Guida alla richiesta di attestazione delle spese sostenute per il servizio di refezione scolastica

Il presente documento per guidarvi nella produzione dell’attestazione delle spese sostenute per il servizio di refezione
scolastica, eseguibile da Internet attraverso una postazione fissa (Personal Computer) o da un apparato mobile

(Smartphone).

Accesso alle funzioni da una postazione fissa

Dopo aver eseguito I'accesso al Servizio Mensa con le
Vostre credenziali, potrete accedere alle specifiche

funzioni secondo quanto di seguito indicato:

1) Selezionare la Voce
“Dati Anagrafici” del
Menu

2) Unavolta
visualizzata la Scheda
della Famiglia
premere il pulsante
“Redditi”

Verra cosi visualizzata la videata riprodotta sulla deStra  [Gums pweeims i pme i s o s b o dole speve sotenatepor i serviio i refocions seolstion
dalla quale si potra accedere alle specifiche funzioni:

1) Verifica dei dati fiscali memorizzati sul Sistema;
2) Inserimento dati anagrafici della Famiglia;

Accesso alle funzioni da un apparato mobile

Dopo aver eseguito I'accesso al e
Servizio Mensa con le Vostre Numcrs B Prsto s

agglornati al 27/03/2018

credenziali, potrete accedere 2 ]
alle specifiche funzioni secondo Gt )

{ Dati Anagrafici quanto di seguito indicato: SR
Selezionare una voce dal Menu . . it 20 Basdi
1) Selezionare la Voce “Dati TS
Fiscali” direttamente dal e
Dati Anagrafici o
Menu principale =
Gestione Famiglia 3 Chitdi )

3) Richiesta del modulo di attestazione.

Sulla stessa, sono riportate tutta una serie di indicazioni
che vi guideranno nella corretta gestione delle stesse

funzioni.

N.B. —tutto il processo, ivicompresa la stampa del modulo | e dinieese
di attestazione, € a vostro completo carico, e
gestibile in autonomia attraverso un collegamento

internet senza alcuna restrizione oraria.

Verifica dei dati fiscali memorizzati sul Sistema

Dati Fiscali )
Riepilogo 2017
2016-2017 | 2017-2018
Riferimento Pasti| Valore|Pasti Valore Totale|
Famiglia di AMICI LUCIO, PIERPAOLO e PIERA | 181 | 543,00 | 156| 468,00 1011,00
AMICI LUCIO 90|270,00| 57/171,00| 441,00
AMICI PIERPAOLO 91|273,00| 58 174,00 447,00
AMICI PIERA 0| 0,00| 41/123,00| 123,00
Riepilogo 2018
2017-2018 | 2018-2019
Riferimento Pasti| Valore|Pasti|Valore| Totale
Famiglia di AMICI LUCIO, PIERPAOLO e PIERA | 156 | 468,00 0| 0,00 468,00
AMICI LUCIO 52 (156,00 0| 0,00(156,00
AMICI PIERPAOLO 52|156,00 0| 0,00/156,00
AMICI PIERA 52| 156,00 0| 0,00/156,00

NB. - prima dl costinuare s consiglin di Lo enfamese quasio deseriito in questa pagina,

Dati Liseali )

Antraversa quesio fasia é possibile verificare i dati fiscals delfa propria Famiglia

afici )

Antraverso questo tasto, ¢ sotto la propria responsabilitd, sara possibile inserive 1 dati anagrafici necessari alla stampa del module di
estazione per ia proprie Famiglia,

residenza delia Famiglia e I Codice Fiscale, Data & Luogo i Nascita di ciscun Alunno efencato,

o indicare anche Codice Fiscale

wservai secondo quants preveds la mormativa in meriio ail

spilare anche gh as dan apzianal, quesia fuctiaerd il evennualt

zione fissa (Persoss Computer) che dn un'spparato mobile (Cellnlars), tutavia per una maggiore fmibilita & praticit s

Attraversa guesto tasto sard possibile scaricare eo siampare il modulo di attestaziene delle spese sostenuie, da utilizzare per ghi usi

1t el documenta el veerh prodon, fortenneenie inflyenzu da infornsiond 6 curatiere riservalo. pom & previsto aleun Lavio atlraverso La posta elettronica

Vi infalté rivordly, che mentre §

temaa vicoe effetivilo allzuyesso wn coupessons sxus ¢ cilials ¢ di non ialerprslabile da kaze parti, 'nvio di pesta cletronico
viaggla i rete in chian formatici

i sisk
ta 2 possibili altacehi informatic

mti nell'attestazione che intendete searicare e/n stampare, vi eonsigliame inoltve di eseguire il complesse di queste aperazioni fa ua

tiacchi infi

i accartezza chie avets quanda ¥i CONNAmer: al VO3t CoNte bancaria ad e5eFuite ACQRIST A1 ntemer.

Attraverso il tasto “Dati Fiscali” sara possibile verificare i dati fiscali della propria Famiglia cosi come
da risultanze del complesso delle attivita ed elaborazioni del programma di gestione della Mensa.

Potrete cosi verificare la correttezza di quanto riportato ed in
caso di discordanze contattare 'amministrazione comunale per
le necessarie e dovute verifiche.

A titolo illustrativo, viene accanto riportato un esempio del
resoconto di una Famiglia (i nomi riportati sono di pura di
fantasia) con 3 Figli che frequentano i plessi scolastici comunali.

Come si puo notare, per ciascun anno fiscale e distinti per anno
scolastico, sono riportati il totale dei Pasti fruiti da ogni Alunno
iscritto al servizio mensa ed il relativo costo. Riepilogando nella
prima riga il totale della Famiglia.

Per le Famiglie aventi solo un solo Figlio iscritto invece il dettaglio dei riepiloghi sara costituito da una sola riga.



Inserimento dati anagrafici della Famiglia

Attraverso il tasto “Dati Anagrafici” sara invece possibile, sotto la propria
Dati Anagrafici ) responsabilita, inserire i dati anagrafici della propria Famiglia secondo le
regole previste e sancite in materia di autocertificazione.

A titolo illustrativo, viene riportata sulla destra una miniatura della videata di inserimento
dei dati della propria Famiglia, ove sono presenti quattro sezioni separate e distinte: una
dedicata alla Famiglia, altre due dedicate ai due soggetti che esercitano la podesta

== e Tatar i

genitoriale e I'ultima dedicata al proprio od ad i propri Figli: una riga per ciascun figlio.

A seguire vengono meglio evidenziate le caratteristiche di ciascuna di queste quattro sezioni,
con una breve descrizione di come eseguire i vari inserimenti e/o aggiornamenti.

Sezione Famiglia

Su questa sezione possono essere inseriti i dati comuni a tutta Famiglia, ed in particolare:

A. Laresidenza della Famiglia (Residenza). , —
ey .. Dati Famiglia IDescrizione Famiglia Classificazione
B. L’eventuale domicilio (Indirizzo), da Famiglia di AMICI LUCIO, PIERPAOLO e PIERA

. . . .. . Residenza ICAP |Comune Prov.
redigere solo se diverso dall’indirizzo di
res'denza [ndirizzo se diverso dalla Residenza CAP |Comune Prov.
C. I riferimenti telefonici a cui si desidera che Indirizzo di Posta Elettronica Telefono Cellulare
laroccaservices@gmail.com

veniate contattati dall’Amministrazione

Comunale per eventuali comunicazioni
inerenti il servizio.

D. Sifa presente che i dati con sfondo rosso chiaro (Descrizione Famiglia, Classificazione e Indirizzo di Posta
Elettronica) non sono modificabili, se doveste quindi verificare negli stessi alcuni errori formali contattate
I’Amministrazione Comunale per fare apportare sugli stessi le necessarie rettifiche.

Sezione Genitore

Su ciascuna di queste due sezioni possono essere inseriti i dati dei Genitori/Tutori degli Alunni, ed in particolare:

E. Cognome e Nome del Genitore -cc,gmme Nome Parentela:
i i Genitore 1
F' Luogo € Data dl NaSCIta [Nato/a il [Luogodi Nascita Codice Fiscale
G. Codice Fiscale.
.. . . . [ndinzzo [CAP [Comune Prov.
H. Indirizzo, da indicare solo se diverso da
que”O de”a Fam|gl|a ?;::nn;le:lo [ndirizzo di Posta Elettronica [Telefono Cellulare
I. Indirizzo di Posta Elettronica, Telefono e [Ufficio

Cellulare personale, da indicare solo se
diversi ed in aggiunta a quelli indicati per la Famiglia.

J. Indirizzo di Posta Elettronica, Telefono e Cellulare del proprio luogo di lavoro, da indicare qualora vogliate dare la
massima reperibilita per ricevere comunicazioni di una certa urgenza.

Sezione Figli
Su qUeSta sezione invece possono essere Figli inscritti presso gli Istituti Scolastici del Comune Q i'; %
inseriti i dati fiscali di ciascun Figlio iscritto |/cognome Nome Nato/a il - EEEEE
(nella figura viene riportata la sezione figli di ~ |jamici . en - Ml E | 3
fantomatico nucleo familiare con tre figli) = ——
untan gl), AMICI iPIERPAOLO ‘ 3 FiE s
ed |n part|c0|are_ Luogo o"s'.\'c;(::‘a.'é C. Fis(a:"e:i | 1
AMICI PIERA

. . Luogo di Nascita] C. Fiscale: a i

K. Luogo e Data di Nascita -

L. Codice Fiscale
M. Sesso



N. Sifa presente che i dati con sfondo rosso chiaro (Cognome, Nome, Intolleranza Alimentare, Scuola e Classe) non
sono modificabili, se doveste quindi verificare negli stessi alcuni errori formali contattate I’Amministrazione
Comunale per fare apportare sugli stessi le necessarie rettifiche.

Richiesta del modulo di attestazione

Stampa Modulo )

legge.

Verra cosi visualizzata una videata introduttiva come
quella illustrata a latere, dove vengono elencate una
serie di raccomandazioni per la corretta e veritiera
attestazione.

Qualora aveste necessita di assistenza durante il
processo, vengono altresi indicate nella stessa videata le
Caselle Postali dellAmministrazione Comunale e del
Fornitore del Servizio, alle quali potrete
eventuali richiesta di chiarimento.

inoltrare

Premendo quindi il tasto “Richiedi Attestazione” si potra procedere nel processo.

Questa videata vi permette di verificare i dati inseriti in precedenza

N.B. - ricordandovi che dichiarazioni mendaci sono perseguibili per logge. vi invitiamo a verificare attentamente quanto solto riportato
Richiesta attestazione a none di

B ramigtia Famiglia di AMICI LUCIO, PIERPAOLO e PIERA | Residente in Via Roma 100

Stampn Attestazione separata (una per ciascun figlio)
I°Figo  AMICTLUCIO | Nato a Roma il 15/03/2011 (C.F. ABCDEFI15C11X001Y)
2¢ Figlio

3° Figlio

AMICI PIERPAOLO | Nata a Milane if 15/01/2013 (C.F, CCCDDDS0CI0X000Y)
AMICI PIERA

Alunno senza dati fiscali

Ha letto e verificato i dati

Attraverso questo tasto sara possibile richiedere di scaricare il modilo di attestazione della la propria Famiglia.

Chiudi Videata

Ho letto e verificato i dati )

Infine, attraverso il tasto “Stampa Modulo” sara possibile scaricare e/o stampare il modulo di
attestazione delle spese sostenute per la propria Famiglia da utilizzare per usi consentiti dalla

Questa procedura vi permette richiedere il module di attestazione delle spese sostenute per il servizio di refeziene scolastica.

N - prima. i contimae 51 consiglin di leggers snentamants quanto deseriza in quasta pagina.

Richied| Attestazione )

Artraverso questo tasto é possibile avviare la procedura per la richiesta del modulo di antestazione per la propria Famiglic.

Nella videatn successiva vormnno repilogati i datl procedentemente inscrit in modo che possiate fare utte le verifiche del caso.

del dati inseritl. per la cui correzione premends il fasto

Richiedi Attestazione )

Verra cosl visualizzata una videata riepilogativa dei dati
con cui verra prodotto il modulo di attestazione delle
spese, con l'eventuale evidenza (testo rosso) di dati
mancati o carenti.

Qualora si abbia piu di un Figlio che frequenta i plessi
scolastici comunali, e come evidenziato nell’esempio a
latere, verra data l'opzione di scegliere se stampare
un’unica attestazione per tutti i Figli, o separatamente: un
foglio per ogni Figlio con lo stesso protocollo.

Dopo aver verificato la correttezza e conformita dei dati bastera premere il tasto “Ho letto e
verificato i dati” per poter proseguire nell’elaborazione.

N.B. - Premendo questo tasto per proseguire Vi assumete la responsabilita implicita dei dati che avete inserito.

Sulla base delle informazioni che avete confermato vi
verra cosi presentata un’ulteriore videata che, cosi come
illustrato a latere, riprodurra la dicitura che verra riportata
nell’attestazione che verra successivamente prodotta.

Anche su questa videata, cosi come sulla videata
introduttiva, sono indicate le Caselle Postali
dell’Amministrazione Comunale e del Fornitore del
Servizio, alle quali potrete inoltrare eventuali richiesta di

assistenza.

Ho letto e verificato i dati )

In questa pagina vengono riepilogati i dati cosi come verranno riportati sull'attestazione richiesta,

foumith & procadare sofo nel easo i cul |2 rifeniate corcemts e veritiere

Vista la richiesta della Famiglia di AMICI LUCIO, PIERPAOLO ¢ PIERA residente in Via Roma 100, acquisita attraverso gli strumenti
informatici della gestione della mensa,

SI CERTIFICA

che per I'anno 2017 con riferimento alla sy
AMICL LUCIO nat na il 15/03/201
AMICI PIERPAOLY a Milano 1l 15/
AMICT PIERA e residente in Via Roma 100
sono stati pagati € 1.011

uta per il servizio mensa degli Alunni
2 in Via Roma 100 C.F. ABCDEFISCIIX001Y
ente in Via Roma 100 C.1', CCCDDDSOC20X000Y

o letto ¢ verificato i dati |

Attraverso queste tasto saré possibile scaricare (download) il moclo di aitestasione della propria Famighia:

Chiudi Videsta

Anche qui, dopo aver verificato la correttezza e conformita dei dati bastera premere il tasto
“Ho letto e verificato i dati” per poter proseguire nell’elaborazione.

N.B. — Anche in questo caso, premendo questo tasto per proseguire Vi assumete la responsabilita implicita dei dati

che avete inserito.



1l file che verra scaricato sara protetto con la Password utilizzata dalla Famiglia per I'accesso all'applicazione.

Se si desidera proteggerlo con una Password diversa inserirla nel campo sottostante, altrimenti lasciarlo in bianco.

—

Giunti a questo punto, premendo il tasto “Scarica
Attestazione”, sara possibile scaricare il modulo di
attestazione in formato PDF protetto con la stessa

Scarica Attestazione

Attraverso questo tasto sara possibile scaricare (download) il modulo di attestazione della propria Famiglia.

Dopo aver scaricato il modulo premere il tasto "Chiudi” per chiudere la videata.

parola d’ordine (password) che viene utilizzata per
iniziale (Login

'accesso al Sistema nella videata

Chiudi Videata

dell’applicazione) necessaria per poter

Qualora, per motivi di distribuzione, si desidera produrre lo stesso con una Parola d’Ordine diversa, bastera inserire
quest’ultima nell’apposito campo facendo si che chiricevera la copia non possa mai conoscere la vostra Parola d’Ordine

Personale.

Scarica Attestazione )

Se é stata gia prodotto in precedenza un modulo di
attestazione, e si & reso necessario apportare delle
modifiche ai dati anagrafici, nel momento in cui si
chiedera di scaricare il nuovo modulo di attestazione
comparira in testa a questa videata, cosi come illustrato
nell'immagine a latere, un messaggio informativo che
vi ricordera che in questo caso I'attestazione recante il
vecchio numero di protocollo sara obsoleto e non avra
piu nessuna valenza.

Ho letto il messaggio ed intendo proseguire )

Se invece si intende annullare I'operazione bastera premere il tasto “Chiudi Videata”, cosi come

anche nelle videate illustrate in precedenza.

stampare il medesimo.

Premendo il tasto “Scarica Attestazione” verra attribuito un Numero di Protocollo definitivo.

ATTENZIONE

E* state richiesto di scaricata o siampara ina nuova atresrazione dope aver eseguito delle modifiche sulla Scheda Anagrafica delia
Famiglia.

|Per quiesto motivo sara attribnito alla medesima i miove mnmero di Protocollo che sard regolarmente registrato presso
l'Amministrazione Coninale.

|Se si interde proseguire, lattestazione recamte la vecchia numerazione sara quindi considerata obsolescente e senza alcuna valenza e
1iou potrd pirt essere utili==awa per i fulk per cui é stata preceentemente rilasciara.

Il file che verra scaricato sard protetto con la Password wtili=zata dalla Famiglia per l'accesse all‘applicazione.

Se si desidera proteggerlo con ima Password diversa inserirla nel campe sotiostante, altrinienti lasciarlo in bianco.

—

aprire e

Ho letta il messaggio ed ntendo proseguire |

Atiraverso guesto tasto sara possibile scaricare (download) il madulo di attestazione della propria Famiglia

Dopo aver searicate il modulo premera i tasto “Chisdi” per chiudere ia vidoata

In questo caso per poter proseguire e produrre il nuovo modulo di attestazione si
dovra premere il tasto “Ho letto il messaggio ed intendo proseguire”.

Chiudi Videata

COMUNE DI BEL
) POGGIO
Sone” .
Prot n° 20180
del 10 aprile 018
ATTESTAZIONE

DELLE SPESE SOSTENUTE PER IL SERVIZIO REFEZIONE SCOLASTICA
{art. I5DpR n 91786 e sm ei e Circolare Az Entrate n 3E del 02.03.2016)

Vista la richizsta della Famiglia di AMICI LUCIO, PIERPAOLO ¢ PIERA residente in 'Via Foma
100, acquisita attrawerso pli strumenti informatici della pestione della mensa.
Wizt gli arti diafficio.

CERTIFICA
che per Fanno 2017 con riferimente alla sostemita per il servizio mensa degli Alnei
1. AMICTLUCIO matoa Roma il 1503/2011 e residente in Via Roma 100 CF.
ABCDEF15C1IX0IY
1. AMICTPIERPACLO nataa Milano il 15012013 e rsidents in Via Roma 100 CF.
CCCODDS0C20RM0Y
3. AMICTPIERA e rsidente in Via Roma 100
sono stati pagati € 1.011
Sirilasca Ia presente attestazione per tutti gli wsi consentti dalla legge.

A latere viene riportato un fax-simile del modulo che verra prodotto.

Siricorda inoltre: visti i contenuti del documento che verra prodotto,
fortemente influenzati da informazioni di carattere riservato, non e
previsto alcun invio attraverso la posta elettronica (Email).

Sempre a maggior garanzia dei dati contenuti nell'attestazione che
intendete scaricare e/o stampare, vi consigliamo inoltre di eseguire il
complesso di queste operazioni da una postazione di lavoro (fissa o
mobile) di cui siete sicuri della non vulnerabilita da eventuali attacchi
informatici.

Tanto per essere il piu espliciti possibili: utilizzate la stessa accortezza
che avete quando vi connettete al vostro conto bancario od eseguite
acquisti da internet.

Infine, ricordandovi che dichiarazioni mendaci sono perseguibili per
legge, vi invitiamo a verificare attentamente quanto inserirete nel
Sistema per la produzione del modulo di attestazione delle spese
sostenute per la refezione scolastica.



