Wrocław, 15.03. 2013 
Podstawowe zasady dotyczące Placówek (Parafii) odbierających żywność 
z Caritas Archidiecezji Wrocławskiej w ramach programu PEAD 2013
I. Przeznaczenie programu

1. Osoby najuboższe 
Żywność w ramach programu przeznaczona jest wyłącznie dla osób najuboższych, czyli takich, które zgodnie z ustawą o pomocy społecznej, spełniają następujące kryteria: 

· Ubóstwo; 

· sieroctwo; 

· bezdomność; 

· niepełnosprawność, 

· długotrwała ciężka choroba; 

· przemoc w rodzinie; 

· potrzeba ochrony macierzyństwa i wielodzietności; 

· bezradność w sprawach opiekuńczo-wychowawczych i prowadzenia gospodarstwa domowego zwłaszcza w rodzinach niepełnych i wielodzietnych, 

· alkoholizm, 

· zdarzenia losowe i sytuacje kryzysowe.

Jako kryterium pomocnicze zaleca się stosowanie kryterium dochodowego wynoszącego w roku 2013  dla osoby samotnej 813 zł netto, a dla każdego członka rodziny 684 zł netto. 

Osoba lub rodzina, zgłaszając się do Parafii (PZC) z prośbą o pomoc żywnościową jest zobowiązana potwierdzić, że nie korzysta z takiej pomocy w innych organizacjach: Bank Żywności, Polski Komitet Pomocy Społecznej, PCK czy też inne organizacje odbierające żywność z Caritas.
II. Odbiór, transport i przechowywanie żywności

1. Umowa na realizację programu

Realizacja programu PEAD odbywa się na podstawie pisemnych umów zawartych pomiędzy Caritas  Archidiecezji Wrocławskiej a każdą Placówką odbierającą żywność z Caritas. Umowę w imieniu Parafii podpisuje ksiądz proboszcz lub rektor a w przypadku innych placówek - dyrektor lub kierownik reprezentujący tę Placówkę. Do prowadzenia spraw związanych z realizacją programu PEAD mogą być  wyznaczone osoby posiadające upoważnienia. 

2. Transport
Placówki zobowiązane są do zapewnienia we własnym zakresie transportu żywności z magazynu Caritas oraz odbierania żywności ściśle w określonych terminach, po wcześniejszym uzgodnieniu telefonicznym 
3. Upoważnienia do odbioru żywności z magazynu Caritas

Każda osoba odbierająca żywność z magazynu Caritas musi posiadać przy sobie upoważnienie do odbioru żywności w ramach programu PEAD 2013 wystawione przez osobę odpowiedzialną za program PEAD w danej Placówce / Parafii.  
4. Potwierdzenie odbioru żywności                                          . 
Osoba odbierająca żywność z magazynu Caritas potwierdza na dokumencie WZ wystawionym przez Caritas odbiór określonej ilości żywności własnym czytelnym podpisem oraz pieczątką Placówki, w imieniu której dokonuje odbioru. Istotne jest zatem, by osoby odbierające żywność miały przy sobie również pieczątkę Placówki, która podpisała umowę
5. Warunki przechowywania żywności
Placówki odbierające żywność zobowiązane są do przestrzegania warunków przechowywania artykułów spożywczych, zgodnie z wymaganiami poszczególnych produktów. 
III. Prowadzenie dokumentacji odbioru i wydawania żywności

1. Przyjęcie artykułów
Placówki zobowiązane są do prowadzenia dokumentacji potwierdzającej przyjęcie artykułów spożywczych. Z dokumentacji tej musi wynikać, w jakim dniu dokonano przyjęcia poszczególnych artykułów i w jakiej ilości. Dokumentacja przyjęcia artykułów jest tworzona na podstawie dowodów WZ wystawionych przez Caritas przy każdym odbiorze żywności. Dokumentacja przyjęcia i wydania żywności stanowi podstawę okresowych sprawozdań.
2. Wybór osób najuboższych i kryteria podziału żywności. 
 Program PEAD przeznaczony jest wyłącznie dla osób najuboższych - każda Placówka stosuje kryteria i zasady przyjęte przy wyborze osób najuboższych, a także ilościowe kryteria podziału dostępnej puli artykułów spożywczych zgodne z wytycznymi Caritas.  Na podstawie przyjętych kryteriów w Placówce sporządza się listę osób zakwalifikowanych do pomocy PEAD. Listę tę tworzy się w oparciu o:
- 
listy osób zakwalifikowanych do pomocy przez OPS, ( jeśli jest współpraca placówki z MOPR lub OPS )
3. Wydanie artykułów                                                                                                                              . Konieczne jest prowadzenie dokumentacji, z której wynikać będzie ile artykułów spożywczych zostało wydanych  osobom najuboższym w ramach programu PEAD 2013. Niezbędne jest wyszczególnienie dokładnych ilości poszczególnych artykułów odbieranych przez dane osoby w określonych terminach. 

4. A. W przypadku wydawania żywności osobom indywidualnym - dokumentację prowadzi się w przygotowanych do tego celu rocznych dziennikach wydań. Każda ilość żywności odebrana przez osobę najuboższą powinna być potwierdzona podpisem tej osoby lub przedstawiciela jego rodziny.
Ewidencja wydania żywności - prowadzona w dziennikach  powinna zawierać: 

a) imię i nazwisko, adres osoby (lub rodziny) pobierającej żywność, OPUSZCZAMY POZYCJĘ PESEL – ze względu na Ustawę o Ochronie Danych Osobowych
b) liczbę osób w rodzinie uprawnionych do pomocy PEAD,

c) ilość i rodzaj odebranej żywności przez daną osobę (rodzinę), ( rozliczamy w kg lub litrach)
d) datę odbioru,

e) podpis osoby odbierającej żywność,

f) pieczątkę organizacji rozdzielającej żywność.

Na koniec danego miesiąca należy podsumować ilości każdego produktu odebranego przez poszczególne osoby (rodziny), zapisując podsumowania w rocznym dzienniku wydań lub na zestawieniach wydanej żywności. Podsumowania powinny być opatrzone podpisem osoby odpowiedzialnej za realizację programu PEAD w danej organizacji.                                                                                                                     .             B. W przypadku zbiorowego wydawania posiłków konieczne jest sporządzenie listy osób korzystających z posiłków, a także określenie ilości produktów zużytych do ich sporządzenia w poszczególnych terminach oraz potwierdzenia wydania posiłków w postaci JADŁOSPISU dziennego zawierającego: a) datę dzienną, b) rodzaj posiłku, c) nazwę potrawy, d)  nazwę produktu PEAD użytego do sporządzenia posiłku, e) wagę produktu PEAD użytego do sporządzenia posiłku, f) ilość wydanych posiłków g) liczbę osób którym wydano posiłki.                                                                                                                                                             W podobny sposób należy rozliczać żywność wydaną podczas kolonii charytatywnych.                         Ponadto, w przypadku żywienia zbiorowego, Placówka korzystająca z takiej pomocy musi gwarantować wzbogacenie żywienia o dodatkowy posiłek lub część posiłku o wartości udzielonej pomocy.
5. Sprawozdania okresowe
Po każdym okresie w którym Placówka otrzymała bądź wydała jakąkolwiek ilość żywności, należy sporządzić sprawozdanie okresowe i przekazać jego kopię w terminie do 15 dnia następnego miesiąca do centrali Caritas we Wrocławiu. Terminy składania sprawozdań podaje do wiadomości Caritas we Wrocławiu, oraz zamieszczone są one na naszej stronie internetowej w zakładce PEAD. Druki sprawozdań są dostępne w magazynie w Kamieńcu Wrocławskim, biurze Caritas we Wrocławiu oraz na naszej stronie internetowej.  Sprawozdanie musi zawierać następujące dane:
a)
ilość otrzymanej z Caritas żywności w danym okresie, wpisane na podstawie dokumentu WZ 
b)
ilość wydanej żywności 

c)
oznaczenie dokumentu, na podstawie którego wpisana została dana ilość,

e)
ilość pozostałej w Placówce żywności przeznaczonej do dalszej dystrybucji, 

f)  ilość osób które skorzystały w danym okresie z pomocy żywnościowej

g)
datę sporządzenia, pieczątkę Placówki oraz podpis osoby odpowiedzialnej za realizację programu PEAD.

Ilość żywności wydanej w danym okresie powinna być zgodna z ilością odebraną z magazynu Caritas w tym okresie. Jednakże, w przypadku, gdy  pewna ilość nie zostanie spożytkowana, należy taką informację umieścić na rozliczeniu
Okresy sprawozdawcze: a) od dnia zawarcia umowy do 30.05.2013 r. do 15 czerwca
                                         b) od 01.06.2013 r. – 31.08.2013 r. do 15 września
                                         c) od 01.09.2013 r. – 31.12.2013 r. do 15 stycznia 2014 r.                         
6. Sprawozdanie  roczne                                                                                                                       .                           Druk na sprawozdanie roczne dostarcza Koordynator PEAD
7. Dokumentacja programu PEAD realizowanego w danym roku powinna być wyodrębniona w  stosunku do innych lat.
8. Zgodnie z umową, Placówki zobowiązane są do przechowywania oryginałów wszelkiej dokumentacji dotyczącej programu przez 5 lat od dnia zakończenia programu.
.......................................................                                                           ………………………………………

Miejscowość, data





Pieczęć i podpis ks. proboszcza/


       dyrektora( ki) Placówki





-	informacje o osobach wskazanych do pomocy przez ks. proboszcza, bądź komisją działającą  przy Parafialnym Zespole Caritas lub inne uprawnione osoby,


- 	listę osób uprawionych do żywienia zbiorowego w danej placówce.
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