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present instrucció sobre el registre i tramitació dels expedients de bestretes de CAIXA FIXA i 
dels pagaments a justificar 

De conformitat amb la regla 9 de la Instrucció del model normal de comptabilitat local aprovada 

ions tècniques oportunes 
i inspeccionant la seva aplicació. 

i dels Pagaments a Justificar. 

Degut a que aquest any 2026 hi ha diferents canvis en el funcionament de les Bestretes de 
caixa fixa i dels pagaments a justificar, la present intervenció recollirà, en la següent instrucció, 
el funcionament de forma detallada per als dos procediments, i per això, en la mateixa 
instrucció, . 

resum de la pròpia instrucció, així com també una infografia per tal de facilitar la feina als 
serveis alhora  la instrucció. 

Als efectes de coordinar i donar les indicacions per la tramitació de bestretes de Caixa fixa es 
donen les següents: 
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- Els fons no invertits que, en fi d'exercici, es trobin en poder dels respectius caixers, 

curs. 

  
 

 

 
- La Tresoreria Municipal, en el procés de liquidació i tancament de la bestreta, emetrà 

pagament establerts. Aquest informe inclourà la comprovació del compliment de 
igació de presentar els comptes justificatius trimestrals, la verificació dels 

existents i la supervisió de la sortida material dels fons. 
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Pagaments a justificar

1. Sol·licitud i constitució 

- El servei o departament realitzarà la sol·licitud del Pagament a Justificar mitjançant un 
informe tècnic adreçat al departament de Tresoreria, en el qual es detallarà la finalitat 

 
- 

 

2. Justificació  

- Abans del dia 15 de desembre, els perceptors de lliuraments a justificar hauran de 

efectuats, reintegrant, si escau, les quantitats no invertides. En tot cas, serà obligatori 
rendir compte en el termini general de trenta (30) dies, i com a màxim de tres (3) 

 

signat pel receptor de  

justificat. 

- 

Model de justificació adjuntat en la pròpia instrucció.  
- 

pagament a justificar. 
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INSTRUCCIONS

Bestretes de Caixa Fixa 

PRIMER.- CONCEPTES I LÍMITS 

1. 
de caixa fixa, es podran efectuar provisions de fons, a favor dels habilitats, per atendre 
les atencions corrents de caràcter periòdic o repetitiu, tals com a dietes, despeses de 
locomoció, material d'oficina no inventariable, despeses de manteniment i conservació 
i uns altres de similars característiques, i en general per de despeses del Capítol II de 
l'Estat de Despeses del Pressupost i per a les despeses del Capítol I que es 
corresponguin amb la formació del personal.  

2. 

Capítol II de l'Estat de Despeses del Pressupost de cada àrea gestora.   
3. 

els conceptes pressupostaris als que es carregaran les despeses tramitades 
mitjançant bestreta de caixa fixa i els 
el funcionari habilitat per la caixa fixa. 

de govern intern i gestió de recursos municipals, tramitada des de Tresoreria, els 
habilitats a tal efecte.  

SEGONS.- CONSTITUCIÓ.   

1. 
competent per aprovar, mitjançant Resolució, previ informe de la Intervenció General, 

en 
el mateix es determinarà el límit quantitatiu, l'aplicació o aplicacions pressupostàries 
incloses i la persona habilitada a aquest efecte. 

2. 
caixa fixa  donarà lloc a la corresponent retenció de crèdit en l'aplicació o aplicacions 
incloses en l'habilitació. 

3. L' import de les Bestretes de Caixa Fixa que es constitueixin s'abonarà mitjançant 
moviment intern des de la Tresoreria operativa als comptes corrents que 
corresponguin de la Tresoreria restringida de pagaments dins de l'agrupació 

    
4. 

   

TERCER.- DISPOSICIÓ DE FONS. 

1. Els pagaments als creditors finals amb càrrec als comptes s'efectuaran mitjançant 
transferències bancàries, talons nominatius, xecs bancaris o domiciliació de rebuts. 
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2. No obstant això el previst a l'apartat anterior, en cap cas les despeses pagades amb 
el sistema de caixa fixa podran superar els 3.000 euros, i estaran destinades al 
pagament d'atencions de menor quantia.  

QUART.- OBLIGACIONS I LIMITACIONS OPERATIVES DE LES PERSONES 
HABILITADES I SUPLENTS DE LES BCF 

1. 
si escau, les persones suplents, assumiran les funcions següents:  

Els habilitats, dependran orgànicament del/de la director/a corresponent o càrrec 
equivalent i exerciran les funcions següents: 

a. Custodiar els fons que se li haguessin confiat. 
b. Comprovació que les despeses estan dins les autoritzades a tramitar-se per aquest 

procediment.  
c. 

normativa vigent aplicable.  
d. Verificació que els comprovants per a la justificació de les despeses.  
e. Verificació que els imports es lliuren mitjançant els procediments idonis per cada tipus 

de pagament.  
f. 

comptabilitat.  
g. Confecció dels comptes justificatius de les quantitats lliurades, i dels informes que les 

acompanyen.  
h. 

amb les instruccions que emeti la Tresoreria Municipal.  
i. Retre comptes i traslladar el compte justificatiu , annexat en 

aquesta instrucció, i el llistat de moviments bancaris, a la Intervenció per a la seva 
fiscalització trimestralment. 

j. Reintegrar, en tot cas, amb data 31 de desembre, el sobrant no aplicat a la Tresoreria 
municipal. 

2. 
habilitada. 

3. Els comptes vinculats amb les BCF no admeten altres ingressos que els procedents 
 

 

CINQUÈ.-PAGAMENTS AUTORITZATS A REALITZAR MITJANÇANT BCF  

1. Els pagaments que es poden realitzar mitjançant el sistema de BCF són els següents: 
a. Arrendaments, leasings i rentings, sempre que hagi estat formalitzat I aprovat el 
contracte inicial o siguin imports petits i puntuals.  
b. Reparacions i conservació (material i petites reparacions)  
c. Despeses protocol·làries i representatives.  
d. 

  
e. 

   
f.   
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g. Subministraments menors i puntuals.
h. Transports, missatgeria, correus i similars puntuals fora dels contractes 
corresponents. Justificant el motiu pel qual queden fora del contracte. 
i.  Amb justificació del 
motiu pel qual queden fora del contracte. 
j. Taxes, visats, tributs.  
k. Despeses jurídiques urgents o de formalització registral.  
l. Atencions benèfiques i assistencials urgents degudament justificades.  
m.   
n. domiciliació.  

2. Les sortides de fons s'efectuaran mitjançant taló o ordre de transferència bancària i es 
destinaran exclusivament al pagament de les despeses per a les quals es varen 
concedir les BCF. 

3. La Instrucció de Tresoreria 1/2024, aprovada per Resolució 2024/2299, de data 
10/05/2024 (exp. 2/2024/C00005), habilita el pagament mitjançant targeta 
bancària per aquelles BCF que disposin de targeta bancaria. 

4. En el cas de les despeses destinades a certificats digitals o de les despeses de 
locomoció i desplaçaments, la transferència es pot realitzar directament al 
treballador/a que la realitza. 

SISÈ.- JUSTIFICACIÓ.  

1. Els habilitats que rebin bestretes de caixa fixa, com a màxim, rendiran comptes amb 
una periodicitat trimestral, en què els habilitats hauran de presentar el compte 
justificatiu a la Intervenció per a la seva fiscalització. Aquests comptes seran aprovats 

 

2. Els indicats comptes es rendiran en els models aprovats per l'Àrea de serveis 
generals; Pressupost i ordenances i s'acompanyaran de factures originals 
degudament conformades acompanyades amb els corresponents justificants de 
pagament que justifiquin l'aplicació dels fons, degudament relacionats en document 
annex.  Les factures hauran de complir amb els requisits establerts al Real Decreto 
1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se 
regulan las obligaciones de facturación. 

3.   un 
informe  que contingui juntament amb la relació de despeses 
efectuades, una breu explicació de la prestació justificant la seva adequació amb la 
finalitat per la qual es van atorgar els fons. En el cas de les despeses destinades a 
dietes, signat pel cap o 
director. 

4. Els fons no invertits que, en fi d'exercici, es trobin en poder dels respectius caixers, 

curs. 
5. D'acord amb les quantitats justificades en els comptes al fet que es refereixen els 

apartats anteriors, s'expediran els corresponents documents comptables d'execució 
del Pressupost que procedeixin. 
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1. 
donar compte al tresorer de les disposicions realitzades i de la situació dels fons 
trimestralment, reintegrant, en tot cas, abans del 31 de desembre, el sobrant no 
aplicat. 

2. La Tresoreria Municipal, en el procés de liquidació i tancament de la bestreta, emetrà 

pagament establerts. Aquest informe inclourà la comprovació del compliment de 
igació de presentar els comptes justificatius trimestrals, la verificació dels 

existents i la supervisió de la sortida material dels fons. 
3. La informació recollida en aquest informe serà determinant per valorar la idoneïtat de 

les bestretes de caixa fixa i, especialment, la dels habilitats per a la seva sol·licitud en 
 

Els resultats es reflectiran en informe en el qual l' òrgan interventor manifestarà la seva 
conformitat amb el compte o els defectes observats en la mateixa. L' opinió favorable 
o desfavorable continguda en l' informe es farà constar en el compte examinat, 
sense que tingui aquest informe efectes suspensius respecte de l' aprovació del 
compte. 

L' òrgan competent aprovarà, si s' escau, els comptes, que quedaran a disposició de l' 
òrgan de control extern. 

1. En ocasió de la dació de compte de la liquidació del pressupost, en un punt addicional, 
s' elevarà a aquest òrgan un informe amb els resultats obtinguts del control dels 
comptes a justificar i bestretes de caixa fixa. 

2. La Intervenció General , 
podrà realitzar, a qualsevol moment, les comprovacions que estimin oportunes 
respecte a la gestió de les Bestretes de Caixa Fixa. 

3.  
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Pagaments a Justificar 

PRIMER. CONCEPTES I LÍMITS 

1. 
decret 500/1990, en relació amb els pagaments a justificar, es podran efectuar 

límits establerts a la base 48 de les  
2. 

màxim que es pot concedir en concepte de pagament a justificar, així com que aquests 
fons només poden destinar-se a despeses corresponents als capítols 2, 4 i 6 del 
pressupost. 

3. 

especialment quan es tracti de proveïdors o creditors amb els quals no existeixi una 
relació comercial prèvia. 

4. , en 
la qual es determinarà la tipologia de les despeses autoritzades, així com els 

a justificar. 

SEGON. SOL·LICITUD I EXPEDICIÓ 

1. La sol·licitud  
pel departament demandant mitjançant un informe tècnic adreçat al departament de 

pressupostària corresponent. 
2. Els pagaments a justificar només podran expedir-se a favor dels membres de la 

  
3. La Tresoreria emetrà un informe previ sobre la idoneïtat del perceptor proposat. 
4. 

 
5. 

pressupostària. 

TERCER. LIMITACIONS OPERATIVES 

1. 
necessaris el pagament dels quals no pugui efectuar-se mitjançant les bestretes de 
caixa fixa i respecte dels quals no sigui possible disposar de comprovants amb 
anterioritat a la seva realització. 

2. 

la Renda de les Persones Físiques (IRPF). En cas de no efectuar-se aquestes 
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retencions, la responsabilitat recaurà sobre el titular del crèdit que hagi realitzat el 
pagament. 

3. El perceptor serà responsable de la custòdia dels fons rebuts i respondrà dels deutes 
 

QUART. JUSTIFICACIÓ 

1. Abans del dia 15 de desembre, els perceptors de lliuraments a justificar hauran de 

efectuats, reintegrant, si escau, les quantitats no invertides. En tot cas, serà obligatori 
rendir compte en el termini general de trenta (30) dies, i com a màxim de tres (3) 

 
rebut. La  

 

b) La carta de pagament acreditativa del reintegrament a 
justificat. 

2. 

5.  
3. 

pagament a justificar. 
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Annex 1. Compte Justificatiu de la Bestreta de Caixa Fixa.
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APROVACIO DEL PAGAMENT A JUSTIFICAR, PER IMPORT DE  XXXXXX EUROS,  
PER LES DESPESES  XXXXXXXX  
 
I. Antecedents 

Primer.- 
import de XXXXXXX a càrrec de la partida XXXXXXXX  DESCRIPCIÓ PARTIDA,  per les 
despeses derivades de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. 
 

Segon.-  Atesa la Regla número 9 de la 

del Pressupost v  
 

a) 
 

  
b) 

pressupost. 
 

c) Que les despeses a les que es fa referència no poden ser tramitades mitjançant 
pagament normal amb posterioritat a la realització del servei, subministrament o 
despesa, ni amb càrrec a cap bestreta de caixa fixa. 

 
d) Que el perceptor proposat no té cap pagament anterior pendent de justificar pels 

mateixos conceptes pressupostaris. 
 

e) 

les quantitats no invertides. Malgrat això, és obligatori rendir compta en el termini de 

de la totalitat de la quantitat rebuda. 
 
 
   
II. Fonaments de Dret: 

Refós de la Llei Reguladora de les Hisendes Locals. 

 

Normal de Comptabilitat Local. 

 

5. Ateses les 

Recursos Municipals. 



18 
 

 

ES PROPOSA: 

Primer.- APROVAR el pagament a justificar, per un import de XXXXXXXX a nom de 
XXXXXXXXX, a càrrec de la partida XXXXX/XXXXX/XXXXX, DESCRIPCIO,  per les 
despeses XXXXXX següents: 
 
 

Número Codi Descripció Import 

XXXXXXX PJ_ADOP XXXXXXXX XXXXXXX 

 
 
Segon.- Les condicions del funcionament del pagament a justificar seran les indicades en el 

bestretes de caixa fixa.  

En aquest sentit, de la custòdia de fons se'n responsabilitzarà el perceptor i pels deutes que 
contragui per indeguda utilització dels mateixos. 

Tercer.- Donar trasllat a la Intervenció, a la Tresoreria i al departament de Gestió econòmica,      
pel seu coneixement i efectes. 

Quart.- Notificar a les persones interessades, als efectes   oportuns. 
 
  












