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MAŁY POMOCNIK – WERSJA ROZSZERZONA 

1. Informacje ogólne 

Mały Pomocnik - wersja podstawowa  to narzędzie mające na celu wsparcie Organizacji Partnerskich Lokalnych w realizacji Programu Operacyjnego Pomoc 

Żywnościowa 2014-2020 Podprogram 2017. MP służy do: 

● ewidencji przychodów i rozchodów  artykułów spożywczych; 

● przygotowanie załącznika nr 2 oraz wsparcie w przygotowaniu załącznika nr 3 do wytycznych; 

● przygotowania Załącznika nr 4 do wytycznych; 

● przygotowania kwartalnej informacji o ilości poszczególnych artykułów spożywczych przekazanych osobom najbardziej potrzebującym; 

● przygotowania sprawozdania częściowego z dystrybucji artykułów spożywczych za okres 08-12.2017; 

● przygotowania sprawozdania częściowego z dystrybucji artykułów spożywczych za okres 01-06.2018; 

● przygotowania sprawozdania końcowego z dystrybucji artykułów spożywczych. 

Dodatkowo narzędzie wspiera w sporządzeniu załącznika nr 1 oraz protokołu start za poszczególne miesiące.  

Założenia systemowe narzędzia: 

- 1 wydanie dla 1 osoby w miesiącu; 

 

2. Instrukcja obsługi narzędzia 

ZAKŁADKA MENU 

Otwórz ”MAŁEGO POMOC-

NIKA_2017….” Klikając dwukrotnie na 
ikonie pliku. 

Narzędzie posiada w zakładce Menu  

MENU GŁOWNE z którego przygotowane 
są łącze przekierowujące do poszczegól-

nych zakładek 
 

 

 
 

Narzędzie posiada zakładki. Opcje zakła-

dek zostały wyjaśnione poniżej:  

Dla ułatwienia został uruchomiona funk-

cja , której 
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zadaniem jest pomoc w znalezieniu kon-

kretnej osoby. Po wpisaniu nazwisko i 
naciśnięciu klawisza, system znajduje 

nazwisko danej osoby 

W zakładce MENU uzupełnij dane: 

● Nazwę organizacji; 

● Adres organizacji; 

● Województwo 

● numer umowy z Bankiem Żyw-

ności wraz z datą podpisania 

niezbędne do późniejszej weryfikacji 

sprawozdań. 

 

 

ZAKŁADKA LISTA PODOPIECZNYCH 

Przepisz ze skierowania z OPS dane do-
tyczące rodziny: 

● imię i nazwisko; 

● liczbę osób w rodzinie; 

● data wystawienia skierowania; 

oraz powód zakwalifikowania [wy-

bierając  z listy propozycji] 
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Następnie ze skierowania z OPS uzupeł-

nij: 
1. 1.informacje  dotyczące dochodu: 

 ilość osób mających dochód do 

100%; 
 ilość osób mających dochód 

między 100% a 200%. 

2. płeć: 

 - ilość osób  - kobiet 
 -ilość osób  - mężczyzn 

3. Ilość osób w rodzinie musi się rów-

nać sumie ilości osób ze względu na 

dochód oraz płeć i wiek. 
4. W przypadku, gdy ilość w kolumnie 

dochód i płeć nie będzie  równa 
jedna z komórek wyświetli się na 

czerwono. 

5. W przypadku kategorii WIEK, należy 
przepisać ze skierowania dane do 

poszczególnych kolumn „dzieci do 15 
lat” i „powyżej 65 lat” wówczas ko-

lumna „pozostałe osoby” wyliczy się 

sama. 

 
 

 

1. W Kategorii „Podział na grupy doce-

lowe” należy uzupełnić dane doty-
czące ilości osób bezdomnych, nie-

pełnosprawnych, migrantów oraz z 

pozostałych grup. Suma ilości osób 
w tej kategorii przedstawiona jest w 

komunie „Uwagi”.  
2. Należy pamiętać iż suma ilości osób 

ze wszystkich grup docelowych nie 
może być mniejsza w kolumnie „ilość 
osób”. Może być równa oraz więk-
sza. 
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Kolumny AA-AL przedstawiają podsu-
mowanie wszystkich wartości w po-

szczególnych kategoriach. W przypadku 
gdy w którejkolwiek kategorii wyświetla 

się słowo „błąd” należy wówczas zwery-

fikować dane przepisane ze skierowania. 
Jeśli zauważamy słowo „OK” oznacza to, 

iż dana kategoria została dobrze wpi-
sana. 

 

W kolumnach K-U została automatycz-
nie zaciągnięta informacja o odbiorze 

żywności. Widoczna jest ona w postaci 

„X”.  W miesiącach, w których jest pusta 
rubryka np. IX żywność nie została po-

brana. 
W chwili , gdy osoby przestają pobierać 

żywność należy wpisać datę  rezygnacji 
w kolumnie „V”. Wówczas system nie 

będzie sugerował wydania żywności od 

miesiąca w którym ta osoba zrezygno-
wała. 
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Od kolumny GZ zostało przedstawione 
zestawienie ilości odebranych poszcze-

gólnych towarów łącznie od początku 
programu w sztukach i kilogramach. 

Np. Pan Marcin Kolaski dla całej rodziny 
powinien odebrać 40 sztuk Groszku, do 

chwili obecnej odebrał 28 sztuk. 

Na końcu Tabeli [kolumna JI] przedsta-
wiona została suma ilości paczek, które 

zostały odebrane przez poszczególne 
osoby, np. Pan Marcin Kowlaski odebrał 

łącznie 8 paczek 
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ZAKŁADKI: 08.2017, 09.2017, … 06.2018 

1. W tabeli przepisz z dokumentu WZ 

dane dotyczące poszczególnych ar-

tykułów spożywczych, a więc numer 

partii, data przyjęcia  [data doku-

mentu WZ] oraz ilość artykułów spo-

żywczych w kilogramach. 

2. Jeśli na dokumencie WZ jest więcej 

niż jedna pozycja konkretnego arty-

kułu spożywczego np. groszku z 

marchewką oznacza to, iż posiadają 

one dwie różne partie. Wówczas na-

leży uzupełnić dane w dwóch par-

tiach z podziałem na kilogramy. 

3. W wierszach zaznaczonych na szaro 

przedstawione są zapasy z poprzed-

nich miesięcy. 

 

 

Ewidencja wydania żywności 

4. Ewidencję żywności prowadzimy 

miesięcznie. 

5. W kolumnie Z w wierszu “DLa ilu 

osób wydajemy żywność” system 

proponuje ilość osób dla jakiej mo-

żemy wydać żywność. Możemy 

zmienić ta ilość wpisując własną. 
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6. Narzędzie samodzielnie w wierszu 28 

proponuje domyślnie ile sztuk po-

szczególnych artykułów spożyw-

czych można wydać dla osób potrze-

bujących z zasobów, które są obec-

nie na stanie magazynu w danym 

miesiącu (czerwone cyfry na białym 

tle). 

7. Możemy samodzielnie zmienić tę 

ilość wpisując liczbę sztuk poszcze-

gólnych artykułów spożywczych, 

wówczas ta zmiana będzie zazna-

czona czarną cyfrą na czerwonym 

tle). W chwili kiedy chcemy wrócić 

do domyślnej ilości sztuk należy na-

cisnąć zielone kółeczko , wów-

czas pojawi się czerwona cyfra na 

biały tle. 

8. W przypadku gdy artykułów spożyw-

czych jest za mało na magazynie 

system pokaże nam w wierszu 32 

[komórki zaznaczone czerwoną cyfrą 

z minusem na żółtym tle], iż brakuje 

nam konkretnej ilości sztuk. 

9. W wierszu 31 została przedstawiona 

ilość paczek, które wydano w danym 

miesiącu. 

10. Załącznik nr 2 wypełnia się automa-

tycznie z domyślnymi ilościami sztuk. 

11. Można samodzielnie zmienić ilość 

sztuk wydanych w poszczególnych 

wydanych artykułów spożywczych. 

W chwili zmiany pole podświetli się 
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na kolor pomarańczowy. Ilość pa-

czek zostanie wyliczona automatycz-

nie. 

12. W dacie wydania należy wpisać datę 

wydania paczek. 

13. Załącznik nr 2 można wydrukować 

naciskając przycisk  i na jego 

podstawie wydawać żywność lub 

przenieść dane do Ewidencji papie-

rowej. 

EWIDENCJA POSIŁKÓW 
14. Ewidencję posiłków prowadzimy 

miesięcznie. 

15. Aby zaewidencjonować posiłki na-

leży przycisnąć klawisz , 

który przeniesie do Załącznika nr 3. 

16. Następnie należy wypełnić w kolum-

nie D ilość osób, którym wydano po-

szczególne posiłki oraz ilość sztuk 

poszczególnych artykułów spożyw-

czych. 

17. Narzędzie automatycznie podsu-

muje ilości sztuk poszczególnych ar-

tykułów spożywczych oraz przeliczy 

na kilogramy. 

18. W kolumnie X  [Liczba wydanych po-

siłków] Narzędzie automatycznie 

podsumuje ilość wydanych poszcze-

gólnych posiłków dane go dnia. 

19. Dane podsumowujące przepisz do 

Załącznika nr 3 z Wytycznych. 
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20. Ewidencja wydania w Narzędziu jest 

tylko wsparciem w przygotowaniu 

Załącznika nr 3 z Wytycznych. 

 

ZAKŁADKA: ZAŁACNZIK NR 4 

1. Pod koniec każdego miesiąca należy 

zgodnie z Wytycznymi wydrukować 

Załącznik nr 4. Celem przejścia do 

Załącznika nr 4 na poszczególne 

miesiące należy nacisnąć przyciski. 

2. W zakładce zostały przygotowane 

wszystkie załączniki na poszczególne 

miesiące. Załącznik nr 4 wypeł-

nia się automatycznie. 

3. Celem wydrukowania w wersji pliku 

należy nacisnąć zielony przycisk 

 oraz ikonę  

4. Załącznik zostanie wydrukowany 

zgodnie z opcjami systemu kompu-

terowego. 
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ZAKŁADKI SPRAWOZDWCZE 

1. Sprawozdania przygotowywane są 

automatycznie. 

2. Jedynym polem, który w sprawozda-

niach częściowych należy uzupełnić 

to pole „Ilość żywności pozyskanej 

ze źródeł innych niż POPŻ Podpr 

2017”. Reszta danych wypełnia się 

automatycznie. 

3. Celem Wydrukowania sprawozdania 

należy nacisnąć zielony przycisk 

 oraz ikonę  

4. Sprawozdanie zostanie wydruko-

wany zgodnie z wybranymi opcjami 

drukowania systemu komputero-

wego. 
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ZAKŁADKA: PROTOKÓŁ STRAT 

1. W zakładce należy: 

a. uzupełnić pola: Miejscowość i 

data, Nr protokołu 

b. Wybrać z listy rozwijanej  za który 

miesiąc jest przygotowany proto-

kół oraz sposób zagospodarowa-

nia; 

c. Szczegółowo wyjaśnić powód po-

wstania start poszczególnych ar-

tykułów spożywczych. 

2. Celem Wydrukowania pro-

tokołu strat należy nacisnąć 

zielony przycisk  

oraz ikonę  

3. Protokół zostanie wydrukowany 

zgodnie z wybranymi opcjami 

drukowania systemu kompute-

rowego. 

 

 

W razie pytań związanych z MAŁY POMOCNIKIEM, proszę o kontakt poprzez strone interentową www.popz.bankizywnosci. Odpowiedzi na Państwa pytania zostną 
zamieszczone w zakałdce MAŁY POMOCNIK”  

 

http://www.popz.bankizywnosci/

