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Praecisering af retningslinje for arbejdstidsregistrering for administrative medarbejdere i Nord-
djurs Kommune

Vi oplever generelt en stor opmaerksomhed pa korrekt arbejdstidsregistrering, og vi vil gerne takke for
den indsats, der allerede gores for at registrere arbejdstiden korrekt.

For at understgtte en faelles forstaelse og ensartet praksis pa tvaers af organisationen gnsker vi at
praecisere nogle af de gaeldende retningslinjer for arbejdstidsregistrering. Det gaelder blandt andet
registrering i forbindelse med transport mellem hjem og arbejdssted samt kortvarige private arinder
i arbejdstiden.

1. Generelt om arbejdstidsregistrering
Arbejdstidsregistreringen skal registreres lgbende og afspejle den faktiske arbejdstid - altsa den tid,
hvor medarbejderen udfgrer arbejde og star til radighed for arbejdspladsen.

Det betyder blandt andet, at:
e arbejdstid registreres labende i takt med, at arbejdet udfares
e pauser (udover betalt frokostpause, hvor man star til radighed), transporttid og private aerin-
der som udgangspunkt ikke indgar i arbejdstidsregistreringen
e registreringen skal vaere korrekt, retvisende og i overensstemmelse med gaeldende regler og
lokale retningslinjer

| praksis betyder det, at du skal registrere dig ind fra det tidspunkt, du er madt ind pa kontoret/ar-
bejdspladsen og registrere dig ud, nar du afslutter dine arbejdsopgaver og forlader kontoret/arbejds-
pladsen.

2. Kersel mellem hjem og arbejdssted i arbejdstiden

Kersel mellem hjemmet og arbejdsstedet betragtes som udgangspunkt ikke som arbejdstid.

Det betyder, at hvis man forlader arbejdspladsen i arbejdstiden for at kere hjem, skal man registrere
afslutning af arbejdstiden, inden man forlader arbejdspladsen.

Det indebaerer blandt andet, at transporttid mellem arbejdspladsen og hjemmet som udgangspunkt
ikke registreres som arbejdstid, medmindre der konkret er tale om tjenestekersel efter naermere af-
tale.

Hvis arbejdet efterfglgende fortsattes hjemmefra, registreres arbejdstiden igen, nar arbejdet genop-
tages. | bemaerkningsfeltet skal der noteres, at arbejdet udfgres hjemmefra, sa din leder kan kontrol-
lere, at 11 timers reglen er overholdt.

3. Kortvarige private arinder i arbejdstiden
Hvis man i lebet af arbejdsdagen forlader arbejdspladsen for at varetage et privat arinde, eksempelvis
et privat indkeb eller lignende, skal tiden ikke registreres som arbejdstid.
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| praksis betyder det, at man registrerer afslutning af arbejdstiden i perioden, hvor arindet udfgres,
og registrerer arbejdstid igen, nar arbejdet genoptages.

4. Formalet med praciseringen

Formalet med denne praecisering er, at:
e understgtte korrekt, retvisende og lovpligtig arbejdstidsregistrering
e sikre en faelles og ensartet praksis pa tvaers af organisationen
o forebygge tvivl og forskellige fortolkninger af reglerne

Arbejdstidsregistrering bygger pa tillid og falles ansvar. Formalet er ikke at male minutter, men at
sikre en korrekt registrering af den tid, hvor du udferer dit arbejde og star til radighed for arbejds-
pladsen.

Der henvises i gvrigt til de generelle retningslinjer for arbejdstidsregistrering pa Intranettet: Arbejds-
tidsregistrering

Hvis der opstar tvivl om registrering i konkrete situationer, opfordres man til at tage dialogen med sin
naermeste leder eller Personalejura.



