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Arende  BOKFORINGSANVISNINGAR FOR ANVANDNING AV STODET

De organisationer och férsamlingar som delar ut EU:s livsmedelsstod &r forpliktade att fora bok
over anvandningen av de livsmedel som de har fatt och att férvara bokforingsmaterialet (kom-
missionens forordning (EU) 223/2014). Over utdelningen av livsmedel fors bok genom att orga-
nisationerna fyller i foljande bokforingsblanketter: Uppféljningsblankett for utdelning (maltider
och paket) samt Sammandragsblankett. Fér sammanstéllning av uppféljningsuppgifterna om ut-
delningen dvs. indikatoruppgifterna anvands dessutom en hjalpblankett med uppféljningsuppgif-
ter om stodets inriktning. Organisationerna ska inte anvanda egna blanketter.

Till bokféringen ska fogas alla dokument som galler livsmedelsutdelningen, sasom fraktsedlar
som erhallits vid mottagning av livsmedel och verifikat dver eventuella éverforingar av livsme-
del mellan olika organisationer. Aven kvitteringsuppgifter om livsmedel som 6verlatits till bi-
standstagare ska fogas till bokfaringen.

Bokforingsblanketterna och de verifikat och ursprungliga fraktsedlar som féljer med dem lamnas
inte till matmarknadsenheten och inte heller till centralorganisationen, utan varje organisat-
ion/distributionsstélle ska forvara alla originaldokument med tanke pa eventuell granskning.

| slutet av stodaret ska de partnerorganisationer som fungerar som centralorganisationer fa
in en bokforingsbaserad arsrapport om anvandningen av livsmedel av under- eller lokalorganisat-
ionerna eller forsamlingarna. Partnerorganisationerna upprattar ett ssmmandrag av anvandning-
en av livsmedel pa basis av under- och lokalorganisationernas samt férsamlingarnas arsredogo-
relser och ger sammandraget till Landsbygdsverket senast 31.1 varje ar. Av rapporten bor
framga de utdelade kvantiteterna per produkt samt antalet bistandstagare och urvalskriterierna
for dem, samt uppfoljnings- eller indikatoruppgifter om stodets inriktning. Rapporten ska &ven
omfatta en utvardering av stodprogrammets utfall och av behovet av programmet. Centralorga-
nisationerna lamnar tillsammans med rapporten in forteckningar 6ver de under- och lokalorgani-
sationer samt forsamlingar som deltagit i utdelningen av livsmedel. Kontaktuppgifterna ska
anges i forteckningarna.

Om en partnerorganisation som fungerar som centralorganisation har haft livsmedelsutdelning
b&de i Fastlandsfinland och pd Aland, ska partnerorganisationen till sin &rsrapport dessutom
foga kopior av arsrapporterna for de lokalorganisationer eller férsamlingar som varit
verksamma pé Aland.
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IFYLLNING AV BOKFORINGSBLANKETTEN

Bokforingsblanketten ar tudelad: den bestar av en uppfoljningsblankett for utdelning och en
sammandragsblankett for bokforing. Uppféljningsblanketten for utdelning bestar i sin tur av de-
len Utdelade kassar/paket och delen Anvéants for maltider. Uppféljningsblanketten omfattar de-
taljerade uppgifter om anvéndningen av livsmedel, antingen per kasse med livsmedel eller per
dag. Sammandragsblanketten &r ett produktspecifikt sammandrag éver de livsmedel som tagits
emot och anvénts under stodaret. Av sammandragsblanketten framgar dven overféringar av
livsmedel mellan organisationerna och 6verforingar fran ett stodar till foljande.

De produkter som kan delas ut ar 2018 ar forpackade pa foljande satt:

e Kottkonserv (Oy Lunden Ab Jalostaja a 400g) partiférpackning 6 konserver (2,4 kg),
144 partiférpackningar per lastpall, pallvikt 345,6 kg

e Surskorpor (Fazer Leipomot Oy a 370 g) partiforpackning 10 paket (3,7 kg), 48 parti-
forpackningar per lastpall, pallvikt 177,60 kg

e Makaroner (Ravintoraisio Oy a 400 g) partiférpackning 24 pasar (9,6 kg), 28 partifor-
packningar per lastpall, pallvikt 350 kg

e Musli (Frukostprodukt av spannmal) (Dobeles dzirnavnieks AS a 500g) partiforpack-
ning 20 paket (10 kg), 36 partiforpackningar per lastpall, pallvikt 360 kg

e Grotflingor (Dobeles dzirnavnieks AS a 1 kg) partiférpackning 8 paket (8 kg), 90 parti-
forpackningar per lastpall, pallvikt 720 kg

e Semlemjol (Tartu Mill AS a 2 kg) partiforpackning 6 pasar (12 kg), 60 partiférpackning-
ar per lastpall, pallvikt 720 kg

e Vetemjol (Tartu Mill AS a 2 kg) partiférpackning 2 pasar (12 kg), 60 partiforpackningar
per lastpall, pallvikt 720 kg

e Mijoblkpulver (laktosfritt) (Valio Oy a 400 g) partiférpackning 10 paket (4 kg), 60 parti-
forpackningar per lastpall, pallvikt 240 kg

e Artsoppa (Oy Lunden Ab Jalostaja & 435 g) partiférpackning 12 konserver (5,22 kg), 96
partiforpackningar per lastpall, pallvikt 501,12 kg

e Pasta med ostsas -pasar (tillredningsanvisning inneh. 2 portioner/pase (Oy Lunden Ab
Jalostaja a 200g) partiforpackning 90 pasar (18 kg), 20 partiforpackningar per lastpall,
pallvikt 360 kg

UPPFOLJNINGSBLANKETTEN FOR UTDELNING

Pa uppfoljningsblanketten antecknas dagligen de livsmedel som delas ut (blankett Paket F) och
de livsmedel som anvants for tillredning av maltider (blankett Maltider F).

Overst pa blanketten anges stodaret (t.ex. 2018) och ett I6pande nummer som &r uppfoljnings-
blankettens nummer. Man fyller i sa manga uppféljningsblanketter som det behovs.

Om livsmedel delas ut som paket till mindre bemedlade fyller man i punkterna ”datum”, “utde-
lade matpaket”, ’antal bistindstagare”, familjens storlek” och “utdelade mathjadlpskassar”. Nar
det géller utdelade paket kan blanketten fyllas i pa tva olika séatt: per dag eller per en kasse med

livsmedel.

Om livsmedel anvands for tillredning av maltider fyller man i punkterna “datum”, “anvints for
maéltider” och “antal matgdster”. De som tagit emot en méltid ombeds inte kvittera.
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Pa bokforingsblanketten finns en extra kolumn for utdelade mathjéalpskassar. Med mathjalps-
kasse menas har ett paket eller en kasse innehallande olika produkter. Punkten fylls antingen i
per kasse/-paket, enligt vad som delats ut till mottagarna, eller per dag enligt antalet utdelade
mathjalpskassar/paket.

Om blanketten fylls i per mathjalpskasse (produkter som getts at en bistandstagare/ett hus-
hall), anges varje paket (styckeantalet) separat pa blanketten. Foljande punkter ska fyllas i: ”da-
tum”, “utdelade paket” och deras innehall av produkter samt “familjens storlek” (antalet bi-
standstagare) och utdelade mathjalpskassar. 1 punkten “Totalt st.” nertill pd blanketten anges
slutligen det sammanlagda antalet paket i1 varje kolumn. I punkten ”Totalt kg” multipliceras de
enskilda forpackningarnas vikt med antalet forpackningar som finns pa den foéregaende raden

“Totalt st.” Exempel: 150 st. vetemjo6lspasar X 2 kg har delats ut = 300 kg.

Né&r man fyller i blanketten ska det observeras att antalet utdelade mathjalpskassar inte automa-
tiskt géller som koefficient for produktmangderna, utan att uppgifterna som fylls i i produktko-
lumnerna ska motsvara de produktmangder som getts at bistdndstagarna. Om det t.ex. at ett fem
personers hushall har getts tva mathjalpskassar med livsmedel, dar bada kassarna innehaller en
produkt av vart och ett livsmedel, fyller man i alla livsmedel i punkt 2.

Blanketter som fylls i per dag utgér sammandrag av de blanketter som fyllts i per paket. Pa
blanketten samlas uppgifter om varje utdelningsdag: utdelningsdatum, det totala styckeantalet
paket som delats ut den dagen och det totala antalet bistandstagare samma dag samt antalet utde-
lade mathjélpskassar sammanlagt.

For gamla eller forskdmda produkter

Produkter vars bést fore-datum gatt ut kan delas ut enligt Eviras anvisning som livsmedel som
overlats till mathjalp, men inom hogst tva veckor efter att bast fore-datum gatt ut. Produktens
mottagare ska da informeras om produktens datummaérkning. Mottagaren behover inte ta emot
produkter vars bast fore-datum gatt ut.

Produkter som blivit for gamla eller som ar forskamda far inte langre delas ut, och inte heller far
man gora sig av med dem pa egen hand. De ska anmalas till Mavi, varvid man uppger kg-
mangden per produkt, bast fore-datumen, den adress dar produkterna har lagrats och kontaktper-
sonens kontaktuppgifter. Ocksa orsaken till att produkterna blivit for gamla eller forfarits ska
anges. Landsbygdsverket beslutar om fortsatta atgarder.

SAMMANDRAGSBLANKETTEN FOR BOKFORING

Blankettens rubrik kompletteras med stodaret (2018). Uppe till hoger anges antalet uppfolj-
ningsblanketter som fogats till ssmmandragsblanketten.

Punkt pa blanketten Ifyllningsanvisning
A. Overforing fran foregdende | Foregaende stodar slutade 31.12.2017. Kvantiteter som da
stodar till innevarande stodar var oanvanda overfors till det innevarande stodaret.
B. Mottagna produkter Har anges de livsmedelskvantiteter som fatts under det inne-

varande stodaret (1.1-31.12.2018). Det finns plats for tre
leveranspartier. Vid behov kan man fylla i en sammandrags-
blankett till. De fraktsedlar som fatts vid mottagning av pro-
dukter forvaras hos organisationen. Datum antecknas.

C. Produkter som mottagits| Héar anges de produktkvantiteter som Overfoérts mellan orga-
fran andra organisationer (plus-| nisationer under stodaret. Om livsmedel Gverfors till en an-
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tecken) /

D. Overforingar till andra or-
ganisationer (minustecken)

nan organisation anges de Overforda kvantiteterna med mi-
nustecken, och om livsmedel tas emot fran en annan organi-
sation anges de med ett plustecken. De totala 6verforings-
kvantiteterna ska antecknas. Dessutom ska till bokféringen
fogas ett verifikat 6ver overféringen med uppgifter om vari-
fran/vart och nar livsmedel har Gverforts samt kvantiteterna
for varje produkt.

E. Produktméngd som varit
tillganglig under stodaret (A +
B+C-D)

Punkterna A, B och C réknas ihop, och punkt D dras av fran
summan. Resultatet antecknas i punkten.

F. Anvandning under stodaret,
totalt (paket och maltider)

Hé&r anges den totala kvantiteten livsmedel som anvants un-
der stodaret (1.1 — 31.12.2018), dvs. hit transporteras de
sammanraknade kvantiteter som angetts pa uppfoljnings-
blanketterna (paket och maltider).

G. Trasiga produkter /
svinn

Har anges mangden produkter som gatt sonder under stoda-
ret och annat eventuellt svinn, t.ex. produkter vars bast fore-
datum har gatt ut (organisationen kan inte dela ut produkter
som passerat bast fore-datum med 6ver tva veckor) och pro-
dukter som forfarits. Landsbygdsverket ska omedelbart kon-
taktas. Man ska ga till vdga pa samma satt om en del pro-
dukter redan har hunnit passera bast fore-datum eller forfa-
ras. Se Ansokningsguiden, punkt 5.3 Lagring.

H. Overforing fran innevarande
stodar till det foljande stodaret
(E-F-G)

Det innevarande stodaret slutar 31.12.2018. Efter det dver-
fors de oanvanda kvantiteterna till féljande stodar (2019)

Antal utdelade mathjalpskassar,
totalt

Det sammanlagda antalet utdelade mathjalpskassar innehal-
lande olika produkter. Uppgiften overfors fran fliken PaketF.

Antal utdelade maltider, totalt

Det sammanlagda antalet utdelade enskilda maltider som
motsvarar det totala antalet matgaster. Uppgiften 6verfors
fran fliken MaltiderF.

Uppskattning av antalet perso-
ner som fatt mathjélp i form av
kassar eller maltider. Hjalpfal-
ten dr avsedda for drsanmalan.

En uppskattning av antalet personer som har fatt bistand
minst en gang under aret. Inte det sammanlagda antalet bi-
standsbesdk eller maltidsganger. Saken framgar av summan i
punkten “antal bistindsmottagare; familjens storlek” pa fli-
ken PaketF bara om det under aret har ordnats endast en ut-
delning och det inte har varit mojligt for sasmma person att fa
samma bistand tva ganger.

Punkten ”Bokforingen granskad/godkénd” fylls i efter det att hela bokforingen fardigstéllts. Bok-
foringen bestar av en sammandragsblankett och blanketter for uppféljning av utdelning samt av
de 6vriga dokument som ska fogas till bokforingen, t.ex. fraktsedlar och verifikat éver overfo-
ringar. En representant for den organisation som svarar for utdelningen ska underteckna sam-

mandragsblanketten.

UPPFOLJNINGSBLANKETT OVER STODETS INRIKTNING

Pa uppfoljningsblanketten for hur stodet riktats sammanstalls for varje utdelningsdag en upp-
skattning av stddets inriktning eller allokering till olika mottagargrupper. Blanketten ar en hjalp-
blankett som kan anvandas for att anteckna en uppskattning av hur mathjalpen riktats till de per-
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soner som har det samst stallt och som partnerorganisationen har bistatt. Pa basis av uppgifterna
sammanstalls senare en arlig uppskattning av allokeringen. Genom att samla in uppféljningsupp-
gifter vill man fa reda pa hur den mathjalp som riktas till dem som har det samst stallt fordelas
mellan olika grupper i Finland. Vid utdelningen bedémer man hur stor andel av bistandstagarna
som hor till foljande grupper:

- hogst 15 ar gamla

- minst 65 ar gamla

- kvinnor

- invandrare, personer av utlandsk hérkomst eller personer som hor till andra minoriteter
(t.ex. romer)

- funktionsnedsatta, och

- hemlésa

Varje distributionsstélle fyller i en bedémning av hur stodet riktats mellan olika grupper, i
princip pa basis av utdelningsperiodens férsta genomférda utdelningshandelse eller i fraga
om en sadan utdelningshandelse som distributionsstallet tycker att motsvarar en genom-
snittlig grupp av bistandstagare.

For den bedémning som gors for insamlingen av uppfoljningsuppgifter kravs eller forvéntas det
inte att bistandstagaren ger eller skickar partnerorganisationen uppgifter. En och samma person
kan raknas tillhora flera olika grupper. | arsrapporten riaknas personen dnda som en per-
son som fatt bistand endast en gang under stodaret.

Efter den berdrda utdelningshandelsen 6verfors det sasmmanlagda antalet bistandstagare som fatt
mathjalp i samband med handelsen till blanketten och samtidigt bedémer man de olika malgrup-
pernas andel som ett antal av det sammanlagda antalet. Blanketten raknar langst ner ut den
andel i procent som man senare anvander i arsanméalan som en koefficient for att bedéma
storleken pa de olika malgrupperna nar det géller hela arets bistandstagare.

FORVARING AV BOKFORINGSMATERIALET

Organisationerna ar skyldiga att forvara allt bokféringsmaterial som rér de utdelade produkterna,
t.ex. verifikaten 6ver overforingar mellan olika organisationer samt fraktsedlarna. Handlingar
som avses i bokfdringslagen ska forvaras i minst 6 ar. Forutom dessa ska handlingarna pa begé-
ran vara tillgangliga for kommissionen och Europeiska revisionsrétten enligt artikel 51 i férord-
ning (EU) 223/2014 under tre ar fran och med den 31 december efter inlamnandet av de raken-
skaper dar utgifterna for insatsen ingar. | det senare fallet meddelar Landsbhygdsverket partneror-
ganisationen, om den foreskrivna tiden dverstiger den forvaringstid som anges i bokforingslagen.

* * *

Narmare information ger 6verinspektor Sari T. Niemi, tfn 0295 31 2362, planerare Katriina
Rintamaki tfn 0295 31 2371 eller inspektor Péivi Pirila 0295 31 2496. Fragor kan ocksa stallas
per e-post under adressen ruoka-apu@mavi.fi.

tfn 0295 31 2000 (véxel)
fax 0295 31 2203 (marknadsavdelningen)
www.mavi.fi/ruoka-apu
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