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[ Bevezetés

A Kormany a Partnerségi Megéllapodasban célul tizte ki a szegénységben, tarsadalmi
kirekesztettségben él6k szdmanak csokkentését, a szegénység tjratermelSdésének megakadalyozasat,
a kdzszolgéltatasok, térsadalmi-gazdasagi javak egyenld esélyii hozzaférésének javitasat, a tarsadalmi
Osszetartozas erdsitését. Osszhangban a Partnerségi Megéllapodasban foglaltakkal, a cél elérését a
Kormany az Eur6pai Strukturalis és Beruhazasi Alapokbdl megvalositani tervezett beavatkozésok
mellett a Részoruld Személyeket TAmogatd Operativ Program (tovébbiakban RSZTOP) keretében segiti
el6 a Hajléktalanokért Kézalapitvany bevonassval.

Az RSZTOP program célja megfelel mindség(, taplalé és vitaminokban gazdag élelem biztositasa
munkanaponként, napi rendszerességgel hajléktalan emberek (hajléktalanok atmeneti szallasan &6k,
éjjeli menedékhelyen alvék, nappali melegeddt hasznaldk, utcan, kézteriileten vagy nem lakas céljara
szolgdlo helyen él6k, elséként lakhatasban él6k) részére.

A Hajléktalanokért Kézalapitvany a 1347/2016 (VII.6) Korm. hatédrozat alapjan vesz részt a program
végrehajtasaban, és ennek megfeleléen 2016.05.10-én tamogatasi szerz§dést kétott a ,Kozteriileten
él8k szamdra természetbeni juttatis biztositisa” elnevezésli, RSZTOP-3.1.1-16-2016-00001
azonositészamu projekt megvaldsitasa érdekében. A Hajléktalanokért Kézalapitvany a Raszoruld
Személyeket Tamogaté Operativ Program keretében kedvezményezettként 2017 és 2020 kozétt
munkanaponként tlagosan legalabb 4.000 kézteriileten 15 hajléktalan ember szamara biztosit napi
egyszeri étkezést.

A vonatkoz6 , Kézikbnyv” célja a Hajléktalanokért Kozalapitvény altal megvaldsitott ,Kozteriileten &6k
szamara természetbeni juttatas biztositasa” cimd, RSZTOP 3.1.1-16-2016-00001 azonositészamd
projekt keretében tervezett, 2018.01.02-2020.12.31-ig tarté megvalositasi idGszakban a hajléktalan
emberek szdmara biztositandé kiegészit§ étkeztetés szolgdltatds biztositdsdban egyiittmiik6ds
hajléktalanellété szervezeteket (Egyiittm(ikodd partnerek) érinté megvaldsitasi folyamatok és a
kapcsolédé dokumentacié bemutatésa.
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I1. Megvaldsitasi folyamatok eljarasa és a kapcsolddd dokumentacio rendje

1. Az étkezési csomagok atadas-atvételének eljarasa és dokumentacidja

Az eljarasrend tartalmazza az étkezési csomagok atadasdnak és atvételének korébe tartozo
tevékenységeket, azok sorrendjét, valamint a kapcsolédé dokumentdcié adatlapjait és alkalmazasi
rendjiiket.

Az eljaras hattérinformacidja, hogy a Szolgaltaté kiildn szallitdlevéllel rendelkezik, amelyen
szerepelnek a kézbeszerzési eljards sordn kiadott Mdiszaki leirds c. anyagban felsorolt informaciék.

TARTALOM:
> Az eljaras soran alkalmazott adatlapok, igazolasok listdja
> Az adatlapok rendszere és alkalmazdsa
> Az dtadds-atvétel eljdrasdnak folyamata
> Az adatlapok nyomtathaté sablonjai
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> Az eljarés sordn alkalmazott adatlapok, igazoldsok listdja

e Atadds-dtvételi elismervény

o Szdllitolevél

* Feljegyzés szavatossdgi kifogdsrdl c. nyomtatvany sziikség esetén

> Az adatlapok rendszere és alkalmazasa

A hajléktalanellato szervezet a program megvaldsitasa soran keletkezett adatlapokat minden esetben
archivdlja a program megvaldsitasanak dokumentacidjaban, és azt a késdbbi helyszini szakmai
ellendrzések soran a Kiemelt projekt 4ltal megbizott munkatérs szémara elérhetévé teszi.

Atadéas-atvétel
elismervény

Az elismervény tartalmazza mind a Szolgiltatéra vonatkozd, szerzédésben foglalt staddsi
kételezettségeket (étel megnevezése, ételkészités kérilményei, darabszémok stb.),
valamint a Szervezetet képvisel§ dtvevé munkatérs ellendrzési kotelezettségeit.
A nyomtatvany kitoltésével az stvételi eljaras valamennyi lépése lefedésre keriil.

Dokumentacié alkalmazasa, taroldsa:

Az elismervény az ételcsomagok 4tvételekor kerill kitdltésre. Az Atvevd tolti ki a vonatkozé
adatokkal. 1 eredeti példdny keriil kitSitésre, majd az tovdbbi 2 példényban fénymdsoldsra
keriil. Mindhdrom lapon eredeti aldirdsok szerepelnek.

Az dtadés-atvételi folyamat lezérasat kévetden, az elismervény kitéltése utan az Atado 1
eredeti és 1 fénymasolt példanyt elvisz. A harmadik példanyt a Szervezetet képviseld
munkatars a csatolményokkal a program dokumentaciéjéba eltesz.

Csatolmanyok: Minden esetben az Atadé Széllitélevele 1 eredeti példanyban. Sziikség
esetén a Feljegyzés szavatossdgi kifogdsrdl c. nyomtatvany 1 eredeti példanyban.

Széllitélevél

A Szolgaltato telephelyén a Szolgaltaté &ltal kitéltott, a Miszaki leirasban, ill. a vallalkozasi
szerz6désben meghatérozott tartalommal és azonositészammal rendelkezd igazolas.

Dokumentacié alkalmazdsa, tirolisa:

A Szolgdltato 3 példanyban télti ki a sajat telephelyén, az dtadas-atvétel végén az Atvevs és
a 5zallito alairja, majd a Szallité 1 példanyt dtad az Atvevének.

A 5zéllitélevél dllandé meliéklete a mindenkori Atadas-stvételi elismervénynek.

Feljegyzés szavatossagi
kifogdasrél
(csatolt intézkedési
terv)

Az irat célja, hogy az ételcsomag atvételekor vagy azt kévetden felmerild gondok
feljegyzésre keriiljenek.

Dokumenticié alkalmazdasa, taroldsa:

Az irat 1 eredeti és 2 masolati példanyban keriil kitoltésre az Atvevé altal az atadds-
dtvételkor, vagy azt kdvetéen, amikor a Szallité mar nem elérhetd {pl.: ha késébb, az
ételcsomag felbontasakor észleli az étel hibds dllapotdt). Az eredeti és a mdasolati iraton
eredeti aldirdsoknak kell szerepelnie.

Eljdrasa: lasd az Intézkedési tervet.

1 masolati példany a Szolgéltaté részére készil, 1 masolati példany az Atadds-dtvételi
elismervény mellékletét képezi, és igy keriil a program dokumentacidjiba az 1 db eredeti
példany postai Gton megkiildésre keriil a kiemelt projekt, RSZTOP Projektiroda felé.
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Az adtadas-atvétel eljarasanak folyamata

Megérkezik az Atadé a Szolgéltato és a Szervezet kdzott elére egyeztetett idépontban.

Az Atvevé megkezdi az Atadds-dtvételi elismervény aktudlis, iires adatlapjdnak 1

példanyat az alabbi cellak kitoltésével:

o az ételt készit6 cég/atadd adatai - FONTOS, hogy beirja a Szdllitélevél
azonositészamat;

o az ételt dtvevs neve/beosztdsa;

o az ételt atvételi ideje (év, hénap, nap, 6ra, perc);

o azétel dtvételi helye.

3. MegkezdSdik a kipakolds. Az Atvevé kozben ellendrzi az ételcsomagokat és jegyzi az

Atadds-atvételi elismervényen, hogy

o mi az étel fajtaja (eldre csomagolt étel)

o mi az étel(ek) megnevezése (Ha o telephelyre tébb napi adagot szdllitanak, egy
szdllitds alkalmdval kiilbnb6z6 meniik érkeznek. A megnevezésiiket kell beirni. pl.:
krumplistészta, sertéspdrkdlt tésztdval, stb.)

jeldli, hogy érkezett-e evieszkdzcsomag

elvégzi az érzékszervi vizsgalatot (Ellendrzi az ételcsomagokat, pl. nem szakadt-e a

dobozt védé folia. Az Atadas-atvételi elismervényen beikszeli, hogy az étel megfelelt-

e. Felirja az atvett és, ha van ilyen, akkor az at nem vett ételcsomagok darabszamat.

Amennyiben van at nem vett, nem megfeleld ételcsomag, cimszavakkal jelzi annak

okat, és beirja a hibas ételcsomag darabszamat.

* Nem megfelelt étel esetén kitblti a Feljegyzés szavatossdgi kifogdsrdl c.
nyomtatvanyt (3 példanyban). Dokumentum 1 masolati példanya a Szolgaltato
részére készlil, 1 masolati példany az Atadds-Gtvételi elismervény mellékletét
Gton megkiildésre keril a kiemelt projekt, RSZTOP Projektiroda felé. Az adatlaphoz
csatolt Intézkedési tervben leirtaknak megfeleléen megteszi a sziikséges
Iépéseket és jelzéseket.

= Amennyiben az étel/ételcsomag allapotdban szavatossagi kifogas a Szallité
tavozasat kovetSen meril fel, szintén a Feljegyzés szavatossdgi kifogdsrol c.
nyomtatvanyt tolti ki, és az Intézkedési tervben leirtaknak megfelel6en megteszi
a szlikséges lépéseket.

4. Az 1 példanyban kitoltott Atadas-atvételi elismervényt tovabbi két példanyban
fénymasolja.

5. Alairja, és az Atadéval aldiratja a 3 példanyban el6allitott Atadds-dtvételi elismervényt. 2
példanyt odaad az Atadénak, 1 példanyt — csatolva a Szdllitélevelet, sziikség esetén a
Feljegyzést a szavatossdgi kifogdsrél c. dokumentumot — a program dokumentacidjaba
archival.

o Az Atvevd az atvett h(itétt, cimkézett (el6re csomagolt) ételcsomagokat az

hiitészekrényekbe teszi, a hiitésilanc megtartasanak érdekében.
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Az adatlapok nyomtathaté sablonja

o Atadds-dtvételi elismervény c. nyomtatvény
* Feljegyzés szavatossdgi kifogdsrdl c. nyomtatvany (és a vonatkozé intézkedési tervek)
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Hajléktalan emberek részére biztositott étkezési csomagokra vonatkozé
Atadas-atvételi elismervény?

Atadéra vonatkozé adatok (Atvevd tolti ki):
Az ételt készit§ cég neve:

Az ételcsomagot atadd neve és
beosztasa:

Szallitélevél azonositd szama:

Atvevé vonatkozé adatok (Atvevé tolti ki):
Az ételcsomagot atvevd neve és
beosztisa:

Az étel csomag atvételi ideje:(év,
hénap, nap, 6ra, perc)
Az ételcsomag atvételi helye:

Az étel fajtdja: | X | hiitott, cimkézett (elére csomagolt)

Az étel(ek) megnevezése Az ételcsomagok (db) Atvett ételcsomag At nem vett
(pl. krumplistészta, s.pdrkélt tészta): | (pl. kumplistészta - 5 db) (db) ételcsomag
ellendrzést kbvetden {db) ellendrzést kavetden
tolti
Atvett evéeszkdzcsomag . f M- aen Ae i
Az étel(ek) érzékszervi vizsgalatat Vizsgalatot végzé neve, beosztasa:
végzd neve és beosztdsa, a vizsgalt
::gl:c::ell‘;g::?::::e:::‘ o(::i'::::;l ol O megfelelt Nem megfelelt esetén indoklas:
szakadt a dobozt védé félia, szennyezett a
badellds étel /rovar van benne/, nem O nem megfelelt
érkezett elé§ darab stb....)
Egyéb észrevétel (pl. készllt étkezési csomag dézsmabiztos, zart csomagoléssal érkezett
Feljegyzés szavatossagi kifogasrol c. OIGEN O NEM
nyomtatvany, hianyos
ételcsomagszam stb.)

Atadé alairasa Atvevé alairasa

1 Az Atadas-atvételi elismervényt 3 példanyban sziikséges aldirni! Hajléktalanelldté szervezetnél (Atvevé) marad 1 példany, az étel
készitd-szallitd cégnél (Atadd) marad 2 példany.

Az Atadas-atvételi elismervény kételez8 melléklete a Szolgaltaté altal dtadott Szallitélevél 1 példany.
mellékletét képezheti - szlikség esetén - a Feljegyzés szavatossagi kifogasrdl c. irat.

ovabba
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A Feljegyzést 3 példanyban sziikséges kitolteni! Hajléktalanelltd szervezetndl
{Atvevs) marad 1 példany, az étel készité-szallito cég megbizottjdndl (Atadé) marad
1 példdny, 1 példdny RSZTOP Projektiroda felé keriil megkuldésre

FELUJEGYZES
a Megrendel§ és a Vdllalkozé kézétt
a Hajléktalanokért Kézalapitvany dital megvaldsitott Raszorulé Személyeket Tamogatd Operativ Program
keretén belil a ,Kézteriileten él6k szamira természetbeni juttatas biztositasa” cim(, RSZTOP-3.1.1-16.-2016-
00001 azonositdszému projekt megval6sitasanak keretében megkatdtt
VALLALKOZASI SZERZODES - ben foglalt eladott ételcsomagokra vonatkozd
szavatossagi kifogasokrol
a 19/2014. (IV. 29.) NGM rendelet és vonatkozé Ptk. jogszabdlyok alapjén

Rtvevc’i neve és beosztésa:

Megvalésitasi telephely cime
(Atadds helyszine)

Atvétel ideje:

| Etel fajtaja:

Szallitélevél azonositdszama:
Egyéb, a kitolts szerint a beazonositashoz sziikséges informacié:

Kifogdasolt termék
beazonositashoz sziikséges
adatok

Hiba észlelésének idSpontja és médja:

pl.: Etelcsomag tvételekor, vagy ételcsomag atvételét
kdvetd nap, ételosztds alkalmaval (ddtum, éra) DE ha az
atvételkor tértént ide feljegyezhets: ,lsd Termék
atvételének ideje”

Hiba bejelentésének idépontja, médja:

pl.: Datum beirdsa és jelzés, hogy telefonon vette fel a
kapcsolatot a programfelelds a Szolgaltatdval, vagy
Hibafelvevs kolléga jelezte a Programfelelésnek a hibat
telefonon/személyesen ... sth)

Kifogds tartalma:

Hiv.:Vdllalkozdsi szerz6désben foglalt indokok (hiényos
darabszam, sériilt csomagolds, étel dllaga/mindsége nem
megfelel8) pl.: Atadés-gtvételi elismervény , érzékszervi
vizsgdlat” cimszéndl lejegyzett indokok.

Egyéb megjegyzések:

A feljegyzés felvételének idSpontja:

Az atadas-atvétel témakorében eljaré (Atvevd)
neve / aldirdsa

A feljegyzés 1 példdnyat atvettem, azt a Vallalkozasi szerz6désben foglaltak szerinti képvisel6 részére
eljuttatom:

Az atadas-atvétel témakdrében eljaro (Atado)
neve / aldirdsa
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Intézkedési terv
a

Feljegyzés...szavatossagi kifogdsrol c. adatlap kitoitése esetén

Ha a hiba észlelése az ételcsomagok atadas-atvételekor torténik

Megtett intézkedések,
intézkedési sorrendben

Megjegyzés, intézkedés rovid leirasa

Teljesités ideje

Felel&s munkatars

Feljegyzés elkészitése a
Szallitd jelenlétében

Ertelemszertien, az adatlap kitoltése

Az dtadés-atvétel
eljardsakor
tortént
hibaészleléskor

A telephely alkalmazasaban
all6, dtadés-atvétel korében
meghizott eljaré munkatars

A szervezet
programfelelSs
munkatarsdnak értesitése

Az elkésziilt feljegyzés tovabbitdsa
sziikséges a programfelelds felé, hogy 6 a
tovabbi intézkedéseket elvégezhesse

A hiba
észlelésekor

A telephely alkalmazdsaban
allo, atadas-atvétel korében
megbizott eljaré munkatars

Szolgaltaté altal kijelolt
kontaktszemély értesitése
telefonon

Javasolt pérhuzamosan a telefonon és

elektronikus levelezés (irdsos) utjén is

értesiteni a Szolgaltatot. Az e-mailben
csatolva a Feljegyzés scannelt példanydt.

A fenti [épéseket
kévetden
azonnal.

Helyzettdl fuggben a
Programfelel&s munkatars
vagy a Szolgdltatét képviseld
Szallit6 (Atado)

Szolgaltaté altal kijel6lt
kontaktszemély irasbeli
értesitése

A 2 példanyban kit&ltott Jegyzékonyv 1
példanya atadasra kerdil a Szalliténak.
Amennyiben a helyzet miatt a Feljegyzés a
szavatossagi kifogasrdl ¢. nyomtatvany
kitoltését a Szallitd nem tudja megvarni,
abban az esetbe a Szolgaltatd e-mailes
értesitése torténik meg, csatolvaa ésa
Feljegyzés a szavatossagi kifogdsrol c.
nyomtatvany scannelt példanyat.

A fenti lépéseket
kovetben
azonnal.

Helyzettél fliggben vagy az
atadas-atvétel eljrasaért
feleld munkatars vagy a
Programfelel8s munkatars

Szolgaltatotdl kapott
el6zetes tajékoztatas
feljegyzése a probléma
megoldasara, idejére

A javasolt megoldds és idGpont feljegyzése
ide:

A beérkezd vélasz
ismeretében
azonnal

Helyzettdl fiiggben vagy az
atadas-atvétel eljarasaért
felel6 munkatars vagy a
Programfelel&s munkatars

Kifogas rendezésének
tényleges médja és
idépontja.
(Amennyiben eltér a fent
régzitett megolddsi
javaslatoktol)

Programfelelds munkatars

Kiemelt projekt
munkatarsainak értesitése

Elektronikus levelezés ttjan a Kiemelt
projekt kdzponti e-mail cimére elkiildeni a
Feljegyzés a szavatossagi kifogdsrol c.
nyomtatvany scannelt példanyat, az dtadas-
atvételi elismervény scannelt példanyat,
valamint a kapcsol6dé intézkedési tervben
jegyzett [épéseket.

Lehetéleg a mér a
Szolgaltato altal
javasolt/teljesiilt
megoldas
ismeretében
kertil sor a
tajékoztatdsra

Programfelels munkatars

Leginkabh Részeruls
Személyaket Tamogats
Turvpal Seghedgoyipisi
|Alag
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Intézkedési terv

a

Feljegyzés...szavatossagi kifogasrol c. adatlap kitoltése esetén

Ha a hiba észlelése az ételcsomagok atadas-stvételét kévetden toérténik

Megtett intézkedések,
intézkedési sorrendben

Megjegyzés, intézkedés
rovid leirasa

Teljesités ideje

Felelés munkatars

Feliegyzés elkészitése

‘ Ertelemszerdien, az adatlap
kitoltése

A hiba észlelésekor

A telephely ‘
alkalmazésaban &ll6, hibat
észlel§ munkatarsa.
(vélhetSen az ételosztast ‘
végzé munkatars) ‘

A szervezet programfelelés
munkatdrsanak értesitése

Az elkésziilt feljegyzés a
szavatossagi kifogdsrél c.
nyomtatvény tovdbbitésa

sziikséges a programfelelds felé,
hogy & a tovabbi intézkedéseket
elvégezhesse

A hiba észellésekor

A telephely ‘
alkalmazdsaban &l16, hibat
észlel munkatérsa.

(vélhetSen az ételosztast
végz8 munkatars) ‘

Szolgaltaté altal kijelolt
kontaktszemély értesitése

Javasolt pérhuzamosan a
telefonon és

elektronikuslevelezés (irdsos)
utjdn is értesiteni a Szolgditatdt.
Az e-mailben csatolva a
Feljegyzés a szavatossagi
kifogdsrl c. nyomtatvény
scannelt példanydt.

A fenti lépéseket kévetden
azonnal.

Programfelel8s munkatérs

Szolgaltatotél kapott elézetes
tajékoztatas feljegyzése a
probléma megoldaséra

A javasolt megoldas feljegyzése
ide:

A fenti lépéseket kévetSen
azonnal

Programfelelés munkatérs

Kifogas rendezésének
tényleges maddja és idépontja.
(Amennyiben eltér a fent régzitett
megolddsi javaslatoktol)

Programfelelés munkatars

Kiemelt projekt
munkatarsainak értesitése

Elektronikus levelezés ttjan a
Kiemelt projekt kézponti e-
mailcimére elkiildeni a
Feliegyzés a szavatossagi
kifogésrol cimi nyomtatvény
scannelt példanyat, az 4tadas-
atvételi elismervény scannelt
példanyét, valamint a
kapcsolddd intézkedési tervben
jegyzett lépéseket.

Lehetéleg a mdr a Szolgditats

megoldds ismeretében keriil

altal javasolt/teljesiilt

sor a tajékoztatasra

Programfelel8s munkatdrs
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2. Az étkezési csomagok kiosztasanak rendje

TARTALOM
> A projekt célja, stratégiai kdrnyezete
> A projekt étkeztetés szolgdltatds biztositasa szempontjabél a projekt célcsoportja
> A projekt eszkdzrendszere
> Az étkezési csomagok Gsszetételének koncepcioja
> Etkezési csomagok tipusai
> A szolgaltatokra vonatkozo széllitasi elvardsok
» A szolgéltatoknak a teljesités soran a felsorolt jogszabalyi elSirdsoknak kell megfelelni
> Az egylittm(ikédd partnerek étkezési csomag kezeléséhez kapcsolodé teljesitési

kotelezettségei
» Etkezési csomagok kiosztasanak és talaldsanak menete

A Hajléktalanokért Kézalapitvdny 2016. évben meghirdetett nyilt palyazati felhivas alapjan kérte fel a
palyazo hajléktalanellaté szervezeteket a Kozterileten él6k szdmdra természetbeni juttatds biztositdsa
RSZTOP cim(i program (tovabbiakban: Kiemelt projekt) megvalésitasara, egyiittmikodési partnerség
keretében.

> A projekt célja, stratégiai kornyezete:

A Kormany az Eurdpai Bizottsag és Magyarorszag kozott létrejott Partnerségi Megéllapodasban a 2014-
2020 kézotti iddszakra célul tiizte ki a szegénységben, tarsadalmi kirekesztettségben él6k szamanak
csokkentését, a szegénység UjratermelSdésének megakadalyozésat, a kdzszolgdltatasok, tarsadalmi-
gazdasagi javak egyenlS esélyli hozzaférésének javitdsat, a tarsadalmi dsszetartozas erdsitését. A
megallapodas szerint Magyarorszagon 2020-ig 450.000 fével kell csékkenteni a szegénységben és a
tarsadalmi kirekesztettség veszélyében él6k szamat.

E f6 cél részeként a projekt feladata, hogy megvalositasaval hozzéjaruljon a kozteriileteken é16
hajléktalan emberek éhezésének és alultaplaltsdganak csokkenéséhez, tovabba hogy segitse a
kozteriileten él16 hajléktalan emberek tarsadalmi beilleszkedését azaltal, hogy csdkkenti az intézményi
elldtassal szembeni idegenkedésiiket, és napi minimalis étkezésiik biztositasaval el6mozditja a
kézteriileti megélhetési médok elhagyasat.

> A projekt étkeztetés-szolgiltatas biztositasa szempontjibdl a projekt célcsoportja:

A projekt kézvetlen célcsoportjaba tartoznak azok a hajléktalan emberek, akik a program ideje alatt az
utcai gondoz6 szolgélatok nyilvantartdsaban szerepelnek, vagy nappali melegedé6t, hajléktalanok éjjeli
menedékhelyét, atmeneti szalldsat veszik igénybe. A projekt szempontjédbdl Sket kdzteriileten é1§
hajléktalan személyeknek tekintjik. A projektnek kdzvetett célcsoportja nincs.

A projektben biztositott étkeztetés orszagos hatasteriilet(, el kivanja érni mind a févarosban, mind a
vidéki varosokban a kézteriileteken él§ket, ezen beliil is nagy tobbségében az éjjeli menedékhelyeken,
ill. az éjjeli menedékhelyként miik6dd idészakos férGhelyeken alvokat, Budapest-vidék megosztasban

Leginhabb Részorid
Szemblyexet Thmogatd
Eurdpsi Seglségnylipast
Alap
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A projekt eszkdzrendszere:

A kiemelt projekt a célcsoport részére biztositani kivant kiegészitd étkeztetés kapcsan nyilt eljaras
lefolytatdsa keretében kereste meg azon egylttm(ikodS partnereit, akiknek kiilsnbdz6 intézményi
telephelyein megvaldsul (Megvalésitési telephely) a projekt szolgéltatisanak biztositasa. Az
egylttm(ikods partnerek kivélasztasa soran rogzitésre keriilt, hogy az orszag mely telepiilésén, melyik
hajléktalanellaté szervezet, milyen tipusu intézményében, munkanapokon, ésszesen hany hajléktalan
ember részére tudja a kiemelt projekt szolgaltatasat biztositani. A kiemelt projekt étkeztetésre irdnyuld
szolgdltatasanak biztositasat kiszolgalé partner megkeresésére kozbeszerzési eljards lefolytatésa
keretében keril sor. Az eljards soran nyertes ételt készité és kiszallité cég megnevezése a
tovébbiakban Szolgiltato.

A projekt keretében biztositott étkezési csomagok Osszetételét és tipanyagtartalmat, kapcsolodd
egyéb elvardsait, valamint csomagoldsanak, szallitasanak kérilményeit a kbzbeszerzési eljaras keretén
belil nyilvanossa tett kdzbeszerzési dokumentum, miiszaki leirs tartalmazzaZ.

Etkezési csomagok dsszetételének koncepcidja:

Az étkezési csomagokat felnétt kord, 19-69 év kizétti korosztédlyba tartozo, valtozé fogyasztéi csoport
részére munkanapokon kell biztositani. A hajléktalan emberek szdmdra biztositandé étkezési
csomagoknak biztositani kell az élelmezés- és taplalkozds-egészségiigyi, dietetikai szempontbdél a
magyar népesség szdmdra javasolt napi energia, fehérje, zsir, szénhidrat tdpanyagok 50%-val valé
hozzdjarulasat.

Etkezési csomagok tipusai:

s hiitott, cimkézett, dézsmabiztosan zart, mikrohulldmd siitében melegithet8 készétel
formaban, melynek a fogyaszthatésagi ideje minimum a szallitast kévet6 2 nap.

Szolgéltatokra vonatkozé szillitasi elvarasok

* ANhiitétt, cimkézett, zart, egyszer hasznélatos, mikrohulldamu siit8ben melegithets, egyadagos
kiszereléshen végzett széllités esetén a hiitSlanc betartasat a Megrendel8 szamdra térténé
atadasig a Szolgaltatonak biztositania kell. A hiitve szallitott egyadagos ételek hdmérséklete a
Szolgaltatd szallitéautdjaba helyezéskor nem lehet magasabb +4 °C-ndl. A hiitétt, 2 napig
fogyaszthaté étel kizarélag gyorshiits technolégiaval késziilhet.

A Szolgéltatoknak a teljesités soran a felsorolt Jogszabadlyi elGirdsoknak kell megfelelni:

® 2008. évi XLVL. tv. az élelmiszerldncrél és hatésagi feliigyeletérsl

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 téplalkozés-egészségiigyi
el6irdsokrol 3. sz melléklete

* 62/2011. (VI.30.) VM rendelet a vendéglatdipari termékek elSallitdsanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirsl,

? http://hajlekot.hu/index.nhp/rsztop/kozbeszerzes?id=281

SZECHENYI @
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o A kozbeszerzés targyat képezd szolgdltatast a HACCP, vagy azzal egyenértékii élelmiszer
biztonsagi rendszer elSirasainak megfelelGen kell teljesiteni.

e Az Eurépai Parlament és a Tanacs 1169/2011/EU rendelete (2011. oktdber 25.) a fogyaszték
élelmiszerekkel kapcsolatos tajékoztatasardl, az 1924/2006/EK és az 1925/2006/EK eurdpai
parlamenti és tandcsi rendelet modositasarél és a 87/250/EGK bizottsagi iranyelv, a
90/496/EGK tandcsi irdnyelv, az 1999/10/EK bizottsagi iranyelv, a 2000/13/EK eurdpai
parlamenti és tanacsi iranyelv, a 2002/67/EK és a 2008/5/EK bizottsdgi irdnyelv és a
608/2004/EK bizottsagi rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl

¢ Rodlerimre szerkesztésében: Tapanyagtablazat, Medicina Kényvkiadé Rt., Budapest, 2005. Dr.
Antal Magda Tapanyagsziikséglet, 22. oldalan taldlhatd 1. szamd tablazat: Tapanyagcélok a
népesség szamdra (tovabbiakban: Tablazat) tablazatbdl az &sszenergia-, zsir, szénhidrat-,
fehérje szazalékos aranyat figyelembe véve.

Az Egylittm(ik6dd Partnerek étkezési csomag kezeléséhez kapcsolodo teljesitési kdtelezettségei

e H(itott, elére csomagolt étkezési csomag esetén a Megvaldsitasi telephelynek rendelkeznie

kell:

- érvényes miikodési engedéllyel, amely alapjan rendelkezik a férGhely szamanak megfeleld,
az étkezési csomagok melegitésére és elfogyasztdsara alkalmas kdzosségi helyiséggel

- az igényelt napi étkezési csomag adagszdmanak megfelel6 2-3 napi taroldsra alkalmas
hiitési és tarolasi kapacitassal (méretétél fliggben 1 db hiitészekrény 50/80 étkezési
csomag tarolaséara képes);

- az igényelt napi étkezési csomag adagszamahoz elegendé melegitési kapacitdssal (a
kapacitasszamitas alapja (méretétdl fiiggéen): 1 db mikrohulldmu sit6/25 db étkezési
csomag).

Etkezési csomagok dtvételének eljdrdsa, valamint a kapcsolédd dokumentdcid tartalmi és formai
kévetelményei régzitésre keriiltek a vonatkozd kézbeszerzési eljérdsok dokumentdciéjgban?, valamint
a kiemelt projekt dital kiadott, jelen kézikGnyv elsé, ,, Megvaldsitdsi folyamatok eljdrdsa és a kapcsolodo
dokumentdcio rendje” cimii fejezetében.

Etkezési csomagok kiosztasanak és tilaldsdnak menete

» H(itott el6re csomagolt étkezési csomag esetén:

- ASzolgéltato részérdl egy szallitasi alkalommal dltalaban kétnapi étkezési csomag adag
kerul kiszallitasra, munkanapokon. (A szallitds napjan esedékes kiosztandd étkezési
csomagok, valamint az azt kbveté munkanap étkezését biztosito étkezési csomagok.)
A Szolgaltatd kétnapi szdllitds esetén minden esetben az aktudlis hét munkanapjaira
vonatkozd szolgdltatast biztositja, azaz az elsd kiszallitasi alkalom mindig a hét elsé

2

munkanapja. Az Egylttm(kddd partner a min. 2 napos szavatossaggal rendelkez
étkezési csomagokat legfeljebb a szavatossag 2. napjan osztja ki.
szécusuw@

L eginkabh Rizzoruld
Saamblyerst TAmogath
Eurtpai SeqRedyrylpast
Aty
MACGYARORSZAG
pldiyee el BEFEKTETES A JOVOBE
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- Az étkezési csomagok elfogyasztisa a kiosztas napjan térténik meg a projekt
megvaldsitési folyamatai alapjan.

Az étkezési csomagok kiosztdsakor:

- a Megvalésito telephely munkatéarsa a hiit6hémérdvel felszerelt és »htési naplén”
nyomon kévetett hiitési fokon iizemels hiitészekrénybél kiveszi a zart csomagolasu
étkezési csomagot és 4tadja a célcsoport tag részére.

- @ szolgdltatdsban részesiils személy a zart csomagolasi étkezési csomagot a
Megval6sitdsi telephely altal biztositott melegité eszkoz (mikrohulldmd  sité)
segitségével felmelegiti, majd a csomagot felbontja és a kijelolt ételfogyasztasra
alkalmas helyiségben elfogyasztja sajat, vagy a projekt altal biztositott eveszkdz
segitségével.

* A melegitd eszkdz haszndlatat, az étkezési csomag felmelegitését énalldan
végzi a szolgaltatasban részesiilé. Ezt feliigyelheti, vagy segitheti az intézmény
munkatarsa, kérés esetén.

3. Aszavatossagi kifogasjelzés menetének rendje

Szavatosagi kifogdssal az ételcsomagot atvevd és kioszto szervezet akkor élhet, ha az ételcsomag
atadds-atvételének vagy kiosztdsanak folyamata alatt észleli, hogy a Szolgaltaté hianyos vagy nem
megfelel6 mddon teljesitette az ételcsomagok kiszallitasanak feladatat.

A folyamathoz kapcsolédé feladatok elvégzése az étkezési csomagok stvételével és kiosztisaval
megbizott munkatdrsak feleldssége. Ennek oka az, hogy amennyiben a szavatossagi kifogasok jelzése
nem a megfelel§ idSben és modon térténik, a kiemelt projekt nem élhet a szolgéltatd cég felé érdemi
reklamacidval.

> Etkezési csomag atadas-atvétele, folyamata:
Etkezési csomagok vizsgélaténak lépései a hiitott, el6re csomagolt ételadagok esetén:
- acsomagok megszdmolasa,
- acsomagok épségének ellenérzése (pl.: szakadt csomagolas),
- ahiitési lanc megtartasa, a csomagok hiitbe helyezése.

Az stadas-atvételt igazolé dokumentum kitéltése

- Aszdlliténak minden esetben meg kell vérnia az ételcsomagok vizsgélatat és az dtaddas-
atvételt igazolé dokumentumok kitoltését.

- Az igazolé dokumentum pontos kit6ltése az atvevd és az dtadd felelGssége is. A
kitdltést kbvetden ennek alairasa kotelezé mindkét fél részérsl.

- Amennyiben az étkezési csomagokkal kapcsolatban mind&ségi probléma meriil fel az

atvételnél, a probléma igazolé dokumentumra valé azonnali feljegyzése mellett az ENYI
informaci6 azonnali tovébbitasa is sziikséges.
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Szavatossagi kifogas tartalma lehet:
- kevesebb darabszdmu csomag;
- étel szaga/éllaga nem megfelel§;
- bontott/nem megfelelGen zart csomagolas;
- mi(ianyag ev6eszk6z6k hianya, ahol ez relevans;
- szallitasi id6 be nem tartasa (az egyeztetett kiszallitasi id6ponttdl valé +30 perces
eltérés megengedett)

» Azonnali teend8k prabléma észlelése esetén:

ha ATVETELNEL észleli a kolléga, az tadas-atvételt igazolé6 dokumentumra fel kell jegyezni:
- bontott csomag: ezek elszallitasat a szallitotél kérni
- kevesebb csomag
- étel szaga/allaga nem megfeleld (ha az ételcsomag felbontasa nélkiil érzékelhetd ilyen
probléma), ezek elszallitasat a szallitétdl kérni

MINDEN ESETBEN a tovabbi eljaras:

- A problémat észleld6 munkatars a szolgaltaté kontaktszemélyt azonnal értesiti telefonon,
megoldast kér tdle az adott problémadra, és megirja a Feljegyzés szavatossdgi kifogdsrdl c.
dokumentumot.

- Ezutdn értesiti a torténtekrdl és a megoldasi lehetdségrél a programfeleldst telefonon és elkiildi
neki, valamint a szolgaltaténak a Feljegyzést.

- Ezt kovetéen a programfelelés az RSZTOP irodat is értesiti, és az irasos aldtadmasztd
dokumentumokat eljuttatja a kiemelt projekt felé , elektronikus és postai Uton (sziikség esetén
telefonon is).

ha ETELOSZTASNAL észleli a kolléga:

- A szolgdltaté kontaktszemélyt azonnal értesiti telefonon, megoldast kér téle az adott
problémara, és megirja a Feljegyzés szavatossdgi kifogdsrol c. dokumentumot.

- Ertesiti a torténtekrdl és a megoldasi lehetdségrél a programfelelést telefonon és elkiildi neki,
valamint a szolgaltatdnak a Feljegyzést.

- Ezt kovetben a Programfelelés a RSZTOP irodat is értesiti, és az irdsos aldtdmaszto
dokumentumokat eljuttatja a kiemelt projekt felé, elektronikus és postai lton (sziikség esetén
telefonon is).

A fenti folyamat egyik 1épése sem kihagyhaté.

Az atvevd vagy az étkezési csomagot kiosztd kolléganak a lépéseket be kell tartania, abban az esetben
is, ha a szallit6 id6hidnyra vagy barmi masra hivatkozva siirgeti az dtadas-atvételt, illetve akkor is, ha
az ételcsomagokkal kapcsolatos minéségi problémat az dtaddsi folyamatot kdvetéen, példaul az
ételcsomagok kiosztasanal érzékeli.
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4. Anapi ételadagszam mdédositasanak rendje

Az étkezési csomagok kiosztdsat végz6 Megvalbsitasi telephelyek az EgylttmiikddS Partner és az
RSZTOP Projektiroda éltal meghatarozott tn. napi ételadagszdm keretekkel rendelkeznek.

A napi ételadag keret a 2018-2020 megvaldsitasi id6szakra vonatkozéan fiiggetleniil a téli, illetve nyari
iddszak véltakozasatol, allando. Valamennyi intézmény a megvalésité telephelyekre vonatkozdan,
egyuttmiikddési megdllapodasban is rogzitett moédon minimum és maximum keretszammal
rendelkezik.

A Megvalésitési telephely napi forgalmatol fliggen az Egyiittm(ikod6 Partnernek lehet6sége van a fent
jelzett kereteken beliil médositani a Szolgaltato altal leféz6tt és kiszallitott napi ételcsomagok szamat
az aldbbi eljarés szerint.

- Az Egyittm({kédd Partner éltal kijelslt programfelel8s az rsztop@rsztop.org e-mail cimen
jelzést tesz az RSZTOP Projektiroda (kiemelt projekt) munkatérsai felé.

Az e-mailben jeléli a szervezet:

o a palyazati azonositéjat;

o a szdllitdsi (megvaldsitasi) telephely cimét, egyéb sziikséges beazonositasra szolgalo
informaciot;

o a rogzitett minimum-maximum napi ételadag kereten beliili kivant napi
ételadagszamot.

A jelzést minden héten kedd éjfélig kell elkiildeni a jelzett e-mail cimre, ebben az esetben a kivant
ételadagszam az azt kévetd hét elss munkanapjatol érvénybe lép.

Amennyiben az Egyiittm(ikddé Partner jelzése kés@bbi napokon (szerdén/csiitortékdn/pénteken)
torténik meg, egy héttel késGbb (tehat a jelzést kovets masodik hét elsé munkanapjatdl) indul el az
modositott ételadagszam szerinti kiszallit4s.

A modositott napi ételadagszam minden esetben visszavonasig, illetve a vonatkozo id6szak végéig
(nyari/téli) érvényes, azaz addig, amig a szervezet a fent leirt médon uj igényeit nem jelzi.

.,
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Ill. Az adatszolgditatds folyamata és a kapcsolédé dokumentacié rendje

Az adatgyiijtés célja a kiemelt projekt keretében a célcsoport részére nyujtott természetbeni juttatdsok
igénybevételének, valamint a projekt szolgdltatasait igénybe vevdk sajatossagainak mérése.

A kiemelt projekt eredménymutatéinak és kotelezd adatszolgaltatasanak bemutatdsa:
] A teljesen vagy részben az operativ programbdl finanszirozott étkezések szama dsszesen.
° A teljesen vagy részben az operativ programbdl finanszirozott étkezési csomagok szama
dsszesen.
° A projekt szolgaltatasait igénybe vevé célcsoport sajatossagainak felmérése.
° Elelmiszersegélyben részesiilé hajléktalan személyek szima ésszesen.

A fenti eredménymutatdk dokumentaldsa érdekében Excel alapt adatlapot dolgoztunk ki, amelynek
segitségével, heti/havi rendszerességgel szolgaltathatdk a mért adatok. Az adatlapok az ételosztas
helyszinein (a kiemelt projekt egylittm(ik6dé partnereinél) késziilnek el, ahol a projektfelelésdk mentik
és archivaljak azokat.

1. Természetbenijuttatasok igénybevételének mérése
A kiemelt projekt — a fent leirt adatszolgaltatasi kotelezettségek tekintetében — heti rendszerességgel
méri a telephelyekre beérkezett ételadagokat, az ott kiosztott ételadagokat, valamint az étkezések

szamat.

Az adatok rogzitése: Excel tablazatban (Igenybevetel_heti.xls)

A fajl kért elnevezése, magyarazata:

Igenybevetel_heti_001_201801
Igenybevetel_heti_(a szervezet palyazati azonositdja)_(az év és az adatszolgdltatas hetének szama)

Az adatok rogzitésének kért mddia, kit6ltési utmutatd:

A kiemelt projekt altal biztositott és a kiemelt projekt felé bekiildendd Excel tablazat kitoltésével
keriilnek rogzitésre a kért adatok. A tabldzat az adott naptdri hét ételosztasi napjain biztositott
szolgéltatasra vonatkozo kért adatokat dsszesiti.

A tablazatban fejléc részében rogzitendd az Egyiittm(ikddd partner neve, palyazati azonositdja, a
vonatkozé megvalésité telephely cime, vonatkozoé adatszolgéltatasi idészak kezd6 és befejez6 datuma
(példaul; 2018.01.02-2018.01.05). Az igazolt idészak (év.hé.nap-tdl év.hé.napig) megnevezésli cellak
kitdltésével - képlet segitségével - automatikusan kitoltédik a vonatkozé id8szak Elldtdsi napjainak
szama, valamint az igazolt hét szama az adott évben elnevezésii cella. Ezen képletezett cellak
manuadlisan nem télthet6k.

Rogzitend6 tovdabba az adatszolgaltatds hetére vonatkozé étkezési csomagok kiszallitasan
jelolve, az atvett étkezési csomagok (Beérkezett ételadag) darabszama (Ez kétnapi szalli}4s esetén azt

jelenti, hogy a hétf6/szerda/pénteki napok alatti celldk kitdltése hétfé és szerda esgién duplﬁZﬁ'ﬁﬂENYl@
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ételadag darabszam keriil beirasra. Napi kiszallitas esetén értelemszeriien minden napon beirdsra
keriil az atvett ételadag darabszama). Kitsltéskor kiilén figyelmet sziikséges arra forditani, hogy
Unnepnapok, munkasziineti napok esetén nem térténik sem kiszdllitds, sem étkezési csomag osztds, igy
azon napokon nem keriilnek szémadatok beirdsra! A Beérkezett ételadagok szama csak akkor lehet
kevesebb, mint a megvalésité telephely dltal igényelt napi ételadag darabszama, ha az igazolt
(Feljegyzés szavatossagi kifogdsrél) okok miatt nem keriilt atvételre.

A tablazatban tovabba napi szintl beirasra keril a Kiosztott ételadagok (amely minden esetben
egyenld az adott napon megtortént étkezések szamaval) darabszdma. A kiosztott ételadagok szama
csak akkor lehet kevesebb, mint a megval6sit telephely ltal igényelt napi ételadag darabszama, ha
az igazolt (Feljegyzés szavatossagi kifogasrél, Kapacitas nemteljesités bejelentd lapja) okok miatt
nem keriilt kiosztasra.

Az adatlap Heti &sszesités oszlopa képletezett, az ételosztasi napok ald beirt szamok alapjéan
automatikusan osszeadja a hétre vonatkozéan a beérkezett ételadag, kiosztott ételadag és az
étkezések szdmat.

HAREKT, KDZALAPITVANY
o e Timogatd Operativ Progy
Kizteriiletan éidk theri ji is b RszroP
RSZTOP-3.1 1-16-2016-00001
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Az adatrdgzités és -sszesités idépontja: Minden hét utolsé munkanapja, a hét utolsé ételosztasanak
napja.

Az adatszolgaltatas formaja:
e elektronikus levelezés keretében: a kitoltott tablazat Excel formdtumu megkiildése az

adatszolgaltatas @rsztop.org e-mail cimre heti rendszerességgel. Hatdrideje: az adott hetet
kovetd hét elsé munkanapja.

e elektronikus levelezés keretében: az Excel tablazatbél nyomtatott, fejléccel, pecséttel és az
egyuttm(ikods partnerek képviselinek aldirasdval ellatott, hivatalos dokumentum szkennelt
véltozata pdf formdtumban az adatszolgaltatas@rsztop.org e-mail cimre heti
rendszerességgel. Hatarideje: az adott hetet kdvetd hét elsé munkanapja.

e postai uton: a fejléccel, pecséttel és az egyiittimiikod6 partnerek képviselSinek aldiraséval
ellatott, hivatalos, eredeti dokumentum megkiildése havi rendszerességgel a projektiroda
levelezési cimére: Budapest 1464, Pf.: 1383. Hatarideje: az adott hdnapot koveté hénap
harmadik munkanapja.

2. Aprojekt szolgdltatasait igénybe vevé célcsoport sajatossdgainak felmérése

A célcsoporti sajatossagok mérése az egylittmiikods partnereknél jelenleg miikddé nyilvantartasi
rendszer adatai alapjan, szubjektiv szempontok figyelembe vételével torténik. A szamitds statisztikai
adatokon nyugvd, becslés alapu, azaz a célorientalt adatszolgaltatashoz a szervezetek munkatarsanak
megfigyelései, tapasztalatai sziikségesek.

Ennek értelmében a kiemelt projekt megvaldsitdsa soran az egylittmi{ikodé partnerek
e az ételosztdsi helyszinekre vetitve, :
¢ havi egy alkalommal,
e a honap utolsd ételosztasi napjan az intézményi szolgaltatdsokra vonatkozd igénybevételt
alapul véve,
e azintézmény sajat adatbazisdban meglév6 informaciokat (anamnézis, személyes informécidk,
stb.) alapul véve
becsléssel hatarozzak meg a kiemelt projekt szolgaltatasait igénybe vevék célcsoporti sajatossagait.

Megjegyzés: A kiosztott alapvetd anyagi tdmogatdssal kapcsolatos eredménymutatdk esetében a
223/2014/EU rendeletben meghatdrozottakat vessziik alapul: Az ezekhez a mutatdkhoz tartozo
értékeket az egyiittmiikédd partnereknek o rendelkezésiikre dllo informdcidkra alapozott becslései
alapjdn kell meghatdrozni. Nem vdrhatd el, hogy a végfelhaszndlék dltal szolgditatott adatokon
alapuljanak a kiemelt projekt szolgdltatdsait igénybe vevdk célcsoporti sajdtossdgait bemutato
adatsorok, killénés tekintettel arra, hogy a rendelet dltaldnos rendelkezése azt a konkrét kdvetelményt
fogalmazza meg, hogy tiszteletben kell tartani az alap keretében tdmogatott személyek méltdsdgdt.
Célunk, hogy a kiemelt projekt megvaldsitdsa sordn figyelembe vegyiik a 223/2014/EU rendeletben
foglalt kévetelményeket, és ez alapjdn csékkentsitk mind a kedvezményezettek, mind az egyiittmiikédd
partnerek adminisztrativ terheit, ezért indokolt, hogy ezen mutatdk esetében az érié
meghatdrozdsa ne a végsé kedvezményezettek dltal szolgdltatott informdcickon,
partnerszervezeteknek a rendelkezésiikre dllé informdcidkra alapozott becslésein ajdpuljon. Ezen @

becslések alapjdn kell az adott mutatdkhoz tartozdst meghatdrozni. A rendelkezésrg alld info%gc%‘ ENYI
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egy szubjektiv szempont, tobbek kézétt ide értends a hajléktalan személlyel kordbban felvett
anamnézis, a napi szintii beszélgetésekbdl lesziirhetd informdcick, a rendelkezésre Glic igazoldsok.

Az adatok rggzitése: Excel tablazatban (Celcsoporti_specialitasok.xls)

A fajl kért elnevezése, magyardzata:

Celcsoporti_specialitasok_001_20180131
Celcsoporti_specialitasok_(a szervezet palyazati azonositoja)_ (az év /hénap/ és a mintavétel napja)
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Az adatok rogzitésének kért média, kitsltési Gtmutatsd: Az Excel munkafiizet munkalapjainak felépitése
lehetdvé teszi, hogy a szervezet programfelel8se ésszesitett tajékoztatést tudjon kiildeni az RSZTOP
Projektiroda felé ugy, hogy a szolgéltatast nyujté telephelyektdl beérkezs adatokat értelemszeriien
beirja a megfelel§ segéd munkalapokra (Telephely 1, 2, 3 stb., ami egyenld az ételosztasi helyszinek
megjelélésével).

Ezen ,segédlapok” toltésekor figyelmet kell arra forditani, hogy az Etkezésben résztvevdk szama
elnevezés(i cellaba mindig a megvalésité telephely mintavételi napjan hivatalos és igényelt ételdagok
szdma keriiljén beirasra (Beérkezett étkezési csomagok = Kiosztott étkezési csomagok=Etkezésben
részesiil6k széma). A celldba beirt szamadat csak abban az esetben térhet el a napi igényelt étkezési
csomagok szamétdl, ha az rogzitésre keriilt az Igénybevételt régzité adatlapon és igazolassal
alatdmasztott (Feljegyzés szavatossagi kifogasrol c., Kapacitds nem teljesités bejelentd lapja c.
dokumentumok).

A munkafiizet Célcsoporti specialitdsok c. munkalapja ezt képletek segitségével osszesiti, igy ezen
munkalap cellai védettek, manuélisan nem télthet6k. Az igy megkapott adatlap nyomtathat6.
Javasolt az Excel munkafiizetet sablonként menteni, majd havonta mdsként menteni iz aktudlis

elnevezéssel. SZECHENYI @
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Az adatrégzités idépontja: Mintavétel napja az adott hénap utolsé ételosztasanak napja.

Py

Az adattsszesités id6pontja: A kiilonbozé ételosztasi helyszineken, az adott mintavételi napon, a
program szolgaltatasait igénybe vevl személyekre vonatkozé adatokat a programfelelés a hénap

r’e

utolsé ételosztdsanak napjan vagy legkésébb az adatok bekiildésének napjan dsszesiti.

Az adatszolgaltatds formaja:

e elektronikus levelezés keretében: a kitoltott tabldzat Excel formatumd megkiildése az
adatszolgaltatas@rsztop.org e-mail cimre havi rendszerességgel. Hatarideje: az adott
hénapot kdvetd hénap elsé munkanapja.

e elektronikus levelezés keretében: az Excel tablazatbdl nyomtatott, fejléccel, pecséttel és az
egylittmiik6dé partnerek képviselinek alairdsaval ellatott, hivatalos dokumentum szkennelt
valtozata pdf formatumban az adatszolgaltatas@rsztop.org e-mail cimre havi
rendszerességgel. Hatdrideje: az adott hénapot kdvetd hénap elsé munkanapja.

e postai Uton: a fejléccel, pecséttel és az egylittm(ikédd partnerek képvisel6inek alairdsaval
ellatott, hivatalos, eredeti dokumentum megkiildése havi rendszerességgel a projektiroda
levelezési cimére: Budapest 1464, Pf.: 1383. Hatarideje: az adott hénapot kdévetS hénap
harmadik munkanapja.

SZECHENYI @

Leghkabb Riszond
Szemblyeket Tamogats
Euripai Segdségylijdsi
Alap

MAGYARORSZAG 4
KORMANYA !EFEKTETES A JOVOBE

20




HAJLEKTALANOKERT KOZALAPITVANY
Raszorulé Személyeket Tamogaté Operativ Program

Kdzteriileten él6k szdmdra természetbeni Juttatas biztositdsa RSZTOP
RSZTOP-3.1.1-16-2016-00001

3. Elelmiszersegélyben részesilS hajléktalan személyek szdmanak mérése

A tovabbi eredménymutatdk igazoldsanak érdekében sziikséges mérni azt, hogy hany
hajléktalan személy részesiilt a projekt megvaldsitasa sorén élelmiszersegélyben. Ennek érdekében
sziikséges a kiemelt projekt szolgaltatasait igénybe vevSk egyéni szintii mérése.

A pontos adatszerzés érdekében névvel és sziiletési datummal (év.hé.nap) ellstott, heti dsszesitésben
késziilg és heti rendszerességgel bekiildétt Excel tablazaton kérjiik az adatok beszolgaltatasat.
Megjegyzés: Az adatszolgéltatdsban sziikséges keményadatok kivdlasztdsdnd! figyelembe kellett venni
az Excel munkafiizet sajdtossdgait. Pl.: TAI szém beirdsakor, a cellaformdzdsok miatt adatok
veszhetnek el, ha annak kezdé széma 0.

Az adattabldban szerepl6 nevek és sziiletési adatok nem keriilnek tovabbkiildésre, azokat az
informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIl. térvény szerinti

keretek kézott téroljuk, és csak az ebbdl nyert szamadatok keriilnek tovabbitasra.

Az adatok rdgzitése: Excel tablazatban. (Igenybevevok_egyeni.xls)

A fajl kért elnevezése, magyarazata:

Igenybevevok_egyeni_001_201801
Igenybevevok_egyeni_(a szervezet palyazati azonosit6ja)_(az év és az adatszolgaltatas hetének
szama)

Az _adatok rogzitésének javasolt média: Minden szolgéltatasi telephelynek van KENYSZI
adatszolgéltatasi kitelezettsége. Javasolt a KENYSZI nyilvdntartas alapjan generalt hétre vonatkozé,
Osszesitett igénybe vevék listsjat lekérni, az ebb6| étkezést igénybe vevéket sziirni, és a kapott Excel
tablazatot a minta szerint megformazni. Az adatokat kérjik az egyiittmikodési partnerszervezetek
altal kijelolt programfelelds/programkoordinator altal Gsszesiteni és tigy tovabbitani a kiemelt projekt
részére. Természetesen a szolgéltatast nyujtéd telephely sajat nyilvantartasa alapjan is kitélthets a
tablazat.

Adatrogzités javasolt alapja (a szervezetek
igényei szerint):

Mindenhol van napi igénybevételi lista vezetése
-  KENYSZi-bél lehivhaté riport
vagy
- Sajat adatbazis, exportsdlhats igénybevételi
listakkal

vagy
- Sajat nyilvantartas (akar kézzel vezetett excel)

Az ebbél nyert napi névsorokat érdemes az
ételosztas igénybevételére lesz(irni, és a kért
forméaban &sszesiteni.
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Az excel tabla téltésének Gtmutatdja: A kiemelt projekt altal biztositott Excel tablazatban talalhato,
el6re megszerkesztett adatlap fejléce tartalmazza azon részeket, ahol rogzitendd az Egylittmiikods
partner neve, péalyazati azonositdja, a vonatkozd megvaldsitd telephely cime, vonatkozd
adatszolgéltatdsi id6szak kezd6 és befejez6 datuma (példaul: 2018.01.02-2018.01.05).

A tablazat tovéabbi része, oszlopcimekkel ellatva jeldli, hogy hol keril beirdsra a természetbeni
juttatasban részestil6 személy neve, valamint szililetési datuma. A sziiletési ddtum beirasakor a téblazat
beépitett védelem altal, felugré ablak segitségével jelzi, hogy az elfogadhaté datumformatum az
alabbi: éééé.hh.nn.

A tablazat labléce a projekt logon kiviil tartalmazza az adatszolgaltatas rogzitésének datumat és az
adatlap tartalmanak hitelesitéséhez sziikséges intézményvezetdi aldirds helyét. Abban az esetben, ha
a vonatkozé igazolt idGszakban az ételosztdsban részesiil6 személyek szama olyan nagy, hogy az
tovabbi adatlapokra fér csak ra, akkor az intézményvezetd aldirdsa, valamint a ddtum kitdltése az
adatlap nyomtatdsat kovetéen csak az utolso lapon sziikséges.

A tdbldzatban régzitett nevek szdma nem lehet kevesebb, mint a vonatkozo adatszolgdltatdsi héten a
megvaldsitd telephely dital igényelt napi ételadag minimuma. Csak abban az esetben lehet kevesebb a
listdban jegyzett nevek szama, mint az igényelt napi ételadag minimuma, ha az régzitésre keriilt az
Igénybevételt régzité adatlapon és igazoldssal aldtamasztott (Feljegyzés szavatossdgi kifogdsr
Kapacitds nem teljesités bejelentd lapja c. dokumentumok).
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Az adatrbgzités idépontja: Az adatszolgdltatasra vonatkozd hét ételosztési napjainak résztvevdi nevét
Osszesitett listdban rogziteni legkésGbb (Adatvesztés lehetdségének fenndllasa esetén akar a hét
minden ételosztasi napjan régzithetik az ételosztasban részesiilg személyeket).

Az adatdsszesités idépontia: A kilénbdz8 ételosztasi helyszineken az adott heti, a program
szolgdltatasait igénybe vevé személyekre vonatkozé adatokat a programfelelés a hét utolsé

z |z

ételosztdsdnak napjan vagy legkésébb az adatok bekiildésének napjan osszesiti.

Az adatszolgaltatds formaja:
* elektronikus levelezés keretében: a kitoltott tablazat Excel formatumd megkiildése az
adatszolgaltatas@rsztop.org e-mail cimre heti rendszerességgel. Hatdrideje: az adott hetet
kévetd hét elsé munkanapja.

* postai uton, az excel tablakbol nyomtathatott dokumentum, intézményvezetd aldirdsaval és
datummal elldtott, eredeti példdnya
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Adatok beszolgditatdsanak folyamata

a 2018-7020 iddszakban a kiegészitd étkezdsi csomagok biztositasdra vonatkozdan
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V. AHelyszini szakmai ellen&rzés eljarasa és dokumentuma
a Hajlektalanokért Kézalapitvany dltal megvaldsitott, RSZTOP-3.1.1-16-2016-00001
azonositdszamu projekt keretében a Szolgaltato (Partner) altal az Egyiittmiik6dé
partnerek dltal biztositott ételosztasi helyszinekre kiszallitott étkezési csomagok
atadas-dtvételére, troldsara és kiosztasara, valamint a kapcsoldd 6 adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitése sordn keletkezett dokumentéciéra vonatkozdan
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TARTALOM

Az helyszini szakmai ellen6rzés célja

Az helyszini szakmai ellenérzésben résztvevgk kore

A helyszini szakmai ellendrzés gyakorisaga

Az ellen&rzés médszerei

A helyszini ellen6rzés alkalmaval megvizsgalasra kertil

A helyszini ellenérzés alkalmaval fotédokumentacié késziil
Az ellendrzések lebonyolitdsa, eljarasi Iépései

Az ellendrzések szervezési, személyi és targyi feltételei

A kiemelt projekt szakmai koordindtor-monitorozé munkatars feladata
A kiemelt projekt ellendrzési csoportjénak feladata
Melléklet

VVVYVVVVVYVYVYY
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> Az helyszini szakmai ellendrzés célja

A Raszoruldé Személyeket Tamogaté Operativ Program keretén beliil a ,Kozteriileten él6k szamdra
természetbeni juttatas biztositasa” cim(i RSZTOP kiemelt projekt keretében a hajléktalan emberek
részére torténd kiegészits étkeztetés szolgaltatds biztositasaval kapcsolatosan az Egylittmiikods
partnerek (hajléktalanelldtd szervezet) adatszolgéltatasi kotelezettségeinek teljesitésével, valamint az
étkezési csomagok &tadas-atvételének és kiosztdsdnak teljesitésével keletkezett dokumenticid
ellendrzése. Tovébba a vonatkozd folyamatok kapcsan keletkezett tapasztalatok és jo gyakorlatok
rogzitése.

> Az helyszini szakmai ellendrzésben résztvevék kdre

o RSZTOP-3.1.1-16-2016-00001 azonositészdmdl projekt munkatarsai: a helyszini
ellendrzés sordn a kiemelt projekt képviseletében eljaré és ehhez meghatalmazassal
rendelkezd személy(ek)

o AzEgylittm(ikédé partner (hajléktalanellato szervezet, intézmény, amely az ételosztasi
helyszint biztositja és a célcsoport részére torténd kiegészits étkeztetés szolgaltatast
fizikailag biztositja) képviseli, akik az ételosztas jogkérében megbizassal rendelkeznek

A helyszini ellendrzéseket koordinalja és feliigyeli a kiemelt projekt szakmai koordinator-monitorozé
munkatarsa.

> A helyszini szakami ellenérzés gyakorisaga

A kiemelt projekt térekszik arra, hogy a program megvaldsitésa soran évente két alkalommal elvégezze
a helyszini szakmai ellenérzést a megvaldsitasi helyszineken. Emellett a Megvaldsithatdsagi
Tanulmanyban is jegyzett adatszolgéltatasra vonatkozé napi szintd adatgydjtést és feldolgozést
rendszeresen végzi.

LehetSség szerint a helyszini szakmai ellendrzés (itemezése igazodik az aktudlisan érvényes
~Mindségellenérzési protokoll a Hajléktalanokért Kézalapitvdny dital megvaldsitott, RSZTOP-3.1.1-16-
2016-00001 azonositészdmu projekt keretében a Szolgdltats (Partner) dital, az Egyiittmiikédd
partnerek dltal biztositott ételosztdsi helyszinekre kiszdllitott étkezési csomagokra vonatkozéan” c.
dokumentumban foglalt vonatkozé ellendrzés gyakorisagahoz. Indoka a komplex minéségbiztositasi és
ellenérzési folyamatok kialakitdsa és megtartisa, tovibba a kiemelt projekt humaneréforras
kapacitasédnak érdemi alkalmazasa és a kapcsolédé kéltségek korlatozasa.

SZECHENYI @
Leghtkdbb Részenid

Szemeélyerat Tdmogats

Eurdpai Seghségnyifasi

Ay

vyl BEFEKTETES A JOVOBE

27




HAJLEKTALANOKERT KOZALAPITVANY
Raszoruld Személyeket TAmogatd Operativ Program
Kozteriileten él6k szdmara természetbeni juttatas biztositdsa RSZTOP
RSZTOP-3.1.1-16-2016-00001

» Az ellendrzés modszerei
o személyes jelenléttel, helyszini ellen&rzés
o JegyzBkényv* felvételével

» A helyszini ellendrzés alkalmdval megvizsgalasra keriil
o az étkezési csomagok dtadas-atvétele soran keletkezett dokumentacio:
- Atadas atvételi elismervény + Szallitolevél
- Feljegyzés szavatossagi kifogasrél c. dokumentum (amennyiben ez relevéns);
o az étkezési csomagok tarolasaval és kiosztasaval kapcsolatos dokumentum:
- hiitési lanc megtartasat igazold h(itési naplo (érvényes 2017. junius 01-t6l);
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése soran keletkezett eredeti dokumentumok;
o célcsoport tajékoztatasat célzo A3-as méretii tabla, valamint a célcsoport tajékoztatasat
célzo felhasznalasi tajékoztatod lap megléte;
o étkezési csomagok elfogyasztasara kijelolt helyiség megléte, vagy hidnya esetén a
korilmények.

A helyszini ellenérzés alkalmaval az ételosztasi helyszinen meglévé, a fent dsszegzett témakdrdkben
elvart dokumentumokba az ellenérzéshen résztvevé személyek betekinthetnek. A helyszini szakmai
ellendrzés jegyz6konyvének elkésziiltét kbvetden a szakmai helyszini ellendrzést végzé munkatars az
étkezési csomagok atadas-atvételét igazold dokumentumokat listdzza, majd a jegyz6kdényv mellékletét
képez6 ,Elismervény” c. dokumentumon atveszi, és az RSZTOP Projektiroda telephelyére széllitja. Az
egyéb szervek altal az Egylttm(ikdod6 Partner telephelyén az program keretében végzett helyszini
ellendrzés sordan — amennyiben ennek targyat a fenti dokumentumok képezik — a helyszinen hagyott
helyszini szakmai ellenérzési jegyz6kdnyv, valamint az Elismervény atvizsgalhaté.

» A helyszini ellenérzés alkalmaval fotédokumentacid késziil
o az ételosztas helyszinérdl;
o  az étkezési csomagok tarolasarél;
o akiegészits étkeztetés szolgdltatas célcsoportjaba tartozé személyekrél {amennyiben a
célcsoporttag irdsos beleegyezését adja).

» Az ellenérzések lebonyolitasa, eljarasi Iépései

1. A kiemelt projekt részér§l a helyszini ellendrzéseket koordindld és feliigyel6 szallitoi
koordinator-monitorozé munkatars ellenérzési iitemtervet készit.

2. A kiemelt projekt Egylttmiikodé partnerei daltal a kiemelt projekt részére jelzésre keril
(elektronikus levél formajaban), hogy az Egyiittm(ikdd6 partnerek altal biztositott ételosztasi
helyszineken mely id6pont realis és idedlis az ellendrzési tevékenység feladatanak elvégzésére.

3. Akiemelt projekt az Egylittm(ikodé partnerek altal jelzett informacié alapjan (lasd 2. pont) az
ellen6rzési Utemtervet mddositja, pontositja.

4 Dokumentum 1. szadmu melléklete
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4. A kiemelt projekt a helyszini szakmai ellenérzés tervezett idépontjét megel6z6 1-2 hétben
elektronikus levél formajaban értesiti az Egylttm{ik6d6 partnereket (az Egyiittm{ikddé
partnerek programfeleldseit), hogy az adott hénapban melyik napon, hany ératél, milyen
idGkeretben torténik meg a helyszini szakmai ellendrzés.

5. Az ellen6rzés helyszinérél az RSZTOP Projektiroda és az Egylittm(ikodd partner egyiitt dont,
tekintettel arra, hogy az ellenérzés targyat képez6 dokumentumok beszallitisa az
Egylttmikods partner részérél kotelezé elem.

6. A kiemelt projekt dltal megadott informéaciékat figyelembe véve az ételosztasi helyszinen
képviselteti magét a kiemelt projekt és az Egyiittmiikodé partner.

7. A kiemelt projekt és az Egyiittm(ikodé partner képviselGjének részvételével kézdsen
megkezdddik a szakmai helyszini ellenérzés.

8. A kiemelt projekt képvisel6je az Egyiittmiiksds partner képvisel6je részvételével kitolti a
Jegyzdkdnyvet.

9. A kiemelt projekt helyszini szakmai ellenérzést végz8 megbizott munkatarsa listdzza az
étkezési csomagok atadas-atvételét célzo dokumentumait, és régziti a JegyzGkinyv
mellékletét képezé Elismervény c. dokumentumon.

10. A helyszini ellenérzésben résztvevék az elkésziilt Jegyz6kényvet és az annak mellékletét
képezé Elismervényt alirjak (lehet8ség szerint hivatalos pecséttel is ellatjdk).

11. A helyszini ellen8rzést végz6 munkatéars az Elismervény tartalma szerinti dokumentdciGt
atveszi, és az ellenérzés végeztével az RSZTOP Projektiroda telephelyére széllitja.

12. A helyszini ellen6rzések JegyzGkényvei, valamint az Elismervény egy eredeti, és egy masolati
példanyban késziilnek el, minden esetben a masolast kovetben, eredeti alairassal ellatottan.

13. Amennyiben az ellenérzés helyszinén a Jegyzkdnyv, valamint az Elismervény masolasara nincs
lehetdség, a két dokumentum eredeti példanyarél a kiemelt projekt munkatarsa szkennelt pdf
formajdban mésolatot készit, és a masolati példanyokat eljuttatja az Egyiittmiikodé partner
{(Egyuttm(iksds partner programfelelése) részére.

14. A Jegyz8kdnyv és az Elismervény eredeti példanyanak megdrzése a kiemelt projekt feleldssége.

15. A kiemelt projekt a helyszini ellenSrzések tapasztalatait Osszegy(ijti, arrol a kiemelt projekt
tamogatasi szerz6désében meghatarozott mérféldkévenként beszamolst készit.

» Az ellendrzések szervezési, személyi és targyi feltételei

A kiemelt projekt a célcsoport részére biztositandé kiegészits étkeztetés szolgaltatds megvaldsitasanak
ellenérzési folyamatait ellenérzési csoport munka keretében valGsitja meg, amelynek vezetgje a
kiemelt projekt szakmai koordindtor-monitorozé munkatarsa.

> Akiemelt projekt szakmai koordinitor-monitorozé munkatars feladata

- a helyszini ellenGrzések iitemtervének kidolgozasa;
- ahelyszini ellenSrzések kapcsan kapcsolattartas az Egylittmdikéds partnerekkel;
- ahelyszini ellen6rzések koordinécioja;
- ahelyszini ellenGrzések szakmai feliigyelete;
- ahelyszini ellen6rzések soran késziilt dokumentumok begy(ijtése, rendszerg?ése; .
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- a helyszini ellen6rzések soran késziilt Jegyz6kényvek és mas aldtamasztd dokumentumok
alapjan a helyszini ellenérzések tapasztalatainak 6sszegzése, mérféldkévenként.

> Akiemelt projekt ellenérzési csoportjanak feladata

- a helyszini ellen6rzéseken valé részvétel;

- ahelyszini ellen6rzések dokumentalasa;

- a helyszini ellen6rzésekrél készilt dokumentumok benydjtasa a szakmai koordindtor-
monitorozd munkatars felé.

A helyszini ellenérzés feladat elvégzésével megbizott ellen6rok a projektvezetd altal kiallitott
megbizolevéllel rendelkeznek.

SZECHENYI @
Legithdbl Razzoruld

Szemblyeret Tmogatd

Euripai Segiaégnyljtasi
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Melléklet - A helyszini szakmai ellen&rzés dokumentumai

szamu dokumentum

Elismervény a helyszini szakmai ellen6rzés sordn listdzott és dtvett, az RSZTOP Program

P

megvaldsitdsa sordn keletkezd dtadds-dtvételt igazold dokumentumok dtvételérd!
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1. szamu dokumentum
A dokumentum a helyszini szakmai ellenérzés
jegyz6kényvének melléklete

Elismervény®

a helyszini szakmai ellendrzés soran listdzott és tvett, az RSZTOP Program megvaldsitdsa soran
keletkezé atadas-atvételt igazolé dokumentumok atvételérdl

Jelen elismervény a helyszini szakmai ellenérzés jegyz6kényvének mellékletét képezi. Igazold
dokumentumként szolgal arra vonatkozdan, hogy az RSZTOP Projektiroda helyszini szakmai
ellenérzéssel megbizott munkatarsa a helyszini szakmai ellenérzés targyat képezé étkezési
csomagok atadas-atvételét igazold dokumentumait listazta és az Egyiittm(ik6dé Partnert a
helyszini szakmai ellendrzés soran képvisel6 munkatarstol atvette.

Az egyéb — az RSZTOP Projekt targyaban - helyszini ellenérzést bonyolitéd szerv szamdra a
listaban szereplé dokumentacié helyszini szemléjére az RSZTOP Projektiroda telephelyén
(1111. Budapest, Zenta utca 1. féldszint) van lehet8sége.

Egyuttm(ikods partner neve:
Palyazati azonositdja:

Atvett igazol6 dokumentumok
megnevezése darabszama | vonatkozé iddszak

atado atvevo

ph. ph.

5 A dokumentum 1 eredeti és 1 masolati példanyban készil el. Mindkét példanyon az alairas er
példany az Atadénal egy pedig az Atvevénél marad.

eti. EBY§ZECHENYI @
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V. Egylttm(ikodé Partner adataiban bedlit vaitozdsok jelentésének menete
és dokumentacidja

Amennyiben a kiemelt projekttel egyiittmiikédési partnerségben &ll6 hajléktalanellat6 szervezetnél az
Egylttmikodési megallapodast és/vagy a Vallakozasi szerzédést, illetve a projekt megvalésitasat
érintd adatvaltozas all be, az Egyiittmiikodd partnernek haladéktalan bejelentési kotelezettsége van a
Kézalapitvany RSZTOP Projektirodaja felé.

Az adatviltozds bejelentésének hatirideje:

Amennyiben az adatvéltozas bekovetkeztének hatarideje elére tudhato, az Egylittm(ik6dé partner
kételes el6zetes bejelentést tenni errél.

Amennyiben a véltozds nem el6re tervezett, a véltozas megtérténtét kovets munkanapon sziikséges a
bejelentést megtenni.

Az adatviltozés bejelentésének modja:
A mellékelt ,Véltozdsbejelents kérelem” c. dokumentum
- kitdltott, aldirdssal és pecséttel ellatott szkennelt példanyanak elektronikus dton térténd

megkiildése az rtsztop@rsztop.org kdzponti e-mailcimre, ezt kévetden

- eredeti példanyanak postai Gton térténé megkiildése a kiemelt projekt levelezési cimére:
Hajléktalanokért Kézalapitvany RSZTOP Projektiroda,1464. Budapest, Pf.: 1383

1. Vaéltozésbejelentd kérelem sablonja
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Valtozasbejelent6 kérelem

Alulirott (szervezet vezet6je), mint a (szervezet neve), ugy mint a Hajléktalanokért Kdzalapitvany altal
megvalésitott Raszorulé Személyeket Tamogatd Operativ Program keretén beliil a , Kozter(ileten él6k
szamara természetbeni juttatds biztositdsa” cimi, RSZTOP-3.1.1-16-2016-00001 azonositészamu
projektben a Hajléktalanokért Kézalapitvany Egylittm(kéds Partnerének képviselGje a tdmogatasi
szerzédésben foglaltakhoz képest az alabbi médositasokat kérelmezem:

1. Telephely médositas

. Igényelt

Telephely cime tadagszam
Egyiittm(ikddési megallapodasban szerepl§ telephely

Egylittm{kodési megallapodasban szerepld telephely igényelt

adagszam
Valtoztatasi kérelemben foglalt telephely

Valtoztatasi kérelemben foglalt telephely igényelt

adagszdm

Indoklas:

2. Szallitds gyakorisdgdnak/szallitds id6pontjanak mddositasa

Kérelmezem az alabbi telephelyekre az ételcsomagok napi kiszéllita’éa’t/ala’bbi idépontokban
torténd kiszallitasat.

Telephely cime Igényelt adagszam Egyiitimt’ikédési Viltoztatasi
megéallapodasban | kérelemben
foglalt id6pont foglalt id6pont

Indoklas:

1 1gényelt ételadagszam = minden esetben a vonatkozd Egylttm(ikodési megallapodasban fog!
maximum napi ételadagszam keretén belll értend6 szamadat.
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3. Személyi véaltozds bejelentése

Egylttm(ikodési megéllapodasban foglalt személy neve és Valtoztatdsi kérelemben foglalt személy személy neve és
beosztasa beosztdsa
programban . _ oo programban ‘ i y o
. s elérhetbség (e-mail cim, i o elér ég (e-mail ,
Név betéltott t;efcgm(szém Név betoltott € he:;zfgrfszé; ¢m
feladatkor feladatkdr
Indoklas:

4. Szervezetre vonatkozé adatokban bealit valtozas jelzése

Egylittmdkodési megallapodasban szervezeti adatok Valtoztatasi kérelemben foglalt szervezeti adatok
Adat megnevezése Adat tartalma Adat megnevezése Adat tartalma
Indoklas:

5. Egyiittm(ikdési megallapodas 1. sz. mellékletének (dtadas-atvétellel megbizott személyek
listdidnak) mddositasa

A... (év) ...... (hénap) ...... (nap) -én kelt Egylittm(ikodési megallapodas 1. sz. mellékletében felsorolt
atadas-dtvétellel megbizott személyeken tul az alabbi személyeket szintén meghatalmazom az atadds-
atvétel lefolytatdsira. A moédositds érvénybe lépésével a kordbban megbizott személyek
meghatalmazésa érvényben marad, amennyiben a jelen dokumentumban a meghatalmazas
megsziintetésérdl rendelkezés nem torténik.

A képviseletre meghatalmazott személyek a meghatalmazast alairasukkal elfogadjak, és kijelentik,
hogy az egyiittmiikédési megallapodas szerinti kételezettségeiket ismerik és teljesitik.

SZECHENYI @
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Szallitasi helyszin (Megvalésitési telephely):

Nyilt palydzati azonositd:

Atadas-atvétel eljaraskdrének teljesitésére meghatalmazott munkatérs

Neve Beosztasa Aldirdsa

Az alabbi, korabban képviseletre meghatalmazott személy(ek) meghatalmazasat visszavonom:

Szallitasi helyszin (Megvaldsitasi telephely):

Nyilt palydzati azonosité:
Atadas-atvétel eljaraskdrének teljesitésére meghatalmazott munkatars

Neve Beosztdsa

Tudomasul veszem, hogy a mddositasi kérelmem a Vallalkozasi Szerzddés médositasanak
folyamatmeginditdsat vonhatja maga utan, igy a kérelem targyanak érvénybelépésének ideje
elhizédhat.

Kelt: ovvvevreareerennns , datum. A modositasi kérelmet elfogadom:
szervezet képviselgje Varga Péter
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Egyattmikodd Partner kapacitds nemteljesitésének kezelése és eljarasa
a Hajléktalanokért Kozalapitvany altal megvalésitott, RSZTOP-3.1.1-16-2016-00001
azonositészdmu projekt keretében az Egylittm(ikodd partnerek ltal vallalt és a nyilt
palyazati eljdras keretében meghatarozott napi ételadag (kapacitas) kiosztasanak nem
teljesitésére vonatkozdan

Leginhabb RAxzonih
Szemblysket Tamogats
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Kozterileten él6k szamara természetbeni juttatés biztositdsa RSZTOP
RSZTOP-3.1.1-16-2016-00001

TARTALOM
> Visszafizetési kitelezettség aldl vald mentesség
- Kapacitds nemteljesitésének elfogadhaté okai
- Kapacitas nemteljesités elfogadhaté nagysagrendje
- Kapacitds nemteljesités bejelentésének és kezelésének rendje
> Kapacitas nemteljesitésének vizsgdlati és ellen6rzés indokai, médszerei és dokumentuma

- Avizsgélat résztvevdi

- Avizsgalat indokai

- Avizsgélat modszerei

- Avizsgalat dokumentuma

- Dontési eljaras

- Dontési eljarast kovetd l1épések

» Melléklet

1. szdmu melléklet: Bejelentd lap
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A Hajléktalanokért Kozalapitvany altal megvaldsitott Részorulé Személyeket Tamogaté Operativ
Program keretén beliil a ,Kozteriileten él6k szamara természetbeni juttatas biztositasa” cimdi, RSZTOP-
3.1.1-16-2016-00001 azonositészamu projekt megvaldsitasanak keretében a hajléktalanellaté
szervezetek és a Kdzalapitvény — és ezaltal az RSZTOP Projektiroda — kozotti egyiittmiikddés feltételeit
a nyilt palyazati eljéras soran megkotétt egyiittmiikédési megallapodasok rogzitik.

Az Egyuttm(ikddd partner teljesitendd kitelezettségei kozott szerepel elsGsorban a nyilt péalyazati
eljards soran altaluk igényelt napi étkezési csomagok kiosztisénak, a célcsoporthoz valé -
feltételrendszer szerinti — eljuttatasénak kételezettsége.

A vonatkozo megkététt, végleges 2016-17-RSZTOP teljesitési iddszakra vonatkozé Egyiittmikodési
Megallapodas 7. pontjaban foglaltak szerint:

~7. Felek megdllapodnak abban, hogy a megdllapoddsban meghatdrozott kapacitds nem teljesitése
esetén Egylittm(ik6d6 Partner a természetbeni tdmogatds pénzbeli visszafizetésére kbtelezi magdt
a Kézalapitvdny felé. A visszafizetés alapjdt a kdzbeszerzési eljérds sordn kialakitott — az osztdsi
helyszinre vonatkozd - szolgdltatdsi dr képezi, A visszafizetési kételezettség valamennyi olyan napra
vonatkozik, amikor Egylittm(ik6dé Partner nem teljesitette a jelen megdllapodds szerinti kapacitdst.
A visszafizetés mértékét Felek ugy dllapitik meg, hogy jelen megdllapodds lejértakor a jelen
megdllapoddsban foglalt dsszesen nydjtandé kapacitds és a ténylegesen nydjtott kapacitds kézétti
kilénbséget (f6), megszorozzdk azon napok szémdval, amikor a kapacitdst Egytittmiikédé Partner
nem érte el.”

Abban az esetben, ha a vonatkozé kételezettségteljesitést elGre nem lathato kényszeritd tényez§
gatolja, az Eurdpai Parlament és a Tandcs 223/2014/EU rendeletében megfogalmazott allaspont lép
életbe, azaz az itt felsorolt szempontok alapjan a visszafizetési kotelezettségtél (pénziigyi korrekciétél)
a Hajléktalanokért Kozalapitvany és az RSZTOP Projektiroda eltekint.
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» Visszafizetési kotelezettség alol valé mentesség

A visszafizetési kotelezettség alol valé mentesség az aldbbiak szerint keriil megallapitéasra.

Kapacitas nemteljesitésének elfogadhaté okai:

Az el6re nem lathato kényszerité korilmény vagy elharithatatlan akadaly, ugynevezett ,vis maior”
helyzet kévetkeztében térténd kapacitas nemteljesités. Azt, hogy az ok ,,vis maior” helyzetnek mingsiil-
e, az Egylittm(ikodé partner altal kidllitott és bekiildott Bejelentd lap c. dokumentumban rogzitettek
alapjan az RSZTOP Projektiroda munkatarsai déntik el az Egylittm{ikddd partnerrel vald sziikség szerinti
egyeztetést kovetben.

Kapacitds nemteljesités elfogadhat6 nagysagrendje:

A ki nem osztott ételmennyiség elfogadhatd nagysagrendije fiigg a teljesitést gatlé helyzettél. (Példa:
Egy ugyfél hirtelen elhaldlozasat kbvetéen az intézmény feltdltési folyamatai vagy a vonatkozé
renddrségi/hagyatéki eljaras koériilményei vagy egyéb, kegyeleti okok miatt az azonnali férGhely
feltoltés nem lehetséges. Természeti katasziréfa kovetkeztében a megvaldsitd telephely teljes
befogadaskapacitdsa megsz(inik.) Ez alapjan a nagysdgrend eseményenként, egyénileg keriil
megaéllapitasra az Egylittmiik6d6 partner éltal tett irdsos bejelentés alapjan.

Kapacitas nemteljesités bejelentésének és kezelésének rendje:

e Az Egyiuttm(ikédd partnernek haladéktalan bejelentési kételezettsége van az RSZTOP
Projektiroda felé.
- A bejelentést az erre a célra rendszeresitett, az eljardas mellékletét képez6 Bejelentd
lap c. dokumentum kitoltésével teszi meg

- A kitoltott Bejelentd lap aldirt, pecsételt, szkennelt példanyat elelektronikus tton
eljuttatja egyrészt az RSZTOP Projektiroda kozponti e-mail cimére
(rsztop@rsztop.org), mdsrészt az eredeti példanyt postai Oton a Projektiroda
postafiékjaba: 1464 Budapest, Pf.: 1383

¢ Amennyiben az RSZTOP Projektiroda a bejelentés dokumentuma alapjan elfogadta a kapacitas
nemteljesités okdt és nagysdgrendjét, ezt irdsban kozli az Egylittm(ikod6 partner kompetens
képviselGjével.

¢ Amennyiben az RSZTOP Projektiroda nem tudja elfogadni a kapacitas nemteljesités okat vagy
nagysagrendjét a tovabbi szlikségszerli egyeztetések ellenére sem, megkezdddik a
nemteljesités kérilményeinek kivizsgalasa.
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»> Kapacitas nemteljesitésének vizsgalati és ellen6rzés indokai, médszerei és dokumentuma

A vizsgélat résztvevdi:

® az RSZTOP-3.1.1-16-2016-00001 azonositészamd projekt munkatérsai: a helyszini ellenérzés
soran a kiemelt projekt képviseletében eljaré és ehhez meghatalmazassal rendelkezé
személy(ek);

e az Egyittm(ikodd partner (hajléktalanelldté szervezet) megbizott képviselbje és azon
megvaldsité telephely vezet8je, amelynél kapacitas nemteljesités tortént.

A vizsgalat indokai:

Az RSZTOP Projektiroda részérdl akkor keriil kivizsgaldsra egy vis maior helyzet alapjan bejelentett
kapacitds nemteljesités, amennyiben

¢ nem tortént meg a haladéktalan bejelentés;
nem keriilt kitéltésre a Bejelentd lap;

* a Bejelentd lap nem keriilt teljes kériien és a dontés szempontjabol elfogadhaté mértékben
kitoltésre;

® a BejelentS lapon szereplé okok vagy a nemteljesités nagységrendje nem elfogadhaté
mértékd;

e t6bbszori vis maior helyzet jelentésérdl van szé.

A vizsgdlat médszerei:

A kivizsgalas helyszini ellen6rzés formajaban keriil lebonyolitisra. A helyszini ellenérzés soran az
RSZTOP Projektiroda meghbizott munkatdrsa(i) ellenérizhetik:

* a kapacitas nemteljesités helyszini kériilményeit és a vonatkozé hatésagi igazoldsait;
* a vis maior helyzetként bejelentett koriilmények aldtéamasztisat szolgils bizonylatokat,
haté6ségi jelentéseket, szamlakat és egyéb igazold okiratokat.

A vizsgélat dokumentuma:

A helyszini ellen6rzésré| Jegyz6kényv késziil, amelynek részletes tartalma a vizsgalat targyat képezd
Bejelentd lap alapjan feltart hidnyossagok alapjan keriil pontos meghatdrozésra, és amely
ltaldnossagban tartalmazza:

az Egylittm{kod6 partnerszervezet megnevezését;
az egylittm(ikddés targyat képez§ palyazati azonositészamot;
a vizsgalat helyszinét meghatdrozé megvaldsitételephely cimét;
a vizsgalat targyat képezé hianyossagok felsoroldsat, azaz
* avis maior helyzet oka
* a kapacitds nemteljesités nagysagrendje
* atbbbszori vis major helyzet fennallasa
e egyéb
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e a vonatkozo hidnyossagokra adott valaszokat és ennek kapcsan ellenérzott, igazold
dokumentumokat;

e a helyszini ellenérzés eredményét;

e az esetleges hidanypotlasok felsoroldasat, a vonatkozd teljesitési hatarid6t és a vonatkozé
felelésok megnevezését.

Déntési eljaras:
e A lebonyolitott helyszini ellendrzést kévetd 30 napon beldl (fliggben a Jegyz6kényvben
megnevezett intézkedések elvégzésétdl) a Hajléktalanokért Kozalapitvany igazgatdja, valamint
az RSZTOP Projektiroda kompetens munkatarsai dontési eljaras keretében értékelik a vizsgalat

sordn bemutatott igazolé dokumentumokrdl és a szébeli tdjékoztatasrdl késziilt
Jegyz6konyvet, valamint az egyéb vonatkozé kériilményeket és ismereteket.

e A dontési eljards eredményeként elkésziil a dontés jegyz6kdnyve, amely tartalmazza
e avizsgalat inditasanak kériilményeit,
¢ a helyszini ellendrzésen tapasztaltak Gsszefoglaldsat,
e adontési bizottsag értékelését és indoklasat a témdban,
e adontést

Déntési eljarast kovetd lépések:

e Az RSZTOP Projektiroda munkatdrsa a dontési jegyz6konyv szkennelt példanyat elektronikus
uton eljuttatja a hajléktalanellato szervezet képviselGjének e-mail cimére.

e Amennyiben a dontési eljaras konklizidja szerint sem bizonyitott az, hogy a kapacitas
nemteljesités el6re nem lathatd kényszerité koriilmény kovetkeztében tortént, vagy a
meghatérozott kapacitds nemteljesités nagysagrendje nem elfogadhatd, abban az esetben a
Hajléktalanokért Koézalapitvany és az RSZTOP Projektiroda megkezdi az Egyiittmiikddési
megallapodas 7. pontjaban foglaltak végrehajtasat:

7. Felek megdllapodnak abban, hogy a megdllapoddsban meghatdrozott kapacitds nem teljesitése |
esetén Egyiittmiikédd Partner a természetbeni tdmogatds pénzbeli visszafizetésére kitelezi magadt
a Kozalapitvdny felé. A visszafizetés alapjdt a kézbeszerzési eljdrds sordn kialakitott — az osztdsi
helyszinre vonatkozo - szolgdltatdsi ar képezi. A visszafizetési kételezettség valamennyi olyan napra
vonatkozik, amikor Egyiittm(ikédé Partner nem teljesitette a jelen megdllapodds szerinti kapacitdst.
A visszafizetés mértékét Felek dgy dllapitick meg, hogy jelen megdllapodds lejdrtakor a jelen
megdllapoddsban foglalt dsszesen nyujtando kapacitds és a ténylegesen nydjtott kapacitds kézétti
kiilénbséget (f6), megszorozzdk azon napok szamdval, amikor a kapacitdst Egylittm{kods Partner
nem érte el.”
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1. MELLEKLET

Az eljaras sordn alkalmazandé dokumentumok

1. Bejelenté lap
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HAJLEKTALANOKERT KOZALAPITVANY
Részorulé Személyeket TAmogatd Operativ Program
Kozteriileten éi6k szdmadra természetbeni juttatds biztositdsa RSZTOP
RSZTOP-3.1.1-16-2016-00001

1. SzZAMU MELLEKLET

BEJELENTG LAP
a Hajléktalanokért Kozalapitvany dltal megvaldsitott, RSZTOP-3.1.1-16-2016-00001
azonositoszamu projekt keretében az Egyittmikddé partnerek altal vallalt és a nyilt
palydzati eljaras keretében meghatarozott napi ételadag (kapacitas) kiosztdasanak nem
teljesitésére vonatkozdan

Alulirott..........., mint a Hajléktlanokért Kdzalapitvany altal megvaldsitott Kézteriileten él6k szamdra
természetbeni juttatds biztositdsa cim( program megvaldsitdsdnak egylttmiikddési keretében
................................................... palyazati azonositoval rendelkezd, .......ccovivverennnnen.. SZEIVezet altal

megbizott, az egyilittmikodési megallapodasban rogzitett programfelelés munkatarsa bejelentem,
hogy az alabbi kapacitds nemteljesités el6re nem lathatd kényszerité koériilmények kdvetkeztében
tortént.

| KAPACITAS NEMTELIESITES OKA:

KAPACITAS NEMTELJESITES TELJES IDOSZAKA:

| KAPACITAS NEMTELJESITES VONATKOZO MEGVALOSITO TELEPHELYENEK CIME:

KAPACITAS NEMTELJESITESENEK MEGSZUNTETESENEK TERVE, ILLETVE KORULMENYEN:

| el
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HAJLEKTALANOKERT KOZALAPITVANY
Raszorulé Személyeket Tdmogatd Operativ Program
Kozterlileten él6k szdmdra természetbeni juttatds biztositasa RSZTOP
RSZTOP-3.1.1-16-2016-00001

KAPACITAS NEMTELJESITES SZAMSZERUSITETT LEJELENTESE
Beérkezett Kiosztott Ki nem osztott
Datum i napi ételadagok ételdagok
(év.hénap.nap) Telephely cime ételadagszam szama szama
(db) (db) (db)

Telepiilés, DAUM: ....reerveeeeeeeerse s

Név:

Beosztas:
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