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ИНСТРУКЦИЯ ЗА ПОПЪЛВАНЕ НА ИСКАНЕ ЗА ОКОНЧАТЕЛНО ПЛАЩАНЕ В СЕУ
Искането за плащане се подава чрез системата за електронни услуги (СЕУ), която е достъпна на интернет адрес https://seu.dfz.bg.
Подаването на искане за плащане се извършва чрез индивидуалния профил на бенефициента, от който е подадено заявлението за подпомагане. 

Искането за плащане се подписва с КЕП
В случай на упълномощаване, упълномощителят чрез индивидуалния си профил определя пълномощника и обхвата на правата му, което се потвърждава с КЕП.
РАЗДЕЛ: ИСКАНЕ ЗА ПЛАЩАНЕ
1. Бенефициентът попълва внимателно информацията за банковата си сметка.

2. Бенефициентът попълва информацията за точното местоположение на изпълнение на дейността.
3. Бенефициентът вписва размера на финансовата помощ, която заявява за плащане. 
4. Бенефициентът попълва секция А „Общи документи” на искането за плащане, като отбелязва срещу всеки изискуем документ отметка, и го прикачва в СЕУ в изискуемия формат. Когато съответният документ не е изискуем, същият не се прилага. 
5. Бенефициентът попълва секция Б „Специфични документи” на искането за плащане и го прикачва в СЕУ в изискуемия формат. Бенефициентът отбелязва само тези документи, които се отнасят до дейността, която е извършил.
6. Бенефициентът попълва секция В. „Декларации“ на искането за плащане, като отбелязва всяко едно от изброените обстоятелства, които се отнасят за него.
Документите, представени с искането за плащане, трябва да отговарят на следните изисквания:

· Да се представят на български език. 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 – да бъде легализиран или с апостил. Когато държавата, от която произхожда документът, е страна по Конвенцията за премахване на изискването за легализация на чуждестранни публични актове, ратифицирана със закон, приет от 38-ото НС (ДВ, бр. 47 от 2000 г.), и има договор за правна помощ с Република България, освобождаващ документите от легализация, документът трябва да е представен съгласно режима на двустранния договор.
· Всички документи се прикачват в СЕУ във формата, указан в образеца на искането за плащане (.pdf, .xlsx или друг)
РАЗДЕЛ: ФИНАНСОВА ТАБЛИЦА
Във всички таблици се попълват данни за реално извършените разходи, а не одобрените по договор с ДФЗ – РА.
1. Таблица 1: Данни за доставчици, изпълнители и получатели на плащания свързани със заявените за подпомагане разходи.


„ИД на Изпълнител Доставчик” - Данните в този ред са попълнени автоматично и не следва да се променят.

„Изпълнител Доставчик  (име)” - Записва се името на субекта предоставил услугата и/или получил плащане. Допустимо е един субект да е предоставил услугата на бенефициера, а друг да е получил плащането посредством цесия (прехвърляне на правото на вземане). В този случай се попълват данните и за двата субекта на два отделни реда, като в поле „цесия” от падащото меню се избира „Цесионер – този, който получава правото на вземане от друго лице”, а за другия изпълнител доставчик на отделен ред се избира от падащото меню „Няма прехвърляне на вземането”. 

„ЕИК” - попълва се ЕИК на субекта, в случай че същият притежава такъв. За ФЛ нерегистрирано с ЕИК полето остава непопълнено. Ако доставчикът е чуждестранен и няма български ЕИК, се записва FRGN пред номера.

„ЕГН” - попълва се ЕГН на ФЛ, когато субекта е ФЛ. Допустимо е да бъдат попълнени и поле ЕГН и поле ЕИК.

„Регистрация по ДДС” – Ако субектът е регистриран по ДДС се дава отговор „Да“. В противен случай се отбелязва Непр.
„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.
Когато се заявяват оперативни разходи, които се определят чрез прилагане на единна ставка определена като процент от допустимите разходи за възнаграждения и осигуровки за сметка на работодателя, за съветниците в мобилните офиси и координатори на регионално и централно ниво, в колона „Изпълнител Доставчик  (име)” се изписва единна ставка, в колона „ЕИК” се посочва 111111111, за „ВИД на лицето” от падащо меню се избира единна ставка.
2. Таблица 2: Заявени за подпомагане разходи.
ВНИМАНИЕ: Разходите следват логиката и начина на запис, както са одобрени в договор с ДФ „Земеделие”!

„Посочете разход от таблицата към договор с ДФЗ“ – данните се зареждат съгласно сключения административен договор.

“Доставчик” - зарежда се съответния пореден номер на доставчик от таблица 1.

“Номер на договор (ако има) ” - попълва се номер на договор или друг документ уреждащ сделката между бенефициера и доставчик/изпълнител. Полето може да е празно. 
“Дата на договор (ако има) ” - записва се датата на сключване на договор. Полето може да е празно.

“Наименование на разхода” – данните се зареждат съгласно сключения административен договор.

„За разхода се заявява финансиране в настоящото искане за плащане“ – ако разходът съгласно сключения договор се заявява за финансиране се поставя отговор „Да“. В противен случай се поставя отговор „Непр“.

Редовете „Марка“, „Модел“, „Сериен номер“, „Номер на шаси/рама“, „Друг идентификационен номер“ и „ЕГН на служители - за разходи пряко свързани с едно лице“ се попълват, ако е приложимо.
“Количество” - попълва се положително число.

“Мерна единица” – зарежда се съгласно сключения административен договор.

“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 включен ДДС. 
3. Таблица 3: Данни за фактури и други счетоводни документи.
“ИД счетоводни документи” - Данните в този ред са попълнени автоматично и не следва да се променят.
“ИД на Изпълнител Доставчик” - зарежда се съответния пореден номер на доставчик от таблица 1.
“Изпълнител Доставчик Персонал (име) ” – избира се въведен доставчик от таблица 1.
“Наименование на счетоводния документ” - от падащото меню се избира правилното наименование, като за разходи, които се декларират чрез използване на опростени варианти (стандартни разходи) и/или единна ставка се избира опцията „опростен разход” и/или „единна ставка“.

“Дата на издаване на документа” - попълва се датата на издаване на счетоводния документ, в случай че за наименование на документа е избрана опцията „опростен разход” и/или „единна ставка“ се попълва дата на последния издаден документ по конкретната дейност.

“Номер на документа” - попълва се номер на счетоводния документ, ако има такъв. Полето може да е празно.

“Основание за плащане” - попълва се основанието за плащане, ако е записано такова.

“Обща стойност на документа без ДДС в лева” - попълва се стойността на документа без ДДС. При опростени разходи и/или единна ставка се посочва стойността на опростения разход или размера на единната ставка.
“Обща стойност на документа (ако няма ДДС сумата е равна на предходната колона) ” - попълва се стойността на разхода без ДДС за разходите, в които не е включен ДДС. При опростени разходи и/или единна ставка се посочва стойността на опростения разход или размера на единната ставка.
4. Таблица 4: Данни за платежни документи.

“ИД на платежни документи” - Данните в тази колона са попълнени автоматично и не следва да се променят.

“Платено на доставчик/изпълнител (ИД) ” - зарежда се съответния пореден номер на доставчик от таблица 1.
“Платено на доставчик/изпълнител (Име) ” - в резултат на избраното ИД на доставчик/изпълнител, автоматично се визуализира неговото име.

“Наименование на платежния документ” - избира се от падащото меню, като за проекти, като за разходи, които се декларират чрез използване на опростени варианти и/или единна ставка се избира опцията „опростен разход” и/или „единна ставка“.
“Основание за платежното нареждане” - ако има такова в документа се записва.

“Дата на плащане” - попълва се датата, на която е извършено плащането, в случай че за наименование на платежния документ е избрана опцията „опростен разход” и/или „единна ставка“ се попълва дата на последното извършено плащане по конкретната дейност.

.

“Преведена сума в лева” - записва се реално преведената сума за съответния документ. При опростени разходи и/или единна ставка се посочва стойността на опростения разход или размера на единната ставка.
5. Таблица 5: Връзка между заявените разходи и предоставените счетоводни и платежни документи.
“ИД общо” - данните в този ред са попълнени автоматично и не следва да се променят.

“ИД Разход (може да бъде избирано едно и също ИД няколко пъти) ” - зарежда се съответния пореден номер на разход от таблица 2. Може да се избира на няколко реда един и същи разход, в зависимост от това с колко счетоводни и платежни документи е реализиран.

“Разход” - избор на въведен разход в таблица 2.

“ИД на счетоводен документ (може да бъде избирано едно и също ИД няколко пъти) ” - зарежда се съответния пореден номер на счетоводен документ от таблица 3. Може да се избира на няколко реда един и същи счетоводен документ, в зависимост от това с колко счетоводни и платежни документи е реализиран разхода.

“Наименование на счетоводен документ” - избор на въведен счетоводен документ в таблица 3.

“Частта от общата стойност - за съответния разход, платена със съответния платежен документ в лева” - попълненият размер не може да надхвърля общата стойност на счетоводния документ. Когато имаме плащания на няколко разхода с общ счетоводен документ и/или плащания с няколко платежни документа за един счетоводен документ, се прави разбивка, така че на един ред в таблицата записаната стойност за счетоводения документ да е равна на записаната стойност на платежния документ. 

“ИД на платежни документи (може да бъде избирано едно и също ИД няколко пъти) ” - зарежда се съответния пореден номер на платежен документ от таблица 4. Може да се избира на няколко реда един и същи платежен документ, в зависимост от това с колко счетоводни и платежни документи е реализиран разхода.

“Наименование на платежен документ” - избор на въведен платежен документ в таблица 4.

“Частта от преведената сума - за съответния разход и счетоводен документ в лева” - попълненият размер не може да надхвърля общата стойност на платежния документ. Когато имаме плащания на няколко разхода с общ платежен документ и/или плащания с няколко счетоводни документа за един платежен документ, се прави разбивка, така че на един ред в таблицата записаната стойност за платежния документ да е равна на записаната стойност на счетоводния документ.
6. Таблица 6: Данни за приемо-предаващите документи.
“ИД на документ за приемо-предаване на извършените разходи” - данните в този ред са попълнени автоматично и не следва да се променят.

“ИД на разход (може да бъде избирано едно и също ИД няколко пъти) ” - зарежда се съответния пореден номер на разход от таблица 2.
“Разход” - избор на въведен разход в таблица 2.

“Наименование на документ за приемо-предаване на извършените разходи” - попълва се документа, с който е приемо-предаден разхода на бенефициера. 
“Дата на издаване на документа” - попълва се датата, на която е издаден приемо-предаващия документ.

“Номер на документа” - попълва се номер на документа, ако има такъв.
След попълване на искането за плащане, финансовата таблица и прикачване на всички изискуеми документи и приложения, искането се подписва с КЕП  и се преминава през етап "Подаване".
Важно! С подаването на искането за плащане бенефициентът се съгласява комуникацията по отношение на подпомагането да става единствено посредством СЕУ, в индивидуалния профил, от който е подадено искането за плащане.

Съобщенията, получени на електронната поща, посочена от бенефициента, не са част от кореспонденцията по повод на и във връзка с подпомагането.  Бенефициентът е задължен да проверява по своя инициатива профила в СЕУ, чрез който е подадено искането за плащане, за наличието на съобщения, отправени към него по повод и във връзка с подпомагането с безвъзмездната финансова помощ.
Всички действия, извършени чрез профила за достъп в системата, се считат за валидно волеизявление на бенефициента.
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