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I. Versionsiibersicht

Version  Geadndert

001 HA 7

Anderung
vollzogen

Rees, Bernd

Beschreibung Anderung/

Bemerkungen

Ursprungsdokument 01.07.2025

Erzdiozese
Freiburg

Il. Prozessrahmen

Mitgeltende Dokumente

Prozessablaufdiagramm
[PAD]

Antrag/Formulare [ANF]
Checkliste/Prifbogen [CPF]

Wiedervorlagedatum zur
Uberpriifung des Prozesses)

Prozessziel

Prozessbeteiligte wer arbei-

tet mit dem Prozess)

Prozessschnittstellen (wel-
che Abhédngigkeiten bestehen zu an-
deren Prozessen?)

Systemschnittstellen wel-

che Abhdngigkeiten bestehen zu an-

deren Programmen, z. B. Intrexx, e-
Akte?)

I1l. Einleitung

Prozessablaufdiagramm [PAD] [DDP-IDOOONEU]
Bewertungsbogen Selbstandigkeit [CPF] [DDP-
ID000163]

Erganzende Erklarung des Auftragnehmers [ANF]
[DDP-IDOOONEU]

Honorarmustervertrag [ANF] [DDP-ID000170]

01.07.2026

Absicherung der Scheinselbstandigkeit der Honorare.

kirchl. Auftraggebende

zustandige personalverwaltende Dienststellen
Auftragnehmende

HA 7: Referat Entgelt und Personalsysteme

Honorareinordnungsprozess [DDP-IDOOONEU]
Personelle Bedarfsanforderung (aktuell noch im
Adhoc Prozess Personal [DDP-IDO00162] veran-
kert; perspektivisch eigenstandiger Prozess)
Eingangsrechnungsprozess [DDP-ID000071]

Intrexx, Diozesanes Dokumentenportal (DDP)

Der Honorarfeststellungsprozess bietet eine Hilfestellung zur korrekten sozialversi-
cherungsrechtlichen Bewertung der Honorarkrafte.
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Prozessschritt Start

Verantwortlich | Auftraggebende

Aktivitat Anschlussprozess zu ,,Honorareinordnungsprozess”, Auftrags-
wert > 250 Euro Brutto

Vorgehen Der Prozess beginnt nach Durchfliihrung des Honorareinordnungs-

Prozessschritt

prozesses mit der beabsichtigten Vergabe einer Honorartatigkeit
mit einem summierten Auftragswert > 250 € brutto.

1

Verantwortlich

Auftraggebende

Aktivitat

Priifung Dauerbeauftragung

Vorgehen

Bei einer Dauerbeauftragung von mehr als 70 Arbeits-/Auftragstagen
besteht das Risiko einer Eingliederung der Auftragnehmerin/des Auf-
tragnehmers in den Betrieb, welches zu einer abweichenden Bewer-
tung als abhdngige Beschaftigung fiihren kann.

Die Auftraggeberin/der Auftraggeber priift, ob es sich um eine Dau-
erbeauftragung mit einem Beauftragungszeitraum von mehr als 70
Tagen handelt. Hierbei wird die Dauer des gesamten Beauftragungs-
zeitraums gepriift.

Das Ergebnis der Prifung ist mittels Aktenvermerk zu dokumentie-
ren. Dieser ist umgehend bei der Auftraggeberin/dem Auftraggeber
entsprechend den steuerrechtlichen Aufbewahrungsfristen in Wilken
(als Anlage zu den entsprechenden zahlungsbegriindenden Unterla-
gen) zu archivieren.

Priifung Dauerbeauftragung

Schliisselkontrolle: JA
Verantwortlichkeit Berechtigte Person (Auftragsvergabe)

Risikobeschreibung Risiko, dass die Auftragnehmerin/der Auf-
tragnehmer als in den Betrieb eingegliedert
gilt. Dies kann zur Einstufung als abhan-
gige Beschaftigung und damit zu sozialver-
sicherungs- und lohnsteuerrechtlichen
Pflichten fiihren.

Kontrollbeschreibung |Die Auftraggeberin/der Auftraggeber liber-
pruft vor Vertragsabschluss, ob eine Dauer-
beauftragung von mehr als 70 Arbeits-
oder Auftragstagen vorliegt. Dabei wird die
gesamte Beauftragungsdauer unter Beriick-
sichtigung aller erteilten Auftrage an den-
selben Auftragnehmer bewertet.
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Kontrollnachweis inkl.
Ort der Dokumenta-
tion der Kontrolle

Das Priifergebnis wird in einem Aktenver-
merk dokumentiert, der mindestens den
Namen der Auftragnehmerin/des Auftrag-
nehmers, den lberpriften Zeitraum und
das Ergebnis der Prifung enthalt. Dieser
Vermerk wird gemaR den steuerrechtlichen
Aufbewahrungspflichten als Anlage zu den
zahlungsbegriindenden Unterlagen in Wil-
ken archiviert.

Haufigkeit

Bei jedem Antrag

Es folgt die Entscheidungsraute ,Handelt es sich um eine Dauerbe-
auftragung? >= 70 Tage"“.

Falls es sich um eine Dauerbeauftragung handelt, folgt Prozess-
schritt 5 (siehe unten) ,Bewertungsbogen Selbststandigkeit ausful-

len“.

Andernfalls folgt Prozessschritt 2 ,Uberpriufung der letzten Bewer-

tung”.
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2

Freiburg

Verantwortlich

Auftraggebende

Aktivitat

Uberpriifung der letzten Bewertung

Vorgehen

Die Auftraggeberin/der Auftraggeber prift, ob der gleiche Auftrag in
den letzten 12 Monaten bereits an dieselbe Auftragnehmerin/ densel-
ben Auftragnehmer vergeben wurde. Falls eine Vergabe durchgefiihrt
wurde, prift die Auftraggeberin/der Auftraggeber, ob ein gultiger Be-
wertungsbogen vorliegt.

Es folgt die Entscheidungsraute ,Letzte Bewertung <= 12 Monate®“.

Sollte es sich um eine wiederholte Vergabe des gleichen Auftrages
handeln und die letzte Bewertung mittels Bewertungsbogen liegt
hochstens 12 Monate zuriick, folgt Prozessschritt 3 ,Erganzende Er-
klarung Auftragnehmer einholen” [DDP-IDOOONEU].

Andernfalls folgt Prozessschritt 5 (siehe unten) ,Bewertungsbogen
Selbststandigkeit ausfillen®.

Uberpriifung letzte Bewertung

Schliisselkontrolle: JA

Verantwortlichkeit Berechtigte Person (Auftragsvergabe)

Risikobeschreibung Risiko, dass eine wiederholte Vergabe eines
Auftrags an dieselbe Auftragnehmerin/den-
selben Auftragnehmer erfolgt, ohne dass
eine glltige und aktuelle Bewertung vor-
liegt. Falls die letzte Bewertung mehr als
12 Monate zuruckliegt oder kein Bewer-
tungsbogen vorliegt, kdnnte dies zu einer
unzureichenden Beurteilung der Auftrag-
nehmerin/des Auftragnehmers fiihren.

Kontrollbeschreibung |Vor der erneuten Vergabe eines Auftrags
an dieselbe Auftragnehmerin/denselben
Auftragnehmer wird durch die Auftragge-
berin/den Auftraggeber Uberprift, ob der
Bewertungsbogen der letzten Vergabe in-
nerhalb der letzten 12 Monate vorliegt.
Falls kein giltiger Bewertungsbogen vor-
handen ist oder die letzte Bewertung alter
als 12 Monate ist, muss die Auftraggebe-
rin/der Auftraggeber unverziiglich eine er-
ganzende Erklarung von der Auftragnehme-
rin/dem Auftragnehmer anfordern.

Kontrollnachweis inkl. | Kontrollnachweis ergibt sich aus vorheriger
Ort der Dokumenta- Entscheidung.
tion der Kontrolle

Haufigkeit Bei jedem Antrag
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Prozessschritt 3
Verantwortlich | Auftraggebende
Aktivitat Ergdinzende Erkldrung Auftragnehmender einholen
Vorgehen Die Auftraggeberin/der Auftraggeber lasst sich mit dem Formular

Prozessschritt

,Erganzende Erklarung des Auftragnehmers” mittels Unterschrift
von der Auftragnehmerin/dem Auftragnehmer versichern, dass es
keine Veranderungen zu den Angaben der Auftragnehmerin/ des
Auftragnehmers bei der letzten Bewertung ergeben hat und die Ta-
tigkeit mit der im letzten Bewertungsbogen bewerteten Tatigkeit
ubereinstimmt.

Es folgt Prozessschritt 4 ,Erganzende Erkldarung prifen®.

4

Verantwortlich

Auftraggebende

Aktivitat

Ergdnzende Erkldrung priifen

Vorgehen

Die Auftraggeberin/der Auftraggeber prift die ausgefillte Erklarung
aus dem Prozessschritt 3.

Die Auftraggeberin/der Auftraggeber fiihrt die im Formular aufgefiihr-
ten Priifschritte aus und bestatigt dies durch Unterschrift:

Prifung Vorliegen eines Bewertungsbogens, nicht dlter als 12 Mo-
nate

Prifung Ergebnis Bewertungsbogen (Vergabe als Honorar ist moég-
lich)

Prifung der Gleichartigkeit der Tatigkeiten

Es folgt die Entscheidungsraute ,Inhaltliche Veranderung der Erkla-
rung”.

Die Erklarung ist durch die Priferin/den Prifer zu evaluieren und
durch dessen zweite Unterschrift zu bestdtigen.

Hinweis: Die ergdnzende Erkldrung ist Teil der zahlungsbegriinden-
den Unterlagen.

Falls sich Anderungen ergeben, die Auftragnehmerin/der Auftragneh-
mer die Erklarung nicht unterzeichnet oder Unterlagen nicht vorliegen
(Bewertungsbogen), ist der Bewertungsbogen ,Selbststandigkeit” aus-
zufillen. Es folgt Prozessschritt 5 ,Bewertungsbogen Selbststandig-
keit ausfillen®.

Andernfalls wird der letzte Bewertungsbogen zusammen mit der Er-
klarung durch die Auftraggeberin/den Auftraggeber in Wilken (als An-
lage zu den zahlungsbegriindenden Unterlagen) archiviert und der
Rechnung beigefiigt. Es folgt Prozessschritt 8 (siehe unten) ,Vertrag
erstellen”.
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Ergdnzende Erkldrung priifen

Schliisselkontrolle: JA

Verantwortlichkeit

Berechtigte Person (Auftragsvergabe)

Risikobeschreibung

Risiko, dass eine wiederholte Vergabe eines
Auftrags an dieselbe Auftragnehmerin/den-
selben Auftragnehmer erfolgt, ohne dass
eine glltige und aktuelle Bewertung vor-
liegt. Falls die letzte Bewertung mehr als
12 Monate zuruckliegt oder kein Bewer-
tungsbogen vorliegt, kdnnte dies zu einer
unzureichenden Beurteilung der Auftrag-
nehmerin/des Auftragnehmers fiihren.

Kontrollbeschreibung

Die Auftraggeberin/der Auftraggeber muss
vor der Unterschrift sicherstellen, dass der
Bewertungsbogen nicht dlter als 12 Monate
ist und die Ergebnisse des Bewertungsbo-
gens eine Vergabe als Honorar rechtferti-
gen. Beide Priifungen sind im Beiblatt ,Er-
ganzende Erklarung” festzuhalten. Die Un-
terschrift der Auftraggeberin/des Auftrag-
gebers dient als Bestatigung, dass alle Prif-
schritte ordnungsgemaR ausgefiihrt wur-
den. Die Pruferin/der Priifer prift im Rah-
men des 4-Augen-Prinzips, ob die Auftrag-
geberin/der Auftraggeber die Beauftragung
vollstandig, richtig und im Rahmen seiner
Kompetenz bearbeitet hat.

Kontrollnachweis inkl.
Ort der Dokumenta-
tion der Kontrolle

Durch Auftragnehmerin/Auftragnehmer,
Auftraggeberin/Auftraggeber und Priife-
rin/Priifer unterschriebene erganzende Er-
klarung und Bewertungsbogen. Durch Auf-
traggeberin/Auftraggeber in Wilken (als An-
lage zu den zahlungsbegriindenden Unter-
lagen) archiviert und der Rechnung beizu-
flgen.

Haufigkeit

Bei jedem Antrag
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Verantwortlich

Auftraggebende

Aktivitat

Bewertungsbogen Selbststdndigkeit ausfiillen

Vorgehen

Es besteht das Risiko, dass es sich aufgrund vorliegender Gegeben-
heiten nicht um eine Honorartatigkeit, sondern um eine abhangige
Beschaftigung handelt. Die Auftraggeberin/der Auftraggeber fullt zu-
sammen mit der Auftragnehmerin/ dem Auftragnehmer den ,Bewer-
tungsbogen Selbstindigkeit” [DDP-ID000163] aus (Tabellenblatt ,Fra-
gebogen®).

Sobald der Bewertungsbogen vollstandig ausgefullt ist, Gberprift die
Auftraggeberin/der Auftraggeber das Ergebnis mit Hilfe des Tabellen-
blattes ,Bewertungsbogen®. Die Auftraggeberin/der Auftraggeber be-
statigt die Angaben durch eine Unterschrift auf dem Tabellenblatt
,Fragebogen®. Der Bewertungsbogen ist durch eine zweite Verantwort-
liche Priiferin/einen zweiten Verantwortlichen Prifer zu evaluieren
und durch dessen zweite Unterschrift zu bestadtigen.

Hinweis: Der Bewertungsbogen ist Teil der zahlungsbegriindenden
Unterlagen.

Ausnahme:

Eine Verwendung des Bewertungsbogens ist nicht notwendig, sofern
es sich um die Beauftragung einer Person der namentlich aufgefiihrten
freien Berufe gemaR § 18 Abs.1 EStG handelt und diese auch in ihrer
Funktion im Rahmen des Mustervertrags tatig werden: die selbstan-
dige Berufstatigkeit der Arzte, Zahnirzte, Tierdrzte, Rechtsanwilte,
Notare, Patentanwalte, Vermessungsingenieure, Ingenieure, Architek-
ten, Handelschemiker, Wirtschaftspriifer, Steuerberater, beratenden
Volks- und Betriebswirte, vereidigten Buchprifer, Steuerbevollmach-
tigten, Heilpraktiker, Dentisten, Krankengymnasten, etc.

Aufgrund des Ergebnisses des Bewertungsbogens folgt die Entschei-
dungsraute ,Selbstdandigkeit?” hinsichtlich der Vergabe des Auftrags.

Falls der Bewertungsbogen ein ,rotes“ Ergebnis ergibt, ist eine Beauf-
tragung im Rahmen einer selbstandigen Tatigkeit nicht moglich. Die
Auftraggeberin/der Auftraggeber unterrichtet die Auftragnehme-
rin/den Auftragnehmer, dass eine Vergabe nicht moglich ist, und star-
tet ggf. den Prozess ,Personelle Bedarfsanforderung® (aktuell noch im
Adhoc Prozess Personal [DDP-ID000162] verankert; perspektivisch ei-
genstandiger Prozess). Der Prozess endet hier.

Falls der Bewertungsbogen ein ,gelbes” Ergebnis ergibt, ist eine
Vergabe nicht ohne Weiteres moglich, da eine weitere Uberprifung
erforderlich ist. Es folgt Prozessschritt 6 ,Bewertungsbogen an per-
sonalverwaltende Dienststelle senden”.

Falls der Bewertungsbogen ein ,griines“ Ergebnis ergibt, ist eine
Vergabe madglich. Hierbei ist auf ein Vier-Augen-Prinzip bei der
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Auftraggeberin/dem Auftraggeber zu achten. Dieses wird durch Rl
zwei Unterschriften auf dem Bewertungsbogen gewdhrleistet.
Hierzu findet sich auf dem Tabellenblatt 1 die Unterschriftsmdg-
lichkeit der Auftraggeberin/des Auftraggebers. Auf Tabellenblatt

2 kann die Priferin/der Prifer unterschreiben. Es folgt Prozess-
schritt 8 ,Vertrag erstellen”.

Priifung des sozialversicherungsrechtlichen Status des Auf-
trags anhand des Bewertungsbogens ,Selbststdindigkeit”

Schliisselkontrolle: JA
Verantwortlichkeit Berechtigte Person (Auftragsvergabe)

Risikobeschreibung Risiko der Fehleinschatzung des sozialver-
sicherungsrechtlichen Status der zu verge-
benden Tatigkeiten (abhdangige Beschafti-
gung/selbstiandige Honorartatigkeit)
Kontrollbeschreibung |Die Auftraggeberin/der Auftraggeber prift
mit Hilfe des Bewertungsbogens ,Selbst-
standigkeit“, ob der vorliegende Vorgang
im Rahmen eines Honorars vergeben wer-
den kann oder ob die SV-Expertin/der SV-
Experten zur Entscheidungsfindung hinzu-
gezogen werden muss. Die Priferin/der
Prifer prift im Rahmen des 4-Augen-Prin-
zips, ob die Auftraggeberin/der Auftragge-
ber die Beauftragung vollstandig, richtig
und im Rahmen seiner Kompetenz bearbei-

tet hat.
Kontrollnachweis inkl. | Von der Auftraggeberin/ demAuftraggeber
Ort der Dokumenta- und der Priferin/dem Priifer unterschriebe-
tion der Kontrolle ner Bewertungsbogen, durch die Auftragge-

berin/den Auftraggeber entsprechend den
steuerrechtlichen Fristen in Wilken (als An-
hang zu den entsprechenden zahlungsbe-
grindenden Unterlagen) archiviert.

Haufigkeit Bei jedem Antrag

Prozessschritt 6

Verantwortlich | Auftraggebende

Aktivitat Bewertungsbogen an personalverwaltende Dienststelle senden

Vorgehen Bei einem ,gelben” Ergebnis des Bewertungsbogens schickt die Auf-
traggeberin/der Auftraggeber den Bewertungsbogen mit allen er-
forderlichen Unterlagen per Mail zur Uberpriifung und Bewertung
an die SV-Expertin/den SV-Experten der jeweils zustandigen perso-
nalverwaltenden Dienststelle. Der Mail ist die ausgefiillte Exceldatei
,Bewertungsbogen Selbstandigkeit“ [DDP-ID000163] beizufiigen.
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Es folgen die Prozessschritte 6a ,Bewertungsbogen evaluieren“ und
7 ,Stellungnahme akzeptieren und beachten®.

6a
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Verantwortlich

Personalverwaltende Dienststelle

Aktivitat

Bewertungsbogen evaluieren

Vorgehen

Die SV-Expertin/der SV-Experte der personalverwaltenden Dienststelle
evaluiert und priift den Bewertungsbogen.

Falls erforderlich wendet sich die personalverwaltende Dienststelle an
das Referat ,Entgelt und Personalsysteme” - Sachgebiet Sozialversi-
cherung und Lohnsteuer zur Unterstlitzung der Evaluierung.

Die SV-Expertin/der SV-Experte der personalverwaltenden Dienststelle
Ubersenden den gepriiften Bewertungsbogen mit der fachlichen Stel-
lungnahme im Sinne einer positiven oder negativen Riickmeldung per
E-Mail an die Auftraggeberin/den Auftraggeber.

Es folgt Prozessschritt 7 ,Stellungnahme akzeptieren und beachten”.

Bewertungsbogen durch SV-Expertin/ SV Experten priifen und

bewerten

Schliisselkontrolle: JA

Verantwortlichkeit

SV-Expertin/SV-Experte der personalverwal-
tenden Dienststelle

Risikobeschreibung

Risiko der Fehleinschatzung des sozialver-
sicherungsrechtlichen Status der zu verge-
benden Tatigkeiten (abhdangige Beschafti-
gung/selbstiandige Honorartatigkeit)

Kontrollbeschreibung

Die SV-Expertin/der SV-Experte der perso-
nalverwaltenden Dienststelle priift den
Sachverhalt anhand des ausgefiillten Be-
wertungsbogens sowie ggf. weiterer Unter-
lagen und gibt eine fachliche Stellung-
nahme ab, ob es sich im vorliegenden Fall
um eine Honorartdtigkeit handelt.

Kontrollnachweis inkl.

Ort der Dokumenta-
tion der Kontrolle

Von der SV-Expertin/dem SV-Experten der
personalverwaltenden Dienststelle per Mail
dokumentierte fachliche Einschdatzung des
Sachverhaltes. Durch die Auftraggebe-
rin/den Auftraggeber archiviert entspre-
chend den steuerrechtlichen Fristen in Wil-
ken (als Anhang zu den entsprechenden
zahlungsbegriindenden Unterlagen).

Haufigkeit

Bei jedem Antrag

Prozessschritt ’ 7

Verantwortlich ‘ Auftraggebende
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Stellungnahme akzeptieren und beachten

Vorgehen

Die Auftraggeberin/der Auftraggeber akzeptiert und beachtet das Be-
wertungsergebnis der personalverwaltenden Dienststelle und legt die-
ses bei dem weiteren Vorgehen zugrunde.

Es folgt die Entscheidungsraute ,Selbstandigkeit®.

Sollte das Bewertungsergebnis der personalverwaltenden Dienststelle
ergeben, dass es sich um eine selbstandige Honorartatigkeit handelt,
folgt Prozessschritt 8 ,Vertrag erstellen®.

Andernfalls handelt es sich nicht um eine Honorartatigkeit und eine
Vergabe ist nicht moglich. In diesem Fall ist die Auftragnehmerin/der
Auftragnehmer entsprechend zu unterrichten und ggf. der Prozess
,Personelle Bedarfsanforderung® (aktuell noch im Adhoc Prozess Per-
sonal [DDP-ID000162] verankert; perspektivisch eigenstandiger Pro-
zess) zu starten. Der Prozess endet hier.

Stellungnahme akzeptieren und beachten

Schliisselkontrolle: NEIN
Verantwortlichkeit Berechtigte Person (Auftragsvergabe)

Risikobeschreibung Risiko der Nichtberiicksichtigung der Stel-
lungnahme der SV-Expertin/des SV-Exper-
ten der personalverwaltenden Dienststelle

Kontrollbeschreibung | Auftraggeberin/Auftraggeber und Priife-
rin/Prifer bestatigen per Unterschrift auf
der gepriften Checkliste, die fachliche Stel-
lungnahme der SV-Expertin/des SV-Exper-
ten der personalverwaltenden Dienststelle
zur Kenntnis genommen zu haben.
Kontrollnachweis inkl. | Von der Auftraggeberin/dem Auftraggeber
Ort der Dokumenta- und der Priferin/dem Priifer unterschriebe-
tion der Kontrolle ner Bewertungsbogen, durch die Auftragge-
berin/den Auftraggeber entsprechend den
steuerrechtlichen Fristen in Wilken (als An-
hang zu den entsprechenden zahlungsbe-
grindenden Unterlagen) archiviert.
Haufigkeit Bei jeder Stellungnahme der SV-Exper-
tin/des SV-Experten
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8

Verantwortlich

Auftraggebende

Aktivitat

Vertrag erstellen

Vorgehen

Die Auftraggeberin/der Auftraggeber erstellt den Honorarvertrag
ohne Unterschrift. Dabei ist das bereitgestellte Vertragsmuster
(Honorarmustervertrag DDP-ID000170) zu verwenden.

Bei ausldndischen Kiinstlerinnen und Kiinstlern ohne festen Wohn-
sitz in Deutschland sind das Steuerabfiihrungsverfahren nach §
50a Einkommensteuergesetz und umsatzsteuerrechtliche Vorga-
ben zwingend anzuwenden. Das bedeutet, dass eine klare Brutto-
/Nettovereinbarung im Honorarvertrag erforderlich ist.

Es folgt Prozessschritt 9 ,Vertrag an Auftragnehmenden versen-
den®.

Prozessschritt

9

Verantwortlich

Auftraggebende

Aktivitat

Vertrag an Auftragnehmenden versenden

Vorgehen

Prozessschritt

Die Auftraggeberin/der Auftraggeber libersendet den Honorarver-
trag zur Unterzeichnung an die Auftragnehmerin/den Auftragneh-
mer. Nachdem der vom Auftragnehmenden unterzeichnete Vertrag
eingegangen ist, folgt Prozessschritt 10 ,Vertrag verifizieren, un-
terzeichnen und zuriicksenden®.

10

Verantwortlich

Auftraggebende

Aktivitat

Vertrag verifizieren, unterzeichnen und zuriicksenden

Vorgehen

Die Auftraggeberin/der Auftraggeber prift, ob der Vertrag korrekt
durch die Auftragnehmerin/den Auftragnehmer unterzeichnet
wurde. Zudem pruft die Auftraggeberin/der Auftraggeber, dass
keine Anderungen im Vertrag vorgenommen wurden. Falls unberech-
tigte Anderungen durch die Auftragnehmerin/den Auftragnehmer
durchgefiihrt wurden, ist dieser Vertrag falsch. In diesem Fall muss
ein neuer Vertrag erstellt werden. Wurden keine Anderungen durch
die Auftragnehmerin/den Auftragnehmer durchgefiihrt, ist der Ver-
trag durch die Auftraggeberin/den Auftraggeber entsprechend der
Vertretungs-/Vollmachtsberechtigungen zu unterschreiben. Die Auf-
traggeberin/der Auftraggeber libersendet eine unterschriebene Ver-
tragsversion zum Verbleib der Auftragnehmerin/dem Auftragnehmer
zuriick.
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Falls der Vertrag korrekt unterschrieben und keine Anderungen vor-
genommen wurden, folgt Prozessschritt 11  Dienstleistung in An-

spruch nehmen®.

Schliisselkontrolle: JA

Vertrag verifizieren und unterzeichnen

Verantwortlichkeit

Berechtigte Person (Auftragsvergabe)

Risikobeschreibung

Risiko, von unberechtigten Anderungen
durch die Auftragnehmerin/den Auftrag-
nehmer. Dies kdnnte zu einem falschen
Vertrag fiihren, was rechtliche und vertrag-
liche Probleme nach sich ziehen wiirde. Zu-
dem konnte eine fehlende Unterschrift der
Auftragnehmerin/des Auftragnehmers die
Wirksamkeit des Vertrags gefdahrden.

Kontrollbeschreibung

Die Auftraggeberin/der Auftraggeber muss
den Vertrag sorgfaltig auf unberechtigte
Anderungen der Auftragnehmerin/des Auf-
tragnehmers tberprifen und sicherstellen,
dass keine Anderungen vorgenommen wur-
den. Alle festgestellten Anderungen sind
zu dokumentieren und daraufhin zu pri-
fen, ob diese rechtmaRig sind. Falls keine
Anderungen vorliegen, ist der Vertrag ent-
sprechend der Vertretungs- und Voll-
machtsberechtigungen der Auftraggebe-
rin/des Auftraggebers zu unterschreiben.

Kontrollnachweis inkl.
Ort der Dokumenta-
tion der Kontrolle

Kontrollnachweis wird durch Auftraggebe-
rin/Auftraggeber in Wilken archiviert und
den rechnungsbegriindenden Unterlagen

beigefiigt.
Haufigkeit Immer
Prozessschritt 11Ende
Verantwortlich | Auftraggebende
Aktivitat Dienstleistung in Anspruch nehmen
Vorgehen Die Auftraggeberin/der Auftraggeber nimmt die vereinbarte

Dienstleistung entsprechend den getroffenen Vereinbarungen in

Anspruch.

Es folgt nach Rechnungseingang der Eingangsrechnungsprozess
[DDP-IDO00071]. Hinweis: Bei auslandischen Kiinstlerinnen und
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N o _ S eeib
Kiinstlern ohne festen Wohnsitz in Deutschland sind das Steuerab- refburg

fuhrungsverfahren nach § 50a Einkommensteuergesetz und um-
satzsteuerrechtliche Vorgaben zwingend anzuwenden.

Hinweis: Die zahlungsbegriindenden Unterlagen sind durch die

Auftraggeberin/den Auftraggeber in Wilken zu archivieren und der
Rechnung beizufiigen.
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