
BEZ@ - moduł
OSOBY ZAKWALIFIKOWANE

Aktualizacja instrukcji z dnia 13.11.2025 r.



Informacje ogólne

Moduł OSOBY ZAKAWALIFIKOWANE jest
ewidencją osób potrzebujących
zakwalifikowanych do programu FEPŻ 2021-
2027

Dodatkową funkcją modułu jest możliwość
przygotowania wydruków: skierowania [zał. Nr 5],
oświadczenia osoby w kryzysie bezdomności [zał. nr
6], oświadczenia osoby potrzebującej do listy z OPS
[zał. Nr 7 do wytycznych] oraz indywidualnych kart
dystrybucji artykułów spożywczych i żywności z
darowizn [załączniki nr 3 i 3a do wytycznych].

Nawigacja modułu:

1. Wybór PODPROGRAMU – BEZ@ automatyczne wskazuje nam bieżący podprogram, jednakże istnieje możliwość uzyskania ewidencji z poprzednich 
podprogramów poprzez wybór podprogramów.

2. WYŁĄCZNIE AKTYWNI – to widok osób zaewidencjonowanych i zakwalifikowanych w bieżącym podprogramie.
3. DODAJ – funkcja umożliwia dodanie danych nowej osoby zakwalifikowanej do programu.
4. AKTUALIZUJ – funkcja umożliwia aktualizację wpisu dotyczącego danych osoby potrzebującej.
5. WYDRUKI – BEZ@ umożliwia wydruk podstawowych dokumentów dotyczących kwalifikacji osób potrzebujących. [zał. nr 5, 6, 7 do Wytycznych] oraz 

indywidualnych kart dystrybucyjnych [zał. Nr 3 i 3a].

▪ Po naciśnięciu COLUMNS możesz dopasować widok strony głównej modułu OSOBY 
ZAKWALIFIKOWANE, wybierając odpowiednie parametry

WAŻNE !!! System BEZ@ został tak skonstruowany, aby była możliwość 
zaewidencjonowania osoby potrzebującej tylko raz, a następnie aktualizacji jej danych 

do poszczególnych podprogramów FEPŻ



AKTYWNI / NIEAKTYWNI

WYŁĄCZNIE AKTYWNI – opcja ta pozwala zobaczyć 
ewidencję osób "aktywnych" - zakwalifikowanych do 
bieżącego podprogramu; 

Po odklikaniu "ptaszka", zobaczymy widok osób 
zakwalifikowanych do poprzednich podprogramów 
FEPŻ - nieaktywnych w ramach bieżącego. 

Klikając dwukrotnie otworzy nam się Karta Odbiorcy 
Końcowego, gdzie po wypełnieniu brakujących 
danych osoby potrzebującej wpis stanie się 
aktywny w ramach bieżącego podprogramu FEPŻ



DODAWANIE OSOBY POTRZEBUJĄCEJ cz. 1 

KROK 1: naciśnij DODAJ, 

KROK 2: pojawi się okno dialogowe, dalej z listy rozwijanej wybierz GMINĘ, PUNKT DYSTRYBUCYJNY [jeśli dotyczy], uzupełnij dane: imię i nazwisko, 
[ewentualnie nr telefonu] i wybierz rodzaj kwalifikacji:

• załącznik nr 5 - w przypadku gdy osoba potrzebująca przyszła ze skierowaniem z OPS lub, gdy chcesz przygotować skierowanie dla osoby potrzebującej 
[opcja dla OPS] - ważne, aby sprawdzić, czy skierowanie posiada wszystkie uzupełnione pola,  pieczątkę OPS, podpisy osoby zakwalifikowanej  oraz podpis 
pracownika OPS [w przypadku braku tych danych należy poprosić OPS o uzupełnienie braków];

• Załącznik nr 6 - wypełnia tylko OPL, która wspiera osoby w kryzysie bezdomności - ważne, aby oświadczenie było podpisane przez osobę w kryzysie 
bezdomności oraz przedstawiciela OPL;

• Załącznik nr 7 – przygotowuje OPL, w przypadku otrzymania listy osób zakwalifikowanych od OPS -  ważne, aby oświadczenie było podpisane przez osobę, 
której dokumenty dotyczy.



DODAWANIE OSOBY POTRZEBUJĄCEJ cz. 2

KROK 3: uzupełniaj wszystkie niezbędne dane dotyczące osoby/rodziny, które zostały zaznaczone na 
skierowaniu 1 do 1, tworzone przez Ciebie skierowanie w postaci elektronicznej musi posiać te same 
dane co w postaci papierowej  – muszą być one identyczne.

KROK 4: wybierz formę wsparcia: 

• Pomoc w formie paczek – dotyczy artykułów spożywczych FEPŻ - wówczas imię i nazwisko ze skierowania pojawi się na 
załączniku nr 3 lub liście dystrybucyjnej dotyczącej artykułów spożywczych FEPŻ

• Pomoc w formie posiłków - dotyczy artykułów spożywczych FEPŻ- wówczas imię i nazwisko ze skierowania pojawi się na 
załączniku nr 3c - liście osób objętych pomocą w formie posiłków;

• Żywność z darowizn [paczki] - wówczas imię i nazwisko ze skierowania pojawi się na załączniku nr 3a lub liście 
dystrybucyjnej dotyczącej dystrybucji żywności z darowizn;

• Żywność z darowizn [posiłki] - wówczas imię i nazwisko ze skierowania pojawi się na załączniku nr 3c - liście osób 
objętych pomocą w formie posiłków;

KROK 5: sprawdź, czy wszystkie dane wprowadzone do formularza są zgodne ze skierowaniem

WAŻNE!!! ogólna liczba osób [5] = 

= lb osób w podziale na płeć [3+2] = lb osób w podziale na wiek [2+0+0+3] => lb osób w podziale na grupy [0+0+0+0+5]

KROK 6: zapisz naciskając niebieski klawisz "save"

GRTULACJE ! Osoba została zaewidencjonowana BEZ@ jest widoczna w oknie głównym 



KOREKTA DANYCH – AKTUALIZACJA

Może się zdarzyć, iż wprowadzone przez Ciebie dane do BEZ@ dotyczące osoby potrzebującej, np. z powodu śmierci członka  rodziny, lub 
dodanie formy wsparcia muszą zostać zaktualizowane, wówczas:

KROK 1: wskaż osobę, której dane chcesz zaktualizować, zaznaczając kwadracik - pokaże się "ptaszek" na niebieskim tle, a następnie naciśnij AKTUALIZUJ

pojawi się okno dialogowe z danymi, które będzie można zaktualizować.

KROK 2: zmień dane, np. ilość osób w rodzinie z 2 na 1;

KROK 3: zapisz, poprzez funkcję SAVE

Zmiana zostanie wprowadzona w rejestrze okna głównego oraz na listach dystrybucyjnych.

WAŻNE !!!

• Funkcja EDYTUJ – umożliwi edycję wpisu tylko w przypadku, gdy nie zainicjowano wydania artykułów spożywczych 
do osób potrzebujących.

• Funkcja USUŃ - umożliwia usunięcie wpisu/skierowania z ewidencji osób zakwalifikowanych, jednakże dane tego 
skierowania zostają w bazie danych BEZ@, a numer LP zostaje ukryty i niedostępny do dalszej edycji. 

• Funkcja EKSPORT CSV – funkcja niedostępna



REZYGNACJA Z UDZIAŁU W FEPŻ

Przez rezygnację należy rozumieć wszystkie zdarzenia, które powodują, że osoba potrzebująca przestaje odbierać paczkę żywnościową z OPL, 
np.: śmierć osoby, na którą wystawiono skierowanie, zmiana miejsca zamieszkania, inne okoliczności uniemożliwiające odbiór.

KROK 1: Przejdź do modułu „OSOBY 
ZAKWALIFIKOWANE”

KROK 2: Wskaż osobę, która zrezygnowała, zaznacz
kwadracik przy tej osobie (zmieni kolor na niebieski z 
białym ptaszkiem). Kliknij „Aktualizuj” – otworzy się
Karta Odbiorcy Końcowego.

KROK 3: Zmień dane w polu „Data aktualizacji
skierowania”
WAŻNE! Jeśli rezygnacja nastąpiła w trakcie miesiąca
(np. 13.11.2025 R.), jako datę aktualizacji skierowania
należy wpisać pierwszy dzień kolejnego miesiąca, czyli
w tym przypadku 01.12.2025 r.

KROK 4: Zaznacz kwadracik pod słowem „Rezygnacja”, 
kwadracik powinien zmienić się na niebieski z białym
ptaszkiem.

KROK 5: w opisie, w dolnej części Karty Odbiorcy
Końcowego wskaż przyczynę rezygnacji i zapisz.



WYDRUKI: skierowanie, załącznik nr 3/3a

Po wprowadzeniu danych osoby potrzebującej możliwe jest wydrukowanie dokumentu potwierdzającego kwalifikację do programu poprzez naciśnięcie 
WYDRUKI: SKIEROWANIE 

BEZ@ automatycznie wygeneruje dokument potwierdzający kwalifikację w postaci pliku PDF i

zapisze dokument na dysku lokalnym Twojego komputera 



Widok wydruku "SKIEROWANIE"

WAŻNE !!! Str. 3 nie jest wymagana, a jest jedynie wsparciem w procesie kwalifikacji i dystrybucji, jednakże
• w przypadku gdy OPS potrzebuje część B załącznika nr 5, istnieje możliwość wydruku oświadczenia z BEZ@. 
• w przypadku gdy Twoja organizacja dowozi paczki do domu np. seniorom należy uzupełnić adres [pkt. A], jeśli wysyła  do osób potrzebujących SMS z informacją o czasie i miejscu 

odbioru paczki należy uzupełnić nr telefonu [pkt. B], jeśli paczkę będzie odbierała inna osoba, niż widniejąca na skierowaniu, należy uzupełnić dane [imię i nazwisko ] osoby 
odbierającej paczkę w imieniu osoby ze skierowania [pkt.C]



Widok wydruku 3 i 3a

UWAGA! Wydruk załącznika nr 3a aktualnie jeszcze nie funkcjonuje, będzie dostępny w 
chwili uruchomienia modułu "ŻYWNOŚĆ Z DAROWIZN"



RAPORT: lista osób zakwalifikowanych

W każdej chwili realizacji podprogramu możesz przygotować wydruk Załącznika nr 2 czyli Listę osób zakwalifikowanych. 

Przejdź do modułu RAPORTY i 
naciśnij szary przycisk z 
napisem "Załącznik nr 2", 
wówczas wyskoczy okno 
dialogowe z możliwością 
wyboru
• sortowania - albo po 

liczbie porządkowej [LP] 
zgodnie z ewidencją BEZ@  
albo alfabetycznie po 
nazwisku 

• filtrowania danych po 
województwie, gminie czy 
punkcie dystrybucyjnym.

Dodatkowo BEZ@ umożliwia 
aby na wydruku pojawiły się 
dane  z Karty Odbiorcy 
Końcowego takie jak liczba 
osób, data rezygnacji czy opis. 

wybierz zgodnie z aktualną 
potrzebą i naciśnij OK

WAŻNE !!!
Wydruk będzie obejmował listę osób 
zakwalifikowanych od początku 
podprogramu do ostatniego dnia miesiąca 
wskazanego w oknie głównym 

BEZ@ automatycznie wygeneruje listę osób zakwalifikowanych w postaci pliku 

PDF i zapisze dokument na dysku lokalnym Twojego komputera 



Widok wydruku "ZAŁĄCZNIKA NR 2"

Wydruk po liczbie porządkowej ewidencji BEZ@ Wydruk alfabetyczny po nazwisku osoby zakwalifikowanej 

WAŻNE !!! Przygotowując wydruk sprawdzisz czy wszystkie dane zostały 
wprowadzone w ewidencji osób potrzebujących. W wydrukach powyżej są błędy, 
które należy naprawić poprzez aktualizację wpisu/skierowania.



Jak zakwalifikować  osobę potrzebującą do kolejnego 
podprogramu?

KROK 1: Przejdź do modułu „OSOBY 
ZAKWALIFIKOWANE”.

KROK 2: Wskaż kolejny podprogram, np. 
2025 i odznacz niebieskie pole z białym
ptaszkiem, tak aby stało się
białe. Wówczas w panelu głównym pojawią
się wszystkie osoby zaewidencjonowane
do FEPŻ.

KROK 3: Znajdź osobę, którą chcesz
zakwalifikować do kolejnego PP, kliknij
dwukrotnie imię i nazwisko – pojawi się
Karta Odbiorcy Końcowego.

KROK 4: Naciśnij przycisk „KOPIUJ”, 
pojawią się dane odbiorcy końcowego z 
ostatniego wpisu – należy je zaktualizować
i zapisać. W polu "data wystawienia
skierowania" pojawi sie
dzisiejsza data [możesz
ją zmienić zgodnie z datą skierowania].

KROK 5: Wskazana osoba staje się aktywna
w kolejnym podprogramie, możesz dla niej
wydrukować skierowanie. Osoba pojawi
się także na Załączniku nr 2.



W przypadku problemów i  pytań w pierwszej kolejności 
skontaktuj się z regionalnym Bankiem Żywności 
lub 
napisz do nas na e-mail: beza@bankizywnosci.pl 
- na pytania odpowiemy w ciągu 5 dni 

DZIĘKUJEMY, ŻE JESTEŚ PARTNEREM BANKÓW ŻYWNOŚCI I 
KORZYSTASZ Z APLIKACJI BEZ@
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