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BILAG 1 Ansggers brugervejledning til Appendix

Forord

Denne manual er lavet til ansggere, som skal uploade filer til deres LAG-ansggning, £ndringsanmodning til
LAG-ansggning eller anmodning om udbetaling pa en LAG-ansggning i Tast-selv.

Login i Appendix med NemlD Erhverv

Velkommen

Skeermbillede 8: Velkomstbillede
Tryk pa knappen Log ind med NemID Erhverv og valg derefter enten fanebladet:

1. NemiD ngglekort eller

2. NemiD ngglefil.
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Skaermbillede 9 Log ind muligheder

Arsggers brugervejledning til Appendix
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Start tilknytning af filer til LAG ansegning
Nar du er logget ind, kommer du til dette billede:

Tilknyttede filer til mine LAG anseagninger

Welkommen til Appendi. Her vedhaefter du relevante filer til projektansegningen. Appendix anvendes ogsd til
filer ved en eventuel ndringsanmodning og ved afslutning af projektet nar der skal anmodes om udbetaling.
Appendix anvendes altid | sammenhang med Landbrugsstyrelsens Tast selv skema.

D kan finde hjselp til at uploade filer pd felgende vejledning eller fa hjzlp via hjzipeboblerne Bl hejre for hver
fakt.

Start tilknytning af filer til LAG ans

q

2 Projekttitel og Sagsnummer fra Tast selv Ansagningstype Status Handling

Skazrmbillede 10 - Tilknyttede filer til mine LAG ansagninger
Nar du endnu ikke har tilknyttet nogle filer til et projekt vil listen vaere tom

Tryk pa knappen: Start tilknytning af filer til LAG ansggning



Projektansggning
Derefter kommer du til dette billede:

Farste gang du kommer ind ser billedet ud som nedenfor:

Tilknyttede filer til mine LAG ansagninger
Warky ansegrieeptype ﬂ
Huilken LA arsoger du undes? n

Prajekitital &g Segicurrar fra Tait sely

m m Indsond fler H anzagning o

Skzrmbillede 11 Tilknyttede filer til min LAG ansagninger

@

Plan- og
Landdistriktsstyrelsen

Ad 1. Her skal du valge mellem

* Projektonsggning,
* JEndringsanmodning og
* Anmodning om udbetaling.

Hvis du valger £ndringsanmodning el-
ler Anmodning om udbetaling 2ndres
indtastningsbilledet se Skarmbillede
14 Udfyld automatisk felter ved an-
modning om &ndring eller udbetaling

\Ad 2. Her kan du valge den LAG du an-
sgger under. Det er vigtigt du vaelger
den rigtige LAG, sa din koordinator og
LAG bestyrelse kan se dine filer. Du kan
se en list over LAG-koordinatorer ba-
gest i denne manual.

. Ad 3. Her skal du skrive din projekttitel
og det sagsnummer du fik i Tast Selv.

Ad.4 Indtast din e-mail adresse.

Ad 5. Tilfgj file gennemgas i naste af-
snit.

Ad 6. Valg
o Annullér hvis du fortryder
»  Gem kladde hvis du ikke er far-
dig med at tilfgje filer
s Indsend filer til ansggning, nar

du er faerdig med at tilfgje alle
filer.

ME. Filerne indsendes til din ko-
ordinator.
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Tilfaije Filer {ad 5)

Nar du aktiverer knappen + Tilfgj filer.. abner en stifinder, hvor du kan valge, de filer du skal uploade til dit
projekt. Det er vigtigt at du har navngivet filerne fornuftigt inden, 53 du selv ved, hvad filerne indeholder.
Nar du har valgt en fil skal du angive en betegnelse. Du ser her en liste over betegnelserne:

Bindende svar fra skattemyndigheder (- -
Budgetter, inkl. driftsbudget

De minimis erklaering

Dokumentation for brugt udstyr
Dokumentation for skiltning
Fakturaer/Betalingsdokumentation
Forretningsplan

Frivilligt arbejde (Timesedler)
Garanti/sikkerhed for din gvrige finansiering
Godkendt budgetaendring

Lejekontrakt

Mellemfinansiering

Offentlig medfinansiering

Offentlig tilladelse

Projektanszettelse

Projektbeskrnivelse

Samarbejdsaftaler
Tilbud/prisoverslag/prislister

Udbudsmateriale

Vedtaegter =

ennge i

Skaermbillede 12 Filbetegnelser

Disse betegnelser er en hjzlp til din koordinator, bestyrelsesmedlemmerne i din LAG og de sagsbehand-
lerne, som skal behandle din sag. Det er derfor rigtigt vigtigt du ger dig umage, for at vaelge sa rigtigt som
muligt. Passer ingen af disse betegnelser til din fil, har du mulighed for at vaslge "@vrige”.

Du har faet besked pa hvilken dokumentation, du skal vedhazfte i Tast-selv.

Nar du har indsendt filerne til din ansggning, kan du ga tilbage i Tast-selv, pa de gvrige faneblade.
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Hvis du far en fejl nar du forsgger at uploade filer
Du kan opleve at du far fglgende fejl nar du vil uploade filer:

Biag

+ Tili filer..

Navnet pd den fil. du forsager at vedhafte indeholde

ladte fityper: pot

mdeb fiden og vedheeft igen

Dette skyldes enten at du har navngivet din fil med en karakter som ikke er tilladt i dette system eller at du
har valgt en filtype som ikke er navnt som tilladt.

Tilladte karakterer i filnavne er kun:

« Alle store og sma danske bogstaver,
« alle tal,

« mellemrum,

« bindestreg ”-” og

« underscore”_".

Brug ikke specialtegn i din navngivning. Specialtegn er f.eks.:

e punktum.
e komma ,
e plus+

® spgrgsmalstegn ?

e procent%

e hashtag/havelage #
e Anfgrselstegn ”

e udradstegn !

e stjerne*

e Slash/

e backslash

e parentes begynd (
e parentes slut )

e ogtegn&
e Pundf
e Dollar$

e snabel-a @

Dette filnavn kan bruges: Tilbud nummer 1 - 15.docx

Dette filnavn kan ikke bruges: Tilbud nr. 1 - 15.docx
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Forskellen pa filnavnene er punktum efter “nr” og punktum er et specialtegn som ikke er tilladt.

Indsend ikke for du har vedhaeftet alle bilag

Du skal vente med at trykke pa "Indsend filer til ansggning” til du har vedhaftet ALLE BILAG. Nar du har
trykket *Indsend filer til ansggning” er der ikke l2=ngere mulighed for at tilfaje filer og sker dette ved en fejl,
skal du kontakte din koordinator, som kan sende den retur til dig. Nar den er sendt retur til dig, har du mu-
lighed for at vedhafte filer igen.

Oprette en @2ndringsanmodning

Hvis du skal oprette en 2ndringsanmodning logger du ind lige som forklaret pa side 2. Du vil her kunne se
din/-e ansggning/-er som er indsendt til Styrelsen, men ogsa dine eventuelle kladder. Du aktiverer du knap-
pen: Start titknytning af filer til LAG ansggning. Derefter markerer du £ndringsanmodning, som vist neden-
for:

Vielg ansogningstype

! Projeklansagning
= Andnngsanmodning

) Anmedning om udbetaling

Sk2rmbillede 13 Vaelg ansggningstype

Nu 2ndres billedet saledes at der fremkommer en ny knap: Udfy/d. Dit tidligere indsendte projekts LAG,
titel og din e-mail er allerede udfyldt i spgefeltet og hvis det er det projekt du vil valge trykker du pa knap-
pen Udfyld. Har du flere projekter, vil du kunne velge mellem dem.
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Tilknyttede filer til mine LAG ansegninger

Valg ansegningstype

~
L Projektansagning
® Endringsanmodning
' Anmodning om udbetaling
Udfyld LAG, projekttitel og e-mail fra tidigere tilsagns-ansegnang:
L

LG Dyursland, Mit Farste LAG-projekt 23-0000012 |, test@rtest.dk

srsager du under? o
LA Dyurshand "
og Sagsnummer fra Tast selv o
Mitfarsie LAG- propei 230000012
E-mai o
Teat@Etestd

Skrmbillede 14 Udfyld automatisk felter ved anmodning om =ndring eller udbetaling

Du kan saledes fa udfyldt de manglende felter, sa risikoen for at indtaste forkert er minimeret. Du kan ogsa
vElge at skrive selv, dette er kun t2nkt som en genvej.
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Tilknyttede filer til mine LAG ansegninger

Vaelg arsagningstype o

Projektansagning
@ £ndringsanmodning

Anmadning om udbetaling

Lidfld LAG, projekttited g e-mail fra tdligere tilsagns-ansagning

LAG Dyursland, Mit Farste | .‘-.':-F!rv.'._||=|-cr 23-0000012 | testirtest.d b
Hvillken LAG ansoger du under? ﬂ
LAG Djursland v
Projekttitel og Sagsnummar fra Tast sehy (i ]

Mt Farste LadG-projekt 23-0000012

E-mail o

test@testdk

Bilag o

Skarmbillede 15 automatisk udfyld skeermbillede (brug knappen Udfyld)

Du tilfgjer filer pa samme made som til ansggningen og husk at valge de rigtige betegnelser til filerne. Du
har faet besked pa hvilken dokumentation, du skal vedhafte i Tast-selv.

Mar du er faerdig med at tilfgje filer — trykker du pa “Indsend filer til ansggning”.

Oprette en anmodning om udbetaling
Nar du skal vedhzfte bilag til en udbetaling kan det vaere en rateudbetaling eller en slutudbetaling. Proce-
duren er den samme i Appendix.

Log ind som beskrevet pa side 2 og tryk dernzst pa Stort tilknytning af filer til LAG ansggning.
Hvis det rigtige projekt er markeret tryk pa Udjfyid.

Dernaest tilfgjer du de bilag der harer til anmodningen om udbetaling og valger den rigtige betegnelse til
filerne.
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Mar du er faerdig trykker du pa "Indsend filer til ansggning”.
Hvis du far en ansggning tilbage af din koordinator

Hvis din koordinator sk@nner at du mangler nogle bilag, har han/hun mulighed for at sende projektet til-
bage til dig, sa du kan tilfgje flere filer. Du kan se om ansggningen er kommet tilbage i overbliksbilledet.

Start tilkmytning af filer til LAG ansggning > >

Q
Projekttitel og Sagsnummer . .
b Ansegningstype Status Handling
fra Tast selv
45 Mit Farste LAG-projekt 23- Anmodning om Indsendt til v
0000012 udbetaling LAG -
Mit Farste LAG-projekt 23- Indsendt til
43 . Frojektansegning Vis
0000012 ! e LAG

Skzrmbillede 16 Overblik over indsendte filer til projektansggning og anmodning om udbetaling

Mar der ikke er mulighed for andet end Wis i ovenstaende billede, er det fordi sagerne ligger hos LAG gen.
De er sa at sige ud af dine hander og hvis du fortryder noget skal du kontakte din LAG og hgrer om
han/hun vil sende sagen tilbage til dig. Hvis det sker vil billedet se saledes ud:

Start tilkmytning af filer til LAG ansggning > >

Q,
Prajekttite]l og Sagsnummer
# ! g8 Anzagningstype Status Handling
fra Tast selv
25 Mit Ferste LAG-projekt 23- Anmodning om Retur til y Red <
) i5 ediger et
0000012 udbetaling ansgger 9
Mit Farste LAG-projekt 23 Indsendt til
43 . Prajektansggning ) Vis
0000012 LAG

Skarmbillede 17 Sendt retur til ansgger

Du kan se at muligheden for at redigere og slette nu er tilbage og du kan saledes anvende Rediger og tilfgje
de manglende filer og indsende igen. Du har ogsa mulighed for at fortryde det hele og slette filerne igen.



