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Checkliste: So sind Sie bei der Arbeitszeiterfassung auf der sicheren Seite

	DAS IST ZU BEACHTEN
	

	Erfassen Sie die Arbeitszeiten Ihrer Mitarbeiter lückenlos mit Beginn, Ende und Pausen.
	☐
	Sie dürfen die Arbeitszeiterfassung an Ihre Mitarbeiter delegieren. Die Erfassung sollte aber zeitnah erfolgen, z. B. spätestens am nächsten Arbeitstag.
	☐
	Vertrauensarbeitszeit, bei der Ihre Mitarbeiter selbst entscheiden, wann sie arbeiten, ist mög-lich.
	☐
	Die Art der Arbeitszeiterfassung, z. B. manuell oder elektronisch, ist derzeit noch Ihnen über-lassen. Eine biometrische Zeiterfassung, z. B. per Fingerabdruck odder Iris-Scan, können Sie in der Regel jedoch nicht verlangen.
	☐
	Kontrollieren Sie die erfassten Arbeitszeiten zumindest stichprobenartig auf Verstöße gegen das Arbeitszeitgesetz. Denn diese werden für Sie als Arbeitgeber teuer.
	☐
	Ihr Betriebsrat (sofern vorhanden) hat ein Mitbestimmungsrecht, wenn Sie technische Ein-richtungen zur Arbeitszeiterfassung planen. Außerdem kann er die Vorlage der Arbeitszeitauf-zeichnungen zur Kontrolle verlangen.
	☐
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