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PENNY adomany atvételi folyamat
Informaciok és folyamatleiras a résztvevd szervezeteknek
Utoljara modositva: 2023.02.23.

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

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

Termékkor:
e Naponta:
o pékaru (amit el6z6 este nem adott el a bolt)
o zOldség-gyumaolcs (zgy)
o aznap lejard hitott élelmiszerek: tejtermék, husaru (legkésébb a lejarat
napjanak reggelén lehet atvenni; LEJART fogyaszthatosagi idejii terméket
TILOS atvenni és kiosztani)
o alkalmanként tartés, min6ség megdrzési ideji élelmiszer (szarazaru)
e Unnepnapok el6tti este: aznapi pékaru és minden, az innepnap(ok)on lejaré élelmiszer
(tejtermék, husaru, zoldség-gyimadlcs, szarazaru)

Feladatok:

1. Telefonalas indulas el6tt

Az atvételi napokon reggel telefonalni kell az aruhaznak és meg kell kérdezni, hogy aznap
lehet-e menni adomanyért. Ha a tapasztalat szerint minden nap van adomany, ez a lépés
elhagyhato.

2. Atvétel
Az adomanyt minden nap a megbeszélt idépontban lehet atvenni. Az atvételi idésavot az indité
megbeszélésen egyeztetjik a bolttal. Atvétel az atvevé szervezettel megegyezett atvételi
napokon, kivéve Ginnepnapokon és az innepnapokat kdveté elsé munkanapokon.
Teendok:
o az atvevd szervezet munkatarsa vigye magaval az atvételre:
o Elelmiszerbank szamozott pecsétjét
o csere hitédobozt a hitétt aruknak

e atvétel helye: hatul, az aruatvételi rampanal
a Penny atadja az aznapi bizonylatot, amin szerepel az atadott termékek részletes
listaja

o ellenérizni kell, hogy a bizonylaton szerepl6 arukat mind atadja-e a bolt
o bizonylat nélkil nem lehet atvenni a termékeket
o a Penny bizonylataljan, fel kell tlintetni az elszallitas datumat (,kézbesitve” mezénél)
a Penny bizonylatanak lepecsételése, mindharom példanyon
o Penny pecsétje
o Elelmiszerbank szamozott pecsétje. Az adomanyt kizarélag ezzel lehet atvenni.
Az aru atvevédje hivatalosan az Elelmiszerbank.

e alepecsételt bizonylatok egyik példanya az aruhazban marad, a masik a tiétek,

e a termékek atvétele tiszta mianyag zsakokban, rekeszekben, hit6édobozokban (A
pékaru elszallitdsa a Penny altal biztositott mianyag zsakokban torténik. A pékaru, a
zgy, valamint az egyéb termékek szallitdsdhoz az aruhaz biztosit egyutas rekeszeket,
papir dobozokat.)

o hitott terméket csak hungarocell hiitédobozban lehet szallitani,

e zgy atvétele rekeszekben: 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
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alkalmas), akkor visszautasitja annak a rekesznek az atvételét. Az atvett termékek
darabonkénti valogatasa a ti telephelyeteken (tehat nem az aruhazban) térténik.

3. Adomanyok kiosztasa, nyilvantartas

o Atelephelyetekre érkezéskor az atvett élelmiszert harom kildn csoportban le kell mérni
mérlegen: pékaru kg 6sszesen, zoldség-gyimdlcs kg dsszesen és egyéb élelmiszer
kg 6sszesen. Ha nincs mérleg, akkor becsilni kell.

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

e A hitott termékeket a hungarocell hitédobozokbdl at kell tenni hitészekrénybe, és a
kiosztasig hiitészekrényben kell tarolni.

e Az adomanyt az atvétel napjan ki kell osztani. Kivétel az Gnnepnap el6tti este atvett
élelmiszerek — ezeket az illeté Unnepnapon meég ki lehet osztani, amennyiben a lejarati
id6 engedi. Az este atvett hiitds arut hiitészekrényben kell tarolni a masnapi kiosztasig.

o Lejart fogyaszthatosagi idejil terméket tilos kiosztani, ezt le kell selejtezni.

o Némely minéség megorzési idével rendelkez6 termék a Nébih ajanlasa alapjan a
lejaratot kdvetd bizonyos id6szakon belll még fogyaszthatd. Ezért ezeket a termékeket
a lejarati id6n tul is atvehetitek az aruhaztol és kioszthatjatok a raszorulok részére, a
Nébih ajanlasban meghatarozott idétartamon belil. A Nébih ajanlasa a honlapunkon
elérhetd:
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
NEBIH utmutaté: Minéségmegoérzési idével rendelkezé termékek lejarati idé utani
fogyaszthatésagarol

o Az adomanyok kiosztasanak dokumentalasa az Adomanykiosztasi adatlapon torténik.
(Kitoltott mintdak a mellékletben. A kétfajta adatlap az excel fajl két munkalapjan
talalhatd.) Az adomany kiosztasat az ‘aruhazi (pékaru, zgy, vegyes/egyéb)’ oszlopban
kell vezetni:

o Maganszemélyeknek osztaskor: X-szel jelélve, hogy aznap ki vett at az
adomanybél. Az aznapi utolsé adatlapon, az adatlap aljan lévé ’Kiadoft
mennyiség (ezen a napon) 6sszesen’ rubrikaba kell beirni, hogy aznap hany
kilot osztottatok ki 6sszesen.

o Bentlakdsos vagy hajléktalanellaté intézményben vald osztaskor: beirva az
adott napi dsszes adomany sulyat, kg-ban (kilén pékaru/zgy és vegyes
élelmiszer).

e Az Adomanykiosztasi adatlap és kapcsolddé dokumentumok letdltheték a
honlapunkrol:
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
Elelmiszeradomany kiosztasi és elszamolasi Gtmutaté
Adomanykiosztasi adatlap

4. Jelentések, elszamolasok az Elelmiszerbank felé
1. Kérjuk, a Penny altal adott bizonylatok alapjan folyamatosan téltsétek az adatokat az
Elelmiszerbank internetes portaljan (részletek a honlapunkon talalhato:
Elelmiszerbank internetes portalja, oktatd videdk ami elérhetd itt:
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html).
o Kérjuk, legkésébb hétfénként 14 oraig rogzitsétek a rendszerben az el6zd heti
elszallitasokat.

2. Az el6z6 havi Penny bizonylatok eredetijét és az adomany-kiosztasi adatlapok eredeti
példanyait minden hénap 5-éig kell postara adni az Elelmiszerbank 1172 Budapest,
Lokator utca 3. cimére.

e A Penny bizonylatokbdl és az Adomanykiosztasi adatlapokbdl tartsatok meg
magatoknak egy masolati vagy scannelt peldanyt.


https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
https://www.elelmiszerbank.hu/CMS/GetFile.php?tk=Documents___file&id=185
https://www.elelmiszerbank.hu/CMS/GetFile.php?tk=Documents___file&id=185
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
https://www.elelmiszerbank.hu/CMS/GetFile.php?tk=Documents___file&id=39
https://www.elelmiszerbank.hu/CMS/GetFile.php?tk=Documents___file&id=38
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
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A bizonylatok, elszamolasok elmaradasa a tamogatas megsziintetését vonja maga utan. Az
Elelmiszerbank az élelmiszerek szétosztasat esetenként a helyszinen is ellenérzi.

5. Egyéb teenddk

o A h(tétt termékek szallitdsahoz kb. 4-6 db hungarocell hitédobozt nektek kell
biztositani. A hiitédobozokat, hitészekrényeket tisztan kell tartani.

e Amennyiben az aruhazban két (vagy tobb) atvevdé szervezet van, akkor miel6tt
elvallaljatok/lemondjatok az atvételt (betegség vagy vis maior miatt), elbtte
konzultaljatok a masik atvevd szervezettel, hogy 6k tudjak-e vallaini a kiesé napot.
Minden ilyen helyzetben el6sz6r a masik atvevé szervezettel egyeztessetek, és csak
UTANA kommunikaljatok az aruhazzal.

o Kérjluk, az atvétellel kapcsolatos problémakat elészdr az aruhazzal beszéljétek meg.
Ha igy nem oldodik meg, akkor mindenképp jelezzétek nekink!

e Ha valtoztatni szeretnétek az atvételi napokon vagy jelentésebb valtoztatast kértek a
folyamattal, részvételetekkel kapcsolatban, kérjik, legalabb 30 nappal elére jelezzétek!

Mellékletekben:

e Elszamolas minta: szallitélevél minta, Kiosztasi adatlap maganszemélyeknek minta,
Kiosztasi adatlap bentlakasos és hajléktalanellatd intézményeknek minta



) Magyar
Elelmiszerbank
Egyesilet

MELLEKLET PENNY elszamolas minta

Bolti bizonylat minta: szerepeljen rajta az elhozott adomany termékenkénti 6sszsulya!l

Nyomtatott: 20220113 09:27 Sz&11. Tlevél pe'(lz;;vu‘g('B Oldel: 1
szém: 202290012 ij be Per-datum: 20220113°
Vegqey: 454
Céqtol: PENNY MARKET KFT. Cégnek :
Ad6-szam. : USt-1d: 10969629-2-44 Ado-szém. : USt-1d:
zlet: 45 PY MEZOBERENY Charity Org.: 57032 MAGYAR ELELMISZERBANK EGYESULET
Cim: BEKEST 0T 40., 5650 MEZOBERENY Cim: LOKATOR T 3, 1172 Budapest
' Tel: ??  Fax:
C.sz.. Megnevezés Egység Menny.-ST MenyKG Menny. (Osszeg Sily
104 SALATA BURGONYA 1,5KG STK. 10 10.000 0.000
204 BURGONYA LEDIG SARGA kg 8.305 8.305 8.305
235 H.E. PAPRIKA DB STK. 13 13.000 1.300
239 PETREZSELYEMGYOKER LEDIG kg 0.790 0.790 0.790
290 BROKKOLI 5006 STK. 2 ~2.000 0.400
306 CITROM LEDIG kg 0.240 0.240 0.240
308 ETKEZESI PAPRIKA LEDIG kg ) 0.900 0.900 0.900
364 KALIFORNIAI PAPRIKA LEDIG kg 0.680 0.680 0.680
436 VOROSHAGYMA 1KG STK. . 1 1.000 1.100
471 KIGYOUBORKA DB STK. 2 2.000 0.600
501 GRANATALMA DB STK. 6 6.000 0.000
539 KAPIA PAPRIKA LEDIG kg 0.240 0.240 0.240
1198 SAN FABIO MOZZARELLA 1256 STK. 6 6.000 1.518
1304 FELBARNA KENYER 1 KG STK. 1 1.000 0.000
1412 SAJTOS KIFLI 806G STK. 2 2.000 0.000
10185 KARAT DEBRECZINER 200G STK. 5 5.000 1.000
10469 DARDAS SAJTOS SERT.PARIZSI 150G STK. 3 3.000 0.450
10586 KARAT LIGHT VIRSLI 200G STK. 3 3.000 0.600
11208 MR.GRILL GRILLSAJT PAPRIKA-CHILI 280G STK. 4 4.000 1.264
14258 OLTVAS STANGLI 606G STK. 3 3.000 (¢.000
14277 DUPLA CSOKIS RUD 706 STK. 2 2.000 0.000
14284 SAJTOS POGACSA 50G STK. 5 5.000 0.000
14286 TOROS TASKA 85G : STK. 3 3.000 0.000
14294 DIOS CSIGA 65G STK. 2 2.000 0.000
14364 KAKAOS CSIGA 80G STK. 1 1.000 0.000
14365 TOKMAGOS POGACSA 806 STK. 2 2.000 0.160
14371 KALACSKA 80G STK. 4 4.000 0.000
14447 EN.CSOKK.DUPLA KAKAOS CSIGA 77G ST 1 1.000 0.077
14448 BURGONYAS POGACSA 506 STK. 1 1.000 0.050
14484 KOKUSZOS CSOKIS DUPLA CSIGA 886 STK. 4 4.000 0.000
20370 SISSY AF-MEGGY IVOJOGH.350G STK. 1 1.000 0.350
21856 PRESID.ZOLDBORSOS CAMEMB.90G STK. 4 4.000 0.360
Ossz.: 91 11.155 102.155 20.384

Kézbesités: EMIM LLO/&/LQ\AA/ JORR 0)1Y et . T’élf Z”/’élf

(Pozicio lg‘eszt- vezetéknév ALATRAS) (Pozici6 kereszi- vezetéknév ALAIRAS)
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2. Kiosztasi adatlap mag
Letdlthetd ide kattintva:

https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html

Adomanvykiosztasi adatlap (,adatlap” c. munkalap)
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https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
http://elelmiszerbank.hu/mebCMS/GetFile.php?tk=Documents___file&id=230
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3. Kiosztasi adatlap bentlakasos és hajléktalanellaté intézményeknek minta
Letolthetd ide kattintva:
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html

Adomanykiosztasi adatlap (,bentlakasos” c. munkalap)

ELELMISZERADOMANY

bentlaka

_ Magyar B i
) i<y & v 15
B e & hajléktalanokat ellaté intézményck széméra

Egyesulet

(utoljara frissitve: 2022.05.30.)

A kiosztas datuma(i): ‘_Z,ODQI DI 02 { -l Jo2p.o ). 29 -ig
A kiosztas helyszine(i) (cim):
284S wallsd l.,o | Kessopel V- 1.
A kiosztasért felelds szervezet neve: SeatdTud T g MAlagorveta
A kioszté személy neve, telefon, e-mail: U&\: Sveo , T8¢ 4O (L8 UTE D, lerss.e 1% D ?rccmx x
. Az adott napon kiosztott termékek megnevezése:
Riszorulok
e : o (SRWAL < druhdzi vegyes
Szillitélevél (bizonylat) Kiosztds dituma | 0557esen. nlu!" druhiizi pékdru, zgy| oo Lo fegyéh ’ ’
szama az adott napi
adominybil mennyiségi egység (pl. kg, db, liter):
részesiiltek
ke kg
1 BAJ2361F [Jov.0) 25| 3/ 28 5"
2 |9Am 5618 | Joy.oker | 3) T (&)
3! b6 1Y Jow. D). 2¢ oY | ) 1O
4 DA 122020 [Jou.01d9. | S £l ¥ 85)
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
Aliird 1 eziiton i 1 hogy szerv iink az adominyként dtvett élelmiszereket azok lejirati hatiridején beliil kiosztotta ill. felhasznilta, az
esetl nem élel " termékeket Kiosztotta ill. felhasznilta intézményiink lakoi/iigy felei kirében.

CANA

A Kiosztisért felelos személy aldirdsa, a szervezet peesétje

yvezetd/kony havezetd aldivisa, az intézmény pecsétje


https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
http://elelmiszerbank.hu/mebCMS/GetFile.php?tk=Documents___file&id=230

