....................., dnia  ..........................2011 r.

   Caritas Archi/diecezji 
………………….
   ul. 
…………………
   
…………………
Wskazówki dla  Placówek/Partnerów odbierających artykuły spożywcze 
w ramach programu PEAD 2011  

I. Przeznaczenie programu „ Dostarczanie nadwyżek żywności najuboższej ludności 
     Unii Europejskiej 2011”: 
          Otrzymane artykuły spożywcze zostaną przekazane nieodpłatnie osobom
          najuboższym spełniającym kryteria określone w: 

a) art. 5 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. nr 64, poz.   

    593 z póź. zmianami):

„ Prawo do świadczeń z pomocy społecznej, jeżeli umowy międzynarodowe nie 
  stanowią inaczej, przysługuje:

       - osobom posiadającym obywatelstwo polskie mającym miejsce zamieszkania
          i   przebywającym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

       - cudzoziemcom mającym miejsce zamieszkania i przebywającym na terytorium 

          Rzeczypospolitej Polskiej posiadającym zezwolenie na osiedlenie się, zgodę na 

          pobyt tolerowany lub status uchodźcy nadany w Rzeczypospolitej Polskiej;

       - obywatelom państw członkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru 

          Gospodarczego, przebywającym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, którzy 

          uzyskali zezwolenie na pobyt oraz w:
        b) art. 7 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o  pomocy społecznej (Dz. U. nr 64, poz. 

           593 z póź. zmianami) z powodów:

       - ubóstwa; sieroctwa; bezdomności; bezrobocia; niepełnosprawności;

       - długotrwałej lub ciężkiej choroby; przemocy w rodzinie;

       - potrzeby ochrony macierzyństwa lub wielodzietności; 

            -  bezradności w sprawach opiekuńczo-wychowawczych i prowadzenia            

               gospodarstwa domowego, zwłaszcza w rodzinach niepełnych lub     

               wielodzietnych; 

            -  braku umiejętności w przystosowaniu do życia młodzieży opuszczającej 

               placówki opiekuńczo-wychowawcze;  

            -  trudności w integracji osób, które otrzymały status uchodźcy; 

            -  trudności w przystosowaniu do życia po zwolnieniu z zakładu karnego; 

            -  alkoholizmu lub narkomanii; zdarzenia losowego i sytuacji kryzysowej lub 

            -  klęski żywiołowej lub ekologicznej.

     c)  Partner zobowiązany jest do stosowania zasad udzielania pomocy na podstawie 
      kryterium dochodowego wynoszącego począwszy od 2009 roku dla osoby samotnej 
       715,50 zł netto, a dla każdego członka rodziny 526,50 zł netto; 
    d)  Zaleca się również wydawanie żywności na jedną osobę na rok od 30 do 60 kg;  

    e)  Preferuje się „koszyk produktów” składający się z co najmniej 50% liczby produktów 

      otrzymywanych w ciągu roku; 
     f) Partner oświadcza, że gotowe artykuły spożywcze nie zostaną przkazane  

        nieupawnionym osobom trzecim, 
2. Partner po otrzymaniu zgody udzielonej przez Caritas może, celem realizacji postanowień niniejszej umowy, przekazać otrzymane gotowe  artykuły spożywcze do innych organizacji/placówek, w tym: placówek pożytku publicznego niedziałających                w celu osiągnięcia zysku, których jednym z zadań statutowych jest  wspieranie                         i niesienie pomocy określonej grupie osób najbardziej poszkodowanych, będącej w trudnej sytuacji życiowej lub materialnej w stosunku do społeczeństwa.
3. Partner nie może przekazywać artykułów spożywczych do zakładów pracy lub organizacji działających na terenie zakładów pracy w celu dystrybucji wśród pracowników.

  II.    Odbiór i transport artykułów spożywczych
1. Umowa na realizację programu

Realizacja programu PEAD odbywa się na podstawie pisemnych umów zawartych pomiędzy Caritas Archi/diecezji ..................................................................., 
a  Placówką/Partnerem odbierającą(cym) artykuły spożywcze z magazynu Caritas. 
Umowę w imieniu parafii, PZC podpisuje ksiądz proboszcz lub rektor, a w przypadku innych placówek - dyrektor lub kierownik reprezentujący tę placówkę. 
Do prowadzenia spraw związanych z realizacją programu PEAD osoba reprezentująca  wyznacza osobę odpowiedzialną, której należy wystawić pisemnie upoważnione                       do działania w imieniu i na rzecz placówki/Partnera. 


( Wzór upoważnienia do realizacji programu PEAD stanowi – Załącznik nr 1

2. Transport
Placówka/Partner zobowiązana jest do zorganizowania we własnym zakresie transportu artykułów spożywczych z  magazynu Caritas oraz odbierania ich po uzgodnieniu telefonicznym, listownym, lub za pośrednictwem poczty elektronicznej. 
3. Upoważnienia do odbioru artykułów spożywczych z magazynu Caritas
Każda osoba odbierająca artykuły spożywcze z magazynu Caritas musi posiadać każdorazowo upoważnienie, upoważniające do odbioru artykułów spożywczych wystawione przez osobę odpowiedzialną za program PEAD w danej placówce. 

Brak upoważnienia jest jednoznaczne z odmową wydania artykułów spożywczych                    z magazynu  Caritas. 
· Wzór upoważnienia do odbioru żywności z magazynu stanowi- Załącznik nr 2

III.    Odbiór i wydawanie i przechowywanie artykułów spożywczych
       1. Potwierdzenie odbioru i przyjęcia
Przyjęcie przez Partnera każdej ilości artykułów spożywczych będzie potwierdzone dowodem wydania (WZ) z magazynu Caritas sporządzonym w dwóch egzemplarzach oraz podpisane przez przedstawiciela Caritas i przedstawiciela Partnera oraz opatrzone  pieczątką firmową Partnera. Oryginał pozostaje w Caritas, Partner otrzymuje kopię dowodu wydania.  Podpisany dokument wydania (WZ) stanowi potwierdzenie zgodności asortymentu i ilości przyjętych artykułów spożywczych oraz akceptację ich jakości i terminów przydatności do spożycia. 
2. Przechowywanie artykułów spożywczych
A. Artykuły spożywcze otrzymywane w ramach realizacji programu PEAD będą przechowywane w warunkach odpowiednich dla danego rodzaju produktu  w magazynie(ach) spełniającym(ch) wszystkie wymagania określone w obowiązujących przepisach prawnych odnoszące się do przechowywania poszczególnych rodzajów gotowych artykułów spożywczych.
Partner posiadający urządzenia chłodnicze powinien wydać artykuły spożywcze: ser (podpuszczkowy i  topiony) oraz masło przed upływem terminu przydatności do spożycia           ( tj. sery 90 dni, masło 20 dni od daty produkcji), natomiast w przypadku,  gdy Partner              nie posiada urządzeń chłodniczych zobowiązany jest do wydania w/w artykułów spożywczych w terminie nie dłuższym niż jeden dzień od daty odebrania z magazynu Caritas. 
           B. Partner zobowiązuje się do prowadzenia odrębnej ewidencji magazynowej oraz             

           racjonalnej gospodarki magazynowej gotowych artykułów spożywczych zgodnie z zasadą 
           „towar przyjęty w pierwszej kolejności zostaje wydany w pierwszej kolejności”.

 3.  Wybór osób najuboższych i kryteria podziału żywności
     Program PEAD przeznaczony jest wyłącznie dla osób najuboższych - każda placówka   

     zobowiązana jest do stosowania obowiązujących kryteriów oraz zasad wyboru osób  

     najuboższych, a także stosowania kryteriów podziału dostępnej puli artykułów 
      spożywczych zgodne z wytycznymi Caritas. 

( Kryteria podziału artykułów spożywczych  stanowi - Załącznik 3. 

Na podstawie ustalonych kryteriów sporządza się listę osób zakwalifikowanych do pomocy PEAD.  Listę tę tworzy się w oparciu o:

- 
listy osób zakwalifikowanych do pomocy przez OPS,

-
informacje o osobach wskazanych do pomocy przez ks. proboszcza lub komisję                działającą przy parafialnym zespole charytatywnym (PZC) lub inne uprawnione osoby,
- 
listę osób uprawionych do żywienia zbiorowego w danej placówce.
( Wzór listy osób zakwalifikowanych do pomocy stanowi 
      Załącznik nr  4. 

(  Wzór wniosku o udzielenie pomocy stanowi                             Załącznik nr  4A 
    3.   Wydawanie artykułów spożywczych
     Wymagane jest prowadzenie dokumentacji, z której wynikać będzie ile artykułów    

     spożywczych zostało wydane osobom najuboższym w ramach programu PEAD 2011.    

     Wymagane jest wyszczególnienie dokładnych ilości poszczególnych artykułów 
     odbieranych przez poszczególne osoby w określonym przedziale czasowym. 
A. W przypadku wydawania artykułów spożywczych osobom indywidualnym  
Ewidencja wydania artykułów spożywczych powinna być prowadzona w dziennikach PEAD obowiązujących w Caritas i powinna zawierać: 

a. rok realizacji programu, nazwa i adres magazynu, 

b. imię i nazwisko, PESEL, adres osoby (lub rodziny) upoważnionej do odbioru gotowych art. spożywczych,
c. liczbę członków rodziny uprawnionych do korzystania z pomocy,
d. ilość i rodzaj odebranych artykułów spożywczych przez daną osobę (rodzinę), 

e. powód udzielenia pomocy,

f. datę odbioru i podpis osoby odbierającej,
g. podpis i pieczęć osoby reprezentującej placówkę. 
          Ilości odebrane przez osobę uprawnioną powinny być potwierdzone podpisem tej osoby  

          lub osoby reprezentującej rodzinę.
          Na koniec każdego miesiąca należy sporządzić zestawienie ilości każdego artykułu   
          odebranego przez poszczególne osoby (rodziny). Zestawienia powinny być opatrzone         

          podpisem osoby odpowiedzialnej za realizację programu PEAD w danej placówce. 

B. W przypadku żywienia zbiorowego konieczne jest sporządzenie listy osób korzystających z posiłków, a także określenie ilości artykułów spożywczych zużytych do ich sporządzenia w poszczególnych przedziałach czasowych oraz potwierdzenia ich wydania w postaci jadłospisu. (W podobny sposób należy rozliczać żywność wydaną na potrzeby kolonii charytatywnych).

( 
Wzór zestawienia wydanych artykułów spożywczych w żywieniu zbiorowym (tygodniowe i miesięczne)  stanowi                                         Załącznik 6 i 7 
4. Raporty z odbioru i wydania żywności
           W 2011 roku wymagane będą raporty kwartalne, półroczne i roczne zgodnie z wytycznymi 
           wydanymi przez Caritas Polska tj.za okres:
           1. do dnia 15.06.2011 r. – za okres marzec – maj 2011 r.,
           2. do dnia 15.09.2011 r. – za okres czerwiec – sierpień 2011 r.,
           3. do dnia 15.01.2012 r. – za okres wrzesień – grudzień 2011 r., 

Raport kwartalny i półroczny powinien zawierać:

a)
ilości otrzymanych z magazynu Caritas artykułów spożywczych w danym terminie, ustalone na podstawie dokumentu WZ otrzymanego z Caritas, 

b)
ilość wydanych artykułów spożywczych, 

c)
oznaczenie dokumentu (PZ i WZ) na podstawie, którego wpisana została dana ilość,
e)
ilość pozostałych w placówce artykułów spożywczych przeznaczonych do dalszej dystrybucji, 

f)  ilość osób, którym pomoc została udzielona,

f)
datę sporządzenia, pieczątkę placówki oraz podpis osoby odpowiedzialnej za realizację programu PEAD.

Ilość artykułów spożywczych wydanych w danym okresie rozliczeniowym powinna być zgodna z ilością odebraną z magazynu Caritas w tym okresie.  W przypadku, gdy  nie wszystkie artykuły zostaną wydane w okresie rozliczeniowym, należy pozostałą ilość umieścić w rozliczeniu, z informacją, że zostanie ona wydana w kolejnym miesiącu i ujęta w następnym rozliczeniu. 
( 
Wzór sprawozdania/raportu kwartalnego/półrocznego  stanowi   Załącznik nr 5 . 

Raport roczny powinien zawierać: 

a)
ilość otrzymanych z magazynu Caritas artykułów spożywczych w całym roku, ustalona na podstawie dokumentów WZ otrzymanych z Caritas, 

b)
ilość wydanych artykułów spożywczych, 

c)
oznaczenie dokumentu (PZ i WZ) na podstawie, którego wpisana została dana ilość,

e)  ilość osób, którym pomoc została udzielona,

f)
datę sporządzenia, pieczątkę placówki oraz podpis osoby odpowiedzialnej za realizację programu PEAD.

( 
Wzór sprawozdania/raportu rocznego            stanowi                  Załącznik nr 8 . 

5. Dokumentacja programu PEAD realizowanego w danym roku powinna być 
           wyodrębniona w  stosunku do innych lat.            

6. Zgodnie z umową, placówki zobowiązane są do przechowywania oryginałów wszelkiej dokumentacji dotyczącej programu przez okres 5 lat od daty zakończenia programu.

                             Potwierdzam zapoznanie się z powyższymi wskazówkami
    ………………………………………………
                        ……………………………………….
 (Podpis osoby reprezentującej)                                        (Pieczęć organizacji odbierającej)
PAGE  
 Strona 5

