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Herzlich willkommen an der Bergischen Universitat Wuppertal!

Wir freuen uns, dass Sie sich entschieden haben, an der Bergischen Universitat Wuppertal (BUW)
zu arbeiten und die Hochschule gemeinsam mit uns jeden Tag ein bisschen besser zu machen.

Mit dieser Broschiire moéchten wir Thnen einige nutzliche Informationen vor allem in personalrechtli-
chen Angelegenheiten an die Hand geben, die Ihnen den Einstieg bei uns erleichtern sollen.

Daruiber hinaus finden Sie weitere Informationen und Formulare sowie eine Ubersicht der Zustén-
digkeiten der Personalsachbearbeiter*innen auf der Homepage des Sachgebiets 4.1.31.

Auf den folgenden Seiten dieser Broschire finden Sie diverse Themen in alphabetischer Reihen-
folge mit - Querverweisen und Verlinkungen auf Webseiten.

Falls Sie Fragen haben, die in dieser Broschure oder auf unserer Homepage nicht beantwortet wer-
den, zoégern Sie nicht, sich an das Personaldezernat zu wenden. Wir haben stets ein offenes Ohr
fur lhre Anliegen.

Mit freundlichen Grlif3en
Ihre Personalverwaltung

Dieses Heft wurde erstellt durch:
Bergische Universitat Wuppertal
Dezernat 4 — Personal und Organisation
Sachgebiet 4.1.31

Disclaimer:
Fur die Inhalte der in dieser Broschure verlinkten Webseiten, die nicht zur Bergischen Universitat Wuppertal gehoren,
wird keine Garantie auf Richtigkeit und Vollstandigkeit und keine Haftung tbernommen.

Bildnachweis (Titelseite):
Foto: Sebastian Jarych/Bergische Universitat Wuppertal
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ung von persdnlichen Verhaltnissen

Wenn sich Ihre personlichen Verhaltnisse (z.B. Name, Anschrift, Bankverbindung) &ndern, teilen
Sie dies bitte umgehend dem Personaldezernat mit. Bitte nutzen Sie dazu das entsprechende For-
mular des — Landesamis fur Besoldung und Versorgung (LBV) und reichen es bei uns ein. Wir
leiten dieses flr Sie gerne ans LBV weiter, nachdem wir die Daten in Ihrer Personalakte aktualisiert
haben.

Arbeitsunfall

Sollten Sie bei der Arbeit oder auf dem Weg zur/von der Arbeit einen Unfall erleiden, zeigen Sie
diesen bitte innerhalb von 3 Tagen der Abteilung 5.5, Gebéaude L, Tel.: 2201/3401 an. Halten Sie
bitte Angaben zu den Umstanden des Unfalls (z.B. Ort und Zeit) und zu eventuellen Zeugen (Na-
men) bereit.

Arbeitszeit

Ihre wéchentliche Arbeitszeit haben wir mit Ihnen in lhrem Arbeitsvertrag vereinbart. Anderungen
des Zeitumfangs sind moglich. Hierzu bedarf es zunéchst eines Antrags, den Sie und lhre Vorge-
setzten unterschreiben und an die Personalverwaltung schicken.

Dort wird nach Erhalt des Antrags unter Beteiligung von Personalrat, Gleichstellungsbeauftragter
sowie ggf. der Vertrauensperson fiir schwerbehinderte und gleichgestellte Mitarbeitertinnen ein An-
derungsvertrag gefertigt, den Sie und Ihr*e Personalsachbearbeiter*in unterzeichnen missen. Erst
dann wird die Anderung der Arbeitszeit wirksam.

Ein Formular zum Beantragen von Anderungen lhres Arbeitsvertrags finden Sie auf der Homepage
des Sachgebiets 4.1.31.

Anderungen der Arbeitstage, an denen Sie Ihre Arbeitsleistung erbringen, sind nach Absprache
mit Ihren Vorgesetzten ebenfalls dem Personaldezernat zu melden. Hierzu geniigt eine E-Mail, bei
der Sie bitte Ihre Vorgesetzten in cc nehmen. Dabei nennen Sie bitte auch die konkreten Arbeitstage
und die taglichen Arbeitszeiten. Ein Anderungsvertrag wird nicht erstellt.

Als Beschaftigte*r in Technik und Verwaltung nehmen Sie grundsatzlich an der Gleitzeit samt Zeit-
erfassung teil. Ihre Arbeitszeiten erfassen Sie mithilfe eines Stempelchips an den entsprechenden
Terminals oder online. Ein Stempelchip wird Ihnen spatestens am ersten Arbeitstag ausgehandigt.
Eine Anleitung zur Zeiterfassung uber das bei uns verwendete System — VATRIX finden Sie hier.

Der Gleitzeitrahmen umfasst von Montag bis Freitag die Zeit von 07:00 Uhr bis 19:30 Uhr.
Sollten Sie weitere Fragen rund um das Thema Gleitzeit/Zeiterfassung haben, wenden Sie sich bitte

an das Sachgebiet 4.1.1. Auf dieser Website konnen Sie auch die zugrundeliegenden Dienstverein-
barungen einsehen.
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https://www.finanzverwaltung.nrw.de/dienststellen/landesamt-fur-besoldung-und-versorgung-nrw/lebenslagen
https://www.finanzverwaltung.nrw.de/dienststellen/landesamt-fur-besoldung-und-versorgung-nrw/lebenslagen
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@a—Pandemie

Welche Regelungen im Hinblick auf die Corona-Pandemie gelten, kdnnen Sie hier nachlesen.

- Gehaltsabrechnung

ortbildungen/Seminare

Das Fortbildungsangebot der Bergischen Universitat Wuppertal und Informationen zum Anmelde-
verfahren finden Sie hier.

@!sabrechnung

Als Tarifbeschéftigte*r erhalten Sie ein Entgelt nach den Bestimmungen des — 1V-L. Das Gehalt
wird lhnen grundsétzlich am letzten Bankarbeitstag des laufenden Monats Gberwiesen. Fur die Ab-
rechnung und Zahlung ist das — Landesamt fir Besoldung und Versorgung (LEV) NRW zustandig.
Diesem meldet die Personalabteilung der Bergischen Universitat Wuppertal die zugrundeliegenden
Daten (z.B. Beginn und Ende der Beschaftigung, Arbeitszeit sowie Entgeltgruppe und Stufe). Wenn
Sie Fragen zu lhrer Lohnabrechnung (Beztigemitteilung) haben, insbesondere zu Abziigen von
Steuern und Sozialversicherungsbeitragen, wenden Sie sich bitte an das LBV. Das LBV hat auf
seiner Internet-Seite eine exemplarische Bezugemitteilung mit Erlduterungen bereitgestellt.

Gleichstellungsbeauftragte

An der Bergischen Universitdt Wuppertal gibt es eine zentrale Gleichstellungsbeauftragte sowie
verschiedene Gleichstellungsbeauftragte in den Fakultaten. Ihre Aufgabe ist es insbesondere, auf
die Gleichberechtigung von Beschéftigten aller Geschlechter hinzuwirken und die Vereinbarkeit von
Familie und Beruf zu férdern. Nahere Informationen finden Sie hier.

Gleitzeit

- Arbeitszeit

l}augmitteilungen

Regelmalig werden Sie durch die Hausmitteilungen, die Sie per E-Mail erhalten, Uber Aktuelles an
der Bergischen Universitat Wuppertal informiert.
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https://www.uni-wuppertal.de/de/universitaet/coronavirus/
https://dez4.uni-wuppertal.de/de/services/fort-und-weiterbildung-in-technik-und-verwaltung/
https://www.finanzverwaltung.nrw.de/dienststellen/landesamt-fuer-besoldung-und-versorgung-nrw
https://www.finanzverwaltung.nrw.de/dienststellen/landesamt-fur-besoldung-und-versorgung-nrw/bezuegemitteilung
https://gleichstellungsbeauftragte.uni-wuppertal.de/de/
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Helpdesk (ZIM)

Sollte es zu technischen Problemen mit der IT kommen, wenden Sie sich bitte an den Helpdesk des
Zentrums fur Information und Medienverarbeitung (ZIM); Tel.: 3471, E-Mail: zwd@uni-wuppertal.de.

Homeoffice

Die Bergische Universitat Wuppertal bietet Ihnen auf Grundlage einer Dienstvereinbarung die M6g-
lichkeit, alternativ zur Anwesenheit vor Ort von zu Hause aus zu arbeiten. Voraussetzung ist jedoch,
dass Ihre Aufgaben und die dienstlichen Belange es zulassen. In jedem Fall ist — auch zur techni-
schen Ausstattung — eine Absprache mit lhren Vorgesetzten zu treffen. Wenn Sie im Homeoffice
arbeiten, erfassen Sie lhre - Arbeitszeit online Gber — MATRIX,

Jticket

Die Bergische Universitat Wuppertal bietet lhren Beschaftigten ein verginstigtes Jobticket fir den
OPNV an. Néhere Informationen und ein Antragsformular finden Sie hier.

Kkheit

Sollten Sie wegen einer Erkrankung nicht arbeiten kénnen, geben Sie bitte unverziglich lhrer*m
Vorgesetzten und ggf. Ihren Kolleg*innen sowie dem Sachgebiet 4.1.1 (infodez41[at]uni-wupper-
tal.de) Bescheid. Falls die Erkrankung langer als drei Kalendertage dauert, missen Sie eine Arz-
tin/einen Arzt aufsuchen, die*der Sie krankschreibt. Die Krankschreibung (AU-Bescheinigung) muis-
sen Sie sodann an das Sachgebiet 4.1.1 schicken. Dort wird die Dauer lhrer Arbeitsunfahigkeit in
-~ MATRIX hinterlegt.

Kdnnen Sie nicht zur Arbeit kommen, weil Ihr Kind krank ist, geben Sie auch dies bitte unverziglich
Ihrer*rm Vorgesetzten und ggf. Ihren Kolleg*innen bekannt. In diesem Fall bendtigen wir bereits ab
dem ersten Tag ein arztliches Attest, damit Ihre Abwesenheit in - MATRIX hinterlegt werden kann.

Sollten Sie Fragen zum Verfahren bei Krankheit/Arbeitsunfahigkeit haben, wenden Sie sich bitte an
das Sachgebiet 4.1.1.

Lu,desamt fir Besoldung und Versorgung Nordrhein-Westfalen (LBV NRW)

Das LBV ist fur die — Gehalisabrechnung und -zahlung zustandig. Bei diesbeziglichen Fragen
wenden Sie sich bitte an das LBV.

Lageplane (Standorte der BUW)

Lageplane zu den verschiedenen Standorten der Universitatsgebaude finden Sie hier.
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https://www.pr-tuv.uni-wuppertal.de/de/informationen/dienstvereinbarungen/
https://dez4.uni-wuppertal.de/fileadmin/Dez4/Dezernat4/4.1.31/Anmeldeformular_Jobticket.pdf
https://dez4.uni-wuppertal.de/de/struktur/abteilung-41-tarifpersonal-hilfskraefte-lehrbeauftragungen-gastvortraege-und-abwesenheiten/dezernat-411-wirtschaftliche-belange-der-beschaeftigten-abwesenheitsangelegenheiten/
https://dez4.uni-wuppertal.de/de/struktur/abteilung-41-tarifpersonal-hilfskraefte-lehrbeauftragungen-gastvortraege-und-abwesenheiten/dezernat-411-wirtschaftliche-belange-der-beschaeftigten-abwesenheitsangelegenheiten/
https://www.finanzverwaltung.nrw.de/dienststellen/landesamt-fuer-besoldung-und-versorgung-nrw
https://www.grafik.uni-wuppertal.de/de/downloads-allgemein/lageplaene/
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Lohn

- Gehaltsabrechnung

MIX (Zeiterfassung)

MATRIX ist das an der Bergischen Universitdt Wuppertal verwendete System zur Erfassung der
- Arbeitszeit, von Abwesenheiten und zum Beantragen von — Urlaub.

Eine Anleitung zur Bedienung von MATRIX finden Sie hier.

Sollten Sie weitere Fragen zu MATRIX haben, wenden Sie sich bitte an das Sachgebiet 4.1.1.

'ersonalrat

Der Personalrat ist die Interessenvertretung unserer Beschéftigten. In Angelegenheiten lhres Ar-
beitsverhaltnisses oder in Ihrem Arbeitsalltag, Uber die Sie nicht oder nicht sofort mit der Personal-
verwaltung sprechen mdochten, kénnen Sie sich an den Personalrat wenden. Alle Personalratsmit-
glieder sind zur Verschwiegenheit verpflichtet. Nahere Informationen finden Sie hier.

%/erbehinderung/GIeichsteIIung

Die Angabe, ob bei Ihnen eine Behinderung vorliegt, ist freiwillig. Dennoch kann es sich lohnen,
dem Personaldezernat — unter Vorlage des Nachweises — eine festgestellte Behinderung mitzutei-
len. Einerseits werden lhre Interessen dann neben dem — Personalrat auch von der Vertrauens-
person fur Schwerbehinderte vertreten. Andererseits geniel3en Sie in der Regel einen besonderen
Kindigungsschutz, als Schwerbehinderte*r zusatzliche Urlaubstage und ab einem Grad der Behin-
derung von mindestens 80 eine reduzierte Regelarbeitszeit (39,00 statt 39,83 Wochenstunden).
Né&here Informationen finden Sie auf den Seiten der Vertrauensperson.

THL (Tarifvertrag)

Ihr Arbeitsverhéltnis richtet sich nach den Bestimmungen des Tarifvertrags fur den offentlichen
Dienst der Lander (TV-L). Der TV-L regelt die Rahmenbedingungen des Arbeitsverhaltnisses, ins-
besondere Vergitung, Urlaub, Regelarbeitszeit und Kiindigungsfristen. Den Tarifvertrag kbnnen Sie
auf der Homepage der Tarifgemeinschaft deutscher Lander einsehen.
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https://dez4.uni-wuppertal.de/de/services/urlaub-und-zeiterfassung/
https://dez4.uni-wuppertal.de/de/struktur/abteilung-41-tarifpersonal-hilfskraefte-lehrbeauftragungen-gastvortraege-und-abwesenheiten/dezernat-411-wirtschaftliche-belange-der-beschaeftigten-abwesenheitsangelegenheiten/
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https://www.sbv.uni-wuppertal.de/de/startseite/
https://www.tdl-online.de/tv-l/tarifvertrag.html
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-

Ihnen steht bezahlter Erholungsurlaub nach den Bestimmungen des — TV-L zu. Bei einer 5-Tage-
Woche betragt der Urlaubsanspruch 30 Werktage pro Jahr. Wenn Sie Urlaub nehmen méchten,
sprechen Sie lhren Urlaubswunsch bitte mit Ihren Kolleg*innen und Vorgesetzten ab. Den Urlaubs-
antrag kbnnen Sie online Gber — MATRIX stellen.

MZusatzversorgung)

Als Tarifbeschéftigte*r des offentlichen Dienstes werden Sie automatisch bei der Versorgungsan-
stalt des Bundes und der Lander (VBL) angemeldet. Dort erwerben Sie mit jedem Monat lhrer Be-
schaftigung und nach einer festgelegten Wartefrist einen Anspruch auf eine Zusatzversorgung. Die
Beitrage, die anteilig von Arbeitgeber und Arbeithehmer einzuzahlen sind, werden vom — L andes-
amt fur Besoldung und Versorgung direkt an die VBL Uberwiesen. Nahere Informationen erhalten
Sie auf der VBL-Homepage.

Vermogenswirksame Leistungen

Wenn Ihr Arbeitsverhaltnis voraussichtlich mindestens 6 Monate besteht, haben Sie Anspruch auf
vermdgenswirksame Leistungen. Diese Arbeitgeberleistung betragt bei Vollzeitbeschéaftigung 6,65
Euro pro Monat (bei Teilzeitbeschaftigung entsprechend anteilig) und wird auf ein spezielles Konto
(z.B. Bausparvertrag, Aktienfonds) gezahlt. Vermdgenswirksame Leistungen missen Sie beim Per-
sonaldezernat durch Einreichung eines entsprechenden Formulars des von Ihnen gewahlten Insti-
tuts beantragen. Die Zahlungen kdénnen Sie auf freiwilliger Basis durch Teile Ihres Nettolohns erho-
hen. Bitte beachten Sie, dass auf den Arbeitgeberanteil der vermdgenswirksamen Leistungen Steu-
ern und Sozialversicherungsabgaben féllig werden.

erassung

- Arbeitszeit
Zeugnis

Bei Ende lhres Beschaftigungsverhaltnisses sowie aus wichtigem Grund (z.B. Wechsel der*des
Vorgesetzten, Wechsel in eine andere Abteilung) wahrend des laufenden Arbeitsverhaltnisses kén-
nen Sie formlos (z.B. per E-Mail) ein Arbeitszeugnis bei uns beantragen. Dabei kénnen Sie wahlen,
ob dieses nur Angaben zu Art und Dauer lhrer Tatigkeit (einfaches Zeugnis) oder auch eine Bewer-
tung lhrer Arbeitsleistungen (qualifiziertes Zeugnis) enthalten soll.

ZIM-Account

Am ersten Arbeitstag erhalten Sie lhre Zugangsdaten fiir den ZIM-Account, mit dem Sie die univer-
sitatsinternen Dienste nutzen kbnnen (Anmeldung am Rechner, E-Mail, Online-Zeiterfassung etc.).
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https://www.vbl.de/de/startseite

