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vite  Vahavaraisten avun toimenpideohjelfadintarviketuki kumppaniorganisaatioille 2019

Asia TUEN KAYTTOA KOSKEVAT KIRJANPITO-OHJEET

EU:n elintarviketukea jakavat jarjestot ja seuralatrovat velvollisia pitamaéan kirjanpitoa saamiensa
elintarvikkeiden kaytosta ja sailyttaémaén kirjappitkoskevan aineiston (komission asetus (EU)
223/2014). Elintarviketuen jakelua koskeva kirjgmpoteutetaan tayttamalla seuraavat kirjanpito-
lomakkeet: Jakelun seurantalomakkeet (ateriat katia seka Yhteenvetolomake. Jakelun seuranta-
tietojen eli indikaattoritietojen kokoamisessa lditin lisaksi tuen kohdentumisen seurantatieto -
apulomaketta. Jarjestéjen omatekoisia lomakkeifadsi kayttaa.

Kirjanpitoon liitetdan kaikki elintarvikejakelua kkevat asiakirjat, kuten elintarvikkeiden vastaanot
tamisesta saadut rahtikirjat ja tositteet mahdsthsjarjesttjen valisista elintarvikkeiden siista.

Kirjanpitolomakkeita ja sen liitteena olevia tosith ja alkuperdisia rahtikirjoja ei toimiteta R @i
rastoon eikd myodskaan kumppaniorganisaationa taiieirkeskusjarjestélle, vaan jokaisgirjes-
ton/ jakelupaikan on sailytettava kaikki alkuperéiset asiakirjat mahdollisia tarkastuksia varten.

Ala-, paikallisjarjestot tai seurakunnat toimittawakivuoden lopusséeskusjarjestona toimivalle
kumppaniorganisaatiolle kirjanpitoon perustuvan vuosikertomuksensa elink&eiden kaytosta.
Kumppaniorganisaatiot kokoavat ala- ja paikalligstdjen ja seurakuntien vuosikertomuksista yh-
teenvedon elintarvikkeiden kaytosta ja toimittasah Ruokavirastoon kunakin vuonB4a.1. men-
nessa Kertomuksessa selvitetddn mm. tuotekohtaisesttijan&érat, avunsaajien lukumaara ja avun-
saajien valintakriteerit seka seuranta- eli indit@éiedot tuen kohdentumisesta. Kertomuksessa ar-
vioidaan myos tukiohjelman toteutusta ja sen tdligeatta. Keskusjarjestot liittavat vuosikertomuk-
seen luettelot elintarvikkeiden jakeluun osalligtista ala- ja paikallisjarjestoista tai seurakutanis
yhteystietoineen.

Jos keskusjarjestbna toimivalla kumppaniorganiefiation ollut elintarvikejakelua sekd Manner-
Suomessa ettd Ahvenanmaalla, tulee kumppaniorgdimpaliittdd vuosikertomukseendesaksi
erikseen kopiot Ahvenanmaalla toimineiden paikalligirjestdjen tai seurakuntien vuosikerto-
muksista.
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KIRJANPITOLOMAKKEEN TAYTTOOHJE

Kirjanpitolomake koostuu kahdesta osasta; jakekurantalomakkeesta ja kirjanpidon yhteenveto-
lomakkeesta. Jakelun seurantalomake on jaettu daalisaan; Jaetut kassit/ paketit seka Kaytto ate-
rioissa. Jakelun seurantalomake siséaltaa yksithiskiset tiedot elintarvikkeiden kaytosta joko kassi
kohtaisesti tai paivakohtaisesti. Yhteenvetolomakekooste tukivuoden aikana saaduista ja kayte-
tyista elintarvikkeista eriteltyna tuotteittain. denvetolomakkeesta ilmenevat myods elintarvikkeiden
siirrot jarjestdjen valilla seka siirrot tukivuodalseuraavalle tukivuodelle.

Vuonna 2019 jakeluun tulevat tuotteet on pakattuassvasti:

» Lihasailyke (Oy Lunden Ab Jalostaja a 400 g) tukkupakkausilgksita (2,4 kg), lavalla
144 tukkupakkausta, lavapaino 345,6 kg.

» Hapankorppu (Fazer Leipomot Oy a 370 g) tukkupakkaus 10 paké®,7 kg), lavalla
48 tukkupakkausta, lavapaino 177,60 kg.

* Makaroni (Ravintoraisio Oy a 400 g) tukkupakkaus 24 puésja kg), lavalla 40 tukku-
pakkausta, lavapaino 384 kg.

* Mysli (aamiaisviljavalmiste) (Dobeles dzirnavnieks AS a 500 g) tukkupakkau20
kettia (10 kg), lavalla 36 tukkupakkausta, lavapad60 kg.

* Puurohiutale (Dobeles dzirnavnieks AS a 1 kg) tukkupakkaus letia (8 kg), lavalla
90 tukkupakkausta, lavapaino 720 kg.

» Séampylgjauho (Tartu Mill AS a 2 kg) tukkupakkaus 6 pussia (1),Kdavalla 60 tukku-
pakkausta, lavapaino 720 kg.

* Vehngjauho (Tartu Mill AS a 2 kg) tukkupakkaus 6 pussia (If),Havalla 60 tukkupak-
kausta, lavapaino 720 kg.

* Maitojauhe (laktoositon) (Valio Oy a 400 g) tukkupakkaus 10 pakettia (4, kayalla 60
tukkupakkausta, lavapaino 240 kg.

» Hernekeitto (Oy Lunden Ab Jalostaja a 435g) tukkupakkaus 1gksita (5,22 kg) la-
valla 96 tukkupakkausta, lavapaino 501,12 kg.

» Perunasosejauhe-ainespusgvalmistusohje sis. 6 annosta/pussi) (Oy LundenJAlos-
taja & 200g) tukkupakkaus 60 pussia (12 kg), lavall tukkupakkausta, lavapaino 240

kg.

JAKELUN SEURANTALOMAKE

Jakelun seurantalomakkeella pidetaan paivittaisjankpitoa elintarvikkeiden jakelusta (lomake Pa-
ketit F) seka kaytosta aterioiden valmistukseeméke Ateriat F).

Lomakkeen ylaosaan merkitaan tukivuosi (esim. v@64i9) ja seurantalomakkeen numeroksi merki-
taan juokseva numero. Seurantalomakkeita taytet@@monta kuin on tarpeen.

Jos elintarvikkeita jaetaan paketteina vahavalajstbytetdan kohdat pvm, jaetut ruoka-paketit,
avunsaajien lukumaara; perheen koko ja jaetut rapkekassit. Jaettujen pakettien osalta lomake
voidaan tayttaéa kahdella eri tavalla; avustuskadddisesti tai paivakohtaisesti.

Jos elintarvikkeita kaytetdan aterioiden valmisegks taytetddn kohdat pvm, kayttd aterioissa ja
ruokailijoiden maara. Aterian vastaanottaneeltskhéité ei pyydeta kuittausta.
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Kirjanpitolomakkeella on lisasarakkeena jaetut atalpukassit. Ruoka-apukasseilla tarkoitetaan tas-
sa eri tuotteista koostuvaa avustuskassia tai thakkKohtaan taytetédan joko avustuskassikohtajsest
mita jaettu avunsaajalle tai paivakohtaisesti jgett avustuskassien/-pakettien lukumaara.

Jos lomake taytetddavustuskassikohtaisesti (yhdelle avunsaaja/-taloutle annetut tuotteet)
lomakkeeseen merkitdan jokainen pakkaus erikseppak@amaaraisesti. Seuraavat kohdat taytetaan:
paivamaara, jaetut paketit ja niiden tuotesisahtegnsa, perheen koko (avunsaajien lukumaara) ja
jaetut ruoka-apukassit. Lomakkeen alaosassa olevagensa kpl -kohtaan lasketaan lopuksi jokai-
sesta sarakkeesta kpl-méaarat yhteen. Yhteensaokgadn lasketaan tuotteen yksittédispakkauksen
paino kerrottuna pakkausten kpl-maaralla edelisghteensa kpl -riviltd, esim. vehnajauhoa on jaet-
tu 150 kpl x 2 kg = 300 kg.

Lomakkeella on huomioitava, etta jaetut ruoka-agskalukumaara ei toimi automaattisena kertoi-

mena tuotemaarille vaan tuotteiden sarakkeisiitetéijen tietojen tulee vastata avunsaajalle annet-
tuja tuotemaaria, esim. jos 5 henkilon taloudeh@etaan 2 ruoka-apukassia elintarvikkeita, joista
kumpikin kassi sisdltaa yhden tuotteen kaikkiatalvikkeita, taytetaan jokaisen elintarvikkeen koh-

taan 2.

Paivakohtaisestitaytetty lomake on yhteenveto pakettikohtaisesfidtyista lomakkeista. Lomak-
keeseen kootaan jokaista jakelupdivaa koskevatttiggkelupaivamaara, kyseisena paivana jaettujen
pakettien yhteiskappalemaara tuotteittain seka g#ana olleiden avunsaajien lukumaara ja jaettu-
jen ruoka-apukassien lukuméaara yhteensa.

Vuonna 2019 tuotteiden yksittaispakkausten kootazast vuoden 2018 pakkauksia. Perunasosejau
he on uusi tuote, joka tuli pasta juustokastikkeesdmisateria-aineksen tilalle. Jos vuonna 2019 on
jaettu vuoden 2018 aikana vastaanotettuja tuottetidaan jakelumaarat taytta&d samalle lomakkeel-
le. Tamé&n vuoksi lomakkeesta I6ytyy edelleen omaksatuotteelle pasta juustokastikkeessa.

Vanhentuneet tai pilaantuneet tuotteet

Parasta ennen —paivaysvanhentuneita tuotteita awifigkaa Eviran ruoka-apuun luovutettavat elin-
tarvikkeet -ohjeen mukaisesti, mutta kuitenkinné@@n kaksi viikkoa parasta ennen -paivayksen
ylittymisen jalkeen. Tuotteen vastaanottajalle &ltdin kerrottava tuotteen paivayksesta. Vastaanot-
tajan ei tarvitse ottaa vastaan paivaysvanhaattaote

Pilaantuneita ja vanhentuneita tuotteita ei sad gaiéaa eika myodskaan omin pain havittda. Niista
iimoitetaan Ruokavirastoon méaarat (kg) tuotteittgiarasta ennen — paivamaaréat, osoite, jossa tuot-
teet on varastoitu seka yhteyshenkilon yhteystiedlgtis syy, miksi tuotteita on paastetty vanhene-
maan tai pilaantumaan, tulee kertoa. Ruokaviraatpaétetaan jatkotoimista.
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KIRJANPIDON YHTEENVETOLOMAKE

Lomakkeen otsikkoon lisatdan tukivuosi (2019). @iwe ylakulmaan merkitdén yhteenvetolomak-

keeseen liitettyjen jakelun seur

antalomakkeidenioiéra.

Taulukon kohta

Tayttbohje

A. Siirto edelliselta tukivuode
ta kuluvalle tukivuodelle

-Edellinen tukivuosi on loppunut 31.12.2018. Tall&#yttamat
tOméat maarat siirretdaan kuluvalle tukivuodelle.

B. Tuotteita vastaanotettu

Tahan merkitddn kuluweivuoden aikana (1.1.- 31.12.201
saadut elintarvikemaarat. Tilaa on kolmelle toirsétélle. Tart
vittaessa voidaan ottaa kayttoon toinen yhteenostake. Tuott
teiden vastaanotosta saadut rahtikirjat sailytetgestoilla.
Paivamaarat merkitaan.

C. Muilta jarjestoiltd saad
tuotteet (plus-merkkisind) /

D. Siirrot muille jarjestaillg
(miinus -merkkisind)

ItTahan merkitaan tukivuonna jarjestojen valillarstiyt tuotemad
rat. Mikali elintarvikkeita siirretaan toiselle jéstélle, merkitaa
siirretyt maarat miinus -merkkisina ja vastaavésisilta jarjes-
toiltd saadut elintarvikemaarat merkitddn plus kkisina. Koh-
tiin merkitaan siirtojen yhteismaarat. Siirroista liséksi liitetta-
va kirjanpitoon tosite, josta ilmenee mistd/minaenjilloin elin-
tarvikkeet on siirretty seka elintarvikkeiden maddritteittain.

-

E. Kaytettdvissad ollut tue-
maara tukivuonna (A + B +
- D)

Tahan merkitdéan kohtien A, B, ja C yhteissumma wabk#&yng
Ckohdan D summalla.

F. Kayttd tukivuoden aikan
paketeissa ja aterioissa yhte
sa

Tahan merkitdan tuvuoden aikana (1.- 31.12..019 kaytety-
efen elintarvikkeiden kokonaismaarat ts. tahan etidién jakelu
seurantalomakkeiden (paketit ja ateriat) yhteemtagkmaarat.

—

G. Rikkoutuneet tuotteet /
havikki

Tahan merkitddn tukivuoden aikana rikkoutuneettégbtia mut
mahdollinen havikki, esim. vanhentuneet (jarjestpyesty jaka-
maan tuotteita viim. 2 viikkoa parasta ennen —pgéjédkeen) tal
pilaantuneet tuotteet, Ruokavirastoon tulee vdlitiéti ottaa yh
teyttd. Samoin tulee toimia, jos tuotteita on j@gsyt vanhene
maan tai pilaantumaan ks. Hakuopas kohta 5.3 \{zndist

H. Siirto kuluvalta tukivuodel;
seuraavalle tukivuodelle (E —
- G)

Nykyinen tukivuosi lopput31.12.209. Taman jalkeen kay-
Fmattomat maarat siirretdan seuraavalle tukivuoq2020).

Jaettuje ruoke-apikassen lu-
kuméaara yhteensa

Eri tuotteita sisaltavien jaettujeruoke-apukassier-pakettien h-
teenlaskettu lukumaara. Tieto siirtyy PaketitF He@ldelta.

Jaettujen aterioiden lukuméé
yhteensa

Jaettujen yksittaisten aterioiden kokonaisméaaka y@staauo-
kailijoiden kokonaismaaraa. Tieto siirtyy AteriatBhlehdelta.

Arviot ruoke-apua avustusls-
sien tai aterioiden muodossa
saaneiden henkildiden lukuma
rasta. Apukentéat vuosi-
ilmoitusta varten.

Arvio henkildiden lukumaarasta, jotka ovat saargeta vatn-
tdan kerran vuoden aikana. Ei avustuskayntikertzgeaterioin-
\dtikertojen kokonaisméaara. PaketitF-valilehden "asaajien lu-
kumaara; perheen koko” —kohdan summa ilmaisee asianjos
vuoden aikana on jarjestetty yksi jakelu eikéa sahmmkilon ole

ollut mahdollista saada kahta kertaa samaa apua.

9)
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Kirjanpito tarkastettu/hyvaksytty -kohta taytetasen jalkeen kun koko Kirjanpito on valmistunut.
Kirjanpito koostuu yhteenvetolomakkeesta ja jaketenrantalomakkeista sekd muista kirjanpitoon
liitettavistd tositteista kuten siirtotositteistaahtikirjoista. Jakelusta vastaavan jarjestorsega al-
lekirjoittaa yhteenvetolomakkeen.

TUEN KOHDENTUMISEN SEURANTATIETOLOMAKE

Ruoka-avun kohdentumisesta eri avunsaajaryhmieidvéerataén tietoa. Seurantatietolomake on

apulomake, jonka avulla voidaan kirjata arvio jaoteomythemmin vuosiarvio ruoka-avun kohden-

tumisesta kumppaniorganisaation avustamien vah&tansosalta. Seurantatietojen kerdamisen avul-
la halutaan tietdd kuinka vahavaraisille suunnatbka-apu jakautuu eri ryhmien valilla ylipaataan

Suomessa. Jakelussa arvioidaan kuinka paljon aajistsaekuuluu seuraaviin ryhmiin:

- enintdan 15-vuotiaita

- vahintdan 65-vuotaita

- naisia

- maahanmuuttajien, ulkomaalaistaustaisten tai mufiinemmistoihin (esim. romaneihin)
kuuluvia

- vammaisia, ja

- kodittomia

Jokainen jakelupaikka tayttaa arvion tuen kohdentunisesta jakelukauden lahtokohtaisesti en-
simmaisen toteutuneen jakelutapahtuman osalta taiedlaisen jakelutapahtuman osalta, joka
jakelutahon mielesta vastaa keskimaaraista avunsaajoukkoa.

Seurantatietoja tehtavaa arviota varten ei edeflye&ka odoteta, ettd avunsaaja antaisi tai taamitt
kumppaniorganisaatiolle tietoj&ama henkild voidaan laskea kuuluvaksi useaan eriyhmaan.
Vuosiraportissa sama henkil® lasketaan vain kerrarukivuoden aikana apua saaneena

Lomakkeelle siirretdéan kyseisen jakelutapahtuméeegin tapahtuman kautta apua saaneiden avun-
saajien kokonaislukumé&ara ja arvioidaan eri koha®ign osuus lukumaarana kokonaismaarasta.
Lomake laskee alareunaan osuuden prosentteina, jotskaytetddn mydhemmin vuosi-
iimoituksessa kertoimena arvioidessa koko vuoden ansaajien eri kohderyhmien kokoa.

KIRJANPITOAINEISTON SAILYTTAMINEN

Jarjesttt ovat velvollisia sailyttamaan kaiken tjgjat tuotteita koskevan kirjanpitomateriaalin, kute
tositteet siirroista eri jarjestdjen valilla ja tiédirjat. Kirjanpitolain mukaiset asiakirjat on $gettava
vahintdan 6 vuotta. Naiden lisdksi asiakirjojenaltava pyynnosta komission ja Euroopan tilintar-
kastustuomioistuimen saatavilla asetuksen (EU) Z¥3! 51 art. mukaisesti kolmen vuoden ajan
komissiolle tehdyn tilitystd seuraavan joulukuun Bdivan jalkeen. Jalkimmaisessa tapauksessa
Ruokavirasto ilmoittaa kumppaniorganisaatioille kéii maaraaika ylittaa kirjanpitolainmukaisen
sailytysajan.

Lisatietoja antavat ylitarkastaja Sari T. Niemi pOR95 204 755 ja suunnittelija Katriina Rintamaki
puh. 0295 204 0929. Kysymyksid voi lahettdd my0Os k8pbstilla osoitteeseenruoka-
apu@ruokavirasto_fi

puh. +358 29 530 0400 (vaihde)
www.ruokavirasto.fi/ruoka-apu



