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1. Egyuttmiikodés partnereinkkel

Fd célunk:
e partnerség
e bizalom

e hosszu tavu egyuttmiikodés
Zéro tolerancia a szervezetekkel szemben, amelyek visszaélnek az adomanyokkal.

2. Készétel adomany atvétel az iskolak konyhajabol

A konyhan el6z6 nap részukre kiszallitott, ki nem talalt ételeket csomagoljak be élelmiszer
tarolasara alkalmas, 0,75l-es fedeles mianyag dobozokba. A dobozokat rogtén a
csomagolas utan a konyhaba kihelyezett sokkolokba teszik, ami a hivatalos szabalyok
szerint a kell6 hémérsékletre lehiti és kovetkezd napi elszallitasig hitve, az eldirt h6fokon
tartja.

2.1. Az atadott termékkategoriak:
- leves
- foétel — ide tartozik a feltét, a koret, a f6zelék
- vegyes termékek készételmentésbdl — minden mas olyan élelmiszer, ami a fenti
két termékkdrbe nem tartozik, pl pékaru, gyimdlcs, tejtermékek, savanyusag,
konzervek stb.

2.2. Atvételi napok:
- Iskolai tanitasi idében, minden héten kedd, szerda, csutortok, péntek.
- Iskolasziineti napokon, iskolai szlinetben nincs atvétel.

2.3. Az atadas - atvétel folyamata:
Az iskola konyhajan kihelyezett sokkoldkbdl kell atvenni az ételeket, amik a Magyar
Elelmiszerbank altal biztostott 0,75L-es fedeles miianyag dobozokba lesznek csomagolva.
Egy dobozban csak egyfajta ételt csomagolnak a konyha dolgozai.
A készételeket hiitédobozokba/ hiitétaskakba kell tenni és abban szallitani. A vegyes
élelmiszerek csomagolasa és szallitasa esetén annak tipusat és kiszerelését kell figyelembe
venni, hogy az ne sériljon és ne szennyez6djon a szallitaskor pl. pékarut HACCP zsakban,
vagy gyumolcs megfelel6 méretl dobozban.
Az atvétel a konyhaval el6zetesen egyeztett idGsavban torténik.
Az atadas — atvételt dokumentalni kell.



) Magyar
Elelmiszerbank
Egyesilet

2.4. Az atadas - atvétel dokumentacioja:
Az ételek atvételekor két dokumentumot kell kitdlteni, az alabbiak szerint.

a.) szallitolevél (1sz melléklet)

3 példanyos szallitolevel — az atvevd szervezetnek viszi magaval, minden
szallitasra egyet kitolteni a mellékelt minta alapjan (1.sz. melléklet)
a szallitélevélen a vevé mezébe minden esetben a Magyar Elelmiszerbankot vagy
a Magyar Elelmiszerbank pecsétjét kell feltiintetni.
az els6 kék, eredeti példanyt a konyha részére kell atadni
a masodik példanyt kérjik, majd az elszamolashoz hozzatiizni és bekildeni
résziinkre
harmadik példany marad a szallitdlevél tombben
a szallitélevélen a készételeket termékkategorianként sziikséges feltlintetni, az
alabbiak szerint:

o leves

o féétel

o vegyes termékek
a leves és féételek esetén az atvett doboz szamot kell feltlintetni
vegyes termékek mennyiségét kg-ban kell megadni. Elég megbecsilni, nem
szukséges pontosan lemérni.

b.) Atadas-atvételi nyilatkozat (2.sz. melléklet)

két példanyt szlkséges kitolteni minden egyes szallitas esetében

Fontos!: a dokumentumra ra kell irni az atvétel idejét, (6ra, percet), minden
esetben — ettél az idéponttdl kerll at a felelésség a konyharél az
Elelmiszerbankra és az atvevé szervezetre

ebbdl 1 példany a konyhan marad, egy példany pedig a szervezet visz el magaval
a szervezet példanyat szintén kérjuk az elszamolashoz csatolni

2.5. Széllitas

A készételeket hitbdobozokban, hitétaskakban lehet csak szallitani és
kiosztasig hatve kell tarolni

A napi szallitas az indité megbeszélésen egyeztetett idépontban kell
torténjen

Amennyiben a szervezet nem tudja vallalni a szallitast, errdl koteles
elézetesen értesiteni az iskola konyhajanak vezetését (az inditd
megbeszélésen megadott kontakt személyt).

3. A kiosztas elokészitése

3.1. A kiosztas hatarideje

Iskolai atvétel

Az atvett készételeket kiosztasig hitve kell tarolni.

A készételeket, pékarukat, zdldség-gyimdlcsot az atvétel napjan, minden mas
terméket pedig a lejarati datum el6tt ki kell osztani a raszorulok kozott.

A vegyes termékek készételmentésbdl adomanyok esetén, tejtermékek/ friss aruk
esetén a szallitds napjan, de legkésbbb is a termékek lejarati napjan ki kell osztani.
A minéségi megérzési idejli termékek esetén a NEBIH ajanlasa alapjan (pl. UHT

2



) Magyar
Elelmiszerbank
Egyesilet

tejtermékek, konzervek) a termékek a lejarati napot kdvetd bizonyos id6tartamban
kioszthatok és fogyaszthatok. A NEBIH ajanlasa itt talalhato:
https:/mwww.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html

NEBIH utmutaté: Min6ségmegdrzési idével rendelkezé termékek lejarati id6 utani
fogyaszthatésagarol

3.2. Selejtezés

Ha az atvett élelmiszer egy része emberi fogyasztasra alkalmatlanna, igy kioszthatatlanna valt,
akkor az adott élelmiszert le kell selejtezni. A selejtezési jegyz6kdnyv letdlthetd a honlapunkrol:
Szervezeteknek / Adminisztracio
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
Selejtezési jegyzé6konyv

A jegyzOkonyvet az érintett szallitoleveélhez kell mellekelni, és az elszamolassal egyutt az
Elelmiszerbanknak postazni.

3.3. Plakat és adatvédelmi tajékoztato kihelyezése
A kiosztas helyszinén az Elelmiszerbank plakatjat és az adatvédelmi tajékoztatét jol lathaté
helyre kell kitenni. Az adatvédelmi tajékoztatd elérhet a weboldalunkon:
Szervezeteknek / Adminisztracié
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
Adatvédelmi tajékoztatéd
Az adatvédelmi tajékoztatéban ki kell télteni a sargaval jeldlt, ratok vonatkozo informaciokat.
Ha nagyon rossz allapotban van a plakat, kérjik, jelezzétek, visziink/kuldink/adunk ujat.

3.4. Kinek lehet élelmiszert osztani?

o Az osztd szervezet, azaz Tifeleltek azért, hogy az adomanyok valéban és kizarélag az
altalatok ellatott raszoruldkhoz jussanak el.

o Az élelmiszert azok a raszoruldok kaphatjak, akiknek a létszamat nekilnk leadtatok,
akikrél 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.

e Az élelmiszerb6l nem kaphatnak a kiosztd szervezet vezet6i, alkalmazottai és az
osztasért felelés és az osztast iranyitd személyek (akar alkalmazottak, akar nem),
illetve az 6 kozvetlen hozzatartozoik, akkor sem, ha 6k is raszorulok.

o Emlékeztetlink benneteket, hogy a szerzédésunk szerint az élelmiszert ingyen kell
kiosztani, sem az élelmiszerért, sem a szallitasért, sem a csomagolasert, sem mas
kapcsolédé dologért, szolgaltatasért nem lehet pénzt kérni.

¢ Rendszeresen el6fordul, hogy raszoruld emberek kdzvetlenil minket keresnek meg
élelmiszert kérve. Mivel mi maganszemeélyeknek kdzvetlenll nem adunk élelmiszert,
azokat a partnerszervezeteinket ajanljuk a megkereséknek, akik legkdzelebb
dolgoznak az illeték lakohelyéhez. igy eléfordulhat, hogy hozzatok is kildink”
jelentkezbket. Esetukben ugyanugy vizsgaljatok meg a helyzetiket és dontsetek arral,
hogy adtok-e nekik élelmiszert, mint minden mas, hozzatok forduld raszoruld esetében.

e Az osztasnak politikailag és vallasilag semlegesnek kell lennie.

3.5. Atvevék értesitése
o Az élelmiszerosztast kizarélag célzottan, az ellatottjaitok korében hirdethetitek meg.
Nem hirdethetitek meg nyilvanosan, pl. Facebookon nyitott csoportban.


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=40
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
https://www.elelmiszerbank.hu/CMS/GetFile.php?tk=Documents___file&id=167
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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 termékbél mennyit lehet osztani személyenként
Iskolai készétel adomanybdl egy osztas soran raszorulé személyenként maximum 1
doboz leves, 1 doboz koéret és 1 doboz feltét oszthatd + pékarut, vegyes termékeket
olyan mennyiségben, amit az illet6 személy az élelmiszer lejartaig el tud fogyasztani.
A maximum mennyiség mellett figyeljetek arra, hogy azt és annyit osszatok, amennyit
az illetd személy/csalad az élelmiszer lejartaig el tud fogyasztani (pl. senki sem fog
tudni tdbb kg pékarut, vagy tdbb doboz készételt megenni).

4.2. Az élelmiszer kiosztasa — j6 gyakorlatok

Legyen koncepcié (ki kaphat, milyen gyakran, mennyit, hol, hogyan), vannak
szabalyok, és betartjatok/betartatjatok ezeket

A szabalyokat az ellatottak ismerik és atlatjak az osztasi rendszert

Igazsagos

o Nagyobb haztartas tobbet kap — osztas fére

o Jobban raszoruldk prioritasban (pl. gyakrabban kap)

o Mindenki minden, szamara relevans termékbél 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 elényhéz az, aki korabban jon (mert pl. nem marad csoki a
késbbb jovéknek); (névvel felcimkézett rekeszekbe elbre kiporciézott adagok)

Kontextusfiiggd: j6 gyakorlat lehet az ,érdem” szerinti osztas: az élelmiszerrel
motivalni/jutalmazni a szocialis tevékenységekben valé részvételt
Elelmiszerbiztonsag: megfelel infrastruktura az élelmiszer megfelelé kezelése

o HOtott termékek esetén a hitdlancot tartani kell

o FOldon ne legyen élelmiszer (hanem raklapon, asztalon stb.)

o Megfelel6 higiénia (kiemelten a csomagolatlan termékek esetén pl. pékaru)

4.3. A kiosztas dokumentalasa

Minden atvett élelmiszer kiosztasat dokumentalni kell az Elelmiszerbank megfelel6é
formanyomtatvanyan.

Dokumentalas = szallitélevél (bizonylat) + atadas — atvételi 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 szerepl6, legfrissebb adatlapot kell hasznalni. E-mailen kildink
értesitést, amikor az adatlap valtozik.

az iskolai készétel mentés elszamolasahoz minden esetben a BENTLAKASOS
adatlapot kell hasznalni (adomanykiosztasi adatlap excel file, masodik fil).
Szervezetlnk kis létszammal dolgozik és az adomanykiosztasi adatlapok ellenérzése
rengeteg munka. Ezért kérjuk az adatlapok értelmezhetd, atlathato, pontos kitoltését.
Ertelmezhetetlen, atlathatatlan, mennyiségileg hianyos elszamolas a szerzédés
azonnali felbontasaval jarhat!



https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
https://www.elelmiszerbank.hu/CMS/GetFile.php?tk=Documents___file&id=38
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4.3.1. Bentlakasos adatlap kitoltése, iskolai készételmentésre vonatkozéan (3sz.
melléklet)

o Fejléc kitoltése (kiosztasi datumok -tol -ig; kiosztas helyszine(i) (cime); kiosztasért
felel6s 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 doboz/kg élelmiszer lett kiosztva
élelmiszertipusonként. Ha tébb sajat fenntartasu intézményetekbe keril az
adott napi élelmiszeradomanybdl, akkor vagy az 6sszes intézményt (helyszin,
cim) felsoroljatok a fejlécben erre fenntartott rubrikaban, vagy intézményenként
kulon adatlapokon vezetitek, hogy hova hany doboz/kg élelmiszer kerdlt.

o Az oszlopokba kell kilon felvezetni a leves, f6étel és vegyes termékek
készételmentésbdl termék nevét, ald pedig az adott termék mennyiségi
egysége kerll (doboz vagy kg). Kérjuk, hogy mindig ugyanazt a mennyiségi
egységet hasznaljatok, ami a szallitélevélen (bizonylaton) is szerepel.

o A lap aljan a kiosztasért felelés szervezet személy aldirasaval és a szervezet
bélyegzdjével, valamint a kiosztas/felhasznalas helyédl szolgalo
intézmény/konyhavezetd képviseldje alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
igazolja, hogy megtortént a kiosztas/felhasznalas az intézményen belidl. (Amennyiben
a kiosztasért felelés szervezet megegyezik a kiosztas/felhasznalas helyell szolgald
intézménnyel, ugy értelemszeriien elég egyszer alairni, bélyegezni.).

5. Dokumentacioé bekildése (elszamolas)

A szallitéleveleket (bizonylatokat), az adomanykiosztasi adatlapokat és az esetleges
selejtezési jegyz6kdnyvet egyutt, eredeti példanyokban, postai uUton (ajanlva) vagy
személyesen kell eljuttatni az Elelmiszerbank cimére:

Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet

1172 Budapest, Lokator utca 3.

Bekuldési hataridé:
o Iskolai atvétel: minden hénap 5-éig adjatok postara az el6z6 havi 6sszes szallitolevelet
és kiosztasi adatlapot.

Fontos még:
e Mindenbdl maradjon nalatok masolati vagy szkennelt példany, ezeket 8 évig kell
meg6briznetek a szamviteli térvény értelmében.

Amennyiben nem érkezik be az elszamolas:
o Elsé felszodlitas: e-mailben a termékek atvételét kbvetd 30. napon
e Masodik felszdlitas: 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 kévet6 70. nap utan
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6. Egyéb teendbk/kérdések Iskolai atvétel esetén

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

A kozvetlenll az iskolakbol elszallitdé szervezeteknek az elszallitott készételekrél a megfeleld
adatokat be kell rogziteniuk az internetes portalunkra (SmartFront). Az erre vonatkozo
Utmutatot lasd honlapukon:

Elelmiszerbank internetes portalja, oktatd videdk, ami elérhetb itt:
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html

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

6.2. Az iskolakbdl atvett készételek egy részének tovabbadasa

Iskolai atvétel esetén az Elelmiszerbank engedélyezheti, hogy esetenként vagy rendszeresen
mas szervezetnek tovabbadjatok az iskolabdl atvett élelmiszer egy részét. Itt a
kovetkez6keppen kell eljarni:

o Ha el6fordul, hogy olyan nagy mennyiségld élelmiszert kaptok, hogy a sajat
raszorulditok kdrében nem tudjatok mar kiosztani, akkor jelezzétek nekunk.

o Egyeztetink arrdl, hogy kiknek lehetne tovabbadni az élelmiszert. Kérjuk majd, hogy
az egyeztetés utan keressétek meg az érintett szervezeteket és beszéljétek meg, hogy
tudnak-e atvenni élelmiszert, mikor és hogyan.

e FEzutdn az érintett szervezetek adatait le kell adni az Elelmiszerbanknak (pozitiv
elbiralas esetén az Elelmiszerbank kiild egy tablazatot az adatok megadasahoz).

o Az érintett szervezetek altal szervezett kiosztasért ugyanugy Ti lesztek felel6sek, mint
a sajat osztasotokert. Kérjuk, hogy Ti ,tanitsatok meg” nekik a kiosztasi adatlapok
toltéseét. A kitoltdétt adatlapokat gyljtsétek vissza, ellenérizzétek és a sajat
elszamolasotokkal egyiitt kiildjétek be az Elelmiszerbanknak.

e Ha késbbb valtoztatni szeretnétek a téletek atvevéd szervezeteken, akkor err6l minden
alkalommal elére kell egyeztetni az Elelmiszerbankkal.

7. Egyéb

e Ha valamilyen médium (helyi vagy regionalis, orszagos ujsag, radio, tévé)
szeretne hirt adni az élelmiszeradomanyozasrol, akkor kérjik, el6zetesen
keressétek meg kommunikacios vezetdnket. Elérhetbsége itt talalhato:
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/rolunk/kapcsolat.html

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

Kdszdnjik az egyuttmiikddést!

Magyar Elelmiszerbank Egyesiilet


https://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
https://meb.smartfront.hu/meb/webshop/
https://www.elelmiszerbank.hu/hu/rolunk/kapcsolat.html
mailto:elelmiszerbank@elelmiszerbank.hu
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3. szamu mellékelt / ElIszamolasi adatlap

ELELMISZERADOMANY
. Magyar KiimEavkineritiladsflan hentlalk
Elelmiszerbank v
Eoyesalet @ és hajléktalanokat ellitd intézmények szimira
(utoljara frissitve: 2022.05.30.)

’ Magyar
Elelmiszerbank
Egyesilet

A kiosztis datuma(i): 2024.02.22. -tol 2024.02.29.

A kiosztis helyszine(i) (cim): 1111 Budapest, ABC utca 2.

A kiosztasért felelos szervezet neve: Minta Alapitviny

A kioszté személy neve, telefon, e-mail: Mezei Virag, +36 30 123 4577, mezei.virag@gggg.com
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A kiosztisért felelds személy aléi*ﬁsa, a szervezet pegsétje

Intézményvezeté/konyhavezeté aliirisa, az intézmény pecsétje
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