Contract servicii de arhivare
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1. Preambul
Tn temeiul Legii 98/2016 privind achizitiile publice si a Hotararii de Guvern nr. 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, s-a incheiat prezentul
contract de servicii, intre,

Autoritatea contractanta Primaria Comunei Stefanestii de Jos, cu sediul in sos. Stefanesti, nr.116,
comuna Stefanestii de Jos, Ilfov, cod fiscal 4420775, tel/fax 021.361.35.29, reprezentata prin domnul
Stefan lonel Robert — Primar, in calitate de achizitor , pe de o a parte

si
| O PPN SRL,cusediulin ..............ocooiii , inregistrata
la Oficiul Registrului Comertului sub nr. ........................... , CUL , cont
................................................................ , deschis la
................................................. , reprezentatd  prin ............................,  fUNCtIA

Administrator, in calitate de prestator, pe de alta parte.

2. Definitii
2.1 - In prezentul contract urmtorii termeni vor fi interpretati astfel:
a.contract - actul juridic care reprezintd acordul de vointa al celor doud parti, incheiat intre o autoritate
contractanta - in calitate de achizitor si un prestator de servicii - in calitate de prestator;
b.achizitor si prestator - partile contractante, agsa cum sunt acestea numite in prezentul contract;
c.pretul contractului - pretul platibil prestatorului de catre achizitor, in baza contractului, pentru
indeplinirea integrala si corespunzatoare a tuturor obligatiilor asumate prin contract;
d.servicii - totalitatea activitatilor a caror prestare face obiectul contractului, aga cum sunt cuprinse in
solicitarea de oferta;
e.forta majora - un eveniment mai presus de controlul partilor, care nu se datoreaza greselii sau vinei
acestora, care nu putea fi prevazut la momentul Tncheierii contractului si care face imposibila executarea
si, respectiv, indeplinirea contractului; sunt considerate asemenea evenimente: razboaie, revolutii,
incendii, inundatii sau orice alte catastrofe naturale, restrictii aparute ca urmare a unei carantine,
embargou, enumerarea nefiind exhaustiva ci enunciativa. Nu este considerat forta majora un eveniment
asemenea celor de mai sus care, fara a crea o imposibilitate de executare, face extrem de costisitoare
executarea obligatiilor uneia din parti;
f. zi - zi calendaristica; an - 365 de zile.

3. Interpretare

3.1 Tn prezentul contract, cu exceptia unei prevederi contrare cuvintele la forma singular vor include
forma de plural si vice versa, acolo unde acest lucru este permis de context.

3.2 Termenul “zi”sau “zile” sau orice referire la zile reprezinta zile calendaristice dacad nu se specifica
in mod diferit.



4. Obiectul principal al contractului
4.1 - Prestatorul se obliga sa presteze Servicii de Arhivare, cod CPV 79995100-6— Servicii de arhivare
(Rev.2), incepand cu data semnarii prezentului contract.

Prestatorul se obliga sa presteze Servicii de Arhivare, pentru un numar estimat de 7905 dosare,
in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16 din 9 aprilie 1996, cu modificarile si
completarile ulterioare, respectiv realizarea de operatiuni pentru constituirea si ordonarea unitatilor
arhivistice, consultantd in 1Intocmirea inventarelor de arhivd pentru documentele create de
compartimentele primariei si selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat., conform
cerintelor Solicitarii de oferta si ofertei.

4.2 - Achizitorul se obliga sa plateasca pretul convenit in prezentul contract pentru serviciile prestate.

5. Pretul contractului

5.1. Valoarea totala a contractului este de ......ccceeeeeen lei fara T.V.A. respectiv ......... lei fara
TVA/dosar.

5.2. Plata contractului se face dupa receptia serviciului, de catre reprezentantii legali ai primariei
Comunei Stefanestii de Jos, Ilfov, la prezentarea documentelor justificative care insotesc factura.

6. Durata contractului

6.1 — Durata prezentului contract este de 10 luni ihcepand cu data semnarii contractului, dar nu mai tarziu
de 31.12.2020, cu posibilitea prelungirii duratei panad la maxim 4 (patru) luni, prin act aditional, in
aceleasi conditii contractuale, in limita creditelor bugetare alocate pentru aceasta destinatie.

7. Executarea contractului
7.1 — Executarea contractului incepe la data semnarii contractului de catre ambele parti.

8 Documentele contractului

8.1 - Documentele contractului sunt:

a) Invitatia de participare si Caietul de sarcini;
b) Oferta tehnica si financiara;

d) Acte aditionale (daca este cazul);

9. Obligatiile principale ale prestatorului
9.1.- Prestatorul se obliga sa presteze urmatoarele activitati:

Servicii de arhivare in vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale din 9 aprilie
1996 si ale Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 privind evidenta
documentelor pentru gruparea documentelor in dosare, ordonarea si efectuarea de operatiuni arhivistice
la documentele neconstituite in dosare se apeleaza la “Servicii de arhivare”. Prin efectuarea ,,Serviciilor
de arhivare” (de indosariere) se va realiza igienizarea documentelor, ordonarea acestora, numerotarea,
inscrierea datelor pe dosare si actualizarea evidentei
a. ORDONAREA DOCUMENTELOR conform Nomenclatorului Arhivistic al Primariei Comunei
Stefanestii de Jos, atat pentru documentele permanente, cat si pentru cele ce vor fi selectionate.
Dosarele sunt constituite de creator si vor fi ordonate, acolo unde sunt genuri de documente cu diferite
termene de pdstrare, la termenul de péstrare 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 in dosare in momentul ordondrii vor fi integrate la pozitiille din
Nomenclatorul arhivistic, pentru care corespunde continutul acestora.
b. NUMEROTAREA DOSARELOR — Fiecare dosar va fi numerotat conform Normelor Arhivistice
in vigoare dupa cum urmeaza:




Numerotarea filelor se incepe cu nr.1 in cadrul fiecarui dosar. Fiecare dosar in parte va fi numerotat, in
coltul din dreapta al fiecarei file, cu creionul negru si certificat prin consemnarea, obligatoriu, la sfarsitul
dosarului, a numarului de file , in cifre si litere, folosindu-se urmatoarea expresie:

”Prezentul dosar contine...in cifre..... (in litere)”
c.COMPLETAREA COPERTEI DOSARELOR cu urmatoarele 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 regasesc 1n respectivul dosar);
Cuprinsul dosarului ( corespondenta, sinteze, rapoarte, memorii, ordine) pe care le contine respectivul
dosar, emitentul, destinatarul, problema sau problemele continute si, dupd caz, perioada la care se refera.
Datele extreme ( se vor trece datele de creare a documentelor pe care le contine respectivul dosar, de
la data cea mai indepartata pana la cea mai apropiata);
Nr. de file pe care le contine respectivul dosar.
d. INVENTARIEREA DOSARELOR - fiecare dosar in parte, dupa ce a fost ordonat, conform
Nomenclatorului arhivistic al creatorului, va fi inventariat conform Normelor arhivistice in vigoare, a
Legii 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale si a Instructiunilor privind activitatea la creatorii si detinatorii
de documente.

Inventarul trebuie sa cuprinda toate dosarele cu acelasi termen de pastrare, create in cursul unui
an, de cdtre un compartiment , conform Nomenclatorului Arhivistic.

Astfel, pentru fiecare compartiment se vor intocmi tot atatea inventare cate termene de pastrare
sunt prevazute in Nomenclatorul arhivistic, la compartimentul respectiv. In cazul dosarelor formate din
mai multe volume, in inventar fiecare volum va primi un numar curent distinct.

Dosarele care cuprind acte din mai multi ani, se vor inventaria la anul de inceput, mentionandu-
se in inventar datele extreme.

La completarea rubricii ,,Continutul dosarului”, care se regaseste atdt in inventar, cat si pe
coperta dosarului, se vor preciza genurile de documente( corespondenta, sinteze, rapoarte, memorii,
ordine) pe care le contine respectivul dosar, emitentul, destinatarul, problema sau problemele continute
si, dupa caz, perioada la care se refera.

Inventarul va cuprinde urmatoarele rubrici, conform Anexei nr. 2 din Instructiunile privind
activitatea la creatorii si detinitorii de documente ( aprobate de conducerea Arhivelor Nationale
prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996):

Nr. crt. — care corespunde numarului dosarului ( cota dosarului);

Indicativul dosarului dupa Nomenclator;

Continutul pe scurt al dosarului,

Datele extreme;

Nr. filelor;

Observatii (in cadrul acestei rubrici vor fi consemnate pentru documentele permanente nr. de raft si de
polita, dupa efectuarea ghidului de raft si a ghidului de depozit, pentru regasirea cat mai eficienta a
documentelor Tn depozit, dupa organizarea depozitului de arhiva);

La Tnceputul dosarelor, ce au termen de pastrare permanent, va fi aplicata o ,,Foaie de folosire”, ce va
cuprinde urmatoarele:

- Nr. curent;

- Numele si prenumele celui care a studiat dosarul;

- Data cercetarii dosarului,

Scopul cercetarii dosarului;

- Observatii.

Pe aceasta ,,Foaie de folosire” se vor completa datele, mai sus prezentate, ori de cate ori va fi cercetat
respectivul dosar.




E. TEHNOREDACTAREA INVENTARULUI SI ARHIVAREA LUI presupune transpunerea pe
suport electronic a Inventarelor documentelor inventariate pe ani si pe indicativele dosarelor din
Nomenclatorul arhivistic, pe termene de pastrare.
Actualizarea inventarelor documentelor prin consemnarea, la rubrica Observatii din inventare, a
numadrului politei si a raftului unde se poate regasi dosarul — NUMAI PENTRU DOCUMENTELE
CARE SE PASTREAZA PERMANENT, pentru regisirea operativa a documentelor 1in inventarele
arhivate electronic, dupd intocmirea ghidului topografic al depozitului.
F._SELECTIONAREA DOCUMENTELOR - consiliere in pregatirea Lucrarii de selectionare n
vederea avizarii ei de Arhivele Nationale.
Pentru documentele neordonate, neinventariate, selectionarea se efectueaza in procesul de ordonare,
procedandu-se astfel:
- dosarele formate n intregime din acte lipsite de valoare istorica sau practica, care se refera la o
singura problema, se grupeaza pe categoriile si termenele stabilite prin Nomenclatorul arhivistic.
- daca dosarul ce urmeaza a fi eliminat este format din documente referitoare la mai multe
probleme lipsite de importanta istorica, majoritatea documentelor determina categoria la care se
grupeaza,
Pentru documentele deja ordonate, selectionarea se va realiza dupi intocmirea inventarelor pe baza
termenelor de pastrare a documentelor, conform Nomenclatorului.

Astfel, pentru documentele care au implinit termenul de pastrare, conform Nomenclatorului, vor
fi intocmite inventare pentru a fi inaintate Comisiei de selectionare a creatorului, dar si pentru a fi
verificate de Arhivele Nationale.

Tn aprecierea importantei documentelor se va avea in vedere respectarea termenelor de pastrare
a documentelor, prevazute in Nomenclatorul dosarelor.

In stabilirea importantei documentelor, a efectuarii activititii de selectionare se vor avea in
vedere urmatoarele criterii:

-valoarea istorica

-vechimea documentelor
-frecvenya in cadrul Fondului Arhivistic Nagional
-rolul si atributiile creatorului documentelor sau fondului
-cantitatea documentelor
-starea de conservare a documentelor
NOTA:
Vor fi utilizate tipizate avizate de Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale
9.2 - Prestatorul isi va asuma responsabilitatea sa asigure resursele umane competente necesare pentru
prestarea serviciilor de arhivare conform cerintelor, la termenele stabilite si Tn conformitate cu legislatia
din domeniu.
9.3 - Prestatorul se obliga sa pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor si a activitatilor de care ia
cunostinta in cadrul desfasurarii contractului.
9.4 - Prestatorul are obligatia sa nu divulge sau sa transmita informatiile de care ia cunostinta in timpul
executarii contractului atat persoanelor din exteriorul institutiei cat si persoanelor din interiorul
institutiei, daca nu sunt autorizate sa aiba acces la acele informatii.
9.5. - Prestatorul isi va asuma responsabilitatea privind efectuarea instructajului de protectia muncii
specifice activitatii.

10.  Obligatiile principale ale achizitorului

10.1- Achizitorul se obliga sa receptioneze factura intocmita de prestator, insotita de Procesul verbal de
receptie a serviciilor, insusit de ambele parti, cu contravaloarea serviciilor prestate.

10.2— Achizitorul se obliga sa plateasca pretul stabilit prin prezentul contract, in termenul convenit de la
emiterea facturii de catre acesta. Platile se vor face in termen de cel mult 30 zile de la data emiterii
facturii de catre prestator.



10.3- Daca achizitorul nu onoreaza facturile in termen de 30 zile de la expirarea perioadei prevazute
convenite, prestatorul are dreptul de a beneficia de reactualizarea sumei de plata la nivelul corespunzator
zilei de efectuare a platii.

10.4- Achizitorul are obligatia de a pune la dispozitia prestatorului orice document ii este solicitat pentru
buna indeplinire a contractului in termen de o zi de la solicitarea prestatorului.

11.  Sanctiuni pentru neindeplinirea culpabili a obligatiilor

11.1 - In cazul in care, din vina sa exclusiva, prestatorul nu reuseste si-si execute obligatiile asumate
prin contract in termen de 1 zi de la solicitarea acestora de catre achizitor , atunci achizitorul are dreptul
de a deduce - ca penalitati, o suma zilnica echivalenta cu 0,01 % din pretul contractului.

11.2 - In cazul in care achizitorul nu onoreaza facturile in termen de 30 de zile de la expirarea perioadei
convenite la art. 10.2, atunci acesta are obligatia de a plati, ca penalitati, o suma zilnica echivalenta cu
0,01 % din plata neefectuata.

11.3 - Nerespectarea obligatiilor asumate prin prezentul contract de catre una dintre parti, in mod culpabil
si repetat, da dreptul partii lezate de a considera contractul de drept reziliat si de a pretinde plata de
daune-interese.

11.4 - Achizitorul isi rezerva dreptul de a renunta oricand la contract, printr-o notificare scrisa adresata
prestatorului, fard nici o compensatie, daca acesta din urma da faliment, cu conditia ca aceasta anulare
si nu prejudicieze sau si afecteze dreptul la actiune sau despagubire pentru prestator. Tn acest caz,
prestatorul are dreptul de a pretinde numai plata corespunzatoare pentru partea din contract indeplinita
pana la data denuntarii unilaterale a contractului.

12. Alte resposabilitdti ale prestatorului

12.1- (1) Prestatorul are obligatia de a executa serviciile prevazute in contract cu profesionalismul si
promtitudinea cuvenite angajamentului asumat si in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare.
(2) Prestatorul se obliga sa supravegheze prestarea serviciilor, sa asigure resursele umane
competente necesare pentru realizarea serviciilor la termenele stabilite conform legislatiei din
domeniu.

12.2 - Prestatorul este pe deplin responsabil pentru executia serviciilor in conformitate cu termenele

convenite. Totodata, este raspunzator de calificarea si competenta personalului folosit pe toata durata

contractului.

13.  Alte responsabilitati ale achizitorului
13.1 - Achizitorul se obliga sa puna la dispozitia prestatorului orice informatii si/sau facilitati pe care
acesta le-a cerut si pe care le considera necesare indeplinirii contractului.

14.  Receptie si verificari

14.1 - Achizitorul are dreptul de a verifica modul de prestare a serviciilor pentru a stabili conformitatea
lor cu prevederile legale.

14.2 - Verificarile vor fi efectuate in conformitate cu prevederile din prezentul contract. Achizitorul are
obligatia de a notifica, n scris, prestatorului, identitatea reprezentantilor sai imputerniciti pentru acest
scop.

15.  Tncepere, finalizare, intarzieri, sistare
15.1 - (1) Prestatorul are obligatia de a incepe prestarea serviciilor la termenul stabilit cu Autoritatea
Contractanta.
(2) Tn cazul in care prestatorul suferd intarzieri si/sau suporta costuri suplimentare, datorate n
exclusivitate achizitorului partile vor stabili de comun acord:
a) prelungirea perioadei de prestare a serviciului, si
b) totalul cheltuielilor aferente, care se vor adauga la pretul contractului, daca este cazul.



15.2 - (1) Serviciile prestate in baza contractului trebuie finalizate in termenul convenit de parti, termen
care se calculeaza de la data inceperii prestarii serviciilor.
(2) Tn cazul In care:
i) orice motive de intarziere, ce nu se datoreaza prestatorului, sau
i) alte circumstante neobishuite susceptibile de a surveni, altfel decat prin incalcarea
contractului de catre prestator,

indreptatesc prestatorul de a solicita prelungirea perioadei de prestare a serviciilor sau a oricarei faze a
acestora, atunci partile vor revizui, de comun acord, perioada de prestare si vor semna un act aditional.
15.3 - Daca pe parcursul indeplinirii contractului, prestatorul nu respecta termenele de prestare, acesta
are obligatia de a notifica acest lucru, in timp util, achizitorului. Modificarea datei/perioadelor de prestare
asumate se face cu acordul partilor, prin act aditional.
15.4 - Tn afara cazului in care achizitorul este de acord cu o prelungire a termenului de executie, orice
intarziere in indeplinirea contractului da dreptul achizitorului de a solicita penalitati prestatorului.

16.  Ajustarea pretului contractului
16.1 - Pretul contractului nu se actualizeaza.

17. Modalitati de plata

17.1 - Achizitorul are obligatia de a efectua plata catre executant in conditiile de la art. 10.2.

17.2 — Factura, prezentata de catre prestator, va fi insotita de Procesul verbal de receptie a serviciilor si
Raportul de activitate, conform contractului si aprobarea acestora de catre reprezentantii achizitorului.

18.  Amendamente

18.1 - Partile contractante au dreptul, pe durata indeplinirii contractului, de a conveni modificarea
clauzelor contractului, prin act aditional, numai in cazul aparitiei unor circumstante care lezeaza
interesele comerciale legitime ale acestora si care nu au putut fi prevazute la data incheierii contractului.

19.  Subcontractanti
19.1 - Prestatorul nu are dreptul de a subcontracta parti din serviciile prestate in baza prezentului contract
fara acordul achizitorului.

20. Cesiunea
20.1 - Prestatorul nu are dreptul de a cesiona total sau partial serviciile prestate in baza prezentului
contract fara acordul achizitorului.

21.  Forta majora

21.1 - Forta majora este constatata de o autoritate competenta.

21.2 - Forta majora exonereaza partile contractante de indeplinirea obligatiilor asumate prin prezentul
contract, pe toata perioada in care aceasta actioneaza.

21.3 - Indeplinirea contractului va fi suspendati in perioada de actiune a fortei majore, dar fari a
prejudicia drepturile ce li se cuveneau partilor pana la aparitia acesteia.

21.4 - Partea contractanta care invoca forta majora are obligatia de a notifica celeilalte parti, imediat si
in mod complet, producerea acesteia si sa ia orice masuri care ii stau la dispozitie in vederea limitarii
consecintelor.

21.5 - Daca forta majora actioneaza sau se estimeaza ca va actiona o perioada mai mare de 1 luna, fiecare
parte va avea dreptul sa notifice celeilalte parti Tncetarea de plin drept a prezentului contract, fara ca
vreuna din parti sa poata pretinde celeilalte daune-interese.

22.  Solutionarea litigiilor

22.1 - Achizitorul si prestatorul vor face toate eforturile pentru a rezolva pe cale amiabila, prin tratative
directe, orice neintelegere sau disputa care se poate ivi intre ei in cadrul sau in legatura cu indeplinirea
contractului.



22.2 - Daca, dupa 15 de zile de la inceperea acestor tratative neoficiale, achizitorul si prestatorul nu
reusesc sa rezolve in mod amiabil o divergentd contractuala, fiecare poate solicita ca disputa sa se
solutioneze, fie prin arbitraj la Camera de Comert si Industrie a Romaniei, fie de catre instantele
judecatoresti competente.

23.  Limba care guverneazda contractul
23.1 - Limba care guverneaza contractul este limba romana.

24. Comunicari
24.1 - (1) Orice comunicare intre parti, referitoare la indeplinirea prezentului contract, trebuie sa fie
transmisa in Scris.
(2) Orice document scris trebuie inregistrat atdt in momentul transmiterii cat si in momentul
primirii.
24.2 - Comunicarile intre parti se pot face si prin telefon, fax sau e-mail cu conditia confirmarii in scris
a primirii comunicarii.

25.  Legea aplicabila contractului
25.1 - Contractul va fi interpretat conform legilor din Romania.

Partile au inteles sa incheie astazi ..................... prezentul contract in doua exemplare
originale, cate unul pentru fiecare parte.

ACHIZITOR, PRESTATOR,
PRIMARIA COMUNEI STEFANESTIIDE JOS e,



