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Elelmiszerbank
Elelmiszeradomany kiosztasi és elszamolasi utmutaté a

Karacsonyi gyljtéshez
(Utoljara frissitve: 2022.10.18.)

. A kiosztas hatarideje: Az élelmiszert a lejarati datum el6tt ki kell osztani a raszoruldk

kozott, ha lett Karacsonyig, de legkésdbb 2023. 01. 31-ig.

Ki kaphat élelmiszert?

o A szerz6dés szerint: élelmiszert raszorulék kaphatnak. Raszorulénak a Iétminimum
alatt vagy annak kozelében él6 természetes személyek (munkanélkiliek, hajléktalanok,
kisnyugdijasok, hatranyos szocialis helyzeti gyermekek), valamint az e személyekbdl
allé csaladok vagy csoportok értendok.

o Az élelmiszert azok a raszoruldk kaphatjak, akikr6l név szerinti nyilvantartast
vezettek, és akikkel rendszeresen tartjatok a kapcsolatot.

o Az élelmiszerbdl nem kaphatnak a kioszt6 szervezet alkalmazottai, akkor sem, ha
6k is raszoruloék.

o Emlékeztetink benneteket, hogy szerzédéslink szerint az élelmiszert ingyen Kkell
kiosztani, sem az élelmiszerért, sem a szallitdsért, sem a csomagolasért, sem mas,
kapcsolddé dologért, szolgaltatasért nem lehet pénzt kérni.

Mennyi élelmiszert lehet adni?

¢ Tilos nagy mennyiségl adomanyt adni egy-egy raszoruldonak/csaladnak.

e [Egy osztas soran raszoruld személyenként maximum 5kg élelmiszer adhato. (5kg
személyenként, tehat egy 4 f6s csaladnal 20kg.)

e Ez maximum szam, kérjuk, annyit osszatok, amennyit az illet6 személy/csalad az
élelmiszer lejartaig el tud fogyasztani (példaul senki nem fog tudni 5 kg csokit megenni).

o Ha szlkséges osszatok tobbszor, de az 5 kg-t ne Iépjétek tul.

. A kiosztas elokészitése

o Kiosztasi adatlapok el6készitése. Ezen a linken talalhaté az érvényes adatlap:
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio/gyujtes 2022 _letolth
eto_dokumentumok.html -

o Fejléc kitdltése (datum, fotdk kildése, helyszin, szervezet, kioszté személy, telefon,
email)

e Opcionalis: az atvevok nevét, cimét és a csalad létszamat ki lehet tolteni az adatlapon
el6re is (akar szamitdgépen kitoltve és a kitdltott adatlapot kinyomtatva).

e Az adomanyokat célszerli csomagban osztani, és az adomanykiosztasi adatlapon
tuntessétek fel a csomag sulyat.

. Az élelmiszer atadasa soran felmeriilé feladatok

o Az atvevbknek az élelmiszer atadasa
e Atvevd személyenként
o az atadott élelmiszer mennyiségének beirasa az adatlapra. A kiosztasért felelés
szemeély Uugyelijen arra, hogy az atadott élelmiszer mennyisége pontosan
egyezzen az adomanykiosztasi adatlapon feltlintetett mennyiséggel
o az atvevd alairja az adatlapot (ezzel elismeri, hogy a feltlintetett mennyiség(
élelmiszert atvette)
o Az 0sztd szervezet, azaz Tl feleltek azért, hogy az adomanyok valéban és kizardlag az
altalatok ellatott raszorulokhoz jussanak el
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e Amennyiben az élelmiszerosztas soran olyan raszoruldknak is juttat a szervezet
adomanyt, akik személyesen nincsenek jelen az osztason, kérjik, az alabbiak szerint
jarjatok el:

a. Csaladtag atvehet adomanyt a csalad mas tagjai nevében is, ha azonos a
lakcimUk. Ebben az esetben a név utan a ,Csalad létszama (f6)” mez&ben fel kel
tuntetni a csalad létszamat (pl. 3 6).

b. Gyamsag alatt allé raszoruld személy esetén az adomanykiosztasi adatlapra az
“Atvevé/ raszoruld neve” oszlopba a gyam nevét kell beirni és & is irja ala az
“atvevl alairasa” oszlopban. A gyamsag alatt Iévd személy a csalad létszamaban
jelenik meg.

c. Egy osztas soran maximum 3 embernek oszthaté adomany ugy, hogy nem 6
személyesen vagy csaladtagja, hanem mas szemeély veszi at szamara az
élelmiszert. llyen esetekben a szervezet felel6ssége, hogy a nem csaladtag
atvevd valdban eljuttassa az élelmiszert a raszoruld célszemélynek. A szervezet
dontése, hogy kér-e meghatalmazast a raszorulé személytdl, ezt nem kell az
elszamolassal egyiitt elkiildeni az Elelmiszerbanknak.

d. Ha egy osztas soran 3-nal tdbb olyan ember van, aki nem személyesen vagy
csaladtagja utjan veszi at az élelmiszert, akkor az adomanykiosztasi adatlapot
kell az adomannyal egytitt elvinni hazhoz és a raszoruldkkal ott alairatni.

e. Bentlakasos és hajléktalan ellaté intézmények esetén, amikor az intézmény a
bentlakdknak illetve a KENYSZI/TEVADMIN-ban regisztralt hajléktalanoknak
oszt: az élelmiszer kiosztasarol az intézményvezetd/konyhavezetd nyilatkozik a
bentlakasos adomanykiosztasi adatlapon (adomanykiosztasi adatlap fajl 2. fule)

e Ha az atvett élelmiszer egy része emberi fogyasztasra alkalmatlanna, igy
kioszthatatlanna valt, akkor az adott élelmiszert le kell selejtezni. A selejtezési
jegyzdkoényv mintaja megtalalhaté itt:
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html

6. Fotdzas az élelmiszer atadasakor

A fotédokumentacié célja:
1. A fotékat a Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet sajat kommunikaciéjaban, sajat
fellletein (pl. honlap, Facebook oldal) és a médiamegjelenésekben is felhasznalja
annak érdekében, hogy szélesebb k6zonséghez érjen el.
2. A fotdk a kiosztas ellendrzését is segitik. A fotddokumentacié az elszamolas részét
képezi ugyanugy, mint az elszamolashoz kapcsolédé dokumentumok kitdltése!

Milyen fotékat varunk?
1. Nagy felbontasu, éles fotdkat,
2. A fotékon jol kivehet6 legyen maga a termék/aru, annak atadas-atvétele és/vagy
felhasznalasa (utdbbira példa: gyermekek evés kbzben, f6zés az alapanyagokbdl stb.),
3. Eletszerii, nem beallitott képek,
4. Erzelmileg megszdlitjak a nézét, erésitik benniik azt az érzést, hogy az
Elelmiszerbank és partnerei munkajara szukseég van,

5. 1-2 fotdn szerepeljen a plakat (de nem kell minden fotdn szerepelnie),
6. 3-5 fotot varunk.

A fotok bekiildése
A fotokat az Elelmiszerbank internetes portaljara kell feltlteni. A részletek az

c. dokumentumban talalhaték, amely ide kattintva elérheté:
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
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Jogi megfelelés
Az osztas soran a fotokon szereplé személyekkel ki kell tolteni/tdltetni a

c. dokumentumot, amely ide kattintva elérhetd:
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.htmlAmennyiben
gyerekek szerepelnek a képeken, a szulének kell alairnia a nyilatkozatot.
A nyilatkozat kitbltetése a szervezet szerz6désben alairt vallaldsa és sajat felel6ssége, a
kitoltétt nyilatkozatokat az Elelmiszerbank részére nem kell bekiildeni.

Facebook

Ha sajat Facebook oldalatokon is megosztjatok a fotdkat, kérjik, hogy jeldljetek (‘tageljetek’)
be minket a bejegyzésben: a fotéhoz vagy bejegyzéshez tartozé szévegmezébe gépeljétek
be, hogy @Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet — igy a neviink “tag”-ként jelenik meg, kiadja
a mi Facebook oldalunkat és kattintassal meg tudtok jeldIni.

7. Teendok atadas utan

o A postazando elszamolas 6sszeallitasa.

o Minden esetben: adomanykiosztasi adatlap(ok)
Az Osszesitett szétosztott mennyiségnek egyeznie kell
(1) a gytijtés napjan lejelentett mennyiséggel,
(2) az adomanykiosztasi adatlapokon szereplé szamok 6sszegével. Ha ezek a
szamok nem egyeznek meg, keressétek meg a hibat az elszamolasban, és
javitsatok! (igy: *jav. alairas, pecsét)

o Esetenként: selejtezési jegyzékonyv

o Az elszamolas (adomanykiosztasi adatlapok, atadas-atvételi bizonylat) eredeti
példanyat a kiosztas utan legkésébb 8 napon belll postan, de legkésébb 2023.02.15-ig
ajanlva vagy személyesen kell eljuttatni a Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet 1172
Budapest, Lokator u. 3. cimre.

e Egy db masolati példanyt 8 évig meg kell 6rizni a kiosztd szervezetnél, azaz nalatok.

e Szervezetlnk kis lIétszammal dolgozik és az adomanykiosztasi adatlapok ellenérzése
rengeteg munka. Ezért kérjuk az adatlapok értelmezhetd, atlathatd, pontos kitoltését.
Ertelmezhetetlen, &tlathatatlan, mennyiségileg hidnyos elszamolasok a szerzédés
azonnali felbontasaval jarhat!

Kdszonjik az egyuttmikddést!



