	ỦY BAN NHÂN DÂN

HUYỆN DUYÊN HẢI
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1. MỤC ĐÍCH
Quy định trình tự, trách nhiệm và phương pháp tiếp nhận, xử lý hồ sơ liên quan việc Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống quy định tại Nghị định số 155/2018/NĐ-CP ngày 12/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Y tế.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng đối với hoạt động Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống quy định tại Nghị định số 155/2018/NĐ-CP ngày 12/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Y tế.
Cán bộ, công chức thuộc Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, Phòng Y tế và các phòng/bộ phận có liên quan thuộc UBND huyện chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015

- Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.1

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

- UBND: Ủy ban nhân dân

- TTHC: Thủ tục hành chính

- ATTP: An toàn thực phẩm

- TN&TKQ: Tiếp nhận và trả kết quả

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật An toàn thực phẩm năm 2010;

- Nghị định số 15/2018/NĐ-CP ngày 02/02/2018 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm;

- Nghị định số 155/2018/NĐ-CP ngày 12/11/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số quy định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Y tế.

- Thông tư số 279/2016/TT-BTC ngày 14 tháng 11 năm 2016 của Bộ trưởng Bộ Tài chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí trong công tác an toàn vệ sinh thực phẩm.


	5.2
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

	
	Thực hiện đối với các cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống thuộc đối tượng cấp giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm:

1. Tuân thủ các quy định tại Điều 28, 29 và Điều 30 Luật an toàn thực phẩm và các yêu cầu cụ thể sau:

a) Thực hiện kiểm thực ba bước và lưu mẫu thức ăn theo hướng dẫn của Bộ Y tế;

b) Thiết bị, phương tiện vận chuyển, bảo quản thực phẩm phải bảo đảm vệ sinh và không gây ô nhiễm cho thực phẩm;

2. Người trực tiếp chế biến thức ăn phải được tập huấn kiến thức an toàn thực phẩm và được chủ cơ sở xác nhận và không bị mắc các bệnh tả, lỵ, thương hàn, viêm gan A, E, viêm da nhiễm trùng, lao phổi, tiêu chảy cấp khi đang sản xuất, kinh doanh thực phẩm.".

	5.3
	Thành phần hồ sơ 
	Bản chính
	Bản sao


	
	Đơn đề nghị cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm (Mẫu số 01 Phụ lục I Nghị định số 155/2018/NĐ-CP Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật An toàn thực phẩm);
	x
	

	
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh nghiệp có ngành nghề phù hợp với loại thực phẩm của cơ sở sản xuất (có xác nhận của cơ sở);
	
	x

	
	Bản thuyết minh về cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ bảo đảm điều kiện vệ sinh an toàn thực phẩm
	x
	

	
	Giấy xác nhận đủ sức khoẻ của chủ cơ sở và người trực tiếp sản xuất, kinh doanh thực phẩm do cơ sở y tế cấp huyện trở lên cấp
	x
	

	
	Danh sách người sản xuất thực phẩm, kinh doanh dịch vụ ăn uống đã được tập huấn kiến thức an toàn thực phẩm có xác nhận của chủ cơ sở.
	x 
	

	5.4
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ 

	5.5
	Thời gian xử lý

	
	10 ngày làm việc kể từ khi nhận đầy đủ hồ sơ

	5.6
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Tiếp nhận và trả kết quả trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả giải quyết TTHC (hoặc dịch vụ bưu chính công ích)

	5.7
	Lệ phí

	
	Thẩm định cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm: 
- Phục vụ dưới 200 suất ăn: 700.000 đồng/lần/cơ sở

- Phục vụ từ 200 suất ăn trở lên: 1.000.000 đồng/lần/cơ sở

	5.8
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	B1
	Tổ chức, cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định nộp tại Bộ phận TN&TKQ thực hiện thủ tục hành chính (nộp trực tiếp hoặc qua đường bưu điện)
	Tổ chức, 

cá nhân
	Khi có nhu cầu
	Theo mục 5.3

	B2
	Cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính đầy đủ, hợp lệ của hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ Cán bộ 

tiếp nhận vào sổ theo dõi hồ sơ - mẫu số 06, in Giấy tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả - mẫu số 01 trao cho người nộp hồ sơ. Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ - mẫu số 05 kèm theo hồ sơ chuyển phòng Y tế thẩm định. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ, không hợp lệ, hướng dẫn cho người nộp hồ sơ bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định bằng Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ - mẫu số 02
	Cán bộ 
Bộ phận 
tiếp nhận và trả kết quả


	¼ ngày
	Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ - mẫu số 02
Sổ theo dõi hồ sơ - mẫu số 06
Giấy tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả - mẫu số 01
Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ - mẫu số 05

	B3
	Phòng Y tế tiếp nhận, trình lãnh đạo phòng phân công cán bộ chuyên môn giải quyết hồ sơ
	Phòng Y tế
	¼ ngày
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ  - mẫu số 05

	B4
	Cán bộ thụ lý hồ sơ tiến hành thẩm định hồ sơ:

- Thẩm định về chuyên môn

- Thẩm định về pháp lý

 + Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu, soạn thảo văn bản yêu cầu điều chỉnh, bổ sung, hoàn thiện trình lãnh đạo Phòng Y tế ký và chuyển đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để thông báo cho cơ sở (Nếu quá 30 ngày, kể từ ngày nhận được thông báo hồ sơ không hợp lệ mà cơ sở không có phản hồi hay bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ theo yêu cầu thì cơ quan tiếp nhận sẽ hủy hồ sơ).
	Cán bộ thụ lý hồ sơ

Lãnh đạo Phòng Y tế
	05 ngày
	Thông báo về việc bổ sung hồ sơ

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ - mẫu số 05
 

	B5
	+ Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì Phòng Y tế tổ chức Đoàn thẩm định và lập biên bản thẩm định:

- Trường hợp kết quả thẩm định đạt yêu cầu, cơ sở đủ điều kiện cấp giấy chứng nhận thì lập tờ trình, dự thảo Giấy chứng nhận theo mẫu Quy định, chuyển kèm hồ sơ đến lãnh đạo UBND huyện xem xét

- Trường hợp kết quả thẩm định chưa đạt yêu cầu, có thể khắc phục, đoàn thẩm định ghi rõ nội dung, yêu cầu, thời gian khắc phục vào Biên bản thẩm định, để cơ sở hoàn thiện bổ sung, khắc phục (không quá 15 ngày). 
  Sau khi có báo cáo kết quả khắc phục, trong 5 ngày làm việc Đoàn thẩm định sẽ tổ chức thẩm định lại, đánh giá kết quả khắc phục và ghi kết luận vào biên bản thẩm định:

+ Trường hợp kết quả khắc phục đạt yêu cầu: Phòng Y tế trình UBND huyện cấp Giấy chứng nhận.
+ Trường hợp kết quả khắc phục đạt yêu cầu, lập báo cáo trình Lãnh đạo UBND huyện. Lãnh đạo UBND huyện xem xét, thông báo cho cơ quan quản lý an toàn thực phẩm trực tiếp của địa phương giám sát và không cho phép cơ sở hoạt động cho đến khi được cấp giấy chứng nhận an toàn thực phẩm. Cơ sở phải nộp lại hồ sơ theo quy định để được xem xét cấp giấy chứng nhận
	Phòng Y tế

Lãnh đạo UBND huyện 
	02 ngày
	Hồ sơ

Biên bản 
kiểm tra  

Biên bản báo cáo kiểm tra

	B6
	Kiểm tra nội dung tờ trình và dự thảo Giấy chứng nhận an toàn thực phẩm, Lãnh đạo UBND huyện  quyết định:

- Nếu đồng ý: Ký giấy chứng nhận an toàn thực phẩm, chuyển kết quả về Phòng Y tế

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại cho Phòng Y tế, kèm theo theo thông báo từ chối bằng văn bản (nêu rõ ký do)
	Lãnh đạo UBND huyện 
	01 ngày  
	Giấy chứng nhận 

Hoặc thông báo từ chối (nêu rõ lý do)

	B7
	 Tiếp nhận kết quả từ UBND huyện, cán bộ chuyên môn tiến hành chuyển hồ sơ đã ký duyệt cho bộ phận Văn thư đóng dấu văn bản và ký bàn giao kết quả về bộ phận TN&TKQ 

- Lưu hồ sơ theo dõi
	Cán bộ thụ lý hồ sơ
	½  ngày
	Kết quả

Sổ theo dõi hồ sơ - mẫu số 06 

	B8
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo giấy hẹn và thu phí, lệ phí theo quy định 
	Bộ phận TN&TKQ
	Theo giấy hẹn
	


6. BIỂU MẪU
	TT
	Tên Biểu mẫu

	1
	Các biểu mẫu theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ

	2
	Đơn đề nghị Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm (theo mẫu số 1) 


7. HỒ SƠ LƯU: Hồ sơ lưu bao gồm các thành phần sau
	TT
	Hồ sơ lưu (bản chính hoặc bản sao theo quy định)

	1
	Thành phần hồ sơ cần nộp theo mục 5.3

	2
	Các biểu mẫu theo Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ

	3
	Kết quả giải quyết thủ tục hành chính

	4
	Các hồ sơ khác phát sinh trong quá trình thực hiện                                    

	Hồ sơ được lưu tại phòng Y tế và lưu trữ theo quy định 


Mẫu số 01
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
____________________________________
……………, ngày …… tháng …… năm 20……
 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ
Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm

______________________
Kính gửi: ……………………………………………………………………………….

Họ và tên chủ cơ sở: ............................................................................................................

Tên cơ sở sản xuất đề nghị cấp Giấy chứng nhận: 
....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

Địa chỉ cơ sở sản xuất: 
....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

Điện thoại: ……………………………………….; Fax: ....................................................

Đề nghị được cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm cho sản xuất (loại thực phẩm và dạng sản phẩm...): 
....................................................................................................................................................................

	 
	CHỦ CƠ SỞ
(Ký, ghi rõ họ tên)
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