	ПРИМЕРЕН  ОБРАЗЕЦ


ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА 
ЗА ОРГАНИЗАЦИЯ НА УЧЕНИЧЕСКОТО ХРАНЕНЕ 
В ……………………………………………………………….
І. ОБЩИ  ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящите вътрешни правила уреждат  организацията по подпомагане храненето на учениците от І до ІV клас, финансирано по реда на ПМС 308/2010г. 

Правилата включват следните процедури: 
· осигуряване на средства; 
· организация на храненето; 
· отчетност на храненето;

· контрол и документиране на  процеса.  

ІІ. ПРОЦЕДУРА - ОСИГУРЯВАНЕ НА СРЕДСТВА 

1. Избор на дейност за финансиране
Средствата за подпомагане храненето на учениците от І до ІV клас се осигуряват за всяка бюджетна година от държавния бюджет чрез ПРБ. 

На един ученик се предоставят  средства, получени по реда на ПМС №308/20.12.2010г.  само за една от посочените дейности:
1. Осигуряване на закуска, мляко, зеленчуци и/или плодове на учениците от І до ІV клас;

2. Подпомагане обедното хранене на учениците от І до ІV клас в училище, обхванати в целодневна организация на учебния ден.

	ПРОЦЕС / ДЕЙСТВИЕ
	ОТГОВОРНО ЛИЦЕ
	ДОКУМЕНТ
	СРОК
	ЗАБЕЛЕЖКА

	Изготвяне на анкетна карта
	ПДАД

ПДУД
	Анкетна карта

Протокол
	10 ноември
	ПДАД и ПДУД подготвят Анкетна карта за набиране на информация от родителите – Приложение № 1

	Проучване на мнението на родителите
	Класни ръководители
	Анкетна карта

Протокол
	20 ноември
	Анкетната карта се предоставя на родителите за избор. След получаване на картите, изборът на родителите се обобщава от всеки класен ръководител в протокол – Приложение № 2

	Докладване 
	ПДАД

ПДУД
	Доклад
	30 ноември
	Въз основа на информацията от протоколите на класните ръководители се съставя доклад до директора за избор на дейност за финансиране


2. Заявка за средства

Учебното заведение изготвя заявка по образеца, съгласно приложението от ПМС 308/2010г. до съответния първостепенен разпоредител с бюджет. 

Изборът на дейност за финансиране се основава на база получената информация от анкетните карти до родителите. 

Заявката се изпраща в срок до 15 декември.

3. Определяне размера на средствата

	ПРОЦЕС / ДЕЙСТВИЕ
	ОТГОВОРНО ЛИЦЕ
	ДОКУМЕНТ
	СРОК
	ЗАБЕЛЕЖКА

	Анализ на изпълнението на бюджета 
	Главен счетово-дител
	Справка Бюджет
	5 януари
	Извършва се преглед и анализ на получените средства за годината, по реда на ПМС 308/2010г. Въз основа на действителния разход на средства за подпомагане на храненето / аналитична отчетност на счетоводната сметка /се преценява наличен ли е остатък за следващата година.

	Съставяне на новия бюджет
	Главен счетово-дител
	Бюджет
	Съгласно срокове
	Въз основа на фактическия брой на децата и учениците, посочен в заявката, комисия от ПРБ е разпределила средствата. Същите се предоставят като допълваща сума към единния разходен стандарт. Средствата се залагат по съответната дейност на бюджета.

	Изготвяне на разчети 
	ПДАД

Главен счетово-дител
	Доклад
	След получаване на информация от ПРБ
	Изготвят се прогнозни разчети за броя хранения през годината, спрямо предоставените средства и избрания вариант 


Забележка:
( Когато в учебното заведение е сформирана подготвителна група, е необходимо средствата от ПМС 308 от 2010 год. да разпределите и в двете дейности на бюджета и да създадете аналитични подсметки.
ІІІ.  ПРОЦЕДУРА - ОРГАНИЗАЦИЯ НА ХРАНЕНЕТО 
1. Сключване на договор

	ПРОЦЕС / ДЕЙСТВИЕ
	ОТГОВОРНО ЛИЦЕ
	ДОКУМЕНТ
	СРОК
	ЗАБЕЛЕЖКА

	Избор на доставчик
	ПДАД
	Доклад
	15 декември
	ПДАД въз основа на избрания вариант за подпомагане на храненето,  извършва: проучване на пазара, събиране на оферти от доставчици, анализ на предложенията и представя доклад на директора

	Подготовка на договор
	ПДАД
Медицинска сестра
	Проект на договор
	20 декември
	ПДАД подготвя проект на договор, съдържащ конкретни клаузи, включително за качеството на храната, съобразно действащите нормативни актове за здравословно хранене.

	Сключване на договор
	Директор

ПДАД
	Договор
	Препоръчително до края на годината
	Отправя се покана до избрания доставчик за сключване на договор. Предлага се проекта за запознаване и обсъждане. При положително становище от страна на доставчика се сключва договор.


Забележка: 

( При размер на средствата за хранене в учебното заведение, който попада в обхвата на ЗОП, следва да се предприемат действия по провеждане на процедура.

( При избора на доставчик и сключване на договор, извън обхвата на ЗОП се прилагат правила и процедури от действащите ВП на СФУК в учебното заведение.
ВАЖНО!
Задължителна клауза в договора!

( Доставката на храната трябва да се осъществява съгласно договора в количества, определени по преценка на самия доставчик, но с условието, че за всеки присъстващ за деня ученик трябва да има осигурена храна. 
2. Доставка на храната 

	ПРОЦЕС / ДЕЙСТВИЕ
	ОТГОВОРНО ЛИЦЕ
	ДОКУМЕНТ
	СРОК
	ЗАБЕЛЕЖКА

	Заявяване 
	Домакин Класни ръководители
	Тетрадка-дневник за хранене /Заявка/
	Пред-ходен ден
	Ежедневно, в края на учебния ден класните ръководители отразяват броят на присъстващите ученици в Тетрадка-дневник за хранене – Приложение №3. След отразяване на данните домакина обобщава заявката и уведомява доставчика /препоръчително писмено /

	Предоставяне
на храна 
	Доставчик

Класни ръководители
	Отчетен талон
	За деня
	Предоставянето на храната се извършва от служител на фирмата доставчик, който получава информация от класния ръководител на съответния клас за броя на присъстващите ученици за деня и предоставя точния брой храна.

	Документи-ране
	Доставчик

Класни ръководи-тели
	Отчетен талон
	За деня
	Отчетният талон – Приложение №4 се попълва от класния ръководител на съответния клас в два еднообразни екземпляра един за доставчика и един за учебното заведение.

	Отчитане
	Домакин Класни ръководи-тели
	Тетрадка-дневник за хранене

/доставка/
	За деня
	Класния ръководител до края на деня вписва в Тетрадка-дневник за хранене, броя на действително получената храна и се подписва.


Забележка:
( С полагане на подписа си, класният ръководител декларира, че посочените данни отговарят на истината.

( Класният ръководител предава единия екземпляр на отчетния талон на служителя на фирмата в момента на получаване на храната.

( Служителят на доставчика се подписва на втория екземпляр за удостоверяване на действително предадените закуски/обеди.

ІV. ПРОЦЕДУРА – ОТЧЕТНОСТ И ДОКУМЕНТИРАНЕ 

	ПРОЦЕС / ДЕЙСТВИЕ
	ОТГОВОРНО ЛИЦЕ
	ДОКУМЕНТ
	СРОК
	ЗАБЕЛЕЖКА

	Представяне на отчетния талон
	Класни ръководители
	Отчетен талон
	Края на деня
	Класните ръководители предават екземпляра на отчетния талон на домакина на учебното заведение

	Изготвяне на месечен отчет
	Домакин
	Месечен отчет   
	До 3 число на следващия месец
	Домакинът ежедневно отразява данните от получените отчетни талони в месечен отчет – Приложение №5. 
След приключване на месеца, домакинът на учебното заведение представя месечния отчет за справка и уточняване на данните с фирмата доставчик. 

	Утвърждаване на месечния отчет
	Директор

доставчик
	Месечен отчет   
	До 5 число на следващия месец
	Месечният отчет се подписва от доставчика и домакина и се предава за утвърждаване от директора.

	Изготвяне на фактура
	Доставчик
	Фактура 
	До 5 число на следващия месец
	Фирмата доставчик изготвя фактура, съдържаща подробни данни за броя на храненията през месеца и стойността им. Домакинът проверява данните по издадената фактура за съответствие с месечния отчет и подписва фактурата.

	Плащане на доставката
	Гл.счетоводител ПДАД
	Фактура

Месечен отчет

Платежно нареждане
	До 10 число на следващия месец
	Месечният отчет и фактурата се предават на счетоводителя на учебното заведение. Счетоводителят проверява данните  и извършва счетоводна обработка и плащане на услугата.


Забележка: 
( Преди плащане се осъществява предварителен контрол по процедурата от СФУК на учебното заведение!

V. ПРОЦЕДУРА - КОНТРОЛ НА  ДЕЙНОСТИТЕ 
Помощник директора на учебното заведение извършва периодични проверки – минимум две за месеца, за установяване съответствието на броя на учениците, получили закуски с присъстващите за деня ученици. Проверките се извършват върху данни от тетрадка-дневник за храненията, отчетните талони, месечния отчет и дневниците на класовете. За извършената проверка се съставя протокол, който се представя на директора за сведение.  

Директорът назначава комисия от три длъжностни лица /включително медицинска сестра /, която да осъществява текущ контрол по изпълнението на клаузите в договора, от страна на изпълнителя по отношение на здравословна храна, качество на храната, спазване на договореното примерно седмично меню, осигуряване  представител на фирмата за раздаване на закуските. 
Комисията е постоянна. 
При констатирани несъответствия с определените клаузи на договора комисията съставя протокол. Същият се представя на директора за сведение и предприемане на действия. 
VІ. ДОПЪЛНИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
§ 1. Настоящите Вътрешни правила за организация на ученическото хранене са приложение към Системата за финансово управление и контрол.  

§ 2. Отговорност за неспазване разпоредбите на тези правила  носят длъжностните лица, участници в процеса.

§  3. С правилата са запознати всички служители на организацията срещу подпис. 

§ 4. Неразделна част от Вътрешни правила за организация на ученическото хранене са Приложения от № 1 до № 5. 
Приложение № 1

АНКЕТНА КАРТА

за проучване желанието на родителите

на ученици от ……….. клас

УВАЖАЕМИ РОДИТЕЛИ,
Във връзка с възможността за избор на вариант за подпомагане на храненето на учениците по реда на ПМС 308 от 2010 год., моля да отразите Вашия избор в таблицата по долу!
Вариантът, получил най-голям брой гласове, ще бъде приложен от учебното заведение.

………………… (име, презиме, фамилия) …………………………………….. – родител на

………………… (име, презиме, фамилия) …………………………………….. – ученик от ……... клас.

	Вариант
	Избор, чрез „ Х“
	Забележа

	Закуска
	
	

	Мляко
	
	

	Плод
	
	

	Плод / Зеленчук
	
	

	Обедно хранене
	
	










Родител: ……. (подпис) ………









  ( ………………………)


Дата: ………….. год.

Гр./с. ………………

Приложение № 2
ПРОТОКОЛ
за проучване желанието на родителите

на ученици от ……….. клас


Днес, …………. год. като събрах желанията на родителите на всичките ……….. ученици от ……….. клас, на който съм класен ръководител, установих брой на желанията за закуски, мляко, плод, зеленчук и обедно хранене както следва:
	Вариант
	Брой желания

	Закуска
	

	Мляко
	

	Плод
	

	Плод / Зеленчук
	

	Обедно хранене
	



Прилагам подписаните от родителите анкетни карти, които са неделима част от настоящия протокол.







Класен ръководител: ……. (подпис) ………










  ( ………………………)


Дата: ………….. год.


Гр./с. ………………

Приложение № 3
ТЕТРАДКА-ДНЕВНИК  ЗА  ХРАНЕНЕ

Дата: ……………………………. год.
	Клас
	Брой ученици

за деня

/заявка/
	Подпис класен

ръководител
	Получени закуски

/следващ ден/
	Подпис класен

ръководител

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Всичко:
	
	
	
	










Домакен: ……. (подпис) ………










  ( ………………………)


Дата: ………….. год.


Гр./с. ………………

Приложение № 4
ОТЧЕТЕН  ТАЛОН
Дата: ……………………………. год.

Клас: ………………………………….
	Брой ученици, присъстващите за деня по дневник
	Действителен брой получени закуски/обеди

	
	


Класен ръководител: ……. (подпис) ………


Доставчик: ……. (подпис) ………




  ( ………………………)



        ( ………………………)


Дата: ………….. год.


Гр./с. ………………

Приложение № 5
УТВЪРЖДАВАМ!

……. (подпис и печат) ………

Директор на ……………….
МЕСЕЧЕН  ОТЧЕТ

ЗА  ХРАНЕНЕ

МЕСЕЦ: …………………………………………. год.
	дата
	Предоставени храни за деня - брой

	
	клас
	клас
	клас
	клас
	…..
	Общо

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Всичко:
	
	
	
	
	
	


Домакин: ……. (подпис) ………


Доставчик: ……. (подпис) ………




  ( ………………………)



        ( ………………………)


Дата: ………….. год.


Гр./с. ………………

