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Dato: 21. juni 2024

Instruks for registrering af daglig
arbejdstid

Instruksen skal sikre overholdelsen af tidsregistreringskravet i lov nr. 89 af 30. januar 2024
om andring af lov om gennemfgrelse af dele arbejdstidsdirektivet. Loven treeder i kraft 1. juli
2024.

Tidsregistrering efter instruksen medfarer ikke aendringer i lan- og anseettelsesvilkar for regi-
onens ansatte.

1. Hvem er omfattet af tidsregistrerings-
kravet

Udgangspunktet er, at alle medarbejdere er omfattet af krav om registrering af deres daglige
arbejdstid.

Pa baggrund af undtagelsesmuligheder i arbejdstidsloven kan medarbejdere ud fra en kon-
kret vurdering veere undtaget fra tidsregistreringskravet.

Medarbejdere, der er vurderet undtaget fra registreringskravet, modtager oplysning herom
enten i deres anseettelsesbrev eller i et saerskilt tilleeg hertil. Disse medarbejdere er ikke om-
fattet af denne instruks.

2. Tidsregistreringen - hvordan tidsregi-
streres

2.1 Medarbejdere der bliver vagtplanlagt i Optima

2.1.1 Medarbejdere i Optima uden radighedsvagter
For medarbejdere, der bliver arbejdstidsplanlagt i Optima, sker der som udgangspunkt ingen
&ndringer.

Vagtplanen frigives efter gaeldende retningslinjer og arbejdstiden er dermed registreret og
starter og slutter pa det tidspunkt, som er fastlagt i vagtplanen.



Hvis der sker aendringer i forhold til den planlagte arbejdstid, skal medarbejderen meddele
dette til vagtplanleegger eller leder efter de lokalt fastsatte procedurer som hidtil.

2.1.2 Medarbejdere i Optima med radighedsvagter
For medarbejdere, der bliver arbejdstidsplanlagt i Optima og som deltager i radighedsvagter,
handteres tidsregistreringskravet saledes:

2.1.2.1 Normaltjeneste

Vagtplanen frigives efter geeldende retningslinjer og arbejdstiden for sa vidt angar normaltje-
nesten er dermed registreret og starter og slutter pa det tidspunkt, som er fastlagt i vagtpla-
nen.

Hvis der sker eendringer i den planlagte arbejdstid, skal medarbejderen meddele dette til
vagtplanlaegger eller leder efter de lokalt fastsatte procedurer.

2.1.2.2 Radighedsvagt

2.1.2.2.1 Radighedsvagter pa tjenestestedet

Radighedsvagter pa tjenestestedet skal tidsregistreres med det fulde tidsrum, medarbejde-
ren vagtplanleegges til at veere i radighed/beredskab med, uanset hvor meget effektiv ar-
bejdstid der faktisk er i radighedsvagten.

Da den fulde radighedsvagt indgar i tidsregistreringskravet, er det ikke afggrende, hvorvidt
de effektive timer registreres med et pa forhand fastsat antal timer eller med de faktiske ti-
mer. De effektive timer registreres alene med henblik pa korrekt Ianudbetaling og indregnes
ikke dobbelt i opteelling af arbejdstid, jf. tidsregistreringskravet i denne instruks, jf. arbejds-
tidsloven.

2.1.2.2.2 Radighedsvagter fra bolig

Ikke-effektive radighedstimer fra bolig indregnes ikke i opteelling af arbejdstid, jf. arbejdstids-
loven. Radighedsvagter fra bolig skal derfor alene tidsregistreres med den effektive arbejds-
tid, der faktisk preesteres i radighedsvagten, uanset hvor mange radighedstimer, der er plan-
lagt.

Hvis der mellem arbejdsgiver og TR er aftalt fast honorering for effektive timer, og det ikke
svarer til det faktisk praesterede effektive timetal i den konkrete vagt, skal afvigelsen tidsregi-
streres, jf. arbejdstidsloven.

Den samlede, faktiske effektive arbejdstid pa radighedsvagten skal noteres. Der stilles en
Excel-lgsning til radighed til notering hos medarbejderen (link), da den nye registrering ikke
kan ske via Optima. Excel-arket skal herefter gemmes lokalt.
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2.2 Medarbejdere i Optima, der ikke vagtplanlaegges

2.2.1 Medarbejdere, der er registreret med faste madetider i Optima, der ikke svarer til
den faktiske arbejdstid pa dagen

Det er primaert medarbejdere, der er ansat uden hgjeste tjenestetid, der i Optima star regi-
streret med en fast arbejdstid.

Medarbejderne skal nu notere den faktiske arbejdstid og pa de dage, hvor de arbejder. Der
stilles en Excel-lgsning til radighed til notering hos medarbejderen (link), da Optima ikke kan
anvendes til dette. Excel-arket skal herefter gemmes lokalt.

Tidsregistreringen aendrer ikke pa lgn- og ansaettelsesvilkar. Medarbejderen er stadig ansat
uden hgjeste tjenestetid.

2.3 Medarbejdere, der selv tidsregistrerer via MinTid
appen/ Medarbejdernet
2.3.1 Hvornar starter og slutter arbejdstiden og registreringen heraf

For medarbejdere, der selv skal tidsregistrere, begynder arbejdstiden, nar medarbejderen
gar i gang med at arbejde. Arbejdstiden slutter, nar medarbejderen opharer med at arbejde.

Arbejdstidsregistreringen skal vise den samlede, daglige arbejdstid, men det er ikke et krav,
at arbejdstiden er registreret pa det tidspunkt, hvor arbejdet er udfart.

2.3.1.1 Medarbejdere, der tjekker ind/flekser ind og ud

For medarbejdere, der tiekker ind/flekser ind og ud via MinTid appen / Medarbejder, sker der
som udgangspunkt ingen gendringer.

Den samlede daglige arbejdstid registreres labende.

2.3.1.2 Medarbejdere, der er registreret med faste modetider i MinTid appen / Medar-
bejdernet

For medarbejdere, der er registreret med faste madetider i MinTid appen / Medarbejdernet,
skal den samlede faktisk daglige arbejdstid registreres.
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Hvis der ikke er eendringer i den samlede arbejdstid i forhold til den forud registrerede tid, be-
hagver medarbejderen ikke at sendre i registreringen.

Pa dage, hvor den forud registrerede tid ikke passer med omfanget af den samlede daglige
arbejdstid, skal medarbejderen lgbende registrere arbejdstiden. Vi opfordrer til, at det sker
dagligt, og medarbejderen skal minimum en gang ugentligt (7 dage) sikre, at den registre-
rede arbejdstid overholder instruksen.

Arbejdstiden registreres til neermeste minut.

3. Ledelsens pligt til at fgre tilsyn

Ledelsen skal fgre tilsyn med, at medarbejdernes arbejdstid Igbende registreres, uanset om
der registreres i Optima eller medarbejderen selv arbejdstidsregistrerer.

4. Medarbejderens pligt til at registrere ef-
ter ledelsens anvisning

Medarbejderen har pligt til at foretage tidsregistreringen efter den til hver en tid geeldende in-
struks og i @vrigt efter ledelsens eventuelle praeciserende anvisning.

Mangelfuld eller ukorrekt registrering vil kunne medfgre ansaettelsesretlige sanktioner.

Instruksen er tilgeengelig pa regionens intranet i den til hver en tid gaeldende version. Ajour-
faring vil fremga af nyhed pa intranettet. Medarbejdere har pligt til at holde sig ajour med op-
dateringer. Version og ajourfgringsdato fremgar af instruksen.
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