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Sadan far du adgang til Lenportalen

Du far adgang til Lgnportalen gennem Statens Administrations hjemmeside under fanen Lgn, hvor
adgangen ligger i hgjre side. Klik pa Ga til Lanportalen.

M

Kontskt Nyheder Job ©Omos Standardisering Services Portaler Kundefora  English Q
STATENS ADMINISTRATION

Len « Refusion « Regnskab « Fleks og barsel « Robotter « Support « Arsafslutning «

Statens Administration Len

Lan

Lenportalen

Oversendelsen af lgnordrer fra kunderne til SAM
Len sker via blanketlgsningen Lenportalen. Her
kan de forskellige blankettyper let tilgas.

Adgangen til blanketlgsningen kraever en
virksomheds digitale signatur.

@ Ga til Lenportalen

® Ga til Administrationsportalen

Her logger du ind med den digitale signatur, som er udstedt af din arbejdsplads:

@ Lenportal

STATENS ADMINISTRATION

Logind

Klik pa knap nedenfor for at anvende g@nskede login-form

Farste gang du logger ind, vil du blive madt af beskeden 'Ukendt bruger'.
Herefter vil brugeradministrator kunne tildele dig de ngdvendige

adgange og du vil kunne tilga Lenportalen.

Nar du som bruger logger ind for fgrste gang, bliver du madt af fglgende skeaermbillede.

@ Lenportal
STATENS ADMINISTRATION

UKENDT BRUGER!

Du har forsggt at logge ind med en ukendt bruger. Er det farste gang du forseger at logge ind pé systemet, skal du afvente til systemadministratoren har registreret din bruger.
Hvis du allerede ber have adgangsrettigheder s& kontakt systemadministratoren.

Tilbage til login

Herefter far din lokale brugeradministrator mulighed for at tildele dig roller og derved adgange i
Lgnportalen. Nar du er tildelt adgang af din lokale brugeradministrator, vil du kunne logge ind.
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Neeste gang du logger ind, vil du have adgang til falgende i Lanportalen:

M, W~
ﬂ Lenportal ration (33391005) @

STATENS ADMINISTRATION

Referencenummer Oprettet af Redigeret af Status. Blankettype Gyldig fra »

™

valg ~ valg ~ valg ~ valg ~

Ovalgalle 3 resultater

-

Len: Andre

Status: Overfart

Referencenummer: 100
Organisation

- Navn: Statens Adn

Opretet

Len: Udbetaling af saerlige feriedage

Status: Overfart

Referencenummer: 10044

Organisation

Navn: Statens Administration CVR:

- Navn: Statens Administration
Oprettet af:

3391005
10 langruppe: 010

Status: Overfart

Len: Udbetaling af tilleeg

Referencenummer: |

Organisation
- Navn: Stat:
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Sadan opretter du en blanket

For at oprette ny blanket, klikkes der pa Opret ny og veelg derefter den gnskede blanket.

£72 Lgnportal il

STATENS ADMINISTRATION

Len: Andre indberetninger |

Referencenummer Oprettet af Redigeret af
valg vaelg Len: Acontoudbetaling e
Len: Anmeldelse af fratraedelse
Ovalgalle  1filter tilfajet Fjern 0 resultat Lon: Indhent skyldige belab

Len: Udbetaling af sarlige feriedage
Len: Udbetaling af tilleg Farste - Sidste
Len: Afregning af ferie

Len: Fejlmelding af Isnindrapportering

Len: £ndringer af medarbejderoplysninger
Len: Pensab

Len: Oprettelse af ny medarbejder

Len: Indberetning af fastlantraek

Len: Lgnstandsning

Len: Indberetning til FRAV

Len: Masseindberetning generelt

Len: Omposteringer i SLS

Refusion: Anmeldelse af barsel

Refusion: Personlig assistance

Refusion: Sygemelding (ny sygdom)

Refusion: Andre indberetninger

Refusion: Fejimelding af refusion

Refusion: Opfalgning pa eksisterende sygdom
Refusion: Raskmelding

Refusion: Udbetalingsmeddelelser

Refusion: Indsendelse af barselsaftale

Blanketten indeholder de tre faneblade Standard, Blanket og Dokumenter.

1. Standard

£O2 Lonportal

STATENS ADMINISTRATION

Referencenummer Oprettet af Redigeret af Status Blankettype Gyldig fra »

Valg ~ Valg ~ Valg ~ Valg ~ o

Opret ny

1: Standard 2: Blanket 3: Dokumenter

Status
Kladde

Organisation (Veelg institutionen og lengruppe der registreres pa vegne af):

Statens Administration <= Veelg organisation

Statens Administration - 010 s Veelg lengruppe

m Annuller
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2. Blanket

Blankettens felter varierer afhaengigt af blankettypen.

£ Lanportal s i
STATENS ADMINISTRATION P Statens Administration (+4 andre) @

Referencenummer Oprettet af Redigeret af Status Blankettype Gyldigfra

Opret ny Type: Len: Andre indberetninger

1: Standard 2:Blanket 3: Dokumenter A Der er 3 mangler i blanketten

— Medarbejderoplysninger
Indberetning for én eller flere medarbejdere
| Enmedarbejder vie
CPR nummer (xxxxxx-yyyy)
o
CPR nummer (socxxxx-yyyy) skal udfyldes
Lbnr
o
Navn
]
Navn skal udfyldes
Lenform
vle
Lenform skal udfyldes
Bemzrkninger
L}

4

m @ Generel Vejledning

Hjaelpetekster til felterne fremgar af ikonet ”?” i hgjre side.

3. Dokumenter

Her uploades relevant dokumentation for indberetningen ved at klikke pa Tilfgj.

£ Lenportal

STATENS ADMINISTRATION

Referencenummer Oprettet af Redigeret af Status Blankettype Gyldig fra

Avanceret sgenir
Velg ~ Velg - Velg -~ Velg - s
€ Tilbage

Opret ny

1: Standard 2: Blanket 3: Dokumenter

Fil upload

+ Tilfg
en

For at afslutte, klikkes der pa Gem. Herefter ligger blanketten klar med status Kladde.

For at sende sagen til godkendelse afhaenger neeste valg af blankettens type, og varierer derfor
afhaengigt af om der er behov for 2. godkendelse hos institutionen, far blanketten kan indsendes til
Statens Administration.
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Klik pa Skift status.

o Ved blanketter uden behov for 2. godkendelse veelges Indsend.
¢ Ved blanketter med behov for 2. godkendelse vaelges Til godkendelse

£
STATENS ADMINISTRATION Lnnportal - % Statens Administration (+4 andre) (@

Referencenummer Oprettet af Redigeret af Status Blankettype Gyldig fra -
Avanceret spgning

Velg ~ Velg ~ Kladde ~ Valg ~ =1

Ovelgalle  2filtre tilfgjet Fern 1 resultat

]
Len: Andre indberetninger
Sidst zendret 2022-11-17 14:26:01 Vis log Status: Kladde
Referencenummer: 10077
Organisation
- Navn: Statens Administration CVR: 33391005 Kopser
- Navn: statens Administration - 010 lengruppe: 010
Oprettet af]

Du vil blive mgdt af NEMLOG-IN nar du har klikket Indsend/Til godkendelse og anvender her
NemlID ngglefil.

NEMLOG-IN

NemID ngglekort NemID neglefil

NEM ID Driftstatus

Veelg digital signatur og log ind pa NemLog-in MNormal drift
N S g

Din medarbejdersignatur udlgber d. 18-11-24 Gennemse._. Vil du logge p& med NemID?

OK || Detaljer... || Annuller
‘:/I— I— Logger du pd fra en computer, skal du valge

fanebladet ‘'NemID noglekort’. Logger du p& fra en
mobil, skal du bruge menuen med de tre streger

gverst i venstre hjgrme.
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Sadan 2. godkender du en blanket

Der er fire muligheder for Neeste status hos 2. godkender, nar sagen skal godkendes eller afvises:

@ Lenportal

STATENS ADMINISTRATION Statens Administration (+6 andre) (@

Referencenummer Oprettet af Redigeret af Status Blankettype Gyldig fra +
velg ~ Valg ~ Vaelg ~ Velg - & Avanceret sagning
Ovelgalle 1 filter tilfgjet Fjern 14 resultater
m]
Len: Andre indberetninger
Sidst zndrer 2022-11-21 10:02:45 Vis lag Status: Til sodkendelse
Or-g;::::h;;ita\iser'\ngsstjreisen CVR: 34051178
- Navn: Digitaliseringsstyrelsen - 514 lengruppe: 514 N__aeste status:
Opretet o I Godkendt e
- J
Len: Udbetaling af tillaeg I
Sidst zndret 2022-11-21 10:02:39 Vis log Afvist og lukket
Referencenummer: 10125 Afvist til genindsendelse status...
O?;:ih;:ten s Administration CVR: 33391005 4
- Navn: Statens Administration - 010 lengruppe: 010
oorete o I [ ox |
e Kladde
o Gar det muligt at rette i eksisterende sag og sende til 2. godkendelse igen.
= OBS. Det er ikke muligt at veere 2. godkender pa en blanket, man selv har
redigeret/oprettet. Denne sendes derfor til 2. godkendelse hos anden
medarbejder.
e Godkendt

o Blanketten godkendes af 2. godkender.
o Afvist og afsluttet
o Blanket afvises og afsluttes af 2. godkender.
= OBS. Det er ikke muligt at rette i denne blanket igen.
o Afvist til genindsendelse
o Gar det muligt for medarbejderen, der har oprettet blanketten at redigere denne og
sende til godkendelse hos 2. godkender pa ny.
o For at @endre blanket aendres status til Kladde og send efterfglgende blanket i nyt
godkendelsesflow.

Nar blanketten skal 2. godkendes af institutionen, vil 2. godkender mgdes af NEMLOG-IN.
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NEMLOG-IN

NemID ngglekort NemID naglefil

NEM |D Driftstatus
Vazlg digital signatur og log ind pa NemLog-in Mormal drift
R vi
Din medarbejdersignatur udlgber d. 18-11-24 | Gennemsea... |

Vil du logge pd med NemID?

| ok || Detaljer... || Annuller

E— 7' 7| Logger du pd fra en computer, skal du valge
fanebladet ‘NemID ngglekort’. Logger du pa fra en
mobil, skal du bruge menuen med de tre streger

gverst i venstre hjorne.

Forlagb herefter:

e Nar blanketten er godkendt hos institutionen, vil status ferst registreres som Godkendt.

¢ Nar blanketten er modtaget hos Statens Administration, vil status automatisk opdateres til
Overfort.

Side 8 af 12



Sadan kopierer du sag, som Statens Administration har afvist

| sagsbehandlingen kan Statens Administration ved fejl/mangler afvise blanket. Institutionen vil
modtage en mail fra Statens Administration indeholdende et referencenummer samt begrundelse

for afvisning.

| denne situation er der mulighed for at kopiere oprindelig blanket, redigere allerede indtastede
oplysninger og fremsende i nyt godkendelsesflow.

Gor folgende:

1. Fremsgg sag i feltet Referencenummer (er oplyst i mail fra Statens Administration)
2. Klik pa Kopier

£ Lgnportal

Statens Administration (+6 andre) (&

STATENS ADMINISTRATION

Referencenummer Oprettet af Redigeret af

| 10069] | valg - valg -

Ovalgalle 1 filter tilfgjet Fjern 1 resultat

O
Len: Andre indberetninger

Sidst zendret 2022-11-17 14:29:41 ¥is log
Referencenummer: 10069
Organisation
- Navn: Statens Administration CVR: 33391005
- Navn: Statens Administration - 010 lengruppe: 010

Status -

velg ~

3. Ret oplysninger og gem.

m Lanportal

STATENS ADMINISTRATION

Blankettype
Velg ~

Gyldig fra

- Avanceret sggning

Farste - Sidste

Statens Administration (+6 andre) (£

Status: Overfart

Kopier Hent Kvittering

Referencenummer Oprettet af Redigeret af Status w

10069 valg - valg - valg ~

Opret ny via kopiering
c1ab23f7-c451-4eb3-8376-6c01bdcf7117

1: Standard 2: Blanket 3: Dokumenter
Status

Kladde

Organisation (Vaelg institutionen og lengruppe der registreres pa vegne af):

Statens Administration

Statens Administration - 010

Gem Annuller

Blankettype

valg ~

Gyldig fra

i 3

Type: Len: Andre indberetninger
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4. Klik pa Skift status og veelg Indsend/Til godkendelse afhaengigt af blankettype.

£ Lanportal e
STATENS ADMINISTRATION 2 Statens Administration (+6 andre) (&

Referencenummer Oprettet af Redigeret af Status Blankettype Gyldig fra -

Avanceret sggning

Valg Valg valg vaelg - s

Ovaelgalle 1 filter tilfgjet Fjern 14 resultater

O
Len: Andre indberetninger
Sidst zendret 2022-11-21 10:02:49 Vis log Status: Til sodkendelse
Referencenummer: 10123 Skift status... ~
Organisation
- Navn: Digitaliseringsstyrelsen CVR: 34051178
- Navn: Digitaliseringsstyrelsen - 514 langruppe: 514 Naeste status:
Opreneet . I - Godkendr "J 2
o Kladde
!_dan.:UdDbﬁtz?I!?Zggaftlllaeg Codkemde |
Sidst x 2022-11-21 10:02:39 Vis Iy : T
i i Afvist og lukket
Referencenummer: 10125 Afvist til genindsendelse status... ~
Organisation
- Navn: statens Administration CVR: 33391005 A~

- Navn: Statens Administration - 010 lengruppe: 010

oprettt or: I

Sadan anvender du sggefunktionen og filtrering

Det er muligt at navigere i blanketter ud fra fglgende:

Referencenummer
Oprettet af
Redigeret af
Status

Blankettype

Gyldig fra

Klik p& overskrift for at sortere blanketter i alfabetisk rackkefalge A-A og klik igen for at sortere fra

A-A.

Klik pa Vaelg under den enkelte overskrift for at opsaette filtrering.
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Sadan henter du kvittering

Kvitteringsmails genereres ikke automatisk til indmelder.

| stedet er det muligt at hente kvittering(er) enkelt enkeltvist eller gruppevist.

Enkeltvist:
e Kilik pa Hent Kvittering ud for den gnskede blanket.
Gruppevist:
o Filtrér pa eksempelvis Status (Overfaort)
o Filtrér pa ensket periode (Gyldig fra i venstre side og gyldig til i hgjre side af kalender)
o Kilik pa Veelg alle
o Klik pa Hent valgte kvitteringer.

£ Lanportal e pETE— o
STATENS ADMINISTRATION P Statens Administration (+6 andre) (&

Referencenummer Oprettet af Redigeret af Status v Blankettype Gyldig fra

valg v valg - valg v valg 16-11-2022 - 31-12-2022 i)

@vzeigallel  2filtre tifgjet Fiern 1 resultat Advisér Hent valgte kvitteringer
u y :
Len: Andre indberetninger v
Sidst endret 2022-11-17 12:3857 Vis log. Status: Overfart

Organisation
- Navn; Statens Administration CVR: 33391005
- Navn: Statens Administration - 010 langruppe: 010
Oprettet af: Anders Krogh Kjeldgaard

Vi anbefaler at | dagligt/ugentligt henter kvitteringer for overferte blanketter, da | saledes undgar at
blanketter slettes far de arkiveres.

Opbevaring af blanketter i Lonportalen

Alle godkendte dokumenter og blanketter bliver opbevaret i Lagnportalen i 30 dage, hvorefter de
slettes.

Blanketter og dokumenter, der ikke er 2. godkendt, betragtes ikke som data i endelig form i
henhold til persondataloven, og de vil derfor blive opbevaret i Lgnportalen i op til 6 maneder.

Blanketter og dokumenter, der ikke er blevet 2. godkendt efter 6 maneder, vil blive slettet.
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Notifikationsmail

Det er muligt at tilmelde sig notifikationer. Klik pa dropdown-menu i gverste hgjre hjgrne ud for
nemlogin\xxxxxxxx og vaelg Min profil.

i Lanporta "5
STATENS ADMINISTRATION P Statens Administration (+6 andre) (& |

Referencenummer Oprettetal ~  Redigeret af Status Blankettype Gyldig fra S Min profil
velg - valg ~ Overfart ~ valg ~ (= ] kot
Engelsk
Oivaelgalle 1 filtertifajet Flern 10 resultater Advisér  Henty  DANSK
g Hjzl
ontoudbetallng ljelp

Status: Overfert Advisering

S
Referencenummer: 10141 Kopler | | Hent Kvittering T
Organisation e

Navn: Statens Administration CVR: 33391005
- Navn: Statens Administration - 010 lengruppe: 010
Oprettet af

Tilmeld dig de @nskede notifikationer ved at klikke pa Tilmeld.

£ Lenporta it
STATENS ADMINISTRATION B Statens Administration (+6 andre) (&

Min profil

| Tilmeldte adviseringer (adviseringsregler)

Blanket til godkendelse

Notifikation modtages nar der er blanket klar til godkendelse.

Blanket opdateret Tilmeld

Notifikation modtages nar blanket skifter status.

Blanket afvist Tilmeld

Nortifikation modtages nar blanket er afvist internt i organisationen

Falgende notifikationsmails er tilgaengelige:
o Blanket til godkendelse

o Blanket opdateret
o Blanket afvist

Kontakt support
Spargsmal mv. til Lanportalen kan stilles til "Blanketsupport — Lenportalen” via:

Statens Administrations Serviceportal
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https://serviceportal.statens-adm.dk/

