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1.

ABANS
DE COMENCAR

CONSULTEU

1. GUIA PER JUSTIFICAR UNA SUBVENCIO/
ASPECTES CLAU

2. GUIA PER ACREDITAR LES ACTIVITATS

REALITZADES (FORMULARI TECNIC/ MEMORIA
DEL PROJECTE)

En aguestes guies trobareu aspectes essencials que
heu de tenir en compte per justificar adequadament
una subvencidé municipal.

Podeu trobar-les al web de I'oficina d’entitats:

https://oficinaentitats.|-h.cat/quiespublicacions.aspx



https://oficinaentitats.l-h.cat/guiespublicacions.aspx
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2.

CONVOCATORIES
DE CONCURRENCIA

PUBLICA.

Aquesta guia és un recull dels aspectes que heu de
tenir en compte per dur a terme la justificacio
economica de les seguents convocatories de
concurrencia publica:

1. DIVERSOS AMBITS (desenvolupament economic,
joventut, medi ambient, oci, innovacio, Districtes I, Ill, 1V,
ViVl

CULTURA

BENESTAR SOCIAL | SALUT

MERCATS MUNICIPALS

COMERC URBA

DISTRICTE CULTURAL

ECONOMIA SOCIAL | SOLIDARIA

NOoOOkWDN

IMPORTANT: LES CONVOCATORIES DE COOPERACIO |
ESPORTS COMPTEN AMB REQUISITS 1/0 FORMULARIS
ESPECIFICS.
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3.

SUBVENCIONS
NOMINATIVES

Aguesta guia recull els aspectes clau per dur
a terme la justificaci6 economica de les
subvencions nominatives sempre que el
conveni que les regeix i/lo lacord de
concessid no estableixi altres requisits.



Oficina d'Entitats .
i Voluntariat L'H IMPORTANT:

GUIA susvencions Consulteu les bases especifiques, les convocatories, I'acord de
concessio i/o conveni per comprovar les obligacions, els requisits
| la modalitat de justificacié que us pertoca.

4 Aqui teniu un resum de les més importants:
|

1. Cal dur a terme el projecte subvencionat i complir amb els

OBLIGACIONS | seus objectius.

REQU|S|TS 2. Cal disposar de llibres comptables, registres i la resta de
documentacié financera a la qual esteu obligats per la

legislacié en materia d‘entitats.

3. Cal justificar el 100% del pressupost del projecte
subvencionat.

4. Cal guardar la documentacio original justificativa del projecte
per un periode minim de sis anys i posar-la a disposicio de
I'Ajuntament si aquest ho reclama.
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MODALITATS DE JUSTIFICACIO:

GUIA suBvENCIONS

Modalitat de justificaci6 amb compte justificatiu amb aportacio
de justificants de despesa

« En Cooperacio, projectes amb import inferior a 25.000€
* En el Districte Cultural, projectes amb un import inferior a 40.000€
i/o subvencions inferiors a 10.000€.

MODAL'TATS,DE « En Esports i Economia Social i Solidaria, subvencions inferiors a
JUSTIFICACIO 5.000€

Modalitat de justificacié amb aportacio d'informe d'auditoria

5 » Subvencions nominatives d'import inferior a 60.000 €
|

« Subvencions d'import igual o superior a 60.000 € o projectes
cofinancats.

« En Cooperacio, projectes amb import igual o superior a 25.000€.

 En Districte Cultural, projectes amb un import igual o superior a
40.000€ i/o subvencions superiors a 10.000€.

« En Esports i en Economia Social i Solidaria, subvencions superiors
a 5.000€
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6.

FORMULARIS

ON TROBAR ELS FORMULARIS DE LA JUSTIFICACIO
ECONOMICA:

Descarregueu-vos el formularis actualitzats des de la seu
electronica https://seuelectronica.l-h.cat/2298028 1.aspx?id=1

IMPORTANT:

1. No utilitzeu els formularis d’altres anys.

2. Els formularis no es poden modificar.

3. Els sumatoris dels formularis Excel s6n automatics.

4. En tots els fulls ha de constar el nom de 'entitat i el nom

del projecte i tots han d’anar signats digitalment (encara
gue no tingueu despeses de personal, heu de posar les
dades al full i signar-lo).

La numeracio de les factures que apareix a I'Excel ha de
ser correlativa i coincidir amb la numeracio de les factures
gue s’adjunten.

Abans de signar i enviar la documentacio, reviseu que totes
les dades son correctes.

Una vegada tingueu tots els fulls complimentades i
revisades heu de passar I'Excel a PDF.

Quan tingueu el PDF guardat, signeu digitalment tots els
fulls.


https://seuelectronica.l-h.cat/2298028_1.aspx?id=1

Oficina d'Entitats En aquesta modalitat de justificaci6 heu d’aportar el formulari en
Al e format EXCEL acompanyat dels corresponents justificants de

GUIA susvencions despesa.

El formulari consta de tres parts:

1.- Resum economic. Heu d’'omplir els apartats de previsio

inicial d’'ingressos indicant la seva procedéncia i de despeses

- (les dades del pressupost del projecte inicial o de la
reformulacié), limport final (que heu ingressat o0 gastat
MODALITAT DE finalment), la diferencia entre previsio inicial i import final (si hi

JUSTI F|CAC|O AMB ha) i els motius d’aquesta diferencia.
COMPTE JUSTIFICATIU AMB

2.- Despeses de personal contractat (salaris). En aquest full
heu d’'omplir les seguents dades:

APORTACIO DE
JUSTIFICANTS DE DESPESA

N° d’ordre del document

Cognoms , nom i NIF de la persona assalariada

Activitat que ha desenvolupat (el projecte subvencionat)

Mes de la nomina

Data d’abonament de la nomina

% de dedicacio al projecte

Import brut de la nomina

Quota d’empresa (Seguretat Social)

Cost total salari mensual (retribucié bruta + Seguretat social )
Import imputat / dedicat al projecte

Import dedicat al projecte financat amb la subvencié municipal
Import dedicat al projecte financat amb altres fons publics o privats (si hi ha)
Import dedicat al projecte financat amb fons propis

Subvencions d’import inferior a
60.000 € excepte en_la convocatoria
d’Esports on I'import d’aquesta
modalitat és inferior a 5.000 €
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1.

MODALITAT DE
JUSTIFICACIO AMB
COMPTE JUSTIFICATIU AMB

APORTACIO DE
JUSTIFICANTS DE DESPESA

Subvencions d’import inferior a
60.000 € excepte en_la convocatoria
d’Esports on I'import d’aquesta
modalitat és inferior a 5.000 €

3.- Despeses del projecte (excepte salaris). Aqui heu de recollir
les despeses de material fungible (Material d'oficina, material
técnic o de produccié fungible per al desenvolupament de l'activitat
gue no es pugui considerar un be d’inversio: trofeus, material
esportiu), local (si hi ha despeses de lloguer), subministraments
(aigua, llum, gas...), comunicacions (telefon, internet, allotjament,
etc.), manteniment (d’instal-lacions i equipaments necessaris per al
desenvolupament de [l'activitat), assegurances, publicitat i
propaganda, transport i missatgeria, dietes, allotjaments,
viatges, treballs d’empreses externes (treballs realitzats per altres
empreses o professionals necessaris per al desenvolupament del
projecte: minutes formacio, contractacié d’'artista per a una festa,
consultors per a la millora de I'entitat...tot depenent de la naturalesa
del projecte), despeses d’auditoria i altres despeses.

En aquest full heu d’'omplir les seguents dades:
NUm. d’ordre del document

NUm. de la factura o el tiquet.

Raé social o nom del proveidor

NIF del proveidor

Concepte de la factura

Data de la factura

Data de pagament

Forma de pagament: rebut bancari, transferencia, targeta de crédit, xec nominatiu o al
portador o pagament en efectiu.

Import total de la factura

% del import total imputat al projecte

Import financat amb la subvencié municipal

Import financat amb altres fons publics o privats (si hi ha)
Import financat amb fons propis
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1.

MODALITAT DE
JUSTIFICACIO AMB
COMPTE JUSTIFICATIU AMB

APORTACIO DE
JUSTIFICANTS DE DESPESA

Subvencions d’import inferior a
60.000 € excepte en_la convocatoria
d’Esports on I'import d’aquesta
modalitat és inferior a 5.000 €

En la modalitat de justificacio de compte justificatiu
amb aportacid de justificants de despesa s’adjuntara
d’'una copia de la totalitat de les factures o
documents de valor probatori equivalent amb validesa al
trafic juridic mercantil o amb eficacia administrativa i els
corresponents justificants de pagament per acreditar
les despeses del projecte.

IMPORTANT:

Recordeu que abans de fer la copia dels documents i
independentment de la modalitat de justificacio, totes les
factures o documents originals seran segellats fent constar:

“El document presentat és justificatiu de la subvenci6
atorgada per I’Ajuntament de I’Hospitalet de Llobregat
corresponent a la subvencié de l'expedient num....... de
I’exercici ...... | en un percentatge (*) del .....”

(*) El percentatge que ha de constar al segell és el % de
Pimport de la factura imputat (dedicat) al projecte.
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1.

MODALITAT DE
JUSTIFICACIO AMB
COMPTE JUSTIFICATIU AMB . -
APORTACIO DE g

JUSTIFICANTS DE DESPESA N ks {o=—=n e g

Subvencions d’import inferior a
60.000 € excepte en_la convocatoria
d’Esports on I'import d’aquesta
modalitat és inferior a 5.000 €

COM DESAR EL FORMULARI ECONOMIC | CONVERTIR-HO A PDF
PER A PODER SIGNAR-LO DIGITALMENT

Cal que a I'hora de desar el document ens assegurem que es guardin
correctament els 3 fulls, indicant que guardem tot el llibre. Aqui teniu els
passos a seguir pel format Excel:

Guardar como

nicio

@ Recientes Anclado
Ancle las carpetas que quiera encontrar facilmente més adelante, Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener el puntero sobre una
carpeta.

@ OneDrive i

Share options

Descargas 06/09/2024 13:41

(e ) (o] | Opciones ? X ‘iarre + Nescargas v & | Buscaren Descargas P
Otras ubicaciones Organ Rango de paginas { EEE 2 2]
- @Todo v
=] T =] ‘2 de modificacion  Tipo Tamario (ad
5 A T A
(& Agregar unsitio O seleccién i .. 05/00/2024 14:40 Documento Adob...  1.887KB
=| O Hojas ativas Ms.. 05/00/2024 14:37 Documento Adob... 1.887KB
B Baninar [] Omitir areas de impresién ‘
Incluir informacién no imprimible
[ Propiedades del documento 03/09/2024 14:46 Documento Adob... 216 KB
Eti dela del para accesibili 03/09/2024 13:09 Documento Adob... 351KB
Opciones PDF 02/09/2r, Documento Adob... 217KB
3 02/09/: Documento Adob... 217KB
b i i3\ [ Compatible con PDF/A < {
/09/20 Documento Adob... 126 KB
(¢
(5 Este equipo ] ment rehida reaneriment (1) 20/08/2074 1198 Nornmentn Adnh RO KR X
Nombre de archive ria_econom ica_2024 S
i 3
L Tipd] | PDF X
Autores: ntament de Barcel... Etiquetas: Agregar una etiqueta Titulo: Agregar un titulo
Optimizar para: (@) Estandar (publicacién [ Abrir archivo tras
en linea e impresion) publicacién
A Ocultar carpetas Herramientas v Guardar | | Cancelar ‘
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8.

MODALITAT DE
JUSTIFICACIO AMB =
APORTACIO D’INFORME

AUDITOR

Subvencions d’import igual o
superior a 60.000 € excepte en la

convocatoria d’Esports on I'import
d’aquesta modalitat és igual o

1.

documents:

Informe auditor segons model aprovat a les bases,
convocatoria i/ conveni signat per un auditor inscrit al
Registre Oficial d’Auditors de comptes i segellat per
'empresa auditora on consti que s’han complert o no la
finalitat del projecte, les subvencions i si s’ha justificat
correctament el 100% de l'activitat.

Una memoria economica abreujada, que haura de
contenir un estat representatiu de les activitats
subvencionades, degudament agrupades, en el seu cas,
les quantitats inicialment pressupostades i les desviacions
sofertes, aixi com una relaci6 d’altres ingressos o
subvencions que hagin financat el projecte, programa o
activitat subvencionat, indicant el seu import i la seva
procedencia. Formulari economic.

IMPORTANT: Tots els fulls de la memoria economica

superior a 5.000 € abreujada hauran d’estar signats per I'auditor i segellats

per ’'empresa auditora
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9.

DESPESES
SUBVENCIONABLES

IMPORTANT: Independentment de la modalitat de justificacio,
es consideren despeses subvencionables les seguents:

a)

b)

Les que s'estableixen en l'article 31 de la Llei General de
Subvencions que es realitzin dins del termini d’execucié del
projecte, programa o activitat subvencionada.

https://www.boe.es/eli/es/l/2003/11/17/38/con

Les despeses financeres relatives a les comissions bancaries
per la realitzacio de transferencies i girar rebuts que es
realitzin dins del termini d’execucio del projecte, programa o
activitat subvencionada.

La despesa relativa a I'informe auditor que es realitzi fins a la
data de presentacio de la justificacio.

Les factures de despeses de serveis de telefonia o
comunicacié i de subministraments energétics (aigua,
electricitat, gas o0 energies renovables) corresponents al
periode d'execucio del projecte emesos i pagats abans del
31/01/2026.


https://www.boe.es/eli/es/l/2003/11/17/38/con
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10.

DESPESES NO
SUBVENCIONABLES

IMPORTANT: Independentment de la modalitat de
justificacio, NO es consideren despeses
subvencionables les seguents:

a)

b)

Els interessos deutors dels comptes bancaris.

Interessos, recarrecs | sancions administratives |
penals.

Despeses de procediments judicials.
Els impostos indirectes quan siguin susceptibles de
recuperacié o compensacio, ni els impostos personals

sobre la renda.

No s’acceptaran despeses que no estiguin incloses en
el pressupost del projecte.
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1.

SEGELLAT DE LES
FACTURES

SEGELL:

Independentment de la modalitat de justificacio, totes les factures o
documents originals seran segellats fent constar:

“El document presentat és justificatiu de la subvencio

atorgada per I’Ajuntament de I’Hospitalet de Llobregat

corresponent a la subvencié de I'’expedient num....... de
I'exercici ...... | en un percentatge del .....”

IMPORTANT: el percentatge que ha de constar al segell és el % de
Pimport de la factura imputat (dedicat) al projecte.
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12.

FACTURES

IMPORTANT: Les factures han de estar emeses dins del periode
d’execucio del projecte subvencionat.

*Es podran admetre factures amb data posterior al pagament si el servei s’ha
encarregat previament mitjancant un albara o document similar sempre i quan
estiguin (pagament i factures)dins el periode d'execuci6 del projecte.*

Les factures que s’adjuntin s’han de numerar de forma correlativa.
Aquesta numeracio ha de coincidir amb el niumero de ordre del formulari
EXCEL (Formulari economic del projecte).

INFORMACIO QUE HA DE REFLECTIR UNA FACTURA PER TENIR
VALIDESSA:

Num. de factura.

Nom i cognoms o denominacié social de 'emissor, NIF i adrega.

Numero d’ldentificacié fiscal i adreca de qui expedeix la factura.

Descripcio6 dels productes lliurats o dels serveis prestats.

Data d’expedicio de la factura.

Data de les operacions.

Forma de pagament.

El preu per unitat abans d'impostos.

El tipus d'IVA i de retencio d'IRPF (si escau).

10 La quota tributaria (I'import d'IVA o de retencio).

11. La base imposable.

12. Si la factura esta exempta d’IVA, la factura ha d’esmentar I'article de la llei
d’IVA pel qual es troba exempta.

13. Import total de la factura amb impostos inclosos.

©CoOoONO>ORWN R
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13.

FACTURES
SIMPLIFICADES

(Tiquets)

La factura simplificada és una factura amb un contingut més reduit
gue una factura ordinaria. Per aix0 rep el nom de factura
simplificada. Amb el reglament de facturacié aprovat el 2012, la
factura simplificada substitueix el tiquet, per la qual cosa, tiquet i
factura simplificada sén el mateix.

INFORMACIO QUE HA DE REFLECTIR UNA FACTURA
SIMPLIPICADA O TIQUET PER TENIR VALIDESA:

1. Numero de factura.

2. Data d'emissio.

3. Data de les operacions (quan és diferent de la data d'emissio).

4. Dades de I'emissor: nom o rao social, NIF i adreca.

5. Descripci6 dels productes o serveis prestats.

6. Eltipus d’IVA.

7. L'import total (amb I'IVA inclos, sense necessitat de desglossar-
l0).

8. Si la factura esta exempta d’IVA, la factura ha d’esmentar

I'article de la llei d’IVA pel qual es troba exempta.
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14,

NOIVIINIES

TIPUS DE NOMINA:

Les nomines es poden classificar segons la periodicitat del
pagament (setmanals, quinzenals o mensuals que son les més
habituals) segons el tipus de personal (nomines d'alts carrecs o
executius i nomines del personal general) i segons
circumstancies especials.

INFORMACIO QUE HA DE CONTENIR LA NOMINA PER
TENIR VALIDESA:

La nomina ha d'incloure:

Les dades de 'empresa.

Les dades del treballador.

Les retribucions economiques.

Les bases de cotitzacio del treballador.

Les bases de [I'IRPF, especificant les aportacions de
I'empresari.

ahrwODE

Aquestes dades es distribueixen en diverses parts: la
capcalera, les meritacions, les deduccions, el liquid a percebre i
el bloc de segell i firmes, seguint un model oficial de salaris.



Dficina d’Entitats
i Voluntariat L'H

GUIA suBvENCIONS

14,

NOMINES
Documentacié associada i

justificants de pagament

Les nomines s’hauran d’acompanyar de la segtient documentacio:

1. Comprovant de pagament de la nomina, preferiblement
per transferencia bancaria.

2. Seguretat social:
* Model de presentacio de la relaci6 nominal de

treballadors.
 Model de presentacio de la relacid de liquidacié de

cotitzacions.

IMPORTANT: Tots dos models s’acompanyaran dels corresponents
justificants de pagament.

3. AEAT (Agencia Tributaria)

* Model 111 de retenci6 d’IRPF i el corresponent
comprovant de pagament.

* Model 190 resum anual informatiu de totes les
retencions de l'exercici.
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GUIA susveNcIONs « S’haura d’adjuntar una copia de la declaracié resum anual de
I'exercici anterior (Model 390 o el que substitueixi). Aquet model
es presenta durant els trenta primers dies naturals del mes de
gener seglent a l'any a que fa referencia la declaracié.

1 5 B DIETES | DESPLACAMENTS:

|VA D|ETES| IMPORTANT: Si les bases generals no especifiqguen termes
! especifics per aquest apartat, seran subvencionables les despeses

DESPLA(;AMENTS de dietes i desplacaments del personal contractat i/o voluntari

sempre que quedi justificat el motiu de les despeses i la i relacio amb
el projecte subvencionat. Les dietes i desplacaments s’acreditaran de
les formes seguents.

1. Quan s'utilitzin mitjans de transport publics, s’haura d’adjuntar factura o
document equivalent.

2. Quan el mitja de transport sigui privat, la quantitat que estableixi la
regulacié vigent, més les despeses de peatge i aparcament que es
justifiquin.

3. Despeses de manutencié (dietes) que es justifiquin mitjancant factures o
documents equivalents.

4. En el cas del personal contractat, les quantitats rebudes han de constar a
les nomines.

5. En el cas del voluntari s’haura d’adjuntar un rebut signat per la persona
gue ha rebut els diners.
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16.

FORMES |
JUSTIFICANTS DE

PAGAMENT

IMPORTANT: S'acceptaran comprovants de pagament fins a la data final
del termini de justificacio, pero les factures han d’estar emeses dins del
periode de realitzacio del projecte.

1. Pagament per transferencia:

« Es documentara amb un rebut bancari o justificant de la
transferéncia emeés per I'entitat bancaria amb identificacio del
compte (titular) mitjancant el qual s’efectua el pagament.

2. Pagament en efectiu (no recomanat):

« No es podran pagar en efectiu les operacions en les quals
alguna de les parts sigui empresari o professional amb un import
igual o superior al que estableixi la normativa vigent (actualment
999 € IVA inclos).

« S'haura d’adjuntar un rebut del proveidor on consti nom, DNI,
data, signatura i segell de cobrament.

3. Pagament per targeta (a nom de I’entitat)

« Es documentara amb la copia del pagament efectuat amb la
targeta.

4. Xec nominatiu i xec al portador:

 Es documentara amb copia del xec i de I'extracte bancari que
permeti acreditar el seu carrec amb identificacio del compte
(titular).
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17.

REINTEGRAMENT

IMPORTANT:

Una subvenci6 justificada incorrectament o de
forma parcial implica la disminucio de l'import
subvencionat que el beneficiari haura de

reintegrar.
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18.

| SI TINC DUBTES O
NECESSITO MES

INFORMACIO?

Contacta amb el referent tecnic de I'area o servei
municipal responsable de la justificacio del
projecte.

Si necessites assessorament generic sobre
subvencions, contacta amb l'oficina d’entitats:

https://oficinaentitats.l-h.cat/inici.aspx
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