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KIT PRACTIC PENTRU IMM « PROCEDURA OPERATIONALA STANDARD (SOP)

Casarea si scoaterea din functiune a
echipamentelor

Identificarea si evaluarea tehnica, decizia conducerii, verificarea prealabila, stergerea datelor, procesul-
verbal de scoatere din functiune, dezmembrarea, valorificarea prin reutilizare, vanzare, donatie sau
reciclare, inregistrarea contabild, arhivarea si auditul

Cod document SOP-CTB-05

Emitent editorial ThetaServ - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii 14.10.2026

Categorie Financiar-Contabil

Domeniu Firme mici si mijlocii cu echipamente IT, telefoane, mobilier, echipamente

audio-video sau vehicule — inclusiv firme de servicii, cu echipe remote si cu
contabilitate externalizata

Continut T capitole, 12 proceduri operationale (P01-P12), 14 anexe (registru, fise,
decizie, procese-verbale, checklisturi, tablou) si registrul de instrumente
Excel

Revizuire La schimbéri legale sau ale politicilor contabile, dupa fiecare lot de casare

important si cel putin anual

Versiune exemplu completati cu date fictive. Toate denumirile, persoanele, bunurile, seriile, documentele si sumele
sunt fictive si au rol exclusiv demonstrativ. Versiunea Word livratd contine campurile goale, de completat.

Manual-cadru de organizare operafionald, care se adapteazd entitdfii si se verificd de contabilul acesteia. Nu reprezintd

consultanta juridicd, contabild, fiscald sau de evaluare individualizata.
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4.0 DEFINITII, CRITERII SI CALENDAR

4.1 Definitii

Scoatere din functiune operatia prin care un activ este eliminat din utilizarea activa a entitatii.

Casare scoaterea din functiune a activului, urmati de dezmembrarea acestuia si de valorificarea
partilor componente rezultate.

Deaclasare scoaterea din uz a unor bunuri materiale, altele decét mijloacele fixe, potrivit
normelor aplicabile.

Dezmembrare | valorificare separarea componentelor unui activ / vanzarea, donarea, reutilizarea sau reciclarea bunului
ori a componentelor.

Proces-verbal de scoatere documentul care constata indeplinirea conditiilor necesare scoaterii din evidenti.
din functiune

Comisia persoanele desemnate prin decizie sa verifice bunul si s semneze procesul-verbal.

Lot de casare bunurile cuprinse in aceeasi decizie (CS-an-numar).

4.2 Criteriile de evaluare tehnica (instrument de control)

Criteriu intrebare Recomandare orientativa
Functionalitate functioneaza? poate fi folosit in siguranta? nu — reparare sau casare
Reparare costul reparatiei depaseste pragul din Anexa 1 fata de da — casare

valoarea estimata a bunului reparat?

Necesitate mai este necesar firmei? nu, dar functional — vanzare,
donatie sau redistribuire

Date contine date ale firmei, ale clientilor sau ale salariatilor? da — stergere sau distrugere
documentata (POG)
Componente are componente reutilizabile sau valorificabile? da - dezmembrare (P08)

Evaluarea tehnicé nu este o expertiza si nici o evaluare de piata. Preful de vanzare se stabileste pe baza unor oferte comparabile

si se valideazi de contabil.

4.3 Calendarul orientativ

Etapa Activitate Rezultat

T-30 identificarea echipamentelor propuse registrul propunerilor

T-20 evaluarea tehnica fisele de evaluare

T-10 decizia decizia semnata

TO verificarea prealabild; stergerea datelor lista semnata; certificatele

T+5 procesul-verbal de scoatere din functiune procesul-verbal semnat

T+10/ T+15 dezmembrarea / valorificarea fisa de dezmembrare; documentele de
valorificare

T+20 /| T+25 inregistrarea contabild / arhivarea nota contabild; dosarul inchis

Termenele sunt orientative, nu termene legale; se adapteaza volumului lotului si termenelor contabilului.
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Anexa 3 — Fisa de evaluare tehnica

EXEMPLU - DATE FICTIVE
Cod formular: CTB5-F03 | Se utilizeaza in: P03 — pentru fiecare bun propus; calculator in foaia CTB5-F03

Societatea / CUI Exemplu Digital Consult SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament / locatie Sediu (spatiu inchiriat) — Str. Exemplului nr. 40, et. 3, Bucuresti; echipa hibrida

Nr.: ET-2025-01 Data: 15.12.2025 Evaluator: Mihai Demonstrativ, cu constatarea Service IT Exemplu SEL
(fictiv)

A. Identificarea
Bunul ! nr. inventar [ seria laptop 15" (2021) / MF-010 / SN-LT-2101

Achizitie / valoare de intrare [ valoare  10.02.2021/6.300,00 lei / 0,00 lei (comunicata de contabil)

ramasa
Locatia | custode sediu — dulap IT / Mihai Demonstrativ
B. Criteriile

Criteriu Constatare Rezultat

Functionalitate nu porneste; defect al placii de baza (constatare service din nefunctional
15.12.2025)

Reparare cost 2.900,00 lei; valoarea estimaté a bunului reparat 1.200,00 lei — 242 reparatie nejustificata
% (prag 50 %)

Mecesitate nlocuit Tn 2024 de MF-004 — MF-007 nenecesar

Date SSD criptat cu date de proiect stergere si distrugere

(Anexa 6)

Componente modul RAM 16 GB functional; acumulator; SSD dezmembrare (Anexa 8)

Recomandare O reparare O redistribuire O vanzare O donatie = casare

Justificare defect nereparabil economic; componente reutilizabile; date care trebuie distruse

C. Celelalte evaluari din lot

_ Bun Constatare Recomandare

ET-2026-01  MF-D08 multifunctionald  functionald; inlocuitd de un echipament inchiriat | vanzare

A3 din 12.01.2026
ET-2026-02  OI-04 scaune mecanism de reglaj rupt; piese indisponibile scoatere din folosinta si
ergonomice (2 buc.) reciclare

Evaluator: Mihai Demonstrativ, 15.12.2025, semnatura exemplu fictiv | Vazut - Responsabil casare: Elena Model,

16.12.2025, semnétura exemplu fictiv
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Anexa 4 — Decizia de scoatere din functiune

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: CTB5-F04 | Se utilizeaza in: P04 — Tnaintea verificarii prealabile

Societatea / CUI Exemplu Digital Consult SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament / locatie Sediu (spatiu inchiriat) — Str. Exemplului nr. 40, et. 3, Bucuresti; echipa hibrida

Aprobarea conducerii pentru scoaterea din functiune este cerutd de lege (N), forma deciziei este internd si se verifica cu contabilul.
DECIZIA nr. 3 din 16.01.2026

Administratorul societatii Exemplu Digital Consult SRL, avand in vedere fisele de evaluare ET-2025-01, ET-2026-01
si ET-2026-02 si Decizia nr. 2 din 14.01.2026 privind rezultatele inventarierii, decide:

Art. 1 - Lotul scoaterea din functiune a bunurilor din lotul CS-2026-01, potrivit tabelului de mai jos
Art. 2 - Comisia loana Exemplu — presedinte; Victor Exemplu — membru

Art. 3 - Responsabilul casarii Elena Model

Art. 4 - Termenele verificarea prealabila — 19.01.2026; stergerea datelor — 20.01.2026; procesul-verbal —

21.01.2026; valorificarea — pana la 28.01.2026  ; arhivarea — 30.01.2026

Art. 5 - Aprobarea rezultatelor administratorul, dupa validarea contabilului
S N Y S
MF-010 Laptop 15" (2021) nefunctional — placa de baza; reparatie casare (dezmembrare si
nejustificata valorificare)
MF-008 Multifunctionald laser A3 functionald; inlocuitd de un echipament | scoatere din functiune si vanzare

inchiriat din 12.01.2026

Ol-04 Scaun ergonomic (2 buc.) mecanism rupt; piese indisponibile scoatere din folosinta si reciclare

Administrator: Andrei Exemplu, 16.01.2028, semnétura exemplu fictiv | Luat la cunostintd - Comisia: loana Exemplu,

16.01.2026, semnétura exemplu fictiv
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Anexa 6 — Checklistul si certificatul de stergere a datelor

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: CTB5-FO6 | Se utilizeaza in: PO6 — pentru fiecare bun cu suport de date

Societatea / CUI Exemplu Digital Consult SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Departament / locatie Sediu (spatiu inchiriat) — Str. Exemplului nr. 40, et. 3, Bucuresti; echipa hibrida

Certificat: CSD-2026-01 Data: 20.01.2026 Bunuri: MF-010 laptop; MF-008 multifunctionala
Verificare Conform | Neconform | N/A Observatii

Datele necesare firmei au fost salvate O O MF-010: copie din 15.12.2025; MF-
008: agenda exportatd

Conturile, licentele si gestiunea la distanti au O O MF-010 scos din consola de
fost dezactivate administrare; licenta L-01 mutatd
Datele au fost sterse cu metoda aprobati O O MF-010: cheia de criptare distrusa;

MF-008: resetare si stergerea
memaoriei interne

Raportul de stergere este atasat O O raportul aplicatiei (MF-010);
fotografia ecranului de confirmare
(MF-008)

Suportul care nu poate fi sters sigur a fost scos O O SSD0-ul din MF-010 — distrugere la

pentru distrugere operator (Anexa 9)

Bunul a fost etichetat  fara date" | O etichete aplicate pe 20.01.2026

Certificam ca pe bunurile de mai sus nu mai exista date ale firmei, ale clientilor sau ale salariatilor recuperabile
confarm wverificarii documentate, iar suportul de date nereutilizabil a fost retinut pentru distrugere fizica.

Executat - Responsabil IT: Mihai Demonstrativ, 20.01.2026, semnatura exemplu fictiv | Verificat — Comisia: loana

Exemplu, 20.01.2026, semnatura exemplu fictiv
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