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METRO adomanyok elszallitasanak és szétosztasanak

folyamata

Informaciok és folyamatleiras a résztvevd szervezeteknek
Utoljara modositva: 2020.02.17.

Az Elelmiszerbank a METRO aruhazakkal kézdsen miikddtetett programjaban el nem adott
élelmiszereket ment meg a megsemmisitéstdl. A program keretében partnerszervezeteink az
aruhazaktol naponta atvett termékeket raszoruldknak osztjak ki.

Az adomanyok elszallitaisa a Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet (Elelmiszerbank) neve alatt
torténik.

Termékkor
Altalaban azon a napon lejaro, esetenként (példaul hosszu hétvégéken) 1-2 nap mulva lejaré
élelmiszer termékeket ad az aruhaz.
e Ezek lehetnek: felvagottak, tejtermékek, pékaruk, zoldségek, tékehusok. Ritkan
egyéb élelmiszerek is.
e A zodldségeken nincs lejarati, csak csomagolasi datum, igy ezekrdl csak ranézésre
lehet eldonteni, hogy meddig lehet kiosztani. Ezeket kiosztas el6tt érdemes atnézni.
o (Fagyasztott arut nem kapunk.)
e (Néha nem élelmiszer termékek atadasara is sor kerulhet.)

Feladatok:

1. Telefonalas indulas elétt

Az atvételi napokon reggel telefonalni kell az aruhaznak és meg kell kérdezni, hogy aznap
lehet-e menni adomanyért.

2. Atermékek elszallitasa az aruhazbol
Az arut este a megbeszélt idépontban kell atvenni. Atvétel az atvevd szervezettel egyeztetett
atvételi napokon, kivéve tnnepnapokon.
Teendok:
e az atvevd szervezet munkatarsa viszi magaval:

o Elelmiszerbank szamozott pecsétjét

o hitédobozt

o Ures rekeszeket

o atvétel helye: a megbeszélt atvételi helyen

e az atadott élelmiszer 6ssztdmegének lemérése mérlegen. (Fontos, hogy
atvevékent ti is ellendrizzétek a mennyiséget, hiszen ennek a mennyiségnek a
kiosztasardl kell majd elszamolnotok!)

e az aruhaz altal atadott szallitdlevelet (amin feltlntetik az atvett termékek
sulyat és tipusat, pl. vegyes élelmiszer vagy tejtermék) az Elelmiszerbanktdl
kapott pecséttel kell lepecsételni

o a szdllitdlevél els6 példanyanak atvétele

e z06ldség-gyimolcs atvételekor fontos: atvételkor az atvevd szervezet kollegaja
szemrevételezi a felajanlott termékeket (rekeszenként). Ha lat olyan rekeszt,
aminek a nagy részét nem tudjatok kiosztani (vagyis munkatarsatok
véleménye szerint fogyasztasra nem alkalmas), akkor visszautasitja annak a
rekesznek az atvételét. Az atvett termékek darabonkénti valogatasa a ti
telephelyeteken (tehat nem az aruhazban) torténik.
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3. A termékek kiosztasa, nyilvantartas

A telephelyetekre érkezéskor az atvett élelmiszert harom kilén csoportban le kell
mérni mérlegen: pékaru kg 6sszesen, zoldség-gyimdlcs kg Osszesen és egyéb
élelmiszer kg 6sszesen. Ha nincs mérleg, akkor becsulni kell.

Az atvett, mért vagy becsllt mennyiségeket (mind a harom tételt és ezek 6sszegét,
kg-ban) ird ra a Metro altal adott bizonylatra.

A hatott termékeket a hungarocell hiitédobozokbdl at kell tenni hiitészekrénybe, és a
kiosztasig hitészekrényben kell tarolni.

Az adomanyt az atvétel napjan ki kell osztani.

Az adomanyok kiosztasanak dokumentalasa az Adomanykiosztasi adatlapon térténik.
(Kitoltott mintak a mellékletben.) Az adomany kiosztasat az ‘aruhazi (pékaru, zgy,
vegyes/egyéb)’ oszlopban kell vezetni:

o Maganszemélyeknek osztaskor: X-szel jelélve, hogy aznap ki vett at az
adomanybdl. Az aznapi utolsé adatlapon, az adatlap aljan lévé ‘Kiadott
mennyiség (ezen a napon) 6sszesen’ rubrikaba kell beirni, hogy aznap hany
kg kerult kiosztasra 6sszesen.

o Bentlakasos vagy hajléktalanellaté intézményben vald osztaskor: beirva az
adott napi 6sszesen sulyt, kg-ban.

Az Adomanykiosztasi adatlap és kapcsolodé dokumentumok letdltheték a
honlapunkrél:

http://elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html

Elelmiszeradomany kiosztasi és elszamolasi Gtmutaté

Adomanykiosztasi adatlap

4. Jelentések, elszamolasok az Elelmiszerbank felé

1.

Kérjik, a szallitdlevelek alapjan folyamatosan toltsétek az adatokat az
Elelmiszerbank internetes portaljan (részletek az Internetes portal hasznalati
utmutato.pdf-ben, ami elérhetd itt:
www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html).

Kérjuk, legkésdbb hétfénként 14 o6raig rogzitsétek a rendszerben az el6z6 heti
elszallitasokat.

Az el6z8 havi szallitélevelek és az adomany-kiosztasi adatlapok eredeti példanyait
minden hénap 5-éig kell postara adni az Elelmiszerbank 1172 Budapest, Lokator utca
3. cimére. (Kivéve a folyamatot Ujonnan kezdbknek, t6lik az elsé 2 hdénapban
kéthetente kérjuk postan.)

A szallitélevél és az adomany-kiosztasi adatlapok masolatat, kérjuk, érizzétek meg.

A kiosztasrol/felhasznalasrol fotot kell késziteni és az Elelmiszerbank internetes
portaljara feltélteni a vonatkozé utmutaté szerint:
http://eleimiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html

Utmutaté fotodokumentacioé készitéséhez illetve

Internetes portal hasznalati utmutatoé

A szallitdlevelek, elszamolasok elmaradasa a tamogatas megszuntetését vonja maga utan.
Az Elelmiszerbank az élelmiszerek szétosztasat esetenként a helyszinen is ellendrzi.

5. Egyéb teendék

6.

A hitott termékek szallitasahoz hungarocell hiitbdobozokat nektek kell biztositani. A
hitédobozokat, hiitészekrényeket tisztan kell tartani.

Ha el6re tudjatok, hogy nem fogtok tudni menni egy adott alkalommal, akkor miel6tt
lemondjatok az atvételt, elbtte konzultaljatok a tobbi atvevd szervezettel, hogy 6k
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tudjak-e vallaini a kies6 napot. Minden ilyen helyzetben el6szor a tobbi atvevé
szervezettel egyeztessetek, és csak UTANA kommunikaljatok az aruhazzal.

o Kérjluk, az atvétellel kapcsolatos problémakat elészér az aruhazzal beszéljétek meg.
Ha igy nem oldédik meg, akkor mindenképp jelezzétek nekiink!

e Ha valtoztatni szeretnétek az atvételi napokon vagy jelentésebb valtoztatast kértek a
folyamattal, részveteletekkel kapcsolatban, kérjuk, legalabb 30 nappal el6re
jelezzétek!

Elszamolasokkal kapcsolatban az Elelmiszerbanknal keresendé:
Fehér Balazs

elszamolas@elelmiszerbank.hu

+36 30 866 2391

+36 1 261 3991

Aruhazat érint6 kérdésekkel, problémakkal kapcsolatban az Elelmiszerbanknal keresendé:
Schwikker Zsofia

schwikker.zsofia@elelmiszerbank.hu

+36 30 842 6225

+36 1 261 3991

Mellékletben:
e Elszamolas minta: szallitélevél minta, Kiosztasi adatlap maganszemélyeknek minta,
Kiosztasi adatlap bentlakasos és hajléktalanellatd intézményeknek minta
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1. Szallitélevél minta (altalaban tobb oldalas)

Metro elszamolas minta
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2. Kiosztasi adatlap maganszemélyeknek minta
Adomanvykiosztasi adatlap (,adatlap” c. munkalap)

Letolthetd ide kattintva:
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3. Kiosztasi adatlap bentlakasos és hajléktalanellaté intézményeknek minta
Letolthet6 ide kattintva:
http://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html

Adomanykiosziasi adatlap (,bentlakasos” c. munkalap)

Magyar FLELMISZERADOMANY
Eleimiszerbank @ Adominykioszeasi adatiap bentlakises
Egyestlet s hajléktatamokat ellatd intézmények sziamira

(atoljira frissitve: 2018,07.01.)
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