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Navodila za uporabo spletne aplikacije za ponudnike subvencionirane prehrane (MPSA)

1 MPSA (MARGENTO PROCESSING SYSTEM
ADMINISTRATION)

MPSA je spletna aplikacija preko katere boste dostopali do porocil o porabi subvencij subvencionirane
Studentska prehrane v vasih lokalih, do zahtevkov in do vnasanja menijev.

ZA DOSTOP MORATE:

e Imeti vzpostavljeno povezavo z internetom

e MPSA se lahko dostopa preko vseh najbolj razSirjenih spletnih brskalnikov (Internet Explorer, Mozilla
Firefox, Chrome, Safari). Za polno funkcionalnost priporo€amo uporabo Internet Explorerja 8.0 ali
nove;jsi.

1.1 Okolje in moznosti MPSA

1. v spletni brskalnik vpiSete naslov: https://uporabniki.studentska-prehrana.margento.com

2. vpiSete dodeljeno uporabnisko ime

3. vpiSete dodeljeno geslo in se prijavite v sistem

Znak »\« vnesete tako, da pritisnete tipko Alt (ali AltGr) na desni strani preslednice in hkrati pritisnete ¢rko »Q«.

ma rge n to Processing System Administration

Domov Help

Prijava v MPSA2

Uporabnigko ime Geslo
[NG\Novi gostinec ] [.uu ?

Slika 1: Vppis uporabniskega imena in gesla za prijavo v MPSA

m a rge n to Processing System Administratioi

Domov  Delovni prostor SSSP  Help

Prijava v MPSA2

Prijavijen kot Novi gostinec, Slovenija

Slika 2: Uspesna prijava v MPSA

4. S klikom na zavihek “SSSP” in “Ceniki in ponudba lokalov”, boste prisli na stran, kjer se nahajajo podatki
vseh vasih lokalov. Le te pregledujete s klikom nanje.

5. S klikom na zavihek “"Delovni prostor” ter “Porocila” in “Generator poro€il”, boste dostopili do strani, kjer
naredite porocila za vse vasSe lokale skupaj oz. za vsakega posebe;j.
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ma rgen to ‘ Processing System Administration

Domov Delovni prostor S55P Help

”
> osumos:  [azom  Jwols]  osumde: [mazei  Jpolfu]

—> Izvajal h é . . . . . . . .
FemEe preens: » Vsi lokali gostinca pod izbranim mati¢nim izvajalcem

—>» Matiéni i jalec: SouP . . . e v
e e * Vsi izbrani lokali za katere boste naredili porogilo
Ponudnik prehrane: |Novi gostlnec
I—) Izbrani lokali:

Razpolozljivi lokali:

Novi lokal 1 (Cesta 1) Novi lokal 4 (Finzgarjeva 17)
Novi lokal 2 (Savska 18)
Lokal: Novi lokal 3 (Tovarniska
<<
Tip porodila: Poroéila o porabljer ¥ Porogilo: Izberi ILJ
- - Izberi
[ Izvozi v PDF ] [ Izvozi v Excel ] A Seznam uporabljenenih subvencij - Ponudnik prehrane (1003)
T T Zahtevek za unovéene subvencije - Ponudnik prehrane (1004)

* V rubriki “Razpolozljivi lokali:” se

* Izbira zelenega porocila za izbrani

bodo prikazali le lokali gostinca, ki lokal/e gostinca

spadajo pod izbranega matichnega ——— « Ko izberete lokale za katere Zelite
izvajalca (SOULj, SOUM ali SOUP). narediti porogila, jih enostavno izvozite
Ce maticnega izvajalca ne boste bodisi v PDF obliki, bodisi v Excel. Ce
izbrali, bodo pod rubriko ne izberete nobenega lokala, bodo
"Razpoloiljivi lokali” prikazani vsi narejena poroé”a za vse lokale

lokali gostinca

—— « |zvajalec prehrane se vedno
nanas$a le na enega izvajalca
prehrane - SOS

—— + Dolocitev datumskega in

Casovnega okvira izvoza porodil

Slika 3: Priprava porocil v delovhem prostoru za gostinca in posamezne lokale

Gumb za izbiro posameznega lokala v rubriko “Izbrani lokali:”

Gumb za izbiro vseh razpolozljivih lokalov v rubriko “Izbrani lokali:”

FIE
Al Y v

Gumb za odstranitev posameznega lokala iz rubrike “Izbrani lokali:”

Gumb za odstranitev vseh lokalov, ki so v rubriki “lzbrani lokali:”

A
A
A

OPOMBA: V primeru, da v filtru ni izbrano ¢asovno obdobje, bo porocilo vsebovalo podatke za danasnji dan
(00.00 pa do 23.59).

NAMIG: Ce se z misko postavite na posamezno polje, se vam izpi$e obladek s kratko obrazloZitvijo polja.
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Navodila za uporabo spletne aplikacije za ponudnike subvencionirane prehrane (MPSA)

ma rge n to Processing System Administration

Domov Delovni prostor sSSP Help

Datum od: LW patwmde: [ [ ]
Izvajalec prehrane: |SOS

. = Zacetni datum porocila. Porodilo bo vsebovalo
Matini izvajalec: OUP podatke, ki so enaki ali mlajéi od izbranega datuma.
i - - Ce datum ni izbran bo poroéilo vsebovalo podatke za
Ponudnik prehrane: INow gostinec danaénji dan.
Razpolozljivi lokali: Izbrani lokali:

Novi lokal 1 (Cesta 1)
Novi lokal 2 (Savska

W
W
W

Novi lokal 3 (Tovarniska 25)
Lokal: Novi lokal 4 (Finzgarieva 17)
<<
Tip poroéila: [ Poroéila o porabljer v] Poroéilo: l Izberi v

[ 1zvozivPDF ][ Izvoziv Excel |

Slika 4: Primer obrazloZitve vpisnega polja

1.2 Seznam in Zahtevek

1.2.1 Seznam uporabljenih subvencij
Namen seznama uporabljenih subvencij je pregled nad porabo subvencij in prikazuje:

o Stevilo porabljenih subvencij

e Vrednost subvencije

e Vrednost obroka

e Vrednost subvencij po lokalih, ki spadajo k izbranemu gostincu.

Prikazani so le lokali, za katere obstaja transakcija za izbrano ¢asovno obdobje.

Novi gostinec
Cesta 1

2001 Maribor - P.P.
Telefon:

Ident. §t. za DDV:

Studentska organizacija Univerze na Primorskem
Pristanigka ulica 3

6000 Koper/Capodistria

Telefon:

Ident. $t. za DDV: 15176436

S porabljenih sub ij za obdobje od 1.2.2010 do 26.2.2010
Vrednost Vrednost Prodajna
Lokal obroka Koligina obrokov vrednost Subvencija
Novi lokal 4 511€ 19 97,09€ 47,88€ 49,21€
Skupaj 19 97,09€ 47,88€ 49,21€

Slika 5: Primer seznama uporabljenih subvencij
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1.2.2 Zahtevek za unovCene subvencije
Zahtevek za unovc&ene subvencije je osnova za placilo unovéenih subvencij.

Namen porocila o unovcéenih subvencijah je pregled porabe subvencij po dnevih in prikazuje pregled Stevila
uporabljenih subvencij po dnevih za izbranega gostinca.

Prikazani so le tisti lokali za katere obstaja transakcija za izbrano ¢asovno obdobje.

Porocilo o Stevilu unovéenih subvencij je osnova zahtevka za placilo unovéenih subvencij

Gostinstvo partner d.n.o. Okrepcevalnica Preska
Cesta v Zalog 13 Cesta v Zalog 13
1000 Ljubljana 1000 Ljubljana

Ident. &t. za DDV: 12345678
Transakcijski racun: 0204 5000 0000 000

Studentska organizacija Univerze v Ljubljani
Kersnikova ulica 4

1000 Ljubljana

Telefon: 01/43 80 211

Ident. &t. za DDV: 55049745

Zadeva: Zahtevek za unovéene subvencije v obdobju od 1.11.2012 00:00:00 do 30.11.2012 23:59:59

Vrednost subvencije: 2,63 EUR

Vrednost posameznega obroka: 542 EUR
Stevilo unovéenih subvencij: 1.966

Vrednost obrokov: 10.655,72 EUR

Vrednost, kijo placajo upravi¢enci: 5.485,14 EUR

Subvencionirana vrednost: 5.170,58 EUR

Izpis po dnevih
Datum | Stevilo uporabljenih subvencij
2.11.2012 8
5.11.2012 101
5.11.2012) 96
7.11.2012 115
8.11.2012) 88
9.11.2012 56
12.11.2012 102
13.11.2012 107

Slika 6: Primer Zahtevka za unovcene subvencijah

6]13



2 CENIKI IN PONUDBA LOKALOV

Stran "Ceniki in ponudba lokalov" prikazuje povezavo lokalov z mati¢nimi izvajalci ter menije.

Dostop do strani:

SSSP->Ceniki in ponudba lokalov

iin, lokalov Zgodovina strani: | Ceniki in panudba lokalov: Las{v| o =002 & | E 1skalni filter
Ime Ponudnik prehrane GCena Subvencija Placilo Status Mati§n|| [—
B Margento interni gostinec, Gosposvetska 84, Maribor
&4 Margento interni lokal,Maribor 2,63 247 Omogogena prehrane: I
Lokal: [—
Kraj |
Z BliZnjice (i)
1050200 J<<1/1>>|

___Lagt_rgosti,j Meniji |

Lokal

Ime Margento interni lokal

Naslov

Kraj
Postna Stevilka
Driava

[maribor

|2000

|slovenia

Slika: 13 - Ceniki in ponudba lokalov

ﬂ Predpogoj:

e Prijava v sistem kot uporabnik z ustreznimi pravicami dostopa

2.1 Urejanje menijev

Menije je mozno urejati na dva nacina:

e zrocnim vpisovanjem menijev v okolju MPSA;
ez uvozom izpolnjenega obrazca v programu Excel.

2.1.1 Rocno vpisovanje menijev

1. Izberite Zeljen lokal iz distribucijske verige.

2. V polju zavihkov se bodo izpolnila polja z informacijami o izbranem ponudniku subvencionirane prehrane

(Slika 14).
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Navodila za uporabo spletne aplikacije za ponudnike subvencionirane prehrane (MPSA)

_ Zgodovina strani: | Ceniki in ponudba lokalov: Las{ZI O —_m0? ﬁ

Ime Ponudnik prehrane Cena Subvencija Placilo Status
Go

"B Margento interni gostine osvetska 84, Maribor

Nisstnestil] | veni |

Lokal

Ime Margento interni lokal
Naslov [

Kraj lMaribor

Po3tna Stevilka |2000

Driava [SIovenia

Slika: 14 Lastnosti

3. Kiliknite na zavihek "Meniji" (Slika 15).

| Lastnosti | m

Leto 2012

Mesec :

Teden [ ’E

Slika: 15 Zavihek »Meniji«

4. |zberite Leto, Mesec in Teden za katerega Zelite urediti menije (Slika 16).

Lastnosti |
Leto | 2012
Mesec | december
Teden iv

Shra.3.december-9.december

17.december-23.december
24 .december-30.december
31.december-6.januar

Slika: 16 Izbira leta, meseca in tedna
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Navodila za uporabo spletne aplikacije za ponudnike subvencionirane prehrane (MPSA)

5. Prikazalo se vam bo toliko menijev, kolikor ste jih navedli v prijavi na razpis.

Leto
Mesec
Teden

Zahteve

(2023 v
[Januar v
[2.januar-8.januar v

Stevilo menijev: 4
Stevilo hodov: 2
Tip restavracije (Pestrost): kosila (mesne jedi)

Uvoz menijev

Meni

Izberite datoteko | Nobena...i izbrana

Status:

Uvozi menije | [ Izvozi menije

Stalni meni Vrsta juhe Glavna jed Tip Pestrost Sendvié Celiakija Vrsta solate Sadje P Ts &P SN

Meni 1 O fiuha1 | [alavna jed1 |[K-kosila___+][testenine,njoki,lazanje, v| ] (m] [solata 1 | [sadje 1 @0 (m]
Meni 2 [juha 2 | [alavna jed2 | [P - pizze v|[pizze vl O (m] [solata 2 | [sadje 2 ] 0o x]
Meni 3 O fiuhe3 | [alavna jed3 |[K-kosila__+]|[mesne jedi vl O [solata 3 | [sadje 3 ]
Meni 4 O  [uhaa | [alavna jeda |[K-kosila___+]([jedi na zlico vl O [solata 4 | [sadje 4 | x]
Meni 5 O  [fiuhes | [alavna jeds |[K-kosila ][ vegetarijanske (zelenjav| [ (m] [solata 5 | [sadje 5 ]
Meni 6 [juha 6 | [alavna jeds |[K-kosila__ v|[mesne jedi vl O [solata 6 |[sadie 6 ] x]
Meni 7 0O [uhe7 | [alavna jed? |[K-kosila __+]|[mesne jedi vl O (m] [solata 7 | [sadje 7 OO m}
Meni 8 [juha 8 | [gtavna jecs |[K-kosila __|[ribje jedi vl O [m] [solata & | [sadie 8 OO0 ]

Slika: 17 Vnos menijev

Stalni meni: se oznaci (odkljuka), e je posamezni meni stalna ponudba lokala. Z oznako menija kot
stalni, ostajajo vsi atributi (vkljuéno z dnevi, kadar se meni nudi) avtomati¢no oznaceni za vse
prihodnje tedne. Oznako za stalni meni lahko tudi odstranite.

Vrsta juhe: vnesite vrsto juhe, Ce jo ponujate. Vrsta juhe se Steje kot eden izmed hodov, ki jih
ponujate poleg glavne jedi.

Glavna jed: vnesite glavno jed menija.

Tip glavne jedi: atribut ostaja nespremenjen za vse nadaljnje tedne. Mozni so naslednji tipi glavnih

jedi:
K - kosila
P — pizze

H — hitra hrana.

Pestrost: pestrost izbiramo le pri tipu glavne jedi K — kosila. Ostali tipi glavnih jedi imajo pestrost
dolo¢eno ze s tipom glavne jedi. Pri tipu glavne jedi K —kosila so mozne naslednje pestrosti:

T — testenine, njoki, lazanje, rizote

M — mesne jedi

R —ribje jedi
J —jedi na Zlico
S —solate

V — vegetarijanske (zelenjavne) jedi.

Pri tipu glavne jedi P —pizze je pestrost avtomati¢no oznacena kot P —pizze. Peri tipih glavne jedi H —
hitra hrana je pestrost avtomati¢no oznacena kot H — hitra hrana (burgeriji, kebabi,...)

Oznaka pestrosti ostaja nespremenjena za vse nadaljnje tedne.

Sendvici: odkljukajte, v primeru da gre za sendvi¢ meni.

Celiakija: odkljukajte, v primeru da je obrok primeren za bolnike s celiakijo (ne vsebuje glutena).

Brez alergenov: odkljukajte, ¢e obrok ne vsebuje nobenega alergena.

Vrsta solate: vnesite vrsto solate, Ce jo ponujate. Vrsta solate se Steje kot eden izmed hodov, ki jih
ponujate poleg glavne jedi.

Sadje: vnesite vrsto sadja, ¢e ga ponujate. Sadje se Steje kot eden izmed hodov, ki jih ponujate poleg
glavne jedi.

P,T,S,C,P,S,N: dnevi, ob katerih lokal nudi vne$eni meni. Oznaébe (kljukice) se vnesejo za vsak teden
posebej, razen za stalne menije, kjer se vnesejo samo ob prvem vnosu. Pozor: tudi za stalne menije
je ob prvem vpisu potrebno oznaciti dneve, ko jih lokal nudi!

Ce zelite dodati ve¢ menijev, kot bi jih morali glede na prijavo v razpisu, kliknete na gumb »Dodaj« na dnu.
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Meni 11 O [goveia |[piscanec J[K-kosila __wv|[mesne jedi vl O O O [eelena | iabolko jDo0ooooo]x|
Meni 12 [ [goveja J[njoki J[K-kosila __v|[testenine,njokijazanje v| []  [J O [zelena lhruska 000000 0x]
Meni13 (] [goveia I |[K=kosita v |[testenine,njokijazanie v] []  [] O [eskena [abolko j0Doooooolx]
Meni1a  [] [goveia |[iazansa [K-kosila __ v|[testenine,niokijlazanie ~] [1  [] 00 [elena |[hruska jDoooooolx]
Meni 15 O  [ooveia I J[K-kosila __~| il vl o O ] [pesa ] jabolko 10000000
Dodaj
f

Slika: 18 Dodajanje menijev

7. Za shranjevanje informacij kliknite na gumb "Shrani". Vpisani meniji se shranijo, ne glede na to, ali
ustrezajo pravilom iz razpisa ali ne.
8. Opozorila o nepopolnih menijih: sistem vas po tem, ko ste shranili menije, opozori na morebitne nepopolne
vnose menijev, in sicer v naslednjih primerih:
Premalo menijev — vpisanih je manj menijev, kot zahtevajo pravila iz razpisa
Premalo hodov — ob glavni jedi je vpisano manj hodov, kot je navedeno v pravilih iz razpisa
Glavna jed — v meniju ni vpisana glavna jed
Tip kosila — ni vpisan tip kosila
Pestrost — pri glavni jedi tipa Kosilo ni vpisana oznaka pestrosti

# Opozorilo:

¢ Vnos dnevnih menijev je mogo¢ za 10 tednov vnapre;.
e Menije za prihodnji teden je potrebno vpisati do nedelje do 23:59:59 v tekocem tednu.

# Opozorilo:

e Shranjene menije si lahko ogledate tudi na strani www.studentska-prehrana.si.

e Priro€nem vpisovanjem menijev za shranjevaje ni potrebno vnesti vseh menijev. Priporo¢amo,
da pritisnete gumb Shrani na vsakih par vnesenih menijev.

o Ko zapuscate stran oz. ko Zelite zapreti brskalnik, vas v primeru, da ste izvedli dolo¢ene
spremembe in te spremembe niste shranili, pojavno okno opozori, da bodo vse neshranjene
spremembe pri zapustitvi izgubljene (ta funkcionalnost deluje samo, kadar uporabljate spletni
brskalnik Internet Explorer 8.0 ali novejsi).

e V kolikor ste po izvedenih spremembah pred zapustitvijo brskalnika kliknili enega od drugih
zavihkov in nato zapustili stran oz. zaprli brskalnik, vas pojavno okno ne bo opozorilo na
neshranjene spremembe v prvotnem zavihku oz. pojavno se sploh ne bo prikazalo.

2.1.1.1 Vnos menijev tipa Sendvici

1. V kolikor ponujate tudi menije s sendvici, morate ob vpisu menija s klikom oznaciti polje za oznako
SendVvici. Polje se nahaja med polji Pestrost in Vrsta solate.

2. Pri meniju tipa Sendvici ni oznake za pestrost.

3. Prav tako tak meni ne Steje kot eden izmed menijev, ki jih morate ponuditi ampak zgolj kot dodatna
ponudba. Primer: Ce ste se obvezali nuditi 15 menijev, potem morate vsak teden nuditi vsaj 15 menijev, od
katerih noben ne sme biti tipa Sendviéi. Ce nudite 15 menijev drugih ustreznih tipov in enega ali ve¢
menijev tipa sendvici, potem je Stevilo ustrezno.
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2.1.2 Vnos menijev z uvozom izpolnjenega obrazca v programu Excel

1. Prvi koraki so enaki kot pri ro€nem vnosu zato glej tocke 1 do 4 prejSnjega poglavja 2.1.1 Ro¢no
vpisovanje menijev. Za izvoz aktualnih menijev izberite tekoci teden.

2. Kliknite na gumb »lzvozi menije«. Na vas$ racunalnik se bo prenesla datoteka »Obrazec za vnos
menijev.xls«. Datoteko shranite. Ce v prej$njem koraku niste izbrali datuma (tedna), bo obrazec prazen.

Lastnosti Meniji I
Leto 2012 [v]
Mesec december (vl
Teden 10.december-16.december [L’
2ahteve

Stevilo menijev 15, Stevilo hodov 2

% Prebrskaj ...
Uvoz menijey

Status:

[ Uvozi menije ][ Izvozi menije ]

3. Shranjeno datoteko odprite s programom Microsoft Excel verzija 2016 ali novejSe.
Izpolnite vsa polja pri posameznem meniju na enak nacin, kot opisuje poglavje 2.1.1, to¢ka 5.:
Izpolnite najmanj toliko menijev (vrstic), kot ste jih navedli v razpisu.

V excelovi tabeli se namesto polja, ki ga v spletni aplikaciji lahko oznacimo s kljukico, uporabljajo oznacbe 1 in
0. 1 pomeni, da je polje oznaceno (kljukica), 0 pomeni da polje ni ozna¢eno (brez kljukice).

Po kon¢anem vnasanju menijev shranite datoteko.

# Opozorilo:

o Datoteko morate shraniti v formatu Excel .xIsx (enak format kot izvozna datoteka). Ce
spreminjate ime datoteke, ne uporabljajte si¢nikov, Sumnikov in posebnih znakov.

Nato se prijavite v sistem in izberite ustrezen lokal.
Kliknite na zavihek Meniji.

Izberite teden, mesec in leto, za katerega zelite uvoziti menije.

Kliknite na gumb Prebrskaj.... V pogovornem oknu izberete datoteko, ki ste jo predhodno shranili.
Nato kliknite na gumb Uvozi menije.

Leto [2022 v

Mesec | December V|

Teden | 5.december-11.december v
Zahteve

Stevilo menijev: 18
Stevilo hodov: 3
Tip restavracije (Pestrost): kosila (vegetarijanske (zelenjavne) jedi)

Izberite datoteko | Meniji.xIsx

Uvoz menijev Status:

[ Uvozi menije || Izvozi menije |

Podatki iz datoteke se prenesejo v ustrezna polja.

11113




4. Za shranjevanje uvozenih menijev kliknite na gumb "Shrani". Vpisani meniji se shranijo, ne glede na to, ali
ustrezajo pravilom iz razpisa ali ne.

Meni1l [ [se] O ) ¥ F R
Meni1z  [J [s] O ] [ OO E R
Meni13 [ [ae] el O BEEEEEEE
Meni14 [ [v] M 0O BEEEREEER
Meni1s [ [&] pl © EEEEEEE

5. Opozorila o nepopolnih menijih: sistem vas po tem, ko ste shranili menije, opozori na morebitne nepopolne
vnose menijev, in sicer v naslednjih primerih:
Premalo menijev — vpisanih je manj menijev, kot zahtevajo pravila iz razpisa
Premalo hodov — ob glavni jedi je vpisano manj hodov, kot je navedeno v pravilih iz razpisa
Glavna jed — v meniju ni vpisana glavna jed
Tip kosila — ni vpisan tip kosila
Pestrost — pri glavni jedi tipa Kosilo ni vpisana oznaka pestrosti

# Opozorilo:

e V datoteki imate lahko zapisane tudi menije, ki jih v doloenem tednu ni na jedilniku vasega
lokala. Ce meni nima oznake Stalni meni in oznake za enega ali ve& dni v tednu, se pri
preverjanju vpisov in pri prikazu na spletni strani www.studentska-prehrana.si ne bo uposteval.

¢ Ko uvozite menije iz datoteke, se predhodni vpisi menijev v celoti izbriSejo.

# Opozorilo:

e Ko zapuscate stran oz. ko zZelite zapreti brskalnik, vas v primeru, da ste izvedli doloCene
spremembe in te spremembe niste shranili, pojavno okno opozori, da bodo vse neshranjene
spremembe pri zapustitvi izgubljene (ta funkcionalnost deluje samo, kadar uporabljate spletni
brskalnik Internet Explorer 8.0 ali novejsi).

e V kolikor ste po izvedenih spremembah pred zapustitvijo brskalnika kliknili enega od drugih
zavihkov in nato zapustili stran oz. zaprli brskalnik, vas pojavno okno ne bo opozorilo na
neshranjene spremembe v prvotnem zavihku oz. pojavno se sploh ne bo prikazalo.
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Navodila za uporabo spletne aplikacije za ponudnike subvencionirane prehrane (MPSA)

3 TEHNICNE TEZAVE

V primeru, da boste imeli z uporabo spletnega vmesnika tezave, posljite elektronsko posto na
sssp@imovation.si ali pokli€ite na telefonsko Stevilko 031 714 725, od ponedeljka do petka od 8.00 do 15.30.
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