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1. Forord

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

2. Login i Appendix med NEMLOG-IN

Velkommen

Velkommen til Appendix, PLST's system til handtering af bilag i forbindelse med ansggninger til Landbrugsstyrelsen Tast selv. Systemet anvendes sammen med
Landbrugsstyrelsens Tast selv skema, hvor selve ansggningen behandles.

Du logger ind med dit NemID via nedenstdende Link.

NEMLOG-IN

Hvis din rolle er Koordinator/Bestyrelsesmedlem eller Sagsbehandler skal du efter fgrste login kontakte Lagtilskud@plst.dk, som vil tildele dig de ngdvendige rettigheder.

SKZARMBILLEDE 1: VELKOMSTBILLEDE

Tryk derefter pa knappen NEMLOG-IN. Du har tre forskellige muligheder for at logge pa systemet via NEMLOG-IN:

NEMLOG-IN NemID naglekort

MitID ° NemID naglekort 2 NemID ngglefil 3 1. MitlD

2. NemlID ngglekort
-

NEM ID rox 3. NemlD ngglefil

Driftstatus NemLog-in

Log p& hos Appendix Mit2P B -id
. Styrelsen anbefaler at
Vil du logge pé
BRUGERID @ Adgangskode Glemt kode? du bruger MitID da
Logger \ju pa fr ’
‘NemID riggleke i
| e g e NemID lukkes endeligt

den 30. juni 2023.

Mere informa

@ Glemt bruger-1D? - Sikkerhed

NemID ngglekort NemlID noglefil

Hvis du logger pa med forskel-
ligt login, far du flere profiler i

- Cookies o8 NNEM ID vores system og vil ikke kunne

e i s e w e | | € de filer du sendte pa den an-

NemiD Neglefi.

- Hjzlp til log ¢

- Om NemLog-i

L den profil. Derfor skal du fort-
- Tilgzengelighe ° °

[ Husk mig hos Appendix Hent NemID Neglefilsprogram saette pa samme made som dU
Databeskyttel Sta rted e.

Afbryd Hjaelp Nar du anvend:

dine personepl: vi ou vide mere?
Lz=s vejledningen pa nets.eu (3bner nyt vindue)

indsamler data

SKARMBILLEDE 2 LOG IND MULIGHEDER

Du kan laese mere om medarbejdersignatur her.
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3. Start tilknytning af filer til LAG ansggning
Nar du er logget ind, kommer du til dette billede:

Tilknyttede filer til mine LAG ansggninger

Velkommen til Appendix. Her vedhaefter du relevante filer til projektansggningen. Appendix anvendes ogsa til
filer ved en eventuel andringsanmodning og ved afslutning af projektet, nar der skal anmodes om udbetaling.
Appendix anvendes altid i sammenhasng med Landbrugsstyrelsens Tast selv skema.

Du kan finde hjzlp til at uploade filer pa felgende vejledning eller f3 hjaslp via hjzlpeboblerne til hgjre for hver
felt.

Start tilknytning af filer til LAG ansggning > >

Q

# Projekttitel og Sagsnummer fra Tast selv Anssgningstype Status Handling

SKARMBILLEDE 3 — TILKNYTTEDE FILER TIL MINE LAG ANS@GNINGER

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
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4. Projektansggning

Derefter kommer du til dette billede:

Fgrste gang du kommer ind ser billedet ud som nedenfor:

4

Plan- og
Landdistriktsstyrelsen

Tilknyttede filer til mine LAG ans@gninger

Vzlg ansegningstype o

O Projektansegning o

O /ndringsanmodning

O Anmodning om udbetaling

Hvilken LAG anseger du under? 0

Projekttitel og Sagsnummer fra Tast selv

E-mail o
Bilag 0
e + Tilfj filer..

Gem kladde Indsend filer til ansggning e

SKARMBILLEDE 4 TILKNYTTEDE FILER TIL MIN LAG ANS@GNINGER

Ad 1. Her skal du vaelge mellem

e Projektansggning,
e /Andringsanmodning og
e Anmodning om udbetaling.

Hvis du veelger Z£ndringsanmodning eller
Anmodning om udbetaling sendres indtast-
ningsbilledet se Skaermbillede 7 Udfyld au-
tomatisk felter ved anmodning om andring
eller udbetaling

Ad 2. Her kan du vzlge den LAG du ansg-
ger under. Det er vigtigt du vaelger den rig-

\tlge LAG, sa din koordinator og LAG besty-
relse kan se dine filer. Du kan se en list
over LAG-koordinatorer bagest i denne ma-
nual.

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

Ad.4 Indtast din e-mail adresse.

N

Ad 5. Tilfgj filer gennemgas i naeste afsnit.
Ad 6. Vlg

e Annullér hvis du fortryder

e Gem kladde hvis du ikke er feerdig
med at tilfgje filer

e Indsend filer til ansggning, nar du
er feerdig med at tilfgje alle filer.
NB. Filerne indsendes til din koor-
dinator.
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Tilfgje Filer (ad 5)

Nar du aktiverer knappen + Tilfgj filer.. dbner en stifinder, hvor du kan veelge, de filer du skal uploade til dit projekt.
Det er vigtigt at du har navngivet filerne fornuftigt inden, sa 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 S
Budgetter, inkl. drifisbudget

De minimis erklaring

Dokumentation for brugt udstyr
Cokumentation for skiltning
Fakturaer/Betalingsdokumentation
Farretningsplan

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

Lejekontrakt

Mellemfinansiering

Offentlig medfinansiering

Offentlig tilladelse

Frojektansastielse

Frojektbeskrivelse

Samarbe|dsafialer
Tilbud/prisoverslag/prislister
Udbudsmateriale

Vedtagter v

Evrige b

SKZARMBILLEDE 5 FILBETEGNELSER

Disse betegnelser er en hjzelp til din koordinator, bestyrelsesmedlemmerne i din LAG og de sagsbehandlerne, som skal
behandle din sag. Det er derfor rigtigt vigtigt du ggr dig umage, for at veelge sa rigtigt som muligt. Passer ingen af disse
betegnelser til din fil, har du mulighed for at vaelge ”@vrige”.

Du har faet besked pa hvilken dokumentation, du skal vedhaefte i Tast-selv. | Tast-selv vil der sta i bilags fanen hvilken
dokumentation du skal indlaese i Appendix.

Nar du er faerdig i Appendix, sa husk at krydse af i Tast selv, hvilke bilag der er blevet indlaest

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:

Bilag

+ Tilfaj filer..

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 naevnt som tilladt.

Tilladte karakterer i filnavne er kun:

o Alle store og sma danske bogstaver,
e alletal,

e mellemrum,

e bindestreg ”-” og

n ”n

e underscore .

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

e punktum.

e komma ,

e plus+

e  spgrgsmalstegn ?
e procent %

e hashtag/havelage #
e Anfgrselstegn”

e udradstegn !

e stijerne*

e Slash/

e  backslash \

e parentes begynd (
e parentesslut)

e og-tegn &
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

Forskellen pa filnavnene er punktum efter “nr” og punktum er et specialtegn som ikke er tilladt.
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Indsend ikke fgr du har vedhaeftet alle bilag

Du skal vente med at trykke pa “Indsend filer til ansggning” til du har vedhaeftet ALLE BILAG. Nar du har trykket ”Ind-
send filer til ansggning” er der ikke lengere mulighed for at tilfgje 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 mulighed for at vedhaefte filer igen.

5. Oprette en &ndringsanmodning

Hvis du skal oprette en aendringsanmodning logger du ind lige som forklaret pa side 2. Du vil her kunne se din/-e an-
sggning/-er som er indsendt til Styrelsen, men ogsa dine eventuelle kladder. Der trykker du pa: Start tilknytning af filer
til LAG ansggning. Derefter markerer du Z£ndringsanmodning, som vist nedenfor:

Vzelg anssgningstype

O Projektansggning
® Endringsanmodning

2 Anmodning om udbetaling

SKZARMBILLEDE 6 VALG ANS@GNINGSTYPE

Nu eendres billedet saledes at der fremkommer en ny knap: Udfyld. Dit tidligere indsendte projekts LAG, titel og din e-
mail er allerede udfyldt i sggefeltet og hvis det er det projekt du vil vaelge trykker du pa knappen Udfyld. Har du flere
projekter, vil du kunne vaelge mellem dem.
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Tilknyttede filer til mine LAG ansggninger

Vzlg ansagningstype

O Prajektansagning
® /Endringsanmaodning

) Anmodning om udbetaling

s

Udfyld LAG, projekttitel og e-mail fra tidligere tilsagns-ansagning

LAG Djursland, Mit Farste LAG-projekt 23-0000012 , test@test.dk

Hvi G ansager du under?

LAG Djursland

tel og Sagsnummer fra Tast selv

Mit farste LAG-projekt 23-0000012
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SKZARMBILLEDE 7 UDFYLD AUTOMATISK FELTER VED ANMODNING OM /£NDRING ELLER UDBETALING

Du kan saledes fa udfyldt de manglende felter automatisk, sa risikoen for at indtaste forkert er minimeret. Du kan

ogsa veelge at skrive selv.
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Tilknyttede filer til mine LAG ansggninger

Valg ansegningstype o
O Projektansagning
® £ndringsanmadning

O Anmodning om udbetaling

Udfyld LAG, projekttitel og e-mail fra tidligere tilsagns-ansggning

LAG Djursland, Mit Farste LAG-projekt 23-0000012 , test@test.dk b
Hvilken LAG anseger du under? o
LAG Djursland hd
Projekttitel og Sagsnummer fra Tast selv o

Mit Farste LAG-projekt 23-0000012

E-mail (i ]

test@test.dk

Bilag o

SKARMBILLEDE 8 AUTOMATISK UDFYLD SKARMBILLEDE (BRUG KNAPPEN UDFYLD)

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

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

6. Oprette en anmodning om udbetaling

Nar du skal vedhaefte bilag til en udbetaling kan det vaere en rateudbetaling eller en slutudbetaling. Proceduren er den
samme i Appendix.

Log ind som beskrevet pa side 2 og tryk dernaest pa Start tilknytning af filer til LAG ansggning.
Hvis det rigtige projekt er markeret tryk pa Udfyld.
Dernaest tilfgjer du de bilag der hgrer til anmodningen om udbetaling og vaelger den rigtige betegnelse til filerne.

Nar du er feerdig trykker du pa ”Indsend filer til ansggning”.
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7. Hvis du far en ansggning tilbage af din koordinator
Hvis din koordinator skenner at du mangler nogle bilag, har han/hun mulighed for at sende projektet tilbage til dig, sa
du kan tilfgje flere filer. Du kan se om ansggningen er kommet tilbage i overbliksbilledet.

Start tilknytning af filer til LAG ansggning >>

Projekttitel og Sagsnummer . i
# Ansegningstype Status Handling
fra Tast selv

A5 Mit Ferste LAG-projekt 23- Anmodning om Indsendt til Vi
0000012 udbetaling LAG .
_ Mit Farste LAG-projekt 23- ) . Indsendt til )
43 Projektansggning Vis
0000012 ) - LAG

SKZARMBILLEDE 9 OVERBLIK OVER INDSENDTE FILER TIL PROJEKTANS@GNING OG ANMODNING OM UDBETALING

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

Start tilknytning af filer til LAG ansggning >>

Q,

Projekttitel og Sagsnummer i .

# Anssgningstype Status Handling
fra Tast selv

- Mit Farste LAG-projekt 23- Anmodning om Retur til - - S
0000012 udbetaling ansager = | nedaer ) s
Mit Fgrste LAG-projekt 23- ) ) ndsendt til .

43 Projektansggning _ Vis
Q000012 LAG

SKARMBILLEDE 10 SENDT RETUR TIL ANS@GER

Du kan se at muligheden for at redigere og slette nu er tilbage og du kan saledes anvende Rediger og tilfgje de mang-
lende filer og indsende igen. Du har ogsa mulighed for at fortryde det hele og slette filerne igen.
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Liste over LAG omrader:

LAG Bornholm

LAG Djursland

LAG Fang-Varde

LAG Fjordlandet

LAG Gribskov-Halsnass
LAG Haderslev-Tender
LAG Himmerland

LAG Ikast-Brande

LAG Jammerbugt-Vesthimmerland
LAG Langeland Leesg Samsg og ALrg

LAG Lemvig Ringkabing-5kjern
LAG MANEK

LAG Mordvestsjelland

LAG Odder-Hedensted

LAG Randers-Favrskov

LAG 5jzzllandSyd

LAG Skive-Viborg

LAG Slagelse

LAG Smagerne
LAG Struer-Haolstebro

LAG Sydhavsgerne

LAG 5@M

LAG Spnderborg-Aabenraa
LAG Thy-Mars

LAG Vejen-Billund

LAG Vendsyssel

Opslagsord

Login

NenlID Erhverv; 2
Rediger

Tilfgje/fjerne filer; 11
Tilladte karakterer i filnavne; 6
Udfyld
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Indsaet automatisk tekst; 9

Zndringsanmodning
Forleengelse, budgetaendring eller
projektaendring; 7
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