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ALDI adomány átvételi folyamat
Információk és folyamatleírás a résztvevő szervezeteknek
Érvényes 2017. április 19-től

Az Élelmiszerbank az Aldi áruházakkal közösen működtetett programjában el nem adott élelmiszereket ment meg a megsemmisítéstől. A program keretében partnerszervezeteink az áruházaktól naponta átvett termékeket rászorulóknak osztják ki. 
Az adományok elszállítása a Magyar Élelmiszerbank Egyesület (Élelmiszerbank) neve alatt történik.

Termékkör:
pékáru, zöldség-gyümölcs (zgy) és minden, aznap lejáró élelmiszer (tejtermék, húsáru, szárazáru)

Feladatok:
Telefonálás indulás előtt
Az átvételi napokon reggel telefonálni kell az áruháznak és meg kell kérdezni, hogy aznap lehet-e menni adományért.

Átvétel
Az adományt minden nap 14 órakor lehet átvenni. A pontos átvételi időpontot az indító megbeszélésen egyeztetjük a bolttal. Átvétel a szervezettel megegyezett átvételi napokon, kivéve ünnepnapokon.
Teendők:
az átvevő szervezet munkatársa vigye magával az átvételre: 
Élelmiszerbank számozott pecsétjét 
átvételhez üres rekeszeket (az előző szállításból)
hűtődobozt a hűtött áruknak
átvétel helye: hátul, az áruátvételi rámpánál
az Aldi átadja az aznapi bizonylatot, amin szerepel az átadott termékek részletes listája – ellenőrizni kell, hogy a bizonylaton szereplő árukat mind átadja-e a bolt
az Aldi bizonylatának lepecsételése, mindkét példányon 
Aldi pecsétje (az első lapon felül)
Élelmiszerbank számozott pecsétje (az első lapon felül). Az adományt kizárólag ezzel lehet átvenni. Az áru átvevője hivatalosan az Élelmiszerbank.
a szervezet saját pecsétje (az első lapon alul)
a lepecsételt bizonylatok egyik példánya az áruházban marad, a másik a tiétek,
a termékek átvétele tiszta műanyag zsákokban, rekeszekben, hűtődobozokban, 
hűtött terméket csak hungarocell hűtődobozban lehet szállítani,
zgy átvétele rekeszekben: átvételkor az átvevő szervezet kollegája szemrevételezi a felajánlott termékeket (rekeszenként). Ha lát olyan rekeszt, aminek a nagy részét nem tudjátok kiosztani (vagyis munkatársatok véleménye szerint fogyasztásra nem alkalmas), akkor visszautasítja annak a rekesznek az átvételét. Az átvett termékek darabonkénti válogatása a ti telephelyeteken (tehát nem az áruházban) történik.

Adományok kiosztása, nyilvántartás
Érkezéskor az átadott élelmiszer össztömegét le kell mérni mérlegen. Ha nincs mérleg, akkor becsülni kell, illetve a kiosztott mennyiségek összegét venni. 
Az átvett teljes, mért vagy becsült mennyiséget (kg-ban) írd rá az Aldi által adott bizonylatra.
A hűtött termékeket a hungarocell hűtődobozokból át kell tenni hűtőszekrénybe, és a kiosztásig hűtőszekrényben kell tárolni.
Az adományt az átvétel napján ki kell osztani. 
Az adományok kiosztásának dokumentálása az adománykiosztási adatlapon történik. Az élelmiszert egyetlen oszlopban, vegyes élelmiszerként kell feltüntetni, kg-ban. Az adott napon az Aldi által átadott bizonylaton feltüntetett összes átvett kg mennyiségnek meg kell egyeznie az aznapi kiosztási adatlapokon szereplő összes mennyiséggel (kivéve, ha selejtezni kellett). Ld. a mellékelt mintát.
Az adománykiosztási adatlap és kapcsolódó dokumentumok letölthetők innen: http://elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html

Jelentések, elszámolások az Élelmiszerbank felé
Kérjük, az Aldi által adott bizonylatok alapján folyamatosan töltsétek az adatokat az Élelmiszerbank internetes portálján (részletek a Portál_áruházi_útmutató.pdf-ben, ami elérhető itt: www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html).
Kérjük, legkésőbb hétfőnként 14 óráig rögzítsétek a rendszerben az előző heti elszállításokat.

Az előző havi ALDI bizonylatok eredetijét és az adomány-kiosztási adatlapok eredeti példányait minden hónap 5-éig kell postára adni az Élelmiszerbank 1172 Budapest, Lokátor utca 3. címére. (Kivéve a folyamatot újonnan kezdőknek, tőlük az első 2 hónapban kéthetente kérjük postán.)
Az ALDI bizonylatokból és az adomány-kiosztási adatlapokból tartsatok meg magatoknak egy másolati példányt.

A bizonylatok, elszámolások elmaradása a támogatás megszüntetését vonja maga után. Az Élelmiszerbank az élelmiszerek szétosztását esetenként a helyszínen is ellenőrzi.

Egyéb teendők
Az áruháztól kapott műanyag rekeszek tisztítása, tisztán tartása. A rekeszek az Aldi tulajdonában vannak. Kérjük, vigyázzatok rájuk!
A hűtött termékek szállításához hungarocell hűtődobozokat nektek kell biztosítani. A hűtődobozokat, hűtőszekrényeket tisztán kell tartani. 
A pékáru elszállítása az Aldi által biztosított műanyag zsákokban történik. 
Amennyiben az áruházban két (vagy több) átvevő szervezet van, akkor mielőtt elvállaljátok/lemondjátok az átvételt (betegség vagy vis maior miatt), előtte konzultáljatok a másik átvevő szervezettel, hogy ők tudják-e vállalni a kieső napot. Minden ilyen helyzetben először a másik átvevő szervezettel egyeztessetek, és csak UTÁNA kommunikáljatok az áruházzal.
Kérjük, az esetleges problémákat felénk (és ne az áruház felé) jelezzétek!
Ha változtatni szeretnétek az átvételi napokon vagy jelentősebb változtatást kértek a folyamattal, részvételetekkel kapcsolatban, kérjük, legalább 30 nappal előre jelezzétek!

Menet közbeni kérdés, probléma esetén az Élelmiszerbanknál kereshető:
Lelkes Szilvia: 1/261-3991, 30/866-2391, lelkes.szilvia@elelmiszerbank.hu

Mellékletek
[bookmark: _GoBack]Aldi bizonylat minta
Kitöltött adomány-kiosztási adatlap minta




ALDI elszámolás minta
2016.09.01-től érvényes elszámolási rend szerint

A postai úton beküldött elszámolásnak tartalmaznia kell a bolti bizonylato(ka)t és a kiosztási adatlapo(ka)t.

A kitöltést segítő útmutató ide kattintva letölthető:
http://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html
ÚJ! Élelmiszeradomány kiosztási és elszámolási útmutató (utolsó frissítés: 2016.08.23.)

1. Bolti bizonylat: szerepeljen rajta az elhozott adomány összsúlya!
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2. Kiosztási adatlap 
Letölthető ide kattintva:
http://www.elelmiszerbank.hu/hu/szervezeteknek/adminisztracio.html#.WCQm02rhC2x
ÚJ!  Adománykiosztási adatlap (utolsó frissítés: 2016.10.18.)

Amennyiben a szállítólevélen szereplő mennyiség több mint 15 embernek kerül kiosztásra, úgy értelemszerűen több adatlapot kell kitölteni és csatolni a szállítólevélhez.
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