Model accountantsprotocol voor Opdrachten tot het verrichten van overeengekomen specifieke werkzaamheden conform standaard 4400

Naam accountantsprotocol – verwijzing naar de regeling[footnoteRef:1] [1:  Duiden op welke regeling het protocol betrekking heeft. ] 
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[bookmark: _Toc236906727]Uitgangspunten
[bookmark: _Toc236906728]Inleiding
Dit accountantsprotocol heeft betrekking op [xxx] voor periode [xxx] zoals bedoeld in artikel [xxx] van de [Regeling / Wet xxx][footnoteRef:2] [2:  Duiden waar heeft het protocol betrekking op] 

De regelgeving en overige relevante documentatie over deze [xxx] zijn te vinden [xxx].[footnoteRef:3] [3:  Neem hiertoe een link op ] 

Toelichting opnemen: op welke regeling/wet /xxx heeft dit protocol betrekking. 
Relevante algemene informatie opnemen voor de gebruikers van het protocol.  
Op welke periode heeft het protocol betrekking, ingangsdatum protocol ed. 
Het doel van het rapport inzake overeengekomen specifieke werkzaamheden (accountantsproduct) is [xxx]:  [footnoteRef:4] [4:  Het doel heeft te maken met de verwachtingen van de beoogde gebruikers (informatiebehoefte) en doelstelling met betrekking tot de opdracht. Het doel dient te worden beschreven vanuit het perspectief van de beoogde gebruikers. Het doel kan dus nooit zijn “het uitvoeren van overeengekomen specifieke werkzaamheden”] 

De in dit accountantsprotocol opgenomen overeengekomen specifieke werkzaamheden zijn afgestemd met opdrachtgever (en indien relevant, andere partijen[footnoteRef:5]) en de beoogde gebruikers van het rapport inzake overeengekomen specifieke werkzaamheden. De ingangsdatum van het protocol is [datum]. [5:  Voor de uitvoering van de opdracht is het van belang dat alle beoogde gebruikers geïdentificeerd zijn. Opsteller wijzen wij hiertoe op de bepalingen in Standaard 4400.4 en 4400.22] 

Het protocol is tot stand gekomen in nauw overleg met opdrachtgever (en indien relevant, andere partijen) en de Nederlandse Beroepsorganisatie van Accountants (verder: NBA).
[bookmark: _Toc236906729]Doelstelling
Het doel van dit accountantsprotocol is het verstrekken van aanwijzingen over de reikwijdte en diepgang van de accountantswerkzaamheden en het in dat kader af te geven rapport inzake overeengekomen specifieke werkzaamheden ten aanzien van het door de verantwoordelijke partij [opgestelde verantwoording/aanvraag/object ] waarop de werkzaamheden betrekking hebben [xxx]  (hierna: object van onderzoek[footnoteRef:6])[footnoteRef:7].  [6:  Object van onderzoek conform standaard 4400 24a)]  [7:  Neem een link op waar het onderzoeksobject te vinden is, of voeg deze bij in de bijlage] 

Het doel van de opdracht betreft:
Het in staat stellen van de [opdrachtgever] om [verantwoording af te leggen over ...] / [te voldoen aan de (rapportage)vereisten in het kader van ...]. Het rapport inzake overeengekomen specifieke werkzaamheden wordt door [beoogde gebruiker(s)] gebruikt bij de oordeelsvorming over de [xxx].   
Hiertoe verricht de accountant overeengekomen specifieke werkzaamheden volgens Standaard 4400 “Opdrachten tot het verrichten van overeengekomen specifieke werkzaamheden” en het accountantsprotocol [Naam protocol – verwijzing naar de regeling] op het onderzoeksobject/de informatie van de [verantwoordelijke partij[footnoteRef:8]] die door de opdrachtgever is aangeleverd. [8:  Bijvoorbeeld een door de minister/partij ter beschikking gesteld model ] 

Het is de verantwoordelijkheid van de opdrachtgever en [beoogde gebruiker(s)] als beoogde gebruiker(s) om te bepalen of de overeengekomen specifieke werkzaamheden geschikt zijn voor het doel van de opdracht.
In hoofdstuk 2 wordt verder ingegaan op de door de accountant uit te voeren overeengekomen specifieke werkzaamheden.
[bookmark: _Toc236906730]Definities 
Opnemen van de relevante definities:  
Object van onderzoek: [xxx]
Accountant: een registeraccountant of Accountant-Administratieconsulent als bedoeld in artikel 1 van de Wet op het accountantsberoep. 
[xxx]
[bookmark: _Toc236906731]Wet- en Regelgeving[footnoteRef:9] [9:  Neem hierbij de relevante aspecten uit de regeling op] 

Uitwerking van normenkader voor de accountant.
Voor de accountantswerkzaamheden betreffende [het onderzoeksobject] is de volgende wet- en regelgeving van toepassing:
· [De Regeling [xxx] inclusief toelichting;
· Accountantsprotocol
· Subsidieverleningsbeschikking
· [xxx]
[bookmark: _Toc236906732]Proces met betrekking tot indienen van het object van onderzoek 
Het object van onderzoek- (bijvoorbeeld aanvraag tot subsidievaststelling)-  dient vergezeld te gaan van een rapport inzake overeengekomen specifieke werkzaamheden, verstrekt door een accountant.  
Indien van toepassing: 
Dit protocol geldt voor de periode [xxx]  en heeft betrekking op de accountantswerkzaamheden met betrekking [het onderzoeksobject] . Het rapport inzake overeengekomen specifieke werkzaamheden van de accountant dient uiterlijk op [xxx]  door de verantwoordelijke partij te worden ingediend. In artikel [xxx]  van de regeling is specifiek opgenomen wat in de verantwoording [xxx]  [footnoteRef:10] dient te worden meegezonden.  [10:  Bijvoorbeeld een aanvraag tot vaststelling ingeval van een subsidieregeling] 

Voor vragen over de regeling en/of het onderzoek door de accountant kunt u contact opnemen met [xxx].
[bookmark: _Toc236906733]Leeswijzer
Hoofdstuk 1 geeft de uitgangspunten weer van het accountantsprotocol.
Hoofdstuk 2 gaat in op de werkzaamheden die van de accountant worden verwacht.
Hoofdstuk 3 gaat in op de verslaggeving van de accountant.
Hoofdstuk 4 gaat in op de review van de werkzaamheden van de accountant.



[bookmark: _Toc236906734]Accountantswerkzaamheden
[bookmark: _Toc236906735]2.1. Aard van de werkzaamheden
De accountant hanteert het accountantsprotocol als basis voor de werkzaamheden. 
De accountantswerkzaamheden worden uitgevoerd in overeenstemming met Standaard 4400 ‘Opdrachten tot het verrichten van overeengekomen specifieke werkzaamheden’ en dit accountantsprotocol. Dit betekent dat de accountant geen zekerheid verschaft of oordelen geeft, maar alleen feitelijke onderzoeksbevindingen rapporteert.
Daarnaast laat de accountant zich leiden door de geldende beroepsvoorschriften, in het bijzonder de Verordening gedrags- en beroepsregels accountants (VGBA), de Nadere voorschriften NOCLAR (Non-Compliance with Laws And Regulations) en de Nadere voorschriften controle- en overige standaarden. Dit betekent ook dat indien de accountant misbruik of fraude tegenkomt bij de  werkzaamheden, hier een melding van dient te worden gemaakt bij de bevoegde instantie(s) [concreet bij xxx ].
[indien van toepassing: “en leeft de accountant de onafhankelijkheidsregels na van de Verordening inzake de onafhankelijkheid van accountants bij assurance-opdrachten (ViO)]. 
De accountant legt de uitkomsten van de werkzaamheden vast in een rapport inzake overeengekomen specifieke werkzaamheden’, zoals beschreven in de NV COS Standaard 4400 ‘Opdrachten tot het verrichten van overeengekomen specifieke werkzaamheden’. In het rapport vermeldt de accountant welke overeengekomen specifieke werkzaamheden in dit kader zijn verricht en tot welke bevindingen dit heeft geleid.
Het object van onderzoek betreft de gegevens zoals door de [verantwoordelijke partij] zijn opgenomen in het [onderzoeksobject]. 
Opdracht specifiek maken:
Bijvoorbeeld ingeval van een subsidieaanvraag:
De overeengekomen specifieke werkzaamheden worden uitgevoerd inzake [xxx].
De beoordeling van een subsidieaanvraag - werkzaamheden op de bij de aanvraag ingediende begroting of [xxx].
De beoordeling van een verzoek tot subsidievaststelling - werkzaamheden op de bij het verzoek tot vaststelling ingediende financiële verslag [xxx].
Het is de verantwoordelijkheid van [de opdrachtgever] om te voldoen aan [de voorwaarden en de verplichtingen zoals opgenomen in <de Wet, de Regeling, de beschikking etc.>]. 

[bookmark: _Toc236906736]2.2. Omvang van de werkzaamheden 
· Selectie opnemen voor het bepalen van de omvang van de werkzaamheden door de accountant[footnoteRef:11]: [11:  in geval van een 4400 opdracht moeten de werkzaamheden specifiek worden uitgeschreven inclusief het aantal te verrichten deelwaarnemingen] 

· Welke items
· Hoe de items te selecteren
· Hoeveel items (omvang)
· [xxx].

· Voorbeeld: 
De accountant verricht voor xx posten in het onderzoeksobject, volgens onderstaande selectiemethode, de volgende werkzaamheden: [aan te vullen met de overeengekomen specifieke werkzaamheden] 
Bij de selectie van de posten worden de volgende criteria gehanteerd:
· Vijf, qua bedrag, grootste posten van de activiteit ‘xxx’ (artikel xx xxx regeling);
· Vijf, qua bedrag, grootste posten van de activiteit ‘xxx (artikel xx xxx regeling);
· Twee a-select gestoken.  
· In geval dat een gestoken post (regel) in van het onderzoeksobject 
bestaat uit meerdere subposten gaat de accountant eerst de aansluiting van de documenten met de betreffende post na en selecteert hier vervolgens a-select één document uit voor inspectie.
· Onder een ‘subpost’ wordt verstaan:
- één afzonderlijke factuur, of;
- één afzonderlijke verantwoorde regel uit de tussentijdse declaratie met de loonkosten van één bepaald individu, of;

Met betrekking tot de geselecteerde posten dienen de in hoofdstuk 2.3 opgenomen werkzaamheden te worden uitgevoerd.
[bookmark: _Toc236906737]2.3. Beschrijving overeengekomen specifieke werkzaamheden voor de accountant
In deze paragraaf worden de door de accountant uit te voeren overeengekomen specifieke werkzaamheden beschreven. 
Bij de uitvoering van het onderzoek voert de accountant de volgende onderstaande specifieke werkzaamheden uit met inachtneming van Standaard 4400 ‘Opdrachten tot het verrichten van overeengekomen specifieke werkzaamheden’. 
In het rapport vermeldt de accountant welke specifieke werkzaamheden in dit kader zijn verricht en tot welke bevindingen dit heeft geleid. Van de accountant wordt geen oordeel of conclusie over de inhoud van de interne documentatie/onderliggende bewijsstukken als zodanig verwacht. 
De accountant voert de overeengekomen specifieke werkzaamheden uit ten aanzien van de in het onderzoeksobject opgenomen gegevens: [footnoteRef:12] [12:  De specifieke werkzaamheden beschrijven die van de accountant worden verwacht. Let op dat de betreffende werkzaamheden geen aspecten van assurance bevatten. Hanteer derhalve termen zoals die als aanvaardbaar worden genoemd in Standaard 4400.A33: vergelijken, nagaan, inspecteren, verzoeken om inlichtingen, herberekenen, waarnemen.] 

In bepaalde omstandigheden dienen in de specifiek overeengekomen werkzaamheden, naar mate de opdracht vordert, wijzigingen te worden aangebracht om in te kunnen spelen op nieuwe informatie. In deze situatie is het vereist om de gewijzigde specifiek overeengekomen werkzaamheden/ opdrachtvoorwaarden schriftelijk overeen te komen met de opdrachtgever/gebruikers[footnoteRef:13]. [13:  Conform standaard 4400.25] 

Hieronder zijn voorbeelden opgenomen van specifieke werkzaamheden: 
(nog opdracht specifiek te maken)[footnoteRef:14] [14:  Voor de juiste formulering van de werkstappen verwijzen wij naar standaard 4400 A33 en 4400 A34 en bijlage 2 bij de standaard en naar bericht/ FAQ COPRO FAQ's Protocollen en Standaard 4400] 

	Specifieke werkzaamheden
	Bevindingen

	1. De accountant vergelijkt de gegevens in het onderzoeksobject met het onderliggende overzicht.
	

	2. De accountant vergelijkt voor de afzonderlijke kosten, opbrengsten, activa en passiva in het onderliggende overzicht   opgenomen bedragen met de overeenkomstige bedragen zoals opgenomen in de financiële administratie.

Voorbeeld: de accountant vergelijkt het totaalbedrag van de personeelskosten dat in het onderliggende overzicht is opgenomen, met de totale personeelskosten, zoals die blijken uit de financiële administratie.
	

	3. De accountant vergelijkt de totale kosten 20xx, totale opbrengsten 20xx en [cellen xxx : xxx] met de desbetreffende waarden zoals opgenomen in de jaarrekening 20xx. 
	

	4. De accountant gaat na of voor elk van de waarden, zoals genoemd in het vorige punt, waarbij sprake is van een verschil tussen de jaarrekening en de gegevens in het object van onderzoek, door de verantwoordelijke partij een toelichting op het verschil is opgenomen.
	

	5. De accountant vergelijkt de opgenomen aantallen [X] zoals opgenomen in [cellen xxx : xxx]) met de onderliggende technische of operationele registratie(s) [Y].
	

	6. De accountant vergelijkt de gegevens in tabblad [xxx] opgenomen totale gerealiseerde kosten met de overeenkomstige bedragen zoals opgenomen in de financiële administratie. 
	

	7. De accountant selecteert op basis van de in tabblad xxx opgenomen exploitatiekosten de tien, qua bedrag, grootste exploitatieposten (indien minder dan tien items aanwezig zijn selecteert de accountant alle items).
	

	8. De accountant verkrijgt voor de geselecteerde items, de onderliggende bewijsstukken zoals offertes, contracten, facturen, interne urentarieven, onderbouwde voorcalculaties. 
De accountant legt in de rapportage vast welke onderliggende bewijsstukken zijn ontvangen. 
Per geselecteerd item voert de accountant onderstaande werkzaamheden uit:
a. de accountant gaat - in geval van externe kosten - na in hoeverre sprake is van minimaal 3 offertes;
b. de accountant gaat na dat het bedrag van het contract aansluit op de gefactureerde bedragen;
c. de accountant vergelijkt het bedrag in de verantwoording met het bedrag (de bedragen) volgens de factuur (facturen);
d. de accountant gaat - ingeval van interne kosten - na in hoeverre aan de gehanteerde tarieven een onderbouwing ten grondslag ligt;
e. de accountant vergelijkt het gehanteerde tarief met het tarief voortvloeiend uit de onderbouwing [xx].
	

	9. De accountant gaat na voor de geselecteerde loonkosten: 
a. dat het gehanteerde tarief is berekend volgens art [xx] (brutoloon +[xx] % gedeeld door [xx] uur op jaarbasis) door deze te herberekenen; 
b. vergelijkt het brutoloon zoals opgenomen in de verantwoording met de gegevens uit de salarisadministratie;
c. de accountant vergelijkt het aantal uur zoals opgenomen in de verantwoording met het aantal uur zoals opgenomen in de urenregistratie;
d. dat uit de urenregistratie blijkt dat sprake is van een zichtbare registratie, inclusief datering, van de persoon die de uren maakt en een zichtbare autorisatie van deze uren, inclusief datering, van de leidinggevende, danwel een ander daartoe bevoegde medewerker.
	

	10. Van de vijf, qua bedrag, grootste posten van de activiteit ‘materiële lasten’ uit de tussentijdse declaratie voert de accountant onderstaande werkzaamheden uit:
[xx]
	

	11. De accountant gaat na of bij de financiële verantwoording van alle partijen binnen het collectief of samenwerkingsverband afzonderlijke controleverklaringen zijn afgegeven behorende de financiële verantwoording per partij. 
	

	12. De accountant gaat na wat de aard van deze controleverklaringen is en dat in de controleverklaring is aangegeven dat is gecontroleerd volgens het accountantsprotocol. Indien een controleverklaring anders dan goedkeurend is, wijst de accountant hierop in het rapport van overeengekomen specifieke werkzaamheden onder vermelding van:
a. de naam van de betreffende partij binnen collectief of het samenwerkingsverband; 
b. de aard van de verklaring; 
c. de letterlijke tekst uit controleverklaring waarin de onderbouwing van het niet-goedkeurende oordeel staat weergegeven.

	

	13. De accountant vergelijkt de bedragen van de individuele financiële verantwoordingen van alle partijen binnen het collectief of samenwerkingsverband met de bedragen in het geconsolideerd verslag. De accountant gaat na of de hoofdaanvrager eventuele verschillen heeft verklaard. Indien de accountant verschillen waarneemt in de samenvoeging of toelichting van de hoofdaanvrager, dan geeft de accountant dit aan in het rapport inzake overeengekomen specifieke werkzaamheden.

	

	14. In geval van een controle verklaring met een aangepast oordeel of een paragraaf ter benadrukking/ overige aangelegenheden paragraaf meldt de accountant dit in het rapport van overeengekomen specifieke werkzaamheden. 

	

	15. De accountant verzoekt om inlichtingen bij de relevante functionaris over het in opzet aanwezig zijn van procedures omtrent [xx] .
Van de accountant wordt niet verwacht het bestaan en de effectieve werking van deze procedures te onderzoeken of daarover een conclusie dan wel inhoudelijk oordeel te geven.
	

	[xx] .
	

	
	

	
	


  


[bookmark: _Toc236906738]Verslaglegging
De accountant legt de uitkomsten van de werkzaamheden vast in een rapport inzake overeengekomen specifieke werkzaamheden, zoals beschreven in Standaard 4400. 

Op de NBA website zijn de modellen voor het rapport inzake overeengekomen specifieke werkzaamheden opgenomen. Deze voorbeeldteksten zijn gebaseerd op de geldende Standaarden.

Om de samenhang en herkenbaarheid van het accountantsproduct te bevorderen raadt de NBA het gebruik van de meest recente NBA-voorbeeldteksten aan ten tijde van het opstellen van het rapport en af te stemmen op de specifieke situatie.
[bookmark: _Toc236906739]Reviews[footnoteRef:15]   [15:  Indien van toepassing – dit moet volgen uit de geldende wet-en regelgeving] 

De minister [footnoteRef:16] van [xx] heeft als subsidieverstrekker te allen tijde de mogelijkheid een review uit te voeren of te laten uitvoeren bij de accountant belast met de overeengekomen specifieke werkzaamheden met betrekking tot de informatie opgenomen in het xxxx teneinde na te gaan of de overeengekomen specifieke werkzaamheden zijn uitgevoerd met inachtneming van de relevante regelgeving van de NBA en dit accountantsprotocol. Deze reviews komen niet in de plaats van andere controles dan wel reviews uitgevoerd door de Auditdienst Rijk en/of de Algemene Rekenkamer (Art.7.18 Comptabiliteitswet 2016). [16:  Deze paragraaf is alleen van toepassing indien de subsidieverstrekker een overheidsorganisatie is.] 


De accountant belast met het uitvoeren van de overeengekomen specifieke werkzaamheden met betrekking tot [xx] stemt er mee in dat de dossiers in het kader van bovengenoemde reviews integraal aan de reviewers ter inzage worden gegeven. Voorts zal deze accountant, schriftelijk dan wel mondeling, alle gevraagde gegevens verstrekken die in het kader van voornoemde review wordt opgevraagd. In dit kader wordt verwezen naar de bepalingen in hoofdstuk 6, paragraaf 1 van de Comptabiliteitswet 2016.
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