

cunostință în cadrul desfășurării contractului. 

9.4 - Prestatorul are obligația să nu divulge sau să transmită informațiile de care ia cunostință în timpul 

executării contractului atât persoanelor din exteriorul institutiei cât și persoanelor din interiorul 

institutiei, dacă nu sunt autorizate să aiba acces la acele informații. 

9.5. - Prestatorul îşi va asuma responsabilitatea privind efectuarea instructajului de protecţia muncii 

specifice activităţii. 

 

10.   Obligațiile principale ale achizitorului 

10.1- Achizitorul se obligă să receptioneze factura întocmită de prestator, însoțită de Procesul verbal de 

recepție a serviciilor, însușit de ambele părți, cu contravaloarea serviciilor prestate. 

10.2– Achizitorul se obligă să plătească prețul stabilit prin prezentul contract, în termenul convenit de la 

emiterea facturii de către acesta. Plățile se vor face în termen de cel mult 30 zile de la data emiterii 

facturii de către prestator. 
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10.3- Dacă achizitorul nu onorează facturile în termen de 30 zile de la expirarea perioadei prevăzute 

convenite, prestatorul are dreptul de a beneficia de reactualizarea sumei de plată la nivelul corespunzator 

zilei de efectuare a plății.  

10.4- Achizitorul are obligația de a pune la dispoziția prestatorului orice document îi este solicitat pentru 

buna îndeplinire a contractului în termen de o zi de la solicitarea prestatorului. 

 

11.   Sancțiuni pentru neîndeplinirea culpabilă a obligațiilor  

11.1 - În cazul în care, din vina sa exclusivă, prestatorul nu reușește să-și execute obligațiile asumate 

prin contract în termen de 1 zi de la solicitarea acestora de către achizitor , atunci achizitorul are dreptul 

de a deduce - ca penalități, o sumă zilnică echivalentă cu 0,01 % din prețul contractului. 

11.2 - În cazul în care achizitorul nu onorează facturile în termen de 30 de zile de la expirarea perioadei 

convenite la art. 10.2, atunci acesta are obligația de a plăti, ca penalități, o sumă zilnică echivalentă cu 

0,01 % din plata neefectuată. 

11.3 - Nerespectarea obligațiilor asumate prin prezentul contract de către una dintre părți, în mod culpabil 

și repetat, dă dreptul părții lezate de a considera contractul de drept reziliat și de a pretinde plata de 

daune-interese. 

11.4 - Achizitorul își rezervă dreptul de a renunța oricând la contract, printr-o notificare scrisă adresată 

prestatorului, fără nici o compensație, dacă acesta din urmă dă faliment, cu condiția ca această anulare 

să nu prejudicieze sau să afecteze dreptul la acțiune sau despăgubire pentru prestator. În acest caz, 

prestatorul are dreptul de a pretinde numai plata corespunzătoare pentru partea din contract îndeplinită 

până la data denunțării unilaterale a contractului. 

 

12. Alte resposabilități ale prestatorului 

12.1 -  (1) Prestatorul are obligația de a executa serviciile prevăzute în contract cu profesionalismul și 

promtitudinea cuvenite angajamentului asumat și în conformitate cu prevederile legislației în 

vigoare. 

(2) Prestatorul se obligă să supravegheze prestarea serviciilor, să asigure resursele umane 

competente necesare pentru realizarea serviciilor la termenele stabilite conform legislației din 

domeniu.   

12.2 -  Prestatorul este pe deplin responsabil pentru execuția serviciilor în conformitate cu termenele 

convenite. Totodată, este răspunzator de calificarea și competența personalului folosit pe toată durata 

contractului. 

 

13.  Alte responsabilități ale achizitorului 

13.1 - Achizitorul se obligă să pună la dispoziția prestatorului orice informații  și/sau facilități pe care 

acesta le-a cerut și pe care le consideră necesare îndeplinirii contractului. 

 

14.  Recepție și verificări  

14.1 - Achizitorul are dreptul de a verifica modul de prestare a serviciilor pentru a stabili conformitatea 

lor cu prevederile legale.  

14.2 - Verificările vor fi efectuate în conformitate cu prevederile din prezentul contract. Achizitorul are 

obligația de a notifica, în scris, prestatorului, identitatea reprezentanților săi împuterniciți pentru acest 

scop. 

 

15.  Începere, finalizare, întârzieri, sistare 

15.1 -   (1)  Prestatorul are obligația de a începe prestarea serviciilor la termenul stabilit cu Autoritatea 

Contractantă.  

 (2) În cazul în care prestatorul suferă întârzieri și/sau suportă costuri suplimentare, datorate în 

exclusivitate achizitorului părțile vor stabili de comun acord: 

  a) prelungirea perioadei de prestare a serviciului, și 

b) totalul cheltuielilor aferente, care se vor adauga la prețul contractului, dacă este cazul. 
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15.2 - (1) Serviciile prestate în baza contractului trebuie finalizate în termenul convenit de părți, termen 

care se calculează de la data începerii prestării serviciilor. 

(2) În cazul în care:  

i) orice motive de întarziere, ce nu se datorează  prestatorului, sau 

ii) alte circumstante neobișnuite susceptibile de a surveni, altfel decât prin încalcarea 

contractului de către prestator, 

îndreptățesc prestatorul de a solicita prelungirea perioadei de prestare a serviciilor sau a oricarei faze a 

acestora, atunci părțile vor revizui, de comun acord, perioada de prestare și vor semna un act adițional.  

15.3 - Dacă pe parcursul îndeplinirii contractului, prestatorul nu respectă termenele de prestare, acesta 

are obligația de a notifica acest lucru, în timp util, achizitorului. Modificarea datei/perioadelor de prestare 

asumate se face cu acordul părților, prin act adițional. 

15.4 - În afara cazului în care achizitorul este de acord cu o prelungire a termenului de execuție, orice 

întarziere în îndeplinirea contractului dă dreptul achizitorului de a solicita penalități prestatorului.  

 

16.  Ajustarea prețului contractului 

16.1 - Prețul contractului nu se actualizează. 

 

17. Modalităţi de plată 

17.1 - Achizitorul are obligaţia de a efectua plata către executant în conditiile de la art. 10.2. 

17.2 – Factura, prezentată de către prestator, va fi însoțită de Procesul verbal de recepție a serviciilor și 

Raportul de activitate, conform contractului și aprobarea acestora de către reprezentanții achizitorului. 

 

18.  Amendamente  

18.1 - Părțile contractante au dreptul, pe durata îndeplinirii contractului, de a conveni modificarea 

clauzelor contractului, prin act adițional, numai în cazul apariției unor circumstanțe care lezează 

interesele comerciale legitime ale acestora și care nu au putut fi prevăzute la data încheierii contractului. 

 

19.  Subcontractanți 

19.1 - Prestatorul nu are dreptul de a subcontracta părti din serviciile prestate în baza prezentului contract 

fără acordul achizitorului. 

 

20.  Cesiunea  

20.1 - Prestatorul nu are dreptul de a cesiona total sau parțial serviciile prestate în baza prezentului 

contract fără acordul achizitorului. 

 

21.  Forța majoră 

21.1 - Forța majoră este constatată de o autoritate competentă. 

21.2 - Forța majoră exonerează părțile contractante de îndeplinirea obligațiilor asumate prin prezentul 

contract, pe toată perioada în care aceasta acționează. 

21.3 - Îndeplinirea contractului va fi suspendată în perioada de acțiune a forței majore, dar fără a 

prejudicia drepturile ce li se cuveneau părților până la apariția acesteia. 

21.4 - Partea contractantă care invocă forța majoră are obligația de a notifica celeilalte părți, imediat și 

în mod complet, producerea acesteia și să ia orice măsuri care îi stau la dispoziție în vederea limitării 

consecințelor. 

21.5 - Dacă forța majoră acționează sau se estimează că va acționa o perioadă mai mare de 1 lună, fiecare 

parte va avea dreptul să notifice celeilalte părți încetarea de plin drept a prezentului contract, fără ca 

vreuna din părți să poată pretinde celeilalte daune-interese. 

 

22.  Soluționarea litigiilor 

22.1 - Achizitorul și  prestatorul vor face toate eforturile pentru a rezolva pe cale amiabilă, prin tratative 

directe, orice neîntelegere sau dispută care se poate ivi între ei în cadrul sau în legatură cu îndeplinirea 

contractului. 
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22.2 - Dacă, dupa 15 de zile de la începerea acestor tratative neoficiale, achizitorul și prestatorul nu 

reușesc să rezolve în mod amiabil o divergență contractuală, fiecare poate solicita ca disputa să se 

solutioneze, fie prin arbitraj la Camera de Comerț și Industrie a Romaniei, fie de către instanțele 

judecătoresti competente.  

 

23.  Limba care guvernează contractul 

23.1 - Limba care guvernează contractul este limba română. 

 

24.  Comunicări 

24.1 -  (1) Orice comunicare între părți, referitoare la îndeplinirea prezentului contract, trebuie să fie 

transmisă în scris. 

(2) Orice document scris trebuie înregistrat atât în momentul transmiterii cât și în momentul 

primirii. 

24.2 - Comunicarile între părți se pot face și prin telefon,  fax sau e-mail cu condiția confirmării în scris 

a primirii comunicării. 

 

25.  Legea aplicabilă contractului 

25.1 - Contractul va fi interpretat conform legilor din România. 

 

Părțile au înteles să încheie astăzi ………………… prezentul contract în două exemplare 

originale, câte unul pentru fiecare parte.     

 
ACHIZITOR, PRESTATOR, 

PRIMĂRIA COMUNEI ȘTEFĂNEȘTII DE JOS ................................   

 


