I. Общи правила за всички таблици:

В таблиците не се оставят празни редове между попълнните данни.
Имената на колоните, броят им и имената на отделните листове не се променят/модифицират.
Във всички таблици се попълват данни за реално извършените разходи, а не одобрените за финасиране разходи по договор с ДФЗ - РА

След попълване на всички таблици се разпечатва таблица 2 „Заявени за подпомагане разходи”, която ползвателят (а не упълномощеното лице, ако има такова), подписва,  поставя дата и изписва саморъчно имената си.
II. Таблица 1: Данни за доставчици, изпълнители и получатели на плащания свързани със заявените за подпомагане разходи.

„ИД на Изпълнител Доставчик” - Данните в тази колона са попълнени автоматично и не следва да се променят.
„Изпълнител Доставчик  (име)” - Записва се името на обучаващата организация. (субекта предоставил услуга
„ЕИК” - попълва се ЕИК на субекта.
„Регистрация по ДДС” - попълва се номерът на регистрация по ДДС на субекта.
„ВИД на лицето” - от падащото меню се избира вида на субекта.
„Цесия” - от падащото меню се избира дали лицето е получател на вземане посредством цесия. Допустимо е полето да е празно.
III. Таблица 2: Заявени за подпомагане разходи
ВНИМАНИЕ:

Разходите следват логиката и начина на запис, както са одобрени в административния договор с ДФ „Земеделие”, Приложение № 2!
“ИД на разход” - Данните в тази колона са попълнени автоматично и не следва да се променят.
“ИД на Изпълнител Доставчик” - от падащото меню се избира ИД на доставчик/изпълнител от таблица 1.


“Изпълнител Доставчик (име) ” - в резултат на избраното ИД на доставчик/изпълнител, автоматично се визуализира неговото име.
“Вид на дейността по проекта“ - записва се вида на дейността от Приложение № 2 от административния договор

“Брой обучени лица ” - попълва се броя на лицата преминали обучението..
“Тема” - записва се темата, която е одобрена за съответния курс. Например "Растениевъдство
“Стойност на разхода без ДДС в лева” - попълва се стойността на разхода без ДДС.
“Стойност на разхода (Ако няма ДДС е равно на предходната колона) в лева” - попълва се стойността на разхода без ДДС. За разходите, в които не е включено ДДС  се записва сумата от предходната колона. 
IV. Таблица 6: Данни за приемо-предаващите документи -тук се описват датите на представените трудови и граждански договори, договори за наем, документи за собственост на базата, приемо-предавателни протоколи





“ИД на документ за приемо-предаване на извършените разходи” - данните в тази колона са попълнени автоматично и не следва да се променят.
“ИД на разход (може да бъде избирано едно и също ИД няколко пъти) ” – автоматично се зарежда номера на разхода. 
„Разход“ - от падащото меню се избира ИД на разхода от таблица 2. 
„УИН на групата“ - записва се „ИД на разхода“ и поредния номер на групата. Например първата обучена група по даден курс/семинар на една тема се записва "1/1", втората обучена група се записва "1/2" и т.н. 

„Начална дата на обучението на групата“ – записва се началната дата на обучението на всяка група.
 „Крайна дата на обучението на групата“ – записва се крайната дата на обучението на всяка група.

„Наименование на документ за приемо-предаване на извършените елементи“ – описват се документите, представени като доказателство за изпълнението на всеки елемент от дейността. Всеки документ се описва на отделен ред от падащо меню, като задължително се попълват данните от предходните колони.
“Дата на документа” - попълва се датата, на която е издаден приемо-предаващия документ.
