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	1.
Forberedende arbeid

1.1
Ansvaret for opptelling


1.1.1
Det utpekes en person som har hovedansvar for gjennomføringen av varelagertellingsinstruks.



1.1.2
Ansvarlige for fysisk opptelling i avdelingene oppnevnes.



1.1.3
Vurder om avdelingsleder kan være ansvarlig for opptelling i egen avdeling.



1.1.4
Ansvarlig for lagerkartotek bør ikke være med i opptelling.



1.1.5
Vurder om det kan være nødvendig med rotasjon av ansvarlige.


1.2
Tidspunkt for opptelling


1.2.1
Tidspunktet bør falle sammen med datoen for regnskapsavslutningen.



1.2.2
Det bør vurderes om opptellingen skal foregå etter stengetid eller om varetelling legges til nærmeste helligdag/fridag.





Eventuelt et tidspunkt når bedriften kan stenge.


1.3
Forberedelser til varetellingen


1.3.1
Fortegnelse over steder hvor lagervarer befinner seg.



1.3.2
Grupperinger av opptellingen bør settes opp under hensyntagen til regnskapsopplegget.



1.3.3
Forhåndsskrevne lister med varebetegnelser bør om mulig benyttes.



1.3.4
Listene skal være forhåndsnummerert.



1.3.5
Varetellingslistene bør inneholde kolonne for bemerkninger om varens tilstand.



1.3.6
Sikring av at kommisjonsvarer ikke medtas i ordinær varebeholdning må foretas.



1.3.7
Bekreftede oppgaver over konsignasjonsvarer skal innhentes.



1.3.8
Det bør settes opp prinsipper for telling av varer i arbeid.



1.3.9
Det bør tas stilling til kurante/ukurante varer, eventuelt skille ut de ukurante.


	2.
Fremgangsmåten ved telling og listeføring av beholdningen

2.1
Instruks og tiltak for å sikre et korrekt skjæringspunkt for mottatte eller utleverte varer


Dette gjelder varer som:




-
er fakturert kunden, men ikke avsendt




-
er sendt kunden, men ikke fakturert




-
er fakturert av leverandøren, men ikke mottatt




-
er gått inn på lager, men faktura er ikke mottatt




-
er mottatt eller utlevert i tidsrommet mellom vareopptelling og datoen for regnskapsavslutningen.



2.1.1
Innkjøpsfakturaer omkring årsskiftet sammenholdes med daterte inngangsrapporter eller pakksedler slik at det blir overensstemmelse mellom bokholderi og vareopptelling.



2.1.2
Salgsfakturaer kontrolleres mot datert dokument for uttak varelager.



2.1.3
Varebevegelser i tidsrommet mellom vareopptelling og datoen for regnskapsavslutningen må registreres spesielt.


2.2
Opptelling og listeføring av varene


2.2.1
Detaljert instruks for gjennomføring av den fysiske telling bør settes opp.



2.2.2
Vurder om kontrollsystem med feste av lapper på varene vil være formålstjenlig. (Sikre at varene ikke blir talt opp to eller flere ganger.)



2.2.3
Det bør fastsettes hvilke varer som skal telles og hvordan disse skal plasseres på de forskjellige lister.



2.2.4
Listene skal underskrives av den som har foretatt opptellingen.



2.2.5
Kontrolltelling av varene (eventuelt ved stikkprøver) bør om mulig etableres ved en uavhengig person.




	3.
Avsluttende arbeid

3.1
Fremgangsmåten ved prising og utregning av vareopptellingslister


3.1.1
Prinsipper for verdiansettelser av kurante og ukurante varer bør fremgå av instruksen.



3.1.2
Verdiansettelse skal foretas av ansvarlige under hensyntagen til regnskapsbestemmelsene og fastsatte forskrifter.



3.1.3
Etterregninger bør foretas av regnskapsavdelingen.



3.1.4
Det må foretas kontroll mot lagerkartotek, og eventuelle differanser må føres bort.

3.1.5    Det bør tas ut liste over avvik mellom teoretisk og talt lager som godkjennes og attesteres av en person som ikke har tilknytning til lageret eller til tellingen. Listen bør gjennomgås med hensyn til 
1) Mangler ved inn- og utmelding av lager

2) Svinn i beholdning, eks tyveri. 
3) Manipulasjon av beholdninger 

3.1.6
Svakheter ved gjennomføringen av vareopptelling noteres, og eventuelle forandringer i varelagertellingsinstruks foretas.


3.1.7
Endelig sammendrag av vareopptellingslistene attesteres av økonomisjef sammen med den ansvarlige for gjennomføringen av vareopptellingen.
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