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Merkblatt: Werkverträge anlegen und freigeben mit Unikat 

 

1. Anlegen eines Werkvertrages 

Das Anlegen eines Werkvertrages erfolgt über den sogenannten „Freitext“-Bestellschein: 

 

 

Werkverträge sind in der Warengruppe 402 einsortiert. Es wird unterschieden zwischen wissenschaftlichen 
Werkverträgen (40202), nichtwissenschaftlichen Werkverträge (40203) und Künstlerhonoraren (40201): 
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Als Mengeneinheit sollte immer die Einheit „LE“ (für Leistungseinheit) gewählt werden. Wenn 
Teillieferungen beabsichtigt sind, muss die Menge auf die voraussichtliche Anzahl von Teillieferungen 
angepasst werden. Der Nettopreis ergibt sich aus der vereinbarten Gesamtsumme geteilt durch die Anzahl 
der Leistungseinheiten. Als Lieferdatum sollte das Datum der letzten Teillieferung gewählt werden. 

 

 

Es folgt die bekannte Vervollständigung des Bestellscheins. Hierzu öffnet man die Details des Bestellscheins. 
Im Kopf werden wie gewohnt die noch fehlenden Angaben mit rot markierten Warnmeldungen angezeigt: 

 

 

Schritt 1: Vervollständigung der Kontierung: 
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Schritt 2a: Angaben zur Person des Werkvertragnehmers / der Werkvertragnehmerin. Die mit einem 
Sternchen versehenen Felder sind Pflichtfelder. Die übrigen Felder sind optional. Das zuständige Finanzamt 
wird automatisch aus der Postleitzahl abgeleitet. Eine Änderung ist nur notwendig, wenn Postanschrift und 
Finanzamt nicht übereinstimmen, z.B. bei Studierenden mit zwei Wohnsitzen: 

 

 

Schritt 2b: Angaben zur Prüfung der Sozialversicherungspflicht. Auch hier sind die Felder mit einem 
Sternchen Pflichtfelder. Je nach Auswahl öffnen sich ggf. weitere Felder. Hier ist der Status des 
Werkvertragsnehmers/der Werkvertragnehmerin anzugeben und es sind die üblichen Fragen zur Prüfung 
der Sozialversicherungspflicht zu beantworten. Über den Button „Ergebnis ermitteln“ erfolgt eine erste 
Schnellprüfung, ob die Rahmenbedingungen für eine Werkvertragsvergabe erfüllt sind. Dies ist keine 
Garantie, denn für eine umfassende Prüfung müssen die Werkvertragsleistungen und die 
Rahmenbedingungen insgesamt geprüft werden: 
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Schritt 3: Beschreibung der Werkvertragsleistungen. Das Beschreibungsfeld des Freitextbestellscheins (im 
Dialogfenster „Anforderung beschreiben“) ist in aller Regel nicht ausreichend für die Beschreibung einer 
Werkvertragsleistung. Daher muss die Werkvertragsleistung genauer beschrieben werden, was auf zwei 
unterschiedlichen Wegen möglich ist. Das Standardverfahren sieht vor, dass eine gesonderte 
Leistungsbeschreibung als Anlage zum Werkvertrag hochgeladen wird (PDF-Dokument). Dies kann ggf. auch 
ein Angebot sein. Im Beschreibungsfeld wird dann auf die Anlage verwiesen, z.B. „Werkvertragsleistung 
gem. beigefügter Anlage“ oder „Werkvertrag gem. Angebot vom …“. Wenn es sich nur um kleinere 
Werkvertragsleistungen handelt, ist es ausreichend, wenn die Leistung in der Kategorie „Artikel Bemerkung 
(Langtext)“ erläutert wird. Bitte darauf achten, dass der Haken „Nur intern sichtbar“ herausgenommen 
wird. 

 

 

Schritt 4: Zum Abschluss des Vorgangs sollten dann alle roten Warnmeldungen verschwunden sein. Der 
Status kann durch den Button „Prüfen“ jederzeit aktualisiert werden. Ist der Einkaufswagen fehlerfrei geht 
es weiter zum letzten Schritt „Bestellen“. Mit dem Button „Bestellen“ wird der Vorgang an die zuständige 
Stelle zur Prüfung der Sozialversicherungspflicht und zum Auslösen der Bestellung weitergeleitet. 
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Schritt 5: Weiterleitung des Werkvertrags an den Auftragnehmer/die Auftragnehmerin: 

Anders als im alten Beschaffungssystem BIOS gibt es im neuen Beschaffungssystem Unikat keine 
Unterscheidung mehr zwischen Drittmitteln und Haushaltsmitteln. Alle Werkverträge gehen daher zur 
Prüfung und Freigabe an die zuständige Verwaltungsleitung des Fachbereichs, des Zentralinstituts, der 
Zentraleinrichtung oder der Abteilung der Zentralen Universitätsverwaltung. 

Nach Abschluss der Prüfung und Freigabe des Werkvertrages erhält der bestellende Bereich den 
Werkvertrag als PDF-Dokument per Mail zugesandt. Es ist Aufgabe des bestellenden Bereichs, den 
Werkvertrag dem Werkvertragnehmer/der Werkvertragnehmerin auszuhändigen oder per Mail 
weiterzuleiten. Aus Unikat heraus erfolgt keine direkte Weiterleitung an die Auftragnehmer. 

Abweichend vom bisherigen Verfahren muss der Bestellschein nicht mehr manuell unterschrieben werden. 

 

2. Freigeben eines Werkvertrages 

Die Freigabe eines Werkvertrages untergliedert sich in zwei Schritte: 

1. die Prüfung der Sozialversicherungspflicht des Werkvertrages und 
2. das Auslösen der Bestellung. 

Wie auch bei anderen Bestellfreigaben erfolgt die Weiterleitung der Bestellanforderung an die zuständigen 
Bereiche über den sogenannten „Arbeitsvorrat“ im SAP-Portal. Innerhalb des Arbeitsvorrats befindet sich 
der Werkvertrag unter den „Aufgaben zur Beschaffung“. 

 

Durch das Anklicken des Einkaufswagens gelangen Sie in die Genehmigungsansicht: 
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Die Prüfung der Sozialversicherungspflicht erfolgt in der „Detailansicht“ des Einkaufswagens. Zunächst ist 
der Werkvertrag inhaltlich zu prüfen, ob die Art der Leistung für eine Werkvertragsvergabe geeignet ist. Die 
Informationen hierzu befinden sich unter „Notizen und Anlagen“ entweder als Anlage beigefügt oder als 
Langtext ausformuliert: 

 

Ist die Leistungsbeschreibung in Ordnung kann die Prüfung unter „Werkvertrag (privat)“ abgeschlossen 
werden. Durch das Setzen des Hakens im Prüfungsfeld wird bestätigt, dass es sich bei dem Werkvertrag um 
eine selbständige unternehmerische Leistung handelt: 
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Als letzer Schritt erfolgt die Genehmigung oder Ablehnung der Bestellung. Auch hierfür werden wieder die 
Standardfunktionen von Unikat eingesetzt. Das Auslösen der Bestellung erfolgt über den Button „Senden“. 

 

 


