LINEE GUIDA 
BUONI D'ORDINE
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) NON APPENA SARA' DISPONIBILE IL REGOLAMENTO DI ATENEO SUL DURC DAREMO INFORMAZIONI IN MERITO

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.

BOLLE
1) LE BOLLE DEVONO ESSERE CONSEGNATE TASSATIVAMENTE ENTRO IL GIORNO SUCCESSIVO AL RICEVIMENTO DELLA MERCE  IN SEGRETERIA - VIA PIETRO GIURIA 15

2) LE BOLLE SERVONO PER ATTESTARE CHE LA MERCE E' ARRIVATA ED E' CONFORME ALL'ORDINE. QUINDI SI PREGA DI FIRMARE NELL'APPOSITO SPAZIO "FIRMA DEL DESTINATARIO" E DI SCRIVERE  SULLA BOLLA LA DICITURA "MERCE CONFORME ALL'ORDINE" E AGGIUNGERE UN'ALTRA FIRMA. 

3) PER LE ATTREZZATURE (INFORMATICHE, SCIENTIFICHE, TECNICHE) DEVE ESSERE COMPILATO IL MODULO “COLLAUDO”  (SCARICABILE DAL SITO www.mbcunito.it) 
4) PER LE MANUTENZIONI E RIPARAZIONI DEVE ESSERE COMPILATO IL MODULO “ESEGUITO INTERVENTO TECNICO”  (SCARICABILE DAL SITO www.mbcunito.it)

5) IN CASO DI SMARRIMENTO DELLE BOLLE OGNI SINGOLO RICHIEDENTE DOVRA’ PROVVEDERE AUTONOMAMENTE ALLA RICHIESTA DELLA COPIA PRESSO LA DITTA.
MISSIONI
1) PRIMA DI RECARSI IN MISSIONE CONSEGNARE IN SEGRETERIA - VIA PIETRO GIURIA 15 IL MODULO DI AUTORIZZAZIONE ALLA MISSIONE FIRMATO DALLA PROF.SSA ALTRUDA (SCARICABILE DAL SITO www.mbcunito.it)

2) AL RITORNO DALLA MISSIONE CONSEGNARE IN SEGRETERIA - VIA PIETRO GIURIA 15 I SEGUENTI MODULI:

A) LIQUIDAZIONE MISSIONE (INDICANDO SE E’ STATO RICHIESTO L’ANTICIPO) 
B) AVVENUTA MISSIONE
SCARICABILI DAL SITO www.mbcunito.it UNITAMENTE AI GIUSTIFICATIVI DI SPESA ORIGINALI (NON SI ACCETTANO FOTOCOPIE), FIRMATI E PINZATI AL MODULO DI LIQUIDAZIONE (FATTURE HOTEL, SCONTRINI PASTI, CARTE DI IMBARCO, BIGLIETTI DI VIAGGIO, COSTI DI ISCRIZIONE CONVEGNO E LOCANDINA CONVEGNO)

3) SONO CONSENTITI DUE PASTI AL GIORNO CON I SEGUENTI MASSIMALI:

PROFESSORI E RICERCATORI STRUTTURATI: MAX € 61,10 AL GIORNO

DOTTORANDI, ASSEGNISTI, COCOCO, BORSISTI E TECNICI AMMINISTRATIVI: MAX € 44,26 AL GIORNO (DA REGOLAMENTO MISSIONI)
4) E' TASSATIVAMENTE RICHIESTO DI INDICARE SU QUALI FONDI DEVE ESSERE IMPUTATA LA MISSIONE (CHIEDERE INFORMAZIONI A STEFANO MARENGO)

5) E' POSSIBILE RICHIEDERE L’ANTICIPO DELL'ISCRIZIONE A CONGRESSI, DELLE SPESE DI VIAGGIO E SPESE DI PERNOTTAMENTO ALMENO 15 GG PRIMA.
L’ANTICIPO E' CONSENTITO SOLO SE LA RICHIESTA E’ CORREDATA DOCUMENTI ATTESTANTI:

A)  COSTO DEL CONGRESSO

B)  COSTO SPESE DI VIAGGIO

C) COSTO SPESE DI PERNOTTAMENTO

L’ANTICIPO E’  PARI AL 75% DELLA SOMMA AI PUNTI A+B+C 
L’ANTICIPO E’ CONCESSO SOLO SE IL TOTALE DEI COSTI A+B+C E’ SUPERIORE A:

PROFESSORI ORDINARI E ASSOCIATI: €  250

IL RESTO DEL PERSONALE: € 100

RIMBORSI OSPITI STRANIERI
E’ CONSENTITO EFFETTUARE IL PREPAGATO PER LE SPESE DI VIAGGIO E HOTEL. 

ALTERNATIVAMENTE E’ POSSIBILE RIMBORSARE  DIRETTAMENTE L’OSPITE PER LE SPESE SOSTENUTE, MA IN QUESTO CASO IL RELATIVO PAGAMENTO E’ TASSATO AL 30%. PER OTTENERE IL BONIFICO L’OSPITE DEVE CONSEGNARE COPIA DEI GIUSTIFICATIVI DI SPESA, LE CARTE DI IMBARCO E MODULO ANAGRAFICO (SCARICABILE DAL SITO www.mbcunito.it) 
UNITAMENTE A QUANTO SOPRA IL DOCENTE DELLA SCUOLA – MBC DEVE PRESENTARE UNA  DICHIARAZIONE DI AVVENUTO SEMINARIO/ COLLABORAZIONE SCIENTIFICA/ INCONTRO DI LAVORO …..
PICCOLE SPESE
1) CONSEGNARE (IN SEGRETERIA VIA P.GIURIA 15) ENTRO IL 5 DEL MESE SUCCESSIVO A QUELLO IN CUI LA SPESA E' STATA SOSTENUTA (AD ECCEZIONE DEL MESE DI DICEMBRE) IL MODULO DI PICCOLA SPESA (SCARICABILE DAL SITO WWW.MBCUNITO.IT) UNITAMENTE ALLO SCONTRINO FISCALE "PARLANTE"

2) L'IMPORTO DI OGNI SINGOLA SPESA NON PUO' SUPERARE € 60 E NON SONO CONSENTITI FRAZIONAMENTI DELLA SPESA.

AL DI SOPRA DI TALE CIFRA E' NECESSARIO EMETTERE IL BUONO D'ORDINE

RACCOMANDATE E FRANCOBOLLI
1) RACCOMANDATE: CIASCUNO PROVVEDE ALLA SPEDIZIONE CHIEDENDO IL RIMBORSO IN SEGRETERIA ALLEGANDO IL MODULO DI PICCOLA SPESA (SCARICABILE DAL SITO ww.mbcunito.it) UNITAMENTE ALLA RICEVUTA DELLA RACCOMANDATA.
2) FRANCOBOLLI: OCCORRE  RECARSI DALLA SIG.RA LIA BIONDI LA QUALE FORNIRA’ I FRANCOBOLLI STESSI E COMPILARE UN REGISTRO CON L’INDICAZIONE DEL DESTINARIO E L’OGGETTO DELLA SPEDIZIONE
CENE DI RAPPRESENTANZA
1) OVE POSSIBILE IL DOCENTE INTERESSATO SI RIVOLGA  A QUEI RISTORANTI CHE ACCETTANO BUONO D'ORDINE E PAGAMENTO CON BONIFICO, PROVVEDENDO IN MODO AUTONOMO ALLA PRENOTAZIONE E COMPILANDO LA RICHIESTA DI BUONO D’ORDINE DA FAXARE AL N. 011/6707895 (ALMENO CON 1 GG DI ANTICIPO)

ES. RISTORANTI : 

SCANNABUE  - LARGO SALUZZO 25H – 10125 TORINO – TEL. 011/2079445
PORTO DI SAVONA – PIAZZA VITTORIO VENETO, 2 -10071 TORINO – TEL. 011/8173500
LA BADESSA – PIAZZA CARLO EMANUELE II, 17 – 10123 TORINO – TEL. 011/835940
RAFFAELLO 5 – CORSO RAFFAELLO, 5 – 10125 TORINO – TEL. 011/6694723
3 GALLINE – VIA BELLEZIA ,37 – 10100 TORINO – TEL. 011/4366559
BABETTE – VIA ALFIERI 16/F – 10100 TORINO – TEL. 011/547882
SE NON FOSSE POSSIBILE UTILIZZARE I SUDDETTI RISTORANTI IL DOCENTE DEVE DARNE COMUNICAZIONE IN SEGRETERIA – VIA PIETRO GIURIA 15 – 011/6707897 , AL FINE DI PRENOTARE LA SPESA. 

IL DOCENTE, AL RISTORANTE DOVRA’ RICHIEDERE LA FATTURA INTESTATA A 

UNIVERSITA’ DI TORINO

CGA SCUOLA UNIVERSITARIA PER LE BIOTECNOLOGIE – CBM

VIA PIETRO GIURIA, 15

10126 TORINO

PARTITA IVA: 02099550010

CODICE FISCALE: 80088230018

IN MANCANZA DI QUANTO SOPRA NON SI POTRA’ PROCEDERE AL RIMBORSO CHE VERRA’ EFFETTUATO DIRETTAMENTE AL DOCENTE PRESSO LA SEGRETERIA IN VIA PIETRO GIURIA 15.

2) OLTRE ALLA FATTURA DEL RISTORANTE, ALLEGARE ANCHE IL MODULO DI CENA DI RAPRRESENTANZA (SCARICABILE DAL SITO www.mbcunito.it) INDICANDO IL MOTIVO ISTITUZIONALE DELLA CENA E I NOMI DEI PARTECIPANTI
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