1) COMPILARE BUONO D'ORDINE (SCARICABILE DAL SITO www.mbcunito.it) IN OGNI SUA PARTE IN CASO CONTRARIO LA RICHIESTA TORNERA' AL MITTENTE. SI FA PRESENTE CHE IL MODULO CONTIENE UNA TABELLA EXCEL CHE CONSENTE DI AUTOMATIZZARE  I CALCOLI.
2) PRESTARE ATTENZIONE ALLA TIPOLOGIA DEL BENE (ES. ATTREZZATURA TECNICA, INFORMATICA ….) E SPECIFICARLO IN ITALIANO (INDICARE SE E' INVENTARIABILE, LA COLLOCAZIONE  E  IL RESPONSABILE)

3) INDICARE IN LINEA DI MASSIMA SU QUALI FONDI LA SPESA DEVE ESSERE IMPUTATA  (CHIEDERE INFORMAZIONI A STEFANO MARENGO)

4) PRESTARE ATTENZIONE ALLA COMPILAZIONE DEGLI IMPORTI: COSTO UNITARIO, COSTO COMPLESSIVO, SPESE TRASPORTO, SPESE SDOGANAMENTO, SPESE GHIACCIO, IVA.

5) IL CONSIGLIO DI GESTIONE DEL 15 GENNAIO 2010 SU PROPOSTA DEI DOCENTI AUTORIZZA:
1) LA RICHIESTA DI  BUONI D'ORDINE LA CUI SPESA E’ DA IMPUTARE SUI FONDI EUROPEI DEVE ESSERE CORREDATA DA 3 PREVENTIVI COME  RICHIESTO DALLA COMUNITA’ EUROPEA.
2) LA RICHIESTA DEGLI ALTRI BUONI D’ORDINE (SPESA DA NON IMPUTARE SU FONDI EUROPEI) CON 1 UNICO PREVENTIVO (SE SUPERA 20.000 GARA - CONTATTARE SEGRETERIA- VIA PIETRO GIURIA 15 – 011/6707897)
6) NON SI ACCETTANO BUONI D’ORDINE ON LINE  (PER EVITARE PROBLEMI CONTABILI)

8) NON SI ACCETTANO BUONI D’ORDINE TELEFONICI (QUANDO IL DOCENTE CHIAMA LA DITTA ORDINANDO TELEFONICAMENTE LA MERCE). IN TAL CASO LA RELATIVA FATTURA DOVRA’ ESSERE PAGATA DAL DOCENTE STESSO
9) I PREVENTIVI DEVONO ESSERE INTESTATI AL CGA SCUOLA UNIVERSITARIA PER LE BIOTECNOLOGIE - CBM (NON SI ACCETTANO PREVENTIVI SCARICATI DA INTERNET O CATALOGHI) O RIFERIMENTI A PREVENTIVI GIA’ IN POSSESSO DELLA SEGRETERIA
10) IN RIFERIMENTO ALLA CIRCOLARE N. 10/2010 (http://fire.rettorato.unito.it/intranet/public/doc/20100209_circ_n10.pdf)  CERTIFICAZIONE DURC, PER ORDINI INFERIORI A 20.000 EURO DOVRA’  ESSERE RICHIESTA ALLE DITTE LA COMPILAZIONE DEL MODULO “AUTOCERTIFICAZIONE DURC” (SCARICABILE DAL SITO www.mbcunito.it). SI RICORDA CHE IL BUONO D’ORDINE NON VERRA’ EVASO IN MANCANZA DI TALE DOCUMENTO IN ORIGINALE. 
11) I BUONI D'ORDINE VERRANO EVASI ENTRO UNA SETTIMANA DALLA CONSEGNA IN SEGRETERIA - VIA PIETRO GIURIA 15 SALVO RARI CASI DI COMPROVATA URGENZA E COMUNQUE RICHIESTI ENTRO LE ORE 12,00.
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