Merkblatt zur Gehaltsabrechnung /
Erlauterung der Gehaltsmitteilung

Nachfolgend erhalten Sie Hinweise zur Gehaltsabrechnung und Erlduterungen zur Gehaltsmitteilung.

Bei allen Zuschriften und Einsendungen von Unterlagen geben Sie bitte auller dem Namen auch die
Sachbearbeiter-, Kunden-, und Personal-Nr. an. Diese Angaben finden Sie auf Ihrer Gehaltsmitteilung in der
ersten Reihe.

Sie erhalten in den Monaten, in denen sich lhr Gehalt gegentiber dem Vormonat andert, sowie in den
Monaten Januar und Dezember, eine detaillierte Abrechnung Uber Ihr Bruttogehalt sowie Uber die
gesetzlichen und privaten Abzuge. Bitte beachten Sie deshalb die Nummerierung der Gehaltsmitteilungen,
die Sie oberhalb der Angabe des Abrechnungsmonats unter Gb/ Nr. finden. Zur Einsparung von Portokosten
wird die Gehaltsmitteilung, soweit méglich, mit Sammelsendung an lhre Dienststelle gesandt und von dort an
Sie weitergeleitet. Bitte haben Sie Verstandnis, wenn sich dadurch im Einzelfall Verzégerungen ergeben.

Die Gehaltsmitteilungen gelten als Verdienstbescheinigung. Bewahren Sie diese deshalb gut auf.

Zum besseren Verstandnis der Eintrage auf Ihrer Gehaltsmitteilung ist diesem Merkblatt eine Erlauterung
der Gehaltsmitteilung beigefugt.

Die auf die Berechnung Ihrer Vergutung und auf die auszuzahlende Nettovergiitung einwirkenden
Anderungen teilen Sie bitte Ihrer Dienststelle mit (z. B. Erkrankung, Anschriftenanderung, Veranderungen im
Familienstand, Beginn der Mutterschutzfrist, Geburt eines Kindes, usw.).

Die Lohnsteuerkarte oder eine eventuelle Bescheinigung fir den Steuerabzug des Finanzamts senden Sie
bitte direkt an die fur Sie zusténdige Gehaltsabrechnungsstelle. Soweit diese geéndert wird, muss diese bis
zum 20.11. vorliegen.

Der Sozialversicherungsausweis muss bei Beschaftigungsbeginn vorgelegt werden.

Bei der Kranken- und Pflegeversicherung wird wie folgt verfahren:

Versicherung bei einer gesetzlichen Krankenkasse

Die Kranken- und Pflegeversicherungsbeitrdge werden von uns abgefihrt.

Sofern Sie freiwillig versichert sind, erhalten Sie ein entsprechendes Merkblatt mit naheren Informationen.

Wenn Sie einen Arbeitgeberzuschuss zur Kranken- und Pflegeversicherung erhalten, betragt dieser 50 %
Ihres Beitragsaufwandes, hochstens den Betrag, den der Arbeitgeber bei Versicherungspflicht zahlen
musste. Die Auszahlung erfolgt zusammen mit lhrem Gehalt. Sie finden die entsprechenden Betrage auf
dem Stammblatt unter Zuschuss freiw. KV und Zuschuss freiw. PV.

Der Gesamtbeitrag zu lhrer freiwilligen Kranken- und Pflegeversicherung wird in der Regel direkt an die
jeweilige Krankenkasse Uberwiesen.

Versicherung bei einer privaten Krankenkasse
Genaue Informationen enthalt das Merkblatt zur freiwilligen Krankenversicherung.

Wenn Sie einen Arbeitgeberzuschuss zur Kranken- und Pflegeversicherung erhalten, betragt dieser 50 %
Ihres Beitragsaufwandes, héchstens jedoch den Betrag, der sich bei Anwendung des bundeseinheitlichen
allgemeinen Beitragssatzes und der bei Versicherungspflicht zugrunde zu legenden beitragspflichtigen
Einnahmen als Beitrag ergibt.

Die privaten Kranken- und Pflegeversicherungsbeitrdge werden nicht an lhre private Krankenkasse
Uberwiesen. Sie missen die Zahlung der Beitrédge selbst veranlassen!

Bitte teilen Sie dem Arbeitgeber unverziglich jede Anderung lhrer privaten Kranken- und
Pflegeversicherungsbeitréage zur Berechnung lhres Zuschusses mit.
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Nachweise liber gemeldete Tatbesténde in der Sozialversicherung

Sofern Sie eine sozialversicherungspflichtige Beschaftigung ausuben, erhalten Sie mit Ihrer ersten
Gehaltsmitteilung einen Nachweis, dass Sie in der Sozialversicherung angemeldet sind.

Bei Unterbrechungen und nach Beendigung des Jahres werden I|hnen weitere Nachweise
(Unterbrechungsmeldungen, Jahresmeldungen) Gibersandt.

Es gilt die DEUV (Datenerfassungs- und -bermittlungsverordnung).

Die entsprechenden Meldebescheinigungen zur Sozialversicherung erhalten Sie zusammen mit Ihrer
Gehaltsmitteilung ohne weiteres Begleitschreiben. Hierbei handelt es sich um wichtige Unterlagen, die
sorgfaltig aufzubewahren sind.

Zusatzversorgung

Sofern Sie der Arbeitgeber zur Zusatzversorgung angemeldet hat, werden lhnen die Anmeldebestatigung
der Zusatzversorgungskasse sowie ein entsprechendes Merkblatt zur Pflichtversicherung noch zugesandt.
Nach Beendigung des Jahres werden Sie einen Jahresnachweis der Zusatzversorgungskasse erhalten.

Vermégenswirksame Leistungen

Auf lhren Antrag hin Gberweist der Arbeitgeber vermoégenswirksame Leistungen bis maximal 40,00 EUR und
zusatzlich bis zu 34,26 EUR fur Aktienfonds monatlich an das von lhnen angegebene Anlageinstitut. Bitte
legen Sie lhrer Dienststelle den Uberweisungsauftrag Ihres Anlageinstituts vor. Sie erhalten dann vom
Arbeitgeber einen Zuschuss (6,65 EUR monatlich bei Vollbeschaftigung, gekurzt bei Teilzeit).

Letzter Termin fir die Antragstellung am Jahresende ist der 20. November (Poststempel). Da die Gehalter
fur Dezember am 15.12. ausgezahlt werden, kénnen spater eingehende Antrége leider nicht mehr fur das
laufende Jahr beriicksichtigt werden.

Freiwillige Altersversorgung (Brutto-Entgeltumwandlung)

Im Geltungsbereich der AVO haben Sie Anspruch auf Entgeltumwandlung zu Gunsten der Kasse, bei der
Sie zusatzversichert sind. Die Entgeltumwandlung ist innerhalb der Grenze des § 3 Nr. 63 EStG steuer- und
sozialversicherungsfrei. Wenn Sie zum Zeitpunkt der Entgeltumwandlung in der gesetzlichen
Krankenversicherung pflichtversichert sind, leistet der Arbeitgeber einen Zuschuss von 13 %, der ebenfalls
an die ZV-Kasse abgefihrt wird. Der Anspruch auf Entgeltumwandlung ist spatestens vier Wochen vor dem
Zahltag, in der die Entgeltumwandlung durchgefuhrt werden soll, zu beantragen. Auf Wunsch erhalten Sie
entsprechende Antragsvordrucke mit Erlauterungen.

Freiwillige Altersversorgung (Netto-Entgeltumwandlung)

Sie kénnen lhren Beitrag zur freiwilligen Altersversorgung auch aus bereits versteuertem und verbeitragtem
Arbeitsentgelt leisten und die staatliche Férderung nach dem Altersvermdgensgesetz (Zulagen und
Steuerersparnis) in Anspruch nehmen (Riester-Rente). Erfolgt die Netto-Gehaltsumwandlung zu Gunsten
der Kasse, bei der Sie zusatzversichert sind, wird der Beitrag im Rahmen der Gehaltsabrechnung
abgezogen und an die Zusatzversorgungskasse uberwiesen. Beitrdge an andere Anbieter (z. B.
Versicherungen, Banken etc.) mussen Sie selbst iberweisen.

Einen weiteren wichtigen Termin sollten Sie sich merken:

Alle Anderungen, die fur die Festsetzung und Zahlung lhrer Vergltung oder fur den Einbehalt von
Gehaltsabzugen maRgebend sind, missen spatestens am 20. eines Monats Uber lhre Dienststelle bei der
fur Sie zusténdigen Gehaltsabrechnungsstelle eingegangen sein, wenn sie bei der Gehaltszahlung des
kommenden Monats berlicksichtigt werden sollen.

Ausnahmen: Lohnsteuerkarten/Ersatzbescheinigungen des Finanzamts, Antrage auf Vermégenswirksame
Leistungen und Anderungen lhrer Bankverbindung (schriftlich) kénnen Sie direkt an die fur Sie zustandige
Gehaltsabrechnungsstelle senden.
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Erlauterung der Gehaltsmitteilung

Teil 1 - Stammdaten und berechnungsrelevante Merkmale

Die Gehaltsmitteilung wird standardmaRig im DIN-A-4 Hochkantformat ausgedruckt. Das Muster kann an einigen Stellen vom Original abweichen.
Die Erduterung erfolgt Zeile fur Zeile von links nach rechts.

Personal-Nummer des Arbeitnehmers
Ordnungsbegriffe fur den Arbeitgeber
a) Kunden - Nummer
b} Arbeitgeber - Nummer
c) Dienststelle - Unterdienstsielle
d) Abrechnungs - Kreis
Sachbearbeiter-Nummer
Zustandiger Sachbhearbeiter beim
Arbeitgeber
[ Gehaitshlatt - Nummer
Fortiaufende Nummerierung der
Gehaltsmitteilung je Kalenderjahr
[ Seiten - Nummer
Seitennummerierung pro
Gehaltsmifteilung je Monat
icein Druck von
Uk1y] kein Druck von
Zeitraum fur den ggf kein Ausdruck
der Gehaltsmitteilung erfolgte
[[§ Absenderangaben,
Z.B. Name des Arbeitgebers
Urd Anschrift des Arbeitnehmers
k] Interne Versand - Angaben
L] Abrechnungsmonat - und - jahr
U] Eintrittsdatum des Arbeitnehmers
ekl Austrittsdatum des Arbeitnehmers
Wi Beschaftigungszeit
K] Dienstzeit
L Jubildaumsdienstzeit
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Erldauterung der Gehaltsmitteilung

Teil 2a - Abrechnungsergebnisse

Die Abrechnungsergebnisse bestehen aus den TARIFBEZOGENEN MERKMALEN, den Gehaltsbestandieilen, die zur Summe Gesamtbrutto fihren wie
Z.B. Grundvergitung, Oriszuschlag, Zulagen, vom Arbeitnehmer ibemommene Pauschalsteuer, aus den gesefzlichen Abzige, die zur Summe
Nettobezige fihren (Steuemn und SV-AN-Beitrdge); aus allen weiteren Abzigen, wie z B. vermogenswirksame Leistungen, Arbeitnehmerkammerbeitragen,
die zum Auszahlungsbetrag fuhren. Die hier ausgewiesenen Betrage, Merkmale und Summen sind fiktiv und nicht plausibel
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Steverpflichtiges Brutto Nachzahlung
Steuerpfichtiges Brutto als sonstiger Bezug fiir 1
HKalenderjahr
msmuerpﬁchﬁges Brutto als sonstiger Bezug fiir mehrere
Kalenderjahre
U Lohnsteuer
U Kirchensteuer
UM Solidaritatszuschlag
Ui vom Arbeitnehmer versteuerie Arbeitgeberanteile
llt]im Bescheinigungsmonat angefallene Steuertage
kLl KV-pfiichtiges Brutto
kb | KV-pflichtiges Brutto aus Einmalzahlung, in 10 enthalten
kP KV-pflichtiges Brutto Nachzahlung fiir |aufendes Jahr
LB KV-pfiichtiges Brutto Nachzahlung fir Varjahr
kB! RV-pflichtiges Brutto
kb1 RV-pfiichtiges Brutto aus Einmalzahlung, in 14 enthalten
kL Rv-pflichtiges Brutto Nachzahlung fiir laufendes Jahr
kI RV-pflichtiges Brutto Nachzahlung fur Vorjahr
kLl Av-pflichtiges Brutto
kb AvV-pflichtiges Brutto aus Einmalzahlung. in 18 enthaltzn
Pl AV-pflichtiges Brutto Nachzahlung fur laufendes Jahr
Fa | AV-pfiichtiges Brutto Nachzahlung fur Vorjahr
Fr] AV-pflichtiges Brutto
FE] AV-pflichtiges Brutto aus Einmalzahlung, in 22 enthaltzn
L AV-pflichtiges Brutto Nachzahlung fur laufendes Jahr
FLI AV-pflichtiges Brutto Nachzahlung fir Verjahr
Pl Beitrage des Arbeitnehmers zur Krankenversicherung
I} im Bescheinigungsmonat angefallene KV-Tage
Fii| Beitrage des Arbeitnehmers zur Rentenversicherung
Filim Bescheinigengsmonat angefallens RV-Tage
k!l Beitrage des Arbeitnehmers zur
Arbeitslosenversicherung
im Bescheinigungsmonat angefallens AV-Tage
Beitrage des Arbeitnehmers zur Pilegeversicherung
im Bescheinigungsmonat angefallene PV-Tage
Bruttobetrag fur die Ermittlung von Beitragen und
Umlagen fiir die Zusatzwersorgungskasse
Beitrage des Arbeitnehmers zur
usatzversorgungskasse
Bl Umiage zur Zusatzversorgungskasse
ET) Beitrag des Arbeitgebers in gine kapitalgedeckts
Versicherung, der nach § 3 Nr. 63 E5tG steuerirei ist
Eﬂ Beitrag des Arbeitgebers in eine kapitalgedeckts
Versicherung, der nach § 3 Nr. &3 E5tG steuerirei ist

@ Steverpflichtiges Brutta

Erlauterung der Gehaltsmitteilung
Teil 2b - Monats- und Jahressummen

Die hier ausgewiesenen Summen sind fiktiv und nicht plausibel.

Monat

(4] Stpfl.Brutto

[ri Stpfi.Brufto NZ

(8] Sonst. Bezug § Y90

(3} Sonst. Bezug m. Kj.
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(13 Kirchensteuer
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Ely KV-Tage-Sum
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k1 7V-Umlage
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143,38
30
283852
10,00
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289,52
-10,00

283952 5750,07

-10,00

230,04
30

204,66
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