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A rendszer kialakításának elvei 
Az adatszolgáltatáshoz olyan környezetet igyekeztünk kialakítani, ami költség kímélő és 
azonos kezelői felületet biztosít a különböző számítógép konfigurációkon. Ezért jutott a 
választásunk a Google Drive-ra Ennek segítségével elkerülhetőek ez Excel verziók közötti 
különbségek okozta problémák, valamint az Open Office Exceltől eltérő lehetőségeinek 
figyelembevétele.  

Az eszköz ingyenes, egységes, böngészőből indítható. Ott érhető el, ahol az adatok 
keletkeznek.  

Bár a Google Help szerint lehet nem Gmail-es címmel is megosztani drive-ot és 
állományokat, a gyakorlatban ezekkel gondok szoktak lenni. 

Kérjük, ha még nem rendelkezik Gmail címmel, akkor hozzon létre egyet a projekt 
számára! 

Megértését ezúton is köszönjük. 

A Google Táblázatok sajátosságai 
Ezen a felületen az egyszerűbb műveleteknél, mint bevitel, törlés, módosítás nincs eltérés a 
PC-ékre telepített táblázatkezelőkhöz képest. 

Határozott különbségeket mutat, viszont adatvédelem területén. A saját gépünkön 
beállított védelmek nem működnek a hálózaton megnyitva, míg a közös munkára tervezett 
Drive védelme elvész letöltéskor. Ennek megfelelően csak a hálózaton lévő példányt 
kérjük használni. Csak az ott közétett példány adatait vesszük figyelembe. Ez biztosítja a 
megfelelő adatformákat és tartalmakat, valamint a már befogadott adatok változatlanságát. 
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Mappaszerkezet és felhasználói jogok -Google Drive-on 
A drive-on kialakításra kerülő mappaszerkezet és az azokhoz adott jogosultságok 
illeszkednek a pályázatban résztvevők szerepével, feladatkörével. 

Működését egy fiktív példával mutatjuk be. 

Tegyük fel, hogy három partner összesen 7 telephelyén történik ételosztás. Ekkor a 
telephelyek azonosítója a következő módon generálódik: 

Pályázati azonosító Együttműködő partner neve Szállítási cím/Telephely TelepAzon 

2023-25-EFOP-VMI-001 „Helyzet” Szociális Alapítvány 
1234 Felső Békés,  

Itt jó utca 123. 
VMI-001-IttJó 

2023-25-EFOP-HMI-002 
Hiszünk Benned Menedék 

Szolgálat 
2345 Boldogtanya, 
Nyugalom tér 33. 

HMI-002-Nyugalom33 

2023-25-EFOP-HMI-002 
Hiszünk Benned Menedék 

Szolgálat 
2354. Boldogtanya, 
Nyugalom tér 24. 

HMI-002-Nyugalom24 

2023-25-EFOP-HMI-002 
Hiszünk Benned Menedék 

Szolgálat 
2445 Boldogtanya,  

Béke köz 12. 
HMI-002-Béke 

2023-25-EFOP-HMI-002 
Hiszünk Benned Menedék 

Szolgálat 
2435 Boldogtanya,  
Helyzet utca 127. 

HMI-002-Helyzet 

2023-25-EFOP-VMI-003 Központi Szociális Intézmény 
1291 Közép Békés,  

Bizalom utca 22 
VMI-003-Bizalom 

2023-25-EFOP-VMI-003 Központi Szociális Intézmény 
1291 Közép Békés, 
Szélcsönd út 129. 

VMI-003-Szélcsönd 

2023-25-EFOP-VMI-003 Központi Szociális Intézmény 
1233 Közép Békés,  

Itt jó utca 130 
VMI-003-IttJó 

 

Ennek megfelelően létrejön annyi mappa, ahány partner van. Azon belül annyi, ahány 
telephely odatartozik. 
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Tehát a VMI001 alatt nem lesz további mappa, míg a VMI003 alatt a következő 3 mappa 
lesz: 

 
Ezeket a szerződéses partnerünk kapcsolattartója láthatja a „Velem megosztva” területen. A 
telephely adatszolgáltatója, csak a hozzá tartozó mappát és annak tartalmát láthatja. 

Szerepkörönkénti jogosultságok 
A Programfelelős  és az IT-support az összes mappát és munkafüzetet látja. IT-support 
módosíthatja ezek tartalmát- adattisztítás, új füzet, mappa hozzáadás, jogosultságok 
osztása kapcsán. 

Minden Programfelelős látja a hozzátartozó összes mappát és azok tartalmát. Joga van 
módosítani az adatokat a heti zárások elött és feltölteni a havi listák aláírt, beszkenelt 
változatát pdf formátumban. 

Minden Telephelyi-Adatszolgáltató 
láthatja és módosíthatja a hozzátartozó 
munkafüzet tartalmát, azok 
véglegesítéséig. 

Adatszolgáltatás – Google Táblázatok 
munkafüzetekbe 
A megosztásokat követően kapunk egy 
levelet az ábrához hasonló tartalommal. 

A mappára, vagy a Megnyitás gombra 
kattintva jutunk el a kívánt tartalomhoz. 
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Könnyebben visszatalálunk ide, ha a címsort kijelölve az elérési utat az asztalra húzzuk. Az 
így létrehozott ikon duplakattintásra bármikor visszavisz a mappába. Az ikont érdemes 
átnevezni, úgy, hogy tudjuk, mire szolgál. 

 
Mivel havi bontásban kell hitelesíteni írásban az addig felvitt adatokat, ezért egy mappában 
az adott hónaphoz tartozó adatok felviteléhez szükséges űrlapok találhatóak.  

 
Ez általában 12 lapot jelent, mivel egy hónap több, mint 4 hét és a munkafüzet 
végéntalálhatóak az összegző lapok is. 

Nézzünk egy példát: 
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2024 január hétfővel kezdődik, de szerdával fejeződik be. Tehát a januári mappában van az 
első négy hét adagok és résztvevők lap, valamint az ötödik hét szerdáig terjedő adagok lap. 
Viszont az ötödik hét résztvevőinek lapja mind januáriban, mind a februáriban megjelenik, 
mert havi zárással dolgozunk. 
Az adagok lap beviteli cellái kékre váltanak, ha a beérkezett ill. kiosztott adagok a 
szerződésben kikötött értékek között van. Ha az alábbi példánkhoz hasonlóan, csak heti 3 
alkalommal szállítanak, akkor a beérkezett adagok sora nem lesz mindig kék. A hét végére 
viszont az összesen kiosztott érték cellájának be kell zöldülnie, ha minden beérkezett adag 
ki lett osztva. 

 

Étkezők adatainak bevitele az első héten 
Az első év első hete eltérő a többitől, mert az itt minden étkező adatát fel kel rögzíteni. A 
rögzítés mehet másolással is meglévő listából. A célcsoporti specialitások összegzését 
jelölőnégyzetek, illetve színváltozás segíti. A születési dátum háttere vált színt a korosztályi 
csoport szerint, a többi szempontnál  kipipálásával  jelezhetjük az odatartozást.  

 

Hitelesítő okmányt nem tartunk nyilván ezért, két azonos nevű ellátott esetén valamilyen 
megkülönböztetést érdemes alkalmazni, hogy a következő héten a megfelelő személyt tudjuk 
kiválasztani a felkínált listából. Pl.: ifj. Kovács2.  

  



 
 

6 
 

Adatbevitel a többi héten 
A második héttől kezdődően már egy megváltozott felület fogad.  

 

Itt, ha van, akkor rögzítsük az új személyt. Tartsuk észben, az étkezésben résztvevők száma 
a projekt sikerességének egyik indikátora! 

Ezt követően az előző hetekben felvitt adatok névsorra rendzett listájából jelöljük ki az étkezéseken 
megjelenteket 

Kérjük, a határidőket betartani! Péntekig történő rögzítés esetén hétfőre készül el a jelenléti ív, 
míg hétfői rögzítés esetén szerdára. 

Listás bevitel – nagy létszám és rendszeres változások esetére 
Többeknél felmerült a, hogy a hét végén nem könnyű egy hosszú névsorból kibogyrászni a 
megjelenteket és arra sem biztosan emlékszünk, kik az újak. Ezért lehetővé tettük a listás bevitelt. 

 

1. Ebben az esetben a listánkból bemásoljuk a neveket és születési dátumokat. 
2. Az élénk sárgával kiemelt neveknél kipipáljuk az esetleges célcsoporti specialitásokat. 

Listás bevitel esetén csak az új étkezők felvételére szolgáló területet használjuk! 
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Adatvédelmi beállítások, üzenetek 
A már leellenőrzött és befogadott adatokat tartalmazó hetek ott maradnak az adatbevitelt 
segítendő, de írásvédettek lesznek. Összegző képletet tartalmazó cellák véletlen 
felülírásánál: 

 

Dátum helyére más formátumot kívánunk írni: 

 

Havi zárás 
Minden hónap első hetében elkészítjük az előző hónap összegzését az étkezők rendezett 

havi névsorával és azt pdf formátumban aláírásra feltöltjük a partnerek mappáiba. Ezek 

aláírott és beszkennelt példányát várjuk a kiküldést követő egy héten belül.  

A tervezett igazolólap mintája a leírás végén látható. 

Határidők 
A projekt sikere mindannyiunk érdeke, aminek elengedhetetlen része az előírásoknak 

megfelelő adminisztráció. Ennek fényében kérünk minden résztvevőt, hogy a heti 

nyilvántartásokat lehetőleg a hét utolsó munkanapján végezzék el. Ha erre nincs mód, 

akkor az azt követő első munkanapon. Ez teszi lehetővé az adatok megfelelő karbantartását 

elemzését. 

Minden hónap első hetében elkészítjük az előző hónap összegzését és azt pdf formátumban aláírásra 

e-mailhez csatoltan elküldjük a partnereknek. Ezek aláírott és beszkennelt példányát várjuk a 

kiküldést követő egy héten belül.



Emberi Erőforrás Fejlesztési Operatív Program Plusz 
Élelmiszer támogatás biztosítása  

hajléktalan személyek részére 
EFOP Plusz-5.2.1-23 

 

1. oldal 
 

HAJLÉKTALANOKÉRT KÖZALAPÍTVÁNY - Projektiroda 
Projektiroda címe: Budapest 1111, Zenta utca 1. fsz. 13. 
Postai cím: 1464 Budapest, Pf.: 1383 
Telefon: +36 1 200-1002 
E-mail: rsztop@rsztop.org 

IGAZOLÓ LAP 

Az EFOP Plusz 5.2.1-23 „Élelmiszer támogatás biztosítása hajléktalan személyek 

részére” című projektre vonatkozó, az 2021/1057 EU rendelet III. mellékletében 

meghatározott adatszolgáltatási kötelezettségek vonatkozásában 

 

Partnerszervezet neve 
Magyarországi Jedi Egyház Karitatív 

Szervezete 

Partnerszervezet pályázati 

azonosítója 
2023-25-EFOP-KEV-xxx 

Telephely címe 9999 Seholszentkereszt, Nekeresd utca 1. 

Igazolt időszak 2024. február 1 – 2024. február 28. 

Intézmény képviselője1 Minta Menta 

 

Igénybevételt igazoló összesítő tábla 

Beérkezett étkezési csomagok száma2  

Kiosztott és elfogyasztott étkezési csomagok száma2  

Az élelmiszertámogatásban részesülő, különböző, a 

célcsoportba tartozó személyek száma3 
 

  

 
1 A szervezet által a Projekt adatszolgáltatásának igazolására vonatkozóan felhatalmazott személy. 
2 A számadat az EFOP-5.2.1. adatszolgáltatási eljárásában foglaltak szerint egyeztetett és adott időszakra 
véglegesített … azonosító névvel rendelkező táblázat adataival megegyezik 
3 A számadat az EFOP-5.2.1. adatszolgáltatási eljárásában foglaltak szerint egyeztetett és adott időszakra 
véglegesített … azonosító névvel rendelkező névsoros lista adataival megegyezik 



Emberi Erőforrás Fejlesztési Operatív Program Plusz 
Élelmiszer támogatás biztosítása  

hajléktalan személyek részére 
EFOP Plusz-5.2.1-23 

 

2. oldal 
 

HAJLÉKTALANOKÉRT KÖZALAPÍTVÁNY - Projektiroda 
Projektiroda címe: Budapest 1111, Zenta utca 1. fsz. 13. 
Postai cím: 1464 Budapest, Pf.: 1383 
Telefon: +36 1 200-1002 
E-mail: rsztop@rsztop.org 

 

Célcsoporti specialitásokat igazoló tábla 

Ellátotti specialitások 

Megjelenő ellátottak 

száma (fő) 
százalékos 

megoszlás 

18 és 29 év közöttiek:   

65 éves, vagy idősebb:   

Nők:   

Fogyatékossággal élők:   

Harmadik országbeli állampolgárok:   

Külföldi hátterű és kisebbségekhez 

tartozók: 
  

 

Alulírott, mint a Partnerszervezet által meghatalmazott képviselő Igazolom, hogy a 

vonatkozó időszak tekintetében a fent rögzített, a Projekt megvalósításának 

adatszolgáltatását igazoló adatok a valóságnak megfelelnek. 

 

 

Kelt: Seholszentkereszt, 2024. február 28. ………..…………….………………………… 

 intézmény képviselője 

 


