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Magistrat der Stadt Bremerhaven — Schulamt

Dienstanweisung Bestell- und Abrechnungssoftware , MensaMax*

1. Allgemeines
Diese Dienstanweisung enthalt die fir die an MensaMax teilnehmenden Schulen
notwendigen ndheren und ergdnzenden Vorschriften und Regelungen zur Sicherstel-
lung des ordnungsgemafen Einsatzes der Software MensaMax.

1.1 Fachliche Zustandigkeit
Das Schulamt ist fachlich zustandig fur den Einsatz von MensaMax und regelt
auch die vertraglichen Beziehungen zum Softwarehersteller.

1.2 Administration
Zentrale Ansprechstelle fiir alle programmtechnischen Fragen von MensaMax ist
die Abt. 3 ,Statistik, Controlling, IT-Angelegenheiten* des Schulamtes. Bei bu-
chungstechnischen Fragen ist die Abt. 40/4 des Schulamtes anzusprechen. Wei-
tere spezifische Fragen zu MensaMax beantwortet die Fa. Breustedt direkt.

1.3 Einsatzbereiche
MensaMax ist ein webbasiertes elektronisches Bestell- und Abrechnungssystem
fur das Mittagessen an Ganztagsschulen. Forderungen und Zahlfélle werden in
MensaMax dokumentiert.

1.4 Rechtsgrundlage
8§23 BremSchG i.V. m. 83 (3) VO zur Regelung der Ganztagsschulen, BremDSG,
BremSchDSG

1.5 Verantwortliche Stelle
Schulamt

1.6 Betroffene Personengruppen
Schulerinnen und Schiiler, Eltern, Schulleitungen, Geschéaftszimmerangestellte,
Sachbearbeitung in der zentralen Buchhaltung (40/4), Administration (40/3), Ki-
chenleitung

1.7 Mit der Datenverarbeitung beauftragte Personen
Geschéftszimmerangestellte der Ganztagsschulen, Sachbearbeitung Buchhaltung
(40/4), Administration (40/3), Kuichenleitung

1.8 Arbeitsweise
Arbeitsvorgange werden in MensaMax durch die Eingabe der relevanten Daten
abgebildet und dokumentiert.

Relevante Arbeitsvorgange der Geschéaftszimmerangestellten in MensaMax
sind:

¢ Anlegen eines neuen Essenteilnehmers im Einzelfall
¢ Stammdatenanderungen bei Schilerlnnen



Erfassung der Preiskategorie der jeweiligen Essenteilnehmer/-innen und Kon-
trolle der Eingabe

Die Erfassung des Kostentragers bei BuT-Féallen mit Angabe des Aktenzei-
chens und der Bedarfsgemeinschaftsnummer des Jobcenters oder Sozialam-
tes gemaR eingereichtem Gutschein. Anderung der Preiskategorie auf BuT
bzw. Verlangerung des Gliltigkeitszeitraums. Bei Abo-Bezahlern ist unter
~Weitere Buchungen” bei rickwirkenden Gutscheinen die Korrektur des Bu-
chungsbetrages zu kontrollieren

Information an das Schulamt fur erforderliche Korrekturbuchungen unter ,Wei-
tere Buchungen®

In gebundenen Ganztagsschulen und offenen Ganztagsgrundschulen: Bestel-
lung eines Abos fir Ganztagsschilerinnen im Einzelfall

Uberwachung der Zahlung

Ermittlung von Bezahlriickstdnden und Erstellung von Mahnbriefen, ggf. Ein-
leitung des gerichtlichen Mahnverfahrens (s. Anlage 1) tiber das Schulamt
Bei Umzug von Essenteilnehmer/-innen, inbesondere beim Ubergang von 4
nach 5, letztmalige Mahnung durch die abgebende Schule. Bei Nichtzahlung
Abgabe an das Rechtsamt. Weiterverfolgung vorhandener Rickstande durch
die aufnehmende Schule

Ggf. Ratenzahlungen prifen/vereinbaren/iberwachen und in den Notizen
vermerken

Abmeldung (Inaktivierung) ausgeschiedener Essenteilnehmerinnen
Information an das Schulamt, falls ein Guthaben auszuzahlen ist

Information an das Schulamt tber Ganztagsschulwechsel von Schiilerinnen
(,Umzug")

Information an das Schulamt Uber ausgeschiedene Schilerinnen, die nach
endgultigem Kontoausgleich zu léschen sind

Erfassung von Unvertraglichkeiten bei einzelnen Schiilerinnen

Bei Schulen mit Chipsystem: Registrierung, Ausgabe und Riicknahme von
Legitimierungschips der Essenteilnehmer

Relevante Arbeitsvorgange der Administration (Schulamt, Abt. 40/3) in Mensa-

Max sind:
e Neuanlage von Mandanten (Schulen)
e Einrichtung und ggf. Anderung der auswahlbaren Preiskategorien
e Einrichtung und ggf. Anderung der auswéhlbaren Abos
¢ Einrichtung der Zugriffsberechtigungen flir MensaMax-Nutzer der Schulver-

waltung

Massenhafte Anlage von Schulerinnen/Schulern bei der Einschulung bzw.
beim Ubergang nach Klasse 5

Massenhafte Bestellung von Abos zum Schuljahresbeginn

Umzug von Schilerlnnen bei Mandantenwechsel (= Schulwechsel)
Léschen von Schilerlnnen nach Fristablauf von 5 Jahren

Erfassung von Sperrtagen

Einrichtung und Zuweisung von Essensschichten (bei Bedarf)

Abfrage der relevanten Grunddaten fir die BuT-Abrechnung

Installation erforderlicher Updates



Relevante Arbeitsvorgange der Buchhaltung (Schulamt, Abt. 40/4) in MensaMax
sind:

e Zuordnung von ungeklarten Zahlungseingangen

e Prufung von Guthaben und buchungstechnische Umsetzung der Erstattung
von Uberzahlten Beitrégen

o Kaorrekturen bei Kontounstimmigkeiten (falsche Abo's, keine Abo's, Korrektu-
ren bei fehlerhaften Beitragserhebungen) unter ,Weitere Buchungen*

e Unterstitzung der Geschéaftszimmerangestellten bei der Einleitung zum ge-
richtlichen Mahnverfahren (s. Anlage 1)

e Ermittlung der Einnahmen und Rickstande pro Schule und insgesamt zu Con-
trollingzwecken

e Controlling und Plausibilitatsprifung

¢ Ruckwirkende Korrektur bei BuT-Abrechnungen

¢ Auswertung der Gesamtbuchungen in Mensa Max zu statistischen Zwecken

Relevante Arbeitsvorgange der Kichenleitung in MensaMax sind:

Erstellung von Speisepléanen

Abruf der Essensbestellungen
Aktualisierung der Ments
Einrichten von Artikeln

Eingeben der Preise und Bestande
Abrechnung

Verwalten der Kassen

Abruf des taglichen Verkaufs

2. Datenschutz, Datensicherheit

2.1 Datenschutz
Bei der Verarbeitung personenbezogener Daten in MensaMax sind die Bestim-
mungen des BremDatenschutzgesetzes i.V. BremSchDSG einzuhalten.

2.2 Datengeheimnis
Den mit der DV beauftragten Personen, die Zugang zu personenbezogenen Da-
ten haben, ist untersagt, geschutzte, personenbezogene Daten unbefugt zu ei-
nem anderen als dem zur Aufgabenerfullung geh6renden Zweck zu verarbeiten
oder zu offenbaren.

2.3 Verpflichtungen bei der Nutzung
Die Nutzerinnen/Nutzer von MensaMax sind vor der erstmaligen Arbeit mit dem
Programm auf die Beachtung der Bestimmungen aus dieser Dienstanweisung
und insbesondere auf den Datenschutz, das Datengeheimnis und den Umgang
mit Kenn- und Passwortern zu verpflichten. Zur Nutzung von MensaMax wird den
Nutzern ein personliches, geheim zu haltendes Kennwort vergeben.

2.4 Betrieb des Fachverfahrens
MensaMax (Webbasierte Software) wird Remote tber die Breustedt GmbH be-
trieben.



2.5 Zutrittskontrolle
MensaMax ist eine webbasierte Anwendung — darauf kann jedermann mit jedem
webféhigen Clientgerat zugreifen, sofern er berechtigt ist. Die Server selbst sind
Root-Server und stehen in einem professionellen Rechenzentrum. Derzeit werden
die Rechenzentrumsraumlichkeiten der Firmen 1&1 und Hetzner genutzt.

2.6 Zugangskontrolle
MensaMax ist durch Benutzername und Kennwort gesichert. Somit hat nur derje-
nige Zugang, der einen Benutzernamen hat und das zugehérige Passwort kennt.

Zugriffsberechtigungen

3.1 MensaMax hat eine frei einstellbare Rechteverwaltung. Die Vergabe der jeweili-
gen Rechte obliegt der Administration oder einer von ihr autorisierten Person.
Durch Vergabe entsprechender Nutzungsrechte wird der Nutzer befugt, Daten zu
lesen, zu schreiben und zu léschen. Die Rechte kénnen auch mandantentiber-
greifend eingeschrankt bzw. erweitert werden.

3.2 Weitergabekontrolle
Der Zugriff auf MensaMax erfolgt SSL-verschlisselt. Daten, die aus MensaMax
abgerufen werden, werden daher zum Zielrechner verschliisselt Gbermittelt. Ab
dann endet naturgemaf die Kontrollmoglichkeit der Software.

3.3 Nutzungsverzeichnis
Zugriffsberechtigte Geschaftszimmerangestellte, Schulleitungen und Kichenlei-
tungen werden vom Administrator mit den zugeteilten Zugriffsschliisseln und —
einschrankungen in das Nutzungsverzeichnis eingetragen. Essenteilnehmer wer-
den massenhaft vom Administrator und im Einzelfall von den Geschéaftszimmer-
angestellten mit den zugeteilten Zugriffsschliisseln und — einschrankungen in das
Nutzungsverzeichnis eingetragen.

3.4 Personliche Kennung
Jede zugriffsberechtigte Person erhalt eine persénliche Kennung. Fir die im
Rahmen dieser Bestimmungen durchzufiihrenden Arbeiten wird jeder Person
grundsatzlich nur eine personliche Kennung zugeteilt; begriindete Ausnahmen
sind zulassig. Die Nutzungskennung muss eindeutig sein und eine sichere Identi-
fizierung der Nutzenden gewahrleisten

Regelfristen fur die Loschung der Daten, Zeitraum

Nach Ausscheiden aus der Schule werden die Schilerdaten gesperrt und nach voll-
standigem Kontoausgleich gemalf3 den Richtlinien Uber die Sicherung, Aufbewahrung
und Aussonderung von Schriftgut in 6ffentlichen Schulen vom 09.01.2012 gel6scht.
Die Aufbewahrungsfrist betragt 5 Jahre und beginnt am Ende des Schuljahres, in
dem der letzte Vorgang eingetragen wurde. Aus technischen Griinden sind die Ein-
nahmen auf ein eigenes Konto zu leisten, das nicht mit Profiskal verbunden werden
kann. Die eingenommenen Gelder sind in regelmaRigen Abstanden dem Haushalt
zuzufuhren.

Inkrafttreten
Diese Vereinbarung tritt am 01.09.2018 in Kraft.
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Dr. Komoss
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