 La gestione del Programma Annuale:
 ATTUAZIONE DEL PROGRAMMA ANNUALE E RELATIVE MODIFICHE
L'approvazione del programma comporta autorizzazione all'accertamento delle entrate ed all'assunzione degli impegni delle spese ivi previste. Le entrate accertate ma non riscosse durante l'esercizio e le spese impegnate e non pagate entro la fine dell'esercizio costituiscono, rispettivamente, residui attivi e passivi.

L’attività gestionale compete al Dirigente Scolastico che imputa le spese alle attività o ai progetti, coerentemente con la programmazione effettuata e nei limiti degli stanziamenti iscritti ovvero impiegando risorse eccedenti la relativa dotazione finanziaria nel limite del 10% mediante utilizzo del fondo di riserva.
L’istituzione scolastica, attraverso una convenzione affida ad un istituto di credito od altro soggetto abilitato per legge, il servizio di cassa. Interagisce con esso attraverso l’emissione di documenti contabili reversali e mandati impartendo così le necessarie disposizioni a valere sulle proprie disponibilità. Può inoltre mantenere acceso apposito conto corrente postale ove far affluire le tasse scolastiche con le seguenti cautele:

1. obbligo di riversare e quindi contabilizzare a bilancio sul conto corrente dell’istituto cassiere con cadenza almeno trimestrale le somme ivi giacenti;

2. divieto di effettuare qualsiasi operazioni di pagamento.

I flussi delle entrate (fonti) e delle spese (impieghi) si realizzano attraverso una catena di fasi consecutive che tradizionalmente sono così individuate:

	ENTRATA
	SPESA

	Previsione
	Previsione

	Accertamento
	Impegno

	Riscossione
	Liquidazione

	Versamento
	Ordinazione

	
	Pagamento


LE FASI DELL’ ENTRATA
La previsione dell'entrata è una fase preliminare nella quale si valorizza a priori il flusso delle fonti finanziarie che si prevedono per il futuro esercizio.

L'accertamento rappresenta, invece, la fase con la quale si liquida il credito verificando:

· ragione del credito e sussistenza di un idoneo titolo giuridico;

· individuazione del debitore;

· importo da incassare e relativa scadenza.

L'approvazione del programma comporta autorizzazione all'accertamento delle entrate: le entrate accertate, ma non riscosse durante l'esercizio, costituiscono residui attivi.
La fase della riscossione rappresenta il momento in cui la scuola emette un documento di autorizzazione  all’istituto cassiere detto reversale di incasso. Le reversali sono firmate dal dirigente e dal direttore. Il servizio cassa per le istituzioni scolastiche è affidato ad un istituto di credito.

Le entrate sono riscosse dall'istituto che gestisce il servizio di cassa previa emissione di reversali d'incasso da parte dell'istituzione scolastica. L'istituto cassiere non può rifiutare la riscossione di somme destinate all'istituzione scolastica, ancorché non siano state emesse le relative reversali, salvo a richiedere, subito dopo la riscossione, la regolarizzazione contabile all'istituzione scolastica. La riscossione delle rette, delle tasse, dei contributi a carico degli alunni è effettuata anche mediante il servizio dei conti correnti postali. Le somme versate sul conto corrente postale sono trasferite, con frequenza non superiore al trimestre, sul conto corrente bancario presso l'istituto cassiere. Sul predetto conto corrente postale non possono essere ordinati pagamenti.
La fase del versamento rappresenta il momento in cui avviene l'effettivo incasso da parte dell’istituto cassiere delle somme ricevute dalla scuola.
LE FASI DELLA SPESA
La previsione della spesa è una fase preliminare nella quale si valorizza a priori il flusso degli impieghi finanziari che si prevedono per il futuro esercizio.

L'impegno esprime la volontà dell'ente ad eseguire una spesa vincolando contabilmente le somme occorrenti al proprio funzionamento. Gli impegni assunti possono riferirsi soltanto all'esercizio in corso, essi non possono eccedere lo stanziamento dello specifico aggregato.

Per le spese correnti e per quelle connesse ai progetti possono essere assunti impegni a carico dell'esercizio successivo ove ciò sia indispensabile per assicurare la continuità dei servizi e dell'esecuzione dei progetti.

L'impegno delle spese è assunto dal dirigente.
La liquidazione della spesa è la fase in cui si individua il diritto acquisito dal creditore, l'importo preciso di pagare ed il rispetto dei limiti di impegno. L'approvazione del programma comporta autorizzazione all'assunzione degli impegni delle spese: le spese impegnate, ma non pagate durante l'esercizio, costituiscono residui passivi.

Il titolare della fase della liquidazione è il direttore dei servizi generali ed amministrativi, al quale compete:

· individuare il creditore e determinare l'esatta somma da pagare,

· eseguire i controlli circa la completezza e la regolarità della documentazione prevista per la tipologia di spesa impegnata,

effettuare i necessari controlli di riscontro di conformità e regolarità della fornitura di beni e servizi o di esecuzione di lavori. A tal fine è necessario ricordare che prima di procedere alla liquidazione di somme di importo superiore a 10.000,00 euro, è necessario collegarsi al Servizio di verifica degli inadempimenti, sul sito http://www.acquistinretepa.it. Gestito da Equitalia S.p.A. consente a tutte le Amministrazioni pubbliche,e perciò anche alle scuole, di accertare se il beneficiario del pagamento sia inadempiente all'obbligo di versamento derivante dalla notifica di una o più cartelle di pagamento.
Per la liquidazione di somme di qualsiasi importo è necessario acquisire mediante richiesta telematica all’INAIL e/o INPS del DURC (documento unico regolarità contributiva) al fine di verificare la regolarità del fornitore rispetto ai contributi da versare a INPS e INAIL.

· verificare la presenza della necessaria copertura finanziaria sul progetto o attività, attivare la fase del pagamento.

L'ordinazione è la fase in cui si dà disposizione al cassiere dell'istituzione scolastica di pagare al creditore la somma dovuta emettendo uno specifico documento denominato "mandato di pagamento", i mandati sono firmati dal dirigente e dal direttore.
Il pagamento rappresenta l’effettiva erogazione della spesa da parte dell’istituto cassiere.
Gli originali delle reversali e dei mandati, corredati dei documenti giustificativi, sono conservati e ordinati per progetti e per il funzionamento amministrativo-didattico generale presso l'ufficio di segreteria delle singole istituzioni e conservati agli atti per non meno di dieci anni.
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