ИНСТРУКЦИЯ ЗА ПОПЪЛВАНЕ НА ЗАЯВКА ЗА ПЛАЩАНЕ

1. Първи експерт от  отдел „РРА” попълва кода и града на  съответната областна дирекция на ДФЗ , в която се подава заявката за плащане.

2. Ползвателят попълва Уникалния си регистрационен номер в Разплащателната Агенция.

3. Ползвателят попълва Уникалния идентификационен номер на проекта, по който подава заявка за плащане.

4. Ползвателят попълва номера и датата на договора за финансово подпомагане с ДФ „Земеделие”.

5. Ползвателят отбелязва вида на плащането, както следва:

· В случай че ползвателят подава заявка за междинно плащане по този проект се отбелязва „междинно”;

· В случай че ползвателят е подавал заявка за междинно плащане по този проект и сега подава заявка за окончателно плащане се отбелязва „окончателно”.
6. Ползвателят отбелязва с ДА или НЕ получавал ли е авансово и/или междинно плащане по същия проект.

7. Полето с уникален идентификационен номер на заявката за плащане се попълва от служител на регионалната разплащателна агенция, след издаване на този номер.

8. Ползвателят попълва подробно личните си данни, както и данните на дружеството, което представлява, в случай че то е ползвателя.

9. Ползвателят попълва внимателно информацията за банковата си сметка.

10. Упълномощеното лице попълва личните си данни, както и тези от пълномощното (в  случай че ползвателят е възпрепятстван да подаде лично заявката за плащане и е упълномощил за това друго лице).

11. Ползвателят попълва информацията за точното местоположение на инвестицията.

12. Ползвателят попълва поле „Описание на инвестицията” – записва се наименованието на проекта или кратко описание на извършената инвестиция.
13. Ползвателят попълва секция „Общи документи” на заявката за плащане, като отбелязва срещу всеки документ отметка, в случай че го е представил. Когато съответният документ не е изискуем, същият не се прилага и не се поставя отметка срещу него. От таблица за извършените инвестиции по групи разходи към заявката за плащане, ползвателят представя на хартиен носител единствено таблицата за разходите, подписана и подпечатана от него.
14. Ползвателят попълва секция „Специфични документи по видове разходи” на заявката за плащане, като отбелязва срещу всеки документ отметка, в случай че го е представил. Ползвателят отбелязва само тези документи, които се отнасят до инвестицията, която е извършил.

15. Ползвателят попълва секция „Декларации” на заявката за плащане, като отбелязва всяко едно от изброените обстоятелства, които се отнасят за него.
16. Ползвателят вписва размера на извършените от него разходи, за които заявява финансово подпомагане. 
17. Ползвателят вписва размера на финансовата помощ, която заявява за плащане. Важно! При извършено единствено авансово плащане по проекта, в сумата по заявка за междинно или окончателно плащане се включва размера на получения аванс. При извършено междинно плащане от заявената сума за окончателно плащане се изключва одобрения размер на помощта по договор с ДФЗ, определен за междинно плащане (а не изплатената сума при междинното плащане).
18. Ползвателят (а не упълномощеното лице, ако има такова) изписва саморъчно имената си, подписва заявката за плащане и поставя дата.
Документите, представени със заявката за плащане, трябва да отговарят на следните изисквания:

· Да се представят в оригинал, нотариално заверено копие или копие, заверено от ползвателя. В случай на представяне на заверени от ползвателя копия на документи, техните оригинали се осигуряват за преглед от служител на ДФЗ-РА;
· Да се подават лично от ползвателя или от упълномощено от него лице с нотариално заверено изрично пълномощно;

· Да се представят на български език. В случаите, когато оригиналният документ е изготвен на чужд език, той трябва да бъде придружен с превод на български език, извършен от заклет преводач, а когато документът е официален по смисъла на Гражданския процесуален кодекс, същият трябва да бъде легализиран или с апостил.

