
 
THE STATE EDUCATION DEPARTMENT / THE UNIVERSITY OF THE STATE OF NEW YORK / ALBANY, NY 12234 

 
Office for Prekindergarten through Grade 12 Education  
School Operations and Management 
Child Nutrition Program Administration 
99 Washington Avenue, Room 1623 OCP, Albany, NY 12234 
(518) 473‐8781    Fax (518) 473‐0018 
www.nysed.gov/cn/cnms.htm     
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From:    Paula Tyner‐Doyle, Coordinator 
 
Date:     January 2015 
 
Subject:  Annual Self‐Review To Be Completed By February 1, 2015 
 

The National School Lunch Program (NSLP) and the Healthy, Hunger‐Free Kids Act of 2010 
continue to place responsibility for the accuracy of meal counts used for claiming purposes on the 
school food authority (SFA).  In accordance with CFR 210.7(c), SFAs must conduct monthly edit 
checks, and if operating in more than one building, an annual site self‐review of each building's 
counting and claiming system.  If the Child Nutrition Program is managed by a food service 
management company, SFA personnel must conduct the on‐site self‐review as compliance with this 
requirement is considered an SFA responsibility. 
 
Annual Self‐Review 
 

SFAs with more than one school must perform a minimum of one on‐site self‐review per 
building prior to February 1 of each school year to evaluate each school's procedures for counting 
and claiming meals for reimbursement.  If problems are observed regarding the accuracy of the 
data, the source of the counts, meal pattern violations, etc. as a result of the review, the SFA must 
implement corrective action.   A second review of the site must be conducted within 45 days to 
confirm that the corrective action taken resolved the problem(s). In addition, SFAs claiming After 
School Snacks must conduct a review for each snack site twice per year.  The first review must be 
conducted during the first four weeks of snack service and a second review must be conducted later 
in the school year. 

  
You may use one of the three enclosed school review forms to perform the on‐site self‐

review, create a form of your own, or use a narrative to document the findings of the review. A 
prototype snack review form can be found in Attachment A or you may create your own. Regardless 
of the process used, neither the review form nor the results of your self‐review are to be submitted 
to the State Agency.  Instead, all documentation must be retained in the SFA and made available to 
reviewer(s) during the administrative review process.  

 
 



 
Daily Claims Review‐ Monthly Responsibility 
 

Section 210.8 of NSLP regulations requires SFAs to establish internal controls which ensure 
the accuracy of lunch counts prior to the submission of the monthly claim for reimbursement. At a 
minimum, these internal controls shall include reviewing the lunch count data for each school 
under its jurisdiction to ensure that monthly claims include only the number of free, reduced price 
and paid lunches served on any day of operation to children currently eligible for such lunches. 
 

Each on‐site self‐review should ensure that the school’s counting system, as implemented, 
yields the actual number of reimbursable free, reduced price and paid lunches served for each day 
of operation. 
 

SFAs shall compare each school building's “daily counts of free, reduced price and paid 
lunches against the product of the number of children currently eligible for free, reduced price, and 
paid lunches, respectively, times an attendance factor" prior to the submission of a monthly claim 
for reimbursement. 
 

Each month an edit check must be conducted prior to the submission of the claim for 
reimbursement. An edit check is a comparison between the daily count of meals served by building 
against the number of attendance adjusted eligibles for free, reduced price and paid meals.  For 
example, if a building has an enrollment of 200, an attendance factor of 93 percent, and 100 eligible 
free and 25 eligible reduced price students, their lunch claim for any day should not routinely 
exceed 93 free (100 x .93), 23 reduced (25 x .93), and 70 paid lunches (200 ‐ 125 free/reduced x 
.93).  Statistically there will be some days when counts will be higher than the attendance factor 
and some that will be lower.  However, average monthly counts should not exceed your attendance 
factor without documentation of unusual situations that substantiate the higher counts. 
Explanations should be noted in your records for those days exceeding the attendance factor.   
 

Information regarding this edit check is not to be included when you submit your monthly 
claim for reimbursement.  Rather, it should be retained on file for examination by State and/or 
federal personnel during a program review.   
 

If you have any questions regarding the self‐review, implementing edit checks, or the 
enclosed forms, please contact your respective Child Nutrition Program representative. 

 
 
 
 

 
The U.S. Department of Agriculture (USDA) prohibits discrimination against its customers, employees, and applicants for employment on the bases of race, color, 
national origin, age, disability, sex, gender identity, religion, reprisal, and where applicable, political belief, marital status, familial or parental status, sexual 
orientation, or all or part of an individual’s income is derived from any public assistance program, or protected genetic information in employment or in any 
program or activity conducted or funded by the Department. (Not all prohibited bases will apply to all programs and/or employment activities.)  
 
If you wish to file a Civil Rights program complaint of discrimination, complete the USDA Program Discrimination Complaint Form, found online at 
http://www.ascr.usda.gov/complaint_filing_cust.html, or at any USDA office, or call (866) 632‐9992 to request the form. You may also write a letter containing all of 
the information requested in the form. Send your completed complaint form or letter to us by mail at U.S. Department of Agriculture, Director, Office of 
Adjudication, 1400 Independence Avenue, S.W., Washington, D.C. 20250‐9410, by fax (202) 690‐7442 or email at program.intake@usda.gov.  
 
Individuals who are deaf, hard of hearing or have speech disabilities may contact USDA through the Federal Relay Service at (800) 877‐8339; or (800) 845‐6136 
(Spanish).  
 
USDA is an equal opportunity provider and employer.  



On‐Site School Self‐Review Form 1 
To be used for required self‐review—NOT to be submitted to SED 

Review must be completed annually for each school prior to February 1. 
 

National School Lunch Program 

Reviewer Name             

School Reviewed             

Date of Review             

Findings   In Compliance*   Not In Compliance** 

Problems noted during the review 
that require a corrective action 
plan. 

           

                                                                                                                                                                 
 

After School Snack Program 

Reviewer Name   

School Reviewed   

Date of Review   

Findings   In Compliance*   Not In Compliance** 

Problems noted during the review 
that require a corrective action 
plan. 

 

 
*The school reviewed was found to be IN COMPLIANCE with section 210.7 (c) of the regulations 
of the USDA Food and Nutrition Service.  All meal counts were found to be accurate by category 
and to yield correct claims for reimbursement. 
 
** The school reviewed was found NOT IN COMPLIANCE with section 210.7 (c) of the 
regulations of the USDA Food and Nutrition Service.   NOTE:  A follow‐up visit MUST be 
conducted within 45 days of the corrective action plan. This follow‐up must be documented 
and continued technical assistance or corrective action must be provided until the resolution of 
any findings.         
 
 
 

 
 
   



On‐Site School Self‐Review Form 2 
To be used for required self‐review—NOT to be submitted to SED 

Review must be completed annually for each school prior to February 1. 

 

    

Reviewer Name   

School Reviewed   

Date of Review   

Question  Yes  No 

1. Can the cashier identify a complete reimbursable meal for your type of meal 
service?  Is Offer vs Serve implemented correctly? 

   

2. Does the cashier review the menu before the meal service?     

3. Is the cashier located where a complete meal (i.e., at end of the line or when 
all required components are served) can be observed? 

   

4. Does the cashier know the policies for: 

 Handling charges? 

 Lost, stolen, forgotten or destroyed tickets, IDs/pin #s? 

 A la carte selections? 

 Adult meals? 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5. Is a current eligibility list maintained and available to the cashier for easy 
reference? 

   

6. Is there an accurate method for counting meals by category?     

7. Is there a procedure for recording non‐reimbursable meals or a la carte sales 
(distinguishing them from reimbursable meals), i.e., second meals, meals that 
do not meet meal requirements? 

   

8. Is there a second‐party count of cashier’s cash intake?     

9. Is there a system to ensure that counts are not adjusted or “backed out” to 
correspond with cash intake? 

   

10. Is there a method for tracking extra meals or a la carte sales?     

11. Is cash reconciled daily and are discrepancies recorded?     

12. Is a trained backup cashier available?     

13. Are meal counts recorded, consolidated, reported and claimed correctly?     

14. Does the school claim reimbursement for After School Snacks? 

 If yes: a) Have site reviews been conducted as required?         Review 
Dates____________ 

 b) Have problems been noted with a corrective action plan? 

 
 

 
 

 
 

 
 

15. Is a Corrective Action Plan required?  If “Yes”, list below the problems noted 
that require corrective action and conduct a follow‐up visit within 45 days. 

   

16. Is the required signage in place to inform students of the reimbursable meal 
on the day of review for both breakfast and lunch? 

   



On‐Site School Self‐Review Form 3 (Page 1 of 2)  
 To be used for required self‐review—NOT to be submitted to SED 

 

 
 

Reviewer Name   
School Reviewed   
Date of Review   

Question  Yes  No 

Eligibility, Counting & Claiming 
1. Do all approved free and reduced price applications contain the required information as 

described in the USDA Eligibility Manual for School Meals?     

2. Record the number of Free and Reduced Price eligibles:
 

Free                         Reduced            
 

   

3. Do all students receiving free or reduced price meals have a correct direct certification 
designation, approved application, eligibility letter for free meals/milk or other eligibility 
documentation (homeless, migrant, etc.) on file?   

   

4. Explain how the cashier receives student eligibility information, changes in status, 
etc.?          _______________________________________________________     

5. Are changes in a child’s eligibility level resulting in an increase in benefit level
 (e.g., R→F, P→R, P→F) made within three days?         

6. Are changes in a child’s eligibility level resulting in a decrease in benefit level 
(e.g., F→P, F→R, R→P) made within 10 opera ng days?       

7. Are denied applications correctly denied?    
8. Are meal counts taken at the end of the service line?    
9. Do all cashiers understand offer vs. serve?    
10. Does the cafeteria staff review the menu prior to meal service?    
11. Does the cashier correctly record meals for reimbursement?    
12. Are double lunches claimed for reimbursement only once?    
13. Are a la carte and incomplete meals properly recorded?    
14. Are charged lunches and pre‐paid lunches claimed for reimbursement on day served?     
15. Does each reimbursable meal contain at least ½ cup of fruit and/or vegetable?    

Meal Count Comparison 
16. Is there a difference between the number of free, reduced, and paid meals claimed on day of 

review and the average number claimed during the prior month?   
If “Yes” explain:           __________________________________________ 

   

Determining attendance adjusted eligibles: ADA=Average daily attendance
Free Eligibles:             X  ADA           %  =             Attendance Adjusted Eligibles 

Reduced Eligibles:             X  ADA           %  =             Attendance Adjusted Eligibles 

Paid Eligibles:             X  ADA           %  =              Attendance Adjusted Eligibles 

17. Are  there  unexplained  instances where  lunch  counts  exceeded  adjusted  eligibles  or when 
counts appear questionable?  

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



On‐Site School Self‐Review Form 3 (Page 2 of 2) 

Question  Yes  No 

Consolidation of Meal Counts for Reimbursement Claim 
18. Does the system used for counting and recording meal totals (paid, reduced, and free) at both 

the school building and SFA level yield correct claims? 
   

19. Does the consolidation process compare the number of free and reduced price meals served 
daily with the number of correctly approved free and reduced price applicants?       

20. Are meal counts from each serving line properly consolidated from cashier reports to the school 
daily report by category?    

   

21. Are daily counts properly taken in this building from each serving line and recorded by category 
on a daily cashier report?         

22. Does the building or central office accurately compile its daily meal counts by category into a 
monthly statement?       

23. Are these DAILY building counts compared to the maximum number of children eligible to 
receive free and reduced price meals?     

24. Are these daily counts compared to the number of attendance adjusted eligible students? 
       

25. Are the total meal counts by category correctly and accurately carried forward to the monthly 
claim for reimbursement?       

Meal Pattern 
26. For each age/grade group, are menus planned to:

 Meet the minimum daily requirement for all components?  

 Meet the minimum weekly requirement for all components? 

 Meet the weekly vegetable subgroup requirement? 
 

 
 
 

 
 
 

27. Are production records completed daily? 
Do production records indicate all requirements are being met? 

 
 

 
 

28. Is the signage for students to identify a reimbursable meal located near or at the beginning of 
the line? 

   

29. Are two varieties of 1% or fat free milk available to students with all meals?    
30. Is plain potable water available to students free of charge?    

General 
31. Is the certification of acceptance from the policy booklet completed?    
32. Is verification being conducted?   

If the review is done after November 15th is the process completed? 
 
 

 
 

33. Is documentation on file to support the verification process?    
34. Is the income verification collection report completed?    
35. Are applications for students that left the SFA separated from current applications?    
36. Are civil rights posters posted in all serving areas?    
37. Have all food service staff viewed the civil rights powerpoint training and signed off?    
38. Have two health inspections been conducted or is there a letter on file requesting two 

inspections? 
   

39. Is the most recent inspection posted in a visible location?    
40. Are food safety plans in place and properly being used?    
41. Is the wellness policy complete?     
42. Corrective Action Plan Required for any area? If “Yes” list below the problems noted that 

require corrective action. Conduct a follow‐up visit within 45 days. 
______________________________________________________________________ 

   



Attachment A 
 

Afterschool Snack Program On‐Site Self‐Review Form 

 

 
 

Reviewer Name   

School Reviewed   

Date of Review   

First Review (Within first 4 weeks of 
school year or snack implementation) 

 

Second Review   

What time school ends?   
 
When are snacks served?    

Question  Yes  No 
1. Are the snacks claimed only in approved after‐school programs/initiatives? 

Specify the after school programs/initiatives           _______________________ 
Is this an extended school day? 
If yes, can snacks be served during the school day? 

 
 
 
 

 
 
 
 

2. If site has less than 50% free/reduced price eligibles, does the after‐school program have 
the appropriate applications and rosters on file so all snacks are correctly claimed for free, 
reduced or paid reimbursement? 

   

3. Is there an accurate point of service accountability for counting snacks when: 
Over 50% are free eligible? 
Less than 50% are free eligible? 

 
 
 

 
 
 

4.  What is the school’s count of snacks on the day of visit?           _____________ 
What is the reviewer’s count on the day of visit           _____________________ 
If there are significant differences in the counts, why is this occurring? 
          ___________________________________________________________ 

   

5. Does the site have an appropriate and accurate system to document daily attendance?     
6. Does the snack menu meet the snack meal pattern requirements? (two complete 

components) 
   

7. Do all snacks claimed for reimbursement on the day of visit meet meal pattern 
requirements? 

   

8. Are production records being completed daily?     
9. Is corrective action required?      

If yes, what must be changed?           ___________________________________           
When will it be corrected and by whom?           ____________________________ 

   


