Regierungsprasidium Kassel

Informationen
zur
Bezuigeabrechnung der Tarifbeschaftigten

Das Regierungsprasidium Kassel - Bezugestelle ist flr die Berechnung und Zahlung der
Bezlige der Hessischen Landesbediensteten (mit Ausnahme der Hochschulen,
Fachhochschulen und Universitatskliniken) zustandig. Nachstehend unterrichten wir Sie
uber die Zustandigkeiten fur die Festsetzung und Zahlung der Bezuge. Des Weiteren haben
wir fr Sie einige allgemeine Informationen zusammengestellt.

Beziigeabrechnung im Integrierten Personalmanagement (LRM HR)

Alle bezlgerelevanten Daten werden in einer Datenbank bereitgehalten. Auf diese
Datenbank greifen je nach Zustandigkeit die Personalsachbearbeiter(innen) der personal-
verwaltenden Dienststelle und der Bezligestelle zu. Anderungen in den persdnlichen und
bezugerelevanten Daten werden daher nur noch einmal erfasst und Uber das Verfahren
automatisch an die/den zustandige(n) Bearbeiter(in) bei der Bezuigestelle weitergeleitet und
umgekehrt.

1. Zustandigkeit der personalverwaltenden Dienststellen

Nachstehende bezligerelevante Sachverhalte sind der Dienststelle anzuzeigen bzw. von der
Dienststelle ins Verfahren einzupflegen:

e Einstellung, Feststellung der Entgeltgruppe und der Entgeltstufe, Hohergruppierung,
Beendigung des Beschaftigungs-/Ausbildungsverhaltnisses,
Festsetzung der Dienst-/Beschaftigungszeit,
Anderung der Arbeitszeit,
Anderung der Bankverbindung*,
Anderung der Anschrift,
Elternzeit/Sonderurlaub (Beginn/Ende/Verlangerung),
Anderungen des Familienstandes (z. B. Heirat/Begriindung einer Lebenspartner-
schaft, dauerndes Getrenntleben, Scheidung/Aufhebung der Lebenspartnerschaft,
Tod des Ehegatten/Lebenspartners),
Geburt eines Kindes,
Personenstandsanderungen durch Vorlage der Personenstandsurkunden (z. B.
Heiratsurkunde),
e Gewahrung/Wegfall von Zulagen bzw. Zuschlagen nach den tariflichen Bestim-
mungen,

e Meldung bei Arbeitsunfahigkeit und bei Betreuung eines erkrankten Kindes.
* Kann bei der personalverwaltenden Dienststelle und der Beziigestelle angezeigt bzw.

gepflegt werden.
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2. Zustandigkeit des Regierungsrasidium Kassel - Bezligestelle

Bezligerelevante Anderungen sind der Bezligestelle anzuzeigen, wenn sie Auswirkungen
auf
die Zahlung der kinderbezogenen Entgeltbestandteile,
die Festsetzung der Krankenbezige gem. den tarifrechtlichen Regelungen,
die Festsetzung der Sozialversicherungs- und Zusatzversorgungspflicht (insbeson-
dere die Aufnahme einer weiteren Beschaftigung - auch geringflgigen/kurzfristigen
Beschaftigung -),
die Abfihrung der Sozialversicherungs- und Zusatzversorgungsbeitrage,
die Abfuhrung der Entgeltumwandlung,
Leistungen der Sozialversicherungstrager (Antrage bzw. Bescheinigungen an Kran-
kenkassen, Deutsche Rentenversicherung, Bundesagentur fir Arbeit),
den Lohnsteuerabzug,
die Festsetzung und Abfuhrung der Vermogenswirksamen Leistung,
die Abflihrung von persoénlichen Abzigen (Abtretungen, Pfandungen)
haben.

Bitte beachten Sie, dass die vorgenannte Auflistung nicht erschopfend ist!

Die korrekte Zahlung der Beztge hangt auch davon ab, dass erforderliche Unterlagen und
Mitteilungen zeitnah vorgelegt werden, damit die personalverwaltende Dienststelle bzw. die
Bezlgestelle die entsprechenden Daten in das System einpflegen kann.

3. Schutz personenbezogener Daten

Um die Bezlge festzusetzen, berechnen und auszahlen zu kdnnen, erhebt die Bezlgestelle
Daten aller Arbeitnehmer/innen, die von ihr abgerechnet werden und speichert diese in einer
automatisierten Datei.

Das Regierungsprasidium Kassel - Bezlgestelle ist somit ,Daten verarbeitende Stelle“ im
Sinne des Hess. Datenschutzgesetzes. Die Verarbeitung erfolgt aufgrund tarifvertraglicher,
sozialversicherungs-, zusatzversorgungs- sowie steuerrechtlicher Vorschriften. Personliche
Daten werden regelmalig an folgende Stellen Ubermittelt:

e an die Einzugsstellen der Sozialversicherungstrager nach der Datenidbermitt-
lungsverordnung die Anmeldungen und Entgeltmeldungen,

e zur Zusatzversorgung nach der Satzung der Versorgungsanstalt des Bundes und der
Lander, der Bayerischen Versicherungskammer und dem Versorgungsverband
bundes- und landesgeférderter Unternehmen die Anmeldungen, Abmeldungen und
Jahresmeldungen,

e an die Clearingstellen der Finanzverwaltung die jahrlichen Lohnsteuerbescheini-
gungen,

e die Bezlige an die Geldinstitute mit den Daten zur Uberweisung,

Der Umfang der gemeldeten Daten ist auch aus den Ubersandten Meldebescheinigungen
bzw. aus den Uberweisungsformularen ersichtlich.

Nahere Informationen zu dem Thema Datenschutz kdnnen Sie auch der Internetseite
www.rp-kassel.hessen.de/bezuege > Datenschutz entnehmen.
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4. Geschaftszeichen

Das Geschéaftszeichen der Bezlugestelle (Bearbeiter-, Personalbereich-, Personal-
teilbereich- und Personalnummer) ist bei jeglichem Schriftverkehr anzugeben.

5. Falligkeit der Beziige

Die laufenden monatlichen Bezlge werden so rechtzeitig auf das hier angegebene Konto
Uberwiesen, dass sie am letzten Werktag eines Monats verfliigbar sind. Anderungen werden
grundsatzlich noch bei der Zahlung fur den laufenden Monat bertcksichtigt, wenn die
entsprechenden Anzeigen oder Mitteilungen bis zum 10. eines Monats eingehen.

6. Nachzahlungen und Riickforderungen

Nachzahlungen werden mit den laufenden monatlichen Zahlungen Uberwiesen.
Ruckforderungen werden unter Beachtung der gesetzlichen und tarifrechtlichen Regelungen
von den monatlichen Bezligen einbehalten, hierauf entfallende Steuern, Sozialversiche-
rungs- und Zusatzversorgungsbeitrage erstattet. Nachzahlungen oder Ruckforderungen
werden in dem Bezugenachweis gesondert ausgewiesen.

7. Lohnsteuerabzugsmerkmale

Ihre Lohnsteuerabzugsmerkmale (Steuerklasse, Zahl der Kinderfreibetrage, Freibetrag,
Hinzurechnungsbetrag, Religionsmerkmal, Faktor) werden aufgrund Ihres Geburtstages und
Ihrer steuerlichen Identifikationsnummer (Steuer-ID) durch das Regierungsprasidium Kassel
- Bezugestelle elektronisch beim zustandigen Bundeszentralamt fur Steuern abgerufen.
Zusatzlich bendtigt die Bezlgestelle noch die Information, ob es sich bei Ihrem
Beschaftigungsverhaltnis um das Haupt- oder Nebenarbeitsverhaltnis handelt.

Die auf Ihrem Bezlgenachweis vermerkten Lohnsteuerabzugsmerkmale sollten von lhnen
genau gepruft werden.

Sind diese unzutreffend, kdnnen Sie Anderungen nur Gber lhr zustandiges Wohnsitz-
finanzamt beantragen. Nach erfolgter Anderung durch das Wohnsitzfinanzamt wird die
Bezligestelle durch einen monatlichen Anderungsdienst Uber die Anderungen elektronisch
unterrichtet.

Die Bezlgestelle ist an die elektronisch Ubermittelten Lohnsteuerabzugsmerkmale
gebunden.

Die Bezligestelle darf eine Anderung auferhalb des elektronischen Anderungsdienstes nur
vornehmen, wenn ihr eine von Finanzamt auszustellende ,Besondere Bescheinigung fur den
Lohnsteuerabzug nach § 39 Abs. 1 Satz 2 EStG* oder eine ,Bescheinigung fir den
Lohnsteuerabzug nach § 39e Abs. 8 EStG* vorgelegt wird.

8. Lohnsteuerbescheinigung

Das Regierungsprasidium Kassel - Bezlgestelle ist gesetzlich verpflichtet, die
Lohnsteuerdaten bis spatestens 28. Februar des Folgejahres elektronisch an die
Finanzverwaltung zu Ubertragen.
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Uber die Daten, die von der Beziigestelle elektronisch an die Finanzverwaltung tbermittelt
wurden, wird nach den Jahresabschlussarbeiten zeitnah und unaufgefordert eine
entsprechende Aufstellung in Form einer Lohnsteuerbescheinigung ubersandt.

Die maschinell erstellten Lohnsteuerbescheinigungen werden der Bezligestelle aus steuer-
rechtlichen Grinden erst nach Zahlung der Januarbezige zentral zur Verfigung gestellt.
Von telefonischen oder schriftlichen Anforderungen sollte daher bis Ende Marz abgesehen
werden.

9. Beziigenachweis

Der Bezlugenachweis informiert Uber die der Berechnung der Bruttobezige zugrunde-
liegenden Merkmale (Entgeltgruppe, kinderbezogene Entgeltbestandteile, Zulagen,
Zuschlage, Familienstand etc.) und die gesetzlichen sowie die personlichen Abzlge
(z. B. Steuern, Sozialversicherungs-/Zusatzversorgungsbeitrage, Vermogenswirksame
Leistungen etc.). Veranderungen sind durch Vergleich mit dem vorhergehenden
Bezlgenachweis erkennbar.

Ein Bezligenachweis wird bei der erstmaligen Zahlungsaufnahme erstellt. Danach werden
Bezugenachweise nur fur den Monat erstellt, in dem sich die Bezuge gegenuber dem
Vormonat geandert haben. Von dieser Regel ausgenommen ist der Monat Dezember; flr
diesen Monat wird zur besseren Ubersicht und Jahresabgrenzung immer ein
Bezugenachweise erstellt.

Nahere Informationen zum Bezlugenachweis sowie zum elektronisch Bezugenachweis
erhalten Sie auf der Internetseite www.rp-kassel.hessen.de/bezuege > Bezlige > Entgelt /
Tarif > Bezligenachweise.

Der Beziigenachweis dient als Verdienstnachweis und ist deshalb sorgsam
aufzubewahren.

10. Prufungspflicht des Bezligeempfangers
Es besteht die Pflicht zur Uberpriifung der Beziigenachweise. Die Priifungspflicht ergibt sich
aus dem Arbeitsverhaltnis selbst, sowie aufgrund der dazu ergangenen gefestigten
Rechtsprechung. Offensichtliche und vermeintliche Fehler sind der personalverwaltenden
Dienststelle bzw. der Bezugestelle zu melden.

11. Ausschlussfristen

Die Anspriche auf Entgelt aus einem Arbeits- oder Ausbildungsverhaltnis unterliegen
bestimmten Ausschlussfristen (z. B. fur Beschaftigte gem. § 37 TV-H und fur Auszubildende
nach § 22 TVA-H BBiG). Anspruche, die nicht innerhalb der Ausschlussfristen und in der
vorgeschriebenen Form geltend gemacht werden, erléschen. Deshalb sind Anspriche
rechtzeitig, jeweils nach Zustandigkeit (siehe unter Punkt 1 bzw. 2), bei der personal-
verwaltenden Dienststelle oder bei der Bezugestelle geltend zu machen.

Mit freundlichen Grif3en
Ihr Regierungsprasidium Kassel — Bezugestelle
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