MALY POMOCNIK — WERSJA PODSTAWOWA [ON LINE]

1. Informacje ogodine

Maty Pomocnik - wersja podstawowa to narzedzie majace na celu wsparcie Organizacji Partnerskich Lokalnych w realizacji Programu Operacyjnego Pomoc Zywnoéciowa
2014-2020 Podprogram 2017. MP stuzy do:

ewidencji przychodow i rozchoddow artykutdw spozywczych;

przygotowania Zatgcznika nr 4;

przygotowania kwartalnej informacji o ilosci poszczegdlnych artykutdéw spozywczych przekazanych osobom najbardziej potrzebujgcym;
przygotowania sprawozdania czesciowego z dystrybucji artykutéw spozywczych za okres 08-12.2017;

przygotowania sprawozdania czesciowego z dystrybucji artykutéw spozywczych za okres 01-06.2018;

przygotowania sprawozdania koncowego z dystrybucji artykutow spozywczych.

Dodatkowo narzedzie wspiera w sporzgdzeniu zatgcznika nr 1 oraz protokotu start za poszczegdlne miesigce.

2. Instrukcja obstugi narzedzia on-line

ZAKEADKA: MENU

k]
[1E]
]
Ll

1. Otworz "MALEGO POMOCNIKA_2017...." https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-20q9SBJTCKjDCwl9WCoWaiBO
Klikajgc dwukrotnie link, ktéry otrzymasz usp=sharing
od Banku Zywnosci.

2. Narzedzie posiada zaktadki, ktérych opis
jest w dalszej czesci instrukgiji.

Y Q0UvitlorygCEAAgo/edit?

Menu = | g Lista podopiecznych g Zatacznik 4 WEZYSTHIE = @08 2017 g 08 2017 g 1027 = | @11 207

W zakfadce uzupetnij dane:

o Nazwe organizacyi Uzupelni] dane swojej organizac

e Adres organizacji; — ‘ —— ‘

o Wojewddztwo Nazwa organizac] Stowarzyszenie Wsparcia Osdb Polrzebujacych

e numer umowy z Bankiem Zywnosci Adres ul. Zywnosciowa 13

wraz z datg podpisania Wajewidzwo mazowieckie

niezbedne do pdzniejszej weryfikacji e - :
sprawozdan, Numer umawy 7 Bankiem Zywnosc| 1POPZI2017 7 dnia 2008 2017
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MALY POMOCNIK — WERSJA PODSTAWOWA [ON LINE]

ZAKEADKA: LISTA PODOPIECZNYCH
Przepisz ze skierowania z OPS dane .
dotyczace rodziny: Daia
e imie i nazwisko; . . llo§¢ | wystawienia |Data rezygnacii . o
) , L. Nazwisko Imig . ) e Fowéd zakwslifiiowania
e liczbe 0séb w rodzinie; S e
RRRR-MM-DD
e data wystawienia skierowania;
oraz powdd zakwalifikowania Nowak Marcin a 01.08.2017 wéstwo
. . . .. Kowalski Krytyna 3 13.08.2017] niepeinosprawnoié
[WYblera]aC z IISty prOpOZYC]l] Bankowy Janusz 4 05.09.2017 ubdswo
Gotas Monika 5 10.10.2017| wigiodTemnaid
Nastepnie ze skierowania z OPS uzupetnij: . )
1. informacje dotyczace dochodu: oz pete | , Dechad Flec
. e Je . 7 . . frcind w],rst,awmma NSNS - .
. I|OS% 0sob majacych dochdéd do Mazwisko Imig oot | svierowania | RRRR-MM-DD Fowdd zakwaliTkowania ] — .
100%; RRRR-MM-DD 10{?‘1& 2005 | oRiEt s
e ilos¢ oséb majacych dochdd miedzy ==t
100% a 200%. PROTOKOLY STRAT
2. pteé: POSIEK] POSIEK]
o iloé¢ osOb - kobiet MNowak Marcin 4 01.08.2017 cbrinten: 2 2 2 2
o ilo&¢ 0séb - mezczyzn Kowalski Krytyna 3 13.08.2017 R - BE 2
3.Tloé¢ oséb w rodzinie musi sie réwnaé Bankowy Janusz 2 95.09.2017 =S 1|3 2
Sumle I|OéCI Oso’b ze WZg|QC|U na dOChéd Gotas Monika 5 10.10.2017 iz il 2 3 3
oraz ptec i wiek. W przypadku, gdy ilos¢ .
w kolumnie dochdd i pte¢ nie bedzie Data Dochéd Pled Wiex
rowna jedna z komdrek wyswietli sie na - - lNlost | wystawienia | Data rszygnacy R
] Y & EEEE i osob | skierowania | RRRR-MM-DD Fows e . | Cziec| Powy |Pozos|
czerwono. ) _ RRRR-MM-DD 1;5’% 210000;6 wobiet| ™| ido | zef | tste
4. W przypadku kategorii WIEK, nalezy ZVEN |15 1at |85 Iat | osoby
przepisaé ze skierowania dane do :‘;E’I‘“” f;:‘:m g
poszczegdlnych kolumn ,dzieci do 15 lat” Nowak Marcin + | otoszom — R R S
i ,powyzej 65 lat” wowczas kolumna Kowalski Krytyna 3 12.08.2017 | BE 2 2 | o | 1
,,pozosta+e osoby" Wy||czy s|e sama. Bankowy Janusz 4 05.09.2017 1 3 4 1 2 1
Gotas Maonika 5 10.10.2017 o 2 3 3 3 2 o
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MALY POMOCNIK — WERSJA PODSTAWOWA [ON LINE]

5. W Kategorii ,Podziat na grupy docelowe”
nalezy uzupetni¢ dane dotyczace ilosci
0séb bezdomnych, niepetnosprawnych,
migrantow oraz z pozostatych grup.
Suma ilosci oséb w tej kategorii
przedstawiona jest w komunie ,Uwagi”.
Nalezy pamietac iz suma ilosci osob ze
wszystkich grup docelowych nie moze
by¢ mniejsza w kolumnie ,,ilos¢ 0sob”.
Moze byc rdwna oraz wieksza.

Podziat na grupy

— Data docelowes
Mazewiskho Imiig ﬂjﬁc “"TS"E"'E".'E Migranc Loy
osob skierocwania o = =
RARR-M-Dn | Bedom (Miepeing) .
La SENIPATE | Ty [
i
PROTOKOEY ETRAT o
POEIEK] FOEIEKI
Mowak Marcin e 01 .08 2017 L8] 2 3 L8] ]
Kowalski Krytyna = 13 .08 2017 1 1 1 (] E]
Bankowy danusz A 0509 2017 (8] [&] (5] =3 4
Gotas Monika 1= 10102017 o 2 o E ]

Kolumny AA-AL przedstawiajg podsumowanie
wszystkich  wartosci w  poszczegodlnych
kategoriach. =W  przypadku gdy w
ktdrejkolwiek kategorii wy$wietla sie stowo
«btad” nalezy wéwczas zweryfikowaé dane
przepisane ze skierowania. Jesli zauwazamy
stowo ,,OK” oznacza to, iz dana kategoria
zostata dobrze wpisana.

AA AB AC AD AE AF AG AH| Al | AJ AK| AL

Podzial na gru
Dochéd | Plec Wiek ErHpy
docelowe
Dzie| P P Miep| Migr
RAZE do | 100- kobi ; _;E DW TT Bez e%ng angi Poz
y 100 | 200 Dt' e c'j;' 1";:] == dom cpra mnil osta
% % e = ni p_ i te
Iat | lat | oso wnl | elsF
3 2 2 2 (1] (1] 0 3 (0] (0] (0] 3
btad htad Ok Ok

Podopieczni OGOLEM (caty podprogram)
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MALY POMOCNIK — WERSJA PODSTAWOWA [ON LINE]

ZAKLADKI : 08.2017, 09.2017, ... 06.2018
. . - =
1. W tabeli przepisz z dokumentu WZ dane > etmcenik nr 4 ¥ 5
dotyczace  poszczegdinych  artykutow STECEREALS EE g
spozywczych, a wiec numer partii, data . .
przyjecia [data dokumentu WZ] oraz ilo$¢
artyku’réw SpOiYWCZYCh. ~ | Dznaczenie partii magarynowej 173/2017 432717/GR
2. Jesli na dokumencie WZ jest wiecej niz £ | Data prayiecs part wowaru o mn 99 | 16 e anir | anosanes
jedna pozycja konkretnego artykutu " | llgic artykubiw (k6] 12,00 20,00
spozywczego np. groszku z marchewka s | Qunaczenie partii magazynowe] 1242017
oznacza to, iz posiadajg one dwie rdézne 5 |Data prayiees pari towaru e mm dd | 16 os2017
partie. Wowczas nalezy uzupetni¢ dane w llost artykuldw |KG] 200
dwdch partiach z podziatem na kilogramy. i e L
3. W wierszu ,SUMA przyjetych artykutéw” z ::::r:i::rl";;w" o
system przelicza ilosC kilograméw na T —
SZtUkI. E Dahprwlq:nmmlmwarurrnmm dd
£ lhode artykubiw kiG]
SUMA pryjetych artykulow (w sztukach) 35 50
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MALY POMOCNIK — WERSJA PODSTAWOWA [ON LINE]

4. W tabeli WYDANIE TOWARU w biatych
polach nalezy wpisa¢ W SZTUKACH ilos¢
zywnosci wydanej osobom potrzebujgcym Zatacznik nr 4
oraz ewentualne starty.

5. Ponizej na szarym tle ilosci wpisanych
sztuk przeliczajg sie na kilogramy.

6. Automatycznie zostaje tez przeliczony
zapas na nastepny miesigc, ktdre jest Yy o e s 33 50
przenoszony do nastepnej zaktadki, np. z
zaktadki 08.2017 do zaktadki 09.2017r.

Fasola bida

Grosoek z
marchewkil
Eancentrat

o
llosE artykubdw [kG]

7. W kazd L les isad ilogé ZLPAS (kiZ)
. azdym miesigcu nalezy wpisac ilos¢ 2 popezodmingn
wydanych paczek oraz ilos¢ wydanych okresy —
positkow. Dane te sg konieczne do Ee o
przygotowania sprawozdan czesciowych e
oraz kofcowego. WYDANC o
8. PACZKA to kilka (tj. co najmniej trzy) podapiecarym ]

artykutow spozywczych z réznych grup
towarowych wydanych jednorazowo dla 1
osoby a wchodzacych w sktad zestawu w STRATY
Podprogramie 2017 . np. jesli (k)
jednorazowo  wydano 4  artykuty
spozywcze z réznych grup dla 4 osdb to
wydano 4 paczki.

9. POSILEK to kazdy positek ($niadanie, ii

{srtuk)

RAFEPM rozchad (kG)

; o ZAPAS (kiz) 2,80 0,00
Sniadanie, obiad - w szczegdlnosci goracy I

positek dwudaniowy lub jednodaniowy, phliczeniowego {zztuk) 1200 0,00
podwieczorek, kolacja). Np. jesli wydane

wszystkie 5 positkdw dla 5 to w sumie e

12

wydanych

wydane 25 positkow.
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MALY POMOCNIK — WERSJA PODSTAWOWA [ON LINE]

ZAKEADKA: ZAtACZNIK NR 4 WSZYSTKIE

1. Pod koniec kazdego miesigca nalezy o o Zalacaik e 4 do wytycanych
i ) , Ewidencja przyjetych i wydanych artykuldw spozywczych
ZgOdnle- Z Wytycznyml Wydrukowac w ramach Programu Operacyjnego Pomor Z: " - ' o z jskiego Funduszu Pomoey Najbardziej Potrzebujacym
Za+aczn|k I’lI‘ 4. Podprogram 2017
Destawy w okresie rozliczeniowym Zapas 1 popriedniego m-<a rozliczeniowego llotcl wydane [kg/l| Zapasna
2. W zakfadce zostaty przygotowane _ o o
wszystkie zataczniki na poszczegéine e et | IS | sl | v ) T | B ey
miesigce. Zatacznik nr 4 wypetnia sie ey e o e
automatycznie. "i’r';?::d; 124/2017 2,00] 15.08.2017 -
432/17/GR 20,00| 20.08.2017 20,00

Fasolz bizfa

Jak wydrukowaé¢ Zalacznik nr 4 za

poszczegodlne miesigce?

1. Celem Wydrukowania Zatacznika nr 4 za
poszczegdlne miesigce nalezy nacisngc
link, ktéry pojawi sie w momencie
najechania  kursorem na  niebieski
kwadracie w lewym gérnym roku zaktadki,
np. 08.2017, 09.2017 r.

2. Woéwczas automatycznie  zostaniemy L 3 N i, - .
przeniesieni na strone, na k’Fort_a] znajduje 7 atacznik nr 4 EE r | #rangeid=1207021200 £ |
sie zalgcznik nr 4 za dany miesigc. 57 i“;
3. Nastepnie nalezy nacisng¢ ikone drukarki
I | ose artykubow [iG)
znajdujacg sie w lewym gornym SUMA pezylatych artykudtw jw stukach] = | =
rogu .
4, Pojawi sie okno dialogowe dotyczace WA prrvietych 2rtyiti fu sndkac)

wydruku. W biatej kolumnie po prawej
stronie musza  zosta¢  wskazane
nastepujace parametry wydruku:

a. ,Zaznaczone komorki”

b. A4

c. Orientacja strony: pionowo

d. Skala: dopasuj do szerokosci.
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MALY POMOCNIK — WERSJA PODSTAWOWA [ON LINE]

Ustawienia drukowania tacznie: 2 strany Zaznacz
5. Gdy wydruk posiada te wszystkie 7 -
aramet na|ezy nacisnac’ S | oo e (020059 - |-
Zalacanik Nr 4 do wytyezaych . ; N :.
H widencja jetych i janych artykuldw spoy -
. Dalsze postepowanie J— o Epenekions e lonomanets s EtopeEec ot Pormocy i Pty f
X X . w miesiacu sierpniu 2017 oziomo ionaws by
zgodnie z  opcjami  systemu _tepoguma e — | °r -
komputerowego. e e < | S - |
(i s o
= e = Sk
Pl i Nagiéwki | stopki v |
ZAKLADKI DOTYCZACE SPRAWOZDAN
i za okres u: Vil do XU 2017r.
Podprogram 2017
1. ienie ilodci p élnych artykutéw spozy Y osobom najbardziej potrzebujacym
NazwalOrganizas art. warzywne | owocowe art. skrobiowe art. mleczne art. migsne cukier | tluszcze
1. Sprawozdania przygotowywane sg ;|3 § . E g g | e
: . LE| | s 5 2| = & g |z 5 2| = 3 = | 5 | =
automatycznie. Jedynym polem, ktéry w Federaciadankow | 53| 2 | 23| 2 | & | 8 |Ed| 2| 8 |Ez| 3 P1E LB 3 | eE|si| B B [ooee
. ;. . Zywnosdi, 5| ¢ | g5 & H : |22 % i |53 2 |,E|lz2|28| 5 |58 | 88| 2 @ | pomoca
sprawozdaniach  czeSciowych  nalezy mazowieckie [0 £l £ LIAL 8 L & | = o2y & |8 | -F) 5 |Asleol6: 4 lA5 808 L0 Lo
o, S, i L. ilogé ilogé iloét ilost ilogé. ilogé ilogt iloét ilogé. ilogé: ilogé iloét iloét ilogé. iloge ilogé iloét ilost ilogé. owg
( ( ( (w tys ( (wty: ( ( ( ( ( ( ( ( ( ( ( ( (wtys
UZUpeh'"C to pOIe ,,IIOS.C ZyWnOSCl tan‘a”ch} tun\a”ch} lon:’ch! h:éws] tan‘:cn] h‘t’:é\:} tun\a”ch! lon:’ch! tan‘:cn] tan‘:ch} tun\a”ch} ton:’ch! lon:’ch] tan‘:cn] tan\a”ch} tun\a”ch} lon:’ch! ton‘:cn] Ii:r’éws]
. . . TlosC ogofem art.
pozyskanej z innych niz POPZ". Dotyczy to -
i L, . , ) P osobom najbardziej 0,00000|0,00000| 0,00000 0,00000 | 0,00000| 0,00000 0,00000 | 0,00000 | 0,00000| 0,00000| 0,00000 | 0,00000] 0,00000| 0,00000 0,00000 | 0,00000 | 0,00000| 0,00000| 0,00000 O
Zywnosci z Bankow zywnosci i innych il
iréde+ . Reszta da nYCh Wype’r nia S|e Protokoy strat: 0,00000| 0,00000| 0,00000 | 6,00000| 0,00000| 0,00000| 0,00000| 0,00000/ 0,00000| 0,00000] 0,00000| 0,00000{ 0,00000| 0,00000| 0,00000] 0,00000 | 0,00000] 0,00000| 0,00000
automatycznie.
) ) . L. Razem wydanie + straty) | 0,00000| 0,00000/ 0,00000 | 0,00000 | 0,00000| 0,00000 0,00000 | 0,00000 | 0,00000| 0,00000| 0,00000 | 0,00000] 0,00000| 0,00000 0,00000 | 0,00000 | 0,00000 0,00000| 0,00000 0
2. Sprawozdanie drukuje sie podobnie jak
Za*acznlk nr 4. [patrz pkt. 3 ! 5] lloéé zywnoéci z POPZ Podp 2017 ton
Liczba przekazanych
paczek zywnosciowych 0
(s2t)
Liczba przekazanych ° llo$é zywnosci pozyskanej ze zrédet o
positkow [szt.) innych niz POPZ Podpr 2017 ! ton
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MALY POMOCNIK — WERSJA PODSTAWOWA [ON LINE]

ZAKEADKA: PROTOKOL STRAT

1. W zaktadce nalezy:

a. uzupeic pola: Miejscowosc¢ i data, Nr
protokotu

b. Wybrac z listy rozwijanej za ktory
miesigc jest przygotowany protokdt
oraz sposob zagospodarowania;

c. Szczegdtowo wyjasni¢ powdd
powstania start poszczegdlnych
artykutdéw spozywczych.

2. Procedura wydruku jest identyczna jak
Sprawozdan i zatgcznika nr 4 pkt [3-5].

PROTOKOL SZKODY [STRAT]

Al
a——) missiaz VII2017 © o —

Nzzwa OFL Federacjs Bankéw Zywnosci
adres Warszawa
Numer umoury
podpisanej z OPR

wag

21
sztuk
i

ledn| cenz
o5tk | jednostko | Waga razem | Wartosd
z wa

Uwagi (sposdb

Lp. Mazwa towaru llzsE stuk .
zegospoderowania)

1 | Groszek 2 marchewky 1,00 04 | kg 040

2| Fasoin biata

3| Kencentrat pomidarawy

4| Baraci wiseia

o | Powidita sihwiowe

RAZEM 1.00 0,40

Powdd powstania straty fenisacrenia

—

W razie pytan zwigzanych z MALY POMOCNIKIEM, prosze o kontakt poprzez strone interentowg www.popz.bankizywnosci. Odpowiedzi na Pafistwa pytania zostng

zamieszczone w zakatdce MALY POMOCNIK”
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