Kozteriileten él6k szdmadra természetbeni juttatds biztositdsa RSZTOP-2

Sz ECH ENYI @ Raszoruldé Személyeket Tamogatd Operativ Program-2
RSZTOP-2-15-2015-00001

A ,Kozterileten él6k szamara természetbeni juttatas biztositasa” elnevezés(i, RSZTOP-2-15-
2015-00001 azonositdszamu kiemelt projekt

Megvaldsitasi folyamatok eljarasa és a kapcsolddé dokumentacio rendje

A Megvalésitdsi folyamatok... c. dokumentum tartalmazza a ,Kozterileten él6k szamdra
természetbeni juttatds biztositasa” elnevezésl, RSZTOP-2-15-2015-00001 azonositdészamu
kiemelt projekt altal hajléktalan emberek szamara biztositott ételcsomagok kiosztasanak...

- el6készité folyamatait

- ételosztas megkezdésével induld adatszolgaltatasi és dokumentacid eljarasrendjét,
kapcsolédo adatlapok sablonjait

- program zardsat kévetd informacidkat

Célja, hogy az étel kiosztasa akadalymentesen bonyolddjon, és minél tobb rdszoruld,
hajléktalan ember részesiljon az élelmiszersegélybdl, tovabba, hogy a program elsédleges
célcsoportja - a kozteriileten él6 emberek - az intézmények altal nyujtott plusz szolgédltatds
kapcsan a biztonsagosabb lakhatds felé nagyobb bizalommal forduljanak.
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Raszoruldé Személyeket Tamogatd Operativ Program-2
Kozteriileten él6k szdmadra természetbeni juttatds biztositdsa RSZTOP-2

RSZTOP-2-15-2015-00001

1. Kiemelt projekt informacidk

,Kozterlleten él6k szamara természetbeni juttatds biztositdsa” elnevezésli, RSZTOP-2-15-2015-
00001 azonositdészamu kiemelt projekt megvaldsitéja a Hajléktalanokért Kozalapitvany.

A projektmegvaldsitas székhelye: 1111. Budapest, Zenta utca 1.

Levelezési cim: késdbbiekben kertil kikiildésre az informdcid

Kozponti telefonszam +36-1-200-100-2

Megvaldsité munkatars

Megvaldsitas kérdéskoreiben
kompetencidk

ElérhetGség
munkanapokon 9:00 — 15:00
k6zott

varga.peter@hajlektalanokert.

Varga Péter projektvezet6 hu
.| szakmai Megvalésité munkatarsakkal kemecsei.judit@rsztop.org
Kemecsei Judit ” . .
vezetd kapcsolatos probléma esetén ©

+36-30-326-80-67

Adatszolgdltatassal, dokumentacios

Keresztur rojektassziszt e keresztury.agnes@rsztop.org
Asnes Y znsj sablonokkal, szolgdltatékkal
g kapcsolatos probléma esetén +36-70-336-31-03
szallitoi Szolgaltatokkal vagy a velik vald boros.ulrika@rsztop.org
Boros Ulrika koordinator- egylttm(ikodés soran felmerild

monitorozé

probléma esetén.

+36-70-336-31-04

Szlics-Varsanyi
Néra

szakmai
koordinator-
monitorozdé

Adatszolgdltatassal, dokumentacios
eljarassal és sablonnal, szakmai
megvaldsitdssal kapcsolatos
probléma esetén.

varsanyi.nora@rsztop.org

+36-70-336-11-54

Hivatalos e-mailes jelzés, barmi olyan kérdéskorben, amely az iktatandd
témakorbe tartozik, vagy nem eldonthetd, hogy ki a téma felelGse.

rsztop@rsztop.org
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2. Program megvaldsitasanak szakaszai

Sz ECH ENYI @ Raszoruldé Személyeket Tamogatd Operativ Program-2

2.1 A programmegvaldsitas szakaszainak Gantt diagrammja

Program ElGkészitési szakasza

Programinditast megel6z6 (1-3 hét)
2016. december 2016. december 2016. december 2016. december
1 hete 2 hete 3 hete 4 hete
Egylttmikodési megallapodas (végleges) megkotése

Szolgdltatdkkal vald egyeztetés

Etelosztas targyi eszkdzeinek el6készitése

Etelosztds személyi feltételeinek el6készitése

Etkeztetés lebonyolitdsanak dtgondolasa

Célcsoport tdjékoztatdsa

Programdokumentdcié megismerése, megvaldsitd munkatdrsakkal megismertetése

Adatszolgdltatasi kotelezettségek, kapcsolédd dokumentdcié megismerése,
megvaldsité munkatarsakkal megismertetése

Program Megvalositds szakasza

EgylttmUkodési megdllapodasban foglalt id6ponttdl kezd6d6en 2018.01.31-ig

2017.|2017.]2017.| 2017. | 2017. | 2017. | 2017. | 2017. | 2017. | 2017. | 2017. | 2017. | 2018.
01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 01

Programdokumentacio alkalmazasa

Adatszolgdltatasi kotelezettség

Etelosztas

Kommunikacio a Kiemelt projekttel és a Szolgaltatdkkal

Kisér6 intézkedések el6készitése és
inditasa

Programzarast koveto iddszak

2017.12.31- 2027.12.31-ig

Dokumentacio megbrzése, betekintésre valé lehetdség
biztositasa
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2.2 El6készités szakasza

Az ételosztds megkezdésének, egylittmUikodési megallapodasban foglalt id6pontjat megel6z6 1-3 hét
all rendelkezésére a megvaldsitd, hajléktalanellatd szervezeteknek (Egylittm(kodé partnerek) arra,
hogy el6készitsék a célfeladat teljesitésének feltétleit.

Ezen feltételek el6készitése a megadott idGintervallumban parhuzamosan torténik.

> EgyUttmdkodési megdllapodas megkotése az ételosztdst megvaldsitd hajléktalanellatod
szervezetekkel.

> Targyi eszkozok el6készitése
. A h(it6gépek, mikrohulldmu sit6k beszerzése a szervezetek részérdl... (palydzati
forrasbol)

> Személyi feltételek elGkészitése/megteremtése
° Amennyiben a szervezet még nem tett l|épéseket az elGkésziletekre, miel6bbi
megkezdése szlikséges.

A szervezet 6nallé hataskorébe tartozik, hogy hogyan biztosit a program megvaldsitasahoz
szlikséges
= programfelelés munkatarsat (felelGs a kiemelt projekttel valé kommunikacidban,
adatbeszolgaltatas folyamataban)
= ételcsomagok atadds-atvételével megbizott munkatarsat
= ételcsomagok kiosztasaval foglalkozd, adatszolgaltatasban résztvevé megbizott
munkatarsat

> Ugyféltajékoztatas

e Mddja: Szébeli, irasbeli

o Hattér anyaga:
= [rasos anyagdt a kiemelt projekt biztositja szérdlapok formajaban. A
szorélapok — a tervek szerint — a regionalis m(ihelyalkalmak sordn kerilnek
kiosztasra.
= A szébeli tdjékoztatast az egyluttm(ikoédé partnerek végzik, pl.:
partnerszervezetekkel valéd kapcsolatfelvétel alapjan és a megvaldsitd
telephelyeken szolgaltatast igénybe vevé célcsoport figyelmének
felhivasaval.

» Arculati elemek, kommunikacio (Ezek el6készitése folyamatban)
o Az ételosztas helyszinére kihelyezett, A3-as méreti tabla. (A kiemelt projekt altal
biztositott)
e Eurdpai Unids zaszl6 kihelyezése a megvaldsitasi telephely helységeibe. (Amennyiben
a szervezet rendelkezik ezzel)
o Fejlécezett word és excel dokumentumok haszndlata a kiemelt projekttel valo ,
hivatalos kommunikacio soran (a sablonokat a kiemelt projekt biztositja)
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2.3 Etelosztas megkezdésének, megvaldsitdsanak szakasza

Az egyiittmiikédési megdllapoddsban foglalt id6ponttdl indul az ételcsomagok kiszallitdsa a
szervezetek felé, és ekkor kezd6dik az étel kiosztdsa is.

A megvaldsitashoz kapcsolodo tevékenységek témakorei a...

> Etelcsomagok atvétele
» Adatszolgaltatasi kotelezettségek megvaldsitasa

2.3.1 Etelcsomagok atadds atvételének eljarasa és dokumentécioja

A Hajléktalanokért Kozalapitvany altal megvaldsitott Raszoruld Személyeket Tamogaté Operativ
Program-2 keretén beliil a ,Kozterileten él6k szdmdra természetbeni juttatds biztositasa” cim,
RSZTOP-2-15-2015-00001 azonositészamu projekt célja megfelel6 min6ség, taplald és vitaminokban
gazdag élelem biztositasa napi rendszerességgel hajléktalan emberek (hajléktalanok atmeneti
szalldsan élGk, éjjeli menedékhelyen alvok, nappali melegeddt hasznaldk, utcan, kozteriileten vagy
nem lakas céljara szolgald helyen éI6k, els6ként lakhatasban él6k) részére.

A cél elérésének érdekében késziilt el a Szolgaltatd altal biztositott ételcsomagok atadds atvételének
eljarésa.

Az eljards tartalmazza az ételcsomagok ataddsanak és atvételének korébe tartozo tevékenységeket,
azok sorrendjét, valamint a kapcsolédd dokumentdcio adatlapjait, és alkalmazasi rendjliket.

Az eljaras hattérinformdcidja, hogy jelen esetben az ételt készit6é és kiszallitd Szolgaltatd kilon
szallitélevéllel rendelkezik, amelyen szerepelnek a kbzbeszerzési eljaras soran kiadott Mdszaki leiras
c. anyagban feltlintetetettek.

Tartalom:

Az eljaras soran alkalmazott adatlapok, igazoldsok listaja
Adatlapok rendszere és alkalmazasa
Atadas-atvétel eljarasanak folyamata
Adatlapok nyomtathaté sablonjai
o Atadas-atvételi elismervény
e Feljegyzés szavatossagi kifogdsrol c. nyomtatvany (és a vonatkozd
intézkedési tervek)
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Raszoruldé Személyeket Tamogatd Operativ Program-2

Kozteriileten él6k szdmadra természetbeni juttatds biztositdsa RSZTOP-2

RSZTOP-2-15-2015-00001

» Az eljaras soran alkalmazott adatlapok, igazolasok

o Atadas-atvételi elismervény (3 példanyban)
o Szillitélevél (3 példanyban)
e Feljegyzés szavatossagi kifogasrdl c. nyomtatvany sziikség esetén (2 példanyban)

» Adatlapok rendszere és alkalmazasa

A hajléktalanelldtod szervezet a program megvaldsitdsa soran keletkezett adatlapokat minden esetben

«ses

ellenérzések soran a Kiemeltprojekt altal megbizott munkatars szdmara elérhet6vé teszi.

Atadas-atvétel elismervény:
Kétszer kattintva az ikonra bal-
egérgombbal megnyitja a fajlt

|

Atadas_atveteli
elismerveny.doc

Az elismervény tartalmazza mind a Szolgdltatéra vonatkozé, szerz6désben
foglalt atadasi kotelezettségeket (étel megnevezése, ételkészités koriilményei,
darabszamok stb.), valamint a Szervezetet képvisel6 atvev6 munkatars
ellendrzési kotelezettségeit.

A nyomtatvany kitoltésével az atvételi eljaras valamennyi |épése lefedésre
kerdil.

Dokumentacié alkalmazasa, tarolasa:
Az elismervény az ételcsomagok atvételekor kerul kitoltésre. A Szervezetet
képviseld munkatérs / Atvevd tolti ki 3 példanyban

Az atadas-atvételi folyamat lezdrasat kovetSen, az elismervény kitoltése utan az
Atadé 2 eredeti példanyt elvisz.

A masik eredeti példanyt a Szervezetet képvisel6 munkatdrs a csatolmanyokkal
Csatolmanyok: Minden esetben az Atadé Szallitdlevele 1 eredeti példdnyban.
Sziikség esetén a Feljegyzés szavatossagi kifogasrél c. nyomtatvany 1 eredeti
példanyban.

Szallitolevél:

A Szolgdltato telephelyén, a Szolgaltatd altal kitoltott, Mdszaki
leirdsban/szerz6désben meghatarozott tartalommal és azonositészammal
rendelkezé igazolas, amelyet a Szallité ad at.

Dokumentacié alkalmazasa, tarolasa:

A Szolgaltatd 3 példanyban tolti ki a sajat telephelyén, az Atvevének 1
példanyban atadja.

A Széllitélevél dllandé melléklete a mindenkori Atadds-atvételi elismervénynek.

Feljegyzés szavatossagi
kifogasroél
(csatolt intézkedési terv):

Kétszer kattintva az ikonra bal-
egérgombbal megnyitja a fajlt

|

Feljegyzés
szavatossagi kifogas

Az irat célja, hogy az ételcsomag atvételekor vagy azt jovetGen felmerild
gondok feljegyzésre keriljenek.

Dokumentacié alkalmazasa, tarolasa:

Az irat 2 példanyban kerdl kitoltésre a Szolgaltatd, valamint a Szervezet
képvisel6je altal. Tovdbba abban az esetben, ha a hiba észlelése az atadas
atvételt kdvetben torténik, amikor a Szallité mar nem elérhetd. (pl.: Etelcsomag
felbontasat kovetGen észleli az étel hibas allapotat. )

Eljarasa leirva az adatlaphoz csatolt intézkedési tervben.

1 példdny az Atadd részére készil, 1 példany pedig mellékletét képezi az

. ses
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> Atadas-atvétel eljarasanak folyamata
e Megérkezik az Atadé, a Szolgaltato és a Szervezet kozott elSre leegyeztetett idSpontban.
o Atvevs megkezdi az Atadas-étvételi elismervény aktudlis, lires adatlapjanak 3 példanyat
az alabbi cellak kitoltésével

o az ételt készit cég/atadod adataival - FONTOS, hogy beirja a Szallitélevél
azonositészamat.

o az ételt atvevé neve/beosztasaval

o ételt atvétel idejével (év. hénap. nap, dra. perc)

o étel atvételi helyével

o Megkezdddik a szallitéeszkdzbél valé kipakolas. Az Atvevé a folyamaton részt vesz,
ellendrzi az ételcsomagokat és jegyzi az Atadas-atvételi elismervényen, hogy...

o mi az étel fajtaja (Jel6li, hogy meleg készétel, vagy hiitétt elére csomagolt étel érkezett)

o mi az étel(ek) megnevezése (Egyszerre tébb fajta étel érkezik, ha egy szdllitas alkalmdval
tobb étkezési napra, a megnevezésiiket kell beirni. pl.: krumplistészta, sertésporkélt
tésztaval)

o jeldli, hogy érkezett-e evéeszkdzcsomag

o elvégzi az érzékszervi vizsgalatot (Ellenérzi az ételcsomagokat. (pl.: szakadt a dobozt
véds félia, szennyezett a badellds étel /rovar van benne/, stb....). Az Atadés-atvételi
elismervényen beX-eli, hogy az étel megfelelt-e. Amennyiben az étel nem felelt meg,
abban az esetben cimszavakkal jelzi, hogy miért, és beirja a hibas ételcsomag vagy
badella darabszamat.

= Nem megfelelt étel esetén kitolti a Feljegyzés szavatossdgi kifogdsrol c.
nyomtatvanyt (2 példdnyban). A Feljegyzés 1 db eredeti példanyat csatolja az
Atadas-atvételi elismervényhez.

Az adatlaphoz csatolt Intézkedési tervben leirtaknak megfelel6en megteszi a
szlikséges |épéseket és jelzéseket.

= Amennyiben az étel/ételcsomag allapotaban szavatossagi kifogas az atadas
atvételt kovet6en a Szallitd tavozasat kovetéen meril fel, abban az esetben a
Feljegyzés szavatossdgi kifogdsrél c. nyomtatvanyt kitolti, és az adatlaphoz
csatolt Intézkedési tervben leirtaknak megfelel6en megteszi a sziikséges
[épéseket és jelzéseket.

o Felirja az atvett és, ha van ilyen, akkor az at nem vett ételcsomagok/badellak
darabszamat. Amennyiben van at nem vett ételcsomag, tolti 2 példanyban a Feljegyzés
szavatossagi kifogdsrdl c. nyomtatvanyt.

o Alairja, és az Atadéval alairatja a 3 példdnyban kitoltott Atadds-atvételi elismervényt. 2
példanyt az Atadénak odaad, 1 példanyt — csatolva a Szallitélevelet, sziikség esetén a

e sz

e Az Atvevé az atvett
o hiitott, cimkézett (elére csomagolt) ételcsomagokat a megfelels
taroldeszkozokbe elteszi.
o meleg készétel (badellas) napi osztasat megkezdi.
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» Adatlapok nyomtathato sablonjai

1. Atadas-atvételi elismervény

2. Feljegyzés szavatossagi kifogasrél c. nyomtatvany (és a vonatkozé intézkedési tervek)
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Hajléktalan emberek részére biztositott ételcsomagokra vonatkozé
Atadas-atvételi elismervény?

Atadéra vonatkoz6 adatok (Atvevd tolti ki):

Az ételt készit6 cég neve:

Az ételcsomagot atadé neve és beosztasa:

Szallitolevél azonosité szama:

Atvevé vonatkozé adatok (Atvevd tolti ki):

Az ételcsomagot atvevd neve és
beosztasa:

Az étel csomag atvételi ideje:(év, hénap,
nap, ora, perc)

Az ételcsomag atvételi helye:

Az étel fajtaja: |:| meleg készétel (badellas) |:| hitott, cimkézett (elére csomagolt)
Az étel(ek) megnevezése Az ételcsomagok (db) | Atvett ételcsomag (db) | At nem vett ételcsomag
(pl. krumplistészta, s.pérkolt tészta): (pl. kumplistészta - 5 db) ellendrzést kbvetden (db) ellendrzést kdvetden tolti

Atvett evGeszkdzcsomag

Az étel(ek) érzékszervi vizsgalatat végz6 Vizsgalatot végz6 neve, beosztasa:
neve és beosztasa, a vizsgalt étellel

kapcsolatos informacidk: megfelelt/nem
megfelelt (miért nem, pl.: szakadt a dobozt
védg fdlia, szennyezett a badellas étel /rovar
van benne/, nem érkezett elég darab stb....)

O megfelelt Nem megfelelt esetén indoklas:

0 nem megfelelt

Egyéb észrevétel (pl. késziilt Feljegyzés
szavatossagi kifogasrdl c. nyomtatvany,
hidnyos ételcsomagszam stb.)

Atadé alairasa Atvevé aldirasa

1 Az Atadas-atvételi elismervényt 3 példanyban sziikséges alairni! Hajléktalanellatd szervezetnél (Atvevs) marad 1 példany, az étel készitS-szallitd
cégnél (Atadd) marad 2 példany.

Az Atadas-atvételi elismervény koételezd melléklete a Szolgaltato ltal dtadott Szallitélevél 1 példanya. Tovabba
mellékletét képezheti - sziikség esetén - a Feljegyzés szavatossagi kifogasrol c. irat.
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A Jegyz6konyvet 2 példanyban sziikséges kitolteni! Hajléktalanellatd szervezetnél
(Atvevd) marad 1 példany, az étel készits-szallitd cég megbizottjanal (Atadd) marad
1 példany.

FELJIEGYZES
a Megrendeld és a Vdllalkozo k6zétt
a Hajléktalanokért K6zalapitvany dltal megvaldsitott Raszoruld Személyeket Tamogatd Operativ Program-2
keretén belil a ,Kozteriileten él6k szamara természetbeni juttatas biztositasa” cim(, RSZTOP-2-15-2015-00001
azonositdszamu projekt megvaldsitasanak keretében megkotott
VALLALKOZASI SZERZODES - ben foglalt eladott ételcsomagokra vonatkozd
szavatossagi kifogasokrol
a 19/2014. (IV. 29.) NGM rendelet és vonatkozo Ptk. jogszabdlyok alapjdn

Atvevé neve és beosztasa:

Megvaldsitasi telephely cime
(Atadas helyszine)

Atvétel ideje:

Kifogasolt termék z -
L e Etel fajtdja:
beazonositashoz sziikséges TP P
Széllitélevél azonositdszama:
adatok

Egyéb, a kitolt6 szerint a beazonositashoz szlikséges informacio:

Hiba észlelésének id6pontja és mddja:

pl.: Etelcsomag atvételekor, vagy ételcsomag atvételét
kovetd nap, ételosztas alkalmaval (datum, éra) DE ha az
atvételkor tortént ide feljegyezhetd: ,Isd Termék
atvételének ideje”

Hiba bejelentésének id6pontja, médja:

pl.: Datum beirdsa és jelzés, hogy telefonon vette fel a
kapcsolatot a programfelel&s a Szolgaltatéval, vagy
Hibafelvevd kolléga jelezte a Programfelel&snek a hibat
telefonon/személyesen ... stb)

Kifogas tartalma:

Hiv.:Vdllalkozdsi szerz6désben foglalt indokok (hidnyos
darabszdm, sériilt csomagolds, étel dllaga/mindsége
nem megfelel) pl.: Atadds-dtvételi elismervény
,Erzékszervi vizsgadlat” cimszondl lejegyzett indokok.

Egyéb megjegyzések:

A feljegyzés felvételének id6pontja:
Az 4tadas-atvétel témakdrében eljaré (Atvevéd)
neve / aldirasa

A feljegyzés 1 példanyat dtvettem, azt a Vallalkozasi szerz6désben foglaltak szerinti képvisel részére
eljuttatom:

Az dtadés-atvétel témakorében eljaré (Atadd)
neve / aldirasa
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Intézkedési terv

a

Feljegyzés...szavatossagi kifogasrol c. adatlap kitéltése esetén

Ha a hiba észlelése az ételcsomagok atadas-atvételekor torténik

Megtett intézkedések,
intézkedési sorrendben

Megjegyzés, intézkedés rovid
leirasa

Teljesités ideje

Felelés munkatars

Feljegyzés kitoltése a
Szallito jelenlétében (ha tud
maradni..)

Ertelemszer(en, az adatlap kitoltése

Az atadas-atvétel
eljarasakor tortént
hibaészleléskor

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

A szervezet
programfelelGs
munkatarsanak értesitése

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

A hiba észlelésekor

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

Szolgaltatd altal kijelolt
kontaktszemély értesitése
telefonon

Javasolt parhuzamosan a telefonon és
elektronikus levelezés (irdsos) utjan is
értesiteni a Szolgdltatét. Az e-mailben

csatolva a Feljegyzés scannelt példdnyat.

A fenti lépéseket
kovetéen azonnal.

Helyzettdl fliggben a
ProgramfelelGs munkatdrs vagy
a Szolgaltatot képvisels Szallitd

(Atadd)

Szolgaltatd altal kijelolt
kontaktszemély irasbeli
értesitése

A 2 példanyban kitoltott Jegyz6konyv 1
példanya atadasra keriil a Szallitonak.
Amennyiben a helyzet miatt a Feljegyzés
a szavatossagi kifogasrdl c. nyomtatvény
kitoltését a Szallitd nem tudja megvarni,
abban az esetbe a Szolgdltaté e-mailes
értesitése torténik meg, csatolva a és a
Feljegyzés a szavatossagi kifogasrol c.
nyomtatvany scannelt példanyat.

A fenti lépéseket
kovetéen azonnal.

Helyzettdl fliggben vagy az
atadas-atvétel eljarasaért felel
munkatars vagy a
ProgramfelelGs munkatars

Szolgaltatétol kapott
el6zetes tajékoztatas
feljegyzése a probléma
megoldasara, idejére

A javasolt megoldas és id6pont
feljegyzése ide:

A beérkezd vélasz
ismeretében azonnal

Helyzettdl fliggben vagy az
atadas-atvétel eljarasaért felels
munkatars vagy a
Programfelel6s munkatars

Kifogas rendezésének
tényleges mddja és
id6pont;ja.

(Amennyiben eltér a fent
régzitett megolddsi
javaslatoktcl)

Programfelel6s munkatars

Kiemelt projekt
munkatarsainak értesitése

Elektronikus levelezés Utjan a Kiemelt
projekt kdzponti e-mail cimére elkildeni
a Feljegyzés a szavatossagi kifogasrdl c.
nyomtatvany scannelt példanyat, az
atadas-atvételi elismervény scannelt
példanyat, valamint a kapcsolédo
intézkedési tervben jegyzett Iépéseket.

LehetSleg a mar a
Szolgaltaté altal
javasolt/teljesult
megoldas
ismeretében kerl
sor a tajékoztatdsra

Programfelel6s munkatars
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Intézkedési terv

a

Feljegyzés...szavatossagi kifogdsrol c. adatlap kitoltése esetén
Ha a hiba észlelése az ételcsomagok atadas-atvételét kovetden torténik

Megtett intézkedések,
intézkedési sorrendben

Megjegyzés, intézkedés
rovid leirasa

Teljesités ideje

Felelés munkatars

Feljegyzés elkészitése

Ertelemszer(en, az adatlap
kitoltése

A hiba észlelésekor

A telephely
alkalmazasaban allo, hibat
észlel6 munkatarsa.
(vélhetéen az ételosztast
végz6 munkatars)

A szervezet programfelelGs
munkatarsanak értesitése

Az elkésziilt feljegyzés a
szavatossagi kifogdsrdl c.
nyomtatvany tovdbbitdsa
sziikséges a programfelelGs felé,
hogy & a tovabbi intézkedéseket
elvégezhesse

A hiba észellésekor

A telephely
alkalmazasaban alld, hibat
észlel6 munkatarsa.
(vélhetGen az ételosztast
végz4 munkatars)

Szolgaltatd altal kijelolt
kontaktszemély értesitése

Javasolt pdrhuzamosan a
telefonon és
elektronikuslevelezés (irdsos)
utjdn is értesiteni a Szolgdltatct.
Az e-mailben csatolva a
Feljegyzés a szavatossagi
kifogasrol c. nyomtatvany
scannelt példdnyat.

A fenti |épéseket kdvetSen
azonnal.

Programfelel6s munkatars

Szolgaltatétodl kapott
el6zetes tajékoztatas
feljegyzése a probléma
megoldasara

A javasolt megoldas feljegyzése
ide:

A fenti |épéseket kovetSen
azonnal

Programfelel6s munkatars

Kifogas rendezésének
tényleges mddja és
id6pont;ja.

(Amennyiben eltér a fent
régzitett megolddsi javaslatoktol)

Programfelel6s munkatars

Kiemelt projekt
munkatarsainak értesitése

Elektronikus levelezés utjan a
Kiemelt projekt kdzponti e-
mailcimére elkildeni a
Feljegyzés a szavatossagi
kifogdsrol ciml nyomtatvany
scannelt példanyat, az atadas-
atvételi elismervény scannelt
példanyat, valamint a
kapcsolodo intézkedési tervben
jegyzett |épéseket.

Lehet6leg a mar a Szolgaltatd
altal javasolt/teljesilt
megoldas ismeretében kerdl
sor a tajékoztatasra

Programfelel6s munkatars
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2.3.2 Adatszolgaltatas folyamatanak eljarasa és a kapcsolédd dokumentacid
rendje
Leirds az adatgy(ijtés tartalmarol és eljardsardl

Az adatgydjtés célja a Hajléktalanokért Kozalapitvany altal megvaldsitott Raszoruld Személyeket
Tamogatd Operativ Program-2 ,Kozterlleten él6k szdmara természetbeni juttatds biztositasa” cim,
RSZTOP-2-2015-00001 azonositészamu projekt keretében a célcsoport részére nydjtott
természetbeni juttatdsok igénybevételének, valamint a projekt szolgaltatdsait igénybe vevék
sajatossagainak mérése.

Az RSZTOP-2-15-2015-00001 azonositdszamu kiemelt projekt eredménymutatdinak, és kotelezd
adatszolgaltatdsanak bemutatdsa:

° A teljesen vagy részben az operativ programbdl finanszirozott étkezések szama Osszesen.

. A teljesen vagy részben az operativ programbdl finanszirozott élelmiszercsomagok szama
dsszesen.

° Elelmiszersegélyben részesiilé hajléktalan személyek szdma dsszesen.

. A projekt szolgaltatdsait igénybe vevé célcsoport sajatossagainak felmérése.

A fenti eredménymutatdok teljesitésének bemutatasa érdekében Excel alapu adatlap kerilt
kidolgozasra, amelyek segitségével, heti/havi rendszerességgel szolgaltathaték a mért adatok. A
rogzitett adatok / adatlapok a kiemelt projekt egytttm{kodd partnereinél, az ételosztas helyszinein
keletkeznek, ott mentésre és archivélasra kertlnek.

» Természetbeni juttatasok igénybevételének mérése

A kiemelt projekt — a fent leirt adatszolgaltatasi kotelezettségek tekintetében - heti rendszerességgel
méri a kiemelt projekt éltali szolgaltatast biztositd telephelyekre beérkezett ételadagok / kiosztott
ételadagok, valamint az étkezések szamat.

Adatok régzitése: Mellékelt Excel tablazatban (Igenybevetel_heti.xls)

Igenybevetel_heti.xl
s

Fajl kért elnevezése, magyarazata:

Igenybevetel_heti_001_201645
Igenybevetel_heti_(szervezet palyazati azonositdja)_(az év és az adatszolgaltatas hetének szama)

Adatszolgdltatas formdja:

e elektronikus levelezés keretében Excel formatumban

e elektronikus levelezés keretében az egylttm(ikodé partnerek képviselGi altal alairt,
hivatalos dokumentumként pdf formatumban
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e postai Uton.

Elektronikus levelezés Utjan az adott hétre vonatkozd adatokkal kitoltott Excel tdblazatot, valamint az
ebbdl nyomtatott (fejléccel, pecséttel és aldirassal ellatott) dokumentdcié scannelt valtozata
bekiildésre keril az rsztop@rsztop.org e-mail cimre.

Postai levelezés utjdn a nyomtatott (fejléccel, pecséttel és aldirassal ellatott) eredeti adatlap postai
uton torténd bekildése.

Levelezési cim: Postafidk

Adatok rogzitésének kért médja:

A kiemelt projekt altal biztositott, heti rendszerességgel a kiemelt projekt felé bekiildend6 Excel
tablazat kitoltése értelemszer(i. A tdblazat az adott naptari hét ételosztasi napjain biztositott
szolgdltatasra vonatkozé kért adatokat Osszesiti. Az adatlap Heti dsszesités oszlopa képletezett, az
ételosztasi napok ala beirt szamok alapjan automatikusan 0Osszeadja a hétre vonatkozdéan a
beérkezett ételadag-, kiosztott ételadag- és az étkezések szamat.

A Raszorult Személyeket Tdmogatd Operativ Program-2 "Kozterileten élGk részére
természetbeni juttatas biztositasa" cim(i, RSZTOP-2-2015-00001 azonositdszamu projekt
keretében a célcsoport részére torténd szolgdltatasok biztositasanak
Igénybevételét igazold tabla

Egylttm{kodé partner neve: Palyazati azonositdészam:

A célcsoport részére torténd szolgdltatas helyszine:

Igazolt idGszak (év.hé.naptdl-év.hé.napig): Ellatasi napok szama:

Igazolt hét szama az adott évben:

Hétfé Kedd Szerda | Csiitortok | Péntek | Szombat 6ss|:ee::tés
Beérkezett ételadag szama 0 0 (] (] (] 0 0
Kiosztott ételadag szama (] 0 0 (] (] 0 0
Etkezések szama 0 0 0 0 0 0 0

Adatrégzités idépontja: Minden hét utolsé munkanapja, a hét utolsé ételosztasanak napja.

Adatdsszesités idépontja: Amennyiben egy egyiittmiikédé partner tobb szolgaltatasi telephelyen
biztositja a célcsoport részére a kiemelt projekt altal biztositott szolgaltatast, abban az esetben az
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ételosztasi/szolgaltatasi helyszin megvaldsitd munkatdrsa az adott heti, a program szolgaltatasaira
vonatkozd adatokat a hét utolsé ételosztasanak napjan az Excel formatumu adatlapon kit6lti, és azt a
program felel6se szamdra a hét utolsd ételosztasanak napjan elektronikusan atkdldi.

A program felelGse legkésébb az adatok bekiildésének hatdridejének napjan ezeket pdf
formatumban kinyomtatja, hitelesiti és postdzza, tovdbba a szolgaltatasi telephelyekrdl elektronikus
madon beérkezett Excel adatlapokat az rsztop@rsztop.org e-mail cimre elkildi.

Adatok bekiildésének hatdrideje a kiemelt projekt felé: Heti rendszerességli. Az adott adatrogzitést
koévetd hét els6 munkanapja.

» A projekt szolgaltatdsait igénybe vevé célcsoport sajatossagainak felmérése

A célcsoporti sajatossagok mérése az egylittm(kods partnereknél jelenleg mikodé nyilvantartasi
rendszer adatai alapjan, a szubjektiv szempontok figyelembe vételével torténik. A szdmitds
statisztikai adatokon nyugvé, becslés alapu, azaz a célorientalt adatszolgaltatdshoz az egyittmiikodé
partnerek munkatarsanak megfigyelései, tapasztalatai sziikségesek.

Ennek értelmében a kiemelt projekt megvaldsitasa soran az egylttm(ikodd partnerek
e az ételosztasi helyszinekre vetitve,

e havi egy alkalommal,

e a hdnap utolsd ételosztasi napjan az intézményi szolgdltatasokra vonatkozd igénybevételt
alapul véve,

e az intézmény sajat adatbazisaban meglévé informacidkat (amannézis, személyes informaciok,
stb.) alapul véve becsléssel hatdrozzak meg a kiemelt projekt szolgaltatdsait igénybe vevék
célcsoporti sajatossagait.

Megjegyzés: A kiosztott alapveté anyagi tdmogatdssal kapcsolatos eredménymutatdk esetében a
223/2014/EU rendeletben meghatdrozottakat vessziik alapul: Az ezekhez a mutatdkhoz tartozo
értékeket az egylittm(ikdédé partnereknek a rendelkezésiikre dllé informdcidkra alapozott becslései
alapjén kell meghatdrozni. Nem vdrhato el, hogy a végfelhaszndldk dltal szolgdltatott adatokon
alapuljanak a kiemelt projekt szolgdltatdsait igénybe vevék célcsoporti sajdtossdgait bemutato
adatsorok, kiilonds tekintettel arra, hogy a rendelet dltaldnos rendelkezése azt a konkrét
kévetelményt fogalmazza meg, hogy tiszteletben kell tartani az alap keretében tamogatott személyek
méltdsagat.

Célunk, hogy a kiemelt projekt megvaldsitdsa sordn figyelembe vegyiik a 223/2014/EU rendeletben
foglalt kévetelményeket, és ez alapjan csékkentsiik mind a kedvezményezett, mind az egylittm(ikédé
partnerek adminisztrativ terheit, ezért indokolt, hogy ezen mutatdok esetében az értékek
meghatdrozdsa ne a végsé kedvezményezettek dltal szolgdltatott informdciokon, hanem a
partnerszervezeteknek a rendelkezésiikre dllo informdciokra alapozott becslésein alapuljon. Az
egylittm(ikédé partnereknek a rendelkezésiikre dllo informdciokra alapozott becslései alapjan kell az
adott mutatdkhoz tartozdst meghatdrozni. A rendelkezésre dll6é informdcid egy szubjektiv szempont
tébbek kézott ide értheté a hajléktalan személlyel kordbban felvett anamnézis, a napi szintl
beszélgetésekbdl lesziirhetd informdciok, rendelkezésre dll6 igazoldsok.
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Adatok rogzitése: Mellékelt Excel tablazatban. (Celcsoporti_specialitasok.xls)

Celcsoporti_speciali
tasok_szervezet.xls

Fajl kért elnevezése, magyarazata:

Celcsoporti_specialitasok_001_20161215 (az év /hénap/ és a mintavétel napja)
Celcsoporti_specialitasok_(szervezet palyazati azonositdja)_ (az év /hdnap/ és a mintavétel napja)

Adatok rogzitésének javasolt mddja: Az Excel munkaflizet munkalapjainak felépitése lehetévé teszi,
hogy a szervezet (programfelelGs) Osszesitett tdjékoztatdst kildjon a RSZTOP-2-2015-00001
azonositészdmu projekt megvaldsitd felé Ugy, hogy a szolgaltatdst nyujtd telephelyekt6l beérkezé
adatokat értelemszeriien beirja a megfelel6 munkalapokra (Szolgaltato telephely 1...2...3 stb., ami
egyenlé az ételosztasi helyszinek megjeldlésével). A munkaflizet Célcsoporti specialitdsok c.
munkalapja ezt képletek segitségével 6sszegezi. Az igy megkapott adatlap nyomtathato.

Javasolt az Excel munkafiizetet sablonként menteni, majd havonta mdsként menteni aktualis néven.
Pl.: Celcsoporti_specialitasok_2016.december

Ellatotti_specialitasok_agi [kompatibilis Gzemméd] - Excel

Besziirds Lapelrendezés Képletek Adatok Véleményezés Nézet Q@ Mondj

T = E B P 5 3 &

EJ Calibri -1 A A ¢ Sortoréssel tobb sorba | Altalanos -
Em ~ =
llesztés F DA- |~ 2-A- = 5= [ Cellaegyesiés ~ G . 95 000 4 9 Feltételes Formazés Cellastilusok | Beszirds Torlés Formétum
=2 formaézas ~ tablazatként ~ ts = » >
vagélap = Betiitipus o \gazitas = szém [ stilusok Celiak
20 - S =SZUM('Szolgaltato telephelyl'IF17;'Szolgéltato telephely2'IF17;'Szolgaltato telephely3'IF17;'Szolgéltats telephelya'lF17;'Szolgaltato tele
3 5 B 7 g 9 79 T 12 e 7 i 8
A B c D E F G H 1 J

7| adatszolgiltatasi kitelezettségéhez |

8

9 | [Egyuttmikods partner neve:

10 |

11| Palyazati azonosité:

12

13

A hénap utolsé ételosztasanak napja (mintavétel datuma):

7 isssiscnissres N omess isiaissrsass O ngisesss ot B

15 | Ellatotti specialitasok Megjelend ellstottak

e szama (f6) | szazalékos megoszlas

17

TE Z : S 1 22

18| 1 résztvevok: , 220

19

20 T 15 éves, vagy fiatalabb: ol kepletezett cella lo%

21 > 65 éves, vagy idosebb: 0 | Kérem, ebben a cellaban (0%

> 3 Bk 7] NEIRION AT semmIT oo

mert a tobbi
23 a Fogyatékkal e16k: 0i | munkalaphoz
= = T R R P TR I 1] kapcsoléds képletet
> Ellatotti specialitasok Szolgaltaté telephelyl Szolgaltato telephely2 Szolgd tartalmaz <

z 1. oldal; 6sszesen: 1 [:=5]

Adatszolgéltatas formaja:

) elektronikus levelezés keretében Excel formatumban

. elektronikus levelezés keretében az egylttm(ikodé partnerek képvisel6i altal aldirt,
hivatalos dokumentumként pdf formatumban

. postai Uton.

Elektronikus levelezés utjan az aktualis Excel tdblazatot, valamint az ebbdl nyomtatott (fejléccel,
pecséttel és aldirdssal ellatott) dokumentacid scannelt valtozata bekildésre kerll az

Eurdpai Unio
Europai Strukturalis
iy és Beruhazasi Alapok

RSl BEFEKTETES A JOVOBE |
PNl BEFEKTETES A JOVOBE

e




Sz ECH ENYI ) ) Részo{rljlé S%emélyeket Ta’mogatfﬁlOper?tl’v.Prog,ra,m—Z
Kozteriileten él6k szdmadra természetbeni juttatds biztositdsa RSZTOP-2
RSZTOP-2-15-2015-00001
rsztop@rsztop.org e-mail cimre.

Postai levelezés Utjan a nyomtatott (fejléccel, pecséttel és aldirassal ellatott) eredeti adatlap postai
Uton torténd bekildése. Levelezési cim: Hajléktalanokért Kozalapitvany, 1380 Budapest Pf. 1155.

Adatrogzités id6pontja: Mintavétel napja az adott hénap utolso ételosztasanak napja.

Adatdsszesités idépontja: A kilonb6z6 ételosztasi helyszineken, az adott mintavételi napon, a
program szolgdltatasait igénybe vev6é személyekre vonatkozd adatokat a programfelel6s a hénap
utolsé ételosztasanak napjan vagy legkés6bb az adatok bekiildésének napjan osszesiti.

Adatok bekiildésének hatarideje a kiemelt projekt felé: Havi rendszerességli. A mintavétel napjat
kovets hénap elsé6 munkanapja.

> Elelmiszersegélyben részesiil6 hajléktalan személyek szamanak mérése

Tovdbbi eredménymutatdk igazoldsanak érdekében sziikséges mérni azt, hogy hany
hajléktalan személy részeslilt a projekt megvaldsitdsa soran élelmiszersegélyben. Ennek
teljesitésének érdekében sziikséges a kiemelt projekt szolgdltatasait igénybevevék egyéni szintl
mérése.

A pontos adatszerzés érdekében, névvel és sziiletési ddtummal (év.hd.nap) ellatott, napi bontasban
készil6, de heti rendszerességgel bekiildott Excel tablazaton kérjlik az adatok beszolgaltatasat.

Megjegyzés: Az adatszolgdltatdsban sziikséges keményadatok kivdlasztdsandl figyelembe kellett
venni az Excel munkafiizet sajdtossdgait. Pl.: TAJ szam beirdsakor, a cellaformdzdsok miatt veszthetd
adat, ha annak kezd6 szama 0.

Az adattabladban szereplé nevek/szlletési adatok nem kertilnek tovabb kildésre, azokat a 2011.évi
CXIl. torvény az informdacios Onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol, szerinti keretek
kozott taroljuk és csak az ebbdl nyert szamadatot tovabbitjuk.

Adatok rogzitése: Mellékelt Excel tdblazatban. (Igenybevevok_egyeni.xls)

Ilgenybevevok_egye
ni.xls

Fajl kért elnevezése, magyarazata:

Igenybevevok_egyeni_001_201701 (az év / az adatokra vonatkozé naptar szerinti hét szama)
Igenybevevok_egyeni_(szervezet pdlyazati azonositdja)_(az év és az adatszolgaltatas hetének szama)

T

Eurdpai Unio
Europai Strukturalis
és Beruhazasi Alapok

MAGYARORSZAG
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE


mailto:rsztop@rsztop.org

Sz ECH ENYI ) ) Részo{rljlé S%emélyeket Ta’mogatfﬁlOper?tl’v.Prog,ra,m—Z
Kozteriileten él6k szdmadra természetbeni juttatds biztositdsa RSZTOP-2
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Adatok rogzitésének javasolt médja: Minden szolgaltatasi telephelynek van KENYSZI adatszolgaltatasi
kotelezettsége. Javasolt a KENYSZI nyilvantartds alapjan generalt napi igénybe vevdk listajat lekérni,
az ebbdl étkezést igénybe vevdket szlirni és a kapott Excel tablazatot a minta szerint megformazni. Az
adatok Osszesitését kérjik egylttm(ikodési partnerszervezetek szintjén Osszesiteni, és ugy
tovabbitani a kiemelt projekt részére. Természetesen a szolgaltatast nyujté telephely sajat
nyilvantartdsa alapjan is kitolthet6 a tablazat.

Szolgaltatast igénybe vevdk tablazata
A Raszorult Személyeket Tamogatd Operativ Program-2 "Kozteriileten élSk részére természetbeni juttatas
biztositasa" cim(i, RSZTOP-2-2015-00001 azonositdszamu projekt keretében a célcsoport részére torténd
szolgéltatasok biztositdsanak
adatszolgaltatasi kotelezettségéhez

Egylttm{kods partner neve:

Palyazati azonosité:

e . Szolgdltatas helyszine Szolgdltatds helyszine Szolgaltatds helyszine
Szolgaltatas napja , , ,
(cim) (cim) (cim)
, . , , Sziletés , , Sziiletés , , Sziiletés
év | hénap | nap |Sorszami Név |, , Sorszami{ Név |, Sorszam | Név L.
év.hd.nap év.hd.nap év.hd.nap

Adatszolgéltatas formaja:

) elektronikus levelezés keretében Excel formatumban

Elektronikus levelezés utjan az aktudlis Excel tabldzat kerll bekiildésre az rsztop@rsztop.org e-
mailcimre.

Adatrogzités id6pontja: A hét minden ételosztdsanak napja.

Adatésszesités id6pontja: A kilénb6z6 ételosztasi helyszineken, az adott heti, a program
szolgdltatasait igénybe vevSé személyekre vonatkozd adatokat a programfelel6s a hét utolséd
ételosztasanak napjan vagy legkésGbb az adatok bekiildésének napjan dsszesiti.

Adatok bekiildésének hatarideje a kiemelt projekt felé: Heti rendszerességli. Az adott adatrogzitést
kovetd hét elsé munkanapja.
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3. Fogalomtar a megvaldsitas soran alkalmazott megnevezésekrdl

Etelcsomag atadas atvételének eljarasa - Atadasi oldal

Lsd. Szolgaltaté altal megbizott személy, aki kiszallitja az ételt a Megvaldsitasi

Atadé (ételcsomagot): telephelyre,

Szolgaltatd: Etelt készits, kiszallitd szerz6dott cég.

A Szolgdltato altal megbizott személy, aki leszallitja az ételcsomagokat a

Szallito: el . X ‘s o 1z .
Megvaldsitasi telephelyre. Etelt / étkezési csomagot atadoé személy.

A Szolgaltato altal biztositott igazold irat, amely tartalmazza az ételcsomagok
Széllitolevél: mennyiségére, fajtajara, elkészitésére vonatkozd adatokat, a MUszaki leirasban és
a Vallalkozasi szerz6désben foglalt informacidkat.

Etelcsomag atadas atvételének eljarasa - Atvételi oldal

Atvevé Isd. hajléktalanellatd Szervezetet képvisel6 munkatdrs, Megrendel6t képviseld
(ételcsomagot): munkatars

A kiemelt projekttel Egylttm{kodd partnerségben alld, hajléktalanellatd

Szervezet: s, X e s L
intézmény, ezéltal a Megrendel6t képvisel6 (vele egyenértékii)

Szervezetet képvisel6 Az RSZTOP-2 projektben résztvevs szervezett altal az étel atvételével megbizott
munkatars: munkatdrsa. Etelt / étkezési csomagot atvevs. Megrendelst képviseld

Altalanos informaciok, megnevezések

A Hajléktalanokért Kozalapitvany altal megvaldsitott Rdaszoruld Személyeket
Tdmogatd Operativ Program-2 keretén bellil a ,Kozterlleten él6k szamara
természetbeni juttatds biztositasa” cimd, RSZTOP-2-15-2015-00001
azonositészamu projekt (RSZTOP-2-15)

ElérhetGség: rsztop@rsztop.org e-mailcim.

Az étel atadds-atvételt szabdlyozdé Vallalkozasi szerz6désben szerepl6 Megrendelé.

Kiemelt projekt:

A Kozbeszerzési eljarast kovetd a Szolgaltato (Vallalkozd) és a Megrendel6 kozott
létrejott  Vallalkozasi  szerz6désben a  Kiemelt projekt megnevezése

Megrendeld: (Hajléktalanokért Kozalapitvany — RSZTOP-2 projekt) . A Kiemelt projekttel
egylttm(kodési  partnerségben  all6, hajléktalanelldtd  Szervezetek a
Megrendel6vel egyenérték(i jogokkal rendelkeznek.

Ez alatt mind a naponta érkezé meleg készételt (badellds), mind pedig a hitott,

Etelcsomag: L 3 ; e
g cimkézett (el6re csomagolt) ételeket értjuk.

Az el6re csomagolt ételcsomagokkal érkezd, étel allagatol fiiggb evéeszkdzok.
Mdianyag evBeszk6z:  Csomagolasuk tobbféle lehet. Az Atadas-atvételi elismervényen csak a meglétét
kell jeldlni a darabszamat nem.

Adatszolgaltatas soran alkalmazott megnevezések

Napi szinten mérjiik a kiosztott ételadagok, és étkezések szamat, valamint rogzitjlik

Igénybevétel heti az ételadagok atvételét. Elektronikusan hetente keriil kiildésre a kiemelt projekt
felé.
Napi szinten rogzitjik az ételosztason résztv ett ligyfelek nevét és sziiletési
Igénybevétel egyéni datumat (év, hénap, nap). Duplikdtum természetes, sz(irni nem kell. Elektronikusan

heti szinten kerdl kiildésre a kiemelt projekt felé. Postai iton nem kell!

Havonta egy alakalommal, mintavételi napon keril rogzitésre az ételosztas alatt

Célcsoporti ligyeld szocialis munkas becslése alapjan a megjelolt sajatossagok szerinti becslés
specialitasok (65 éves, fogyatékkal él6, n6, stb). Havonta kiildik a kiemelt projekt felé

elektronikusan és postai Uton is.
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