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B030 Ø-timer 
Sidst opdateret 20-05-2016/version 2.0/ 

 

Indhold 

 Ændringer 

 Centrale begreber 

 Generelt 

 Arbejdsgange 
 

Vejledningen består af 3 dele, som kan læses hver for sig. Du kan derfor 

uden problemer hoppe direkte til det afsnit, som er væsentligt for dig. 

Centrale begreber kan bruges som en ordliste og en lynindføring i de be- 

greber, der omhandler elevflytninger. Generelt er en generel introduktion 

til emnet, og er især vigtig at læse første gang, man beskæftiger sig med 

elevflytninger. Arbejdsgange beskriver, hvordan man konkret skal betje- 

ne systemet, og kan bruges som et opslagsværk. 
 

Ændringer 
Vejledningen er lagt om til det nye format, og der er foretaget mindre 

ændringer. 
 

Centrale begreber 
Centralt be- 

greb 

Forklaring eller beskrivelse 

arbejdstids- 

aftaler 

Arbejdstidsaftalerne indeholder alle de grundlæggende 

parametre der styrer hvorledes lærernes arbejdstid opgø- 

res og aflønnes. 

honorerede 

timetyper 

På en arbejdstidsaftale er der registreret oplysninger om 

hvordan forskellige timer ud over den faste løn konteres. 

lokale aktivi- 

tetstyper 

Til den enkelte arbejdstidsaftale er der typisk knyttet en 

række regler som medfører at der skal konteres på nogle 

hjælpeaktiviteter som er knyttet til det enkelte ansættel- 

sesforhold. Det er vigtigt at disse hjælpeaktiviteter er op- 

rettet med de lokale aktivitetstyper som fremgår af ar- 

bejdstidsaftalens regler. 

tilknyttede 

regler 

Til en arbejdstidsaftale kan der være knyttet en række 

regler der bestemmer hvorledes ’særlige’ forhold fx om- 

sorgsdage, afspadsering etc. behandles. 
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Generelt 
Formålet med vinduet B030 Ø-timer (menu: Personale → Fordelinger) er 

at styre hvorledes systemet skal periodisere tilgodehavende henholdsvis 

skyldige timer til medarbejderne. Der kan typisk være tale om bufferti- 

mer (positive eller negative), timer hensat til afspadsering eller omsorgs- 

dag. 
 

Arbejdsgange 
I de følgende beskrives følgende emner: 

 

 B030 Ø-timer 

 Periodekørsel 

 Hensættelse til afspadsering 

 Hensættelse til omsorgsdage 

 Manuelle registreringer 
 

B030 Ø-timer 

 

De timer der står på vinduet for den enkelte medarbejder vil automatisk 

indgå i lønfordelingen. Det er ikke muligt at fravælge det. Skolen kan 

derimod på forskellige vis styre, hvorledes systemet automatisk posterer 

timer her, og kan desuden efterfølgende rette i timerne for det enkelte 

ansættelsesforhold, hvis der er behov for det. Tilsvarende kan skolen slet- 

te de enkelte linjer. 
 

Det er muligt at styre, hvilke timer systemet vil postere på to forskellige 

niveauer: 

 Arbejdstidsaftale 
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 Ansættelsesforhold 
 

På selve arbejdstidsaftalen kan skolen undlade at anføre en lokal aktivi- 

tetstype til de enkelte typer af timer (se nedenfor). Så vil systemet ikke 

kunne postere de tilsvarende timer i Ø-timer, og de vil dermed ikke indgå 

i periodiseringen. Dog skal man være opmærksom på, at den lokale akti- 

vitetstype til Pædag.pulje ingen sammenhæng har med Ø-timer. Den bru- 

ges kun i forbindelse med generering af timeposter. 
 

Hvis det kun er enkelte ansættelsesforhold, der ikke skal have posteret 

timerne, kan man i stedet for undlade at knytte konkrete lokale aktiviteter 

af de pågældende typer til de pågældende ansættelsesforhold (selv om 

typen findes på arbejdstidsaftalen). Det vil også bevirke, at timerne ikke 

medtages i Ø-timer, men det vil samtidig give en advarsel i forbindelse 

med periodekørslen, fordi systemet ’leder’ efter en lokal aktivitet at po- 

stere timerne på (det står jo på arbejdstidsaftalen at der burde findes en). 
 

Når lønfordelingen sker, er det lønkontoen på den øvrige aktivitet, der 

står på de enkelte linier, der bliver konteret på. 
 

Timerne på B030, Ø timer kommer fra 

 Periodekørsel 

 Hensættelse til afspadsering 

 Hensættelse til omsorgsdage 

 Manuelle registreringer 
 

 

Periodekørsel 
For at systemet kan overføre timer til dette vindue i forbindelse med pe- 

riodekørslen, skal de enkelte ansættelsesforhold være knyttet sammen 

med de(n) pågældende aktivitet(er), som brugerloggen i forbindelse med 

færdiggørelsen af batchjobbet meddeler, der er brug for. 
 

De typer af timer som registreres på øvrige aktiviteter, er: 

 buffertimer, med lokal aktivitetstype B 

 ej-udbetalt-overtid, med lokal aktivitetstype 1euo 

 for-meget-udbetalt-overtid, med lokal aktivitetstype F 

 undertimer, med ESA-aktivitetstype 13un 
 

Disse øvrige aktiviteter kan med fordel oprettes for et antal år ud i frem- 

tiden og knyttes sammen med ansættelsesforholdet på A992 Hjælpeakti- 

viteter for samme periode (menu: Personale → Planlægning). 
 

Ovenstående aktivitetstyper er de hyppigst anvendte. Har skolen skrevet noget 

andet på vinduet B007 Arbejdstidsaftaler i felterne for de nævnte aktiviteter, vil det 

være disse, som bliver angivet.
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Sørg blot for at der ved starten af hvert finansår checkes, at lønkontiene  

er korrekte for det nye finansår. 
 

Aktiviteten til buffertimer bør have en statuskonto, da timerne og dermed 

de kroner lønfordelingen giver er skyldig løn til de ansatte. 
 

Hvis en lærer ophører midt i en opgørelsesperiode, og der er ført buffer- 

timer på en dato som ligger senere end ophørsdatoen, skal man manuelt 

rette denne dato til den 1. dag i den måned hvori der køres en periodekør- 

sel for læreren. 
 

De andre 3 aktiviteter bør have en driftskonto, da timerne og dermed de 

kroner lønfordelingen giver, skal udgiftsføres på opgørelsestidspunktet. 
 

For alle 4 typer af øvrige aktiviteter opretter batchjobbet en linie på Ø- 

timer med periodens sidste dato og for buffertimer oprettes desuden en 

linie med første dato i næste periode med timetallet med modsat fortegn. 

Timerne med datoen i den nye planperiode, vil automatisk indgå i løn- 

fordelingen og statuskontoen vil blive udlignet. 
 

Hensættelse til afspadsering 
Når der hensættes til afspadsering, når der afspadseres i den efterfølgende 

periode og når de ikke-afspadserede timer skal tilbageføres til udbetaling 

(eller til efterfølgende hensættelse til omsorgsdage) er der brug for nogle 

øvrige aktiviteter. Disse øvrige aktiviteter skal tilknyttes forskellige loka- 

le og i denne vejledning er aktivitetstyperne navngivet på een måde, men 

kan sagtens ændres af skolen hvor der er behov for det. 
 

Aktivitetstyperne – som skal bruges på hver sin øvrige aktivitet - beskri- 

ves hver for sig neden for, men her er den samlede oversigt: 

  16af bruges til afspadseringstillægget 

  AF bruges til selve afspadseringen i den efterfølgende periode 
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  ØA bruges til tilbageførslen af de ikke-afspadserede timer ved 
udløbet af perioden som kommer efter den periode hvor de blev 

hensat 

  Ø bruges så systemet ved at både afspadseringstillægget (aktivi- 
tetstype 16af) og de totale afspadseringstimer (aktivitetstype AH) 

skal fremgå af vinduet med Ø-timer 
 

Udover de lokale aktivitetstyper skal der være oprettet honorerede time- 

typer (navngivning af hvilken slags timer, der er tale om): 

  AA bruges til de totale afspadseringstimer på saldoregnskabet 

  AF bruges til timerne som afspadseres i den efterfølgende periode 

    EA bruges til de ikke-afspadserede timer på arbejdstidsaftalen,   

når afspadseringstimerne automatisk tilbageføres som overtimer 

når de ikke er afspadseret 
 

For at systemet kan overføre timer til Ø-timer ved brugen af vinduet 

A987 Hensættelse til afspadsering (menu: Personale → Timeregnskab), 

skal der på ansættelsesforholdet være registreret en tilknytning til en øv- 

rig aktivitet med ESA-aktivitetstype 16af samt en øvrig aktivitetmed lo- 

kal aktivitetstype Ø på A992 Hjælpeaktiviteter. 
 

 
 

Den nævnte øvrige aktivitet med den lokale aktivitetstype Ø skal sam- 

men med en øvrig aktivitet med den lokale aktivitetstype AH til det sam- 

lede hensatte timetal være registreret på vinduet B001 Afspadsering og 

selve afspadseringsreglen skal være tilknyttet arbejdstidsaftalen på vin- 

duet B007 Arbejdstidsaftaler. 
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På den øvrige aktivitet med aktivitetstype 16af registrerer systemet så 

afspadseringstillægget og aktiviteten med den lokale aktivitetstype Ø an- 

giver at timerne skal overføres til B030 Ø-timer. 
 

Denne øvrige aktivitet kan med fordel oprettes for et antal år ud i fremti- 

den og være knyttet sammen med ansættelsesforholdet på A992 Hjælpe- 

aktiviteter for samme periode. 
 

Aktiviteten til afspadseringstillægget bør have en driftskonto, da timerne 

og dermed de kroner lønfordelingen giver, skal udgiftsføres på opgørel- 

sestidspunktet. Aktiviteten med aktivitetstype Ø skal ingen lønkonto ha- 

ve, da den ikke bliver brugt i dette tilfælde. 
 

Ønsker skolen at periodisere det samlede timetal til afspadsering - de 

hensatte inkl. tillægget - skal der, inden hensættelsen sker, være oprettet 

en øvrig aktivitet med statuskonto, med en periode på mindst indeværen- 

de og næste planperiode, til det samlede timetal med lokal aktivitetstype 

AH. 
 

Når hensættelsen registreres, oprettes samtidig en linie med planperio- 

dens sidste dato med det samlede timetal til afspadsering og en linie med 

den første dato i den nye planperiodes sidste måned med det samlede 

timetal til afspadsering med modsat fortegn. Timerne med datoen i den 

nye planperiode, vil så automatisk indgå i månedens lønfordeling og sta- 

tuskontoen vil blive udlignet. 
 

Når den ansatte i den nye periode afspadserer de hensatte timer, skal den 

øvrige aktivitet, med lokal aktivitetstype AF, ikke indgå i lønfordelingen 

og ingen lønkonto have. Dvs. her sker en registrering af timer, som ikke 

skal udgiftsføres i afspadseringsperioden, da det jo er sket i den foregå- 

ende. Afspadsering registreres på vinduet B097 Afholdelse af afspadse- 

ring. 
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Når der ved opgørelsen af den efterfølgende periode bliver tilbageført 

ikke-afspadserede timer så vil de fremgå af saldoregnskabet med den ho- 

norerede timetype som ansættelsesforholdet normalt bruger til overtimer 

og det tidligere udgiftsførte afspadseringstillæg bliver nu tilbageført. Der- 

for skal man sørge for at der er en øvrig aktivitet til afspadseringstillæg- 

get knyttet til ansættelsesforholdet på dette tidspunkt. 
 

Hvis timetypen EA ikke er knyttet til arbejdstidsaftalen bliver denne au- 

tomatiske tilbageførsel ikke foretaget. 
 

Hensættelse til omsorgsdage 
Når der hensættes til omsorgsdage og når der bruges af disse timer i de 

efterfølgende perioder er der brug for nogle øvrige aktiviteter. Disse øv- 

rige aktiviteter skal tilknyttes forskellige og i denne vejledning er aktivi- 

tetstyperne navngivet på een måde, men kan sagtens ændres af skolen 

hvor der er behov for det. 
 

Aktivitetstyperne – som skal bruges på hver sin øvrige aktivitet - beskri- 

ves hver for sig neden for, men her er den samlede oversigt: 

 O bruges til registrere når timerne bruges 

 OT bruges til tillægget 

 OTT bruges til de totale timer på EASY-Ø 
 

Udover de lokale aktivitetstyper skal der være oprettet honorerede time- 

typer (navngivning af hvilken slags timer, der er tale om): 

 O bruges til de forbrugte timer på saldoregnskabet 
 

For at systemet kan overføre timer til Ø-timer ved brugen af vinduet 

B987 Hensættelse til omsorgsdage (menu: Personale → Timeregnskab), 

skal der på ansættelsesforholdet være registreret en tilknytning til en øv- 

rig aktivitet med lokal aktivitetstype OT til tillægget på A992 Hjælpeak- 

tiviteter. 
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Den nævnte lokale aktivitetstype skal sammen med den lokale aktivitets- 

type OOT til det samlede hensatte timetal være registreret på vinduet 

B004 Omsorgsdagsregler og selve omsorgsdagsreglen skal være tilknyt- 

tet arbejdstidsaftalen på vinduet B007 Arbejdstidsaftaler. 
 

Den øvrige aktivitet kan med fordel oprettes for et antal år ud i fremtiden 

og være knyttet sammen med ansættelsesforholdet på A992 Hjælpeaktivi- 

teter for samme periode. Sørg blot for at der ved starten af hvert finansår 

checkes, at lønkontoen er korrekt for det nye finansår. 
 

Aktiviteten til omsorgsdagstillægget (lokal  aktivitetstype OT) bør have 

en driftskonto, da timerne og dermed de kroner lønfordelingen giver, skal 

udgiftsføres på opgørelsestidspunktet. 
 

Hvis skolen ønsker at medtage det samlede hensatte timetal til omsorgs- 

dage i skolens regnskab ved opgørelsesperiodens slutning skal der også – 

inden hensættelsen registreres – være tilknyttet en øvrig aktivitet med  

den lokale aktivitetstype OOT på A992 Hjælpeaktiviteter. Perioden akti- 

viteten skal være tilknyttet skal mindst omfatte opgørelsesperiodens slut- 

dato. 
 

Når skolen har tilknyttet en øvrig aktivitet med den lokale aktivitetstype 

OTT (med en statuskonto) til ansættelsesforholdet – de hensatte timer 

inkl. tillægget – bliver det samlede timetal overført til B030 Ø-timer med 

2 datoer. Den ene linie oprettes med opgørelsesperiodens sidste dato og 

den anden med den første dato i den nye planperiodes sidste måned med 

modsat fortegn – sidstnævnte postering bliver kun oprettet hvis den øvri- 

ge aktivitet er tilknyttet på A992 Hjælpeaktiviteter på den pågældende 

dato. Timerne med datoen i den nye planperiode, vil så automatisk indgå  

i lønfordelingen i den pågældende måned og statuskontoens saldo på op- 

gørelsesperiodens sidste dato bliver nu udlignet. 
 

Når den ansatte i den nye periode afholder omsorgsdagstimerne, anven- 

des A996 Afholdelse af omsorgsdage, skal den øvrige aktivitet, med lokal 

aktivitetstype O, som er tilknyttet A992 hjælpeaktiviteter, ingen Ø-konto 

have, da statuskontoen er udlignet automatisk i den nye periodes sidste 

måned. 
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Hvis skolen ikke ønsker at statuskontoen udlignes automatisk, skal man 

undlade at tilknytte den øvrige aktivitet med lokal aktivitetstype OT til 

den nye periode på hensættelsestidspunktet. I dette tilfælde skal den øvri- 

ge aktivitet med lokal aktivitetstype O have samme statuskonto, som blev 

anvendt på den øvrige aktivitet med lokal aktivitetstype OT for at konto- 

en hen over årene kan blive udlignet. 
 

Manuelle registreringer 
Manuelle registreringer kan være sletning af en eller flere af de automa- 

tisk registrerede poster eller egne tilføjelser. 
 

Tilføjer man egne poster, skal man være opmærksom på, at det er den 

øvrige aktivitets lønkonto, som man bruger ved registreringen på vinduet, 

der bliver brugt ved lønfordelingen. Der skal ved alle registreringer på 

vinduet bruges en 'per.type' og ved manuelle registreringer kan man bru- 

ge P i dette felt. 
 

Ved registrering af omsorgstimer i forbindelse med fødsel, adoption eller 

fra nyansatte fra anden statsinstitution, overførte omsorgstimer fra over- 

timer eller overførte omsorgstimer fra afspadseringstimer kan skolen 

vælge manuelt at registrere dette på B030 Ø-timer og dermed få en peri- 

odisering regnskabsmæssigt. 
 


