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1. ASPECTES PREVIS

1.1.ASPECTES GENERALS PREVIS A LA JUSTIFICACIO I QUE CAL TENIR EN COMPTE DURANT EL
DESENVOLUPAMENT DEL PROJECTE

— El beneficiari de I'ajut ha de desenvolupar el projecte tal i com I’ha descrit en la seva sol-licitud i tenint
en compte les condicions establertes en la Resolucié d’atorgament de l'ajut, les seves possibles
Resolucions modificatories i les instruccions d’aquest Manual.

— Durant el seu desenvolupament es poden produir canvis en relacié amb el projecte aprovat inicialment;
aquests canvis reben el segilient tractament:

e Es permeten compensacions de fins a un 20% entre les diverses despeses subvencionables
aprovades (“"Despeses de personal”, “col-laboracions externes”, “altres despeses”) sense necessitat
de modificar la Resolucié d’atorgament, sempre que aquestes compensacions no suposin una
alteracid de I’'esséncia del projecte aprovat. Aquestes modificacions es poden comunicar mitjangant
un escrit signat pel representant legal del beneficiari i registrat a ACCIO amb anterioritat a la
justificacio del projecte o bé en el moment de la justificacié, dins del document “Memoria
justificativa de les desviacions entre I'actuacié subvencionada i la inicialment subvencionada”. En
ambdds casos I’entitat beneficiaria haura d’argumentar els motius dels canvis i ACCIO acceptara o

no els canvis en funcié de si alteren o no I'esséncia del projecte aprovat.

e En el cas que durant el desenvolupament del projecte es produeixin canvis en la distribucié de les
partides subvencionables que superin el 20% (o d'altres tipus de modificacions en aspectes clau
del projecte) cal que el beneficiari comuniqui aquesta modificacié mitjancant un escrit signat pel
seu representant legal i registrat a ACCIO abans de la data de finalitzacié de l'actuacié
subvencionada que estableix la Resolucié d’atorgament de I'ajut, en el que s’argumenti el canvi.
Aquest tipus de modificacions ACCIO les avaluara en un organ col-legiat i comunicara la decisié al
beneficiari mitjancant una Resolucié de modificacidé. Aquesta mena de canvis no es podran aprovar
si no existeix una comunicacié del beneficiari prévia a la data de finalitzacid per realitzar I'actuacié
subvencionada.

e En el cas que durant el desenvolupament del projecte es produeixin canvis de caracter intern que
no afecten a la Resolucié d'atorgament, com ara canvis en els proveidors o en el personal dedicat
al projecte, els beneficiaris poden comunicar-ho mitjancant un correu electronic a ACCIO amb
anterioritat a la justificacié del projecte o bé en el moment de la justificacid, dins del document
“Memoria justificativa de les desviacions entre l'actuacié subvencionada i la inicialment
subvencionada”. En ambdds casos I'entitat beneficiaria haura d’argumentar els motius dels canvis
i ACCIO acceptara o no els canvis en funcié de si alteren o no I'esséncia del projecte aprovat.

— Els projectes aprovats s’hauran de dur a terme durant 1 any a partir de la data de sol:licitud; Existeix
la possibilitat de sol-licitar una ampliacié de termini basant-se en el que estableix I'article 32 de la Llei
39/2015, de 1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Puabliques.

— La despesa minima, realitzada i justificada, de l'activitat objecte de I'ajut exigible per poder considerar
acomplert 'objecte i la finalitat de I’'ajut és d'un 60% de la despesa considerada subvencionable.
L'incompliment d’aquesta despesa minima comporta la revocacié total de I'ajut atorgat. Si es compleix
la despesa minima, pero el cost final efectiu de I'activitat és inferior al cost inicialment pressupostat,
s’ha de reduir, en la mateixa proporcid, la quantia de I'ajut.

— En el cas que s’hagi sol-licitat una modificacié en el projecte cal esperar la resposta d’ACCIO per iniciar
el procediment de justificacid, atés que en cas contrari |'aplicacié de gestié dels ajuts contindria les
dades sense les darreres modificacions. En el cas que arribi el termini de presentacié de la justificacid
sense que hi hagi hagut encara resposta per part d’ACCIO cal també esperar aquesta resposta, atés
que en cap cas la justificacié es considerara fora de termini.
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— Cal tenir present que el beneficiari s’ha de trobar al corrent de les seves obligacions tributaries amb
I’'Estat i la Generalitat de Catalunya aixi com de les obligacions amb la Seguretat Social i no tenir
deutes amb ACCIO ni amb les seves empreses participades. Si no es compleix aquest requisit I’ajut no
es podra pagar malgrat que es presenti la justificacié de I'actuacié subvencionada.

— En funcioé de l'import de la despesa subvencionada, és molt important tenir en compte la normativa de
la Llei de Subvencions sobre I'obligacié d’aportar ofertes de 3 proveidors en determinats casos,
resumida en la seglient instruccio:

— Quan lI'import de la despesa subvencionable, IVA exclos, sigui igual o superior a la quantia de
18.000 euros en els suposits de subministrament de bens d’equip o prestacié de serveis per
empreses de consultoria o assisténcia tecnica, el beneficiari haura de sol:licitar com a minim 3
ofertes de diferents proveidors, amb caracter previ a la contractacié del compromis per a la
prestacié del servei o el lliurament del bé. Les 3 ofertes s’han de presentar en el moment de la
justificacié de la subvencié en el cas que no s’hagin presentat en el moment de la sol-licitud.

— En casos excepcionals, no caldra la presentacidé dels 3 pressupostos quan per les especials
caracteristiques dels bens o serveis adquirits no existeixi en el mercat suficient niamero
d’entitats que els realitzin, prestin o subministrin, o quan la despesa s’hagi realitzat amb
anterioritat a la sol-licitud de l'ajut. En el primer cas caldra I'aportacié d’un certificat emes i
signat per una entitat externa especialista en la matéria que motivi les especials
caracteristiques que comporten que no existeixi en el mercat suficient nUmero d’entitats que
realitzin, prestin o subministrin el bé o servei.

— No eximeix de |'obligacié de la sol-licitud de les 3 ofertes el fet de comptar amb proveidors
homologats, el fet que es tracti de proveidors habituals o la proximitat del proveidor a |'entitat
sol-licitant.

— En tots els casos, l'eleccid entre les ofertes presentades es realitzara conforme a criteris
d’eficiéncia i economia, havent-se de justificar expressament en una memoria |'eleccié quan
aquesta no recaigui en la proposta economica més avantatjosa; aquesta memoria haura de ser
validada per un técnic d’ACCIO.

— Cal tenir en compte: En el cas d’existéncia de diverses factures del mateix proveidor amb el
mateix concepte cal aplicar igualment el requisit dels 3 pressupostos si la suma de les diverses
factures individuals supera els imports establerts.

— No s‘admetran com a subvencionables aquelles despeses on el proveidor i el sol-licitant tinguin
vinculacié, excepte que s’obtingui una autoritzacié prévia de I'0rgan concedent i que la contractacid es
realitzi d’acord amb les condicions normals de mercat. Als efectes d'aquestes bases, es considera que
dues entitats i/o empreses estan vinculades si incorren en algun dels suposits que estableix I'apartat 2
de l'article 68 del Reglament de la Llei 38/2003, de 17 de novembre, general de subvencions.

Sense perjudici de I'anterior, en cap cas s'admetran com a subvencionables aquelles despeses on
el proveidor i el sol:licitant incorrin en algun dels suposits seglients de relacié entre ells:

a) Dues entitats que pertanyin a un grup.
b) Una entitat i els socis o particips d'una altra entitat, quan ambdues entitats pertanyin a un grup.

c) Una entitat i una altra entitat participada per la primera directament o indirectament en,
almenys, el 25 per cent del capital social o dels fons propis.

Existeix grup quan una entitat ostenti o pugui ostentar el control d'una altra o unes altres segons
els criteris establerts en I'article 42 del Codi de Comerg, amb independéncia de la seva residencia i
de I'obligacié de formular comptes anuals consolidats.

— No es consideraran valides les factures que no vagin a nom del beneficiari, ni aquelles que hagin estat
pagades per entitats diferents a la del beneficiari, encara que existeixi vinculacié entre elles.

1.2.ASPECTES PREVIS A LA JUSTIFICACIO DEL PROJECTE RELACIONATS AMB LA TIPOLOGIA DE
DESPESA
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Col-laboracions externes

— Sén subvencionables les despeses de contractacio de serveis a tercers

— Per a cadascuna de les despeses de col-laboracions justificades es demanara un document que
demostri la realitzacié de la despesa, la seva relacié amb la despesa subvencionada i I'adequacié
del seu cost. A l'apartat de documentacié addicional, dins del capitol de “Presentacié de la
Justificacié” d’aquestes instruccions, s’hi troba un quadre orientatiu dels documents que s’han
d’aportar en funcié del tipus de despesa subvencionada.

Despeses de personal
— No s’accepta personal funcionari com a despesa subvencionable.

— No es consideren subvencionables els seglients conceptes:

o Despeses salarials i de seguretat social de la persona treballadora durant els periodes de
baixa laboral, tant si és per malaltia o accident comul, com per malaltia o accident
professional o per maternitat o paternitat. En qualsevol cas, seran subvencionables les
despeses de la persona que el substitueixi, perd no els de la persona treballadora de baixa.

o Les hores extraordinaries, els pagaments per beneficis, els pagaments en espécie; les
vacances no efectuades; les dietes, el plus de transport, les despeses de locomocio; les
indemnitzacions per mort i els trasllats corresponents; les indemnitzacions per
suspensions, acomiadaments, cessaments o0 acabaments de contracte; les percepcions per
matrimoni.

o Els complements o plusos salarials (antiguitat, coneixements especials, complements de
lloc, complements en funcid del resultat de I'empresa, complements quantitat i qualitat) no
seran subvencionables, excepte que es trobin fixats en el conveni col:lectiu o en el contracte
de la persona treballadora.

Altres despeses
— Es consideren subvencionables les “altres despeses” necessaries pel desenvolupament del projecte,
com ara viatges interurbans, allotjament i assistencia a fires.

— En el cas d’unitats de valoritzacié de les escoles de negoci (VALEN), sén subvenciones les altres
despeses com material i organitzacié de jornades i accions de difusid, viatges interurbans i
allotjament, assisténcia a fires i presencia als mitjans de comunicacié.

— No es consideren subvencionables les despeses de manutencié i dietes.

— Al'apartat de documentacié addicional, dins del capitol de “Presentacié de la Justificacié” d’aquestes
instruccions, s’hi troba un quadre orientatiu dels documents que s’han d’aportar en funcié del tipus
de despesa subvencionada.

2. JUSTIFICACIO

2.1.ACCES A L'IMPRES DE JUSTIFICACIO

La justificacié de I'actuacié subvencionada es realitza mitjancant un imprés de justificacié que es troba a la
pagina web d’ACCIO.

2.2.DESCARREGA I INSTAL.LACIO DE L'IMPRES DE JUSTIFICACIO

— Requeriments de l'ordinador per instal-lar I'aplicacié correctament: Abans d'instal-lar el
programa cal comprovar que |'ordinador disposi de com a minim les seglients caracteristiques: disposi
d’espai lliure al disc dur, tingui el Programa Windows com a sistema operatiu, disposi de connexié a
internet i els programes Java i Acrobat estiguin correctament instal-lats.

Aguest programa només es compatible amb Windows, no amb Linux o MAC.
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— Crear noves sol-licituds: Un cop que s’ha instal-lat I'aplicacié, apareixera un
que li permetra visualitzar les diferents sol-licituds que s’han creat. Per tal de poder generar un formulari,
primerament haura de prémer el botd En aquest moment s’obrira una pantalla on haura
d’indicar el nom que li vol posar a la sol-licitud. D'altra banda caldra indicar el nUmero d’expedient (codi
del projecte) i el codi web que li vam fer arribar a la carta de comunicacié d’inici de I'expedient i a la
Resolucié d’atorgament de I'ajut.

En el cas en que el codi web no sigui correcte o no correspongui a I'expedient sortira un missatge d’error
i caldra introduir les dades correctes.

El codi web es podra trobar a la comunicacio d’inici, a la resolucié d’atorgament de I’'ajut o es podra
recuperar a la web http://webforms.accio.gencat.cat/formularis/consulta-expedient.jsp.

— Un cop que s’han introduit els codis, s’obrira automaticament I'imprés per justificar el seu projecte, on
apareixeran dins de la pestanya de detalls, només els conceptes de les despeses que han estat
aprovades juntament amb l'import de la despesa aprovada.

— Un cop creada, es pot guardar i sortir. Per tornar-la a obrir només caldra obrir I'aplicacid, seleccionar la
sol-licitud a obrir i prémer el botd o fer doble-clic sobre la icona.

En qualsevol moment es pot generar un esborrany del document prement el botd per tal
de poder comprovar les dades que manquen, o bé, revisar les préviament introduides abans de fer la
impressio final. ("Menu/Sol-licitud/Generar Esborrany").

— Es recomana no omplir I'imprés de justificacié en el cas que s’hagin fet sol-licituds de modificacié o
d’ampliacid i aquestes estiguin pendents de resposta per part d’ACCIO, ates que I'aplicacié informatica
no carregaria les dades actualitzades.

2.3.INSTRUCCIONS PER OMPLIR L'IMPRES DE JUSTIFICACIO

Apartat 1. Dades:

— Aquest apartat és la carta que servira per presentar la justificacié davant d’ACCIO.

Les principals dades, com sén el nom de I'empresa, representant...vindran emplenades per defecte amb
la informacié que disposa ACCIO per aquest expedient i que es va fer constar en el moment de la
sol-licitud d’ajut o en sol:licituds de modificacions posteriors.

Una vegada emplenat, aquest document I’haura de signar el representant legal de I'empresa beneficiaria
i s’haura de presentar a ACCIO juntament amb la resta de documentacid.

— Dins del “manifesta” cal declarar si hi ha hagut variacions o no en la informaci6 aportada des del moment
de la sol:licitud en el referent a les ajudes i/o préstecs rebudes o sol:licitades per les mateixes despeses
gue es presenten dins d’aquest imprés de sol-licitud (mateixes factures, TC'2 o nomines).

Si no s’han sol:licitat noves subvencions o préstecs des del moment de la sol-licitud cal declarar que no
hi ha hagut variacions.

En el cas en que s’hagin sol-licitat noves ajudes, o les presentades hagin estat atorgades, caldra declarar
que si que hi ha variacions i I'aplicacié generara automaticament un full on caldra detallar-les.

En aquests ajuts no es permet la presentacié d'una justificacié parcial. Per aquest motiu, dins del
“Manifesta” ja esta indicat de que es tracta d’una justificacié Unica i total (cal marcar “Total/Parcial
final).

— Dins del “Manifesta” cal declarar si la justificacié es presenta mitjancant compte justificatiu normal (és
a dir es presenta copia dels documents justificatius per tal que siguin revisats per ACCIO) o mitjancant
informe d’auditoria. En aquests ajuts cal triar la justificacié mitjancant compte justificatiu normal
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i per tant s’ha de marcar “no” a la secciéo “"Que presenten la justificacio mitjancant la
presentacio d’un informe d’auditoria”, atés que la Resolucié d'atorgament no preveu la justificacid

amb informe d’auditoria

Apartat 2. Pari

— Només cal omplir a
Si es tracta d'un pr

Tercer: un cop introduides les dades d’aquest

participant, cal “Desar” i seleccionar el segiient

participant

| projecte subvencionat tingui empreses participants.
1 |'apartat 3.

— En el cas de projectes amb participants, en aquest apartat hi apareix un llistat que inclou tant el
sol-licitant com les empreses participants. Per tal de poder emplenar el quadre detall de cada

participant:

1. Primer caldra triar en aquest llistat el participant que volé la llista.

Segon: cal seleccionar la pestanya categoria i
Primer: cal seleccionar | cop seleccionat, caldra introduir | COrTeSH despres el Detall Despeses per tal de pocer |INS € 2
Pempresa  que  volem |astanya "De segons les instruccions qUe & inyoduir les despeses justificades bé caldra
justificar dinsde |2 |mplenar les dades de la pestanya "Declaracions”. La pe sempre

pestanya “Participants”™

quan s’hagi introduit i guardat alguna dada dins dels detalls. En el cas de participants que no
ustifiquin res no sera activa la pestanya de declaracions.

3. Per poder introduir les dades d’un altre participant, caldra "Desar”, tornar a la pestanya
“Participants” i triar la seglient empresa que volem justificar.

Carta de presentacio Participa

nts |Detall Despeses | Memdria

Nom persona Any

Salari brut

Conting&ncics| Bonificacions [% Quota

Hores

hora | presentat

anual comun:

Participants en el projecte
E Desa participant
Codi participant Nom de I'empresa Estat Cost presentat(€)
VALUNI15-1-000 SOL-LICITANT NO VALIDADA 0,00
(ALUNITS-1-000 01 | EMPRESA PARTICIPANT 1 NO VALIDADA 0,00
Detall de némines 4 afegr = Biminar  [] Editar
Hores Cost [ Cost total Data inici Data fi £ Observacions

contractacié | contractacié | altres
ajuts
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— Per cada participant, es genera una full de declaracions on les principals dades, com sén el nom de
I'empresa, representant, etc. s'emplenen per defecte amb la informacié que disposa ACCIO per aquest
expedient i que es va fer constar al moment de la sol-licitud d'ajut o en sol-licituds de modificacions
posteriors.

— Agquest document s’haura de signar pel representant legal en el moment de la presentacié de la
justificacio ja que cadascuna de les empreses fa les seves propies declaracions.

— Veure més informacio a l'apartat 1 "Manifesta”. (tres darrers punts de |'apartat).

Apartat 3. Detall despeses

—> Per cada categoria apareixen els conceptes de “col-laboracions externes”, “despeses de personal” i
“altres despeses” en el cas de ser I'entitat sol-licitant o participant.

— Per cadascuna de les categories apareixen a sota tantes subpestanyes com conceptes subvencionables
aprovats.

— Per cadascun dels concepte es carregara automaticament una taula amb els costos aprovats en la
Resolucid, i si s’escau les seves modificacions, aixi com les dates d'inici i fi de projecte.

Introduccid dels conceptes de despesa justificats mitjancant factura

— S’han de justificar mitjangant factures els conceptes de despesa segilents: “Col:laboracions externes”
i “altres despeses”. Dins del “detall de factures” cal introduir les dades de cadascuna de les factures que
es presenten per justificar el projecte.

— Per introduir aquest detall, primer s’ha de seleccionar la icona "“Afegir” i consignar les dades; es
recomana disposar de totes les dades necessaries abans de procedir a omplir el detall, doncs és
necessari emplenar tots els camps per poder validar la factura.

En el cas de voler modificar alguna dada només cal seleccionar el nom i prémer “Editar”.

Dins d’aquesta taula, s’especifica

| Despeses de personal
Collaboracions externes | Despe pe el concepte del qual s’estan

introduint les factures

Relacio de les despeses justificades per categoria i concepte

[ Codi narticipant; WALUNHA-1-00 00 | Nom empresa/entitat: \

Botons a seleccionar per tal de — \cht‘mc: Col- laboracions externes *
poder afegir, eliminar o modificar

els ja introduits

/204 | Data fi inversig: 01/07/2015 ‘Cobt subvencionable aprovat: 30.000,00 Cost gestionat: 0,00

Detall de factures \hs.fegw — Bliminar [ Editar
Num. factura Proveidor | Data factura Detall factura Tmport base] Import |ImportIVA| Import Tmport | Pagat Observacions % altres| Fora
imputat imputat IVA| presentat ajuts  [Termini|
unero 1 jproveidor A 01/02/2014 activitat X 1.500,00| 1.000,00 120,00 0,00 1.000,00[5T 0,000
B
r Dades de la factura:
Mim factura: AJUDA
l:l || Camps a introduir i que es
Proveidor: Data factura: Detall factura: Imporg;aa/ .
‘ | | | | ‘ ‘ | consignaran a la taula
Import imputat: Import IVA: Import imputat IVA: Import presentat:
Pagat: % altres ajuts: Fora Termini:
Total
| = || \
Observacions:
~f tfegi 3 Cancella
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— A continuacié s’exposen els aspectes a tenir en compte en relacié amb els diversos camps a omplir:

Num factura: Cal introduir el nimero de la factura que es presenta com a justificant de I'actuacio
subvencionada. Per considerar-se valides, les factures han de reunir les condicions establertes
per a la practica mercantil, expressada en el Reial Decret 1619/2012, de 30 de novembre.
Contingut general de les factures:

e Numero factura.
e Data d’expedicio.

e Nom i cognoms, radé o denominacid social, tant del emissor com destinatari de la
factura.

e NIF.

e Domicili del emissor i destinatari. Quan el destinatari sigui una persona fisica que no
actui com a empresari o professional, no sera obligatoria la consignacié del domicili.

e Descripcid de les operacions de manera que permeti constatar la seva vinculacié amb
el projecte subvencionat.

e Tipus impositiu a aplicar i si s’escau retencions a compte.
e Lloc i data de I'operacio.

En el cas que en algunes de les factures sol-licitades no hi consti I'IVA, és obligatori fer referéncia
a la disposicidé normativa en virtut de la qual és d’aplicacié I'exempcid, d’acord amb I'article 6.1.j
del Reglament pel qual es regulen les obligacions de facturacio.

En el cas de factures emeses per empresaris o professionals, caldra presentar la declaracid
d'IRPF del mateix (model 110 i model 190) i es podra demanar per part d’ACCIO documentacio
demostrativa que demostri la seva idoneitat.

Proveidor: Cal introduir el nom del proveidor de la factura presentada. El proveidor ha de
coincidir amb I'aprovat en la Resolucié d’atorgament de |'ajut. Qualsevol canvi de proveidor
caldra comunicar-ho per correu electronic a ACCIO préviament a la presentacio de la justificacio,
o bé en la “Memoria justificativa de les desviacions entre 'actuacio justificada i la inicialment
subvencionada” que, si s’escau, formara part de la documentacié presentada dins de la
justificacid; en ambdods casos caldra argumentar el canvi i el fet que el mateix no modifica
I'objecte de la subvencié. ACCIO podra acceptar o no el canvi en funcid de I’explicacié
presentada.

Data factura: Les dates de les factures han d’estar compreses dins del periode per a la realitzacié
del projecte establert en la Resolucid d’‘atorgament de I'ajut o, si existeix, dins del periode
establert per una Resolucié d’ampliacié de termini, tret de la factura corresponent a l'informe
d’auditoria de justificacié de l'actuacié subvencionada, que pot ser posterior; el termini de
pagament d'aquesta factura sera el mateix que I'establert per a la resta de factures justificatives.

Detall factura: El detall de la factura ha de permetre relacionar-la amb I'actuacié subvencionada.

Import base: Cal introduir en aquest camp l'import de |la base imposable de la factura que es
presenta dins de la justificacid.

En funcidé de I'import d’aquest camp, és molt important tenir en compte la normativa de la Llei
de Subvencions sobre I'obligacié d’aportar ofertes de 3 proveidors, que s’ha explicat en
I'apartat de “Aspectes generals previs”, i que afecta a les factures de prestacié de serveis per
empreses de consultoria o assisténcia técnica i a la subcontractacié del disseny de material de
difusié i comunicacié.

Import imputat. Cal introduir en aquest camp la part de I'import base de la factura que s'imputa
a la justificacié, tenint en compte la despesa subvencionable acceptada segons la Resolucio
d’atorgament o les seves possibles modificacions (o els correus electronics d’acceptacié de
canvis per part d’ACCIO). En el cas que algun dels imports imputats no correspongui als aprovats
caldra fer esment d’aquest fet en la “Memoria justificativa de les desviacions entre I’actuacio
justificada i la inicialment subvencionada” que, si s’escau, formara part de la documentacio
presentada dins de la justificacid; en ambdds casos caldra argumentar el canvi i el fet que el
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mateix no modifica I'objecte de la subvencié. ACCIO podra acceptar o no el canvi en funcié de
I’explicacio presentada.

Import IVA: Cal introduir en aquest camp l'import corresponent a I'IVA de la factura

Import imputat IVA: Cal introduir en aquest camp I'import de I'IVA que s’imputa a la justificacio.
L'IVA només es considerara subvencionable en aquells casos en que no sigui susceptible de ser
recuperat. En cas que I'IVA s’imputi com a subvencionable caldra presentar la seglient
documentacio:

e Si el beneficiari només realitza operacions exemptes d'IVA caldra que presenti un
Certificat de Situacié Censal emés per I’Agéncia Tributaria (o bé un certificat emeés per
I’Agéncia Tributaria conforme el beneficiari no ha realitzat declaracié d'IVA pels anys en
que es desenvolupa el projecte subvencionat).

e Si el beneficiari realitzi operacions subjectes i exemptes caldra que presenti el model
390 (resum anual d'IVA) corresponent a l'any o als anys en que es desenvolupa el
projecte.

Import presentat: S‘'omple automaticament i correspon a lI'import de la factura que es presenta
com a despesa subvencionable.

Pagat: En aquest camp cal informar sobre si la factura es troba o no pagada, o bé, si és el cas,
si s’ha finangat mitjangant un Leasing (no aplica en aquests projectes). Cal tenir en compte les
seglients consideracions en relacié amb els pagaments:

Les dates dels comprovants de pagament han d’estar compreses dins del periode de pagament
del projecte marcat en la Resolucié d'atorgament de I'ajut.

Els comprovants de pagament admesos sén: extracte del compte bancari, rebut bancari,
justificant de transferéncia o certificat bancari (amb el detall de les factures pagades, data de
pagament i proveidor) en el que s’acrediti que el pagament el realitza el beneficiari de I'ajut.

Els documents acreditatius del pagament han d’indicar, a més de tot allo que s’estableix en el
Reglament pel qual es regulen les obligacions de facturacio:

a) La identificacio del beneficiari i I'ordenant del pagament. L'ordenant ha de ser el beneficiari
de I'ajut i ha de fer-hi constar el seu NIF i denominacié social.

b) El concepte en que s’ordena el pagament i remissié al nimero o nimeros de factura a quée
correspon. Si el document de pagament no fa referéncia a les factures, ha d’anar acompanyat
de la documentacié complementaria que permeti verificar la correspondéncia entre despesa i
pagament.

En el cas de pagament mitjancant xec nominatiu, pagaré, lletres de canvi o similars, la persona
beneficiaria ha d’aportar copia del document i copia de I'extracte bancari que acredita el carrec.

No s’admeten els comprovants de pagament en efectiu d’un import superior a 100 euros i s’han
de justificar mitjancant rebuts signats i segellats pel proveidor amb indicacié de la factura a que
correspon el pagament i la seva data. El segell del proveidor ha de contenir com a minim el nom
i el NIF.

% d'altres ajuts: En el cas que la factura hagi estat subvencionada a través d’altres linies d'ajut,
cal indicar en aquest camp el percentatge que signifiquen aquests altres ajuts sobre I'import
imputat de la factura.

Introduccid dels justificants de les despeses de personal

— S’ha de justificar mitjancant nomines i TC’s el concepte de “despeses de personal”. Dins del “detall de
nomines” Cal introduir en el camp de “Detall nomines” el detall del cost que es presenta per justificar
I'actuacio, seguint les seglients indicacions:

Nom persona: Identificacié de la persona contractada.

Any: Identificacié de I'any o anys en els que s’ha desenvolupat el projecte
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Salari brut anual: Cal imputar en aquest camp “l'import integre satisfet” de la persona
contractada, segons l'import que apareix a la casella “Total meritat” en les corresponents
nomines, tenint en compte, perod, els conceptes que no es consideren subvencionables que
s’han descrit a I'apartat 1.2 d'aquestes instruccions.

Dins de la justificacié caldra adjuntar les nomines de tot I'any dels treballadors imputats al projecte.

Contingéencies comuns: Cal imputar en aquest camp, per cada mes, I'import que apareix al model
TC2 de la persona contractada. Dins de la justificacié caldra adjuntar els documents TC2 de tot
I’'any dels treballadors imputats al projecte validats per I'administracié de la seguretat social.

Bonificacions: Cal imputar en aquest camp, per cada mes, l'import que apareix al model TC2 de la
persona contractada. Dins de la justificacié caldra adjuntar els documents TC2 de tot I'any dels
treballadors imputats al projecte validats per I'administracié de la seguretat social.

% Quota patronal: Cal omplir aquest camp amb el percentatge de cotitzacié de I'empresa.

Hores treballades: Cal imputar en aquest camp el niUmero d’hores anuals treballades per la persona
contractada. Caldra l'aportacio del conveni col-lectiu o bé del contracte de treball.

Hores imputades: Cal imputar en aquest camp el nombre d’hores del treballador que s’'imputen al
projecte; aquest nombre d’hores ha de coincidir amb les que apareixen en l'informe signat pel
representant legal de I'empresa on hi consti la categoria laboral del treballador, el n° d’hores
imputades al projecte i les activitats realitzades.

Cost hora i cost total presentat: Aquests camps s’'omplen automaticament.

Data inici contractacié: Cal imputar en aquest camp la data d’inici del contracte, si s’escau.

Data fi contractacio: Cal imputar en aquest camp de la data de finalitzacié del contracte, si s’escau.

% Altres ajuts: En el cas que s’hagin rebut d’altres ajudes per a les mateixes despeses de personal,
cal consignar en aquest quadre la intensitat d’aquestes ajudes.

Botons a seleccionar per

afegir,
ns externes | Despeses de personal

eliminar o modificar els

tal de poder

ja introduits

Reélacio de les despeses justificades per categoria i concepte

Codi participant: VALUNIT4-1-00 -00 | Nom empresa/entitat:
Fase: 2014 Categoria: |Conceptc: Despeses de personal
Data inici inversio: 010172014 ‘ Data fi inversié: 01/07i2015 |Co:.[:~'ub\'cﬂc|oﬂab le aprovat: 7.644,04 Cost gestionat: 0,00
Detall de nomines + Afegic = Eiminar [ ] Editar
Nom persona Any Salari brut  |Contingéncies| Bonificacions |% Quota Hores Hores (Cost/| Cost total Data imici Data fi %% Observacions
anual comuns patronal| il hora presentat | contractacié | contractacié | altres
ajuts
nom persona 2014 25.000,00 23.000,00 0,00 | 3200 1700,00 | 1.700,00 | 19,04 32.368,00 0,00

I

Camps a introduir i que es

r Dades de la nomina

Mom persona: Any: AJUDAI consignaran a la taula

[ | |

Salari brut anual: Contingéncies comuns: Bonificacions: % Quota patronal:

\ | | ] | | |

Hores treballades: Hores imputades: Cost/hora: Cost total presentat:

\ | | | | |
T u.uu| Datainic contractacié:  Data fi contractacis: % altres ajuts:

| | | |
Observacions:
\ \

«f afegir ) Cancetla

de projectes d’unitats de valoritzacié de les universitats catalanes (VALUNI).
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Aparat 4. Memoria técnica

— Cal annexar en aquest apartat la memoria técnica de l'actuacid, seguint el guid que es pot trobar a la
pagina web d’ACCIO.

— Lainformacio inclosa en aquest document sera la utilitzada, juntament amb la documentacié addicional
gue se sol-licita per a cada despesa (a I'apartat de “Presentacié de la Justificacié”), per comprovar la
realitzacio del projecte.

— Es recomana que el nom d’aquest arxiu no porti ni simbols ni comes ni punts i que I'arxiu estigui tancat
en el moment d'adjuntar-lo. Només es pot adjuntar 1 document, en format pdf i amb un maxim de 15
MB. En el cas que sigui necessari adjuntar documentacié complementaria a la memoria, indispensable
per poder valorar el projecte, caldra adjuntar-la en aquest Unic arxiu de format pdf de capacitat maxima
15MB. Cal remarcar que aquesta opcié pot fer que I'obtencié del Codi ACCIO (enviament de dades)
s’endarrereixi i el procés es realitzi de forma més lenta.

— La memoria introduida en aquest apartat s’enviara a ACCIO automaticament en el moment de I'obtencié
del codi ACCIO. Cal tenir present que quan es faci la impressié no apareixera la memoria.

2.4 PRESENTACIO DE LA JUSTIFICACIO

— Validar sol-licitud: Una vegada omplerts tots els camps de I'imprés cal prémer el botd per tal
de comprovar que tots els camps que sén obligatoris estan introduits correctament. En cas que hi hagi
algun error, apareixera una pantalla que ho indicara. Fent doble click sobre el missatge d’error, anira al
camp on hi ha el problema.

— Obtenir codi: Tot seguit, cal prémer el boto de manera que el seu ordinador
mitjancant Internet (cal tenir connexi6 a Internet ™ i estar connectats) pugui enviar les dades al servidor
d’ACCIO per assignar un codi a I'imprés i a Iarxiu per tal de poder-lo identificar posteriorment.

Un cop obtingut el codi ACCIO, el formulari quedara bloquejat. En el cas de voler fer modificacions
posteriors, caldra prémer el botd i es desbloquejara i s’esborraran els codis assignats
anteriorment. Un cop s’hagin fet els canvis oportuns, caldra obtenir un altre cop el codi ACCIO. Si per
qualsevol motiu no s’ha pogut obtenir el codi ACCIO, es podra imprimir la sol-licitud sense codi
identificatiu, pero cal recordar que és recomanable tornar a intentar-ho més tard ja que un cop obtingui
aquest codi la seva sol-licitud sera tramitada de forma més rapida.

Per tal de comprovar si disposa del programari necessari per executar I'aplicatiu informatic, pot fer-ho
mitjangant el boto que trobara a la barra d’eines.

— Imprimir i registrar: Un cop obtingut el codi, cal prémer el boté “Imprimir”i 'aplicacié generara un pdf
que és el document que s’haura d'imprimir, signar per part del representant legal de I'empresa (en el
cas de que hi hagi participants, cada representant legal haura de signar el full de declaracions) i
presentar per registre a les oficines d’ACCIO (Passeig de Gracia 129), a qualsevol de les seves
delegacions. L'obtencio del codi no implica la seva presentacio.

En el cas que s’opti per presentar la justificacié en una Oficina de Correus s’haura de fer en sobre obert
per tal que sigui datada i segellada.

" Si vosté surt a Internet mitjangant un servidor Proxy marqui la casella de “configuracié-conf.Internet’i indiqui els valors de connexié. Si no sap la configuracié que té, consulti al seu
proveidor d’Internet. Per tal de poder configurar el servidor Proxy caldra que indiqui el nom del servidor (exemple: el seu IP o el seu nom: nom.domini) i el port pel qual accedeix al

servidor Proxy. Si vosté necessita d’autentificacié per sortir a internet, cal que marqui la casella d’autentificacié i se li demanaran I'usuari i el password abans d’enviar les dades.
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La memoria introduida s’enviara a ACCIO automaticament en el moment de I‘obtencié del codi ACCIO i
es recuperara amb la lectura del codi enviat, per la qual cosa la memoria no es visualitzara al PDF de la
impressio i no s'imprimira al generar el document que s’ha de presentar per registre.

La generacio de la sol-licitud/esborrany en versid PDF i I'aparicié en pantalla pot trigar uns instants. En
el cas en que es generi la sol-licitud pero després d’uns minuts no es mostri en la pantalla es pot buscar
I'aplicacié en: Mi PC/C:/Archivos de programa/ACCIO/JUSTIFICACIO/PDF) i buscar l'arxiu de la
sol-licitud que s’ha guardat en aquesta carpeta.

Limprés de justificacié s’ha de registrar a ACCIO, dins del termini establert a la Resolucié d’atorgament de
I'ajut, juntament amb la DOCUMENTACIO ADDICIONAL seglient:

%

%

_)

Memoria técnica, segons el guid que es pot trobar a la pagina web d’ACCIO.

Copies de les factures introduides en I'imprés de justificacid, en el mateix ordre que apareixen en
aquest impres, i justificants de pagament adjuntats a les factures corresponents.

En el cas de factures emeses per empresaris o professionals, declaracié d’IRPF del mateix (model
110 i model 190) i documentacié demostrativa de la seva idoneitat per a la realitzacié del projecte
(curriculum o similar).

Copia de les ofertes de 3 proveidors en aquells casos en qué sigui necessari, segons la instruccio
I
que s’ha donat a l'apartat 1 de “Aspectes generals previs....”. i si s’escau, segons la mateixa

instruccio:

- Informe signat pel representant legal de I'empresa que justifiqui I’'eleccié quan aquesta no
recaigui en la proposta economica més avantatjosa.

— Certificat d’'una entitat externa especialitzada que motivi les especials caracteristiques que
comporten que no existeixi al mercat suficient nimero d’entitats que realitzin, prestin o
subministrin el bé o servei i, si és el cas, certificat d’una entitat externa especialitzada que
corrobori aquest aspectes.

En el cas d'imputacié d'IVA:

— Si el beneficiari només realitza operacions exemptes d’IVA caldra que presenti un Certificat
de Situacié Censal emeés per I'’Agéncia Tributaria (o bé un certificat emes per I’Agéncia
Tributaria conforme el beneficiari no ha realitzat declaracid6 d'IVA pels anys en que es
desenvolupa el projecte subvencionat).

- Si el beneficiari realitzi operacions subjectes i exemptes caldra que presenti el model 390
(resum anual d'IVA) corresponent a I’'any o als anys en que es desenvolupa el projecte.

Copies de les nomines i TC'2 (o rebuts d’autonoms) validats per I'administracié de la Seguretat
Social dels treballadors que s’imputen al projecte, aixi com els corresponents justificants de
pagament; encara que en un determinat any un treballador només hagi participat uns mesos en el
projecte cal la presentacié de les nomines i TC'2 de tot I'any.

En el cas d'imputacié de bonus o incentius dins de les depeses de personal, document on hi constin
aquests conceptes (contracte o conveni de I'empresa).

Copia del conveni o contracte del treballador amb el beneficiari en els casos de treballadors
autonoms depenents.

Per les despeses de desplacament, es podra justificar mitjancant l’'aportacié d’alguns dels
documents seglients: bitllets originals d’avié o tren, o bé, en el cas que els bitllets siguin electronics,
la presentacié de les targes d’embarcament originals de tots el recorregut (o la confirmacié
electronica de la compra). En cas de desplagament en automobil caldra presentar la certificacié de
quilometratge de la geréncia de I'empresa i comprovants originals dels pagaments d’autopistes,
benzina i/o altres. En cas d’altra documentacié amb valor probatori, diferent de I'esmentada, ACCIO
valorara la seva validesa com a documentacio justificativa de I'actuacio.
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Per les despeses d’allotjament, es podra justificar mitjangant I'aportacié dels documents seglients:
factures de I'hotel del pais de destinacié, on hi consti el nom complert de la persona hostatjada i
les dates d’estada. En el seu defecte, es pot presentar la factura de I'agéncia de viatges amb un
certificat emés per aquesta on hi consti el nom complert del viatjant, les dates del viatge i el detall
dels hotels on s’han hostatjat. En cas d’altra documentacié amb valor probatori, diferent de
I’'esmentada, ACCIO valorara la seva validesa com a documentacié justificativa de I'actuacio.

Tant si es justifica el desplagament com l'allotjament, i en els casos en els que el document
justificatiu no vagi a nom del beneficiari (entitat sol-licitant, entitat participant o empresa
participant) caldra la presentacié del corresponent comprovant de pagament a nom del beneficiari.

Pel que fa a la vinculacié beneficiari-proveidor:

— Declaracié del responsable legal de I'empresa conforme per a les diverses despeses que
formen part de la justificacid, no existeix vinculacié entre proveidor i beneficiari segons la
definicio del reglament de la llei de subvencions (apartat 2 de l'article 68 del Reglament de
la Llei 38/2003, de 17 de novembre, general de subvencions), o bé

— En el cas d’existéncia de vinculacio, cal que dins de I'expedient existeixi: un informe del
representant legal del beneficiari justificant I'eleccié d’un proveidor vinculat aixi com que la
contractacid s’ha realitzat en condicions normals de mercat, una autoritzacié prévia d’ACCIO
a aquesta contractacié i un informe técnic verificant que la contractacié es realitza en
condicions de mercat.

Si s’escau, el document “Memoria justificativa de les desviacions entre I'actuacid justificada i la
inicialment subvencionada”, amb l'argumentacié per part del beneficiari dels canvis que s’han
produit entre |'actuacié aprovada inicialment i la finalment justificada. Cal recordar que algunes
tipologies de modificacions sobre el projecte inicial s’han de comunicar a ACCIO abans de la data
de finalitzacio de I'actuacio subvencionada que consta a la Resolucié d’atorgament de I'ajut.

Documentacié a presentar en funcié de la despesa subvencionada. En el seglient quadre s'hi
especifica la documentacié que, en funcié de la despesa subvencionada, ha de presentar el
beneficiari per demostrar la realitzacié de |'actuacié subvencionada. Aquest quadre és orientatiu;
en el cas que s’hagi fet alguna tipologia de despesa que no hi aparegui cal consultar a ACCIO sobre
la documentacié a presentar.

Documentaci6 a presentar per considerar justificada |'actuacio

Actuacié subvencionada .
subvencionada
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Col-laboracions externes
(consultoria, experts, serveis
externs)

Copia de l'informe o memoria resultants de I'assessorament efectuada
pel proveidor extern i informe de I'assessor amb detall de les actuacions
realitzades, les hores dedicades i el seu cost/hora, etc.. En el cas que
I'assessorament no es concreti en un informe cal presentar la
documentacio alternativa que demostri la prestacio del servei (actes de
reunions, informe de I'assessor amb detall de les actuacions realitzades i
les hores dedicades, informe del proveidor extern on es desglossin les
principals activitats fetes, les hores dedicades a cada activitat i el seu
cost/hora, etc...)

Altres despeses (assisténcia a fires)

Memoria explicativa de I'assisténcia a la fira (tasques realitzades i
resultats obtinguts) i d'altre documentacié demostrativa de la que es
disposi (fotos, catalegs, programa, etc)

Entrada d’accés

Altres despeses (despeses
associades a la celebracié de
jornades)

Memoria explicativa de les jornades amb relacié de les empreses
participants i material demostratiu de la celebracié de les jornades
(fulletons, fotografies, etc.)

Altres despeses (despeses de
difusio)

Document que demostri la realitzacié de la despesa (Dossiers,
publicacions, etc.) i de la normativa de publicitat fixada a les bases
reguladores

Altres despeses (viatges interurbans
i allotiament)

Explicacié de la relaci6é del viatge amb I'objecte subvencionat (dins de la
memoria) i demostracié de la vinculacié de la persona que viatja amb
I'empresa (TC o0 nomina)

Despeses de personal

En el cas de personal ja contractat, cal que el beneficiari emeti un
certificat d’assignacié del treballador al projecte. Aquesta adscripcid i la
dedicacio corresponent haura de ser compatible amb el contingut de les
tasques propies del personal afectat.

Declaraci6 responsable dels imports liquidats amb Hisenda pel que fa a
la retencio de 'IRPF dels treballadors propis imputats com a despesa,
amb indicaci6 del preceptor, els imports liquidats, les dates i la forma de
pagament, per tal de facilitar el seguiment de la pista d’auditoria.

Una temporalitzacié6 mensual de les hores invertides en cada tasca pel
personal en ndmina imputat segons model normalitzat que es podra
obtenir a la pagina web d’ACCIO. En aquesta temporalitzacié s’hi fara
constar el numero d’hores treballades totals, el nimero d’hores
treballades dedicades al projecte i la descripcié de cadascuna de les
tasques desenvolupades i I'hauran de signar la persona beneficiaria i la
persona responsable de la seva execucié. S’admet que aquesta
temporalitzacié mensual sigui el resum de la temporalitzaci6 diaria o
setmanal, la qual quedara a disposicid dels drgans de control
corresponents.

— Si s’escau, cal presentar la documentacié demostrativa de les accions realitzades en relacié amb les
obligacions de publicitat que s'esmenten en la Resolucié d'ajuts:

"Es fara constar en qualsevol comunicacié i difusié externa que l’actuacié subvencionada s’ha
realitzat "Amb el suport d’ACCIO”, i es fara constar el logotip d’ACCIO en totes els elements
informatius i publicitaris relacionats amb l’activitat subvencionada”.
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