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1 Landingssiden

@ Fardselsstyrelsen

Virksomhedsportalen for kgre- og hviletid

Pa portalen kan du uploade alle relevante dokumenter og filer til brug
for kontrollen af kgre- og hviletid.

Inden du begynder selve indsendelsesprocessen, vil vi guide dig i hvilke
dokumenter og filer du skal bruge.

Du bgr have alle dokumenter klar inden du starter selve processen, sa
du ikke risikerer at blive logget af pa grund af inaktivitet.

Efter indsendelse kan du udskrive en kvittering.
Log pé portalen med dit medarbejder-MitID i gverste hgjre hjgrne.

Logind 2B

Nar du tilgar Virksomhedsportalen for kgre- og hviletid, enten via Feerdselsstyrelsens hjemmeside

eller via linket modtaget i indkaldelsesbrevet, lander du pa denne side. Her skal du fgrst starte

indsendelsesprocessen ved at logge ind. Tryk pa log ind knappen gverst til hgjre [1] og du vil herefter

blive sendt videre til Mit ID’s standard login vindue.

D cEm

NEMLOG-IN

Local IdP

Log on at Tempus_PreProd Mit2D
(test)
USERID @

Hide

@ LostuserID?

[0 Remember me at Tempus_PreProd
(test)

Cancel  Help

NemID is closed down
Itis no longer possible to log in using Nem1D. Please use MitID
instead.

More information

- Security 4

- Help tolog-on @4

- About Nemlog-in &

- More about NemLog-in cookies (4

- Read about MitiD Erhverv (in Danish) &

Accessibility

- Accessibility statement (3

The General Data Protection Regulation

The Agency for Digital Government processes your personal
information when you use NemLog-in to confirm your identity.
We collect data from your MItID, including your CPR number.
We keep a record of your usage of NemLog-in for 6 months for

security reasons.

Indtast dine Mit ID-oplysninger, og gennemfgr loginprocessen. Log pa som din virksomhed.
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2 Start indsendelse fane
Efter at have logget ind med dit Mit ID bliver du sendt videre til denne side. Som det fremgar pa

siden, er det anbefalet at have de relevante dokumenter ved handen, inden du starter

indsendelsesprocessen. Nar du er klar til at starte din indsendelse, skal du trykke pa start indsendelse

[1].

sy Faerdselsstyrelsen Logud 2B

Kgre- og hviletid, indsend data

Du skal have folgende kiar, inden du starter indsendelsesprocessen:
. det fremgér | indkaldelsesb
Virksomhedens CVR nr,, hvis du indsender for en anden virksomhed
Digitale data fra alle keretajer, der har vaeret registreret til virksomheden i den periode vi
kontrollerer samt keretejer, som har vaeret lejet og har ket for virksomheden og i
2 R i s

.

Digitale data pa alle de ferere der har kert | jeres keretejer | den periode vi kontrollerer
Div. dokumentation hvis du har kert undtaget kersel

Div. dokumentation hvis du har et keretej du mener er undtaget

Eventuelle diagramark sendes med fysisk post

EEC )

Vi anbefaler, at originale diagramark, samt anden dokumentation der kraever fysisk fremsendelse,
sendes med en sporbar Inden af: vi, at | tager en kopi af materialet.

Portalen opretter automatisk lister pa forere og keretgjer pa b d af de i filer,
Har du behov for at tilfaje ekstra forere eller koretajer, er der mulighed for det

Tryk pa "Start indsendelse” nar du er klar.

{I

Hvis brugeren afbryder processen fgr data er indsendt, sa kan det genoptages pa et senere tidspunkt.

| givet fald mg@des brugeren af denne dialog ved efterfglgende login:

Sagen er dben

Vil du fartséette e ot redigere eer oprette e ny ag?

sasmen = | [

Her kan man veelge:

e ”Kasser og abn ny sag”: For at starte forfra”Fortseet”: Hvor man genoptager processen fra

tidligere

g‘l’bt rF\ @g,-m,, @ Faerdselsstyrelsen




3 Navigation

@ Fardselsstyrelsen ap

Virksomhed og sag

o Indsend data for din egen virksomhed

Indsend data pd vegne af en anden virksomhed

Sagsnummer

| indsendelsesprocessen kommer du til at gennemga de forskellige faner:

Virksomhed og sag
Filer

Kgretgjsliste

Afslut

Disse faner starter med at veere utilgaengelige, men som du udfylder informationer i din indsendelse,
bliver de Ipbende I3st op. Nederst pa siden i midten, kan du ogsa se en "Naste” knap [2]. Denne
knap bliver tilgeengelig, nar du har udfyldt alle de pakreevede informationer, og den naste fane er
klar til at blive udfyldt.

Du kan ogsa navigere i de forskellige faner ved at bruge navigationsbjzelken [1]. Bemaerk her, at faner
der endnu ikke er tilgaengelige, vil fremsta med en gra tekst, hvor tilgaengelige faner fremstar med
sort tekst.

Hvis du pa noget tidspunkt gnsker enten at starte forfra, eller slette dine indtastede oplysninger kan
dette ggres ved at bruge “Annuller” knappen [3] nederst til venstre.

qv St rn @g,.rac,, @ Faerdselsstyrelsen




4 Virksomhed og sag fanen

@ Fardselsstyrelsen jud 2B

Virksomhed og sag

% (O Indsend data for din egen virksomhed

Indsend data pa vegne af en anden virksomhed

Sagsnummer

”Sagsnummer” feltet [1] skal udfyldes med sagens unikke nummer, der fremgar af indkaldelsesbrevet
til virksomheden. Systemet udfgrer nu et tjek pa det angivne sagsnummer og brugerens Mit ID, hvor

der er to scenarier

a. Indsend data for egen virksomhed - Dit Mit ID login er tilknyttet samme CVR nummer
som det sagsnummer du har indtastet. | dette scenarie bliver “Naeste” Knappen last op,
og du kan fortsaette til naeste fane.

b. Indsend data pa vegne af en anden virksomhed - Dit Mit ID login er ikke tilknyttet
samme CVR nummer som det sagsnummer du har indtastet. | dette scenarier bliver du

mgdt af en fejlbesked [2].

Du skal nu vaelge mulighed to i radioknappen [3], nemlig “Indsend data pa vegne af en
anden virksomhed”. Nu bliver feltet “CVR pa anden virksomhed” [4] tilgeengeligt og her

skal du indtaste CVR nummeret som tilhgrer det angivne sagsnummer.
Nar du har tastet et CVR-nummer, laver systemet et check som verificer at de to numre

stemmer overens, hvis de ggr, sa bliver “Naeste” Knappen last op, og du kan fortsaette til

naeste fane.

qv st rn @g,.rac,, @ Faerdselsstyrelsen




5 Filer fanen
| denne fane skal du vedhaefte alle de relevante filer for din indkaldte kontrolperiode. Der kan

uploades en lang raekke af filtyper sa du kan vedhaefte filer for digitale f@rere og kgretgjer, samt gvrig

relevant dokumentation.

@ Fardselsstyrelsen ogud 2B

Virksomhed og sag > Filer

Vedhzeft her de digitale filer pé alle forere og koretajer og andre relevante dokumenter.

reek filer hertil eller anvend *Veelg filer"-knappen

Har du udarbejdet en Fgrer- og kgretgjsliste som bilag, kan du vedhaefte det i denne fane. Hvis du
ikke har udarbejdet disse lister vil de automatisk blive udarbejdet pa baggrund af ddd filerne i de
naste faner, hvor du ogsa har mulighed for at indtaste yderligere ngdvendige oplysninger til fgrer- og

keretgjslisten

Du kan med fordel anvende sidstnavnte mulighed, da informationerne derved vil blive digitalt

overleveret til Feerdselsstyrelsen.

Uploader du en stor maengde af filer kan der ga op til adskillige minutter fgr filerne er indlaest. Hvis
filerne stadig er i gang med at blive indlaest vises det pa skeermen og du kan ikke fortsaette til nzaeste

fane fgr indleesningen er ferdig.

Tryk pa Naeste knappen nar du har uploadet alle de relevante dokumenter.

qv st rn @g,.rac,, @ Faerdselsstyrelsen




6 Kgretgjsliste fanen

@ Fardselsstyrelsen qud 2P
ksomhed og sag > Filer »  Woretojsliste » Forerliste »  Afslut

Vi har behov for en komplet oversigt over alle virksomhedens keretejer i kontrolperioden
Markiér en af nedenstdende

J 0 Jeg ansker al godkende den automatisk genererede keretajsliste, der er dannet pd baggrund af de indsendte ddd-filer, med mulighed for at tilfaje oplysninger

(f.eks. koretojer med analog takograf eller kerer undtaget kersel)

Jeg har allerede uploadet en komplet liste over koretajer i fanen “Filer”, eller ensker at indsende andet materiale

Registreringsnummer Takogral Ferer(e) Bemaerkninger

@verst pa denne fane skal du tage stilling til radioknappen [1], hvor du kan valge imellem to

scenarier:

a. Kegretgjslisten udfyldes automatisk pa baggrund af de uploadede .DDD filer. Skal du tilfgje
ekstra kgretgjer (fx koretgj med analog takograf), og har du ikke uploadet en kgretgjsliste,
skal du vaelge den fgrste mulighed. | tabellen der vises, kan du trykke pa "Tilfgj keretgj”
knappen [2] for at tilfgje dine ekstra kgretgjer. Nar du har tilfgjet alle dine kgretgjer, kan du

klikke pa naeste knappen

b. Har du allerede uploadet en kgretgjsliste under fanen Filer, kan du veelge den anden

mulighed i radioknappen [1], og derefter trykke pa Naeste knappen.

gV 5-[ rn @g,.rac,, @ Feerdselsstyrelsen



7 Forerliste fanen
@ Faerdselsstyrelsen cgud AR

Virksombed og sag » File 3 Koretajsliste » Foreriste > Afslut

Wi har behov for en komplet oversigt over alle virksomhedens anvendie forere | kontrolperioden

Markér en af nedenstaende

O Jeg ensker at godkende den automatisk genererede forerliste,
q (feks. forere der kun har fort analoge keretejer eller ikke ar
Jeg har allerede uploadet en komplet liste over forere i fanen “Filer”, eller onsker at indsende andet materiale
Har Hyile Undtaget It .
CPR Navn Efternavn i P Bemarkninger
diagramark  ude kprsel transpart
o + Tilfej forer

¢ Forrige Naste > Indsend

@verst pa denne fane skal du tage stilling til radioknappen [1], hvor du kan valge imellem to

scenarier:

a. Fgrerlisten udfyldes automatisk pa baggrund af de uploadede .DDD filer. Skal du tilfgje en
ekstra fgrer og har du ikke uploadet en fgrerliste med oplysninger pa samtlige af dine fgrere,
sa skal du veelge denne mulighed. | tabellen der vises pa siden kan du se de fgrere du har
uploadet .DDD filer for. Du kan her tilfgje bemaerkninger og markere om der er seerlige
forhold for de individuelle fgrere, fx hvis de har kgrt international transport. Du kan ogsa
trykke pa “Tilfgj ferer” knappen [2] for at manuelt tilfgje ekstra fgrere. Nar du har indtastet
alle de relevante oplysninger og/eller tilfgjet dine fgrere, kan du fortsaette ved at trykke pa

"Naeste” knappen.

b. Har du allerede uploadet en fgrerliste pa samtlige af dine fgrere under fanen Filer, sa kan du

vaelge denne mulighed og trykke pa ”Naeste” knappen.

gV St rn @g,.rac,, @ Feerdselsstyrelsen



8 Afslut fanen

@ Fardselsstyrelsen Jud AW
somhed og 509 » Filer 3 Koretojsliste > Fererliste » Afshat

Eventuel besked

Set kryds her, hvis vi fremadrettet skal kermmunikere med en fuldmagtshaver | stedet for virksomheden selv

Safremt du tidligere har indsendt fuld t vedrarende kommunikation med tredjepart, behever du ikke genindsende denne.

Dette er sidste fane i indsendelsesprocessen. @verst pa fanen fremgér et fritekstfelt [1], hvor du kan

indtaste eventuelle kommentarer eller bemaerkninger som er relevant for din sagsbehandling.

| afkrydsningsfeltet midt pa siden [2] kan du markere om den fremadrettede kommunikation skal
sendes til en fuldmagtshavers digitale postkasse, i stedet for virksomhedens egen postkasse. Hvis du
afkrydser dette felt, bliver feltet “CVR pa fuldmagtshaver” [3] tilgeengeligt, indtast her CVR nummeret
pa fuldmagthaveren. Herefter skal du vedhaefte en fuldmagtserklaering [4] fra fuldmagtsgiveren som

giver tilladelse til at den fremtidige kommunikation kan formidles med fuldmagtshaveren.

”Indsend” knappen [5] nederst til hgjre pa siden bliver nu tilgaengelig, tryk pa den for at afslutte din
indsendelse. Nar du trykker pa denne knap gar systemet i gang med at bearbejde dine filer og der
vises en besked pa siden som informerer om, at dine filer er i gang med at blive indsendt. Har du
uploadet mange filer, kan der i nogle tilfaelde ga op til adskillige minutter. | dette scenarie skal du blot

lade fanen sta aben, du bliver automatisk fgrt hen pa kvitteringssiden nar indsendelsen er fuldfgrt.

qv st rn @g,.rac,, @ Faerdselsstyrelsen




9 Kvitteringssiden

&0 Fardselsstyrelsen

29-07-2024 20:0
Kvittering for indsendelse af data

CVR: 26048494 Sagsnummer: 2024-FS-0002

ar I\-’I‘“ o, u he
Download kvittering “

Denne side vises nar din indsendelse er gennemfgrt og alt materiale er indsendt til

Feerdselsstyrelsen.

@nsker du at gemme en kvittering for indsendelsen, kan dette ggres ved at trykke pa Download

kvittering knappen [1], for at downloade en PDF-kvittering.

Du kan til enhver tid indsende yderligere data for din sag, ved at fglge samme proces som for din

originale indsendelse. Veer obs pa at fanerne "Kgretgjsliste” og “Fgrerliste” som generer lister ud fra

dine uploadede data kun vises i din fgrste indsendelse.

SYSTra &...
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