ИНСТРУКЦИЯ ЗА ПОПЪЛВАНЕ НА ЗАЯВКА ЗА ПЛАЩАНЕ
ПО ПОДМЯРКА 6.1 от ПРСР 2014-2020
1. Първи експерт от отдел „РРА” попълва кода и града на  съответната областна дирекция на ДФЗ , в която се подава заявката за плащане.

Ползвателят подава заявката за второ плащане в отдел РРА към ОД на ДФЗ, която на териториален принцип обслужва ОД на ДФЗ, в която е подадено заявлението за подпомагане. (ОД на ДФЗ по местонахождение на стопанството)
2. Ползвателят попълва Уникалния си регистрационен номер в Разплащателната Агенция.

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

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

6. Ползвателят поставя отметка за вид плащане.
7. Ползвателят попълва подробно личните си данни, както и данните на Едноличния търговец / дружеството, което представлява, в случай че то е ползвателят.

8. Ползвателят попълва внимателно информацията за банковата си сметка.

9. В  случай, че ползвателят е възпрепятстван да подаде лично заявката за плащане и е упълномощил за това друго лице се попълват личните данни на упълномощеното лице, както и тези от пълномощното.

10. Ползвателят попълва информацията за точното местоположение на стопанството.

11. Ползвателят дава кратко описание на реално изпълнените дейности и постигнати цели и специфичните резултати в секция „Описание на избраните дейности/ цели”. 
12. Ползвателят попълва секция А. „Общи документи” на заявката за плащане, като поставя отметка срещу всеки документ, в случай, че го е представил. Когато съответният документ не е изискуем, същият не се прилага и не се поставя отметка срещу него. 
13. Ползвателят попълва секция Б.„ Специфични документи по видове дейности:” на заявката за плащане, в зависимост от дейността на стопанството и изискуемостта на всеки от описаните документи. Когато някоя от изброените дейности не е част от дейността на стопанството, същата не се отбелязва, както и не се отбелязват съдържащите се в подсекцията документи. Когато съответният документ не е изискуем, същият не се прилага и не се поставя отметка срещу него. 

14. Ползвателят попълва секция В. „Декларации“ като поставя отметка след като внимателно прочете декларираните от него обстоятелства. Чрез това действие ползвателят декларира изброените обстоятелства. 
15. Ползвателят записва сумите на разходите за инвестициите в ДМА / ДНМА  съгласно Приложение 2 към договора.
16. Ползвателят записва сумата на финансовата помощ, която заявява за плащане.

17. Ползвателят попълва таблица за разходите ТЕ_01, като описва всеки от разходооправдателните документи за закупените дълготрайни материални активи, като под нея записва имената си и полага подпис и дата. Таблицата се попълва като на всеки ред се записва вида на ДМА / ДНМА, за който се попълват данни, съгласно изискванията на всяка колона.
18. Ползвателят попълва таблици „Данни за земята и животните в земеделското стопанство на ползвателя към момента на подаване на заявката за плащане”, съгласно инструкциите към тях.
19. Ползвателят (а не упълномощеното лице, ако има такова) изписва саморъчно имената си/ наименованието на ЕТ / ЕООД, полага четлив подпис и печат (ако е наличен) 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.

