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Bevezetés

A. Bevezetés

A Kormdny a Partnerségi Megallapoddsban célul tlzte ki a szegénységben, tarsadalmi
kirekesztettségben él6k szdmdnak csokkentését, a szegénység Ujratermel6désének megakadalyozdasat,
a kozszolgdltatasok, tdrsadalmi-gazdasdagi javak egyenls esélyl hozzaférésének javitdsat, a tdrsadalmi
dsszetartozas erdsitését. Osszhangban a Partnerségi Megallapodasban foglaltakkal, a cél elérését a
Kormany az Eurdpai Szocidlis Alap Plusz (ESZA+) és az Eurdpai Regionalis Fejlesztési (ERFA) finanszirozé
alapokkal, valamint Magyarorszag koltségvetésének tamogatdsdval megvaldsitani tervezett
beavatkozasok mellett az Emberi Er6forras Fejlesztési Operativ Program Plusz (tovabbiakban EFOP
PLUSZ) keretében segiti el6 a Hajléktalanokért Ko6zalapitvany bevonasaval.

Az EFOP PLUSZ program f6 célja a sulyos anyagi nélkilozésben él6k kozé tartozd hajléktalan emberek
(hajléktalanok atmeneti szallasan él6k, éjjeli menedékhelyen alvék, nappali meleged6t hasznalék,
utcan, kozteriileten vagy nem lakas céljara szolgalé helyen éI6k) életmindségének javitasa, a méltd
emberi |étéhez sziikséges anyagi javaktdl vald megfosztottsaguk enyhitése munkanapokon torténé
meleg étkezés, kiegészit6 élelmiszerek biztositasaval

A Hajléktalanokért Kozalapitvany a 2024. januar 23-val nyuljtotta be tdmogatasi kérelmét az EFOP
Plusz-5.2.1-23 kddszamu projekt tdrgydban, mely alapjan 2024.03.11 -én tdmogatasi szerz6dést kotott
az ,Elelmiszer tdmogatas biztositasa hajléktalan személyek részére” elnevezési, EFOP Plusz-5.2.1-23-
2024-00001 azonositészamu projekt megvaldsitdsa érdekében. A Hajléktalanokért Kozalapitvany az
Elelmiszer tdmogatds biztositadsa hajléktalan személyek részére elnevezés(i program keretében
kedvezményezettként 2024 és 2028 kdzott munkanaponként dtlagosan legaldbb 4.000, célzottan 4200
hajléktalan ember szamara biztosit napi egyszeri étkezést.

A vonatkozé ,Kézikonyv” célja a Hajléktalanokért Kézalapitvany altal megvaldsitott Emberi Eréforras
Fejlesztési Operativ Program Plusz , Elelmiszer tdmogatas biztositdsa hajléktalan személyek részére”
ciml, EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-00001 azonositdszdmu projekt keretében tervezett a hajléktalan
emberek szamadra biztositandd étkeztetés szolgaltatds nyujtdsdban egylttm{kodd hajléktalanellatd
szervezeteket (Partnerszervezeteket) érinté megvaldsitasi folyamatok és a kapcsoldodé dokumentacio
bemutatasa.
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B. Fogalomtar, a Kézikonyvben hasznalt fogalmak jegyzéke

Atadas-atvétel: Az a folyamat, melyben az Atadé a szerz&dés szerint kiszallitott ételcsomagokat atad
az Atvevének. Az Atvevd a Megrendeld képviseletében eljarva ellenézi a csomagok szerz8dés szerinti
megfelel§ségét

Atadé: A Vallalkozé alkalmazésaban allé személy, akinek feladata az ételcsomagok Megvaldsitasi
telephelyre szdllitasa szerz6dés szerint

Atvevd: minden esetben a Partnerszervezet alkalmazasaban all6, a Partnerszervezet altal kijelolt
személy, aki jogosult az élelmiszercsomagok atvételére, az ételcsomagok atadds-atvétele soran a
Megrendel6t képviseli.

Célcsoport: Hajléktalan (hajléktalanok atmeneti szallasan él6k, éjjeli menedékhelyen alvdk, nappali
melegedé6t hasznaldk, nem lakas céljara szolgdld helyen é16k, az utcai szocidlis munkat nyujté
szolgdlatok gondozasaban allok, kilsé fér6helyen lakhatdsi szolgaltatast igénybe vevék) személyek.

Megrendeld: Hajléktalanokért Kézalapitvany

Megvaldsitasi telephely: a Partnerszervezet azon telephelye, ahol az ételadagok atvétele, taroldsa és
a célcsoport részére torténd kiosztasa megvaldsul

Partnerszervezet: hajléktalanellatd szervezetek, melyek a meghivdsos pdalyazati eljarast kdvetben,
egyuttmikodési megdllapodds aldirdsa utdn vesznek részt a projekt megvaldsitasaban és vallaljak a
munkanaponkénti ételadagok atvételét, tarolasat és a célcsoport részére torténd kiosztasat, valamint
az ezen tevékenységekhez kapcsolddo adatszolgaltatasi feltételeket

Programfelel6s: minden esetben a Partnerszervezet alkalmazasaban all6, a Partnerszervezet altal
kijelolt személy, aki koordindlja a program sikeres megvaldsitasat.

Projekt: ,Elelmiszer tdmogatds biztositasa hajléktalan személyek részére” — EFOP plusz projekt

Projektiroda: A Hajléktalanokért Kozalapitvany altal mikodtetett projektszervezet, melynek tagjai a
kozalapitvany alkalmazasaban allnak

Szallitolevél: az étkezési csomagok atadas-atvételét igazold, a Vallakozo altal elkészitett, sorszammal
ellatott, Szdllitélevél és atvételi elismervény cim( dokumentum, mely az ételcsomagok atadas-
atvétele sordn az eljarasrendben leirt médon alkalmazandd.

Vallalkozé: A Projekt étkeztetésre iranyuld szolgaltatasanak biztositasat kiszolgald partner
megkeresésére kdzbeszerzési eljaras lefolytatasa keretében keriil sor. Az eljaras soran nyertes, ételt
készitd és kiszallité cég megnevezése. (Lehet még: Szolgaltatd partner, véllalkozd cég)

Vallalkozdi kapcsolattarto: a Vallalkozo alkalmazasaban 4lld, a Partnerszervezetekkel vald
kapcsolattartdsra, szavatossagi kifogasok fogaddsara, kezelésére kijel6lt személy.
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II. A Projekt megvaldsitasanak altalanos jellemzéi

A Hajléktalanokért Kézalapitvdny 2023. masodik felébe meghivasos palyazati felhivds alapjan kérte fel
a palydzé hajléktalanellatd szervezeteket az Emberi Eréforrds Fejlesztési Operativ Program Plusz
,Elelmiszer tdmogatas biztositasa hajléktalan személyek részére” ciml program (tovabbiakban:
Projekt) megvaldsitasara, egylttmiikodési partnerség keretében.

A. A projekt célja, stratégiai kornyezete

A Kormdany az Eurdpai Bizottsdg és Magyarorszag kozott |étrejott Partnerségi Megallapodasban a 2021-
2027 kozotti id6szakra célul tlzte ki a szegénységben, tarsadalmi kirekesztettségben él6k szamanak
csokkentését, a szegénység Ujratermel6désének megakaddlyozdsat, a kozszolgaltatdsok, tarsadalmi-
gazdasagi javak egyenlS esélyl hozzaférésének javitasat, a tarsadalmi Osszetartozas erdsitését. A
megallapodas szerint Magyarorszagon 2030-ig 20% ala csokken a szegénységben él6k relativ helyzetét
mutaté szegénységi rés, valamint n6 a hatranyos helyzetli személyek esélyegyenl&sége, ennek
hatdsdra javulnak az életkorilményeik és tarsadalmi megitélésik.

E f6 cél részeként a projekt feladata, hogy megvaldsitasdval hozzdjaruljon a kozterileteken é16
hajléktalan emberek éhezésének és alultaplaltsdganak csokkenéséhez, tovabba hogy segitse a
kozterileten él6 hajléktalan emberek tarsadalmi beilleszkedését azaltal, hogy csokkenti az intézményi
ellatdssal szembeni idegenkedésiiket, és napi minimalis étkezésiik biztositasaval elémozditja a
kozterileti megélhetési mdédok elhagyasat.

B. A projekt célcsoportja az étkeztetés-szolgaltatas biztositasa
szempontjabol

A projekt kdzvetlen célcsoportjaba tartoznak azok a hajléktalan emberek, akik a program ideje alatt az
utcai gondozé szolgalatok nyilvantartasaban szerepelnek, vagy nappali melegeddét, hajléktalanok éjjeli
menedékhelyét, atmeneti szalldsat veszik igénybe. A projekt szempontjabol Gket kozterileten é16
hajléktalan személyeknek tekintjik. A projektnek kdzvetett célcsoportja nincs.

A projektben biztositott munkanaponkénti étkeztetés szolgaltatds biztositas orszagos hatasteriletd, el
kivanja érni mind a févarosban, mind a vidéki varosokban a kozterileteken él6ket, ezen beliil is nagy
tobbségében az éjjeli menedékhelyeken, ill. az éjjeli menedékhelyként mikod6 idészakos
fér6helyeken alvokat, Budapest-vidék megosztasban hozzavetSlegesen 2.100 - 2.100 f6t. A célcsoport
elérése az Partnerszervezeteken keresztiil torténik. A Partnerszervezetek, lévén hajléktalanellatassal
foglalkozo szervezetek, a mar meglévé szolgaltatasaikat bévitik a munkanaponkénti egyszeri kiegészité
étkeztetés biztositdsdaval.

C. A projekt eszkdzrendszere

A Projekt a célcsoport részére biztositani kivant kiegészité étkeztetés kapcsan meghivasos eljaras
lefolytatasa keretében kereste meg azon hajléktalanellatd szervezeteket (Partnerszervezet), amelyek
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a palyazati eljards soran jelolt intézményeikben (megvaldsitasi telephelyeken), Egylittmikodési
megdallapodas keretében biztositjak a jelolt célcsoporti igények szerinti munkanaponkénti ételadagok
atvételét, taroldsat és a célcsoport részére torténd kiosztasat, valamint az ezen tevékenységekhez
kapcsolddo adatszolgdltatasi feltételeket.

A Partnerszervezetek kivalasztdsa soran rogzitésre keriilt, hogy az orszdg mely telepiilésén, melyik
hajléktalanelladtd szervezet, milyen tipusu intézményében, munkanapokon, 6sszesen hany hajléktalan
ember részére biztositott a Projekt szolgdltatasa.

A Projekt étkeztetésre iranyulé szolgdltatdsanak biztositasat kiszolgald partner megkeresésére
kozbeszerzési eljaras lefolytatasa keretében keriil sor. Az eljaras sordn nyertes, ételt készit6 és kiszallitd
cég megnevezése a tovabbiakban: Vallalkozé.

A projekt keretében biztositott étkezési csomagok Osszetételét és tdpanyag-tartalmat, csomagolasat,
szdllitasanak kortlményeit, valamint az ezekhez kapcsolédd egyéb elvardsokat a kozbeszerzési eljaras
keretén belll nyilvanossa tett kozbeszerzési dokumentacid (Ajanlattételi felhivas, Ml(iszaki leiras,
Eljarasrend) tartalmazza.

Etkezési csomagok Osszetételének koncepcidja

Az étkezési csomagokat feln6tt kord, 19-69 év kozotti korosztdlyba tartozd, véltozd fogyasztdi csoport
részére munkanapokon kell biztositani. A hajléktalan emberek szamara biztositandd étkezési
csomagoknak biztositani kell az élelmezés- és taplalkozas-egészségligyi, dietetikai szempontbdl a
magyar népesség szamara javasolt napi energia, fehérje, zsir, szénhidrat tdpanyagokhoz vald,
kiegészits tipusu étkezés szolgaltatdsnak megfelel6 hozzajaruldsat.

Etkezési csomagok tipusai

¢ hiitott, cimkézett, dézsmabiztosan zart, mikrohulldmu siit6ben melegitheté készétel
formaban, melynek a fogyaszthatdsagi ideje minimum a szallitast kdvet6 két nap.

Vallalkozdra vonatkozé szallitasi elvarasok

e A h(itott, cimkézett, zart, egyszer hasznalatos, mikrohulldmu stit6ben melegithetd, egyadagos
kiszerelésben elGallitott étkezési csomagok szdllitdsa esetén a h(it6lanc betartasat a
Megrendel6 szamdra torténd atadasig a Vallalkozdnak biztositania kell. A h(itve szallitott
egyadagos ételek hémérséklete a Vallalkozd széllitdautdjaba helyezésekor nem lehet
magasabb a jogszabalyban meghatdrozottaknal. A h(itott, két napig fogyaszthatd étel kizardlag

gyorsh(it6 technoldgidval késziilhet.
Az Partnerszervezetek étkezési csomag kezeléséhez kapcsolodo teljesitési kotelezettségei

o  H(itott, el6re csomagolt étkezési csomag esetén a Megvaldsitasi telephelynek rendelkeznie
kell:
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- érvényes m(kodési engedéllyel, amely alapjan rendelkezik a fér6hely szamanak megfeleld,
az étkezési csomagok melegitésére és elfogyasztasara alkalmas kdzosségi helyiséggel

- az igényelt napi étkezési csomag adagszamanak megfelelé 2-3 napi téroldsra alkalmas
hiitési és tarolasi kapacitassal (méretétsl figgéen 1 db h(itészekrény 50/80 étkezési
csomag tarolasara képes);

- az igényelt napi étkezési csomag adagszamahoz elegendé melegitési kapacitassal (a
kapacitasszamitas alapja (méretétél figgben): 1 db mikrohulldmu siit6/25 db étkezési
csomag).

Etkezési csomagok kiosztasanak és talaldsanak menete

e H(itott el6ére csomagolt étkezési csomag esetén:
Vallalkozé részérdl egy szdllitasi alkalommal egy- vagy kétnapra elegend6 adagszamu
étkezési csomag keril kiszallitdsra, munkanapokon. (A szallitds napjan esedékes
kiosztandd étkezési csomagok, valamint az azt koveté munkanap étkezését biztositd
étkezési csomagok.) Vallalkozé kétnapi szallitas esetén minden esetben az aktualis hét
munkanapjaira vonatkozd szolgaltatast biztositja, azaz az els6é kiszallitasi alkalom
mindig a hét elsé munkanapja. Partnerszervezet az étkezési csomagokat kizardlag a
szavatossagi id6n bellil oszthatja ki.

o Az étkezési csomagok kiosztasakor:

- aPartnerszervezet megvaldsito telephelyének munkatarsa a hlit6h6mérdével felszerelt
és a h{tési napldn® nyomon kdvetett hiitési fokon tizemeld h(itészekrénybdl kiveszi a
zart csomagolasu étkezési csomagot és dtadja a célcsoporti személy részére.

- aszolgaltatasban részesls személy (célcsoporti személy) a zart csomagoldsu étkezési
csomagot a megvaldsitasi telephely altal biztositott melegité eszkdz (mikrohullama
suté) segitségével felmelegiti, majd a csomagot felbontja, és a kijelolt ételfogyasztasra
alkalmas helyiségben elfogyasztja.

= A melegité eszkdz haszndlatat, az étkezési csomag felmelegitését onalléan
végzi a szolgaltatdsban részesil6é személy, de kérés esetén ezt segitheti, vagy
szlikség esetén felligyelheti az intézmény munkatarsa.

L Eljarasrend: ,Hiit6terek h6mérséklet ellendrzési lapja” c. dokumentum (13.0.)
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Ill.  Megvalodsitasi folyamatok eljarasa és a kapcsolodo dokumentacio
rendje

A. Az étkezési csomagok atadas-atvételének eljarasa és dokumentacidja

Az eljarasrend tartalmazza a Vallalkozo altal az Partnerszervezet részére torténd, az étkezési csomagok
ataddsanak és atvételének korébe tartozo tevékenységeket, azok sorrendjét, valamint a kapcsolédd
dokumentdcid adatlapjait és azok alkalmazasi rendjét.

Altaldnos szabalyok:
» Az étkezési csomagok dtadasaval megbizott személy a Vallalkozd képviseletében jar el.

» Az étkezési csomagok atvételével a Partnerszervezet altal megbizott személy a Megrendel6
képviseletében jar el.

» Az étkezési csomagok datadas-atvételének a hitési lanc megszakadasa nélkil kell
megtorténnie, a hitési lanc betartasaért az étkezési csomagok Partnerszervezet részére
torténd atadasig a Vallalkozd felelSs.

» Az étkezési csomagoknak az ételosztasi helyszinen torténd atvételét kdvetben az étkezési
csomagok taroldsdért és a célcsoport részére torténd ataddsdig a hiitési ldnc betartasaért a
Partnerszervezet felelGs.

» Az étkezési csomagoknak Vallalkozd és Partnerszervezet kdzott torténé atadas-atvételekor a
Vallalkozd képvisel6je koteles megvarni az atadas-atvételt, az ételcsomagok darabszam
szerinti és érzékszervi ellenérzését. Az étkezési csomagok atadds-atvételét a Vallakozé altal
elkészitett, sorszammal ellatott, Szdllitélevél és dtvételi elismervény? cim(i dokumentum
igazolja (tovabbiakban Szallitélevél), amelynek hidnydban az adott atadas-atvétel nem
tekinthet6 megvaldsultnak. A Szallitélevél Vallalkozéra vonatkozd részei Vallalkozé altal
el6zetesen kitolthet6k (igy példaul a szallitds datuma, az étel(ek) megnevezése, az adott
helyszinre széllitandd étkezési csomagok darabszama), a tovabbi, Partnerszervezetre
vonatkozd részeket pedig a Partnerszervezet képviselGje tolti ki az étkezési csomagok
atvételekor, azok ellen6rzését kovet6en. A dokumentumon szerepelnie kell a Vallalkozé
cégszer( aldirdsanak (ez jelen esetben a Vallalkozo altal megbizott, étkezési csomagokat
kiszallité személy aldirdsa) és az Partnerszervezet altal az étkezési csomagok atvételével
megbizott személy alairasanak.

2 Eljarasrend: ,Szdllitélevél és dtvételi elismervény” c. dokumentum (10. o0.)
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Az étkezési csomagok atadas-atvételének menete

> Vallalkozé képviselGje a Megrendel6 altal meghatarozott idépontban megérkezik az
Partnerszervezet dltal biztositott ételosztasi helyszinre, ahova kiszallitjia a Megrendel§ altal
elére meghatdrozott darabszamu étkezési csomagot.

» Partnerszervezet képviselGje koteles az étkezési csomagok atadas-atvételének egyeztetett
id6pontjdban fogadni az étkezési csomagokat.

> Vallalkozé képviselGje a Megrendels, jelen esetben a Partnerszervezet képviselGje altal
meghatarozott helyszinre (konyha, étkez6, stb.) koteles bejuttatni az étkezési csomagokat.

» A Partnerszervezet képviselGje kipakolaskor ellendrzi a h(itGautd aktudlis h6mérsékletét.

» Az étkezési csomagok kirakodasaval egyidejlileg meg kell térténnie az étkezési csomagok
darabszamanak ellenGrzésének és az étkezési csomagok kiilsé allapotara vonatkozd, felbontds
nélkilivizsgalatanak, amely tevékenység a Vdllalkozd és az Partnerszervezet képviselGjének
jelenlétében, azok egylittes részvételével zajlik.

» Az étkezési csomagok darabszamanak ellenérzéséért és az étkezési csomagok kilsé allapotara
vonatkozo, felbontas nélkilivizsgalatanak ellenérzéséért a Partnerszervezet képviselGje felel.

» Az étkezési csomagok darabszamanak ellendrzését, valamint az étkezési csomagok kulsé
allapotdra vonatkozé, felbontas nélkiilivizsgalatat kévet6en a Partnerszervezet képviselGje
berakodja az étkezési csomagokat a hiit6szekrénybe, és a célcsoport, azaz a hajléktalan
emberek részére torténd kiosztasaig felel érte.

> A Villalkozo képviselGje az dtadas-atvétel utan koteles elszallitani az ételcsomagok éplletbe
viteléhez szlikséges rekeszeket/ladakat, valamint az 4t nem vett étkezési csomagokat.

Az étkezési csomagok atadas-atvételének dokumentacidja
A dokumentacié maodja papir alapi dokumentacié esetén:

Az étkezési csomagok atvételét és vizsgalatat kovetSen Vallalkozo és Partnerszervezet dokumentaljak
az atadas-atvételt a Szdllitélevél ciml dokumentumon.

> A Szdllitélevelet minden kiszallitas alkalmaval a Vallalkozé biztositja az étkezési csomagok
mellé.

» A Szdllitélevél tartalmat az Projektiroda hatdrozza meg oly mddon, hogy a
dokumentumsablont word formatumban biztositja Vallakozénak azzal a kikotéssel, hogy a
dokumentumsablon tartalmdn valtoztatni nem lehet. Vallalkozé a Szdllitélevél ra vonatkozé
részeit szamitdgéppel, olvashatdé médon és egyértelm(i megfogalmazassal toltheti ki.

A Szallitélevél Atvevd (Partnerszervezet) altal kitdltendd részei az dtadds-atvételkor:
> az étkezési csomagok atadas-atvételének idépontja (év, hdnap, nap, 6ra, perc)

az étkezési csomagokat atvevd és vizsgald személy neve és beosztdsa
az atvett étkezési csomagok darabszama

V V V

az at nem vett étkezési csomagok esetén azok darabszama
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> az étkezési csomagok tovabbi részeinek (szalvéta (db), ételhez rendelt kenyér (kg))
jelolése, azok pontos megléte esetén X-szel

> jelolése annak, hogy az étkezési csomagok megfeleltek vagy nem feleltek meg

» nem megfelelt kiszallitas esetén indoklas leirdsa

Atadas-atvételkor mind az 4tadd, mind az atvevd alairasaval rogziti és hitelesiti a
dokumentumban leirtakat.

A dokumentacié maodja digitalis dokumentacid esetén:

» A Széllitélevelet minden kiszallitas alkalmaval a Vallalkozo biztositja digitalis tablagépen

> A Szallitélevél Atvevd (Partnerszervezet) altal kitdltendd részei az dtadas-atvételkor
megegyeznek a papir alapu Szallitélevél kapcsan is kitoltendé részekkel.

> A Szallitdlevél kitoltésében technikai segitséget nyujthat az Atadé (Vallakozd), viszont
elvart, hogy az Atvevé leellendrizze a beirt adatokat

> Az elektronikus Széllitélevél véglegesitése annak kitoltését kovetéen az Atvevs és az
Atadé alairasaval torténik. A dokumentum ezt kdvetéen mar nem médosithaté a
hitelesitési folyamat miatt.

A Szdllitolevél kitdltésének, tarolasanak és tovabbitasanak mddja

> A Széllitlevelet az étkezési csomagoknak az ételosztasi helyszinekre torténd kiszallitasat
megel6z8en a Vallakozé télti ki a rd vonatkozd adattartalommal®.

> A Széllitdlevelet a Vallalkozé a Megrendel6vel folytatott egyeztetések alapjan biztosithatja
elektronikus vagy papir alapu dokumentacioval.

» Az étkezési csomagok atvételét kovetSen (az étkezési csomagok datadds-atvételének
id6pontjdban) a Vdllakozd és a Partnerszervezet képviseletében eljaré személyek a
Szallitdlevélen feltlintetik, hogy az étkezési csomagok megfelel6 darabszamban érkeztek-e
meg, és hogy tartalmazzak-e annak szilikséges elemeit, valamint jegyzik a kiszallitas
megfelel6/nem megfeleld voltat, s végul alairdsukkal ellatjak azt.

> A Széllitdlevél papir alapti dokumentacio esetén két példanyban készil, melybél egy eredeti
aldirdssal ellatott példany megébrzéséért a Projektiroda felel, a masik példanyt a Vallalkozé
tarolja sajat dokumentdcids tdroldsi rendje szerint. A Partnerszervezet nem tarol Szallitélevél
dokumentumot.

> Hibdsan kitoltott Szallitolevél dokumentum esetében a Projektiroda az elz6 hét teljesitését
igazolé dokumentumok vizsgalata sordn feltart adminisztracidos hibat - behivatkozva a
vonatkozé Szallitélevél dokumentumot - elektronikus Uton egyezteti az Atvevs
Partnerszervezettel (t6bb érintett Szallitolevél esetében Partnerszervezetekkel), amelynek
visszaigazolasat kovetGen rogziti a hiba jellegét, atvétel idGpontjat. A vizsgdlat soran feltart
adminisztraciés hibakat és hivatkozott dokumentumokat Osszesitve értesiti elektronikus
levelezés keretében a szolgaltatd Partnert a Vallalkozasi szerz6désben rogzitett elérhet&ségen.
Szolgaltaté Partner koteles az adott hibajelzések kapcsan annak beérkezését6l szamitott 5
napon belll visszajelz6 nyilatkozatot tenni (egyetért a hibaval, vitatja azt, vagy egyéb

3 Lasd: A Szdllitélevél és dtadds-atvételi elismervény cim{ dokumentum kitéltésére vonatkozé elvarasok
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megjegyzést, észrevételt tehet), ha 5 napon belll nem nyilatkozik gy kell tekinteni, hogy az
adminisztrativ hiba javitdsdval egyetért, azt nem ellenzi.

» A Szillitdlevél allandé igazolé dokumentuma az étkezési csomagok Vallalkozd és
Partnerszervezet kozott torténé atadas-atvételének, annak hianyaban az adott kiszallitas nem
tekinthet6 megtorténtnek.

A Szdllitélevél c. dokumentum sablonja

A Széllitélevél c. dokumentum el&allitasa és biztositasa a Vallalkozo feladata, igy az alabbi
dokumentumnak csak szemléltet6 szerepe van.
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Szallitélevél és atvételi elismervény*

az étkezési csomagok atadas-atvételének papir alapti dokumentacios eljarasanak alkalmazasa esetében

sorszama:

A Szolgaltaté és az Partnerszervezet adatai — az Atadé/Szolgéltaté cég tolti ki

Az étkezési csomagok kiszallitasaért felelds Szolgaltaté neve, székhelyének cime és telefonszama, adészama

Az étkezési csomagokat atado személy neve és beosztasa

A kiszallitast fogado Partnerszervezet (az intézmény)
neve

Az étkezési csomagok atadas-atvételének helyszine (cim)

Az étel elkészitésének ideje (év, honap, nap, 6ra, perc)

az étel tarolasi kériilményei elkésziilése és kiszallitasa
k6zott

az étel elkészitését és ellendrzését felligyel6 személy
neve és beosztasa

az étkezési csomagokat szallité gépjarmii hGmérséklete

az étkezési csomagok fajtaja

Az Atvevé adatai — az Atvevé tolti ki

Az étkezési csomagokat atvevd és vizsgalé személy neve és
beosztasa

Az étkezési csomagok atvételi ideje (év, hdnap, nap, 6ra, perc)

4 papir alapu dokumentdcids eljaras esetén Szallitélevelet 2 példanyban sziikséges el6allitani és eredeti
alairassal ellatni. Az dtadas-atvételt koveten a kiszallitast végzé cégnél (Atadd)

marad mindkét példany.

10
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Az étkezési csomagokra vonatkozé adatok — a Szolgaltatd és az Atvevd tolti ki dtadas-atvételkor

A Szolgaltato cég tolti ki Az Atvevé személy tolti ki
Etkezési csomagok Atvett étkezési At nem vett étkezési
Az étel(ek) megnevezése szama (db) csomagok szama csomagok szama
(db) (db)
A Szolgaltato cég tolti ki Az Atvevé személy tolti ki
, L. L, ) ) Mennyiség jellése Atvétel megtortént
Etkezési csomag részét képezd termék megnevezése o .
(X-szel jelolendd)
Recepthez rendelt kenyér (kg?)
Szalvétacsomag (db)

Az Atvevé tolti ki az étkezési csomagok atvételekor

A vizsgalt étkezési csomagokkal kapcsolatos informaciok [ megfelelt

(pl. hibas (=nem dézsmabiztosan zart vagy cimke nélkiili)
csomagolas, hidnyos adagszam, stb.) és egyéb észrevételek Ll nem megfelelt, indoklas:

Telepilés és datum (év, hdnap, nap):

Aldirasok:

Atadd Atvevé

11
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B. Az étkezési csomagok tarolasanak rendje és dokumentuma

Az atvétel soran a h(t6szekrényekbe azonnal behelyezett, hiitétt, el6re csomagolt ételek h(itési
hémeérsékletének a kiosztasig torténé megtartasa kiemelten fontos.

Az EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-00001 azonositészamu Projekt 2024-ben biztositott egytalételei
ugynevezett cook and chill technoldgiaval késziilnek, azaz gyorshitéses, hésokkolt készételek keriilnek
kiszallitasra. Ezek tdrolasanak hdéfokdra konkrét jogszabalyi kotelezettség nincs. Ett6l fliggetlendil,
hivatkozva a NEBIH &ltal koordinalt Ugynevezett GHP Gtmutaté kézikdnyv 6.8.2 pontjaban foglaltakra
(2018. majus) - mely nem kotelezé érvényd, alkalmazasa azonban javallott — az aldbbi keretek
megtartdsa szlikséges.

A készételeket 0 és + 5 C-on hitve tarolni — kivéve a gyorshiitéssel vagy gyorsfagyasztassal készitett
ételeket — maximum 48 6raig szabad.”

Amennyiben a megvaldsité telephelyen torténd, NEBIH vagy népegészségiigyi ellendrzéseket
végrehajtd szerv jelzi az ételcsomagok maximum +3 Celsius fokon torténd taroldsnak szlikségességét,
ugy a megvaldsito telephely jelezheti feléjik, hogy torekszik ennek megtartasara (ezt az elvarast
kizarélag a NEBIH a GHP felé 2011-ben tett javaslata tartalmazza), de a jogszabalyi elvaras tovabbra is
a + 5 Celsius fokot jeldli, igy megvaldsito telephely nem kovet el szabalysértést, amennyiben a tarolasi
héfok 5 Celsius fok.

A tdrolasi héfok, azaz hitési lanc megtartdsanak ellenérzésére szolgalé adatlap a ,Hdt6terek
ellen8rzésének lapja” c. dokumentum, mely havi id8intervallumban rogziti, napi két alkalommal a
h(it&szekrény belsé hémérsékletét. Ennek elsGdleges célja a NEBIH vagy egyéb népegészségiigyi
ellenérzést folytatd szerv, illetve az Projektiroda altal koordindlt helyszini ellenGrzések alkalmaval
lefolytatott ellenérzéseken a tarolasi h6fok aktualis bizonyitasa.

Az aktudlisan alkalmazott dokumentumot célszer( a projekt altal biztositott ételcsomagok taroldsara
szolgdld h(itészekrényre vagy annak kozelébe kihelyezni.

12
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5 A Hajléktalanokért Kozalapitvany altal megvalésitott , Elelmiszer tdmogatas biztositasa hajléktalan személyek
részére” c. program keretében kiosztandd étkezési csomagok h(itését végzé hlitGszekrények belsé
hémérsékletének mérését igazold lap, a hiitési lanc megtartasanak ellenérzésére.
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C. A szavatossagi kifogdsjelzés menetének rendje

Szavatosagi kifogassal a Partnerszervezet akkor élhet, ha az ételcsomag atadas-atvételének vagy
kiosztdsdnak folyamata alatt észleli, hogy a Véllalkozd hidnyos vagy nem megfelel6 mddon teljesitette
az ételcsomagok kiszallitasanak feladatat.

A folyamathoz kapcsolédo feladatok elvégzése az étkezési csomagok atvételével és kiosztasdval
megbizott munkatarsak felel6ssége. Ennek oka az, hogy amennyiben a szavatossagi kifogasok jelzése
nem a megfelel§ id6ben és médon torténik, a Projekt nem élhet a Vallalkozé felé érdemi reklamdacidval.

> Etkezési csomag atadds-atvétele, folyamata:

Etkezési csomagok vizsgalatanak lépései a h(itétt, elére csomagolt ételadagok esetén:
- acsomagok megszamolasa,
- acsomagok épségének ellenbrzése (pl.: szakadt csomagolas),
- ah(tési lanc megtartdsa, a csomagok hiitébe helyezése.
- szallitasi kordlmények, szallitd jarm( csomagterének hémérsékletének ellenGrzése

Az atadas-atvételt igazold dokumentum kitoltése:

- Aszalliténak minden esetben meg kell varnia az ételcsomagok vizsgalatat és az dtadas-
atvételt igazoldé dokumentumok kitoltését.

- Az igazolé dokumentum pontos kitoltése az atvevd és az dtadod kozos felelGssége. A
kitoltést kovet6en ennek alairasa kotelezé mindkét fél részérél.

- Az étkezési csomagok atadas-atvételekor a Partnerszervezet képvisel6je vizsgalatot
végez, és amennyiben a Partnerszervezet képvisel6je a Partner altali
szolgdltatasbiztositasra vonatkozdan hibas teljesitést észlel, a hibds teljesitésre
vonatkozd észrevételeit irdsban jelzi a Szdllitdlevél és dtvételi elismervény c.
dokumentumon, mind a papir alapu, mind pedig elektronikus (a Szallitdlevél készitd
program alkalmazdasa) esetében.

Szavatossagi kifogas tartalma lehet:
- kevesebb darabszamu csomag;
- étel szaga/allaga nem megfelel§;
- bontott/nem megfelelGen zart csomagolas;
- szallitasi id6 be nem tartasa (az egyeztetett kiszallitasi id6ponttdl vald +/- 30 perces
eltérés megengedett)
- szallité jarmU csomagterének nem megfelel6 hémérséklete
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Azonnali teend6k probléma észlelése esetén:

ha ATVETELNEL észleli az Partnerszervezet munkatarsa, az dtadds-atvételt igazolé dokumentumra fel
kell jegyezni (pontos adatokkal és megfogalmazassal, olvashatéan):
- bontott, megrongalédott, deformalddott csomag (darabszama, deformalddas korilirasa, stb.),
ezen darabok nem atvehet6k, ezek elszallitasat a szallitotdl kell kérni helyben
- kevesebb darabszamu csomag

tovabbi eljaras:

- A problémat észlel6 Partnerszervezet munkatarsa a Projektirodat azonnal értesiti, munkaid6ben
(09:00-17:00) telefonon, vagy munkaidén kivul elektronikusan, (a projekt kézponti e-mail
cimére: rsztop@rsztop.org) és jelzi a problémat és annak rogzitési folyamatait. A probléma
leirasat a megfelel6 beazonosithatdsagot segit6 adatokkal Iatja el.

- A Projektiroda a jelzésre a feljegyzést tartalmazd Szallitélevelet azonnal bekéri Vallalkozétél.

ha ETELOSZTASNAL észleli a Partnerszervezet munkatarsa:

- Aproblémat észlel6 Partnerszervezet munkatarsa a Projektirodat azonnal értesiti, munkaid6ben
(09:00-17:00) telefonon, vagy munkaidén kivul elektronikusan, (a projekt kdzponti e-mail
cimére) és jelzi a problémat és annak rogzitési folyamatait. A probléma leirdsat a megfeleld
beazonosithatdsagot segit6 adatokkal Iatja el.

- Megirja a Feljegyzés szavatossdgi kifogdsrél c. dokumentumot. Lehet&ség szerint minél
pontosabb fotddokumentaciot készit a hibardl, és ezeket elektronikus uUton eljuttatja a
Projektiroda részére.

- Az irdsos alatdmaszté dokumentumokat eljuttatja a Projektnek, elektronikus és postai Uton, a
lehetd leghamarabb.

- Gondoskodik a kifogasolt ételcsomag (lehetSleg bontatlan) megfeleld h(itott korilmények
kozotti megGrzésérél.

A fenti folyamat egyik Iépése sem kihagyhaté.

Az atvevd vagy az étkezési csomagot kioszto kolléganak (Partnerszervezet munkatars) a lépéseket be
kell tartania minden esetben.

Az eljarashoz kapcsolédd dokumentumok:

- Feljegyzés szavatossdgi kifogdsrdl
- Intézkedési terv, hiba észlelése esetére
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A Feljegyzést 2 példanyban sziikséges kitolteni!

FELJEGYZES®

a Megrendeld és a Vidllalkozo k6zétt
a Hajléktalanokért Kézalapitvdny dital megvaldsitott Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program Plusz keretén beliil a ,,Elelmiszer
tdmogatas biztositasa hajléktalan személyek részére” cim(i, EFOP Plusz-5.2.1-23 azonositészamu projekt megvaldsitdsanak keretében
megkotott

VALLALKOZASI SZERZODES - ben foglalt eladott ételcsomagokra vonatkozd
szavatossagi kifogasokrol
a vonatkozo Ptk. jogszabdlyok alapjan

7

A kifogas bejelent6jének neve és
beosztasa:

Megvaldsitasi telephely cime
(Atadas helyszine)

Kifogasolt termék Atvétel ideje:
beazonositashoz sziikséges Etel fajtdja:
adatok Egyéb, a kitoltd szerint a beazonositashoz sziikséges informacio:

Hiba észlelésének id6pontja:
pl.: Etelcsomag kiosztasanak alkalmaval (datum, éra)

Hiba észlelésének maddja:
pl.: Etelcsomag kiosztasanak alkalmaval (pl. Ggyfél
jelzésére, fogyasztaskor stb.)

Hiba bejelentésének id6pontja, médja:
Datum jelolésével a Projektiroda értesitése milyen
maddon toértént. (telefonon/e-mailben... stb.)

Kifogas tartalma:

(a cella kitoltés soran sziikség szerint bévithetd)

A problémdval érintett ételcsomagok darabszéma, a
probléma részletes leirdsa.

A probléma részletes feltdrdsa: Késziilt-e
fotédokumentdcid, mintacsomag elkiilénitésre keriilt-e?
Probléma helyszini megolddsdban tértént-e intézkedés?
(llyen lehet: ételfajtdra nem jellemzé izvildg, dllag, a
cimke tartalma nem egyezik a csomag tartalmadval,
stb.)

Egyéb megjegyzések:

A feljegyzés felvételének id6pontja:

A kifogds bejelent6jének aldirasa

6 A dokumentum abban az esetben keril kitoltésre, amennyiben a csomagok atadas-atvételét kévetden kerdil sor a hiba észlelésére és igy
az a Szallitolevél c. dokumentumon nem kertlhetett rogzitésre. A dokumentum kotelezé melléklete a fotédokumentacio. Az eredeti
dokumentum szkennelt példanya elektronikus Uton a fotédokumentacié melléklettel egyetemben, eredeti példanya (a fotédokumentacio
nélkal) postai uton is megkuldésre kertl a Projektiroda felé a hibat észlel6 Partnerszervezet altal. A Partnerszervezet elektronikus és 1 db
eredeti példannyal rendelkezik, az étel készitG-szallitod cég (Véllalkozo) a Feljegyzés c. dokumentum szkennelt példanyat kapja meg a
Projektiroda koordinalasaban.
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Intézkedési terv

Megtett intézkedések, intézkedési
sorrendben

Megjegyzés, intézkedés rovid
leirasa

Teljesités ideje

Felel6s munkatars

Ha a hiba észlelése az ételcsomagok atadas-atvétel SORAN torténik

a

Szallitolevél és atvételi elismervény c. kitsltése esetén

Hiba feljegyzése Szallitélevélre a
Szallitd jelenlétében

Ertelemszer(en, a Szallitélevél
megfelelé mezGjének kitoltése
(Hiba lehet példaul: kiszallitasi idd,
ételcsomagok darabszdma,
ételcsomagok csomagoldsa,
szdllitéeszkéz hiitGterének
hémérséklete, szalvéta megléte,
kenyéradag megléte, ételcimke
tartalma, stb. ).

Az atadas-atvétel
eljarasakor
torténd
hibaészleléskor

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

A Projektiroda munkatarsanak
értesitése

Jelzi a problémat és annak rogzitési
folyamatait. A probléma leirasat a
megfelel6 beazonosithatdsagot segit6
adatokkal latja el.

A hiba
észlelésekor’

A telephely alkalmazasaban
allo, atadas-atvétel korében
megbizott eljdré munkatars

Széllitélevél bekérése a
Vallalkozétol

Projektiroda felveszi a Vallalkozéval a
kapcsolatot.

A fenti |épéseket
kovetben
azonnal.

A Projektiroda munkatarsa

Ha a hiba észlelése az ételcsomagok atadas-atvételét KOVETOEN torténik

a

Feljegyzés szavatossagi kifogasrol c. adatlap kitoltése esetén

A Projektiroda munkatarsanak
értesitése

Jelzi a problémat és annak rogzitési
folyamatait. A probléma leirdsat a
megfelel6 beazonosithatdsagot segitd
adatokkal latja el.

A hiba
észlelésekor

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

Feljegyzés elkészitése

Ertelemszer(en, az adatlap kit6ltése,
valamint kotelezd fotédokumentacid
készitése.

A hiba
észlelésekor

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

Etelcsomag megbrzése

Amennyiben étel eredeti problémardl
van szé, gondoskodik legaldbb 1 db
(lehetéleg bontatlan) ételcsomag
megfeleld korilmények kozotti
meglrzésérdl.

A hiba
észlelésekor

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

Fotodokumentacio
elkészitése

A probléma bemutatdsara alkalmas
mind@ségl fotok. Amennyiben a
probléma jellege miatt nem lehet fotét
késziteni, a pontos leirds szikséges.

A hiba
észlelésekor

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

7 Ha az 4tadas-atvétel ideje 09:00-17:00 kozé esik telefonon, ezen kiviil elektronikusan, a projekt kézponti e-mail cimére
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A Feljegyzés elkiildése a
Projektiroda felé elektronikusan

Az elkészilt Feljegyzés a szavatossdgi
kifogdsrol c. nyomtatvany tovabbitasa
és az alatdmasztd dokumentacio (pl.

fotdk) elektronikus Uton valé elkildése.

A feljegyzés
elkésziltét
kovet6en

A Partnerszervezet arra
kijelolt munkatarsa

Vdllalkoz6 értesitése és

Projektiroda felveszi a Vallalkozéval a

A fenti |épéseket

L, , ., kovet6en A Projektiroda munkatarsa
Szallitdlevél bekérése kapcsolatot. azonnal
Alatamaszté dokumentumok Az elkésziilt Feljegyzés a szavatossdgi
. s C kifogdsrdl c. nyomtatvanyt és egyéb A lehet6 A Partnerszervezet arra
postai elkiildése a Projektiroda aldtdmaszté dokumentumokat postai leghamarabb kijel6lt munkatérsa

felé

uton elkildeni a Projektiroda felé.

Szolgaltatotdl kapott elGzetes
tdjékoztatds feljegyzése a
probléma megoldasara, idejére

A szolgaltatotdl kapott javaslat, ill.
nyilatkozat szerinti megbeszélés
lefolytatdsa, Partnerszervezet
értesitése.

A beérkezé
valasz
ismeretében
azonnal

A Projektiroda munkatarsa,
a Vallakoz6 munkatarsa
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Intézkedési terv az ételcsomagok bontast kovetd érzékszervi eltérése, esetén

Amennyiben az osztast végz6 munkatdrs az ételcsomagok bontdsakor olyan érzékszervi eltérést
tapasztal, ami romldsra, vagy az élelmiszer fogyaszthatatlansagdra utal, a kovetkez6 Iépéseket kell
tennie:
- Leallitani az ételcsomagok kiosztasat
- Gondoskodni legaldbb egy bontatlan csomagoldsu ételcsomag, megfelel6
hémérsékleten torténé megbrzésérdl
- Feljegyzi az eseményt, a probléma és a korlilmények pontos és részletes leirasaval,
lehet6ség szerint fotédokumentdcio elkészitésével.
- Az Intézkedési tervben leirtak szerint megteszi az értesitési folyamat lépéseit

A Vdllalkozo szakmailag felel6s munkatdrsa azonnali hatallyal megvizsgdlja a kifogdsolt problémat

- gondoskodik az ételminta meg6rzésérdl hatdsagi vizsgalat ataddsanak céljara

- Ellen6rzi a rendelkezésére 4ll6 ételcsomagok érzékszervi vizsgalataval, és a
dokumentdcidk (alapanyag nyomon kovetés, HACCP dokumentdcid, szallitasi
dokumentdcid) attekintésével a jelzés kérilményeit.

- Sajat hataskorében donthet a termék visszahivasardl, illetve a Projektirodaval tortént
telefonos egyeztetés utdn a termékrél tortént kozos megegyezés esetén irasban
nyilatkozhat annak allapotdrdél Megrendel6 felé.

- Avizsgdlat lefolytatdsa azonnal, soron kivil meg kell, hogy torténjen.

A Villalkozd irdsos nyilatkozata alapjan a Partnerszervezet donthet az ételcsomagok kiosztasarél.
Amennyiben a Vdllalkozé nyilatkozata alapjan az ételcsomag fogyasztdsra alkalmas, de a
Partnerszervezet annak kiosztasat sajat hatdaskorében megtagadja, a Partnerszervezet az
ételcsomagok megfelel6 korilmények kozotti megbrzése mellett értesiti a Jarasi Kormanyhivatal
Elelmiszerlanc Ellen&rzési Osztélyat, a Véllalkozo és Projektiroda értesitése utdn.
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D. Az élelmiszer eredet( megbetegedések gyanujanak észlelését kovetd

bejelentési folyamatok eljarasa

A Projekt szakmai célja megfelel6 mindségl, tapldld élelem biztositdsa munkanaponkénti
rendszerességgel a hajléktalan emberek részére, a 2024-2028-ig tarté megvaldsitdsi id6szakban.

A hajléktalan emberek részére torténd étkezés biztositasanak (élelmiszer megf6zése, csomagoldsa és
szallitasa) Vallalkozd(i)t a kozalapitvany kozbeszerzési eljaras keretében valasztotta ki. Az étkezési
csomagok célcsoport részére torténd kiosztasa a hajléktalanelldtd intézményrendszeren beliil, a
hajléktalanellatas munkatdrsai altal torténik.

Az étkezési csomagok fajtdi lehetnek:
e el6re csomagolt, hiitott étkezési csomagok, amelyek az étel lef6zésétél kezdve a hitési lanc
megtartdsdval kerilnek kiszallitasra, és -szavatossagi hataridén belil- kiosztasra.

Jelen eljaras felallitdsanak célja az étkezési csomagok fogyasztasat kovetben az esetleges — élelmiszer
eredet(i — megbetegedések jelzésének dokumentdlasa a Projektiroda felé.

A vonatkozd eljaras a 62/2003. (X.27) ESzCsM rendelet (,az élelmiszer eredet(i megbetegedések
esetén kovetendd eljarasrél”) alapjan késziilt, pontositva az Projekt megvaldsitas gyakorlati [épései
szerint.

Az eljaras lépései:
Az étkezési csomagokat a Projekt célcsoportjanak részére kiosztdé munkatars (a hajléktalanellatéd
szervezet mikddési szabalyaihoz igazitottan)

1. Megirja a Bejelentést, amelynek tartalmaznia kell
> hajléktalanellato szervezet és telephely megnevezését, cimét
> hajléktalanellatd szervezet és telephely hivatalos kapcsolattartéjanak nevét és
elérhetdségét
a bejelentd nevét és elérhetGségét
a megbetegedettek szamat, nevét, elérhetdségét,
a megbetegedés kezdetének idejét, a betegség f6bb tilineteit,

YV VV V

a megbetegedés okozasaval 6sszefliggésbe hozhatd élelmiszer(ek) (a tovabbiakban:
gyanus élelmiszer) megnevezését, kiszallitasanak, az étel fogyaszthatdsaganak idejét,
valamint fogyasztasanak helyét, idejét
o |lehet6ség szerint az el6dllitas, a forgalomba hozatal, illet6leg a beszerzés
helyét, valamint az elkészités idejét cimkén/szallitélevélen/atadas-atvételi
elismervényen feltiintetett Vallalkozd nevét, megjelolt elérhetdségeit.
> a megtett intézkedéseket, példaul:
e bejelentés
e kiosztott élelmiszer — lehet8ség szerinti — visszavétele,
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e 1 db hit&szekrényben félretett, bontatlan ételcsomag minGség-ellenérzés
céljabdl

e végsG6 kedvezményezettek (célcsoporti tagok) értesitése, haziorvoshoz
irdnyitasa (ez kotelezd elem a projektmegvalésitas szempontjabol)

A bejelentésnek nincs egyéb formai kovetelménye, igy az Projektiroda nem alkalmaz a bejelentésre
vonatkozé dokumentum sablont.

Elelmiszer eredetli megbetegedések gyanutja esetén Partnerszervezet koteles biztositani és
megfelel6 modon (hiit6szekrényben) tarolni legalabb egy 1 db bontatlan ételcsomag-mintat az altala
kiosztott étkezési csomagokbdl, melyrél feltételezhet6, hogy annak elfogyasztasa a
megbetegedések f6 oka. Partnerszervezet altal eltett gyanus étkezési csomagok vizsgdlatardl a helyi
hatdsdgok gondoskodnak.

2. Megkilldi a Bejelentést elektronikus uUton (rendeletben foglaltak alapjan a bejelentés
megtehet6 telefonon, e-mail Utjan vagy személyesen, de a projekt adminisztrativ elvarasai
alapjan az irasos jelzés kotelezG)

> Hajléktalanellaté intézmény és/vagy a hajléktalanellatd szervezet vezetGje felé
(intézmény helyi szabalyai szerint)

» Munkaidén belill a megbetegedés, illetve annak gyanuja észlelésének helye szerint
illetékes népegészségiigyi feladatkdrben eljaré févarosi és varmegyei kormanyhivatal
jarasi (févarosi kerileti) hivatalahoz (a tovabbiakban: jarasi hivatal).

» Munkaidén kivll a bejelentést a megbetegedés, illetve annak gyanuja észlelésének
helye szerint illetékes népegészségiigyi feladatkorében eljard févarosi és varmegyei
kormdnyhivatalhoz (a tovabbiakban: kormanyhivatal).

> Az Projektiroda kozponti e-mail cimére (rsztop@rsztop.org), valamint a

projektasszisztens (keresztury.agnes@rsztop.org) és a szdllitéi koordinator-

monitorozé (racsko.robert@rsztop.org) e-mail cimére. (A Bejelentést ezt kovetSen a

Projektiroda tovabbitja az élelmiszer elGallitasdért / forgalomba hozataldért felelés
illetékes Vallalkozé e-mail cimére)

3. ROgziti az Projekt altal biztositott Feljegyzés szavatossdgi kifogdsrol c. adatlapon, illetve
fotddokumentacioval az eseményeket, és végzi ennek az intézkedési tervben megjeldltek
szerinti |épéseit.

4. Ezt kovet6en az Egylttmikodési megallapoddsban rogzitett programfelel6s munkatdrs

folyamatosan értesiti a Projektiroda munkatarsait a kapcsolddé eseményekrél elektronikus
formaban.
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E. A napi ételadagszam modositasanak rendje

Az étkezési csomagok kiosztasat végz6 Megvaldsitasi telephelyek a Partnerszervezet és a Projektiroda
altal meghatdrozott un. napi ételadagszam keretekkel rendelkeznek.
A napi ételadag keret 2024. évben allandd, valamennyi Partnerszervezet a megvaldsitd telephelyekre
vonatkozdan, az Egylttmikodési megallapodasban is rogzitett médon minimum és maximum
keretszammal rendelkezik.
A megvaldsitasi telephely napi forgalmatdél fliggéen a Partnerszervezetnek lehet&sége van a fent jelzett
kereteken bellil médositani a Vallalkozé altal lef6zott és kiszallitott napi ételcsomagok szamat az alabbi
eljaras szerint:

- A Partnerszervezet altal kijelélt programfelel6s az  rsztop@rsztop.org  és

racsko.robert@rsztop.org e-mail cimek mindegyikén jelzést tesz az Projektiroda (Projekt)

munkatarsai felé.
Az e-mailben jel6li a szervezet:

o a palyazati azonositdjat;

o a szallitasi (megvaldsitasi) telephely cimét, egyéb sziikséges beazonositdsra szolgald
informdcidt;

o a rogzitett minimum-maximum napi ételadag kereten bellli kivant napi
ételadagszamot;

o a kiszdllitasi id6pontot, amikortél a moddositott ételadagszamot a megvaldsitasi
telephely igényli.

A jelzést minden héten kedd éjfélig kell elklldeni a jelzett e-mail cimre, amennyiben a mdédositott
ételadagszamot az azt kovetd hét els6 munkanapjatél kivanja adott intézmény érvénybe |éptetni.
Amennyiben a Partnerszervezet jelzése késGbbi napokon (szerdan/csutortokon/pénteken) torténik
meg, egy héttel késébb (tehat a jelzést kovet6 masodik hét els6 munkanapjatdl) indul el az médositott
ételadagszam szerinti kiszallitas.

A moddositott napi ételadagszam minden esetben visszavonasig érvényes, azaz addig, amig a szervezet
a fent leirt médon Uj igényeit nem jelzi.
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IV. Az adatszolgdltatas folyamata és a kapcsolddd dokumentacid
rendje

A. A gyljtott adatok meghatarozasa és mérésének modszertana

Az EU 2021/1057 rendeletben meghatarozott adatszolgaltatas

A 2021/1057 EU rendelet kotelezi a tagallamokat arra, hogy az operativ programok végrehajtasara
vonatkozd, a kozos és — adott esetben — programspecifikus mutatékkal kapcsolatos adatokat is
magukban foglald informacidkat tartalmazé éves zardjelentéseket nyljtsanak be a Bizottsagnak.

A 2021/1057 rendelet lll. mellékletének 1.1.1.1., 1.2. és 2.1.pontjaban meghatarozott mutatdk szerint
a Kedvezményezett adatokat szolgaltat az Iranyité Hatésag felé.

Az ételosztasban résztvevl személyek szamanak mérése

Elelmiszersegélyben részesiilé hajléktalan személyek szamanak igazolasa érdekében sziikséges mérni
azt, hogy hany hajléktalan személy részesiilt a projekt megvaldsitasa soran melegétkeztetésben. Ennek
teljesitése érdekében sziikséges a Projekt szolgdltatdsait igénybe vevék egyéni szintl mérése.

Az adatok rogzitését az osztast végz6 hajléktalanellatd szervezetek munkatarsai végzik. Név és sziiletési
datum kettésével elldtva, minden ételosztasi napon rogzitik az ételosztasban részt vett személyeket.
Az adatok rogzitésére a Projektiroda altal biztositott Google Sheets alapu adatszolgaltaté tablakat
alkalmazzdk. A heti rendszerességgel bekiildott és tisztazott adatokat a Projektiroda atvezeti egy SQL
adatbazisba. Az igy kumulalédd adatok meghatdrozott rendszerességgel, legalabb két kilonalld
elektronikus eszkozre keriilnek lementésre. A moddszer biztositja az indikator teljesitésének
aldtdmasztasat és nyomonkdvetését a Felhivas szerint meghatarozottakban.

A Projektiroda ezen nyilvantartas vezetésével képes meghatdrozni a rendelet 3altal el6irt
,Elelmiszersegélyben részesiilé személyek szdma dsszesen” eredménymutatét.

Az adattiblaban szerepl6 neveket/sziiletési adatokat a Projektiroda nem kildi tovabb az
adatszolgaltatas keretében, azokat az GDPR 2016/679 EU rendelet alapjan és azzal 6sszhangban, a
2018.07.26-val moddosult informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl széld
2011.évi CXII. torvény szerinti keretek kozott kezeli és tarolja.

A projekt szolgaltatasait igénybe vevs célcsoport sajatossagainak felmérése
A célcsoporti sajatossagok (EU 2021/1057 rendelet melléklete szerinti 2.1. pontja) mérése a
hajléktalanelldatd szervezetek szamadra rendelkezésre allé informacidk, a szubjektiv szempontok, a

kordbban felvett anamnézis figyelembevételével torténik. Nem varhatd el, hogy a célcsoporti
sajatossag megallapitasa az étkezésben részesil6 hajléktalan személy altal nydjtott adaton alapuljon.
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Az adott célcsoporti sajatossdgok soraba tartozd személyek szdmdanak meghatdrozdsa statisztikai
adatokon nyugszik, azaz a célorientalt adatszolgaltatdshoz az egylittm(ikddé partnerek munkatarsanak
megfigyelései, tapasztalatai sziikségesek.

Ennek értelmében a Projekt megvaldsitasa soran a hajléktalanellatd szervezetek az ételosztasi
helyszinekre vetitve, a célcsoporttal mindennapi kapcsolat alapjan szerzett ismereteket (anamnézis,
személyes informaciék stb.) alapul véve hatdrozzak meg a Projekt szolgaltatdsait igénybe vevék
célcsoporti sajatossagait.

A végs6 kedvezményezettek kdzé tartozé személyek célcsoporti sajatossagait az ételosztasi
helyszinen az egylittm(ikodé partner munkatdrsa rogziti, az élelmiszersegélyben részesiil6k szamanak
mérésére szolgald Google Sheets tablazatban. Az adatokat a Projektiroda Az ételosztdsban résztvevd
személyek szamdnak mérése fejezetben leirtak szerinti rendszerességgel és mddon rogziti és tarolja.

A Projektiroda az adatszolgaltatas kotelezettségének biztositasara kialakitott adatbazisanak
segitségével kezeli, 6sszesiti az egyénekhez rendelt célcsoporti sajatossagok adatait, melyekbdl az
élelmiszersegélyben részesiil6k szamahoz viszonyitva szazalékos értéket képez.

Cél, hogy a Projekt megvaldsitasa soran figyelembevételre keriiljenek a EU 2021/1057 rendeletben
foglalt kovetelmények, és ez alapjan csokkenjenek mind a Kedvezményezett, mind a hajléktalanellato
szervezetek (Partnerszervezet) adminisztrativ terhei, ezért indokolt, hogy ezen mutatdk esetében az
értékek meghatdrozdsa ne a végsé kedvezményezettek altal szolgaltatott informacidkon, hanem a
partnerszervezetek rendelkezésre allo informacidin alapuljon. A rendelkezésre all6 informacio egy
szubjektiv szempont, tobbek k6zott ide érthet6 a hajléktalan személlyel korabban felvett anamnézis,
a napi szintl beszélgetésekbdl lesziirhets informaciok, rendelkezésre all6 igazolasok. Nem varhato el,
hogy a végfelhaszndldk altal szolgdltatott adatokon alapuljanak a Projekt szolgaltatasait igénybe vevék
célcsoporti sajatossagait bemutatd adatsorok, kilonos tekintettel arra, hogy a rendelet altalanos
rendelkezése azt a konkrét kovetelményt fogalmazza meg, hogy tiszteletben kell tartani az alap
keretében tdmogatott személyek méltésagat.

A kiosztott élelmiszertamogatas mennyisége 6sszesen (tonnaban)

A kiosztott élelmiszertamogatas mennyiségének mérése (EU 2021/1057 rendelet 1.2. pontja) a
Partnerszervezetek altal a kiosztott és a célcsoport altal elfogyasztott ételadagok szamanak igazolasa
alapjan torténik. A Partnerszervezetek heti rendszerességgel adatot szolgaltatnak egy Google Sheets
alapu tablazatban a beérkezett és kiosztott (elfogyasztott) ételcsomagok szamardl, napi bontasban. A
Projektiroda SQL adatbazisban 0Osszesiti ezeket az adatokat. A kiosztott élelmiszertdmogatas
mennyiségét a kiosztott ételcsomagok darabszamanak és azok atlagos sulydnak szorzata adja meg. Az
étkezési csomagok atlagos sulya a dietetikus altal 6sszeallitott, egy adag ételre vetitett recepturak
nyersanyagkiszabatai alapjan, a f6zés soran felléps sulyveszteség-és nyereség (pl. viz hozzdaddsa és
parolgdsa) figyelembevételével keriilt megallapitdsra. Az ételadagok atlagos sulya 650 g. A kiosztott
élelmiszertdmogatds mennyisége tonnaban tehat az aldbbi médon szamolhatd ki:

Osszes kiosztott ételadag x 650/1000000 tonna
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Projektteljesités alatamasztasanak mddja

A projektteljesités aldtamasztdsanak eszkdze az adatszolgdltatas alapjat képezé Google Sheets
tablazatok alapjan készitett havi igazolé lap. A dokumentum rogziti a vonatkozd idGszak, a
Partnerszervezet neve, a palydzati azonositdja és ételosztasi helyszine(i) szerint a projektmegvalésitas
egylttm(ikodési megdllapodds vallalasait. Az igazold lap havi 6sszesitésben tartalmazza

> az ételosztasban részesiil személyek szamat
> akiosztott étkezési csomagok szamat
> az ételosztasban részesiil személyek célcsoporti specialitasainak statisztikajat.

A havi 0Osszesit6 lap kumulalt adatainak alapjat a partnerszervezetek dltal heti rendszerességgel
kitoltott tdblazatok adjak. Ezen tdblazatok tartalmazzak:

» a beérkezett/kiosztott ételadagok szamat, napi bontasban

> az étkezésben résztvevs személyeket névvel és sziiletési datummal beazonosithaté formaban

tartalmazo névsorokat, heti bontasban

» anévsorokon szerepl6 személyek célcsoporti specialitasait
A mar szlrt és tisztitott adatok ezutdan egy SQL adatbazisba keriilnek tovabbitdsra, majd az adatok
ételosztasi helyszinenként 6sszegzésre keriilnek. Ezaltal a havi igazoldlapon beazonosithaté, személyes
adatok nélkdl, havi, szdm szerinti 6sszesitésben szerepelnek.
Az adatok hitelességét a partnerszervezet altal az adatszolgdltatds igazoldsara meghatalmazott
személy alairasaval igazolja. Mivel az igazold lap adatai a Partnerszervezeteknek a Projektiroda részére
heti rendszerességgel megkiildott adatszolgaltatason alapulnak, igy az alaird személy az igazold lap
aldirdsdval egyuttal a heti adatszolgaltatasban megkiildott adatok hitelességéért is felelGsséget vallal.

Partnerszervezet kotelezettsége és eszkoze

A Partnerszervezet kotelezettsége a Kedvezményezett daltal készitett havi Osszesitést tartalmazo
igazold lap kinyomtatdsa, aldirdsa, és elektronikus, valamint postai Uton a Projektirodanak vald
eljuttatdsa.

Az igazold lapot Partnerszervezet minden hdénap utolsd ételosztasi napjat kovetéen megkapja e-
mailben, kinyomtatja, és a partnerszervezet altal az adatszolgaltatds igazolasara meghatalmazott
személlyel aldiratja. Ezutan az igazold lapot bescanneli, és feltolti az adott telephely Google Drive
mappajaba, az eredeti dokumentumot pedig legkés6bb az adott hdonap utolsé ételosztdsi napjat
kovetd hatodik munkanapig postazza a Projektiroda postafiok-cimére.

Kedvezményezett eszkoze és tevékenysége

Kedvezményezett a Partnerszervezet altal hetente, Google Sheets tablazatok altal szolgaltatott
adatokbdl minden hdnap utolsd ételosztasi napjat kovet6 harmadik munkanapig 6sszesitést készit, és
azokat felvezeti az igazoldlapra. Kedvezményezett Partnerszervezet minden telephelyének
vonatkozasaban kilén igazoldlapot Aallit ki, melyet PDF formatumban, e-mailben megkild a
Partnerszervezet altal megadott e-mail cimre.

Kedvezményezett az igazolélapot mind elektronikus, mind eredeti formdban rendszerezett,
visszakeresheté mddon tarolja.
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B. Az adatszolgaltatas folyamata és a kapcsolddo dokumentacio rendje

Az adatgylijtés célja a Projekt keretében a célcsoport részére nyujtott természetbeni juttatasok
igénybevételének, valamint a projekt szolgaltatdsait igénybe vevék sajatossagainak mérése.

A Projekt eredménymutatdinak és kotelez6 adatszolgdltatasanak bemutatasa:
. A teljesen vagy részben az operativ programbdl finanszirozott étkezési csomagok szama
Osszesen.
. A projekt szolgdltatdsait igénybe vevs célcsoport sajatossagainak felmérése.
. Elelmiszersegélyben részesiil§ hajléktalan személyek szama 6sszesen.
. A kiosztott élelmiszertdamogatds mennyisége 0sszesen (tonnaban)

A fenti eredménymutaték dokumentaldsa érdekében a Projekt Google Sheets alapu adatlapokat
dolgozott ki, amelynek segitségével heti rendszerességgel szolgdltathatok a mért adatok. Az
adatlapokat az ételosztas helyszinein (a Projekt Partnerszervezeteinél) dolgozd kollégak toltik ki az
egyéni linken elérhetd Google Drive tarhelyen. A Partnerszervezet minden, az EFOP Plusz projektben
résztvevd telephelyére vonatkozdan koteles megadni egy olyan e-mail cimet, amihez minden, az
adatszolgaltatasban érintett kolléga hozzaférhet. Ezen e-mail cimekkel bejelentkezve érhet6 el a
telephelyhez rendelt Google Drive mappa, amely az adatszolgaltatas tdblazatait tartalmazza.

A telephelyhez tartozé Google Drive mappaban minden hénapban egy fajl jelenik meg. Az egyes
munkalapfiilek az adott hdnap egy-egy hetének adatszolgaltatasanak rogzitésére szolgalnak, kiilon a
beérkezett és kiosztott ételadagokat nyilvantartd tdblazatok, és kilon az étkezésben résztvevé
személyek szamanak, és célcsoporti specialitasaik mérésére szolgald tablazatok.

Természetbeni juttatdsok igénybevételének mérése

A Projekt — a fent leirt adatszolgdltatasi kotelezettségek tekintetében — heti rendszerességgel méri a
telephelyekre beérkezett ételadagokat és az ott kiosztott ételadagokat.

Az adatok rogzitésének helye: A telephely altal megadott e-mail cimmel megosztott Google Drive

mappaban taldlhatd Google Sheets tablazatban.

Az adatok régzitésének modja:

A Projekt altal biztositott Google Sheets tablazat kitoltésével kerilnek rogzitésre a kért adatok. A
tadblazat az adott naptari hét ételosztasi napjain biztositott szolgaltatdsra vonatkozé adatokat Osszesiti.
Az beérkezett és kiosztott ételadagok rogzitésére szolgdld tabla munkalapfiilének elnevezése a
kovetkez6képp alakul:

hetiAdaglh, hetiAdag2h, stb.
ahol a szdm a hét szamat jeldli az adott hdnapban.

A tablazatban rogzitendd az étkezési csomagok kiszallitdsanak napjan az atvett étkezési csomagok
(Beérkezett ételadag) darabszama. (Ez kétnapi széllitas esetén azt jelenti, hogyha pl. a szallitasi napok
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hétfé/szerda/péntek, akkor a hétfs és szerda oszlopba dupla napi ételadag darabszam kerdl beirasra,
mig péntekre egy napi ételadag darabszamot kell felvezetni. Napi kiszallitas esetén értelemszeriien
minden napon beirasra keril az atvett, egy napi ételadag darabszama). Kitéitéskor kiilén figyelmet
sziikséges forditani arra, hogy linnepnapok, munkasziineti napok esetén nem térténik sem kiszdllitds,
sem étkezési csomag osztds, igy azon napokon nem keriilnek szdmadatok beirdsra! A Beérkezett
ételadagok szama csak akkor lehet kevesebb, mint a megvaldsité telephely altal igényelt napi
ételadag darabszama, ha igazolt (Szallitélevélen jelzett) okok miatt az igényeltnél kevesebb étkezési
csomag kerlt atvételre.

A tabldzatban tovdbba napi szintl beirasra kerl a Kiosztott ételadagok darabszama (amely minden
esetben egyenl6 az adott napon megtortént étkezések szamaval). A kiosztott ételadagok szama csak
akkor lehet kevesebb, mint a megvaldsité telephely altal igényelt napi ételadag darabszama, ha
igazolt (Feljegyzés szavatossagi kifogasrdl, Kapacitas nemteljesités bejelentd lapja) okok miatt az
igényeltnél (és esetlegesen atvettnél) kevesebb étkezési csomag keriilt kiosztasra.

Az adatlap Heti Osszesités oszlopa képletezett, az ételosztasi napok ald beirt szamok alapjan
automatikusan 6sszeadja a hétre vonatkozéan a beérkezett és kiosztott ételadagok szamat.

A fajlban taldlhatok havi 6sszesitd tablak és segédtabldk is a beérkezett és kiosztott ételadagokrol, am
ezek képletezettek és védettek, automatikusan dsszesitik a heti tablazatokban rogzitett adatokat.

Az adatrogzités és -Osszesités idépontja: Minden hét utolsé munkanapja, a hét utolsé ételosztasanak

napja.
Elelmiszersegélyben részesiilé hajléktalan személyek szamanak mérése

A tovabbi eredménymutatdk igazoldasanak érdekében sziikséges mérni azt, hogy hany hajléktalan
személy részesiilt a projekt megvaldsitasa soran élelmiszersegélyben. Ennek érdekében sziikséges a
Projekt szolgaltatasait igénybe vevik egyéni szintli mérése.

A pontos adatmérés és az ismétl6dések szlrésének érdekében ezeket Partnerszervezet heti
rendszerességgel, az étkez6k nevét és sziiletési ddtumat tartalmazd listan vezeti.

Az adattabldban szerepl6 nevek és sziiletési adatok nem kerilnek tovabbkildésre, azokat az GDPR
2016/679 EU rendelet alapjan és azzal 6sszhangban, a 2018.07.26-val mddosult informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény szerinti keretek kozott
kezeljuk és taroljuk, és csak az ebbdl nyert szamadatok keriilnek tovabbitasra.

Az adatok rogzitésének helye: A telephely altal megadott e-mail cimmel megosztott Google Drive

mappaban taldlhatdé Google Sheets tablazatban.

Az adatok rogzitésének mddja: A Projekt altal biztositott Google Sheets tablazat kitdltésével keriilnek

rogzitésre a kért adatok. A tablazat az adott naptari hét ételosztasi napjain biztositott szolgaltatasra
vonatkozo adatokat Osszesiti.
Az beérkezett és kiosztott ételadagok rogzitésére szolgdld tabla munkalapfiilének elnevezése a
kovetkez6képp alakul:

Etkezok1h, Etkezok2h, stb.
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ahol a szdm a hét szamat jeldli az adott hdnapban.

A tabldzat oszlopcimekkel ellatva jeldli, hogy hol keriil beirdsra a természetbeni juttatdsban részesiil
személy neve, sziletési ddtuma, valamint célcsoporti specialitdsai. (Ld. , A projekt szolgdltatasait
igénybe vevé célcsoport sajatossagainak felmérése” részt.)

A tablazat mas nyilvdntartasbodl (pl. KENYSZI, az intézmény sajat nyilvantartasa) kimasolt adatokkal is
feltolthet6 az étkezést igénybe vevék szlirése utan.

Egy adott név-sziiletési datum paros, és a hozza tartozd célcsoporti specialitdsok az els6 beirdst
kovetSen automatikusan rogzitésre keril egy listdban, igy a kés6bbiekben nem kell Gjra felvinni 6ket,
csak a szolgaltatds ismételt igénybevételének tényét rogziteni az erre szolgald négyzet bejeldlésével.
A vonatkozé héten az ételosztast igénybe vev6k adatait rogziteni minimum heti 1 alkalommal,
Osszesitett listdban, a hét utolsd ételosztasi napjan sziikséges, de az adatvesztés lehetGségének
fenndlldsa esetén akar a hét minden ételosztasi napjan rogzithetik az ételosztdsban részesiilé
személyeket. (Az ismétl6d6 értékek a hét végén a Projektiroda altal szlrésre kertilnek.)

A tdbldzatban régzitett nevek szama nem lehet kevesebb, mint a vonatkozo adatszolgdltatdsi héten a
megvaldsito telephely dltal igényelt napi ételadag minimuma. Csak abban az esetben lehet kevesebb a
listdban jegyzett nevek szdma, mint az igényelt napi ételadag, ha az régzitésre kerlilt az Igénybevételt
régzité adatlapon és igazoldssal aldtamasztott (Feljegyzés szavatossdgi kifogdsrdl c., Kapacitds nem
teljesités bejelentd lapja c. dokumentumok).

A fajlban talalhaték havi 6sszesit6 tablak és segédtablak is a beérkezett és kiosztott ételadagokrél, am
ezek képletezettek és védettek, automatikusan dsszesitik a heti tdblazatokban rogzitett adatokat.

Az adatrogzités id6pontja: Minden hét utolsé munkanapja, a hét utolsé ételosztasanak napja.

A projekt szolgdltatasait igénybe vevd célcsoport sajatossagainak felmérése

A célcsoporti sajatossagok mérése az egylittm(kods partnereknél jelenleg mikodé nyilvantartasi
rendszer adatai alapjan, szubjektiv szempontok figyelembevételével torténik. A szamitas statisztikai
adatokon nyugszik, azaz a célorientdlt adatszolgdltatashoz a szervezetek munkatarsanak
megfigyelései, tapasztalatai szlikségesek.

Ennek értelmében a Projekt megvaldsitdsa soran az egylttm(ikédé partnerek az ételosztasi
helyszinekre vetitve, az intézmény sajat adatbazisaban meglévé informacidkat (anamnézis, személyes
informacidk, stb.) alapul véve hatarozzak meg a Projekt szolgaltatasait igénybe vevék célcsoporti
sajatossagait.

Megjegyzés: A kiosztott alapvetd anyagi tdmogatdssal kapcsolatos eredménymutatok esetében az EU
2021/1057 rendeletben meghatdrozottakat vessziik alapul. Cél, hogy a Projekt megvaldsitdsa sordn
figyelembevételre keriilienek a EU 2021/1057 rendeletben foglalt kévetelmények, és ez alapjdn
csGkkenjenek mind a Kedvezményezett, mind a hajléktalanelldto szervezetek (Partnerszervezet)
adminisztrativ terhei, ezért indokolt, hogy ezen mutatdk esetében az értékek meghatdrozdsa ne a
végsé kedvezményezettek dltal szolgdltatott informdciokon, hanem a partnerszervezetek
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rendelkezésre dllé informdcidin alapuljon. A rendelkezésre dllé informdcio egy szubjektiv szempont,
tobbek kozétt ide értheté a hajléktalan személlyel kordbban felvett anamnézis, a napi szint(
beszélgetésekbdl leszlirhetd informdciok, rendelkezésre dllo igazoldsok. Nem vdrhato el, hogy a
végfelhasznadlok dltal szolgdltatott adatokon alapulianak a Projekt szolgdltatdsait igénybe vevék
célcsoporti sajdtossdgait bemutaté adatsorok, kiilénds tekintettel arra, hogy a rendelet dltaldnos
rendelkezése azt a konkrét kévetelményt fogalmazza meg, hogy tiszteletben kell tartani az alap
keretében tdmogatott személyek méltésdgdt.

Az EU 2021/1057 rendelet altal meghatarozott, mérendé célcsoporti specialitasok:
e 18 és29 év kozotti fiatal
e né
e 65 éves és idésebb
o fogyatékossaggal él6
e harmadik orszdgbeli dllampolgar
o kiilfoldi hatterd és kisebbségekhez tartozd (beleértve a marginalizalt kozosségeket, példaul a
romakat)

Az adatok rogzitése: A telephely altal megadott e-mail cimmel megosztott Google Drive mappdban
taldlhatd Google Sheets tablazatban.

Az adatok rogzitésének mddija: A havi adatszolgaltaté Google Sheets tablaban az étkezésben részt vevd
személyek szdmdanak meghatarozdsara szolgdlé munkalapfiileken (Etkezoklh, Etkezok2h, stb.), az
adott személy neve és szliletési datuma mellett szerepld oszlopokban jeldlhets, hogy igénybe vevd
tartozik-e valamelyik célcsoporti kategdridba. Az életkoron alapuld kategdridk esetén nincs kiilon
oszlop, ezt a tablazat automatikusan szinkdddal jeldli a sziletési datum alapjan (18 és 29 év kozotti —

kék, 65 folotti — sarga). A tobbi kategodria esetében az oszlopban Iév6 négyzet bejelolésével rogzithetd,
ha az étkezéshdl részesiilé személy az adott célcsoporti specialitasba tartozik.

Az oszlopfejlécek a kdvetkezGképpen jel6lik az egyes célcsoporti kategéridkat:

NG — NG

FE - fogyatékossaggal é16

HOA - harmadik orszagbeli dllampolgér

KHEKT - kiilfoldi hatter( és kisebbségekhez tartozé (beleértve a marginalizalt kozosségeket, példaul a
romakat)

Az adatrogzités idépontja: Megegyezik az étkezésben részesil6é hajléktalan személyek rogzitésének
id6pontjaval, az adott személy felvitelekor sziikséges bejeldlni annak célcsoporti sajatossagait is.

Az étkezés szolgaltatds igénybevételének igazoldsa

Az étkezési csomagok célcsoportnak térténd kiosztdsanak igazoldsa havonta egy alkalommal,
telephelyenkénti bontasban térténik a havi igazold lap éltal. Az igazold lap tartalmazza a telephely
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adatszolgaltatas alapjan Osszesitett havi adatait az atvett/kiosztott étkezési csomagok szamanak, az
étkezés szolgdltatast igénybe vevé személyek szamanak és a célcsoporti specialitdsainak
tekintetében.

A havi igazold lapot az 6sszesitett adatokkal kitdltve a Projektiroda kiildi meg az adott telephely altal
megadott e-mail cimre (amellyel a telephelyhez tartozé Google Drive mappak is megosztasra
keriltek), minden hénap utolsé ételosztasi napjat kéveté harmadik munkanapig, pdf formatumban.

A havi igazold lapot a Partnerszervezet altal az adott telephely vonatkozasaban az adatszolgdltatas
igazolasara felhatalmazott személy (pl. intézményvezet6, projektfelelSs) aldirasaval hitelesiti. Mivel az
igazold lap adatai a Partnerszervezeteknek a Projektiroda részére heti rendszerességgel megkiildott
adatszolgdltatdson alapulnak, igy az aldiré személy az igazolo lap aldirdsdval egyuttal a heti
adatszolgdltatdsban megkiildétt adatok hitelességéért is felel6sséget vdllal.

A havi igazolé lap bekiildésének id6pontja: minden hénap utolsé ételosztasi napjat kévet6 hatodik
munkanapig

A havi igazoldlap bekiildésének mddja: Nyomtatds, majd az adatszolgaltatds vonatkozdsaban az
intézmény képviseletére jogosult személlyel valé aldiratas utdn a dokumentumot bescannelve,
elektronikus formaban sziikséges feltolteni az adott telephely Google Drive mappajaba, az eredeti
dokumentumot pedig postazni a Projektiroda részére.

A Projektiroda postacime: Hajléktalanokért Kézalapitvany Projektiroda, 1464 Budapest, Pf. 1383
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V. Fogyasztoi elégedettségi felmérés eljardsdanak és a kapcsolodo
mindségbiztositdsi folyamatok rendje

Tartalom

A fogyasztdi elégedettségi felmérés célja

A fogyasztdi elégedettségi felmérés eszkoze

A fogyasztdi elégedettségi felmérés értékelésének modszere

A fogyasztdi elégedettségi felmérés rendszeressége

A fogyasztdi elégedettségi felmérést kovetd minbségbiztositasi Iépések

YV VVYVYY

A fogyasztoi elégedettségi felmérés célja: A Hajléktalanokért Kozalapitvany dltal megvaldsitott
JElelmiszer tamogatds biztositdsa hajléktalan személyek részére” ciml, EFOP Plusz-5.2.1-23
azonositészamu program keretén belll nyujtott kiegészité étkeztetés szolgdltatas biztositdsa soran
kiosztott el6re csomagolt, hiitott étkezési csomagok fogyaszthatdsagat felmér6 és a szolgaltatds
minGségének megtartasat célzo tevékenység.

A fogyasztéi elégedettségi felmérés eszkoze: A program dltal megvaldsitott kiegészit6 étkeztetés
szolgdltatasaban részesiilé célszemélyek altal - anonim médon - kitdltendd kérdbiv.

A kérd6iv kérdéskorei kitérnek a kérdgivet kitdltd személy

o egytalétel fogyasztasi szokdasaira és izlésvilagara;
e az egytdlételek allagdt és izvilagat felmérd kérdésekre.

A kérdésekre adhato valaszok kozott szerepel

- anyitott valaszadasi lehet6ség;
- listas valaszadasi lehet6ség, valamint
- askalas valaszadasi lehetdség.

A fogyasztoi elégedettségi felmérés kérdSivének kérdéskorei és kérdései valtozhatnak, attdl figg6en,
hogy a felmérés alapjat képezd altalanos fogyasztéi elégedetlenség vagy a Projekt eziranyud
adatgydijtési terve a szolgaltatas mely részét érinti.

Az egytalételt megf6z6 és kiszallitd szolgdltatd cég beazonositdsanak érdekében a kérdGiv tartalmazza
az étkezési csomagok kiosztdsat végz6 hajléktalanelldatd szervezet EFOP PLUSZ palyazati
azonositdszamat.

A fogyasztéi elégedettségi felmérés értékelésének mddszere: Az anonim és 6nkéntes mddon
kitoltendd kérdGivek kiosztasa és a kitoltott kérdbivek begyljtése az étkezési csomagok kiosztasat
végz4 hajléktalanellaté szervezet (Partnerszervezet) munkatarsainak segitségével torténik. A valaszok
kiértékelése a pontszam alapu (excel fajl) adatrogzitést kovetSen Gsszesitéssel a valaszok sulyozasaval
torténik az Projektiroda munkatarsa altal.
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A fogyasztéi elégedettségi felmérés rendszeressége: Az elégedettségi felmérés igény szerint
elvégezhet6, de a palydzati program megvaldsitasa sordn minimum két alkalommal végzendd
tevékenység.

A fogyasztoi elégedettségi felmérés elvégzésének alapjai az altaldnos fogyasztdi elégedettlenség
megléte vagy a projekt ezirdnyu adatgydjtési terve. A felmérés elvégzésére az igényjelzést irdsban
megtehetik a Projektiroda munkatdrsai, vagy az étkezési csomagok kiosztasat végz6 hajléktalanellatd
szervezet Projekt programfelel&se.

A fogyasztoi elégedettségi felmérést kovetd mindségbiztositasi épések

A fogyasztoi elégedettségi felmérés sordn keletkezett adatok Osszesitését kdvetéen a Projektiroda
munkatarsa a keletkezett eredményeket elektronikus uton, feljegyzés vagy irdsos tdjékoztatds
formajdban kozli az illetékes étkezési csomagokat lef6z6 és kiszallitod, vallalkozdsi szerz6désben
rogzitett szolgdltatd cég képvisel6jével (Vallalkozd).

A feljegyzés vagy irdsos tdjékoztatds tartalmazza a fogyasztdi elégedettségi felmérésbdl dsszesitett jo
tapasztalatokat és a rossz tapasztalatokat/panaszokat egyarant, valamint a fogyasztok a szolgdltatas
mindségének javitasara tett javaslatait.

Arossz tapasztalatok / panaszok esetén a Projektiroda munkatarsa problémamegoldasi stratégia irdsos
kidolgozasat és megkildését kéri az étkezési csomagokat lef6z6 és kiszallitd szolgaltatd cég (Vallalkozd)
képvisel6jétdl, legkésGbb a feljegyzés vagy irasos tajékoztatd kézhezvételét kévet6 15 munkanapon
beldl.

A Vallalkozé valaszat és megoldasi stratégiait eljuttatja a kiegészit6 étkezési csomagok kiosztasat végzé
hajléktalanellatd szervezetek (Partnerszervezetek) programfelel6sei részére, akik elektronikus
formaban tovabbitjak ezeket az intézmény szocidlis munkatdrsai és a program szolgdltatasat igénybe
vev( célcsoporttagok részére.
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VI. A Helyszini szakmai ellenérzés eljarasa

a Hajléktalanokért Kézalapitvany altal megvaldsitott, EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-00001
azonositdszamu projekt keretében a Szolgaltato (Vallalkozo) altal az
Partnerszervezetek altal biztositott ételosztasi helyszinekre kiszallitott étkezési
csomagok dtadas-atvételére, taroldsara és kiosztdsdra, valamint a kapcsolddo
adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitése soran keletkezett dokumentacidra
vonatkozdan

TARTALOM

A helyszini szakmai ellenGrzés célja

A helyszini szakmai ellenérzésben résztvevék kore

A helyszini szakmai ellenérzés gyakorisaga

A helyszini szakmai ellenérzés modszerei

A helyszini szakmai ellenérzés alkalmdval megvizsgalasra kerdil

A helyszini szakmai ellenérzés alkalmaval fotddokumentacio készil
A helyszini szakmai ellenérzés lebonyolitdsa, eljarasi |épései

A helyszini szakmai ellen6rzés szervezési, személyi és targyi feltételei
A Projekt munkatarsanak feladata

Melléklet

YV VYV VYV VVVYYVYY

Az helyszini szakmai ellendrzés célja

Az Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program Pluszkeretén beliil az ,, Elelmiszer tdmogatas
biztositasa hajléktalan személyek részére” cim{ EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-00001 azonositdszamu
Projekt keretében a hajléktalan emberek részére torténé kiegészité étkeztetés szolgaltatas
biztositasaval kapcsolatosan a Partnerszervezetek (hajléktalanellatd szervezetek) adatszolgaltatasi
kotelezettségeinek teljesitésével, a projekt megvaldsitdsdhoz kapcsolddd tajékoztatasi és
nyilvdnossaghoz kapcsolddo kotelezettségek teljesitésével, valamint az étkezési csomagok atadas-
atvételének és kiosztasanak teljesitésével kapcsolatos dokumentacio ellenérzése, tovabba a vonatkozd
folyamatok kapcsan keletkezett tapasztalatok és jo gyakorlatok rogzitése.

A helyszini szakmai ellenérzésben résztvevik kore

» EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-00001 azonositdszamu projekt munkatarsa(i): a helyszini
ellen6rzés sordn a Projektiroda képviseletében eljaré és ehhez meghatalmazdssal
rendelkezé személy(ek), aki koordindlja és felligyeli a helyszini szakmai ellenérzéseket.

> Az Partnerszervezet (hajléktalanellatd szervezet, intézmény, amely az ételosztasi
helyszint biztositja és a célcsoport részére torténé kiegészité étkeztetés szolgdltatast
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fizikailag biztositja) képviselGi, akik az ételosztds jogkoérében megbizdssal
rendelkeznek.

A helyszini szakami ellendrzés gyakorisaga

A Projekt torekszik arra, hogy a program megvaldsitdsa alatt legaldbb egy alkalommal elvégezze a
helyszini szakmai ellen6rzést a megvaldsitasi helyszineken. Emellett az Projektiroda a
Megvaldsithatdsdgi Tanulmanyban is jegyzett adatszolgdltatdsra vonatkozd napi szintl adatgydjtést és
feldolgozast rendszeresen végzi.

Az ellen6rzés mdédszerei
» személyes jelenléttel, helyszini ellen6rzés
» fotédokumentacid készitése
> Jegyz6konyv felvételével

A helyszini szakmai ellendrzés alkalmaval megvizsgalasra keriil
> az étkezési csomagok atadas-atvételének folyamata:
- tapasztalati beszamoldk a folyamat megvaldsulasardl
- keletkezett levelezések, dokumentumok (pl.: adatmddositas, hianypdtlas,
problémajelzés)
» Egyuttm(ikodési megallapodas
> az étkezési csomagok tarolasaval és kiosztasaval kapcsolatos dokumentum:
- hitési lanc megtartdsat igazold hiitési napld
> étkezési csomagok osztasanak korulményei
> adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésének folyamata;
» aszéles nyilvanossag szamara jol lathatd helyen kihelyezett, a Projektiroda altal
biztositott Tajékoztatd tabla, valamint
» acélcsoport tajékoztatasat célzé felhasznalasi tajékoztato lap, szérdlap megléte;
» aprojekt megvaldsitdsahoz kapcsolodé a Partnerszervezet egylittm(ikodésében
megvaldsitando nyilvdnossag és tajékoztatas témakdréhez kapcsolddo egyéb
kotelezettségek teljesiilésének megléte
> az étkezési csomagok elfogyasztasara kijel6lt helyiség megléte, kbrilmények.
» a Partnerszervezettel elére egyeztett mddon elSkészitett a fogyasztoi elégedettséget
mérd anonim maddon kitoltott kérdbivek megléte

A helyszini ellenérzés alkalmaval az ételosztasi helyszinen meglévg, a fent 6sszegzett témakorokben
elvart dokumentumokba az ellen6rzésben résztvevs személyek betekinthetnek. Az egyéb szervek altal
a Partnerszervezet telephelyén a program keretében végzett helyszini ellenGrzés soran a helyszinen
hagyott helyszini szakmai ellenGrzési jegyz6konyv atvizsgalhato.
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A helyszini szakmai ellen6rzés alkalmaval fotédokumentacio késziil

»  az ételosztas helyszinérdl;

>  az étkezési csomagok tarolasarol;

>  akiegészit6 étkeztetés szolgaltatas célcsoportjaba tartozé személyekrél (amennyiben a
célcsoporttag irdsos beleegyezését adja).

>  aprojekt tajékoztatd tablajardl, kihelyezés modjardl a kdrnyezeti beazonosithatosaggal
egyetemben

>  aprojekt megvaldsitasahoz kapcsolodd a Partnerszervezet egyluttmikodésében
megvaldsitandd nyilvdnossag és tajékoztatas témakoréhez kapcsolddo egyéb
kotelezettségek teljestilésérdl

Az ellendrzések lebonyolitasa, eljarasi 1épései

» a Projektiroda helyszini ellen6rzéseket koordindld és fellgyel6 munkatarsa ellenérzési
Utemtervet készit,

» a Projekt Pernetszervezetei altal a Projektiroda részére jelzésre keril (elektronikus levél
formajdban), hogy a Partnerszervezetek altal biztositott ételosztasi helyszineken mely id6pont
realis és idealis az ellenGrzési tevékenység feladatanak elvégzésére,

> aProjektiroda munkatdrsa a Partnerszervezetek altal jelzett informacio alapjan az ellenérzési
Utemtervet mddositja, pontositja,

» a Projektiroda munkatdrsa a helyszini szakmai ellenérzés tervezett id6pontjat megel6z6 1-2
hétben elektronikus levél formajaban értesiti a Partnerszervezetet (a Partnerszervezetek
programfelel§seit), hogy az adott hdnapban melyik napon, hany ératél, milyen idékeretben
torténik meg a helyszini szakmai ellen6rzés,

> tobb megvaldsitasi telephely esetén az ellenérzés helyszinérél a Projektiroda és a
Partnerszervezet egyiitt dont, tekintettel arra, hogy az ellenérzés targyat képezd
dokumentumok beszallitasa a Partnerszervezet részérél kotelezé elem,

> a helyszini szakmai ellendrzés alkalman a jel6lt ellenérzott helyszinen mind a Projektiroda,
mind a Partnerszervezet erre felhatalmazott munkatarsa képviselteti magdat, és kozos
részvétellel:

a. megkezdddik a helyszini szakmai ellenGrzés,
b. kitoltik a Jegyz6kényvet,
c. azelkészilt Jegyzékényvet alairjak (lehetG8ség szerint hivatalos pecséttel is ellatjak).

> a helyszini ellenérzések Jegyzékényvei egy eredeti és egy masolati példanyban készilnek el,
minden esetben a masolast kdvetben, eredeti alairassal ellatottan,

> amennyiben az ellenGrzés helyszinén a Jegyz6kényv masolasara nincs lehet6ség, a két
dokumentum eredeti példanyardl a Projekt munkatarsa szkennelt pdf formajaban masolatot
készit, és a masolati példanyokat eljuttatja a Partnerszervezet (Partnerszervezet
programfelelGse) részére,

> alegyzbkényv eredeti példanyanak megdrzése a Projektiroda felelGssége,
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» a Projektiroda a helyszini ellen6rzések tapasztalatait 6sszegydijti, arrdl a Projekt tdmogatasi
szerz6désében meghatarozott mérfoldkovenként beszamoloét készit.

A helyszini szakmai ellen6rzések szervezési, személyi és targyi feltételei

A Projekt a célcsoport részére biztositandd kiegészit6 étkeztetés szolgaltatds megvaldsitasanak
ellendrzési folyamatait ellenérzési csoport munka keretében valdsitja meg.

A helyszini szakmai ellendrzéslefolytatasaért felels Projektiroda feladatai:

» a helyszini szakmai ellenérzések ttemtervének kidolgozasa

» a helyszini szakmai ellen6rzések kapcsan kapcsolattartas a Partnerszervezetekkel;

» a helyszini szakmai ellen6rzéseken vald részvétel; koordinacio

> a helyszini szakmai ellenérzések dokumentalasa;

» a helyszini szakmai ellen6rzések soran készilt dokumentumok begy(ijtése, rendszerezése

» a helyszini szakmai ellenérzésekrél készilt dokumentumok érkeztetése, iktatasa és
rendszerezése.

» a helyszini szakmai ellen6rzések soran készilt Jegyz6konyvek és mas aldtdamasztod

dokumentumok alapjan a helyszini ellenérzések tapasztalatainak  Osszegzése,
mérfoldkovenként.

A helyszini szakmai ellen6rzés feladat elvégzésével megbizott munkatarsak a projektvezetd altal
kiallitott megbizdlevéllel rendelkeznek.

A helyszini szakmai ellen6rzés dokumentuma a Jegyz6konyv.
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VIl. Partnerszervezet adataiban beallt valtozasok jelentésének
menete és dokumentacidja

Amennyiben a Projekttel egylittm(kodési partnerségben 3allé hajléktalanelldatd szervezetnél az
Egyuttm(kodési megallapodast és/vagy a Vallakozasi szerzédést, illetve a projekt megvaldsitasat
érint6 adatvaltozas all be, ugy a Partnerszervezetnek haladéktalan bejelentési kotelezettsége van a
Ko6zalapitvany Projektiroddja felé.

Az adatvaltozas bejelentésének hatarideje:

Amennyiben az adatvaltozads bekovetkeztének hatarideje el6re tudhatd, a Partnerszervezet koteles
el6zetes bejelentést tenni errdl.

Amennyiben a valtozads nem elbre tervezett, a valtozas megtorténtét koveté munkanapon sziikséges a
bejelentést megtenni.

Az adatvaltozas bejelentésének maddja:
A mellékelt ,Valtozasbejelent6 kérelem” c. dokumentum

> kitoltott, alairassal és pecséttel ellatott szkennelt példanyanak elektronikus uton torténé
megkildése az rsztop@rsztop.org kbzponti e-mailcimre, ezt kdvetéen

> eredeti példanyanak postai Gton torténé megkildése a Projekt levelezési cimére:
Hajléktalanokért Kozalapitvany Projektiroda, 1464 Budapest, Pf.: 1383

A vdltozas bejelentésének dokumentuma: a Vdltozdsbejelenté kérelem sablon
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Valtozasbejelent6 kérelem

Alulirott (szervezet vezet6je) mint a (szervezet neve), gy mint a Hajléktalanokért Ko6zalapitvany altal
megvaldsitott Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program Plusz keretén belil a ,Elelmiszer
tdmogatds biztositdsa hajléktalan személyek részére” cim(i, EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-00001
azonositészdmu projektben a Partnerszervezet KEpViselGje @ .iviveviieciecececee e
iktatészamu Egylttm(ikodési megallapodasban foglaltakhoz képest az aldbbi moddositdsokat
kérelmezem:

1. Telephely mdédositas

, Igényelt

Telephely cime tadagszam
Egyuttmiikodési megallapodasban szerepl6 telephely

EgylttmUkodési megallapodasban szerepl6 telephely igényelt

adagszam
Valtoztatasi kérelemben foglalt telephely

Valtoztatasi kérelemben foglalt telephely igényelt

adagszam

Indoklas:

2. Szallitds gyakorisaganak/szallitas id6pontjanak mddositdsa

Kérelmezem az aldbbi telephelyekre az ételcsomagok napi kiszallitasat/aldbbi id6pontokban
torténd kiszallitasat.

Telephely cime Igényelt adagszam Egyuttmiikodési Valtoztatasi
megallapodasban | kérelemben
foglalt id6pont foglalt id6pont

Indoklas:

Llgényelt ételadagszdm = minden esetben a vonatkozé Egyiittmiikédési megéllapodésban foglalt minimum és
maximum napi ételadagszam keretén beliil értend6 szamadat.

38



* X %
« -
> *
*

|
j_l Fs’lzeChenw Terv ok Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program Plusz
z R o P £a . , ’ . gz
- fnzéil:'::rgs)z’:got! f\AA('iYAR('_)RS//\('; Az Eurépai Unid V Elelmlszer tamogatas bIZtOSItasa
KORMANYA tarsfinanszirozasaval Ny hajléktalan személyek részére

EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-00001

>

3. Személyi valtozas bejelentése

EgylUttmiikddési megallapodasban foglalt személy neve és Valtoztatasi kérelemben foglalt személy neve és
beosztasa beosztdsa
rogramban , s o rogramban , . o
, pros s elérhet6ség (e-mail cim, , prog e elérhet6ség (e-mail cim,
Név betoltott , Név betoltott ,
. telefonszam .. telefonszam
feladatkor feladatkor
Indoklas:

4. Szervezetre vonatkozd adatokban beallt valtozas jelzése

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

5. Egyuttmdkodési megallapodas 1. sz. mellékletének (dtadas-atvétellel megbizott személyek

listajanak) modositasa

A .. (év) ...... (hénap) ...... (nap) -én kelt Egylttmiikodési megallapodas 1. sz. mellékletében felsorolt
atadas-atvétellel megbizott személyeken tul az aldbbi személyeket szintén meghatalmazom az dtadas-
atvétel lefolytatasara. A moddositas érvénybe lépésével a korabban megbizott személyek
meghatalmazasa érvényben marad, amennyiben a jelen dokumentumban a meghatalmazas
megsziintetésérél rendelkezés nem torténik.

A képviseletre meghatalmazott személyek a meghatalmazast aldirdsukkal elfogadjak, és kijelentik,
hogy az egylittm(ikodési megallapodds szerinti kotelezettségeiket ismerik és teljesitik.

39



_I_ o * ol
1! széchenyi Terv LR i Eréforras Feilesztési '
b | Pl ' y e Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program Plusz
- fﬂésyikrfiﬁgou MAGYARORSZAG Az Eurépai Unié Vi Elelmiszer tamogatas biztositasa
KORMANYA tarsfinanszirozasaval v haj|ékta|an Szemé|yek részére
EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-00001
>>

Szallitasi helyszin (Megvalésitasi telephely):

Palyazati azonosito:

Atadas-atvétel eljaraskorének teljesitésére meghatalmazott munkatars

Neve Beosztasa Alairasa

Az aldbbi, koradbban képviseletre meghatalmazott személy(ek) meghatalmazasat visszavonom:

Szallitasi helyszin (Megvalésitési telephely):

Palyazati azonosito:
Atadas-atvétel eljaraskorének teljesitésére meghatalmazott munkatars

Neve Beosztasa

Tudomadsul veszem, hogy a mddositasi kérelmem a Vallalkozasi szerz6dés mdédositasanak
folyamatmeginditasat vonhatja maga utan, igy a kérelem targyanak érvénybelépésének ideje

elhuzédhat.
Kelt: e, , datum. A moddositasi kérelmet elfogadom:
szervezet képviselGje Varga Péter
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VIIl. Partnerszervezet kapacitas nemteljesitésének kezelése és
eljarasa
a Hajléktalanokért Kozalapitvany altal megvaldsitott, EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-00001
azonositészamu projekt keretében a Partnerszervezetek altal vallalt és az egylittm(ikodési

megallapodas keretében meghatarozott napi ételadag (kapacitas) kiosztasanak nem
teljesitésére vonatkozdan

TARTALOM

A.) Visszafizetési kotelezettség aldl vald mentesség

e  Kapacitas nemteljesitésének elfogadhaté okai
e  Kapacitas nemteljesités elfogadhaté nagysdgrendje
e  Kapacitds nemteljesités bejelentésének és kezelésének rendje

B.) Kapacitas nemteljesitésének vizsgalati és ellen6rzés indokai, médszerei és dokumentuma

e  Avizsgdlat résztvevdi

e  Avizsgalat indokai

e  Avizsgdlat mddszerei

e  Avizsgalat dokumentuma

e  Dontési eljaras

e  Dontési eljarast kdvet6 lépések

Az eljards dokumentum a Bejelentd lap®

8 Lasd 46.0ldalon
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A Hajléktalanokért Kozalapitvany altal megvaldsitott Emberi Eréforrds Fejlesztési Operativ Program
Plusz ,Elelmiszer tdmogatds biztositasa hajléktalan személyek részére” cimii, EFOP Plusz-5.2.1-23-
2024-00001 azonositdészamu projekt megvaldsitasanak keretében a hajléktalanellaté szervezetek és a
Kbzalapitvany — és ezaltal a Projektiroda — kozotti egylttm(ikodés feltételeit a palyazati, ill
kivalasztasos (igényegyeztetési) eljaras eredményeként megkotott Egyuttmikodési megallapodasok
rogzitik.

A Partnerszervezet teljesitendé kotelezettségei kozott szerepel az egylittm(ikodési megallapodasban
rogzitettek szerint, az étkezés szolgdltatdsanak a Projekt célcsoportjdhoz vald eljuttatdsanak

kotelezettsége.

A vonatkozd megkotott, végleges Egytittmkodési megallapodds 5. pontjaban foglaltak szerint:

»5) Felek megdllapodnak abban, hogy a megdllapoddsban meghatdrozott kapacitds nem
teljesitése esetén Partnerszervezet a természetbeni tdmogatds pénzbeli megfizetésére kételezi
magdt a Projektiroda felé. A megfizetés alapjat a kézbeszerzési eljdrds sordn kialakitott — az osztdsi
helyszinre és tervezett adagszamokra vonatkozd — szolgdltatdsi dr képezi. A megfizetési
kételezettség valamennyi olyan napra vonatkozik, amikor a Partnerszervezet dokumentdltan nem
haszndlta fel a kiszdllitott élelmiszert. Amennyiben a kapacitds nem teljesités mellett a
Partnerszervezet 60 napon tuli addtartozdssal rendelkezik, 5. pont szerinti tartozdssal rendelkezik a
Projektiroda az Egyiittm(ik6dési Megdllapoddst azonnali hatdllyal felmondhatja.

Abban az esetben, ha a vonatkozd kételezettségteljesitést el6re nem Idthatd kényszerité tényezd
gdtolja, az a Projektiroda dltal rendelkezésre bocsdtott, ,Partnerszervezet kapacitds
nemteljesitésének kezelése és eljardsa” cimd, ,kézikényv” formdban Gsszefoglalt eljdrds-gylijtemény
részét képezé dokumentumban felsoroltak szerint lefolytatott eljdrds eredménye alapjdn a

visszafizetési kotelezettségtdl (pénziigyi korrekcidtdl) a Projektiroda eltekinthet.

Abban az esetben, ha a vonatkozd kételezettségteljesitést el6re nem Iathatd kényszerité tényezd
gdtolja, az a Projektiroda dltal rendelkezésre bocsatott, , Partnerszervezet kapacitds
nemteljesitésének kezelése és eljdrdsa” cimdi, , kézikbnyv” formdban Gsszefoglalt eljdrds-gylijtemény
részét képezé dokumentumban felsoroltak szerint lefolytatott eljdrds eredménye alapjdn a
visszafizetési kételezettségtdl (pénziigyi korrekciotdl) a Projektiroda eltekinthet.
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A. Visszafizetési kotelezettség aldl valdo mentesség
A visszafizetési kotelezettség aldl valéd mentesség az aldbbiak szerint keril megallapitasra.

Kapacitas nemteljesitésének elfogadhato okai:

Az el6re nem lathatd kényszerité korilmény vagy elharithatatlan akadaly, ugynevezett ,vis maior”
helyzet kovetkeztében torténd kapacitas nemteljesités. Azt, hogy az ok ,,vis maior” helyzetnek mindsuil-
e, a Partnerszervezet altal kidllitott és bekiildott Bejelentd lap c. dokumentumban rogzitettek alapjan
az Projektiroda munkatarsai dontik el a Partnerszervezettel vald sziikség szerinti egyeztetést kdvetGen.

Kapacitas nemteljesités elfogadhaté nagysagrendje:

A ki nem osztott ételmennyiség elfogadhato nagysagrendije fligg a teljesitést gatld helyzettdl. (Példa:
Egy lgyfél hirtelen elhaldlozasat koévetGen az intézmény feltoltési folyamatai vagy a vonatkozd
rendGrségi/hagyatéki eljaras korilményei vagy egyéb, kegyeleti okok miatt az azonnali féréhely
feltoltés nem lehetséges. Természeti katasztrofa kovetkeztében a megvaldsitd telephely teljes
befogadaskapacitdsa megsziinik.) Ez alapjan a nagysagrend eseményenként, egyénileg keril
megallapitasra a Partnerszervezet altal tett irasos bejelentés alapjan.

A Projektiroda altal végzett helyzetfelderités eredményét a Projekt Tamogatdjaval folyatott
egyeztetés alapjan véglegesiti, dontését aszerint hozhatja meg. A Projektiroda a TAmogatoéval valo
egyeztetést els6 sorban azon esetek kapcsan inditja meg, amelyeknél nem egyértelmiien
alatamaszthat6 és/vagy bizonyithaté a visszafizetési kételezettség al6li mentesség.

Kapacitas nemteljesités bejelentésének és kezelésének rendje:
> A Partnerszervezetnek haladéktalan bejelentési kbtelezettsége van az Projektiroda felé.
- A bejelentést az erre a célra rendszeresitett, az eljaras mellékletét képez6 Bejelentd
lap c. dokumentum kitoltésével teszi meg

- A kitoltott Bejelentd lap alairt, pecsételt, szkennelt példanyat egyrészt elelektronikus
Uton juttatja el az Projektiroda kdzponti e-mail cimére (rsztop@rsztop.org), masrészt
az eredeti példanyt postai Uton is elkiildi a Projektiroda postafidkjaba: 1464 Budapest,
Pf.: 1383

» Amennyiben az Projektiroda a bejelentés dokumentuma alapjan elfogadta a kapacitas
nemteljesités okat és nagysagrendjét, ezt irdsban kozli a Partnerszervezet kompetens
képviselGjével.

» Amennyiben az Projektiroda nem tudja elfogadni a kapacitdas nemteljesités okat vagy

nagysagrendjét a tovabbi szlkségszerl egyeztetések ellenére sem, megkezdédik a
nemteljesités kérilményeinek kivizsgalasa.
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B. Kapacitas nemteljesitésének vizsgalati és ellenérzés indokai, modszerei és
dokumentuma

A vizsgalat résztvevai:

» az EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-00001 azonositdszdml projekt munkatarsai: a helyszini
ellen6rzés sordn a Projekt képviseletében eljaré és ehhez meghatalmazassal rendelkezé
személy(ek);

» a Partnerszervezet (hajléktalanellatd szervezet) megbizott képviselGje és azon megvaldsitd
telephely vezet6je, amelynél kapacitas nemteljesités tortént.

A vizsgalat indokai:
A Projektiroda részérél akkor keril kivizsgaldsra egy vis maior helyzet alapjan bejelentett kapacitas
nemteljesités, amennyiben
» nem tortént meg a haladéktalan bejelentés;
» nem kerult kitoltésre a Bejelentd lap;
» a Bejelentd lap nem kerdlt teljes-koriien és a dontés szempontjabdl elfogadhaté mértékben
kitoltésre;
> a Bejelenté lapon szerepl6 okok vagy a nemteljesités nagységrendje nem elfogadhatd
mértékd;
> tobbszori vis maior helyzet jelentésérél van szé.

A vizsgalat modszerei:
A kivizsgdlas helyszini ellenérzés formajaban keril lebonyolitdsra. A helyszini ellenGrzés soran a
Projektiroda megbizott munkatarsa(i) ellenérizhetik:
> a kapacitas nemteljesités helyszini kdrilményeit és a vonatkozo hatdsagi igazolasait;
> a vis maior helyzetként bejelentett korilmények aldtamasztasat szolgaléd bizonylatokat,
hatdsagi jelentéseket, szamlakat és egyéb igazold okiratokat.

A vizsgalat dokumentuma:
A helyszini ellenérzésrél Jegyz6kényv késziil, amelynek részletes tartalma a vizsgalat targyat képezé
Bejelent6 lap alapjan feltart hidanyossagok alapjan keriil pontos meghatdrozdsra, és amely
altalanossagban tartalmazza:
> a Partnerszervezet megnevezését;
> azegylttm(kodés targyat képezd palyazati azonositdszamot;
> avizsgdlat helyszinét meghataroz6 megvaldsitotelephely cimét;
> avizsgalat targyat képez6 hianyossagok felsorolasat, azaz
* avis maior helyzet oka
¢ akapacitas nemteljesités nagysagrendije
e atobbszori vis major helyzet fennallasa
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Magyarorszagot! MAGYARORSZAG Az Eurépai Unié Elelmiszer témogatés biztositasa
KORMANYA tarsfinanszirozasaval haj|ékta|an Szemé|yek részére
I EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-00001
>
e egyéb

» a vonatkozd hidnyossagokra adott vélaszokat és ennek kapcsan az ellendrzott, igazold
dokumentumokat;

» a helyszini ellenérzés eredményét;

> az esetleges hidanypotlasok felsoroldsat, a vonatkozd teljesitési hatarid6t és a vonatkozdé
felel6sok megnevezését.

Dontési eljaras:
» A lebonyolitott helyszini ellenérzést kéveté 30 napon belll (figgéen a Jegyz6konyvben
megnevezett intézkedések elvégzésétél) a Hajléktalanokért Kbzalapitvany igazgatdja, valamint
a Projektiroda kompetens munkatarsai dontési eljards keretében értékelik a vizsgalat sordn
bemutatott igazolé dokumentumokrdl és a szdbeli tajékoztatasrol készilt Jegyzékonyvet,
valamint az egyéb vonatkozo koérilményeket és ismereteket.

» A dontési eljaras eredményeként elkésziil a dontés Jegyz6konyve, amely tartalmazza
e avizsgalat inditasanak koriilményeit,
e ahelyszini ellen6rzésen tapasztaltak 6sszefoglalasat,
e adontési bizottsag értékelését és indoklasat a témaban,
e adontést.

Dontési eljarast koveto lépések:
> A Projektiroda munkatarsa a dontési jegyz6konyv szkennelt példanyat elektronikus Gton
eljuttatja a hajléktalanellaté szervezet képvisel§jének e-mail cimére.

> Amennyiben a dontési eljards konkllzidja szerint sem bizonyitott az, hogy a kapacitas
nemteljesités el6re nem lathatd kényszerit§ korilmény kovetkeztében tortént, vagy a
meghatarozott kapacitds nemteljesités nagysagrendje nem elfogadhatd, abban az esetben a
Hajléktalanokért Kozalapitvany és az Projektiroda megkezdi az EgylittmUikodési megallapodas
5. pontjaban foglaltak végrehajtasat:

Az eljaras soran a Partnerszervezet altal alkalmazandé dokumentum a Bejelenté lap
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MagyaroreAhoii MAGYARORSZAG Az Eurépai Unié Elelmiszer tamogatas biztositasa
KORMANYA tarsfinanszirozasaval haj|ékta|an Szemé|yek részére
EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-00001

>

BEJELENTO LAP
a Hajléktalanokért Kozalapitvany altal megvaldsitott, az EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-
00001 azonositdoszamu projekt keretében a Partnerszervezetek altal vallalt és a
meghivdsos palyazati eljards keretében meghatdrozott napi ételadag (kapacitas)
kiosztasdnak nem teljesitésére vonatkozdan

Alulirott........... mint a Hajléktalanokért Kozalapitvany altal megvaldsitott Elelmiszer témogatas
biztositasa hajléktalan személyek részére cimi program megvaldsitasaban az ................ iktatdszamu
EgylUttmi{kodési megallapodas szerint Partnerszervezetként résztvevd . . szervezet

altal megbizott programfelel6s munkatdrsa bejelentem, hogy az aldbbi kapautas nemtelje5|tes el6re
nem lathatd kényszerité korilmények kovetkeztében tortént.

KAPACITAS NEMTELUESITES KELETKEZESENEK KORULMENYEI ES OKA:

KAPACITAS NEMTELJIESITES TELJES IDOSZAKA:

KAPACITAS NEMTELJIESITES VONATKOZO MEGVALOSITO TELEPHELYENEK CiIME:

KAPACITAS NEMTELJESITESENEK MEGSZUNTETESENEK TERVE, ILLETVE KORULMENYEI:
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Az Eurépai Unid

Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program Plusz

Elelmiszer tdmogatas biztositasa

e KORMANYA tarsfinanszirozasaval v haj|e'kta|an Szemé|yek részére
l EFOP Plusz-5.2.1-23-2024-00001
>>
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)
Telepllés, DAtUm: .......ccoevveveeveee e
Név:
Beosztas:
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IX. A Projektiroda munkatarsainak feladatkorei és elérhet8sége

Munkatars neve és
feladatkore

ElérhetGsége Milyen ligyben tud segiteni?

Monitorozassal kapcsolatos informacidk
Regionalis miihelyalkalmakkal kapcsolatos
informaciok

BENE BOGLARKA +36 30 644 2638
SZAKMAI ASSZISZTENS bene.boglarka@rsztop.org

Partneri egylittm(ikodés dokumentacidja,
dokumentumsablonjai
Partnerszervezet adataiban beallt valtozasok
bejelentése, kdvetése
Adatszolgaltatassal kapcsolatos, technikai
problémak

+36 70 336 3103 A szallitéi koordinator elérhetetlensége esetén az
keresztury.agnes@rsztop.org | adagszamokkal, a kiszallitassal, az ételcsomagok
min&ségével, az dtadds-atvételi dokumentacidval
kapcsolatos problémak
Az adminisztrator elérhetetlensége esetén az
adatszolgaltatdssal kapcsolatos hidanypdtlas, javitas
Barmilyen egyéb, a megvaldsitas soran felmeruld
probléma

DEzS6-KERESZTURY
AGNES
PROJEKTASSZISZTENS

KRISTOF JuDIT +36 1 200 1002 Az adatszolgaltatdssal kapcsolatos hianypdtlas,
ADMINISZTRATOR kristof.judit@rsztop.org javitas

Adagszam mddositasa

Kiszallitassal kapcsolatos problémak

Az ételcsomagok minGségével kapcsolatos
problémak

Etelcsomagok atadas-atvételi dokumentdcidjaval
kapcsolatos problémak

Barmilyen mads, a megvaldsitds sordn az
ételcsomagokat elkészit6, kiszallito céget érintd
kérés, probléma

RACSKO ROBERT +36 70 311 8427
SZALLITOI KOORDINATOR racsko.robert@rsztop.org

VARGA-HULESCH PETRA

. itsupport@rsztop.org Adatszolgaltatas technikai vonatkozasai
INFORMATIKAI SZAKERTO
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