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Antrag auf Abschluss eines Honorar-/Werkvertrages
für Wählen Sie ein Element aus.


I. Angaben zum Vertrag
(Auszufüllen durch Fachgebiet) 

Der Abschluss des nachfolgenden Honorar-/Werkvertrages wird beantragt:
	Antragsteller*in:
	

	Fakultät/Organisationseinheit:
	Wählen Sie ein Organisationseineit aus.

	Fachgebiet/Strukturbereich:
	
Klicken Sie hier, um Text einzugeben
	Leitung der Organisationseinheit:
	Klicken Sie hier, um den Text einzugeben.
	Ansprechpartner*in, Telefon:
	Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
	
	

	Auftragnehmer*in:
	

	Anrede:
	Wählen Sie Anrede aus.

	Name, Vorname / Name des Unternehmens:
	Klicken Sie hier, um Name, Vorname / Name des Unternehmens einzugeben.
	Anschrift:
	Klicken Sie hier, um Anschrift einzugeben
	Staatsangehörigkeit:
	Klicken Sie hier, um Text einzugeben.


Die Finanzierung der Vergütung erfolgt aus:
	Kapitel	
	06100
	
	Vermerk - K.1 Stabsstelle Justitiariat

	Konto
	     
	
	

	Unterkonto
	     
	
	

	Fachbereich (nur bei Haushalt)
	     
	
	

	Kostenstelle/Projektnummer
	     
	
	

	Kostenart
	     
	
	

	Ausgabeart (nur bei Drittmitteln)
	     
	
	



Das Honorar wurde festgesetzt auf:
	Düffort, Thomas
	€ netto

	[MwSt.]  
	€ MwSt. (MwSt.-Satz: [bitte eintragen.]%)

	[brutto]  
	€ brutto (inkl. MwSt.)



Bei der Vergütung von Honorar-/Werkverträgen sind immer die haushaltsrechtlichen Grundsätze der Wirtschaftlichkeit und Sparsamkeit zu beachten.

Zum Verfahren der Beantragung eines Honorarvertrages siehe Merkblatt: "Prozessablauf und Beteiligung zur Bearbeitung eines Honorar-/Werkvertrages sowie Gastvorträgen"

	
II. Angaben zum/zur Auftragnehmer*in: 
(Auszufüllen durch Auftragnehmer*in und ggf. durch Fachgebiet)
Name, Vorname / Name des Unternehmens: Es wird automatisch ausgefüllt.
	Abfrage der Auftragnehmereigenschaft: Die vereinbarte Leistung erbringe ich als:

	☐  Unternehmer*in (§ 2 UStG) / Freiberufler*in (18 EStG)
Wählen Sie einen Unternehmerischen Status aus.      

Für die ausländischen Unternehmen:
Die BTU Cottbus-Senftenberg ist gem. § 13 b i. V. m. § 3 a Abs. 2 UStG verpflichtet, bei Verträgen mit ausländischen Unternehmern, die Umsatzsteuer einzubehalten und an das Finanzamt abzuführen. Auf der Rechnung ist der Nettobetrag und keine Umsatzsteuer auszuweisen (reverse-charge). 

	☐  Nicht-Unternehmer (z. B. Privatperson)
Wählen Sie einen Status aus.      Klicken Sie hier, um Text einzugeben.  

Hinweis: Nicht-EU-Bürger, die in Deutschland einen Wohnsitz haben, legen bitte Ihre Aufenthaltsgenehmigung in Kopie bei.

Mir ist bekannt, dass mit dem beantragten Honorarvertrag kein Anstellungsverhältnis mit der BTU Cottbus-Senftenberg im arbeitsrechtlichen Sinne begründet werden soll. Hierzu erkläre ich:

		
	
Fragen zur Prüfung der Sozialversicherungspflicht:
	vom Fachgebiet auszufüllen
	vom 
Auftragnehmer*in auszufüllen

	1
	Beschäftigen Sie im Zusammenhang mit Ihrer Tätigkeit sozialversicherungspflichtige Arbeitnehmer*in
	
	☐ ja     ☐ nein

	2
	Sind Sie regelmäßig (d. h. nicht nur in diesem Jahr) und im Wesentlichen (d. h. mit mehr als 50 % Ihres Einkommens) nur für die BTU Cottbus-Senftenberg tätig?
	
	☐ ja     ☐ nein

	3
	Ist die Tätigkeit des Vertrages „auf Dauer“ angelegt (länger als einem Semester)?
	☐ ja     ☐ nein
	

	4
	Wird die vereinbarte Tätigkeit regelmäßig auch durch Beschäftigte der BTU Cottbus-Senftenberg ausgeübt?
	☐ ja     ☐  nein
	

	5
	Die Erbringung des Vertrages durch den/die Auftragnehmer*in erfolgt weisungsfrei und eigenverantwortlich? 
	☐ ja     ☐ nein
	☐ ja     ☐ nein

	6
	Für die Erbringung des Vertrages ist der/die Auftragnehmer*in in die Arbeitsorganisation der BTU Cottbus-Senftenberg eingegliedert (Arbeitsort/Arbeitszeiten)?
	☐ ja     ☐ nein
	☐ ja     ☐ nein

	7
	Bestand in der Vergangenheit bereits ein Beschäftigungsverhältnis mit der BTU Cottbus-Senftenberg?
	☐ ja     ☐ nein
	☐ ja     ☐ nein

	8
	Ist eine künftige Einstellung des/der Auftragnehmer*in vorgesehen/beantragt?
	☐ ja     ☐ nein
	


Für BTU-Angehörige: Nebentätigkeitsanzeige:
☐ Ich bestätige hiermit, dass ich als Auftragnehmer*in die erfolgreiche Nebentätigkeitsanzeige bei VB.1 auf gestellt habe (eine Kopie der Antwort von VB.1 liegt bei).
Für BTU-Weiterbildungsveranstaltungen: Prüfung nach § 25 BbgHG:
[bookmark: Text5]☐ Es handelt sich um eine Tätigkeit im Rahmen der wissenschaftlichen Weiterbildung. Die beantragte Lehrtätigkeit übersteigt die obligatorische Lehrverpflichtungen/Dienstaufgaben. Diese sind als       im Fachgebiet/ in der Zentralen Einrichtung:       bereits vollständig erfüllt. 
In diesem Fall bitte zusätzliche Bestätigung/Mitzeichnung der ZWW beifügen. 




	Fachgebiet:
Wählen Sie einen Ort aus.
Datum: Datum
	ggf. Mitzeichnung des Dekans:
Wählen Sie einen Ort aus.
Datum: Datum
	Auftragnehmer*in:
Ort, Datum:       Datum

	
__________________________
Unterschrift 
Leitung der Organisationseinheit
	
___________________
Unterschrift
Dekan
	
________________________
Unterschrift
Auftragnehmer*in






Honorar-/Werkvertrag

	Zwischen der

	Brandenburgischen Technischen Universität Cottbus – Senftenberg 
Platz der Deutschen Einheit 1, 03046 Cottbus
zuständige Organisationseinheit:
Es wird automatisch ausgefüllt.
Es wird automatisch ausgefüllt.
- als Auftraggeber*in - 

	und

	Es wird automatisch ausgefüllt.
Es wird automatisch ausgefüllt.
- als Auftragnehmer*in- 

	
	

	Bankverbindung:
	     
BIC
	[bookmark: BIC]     
IBAN

	
	      
Kreditinstitut
	
	

	

	Steuerangaben: 
	zuständiges Finanzamt:
	     

	Bei Unternehmen: 
	Wirtschafts-Identifikationsnummer
bzw. Steuernummer:
	     

	Bei Privatpersonen:
	Steuerliche Identifikationsnummer:
	     

	
	Geburtsdatum:
	     



§ 1 Tätigkeit und Honorar

(1) Mit dem/der Auftragnehmer* in wird die Erbringung folgender Leistung vereinbart:

1. Veranstaltung/Kurs/Projekt/Werk: Wählen Sie ein Element aus.
2. Thema/Titel: Klicken Sie hier, um Thema/Titel einzugeben. Sofern nicht ausreichend ist, fügen Sie bitte eine Anlage Leistungsbeschreibung bei. 

3. Termin/e / Lieferung des Gesamtwerkes: Klicken Sie hier, um Termin/e einzugeben
3a. ggf. Lieferung Teilleistung: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
4. Umfang der Arbeitsleistung: Wählen Sie ein Element aus. Klicken Sie hier, um Umfang der Arbeitsleistung einzutragen.
5. Die Höhe des Honorars beträgt: Wählen Sie ein Element aus.     
6. Veranstaltungsort: Wählen Sie einen Veranstaltungsort aus.       
7. Nebenkosten in €: Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
8. Der Auftraggeber verpflichtet sich zur Zahlung einer Vergütung von insgesamt:
	Düffort, Thomas  
	€ netto

	[Es wird automatisch ausgefüllt..]  
	€ MwSt. (MwSt.-Satz: automatisch%)

	[Es wird automatisch ausgefüllt.]  
	€ brutto (inkl. MwSt.)


9. Der Auftraggeber
	☐ stellt weder Räume noch Arbeitsgeräte zur Verfügung
	☐ sichert die kostenfreie Nutzung von Räumen und Geräten der Universität zu
[bookmark: Bedingung]	☐ sichert die Verfügbarkeit der folgenden Einrichtungsgegenstände / Maschinen / Geräte zu folgenden Zeiten / Bedingungen zu:     

(2) Mit dieser Vergütung sind alle Auslagen der/des Auftragnehmers*in einschließlich der Reise-, Übernachtungs- und sonstigen Nebenkosten abgegolten. Zusätzlich anfallende Kosten werden nicht übernommen.
Seite 6/6
K 1.1.3 C, H/WV Antrag (Stand: 15.05.2025)

§ 2 Auftragsdurchführung

(1) Der/Die Auftragnehmer*in führt die Leistung in eigener Verantwortung aus. 

(2) Für Schäden, die durch sein/ihr schuldhaftes Verhalten entstanden sind, haftet er/sie nach den gesetzlichen Vorschriften.

(3) Der/Die Auftragnehmer*in steht nicht unter dem Schutz der gesetzlichen Unfallversicherung. Der/Die Auftragnehmer*in führt die gesamte Tätigkeit einschließlich aller damit zusammenhängenden Aufgaben und Reisen in eigener Verantwortung durch.

(4) Der/die Auftragnehmer*in verpflichtet sich, den sozialversicherungsrechtlichen und steuerlichen Verpflichtungen selbständig nachzukommen. Dem/Der Auftragnehmer*in ist bekannt, dass dem zuständigen Finanzamt ggf. eine Mitteilung gemäß §§ 93 und 93a Abgabenordnung (AO) über die Höhe der Vergütung zur Verfügung gestellt wird. Für Nicht-Unternehmen, wie z. B. private Austragnehmer erfolgt laut §§ 2,1 und 7, Mitteilungsverordnung (MV) eine Meldung über die Höhe der Vergütung an das zuständige Finanzamt.

§ 3 Rechnungslegung / Zahlung

(1) Die Zahlung des Honorars erfolgt erst nach vollständiger Erbringung und Abnahme der Leistung, sofern nicht ausdrücklich Abschlags- oder Teilzahlungen vereinbart sind.

(2) Die Auszahlung des Honorars ist nach der Leistungserbringung bei der BTU Cottbus-Senftenberg zu beantragen. Hierzu ist durch Unternehmer*in / Freiberufler*in die Stellung einer ordnungsgemäßen und vollständigen Rechnung im Sinne des § 14 bzw. § 14a UStG erforderlich. Von Privatpersonen ist die Auszahlung schriftlich oder in Textform (z. B. per E-Mail) zu beantragen.

(3) Der Auszahlung des Honorars erfolgt, nachdem die zuständige Struktureinheit die ordnungsgemäße Erbringung der vertraglichen Leistung geprüft und bestätigt hat und anschließend das buchhalterische Festsetzungsverfahrens der BTU Cottbus-Senftenberg abgeschlossen ist.

§ 4 Kündigung 

(1) Der Vertrag kann vorzeitig aus wichtigem Grund ganz oder teilweise gekündigt werden. Die Kündigungserklärung muss schriftlich oder in Textform (z. B. per E-Mail) erfolgen. Ein wichtiger Grund liegt insbesondere auch dann vor, wenn die zuvor vom Auftraggeber festgelegte Zahl an Teilnehmenden nicht erreicht wird, die Veranstaltung aus anderen Gründen nicht oder nicht in dem geplanten Umfang stattfinden kann. In diesem Falle entsteht kein Honoraranspruch des/der Auftragnehmers*in.

(2) Im Fall der Kündigung behält der/die Auftragnehmer*in den Anspruch auf Honorar für die von ihm/ihr bereits bis zur Kündigung erbrachten Leistungen in angemessener Höhe. Der Auftraggeber ist berechtigt, diese erbrachten Leistungen zu verwenden.

(3) Weitergehende Ansprüche des/der Auftragnehmers*in sind ausgeschlossen.  

§ 5 Krankheit, Urlaub, sonstige Verhinderung

(1) De/Der Auftragnehmer*in steht kein Vergütungsanspruch zu, wenn er/sie infolge von Krankheit oder sonstiger Verhinderung an der ihm/ihr obliegenden Leistungserbringung nach diesem Vertrag verhindert ist. Ferner besteht kein Anspruch auf Urlaub.

(2) Bei Verhinderung des/der Auftragnehmers*in (z. B. Erkrankung) hat der/die Auftragnehmer*in den Auftraggeber unverzüglich in Textform (z. B. per E-Mail) zu verständigen, so dass dieser beispielsweise die Kursteilnehmer noch rechtzeitig benachrichtigen kann.

§ 6 Urheberrechte / Nutzungsrechte

(1) Der/Die Auftragnehmer*in darf für seine/ihre Leistung nur Daten und Materialien (Texte, Bilder, Fotos, Grafiken, Audio, Videomaterial, etc.) verwenden), zu deren Nutzung er/sie alle erforderlichen Rechte besitzt und vertragsgemäß auf den Auftraggeber übertragen kann. Der/Die Auftragnehmer*in haftet für die ordnungsgemäße Zitierung/Quellenangaben bei seinen/ihren Werken und Materialien. Der/Die Auftragnehmer*in stellt den Auftraggeber von allen Ansprüchen Dritter wegen fehlender Nutzungsrechte/Urheberechtsverstößen frei.

(2) Sofern durch die Tätigkeit bzw. Leistungen des/der Auftragnehmers*in Urheberrechte begründet werden, stehen diese ausschließlich dem Auftraggeber zur Nutzung und Verwertung im Sinne der §§ 12, 15 UrhG zu. Sofern die Materialien/Werke des/der Auftragnehmer*in sonstige Schutzrechte enthalten/verwenden, überträgt der/die Auftragnehmer*in die zur Nutzung erforderlichen Nutzungsrechte auf den Auftraggeber.

(3) Mit dem in diesem Vertrag vereinbarten Honorar sind alle Urheberrechte und sonstigen Nutzungsrechte abgegolten.

§ 7 Datenschutz und Vertraulichkeit

(1) Der/Die Auftragnehmer*in verpflichtet sich, bei der Durchführung seiner/ihrer Leistung, die Regelungen zum Datenschutz zu beachten und einzuhalten. Insbesondere sind alle Daten der Lehrgangsteilnehmer/Kursteilnehmer vertraulich zu behandeln.

(2) Der/Die Auftragnehmer*in verpflichtet sich außerdem, über alle ihm/ihr sonst bekannt gewordenen vertraulichen Informationen, insbesondere Geschäfts- und Betriebsgeheimnisse des Auftraggebers Stillschweigen zu bewahren. Dies gilt auch über die Vertragsdauer hinaus.

(3) Sämtliche Unterlagen, die dem/der Auftragnehmer*in im Zusammenhang mit seiner/ihrer Tätigkeit übergeben werden, sind nach Beendigung des Vertrages unverzüglich zurückzugeben. Dem/Der Auftragnehmer*in steht hieran kein Zurückbehaltungsrecht zu.

§ 8 Einhaltung gesetzlicher und betrieblicher Vorschriften

(1) Der/Die Auftragnehmer*in ist verpflichtet, die gesetzlichen Vorschriften und rechtlichen Regelungen, die geltenden Schutz- und Sicherungsbestimmungen sowie die Umweltleitlinien zu beachten und vollständig einzuhalten. Er/sie verpflichtet sich, die gesetzlichen Vorgaben zum Mindestlohn zu erfüllen.

(2)	Wenn der/die Auftragnehmer*in beim Auftraggeber tätig wird, ist er/sie verpflichtet, die beim Auftraggeber geltenden betrieblichen Bestimmungen, Ordnungen und Anordnungen einzuhalten. Gleiches gilt, wenn der/die Auftragnehmer*in im Auftrag des Auftraggebers bei sonstigen Firmen oder Einrichtungen tätig wird für dortigen Bestimmungen. Entsprechenden Weisungen der zuständigen Personen (z. B. Arbeitsschutzbeauftragten) ist Folge zu leisten.

§ 9 Sonstiges

(1) Der/Die Auftragnehmer*in ist nicht berechtigt, den Auftraggeber aufgrund dieses Vertrages rechtsgeschäftlich zu vertreten oder Erklärungen abzugeben.

(2) Sofern nicht ausdrücklich ein anderer Erfüllungsort vereinbart ist, gilt Cottbus als Erfüllungsort. 

§ 10 Nebenabreden, Vertragsänderungen, Salvatorische Klausel

(1) Mündliche Nebenabreden bestehen nicht. Die Änderungen oder Ergänzungen dieses Vertrages bedürfen zu ihrer Wirksamkeit der Schriftform.

(2) Falls einzelne Bestimmungen dieses Vertrags unwirksam sein sollten, oder dieser Vertrag ausfüllungsbedürftige Lücken enthält, wird dadurch die Wirksamkeit der übrigen Bestimmungen nicht berührt. An die Stelle der unwirksamen Bestimmung oder der Regelungslücke soll vielmehr rückwirkend eine Regelung treten, die rechtlich zulässig ist und dem Sinn und Zweck der ursprünglichen Bestimmung am nächsten kommt.


	Cottbus, 
	
	Ort, Datum:       Es wird automatisch ausgefüllt.

	
	

	

	_______________________________
Kanzler oder K.1 Stabstelle Justitiariat
Die Schlusszeichnung erfolgt digital im DMS d.3
	
	_____________________________Unterschrift Auftragnehmer*in




III. Antrag für eine Honorarabrechnung und Bestätigung der erbrachten Leistung

Fakultät/Organisationseinheit:	Wählen Sie ein Organisationseineit aus.

Fachgebiet/Strukturbereich:	Es wird automatisch ausgefüllt.
Leitung der Organisationseinheit: Es wird automatisch ausgefüllt.

Name, Vorname / Name des Unternehmens: Es wird automatisch ausgefüllt. 


Die ordnungsgemäße Erbringung der Leistung

1. Weiterbildendes Studium/Veranstaltung: Wählen Sie ein Element aus.
2. Thema/Titel: Es wird automatisch ausgefüllt.
3. Termin/e / Lieferung des Gesamtwerkes: Es wird automatisch ausgefüllt.
4. Umfang der Arbeitsleistung: Es wird automatisch ausgefüllt.

wird bestätigt, die vereinbarte Vergütung ist zu zahlen.


	Düffort, Thomas  
	€ netto

	[Es wird automatisch ausgefüllt.]  
	€ MwSt. (MwSt.-Satz: automatisch%)

	[Es wird automatisch ausgefüllt.]  
	€ brutto (inkl. MwSt.)








III a. Zusätzliche Regelung für Unternehmer*in (§ 2 UStG) / Freiberufler*in (18 EStG)


☐	Der/Die Auftragnehmer*in war unternehmerisch tätig. 

· Für die Abrechnung wird eine Originalrechnung gemäß § 14 bzw. § 14a UStG erforderlich. 

· Bei der Teilabrechnung bitte zusätzlich ein Hilfsbeleg zu nutzen. 


☐	Eine ordnungsgemäße vollständige Rechnung liegt bei.







	Wählen Sie einen Ort aus. Datum: Datum

	


____________________________________

	Unterschrift Leitung der Organisationseinheit
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