Pécs Varosi Koltségvetési Kozponti Elszamolo Szervezet

7621 Pécs, Bercsényiu. 3
E - 0 3 6 8

Fax: 72/314-163
Email: elszamolohaz@ph.pecs. hu
Web: www elszamolochazpecs hu

-

Elsza IoHa

Tel.: +36-72/514-640
H 1

0

G;J{/QI(O_J/‘J.QFEC

Pécs Varosi Koltségvetési
Kdzponti Elszamolé Szervezet

A vasarolt kozétkeztetés megrendelésének és
teljesités igazolasanak szabalyzata

Hatalyos: 2017. 01. 01.




Pécs Varosi Koltségvetési Kozponti Elszamold Szervezet
7621 Pécs, Bercsényi u. 3

Tel.: +36-72/514-640

Fax: 72/314-163

= T Email: elszamolohaz@ph.pecs.hu
ElszamoléHaz Web: www.elszamolohazpecs hu

2

Tartalom

1. A szabélyzat hatalya
2. Kozétkeztetési Osztaly feladatai
2.1. A téritési dijbeszedtk feladatai

2.1.1. Dokumentacit kezelése
2.1.2. Az étkeztetéshez kapcsolédo dokumentumok

2.1.3. Nyilatkozat az étkezés igénybeveételérdl
2.1.4. Nyilatkozat az étkezés lemondasardl
2.1.5. Az étkezési szolgaltatas kedvezmeényes igénybevételének feltetelei, a
jogosultsagot igazold dokumentumok bemutatasa
2.1.6. Kedvezményre jogositd igazolasok
2.2. Téritési dijbeszedés idébeli itemezése
2.3. Szamlazas
2.4. Bevételek rendezése
2.5. Visszateérités
2.6. A Szolgaltatas megrendelésével és a teljesités igazolasaval kapcsolatos feladatok
2.6.1. Napi feladatok
2.6.2. Heti feladatok
2.6.3. Havi feladatok
2.7. Honap zarasa Menza Pure programban
3. Altaldnos eldirasok
4, Az Integralt Szocidlis Intézmény (ISZ1) kozétkeztetés szolgaltatas megrendelésével

teljesités igazolasaval kapcsolatos feladatai
Balatoni tabor, nyari napkdzi
Zard rendelkezések

o o

7. Mellekletek




Pécs Varosi Koltségvetési Kozponti Elszamolo Szervezet
7621 Pécs, Bercsényiu. 3

Tel: +36-72/514-640

Fax: 72/314-163

A i Email: elszamolohaz@ph.pecs.hu
EiszamoloHaz Web: www.elszamolohazpecs.hu

2

A kiizétkeztetési feladatok ellatasaval PMJV Onkorméanyzata, a Pécs Varosi Koltségvetési
Kézponti Elszamoldé Szervezetet (tovabbiakban: Elszamoléhaz) bizta meg. A feladat
ellatasara az Elszamoléhaz 2012. julius 18. napon kozbeszerzési eljaras keretében
lefolytatott palyazat utjan, szerzbdést kotétt a Hungast Mecsek Kft-vel. A Vallakozasi
Szerz6dés alapjan, vasarolt kbzétkeztetés formajaban latjia el étkeztetési feladatat a
Szolgaltatd a varos megjeldlt kézintézményeiben, szocialis intézményeiben.

A szolgaltatas keretében megvasarolt kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok
eljarasrendjét az alabbiakban hatarozza meg az Elszamol6haz.

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a vasarolt kozétkeztetés szolgaltatas (tovabbiakban:
Szolgaltatas) keretében:

¢ az étel adagszam dsszesitésének

megrendelésének

a téritési dij beszedésének

a leszallitott mennyiség teljesitésigazolasanak feladataira

a szolgaitatas mindségenek ellendrzésére.

A szabalyzat szemeélyi hatdlya kiterjed az Elszamolohaz Kozétkeztetési Osztaly
dolgozoira, az Elszamoléhaz nevében az Elszamoldhazhoz rendelt énalldan miikodé
intézmények étkeztetéssel, téritési dij beszedéssel foglalkozd gazdasagi dolgozoira.

A szabalyzat elkészitéséért és aktualizalasaért a Kozétkeztetési Osztaly osztalyvezetéje
felel.

A szabalyzat alapjaul szolgalnak az alabbi hatalyos térvények, rendeletek:

- Az 1997. evi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol.

- 328/2011. (Xll. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekveédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylesiikhdz
fethasznalhaté bizonyitékokrol

- 5/2003. (li. 19.) ESzCsM rendelet a magasabb 6sszegli csaladi poétlékra jogositd
betegségekrdl és fogyatékossagokrol
A 2000. évi C, torveny a szamvitelrol

valammt a Pénzigyi Osztaly Pénzkezelési Szabalyzata.

2. Kozétkeztetési Osztily feladatai

A Kozétkeztetési Osztaly az osztdlyvezeté irdnyitdsa alatt, a kozponti pénziigyi
munkatarsakkal, és a varosszerte kialakitott befizetd helyeken dolgozé téritési dijbeszedbkkel
latja el a kézétkeztetéssel kapcsolatos pénzigyi, igyviteli és mindségellendrzési feladatait.

Az osztaly téritési dijbeszedd munkatarsai (pénzigyi eldadé) a varosszerte kialakitott 6
befizetéhelyen dolgoznak, havi rendszerességgel tervezett beosztas szerint, meghatarozott
nyitvatartasi idében. A befizet6helyeken a kdzétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat latjak el:
gyermekétkeztetéssel kapcsolatos tajékoztatas, fogadjak az étkezési téritési dijat befizetd
szlloket, a befizetéshez kapcsolédd adminisztrativ és szamlazasi feladatokat latnak el,
valtozasok esetén moddositasokat hajtanak végre a nyilvantartott gyermekek adatlapjan a
Menza Pure rendszerben, gylijtik és leflizik a kedvezményekrdl szolé igazolasokat,
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hatarozatokat, nyilatkozatokat. Segédkeznek az intézmények tajékoztatasaban,
kommunikainak a kijelolt iskolai kapcsolattartékkal, a szolgaltatd munkatarsaival.
A 6 korzet befizethelyei:

korzet Pénztar megnevezése Nev / cim

Budai-Varoskapu Iskola 7629 Pécs,
1 Komlbi u. Altalanos Iskola pénztara Komloi u. 58.

Apaczai Nevelési és Altalanos Mivelédési
Kézpont 7632 Pécs, Apaczai Csere Janos
2 ANK pénztara Kortér 1.

Hajnoczy Jozsef Kollégium 7624 Pécs,

Hajnéczy J. Kollégium Kodaly Z. u. Kodaly Z. u, 20/A.

3 pénztara
Hajnéczy J. Kollégium Trr I. u. Hajnéczy Jc')zsef Kollégium 7633 Pécs,
4 pénztara Tarr . u. 2.
Koztérsasag Téri Altalénos Iskola | KOztarsasag Fer 6ltalégostélskola 7623
5 pénztara Pécs, Kbztarsasag tér. 1.
Pollack M. Szakkozépiskola Kollégiuma
6 Poliack M. Kollégium pénztara 7621 Pécs, Jokai u. 8.

A Kozétkeztetési Osztaly a folyamatba épitett el6zetes, utélagos és vezetdi ellendrzés
szempontjainak figyelembe vételével ellatja az alabbi feladatokat a vasarolt kozétkeztetés
targyaban kotott szerzddés pénziigyi teljesilése érdekében:

e A targyhonapot kovetd hénap 2. munkanapjaig beérkezett teljesitésigazolasok
formai kévetelményeinek ellendrzése.

s A beérkezett teljesitésigazolasok tovabbitasa targyhdénapot kdvetd hénap 5.
napjaig a Hungast Mecsek Kft. részére.

o A kizétkeztetésben résztvevé intézmények AFA osszesitd adatait rogziti
tablazatban. Az adatok egyeztetése a Szamviteli, Koltségvetési és Kontrolling
Osztély kijeldlt dolgozdjaval.

+ Az intézményenkénti bevételi lista dsszesitd tablazatanak megkildése a Hungast
Mecsek Kit. részére, a dijbekérd / elélegszamla kiallitasa celjabol.

o A Hungast Mecsek Kft. &ltal megkiildtt szamla teljesitésigazolasa, annak
tovabbitasa a Szamviteli, Koltségvetési és Kontrolling Osztaly kijeldlt dolgozdja
részére.

o Kapcsolattartdas a Govern Soft Kft. Menza Pure és PZS Menza Soft programok
megbizott kezelbjével.

o« Ellatja az étkeztetéshez kapcsolodd Ugyviteli feladatokat, adatszolgaltatasi
feladatokat, nyilvantartasok vezetését.

¢ A nyari balatoni taborok étkeztetési feladatainak adminisztrativ és gazdasagi
ugyintézését végzi.
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» A szinidei gyermekétkezteteés megrendelésével, létszamkezelésével kapcsolatos
napi teenddket végzi, kapcsolatot tart a Pécsi Terlleti Szocidlis Kdzpontok
vezetdivel, megbizott dolgozaival, a Pécsi Kulturalis Kézpont vezetdjével megbizott
dolgozdival.

o A sziinidei gyermekétkeztetéshez kapcsolédé teljesités igazolas elkészitése.

o Az intézmények kozétkeztetéssel kapcsolatos adatnyilvantartasainak idészakos
ellendrzése.

e Adatszolgaltatasokat végez az Onkormanyzat részére.

¢ A szallitéi szamlak teljesitésének igazolasa.

A dietetikus a vasarolt kdzétkeztetés targyaban kotétt szerzodés szakmai teljestilése
érdekében, a folyamatba épitett ellendrzés szempontjait figyelembe véve az alabbi
feladatokat |atja el:

o talalo és fézékonyhak helyszini ellendrzése, melyrél Ellendrzési napld, illetve
feliegyzes késazil.

» étlapegyezietés — az Etlapegyeztetés eljarasi rendje alapjan {1. szamu melléklet)

s jegyzbkényvkészités

¢ panaszok fogaddsa, kezelése

e panaszok kivizsgdlasa — a Hianyossag és Panaszkezelés eljarasi rendje alapjan
(2. szamu melléklet)

« kozremukodik, felgyeli ,A vasarolt kizétkeztetés megrendeléseének és a teljesités
igazolasanak szabalyzata” mddosltasait, fellilvizsgalatat.

¢ akozétkeztetés szabalyainak valtozasait nyomon koveti

21. Atéritési dijbeszeddk feladatai
2.1.1. Az étkeztetéssel kapcsolatos dokumentacio kezelése

Az étkezési téritési dijat beszedd pénzigyi eldaddé napi feladatai a kedvezmények
igénybevételéhez, a megrendeléshez, az adagszam oOsszesitéshez, a teljesités igazolas
elkészitéséhez szilkséges dokumentaciéo megoérzése, leflizése, valamint a dokumentacio
folyamatos frissitése.
Az alabbi dokumentumokat koteles tarolni/megérizni:
¢ agyermekek dokumentumai
s nyilatkozatok
» kedvezmeényre jogosité igazolasok
¢ a téritési dij befizetésének dokumentumai
o szamlak
¢ AFA dsszesitdk (nem tételes)
o készpénz bevételi 6sszesitd tablazat (elektronikus formaban tarolva, 2. sz.
melléklet)
+ penzszallitast illetve pénzfeladast igazolé nyugta
¢ a megrendelések dokumentumai
¢ heti adagszam megrendelés (keddi napok) nyilvantartasa, a szolgaltatd
webes felliletén leadott megrendelés elektronikus mentése
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¢ napi létszam jelentés (naponta 10:00 oraig) nyilvantartasa, a szolgaltato
webes felliletén leadott megrendelés elekironikus mentése

» Hungast Mecsek Kft-nek leadott Iétszamok alapjan, havi |étszam dsszesitd
(teljesités igazolas adategyeztetéséhez)

o havi teljesités igazolas elektronikus formaban mentve

A Menza Pure programban az adatok naprakész rogzitése kiemelten fontos. A program
adatainak frissitése, a rendszeres statisztikak és adatszolgaltatdsok pontossaganak
alapfeltétele. Ezért az adatok kitoltése hivatalos azonosité dokumentum (pl.: lakcimkartya,
személyi igazolvany) alapjan javasolt.

A nyilvantartasck meglétét és naprakész allapotat, az Elszamoldhaz ellendrz0
tevékenységgel megbizott munkatarsai ellendrzik.

2.1.2. Az étkeztetéshez kapcsolédo dokumentumok
Nyilatkozat az étkezés igénybevételérdl:

A kozétkeztetés szolgaltatast igénylé tanuls, vagy 6vodas gyermek sziildje/gondviseldje
az els6 étkezési téritési dij befizetésekor kételes kitdlteni a vonatkozd nyilatkozatokat (4.,
5., szam(O melléklet), melyek altal adatot szolgaltat az Elszamolohaz részére a
nyilvantartasba vételhez, szamlazashoz. Tovabba a 328/2011. Kormanyrendelet
vonatkozé mellékletei azok a nyilatkozatok egyben, mely a kedvezményeket is
tartalmazzak.
A nyilatkozatok tartalmazzak tovabba:
» a téritési dij befizetés valasztott madjat: készpénz, bankkartya, vagy banki atutalas
o diakigazolvany szamat

Nyilatkozattétel sziilkséges minden tanév kezdetén (augusztus hénapban), az Ujonnan
kbzétkeztetés szolgdltatast igénylé gyermek részére, tanév kozben az etkezés
igénybevételének els6 alkalmaval, adatok illetve jogosuitsag valtozasa esetén (15 napon
belll kell jelezni a véltozast), szllé kérésére torténd valtoztatas esetén a targyhot
megel6zé honap 5-eig sziikseges Uj nyilatkozat kitéltése. A nyilatkozat, a modosito
nyilatkozat kitoltéséig érvényes. A téritési dijbeszedd Osszegylijti, és a gyermek étkezési
dokumentumai kézé leflizi a nyilatkozatokat, majd az atvételt kovetden a beérkezés
idépontjaban rogziti a Menza Pure ASP programban a gyermek adatlapjan.

Nyilatkozat az étkezés lemondasarol:

Amennyiben a gyermek mar nem kivanja igénybe venni a kozétkeztetés szolgaltatast, a
szllének nyilatkoznia kell az étkezés lemondasardl, ingyenesen étkezd gyermekek
esetében is. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény 21/A § alapjan, az irasos lemondd nyilatkozat kitbltését kvetéen nem torténik
megrendelés. A lemondé nyilatkozatot, a kedvezményt biztosité hatarozat mellé csatolva
meg kell 6rizni (6. szdmUu melléklet). Az ingyenesen étkezé gyermekek esetében
amennyiben a szilé nem mondja le az étkezést, a gyermek részére biztositani kell a
jogszabalyban meghatarozott médon az ételt.
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2.1.3. Az étkezési szolgaltatas kedvezményes igénybevételének feltételei:

A mindenkor hatalyos térvény szerint meghatarozott kedvezmény (7. szamu melléklet)
vehetd igénybe, a térvény altal eldirt mertékben. A kedvezmények igénybevételének
alatamasztdé dokumentumainak Osszegylijtése, a vonatkozd jogszabalyok szerint a
miniszteriumok altal kiadott tanévkezdo segédletek, illetve az Elszamoldéhaz altal kiadott
tanévkezdéshez kapcsolddd iranymutatds alapjan torténik. A segédletek és
iranymutatasok a térvények aktualis allapotat - a jogértelmezést is - figyelembe véve
alkalmazhatdak, evente frissitve, a valtozasok nyomon kévetésével.

2.1.4 Etkezés igénybevétel jogosultsaganak ellenérzése:

A Kozétkeztetes igénybevételének ellendrzése a tanuld diakigazolvanyan szerepld
vonalkéd leolvasasaval torténik. A didkigazolvany, mint a tanulé személyazonosségat
igazold okmany, ingyenesen igényelheté az Oktatasi Hivataltdl az okmanyirodakon/
kormanyablakon keresztiil. A Menza Pure programban a gyermek térzsadataiban régzitett
diakigazolvany szammal azonositja a rendszer az étkezit, az étkezés igénybevételekor,
vonalkdd leolvaso késziilék segitségével, kbzvetleniil az étkezében.

2.1.5 Kedvezményre jogosito igazolasok:

A téritési dijat beszedd Ggyintézd feladatkdrében anyagi felelésséggel tartozik. A téritési
dijkedvezmény jogossaganak megallapitasahoz, az els¢ dijbeszedés alkalmaval kérni kell
a szulotol a kedvezmeényre jogositd igazolas bemutatasat (7. szamu melléklet). Az igazolas
masolati példanyat, folyamatosan vezetett/frissitett nyilvantartas formajaban kell
megdrizni.

Kedvezmény csak egy jogcimen vehetd igénybe.

Az igazolasok benyljtasakor kitdltendé - A személyes gondoskodast ny(jtd gyermekjoléti
alapellatasck és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhdz
felhasznalhaté bizonyitékokrol szolé 328/2011. (XIl. 29) Korm. rendelet 18. § (1)
bekezdésében meghatarozottak alapjan dsszeallitott nyilatkozat. (328/2011. (XIl. 28)
Korm. rendelet 6., 8. és 9. melléklet)

A kedvezményekre jogosito igazolasok a kovetkezdk lehetnek (8., 9., 10., melléklet):

e a 328/2011. (XIl. 29) Korm. rendelet fent emlitett mellékleteiben foglaltak szerint
kitoltott  nyilatkozatok, az ingyenes lletve kedvezményes intézményi
gyermekétkezésrdl, a 1997. évi XXXL. térvényben — Gyvt, foglaltak szerint

e a tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas és mellé a magasabb Gsszegl
csaladi pétlék folydsitasardl szolo igazolas;

» a sajatos nevelési igényl (SNI) tanuld esetén a szakértbi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye;

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz6lo hatarozat
* nevelésbe velt gyermek igazolasa
e odnkormanyzati étkezési tamogatasrol szdlé hatarozat
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2.2, Az étkezési téritési dijbeszedés idbbeli litemezése

Az étkezési téritési dij beszedése, szamlazasa, adatforgalom nyilvantartasa az alabbi
programok alkalmazasaval torténik:

¢ Govern Soft Menza Pure ASP program — gyermekétkeztetés

» CARE program — szocialis etkeztetés (I1SZI)

» OTP Elekira rendszer

Dijbeszedéshez kapcsolddo feladatok:

A téritési dij beszedése, illetve kezelése, a téritési dijak szamlazasa, az Elszamolohaz
Pénzkezelési Szabdlyzatanak elszamolasdara vonatkozé eljarasrendje szerint torténik.

Etkezési téritési dijbeszedés litemezése:

Az etkezesi teritési dijak beszedesere az Elszamoldhaz varosrészenkeént befizetbhelyeket
alakitott ki (6 befizetbhely). A befizetéhelyeken nyitvatartasi idében lehet étkezési igényt
leadni, befizetni, valamint a szllé/befizeté adminisztrativ modositasi igényeit kerheti.

A befizetbhelyeken kivill a kézétkeztetésben részt vevd intézmények igényei szerint,
helyben az intézmény/iskola helyszinén is toriénik téritési dij beszedés, havi egy
alkalommal. A befizetéhelyek nyitva tartasa, valamint az intézményifiskolai téritési dij
helyben térténé beszedése elére meghirdetett idépontban torténik, amit az Elszamoléhaz
honlapjan tesz kézzé: www.elszamolohazpecs.hu, valamint helyszinen, kiirassal térténik
a tajékoztatas.

Ertékszallitas:

Az értékszallitas idopontjait befizetéhelyenként, intézményenként, a munkabeosztas
elkészitésével egyidejlileg a Kozétkeztetési Osztaly megkiildi a Pénzigyi Oszialy
értékszallitasra szerzdott partnerrel kapcsolatot tartd munkatéarsa részére, aki kezeli a
lemondasokat, médositasokat, a havi teliesités igazolas elkészitését is végzi.

Az értékszallitasi napok moédositasat minden esetben, e-mailben is kell jelezni az
Elszamoléhaz Pénziigyi Osztaly értékszallltas koordinalasaval megbizott munkatarsa felé,
aki egyeztet az értékszallitast végzd partnerrel.

2.3. Szamlazas

Az étkezési téritési dijak beszedése eldre torténik, a targyhot megeldzé honapban. A szild
a kitoltétt nyilatkozataban jelzett médon egyenliti ki a szamla ellenértékeét.
A befizetés madja torténhet — a technikai lehetdsegeknek megfeleléen

s készpenzzel

« bankkartyaval — a befizetéhelyen kihelyezett POS terminalokon.

¢ banki atutalassal (netbankon vagy szilGi felileten bankkartyaval - VPOS)

Készpénzes, illetve a pénztarakba kihelyezett POS terminalon térténé bankkartyas fizetési

mod esetén, a teritési dij befizetésekor a téritési dijbeszedd az Elszamoléhaz nevében a
befizetett 6sszegrél szamlat allit ki a kbznevelési intézmények esetében a Menza Pure
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ASP programmal, szocialis intézmény esetében a CARE programmal {egy példany a
befizetde, egy példany az Elszamolohaze / Intézményé.)

A banki atutalassal fizeté szild nyilatkozatot kételes kitdlteni (11. szama melléklet)
melyben az atutalashoz sziikseges informacidkrol tajékoztatast kap, valamint megadja az
Elszamolohaz reszére az atutalashoz sziikséges adatokat. A Menza Pure ASP program a
megadott informacidkat, az adatvédelmi szabalyok szerint kezeli.

A szamla a szuldi felletrdl letdlthetd, illetve az iskola kérzetéhez tartozé befizetéhelyeken
atvehetd.

Banki atutalasok kezelése:

- Banki atutalasos fizetési mod esetén a téritési dijbeszedé targyhd 10-ig elkésziti a
szamlat, amit a Menza Pure ASP rendszer file-szerveren keresztiil kikiild a szUl6 altal
megadott e-mail cimre dijbekéré formajaban.

- a szluls, a szamlan megjeldlt fizetési hataridbig / esedékesség datumaig utalja a
szamlan szerepld 6sszeget.

- a megbizott téritési dijbeszedd figyelemmel kiséri a bejovd banki tételeket az OTP
Elektra programban, a teljesitések alapjan kiegyenliti a szamlakat,

A kiegyenlités maodja lehet:
= automatikus - OTP Elektra programbdl letdltdit fajlt a Menza Pure
programba betdlti az Ggyintézd, a program felismeri, teljesitettnek jeloli
» kézi - ha az OTP Elektra program vagy a Menza Pure ASP program
nem ismeri fel az utalas adatait azonositasi probléma miatt pl.: nem
egyezd szamlaszam, az utalt 6sszeg nem egyezik meg a szamlan
szerepld 6sszeggel stb.

- Amennyiben a szl nem egyenliti ki a szamla ellenértékét a megadott fizetési
hatariddig, a kiallitott atutalasos szamlat helyesbiteni (t6roini) kell, a szllével folytatott
egyeztetést kovetden, ami alapjan nem tértenik megrendelés a kdvetkezd hénapban.

- Teéves utalas esetén, a helytelen Osszeget az Elszamolohaz Pénzligyi Osztalya
visszautalja a szll6 szamlajara, s a helyes dsszeget ismételten el kell utalnia szamlaja
kiegyenlitése erdekében. (A iévesen beérkezett Osszegek 20 forint kildnbdzetig
elfogadhatdak, mely kerekitésként elszamolhaté.)

2.4, Bevételek rendezése

A készpénzben beszedelt étkezési téritési dijat a kozponti befizetbhelyekrdl az
ertekszéllitassal megbizott vallalkozé egyeztetett idépontokban elszallitia az OTP-be, vagy
az Elszamolohaz bevételi szamlajara kell befizetni. A készpénz feladasat vagy az
ertekszallitas oOsszegét bevételi Osszesitén kell vezetni, elektronikus nyilvantartas
formajaban. Az értékszallitasrdl a nyugtat meg kell Grizni.
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2.5. Visszatérités

Az étkezeési téritési dij beszedése elbre torténik, az étkezés igénybevételét megeldzé
hdnapban. Az ilyen médon befizetett étkezési téritési dij visszatéritésére hianyzas vagy
kedvezményre valé jogosultsag idokézbeni megallapitasa esetén, a targyhonapot kévetd
hénapban van lehetéség (illetve a kovetkezd befizetés alkalmaval). A Menza Pure
létszamnyilvantarté rendszer a gyermek torzslapjara félvitt valtozasokat megjegyzi, és
bejegyzett valtozasnak megfeleléen automatikusan atszdmolja a kovetkezd étkezési
téritési dij szamlat.

A Balatoni Taborhoz kapcsolddé lemondasbél eredé visszatéritést a téritési dijat beszedd
ugyintézének a taboroztatas befejezését kbvetod tanév szeptemberetdl kell megtenni.

2.6. A Szolgaltatas megrendelésével és a teljesités igazolasaval kapcsolatos
feladatok

A kozétkeztetés szolgaltatas napi adagszam megrendelését és a teljesités igazolasat a
feladattal megbizott pénzigyi eldadd végzi. A feladatok hidnytalan elvegzéseért
felelosséggel tartozik. Az Elszamoléhazhoz rendelt onalléan mikéds intézmények esetén
feladatai ellatadsat, a Kincstarnok, valamint az Elszamoléhaz munkatarsai rendszeresen
ellendrzik.

2.6.1. Napi feladatok:

- A Szolgaltato részére a targynapot megelézé nap 10:00 draig a téritési dijbeszedd
webes létszamjelentén koteles megklldeni az étkezék napi letszamat és a diétas
étkezok napi létszamat. A webes létszamjelentd akadalyoztatasa esetén elektronikus
levél (e-mail: megrendeles.pecs@hungast.hu) formajaban az alabbi dokumentumok
megkildése sziikséges.

o Napi ételrendeld iv (12. szamu melléklet)

o Napi ételrendel6 iv kollégista (12. szam melléklet)

o Napi ételrendel6 iv diétas étkezok részére (13. szamu melléklet)
A dokumentumokat teljes kérlien, megfelelden kitéltve és ellendrzést kbvetden kell
megkiuildeni a Vallalkozonak.

- A létszam megrendelés adatait, elézetesen a téritési dijpeszedd koteles egyeztetni a
Menza Pure program analitikajaval, amely a megrendelés egyik igazolo dokumentuma.

- A szolgaltatd felé leadott letszam megrendelés (heti, napi) dokumentalasa: A
Vallalkozénak megkiildott dokumentumok masolati példanyat (vagy elektronikus
mentését), és a napi létszammaodositas alatamasztd igazolasait / dokumentumait meg
kell érizni (min.: 3 honap idétartamig).

- A téritési dij beszedésnek feladatait ellatd, és a feladatokért felelés munkatarsakat
anyagi felelésség terheli a megrendelések helyes leadasara. A téves megrendelés
anyagi feleléssége aldl akkor mentesiilnek, ha bizonyithatéan rajtuk kivilalld okok
miatt kévetkezett be a téves megrendelés. Ennek elbiralasara az Elszamoldhaz
igazgatdja, illetve az altala megbizott személy jogosuit.
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- napi zarasi feladatok:

Minden teritési dij beszedési napon a téritési dijakat beszed6 Ggyintézd koételes a napi
zarassal kapcsolatos alabbi feladatokat elvégezni:

Fizetési médonként kinyomtatja a napi AFA 6sszesitdket (felhasznalonévhez kotott) és
eljuttatja az Elszamoléhaz Szamviteli, Kdltségvetési és Kontrolling Osztalyara. Ezek a
listak a vevd szamlak kdnyvelésének alap dokumentumai.

o tételes AFA —6sszesitd nyomtatasa a készpénzes befizetésrdl kiegyenlités kelte
szerint

» tételes AFA —dsszesitd nyomtatasa a bankkartyas befizetésrél, kiegyenlités kelte
szerint

o tételes AFA —8sszesité nyomtatdsa a banki atutalasos befizetésrdl, kiegyenlités
kelte szerint. (Megbizott Ggyintézé végzi az adminisztrativ feladatot.)

- A befizetés utan, napi zaras csak abban az esetben Iehet, ha eltérés nem mutatkozik!
Az esetlegesen eldforduld eltérést még a zarast megelézéen kell kivizsgalni és
korrigalni.

- Valamennyi tételes AFA-osszesitot legalabb heti rendszerességgel be kell killdeni az
Elszdmoldhaz Szamviteli Kéitségvetési és Kontrolling Osztaly részére.

2.6.2. Heti feladatok:

- A heti elorendelés megkiildésének hatarideje a Szolgaltaté részére — kedd 10:00 éra.
A teritési dijbeszedd webes létszamjelenton megkiildi a kévetkezd heti tervezett
létszamot a Szolgaltaté részére. A webes létszamjelentd akadalyoztatasa esetén
elektronikus levél (e-mail megrendeles.pecs@hungast.bu) formajaban, kell
megkildeni (14.,15.sz. melleklet).

A dokumentumok teljes kdrien, megfeleléen kitoltve és ellenérzést kdvetden kildheték
el a Szolgaltaténak.

- Az elkildendé adatokat elézetesen egyeztetni kell a Menza Pure program
analitikajaval.

A targyhét kedd 10:00 ordig csak a kovetkez6 hetre vonatkozé adagszam jelentést
lehet megkiildeni a Vallalkozonak. (Elére tobb hétre vonatkozé adagszam tervezd
lapot megkdildeni tilos!)

A webes fellleten leadott megrendelést és/vagy a heti adagszam tervezé lapot el kell
menteni, vagy kinyomtatva le kell fuzni. A megkildétt dokumentumok masolati
példanyat (vagy elektronikus mentését) meg kell 6rizni.

2.6.3. Havi feladatok:

- Etkezési 6sszesitd tablazat elkildése - a targyhé utolso (étkezési) napjan elektronikus
levél {megrendeles.pecs@hunqgast.hu) formajaban. Az ,Etkezéi létszam Gsszesitd”
tablazat (16. sz. melléklet), a Szolgaltatoval térténd egyeztetés alapjaul szolgal.
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- A havi zaras dokumentumainak beklildése minden hd 2. munkanapjaig az
Elszamolohaz részére.
Felelds: az Elszamolohaz, valamint a hozzarendelt 6nalldan mikddd intézmények
telephelyein a kozétkeztetés Ugyintézésével megbizott téritési dijbeszedd, és a
kincstarnok.

Az Elszamolohaz Kozétkeztetési Osztaly részére beklldendd iratok, a kdvetkezdk:

- Ateljesitésigazolas

A teliesités igazoldsa havonta az Elszamolohaz 4ltal rendszeresitett
formanyomtatvanyon torténik (17. szamu melléklet). A teljesitésigazolason szerepld
dsszes adagszamnak meg kell egyeznie a szolgaltatétd! megrendelt adagszammal,
iletve a kedvezmény tipusonkénti adagszam ¢sszesité (meniinkénti bontasban) -
elszamolas koényveldknek listaval. Eltérés esetén a megrendelt adagszamot kell
szerepeltetni a teljesitésigazolason. Az eltérésrdl feljegyzést kell késziteni, mely
pecséttel alairassal ellatott dokumentum. A feljegyzes tartalmazza az eltérés datumat,
az étkezés tipusat (menza/napkozi), az eltérés adagszamat, az eltérés okat, a
feliegyzést készitd Ugyintézd alairasat, és felettese alairasat (osztalyvezetd/helyettes,
kincstarnok), pecseétet (18. sz. melléklet).

A tablazatban telephelyenként feltétlenil ki kell tolteni az intézmény megnevezeset,
cimét, a kapcsolattartd nevét és elérhetéségét, illetdleg a teljesitési idoszakot.

Teljesltési idészak rovatba beirandé: datum szerint a targyho elsé és utolsd étkezési
napja.
Keltezés: datumkeént a honap utolsé étkezési napja frandé.

A teljesitésigazolas alairasara jogosult:

- pénzigyi (fé)eléadd és az osztalyvezetd;

- az 6nalldan mikodd intézmény esetében az intézmeényvezetd/kincstamok, és a
gazdasagi tgyintezd.
A teljesitésigazolast pecséttel, alairdssal ellatva, két eredeti példanyban elkészitve kell
leadni az Elszamoléhaz Kozétkeztetési Osztalya részére a targyhdnapot kévetd honap
2. napjaig (amennyiben ez a nap nem munkanap, akkor a hataridét megel6zé utolso
munkanapon).

A teljesitésigazolas formai ellendrzése: teljesitési idészak-, keltezés helyessége;
pecsét-, alairas megléte. Formai hiba, illetve hianyossag esetén az ellendrzést vegzé
vezetd hianypotlasra a készitd részére visszakiildi.

A teljesitésigazolas tartalmi ellendrzése: az adagszam 6sszesitd adatai egyezzenek a
teljesitésigazolason feltintetett adagszammal. Nem megfeleléség esetén az
ellendrzést végzo vezetd hianypétlasra a készitd részére visszakildi.

Eltérés esetén a dokumentumokat - egy napos javitasi hataridé alkalmazasaval -
pontositasra vissza kell killdeni az érintett iigyintézének.
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- A kedvezmény tipusonkénti adagszam dsszesité (meniinként bontasban)
A dokumentumot egy példanyban elkészitve pecsétiel, alairassal ellatva kell bekildeni
korcsoport-, illetve intézmény szerinti bontasban. A tablazatban a soronként 0sszesitett
téritéses és a térités mentes adagszamokat, Osszesitve (0sszes téritéses+Osszes
téritésmentes) is szilkséges megjeleniteni az adagszam odsszesitén, mellé az étkezbi
létszdmmal. Minden egyes teljesitésigazolashoz szikséges a dokumentumot
mellékelni.

- AFA-6sszesitd (intézményenkénti bontasban és minddsszesen). A dokumentumot
kiegyenlités keltére kell lekémni. A lekérdezd, a feladattal megbizott pénzigyi eléadé.

- Osszesitd étkezési tAmogatasrdl (segély).
A Pécs MJV Onkormanyzata Kézgydlésének dnkormanyzati rendelete alapjan térténik
az elszamolas, a Menza Pure szamlazd és létszamnyilvantarté programban szerepld
segélyezett gyermekek névsora alapjan. A lekérdezd, a feladattal megbizott pénzigyi
eldadd.

A dokumentumok javitasa:
Az Elszamolohaz, a Vallalkozasi Szerzodés alapjan, minden honap 5. napjdig koteles

megkildeni a Szolgaltatonak a teljesitésigazolast.

Az Elszamoléhaz a Szolgaltatotdl érkezd szamla alatamasztasara kéri az afa dsszesitét,
és az etkezési elszamolast.

A hibas adatokat tartalmazd, nem javithatd dokumentumok mellé a téritési dijbeszedd
feliegyzest keszit az Elszamolohaz Kozétkezietés Osztaly részére, a mar fent emlitett
moédon. A feliegyzés mellékleteként minden javitott iratot ismételten be kell kildeni, ami
lefedi a szambeli eltérést.

A Hungast Mecsek Kft. részére nem kiildhet feliegyzést az intézmény gazdasagi
(gyintézdje, intézményvezetdje. A szolgaltaté csak az egyezteteft teljesitésigazolast
fogadja el.

2.7. Hoénap zarasa:

A hénap lezarasakor, az adagszamban a szamlahoz viszonyitva, eltérés nem lehet! A pot-
és lerendeléseket a Menza Pure programban az érintett gyermek adatlapjan azonnal
régziteni kell!

Visszamenobleges adagszam maodositasra nincs lehetdség!

Minden eltérés okat fel kell tarni. Az eltérés okat megjeldive, a koriilmények ismertetésével
feliegyzést kell késziteni, melyet meg kell kiildeni a Kbzétkeztetési Osztaly részére (18. sz.
melléklet). A rendszeresen eléforduld hibas megrendelés fegyelmi jogkdvetkezményt

eredményez!

3. Altalanos elGirasok:
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A hidegcsomag megrendelését a webes fellleten kiviil, 2 19. szaml melléklet talalhato
hidegcsomag megrendeld lapon lehet megtenni a Hungast Mecsek Kft. felé. A rendelés a
tajekoztatdban leirtak szerint torténhet (20. szamua melléklet), annak érdekében, hogy a
szolgaltaté részére idében, megfelelden kitbltve érkezzen meg az igény.

A Menza Pure programban a vev6 adatainak rogzitésekor a gyermek lakcim kartyajan
szerepld lakéhelyét (allandd lakeim) szikséges feitintetni.

Az e-mailben-, telefonon-, térténd étkezesi igény lemondasokat a programban azonnal
régziteni kell. Etkezési igény lemondasa a targynapot megeldzé nap 9 6raig lehetséges. A
hataridén tul, azaz 9 éra utan le nem mondott, de megigényelt étel betegség esetén
elvihetd.

A szllét tajékoztatni kell, hogy az adatokban tortént valtozas esetén bejelentési
kotelezettsege van a vasarolt kozétkeztetést ellatd szerv képviseldje felé.

4. Az Integralt Szocialis Intézmény (I1SZ1) kozétkeztetés szolgaltatas
megrendelésével teljesités igazolasaval kapcsolatos feladatai

Az ISZ| létszam nyilvantartas illetve étkezési téritési dijak szamlazasa céljabol nem
hasznalja a Menza Pure ASP programot. A létszamban térténd adatok, valtozasok vezetése
Excel tablazatokban, illetve papir alapon torténik. Szamlazas céljabél a CARE program van
hasznalatban.

Az étkeztetés szolgaltatas megrendelése és a havi zaras alkalmaval harom teriilet
kilénithetd el:

o |dések klubja

o Atmeneti otthon

» Bentlakasos intézmény

Napi feladat:

A napi létszammaddositas céljabdl nyilvantartdé lap vezetése manudlisan torténik, mely
alapjan az étel rendelését végzi a megbizott tigyintézd. A Szolgaltatd részére a targynapot
megeldzd nap 10:00 éraig a megbizott személy webes létszamjelentdn kételes megkildeni
az étkezbk napi létszamat és a diétas étkezdk napi létszamat. A webes létszamjelentd
akadalyoztatdsa esetén elektronikus levél (e-mail: megrendeles.pecs@hungast.hu)
formajaban, ételrendeld iven kell Iétszamot jelenteni. A létszammaodositast minden esetben
e-mail formajaban is kell jelezni a szolgéltaté részére.

Heti feladat:

A létszamvaltozas vezetésére alkalmazott nyilvantartd lap szolgal a heti létszamrendelés
eldézetes egyeztetésére. A heti elérendelés megkildésének hatarideje a Szolgaltato részére
— el6zd hét kedd 10:00 6ra. A megbizott munkavallalé webes létszamjelentén megkildi a
kovetkezd heti tervezett létszamot a Szolgaltaté részére. A webes létszamjelentd
akadalyoztatasa esetén elektronikus levél {(e-mail megrendeles.pecs@hungast.hu)
formajaban, heti adagszam tervezé dokumentumokat kell kitdltve megkildeni.
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Havi feladat:
A Villalkozd részére a targyho utolsd (étkezési) napjan — elektronikus levél (e-mail
megrendeles.pecs@hungast.hu) formajaban - bekildendd dokumentum:
- Az ,Etkez6i létszam osszesitd” tablazat (16. sz. melléklet), a Szolgaltatoval torténd
egyeztetés alapjaul szolgal.

Az Elszamoléhaz részére a havi zaras napjaig (legkésdbb minden hénap 2. napja)
bekildendd dokumentumaok, elkiulénitve a harom szocialis teriletet:

1. Idések klubja

e szamlalista valamint szamladsszesité CARE programmal elkészitve,

o |étszam étkezési Osszesiton,

» teljesités igazolas nappali elldtas étkeztetésérdl (ket eredeti példanyban pecséttel
aldirassal ellatva).

2. Atmeneti otthon

e letszam étkezési Gsszesiton,

¢ teljesités igazolas atmeneti otthon étkeztetésérdl (két eredeti példanyban pecséttel
alairassal ellatva).

3. Bentlakasos intézmény

e |étszam étkezési Gsszesiton,

¢ feliesltés igazolas bentlakasos intézmény eétkeztetésérdl (két eredeti példanyban
pecséttel alairassal ellatva).

A dokumentumok pontos elkészitéséért, az ISZ| feladattal megbizott munkavalialdja felel.
Az Elszamolohaz Kozetkeztetési Osztalya részére kildendé dokumentumok - pecséttel,
alairassal ellatva — a kdvetkezdk:

1./ teljesitésigazolas (,A téritési dijpeszeddk feladatai / A Szolgaltatas megrendelésével és
a teljesités igazoldsaval kapcsolatos feladatok / Havi feladatok” cimsorok alatt talalhatd
lefras szerint kell kitdlteni.)

2./ szamlalista valamint szamladsszesitd

3./ étkezési Hsszesitd

5. Balatoni tabor

Az étkezés lemondasara a Taborvezeténél van lehetdség.

A lemondas médja;

A kedd-csttortok napokra vonatkozo étkezési igény lemondasara, az el6zé nap 9:00 6raig
van lehetbség.

A szombat, vasarnap, hétfé napokra vonatkozé étkezési igény lemondasra legkésébb a
turnus hetében, péntek 9:00 oraig van lehetbség.
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A lemondott étkezések téritési dijainak visszatéritése a kovetkezd kezdédd tanév
szeptember honapban térténd étkezési dijanak befizetése alkalmaval torténik.

6. Zaré rendelkezések

A szabalyzat 2017. januar 1. napon lép hatalyba, a melleékletekkel egyiitt érvényes.
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ElszamoloHaz

7. MELLEKLET

1. szamu melléklet: Etlapegyeztetés eljarasi rendje
2. szamu melléklet: Hianyossag és panaszkezelés eljarasi rendje
3. szamu melléklet: Készpénz bevétel 6sszesitd
4, szamu melleklet: Nyilatkozat a teljes aru Ovodai gyermekétkeztetés
igénybevételehez
¢ 5. szamu melléklet: Nyilatkozat a teljes aru altalanos iskolai, kdzépiskolai és kollégiumi
gyermekétkeztetés igénybevételéhez
6. szamu melléklet: Az étkezes igenybevételének lemondasarol
7. szamu melléklet: Etkezési téritési dljkedvezmény igénybevételéhez sziikséges
igazolasok Osszesitett tablazata
8. szamu melléklet: 8. melleklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez
9. szamt meliéklet: 6. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez
10. szamua melléklet: 9. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez {nevelésbe
vett gyermek)
¢ 11. szamu melléklet: Nyilatkozat az étkezési teritési dij atutalassal, ill. online
bankkartyas befizetéssel torténdé kiegyenlitésérdl
12. szamu melléklet: Napi ételrendeld iv
13. szamu melléklet: Etel rendeld iv diétas étkezdk részére
14. szamu melléklet: Heti adagszam tervezé lap
15. szamu melléklet: Heti adagszam tervez6 lap diétas étkezék szamara
16. szamu mellékiet: Etkezdi létszam 6sszesitd tablazat
17. szamua melléklet: Teljesitésigazolas
18. szamu melléklet: Feljegyzeés formanyomtatvany
19. szamu melléklet: Hidegcsomag megrendel6é formanyomtatvany
20. szamu melléklet: Hidegcsomag rendelés eljarasi rendje
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