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Inhoudsopgave Novak Modellenbibliotheek 
Versie 050416 
Inleiding 

Inleiding 
Kantoorvoering 

Kantooropzet 
Model algemene voorwaarden NBA 
Model brief introductie nieuwe Algemene Voorwaarden 
Model waarnemingsovereenkomst (enkelvoudige waarneming) 
Model waarnemingsovereenkomst (wederzijdse waarneming) 

Debiteurenbeheer 
Modelbrief betalingsherinnering 
Modellen voor aanmaningen 

Onafhankelijkheid, objectiviteit en geheimhouding 
Model geheimhoudingsverklaring externen 

Kwaliteitsborging en -bewaking 
Model overeenkomst externe compliance officer 
Model bevestigingsbrief (mede-) beleidsbepalers 
Model vastleggingen compliance 
Model beoordelingsformulier externe deskundigen en leveranciers 

Personeel 
Instroom en uitstroom 

Model vragenformulier oriënterend gesprek voor kandidaten 
Model inventarisatie arbeidsvoorwaarden 
Modelformulier nieuw in dienst 
Model welkomstbrief nieuwe medewerker 
Model inwerkschema 
Model proeftijdbeoordeling 
Model exit-interview 

Functies en beoordelen 
Model uitnodigingsbrief functionerings- en beoordelingsgesprek 
Model verslag functioneringsgesprek 
Model beoordelingsformulier medewerkers 
Model waarschuwingsbrief medewerker 

Verzuim en arbo 
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Model meldingsformulier verzuim 
Checklist verzuim en reïntegratie 
Model verlofaanvraag 

Ontwikkeling, opleiding en training 
Model richtlijnen individuele studiekostenregeling 
Model aanvraagformulier toekenning studiefaciliteiten 
Model studieovereenkomst 

Dossiervorming 
Checklist personeelsdossier 
Model dossierindeling personeelsdossier 

Uitvoering accountantsopdrachten 
Inspelen op ingeschatte risico's 

Model attentiepunten deskundigen  
Model attentiepunten aangaande service organisaties 
Model brief toezending concept jaarrekening SO 
Model bespreekpunten concept jaarrekening bespreking samenstellingsopdracht 

Rapportering 
Model brief toezending definitief rapport samenstellingsopdracht 
Voorbeeld managementletter CO 
Model brief toezending publicatiestukken aan cliënt SO 
Model brief aanbieding Kamer van Koophandel SO 

Uitvoering overige opdrachten 
Administratieve dienstverlening 

Model opdrachtbevestiging ADV 
Model stamformulier ADV 
Checklist administratieve dienstverlening 

Salarisadministratie 
Model opdrachtbevestiging salarisadministratie 

Fiscale dienstverlening 
Model opdrachtbevestiging fiscale opdracht 
Model aanvulling opdrachtbevestiging Horizontaal Toezicht 
Model brief toestemming inzage Belastingdienst 
Model brief opvragen gegevens convenantaangifte inkomstenbelasting 
Model brief opvragen gegevens convenantaangifte vennootschapsbelasting 
Model aanbiedingsbrief aangifte inkomstenbelasting 
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Model aanbiedingsbrief aangifte vennootschapsbelasting 
Juridische modellen 

Werk en inkomen 
Model arbeidsovereenkomst 
Model autorichtlijnen 
Model fietsregeling 
Model bemiddelingsovereenkomst 
Model commissieovereenkomst 
Model agentuurovereenkomst 

Onderneming 
Model notulen winstbestemming en vaststelling uitkeringen  
Model notulen uitstel opmaak jaarrekening  
Model algemeen besluit AV (buiten vergadering) 
Model algemene voorwaarden voor een webshop (verkoop op afstand) 
Model algemene voorwaarden voor zakelijke dienstverlening 
Model besluit tot ontbinding BV (van enig aandeelhouder bij turboliquidatie) 
Model geheimhoudingsverklaring bij eenzijdige informatieverschaffing 
Model geheimhoudingsverklaring bij tweezijdige informatieverschaffing 
Model geldleenovereenkomst voor de reeds bestaande onderneming 
Model managementovereenkomst 
Model rekening-courant voor directeur-grootaandeelhouder 
Model samenwerkingsovereenkomst 
Model geldleenovereenkomst voor de reeds bestaande onderneming 
Model benoemingsbesluit bestuurder AV (buiten vergadering)  
Model Commanditaire Vennootschap contract 
Model ontslagbeslag bestuurder AV 
Model stemvolmacht AV 
Model V.O.F. contract voor twee vennoten 
Model aandeelhoudersovereenkomst 

Conflict 
Model ingebrekestelling (niet betaald) 
Model klachtenbrief 

Vastgoed 
Model huurovereenkomst (niet voor consumenten) 

Intellectueel Eigendom 
Model akte van overdracht IE-rechten 
Model licentieovereenkomst voor een auteursrecht 
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Model licentieovereenkomst voor een merk 
Ondersteunende modellen 

Ondersteunende modellen fiscaal algemeen 
Model brief melding betalingsonmacht 
Model brief verzoek uitstel van betaling 
Model algemene volmacht 
Model bezwaarschrift 

Ondersteunende modellen inkomstenbelasting 
Model VOF-overeenkomst 
Model overeenkomst m/v firma 
Model meewerkovereenkomst 
Model voorovereenkomst geruisloze terugkeer 
Model brief verzoek om zekerheid vooraf over aandelenfusie  
Model brief verzoek doorschuiving bij staking onderneming door overlijden 
Model intentieverklaring tot oprichting BV 
Model brief verzoek geruisloze inbreng 
Model brief verzoek terugwerkende kracht ruisende inbreng 
Model brief verzoek vaststelling verkrijgingsprijs 
Model brief verzoek om doorschuiving aanmerkelijk belang winst 
Model brief verzoek om aanmerkelijk belang verlies om te zetten in belastingkorting 
Model borgtochtovereenkomst voor onderneming 
Model overeenkomst van geldlening (kort) 
Model overeenkomst van geldlening (uitgebreid) 
Model brief verzoek tot middeling 

Ondersteunende modellen loonbelasting 
Model brief aanmelden BV als inhoudingsplichtige 
Model brief eenmanszaak aanmelden als inhoudingsplichtige 
Model brief VOF aanmelden als inhoudingsplichtige 
Model brief melding van de beeindiging van inhoudingsplicht 
Model brief verzoek achterwegelaten inhouding Loonbelasting 
Model brief verzoek toepassing vereenvoudigde regeling meewerkende kinderen 
Model brief verzoek om vrijstelling van inhouding loonbelasting / premie 
Model stamrechtovereenkomst 
Model brief verzoek vaststelling hoogte gebruikelijk loon 
Model brief verzoek goedkeuring regeling vaste kostenvergoeding 
Model regeling belastingvrij te vergoeden kosten 
Model kilometeradministratie 
Model toelichting afspraak verbod privégebruik bestelauto 
Model aanvulling arbeidsovereenkomst inzake verbod privegebruik bestelauto 
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Model pensioenfinancieringsovereenkomst  
Model brief verzoek om goedkeuring pensioenregeling 
Model brief verzoek om aanwijzing pensioenregeling 
Model brief verzoek tot splitsing pensioenaanspraak 
Model brief verzoek belastingvrije overdracht pensioenkapitaal naar buitenland 
Model brief verzoek belastingvrije overdracht pensioenkapitaal uit buitenland 
Model brief verzoek achterwege laten heffing opgebouwde zuivere pensioenen in 
buitenland 
Model brief verzoek om goedkeuring fietsenplan 

Ondersteunende modellen vennootschapsbelasting 
Model arbeidsovereenkomst DGA 
Model brief verzoek ontheffing uitsluiting investeringsaftrek 
Model managementovereenkomst 
Model brief verzoek artikel 14, lid 2 wet VPB Bedrijfsfusie 
Model intentieverklaring tot oprichting van een BV met beperkte aansprakelijkheid  
Model brief verzoek geruisloze terugkeer 
Model verklaring overgangstijdstip geruisloze terugkeer 
Model brief meegeven verliezen geruisloze terugkeer 
Model brief verzoek fiscale eenheid 
Model brief verzoek meegeven verliezen aan ontvoegde dochtervennootschap 
Model brief verzoek verbreking fiscale eenheid 
Model dividendnota  
Model rekening-courantovereenkomst tussen B.V. 's  

Ondersteunende modellen omzetbelasting 
Model brief aanvraag BTW-identificatienummer startende ondernemer 
Model brief aanvraag fiscale eenheid BTW 
Model brief Wijziging fiscale eenheid BTW 
Model aanvullend bewijsmiddel bij afhaaltransacties 
Model aanvullend bewijsmiddel bij afhaaltransacties met pleziervaartuigen 
Model brief aanvraag artikel 23-codevergunning 
Model overzicht plaats van de diensten  
Model brief optieverzoek voor BTW-belaste levering 
Model brief optieverzoek voor BTW-belaste verhuur 
Model huurovereenkomst bij BTW-belaste verhuur 
Model rekening-courantovereenkomst 

Voorbeeldteksten brieven (HRA) 
1.1.1 Voorbeeld van een uitgebreide opdrachtbevestiging (Standaard 210, par. 6 t/m 
12) 
1.1.2 Voorbeeld van een (beperkte) opdrachtbevestiging (210, par. 5 t/m 9) 
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1.2 Voorbeeld van een opdrachtbevestiging in het kader van een beoordeling van een 
jaarrekening 
1.3 Voorbeeld opdrachtbevestiging opdracht tot verrichten overeengekomen 
specifieke werkzaamheden met betrekking tot financiële informatie 
1.4 Voorbeeld opdrachtbevestiging samenstellingsopdracht Standaard 4410H 
1.5 Voorbeeld van een opdrachtbevestiging in het kader van een assurance-opdracht 
1.6 Voorbeeld opdrachtbevestiging onderzoeken van toekomstgerichte financiële 
informatie 
2.1 Voorbeeld schriftelijke bevestiging bij de jaarrekening (controleopdracht) 
2.2 Voorbeeld schriftelijke bevestiging bij de jaarrekening (beoordelingsopdracht) 
2.3 Voorbeeld schriftelijke bevestiging bij de jaarrekening (samenstellingsopdracht) 
3.1 Voorbeeld toestemmingsbrief openbaarmaking controleverklaring  (cliënt 
opgesteld) 
3.2 Voorbeeld toestemmingsbrief openbaarmaking controleverklaring (cliënt 
opgesteld) 
3.3 Voorbeeld toestemmingsbrief openbaarmaking controleverklaring (accountant 
opgesteld) 
6.1.1 Opdrachtbevestiging inzake betrokkenheid accountant bij inbrengtransacties  
6.2.1 Bevestigingsbrief van de oprichters/bestuurders bij inbrengtransacties 

Overige modellen (HRA) 
Model verzoek om uitstel van betaling aan Belastingdienst 
Schema controleverklaringen 

Controleverklaring (HRA) 
1.1.1.1 Voorbeeldtekst igv jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW (geen geconsolideerde 
jaarrekening opgesteld) 
1.1.1.A Voorbeeldtekst igv enkelvoudige jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke geconsolideerde jaarrekening opgesteld 
1.1.1.C Voorbeeldtekst igv geconsolideerde jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke enkelvoudige jaarrekening opgesteld 
1.1.1.E Voorbeeldtekst igv enkelvoudige en een geconsolideerde jaarrekening, 
opgesteld conform Titel 9 Boek 2 BW in één boekwerk uitgebracht 
1.1.1.4 Goedkeurende controleverklaring, niet obv Titel 9 Boek 2 BW wel obv in NL alg 
aanvaarde grondslagen voor financiële verslaggeving 
1.1.2.1 Voorbeeldtekst igv jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW (geen geconsolideerde 
jaarrekening opgesteld) 
1.1.2.A Voorbeeldtekst igv enkelvoudige jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke geconsolideerde jaarrekening opgesteld 
1.1.2.C Voorbeeldtekst igv geconsolideerde jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke enkelvoudige jaarrekening opgesteld 
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1.1.2.E Voorbeeldtekst igv enkelvoudige en een geconsolideerde jaarrekening, 
opgesteld conform Titel 9 Boek 2 BW in één boekwerk uitgebracht 
1.1.3.1 Voorbeeldtekst igv jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW (geen geconsolideerde 
jaarrekening opgesteld) 
1.1.3.A Voorbeeldtekst igv enkelvoudige jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke geconsolideerde jaarrekening opgesteld 
1.1.3.C Voorbeeldtekst igv geconsolideerde jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke enkelvoudige jaarrekening opgesteld 
1.1.3.E Voorbeeldtekst igv enkelvoudige en een geconsolideerde jaarrekening, 
opgesteld conform Titel 9 Boek 2 BW in één boekwerk uitgebracht 
1.1.6.1 Voorbeeldtekst igv jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW (geen geconsolideerde 
jaarrekening opgesteld) 
1.1.6.A Voorbeeldtekst igv enkelvoudige jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke geconsolideerde jaarrekening opgesteld 
1.1.6.C Voorbeeldtekst igv geconsolideerde jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke enkelvoudige jaarrekening opgesteld 
1.1.6.E Voorbeeldtekst igv enkelvoudige en een geconsolideerde jaarrekening, 
opgesteld conform Titel 9 Boek 2 BW in één boekwerk uitgebracht 
1.1.7.1 Voorbeeldtekst igv jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW (geen geconsolideerde 
jaarrekening opgesteld) 
1.1.7.A Voorbeeldtekst igv enkelvoudige jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke geconsolideerde jaarrekening opgesteld 
1.1.7.C Voorbeeldtekst igv geconsolideerde jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke enkelvoudige jaarrekening opgesteld 
1.1.7.E Voorbeeldtekst igv enkelvoudige en een geconsolideerde jaarrekening, 
opgesteld conform Titel 9 Boek 2 BW in één boekwerk uitgebracht 
1.1.12.1 Voorbeeldtekst igv jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW (geen geconsolideerde 
jaarrekening opgesteld) 
1.1.12.A Voorbeeldtekst igv enkelvoudige jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke geconsolideerde jaarrekening opgesteld 
1.1.12.C Voorbeeldtekst igv geconsolideerde jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, 
tevens een afzonderlijke enkelvoudige jaarrekening opgesteld 
1.1.12.E Voorbeeldtekst igv enkelvoudige en een geconsolideerde jaarrekening, 
opgesteld conform Titel 9 Boek 2 BW in één boekwerk uitgebracht 
1.11.1 Goedkeurende controleverklaring bij opgave verzekerd belang 
1.11.12 Controleverklaring van oordeelonthouding bij opgave verzekerd belang 
1.12.3 Goedkeurende controleverklaring bij balans met toelichting kleine 
rechtspersoon bestemd voor deponering bij het handelsregister 
1.2.1.1 Goedkeurende controleverklaring jaarrekening ingeval eerste uitvoering van 
controleopdracht - toereikende controle-informatie over beginbalans 
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1.2.1.A Voorbeeldtekst igv enkelvoudige jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke geconsolideerde jaarrekening opgesteld 
1.2.1.C Voorbeeldtekst igv geconsolideerde jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke enkelvoudige jaarrekening opgesteld 
1.2.1.E Voorbeeldtekst igv enkelvoudige en een geconsolideerde jaarrekening, 
opgesteld conform Titel 9 Boek 2 BW in één boekwerk uitgebracht 
1.2.20.1 Voorbeeldtekst igv jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW (geen geconsolideerde 
jaarrekening opgesteld) 
1.2.20.1.1 Controleverklaring van oordeelonthouding; niet voldoende en geschikte 
controle-informatie over de beginbalans, wel over de eindbalans 
1.2.20.A Voorbeeldtekst igv enkelvoudige jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, tevens 
een afzonderlijke geconsolideerde jaarrekening opgesteld 
1.2.20.C Voorbeeldtekst igv geconsolideerde jaarrekening obv Titel 9 Boek 2 BW, 
tevens een afzonderlijke enkelvoudige jaarrekening opgesteld 
1.2.20.E Voorbeeldtekst igv enkelvoudige en een geconsolideerde jaarrekening, 
opgesteld conform Titel 9 Boek 2 BW in één boekwerk uitgebracht 
1.5 Controleverklaring bij zelfstandig balansonderzoek (Titel 9 Boek 2 BW, de balans is 
opgenomen in een volledige jaarrekening) 

Beoordelingsverklaring (HRA) 
2.1.1 Goedkeurende beoordelingsverklaring  
2.1.2 Goedkeurende beoordelingsverklaring met een onverplichte paragraaf ter 
benadrukking van aangelegenheden 
2.1.3 Goedkeurende beoordelingsverklaring met een paragraaf ter benadrukking van 
onzekerheid omtrent de continuïteit 
2.1.4 Beoordelingsverklaring met beperking wegens een afwijking van materieel in de 
jaarrekening 
2.1.5 Afkeurende beoordelingsverklaring wegens een afwijking van diepgaande 
invloed 
2.1.6 Beoordelingsverklaring met onthouding van conclusie wegens onmogelijkheid 
voldoende en geschikte informatie te verkrijgen (één post) 
2.2.1 Goedkeurende beoordelingsverklaring bij een jaarrekening bij eerste uitvoering 
2.3 Goedkeurende beoordelingsverklaring bij opgave verzekerd belang 

Rapport feitelijke bevindingen (HRA) 
4.1. Stramien voor rapport feitelijke bevindingen 

Samenstellingsverklaring (HRA) 
5.1.1 Samenstellingsverklaring bij een jaarrekening  (herziene standaard) 
5.1.2 Samenstellingsverklaring bij een jaarrekening met een paragraaf ter 
benadrukking van onzekerheid over een rechtszaak (herziene standaard) 
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5.1.3 Samenstellingsverklaring bij een jaarrekening met een paragraaf ter 
benadrukking van onzekerheid omtrent de continuïteit (herziene standaard) 
5.1.4 Samenstellingsverklaring bij een jaarrekening met een passage ter beperking 
(herziene standaard) 
5.2.1 Samenstellingsverklaring bij opgave verzekerd belang (herziene standaard) 
5.2.2 Samenstellingsverklaring bij liquiditeitsprognose (herziene standaard) 

Inbrengverklaring (HRA) 
16.3 Controleverklaring betreffende de verkrijging door een N.V. van goederen van 
oprichters of aandeelhouders(Nachgründung; artikel 2:94c lid 3 BW) 


