Arbejdsgangsbeskrivelse for lønudbetaling til medarbejdere med socialt frikort ansat i Jammerbugt Kommune
Nedenstående beskriver arbejdsgang for håndtering af lønudbetaling til medarbejdere med socialt frikort ansat i Jammerbugt Kommune.

Spørgsmål til arbejdsgangen rettes til konsulent Peter Mortensen i SSB, tlf. 4191 1484, mail pmn@jammerbugt.dk
Peter kan desuden bistå med sparring første gang arbejdsstedet skal oprette en medarbejder med socialt frikort.

Udsatte ledige kan få bevilget et socialt frikort. Med frikortet kan borgeren tjene kr. 40.000,- pr. kalenderår uden skattetræk og AM-bidrag og uden at beløbet modregnes i borgerens overførselsindkomst.
Nyansatte medarbejdere med Socialt Frikort skal ikke oprettes i KMD-Opus og lønnen skal ikke indberettes til SKAT eller e-Indkomst. Lønudbetaling sker via ØS-indsigt og skal registreres i IT-løsningen www.socialtfrikort.dk

Arbejdsgangen er således:

1. Arbejdsstedet indsender stamoplysninger på medarbejderen til loen@jammerbugt.dk I emnefeltet skrives ”Ny medarbejder med Socialt Frikort”. Af mailen skal det fremgå om medarbejderen er tilknyttet som vikar eller fastansat.

2. HR opretter ansættelsesbrev på medarbejderen og sender dette til medarbejderen med kopi til arbejdssted og Mette Bach: mba@jammerbugt.dk Ansættelsesbrev journaliseres i SBSYS.

3. Arbejdsstedet opgør senest den 20. i måneden det antal timer der er præsteret i den pågældende måned plus evt. timer med tillæg. Opgørelsen sendes til kontaktperson i HR.

4. HR udregner det samlede optjente beløb plus 12,5% ferietillæg samt 2,5% tillæg for
6. ferieuge, samt evt. arbejdsgivers pensionsbidrag. Det samlede beløb sendes til arbejdsstedet.

5. Senest den 25. i måneden ekspederer arbejdsstedet lønudbetaling. Arbejdsstedet går ind på hjemmesiden www.socialtfrikort.dk og logger på som virksomhed med nøglefil. Gives der ikke adgang rettes henvendelse til 7913 der kan oprette adgang via virk.dk. Arbejdsstedet skal bruge medarbejderens frikortnummer. Dette oplyses af medarbejderen eller rekvireres hos Peter Mortensen, lok. 1484. Derefter følges særskilt vejledning (se bilag) om registrering på socialtfrikort.dk

6. Når lønnen er registreret socialtfrikort.dk genereres en PDF-fil der anvendes som udgiftsbilag i ØS.

7. Arbejdsstedet udbetaler det samlede beløb i ØS-Indsigt på følgende måde:

· Der oprettes særskilt NY konto kaldet ”Socialt frikort” under den kommunale enhed i kontoplanen- Oftest kender den enkelte økonomimedarbejder i forvaltningerne proceduren for oprettelse af nye konti på de enkelte enheder.
· Etabler et 001 bilag i ØS (Udbetaling til borger) – Vælg ”Bilag” i menuoversigten i ØS og herefter ”Ebilag”. Skriv 001 i feltet under ”Fra” og klik på opret ikonet nederst til venstre
· Skriv under bemærkningen hvad udbetalingen vedrører.
· Indtast cpr.nr. på borger der skal modtage ”lønnen”
· Indtast kontonummer på den nyoprettede konto kaldet ”Socialt frikort”
· Indtast beløbet der skal udbetales til borger
· I udbetalingstekst til borger skrives ”Løn xx måned 20xx”
· I posteringstekst til os skrives ”SOCIALT FRIKORT Fornavn borger og måned/år” (Ex.: SOCIALT FRIKORT Orla Nov 21)
· Attester bilag og vedlæg PDF-fil fra socialtfrikort.dk
· Sæt beløbet til udbetaling så det er medarbejderen i hænde den sidste hverdag i måneden.
8. Gå ind på Indberet ATP via blanket. Aktuelle satser for ATP bidrag kan ses her. Det er alene arbejdsgiverandel der skal indberettes.
a. Tryk på ”Startindberetning” og udfyld felter, husk at sætte kryds i ”Ingen AM- bidrag”.
b. Kvittering sendes til ansættelsesstedet hvor kvitteringen journaliseres i personalemappen.
c. Betal girokort i ØS. Husk at vedhæfte dokumentation

9. Den 20. i næste måned følges arbejdsgangen igen fra pkt. 3-8.

10. Når beløbsgrænsen på de 40.000,- er nået kan der ikke udbetales mere på det sociale frikort i det pågældende kalenderår og medarbejderen skal resten af året aflønnes på normal vis via KMD-Opus. Her vil det typisk være tilfældet at lønudbetalingen for den samme måned skal opdeles, så den del der kan rummes inden for beløbsgrænsen udbetales som pkt. 3-8, og den resterende del af lønnen køres via KMD-Opus.
