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ALGEMEEN WERKPROGRAMMA SAMENSTELLEN JAARREKENING
       Versie jaarwerk 200x
voor de kleine ondernemer (inkomstenbelasting)
___________________________________________________________________________

Naam cliënt
: …
___________________________________________________________________________

Accountant
: ….
Assistent
: nvt

___________________________________________________________________________

Inleiding
Het feit dat geen accountantscontrole wordt toegepast op de door de cliënt

verstrekte gegevens betekent niet dat de accountant deze gegevens zonder meer kan accepteren en verwerken in de door de accountant op te stellen jaarrekening.

De accountant dient een verdergaand onderzoek naar de gegevens in te stellen indien deze naar zijn indruk onjuist, onvolledig of misleidend zijn.

                                                             paraaf / datum

                                                             --------------

A. Algemeen
1. Verkrijg inzicht in de aard, omvang en organisatie van de

   onderneming. Raadpleeg hiervoor de vaste stukken en de 

   correspondentie (wijzigingen? dan documenteren, V2-1, Kennis 

   van de huishouding!).

2. Stel vast dat de beginbalans aansluit met het rapport m.b.t.

   vorige eindbalans.

3. Stel vast dat het grootboek aansluit met de saldibalans.

4. Stel vast dat de saldibalans/kolommenbalans een sluitende

   telling heeft.

5. Leg van de onderstaande punten, die niet meteen geparafeerd

   kunnen worden, de vragen en opmerkingen vast op het laatste

   blad. Probeer i.v.m. de voortgang van de werkzaamheden zo-

   veel mogelijk na overleg met de verantwoordelijke accountant

   direct op te lossen.

B. Balans uitwerken
Immateriële vaste activa

------------------------

1. Beoordeel de investeringen aan de hand van contracten/be-
   talingen c.q. ga na dat in eigen beheer gedane investeringen
   zijn opgenomen tegen werkelijk bestede kosten.

2. Is de activering terecht (wettelijk toegestaan, c.q. ver-
   wachte toekomstige opbrengsten)?

3. Stel vast dat de afschrijvingen juist verwerkt zijn:

   a. kosten oprichting: 5 jaar;


paraaf / datum


--------------

   b. kosten onderzoek en ontwikkeling: 5 jaar;

   c. goodwill 5 jaar of verwachte gebruiksduur (reden ver-

      melden).

4. Stel vast dat voor 3a. en 3b. een wettelijke reserve onder
   het eigen vermogen wordt gevormd.

Materiële vaste activa

----------------------

1. Beoordeel de investeringen aan de hand van (kopie)facturen

   en/of contracten. In het algemeen geldt dat investeringen

   kleiner dan € 1.000,-- onder de "kleine aanschaffingen"


(kosten) geboekt worden. Bij twijfel overleggen met de

   controleleider of accountant.

2. a. Stel de afschrijvingsstaat op of indien de cliënt dit

      reeds gedaan heeft, vraag deze op.

   b. Ga na dat de afschrijvingen stelselmatig verwerkt zijn.

3. Let op de afboeking van desinvesteringen (inruil!).

4. Dient een (fiscale) vervangingsreserve gevormd te worden

   bij verkoop van een actief?

5. Vraag een kadastraal/hypothecair uittreksel op (éénmalig,

   te vernieuwen bij wijziging financieringen).

6. Ga na of van alle vervoermiddelen verzekering en wegenbe-

   lasting ("houderschapsbelasting") is betaald.

Financiële vaste activa

-----------------------

1. Beoordeel de rubricering (lang lopend) en de waardering 


(inbaarheid) van de hieronder opgenomen vorderingen of
   beleggingen.

2. a. Stel vast dat deelnemingen minder dan 20% van het ge-
      plaatst kapitaal opgenomen zijn tegen verkrijgingprijs.

   b. Verkrijg de jaarstukken.

   c. Ga na of eventueel dividend juist verwerkt wordt.

3. Stel vast dat deelneming met deelname van méér dan 20%
   worden opgenomen tegen nettovermogenswaarde volgens de
   laatst beschikbare jaarrekening.

4. Ga investeringen in deelnemingen na aan de hand van:
   - contracten;
   - notariële akten en aandeelhoudersregister.

5. Stem onderlinge vorderingen/schulden af.

Voorraden

---------

1. Verkrijg een opgave van de hoogte van de voorraden van de

   cliënt. Stel vast dat de juiste prijsgrondslag (inkoop-

   waarde) is gehanteerd.

2. Beoordeel de hoogte van de voorraad ten opzichte van de

   omzet en de inkopen in de laatste maanden van het boekjaar.

3. Ga na of een (voldoende) voorziening voor incourantheid is

   opgenomen.

Onderhanden werk bij aanneming

------------------------------

Zie aanvullend werkprogramma "Aanneming".

                                                             paraaf / datum

                                                             --------------

Debiteuren

----------

1. Sluit de openstaande postenlijst per balansdatum aan met de

   saldibalans.

2. Beoordeel de ouderdom van de debiteuren.

3. Bepaal de eventueel noodzakelijke voorziening voor oninbaar-

   heid. Houdt hierbij rekening met een afgesloten kredietver-

   zekering.

4. Ga na of van afgeboekte debiteuren de BTW is teruggevraagd.

5. Voortgezette controle 1: ga na of in de eerste maanden van

   het nieuwe jaar gefactureerde bedragen (deels) betrekking

   hebben op verrichtingen in het oude jaar ("nog te factureren").

6. Voortgezette controle 2: ga na of in de eerste maanden van 

   het nieuwe jaar creditnota's m.b.t. in het oude jaar genoten

   winst/omzet zijn verzonden.

Overige vorderingen/overlopende activa

--------------------------------------

1. Stel vast dat de overige vorderingen inbaar zijn.

2. Ga na of overlopende posten terecht zijn geactiveerd (assu-

   rantie, wegenbelasting, vooruitbetaalde drukwerkkosten etc.).

   Indien deze posten door ons worden bepaald, dien je te kleine

   posten (€ 250,-- tot € 500,--) achterwege te laten.

Liquide middelen

----------------

1. Stel vast dat het kassaldo aansluit met het kasboek.

2. Ga na dat in de loop van het jaar geen negatieve kassaldo's

   voorkomen.

3. Stel vast dat kruisposten juist zijn verwerkt aan het einde 

   van het jaar (afloop op bank nieuwe jaar).

4. Kopieer de laatste dagafschriften en sluit het eindsaldo

   aan met de saldibalans.

5. Ga bij de cliënt na (opvragen!) of de laatste bankovereen-

   komst in ons dossier opgenomen is.

6. Stel vast of (overtollige) geldmiddelen terecht als bedrijfs-

   vermogen geëtiketteerd zijn.

Eigen vermogen

--------------

1. Beoordeel de terechtheid van de mutaties in de kapitaal-

   rekening.

2. Bij man/vrouw maatschappen/VOF's en in geval van "gemeen-

   schap van goederen"; stel vast dat de eindvermogens gelijk

   zijn.

3. Neem onder het eigen vermogen ook (met ingang van 2001)

De FOR op als gevolg van de fiscale verplichtingen, rekening

houdend met de op aanslag bepaalde hoogte en de door ons 

berekende jaardotatie. De mutatie wordt geboekt uit de  

kapitaalrekening en NIET uit het resultaat.

                                                             paraaf / datum

                                                             --------------

Voorzieningen

-------------

1. Ga na voor wat voor voorzieningen de cliënt in aanmerking

   kan komen (advisering!).

   a. productaansprakelijkheid/garantie;

   b. groot onderhoud panden of zwaar materieel;

   c. milieuvervuiling;

2. Bereken de hoogte van de voorziening aan de hand van toe-

   reikende brongegevens en leg deze vast in het dossier.

   a. garantieregeling;

   b. opgave van kosten/onderhoudsplan;

   c. onderzoeksrapporten;

Langlopende schulden

--------------------

1. Sluit de schuldrest aan met een externe bevestiging of af-

   lossingsschema.

2. Sluit de rentelast van het boekjaar aan met het rente % en

   het verloop van de lening.

3. Verkrijg de overeenkomst voor nieuwe leningen (copie V2).

4. Ga na dat van de langlopende schulden in de

   toelichting op de jaarrekening het rentepercentage en de 

   aflossingen worden vermeld:

Verstrekte zekerheden schulden

------------------------------

1. Ga na dat in de toelichting in de jaarrekening alle tot 

   zekerheid gegeven objecten (auto's en computers bij finan-

   cial lease, gebouwen bij hypotheek, pandrecht op inventaris

   en bedrijfsuitrusting etc.) zijn vermeld.

Kortlopende schulden

--------------------

1. a. Sluit de subadministratie crediteuren (openstaande pos-

      tenlijst) aan met de saldibalans.

   b. Beoordeel de crediteurenlijst o.a. op negatieve posten

      en posten met een grote ouderdom.

2. Bepaal de nog te betalen posten die niet in de crediteuren-

   lijst zijn opgenomen. Relatief kleine bedragen (< Euro 200,--

   tot Euro 400,--) echter niet verwerken, dat kost te veel tijd

   en is niet zinvol voor het beeld van de jaarrekening.

3. Sluit de nog af te dragen loonheffing en sociale lasten aan

   met de loonadministratie en de reeds gedane aangiften en

   afdrachten.

4. Sluit nog af te dragen BTW aan met de recapitulatie van de

   aangiften en de herrekening van de BTW. Houdt hierbij reke-

   ning met het werkprogramma "BTW herrekening" en k.o.-regeling.

Niet uit de balans blijkende verplichtingen

-------------------------------------------

Stel vast dat de niet uit de balans blijkende verplichtingen, 

zoals borgstellingen, aansprakelijkheden, langlopende contracten 

(huur, operationeel lease) naar aard, tijdvak en bedrag zijn

vermeld in de toelichting.

                                                             paraaf / datum

                                                             --------------

C. Winst- en verliesrekening
Kosten

------

1. Beoordeel de kosten geboekt op kostenrekeningen. 

   Stel vast dat de BTW voordruk juist geboekt wordt.

   Documenteer bijzondere posten.

2. Stel bij posten, die een vast aantal malen per jaar

   verschijnen (telefoon, gas, water, elektra, huur e.d.)

   dat het vaste aantal (6 of 12 facturen) geboekt is.

3. Stel vast, mede in relatie met de langlopende schulden,

   of de overlopende rentepost globaal juist is opgenomen.

Lonen

-----

1. Sluit de loonsom (brutoloon) aan met de recapitulatie-

   staat uit de loonadministratie. Ga na dat de nettolonen

   aansluiten met de loonadministratie.

2. Stel vast dat alle heffingen en sociale lasten in de 

   resultatenrekening verwerkt zijn op grond van de loonsom

  
en de bijbehorende afdrachtpercentages.

3. Stel vast of een CAO van toepassing is. Stel vast dat met

   name m.b.t. de kostenvergoedingen de lasten niet dubbel 

   gaan: kostenvergoeding en door het bedrijf rechtstreeks

   betalen van de kosten (o.a. kleding- en gereedschapsgeld).

4. Indien werknemers van een onderneming langer dan 20 dagen

   op een vaste locatie werken, kan als reiskostenvergoeding

   maximaal het woon/werk forfait worden vergoed. In het

   kader van de reguliere loonadministratie dient hieraan

   aandacht gegeven te worden. Bij het jaarwerk dient de

   aanwezige vastlegging afgestemd te worden met de onderlig-

   gende dagenverantwoording en de toepassing beoordeeld te

   worden. Bij een onjuiste toepassing leggen zowel bedrijfs-

   vereniging als belastingdienst boetes op.

5. Ga na of er sprake is van vaste (on)kostenvergoedingen aan 

   werknemers. Indien dit het geval is, vraag een onderbouwing

   van de vergoeding op voor het dossier. Is de onderbouwing

   niet door de klant gemaakt, leg dit dan vast voor de bespreking

   met de verantwoordelijk accountant.

6. Ga na of er in het kader van de Arbo wetgeving de verplichte

   risico inventarisatie (RIE) heeft plaatsgevonden, c.q de 

   checklist is ingevuld. Stel vast dat er dan ook een Plan Van 

   Aanpak is opgesteld en wordt uitgevoerd / nageleefd.

   Zo niet, vastleggen (aantekenen) tbv de accountant.

Autokosten/privé-gebruiken

--------------------------

1. Stel voor alle (personen)auto's die eigendom zijn of 

   geleasd worden vast of op de juiste wijze met privé-ge-

   bruik en BTW over privé-gebruik (incl. woon-werkverkeer!)

   rekening is gehouden. Let op de nieuwe wetgeving !!
   Leg de berekening en de onderbouwing van geen prive gebruik

   vast in het dossier.
2. Stel vast dat voor gedeclareerde onkostenvergoedingen in

   het algemeen (fiscaal) deugdelijke onderbouwingen (incl.

   bonnetjes) aanwezig zijn. Stel vast dat de gedeclareerde

   vergoedingen fiscaal aanvaardbaar zijn. Let op de juiste

                                                             paraaf / datum

                                                             --------------

   BTW-voordruk verwerking.

3. Ga na of voor ondernemer privé-gebruik van handelswaar

   etc. wordt genoten en stel vast dat de juiste fiscale 

   normen worden gehanteerd. Leg dit vast in het dossier.

Belasting

---------

1. Bereken de:

   - investeringsaftrek;

   - desinvesteringsbijtelling;

   - niet aftrekbare bedragen; let op! ook een deel van de

     vaste onkostenvergoeding is beperkt aftrekbaar;

D. Afwerking
1. Stel, indien de cliënt voorafgaande journaalposten heeft 

   geboekt, de aanvaardbaarheid van deze journaalposten vast.

2. Toets de aanvaardbaarheid van de toegepaste waarderings-

   grondslagen en stel vast dat deze juist omschreven zijn in

   de toelichting op de jaarrekening.

3. Doe navraag naar gebeurtenissen na balansdatum tot de datum

   van het rapport (= afsluiting van de werkzaamheden) die

   wellicht van invloed kunnen zijn op het opstellen van de 

   jaarrekening. Bij voorkeur tijdens de slotbespreking.

4. Stel vast dat alle aantekeningen afgewerkt zijn.

5. Berg alle aantekeningen betreffende de jaarafsluiting voor-

   aan op in het A2 gedeelte van het dossier van het betref-

   fende jaar.
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Naam cliënt
: …..
AFWERKINGSMEMORANDUM SAMENSTELLINGSOPDRACHT

E. Afgeven verklaring (accountant)
1. Stel vast dat het dossier aansluit op de opgestelde 

jaarrekening en de werkzaamheden voldoende zijn vastgelegd.

2. Stel vast dat de uitgevoerde werkzaamheden in overeen- 

   stemming zijn met de daaraan te stellen eisen volgens de 

   accountants richtlijnen en het werkprogramma.

4. Stel vast dat alle voorgekomen problemen zijn opgelost of

Voldoende zijn vastgelegd.

5. Stel vast dat de verklaring terecht afgegeven kan worden.

4. Stel vast dat de jaarrekening aan de daaraan

   te stellen eisen voldoet. Alhoewel Titel 9 Boek 2 BW niet

   van toepassing is voor de eenmanszaak/VOF etc. dient de 

   jaarrekening zoveel mogelijk aan de vereisten van Titel 9

   Boek 2 BW te voldoen. De jaarrekening dient in overeen- 

   stemming te zijn met de richtlijnen voor de Jaarver-

   slaggeving.

5. Bevat het dossier aanwijzingen voor fraude of onwettig handelen?

   Nee  ( )  JA (  )_______________________________________________________

   ________________________________________________________________________ 

6. Stel in de slotbespreking vast dat alle relevante gebeurte- 

   nissen na balansdatum zijn vermeld in de jaarrekening 

   (overige gegevens). 

7. Is continuering van de opdracht mogelijk en wenselijk ?

   Ja  ( )  Nee (  )_______________________________________________________

   ________________________________________________________________________ 

8. Ruimte voor nadere overwegingen voor het afgeven van de verklaring (motivatie bijzondere omstandigheden):

   ________________________________________________________________________ 

   ________________________________________________________________________

   ________________________________________________________________________ 
   ________________________________________________________________________ 

Datum


:

Naam accountant

: ……
Paraaf

:

	Cliënt nr.
	  Jaar
	 tabblad
	   volgnr.

	….
	200x
	    A
	


Naam cliënt
: …..
AFSLUITENDE CIJFERBEOORDELING

1. Blijkt uit een analyse van de balansposten dat er

Bijzondere of afwijkende posten in de balans

Voorkomen?








JA  /  NEE

2. Zo ja, wat is de aard van de afwijking en is er 

Een afdoende verklaring van de afwijking?

-------------------------------------------------

------------------------------------------------- 

------------------------------------------------- 

------------------------------------------------- 

------------------------------------------------- 

------------------------------------------------- 

3. Blijkt uit een analyse van de resultaten dat er

Bijzondere of afwijkende posten in de resultaten

Voorkomen?








JA  /  NEE

4. Zo ja, wat is de aard van de afwijking en is er 

Een afdoende verklaring van de afwijking?

-------------------------------------------------

------------------------------------------------- 

------------------------------------------------- 

------------------------------------------------- 

------------------------------------------------- 

------------------------------------------------- 

5. Kan geconcludeerd worden dat uit de afsluitende
Cijferbeoordeling geen ander beeld naar voren komt

Dan uit de werkzaamheden kan worden verklaard en 

Dat derhalve uit dit oogpunt de samenstellings-

Verklaring kan worden afgegeven?




JA /  NEE

Datum


:

Naam accountant

: …..
Paraaf

3
                                                                    blad


