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Adomany kiosztasi és elszamolasi utmutaté
(Utoljara frissitve: 2025.03.20.)

1. Egyuttmiikodés partnereinkkel

Az Utmutatéval célunk, hogy altalanos iranymutatast adjunk a Magyar Elelmiszerbank
Egyesiilettél szarmazé adomanyok kezeléséhez, hogy az alabbi fébb céljaink szellemében
dolgozhassunk egytitt szervezetinkkel:

e partnerség,

e bizalom,

e hosszu tavu egyuttmikodés.

Az altalunk kezelt adomanyok élelmiszer (pékaru, zoldség, hitott €s nem hitott élelmiszerek,
illetve készételek), és nem élelmiszer tipusu— tovabbiakban non-food — (pl. haztartasi vegyi
aru, ruhazat, jatékok, butorok stb.) termékek lehetnek.

Egyedi aruhazi, raktari vagy gydjtési programjainkban a palyazasi folyamatok, osztasi
hataridék, kiosztasi és dokumentacids kdvetelmények az ebben az utmutatéban leirt altalanos
szabalyoktdl eltérhetnek, de ezeket mindig az adott folyamatban résztvevé szervezeteinkkel
elézetesen egyeztetjuk.

Az adomanyok atvételére és kezelésére megannyi térvény vonatkozik, szabalyaink és
folyamatleirasaink célja, hogy az 06sszes vonatkozé szabalyt és torvényt betartsuk és
betartassuk.

Zéro toleranciat alkalmazunk azokkal a szervezetekkel szemben, amelyek visszaélnek az
adomanyokkal. Amikor ,szigortak” vagyunk, mindannyiunk (kioszté szervezetek és raszoruld
emberek) érdekeit nézzik — ha baj van (és pl. elveszitink egy nagy adomanyozé céget),
mindannyian nehéz helyzetben kerllink. Szerz6déses partnereink, adomanyozdink felé
felelésséget vallalunk az adomanyok megfelel6 kezelésére, kiosztasara, azok felelés
felhasznalasara. Minden, altalunk kezelt adomany esetén szavatoljuk, hogy nem hasznaljak
fel vallasi, politikai, ideoldgiai befolyasolas céljara, nem élnek vele vissza.
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2. Adomanyatvétel

2.1. Atvétel az Elelmiszerbank raktarabol
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A raktar miikodtetése

Folyamatosan azon dolgozunk, hogy a lehetd legtdbb hasznosithatéo adomany, felesleg
érkezzen be a raktarunkba.

Minden adomanyt nektek, a kiosztd partnereinknek adunk.

Igyekszunk igazsagosan osztani (figyeljuk, hogy az adott évben ki hany kg/fo-t vitt,
mikor vitt utoljara, mennyire raszoruldk az ellatottjai stb.).

Igyekszlink gyorsan kiporgetni az adomanyokat a raktarbdl, hogy legyen hely az
esetlegesen bejové Ujabb felajanlasoknak.

Raktari atvételre az altalunk kildétt an. Igényfelméré emailekben megadott linken lehet
jelentkezni.

Csak akkor jelentkezzetek, ha megfeleld szallitasi kapacitassal rendelkeztek. Arra
nincs mod, hogy tobb korben vigyétek el az egyben kiajanlott termékeket (1
szallitolevél = 1 szallitas).

Maximum az altalunk nyilvantartott Iétszamra tudunk arut adni (tébbre nem).

A jelentkezés elbiralasakor figyelembe vesszik, hogy az elszamolasaitok rendben
vannak-e.

Igényfelméré nélkul adomanyért jelentkezd szervezeteink kéréseit egyedi elbiralas
alapjan kezeljuk.

A hatalyos jogszabalyok megengedik, igy el6fordulhat, hogy lejart minéségmegbrzési
idejU tartos élelmiszert is felajanlunk nektek. Szabadon donthettek arrdl, hogy ilyen
élelmiszert szeretnétek-e atvenni, kiosztani. Az atvétel feltétele, hogy a szervezetetek
rendelkezzen élelmiszer kezelésére vonatkozo tevékenységhez rendelt FELIR
azonositd szammal.

Raktarunkbol szarmazé hitétt és csomagolt készételek esetén egyedileg keressik meg
azokat a szervezeteinket, akik ilyen tipusu élelmiszerek elszéllitasara és kiosztasara
vallalkoznak az erre vonatkozo altalanos igényfelmérékben, illetve jelzik szandékukat a
szervezetlatogatasokon. Mivel ezek a folyamatok gyakran egyediek és gyors valaszokat
igényelnek, igy egységes formalis folyamat ebben az esetben nem alakithato ki.

Igényfelméré és kiajanlas

Igényfelméré:

o Emailen kildjuk, tobb szervezetnek (néha mindenkinek), de kifejezetten nektek
szo0l, ezért kérjuk, ne kuldjétek tovabb mas szervezeteknek.

o Jelentkezés a google (rlapon torténik, aminek a linkje az emailben van, itt lehet
jelentkezni az emailben meghirdetett élelmiszerekre és non-food adomanyokra.

o A hataridé lejarta utan latjuk, hogy mekkora az igény, déntiink, hogy ki, mibél
€és mennyit kap (sajnos nem mindig tudunk mindenkinek adni).

o A doéntésrdl emailt kildink, ha pozitiv, akkor kilén emailben megy a kiajanlas,
ha nem tudunk adni akkor is visszajelzink.

Kiajanlas:
o Emailen kuldjuk, ez kifejezetten a cimzett szervezetnek szél, kérlek, ne
kildjétek tovabb.

o A benne szerepl adomanyokat félretettiik nektek.

o 2 napon beliil reagainotok kell rd az Elelmiszerbank internetes portaljan
(SmartFront), (kéritek/nem kéritek, mikor szallitanatok).

o A raktari atvétel idépontjat a SmartFrontban kell visszaigazolni, a tovabbi
valtoztatasokat altaldban irdsban vagy telefonon egyeztetjik.

o Ha nem reagaltok, akkor 2 nap utan a felajanlast odaadjuk egy masik
szervezetnek.
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Szallitas:

Az Elelmiszerbank Budapest Lokator utcai telephelyérél kell elszallitani a termékeket.
Amennyiben mas az atvételi cim, azt kilon jelezzik.

A raktari atvételek idézitve vannak, kérjuk, pontosan, a kiajanlaskor kivalasztott
idépontra érkezzetek (errél a soféroket is tajékoztassatok!), hogy nektek és a tébbi
atvevd szervezetnek ne kelljen varakoznia.

Intézmeényi pecsét, vagy alairt, lepecsételt meghatalmazas legyen a soférnél.

Nyitott platdés autéra nem adjuk ki az élelmiszereket.

HGtott élelmiszert csak hitdés autoban vagy (megfelelé mennyiségi!) hitédobozban
lehet elszallitani, nyari idészakban jégakku hasznalata ajanlott.

Rekeszt/dobozt hozzatok, darabos aru atpakolasanal lehet segitség.

Ha olyan a mennyiség és a szallitd jarm{, megkdnnyitheti a pakolast, ha raklappal
viszitek el a termékeket. Ebben az esetben hozzatok csereraklapot.

Atvett mennyiség/minéség: mindig ellenérizzétek, hogy egyezik-e az atvett termék és
az atadott bizonylat, és jelezzetek vissza, ha eltérés/probléma van.

2.2. Atvétel az aruhazakbol

2.2.1. Elelmiszerek atvétele

Minden aruhaz meghatarozza, hogy milyen dokumentaciok kiséretében és targyi feltételek
mellett adja at az élelmiszeradomanyokat. Ezeket az aruhazspecifikus teenddket az
aruhazlancokra (Aldi, Auchan, Foodora, KFC, Lidl, Metro, Penny, Tesco stb.) vonatkoztatva
kalon utmutatok tartalmazzak és minden aruhazi mentést inditd megbeszélésen egyeztetjuk.
Ebbe a kategdriaba tartozik minden olyan lehtott készétel is, amelyet rendszeresen, elére
meghatarozott folyamat alapjan, specialis szallitélevéllel vesz at a szervezet kdzétkeztet6tél,
iskolabdl, szallodabdl stb.

Altalanos iranyelvként érvényesek:

Szallitélevél nélkil adomany nem vehet6 at, nem szallithato!

H(tott élelmiszert csak hiités autéban vagy (megfelel6 mennyiségi!) hitédobozban
lehet elszallitani.

A szervezetnek joga van megtagadni az adomany atvételét, ha az emberi fogyasztasra
alkalmatlan, ebben az esetben a szallitélevélen (ha kiilén van a szervezeti és aruhazi
példany akkor mindkettén) a mennyiséget korrigalni kell az atvett értékre. Emberi
fogyasztasra alkalmatlan az a gyarté altal elére csomagolt élelmiszer is, amelynek a
csomagolasa ugy sérll meg, hogy a termék kdzvetlenll levegével érintkezik.
Fogyaszthatésagi idépont lejarta utan élelmiszer nem vehetd at!

Lejart min6ségmegdrzési datummal rendelkezé élelmiszer csak abban az esetben
vehet6 at, ha az megfelel a Nébih altal kiadott hatalyos ajanlasnak.

2.2.2. Non-food adomanyok atvétele

A nem élelmiszer tipusu adomanyok atvétele az aruhazi élelmiszer atvételével egyutt
valdsulhat meg, azokbdl az aruhazakbdl, ahonnan az élelmiszermentés is torténik.

Szallitélevél nélkil adomany nem vehetd at, nem szallithatd! A szallitélevél csak azzal
a datummal irhato ala, amikor a tényleges elszallitas megtortént. Ez utébbi akkor lehet
kiemelten fontos, amikor az adomany elszallitasa olyan egyedi el6késziletet igényel
pl. tdbb szallité személy, nagyobb jarml stb., ami miatt akdr mas nap toérténik az
atvétel, mint a szallitolevél nyomtatasa.

A nem élelmiszer tipusu adomanyok szallitasa soran biztositani kell, hogy a vele egyutt
szdllitott élelmiszerek ne szennyezddjenek.
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o Az atvevdé szervezetnek lehetésége van arra, hogy egyes termékek atvételét
visszautasitsa, ha azok altaluk nem oszthatok ki vagy egyértelmien lathato, hogy az
adott termék selejt, biztonsagosan nem hasznalhatoé.

o Az atvételt kdvetden a non-food termékekkel kapcsolatban sem az aruhaz, sem az
Elelmiszerbank informaciokat (pl. sszeszerelés, karbantartas stb.) nem tud adni a
termékekkel kapcsolatban és ezért nem is kereshet6.

o Ha atermékek min6ségmegdrzésiidével (pl. vegyi aru) rendelkeznek, akkor csak olyan
termékek vehetdk at, amelyek még nem jartak le!

e Ha nem tételes szallitdlevelet biztosit az aruhaz, akkor is az 6ssztdmegnek kell
szerepelni rajta, mert az aruhazbdl szarmazo non-food adomanyokkal tomegre kell
elszamolni.

2.3. Atvétel kiils6 telephelyen (direkt elszallitas)

Egyes raktarak és gyartok lehetéséget biztositanak, hogy a szervezeteink az adomanyokat
kdzvetlenul a telephelyukdon vegyék at. Fontos kiemelni, hogy ebben az esetben a
szervezeteink az Elelmiszerbank nevében vesznek at adomanyt, azaz az Elelmiszerbankot
képviselik. Az atvételre vonatkozé informacidkat telefonos egyeztetést kovetéen emailben
kapjak meg a kapcsolattartok. Hitést igényld terméket csak hiitésautoval vagy megfelel
szamu hitédobozzal lehet atvenni.

Az adott telephelyi kovetelményeket be kell tartani.

¢ Amennyiben a telephely kéri a szallité jarmi rendszamat és a sofér nevét, akkor csak
ezzel a jarmivel a megadott személy érkezzen. Amennyiben valtoztatasra van
szlkség, jelezzétek a kiajanlast kildé élelmiszerbankos kontaktnak.

o Kérjuk, hogy ilyen esetekben a szallitojarmiben legyen annyi lathatosagi mellény,
ahany személy részt vesz a szallitdsban. Ha a telephelyi szabalyok ennek hasznalatat
el6irjak, akkor hasznalni kell.

o Azelbirt telephelyi kozlekedési és viselkedési (pl. dohanyzasra vonatkozé) szabalyokat
be kell tartani.

Gyakran tobb szervezetet kildink egy nap, egy telephelyre, ezért kérjuk atvételnél mindig
ellen6rizzétek, hogy azt a terméket és olyan mennyiségben kaptok, ami a tdjékoztaté emailben
szerepel.

Az atvétel soran a szallitdlevélen a vevé helyén a Magyar Elelmiszerbank Egyesiiletnek kell
szerepelni, ezért az arut az élelmiszerbankos bélyegzdvel lehet atvenni. Szallitdlevél nélkil
adomany nem vehet6 at! A szallitlevél szkennelt masolatat az atvételt kdveté 5 munkanapon
belll el kell juttatni arra az email cimre, ahonnan a tajékoztatdé email érkezett. A szallité eredeti
példanyat az elszamolassal egyiitt kell postazni az Elelmiszerbank cimére.

A dokumentacioé vonatkozasaban ilyen elbiralas ala kertl az is, ha a szervezethez kdzvetlendl
szallitja ki az adomanyt a felajanlé/szallitmanyozé. Ekkor is a szallitolevélen a vevé a Magyar
Elelmiszerbank Egyesiilet kell, hogy legyen (kivétel az Elelmiszerbank altal szervezett, ételt
szallitd futaros kiszallitasnal, amikor a szervezet nem kap szallitélevelet). A szallitolevél
szkennelt masolatat az atvételt kdveté 5 munkanapon belll el kell juttatni arra az email cimre,
ahonnan a tajékoztatd email érkezett. A szallité eredeti példanyat az elszamolassal egyitt kell
postazni az Elelmiszerbank cimére.

3. A kiosztas el6készitése
3.1. A kiosztas hatarideje

Raktari atvétel (Budapest Lokator u. ill. felajanlé cég, pl. Penny logisztikai raktara): az
aruhazi (pékaru, z6ldség-gyumolcs [tovabbiakban: zgy], vegyes/egyéb) élelmiszert az atvétel
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napjan, minden mas terméket pedig a lejarati datum el6tt ki kell osztani a raszorulok kozétt,
de maximum az atvételtdl szamitott 15 napon belll.

Az Elelmiszerbank raktarabdl vagy eseti elszallitassal kiilsé helyszinrél biztositott készétel
adomanyt az atvétel napjan kell kiosztani.

A non-food adomanyok esetén akkor lehet eltérni a 15 napos hataridétél, ha azt el6zetesen mi
engedélyeztik. Lejart minéségmegdrzési idével rendelkezd nem élelmiszer tipusu (non-food,
vegyiaru, kozmetika) terméket kiosztani NEM lehet.

Amennyiben lejart min6ségmegdrzési idejl tartos élelmiszert vesztek at télink, akkor annak
kiosztasi hataridejét kulon jelezzuk. A maximum az atvételtél szamitott 15 napon beluli
kiosztas ezekre a termékekre is vonatkozik.

Aruhazi atvétel (Aldi, Auchan, Foodora, KFC, Lidl, Metro, Penny, Tesco stb.): az élelmiszert
(pékaru, zgy, vegyes/egyéb) az atvétel napjan ki kell osztani a raszorulok koézott. Ebbe a
kategériaba tartozik minden olyan leh(tott készétel is, amelyet rendszeresen el6re
meghatarozott folyamat alapjan vesz at a szervezet kozétkeztet6tdl, iskolabdl, szallodabadl stb.
Az aruhazi atvételbél szarmazé non-food adomanyok kiosztdsara vonatkozé
id6intervallumokat jelen utmutatd 5. pontjaban részletezzik.

Aruhazi atvétel kdzvetleniil ellatott altal: az arra kijeldlt partnerszervezeteinknek lehetésége
van az Elelmiszerbank altal fejlesztett Food For Free szoftver altal ellatottakat delegalni
koézvetlen aruhazban térténé adomanyfelvételre. Ebben az esetben nincs kiosztasi folyamat,
az atadott élelmiszer minéségéért az aruhaz a felelés és a szervezetnek az atvétellel
kapcsolatos dokumentacids kotelezettsége sincs. A szervezet feladata, hogy nyomon kévesse
azt, hogy az ellatottak atveszik-e az altaluk lefoglalt csomagokat és eljarjon olyan esetekben,
amikor ez nem torténik meg az eldéirasoknak megfeleléen.

3.2. Selejtezés

Ha az atvett adomanyok egy része emberi fogyasztasra vagy felhasznalasra alkalmatlanna,
igy kioszthatatlanna valik, akkor az adott terméket le kell selejtezni. A selejtezési jegyzékodnyv
letolthetd a honlapunkrol:

Szervezeteknek / Adminisztracio

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

Selejtezési jegyzékonyv

A kiosztasi iveken azt a mennyiséget kell szerepeltetni, ami a selejtezés utan kiosztasra kerdilt.
A jegyzOkonyvet az érintett szallitolevélhez kell mellekelni, és az elszamolassal egyutt az
Elelmiszerbanknak postazni.

3.3. Plakat és adatvédelmi tajékoztaté kihelyezése
A kiosztas helyszinén az Elelmiszerbank plakatjat és az adatvédelmi tajékoztatét jol lathatd
helyre kell kitenni. Az adatvédelmi tajékoztatéd elérheté a weboldalunkon:
Szervezeteknek / Adminisztracio
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
Adatvédelmi tajékoztatéd
Az adatvédelmi tajékoztatéban ki kell télteni a sargaval jeldlt, ratok vonatkozé informaciokat.
Ha nagyon rossz allapotban van a plakat, kérjuk, jelezzétek, viszink/kildink/adunk ujat.

3.4. Kinek lehet élelmiszert osztani?

o Az oszt6 szervezet, azaz Tifeleltek azért, hogy az adomanyok valéban és kizarélag az
altalatok ellatott raszoruldkhoz jussanak el. Az is a Ti felel6sségetek, hogy felhivjatok
az ellatottak figyelmét, hogy az adomanyok értékesitése altaluk is TILOS!

e A szerz6dés szerint: élelmiszert csak raszoruldoknak lehet osztani. Raszorulénak a
[étminimum alatt vagy annak kozelében él6 természetes személyek (pl.
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munkanélkiliek, hajléktalanok, kisnyugdijasok, hatranyos gazdasagi és szocialis
helyzetlek), valamint az e személyekbdl allé csaladok, egy haztartasban élék vagy
csoportok értendék.

Az élelmiszert azok a raszoruldok kaphatjak, akiknek a Iétszamat neklnk leadtatok,
akikr6l név szerint nyilvantartast vezettek, és akikkel rendszeresen tartjatok a
kapcsolatot. Szintén a szerz6dés szerint: amennyiben 10%-ot meghaladé mértékii
valtozas all be a lIétszamot illetéen, ugy ezt jeleznetek kell felénk.

Az élelmiszerbél nem kaphatnak a kiosztd szervezet vezetbi, alkalmazottai és az
osztasért felelés és az osztast iranyitd személyek (akar alkalmazottak, akar nem),
illetve az 6 kozvetlen hozzatartozoéik akkor sem, ha 6k is raszorulok.

Emlékeztetlink benneteket, hogy a szerzédésink szerint az élelmiszert ingyen kell
kiosztani, sem az élelmiszerért, sem a szdllitasért, sem a csomagolasert, sem mas
kapcsolédé dologeért, szolgaltatasért nem lehet pénzt kérni.

Rendszeresen el6fordul, hogy raszorul6 emberek kdzvetlenll minket keresnek meg
élelmiszert kérve. Mivel mi maganszemélyeknek kézvetlentl nem adunk élelmiszert,
azokat a partnerszervezeteinket ajanljuk a megkeres6knek, akik legkdzelebb
dolgoznak az illet6 lakdhelyéhez. igy eléfordulhat, hogy hozzatok is ,kildink”
jelentkezbket. Esetlkben ugyanugy vizsgaljatok meg a helyzetiket és dontsetek arrdl,
hogy adtok-e nekik élelmiszert, mint minden mas, hozzatok fordulo6 raszorulé esetében.
Az osztasnak politikailag és vallasilag semlegesnek kell lennie.

Az élelmiszereket a szervezet alapmikodésétél eltéréen, pl. rendezvényen,
felhasznalni és kiosztani tilos! Csak olyan élelmiszer kerilhet kiosztasra
rendezvényeken, amelyet az Elelmiszerbank kifejezetten ilyen célra ajanlott ki pl. Edes
szaj programokban.

3.5. Kinek lehet non-food adomanyokat osztani?

Altalanos iranyelvként érvényes, hogy a kiosztasra szant adomanyokat ugyanugy az
altalatok ellatott raszoruldkhoz kell eljuttatni, mint az élelmiszereket, ennek
megfeleléen ezekre termékekre és kiosztasukra ugyanazok a szabalyok érvényesek,
mint amik a 3.4 pont felsorolasban szerepelnek.

Egyedi elb6re jelzett esetekben el6fordulhat, hogy a nem élelmiszer tipusu
adomanyokat nem az ellatottaknak torténd kiosztasra szanjuk, hanem a
partnerszervezetlinknél az ellatottak érdekében térténhet azok felhasznalasa (pl.
székek, elektronikai eszk6zok, tisztitdszer intézményi felhasznalasra stb.). Ezekben az
esetekben mindig az elére egyeztetett modon és dokumentalassal kell az
adomanyokat kezelni.

3.6. Atvevok értesitése

Az adomanyosztast kizardlag célzottan, az ellatottjaitok kdérében hirdethetitek meg.
Nem hirdethetitek meg nyilvanosan, pl. Facebookon nyitott csoportban.

4. Az élelmiszer kiosztasa

4.1. Mennyi élelmiszert lehet adni?

Tilos nagy mennyiségi élelmiszert adni egy-egy raszorulé személynek/csaladnak.

A kiajanlason szerepel, hogy melyik termékbdl mennyit lehet osztani személyenkeént
Aruhazi élelmiszer: egy osztas soran raszoruld személyenként maximum 5 kg
élelmiszer adhat6 (5 kg személyenként, tehat egy 4 f6s csaladnak egy osztas soran
maximum 20 kg adhato.)

A maximum mennyiség mellett figyeljetek arra, hogy azt és annyit osszatok, amennyit
az illet6 személy/csalad az élelmiszer lejartaig el tud fogyasztani (pl. senki sem fog
tudni 5 kg pékarut megenni).
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Készétel esetén személyenként maximum 1 doboz levest és 1 doboz féételt/koretet
lehet osztani.

4.2. Az élelmiszer kiosztasa — jo gyakorlatok

Legyen koncepcidé (ki kaphat, milyen gyakran, mennyit, hol, hogyan) és szabalyok,
amiket betartotok és betartatjatok.

A szabalyokat az ellatottak ismerik és atlatjak az osztasi rendszert.

Igazsagos és aranyos legyen.

o Nagyobb haztartas tobbet kap — osztas fére.

o Jobban raszoruldk prioritadsban (pl. gyakrabban kap).

o Mindenki minden, szamara relevans termékbdl aranyosan kap (pl. mindenkinek
jut a prémium termékbdl, pelenkat csak a kisgyerekesek).

o Elére kiszamoljak (aruhazinal atgondoljak), hogy melyik termékbdl kinek
mennyi jut, nem jut elényh6z az, aki korabban jon (mert pl. nem marad csoki a
késébb jovéknek); (névvel felcimkézett rekeszekbe elbre kiporciézott adagok).

Kontextusfiggd pl: j6 gyakorlat lehet az ,érdem” szerinti osztas, az élelmiszerrel
motivalni/jutalmazni a szocialis tevékenységekben valé részvételt.
Elelmiszerbiztonsag betartasa, az élelmiszer megfelelé kezelése a megfeleld
infrastrukturaval.

HUtott termékek esetén a hitélancot tartani kell.

Foldén ne legyen élelmiszer (hanem raklapon, asztalon stb.).

Megfeleld higiénia (kiemelten a csomagolatlan termékek esetén pl. pékaru).
Az oszté szervezet, azaz Ti feleltek azért, hogy az élelmiszer a kiosztas
idépontjaig az el6irasoknak megfeleléen keriljenek tarolasra és emberi
fogyasztasra alkalmasak legyenek! Sérilt elsédleges csomagolasu és lejart
fogyaszthatosagi idével rendelkezé termékek nem oszthatok!

O O O O

4.3. A kiosztas dokumentalasa

Minden atvett élelmiszer kiosztasat dokumentalni kell az Elelmiszerbank megfelel6é
formanyomtatvanyan!

Dokumentalas = szallitélevél (bizonylat) + adomanykiosztasi adatlap (+ esetenként

selejtezési jegyz6konyv)

A honlapunkon megtalalhaté a mindenkor érvényes adomanykiosztasi adatlap:
Szervezeteknek / Adminisztracio
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
Adomanykiosztasi adatlap

Mindig a weboldalon szerepld, legfrissebb adatlapot kell hasznalni. E-mailen kildink
értesitést, amikor az adatlap valtozik.

Ezen az oldalon kitoltétt minta adatlapok is talalhatéak.

Aruhazi (Aldi, Auchan, Foodora, KFC, Lidl, Metro, Penny, Tesco stb.) atvételnél tovabbi
informaciok szerepelnek az aruhazi atvételi folyamatleirasokban (szintén itt érhetéek
el: https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html).
Szervezetlink kis létszammal dolgozik és az adomanykiosztasi adatlapok ellenérzése
rengeteg munka, ezért kérjuk az adatlapok értelmezhetd, atlathatd, pontos kitdltését.
Ertelmezhetetlen, atlathatatlan, mennyiségileg hianyos elszamolas a szerz6dés
azonnali felbontasaval jarhat!
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https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
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Mikor melyik tipusu adatlapot kell hasznalni?

Adomanykiosztasi adatlap maganszemélyek szamara
Ezt a tipusu adatlapot kell télteni, ha az élelmiszeradomanybdl maganszemélyek (tehat sajat
lakcimmel rendelkez6 6nallé személyek és/vagy csaladok) részesulnek.

o Fejléc kitoltése (kiosztas datuma; szdllitdlevél (bizonylat/elismervény) szama;
kiosztas helyszine; kiosztasért felelés szervezet neve; kioszté személy neve, e-mail
cime és telefonszama; adatlap sorszama (amennyiben egy nap tobb adatlapot
hasznaltok)

O

FONTOS, hogy a tényleges kiosztdé személy legyen feltlintetve a fejlécben, ne
a szervezet vezetje

FONTOS, hogy pontosan tlntessétek fel a szallitdlevél szamat.

Ha tobb aruhazbdl vesztek at adomanyt lehetéség van egy kiosztasi iven
dokumentalni a kiosztast, ekkor minden szallitélevél szamat fel kell tlintetni a
kiosztasi iven és az 6ssztdmegnek meg kell egyezni az egyedi szallitéleveleken
szerepl6k 6sszegével.

o Opcionalis: az atvevé/raszorulé nevét, a vele egy haztartasban él6k szamat és
lakcimét elére ki lehet tolteni (akar szamitégépen kitdltve és a kitoltdtt adatlapot
kinyomtatva).

e Atvett termékek megnevezése és mennyiségi egysége:

@)

O

O

Aruhézi (pékdru, zgy,) és Aruhdzi vegyes/egyéb: ide tartozik minden, ami
kozvetlenil aruhazbaol (Aldi, Auchan, Foodora, KFC, Lidl, Metro, Penny, Tesco
sth.) lett elszallitva vagy aruhazbdl szarmazik (pl. raktari atvétel esetén a
szallitélevélen igy szerepel: ,Pékaru - édes — (aruhazi)”, ,Zoldség-gyimolcs —
Z (aruhazi)’. Ezekbe az oszlopokba nem kell mennyiséget irni, csak tegyél egy
X-et, ha az illeté atvett beldle.

Az lires oszlopokba fel kell vezetni minden mas olyan termék nevét, amelyek
nem az aruhazi kategoriaba tartoznak, ala pedig az adott termék mennyiségi
egysége kerdl (pl. kg, db, liter). Az ilyen termékek esetében minden atvevéhoz.
be kell irni, hogy adott mennyiségi egységhdl mennyit (pl. hany kg-ot, db-ot,
litert) vett at az illetd. Kérjuk, hogy mindig ugyanazt a mennyiségi egységet
hasznaljatok, ami a szallitdlevélen (bizonylaton) is szerepel (pl. ha a csokoladé
kg-ban van megadva a szallitélevélen, akkor minden egyes atvevénél az
szerepeljen, hogy kg-ban mennyit vett at, ha db-ban van megadva, akkor az,
hogy hany db csokoladét kapott).

Ha tébb mint 6t kilénbdzd terméket osztotok, akkor vagy tovabbi oszlopokat
szurhattok be a tablazatba (szerkeszthetd excel file) vagy tébb lapot kell
kitolteni.

Ha tobb lapon tdrténik az adomanyok kiosztasa, akkor az iv aljan Iévd
Osszesitésorokat értelemszer(ien minden iven vezetni kell.

e Atvevé alairasa: az atvevé ezzel ismeri el, hogy a feltiintetett éleimiszer(eke)t atvette.

O

O

Csak az irhatja ala az ivet, aki megjelent az osztason és akinek szanjatok az
adomanyt.

Csaladtag atvehet adomanyt a csalad mas tagjai nevében is, amennyiben egy
haztartasban élnek (azonos a lakcimuik). Mindig a tényleges atvevé irja ala a
lapot, a sajat nevével.

18 év alatti személy nem vehet at adomanyt és nem irhatja ala az adatlapot,
minden esetben a csalad egy felnétt tagjanak kell az atvételt igazolni.
Gyamséag alatt allé személy esetén a gyam irjon ala a sajat nevével.

Nem csaladtag vagy nem gyam is atvehet adomanyt olyan raszorulé helyett,
aki valamilyen oknal fogva nem tud jelen lenni az osztaskor. Arra kérunk titeket,
hogy egy osztas soran max. 3 ilyen eset legyen, ha ennél tobb van, akkor az
adomanykiosztasi adatlapot hazhoz el kell vinni az adomannyal egyutt és ott
alairatni a raszorulokkal.
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Mindig a tényleges atvevé irjon ala a sajat nevével. A szervezet dontése, hogy
kér-e meghatalmazast a raszoruld személytél. A meghatalmazast nem kell az
elszamolassal egyiitt elkiildeni az Elelmiszerbanknak, azokat a szervezetek
Orzik.
o Alap aljan a kiosztasért felelés személy alairasaval és a szervezet bélyegzdjével,
igazolja, hogy a kiosztas az elbirasok szerint zajlott.

Adomanykiosztasi adatlap bentlakasos és hajléktalanellaté intézmény szamara

Ezt a tipusu adatlapot kell tolteni, ha az élelmiszeradomanyt valamilyen bentlakasos (pl.
gyermekotthon, fogyatékkal él6k otthona) vagy hajléktalanokat ellaté intézmény
lakéinak/klienseinek osztjatok. Abban az esetben is ezt az adatlapot kell kitdlteni, ha az
ellatottak helyben fogyasztjak az élelmiszert (pl. tanodaban gyerekek). Ezt a tipusu adatlapot
kell hasznalni a kllénb6zd tipusu készételek kiosztasa soran is, amelyet kilon utmutatéd
szabalyoz.

o Fejléc kitoltése (kiosztasi datumok -6l -ig; kiosztas helyszine(i) (cime); kiosztasért
felelés szervezet neve; kioszté személy neve, telefonszama, e-mail cime).

o A fejléc alatti oszlopokba/sorokba akar egy hénapnyi éleimiszeradomany atvételének
és kiosztasanak/felhasznalasanak adatai (szallitélevél (bizonylat) szama; kiosztas
datuma, raszorulék szama adott napon).

o A kiosztott/felhasznalt termékek megnevezése és mennyiségi egysége:

o Ide kell felvezetni, hogy adott napon hany kg (készétel esetén hany doboz)
élelmiszer lett kiosztva az adott intézményben élelmiszertipusonként. Ha tobb
sajat fenntartasu intézményetekbe kertl az adott napi élelmiszeradomanybdl,
akkor vagy az 6sszes intézményt (helyszin, cim) felsoroljatok a fejlécben erre
fenntartott rubrikdban, vagy intézményenként kilon adatlapokon vezetitek,
hogy hova hany kg élelmiszer kerdlt.

o Aruhazi (pékaru, zgy, és vegyes/egyéb): ide tartozik minden, ami kézvetlendil
aruhazbdl (Aldi, Auchan, Foodora, KFC, Lidl, Metro, Penny, Tesco) lett
elszallitva vagy aruhazbol szarmazik (pl. raktari atvétel esetén a szallitélevélen
igy szerepel: ,,Pékaru - édes — (aruhazi)”, ,Zéldség-gyimolcs — Z (aruhazi)”).

o Az iires oszlopokba fel lehet vezetni minden mas olyan termék nevét, amelyek
nem az aruhazi kategoriaba tartoznak, ala pedig az adott termék mennyiségi
egysége kerll (pl. kg, db, liter). Kérjuk, hogy mindig ugyanazt a mennyiségi
egységet hasznaljatok, ami a szallitdlevélen (bizonylaton) is szerepel (pl. ha a
csokoladé kg-ban van megadva a szallitlevélen, akkor minden egyes
atvevénél az szerepelien, hogy kg-ban mennyit vett at, ha db-ban van
megadva, akkor az, hogy hany db csokoladét kapott).

e Alap aljan a kiosztasért felel6s személy alairasaval és a szervezet bélyegzéjével,
valamint a kiosztas/felhasznalas helyéll szolgalé intézmény/konyhavezet6
képviseldje aladirasaval és az intézmény bélyegzéjével igazolja, hogy megtortént a
kiosztas/felhasznalas az intézményen belll. (Amennyiben a kiosztasért felel6s
szervezet megegyezik a kiosztas/felhasznalas helyéul szolgal6é intézménnyel, ugy
értelemszerien elég egyszer alairni, bélyegezni.).

5. A non-food adomanyok kiosztasa

5.1. Raszorultaknak kiosztasra szant adomanyok
e Az adomanyok csak olyan ellatottaknak oszthatok, ahol az adomany az &tadott
mennyiségben az eredeti funkciéjdban hasznosul! A kioszté szervezetnek fel kell
hivnia a figyelmét az adomanyban részesuld ellatottaknak, hogy ezen termékek
értékesitése NEM engedélyezett.

10



] Magyar
Elelmiszerbank
Egyesilet

Az adomanyok nem szikségszerlien hasznalatra kész allapotban kerlilnek atadasra
(pl. butor lapra szerelten), ilyenkor a kioszt6 szervezet dontése, hogy hasznalatra kész
allapotban adja-e at az adomanyt. Ha a kioszté szervezet az ellatottra bizza az
adomanyok Osszeszerelését, akkor az ellatottat elézetesen tajékoztatni kell, hogy a
terméket csak akkor vegye at, ha a sziikséges dsszeszerelést el tudja végezni.
A nem élelmiszer tipusu adomanyokat is tilos rendezvényen kiosztani!
A raszorultaknak torténd kiosztas soran az ellatotti kor, a kiosztas szervezése,
adminisztralas alapelvei és dokumentumai megegyeznek 4. pontban az élelmiszerekre
Osszefoglaltakkal.
Az Elelmiszerbank raktarabol vagy direkt elszallitas keretében atvett adomanyokkal
olyan egységben kell elszamolni, ahogy az a kiajanlasban és a szallitélevélen szerepel.
Ha a mennyiségi egység darabszam (pl. poharkészlet, tusfiirdd, tarsasjaték stb.), akkor
az elszamolasi iven darabszamot kell feltiintetni az egyes haztartasokba kiadott
mennyiségnél, ha az egység kg (pl. vegyes gyermek ruhazat stb.), akkor azt, hogy
hany kg-ot.
Az aruhazbdl szarmazé adomanyok kiosztasara két lehetéség van:
o Az adomanyok az aznapi élelmiszerek kiosztasaval egyltt kerlinek atadasra.
= Ebben az esetben a kiosztasi iven egy Ujabb oszlopban fel kell tlintetni,
az ,,druhazi non-food” adomanyt és X" jellel jeldlni kell, ha az ellatott
ilyen adomanyban részestl. Nem szikséges az adomanyt nevesiteni
(pl. etkészlet, gyerekjaték, ruha stb.).
= Akiosztasi iven ilyenkor fel kell tiintetni a non-food adomanyt tartalmazé
szallitolevél szamat is, ha azok kulon szallitélevélen keriltek atadasra.
o A nem élelmiszer tipusu adomanyok kilon kiosztason kerllnek atadasra.
= Az adomanyokat az atvételt kdvet6 15 napon belul ki kell osztani.
Lehetéség van ebben az idészakban a nem élelmiszer tipusu
adomanyok 0OsszegyUjtésére, figyelve arra, hogy minden termék a
min&éségmegorzesi idején belll keruljon atadasra.
= A KkUlIon osztasra kilon kiosztasi ivet kell késziteni, amelyen csak nem
élelmiszer tipusu adomanyok szerepeljenek. Ekkor a kiosztasi iv elsd
oszlopaban ,,aruhazi non-food” termékkategériat kell feltlintetni. Ha a
tébb napi adomanyok kiosztasa egyszerre torténik, akkor a kiosztasi
iven minden érintett szallitdlevél szamot fel kell tlintetni.
» Az adomany kiosztasa soran csak azt kell ,X"-szel jeldIni, hogy az adott
ellatott részesll-e az adomanybdl. Nem szikséges az adomanyt
nevesiteni (pl. étkészlet, gyerekjaték, ruha stb.).

5.2. Szervezet miikodéséhez nyujtott adomanyok

Az adomanyokat egyedileg az adott szervezetnek szanjuk, igy az adott szervezetnél
kell  hasznosulniuk. llyen termékekkel kapcsolatosan a kovetelményeket,
elszamolasokat egyedileg az adott termék és szervezet vonatkozasaban fogjuk
meghatarozni.
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6. Dokumentacio bekuldése (elszamolas)

A szaéllitoleveleket (bizonylatokat), az adomanykiosztasi adatlapokat és az esetleges
selejtezési jegyz6kdnyvet egyltt, eredeti példanyokban, postai uton (ajanlva) vagy
személyesen kell eljuttatni az Elelmiszerbank cimére:

Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet

1172 Budapest, Lokator utca 3.

Bekuldési hataridé:

o Raktari atvétel: a kiosztast kdvetd 8 napon belll adjatok postara a szallitdleveleket és
az adomanykiosztasi adatlapokat. Az egy szallitdlevélen szerepld tételekkel mindig
egyszerre szamoljatok el, kilén-kilon ne kildjetek kiosztasi adatlapokat.

e Aruhazi atvétel (Aldi, Auchan, Foodora, KFC, Lidl, Metro, Penny, Tesco stb.): minden
honap 5.-éig adjatok postara az el6z6 havi 6sszes szallitdlevelet és kiosztasi adatlapot.

Fontos még:
¢ Mindenbdél maradjon nalatok masolati vagy szkennelt példany, ezeket 8 évig kell
meg6riznetek a szamviteli torvény értelmében.

Amennyiben nem érkezik be az elszamolas:
o Els6 felszdlitas: e-mailben a termékek atvételét kdvetd 30. napon
o Masodik felszodlitas: e-mailben a termékek atvételét kdvetd 45. napon
o Ezzel egyidejlleg értesités az irodavezetd és a szervezeti kapcsolattartdé felé a
szervezet felfuggesztésérdl
o Dontés a tovabbiakrol (kizaras, feljelentés, peres ut) a szallitast kdvetd 70. nap utan

7. Egyéb teendbk/kérdések aruhazi atvétel esetén

7.1. Adatok felvitele az Elelmiszerbank internetes portaljara (SmartFront) aruhazi atvétel
esetén

A kozvetlendl aruhazakbdl (Aldi, Auchan, Foodora, KFC, Lidl, Metro, Penny, Tesco stb.)
elszallitd szervezeteknek az elszallitott adomanyokrol a megfelel6 adatokat be kell rogzitenitk
az internetes portalunkra (SmartFront). Keérjik, legkésébb hétfénként 14 6raig rogzitsétek a
rendszerben az el6z6 heti elszallitasokat. Az erre vonatkozé utmutatét Iasd honlapukon:
Elelmiszerbank internetes portalja, oktatd videdk, ami itt érhetd el:
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html

A portal elérhetd itt: htips://meb.smartfront.hu/meb/webshop/

7.2. Az aruhazbdl atvett adomanyok egy részének tovabbadasa

Aruhazi atvétel esetén az Elelmiszerbank engedélyezheti, hogy esetenként vagy
rendszeresen mas szervezetnek tovabbadjatok az aruhazbol atvett élelmiszer és non-food
adomanyok egy részét. Itt a kovetkez6képpen kell eljarni:
e Ha el6fordul, hogy olyan nagy mennyiségl élelmiszert kaptok, hogy a sajat
raszorulditok korében nem tudjatok mar kiosztani, akkor jelezzétek nekunk.
o [Egyeztetunk arrdl, hogy kiknek lehetne tovabbadni az élelmiszert. Kérjuk, hogy az
egyeztetés utan keressétek meg az érintett szervezeteket és beszéljétek meg, hogy
tudnak-e atvenni élelmiszert, mikor és hogyan.
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Ezutdn az érintett szervezetek adatait le kell adni az Elelmiszerbanknak (az
Elelmiszerbank kiild egy tablazatot az adatok megadasahoz). Csak azutan torténhet
tovabbadas, miutan arra az Elelmiszerbank email formajaban erre engedélyt ad.

Az érintett szervezetek altal szervezett kiosztasért ugyanugy Ti lesztek felelések, mint
a sajat osztasotokért. Kérjuk, hogy Ti ,tanitsatok meg” nekik a kiosztasi adatlap téltését.
Minden tovabbadas tényét a tovabbadd szervezetnek az aktualis kiosztasi ivén jeleznie
kell. Fel kell tintetni, hogy aznap mit és mennyit adott tovabb és kinek. Az adomanyt
atvevd szervezetnek is kiosztasi ivet kell vezetni ezen tajékoztatdé 4. és 5. pontjai
szerint. A Kkitoltott adatlapokat gydjtsétek vissza, ellenérizzétek és a sajat
elszamolasotokkal egyiitt kiildjétek be az Elelmiszerbanknak.

Ha késébb valtoztatni szeretnétek a téletek atvevd szervezeteken, akkor errél minden
alkalommal elére kell egyeztetni az Elelmiszerbankkal.

Olyan non-food adomanyt, amelyet az adott szervezet a miikédéséhez kapott, csak az
Elelmiszerbank irasos engedélyével lehet tovabb adni.

Raktarunkbol szarmazé adomany nem adhato tovabb!

Egyéb

Ha valamilyen médium (helyi vagy regionalis, orszagos ujsag, radio, tévé) szeretne
hirt adni az Elelmiszerbank adomanyozasrél, akkor kérjiik, elézetesen keressétek
meg kommunikacios vezetdnket. Elérhetbsége itt talalhato:
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/rolunk/kapcsolat.html

Az Edes Szaj eseményekre (pl. gyermeknap, nyari tabor, mikulds és karacsonyi
Unnepség) jutatott élelmiszeradomanyokkal egy, a fentiektdl eltéré6 mabdon kell
elszamolni. Az ilyen események élelmiszerrel vald tamogatasara palyazni kell. A
palyazati kiiras és az elszamolasi utmutaté elérheté a honlapunkon.

Folyamatosan dolgozunk az elszamolasok és a dokumentacié egyszerisitésén,
optimalizalasan. Ha kérdésetek vagy javaslatotok van, irjatok az
elelmiszerbank@elelmiszerbank.hu e-mail cimre!

Kdszonjuk az egyuttmikodést!

Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet
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