
PROZESS LEISTUNGSVEREINBARUNG

•Ausfüllen des Formblattes 
„Auftragnehmer-Fragebogen“

•Übergabe an Kirchengemeinde

Referent:in

(=Auftragnehmer:in)

•Ausfüllen des Formblattes 
„Honorarinformationen 
Kirchengemeinden“

•Versand der Formulare 
(Auftragnehmer-Fragebogen + 
Honorarinformation) an die DVS

Kirchengemeinde

(=Auftraggeberin)
•Prüfung der Honorarvereinbarung 

und des Auftragnehmer-
Fragebogens auf Vollständigkeit 

•Ggf. Einholen von fehlenden 
Informationen

•Versand der Dokumente an die 
Personalverwaltung

Dezentrale 
Verwaltungsstelle

•Prüfung der Informationen bzgl.

•Honorarwürdiger Tätigkeit und

•(Schein-)Selbstständigkeit

•Entscheidung ob

•a) eine Beauftragung ausgesprochen 
wird (S. 2)

•b) ein Honorarvertrag zu schließen 
ist (S. 3)

•c) eine Anstellung notwendig ist

Personalverwaltung
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A) BEAUFTRAGUNG

• Versand der 
Beauftragung 
(zweifach) an 
Kirchengemeinde

Personalverwaltung

• Original der 
Beauftragung an 
Referent:in

• 2. Ausfertigung für 
Registratur

Kirchengemeinde 
(=Auftraggeberin)
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B) SPEZIELLER HONORARVERTRAG

•Versand des ausgefüllten 
Honorarvertrags, mit 
unterschriebenem 
Genehmigungsvermerk 
(dreifach) an Kirchengemeinde

Personalverwaltung

•Weiterleiten des 
Honorarvertrags (dreifach) an 
Referent:in

Kirchengemeinde

(=Auftraggeberin)
•Zurückleiten des 
unterschriebenen 
Honorarvertrags (dreifach) an 
die Kirchengemeinde

Referent:in

(=Auftragnehmer:in)

•Versand eines 
unterschriebenen 
Honorarvertrags an die 
Personalverwaltung

•Weiterleiten einer 
endunterzeichneten 
Ausfertigung an Referent:in

•Übernahme einer Ausfertigung 
in der Registratur

Kirchengemeinde 
(=Auftraggeberin)
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PROZESS RECHNUNGSSTELLUNG

• Rechnungsstellung über die 
vereinbarten Leistungen 
(Honorar, Fahrtkosten) an 
Kirchengemeinde

Referent:in

(=Auftragnehmer:in)

• Rechnungsprüfung

• Beifügen einer Kopie der 
Beauftragung bzw. der ersten 
Seite des Honorarvertrags

• Einfügen der Rechnung inkl. 
Kopie des dazugehörigen 
Dokuments im Workflow

• Zahlungsfreigabe im Workflow

Kirchengemeinde 
(=Auftraggeberin) • Zahlungsabwicklung bei 

Vorliegen der Beauftragung bzw. 
des genehmigten 
Honorarvertrags (jeweils als 
Kopie der ersten Seite)

Zentrale 
Buchhaltungsstelle
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