L'entitat hauria de tenir una persona o un equip responsable de fer el seguiment
global de les subvencions, des de la convocatoria i la presentacié de la sol-licitud,
fins al seguiment i justificacio del projecte.

Llegir atentament les bases de la convocatoria per preveure quina justificacio
s'haura de fer de la subvencio i si existeixen models d'informes. S’ha de preveure
des de l'inici la documentacio que sera necessaria per a la justificacio i establir
un sistema per recollir-la i ordenar-la que faciliti la tasca d'elaboracio de l'informe
final.

Sol-licitar l'autoritzaci6 prévia a qualsevol canvi substancial en el projecte.
La subvencid ha d'anar destinada a cobrir les despeses concretes per a les quals
va ser atorgada i els canvis importants sense una autoritzacio previa podria fer-vos
perdre la subvencio.

Tenir ben clars els terminis fixats per a la justificacio de la subvencio. Pot ser
una data fixada directament a les bases o un termini variable en funcio de la data
de finalitzacio del projecte. Sempre cal realitzar la justificacio dins el termini establert;
en cas contrari, podrieu perdre la subvencio atorgada i, a més, pot repercutir en
la concessio de futures subvencions.

Elaborar una memoria final del projecte ordenada i comprensible, seguint
el model facilitat o recomanat per I'administracio o institucio. En cas de no existir
cap formulari, podeu sol-licitar un esquema de memoria final a I’Assessoria de
Subvencions del Casal d’Associacions Juvenils de Barcelona.

Assegurar-vos que tota la documentacio justificativa compleixi els requisits
establerts a les bases, és a dir, que factures, rebuts, certificats, etc. continguin tota
la informacié necessaria.

Es molt aconsellable mantenir un contacte amb l'administracio que ha atorgat
la subvencio per confirmar o resoldre els dubtes que hi hagi respecte als requisits
de justificacio de cada subvencio.

L'entitat no ha de presentar les factures i rebuts per l'import total del projecte, siné per la subvencié rebuda.

Document on I'entitat exposa numeéricament com ha gestionat la part economica del projecte. El balang esta format per
les despeses i els ingressos reals que ha tingut el projecte un cop realitzat. Sovint, se sol acompanyar d'una breu explicacié
per aclarir conceptes.

Les bases de cada convocatoria especifiquen quins sén els conceptes que es poden incloure com a despesa a I'hora de
justificar la subvencio concedida. Generalment es poden incloure totes les despeses directes (derivades de la realitzacié
de les activitats del projecte subvencionat); en canvi, les administracions posen un limit a la quantitat de despeses indirectes
(no exclusives del projecte, siné compartits amb altres projectes o activitats de I'associacid, com per exemple, lloguer
del local, teléfon o personal de I'entitat).

Generalment és necessari presentar les factures i els rebuts originals emesos a l'associacié per tal de demostrar les
despeses efectuades per a la realitzacio del projecte. Es convenient presentar una relacio numerada de les factures i
ordenar-les per tal que siguin de facil identificacio. Es important adjuntar-hi un rebut o justificant de pagament de cada
factura conforme ha estat pagada. La mateixa factura nomeés servira com a justificant de pagament quan inclou el segell
del proveidor, la signatura del proveidor i el segell de "pagat".

Dades de la nostra entitat:
- Denominaci6 social 0 nom i cognoms.

Dades del proveidor (qui emet la factura): - Adreca.
- Denominacié social o nom i cognoms. - NIF
- Adrega. »
- NIE Dades de l'operacio:
- Concepte.
Identificacié del document: - Import. o o
- Nmero de la factura (no albara). - IVA desglossat o especificacié d"IVA inclos".

- Data de la factura. - Forma de pagament.

Lloc i data d'emissio.

E/ vostre telefon dinformacto

Imprés en paper reciclat. Maquetacio i disseny: Jordi Juan Pujol
Impressié: Gramagraf, S.C.C.L./D.L. B-17327/2000

Arriba I'ltim trimestre de I'any i comenga el periode de justificacié de subvencions.
Es, doncs, el moment de demostrar a les administracions i institucions que us
han donat suport economic que la vostra entitat ha dut a terme els projectes i
activitats per als quals us van concedir les subvencions.

Justificar una subvenci6 és un tramit tant 0 mes important que el fet de presentar

una sol-licitud. Encara que s'hagi rebut I'import d'una subvencié, aquesta queda

sempre condicionada a la justificacié adequada de I'is d'aquests diners. Si no es
fa o0 es fa incorrectament, I'entitat pot veure's forcada a
retornar la subvencié i, molt segurament, a perdre la possibilitat
d'aconseguir suport economic en el futur. Per tant, cal prestar
una atencio especial a aquest tramit.

Les normes que regulen com justificar una subvencié son
diferents, encara que la documentacio a presentar i els
requisits acostumen a ser semblants. En la majoria de casos
aquestes normes queden fixades a les bases de la
convocatoria de la subvencio, pero tambeé cal tenir present

els aspectes que sindiquen en la notificacié de la concessio

o0 en el conveni que es pot haver signat amb l'administracio.

En l'edicio d'aquest 901 51 52 53, us facilitem un llistat amb les
principals subvencions que s'han convocat des de les diferents
administracions o institucions per a I'any 2004. Aqui trobareu la
documentacio que cal aportar per a la seva justificacio, el termini per

fer-ho i el document normatiu que regula el tramit. També us indiquem
algunes recomanacions generals sobre com fer una bona justificacio

i els aspectes més rellevants d'una justificacié economica.

Tot i aixi, si teniu algun dubte sobre alguna qliestié relacionada

amb aquest tema, recordeu que podeu sol-licitar assessorament

gratuit i personalitzat a I'Assessoria de Subvencions del Casal
d'Associacions Juvenils de Barcelona.



Relacions Ciutadanes i
Participacio

Comissi6 Barcelona
Solidaria

Serveis Personals

Institut de Cultura de
Barcelona

Mancomunitat de
Municipis de I’Area
Metropolitana de
Barcelona

Gabinet de Relacions
Internacionals

Oficina del Pla Jove

Servei de Parcs Naturals

Departament de la
Presidéncia. Secretaria
General de Joventut

Departament de la
Presidéncia. Institut
Catala de la Dona

Departament de
Benestar Social

Departament
d’Ensenyament

Departament de Treball
i IndUstria. Direcci6
General d’Economia
Cooperativa, Social i
d’Autoocupaciod

Departament de
Governacio i
Administracions
Publiques. Agéencia
Catalana de Cooperaci6
al Desenvolupament

Departament de Sanitat
i Seguretat Social

Departament de
Medi Ambient i
Habitatge

Departament

d’Universitats, Recerca i
Societat de la Informacio.
Ageéncia de Gesti6 d’Ajuts
Universitaris i de Recerca

Ministeri de Treball
i Afers Socials

Ministeri d’Afers
Exteriors i Cooperacio

Ministeri de Sanitat
i Consum

Programes en I'ambit de relacions ciutadanes i de participacio
ciutadana.

Programa Barcelona Solidaria. Epigrafs A

Epigrafs B i C
Ambit Districte i Ambit Ciutat: Esports, Salut Pablica,
Promoci6 i Atenci6 Social i Comunitaria i Drets Civils.

Iniciatives i activitats culturals.

Projectes de cooperacid internacional al desenvolupament,
ajut humanitari i foment de la solidaritat.

I'Oferta d’accions de sensibilitzacié per als Ajuntaments.

Activitats puntuals de sensibilitzacio.

Avantprojectes de sensibilitzaci6 per a la concertacio.

Projectes de cooperacio.

Oferta d’activitats juvenils per als Ajuntaments (promocié
de I'associacionisme i participacié juvenil).

Activitats culturals en I'ambit dels parcs naturals relacionades
amb els valors naturals i culturals.

Activitats de funcionament ordinari d’entitats especialment
rellevants en el mén juvenil (conveni).

Inversions de béns immaobles.

Serveis d’Informacio Juvenil.

Activitats de funcionament ordinari.

Activitats de caracter extraordinari.

Activitats d’ambit internacional.

Foment i promocié
de camps de treball
que es realitzin a
Catalunya.

Camps de treball que es realitzin a
Catalunya d'intercanvi de joves d'altres
comunitats autonomes i d'altres paisos.

Camps de treball que es realitzin a
Catalunya.

Activitats o projectes per promoure la igualtat d’oportunitats
per ales dones.

Supressié de les barreres arquitectoniques i en la
comunicacid (ICASS).

Suports a entitats d'iniciativa social amb programes de
serveis socials (ICASS).

PROGRAMA A: Programa d’actuacions de desenvolupament
comunitari (Dir. Gral. d’Actuacions Comunitaries i Civiques).
PROGRAMA B: Actuacions civiques (Dir. Gral. d’Actuacions
Comunitaries i Civiques).

PROGRAMA D: Programes i actuacions de serveis socials
d’atencio a la infancia i I'adolescencia (Dir. Gral. D’Atenci6
ala Infancia i I’Adolescencia).

PROGRAMA E: Programes i actuacions adregades a entitats
col-laboradores del Pla interdepartamental per a joves
majors de 18 anys (Dir. Gral. D’Atenci¢ a la Infancia i
I’Adolescencia).

PROGRAMA F: Programes de foment del voluntariat (Institut
Catala del Voluntariat).

PROGRAMA C: Programa de suport a les families (Secretaria
de la Familia).

Activitats a favor de I'alumnat amb necessitats educatives
especials.

Plans d’ocupaci6.

Acci6 A:
Estudis, difusi6 i seminaris.

Nous jaciments
d’ocupacio.

Acci6 B:
Formaci6, ocupacional per a aturats.
Acci6 C:
Creaci6 directa de llocs de treball.

Accié D:
Formaci6 en el lloc de treball.

Accid E:
Implementacié del xecservei.

Suport a activitats d’ONG en I'ambit de la cooperaci6 al
desenvolupament i la solidaritat internacional. (Permanent)

Suport a determinades en I'ambit de la cooperaci6 al
desenvolupament i la solidaritat internacional. (Oberta)

Activitats de prevencio de la infeccié pel VIH/sida.

Actuacions d’educacio i formacié ambiental.

Ajuts a associacions d’estudiants universitaris.

Subvencions de Régim General a I’Area d’Acci6 Social,
Infancia i Familia (Direccié General de Acci6 Social, del
Menor i de la Familia).

Subvencions de Regim General. Programes destinats a joves
(INJUVE).

Subvencions de Régim General. Activitats i projectes de
promocié de la igualtat d’oportunitats entre homes i dones
(Institut de la Dona).

Subvencions de Regim General en les arees d’atencié a
gent gran, persones amb discapacitat, immigrants, refugiats,
sol-licitants d’asil i desplacats (IMSERSO).

Subvencions a programes de cooperacio i voluntariat social
amb carrec a I'lRPF.

Projectes, programes i Projectes.
estratégies de cooperacio
al desenvolupament
(AECI).
Programes.

Estratégies de cooperacio.

Convocatoria oberta i permanent per a activitats de
cooperaci6 i ajuts al desenvolupament (AECI).

Activitats dirigides a la divulgaci6, promoci6 i defensa dels
drets humans (Oficina de Drets Humans).

Programes de prevenci¢ i control d’infeccié per VIH/sida.

Termini maxim de 6 mesos des del
pagament de la subvencié

Termini maxim de 16 mesos des del
pagament de la subvencié

Termini maxim de 6 mesos des del
pagament de la subvenci6

Termini maxim de 6 mesos des del
pagament de la subvenci6

Termini maxim de 6 mesos des del
pagament de la subvencié

Termini maxim de 3 mesos des de la
finalitzacié del projecte

Termini maxim de 12 mesos des del
pagament de la subvenci6

31/01/05

Termini fixat per I'acte de concessié
de la subvenci6

31/01/05

31/10/05
31/03/07

31/03/05

0
termini fixat per la resolucio de concessio
de la subvencié

30/04/05

31/01/05

16 de novembre de I'any de concessié o
data fixada a la resoluci6 de concessio

19/9/04

Activitats realitzades fins el 31/08/04:
15/9/04
6
Activitats realitzades a partir de 1'1/09/04:
15 dies naturals a partir de la data de
realitzacio de I'activitat, com a maxim el dia
10/12/04

30/09/04

15/11/04

15/11/04

13/12/04
¢}
data indicada a la resolucio

13/12/04

o}
data indicada a la resolucié

13/12/04
6
data indicada a la resoluci6

30/9/04

6
10 dies segtients a la finalitzacio del projecte
(quan és posterior al primer termini de
justificacid)

Termini de 2 mesos a comptar des de la
finalitzacié del projecte

Termini de 2 mesos a comptar des de
I'acabament de les accions subvencionades
en I'exercici corresponent

30/09/04
(excepte quan el projecte finalitza abans
d’aquesta data)
Termini de 3 mesos a comptar des de la
finalitzacié del projecte.

Termini de 3 mesos a comptar des de la
finalitzacié del projecte.

15/12/04
excepte les aportacions que hagin estat
objecte de bestreta, que es podran
justificar fins I' 1/03/05

30/11/04

30/01/05

Termini d’1 mes a comptar des de
I'acabament de I'activitat i en tot cas abans
del 31/1/05

Termini previst al Conveni-Programa de
concessio de la subvenci6

Informe anual: terminide  Informe final:
2 mesos des de la termini maxim
finalitzacié del primer de 4 mesos
periode anual des de la

finalitzaci6 del
projecte o de la
darrera activitat

Informe anual:
abans de I'1 de juny de
I'any segiient a la
concessio
Informe anual:
abans de I'1 de juny de
I'any segiient a la
concessio.
Termini maxim de 3 mesos des de la
finalitzaci6 de les activitats

Termini d'1 mes des de la finalitzaci6 de
I"activitat

01/03/2005

- Memoria de funcionament de I'activitat subvencionada.

- Balang economic de I'activitat basat en el projecte presentat i detallant qualsevol desviacié del
previst.

- Justificacié economica del fons rebut (factures originals i document resum).

- Memoria de funcionament de I'activitat subvencionada.

- Balang economic de I'activitat basat en el projecte presentat i detallant qualsevol desviaci6 del
previst.

- Justificacié economica del fons rebut (factures originals i document resum).

- Justificacié economica del fons rebut (factures originals).
- Balan¢ economic de I'activitat.
- Memoria de funcionament de I'activitat subvencionada.

- Memoria de funcionament.
- Balang economic. ) B
- Factures de I'activitat subvencionada (originals).

Memoria que informi sobre el treball realitzat, dels resultats obtinguts, del cost final de
Iactuacid, del balang economic i de funcionament i de I'estat actual del projecte.

Memoria economica justificativa del projecte.

- Memoria final.

- Peticions originals dels Ajuntaments i fitxes de valoraci6 de I'activitat amb el vist i plau dels
Ajuntaments corresponents.

- Relacio de factures i tots els justificants originals per I'import total de la subvencié.

- Justificar la despesa mitjancant factures o documents equivalents, originals o fotocopies
compulsades

- Breu estat de comptes d’ingressos i despeses.

- Informe-memoria de I'activitat.

- Informe técnic final.
- Informe economic financer de I'activitat.
- Justificacio de les despeses mitjancant una certificacio per part del responsable de I'entitat.

- Informe de seguiment técnic i econdmic.
- Justificacioé de la despesa corresponent a la totalitat del primer pagament.

- Informe final técnic.

- Justificacio de la despesa corresponent al segon pagament.

- Relacio de despeses de la totalitat del pressupost del projecte.

- Memoria economica en la qual el responsable de I'entitat certificara allo que indiquen les
bases amb respecte als justificants de les despeses.

- L’aportacié economica de la Diputacié per a cada accié es fara efectiva previa presentacio
per part de I'entitat de factures originals i fotocopies, corresponents a un import igual o superior
a la quantitat concedida.

- Memaoria complerta de I'actuacio.

- Factura o certificaci6 original que justifiqui la despesa realitzada.

- Memoaria de I'entitat de I'any 2004 amb els continguts fixats a les bases per a cada tipologia
d’entitat.

- Estat de comptes de I'any 2004.

- Altres documents, en funcié del tipus d’entitat.

- Justificants economics que acreditin la realitzaci6 de la inversié per I'import rebut.

- Justificants economics corresponents a I'import de la subvencié concedida.

- Memoria d’activitats de I'entitat.
- Justificants economics.

- Memoria i balang economics d’ingressos i despeses de I'activitat on consti I'aportacié de la
Secretaria General de Joventut.
- Justificants economics corresponents a I'import de la subvencié concedida.

- Memoria i balan¢ econdmics d’ingressos i despeses de I'activitat on consti I'aportacié de la
Secretaria General de Joventut.

- Justificants economics corresponents a I'import de la subvencié concedida.

- Copia dels materials elaborats o obtinguts durant I'activitat.

- La memoria del camp de treball i el llistat de participants, amb les dates de participacio real,
amb el DNI o passaport, i els justificants economics corresponents a la subvenci6 concedida.

- Memoria del camp de treball amb la relacié dels responsables i la relaci6 de participants amb
el nimero del DNI, on s’especifiqui si correspon a inscripcié oberta o tancada.

- Justificants de les despeses (originals).

- Relacié numerada dels justificants presentats.

- Memoria de I'activitat que haura de contenir I'avaluaci6 i les dades rellevants.

- Material imprés que s’hagi elaborat.

- En el cas d’estudis o treballs d’investigacié s’haura de lliurar dues copies en suport paper i
dues copies en suport informatic d’aquest estudi o treball.

- Justificacié de la subvenci6 atorgada mitjancant factures, rebuts o documents acreditatius del
pagament efectiu.
- Altres documents determinats a la resoluci6 de concessio.

- Justificacié de la totalitat de I'activitat

- En el cas de subvencions atorgades en funcié del nombre d’usuaris atesos: relaci6 d’usuaris
atesos i els documents que determini la resolucié de concessio.

- En el cas de subvencions atorgades sense tenir en compte el nombre d’usuaris: factures i
rebuts, aixi com d’altres documents que determinin la resolucié de la concessio.
- En cas de despeses de personal, nomines i documents acreditatius dels ingressos efectuats
a la Seguretat Social i de les retencions ingressades a Hisenda.

- Justificacio de la totalitat de I'activitat.

- Document del gerent, director o secretari de I'entitat justificant I'aplicacié dels fons rebuts.
- Factures i rebuts originals, aixi com, en cas de despeses de personal, ndmines i documents
acreditatius dels ingressos efectuats a la Seguretat Social i de les retencions ingressades a
Hisenda.

-Memoria explicativa de I'activitat o projecte efectivament desenvolupat.
- Justificacio de la totalitat de I'activitat.

- Document del gerent, director o secretari de I'entitat justificant I'aplicacié dels fons rebuts.
- Factures i rebuts originals, aixi com, en cas de despeses de personal, nomines i documents
acreditatius dels ingressos efectuats a la Seguretat Social i de les retencions ingressades a
Hisenda.

- Escrit de tramesa indicant la documentacié que s’adjunta.

- Informe del president de I'entitat conforme la subvencio atorgada s’ha destinat a la realitzacio
de les activitats per les quals ha estat concedida.

- Relacié detallada i numerada de les despeses.

- Documents justificatius originals i copies de les despeses realitzades per I'import de I'ajut
concedit.

- Memoaria descriptiva i quantificada de les actuacions desenvolupades objecte de subvencid.

- Memoria final, descriptiva i grafica, que inclogui un informe detallat de les obres i els serveis
realitzats.

- Informe de finalitzacié de cada obra o servei.

- Certificat de finalitzacié emes per I'entitat beneficiaria.

- Fotocopia (presentant també els originals per a la compulsa) dels rebuts de salaris signats pel
treballador i dels documents de cotitzacié a la Seguretat Social degudament liquidats.
- Baixes en la Seguretat Social de tots els treballadors contractats.

- Certificats d’estar al corrent de les obligacions tributaries amb I'Estat i la Seguretat Social,
emesos amb data posterior a la finalitzaci6 del projecte.

- Memoria final (segons model).

- Original i fotocopia de les factures i/o minutes acreditatives del servei, pel cost total del servei.
- Dues copies completes de I'estudi objecte de la subvencid, aixi com dels documents o
informes escrits que acreditin la realitzaci6 de les campanyes i/o de les jornades o seminaris.

- Memoria final (segons model).
- Original i fotocopia de les factures que justifiquin les despeses elegibles objecte de subvencio.

- Memoria final (segons model).

- Original i fotocopia dels rebuts de salari.

- Original i fotocopia dels impresos de cotitzacio a la Seguretat Social, TC1 i TC2, degudament
liquidades.

- Fotocopia compulsada dels documents 110 o 190 d’abonament de les quotes d’IRPF liquidat
en la data de justificacio.

- Memoria final (segons model).

- En el cas de tutoria interna: original i fotocopia de les nomines de tot el periode subvencionat
dels treballadors que han realitzat aquestes tasques i certificat de I'entitat de les hores de
dedicaci6 de cada mes.

- En cas de servei extern a I'entitat: original i fotocopies de les factures corresponents.

- Memoria anual del projecte.

- Certificat de I'interventor o gerent de I'entitat que acrediti el nombre i 'import total de xecs
servei liquidats durant I'exercici i 'import del servei de gestié externa.

- Documents que acreditin la creacié directa o indirecta de llocs de treball amb la implantacio
del xec servei.

- Informe de seguiment mitjancant el model normalitzat establert per cada linia de subvencié.

- Informe final mitjancant el model normalitzat establert per cada linia de subvenci6.

- Informe final mitjancant el model normalitzat establert per cada linia de subvencio.

- Declaracio del representant legal o de I'organ de govern de I'entitat d’haver portat a terme
el projecte.

- Relacié numerada de despeses, desglossada i degudament sumada i agrupada en funcié del
concepte del pressupost per a cada projecte.

- Factures o rebuts corresponents a I'activitat subvencionada (original i copia) i I'acreditacid
d’haver-se fet efectiu el pagament.

- Certificat de I'0rgan gestor conforme I'actuacié s’ha dut a terme i s’han s’ha complert les
condicions i la finalitat establerta.

- Memoria avaluada de I'actuacio.

- Originals dels documents justificatius de les despeses de I'actuaci6 i una relacié numerada
dels justificants.

- Memoria justificativa que acrediti la realitzacié de I'activitat subvencionada.
- Estat d’ingressos i despeses totals de I'activitat, on consti I'aportaci6é de 'AGAUR, signada
pel representant legal de I'associacio.

- Justificants originals o copia autenticada de les despeses realitzades per I'import de I'ajut
concedit, acompanyats de la corresponent acreditacié del seu pagament efectiu durant I'any
2004.

- Memoria justificativa i explicativa de la realitzacié del programa subvencionat.
- Documentaci6 acreditativa de les despeses efectuades, per cadascun dels programes
subvencionats (factures o rebuts originals).

- Relaci6 de justificants per cada de despesa autoritzada.

- Documentacio sobre la retenci6 o ingrés de I'IRPF en relacio a les retribucions de personal.
- Documentacio justificativa de la reinversié dels possibles ingressos o interessos obtinguts per
la subvencié rebuda.

- En el cas d’adquisicié de béns immobles: presentar la escriptura pUblica de compra-venda.

- Documentaci6 acreditativa de les despeses efectuades, per cadascun dels programes
subvencionats (factures o rebuts originals).

- Relaci6 de justificants per cada de despesa autoritzada.

- Memoria justificativa de I'aplicacié de les subvencions concedides.

- Informes anuals segons model.

- En el cas de projectes: informe final amb informacié técnica i economica que justifiqui I'aplicacio
i les despeses efectuades amb carrec a la subvencio rebuda.

- En el cas de programes i estratégies: resum global de les justificacions realitzades anteriorment.
- Justificacié de despeses segons indiqui el conveni subscrit amb I'administracid.

- Memoria economica.
- Memoria o informe tecnic de les activitats desenvolupades.

- Memaria descriptiva de I'activitat realitzada.
- Resum explicatiu de les despeses realitzades.
- Rebuts i factures originals de les despeses generades per I'activitat objecte de subvencié.

- Memoria final justificativa.

- Declaracié del representant legal de I'entitat sobre I'efectiva realitzacié dels programes i
activitats.

- Relaci6 on s’enumerin, per cada projecte, els documents justificatius que s’aporten i el seu
import.

- Factures o rebuts originals i, en el cas de justificar despeses de personal, les declaracions de
retencié d’IRPF i documents d’ingrés de Seguretat Social.

- Qualsevol altra documentacio acreditativa de la realitzacié de I'activitat.
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