
BEZ@ -
moduł PACZKI I POSIŁKI

Aktualizacja instrukcji z dnia 13.11.2025 r.



INFORMACJE OGÓLNE

Moduł PACZKI i POSIŁKI jest ewidencją
wydania poszczególnych artykułów
spożywczych FEPŻ w formie paczek i posiłków
osobom zakwalifikowanym do Programu.

• Listę dystrybucyjną można filtrować poprzez wybór: 

o Miesiąca - wówczas pojawi się lista osób zakwalifikowanych i ilości artykułów spożywczych FEPŻ, które zostały im wydane w wybranym miesiącu
o Gminy - wówczas pojawi się lista osób zakwalifikowanych oraz ilości artykułów spożywczych FEPŻ, które zostały im wydane w wybranej gminie;

o Punkt dystrybucyjny - wówczas pojawi się lista osób zakwalifikowanych i ilości artykułów spożywczych FEPŻ, które zostały im wydane w wybranym punkcie 

dystrybucyjnym.

• Wiersz z nazwami artykułów spożywczych prezentuje zestaw artykułów spożywczych jakie osoba potrzebująca może otrzymać w ramach danego podprogramu:

o Stan [czcionka pomarańczowa] - ilość artykułów spożywczych jaka powinna być w magazynie OPL;

o Suma [czcionka czarna] - ilości artykułów spożywczych jakie zostały wydane osobom potrzebującym  w danym miesiącu.

• Wiersz POSIŁKI - należy ręcznie wpisać ilości poszczególnych artykułów spożywczych, jakie zostały przeznaczone do przygotowania posiłków dla osób zakwalifikowanych 

do programu wraz z ogólną ilością posiłków wydanych w danym miesiącu - ewidencja na liście dystrybucyjnej.

• Wiersz STRATY - należy ręcznie wpisać ilości artykułów spożywczych, które uległy zniszczeniu, np. rozbity słoik dżemu, rozerwana torebka makaronu, czy nieszczelna 

puszka konserwy warzywnej lub mięsnej.
• Kolumna NAZWISKO I IMIĘ prezentuje listę osób zakwalifikowanych [wraz z ilością osób w rodzinie], którym można wydać paczki żywnościowe w danym miesiącu.

Nawigacja modułu:

• Wybór PODPROGRAMU – BEZ@ automatycznie wskazuje nam 

bieżący Podprogram, jednakże istnieje możliwość uzyskania 

ewidencji z poprzednich Podprogramów poprzez wybór 

Podprogramów.



PACZKI ŻYWNOŚCIOWE
Podstawową formą dystrybucji artykułów spożywczych FEPŻ jest 
wydanie kilku paczek żywnościowych dla 1 osoby.  BEZ@ 

przewiduje przygotowanie list dystrybucyjnych, a tym samym 
listy artykułów spożywczych w ramach 1 paczki w kilku 
wariantach:

1. Podstawowy,

2. Generuj wydanie ręcznie,

3. Generuj wydanie równomiernie,

4. Generuj wydanie proporcjonalnie.

WARIANT PODSTAWOWY umożliwia przygotowanie listy dystrybucyjnej poprzez ręczne wpisanie 
ilości artykułów spożywczych  poszczególnym osobom/rodzinom w oknie głównym modułu 

Widok listy 
elektronicznej 

w BEZ@

widok wydruku 
papierowego 

WAŻNE !
W terminie do 10 dnia każdego miesiąca po miesiącu realizacji procesu 

dystrybucji należy porównać dane na dokumencie papierowym oraz 

elektronicznej liście dystrybucyjnej – dane na obu listach [papierowej i 

elektronicznej muszą być identyczne, np. listy za 02.2025, należy 

porównać i nanieść stosowne zmiany do 10.03.2025 r.

Po 10 marca lista elektroniczna w BEZ@ za luty zostanie zablokowana  

Jeśli potrzebujesz, aby została odblokowana skontaktuj się z Bankiem 

Żywności. 

Jeśli chcesz skasować cały wiersz z danych, np. ktoś nie zgłosił się po 

paczkę to naciśnij czerwony krzyżyk.



GENERUJ WYDANIE: ręcznie

KROK 1: naciśnij przycisk GENERUJ 
WYDANIE

KROK 2: naciśnij szare kółeczko przy słowie 
RĘCZNIE, tak aby jego obramowanie stało się 
niebieskie

KROK 3: wpisz ręcznie ilość sztuk artykułów 
spożywczych w kolumnie "ilość na osobę" i 
naciśnij OK. 

BEZ@ automatycznie przeliczy wskazaną ilość [szt.] na 
osobę x ilość osób w rodzinie, i zaimportuje wynik do 

Listy Dystrybucyjnej w oknie głównym modułu. 

np. dżem 2 szt./os x 1 osoba w rodzinie = 2 szt.

WAŻNE !
BEZ@ automatycznie zwiększa SUMĘ wydania i 

równocześnie zmniejsza STAN MAGAZYNOWY.

W prezentacji posługujemy się danymi fikcyjnymi



GENERUJ WYDANIE: równomiernie

KROK 1: naciśnij przycisk GENERUJ 
WYDANIE

KROK 2: naciśnij szare kółeczko przy słowie 
RÓWNOMIERNIE, tak aby jego obramowanie 
stało się niebieskie

BEZ@ w kolumnie "ilość na osobę" wskaże 
ilość szt. na osobę i naciśnij OK :
Np. Stan cukru 958 szt.  / 43 osoby = 22 szt./os

BEZ@ automatycznie przeliczy wskazaną ilość [szt.] na 
osobę x ilość osób w rodzinie, i zaimportuje wynik do 

Listy Dystrybucyjnej w oknie głównym modułu. 

np. cukier 22 szt./os x 1 osoba w rodzinie = 22 szt.

WAŻNE !
BEZ@ automatycznie zwiększa SUMĘ wydania i 

równocześnie zmniejsza STAN MAGZYNOWY.

W prezentacji posługujemy się danymi fikcyjnymi



GENERUJ WYDANIE: proporcjonalnie

Aplikacja BEZ@ umożliwia podział artykułów spożywczych FEPŻ metodą PROPORCJONALNIE w 3 opcjach: 

WYRÓWNANIE DO NAJWYŻSZEGO PRZYDZIAŁU - Ta funkcja wyrównuje przydziały produktów pomiędzy osobami, dodając brakujące sztuki tym, którzy 
otrzymali mniej, tak aby każda osoba miała tyle samo produktów, co osoba z największym dotychczasowym przydziałem, ale nie więcej niż maksymalny 
limit zestawu rocznego.

• Przykład: Jeśli jedna osoba otrzymała 10 sztuk, a inna tylko 6, system doda brakujące 4 sztuki tej drugiej osobie (o ile pozwala na to zestaw roczny i 
stan magazynowy).

WYRÓWNANIE DO ILOŚCI SZTUK Ta funkcja pozwala ustalić jednolitą liczbę sztuk danego produktu dla wszystkich osób do określonego momentu w czasie, 
uwzględniając dotychczas wydane ilości. System działa narastająco — czyli bierze pod uwagę wcześniejsze przydziały i uzupełnia tylko brakujące sztuki.

• Przykład: Chcemy, aby do września 2025 każda osoba otrzymała łącznie 4 sztuki groszku z marchewką. W kolumnie „ilość” w wierszu „groszek z 
marchewką” wpisujemy 4, a system automatycznie:

o sprawdza, ile sztuk każda osoba już otrzymała,
o wyrównuje przydziały do łącznej liczby 4 sztuk dla każdej osoby.

•  Funkcja jest szczególnie przydatna podczas przydziałów PP, gdy
o część osób już otrzymała produkty, a do systemu dodawane są nowe osoby, które jeszcze nic nie dostały.

WYRÓWNANIE DO ZESTAWU ROCZNEGO system przydziela produkty tak, aby każda osoba otrzymała pełny zestaw roczny, zgodnie z obowiązującymi 
limitami.

WAŻNE INFORMACJE

System nigdy nie przekracza dostępnych stanów magazynowych.

 Jeśli produktów jest za mało, system najpierw przydziela je osobom z najmniejszym dotychczasowym przydziałem.



WIELOWYDANIA 

Aplikacja BEZ@ umożliwia przygotowanie kilku list w jednym miesiącu.

 Zdarza się, że OPL wydaje np. dwa razy w miesiącu paczki dla tych samych osób. Wielokrotne wydania są odpowiedzią na to zapotrzebowanie.

Przechodzimy do modułu „PACZKI I POSIŁKI”.  W panelu głównym zawsze widoczna jest LD nr 1.

Aby dodać kolejną listę dystrybucyjną (LD), należy nacisnąć zielony przycisk „Dodaj nową listę dystrybucyjną”. Wówczas pojawi się kwadracik z numerem 2, 
co oznacza, że aktualnie znajdujemy się w LD nr 2.  Maksymalnie możemy stworzyć 6 LD. Każda z nich ma inny kolor, np.: LD nr 1: biała, LD nr 2: różowa, LD nr 
3: niebiesko-zielona, itd. Dodatkowo, aby łatwiej rozróżnić LD, górny panel podświetla się na kolor odpowiadający kwadracikowi z numerem LD.

Aplikacja umożliwia także usuwanie zbędnych LD.

Aby wydrukować listę dystrybucyjną ->

należy w parametrach wydruku wybrać jej numer.



BLOKADA LISTY DYSTRYBUCYJNEJ

WAŻNE !

W terminie do 10 każdego miesiąca po miesiącu, realizacji procesu dystrybucji należy porównać dane na dokumencie papierowym oraz 
elektronicznej liście dystrybucyjnej – dane na obu listach [papierowej i elektronicznej] muszą być identyczne! Po tym terminie lista 

dystrybucyjna  za poprzedni miesiąc zostanie zablokowana [blokada prezentowana jest jako szary kwadracik]

Np. listy za 02.2025, należy porównać i nanieść stosowne zmiany do 10.03.2025 r. Po 10 marca lista elektroniczna w BEZ@ za luty zostanie zablokowana. Jeśli 
potrzebujesz, aby została odblokowana skontaktuj się z Bankiem Żywności. 



WYDRUK:
załącznik 3zm: Lista dystrybucyjna [miesięczna]
Przejdź do modułu RAPORTY:

1. Wskaż miesiąc, dla którego chcesz przygotować listę dystrybucyjną.

2. Wskaż i wybierz (kliknij) Załącznik nr 3az – Lista dystrybucyjna  [miesięczna].

3. System pobierze plik na dysk Twojego komputera do folderu POBRANE.

WAŻNE !

W chwili realizacji procesu wydania artykułów spożywczych 
osobom potrzebującym wpisz datę odbioru i  zbierz podpisy 
od osób celem potwierdzenia odbioru paczki.

W przypadku, gdy wydasz więcej lub mniej sztuk danego 

artykułu spożywczego, przekreśl liczbę na wydruku i wpisz 
prawidłową wartość, a następnie zaparafuj zmianę. 

W przypadku, gdy ktoś nie przyjdzie po paczkę w danym 

miesiącu przekreśl wpis na dokumencie papierowym i 
zaparafuj zmianę.  

W przypadku gdy przyjdzie osoba, która nie została ujęta na 
liście dystrybucyjne -> wpisz ją ręcznie na listę na końcu 
tabeli i zbierz podpisy od osób celem potwierdzenia 
odbioru paczki.

Pamiętaj, aby wszelkie zmiany na dokumencie papierowym  
zarejestrować na liście elektronicznej w BEZ@.

widok wydruku 
papierowego 



POSIŁKI
Drugą formą dystrybucji artykułów spożywczych FEPŻ jest wydanie POSIŁKÓW dla osób potrzebujących. Forma ta skierowana jest przede 
wszystkim do placówek posiadających kuchnie: ośrodki dla osób w kryzysie bezdomności, domy samotnych matek czy placówki dla 
seniorów. 

Ewidencję artykułów spożywczym przekazanych do osób 

potrzebujących w formie posiłków należy prowadzić w 

ujęciu miesięcznym poprzez:

• wskazanie ilości posiłków wydanych osobom 

potrzebującym;

• Ręczne wpisanie ilości poszczególnych artykułów 

spożywczych rozdysponowanych w danym 

miesiącu.

WAŻNE !
Ilość poszczególnych artykułów spożywczych należy wprowadzić do BEZ@ w  terminie 

do 10 każdego miesiąca po miesiącu realizacji procesu dystrybucji, np. do 10.04.2025 r. 

za marzec 2025 r.

Po 10 kwietnia lista elektroniczna w BEZ@ za marzec zostanie zablokowana. Jeśli 
potrzebujesz, aby została odblokowana skontaktuj się z Bankiem Żywności. 



WYDRUK: załącznik 3b i 3c
Dodatkowo zgodnie z Wytycznymi IZ należy przygotować 
potwierdzenie dystrybucji artykułów spożywczych w 
formie posiłków w postaci papierowych/elektronicznych 

załączników nr 3b i 3c. Realizację tego obowiązku OPL 
może spełnić poprzez wygenerowanie ww. dokumentów z 
aplikacji BEZ@.

WAŻNE !
• Dokumentację należy wygenerować 

z BEZ@, dalej, archiwizować w 

postaci elektronicznej

lub

• Wygenerować z BEZ@, dalej 

wydrukować i zarchiwizować w 

postaci papierowej. 

W razie potrzeby należy udostępnić do 

kontroli.



STRATY

W przypadku zdarzeń losowych, w wyniku 
których artykuły spożywcze zostaną zniszczone, 
np. rozerwana torebka makaronu, rozszczelniona 

lub zgnieciona puszka konserwy warzywnej lub 
mięsnej czy rozbity słoik dżemu -> zgodnie z 
Wytycznymi IŻ i warunkami umowy należy 
przygotować dokument potwierdzający stratę. 
Użytkownicy Aplikacji BEZ@ zobowiązani są do 
ewidencji ilości straconych artykułów 
spożywczych FEPŻ na liście dystrybucyjnej w 
wierszu "STRATY" poprzez ręczne wprowadzenie 
danych.



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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