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|.- PRESENTACION

El presente manual de instrucciones comprende las bases generales de
justificacion de las subvenciones concedidas por la Fundacion Pluralismo y
Convivencia para proyectos de las Federaciones de las confesiones religiosas
minoritarias firmantes del Acuerdo de cooperacion con el Estado espafiol,
relacionados con el fortalecimiento institucional y de coordinacion con sus
comunidades religiosas, y para la mejora y mantenimiento de infraestructuras y
equipamiento, para el afio 20009.

ll.- PERIODO DE EJECUCION DE LA SUBVENCION, PLAZO Y LUGAR DE
PRESENTACION DE DOCUMENTOS JUSTIFICATIVOS.

1.- El periodo de ejecucién de la subvencion es de 1 de enero de 2009 a
31 de diciembre de 2009.

2.- El plazo para la presentacion de los documentos justificativos finaliza el
28 de febrero de 2010.

3.- La documentacion justificativa junto con el formulario “Certificacion de

gastos” (Anexo V), se presentaran personalmente o por correo certificado en la
sede de la Fundacién Pluralismo y Convivencia.

lll.- INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA JUSTIFICACION

La acreditacion de la aplicacion de las subvenciones a los fines para los que fue
concedida se realiza mediante la presentacion de:

- Lajustificacion econdmica.
- La memoria final justificativa y explicativa de la realizacion del Plan
Global, Ejes y Proyectos.

1.- LA JUSTIFICACION ECONOMICA comprende toda la documentacion que
justifica los gastos totales efectuados para la realizacion del Plan Global, es decir,
aguellos que se realizan con cargo a la subvencion concedida por la Fundacion
Pluralismo y Convivencia, los que provienen de fondos propios y/o los que
aportan otras entidades, privadas o publicas, para la realizaciéon del citado Plan.
En su caso, la subvencién podrd verse incrementada con los intereses de
entidades financieras devengados por la cuenta en la que esté depositada y/o
con los ingresos que se puedan generar por la realizacion de las actividades
comprendidas en el plan global de la entidad.
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Los citados gastos deberan estar directamente relacionados con actividades
concretas de los ejes y proyectos subvencionados; deberan realizarse dentro de
los plazos de ejecucion de los mismos y estar debidamente encuadrados en las
partidas presupuestarias de los Proyectos, Ejes y Plan Global adaptados.

No obstante lo anterior, las entidades u organizaciones subvencionadas podran
solicitar la modificacion del contenido del Eje/proyecto subvencionado, asi como
de la forma y plazos de su ejecucion y justificacion de los correspondientes
gastos, cuando aparezcan circunstancias que alteren o dificulten su desarrollo.
Cualquier modificacién tiene que hacerse en el momento en que aparezcan las
circunstancias que las justifiquen y, en todo caso, con anterioridad al dia 1 de
diciembre de 2009.

Dentro de cada concepto de gasto (corrientes y de inversién), podran
compensarse entre si las distintas partidas de gasto aprobadas en una cuantia de
hasta un 10 por ciento; y superior al mismo, siempre que se soliciten y autoricen
dichas compensaciones, y se cumplan los siguientes requisitos:

No se modifique la cuantia total subvencionada.

La compensacion se aplique entre partidas de gasto autorizado.
Las necesidades de ejecucién del proyecto/eje lo requieran.

Se respeten las limitaciones establecidas en la convocatoria.

2.- LA MEMORIA FINAL JUSTIFICATIVA acompaiiara la justificacion econémica
de cada eje o proyecto. Se presentara una memoria final por cada uno de los
proyectos y en su caso Ejes y en ella se especificard con el maximo detalle, las
actividades realizadas y su relacién directa con los justificantes de los gastos

aportados.

Los contenidos minimos de esta memoria, son los siguientes: (Se acompafia
modelo que figura como Anexo VII de este Manual).

1. Entidad.

2. Denominacion del proyecto/eje.

3. Breve introduccién al contenido del proyecto/eje.

4. Periodo de ejecucion del proyecto/eje.

5. Resumen econdmico: Importe subvencionado; estado de liquidacion del
proyecto/eje, desglosado por origen de financiacibn 'y por
conceptos/partidas de gasto.

6. Numero de usuarios directos.

7. Modificaciones solicitadas: Analisis de su necesidad.

8. Localizacion territorial del proyecto/eje.

9. Metodologia o instrumentos utilizados en la ejecucion del proyecto/eje.

10. Actuaciones realizadas.

11. Objetivos previstos, cuantificados en la medida de lo posible.
12.Resultados obtenidos del proyecto/eje, cuantificados y valorados.
13. Desviaciones respecto de los objetivos previstos.
14.Conclusiones.
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Se presentard cada una de las memorias, junto con la justificacibn econdmica,
firmada vy certificada por la/el representante de la Entidad.

3.- PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

La documentacion que justifique los gastos efectuados con cargo a la subvencién
recibida, se presentara separada para cada uno de los proyectos y en su caso
Ejes subvencionados, aportando siempre originales y copia, y acompafada de la
memoria final justificativa y explicativa de la realizacion de cada proyecto/eje,
dentro del plazo previsto.

No obstante lo anterior, por lo que se refiere a los documentos TC1l y TC2
acreditativos del ingreso de cuotas a la Seguridad Social, Modelo 110, 190y 115
acreditativos de las retenciones e ingresos a cuenta del I.R.P.F., podra ser
aportado mediante fotocopias en el momento de la presentacion de la
documentacion, con el compromiso de aportar los documentos originales en el
momento en que le sean requeridos, una vez iniciada la revision de la
documentacién justificativa.

Toda la documentacion se podra presentar relacionada en los correspondientes
Anexos I, I, lll, IV, V, VI y VII de acuerdo con lo siguiente:

* ANEXO I - Relacion de justificantes

Se cumplimentara un Anexo | - A "Relacién de Justificantes con cargo a
la subvencién ", por cada proyecto o Eje y por cada partida de gasto
conforme al desglose presupuestario de la adaptacion con el visto bueno del
equipo técnico de la Fundacidn, totalizando las cuantias para facilitar su
comprobacién o en su caso, el documento informatico proporcionado por la
Fundacion para tal fin.

Se cumplimentard un Anexo | — B “Relaciéon de Justificantes de gastos
cofinanciados por la entidad del conjunto del plan global”.

A cada justificante de gasto, la entidad asignara un niumero de orden que
sera el mismo con el que figure relacionado en cada Anexo |.

Cuando el justificante se refiera a documentos complementarios que no
conlleven gastos imputables a la cantidad subvencionada (tales como
boletines de cotizacion a la Seguridad Social, modelos de retencion de
impuestos 110, 190, alta de impuestos, etc.), en la columna correspondiente
a importe del Anexo | se especificara "no procede".

Se debe tener en cuenta que la suma de todos los importes totales de los
distintos Anexos |-A debe justificar el importe total subvencionado y el
importe de los intereses devengados por la subvencién y los posibles
ingresos generados en el desarrollo del Plan Global. La suma de los totales
de los distintos Anexos I-B debe justificar el importe de la cofinanciacion.
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* ANEXOS 1l Y Il - Relacién de gastos del personal.

En esta partida se podran incluir los gastos derivados del pago de las
retribuciones al personal con contrato laboral, con un contrato de
arrendamiento de servicios o mediante una colaboracion esporadica.

Cuando los justificantes de gastos se refieran a gastos de personal
deberan cumplimentarse ademas del anexo I:

e Anexo Il cuando se trate de personal con contrato laboral.
e Y/o Anexo lll para los casos de arrendamiento de servicios o
colaboraciones esporéadicas.

* ANEXO IV - Liquidacion de Gastos de viaje.

Cuando los justificantes de gastos se refieran a Gastos de viaje, ademas
del Anexo |, deberd rellenarse el Anexo IV con las liquidaciones
individuales de cada gasto de viaje ocasionado en el desarrollo del
proyecto/eje.

Se cumplimentara un Anexo IV por cada desplazamiento y persona que
lo realiza, el cual ira acompafiado de la factura expedida por el
correspondiente establecimiento hostelero y de los billetes del medio de
transporte publico utilizado.

La cumplimentacion de este anexo esta referida exclusivamente a los
desplazamientos del personal ejecutante adscrito a los proyectos
subvencionados, bien sea mediante contratacion laboral, colaboracion o
como personal voluntario.

* ANEXO V. Certificacion General:

Certificacion del/la representante legal de la entidad en la que conste:

- Larealizacion de los proyectos subvencionados en la convocatoria, de
conformidad con lo establecido en la Resolucion de concesion.

- Si ha obtenido o no alguna otra subvencion de las Administraciones
Publicas o de Entes publicos o privados nacionales o internacionales
para cada uno de los proyectos subvencionados y, en su caso, el
importe obtenido.

- Los ingresos generados por el desarrollo del Plan Global y su
imputacién a los proyectos/ejes subvencionados.

- El importe de los intereses devengados por la subvencion recibida, y
su imputacién a cada uno de los proyectos/ejes subvencionados.
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*« ANEXO VI. - Certificacidén sobre la participacién de personal voluntario.

En el anexo VI se recogera la relacion del personal voluntario que ha
intervenido en los proyectos/ejes y el coste derivado de su aseguramiento
obligatorio.

« ANEXO VII. - Memoria justificativa y explicativa de cada uno de los
Proyectos/Ejes.

Dicha Memoria contendra la mayor informacién posible sobre las
actividades realizadas en la ejecucion del proyecto/eje subvencionado y la
documentacion relativa a las mismas.

* ANEXO VIII. - Certificado de inventario de inmovilizado.

En dicho certificado se debe hacer la relacion de todos los bienes
adquiridos durante el afilo 2009 que han sido incluidos en el inventario de
la entidad.

4.- CERTIFICACIONES GENERALES

Ademas de las certificaciones cumplimentadas con arreglo a lo explicado en los
Anexos anteriores, es necesario aportar Certificacion de la entidad financiera
de liquidacion de la cuenta Unica, en la que deben constar los intereses
devengados desde el abono de la subvencion.

5.- REQUISITOS FORMALES DE LAS FACTURAS

Presentacion de las facturas conforme a los requisitos establecidos por la ley, en
concreto, se comprobara que las facturas rednen los siguientes requisitos:

e Numero de factura.

e Datos identificativos del expedidor (nombre, apellidos, denominacion o
razon social, NIF 6 CIF y domicilio).

e Datos identificativos del destinatario, que deberd ser exclusivamente la
entidad subvencionada.

e Descripcion detallada y precio unitario de la operacibn y su
contraprestacion total. Debera reflejarse el IVA correspondiente, cuando la
cuota se repercuta dentro del precio deberé indicarse "IVA incluido”.

e Lugar y fecha de emision (en este punto, se exigird que la fecha de
emision esté comprendida dentro del plazo de ejecucién de la actividad,
consignado en las bases de la convocatoria).

Acreditacion del pago de las facturas y/o recibos, mediante cualquiera de las
formas que se indican:

¢ Inclusion en la propia factura del “Recibi” con firma y sello del emisor.
e Adeudo bancario.

e Transferencia bancaria.

e Recibo de la empresa emisora.
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6.- INTERESES E INGRESOS GENERADOS
* Certificacion, acreditacion y célculo de los intereses:

Los intereses devengados por la subvencion recibida hasta el momento
del gasto se acreditan mediante certificacion de la entidad financiera de
liquidacion de la cuenta Unica, en la que deben constar los intereses que
la misma ha producido desde el abono de la subvencion.

* Aplicacion

Los posibles ingresos que generen los proyectos/ejes subvencionados,
asi como los intereses devengados por la subvencion recibida hasta el
momento del gasto, se reinvertiran en cualquiera de los proyectos
subvencionados, bien en el periodo de ejecucion correspondiente a la
convocatoria con cargo a la cual han sido subvencionados o bien en el
gue se establezca en la convocatoria siguiente, si la entidad obtiene de
nuevo subvencion en dicha convocatoria.

De no aplicarse a los supuestos sefalados, la entidad podra solicitar
autorizacion de la Direccion de la Fundacion para su aplicacion a otros de
los fines sociales previstos en la misma convocatoria.

» Justificacion:

La justificacion de la aplicacion de los ingresos generados e intereses
devengados se hara con indicacion de los proyectos subvencionados a
los que se hayan imputado, con facturas originales, de la misma forma
gue la subvencion recibida, y deberan reflejarse en el anexo | “Relacion
de justificantes” que corresponda.

7.- JUSTIFICACION DE LOS GASTOS DEL PERSONAL VOLUNTARIO.

El personal voluntario de las entidades ejecutantes de un proyecto/eje
subvencionado llevara a cabo sus actividades, conforme establece el articulo 3.1
de la Ley 6/1996, del 15 de enero, reguladora del Voluntariado, sin percibir
ningun tipo de contraprestacion econdmica; no obstante, tendrdn derecho al
reembolso de todos aquellos gastos ocasionados por el ejercicio de su actividad
voluntaria, que seran imputables a la subvencion.

Asi, los gastos ocasionados por la intervencion del personal voluntario en la
ejecucion de los proyectos/ejes subvencionados, asi como los gastos derivados
de las pélizas de seguros de accidente y enfermedad y de responsabilidad civil
suscritos a favor del mismo, seran imputables a la subvencion.
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* Documentacién que debe aportarse e imputaciéon de los gastos

En el caso de que se satisfagan al personal voluntario gastos
ocasionados por su estancia fuera de la residencia habitual o por la
utilizacién de cualquier medio de transporte, los citados gastos deberan
imputarse al concepto de Gastos de Viaje y justificarse los mismos con
los recibos/ facturas correspondientes.

En el caso de las pdlizas de seguros de accidentes y enfermedad, y
responsabilidad civil, los gastos se imputaran a la partida de Actividades,
y se justificaran mediante la aportacion de los recibos acreditativos del
pago de las primas, acompafiados de fotocopia compulsada de la pdliza
de aseguramiento.

IV.-JUSTIFICACION DEL CONCEPTO DE GASTOS CORRIENTES.

1.- RETRIBUCIONES DE PERSONAL.

En esta partida, se incluirdn los gastos derivados del pago de retribuciones al
personal de la entidad vinculado al proyecto/eje mediante contrato laboral,
tanto fijo como eventual, colaborador o mediante un contrato en régimen de
arrendamiento de servicios.

El contrato de arrendamiento de servicios solo se admitira en casos
excepcionales, normalmente, en supuestos de contratacion de profesionales
liberales colegiados (abogados, médicos, psicologos, etc.) y, en todo caso,
habran de concurrir las siguientes circunstancias:

- Que el profesional esté dado de alta en el Impuesto de Actividades
Econdmicas.

- Que no esté sujeto a un horario fijo o no tenga una permanencia
constante en el proyecto/eje, tanto sea a tiempo completo como a tiempo
parcial.

- Que asuma los riesgos derivados de la prestacion del servicio.

» Documentacién que debe aportarse

Personal laboral fijo o eventual

- Originales de los recibos de ndmina, en los que conste: nombre,
apellidos y N.I.LF. del trabajador/a, categoria profesional, nimero de
afiliacion a la Seguridad Social, antigledad, conceptos retributivos,
retenciones practicadas, firma del trabajador/a, firma y sello de la
empresa, etc., de acuerdo con la normativa laboral vigente.
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- Fotocopias de los boletines acreditativos de cotizacion a la Seguridad
Social (TC1, TC2).

- Fotocopias de los impresos 110 y 190 (incluida relacion de
perceptores), acreditativos del ingreso por retenciones de IRPF.

Personal Colaborador

- Recibo del colaborador que contenga los siguientes datos: nimero de
recibo, nombre del colaborador y numero del documento de
identificacion, nombre y CIF. de la entidad, concepto concreto del
objeto de la colaboracion y duracién de la misma, importe bruto y
desglose del importe neto percibido, importe del 15% de retencion
(salvo regimenes especiales). Fecha y firma del colaborador.

- Fotocopia del Impreso 110 y 190 en el que se ha practicado la
retencion. En el impreso 110 se rellena el apartado 2 de actividades
econdémicas y/o actividades profesionales, en el 190 pide rellenar una
clave y subclave del perceptor, la clave sera Gy la subclave 01.

- En ningun caso el pago a un colaborador puede sobrepasar los 3.000
€ brutos al afio.

Personal en régimen de arrendamiento de servicios (directamente
relacionados con la actividad subvencionada)

— Copia del contrato en el que deberan reflejarse, entre otros extremos,
la categoria profesional, el objeto del contrato, el periodo de prestacion
de servicios, y las horas de intervencion en el proyecto/eje.

— Factura o recibo firmado por el/la perceptor/a, que incluya:

e Nombre, apellidos y N.I.F. del/de la trabajador/a, fecha y periodo
de liquidacion.

e Retencion por I.R.P.F.

e |VA aplicado, cuando proceda.

— Fotocopia de los Impresos 110 y 190, acreditativos del ingreso por
retencion de |.R.P.F.

2.- GASTOS DE ACTIVIDADES

En esta partida se incluiran los gastos derivados de la realizacidon del proyecto/eje
subvencionado relativos a:

Material didactico: Manuales, libros y revistas especializadas.

Materiales diversos. Su naturaleza dependera del proyecto ejecutado.
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Arrendamientos puntuales (dependiendo de la necesidad generada por la
ejecucion de las actividades) de salas, equipos informaticos, audiovisuales,
enseres y mobiliario, etc.

Gastos de publicidad y propaganda especificos del proyecto.
Transporte de mercancias e inmovilizado adscrito al proyecto/eje.

Gastos derivados de colaboraciones esporadicas (es decir, las que
suponen una participacion puntual en la realizacion de algunas de las
actividades) prestadas por profesionales, tales como conferencias, charlas,
etc. y que no se prolonguen en el tiempo ni siquiera con caracter discontinuo.
La justificacion debe realizarse a través del recibo de colaboracion y del
impreso 110 y 190 de retencion del IRPF como en el caso del personal
colaborador.

Trabajos realizados por otras empresas, que no sean inversion, (estudios
y trabajos técnicos, limpieza, seguridad, catering, etc.).

Gastos de formacién de los/as voluntarios/as que participan en el
proyecto/eje.

Gastos de las pdlizas de seguro de personal voluntario.

Gastos especificos de cada proyecto/eje en los que incurren los
destinatarios del mismo: transporte, alojamiento, manutencion, becas,
seguros de accidentes, etc.

Edicién de libros, para ser aceptada la justificacion de este gasto se requiere
que el libro sea revisado y tenga el visto bueno por parte de la Fundacion con
anterioridad a su edicion.

La aceptacibn con cargo a esta partida de facturas de comidas o
celebraciones en restaurantes estara supeditada a su inexcusable relacion
con el proyecto/eje. Esta relacién se acreditara mediante certificacion del/ de
la representante de la entidad en la que se indique las fechas de celebracion,
actividad concreta del proyecto, relacion de asistentes y su vinculacion al
mismo.

* Documentacion que debe aportarse

- Para justificar el pago al personal colaborador esporadico, excepto la
presentacion del contrato y el alta en el Impuesto de Actividades
Economicas, los requisitos exigidos son los enumerados para la justificacion
de los gastos del personal con contrato de arrendamiento de servicios, es
decir, factura o recibo, e impresos 110 y 190, acreditativos del ingreso
por retencion de I.R.P.F.
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En todo caso, en el recibo o factura debera reflejarse la categoria
profesional, el objeto de la colaboracién, el tiempo de intervencion (en
horas), la fecha en que se realiz6, el importe de los honorarios y la retencién
del IRPF.

- Se incluyen en este apartado los gastos de viaje, manutencion y
alojamiento de las personas participantes del proyecto que asistan en
una actividad organizada por la entidad. La forma de justificacién es la
misma que la establecida para la partida de gastos de viaje en cuanto a la
documentacion, criterios y cuantias maximas.

- Para justificar los gastos ocasionados por el arrendamiento de inmuebles
urbanos se aportara el documento acreditativo del pago y el contrato de
arrendamiento.

- Para el resto de los gastos se presentaran las facturas o recibos que
acrediten el gasto realizado, de acuerdo con los requisitos previstos en este
manual.

» Gastos de dificil justificacion

Dentro de la partida de gastos de “actividades”, podran justificarse los
gastos menores, tales como compras en supermercados, tiendas,
transportes publicos urbanos, etc.,, a los cuales no les afectaran las
formalidades previstas en el apartado anterior, siempre y cuando guarden
relacion con el proyecto/eje subvencionado, no superen el 5% del importe
autorizado para esta partida y en ningun caso excedan, en su conjunto,
de 1.000 €,- .

Estos gastos se justificaran, en todo caso, con los documentos
acreditativos del pago (vales, tickets, etc.), acompafiados de una
declaracién responsable del/de la representante legal de la entidad, que

acredite su aplicacion al proyecto/eje y la actividad concreta a que
correspondan.

3.- GASTOS DE MANTENIMIENTO

- Material de oficina: papel, impresos y otro material de oficina.

- Arrendamientos de bienes muebles (equipos informaticos, maquinaria,
mobiliario, enseres, etc.).

- Gastos que se refieran a pequefas reparaciones de los elementos del
inmovilizado.

- Suministros: Agua, electricidad, gas y combustibles.
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- Primas de seguro de edificios y otro inmovilizado.

- Comunicaciones: Teléfono, telex, telegramas, correos y mensajeria, pagina
Web Internet.

- Otros servicios: Limpieza, seguridad, asesoria, gestoria, etc.

4.- GASTOS DE VIAJE

Se justificaran con cargo a esta partida, las Gastos de viaje del personal
adscrito al proyecto/eje, ya se trate de personal contratado o voluntario, o
los miembros de la entidad designados para la ejecucion del mismo.

- Unicamente se admitiran alquileres de vehiculos en los casos en que sean
utilizados para el desplazamiento de una o mas personas, de forma que el
importe del alquiler sea igual o inferior al que corresponderia de haber realizado
el trayecto en transporte publico.

- Dentro de esta partida, podran justificarse los gastos de transporte en ciudades,
siempre que se acompafien todos los recibos, y/o billetes del medio de transporte
publico utilizado. (bono bus/metro, billete de tren de cercanias, etc.). En ningun
caso seran subvencionables los abonos de transporte nominativos.

Se imputaran a esta partida los gastos originados por los desplazamientos
realizados por los miembros de las Juntas Directivas o Consejos de
Direccion.

» El importe maximo en territorio nacional, a efectos de justificacion, sera:
* ALOJAMIENTO: 65,97.- €
* MANUTENCION: 37,40.- €
Estos limites podran ser sobrepasados a efectos de la justificacion sélo para los

gastos de representacion institucional realizados por el Presidente oly
Secretario de la entidad.

Asimismo, cuando el desplazamiento se realiza en vehiculo particular, el
kilometraje se establece en 0,19 €, y Unicamente se asumira con cargo a la
subvencion la distancia oficial entre localidades.

* Documentacion que debe aportarse

Los gastos de alojamiento, manutencion y desplazamiento se justificaran
mediante el documento de liquidacion de gastos de viaje, que aparece
detallado como anexo IV del presente Manual, cumplimentando un
Anexo IV por cada desplazamiento vy persona, y firmado tanto por la
persona que realiza el gasto como por la/el representante legal de la
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entidad, y acompafiado de los siguientes documentos, que seran
originales:

- Los gastos de alojamiento se justificaran mediante factura expedida
por el correspondiente establecimiento hotelero, o bien por la Agencia de
Viajes, en este caso acompafada de documento acreditativo de la
prestacion del servicio, emitido por la empresa hotelera. No sera objeto
de subvencion los gastos extraordinarios, tales como teléfono, minibar,
lavanderia, etc.

- Los gastos de desplazamiento se justificaran con los billetes del medio
de transporte publico utilizado (avion, tren, autobus, etc.) acreditativos del
desplazamiento realizado. Cuando se trate de billetes electrénicos se
debera acompanfar la tarjeta de embarque.

- En relacién con la justificacién de los gastos de viaje se tendran en
cuenta las siguientes indicaciones:

* En los desplazamientos cuya duracién sea superior a un dia
natural se tendra en cuenta:

* En el dia de salida se podran percibir gastos de alojamiento. De
gastos de manutencion solo se cobrara el 100 por 100 cuando la
hora en que se inicie la comisidén sea anterior a las catorce horas;
el porcentaje se reducira el 50 por 100 cuando dicha hora de
salida sea posterior a las catorce horas pero anterior a las
veintidos horas.

* En el dia de regreso no se podran percibir gastos de
alojamiento ni de manutencién, salvo que la hora fijada para
concluir la comision sea posterior a las catorce horas, en cuyo
caso se percibira el 50 por 100 de los gastos de manutencion.

Dentro de la partida de Gastos de viaje, no seran validos a efectos
de justificacion de gastos de transporte y alojamiento, las facturas
de agencias de viaje si no estan acompanadas de los justificantes de
hotel v los billetes originales del medio de transporte utilizado.

V.- JUSTIFICACION DEL CONCEPTO DE GASTOS DE INVERSION

1.- ALQUILERES

Arrendamientos de bienes inmuebles, tanto para sede de la entidad como
para el desarrollo de las actividades.

* Documentacion que debe aportarse
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Para justificar los gastos ocasionados por el arrendamiento de inmuebles
urbanos se aportara el documento acreditativo del pago (recibo de
alquiler), en el que aparezca desglosado el pago del alquiler, IVA e IRPF,
y copia del contrato de arrendamiento (sélo en caso de no haberse
enviado anteriormente o de haberse producido un cambio). Impreso 115
de Hacienda justificativo de la liquidacion de la retencién de IRPF.

2.- OBRAS.

Se imputaran con cargo a esta partida los gastos de conservacion, adecuacion y
reparacion de los inmuebles.

* Documentacion que debe aportarse

Acreditar que el inmueble donde se han realizado las obras
pertenece a la entidad, o contrato de alquiler y autorizacion del
propietario sobre la ejecucion de las obras, en el caso de que las obras
se realicen en locales arrendados.

Certificacién de obra o factura detallada, expedida por la empresa o
contratista individual que haya realizado la obra.

Certificacion expedida por el/la representante legal de la entidad
subvencionada en la que se haga constar la realizacion de la obra, su
conformidad con la misma y la inclusién, si procede, una vez finalizada la
obra, en el inventario de la entidad.

3.- EQUIPAMIENTO.

Se considera equipamiento la adquisicion de elementos del inmovilizado, distintos
a terrenos y edificios, afectos a la actividad subvencionada, tales como: Medios
informaticos, ofimaticos, audiovisuales, elementos de transporte, mobiliario y otro
equipamiento inventariable.

* Documentacion que debe aportarse

— Factura de la casa suministradora con indicacion de las unidades
suministradas, precio unitario e importe total de la adquisicion realizada.

— Certificado de inventario de inmovilizado (Anexo VIII)

No seran validos como justificantes de gastos los albaranes, las notas de
entrega ni las facturas pro forma.

En todos los casos, la entidad beneficiaria de la subvencion, debera dar
publicidad de su condicion de beneficiario, debiendo aparecer el nombre y
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logo de la Fundacion Pluralismo y Convivencia en todas las actividades
subvencionadas, asi como remitir a la Fundacion dos ejemplares de la
publicidad realizada (carteles, tripticos, revistas,...). En el caso de libros el
logotipo debera ir al menos en la contraportada acompafado de la frase “con la
colaboracion de:”

Gastos no eleqibles.

No serdn admitidos, entre otros, gastos como pago de intereses deudores;
multas; recargos por retraso en cualquier tipo de pagos; compras realizadas
en el extranjero, salvo excepciones, y previa autorizacion por parte de la
Fundacion; materiales, articulos, servicios no relacionados directamente con la
actividad subvencionada o no previstas en el proyecto o adaptacion;
indeminizaciones por despido; ayudas directas a beneficiarios del proyecto;
pago de alquiler de vivienda tanto a beneficiarios como a personal vinculado al
proyecto.

Manual de justificacion Linea 1- 2009 - 15



ANEXO I - A

Relacion de justificantes con cargo a la subvencion por
concepto de gasto y partida presupuestaria

Entidad:
ARo:

Proyecto/eje subvencionado:

CONCEPTO DE GASTO: ¥

PARTIDA PRESUPUESTARIA: @

Ne FECHA
ORDEN |[JUSTIFI- CONCEPTO® IMPORTE®
CANTE

W Debera especificar el concepto de gasto corriente o de inversion, segin corresponda.
@ Debera especificar la partida presupuestaria correspondiente.

® Debera detallar el gasto realizado.

“ Unicamente debera reflejarse el importe, en Euros, imputado a la subvencion.
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ANEXO 1 -B

“Relacion de Justificantes de gastos cofinanciados por la

entidad del conjunto del Plan Global” por concepto de

gasto y partida presupuestaria

Entidad:

Afio:

CONCEPTO DE GASTO: Y

PARTIDA PRESUPUESTARIA: @

Ne FECHA
ORDEN |[JUSTIFI- CONCEPTO® IMPORTE®
CANTE
TOTAL.....

W Debera especificar el concepto de gasto corriente o de inversion, segin corresponda.
@ Debera especificar la partida presupuestaria correspondiente.

® Debera detallar el gasto realizado.

“ Unicamente debera reflejarse el importe, en Euros, imputado a la subvencion.
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Entidad:

ANEXO I

RELACION DE GASTOS DE PERSONAL CON CONTRATO LABORAL

Ao de la Convocatoria:
Proyecto/eje subvencionado:

NOMBRE Y CATEGORIA MES IMPORTE BRUTO SEGURIDAD TOTAL
APELLIDOS LABORAL MENSUAL SOCIAL
(Cuota
Empresa)
IMPORTE

MENSUAL
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ANEXO 11l
RELACION DE GASTOS DE PERSONAL CON CONTRATO ESPECIFICO DE SERVICIOS

Entidad:
Proyecto/eje subvencionado:
Afo:
SERVICIOS PERIODO IMPORTE IMPORTE IMPORTE
NOMBRE Y APELLIDOS PRESTADOS PRESTACION NETO TOTAL
SERVICIOS PERCIBIDO| |RPE IVA JUSTIFICADO

TOTAL
Nota: Se acompafara copia de los contratos en los que se especifique la actividad desarrollada.
Se relacionara cada uno de las/os trabajadoras/es que haya intervenido en el proyecto/eje
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ANEXO IV

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJES

CONVOCATORIA: Fundacién Pluralismo y Convivencia

ANO:
ENTIDAD:
PROYECTO/EJE SUBVENCIONADO:
70 o7 o (o] = VP PPPPPPR
Funcion que desempefia en el proyecto ...........c.ccoveiiiiiiiiie e eaaens
......................................................................................... con domicilioen ........cccc.......
..................................................................... VY NIF NG
se ha desplazado los dias ...........cccoeeeiiiiiii, a la localidad de ...........
........................................... , Ccon  objeto de .
Los gastos realizados han sido los siguientes:
DESCRIPCION DEL GASTO EFECTUADO TOTAL
AlOJAMIENTO .oeiiiiiiiiee e dias
1Y/ F= Vg 101 4= s Tox o o TSP dias
2] 1= (== o P
Traslado en vehiculo propio, Kms.............euiiiiiiiiiiiiee e,
Matricula del vehiculo ...,
TOTAL ..o,
EN a....... (0 = de ...ccoovvnnnnnns
Recibi,

Firma del/de la receptor/a,

Conforme con la liquidacién,
(Representante legal de la entidad)
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ANEXO V

CERTIFICADO
DN con DNI n® .
representante legal de la entidad con CIF................. , en relaciéon a la subvencién

concedida por La Fundacion Pluralismo y Convivencia
CERTIFICA:

[ ] Que se ha realizado de conformidad con la Resolucién el/los proyecto/eje/os
subvencionado/s siguientes:

DENOMINACION EJES

[ ] Que se ha obtenido otra/s subvencién/es de Administraciones Publicas, Entidades
Publicas o privadas para la realizacion del/los proyecto/eje/os siguiente/s:

CONCEDENTE

EJE ENTIDAD IMPORTE

[ ] Que se ha obtenido ingresos (distintos a otras subvenciones y a los intereses
generados) siguientes:

EJE IMPORTE

[ ] Que se ha obtenido intereses generados por la subvencion recibida por un importe de
.............................. € con el desglose siguiente:

ENTIDAD FINANCIERA N° DE CUENTA/PRODUCTO IMPORTE INTERESES
NETOS
[ ] Que no se han obtenido intereses generados por la subvencion.
BN, Y- S de ., de 20

Firmado:
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ANEXO VI

CERTIFICACION SOBRE LA PARTICIPACION DE PERSONAL

VOLUNTARIO

DDA, —mmmmm e o e , como
representante legal de la entidad , CERTIFICA que los datos
sobre la participacion del personal voluntario, en los proyectos subvencionados por
la Fundacién Pluralismo y Convivencia en el afio ------- , 'y el coste derivado por el
aseguramiento del mismo son los que a continuacion se indican:

Proyecto/eje Nombre del voluntario Coste

subvencionado aseguramiento

obligatorio
o Q =-=-memememee- de ---------eoene- de -----

El/la representante legal de la entidad

Firmado--------=-========mmm=mmmm oo

Manual de justificacion Linea 1- 2009 - 22



ANEXO VII

MEMORIA FINAL JUSTIFICATIVA Y EXPLICATIVA DE LA REALIZACION DEL
PROYECTO/EJE SUBVENCIONADO

CONVOCATORIA: Fundacioén Pluralismo y Convivencia
ANO:

1.- Entidad:

2.- Denominacién del Proyecto/eje:

3.- Resumen del contenido del Proyecto/eje:

4.- Periodo de ejecucion del Proyecto/eje
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5.- Resumen econdmico:

5.2.- Estado de liquidacion del Proyecto/eje, desglosado por origen de financiacién y por conceptos de gasto:

INGRESOS
GASTOS
Subvencién Ingresos del Otras Financiacion Intereses imputados TOTAL
Proyecto/eje subvenciones propia al Proyecto/eje

GASTOS
CORRIENTES
Personal
Actividades

Mantenimiento

Gastos de Viaje

GASTOS DE
INVERSION

Obras

Equipamiento

TOTAL GENERAL
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6.- NUmero de usuarios directos

7.- Modificaciones solicitadas: analisis de su necesidad:

8.- Localizacion territorial del Proyecto/eje:

CC.AA.

PROVINCIA

LOCALIDAD

ENTIDAD QUE
GESTIONA EL
PROYECTO/EJE
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9.- Metodologia o instrumentos utilizados:

Manual de justificacion Linea 1- 2009 - 26




10.- Actuaciones realizadas:

ACTIVIDADES

FECHA
INICIO

FECHA
FIN

NUMERO
USUARIOS
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11.- Objetivos previstos, cuantificados en la medida de lo posible:

12.- Resultados obtenidos del Proyecto/eje, cuantificados y valorados
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13.- Desviaciones

14.- Conclusiones

DON/® e ————————————————————————————— , representante legal de
la entidad, certifica la veracidad de todos los datos reflejados en la presente Memoria
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ANEXOVIII

CERTIFICADO DE INVENTARIO DE INMOVILIZADO

D./Dfia. como
representante legal de la entidad CERTIFICA que
los bienes aqui relacionados han sido adquiridos por medio de la subvencion de la
Fundaciéon Pluralismo y Convivencia en el afio , para la ejecucion del

Plan Global aprobado en la convocatoria

Numero Objeto Fecha adquisicion Importe
Inventario
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