UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI PALERMO

Dipartimento.

dell'amministrazione

2} Attivita didattica, istruttoria e

Docenti interni ed

pubblicazione bandi, contratti,

come dal regolamento

dell'amministrazione

supporto ai master dil e Il livello | esterni studenti uffici Tempestivita gestione pratiche amministrative e o come da bando
competenti liquidazione compensi e
Pubblicazione SIA dei contratti di
Trasparenza docenza esterna, invio dei contratti di sito web come da bando
dicenza interna all'ufficio competente
Presenza del Responsabila
Efficada disponi e del personale 100%
Amministrative
documentazione
Accessibili Dipartimento STEBICEF Seg
3) Missioni Docenti strutturati e
acquisizione,
personale non Teesivi Predisposizione amministrativo- ~n R u o
i u n e p——— autorizzazione ,
strtturato previsto dal 5 contabile e liguidazione . s
liquidazione e pagamento
regolamento
accesso alla documetazione documentazione
Irepsrea amministrativo-contabile dispon See
Presenza del Responsabile
Efficaca disponibilita e del personale 5gg
Amministrativo
dacumentazione
Dipartimento STEBICEF disponibile presso gli uffici Sgg

Responsabile Amministrativo
Dott.Giovanni Rizzuto
09123897200. Uffici
Amministrativi 0912389605 -
09123891834 - 09123891836 -
09123891837 - 09123891907 -
09123896814 - 09123897201 -
09123897202 - 09123897207 -
05123897208 - 09123897420

ema
dipartimento.stebicef@unipa.it
PEC
dipartimento.stebicef@cert.unipa
it
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iy CARTA DEI SERVIZI (aggiornato al 01/07/2016)
; " FORMULA VALORE GG E ORAR]
SERVIZIO UTENZA INDICATORI DI QUALITA' DEL SERVIZIO DESCRIZIONE DELLINDICATORE DR ENGICATORE DELLINDICATORE CONTATTI DI FRUIZIONE

1} Organi Collegiali di Docenti ricercatori . i
Dipartimento Gestione e assegnisti borsisiti emp: redazione convocazione e verabli immediata redazione immediata
convocazione per le sedute del studenti Organi di t
Consiglio e della Giunta. governo e controllo
Predisposizione e raccolta dei Trasparenza pubblicazione sul sito del Dipartimento immediata
materiali oggetto d'esame.
Verbalizzazione a cura del
xmmuodmmv__m >33_:_mﬁ.m1n_<w. Presenza del Respansabile
Trasmisisone all'Ammnistrazione Eficacia disponibilita e del personale 100%
Centrale per i provvedimen Amministrativo
competenza. Raccolta,
conservazione e pubblicazione dei documentazione
verbali degli Grgani di Dipartimento STEBICEF disponibile presso gli uffici 5gg

Lun-Giov 9:00-13:00 15:00-17:00 Ven

9:00-13:00 prevista turnazione peri

rientri pomeridiani {escluso mesi di
luglio, agosto, festivita natalizie}
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CARTA DEI SERVIZI (aggiornato al 01/07/2016)

SERVIZIO

UTENZA

INDICATORI DI QUALTTA' DEL SERVIZIO|

DESCRIZIONE DELL'INDICATORE

FORMULA
DELL'INDICATORE

VALORE
DELL'TINDICATORE

CONTATTT

GG E ORARI
DI FRUIZIONE

4) Gestione Progetti di
Ricerca gestione

Docenti e Uffici
competenti

Gestine dei progetti di Ricerca secondof

come stabilito dai progetti

termini di rendicontazione

dell'amministrazione

~ie o - Te ivith i rispettivi disciplinari nel rispetto dalk
amministrativo-contabile e g B 3 b diricerca scadenza previsti
deifondi PRIN PON POR tempistiche previste per le diverse fasi
FESR MIUR
Trasparenza redazione documentazione contal cnllinelio/pictistormelot
rendicontazione previste | termini di scdenza previsti
Presenza del Responsabi
Efficacia disponibilita e del personale 100%
Amministrativo
documentazione
Accessibilith Dipartimento STEBICEF disponibile presso gli uffici Sgg
dell'amministrazione
5) Gestione contabile e dai !
amministrativa dei Fondi Tempestivita termini previsti per la rendicontazione come m_.qmmm amento termini di scadenza previst
" . . . vigente
finalizzati alla Ricerca di G
Ateneo
dazi d i tabil on line in piattaforme di
Traspariiza redazione documentazione contabile rentitsrEzie termini di scadenza previst
Presenza del Responsabile
Efficacia pertinenza e regolarita e del personale 100%
Amministrativo
documentazione
Accessibillta Dipartimento STEBICEF disponil presso gli uffici Sgg
dell'amministrazione
6) Fondo Economale Docenti strutturati
controllo immediata verifica della regolarita
' - Tempestivita contabile e riscontro dati come da regolamento 5gg
contabilizzazione e doie
) ) ) amministrativo-contabill
situazione di cassa
accesso alla documetazione documentazione g
Trasparenza amministrativo-contabile disponibile
Efficacla regolarita PiEsenza .n:.m_ _um_..mc:m_m 100%
Amministrativo
documentazione
Dipartimento STEBICEF disponibile presso gli uffici Sgg

Responsabile Amministrativo
Dott.Giovanni Rizzuto
09123897200. Uffici
Amministrativi 0912389605 -
09123891834 - 09123891836 -
09123891837 - 09123891907 -
09123896814 - 09123897201 -
09123897202 - 09123897207 -
09123897208 - 09123897420
email:
dipartimento.stebicef@unipa.it
PEC

dipartimento.stebicef@cert unipa

it

Lun-Giov 9:00-13:00 15:00-17:00 Ven
9:00-13:00 prevista turnazione per |

rientri pomeridiani {escluso mesi di
, agosto, festivita natalizie)
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CARTA DEI SERVIZI (aggiornato al 01/07/2016)

SERVIZIO UTENZA o X ; PORMUICH ALORE S £ ORAR]
INCICATORI DI QUALITA' DEL SERVIZIO DESCRIZIONE DELLINDICATORE OELL'INDICATORE DELL'INDICATORE CONTATTT DI FRUIZIONE
7) Emissione fatture conto|Uffici competenti e termini di scadenza
. o e e ivitd issil
rerzi terzi fruitori del ‘empestivil emissione fattura a servizo espletato come da regolamento previsti
servizio
Trasparerza redazione documentazione contabile pubblicazione sul sito I G mnm.nmim
previsti
Presenza del Responsahile
Efficadial disponibilita e del personale 100%
Amministrativo
documentazione
Accessibilith Dipartimento STEBICEF disponibile presso gliu Seg
dell'amministrazione Responsabile Amministrativo
A = n 7 = Dott.Giovanni Rizzuto
8) >nn.:_m_n_o_._m di beni ,Cm_n_ noﬁnmﬂm:n_ ed riscontro richiesta pervenuta e come, n__m :o:ﬂm £ 09123897200 Uffici
e servizi interessati rampediia acquisizione docur ione da parte regolamentt 2088 Amministrativi 0912389605 -
all'acquisizione di del fornitore per I'emissione tramite il Fondo Economale] 09123891834 - 09123891836 -
ditte affidatarie delllordine e relative verifiche 5g 09123891837 - 09123891907 - | Lun-Giov 9:00-13:00 15:00-17:00 Ven
indaglhe d sercato sy MEPA 091232896814 - 09123897201 - 9:00-13:00 prevista turnazione per i
cy 5 P . |sito del MEPA giorni della i g 09123897202 - 09123897207 - rientri pomeridiani (escluso mesi di
pubblicazione gara su ALICE Appalti per il sito MEPA 1 gg per| . 0
Tresparenza pubblicazione gara sé previta gara albi previsti lgara 1028 09123897208 - 09123897420 luglio, agosto, festivitd natalizie)
g ? email:
dipartimento.stebic ipa.it
Presenza del Responsabile PEC "
Emcca disponi edel vm.qmo:.u_m 100% dipartimento.stebicef@cert.unipa.|
Amministrativo it
documentazione
Accessibllit Dipartimento STEBICEF disponibile presso gli uffici 5gg
dell'amministrazione
9) Conferimento Prestatori d'opera emissione bando, procedure di -
incarico a soggetti coordinatae S selezione, invio alla Corte dei Contise|  come da regolamenti come n%mﬂﬂh:_:_ del
esterni continuata (co.co.co) prevista, stipula del contratto e
occasionale e liquidazione
professionisti come da bando - sul sito dbBand
Tresparenza pubblicazione SiA web - alfalbo di Ateneo | M€ 92 PaN%°
Efficada Prasenza del personale 100%
Amministrativa
R documentazione
Accessibilith Dipartimento STEBICEF disponibile presso gli uffici Seg
dell'amministrazione
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CARTA DEI SERVIZI (aggiornato al 01/07/2016)

SERVIZIO

UTENZA

INDICATORI DI QUALITA' DEL SERVIZIO|

DESCRIZIONE DELL'INDICATORE

FORMULA
DELLINDICATORE

VALORE
DELL'INDICATORE

CONTATTIL

GG & ORAR]
OI FRUIZIONE

10) Bilancio e Gestione
contabile

Docenti personale TAB
organi di governo e

predisposizione e approvazione della

termini di scadenza

dell'amministrazione

o i t Fie 9
controllo Enti Imprese ‘empestivita propasta di u..._mmmﬂ,mnu:__”:_no edi come da regalamento previsti
= o ik budget degli investimenti annuali
Istituzioni locali nazionaly
@ straniere altre come da documentao di
Universita o . programmazione triennale
n_.ma_muom_N_n.Em e muu3<m.m_w_._m nm_._m ed alle linee annuali per la arminTdl scadenza
Trasparenza proposta di budget econimico e di programmazione di Ateneo| previsti
budget degli investimenti annu:
Presenza del Responsabile
Efficacia disponibilita e del personale 100%
Amministrativo
documentazione
Accessibilita Dipartimento STEBICEF disponibile presso gli uffi Sgg
dell'amministrazione
11) Liquidazione Prestatori d'opera
compensi per prestazioni coordinata e no_.“::.._mﬁm . esame della documentazione da Fondo come previsto dal
N . {to.co.co) occasionale e Tempestivita N 20gg
professionali - Economale o parcella documento contabile
professionisti
Trasparenza pubblicazione SIA sito web
Presenza del Responsabile
Efficaca disponil e del personale 100%
Amministrativo
documentazione
Accessibilitd Dipartimento STEBICEF disponibile presso gli uffici Sgg
dell'amministrazione
irocini i studenti
12) Tirocini studenti Tempestivta Accoglimento richiesta di tirocinio e it b tirocinio previsto come
presso il Dipartimento assegnazione al tutor siptwe dal calendario formativo
Trasparenza pubblicazione sito sito web come da bando
ek disponi Presenza del um_.,mn:_m_m 100%
Amministrativo
documentazione
Dipartimento STEBICEF disponibile presso gli uffici Sgg

13) Convegni Seminari e
Conferenze nell'ambito

Studenti dottorandi
docenti e gli interessati

organizazione dell'evento, gestione &

= N

predi ione di tutti gli atti di naturg

come da regolamento

termini di scadenza

Responsabile Amministrativo
Dott.Giovanni Rizzuto
091238397200. Uffici
Amministrativi 0912389605 -
09123891834 - 09123891836 -
09123891837 - 09123891907 -
09123896814 - 09123897201 -
09123897202 - 09123897207 -
09123897208 - 09123897420
email:
dipartimento.stebicef@unipa.it
PEC

dipartimento.stebicef@cert.unipa

it

Lun-Giov 9:00-13:00 15:00-17:00 Ven

9:00-13:00 prevista turnazione peri

rientri pomeridiani {escluso mesidi
luglio, agosto, festivita natalizie)

deli'amministrazione

" - ; . > ) previsti
a ai temi trattati
delle Scuole di amministrativo contabile
iali i ubblicazione sul sito e divulgazione
mvmn_m__:mn_o:m Trasparerza p B & 1 sito web d'Atenec immediata
evento tramite posta elettronica
Presenza del Responsabile
Efficacia disponil e del personale 100%
Amministrativo
documentazione
Accessibility Dipartimento STEBICEF disponibile presso gli uffici Sgg
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CARTA DEI SERVIZI (aggiornato al 01/07/2016)

' FORMULA VALORE GG E ORART
SERVIZIO UTENZA INDICATORI Df QUALITA' DEL SERVIZIQ) DESCRIZIONE DELLINDICATORE el SICh ORE BELANGICATORE CONTATTI OHFRUZIONE
ico 4 Visitatori esterni ti di i
14) Museo Orto Botanico | Visitatori es .:__,. Ehicen _,n__omno Breling, Tempestivita Richiesta di accesso in biglietteria
Via Lincon 3 grado, studiosi e cultorei delle materie
scentifiche di riferimento
= s Ingressa a vmm.m:._w:no secondo
tariffario
Efficacia disponibilita 100%
Accessibilita Dipartimento STEBICEF 363 giorni annuo immediata
ile « Visitatosi esterni, studentidi di
15) Museo Dodermile ] Tempestivith Richiesta di accesso In biglietteria
Via Archirafi 16 grado, studiosi e cultorei delle materie
scentifiche di riferimento
Ingresso a pagamento secondo
Trasparenza rariffario Amministrativo
Dott.Giovanni Rizzuto 09123897200,
Uffici Amministrativi 0912389605 -
09123891834 - 09123851836 - Lun-Giov 9:00-13:00 15:00-17:00 Ven 9:00-
Efficacia disponibilita 100% 09123891837 - 09123891907 - 13:00 prevista turnazione per i rientri
09123896814 - 09123857201 - pomeridiani (escluso mesi di luglio, agosto,
i e . . .
Accessibllita Dipartimento STEBICEF 11 mesi annuo immediata 09123897202 - 09123897207 - festivita natalizie)
16) Gestione rilevazione | Direttore del Dipartimento, Responsabile 09123897208 - 09123897420 email:
delle presenze Amministrativo e tutto il Personale Secondo i termini fissati | dipartimento.stebicef@unipa.it PEC
Tecninco Amministrativo dalle circolari del Settore| dipartimento.stebicef@cert.unipa.it|
. . N Programmazione
Elaborazione dei report con il sistemal . F
- o N controllo di gestione,
Tempestivith di rilevazione presenze di Ateneo come da regolamento L
(Rilpres) valutazione della
es,
pr performance ed
elaborazione statistiche
di Ateneo
Trasmissione dei report mezzo mail a
Trasparenza ciascun utente, riepilogo trimestrale, RILPWEB immediata
semestrale ed annuale
Presenza del Responsabile
Efficacia disponibilita e del personale 100%
Amministrativo
documentazione
_ Accessiilit _ Dipartimento STEBICEF ibile presse gli uffici 2ge
defl'amministrazione
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