KINNITATUD

Narva Kutseõppekeskuse
direktori 31.08.2011

käskkirjaga nr 1.1-7/184
Toidukaardi kasutamise kord toitlustuses
1.Kaardi andmete edastus IT talitusse kaardi valmistamiseks

1.1 I kursuse õpilaste andmed ja fotod edastab vastuvõtukomisjoni vastutav sekretär IT talituse töötajale, kes sisestab andmed kaartide valmistamiseks.

1.1. Grupijuhendajad esitavad IT talituse töötajale kaardi kaotanud õpilaste nimekirjad lisakaartide valmistamiseks.
1.2. Kaardid väljastab IT talituse töötaja - IT spetsialist, tema äraolekul IT peaspetsialist. 
1.3. Erinevate kursuste kaartide eristamiseks kasutatakse erinevaid kujundusi. 
2. Kaardi registreerimine programmi BUUM 
2.1 Luuakse klient – kelle koodiks on kaardi number ja nimeks tema nimi.

2.2 Kliendigrupiks valida Õpilased.

2.3 Registri numbri lahtrisse sisestada isikukood.

2.4 Saldodesse lisada uus saldo Õpilaspilet ja panna sellele igapäevase limiidi summa ja soodustus 0%.

2.5 Lisada sellele saldole kaart – 16 kohaline number magnetrajalt.

3. Kaardi väljastamine uutele õpilastele 
3.1 IT talituse töötaja edastab pärast kaartide registreerimist need koos nimekirjaga õppeosakonna sekretärile.
3.2 Õppeosakonna sekretär edastab kaardid grupijuhendajatele allkirja vastu, tutvustades eelnevalt kaartide kasutusega seotud reegleid.
3.3 Grupijuhendaja tutvustab eelnevalt õpilastele kaartide kasutusega seotud reegleid ning annab õpilastele kaardid allkirja vastu kätte.
4. Kaardi kasutamine kassas
4.1 Õpilane saab, vastavalt kinnitatud menüüle oma toidu ja ulatab toidukaardi.

4.2 Kassas töötav praktikant tõmbab kaardi kaardilugejast läbi ja leitakse arvele õpilase nimi.

4.3 Kassas töötav praktikant vajutab nuppu kliendi arvele - kuhu on fikseeritud summa  ainult igapäevase limiidi piiri ulatuses.

5. Kui kaart on saanud viga ja kaardilugeja ei loe seda 
5.1 Kui kaart on saanud viga ja kaardilugeja ei loe seda füüsiliselt, kutsub kassas töötav praktikant praktikajuhendaja, kes teavitab probleemist kassas söökla töötajaid.
5.2 Söökla töötaja kontrollib kaardi kehtivust ja korraldab vajalikud toimingud kassas.
5.3 Söökla töötajateks on Kreenholmi 45 sööklas praktikajuhendajad, teeninduserialade juht ja laooperaator, Kalda 9 sööklas kokk-praktikajuhendaja.
5.4 Edasi tomub tegevus nagu punktis 4 Kaardi kasutamine kassas.
5.5 Viga saanud kaardi vahetab IT talituse töötaja välja uue vastu tasuta.
6. Kui õpilane on kaardi kaotanud, katki teinud või tahtlikult rikkunud

6.1 Õpilane teeb kirjaliku avalduse direktori nimele ning edastab selle IT talituse töötajale.

6.2 IT talituse töötaja märgib programmis BUUM kaardi kehtetuks.

6.3 Õpilasele väljastatakse uus kaart, mis registreeritakse programmis BUUM sama õpilase külge järgmise kaardina.

6.4 Uue kaardi kätte saamisel peab õpilane tasuma direktori käskkirjaga kehtestatud summa.

7. Igapäevane saldode nullimine
7.1 Igapäevaselt, pärast toitlustuse lõppu, teeb raamatupidaja  kassakoondarve kliendigrupile Õpilased – see tegevus nullib ära käesoleva päeva müügi ja õpilase küljes olev igapäevane limiit muutub uuesti kasutatavaks.

7.2 Kui õpilased on praktikal töökeskkonnas siis finantstalituse töötaja suleb kaardid ning praktika lõppedes avab kaardid vastavalt direktori käskkirjadele.

7.3 Õpilase igapäevane limiit kaardil kehtestatakse direktori käskkirjaga.

7.4 Kui mõnele grupile/õpilastele kehtestatakse suurem limiit, muudab selle finantstalituse töötaja. 

8. Kui õpilane lahkub koolist

8.1 Lahkunud või õppetööst kõrvaldatud õpilaste nimed edastab IT talituse töötajale õppesekretär, samuti annab IT talituse töötaja allkirja õpilase lahkumise ringkäigulehele.

8.2 IT talituse töötaja märgib toidukaardi kehtetuks ning kaart hävitatakse.

8.3 IT talituse töötaja paneb õpilase kaardi külge linnukese Passiveeritud – õpilase nimi muutub andmebaasis halliks ja kui vastav parameeter on maas, siis teda ekraanil üldse ei kuvata, kuigi aruannetes kajastub õpilase kaart jätkuvalt.

Toidukaardi kasutamise reeglid õpilastele

(tutvustatakse õpilasele kaardi kätteandmisel)

1. Kaardi väljastamine uuele õpilasele 

1.1 Õpilane saab kaardi grupijuhendajalt, tutvub kaardi kasutamise reeglitega ning annab allkirja, mis tõendab kaardi kättesaamist ning tutvumist kaardiga seotud õiguste ja kohustustega.
2. Kaardi kasutamine
2.1 Õpilasel on õigus päevas kasutada toidu eest tasumisel kaarti igapäevase limiidi ulatuses.

2.2 Igapäevase limiidi summa kehtestatakse direktori käskkirjaga.

2.3 Õpilane võib kaarti kasutada 1 kord päevas kooli sööklas.

2.4 Õpilane ei tohi temale välja antud kaarti edasi anda kasutamiseks teistele.

2.5 Õpilane peab hoidma kaarti korrektselt ja kandma igal koolipäeval kaasas.

2.6 Kui õpilane viibib praktikal ning ei saa süüa lõunat kooli sööklas,  kantakse toiduraha tema pangakontole praktikal viibitud päevade eest praktika lõppedes. 

3. Kaardi kasutamine kassas

3.1 Õpilane saab vastavalt kinnitatud menüüle oma toidu ja ulatab toidukaardi teenindajale.

3.2 Kassas töötav teenindaja tõmbab kaardi kaardilugejast läbi, millega leitakse arvele õpilase nimi.

3.3 Kui kaart on saanud viga ja kaardilugeja ei loe seda füüsiliselt, kutsub kassas töötav teenindaja praktikajuhendaja, kes teavitab probleemist kassas söökla töötajaid.

3.4 Söökla töötaja kontrollib kaardi kehtivust ja korraldab vajalikud toimingud kassas. 

3.5 Söökla töötajateks on Kreenholmi 45 sööklas praktikajuhendajad, teeninduserialade juht ja laooperaator, Kalda 9 sööklas kokk-praktikajuhendaja.

3.6 Kaardi, mis on saanud viga ja kaardilugeja ei loe seda füüsiliselt, vahetab IT talituse töötaja välja uue kaardi vastu tasuta. 

4. Kui õpilane on kaardi kaotanud, katki teinud või tahtlikult rikkunud,
 või õpilane lahkub koolist  

4.1 Õpilane teeb koheselt kirjaliku avalduse direktori nimele ning edastab selle  IT talituse töötajale, kui kaart on kadunud, katki või tahtlikult rikutud.

4.2 IT talituse töötaja märgib kaarti kehtetuks ning väljastab vajadusel uue kaardi.

4.3 Uue kaardi kätte saamisel õpilane tasub direktori käskkirjaga kehtestatud summa (v.a õpilase lahkumisel).

4.4 Koolist lahkudes tagastab õpilane toidukaardi IT talituse töötajale, kes märgib kaardi kehtetuks, paneb allkirja õpilase lahkumise ringkäigulehele ning seejärel kaart hävitatakse. 

Lisa 1
Narva Kutseõppekeskuse

direktorile

Avaldus                                                                     “........”.............................. 200.... a    

Käesolevaga teavitan Teid, et loobun alates “........”........................... 200..... a kuni 

“.........”........................ 200..... a ettenähtud lõunast   ________________________

                                                                                       /põhjuse lühikirjeldus/   

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________

  /õpilase allkiri/

___________________________

  /õpilase ees- ja perekonnanimi/                 
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Narva Kutseõppekeskuse

Direktorile

Avaldus

Palun väljastada uus toitlustuskaart seoses sellega, et minu kaart on rikutud / kaotatud.

Nimi _____________________________

Perekonnanimi  ____________________________

Isikukood  _______________________________

Grupp  _______________________________

Kuupäev  _______________________

Allkiri  ________________________

