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Asia TUEN KAYTTOA KOSKEVAT KIRJANPITO-OHJEET

EU:n elintarviketukea jakavat jarjestot ja seurakunnat ovat velvollisia pitdméan kirjanpitoa saamiensa

elintarvikkeiden kéytosta ja sdilyttaméan kirjanpitoa koskevan aineiston (komission asetus (EU) 223/
2014).

Elintarviketuen jakelua koskevaa kirjanpitoa toteutetaan tayttdmalla 561024 Jakelun seurantalomake
(Paketit, Ateriat ja Yhteenveto). Jakelun seurantatietojen eli indikaattoritietojen kokoamisessa kayte-
taan liséksi apuna lomaketta: 561033 Tuen kohdentumisen seurantatietolomake ja koko vuoden toi-
minnasta tehddan yhteenveto vuosikertomukseksi (lomake 561026). Jéarjestojen omatekoisia lomak-
keita ei pida kayttaa.

EU ruoka-avun opas ja Kirjanpito-ohje
Saatavilla www.ruokavirasto.fi/ruoka-apu — lomakkeet
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EU Ruoka-apua saaneiden vahavaraisten
jakautuminen eri avunsaajakohderyh-
miin arvioidaan ensimmaisen tai pagja- ||
kelutapahtuman osalta kayttamall4 apuna
kohdentumisen seurantatietolomaket-
fa.

Tiedon hyodyntdminen koko vuoden avunsaaja-
kohderyhmien kokojen arvioinnissa

lomake 561033

Kuva 1. EU:n ruoka-avun toimijan keskeiset kirjanpito-ohjeet ja lomakkeet.
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Kirjanpitoon liitetadn kaikki elintarvikejakelua koskevat asiakirjat, kuten elintarvikkeiden vastaanot-
tamisesta saadut ldhetelistat ja tositteet mahdollisista jarjestojen valisisté elintarvikkeiden siirroista.
Elintarvikkeiden luovuttamisesta avunsaajille ei kerdtd kuittaustietoja Kirjanpitoon.

Kirjanpitolomakkeita ja sen liitteend olevia tositteita ja alkuperaisia lahetelistoja ei toimiteta Ruoka-
virastoon eikd myoskaan kumppaniorganisaationa toimivalle keskusjérjestolle, vaan jokaisen jarjes-
ton/ jakelupaikan on sailytettava kaikki alkuperdaiset asiakirjat mahdollisia tarkastuksia varten.

Ala- ja paikallisjérjestot ja seurakunnat toimittavat tukivuoden lopussa keskusjarjestona toimivalle
kumppaniorganisaatiolle Kirjanpitoon perustuvan vuosikertomuksensa elintarvikkeiden kéytosta.
Kumppaniorganisaatiot kokoavat ala- ja paikallisjarjestdjen ja seurakuntien vuosikertomuksista yh-
teenvedon elintarvikkeiden kaytostd ja toimittavat sen Ruokavirastoon kunakin vuonna 31.1. men-
nessa. Kertomuksessa selvitetddn mm. tuotekohtaisesti jaetut maarat, avunsaajien lukumaéara ja avun-
saajien valintakriteerit seka seuranta- eli indikaattoritiedot tuen kohdentumisesta. Kertomuksessa ar-
vioidaan myos tukiohjelman toteutusta ja sen tarpeellisuutta. Keskusjarjestot liittavat vuosikertomuk-
seen luettelot elintarvikkeiden jakeluun osallistuneista ala- ja paikallisjarjestoista tai seurakunnista
yhteystietoineen.

Jos keskusjarjestond toimivalla kumppaniorganisaatiolla on ollut elintarvikejakelua sekd Manner-
Suomessa ettd Ahvenanmaalla, tulee kumppaniorganisaation liittdd vuosikertomukseensa lisaksi
erikseen kopiot Ahvenanmaalla toimineiden paikallisjarjestdjen tai seurakuntien vuosikerto-
muksista.

Vuonna 2021 jakeluun tulevat tuotteet on pakattu seuraavasti:

e Lihasdilyke (Oy Lundén Ab Jalostaja a 400 g) tukkupakkaus 6 séilyketta (2,4 kg), lavalla
144 tukkupakkausta, lavapaino 345,6 kg.

e Hapankorppu (Fazer Makeiset Oy a 370 g) tukkupakkaus 10 pakettia (3,7 kg), lavalla
48 tukkupakkausta, lavapaino 177,60 kg.

e Makaroni (Ravintoraisio Oy a 400 g) tukkupakkaus 24 pussia (9,6 kg), lavalla 40 tukku-
pakkausta, lavapaino 384 kg.

e Mysli (aamiaisviljavalmiste) (AS Dobeles dzirnavnieks a 500 g) tukkupakkaus 20 pa-
kettia (10 kg), lavalla 36 tukkupakkausta, lavapaino 360 Kkg.

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

e Sampylajauho (Ravintoraisio Oy a 2 kg) tukkupakkaus 9 pussia (18 kg), lavalla 40 tuk-
kupakkausta, lavapaino 720 kg.

e Vehndjauho (Ravintoraisio Oy a 2 kg) tukkupakkaus 9 pussia (18 kg), lavalla 40 tukku-
pakkausta, lavapaino 720 kg.

e Maitojauhe (laktoositon) (Valio Oy a 400 g) tukkupakkaus 12 pakettia (4,8 kg), lavalla
64 tukkupakkausta, lavapaino 307,2 kg.

e Hernekeitto (Oy Lundén Ab Jalostaja a 435g) tukkupakkaus 12 séilyketté (5,22 kg) la-
valla 96 tukkupakkausta, lavapaino 501,12 kg.

e Perunasosejauhe-ainespussi (valmistusohje sis. 6 annosta/pussi) (AS Dobeles dzir-
navnieks a 200g) tukkupakkaus 35 pussia (7 kg), lavalla 40 tukkupakkausta, lavapaino
280 kg.

e Keksit (Vanajan Keksit Oy & 300g) tukkupakkaus 8 pussia (2,40 kg), lavalla 40 tukku-
pakkausta, lavapaino 96,00 Kkg.
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Tuotteiden valmistajissa ei ole tapahtunut varsinaisia muutoksia vuodelle 2021, ja yksittaispakkaus-
ten koot ovat pysyneet samana vuoden 2020 tuotteiden kanssa. Maitojauheen pakkaus on muuttunut
ja muutos on vaikuttanut tukkupakkauksen kokoon ja lavapainoon.

JAKELUN SEURANTALOMAKE (561024)

Kirjanpito jakelusta tehddan Jakelun seurantalomakkeelle (561024), joka koostuu kolmesta vélileh-
destd. Valilehdet ovat jaetut paketit (Paketit F) ja jaetut ateriat (Ateriat F) sekd Kirjanpidon yhteenve-
to. Jakelun seurantalomake sisaltaa yksityiskohtaiset tiedot elintarvikkeiden kéaytosta joko kassikoh-
taisesti tai paivakohtaisesti. Kirjanpidon yhteenveto on kooste tukivuoden aikana saaduista ja kayte-
tyista elintarvikkeista eriteltyna tuotteittain. Yhteenvedosta ilmenevat myos elintarvikkeiden siirrot
jarjestojen valilla seka siirrot tukivuodelta seuraavalle tukivuodelle. Yhteenvetosivun tiedot auttavat
vuosikertomuksen kokoamisessa, mutta se ei korvaa vuosikertomusta.

Jakelun seurantalomakkeella pidetaan paivittdista kirjanpitoa elintarvikkeiden jakelusta (lomakkeen
vélilehti Paketit F) seka kaytosté aterioiden valmistukseen (lomakkeen valilehti Ateriat F).

Lomakkeen yldosaan merkitdan tukivuosi (esim. vuosi 2021) ja seurantalomakkeen numeroksi merki-
tdan juokseva numero. Seurantalomakkeita taytetaan niin monta kuin on tarpeen.

Jos elintarvikkeita jaetaan paketteina vahavaraisille, taytetddn kohdat pvm, jaetut ruoka-paketit,
avunsaajien lukumaard; perheen koko ja jaetut ruoka-apukassit. Jaettujen pakettien osalta lomake
voidaan tayttaa kahdella eri tavalla; avustuskassikohtaisesti tai paivakohtaisesti.

Jos elintarvikkeita kédytetddan aterioiden valmistukseen, tdytetddn kohdat pvm, kayttd aterioissa ja
ruokailijoiden maaré. Aterian vastaanottaneelta henkil6lta ei pyydeté kuittausta.

Lomakkeella on lisdsarakkeena jaetut ruoka-apukassit. Ruoka-apukasseilla tarkoitetaan tassa eri tuot-
teista koostuvaa avustuskassia tai -pakettia. Kohtaan taytetddn joko avustuskassikohtaisesti, mita jaet-
tu avunsaajalle tai paivakohtaisesti jaettujen avustuskassien/-pakettien lukumaara.

Jos lomake tdytetddn avustuskassikohtaisesti (yhdelle avunsaajalle/taloudelle annetut tuotteet),
lomakkeeseen merkitédan jokainen pakkaus erikseen kappalemadraisesti. Seuraavat kohdat taytetaan:
paivamadrd, jaetut paketit ja niiden tuotesisaltd yhteensd, perheen koko (avunsaajien lukumaard) ja
jaetut ruoka-apukassit. Lomakkeen alaosassa olevaan Yhteensa kpl -kohtaan lasketaan lopuksi jokai-
sesta sarakkeesta kpl-maarat yhteen. Yhteensd kg -kohtaan lasketaan tuotteen yksittaispakkauksen
paino kerrottuna pakkausten kpl-maéaralla edelliseltd Yhteensa kpl -rivilta, esim. vehndjauhoa on jaet-
tu 150 kpl x 2 kg = 300 kg.

Lomakkeella on huomioitava, ettd jaetut ruoka-apukassit -lukuméaéra ei toimi automaattisena kertoi-
mena tuotemaéarille vaan tuotteiden sarakkeisiin taytettyjen tietojen tulee vastata avunsaajalle annet-
tuja tuotemaarid, esim. jos 5 henkilon taloudelle annetaan 2 ruoka-apukassia elintarvikkeita, joista
kumpikin kassi siséltdd yhden tuotteen kaikkia elintarvikkeita, tdytetddn jokaisen elintarvikkeen koh-
taan 2.

Paivakohtaisesti taytetty lomake on yhteenveto pakettikohtaisesti taytetyistd lomakkeista. Lomak-
keeseen kootaan jokaista jakelupaivad koskevat tiedot: jakelupaivaméara, kyseisena péivané jaettujen
pakettien yhteiskappalemé&aré tuotteittain sekd sind padivana olleiden avunsaajien lukuméaré ja jaettu-
jen ruoka-apukassien lukumaara yhteensa.
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Vanhentuneet tai pilaantuneet tuotteet

Parasta ennen -péivayksen ylittdneitd tuotteita voidaan jakaa Ruoka-apuun luovutettavat elintarvik-
keet -ohjeen® mukaisesti, mutta kuitenkin enintdan kaksi viikkoa parasta ennen -paivayksen ylittymi-
sen jalkeen. Tuotteen vastaanottajalle on talloin kerrottava tuotteen paivayksestd. Vastaanottajan ei
tarvitse ottaa vastaan paivaysvanhaa tuotetta.

Pilaantuneita ja vanhentuneita tuotteita ei saa enda jakaa eikd myoskdan omin pdin havittdaa. Niista
ilmoitetaan Ruokavirastoon maarat (kg) tuotteittain, parasta ennen -péivamaaréat, osoite, jossa tuotteet
on varastoitu seka yhteyshenkilon yhteystiedot. Myds syy, miksi tuotteita on paastetty vanhenemaan
tai pilaantumaan, tulee kertoa. Ruokavirastossa péatetadn jatkotoimista.

KIRJANPIDON YHTEENVETO

Sivun otsikkoon lisatdén tukivuosi (2021). Oikeaan yldkulmaan merkitd&n yhteenvetoon liitettyjen
jakelun seurantalomakkeiden lukumaara.

Taulukon kohta Tayttoohje
A. Siirto edelliseltd tukivuodel- | Edellinen tukivuosi on loppunut 31.12.2020. Talloin kayttdmat-
ta kuluvalle tukivuodelle toméat maarat siirretddn kuluvalle tukivuodelle.
B. Tuotteita vastaanotettu Tahan merkitddn kuluvan tukivuoden aikana (1.1.-31.12.2021)

saadut elintarvikemaarat. Tilaa on kolmelle toimituserélle. Tar-
vittaessa voidaan ottaa kayttoon toinen yhteenvetotiedosto. Tuot-
teiden vastaanotosta saadut rahtikirjat sailytetdan jarjestoilla.
Paivamaarat merkitaan.

C. Muilta jarjestoiltd saadut| Tahan merkitdén tukivuonna toisilta jarjestoiltd saadut elintarvi-
tuotteet kemadrat. Kohtiin merkitéén siirtojen yhteismaarat.

Siirroista talletetaan jakelupisteen kirjanpitoon liite, josta ilme-
nee mistd ja milloin elintarvikkeet on siirretty, elintarvikkeiden
maarét tuotteittain ja tuotteet luovuttanutta tahoa edustava kump-
paniorganisaatio/kattojarjesto.

D. Siirrot muille jarjestoille Tahan merkitddn tukivuonna toisille jarjestoille siirretyt elintar-
vikemaarat. Kohtiin merkitaan siirtojen yhteismaarat.

Siirroista talletetaan jakelupisteen kirjanpitoon liite, josta ilme-
nee minne ja milloin elintarvikkeet on siirretty, elintarvikkeiden
mé&érat tuotteittain ja tuotteet vastaanottanutta jarjestda edustava
kumppaniorganisaatio/ kattojarjesto.

E. Kaytettdvissd ollut tuote-| T&han merkitd&dn kohtien A, B, ja C yhteissumma vahennettyna
maaré tukivuonna (A + B + C| kohdan D summalla.

- D)
F. Kayttd tukivuoden aikana| T&han merkitddn tukivuoden aikana (1.1.-31.12.2021) kaytetty-
paketeissa ja aterioissa yhteen-| jen elintarvikkeiden kokonaismaarét ts. tdhan siirretddan Jakelun
sé seurantalomakkeiden (Paketit F ja Ateriat F) yhteenlasketut maa-
rat.

1 https://www.ruokavirasto.fi/globalassets/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-
lomakkeet/yritykset/elintarvikeala/elintarvikehuoneistot/eviran_ohje 16035 2 fi ruokaapu.pdf



https://www.ruokavirasto.fi/globalassets/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomakkeet/yritykset/elintarvikeala/elintarvikehuoneistot/eviran_ohje_16035_2_fi_ruokaapu.pdf
https://www.ruokavirasto.fi/globalassets/tietoa-meista/asiointi/oppaat-ja-lomakkeet/yritykset/elintarvikeala/elintarvikehuoneistot/eviran_ohje_16035_2_fi_ruokaapu.pdf
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G. Rikkoutuneet tuotteet /
havikki

Tahan merkitaan tukivuoden aikana rikkoutuneet tuotteet ja muu
mahdollinen havikki, esim. vanhentuneet (jarjestd voi jakaa tuot-
teita korkeintaan 2 viikkoa parasta ennen -pdivayksen jélkeen) tai
pilaantuneet tuotteet. Naissé tapauksissa tulee ottaa vélittomasti
yhteyttd Ruokavirastoon. Lisétietoa 16ytyy Ruoka-avun opas
kumppaniorganisaatioille ja sieltd kohta 4.3 Varastointi.

H. Siirto kuluvalta tukivuodelta
seuraavalle tukivuodelle (E — F
~G)

Nykyinen tukivuosi loppuu 31.12.2021. Témén jalkeen kaytta-
mattomat maarét siirretd&n seuraavalle vuodelle (2022).

Jaettujen ruoka-apukassien lu-
kumaaré yhteensa

Eri tuotteita sisaltavien jaettujen ruoka-apukassien/-pakettien yh-
teenlaskettu lukumaaré. Tieto siirtyy PaketitF -vélilehdelta.

Jaettujen aterioiden lukumaarg
yhteensé

Jaettujen yksittaisten aterioiden kokonaismééra, joka vastaa ruo-
kailijoiden kokonaismaaréa. Tieto siirtyy AteriatF-vélilehdelta.

Arviot ruoka-apua avustuskas-
sien tai aterioiden muodossa

Arvio henkil6iden lukumaérastd, jotka ovat saaneet apua vahin-
tdén kerran vuoden aikana. Ei avustuskayntikertojen tai aterioin-

saaneiden henkildiden lukuméaa-
rastad. Apukentat vuosi-
ilmoitusta varten.

tikertojen kokonaismaara. PaketitF-vililehden ”avunsaajien lu-
kumééra; perheen koko” —kohdan summa ilmaisee asian vain, jos
vuoden aikana on jarjestetty yksi jakelu eik& saman henkilén ole
ollut mahdollista saada kahta kertaa samaa apua.

Kirjanpito tarkastettu/hyvéksytty -kohta taytetddn sen jalkeen kun koko Kirjanpito on valmistunut.
Kirjanpito koostuu yhteenvetolomakkeesta ja jakelun seurantalomakkeista sekd muista Kirjanpitoon
liitettavista tositteista kuten siirtotositteista ja lahetelistoista. Jakelusta vastaavan jarjeston edustaja al-
lekirjoittaa yhteenvetolomakkeen.

TUEN KOHDENTUMISEN SEURANTATIETOLOMAKE (561033)

Ruoka-avun kohdentumisesta eri avunsaajaryhmien valilla kerdtdan tietoa. Seurantatietolomake
(561033) on apulomake, jonka avulla voidaan kirjata arvio ja koota myéhemmin vuosiarvio ruoka-
avun kohdentumisesta kumppaniorganisaation avustamien vahavaraisten osalta. Seurantatietojen ke-
radmisen avulla halutaan tietad kuinka vahdavaraisille suunnattu ruoka-apu jakautuu eri ryhmien valil-
la ylipaataadn Suomessa. Jakelussa arvioidaan kuinka paljon avunsaajista kuuluu seuraaviin ryhmiin:

- enintdan 15-vuotiaita

- vahintaéan 65-vuotaita

- naisia

- maahanmuuttajien, ulkomaalaistaustaisten tai muihin vdhemmist6ihin (esim. romaneihin)
kuuluvia

- vammaisia

- kodittomia

Jokainen jakelupaikka tayttaa arvion tuen kohdentumisesta jakelukauden lahtdkohtaisesti en-
simmaisen toteutuneen jakelutapahtuman osalta tai sellaisen jakelutapahtuman osalta, joka
jakelutahon mielestéd vastaa keskimaaraista avunsaajajoukkoa.

Seurantatietoja tehtdvaa arviota varten ei edellyteté eikd& odoteta, ettd avunsaaja antaisi tai toimittaisi
kumppaniorganisaatiolle tietoja. Sama henkilé voidaan laskea kuuluvaksi useaan eri ryhmaan.
Vuosiraportissa sama henkil6 lasketaan vain kerran tukivuoden aikana apua saaneena.
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Lomakkeelle siirretdén kyseisen jakelutapahtuman jélkeen tapahtuman kautta apua saaneiden avun-
saajien kokonaislukumé&éra ja arvioidaan eri kohderyhmien osuus lukuméérand kokonaismaarasta.
Lomake laskee alareunaan osuuden prosentteina, jota kaytetddn mydhemmin vuosi-
ilmoituksessa kertoimena arvioidessa koko vuoden avunsaajien eri kohderyhmien kokoa.

KIRJANPITOAINEISTON SAILYTTAMINEN

Jarjestot ovat velvollisia sdilyttdmadn kaiken jaettuja tuotteita koskevan kirjanpitomateriaalin, kuten
tositteet siirroista eri jarjestdjen vélilla ja elintarvikekuormien mukana tulevat lahetyslistat. Kirjanpi-
tolain mukaiset asiakirjat on sailytettdva véahintadn 6 vuotta. Naiden liséksi asiakirjojen on oltava
pyynnosta komission ja Euroopan tilintarkastustuomioistuimen saatavilla asetuksen (EU) 223/2014
51 art. mukaisesti kolmen vuoden ajan komissiolle tehdyn tilitysta seuraavan joulukuun 31 péivéan
jalkeen. Jalkimmaisessa tapauksessa Ruokavirasto ilmoittaa kumppaniorganisaatioille, mikéli maara-
aika ylittaa kirjanpitolainmukaisen sailytysajan.

* X *

Lisatietoja antavat ylitarkastaja Sari T. Niemi puh. 0295 204 755 ja suunnittelija Petra Hanhimaki
puh. 0295 204 323. Kysymyksia voi lahettdd myos sahkopostilla osoitteeseen ruoka-
apu@ruokavirasto.fi.

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