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Merkblatt
fir Arbeitnehmerinnen, Arbeitnehmer und Auszubildende

Allgemeines zu lhrer Beziigezahlung
1.1 Zustandigkeit

Neben der Zahlung lhrer Bezlige stellen wir die Steuer- und Versicherungspflicht fest und fihren die Bei-
trage ab. Damit wir diese Zahlungen leisten kénnen, bendétigen wir von lhnen Angaben, z. B. zum Familien-
stand, zur Steuerklasse und zu lhren sozialversicherungsrechtlichen Verhaltnissen.

1.2 Personalnummer

Sobald Sie lhren Dienst angetreten haben und alle fur die Auszahlung notwendigen Unterlagen vorliegen,
erhalten Sie von uns eine Personalnummer. Mit Hilfe dieser Personalnummer erfolgt eine Zuordnung, wel-
ches Arbeitsgebiet unseres Hauses fir Sie zustandig ist. lhre aktuelle Personalnummer finden Sie auf |hrer
letzten Gehaltsmitteilung.

Bitte geben Sie Ihre Personalnummer mit dem zutreffenden Arbeitsgebiet bei jedem Anruf, auf jedem
Schreiben und Vordruck oder auf jeder Anlage an. Da wir unsere Eingangspost elektronisch einle-
sen, bitten wir Sie, lhre Schreiben und Anlagen nicht zusammen zu klammern.

1.3 Elektronische Lohnsteuerabzugsmerkmale/Bescheinigung fiir den Lohnsteuerabzug

Ihre beim Bundeszentralamt fiir Steuern gespeicherten ,ELStAM-Daten® (Elektronische LohnSteuerAb-
zugsMerkmale), wie z.B. die Steuerklasse, Freibetrage oder Konfession, werden von uns abgerufen und der
Lohnsteuerberechnung zu Grunde gelegt. Die abgerufenen ,ELStAM-Daten® sind in lhrer Gehaltsmitteilung
ausgewiesen.

Hierzu miussen Sie zu Beginn des neuen Beschéaftigungsverhaltnisses uns — dem neuen Arbeitgeber — lhre
steuerliche Identifikationsnummer sowie die geltenden Steuermerkmale (Steuerklasse und Konfession) mit-
teilen und bestimmen, ob wir als Hauptarbeitgeber oder als Nebenarbeitgeber am ELStAM-Verfahren teil-
nehmen sollen. Sie kénnen diese Angaben in der Erklarung zur Auszahlung der Beziige machen (Vordruck
LBV 42101). >>> 42101

Anhand lhrer Steuer-ID rufen wir fir dieses Beschaftigungsverhaltnis die ,ELStAM* beim Bundeszentralamt
fur Steuern (ELStAM-Datenbank) ab. Wenn bei lhrer ersten Beziigeabrechnung noch keine Rickmeldung
Ihrer ,ELStAM® vorliegt, erfolgt die Lohnsteuerberechnung vorlaufig anhand der von lhnen angegebenen
Steuermerkmale.

Weichen die von Ihnen angegebenen Steuermerkmale und die im ELStAM-Verfahren beim Bundeszentral-
amt fur Steuern abgerufenen Steuermerkmale voneinander ab, so muss die Steuerberechnung aufgrund
der ,ELStAM-Daten” durchgefiihrt werden.

Bitte beachten Sie, dass eine Berichtigung/Aktualisierung lhrer ELStAM-Daten nur Uber das fir Sie zustan-
dige Finanzamt erfolgen kann (bzw. von der zustandigen Gemeinde). Der Arbeitgeber muss die elektroni-
schen Steuermerkmale der Steuerberechnung zugrunde legen und darf von sich aus keine Anderungen
vornehmen.

Seit 1. November 2012 kénnen Sie |hre glltigen "ELStAM-Daten" im ElsterOnline-Portal
(www.elsteronline.de) einsehen. Dazu ist eine einmalige, kostenfreie Registrierung mit der steuerlichen
Identifikationsnummer erforderlich. Dartiber hinaus ist das fur Sie zustdndige Finanzamt Ansprechpartner
fur Auskinfte zu Ihren gespeicherten ,ELStAM-Daten®.



https://lbv.landbw.de/vordrucke#vordrucknummer=42101.pdf
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Umfangreiche Informationen fur Arbeitnehmer zur elektronischen Lohnsteuerkarte finden Sie unter
ELSTER - ELStAM (Privatpersonen)

Auch wenn Sie im Inland nicht unbeschrankt einkommensteuerpflichtig nach § 1 Abs. 1 EStG sein sollten,
kénnen Sie bei unserem zustandigen Betriebsstattenfinanzamt (Finanzamt Stuttgart-Kérperschaften) die
Erteilung einer steuerlichen Identifikationsnummer beantragen. Lediglich in bestimmten Fallen ist die Bean-
tragung einer Papierbescheinigung notwendig:

- Bei Vorliegen der erweiterten unbeschrankten Steuerpflicht nach § 1 Abs. 2 EStG,

- bei unbeschrankter Einkommensteuerpflicht auf Antrag nach § 1 Abs. 3 EStG,

- bei Beantragung eines Freibetrages nach § 39a EStG oder

- bei Beantragung einer Freistellung oder Minderung/Begrenzung des Lohnsteuerabzugs aufgrund der
Anwendung eines Doppelbesteuerungsabkommens.

Sollten Sie eine solche Bescheinigung beantragt haben, senden Sie uns diese bitte umgehend zu.

1.4 Vermodgensbildung

Fir Antrage auf vermdgenswirksame Leistungen nach dem Vermogensbildungsgesetz und Anderungen
bendtigen wir eine Kopie des Vertrags mit Bankverbindung und Vertragsnummer. Bitte beachten Sie, dass
wir Teile Ihrer Beziige héchstens fir 2 Monate riickwirkend vor deren Falligkeit vermdgenswirksam anlegen
konnen.

Bitte verwenden Sie hierzu den Vordruck LBV 507 (s. Nr. 1.5)| >>> 507

1.5 Informationen/Vordrucke

Wenn Sie Vordrucke fur Mitteilungen und Antrage bendtigen, erhalten Sie diese von Ihrer Dienststelle. Sie

haben auRerdem die Mdglichkeit, Informationen und Vordrucke auf unseren Internetseiten unter der Ad-
resse https://Ibv.landbw.de nachzulesen und herunterzuladen.

1.6 Kundenportal

Wir bieten lhnen die Moglichkeit, Ihre Gehaltsmitteilungen und sonstige Schreiben auf elektronischem Weg
Uber unser Kundenportal zu empfangen. Der Zugang zu unserem Kundenportal erfolgt Uber das Internet
bzw. Intranet. Nahere Informationen hierzu und lhre Zugangsdaten erhalten Sie von uns, sobald Sie lhren
Dienst angetreten haben.

Gehaltsmitteilung

Sie erhalten Ihre Beziige am letzten Tag eines Monats. Uber deren Zusammensetzung werden Sie durch
eine Gehaltsmitteilung (,Mitteilung tUber die Zusammensetzung der Beziige*) informiert. Wenn Sie Ihre Post
elektronisch Gber das Kundenportal erhalten, kobnnen Sie die Gehaltsmitteilung dort abrufen. Eine Gehalts-
mitteilung erhalten Sie nur, wenn sich eine Anderung der Brutto- oder Nettobeziige ergibt. Bitte (iber-
prufen Sie die Angaben in der Gehaltsmitteilung auf ihre Richtigkeit und Vollstandigkeit.

Anderungen in Ihren dienstlichen Verhiltnissen
3.1 Anderungen in lhren dienstlichen Verhiltnissen

Ihre Dienststelle teilt uns alle Anderungen in Ihren dienstlichen Verhaltnissen, wie z. B. Entgeltgruppe, Um-
fang der wochentlichen Arbeitszeit, Urlaub, Krankheit, direkt mit.

3.2 Anderungen in lhren persénlichen Verhiltnissen

Wir kénnen lhre Bezlige nur dann fristgerecht auszahlen, wenn uns alle dafiir notwendigen Angaben recht-
zeitig mitgeteilt werden. Anderungen kénnen wir fir die nachste Zahlung der Beziige grundsétzlich nur dann
beriicksichtigen, wenn die Anderungsmitteilung spatestens am 05. des Monats beim zustandigen Arbeits-
gebiet eingegangen ist. Wenn Sie uns Anderungen mitteilen, geben Sie dabei bitte immer Ihre aktuelle Per-
sonalnummer an. Bitte verwenden Sie hierzu den Vordruck LBV 527 (s. Nr. 1.5). | >>> 527


https://lbv.landbw.de/vordrucke#vordrucknummer=507.pdf
https://lbv.landbw.de/vordrucke#vordrucknummer=527.pdf

Bitte teilen Sie uns auf jeden Fall mit:
e Anderung der Bankverbindung

e Wechsel der Krankenkasse
3.3 Folgen von unterlassenen oder verspateten Anzeigen

Kommt es zur Uberzahlung von Beziigen, weil Sie uns Anderungen nicht oder nicht rechtzeitig mitgeteilt
haben, so sind die Uberzahlten Betrage zurtickzuzahlen.

Bitte beachten Sie, dass die Anspriche auf Bezlge i. d. R. einer Ausschlussfrist von 6 Monaten unterliegen;
das heifdt, dass Anspriche, die nicht innerhalb dieser Frist schriftlich geltend gemacht werden, ganz oder
teilweise untergehen und insoweit nicht mehr erfillbar sind.

Ihr
Landesamt fur Besoldung und
Versorgung Baden-Wurttemberg
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