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vite.  Vahavaraisten avun toimenpideohjelrgdintarviketuki kumppaniorganisaatioille 2018

Asia TUEN KAYTTOA KOSKEVAT KIRJANPITO-OHJEET

EU:n elintarviketukea jakavat jarjestot ja seurakatnovat velvollisia pitAmaan kirjanpitoa saa-
miensa elintarvikkeiden kaytosta ja sailyttamaé&yahkpitoa koskevan aineiston (komission ase-
tus (EU) 223/2014). Elintarviketuen jakelua koské&wrjanpito toteutetaan tayttamalla seuraavat
kirjanpitolomakkeet: Jakelun seurantalomakkeetrigt¢a paketit) seka Yhteenvetolomake. Ja-
kelun seurantatietojen eli indikaattoritietojen kaknisessa kaytetaan lisaksi tuen kohdentumisen
seurantatieto -apulomaketta. Jarjestdjen omatektmsiakkeita ei pida kayttaa.

Kirjanpitoon liitetddn kaikki elintarvikejakelua Bkevat asiakirjat, kuten elintarvikkeiden vas-
taanottamisesta saadut rahtikirjat ja tositteet doHisista jarjestojen valisista elintarvikkeiden
siirroista. Elintarvikkeiden luovuttamisesta avumgke ei kerété kuittaustietoja kirjanpitoon.

Kirjanpitolomakkeita ja sen liitteen& olevia tosita ja alkuperaisia rahtikirjoja ei toimiteta Maa-
seutuvirastoon (Mavi) eikd myoskaan kumppaniorgetisna toimivalle keskusjarjestdlle, vaan
jokaisenjarjeston/ jakelupaikan on sailytettdva kaikki alkuperaiset asiakirjat mahdollisia
tarkastuksia varten.

Ala-, paikallisjarjestot tai seurakunnat toimittavakivuoden lopusséeskusjarjestona toimi-
valle kumppaniorganisaatiolle kirjanpitoon perustuvan vuosikertomuksensa elink&eiden
kaytostd. Kumppaniorganisaatiot kokoavat ala- jikaglksjarjestojen ja seurakuntien vuosiker-
tomuksista yhteenvedon elintarvikkeiden kaytostagjanittavat sen Maviin kunakin vuonna
31.1. mennessdKertomuksessa selvitetdéan mm. tuotekohtaisestiljanaarat, avunsaajien lu-
kumé&ara ja avunsaajien valintakriteerit seka sdaragli indikaattoritiedot tuen kohdentumises-
ta. Kertomuksessa arvioidaan myds tukiohjelmanutatga ja sen tarpeellisuutta. Keskusjarjes-
tot liittavat vuosikertomukseen luettelot elintdikeiden jakeluun osallistuneista ala- ja paikallis-
jarjestoista tai seurakunnista yhteystietoineen.

Jos keskusjarjestona toimivalla kumppaniorganieaton ollut elintarvikejakelua seka Man-
ner-Suomessa ettéd Ahvenanmaalla, tulee kumppamigagion liittad vuosikertomukseerisa
saksi erikseen kopiot Ahvenanmaalla toimineiden péallisjarjestdjen tai seurakuntien
vuosikertomuksista
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KIRJANPITOLOMAKKEEN TAYTTOOHJE

Kirjanpitolomake koostuu kahdesta osasta; jakekurantalomakkeesta ja kirjanpidon yhteen-
vetolomakkeesta. Jakelun seurantalomake on jaettite&n osaan; Jaetut kassit/ paketit sekéa
Kéayttd aterioissa. Jakelun seurantalomake sis§k&#lyiskohtaiset tiedot elintarvikkeiden kay-
tosta joko kassikohtaisesti tai paivakohtaiseshiteénvetolomake on kooste tukivuoden aikana
saaduista ja kaytetyista elintarvikkeista eriteftyootteittain. Yhteenvetolomakkeesta ilmenevat
myds elintarvikkeiden siirrot jarjestdjen valillélsi siirrot tukivuodelta seuraavalle tukivuodelle.

Vuonna 2018 jakeluun tulevat tuotteet on pakattuassvasti:

» Lihaséilyke (Oy Lunden Ab Jalostaja & 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 & 400 g) tukkupakkaus 24 puésijé kg), lavalla 50 tukku-
pakkausta, lavapaino 480 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 Befim (8 kg), lavalla
90 tukkupakkausta, lavapaino 720 kg.

« Sampyldjauho (Tartu Mill AS a 2 kg) tukkupakkaus 6 pussia (I,Kavalla 60 tukku-
pakkausta, lavapaino 720 kg.

* Vehnajauho (Tartu Mill AS a 2 kg) tukkupakkaus 6 pussia (I),Kavalla 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 1igksita (5,22 kg) la-
valla 96 tukkupakkausta, lavapaino 501,12 kg.

» Pasta juustokastikkeessa valmisateria-ainespusévalmistusohje sis. 2 annosta/pussi)
(Oy Lunden Ab Jalostaja a 200g) tukkupakkaus 9Gipud8 kg), lavalla 20 tukkupak-
kausta, lavapaino 360 kg.

JAKELUN SEURANTALOMAKE

Jakelun seurantalomakkeella pidetadn paivittaistanpitoa elintarvikkeiden jakelusta (lomake
Paketit F) seka kaytdsta aterioiden valmistukstengke Ateriat F).

Lomakkeen ylaosaan merkitdéan tukivuosi (esim. vaidi8) ja seurantalomakkeen numeroksi
merkitaan juokseva numero. Seurantalomakkeitaté#meniin monta kuin on tarpeen.

Jos elintarvikkeita jaetaan paketteina vahavalajgiiytetaan kohdat pvm, jaetut ruoka-paketit,
avunsaajien lukumaara; perheen koko ja jaetut raqkekassit. Jaettujen pakettien osalta lomake
voidaan tayttaa kahdella eri tavalla; avustuskadgdisesti tai paivakohtaisesti.

Jos elintarvikkeita kaytetdan aterioiden valmisagts taytetadn kohdat pvm, kaytto aterioissa ja
ruokailijoiden maara. Aterian vastaanottaneeltekhéité ei pyydeta kuittausta.



Kirjanpitolomakkeella on lisdsarakkeena jaetut msalpukassit. Ruoka-apukasseilla tarkoitetaan
tdssa eri tuotteista koostuvaa avustuskassia adetpa. Kohtaan taytetdaan joko avustuskassi-
kohtaisesti, mita jaettu avunsaajalle tai paivaaistesti jaettujen avustuskassien/-pakettien lu-
kumaara.

Jos lomake taytetddavustuskassikohtaisesti (yhdelle avunsaaja/-taloutdle annetut tuot-
teet), lomakkeeseen merkitddn jokainen pakkaus erikkappalemaaraisesti. Seuraavat kohdat
taytetddn: paivamaara, jaetut paketit ja niidenesisdltd yhteensa, perheen koko (avunsaajien
lukumaard) ja jaetut ruoka-apukassit. Lomakkeensalssa olevaan Yhteensa kpl -kohtaan las-
ketaan lopuksi jokaisesta sarakkeesta kpl-maanéeph Yhteensa kg -kohtaan lasketaan tuot-
teen yksittdispakkauksen paino kerrottuna pakkaukp-maaralla edelliseltd Yhteensa kpl -
rivilta, esim. vehn&jauhoa on jaettu 150 kpl x 2=k800 kg.

Lomakkeella on huomioitava, ettd jaetut ruoka-apskalukumaara ei toimi automaattisena ker-
toimena tuotemaarille vaan tuotteiden sarakketsijtettyjen tietojen tulee vastata avunsaajalle
annettuja tuotemaaria, esim. jos 5 henkilon talde@mnetaan 2 ruoka-apukassia elintarvikkeita,
joista kumpikin kassi siséltda yhden tuotteen kiaikdintarvikkeita, taytetdan jokaisen elintar-

vikkeen kohtaan 2.

Paivakohtaisestitaytetty lomake on yhteenveto pakettikohtaisesfidtyistd lomakkeista. Lo-
makkeeseen kootaan jokaista jakelupaivaa koskmagxitt jakelupdivamaara, kyseisena paivana
jaettujen pakettien yhteiskappalemaara tuotteits@iké sina paivana olleiden avunsaajien luku-
maara ja jaettujen ruoka-apukassien lukumaara pbéee

Vanhentuneet tai pilaantuneet tuotteet

Parasta ennen —pdaivaysvanhentuneita tuotteita aoigikaa Eviran ruoka-apuun luovutettavat
elintarvikkeet -ohjeen mukaisesti, mutta kuitenld@nintd&n kaksi viikkoa parasta ennen -
paivayksen ylittymisen jalkeen. Tuotteen vastaajaite on talldin kerrottava tuotteen paivayk-
sesta. Vastaanottajan ei tarvitse ottaa vastaaaysiianhaa tuotetta.

Pilaantuneita ja vanhentuneita tuotteita ei saa gakna eikd myoskdan omin pain havittaa. Niis-
ta ilmoitetaan Maviin maarat (kg) tuotteittain, gsta ennen — paivamaarat, osoite, jossa tuotteet
on varastoitu seka yhteyshenkilon yhteystiedot. 8y, miksi tuotteita on paastetty vanhene-

KIRJANPIDON YHTEENVETOLOMAKE

Lomakkeen otsikkoon lisataan tukivuosi (2018). @ike ylakulmaan merkitaan yhteenvetolo-
makkeeseen liitettyjen jakelun seurantalomakkeldkamaara.

Taulukon kohta Tayttéohje
A. Siirto edelliselta tukivuodel- Edellinen tukivuosi on loppunut 31.12.2017. Tall&iytta-
ta kuluvalle tukivuodelle mattomat maarat siirretdan kuluvalle tukivuodelle.
B. Tuotteita vastaanotettu Tahan merkitdédn kuluvéwkivuoden aikana (1.1.-

31.12.2018) saadut elintarvikemaarat. Tilaa on ledlen
toimituserélle. Tarvittaessa voidaan ottaa kaytt@émen
yhteenvetolomake. Tuotteiden vastaanotosta saadtikir-




jat sdilytetaan jarjestoil. Paivamaarat merkitéé

C. Muilta jarjestoilti saadu
tuotteet (plus-merkkisind) /

(miinus -merkkising)

D. Siirrot muille jarjestaillg

Tahan merkitdan tukivuonna jarjestojen valillarstiyt tLo-
temaarat. Mikali elintarvikkeita siirretaan toise|&rjestolle
merkitdan siirretyt maarat miinus -merkkisina jasteavast]
toisilta jarjestoilta saadut elintarvikemaarat nitdn plus
merkkisind. Kohtiin merkitdan siirtojen yhteismaar&siir-
roista on lisaksi liitettava kirjanpitoon tosit@sfa ilmene
mist&/minne ja milloin elintarvikkeet on siirretgeka elin
tarvikkeiden maarat tuotteittain.

D

maara tukivuonna (A + B +
- D)

E. Kaytettdvissa ollut tuots

>-Tahan merkitddn kohtien A, B, ja C yhteissumma waké
Ctyn&a kohdan D summalla.

paketeissa ja aterioissa yhte
sa

F. Kéayttd tukivuoden aikan

aTahan merkitdén tukivuoden aikana (1.1. — 31.1382Giy-
erettyjen elintarvikkeiden kokonaismaarat ts. takémetaan
jakelun seurantalomakkeiden (paketit ja ateriatpghlaske
tut maarat.

G. Rikkoutuneet tuotteet
havikki

Tahan merkitaan tukivuoden aikana rikkoutuneettéabtjal
muu mahdollinen havikki, esim. vanhentuneet (jadjesi
pysty jakamaan tuotteita viim. 2 viikkoa parastanem —
paivan jalkeen) tai pilaantuneet tuotteet, Maasergstoon
tulee valittomasti ottaa yhteyttd. Samoin tuleamiaj jos
tuotteita on jo paassyt vanhenemaan tai pilaantaniasa
Hakuopas kohta 5.3 Varastointi.

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

a Nykyinen tukivuosi loppuu 31.12.2018. Taman jalk&émt-
Ramattomat maarat siirretdan seuraavalle tukivie
(2019).

del

Jaettujen ruoka-apukassien lu
kumaaré yhteensa

- Eri tuotteita sisaltavien jaettujen ruoka-apukasgspakettien
yhteenlaskettu lukumaara. Tieto siirtyy PaketitF -
vélilehdelté.

Jaettujen aterioiden lukumé&é
yhteensa

rdaettujen yksittaisten aterioiden kokonaismaaki yastaa
ruokailijoiden kokonaismaéaraa. Tieto siirtyy AteFRa
vélilehdelté.

Arviot ruoka-apua avustuskas
sien tai aterioiden muodossa
saaneiden henkildiden lukuma
rasté. Apukentét vuosi-
ilmoitusta varten.

- Arvio henkildiden lukumaarasta, jotka ovat saargeta va-
hintdan kerran vuoden aikana. Ei avustuskayntijemttai
\&ateriointikertojen kokonaisméaara. PaketitF-valilehd
"avunsaajien lukumaara; perheen koko” —kohdan summ
ilmaisee asian vain, jos vuoden aikana on jarjgsysi ja-
kelu eikd saman henkilén ole ollut mahdollista selsahta

kertaa samaa apua.

Kirjanpito tarkastettu/hyvaksytty -kohta taytetésan jalkeen kun koko kirjanpito on valmistu-

nut. Kirjanpito koostuu yhteenvetolomakkeesta jejan seurantalomakkeista seka muista Kir-

janpitoon liitettavista tositteista

kuten siirtottsista ja rahtikirjoista. Jakelusta vastaavajegir

ton edustaja allekirjoittaa yhteenvetolomakkeen.



TUEN KOHDENTUMISEN SEURANTATIETOLOMAKE

Ruoka-avun kohdentumisesta eri avunsaajaryhmielaviéerataén tietoa. Seurantatietolomake
on apulomake, jonka avulla voidaan kirjata arvik@ota my6hemmin vuosiarvio ruoka-avun

kohdentumisesta kumppaniorganisaation avustami@éwaiaisten osalta. Seurantatietojen ke-
radmisen avulla halutaan tietaa kuinka vahavalisiunnattu ruoka-apu jakautuu eri ryhmien
valilla ylipdataan Suomessa. Jakelussa arvioidasmke paljon avunsaajista kuuluu seuraaviin
ryhmiin:

- enintdan 15-vuotiaita

- vahintdan 65-vuotaita

- naisia

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

- vammaisia, ja

- kodittomia

Jokainen jakelupaikka tayttaa arvion tuen kohdentumsesta jakelukauden lahtokohtaisesti
ensimmaisen toteutuneen jakelutapahtuman osalta tasellaisen jakelutapahtuman osalta,
joka jakelutahon mielestd vastaa keskimaaraista avisaajajoukkoa.

Seurantatietoja tehtévaa arviota varten ei edédiygeéka odoteta, ettd avunsaaja antaisi tai toimit-
taisi kumppaniorganisaatiolle tietoj&ama henkiloé voidaan laskea kuuluvaksi useaan eri
ryhmaan. Vuosiraportissa sama henkild lasketaan vai kerran tukivuoden aikana apua
saaneena

Lomakkeelle siirretdén kyseisen jakelutapahtumdke@n tapahtuman kautta apua saaneiden
avunsaajien kokonaislukumaara ja arvioidaan erideoyjhmien osuus lukumaarénd kokonais-
maarastdlomake laskee alareunaan osuuden prosentteina, jotRaytetd&dn myohemmin
vuosi-ilmoituksessa kertoimena arvioidessa koko vw®n avunsaajien eri kohderyhmien
kokoa.

KIRJANPITOAINEISTON SAILYTTAMINEN

Jarjestot ovat velvollisia sailyttamaan kaiken tjgjet tuotteita koskevan kirjanpitomateriaalin,
kuten tositteet siirroista eri jarjestdjen valijirahtikirjat. Kirjanpitolain mukaiset asiakirjan
sailytettava vahintaan 6 vuotta. Naiden lisdksakigojen on oltava pyynnosta komission ja Eu-
roopan tilintarkastustuomioistuimen saatavilla aksén (EU) 223/2014 51 art. mukaisesti kol-
men vuoden ajan komissiolle tehdyn tilitysta sevaagoulukuun 31 paivan jalkeen. Jalkimmai-
sessa tapauksessa Mavi ilmoittaa kumppaniorgamogdkatmikali maardaika ylittda kirjanpito-
lainmukaisen sailytysajan.

Lisatietoja antavat ylitarkastaja Sari T. Niemi p@295 31 2362, suunnittelija Katriina Rinta-
maki puh. 0295 31 2371 tai tarkastaja Paivi Pipldn. 0295 31 2496. Kysymyksia voi esittaa
myds sahkopostilla osoitteegseka-apu@mavi.fi

puh. 0295 31 2000 (vaihde)
faksi 0295 31 2203 (markkinaosasto)
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