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Arbetstidsregistrering
(stampling)

Férandringar sedan féregaende version
Ny rutin.

Sammanfattning

Det aligger varje enskild medarbetare att registrera sin arbetade tid
korrekt. Tidsregistrering sker direkt i Heroma via Kom & Ga-
stampelklocka. Rutinen redogor for hur medarbetaren registrerar sin

arbetade tid.

Bakgrund och syfte

Det aligger varje enskild medarbetare att registrera sin arbetade tid
korrekt. Tidsregistrering sker direkt i Heroma via Kom & Ga-

stampelklocka.

Syftet med denna rutin ar att sikerstilla att arbetsgivarens krav pa en
korrekt och tillforlitlig redovisning av arbetad tid efterlevs. Korrekt
tidsregistrering ar en forutsattning for att ratt 1on ska kunna berdknas
och utbetalas samt for att sikerstilla efterlevnad av lagstiftning och
kollektivavtal.

Definition: tidsregistrering = stampling

Grundprinciper for tidsregistrering
e All arbetad tid ska registreras.

e Registrering ska ske av medarbetaren sjalv.

Rubrik: Arbetstidsregistrering (stampling) Ya .
VASTRA

Dokument-ID: SKAS9734-2130716939-65

Version: 1.0

V¥ GOTALANDSREGIONEN



OBS! Utskriven version kan vara ogiltig. Verifiera innehéllet.

e Registrering ska ske i anslutning till arbetspassets borjan
och slut

e Ombyte sker utanfor arbetstid, dvs. innan instampling och
efter utstampling.

e Justering av tidsregistreringar far endast goras i
undantagsfall och ska kompletteras med anmarkning i Kom
& Ga.

e Tidsregistrering ska ske pa arbetsgivarens datorer i nara
anslutning till arbetsplatsen.

e Tidsregistrering ska inte ske via Heroma-appen.

Instampling, raststampling och
utstampling

e Instiampling ska ske nar medarbetaren anlander till
avdelningen eller mottagningen och paborjar sitt arbetspass.
Om arbetsklader anvinds ska medarbetaren vara ombytt och
redo att utfora sina arbetsuppgifter direkt vid instampling.
Omkladning sker utanfor arbetstid.

e Lunchrast ska registreras genom utstimpling nar rasten
péborjas och instampling nar arbetet aterupptas. Funktionen
skapa raststamplingar ska endast anvandas i undantagsfall.
For vissa avtal tillampas autorast, vilket innebar att rast
registreras automatiskt, men om kortare eller langre rast tas
maste detta justeras.

e Utstampling ska ske nar arbetspasset ar avslutat och
medarbetaren lamnar avdelningen eller mottagningen.

Omkladning sker utanfor arbetstid.

Manuell tidsregistrering

Justering eller manuell registrering av arbetstid ska endast anvandas i
undantagsfall, till exempel vid tekniska problem eller andra sarskilda
omstiandigheter som gor att ordinarie stimpling inte ar mojlig. Vid
justering eller manuell registrering ska orsaken anges som anteckning

direkt i Kom & Ga. Registreringen kan f6ljas upp av narmaste chef.
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Avvikelser och missbruk

Felaktig eller avsiktligt oriktig registrering av arbetstid betraktas som
allvarlig misskotsamhet och bryter mot arbetsgivarens regler och
rutiner. Om en medarbetare medvetet registrerar tid som inte har
arbetats kan det leda till att I6n betalas ut pa felaktiga grunder.
Beroende pa omstandigheterna kan detta bedomas som ett otillborligt
tillgodogorande av arbetsgivarens medel och medfora arbetsrattsliga

atgarder.

Vid misstanke om felaktig registrering av arbetstid kan arbetsgivaren
komma att utreda handelsen. Beroende pa resultatet av utredningen
kan atgarder vidtas enligt gillande arbetsritt, kollektivavtal och
interna riktlinjer. Atgirderna kan till exempel omfatta korrigerande
samtal, skriftlig varning eller andra arbetsrattsliga konsekvenser,

sasom uppsagning eller avsked.

Tillampliga lagar, foreskrifter eller

externa riktlinjer
Lag (1982:80) om anstallningsskydd, Allmanna bestammelser (AB)
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