Merkblatt zur Gehaltsabrechnung /
Erlauterung der Gehaltsmitteilung

Nachfolgend erhalten Sie Hinweise zur Gehaltsabrechnung und Erlauterungen zur Gehaltsmitteilung.

Bei allen Zuschriften und Einsendungen von Unterlagen geben Sie bitte aul3er 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 ber die gesetzlichen und
privaten Abzige. Bitte beachten Sie deshalb die Nummerierung der Gehaltsmitteilungen, die Sie oberhalb der
Angabe des Abrechnungsmonats unter Gbl 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 beigefiigt.

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

Der Sozialversicherungsausweis muss bei Beschéftigungsbeginn vorgelegt werden.

Bei der Kranken- und Pflegeversicherung wird wie folgt verfahren:

Versicherung bei einer gesetzlichen Krankenkasse

Die Kranken- und Pflegeversicherungsbeitrage 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, héchstens den Betrag, den der Arbeitgeber bei Versicherungspflicht zahlen misste.
Die Auszahlung erfolgt zusammen mit Ihrem 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 tberwiesen.

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

Wenn Sie einen Arbeitgeberzuschuss zur Kranken- und Pflegeversicherung erhalten, betragt dieser 50 %
Ihres Beitragsaufwandes, hochstens 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 miussen die Zahlung der Beitrdge selbst veranlassen!

Bitte teilen Sie dem Arbeitgeber unverziglich jede Anderung Ilhrer privaten Kranken- und
Pflegeversicherungsbeitrage zur Berechnung lhres Zuschusses mit.

Nachweise Uiber gemeldete Tatbestande in der Sozialversicherung

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



Bei Unterbrechungen und nach Beendigung des Jahres werden lhnen weitere Nachweise
(Unterbrechungsmeldungen, Jahresmeldungen) Ubersandt.

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

Die entsprechenden Meldebescheinigungen zur Sozialversicherung erhalten Sie zusammen mit lhrer
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 Ihnen die Anmeldebestétigung der
Zusatzversorgungskasse sowie ein entsprechendes Merkblatt zur Pflichtversicherung noch zugesandt. Nach
Beendigung des Jahres werden Sie einen Jahresnachweis der Zusatzversorgungskasse erhalten.

Vermodgenswirksame Leistungen

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

Letzter Termin fur die Antragstellung am Jahresende ist der 01. Dezember (Poststempel). Da die Gehalter fir
Dezember zum 30.12. ausgezahlt werden, kénnen spéater eingehende Antrage leider nicht mehr fir das
laufende Jahr bertcksichtigt 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 abgefiihrt wird. Der Anspruch auf Entgeltumwandlung ist spatestens vier Wochen vor dem
Zahltag, in der die Entgeltumwandlung durchgefiihrt werden soll, zu beantragen. Auf Wunsch erhalten Sie
entsprechende Antragsvordrucke mit Erlauterungen.

Freiwillige Altersversorgung (Netto-Entgeltumwandlung)

Sie kdnnen Ihren Beitrag zur freiwilligen Altersversorgung auch aus bereits versteuertem und verbeitragtem
Arbeitsentgelt leisten und die staatliche Forderung 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 Gberweisen.

Einen weiteren wichtigen Termin sollten Sie sich merken:

Alle Anderungen, die fiir die Festsetzung und Zahlung lhrer Vergiitung oder fiur den Einbehalt von
Gehaltsabziigen mafigebend sind, missen spatestens zum 01. eines Monats Uber lhre Dienststelle bei der
fur Sie zustandigen Gehaltsabrechnungsstelle eingegangen sein, wenn sie bei der Gehaltszahlung des
kommenden Monats bertcksichtigt werden sollen.

Ausnahmen: Bescheinigungen des Finanzamts, Antrage auf Vermdgenswirksame Leistungen kénnen Sie
direkt an den Verwaltungsdienst Personalabrechnung senden. Anderungen Ihrer Bankverbindung (schriftlich,
Vordurck) kénnen Sie direkt an die fiir Sie zustandigen Arbeitgeber/Kirchengemeinde senden.



