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CONTRACT DE PRESTĂRI SERVICII

Nr. ………………. din 06.12.2022
1. PĂRŢILE CONTRACTANTE
AGENŢIA JUDEŢEANĂ PENTRU OCUPAREA FORŢEI DE MUNCĂ ILFOV, cu sediul în Municipiul Bucureşti, Sector 4, str. Ruginoasa, nr. 4, tel/fax: 021.332.37.08 ; 021.330.20.14, cod fiscal 11364678, cont RO41TREZ29A685003200109X, deschis la Trezoreria Ilfov, reprezentată prin Director Executiv D-na Ţigănaşu Georgiana Florenţa, în calitate de achizitor, pe de o parte,

şi

S.C. GLOBAL ARCHIVE MANAGEMENT S.R.L. cu sediul în Bucureşti, Soseaua Morarilor nr.2B, Sector 2 , inregistrata la Oficiul Registrul Comertului sub numarul J40/20873/2006, cod fiscal RO 19834651, cont nr. RO68TREZ7005069XXX010872 – Trezorerie / R059BACX0000000453628000 UniCredit, reprezentata legal prin Director General D-nul Ecxarcu Stefan in calitate de prestator

2. DEFINIŢII 
2.1 În prezentul contract următorii termeni vor fi interpretaţi astfel:

a. contract – reprezintă prezentul contract  şi toate Anexele sale. 
b. achizitor şi  prestator  - părtile 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 - activităţi a căror prestare fac obiect al contractului; 

e. produse - echipamentele, maşinile, utilajele, piesele de schimb şi orice alte bunuri cuprinse în anexa/anexele la prezentul contract şi pe care prestatorul are obligaţia de a le furniza aferent serviciilor prestate conform contractului;

f. forţa majoră -  un eveniment mai presus de controlul parţilor, care nu se datorează greşelii sau vinei acestora, care nu putea fi prevăzut la momentul încheierii contractului şi care face imposibilă executarea şi, respectiv, îndeplinirea contractului; sunt considerate asemenea evenimente: razboaie, revoluţii, incendii, inundaţii sau orice alte catastrofe naturale, restricţii apărute ca urmare a unei carantine, embargou, enumerarea nefiind exhaustivă ci enunciativă. Nu este considerat forţă majoră un eveniment asemenea celor de mai sus care, fără a crea o imposibilitate de executare, face extrem de costisitoare executarea obligaţiilor uneia din părţi;

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

3. INTERPRETARE
3.1 În prezentul contract, cu excepţia unei prevederi contrare cuvintele la forma singular vor include forma de plural şi 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 specifica in mod diferit.
CLAUZE OBLIGATORII
4. OBIECTUL PRINCIPAL AL CONTRACTULUI  
4.1 Prestatorul se obligă să asigure “Servicii arhivare” in conformitate cu descrierea tehnica din oferta postata in catalogul electronic SICAP si conform Anexei nr. 1 la prezentul  contract.
4.2 Prestatorul se obligǎ sǎ presteze serviciile prevǎzute la Art. 4.1, cu preţul unitar, conform ofertei postate in catalogul electronic SICAP.
4.3 Achizitorul se obligă să platească preţul convenit în prezentul contract pentru serviciile prestate.
5. VALOAREA CONTRACTULUI
5.1 Valoarea contractului, plătibila prestatorului de cǎtre achizitor, este de 14.941,29 lei fara TVA, respectiv 17.780,14 lei cu TVA. 
6. DURATA CONTRACTULUI
6.1 Contractul se încheie pentru perioada 07.12.2022 – 20.12.2022.

6.2 Dreptul autorităţii contractante de a opta pentru suplimentarea serviciilor este condiţionat de existenţa resurselor financiare alocate cu această destinaţie.
7. EXECUTAREA CONTRACTULUI 
7.1 Executarea contractului începe de la 07.12.2022.
8. DOCUMENTELE CONTRACTULUI
8.1 Documentele contractului sunt:

· detaliu cumparare directa din SICAP;
· Anexa nr. 1;
· Acte adiţionale, dacǎ pǎrţile vor semna astfel de documente pe perioada de derulare a  contractului.

9. OBLIGAŢIILE PRINCIPALE ALE PRESTATORULUI
9.1 Prestatorul se obligă să presteze serviciile la standardele şi/sau performanţele prezentate.
9.2 Prestatorul se obligă să presteze serviciile în conformitate cu prezentul contract.

9.3 Prestatorul se obligă să despăgubească beneficiarul împotriva oricăror:
· reclamaţii şi acţiuni în justiţie, ce rezultă din încălcarea unor drepturi de proprietate intelectuală (brevete, nume, mărci înregistrate etc.), legate de echipamentele, materialele, instalaţiile sau utilajele folosite pentru sau în legatură cu produsele achiziţionate;
· daune-interese, costuri, taxe şi cheltuieli de orice natură, aferente, cu excepţia situaţiei în care o astfel de încălcare rezultă din respectarea caietului de sarcini întocmit de către achizitor.

9.4 Prestatorul se obliga sa pastreze confidentialitatea tuturor datelor si informatiilor primite din partea achizitorului si sa le foloseasca numai in scopul contractului.

10. OBLIGAŢIILE PRINCIPALE ALE ACHIZITORULUI
10.1 Achizitorul se obligă sa predea prestatorului in momentul semnarii cantitatea de arhiva ce face si obiectul prezentului contract prevazut;

10.2 Achizitorul se obligă sa colaboreze activ cu prestatorul si cu angajatii acestuia in vederea realizarii obligatiilor contractuale;

10.3 Achizitorul se obligă să recepţioneze, serviciile prestate în termenul convenit.

10.4 Achizitorul se obligă să platească preţul către prestator în termenul de 30 de zile de la data înregistrǎrii la achizitor a facturii emise de cǎtre prestator in limita creditelor bugetare deschise cu aceasta destinatie.
11. CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE SI PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Partile contractante se angajeaza sa respecte confidentialitatea informatiilor obtinute in timpul derularii contractului,  cu exceptia datelor care sunt pretinse de lege sa fie raportate catre organismele abilitate.

11.1. O parte contractanta nu are dreptul, fara acordul scris al celeilalte parti, pe toata perioada de valabilitate a contractului si trei ani dupa expirare sa:

· de a face cunoscut informatii despre contract sau orice prevedere a acestuia unei terte parti, in afara acelor persoane implicate in indeplinirea contractului;

· de a utiliza informatiile si documentele obtinute sau la care are acces in perioada de derulare a contractului, in alt scop decat acela de a-si indeplini obligatiile contractuale.

11.2. Dezvaluirea oricarei informatii fata de persoanele implicate in indeplinirea contractului se va face confidential si se va extinde numai asupra acelor informatii necesare in vederea indeplinirii contractului.

11.3. O parte contractanta va fi exonerata de raspunderea pentru dezvaluirea de informatii  referitoare la contract daca:

· informatia a fost dezvaluita dupa ce a fost obtinut acordul scris al celeilalte parti contractante in acest sens sau

· partea contractanta a fost obligata in mod legal sa dezvaluie informatia.

11.4. Nerespectarea obligatiei de confidentialitate asumate prin prezentul contract de catre una dintre parti da dreptul partii lezate de a cere rezilierea contractului si de a pretinde plata de daune-interese, in conditiile legii.

11.5. Fiecare dintre parti va acționa in calitate de operator de date cu caracter personal pentru propria prelucrare a datelor in legatura cu prezentul Contract, in sensul prevazut de Regulamentul general privind protectia datelor. Pentru evitarea oricarui dubiu, partile iau cunostinta si convin ca fiecare parte determina, in mod independent, scopul/ scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal in legatura cu acest contract. Partile convin si confirma ca nu o sa actioneze ca operatori asociati sau sa fie intr-o relatie de tip operator-persoana imputernicita de operator. Nici una dintre parti nu va accepta vreo raspundere pentru o incalcare de catre cealalta parte a legislatiei aplicabile.

12. SANCŢIUNI PENTRU NEINDEPLINIREA CULPABILĂ A OBLIGAŢIILOR 
12.1 În cazul în care, din vina sa exclusivă, prestatorul nu reuşeşte să-şi execute obligaţiile asumate prin contract, atunci achizitorul are dreptul de a deduce din preţul contractului, ca penalitaţi, o sumă echivalentă cu 0,1% pentru fiecare zi de întârziere pânǎ la îndeplinirea efectivǎ a obligaţiilor. 

12.2 In cazul în care achizitorul nu onoreazǎ facturile în termen de 30 de zile de la expirarea perioadei convenite, atunci aceasta are obligaţia de a plǎti, ca penalitǎţi, o cotǎ procentualǎ de 0,1% pentru fiecare zi de întârziere pânǎ la îndeplinirea efectivǎ a obligaţiilor.

12.3 Nerespectarea obligaţiilor asumate prin prezentul contract de către una dintre părţi, în mod culpabil şi repetat, dă dreptul părţii lezate de a considera contractul de drept reziliat şi de a pretinde plata de daune-interese.

12.4 Achizitorul îşi rezervă dreptul de a renunţa oricând la contract, printr-o notificare scrisă adresată furnizorului, fără nici o compensaţie, dacă acesta din urmă dă faliment, cu condiţia ca această anulare să nu prejudicieze sau să afecteze dreptul la acţiune sau despăgubire pentru furnizor. În acest caz, furnizorul are dreptul de a pretinde numai plata corespunzatoare pentru partea din  contract îndeplinită până la data denunţării unilaterale a contractului.
Clauze specifice

13. GARANŢIA DE BUNĂ EXECUŢIE A CONTRACTULUI
13.1 Nu este cazul.
14. ALTE RESPOSABILITĂŢI ALE PRESTATORULUI
14.1 (1) Prestatorul are obligaţia de a executa serviciile prevăzute în contract cu profesionalismul si promtitudinea cuvenite angajamentului asumat şi în conformitate cu descrierea  tehnica din oferta postata in catalogul electronic SICAP.

(2) Prestatorul se obligă să supravegheze prestarea serviciilor, sa asigure resursele umane, materialele, depozitul-spatiul de arhivare, instalaţiile, echipamentele şi orice alte asemenea, fie de natura provizorie, fie definitivă cerute de şi pentru contract, în masura în care necesitatea asigurării acestora este prevazută în contract sau se poate deduce în mod rezonabil din contract.  

14.2 Prestatorul este pe deplin responsabil pentru execuţia serviciilor arhivistice. Totodată, este răspunzător atât de siguranţa tuturor operaţiunilor şi metodelor de prestare utilizate, cât şi de calificarea personalului folosit pe toată durata contractului. 

15. ALTE RESPONSABILITĂŢI ALE ACHIZITORULUI
15.1 Achizitorul se obligă să pună la dispoziţia prestatorului orice facilităţi şi/sau informaţii pe care acesta le va cere şi pe care le considera necesare îndeplinirii contractului.

16. RECEPŢIE ŞI VERIFICĂRI 
16.1 Achizitorul are dreptul de a verifica modul de prestare a serviciilor pentru a stabilii conformitatea lor cu prevederile din descrierea tehnica postata in catalogul electronic SICAP
16.2 Verificările vor fi efectuate în conformitate cu prevederile din prezentul contract. 
16.3 Achizitorul are obligaţia de a notifica, în scris, prestatorului, identitatea reprezentanţilor săi împuterniciţi pentru acest scop.

17. ÎNCEPERE, FINALIZARE, ÎNTÂRZIERI, SISTARE
17.1 (1)  Prestatorul are obligaţia de a începe prestarea serviciilor în termenul prevǎzut la pct. 6.1. 
(2) În cazul în care serviciile prestatorului suferă întârzieri şi/sau suportă costuri suplimentare, datorate în exclusivitate achizitorului părţile vor stabili de comun acord:

· prelungirea perioadei de prestare a serviciului, 

17.2 (1) Serviciile prestate în baza contractului sau, dacă este cazul, oricare fază a acestora prevazuta a fi terminată într-o perioadă stabilită în graficul de prestare, trebuie finalizate în termenul convenit de parţi, termen care se calculează de la data începerii prestării serviciilor.

(2) În cazul în care: 

i) orice motive de întârziere, ce nu se datorează prestatorului,
ii) alte circumstanţe neobisnuite susceptibile de a surveni, altfel decât prin încalcarea contractului de către prestator,
îndreptăţesc prestatorul de a solicita prelungirea perioadei de prestare a serviciilor sau a oricărei faze a acestora, atunci parţile vor revizui, de comun acord, perioada de prestare şi vor semna un act adiţional. 

17.3 Dacă pe parcursul îndeplinirii contractului, prestatorul nu respectă graficul de prestare, acesta are obligaţia de a notifica acest lucru, în timp util, achizitorului. Modificarea datei/perioadelor de prestare asumate în graficul de prestare se face cu acordul parţilor, prin act  adiţional.

17.4  În afara cazului în care achizitorul este de acord cu o prelungire a termenului de execuţie, orice întârziere în îndeplinirea contractului dă dreptul achizitorului de a solicita penalităţi prestatorului. 
17.5 Achizitorul poate rezilia contractul in conditiile in care Prestatorul nu isi indeplineste obligatiile contractuale legate de calitatea si profesionalismul serviciilor sau le indeplineste in mod defectuos (caracterul defectuos precum si calitatea vor putea fi stabilite de catre institutiile abilitate in acest sens) sau incomplet, urmand ca rezilierea sa se produca de drept, la expirarea unui termen de preaviz de 30 de zile calendaristice, de la data notificarii in acest sens, daca in acest interval Prestatorul nu a remediat situatia.
18. AJUSTAREA PREŢULUI CONTRACTULUI
18.1 Pretul pentru serviciile ce fac obiectul prezentului contract este cel prevazut la pct 5.1, fiind ferm şi neajustabil, exprimat în lei, pe intreaga perioada de valabilitate/derulare a contractului.
18.2 Preţul contractului nu se poate actualiza.
19. AMENDAMENTE 
19.1 Parţile contractante au dreptul, pe durata îndeplinirii contractului, de a convenii modificarea clauzelor contractului, prin act adiţional, numai în cazul apariţiei unor circumstanţe care lezează interesele comerciale legitime ale acestora şi care nu au putut fi prevăzute la data încheierii contractului.

20. SUBCONTRACTANŢI
20.1 Prestatorul are obligaţia, în cazul în care parţi din contract le subcontractează, de a încheia contracte cu subcontractanţii desemnaţi, în aceleaşi condiţii în care el a semnat contractul cu achizitorul, fara a modifica valoarea acestuia.
20.2 (1) Prestatorul are obligaţia de a prezenta la încheierea contractului, toate contractele încheiate cu subcontractanţii desemnaţi.

(2) Lista subcontractanţilor, cu datele de recunoaştere ale acestora, cât şi contractele încheiate cu aceştia se constituie in anexe la contract.

20.3 (1) Prestatorul este pe deplin răspunzător faţă de achizitor de modul în care îndeplineşte contractul.

(2) Subcontractantul este pe deplin răspunzător faţă de prestator de modul în care îşi îndeplineşte partea sa din contract.

(3) Prestatorul are dreptul de a pretinde daune-interese subcontractanţilor dacă aceştia nu îşi îndeplinesc partea lor din contract.

20.4 Prestatorul poate schimba oricare subcontractant numai daca acesta nu şi-a îndeplinit partea sa din contract. Schimbarea subcontractantului nu va schimba preţul contractului şi va fi notificată achizitorului.
21. CESIUNEA 
21.1 Prestatorul are obligaţia de a nu transfera total sau parţial obligaţiile sale asumate prin contract, fara sa obtina in prealabil acordul scris al achizitorului.
21.2 Cesiunea nu va exonera prestatorul de nici o responsabilitate privind obligatiile asumate prin prezentul contract.
22. FORŢA MAJORĂ
22.1
Forta majora este constatata de o autoritate  competenta. Evenimentele de forţă majoră pot fi: acte sau fapte naturale (calamităţi naturale, cutremure, inundaţii, înghet, ploi torenţiale, vânt puternic, etc.), acte guvernamentale (hotărâri, legi, ordonante, embargo, etc.), acte sociale (război, revoluţie, grevă, etc.), precum si orice acte normative intervenite pe parcursul derularii contractului, care fac imposibila executarea acestuia.

22.2
Forta majora exonereaza partile  contractante  de indeplinirea  obligatiilor  asumate prin prezentul contract, pe toata perioada in care aceasta actioneaza.

22.3
Indeplinirea contractului va fi suspendata in perioada  de actiune a fortei  majore, dar fara a prejudicia drepturile ce li se cuveneau partilor pana la aparitia acesteia.

22.4
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.

22.5
Daca forta majora actioneaza sau se estimeaza ca va actiona o perioada mai mare de  6 luni, fiecare parte va avea dreptul sa notifice celeilalte parti incetarea de plin drept a prezentului contract, fara ca vreuna din parti sa poata pretinde celeilalte daune-interese.
23. SOLUŢIONAREA LITIGIILOR
23.1 Achizitorul şi prestatorul vor face toate eforturile pentru a rezolva pe cale amiabilă, prin tratative directe, orice neînţelegere sau dispută care se poate ivi între ei în cadrul sau în legatură cu îndeplinirea contractului.

23.2 Dacă, după 15 de zile de la începerea acestor tratative neoficiale, achizitorul şi prestatorul nu reuşesc să rezolve în mod amiabil o divergenţă contractuală, fiecare poate solicita ca disputa să se soluţioneze, fie prin arbitraj la Camera de Comerţ şi Industrie a României, fie de către instanţele judecătoreşti din România.
24. LIMBA CARE GUVERNEAZĂ CONTRACTUL
24.1 Limba care guvernează contractul este limba română.

25. COMUNICĂRI
25.1 (1) Orice comunicare între părţi, referitoare la îndeplinirea prezentului contract, trebuie sa fie transmisă în scris.

(2) Orice document scris trebuie înregistrat atât în momentul transmiterii cât şi în momentul primirii.

25.2 Comunicările între părţi se pot face şi prin telefon, telegramă, telex, fax sau e-mail cu condiţia confirmării în scris a primirii comunicării.

25.3 Notificările verbale nu se iau în considerare de niciuna dintre părți dacă nu sunt confirmate în scris, prin intermediul uneia dintre modalitățile prevăzute în articolul precedent.

25.4 Orice modificare a adresei de corespondență este opozabilă celeilalte părți numai dacă a fost comunicată celeilalte părți prin scrisoare recomandată cu confirmare de primire. 
26. DISPOZIŢII FINALE
26.1. În cazul în care o clauză sau o parte din prezentul contract va fi declarată nulă, clauzele rămase valabile vor continua să-şi producă efectele, cu excepţia cazurilor în care clauza sau partea anulată va conţine o obligaţie esenţială pentru validitatea şi/sau executarea contractului.

26.2. În cazul fuziunii/divizării sau schimbării formei juridice a uneia dintre părţi aceasta are obligaţia de a aduce la cunoştinţa celeilalte părţi modificările survenite în actele constitutive ale societăţii în timp util, în vederea stabilirii de comun acord a succesorului legal al acestei părţi contractante.

26.3. Fuziunea/divizarea sau schimbarea formei juridice a uneia dintre părţi nu afectează executarea contractului, obligaţiile părţii fiind în totalitate şi în indivizibilitate preluate de unul dintre succesorii/succesorul acesteia.

27. Legea aplicabilă contractului
27.1 Contractul va fi interpretat conform legilor din România.

Pǎrţile au înţeles să încheie azi 06.12.2022 prezentul contract în două exemplare, câte unul pentru fiecare parte.    
ACHIZITOR





       
PRESTATOR
AJOFM ILFOV

                       
S.C. GLOBAL ARCHIVE MANAGEMENT S.R.L.  

         Director Executiv

       


         Director General
Tiganasu Georgiana Florenta                                           
          Ecxarcu Stefan

Director Executiv Adjunct

       Gavrilescu Iulian                                                                               
             Vizat CFP

 Şef Serviciu Administrare Buget

             Niia Daniela

Compartiment Juridic si Relatii cu Publicul

            Stroe Valentin Ionut
Compartiment Achiziţii Publice, Administrativ 

          Protecţia Muncii si PSI

          Popa Danut - Ionel

ANEXA nr. 1
La Contractul nr. ............. din 06.12.2021
Descrierea tehnica a serviciilor arhivistice
Pentru prestarea serviciilor arhivistice se vor respecta prevederile Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.
Arhivarea fizica consta in prelucrarea documentelor in vederea gestionarii si folosirii eficiente a aceastor.

Serviciile includ:

1. Preluare arhiva;
· Se vor extrage de la raft/dulap unitatile arhivistice si se vor aseza in cutii tip 203 ce vor fi manipulate la autovehiculul ce poate stationa in fata sediului din Bucuresti si a punctelor de lucru ale Beneficiarului
· Tariful exprimat este pentru cantitatea estimate in prezenta oferta si in conditiile descrise la Caracteristici generale
2. Sortare unitati arhivistice pe departamente;

· Se vor extrage unitatile arhivistice din cutiile preluate de la sediul din Bucuresti si de la punctele de lucru ale Beneficiarului (mai putin cutia atipica de mari dimensiuni) si se vor sorta pe tipuri de documente, ulterior pe ani si pe termene de pastrare.
· Cutiile cu arhiva de tip indemnizatii someri ce vor foi preluate din punctele de lucru de pe raza Judetului Ilfov se vor sorta pe locatii.

· Se vor extrage si se vor sorta dosarele de la interiorul unitatii arhivistice pe ani si termene de pastrare (cutie atipica de mari dimensiuni)

3. Identificarea datelor dosarului – Stabilire Departament, Date extreme;

a)  (arhiva evaluata mai putin dosarele de somaj)

· Se vor identifica Departamentul si Termenul de pastrare.

· Datele determinate se vor nota pe coperta

· bibliorafturile si dosarele ce contin conventii si dosarele de somaj dupa 1 criteriu - date extreme 

· bibliorafturile de 500 file (mai putin dosarele si bibliorafturile ce contin conventii si dosarele de somaj) dupa 3 criterii: tip document, date extreme si termen de pastrare

· Unitatile arhivistice cu documente tip conventii pe care este notat doar anul se vor considera date extreme prima si ultima zi din anul respective (exemplu: daca vom avea 2012, datele extreme vor fi 01.01 – 31.12.2012)

b)  (dosare somaj)

•
Pentru dosarele de somaj se vor determina/extrage departamentul si termenul de    

     pastrare;
•
Datele determinate se vor nota pe coperta

•
Datele extreme se vor determina de pe cererea datata si aflata la dosar

4. Incadrare dupa Nomenclator;

•
Se vor incadra tipurile de documente sortate/grupate in etapele anterioare si pentru care s-a determinat departamentul, dupa Nomenclatorul sau Nomenclatoarele Arhivistice detinute si puse la dispozitia Prestatorului de catre Beneficiar

5. Transfer documente in coperti (doc cu termen mare de pastrare/permanent);

· Unitatile arhivistice cu termen mare de pastrare (documente tip bilant) se vor transfera in coperti de carton pentru legatorie

· Nu se elimina elemente de prindere

· Toate unitatile arhivistice (mai putin cele de tip bilant) se vor transfera in coperti de carton pentru alonjare

· Unde se va impune, daca dintr-o unitate arhivistica s-au format 2 dosare de aproximativ 250 de file, se va nota cu Vol 1 si respective Vol 2;

· Se va mentine ordinea documentelor de la interiorul unitatilor arhivistice

· Ulterior unitatile arhivistice se vor perfora si alonja

6. Extragere elemente metalice de prindere

· Se vor extrage elementele metalice de prindere (gen capse, agrafe, etc)

· se extrag si se elimina elementele metalice de prindere in cazul documentelor cu termen mare de pastrare

7. Inventariere;

· Se vor inventaria unitatile arhivistice cu informatiile notate de Creator pe coperta/cotorul unitatii arhivistice sau informatiile determinate de Prestator si descrise in prezenta oferta 

· Informatiile ce se vor inventaria sunt: Continut pe scurt (notat de Creator pe U.A.), Departamentul, datele extreme, indicativul din Nomenclator (daca documentul creat de Beneficiar este cuprins in varianta de Nomenclator pe care ne-o va pune la dispozitie), termen pastrare, cod dosar, cod bare cutie, numar file (numai in cazul documentelor permanente ce se vor numerota), 

8. Legatorie;

· Unitatile arhivistice cu termen mare de pastrare se vor lega cu sfoara

9. Numerotare si certificare;

· Unitatile arhivistice cu termen mare de pastrare se vor numerota si certifica

· Documentele ce au fost legate arhivistic vor fi numerotate si certificate la final pe coperta interioara

10. Intocmire Lista evidenta.

· Se va intocmi o lista de evidenta in format electronic ce va cuprinde urmatoarele informatii: Entitate creatoare, Tip document (notat de Beneficiar sau determinat de Prestator unde a fost cazul), Departament (stabilit de Prestator) termen de pastrare si indicativ Nomenclator daca este cazul (determinate de Prestator), date extreme (notate de Beneficiar sau determinate de Prestator unde a fost cazul), numar curent unitate arhivistica, numar cutie in care a fost asezata unitatea arhivistica. 
· Se va imprima si lipi pe coperta unitatilor arhivistice ce au termen mare de pastrare etichete autoadezive ce vor contine toate informatiile enumerate mai sus
· Se va imprima si lipi pe coperta/cotorul unitatilor arhivistice cu termen mic de pastrare coduri de bare pentru evidenta electronica

 La toate aceste operatiuni, materialele de legatorie (coperti, adeziv, sfoara, etc.) sunt cuprinse in pret.
Se va asigura ridicarea arhivei de la sediul si punctele de lucru ale beneficiarului si transportarea ei in conditii de maxima siguranta catre depozitul de arhivare, din judetul Ilfov.

La emiterea facturii se va incheia si un proces verbal de prestare servicii.
ACHIZITOR
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