
Werk‐, Honorar‐ und Beraterverträge

Zeitskala/
Termine

Antragsteller PVO HHB

Beschreibung der Leistung

Prüfung der Vertragsform anhand 
Leitfaden für Abgrenzung Dienst‐/

Werkvertrag Pkt. 1

Auftrag / 
Werkvertrag /

Honorarvertrag / 
Beratervertrag

Dienst‐/
Arbeitsvertrag

Prozess: 
Ausschreibung
einer Stelle

Markterkundung:
Angebotseinholung 
dokumentieren und 

Vergabevermerk erstellen

Auswahl treffen

Antrag auf Erteilung eines Werk‐/ 
Honorar‐ oder Beratervertrages 

stellen

Personalfragebogen 
notwendig

(Entscheidung anhand
Leitfaden Pkt. 4‐6)

Ja Nein



Personalfragebogen prüfen

Unterlagen auf 
Vollständigkeit und 
Richtigkeit prüfen

Verfügbare Mittel 
prüfen

Antrag auf Erteilung 
eines Werk‐/ Honorar‐ 
oder Beratervertrages, 

ausgefüllter 
Personalfragebogen 

und 
Vergabeunterlagen 

weitergeben

Antrag auf Erteilung 
eines Werk‐/ Honorar‐ 
oder Beratervertrages 
und Vergabeunterlagen 

weitergeben

Wirtschaftlichkeit‐ und 
Sparsamkeit prüfen

Ja Nein

Prozess: Antrag auf 
Einstellung

Liegt 
Personalfragebogen 

vor?

ja

nein

Liegt Dienstvertrag 
oder SV pflichtige 
Tätigkeit vor?



P
h
as
e

Bestätigung der Mittel 
durch Erzeugung der 

Festlegung

Werk‐, Honorar‐ oder 
Beratervertrag wird 

erstellt

Unterschrift von K wird 
eingeholt

Werk‐, Honorar‐ oder 
Beratervertrag wird 

ausgelöst


