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1. MỤC ĐÍCH     
Quy định trình tự tổ chức tiếp nhận, xử lý thủ tục cấp đổi giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm cho cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống trên địa bàn quận Bắc Từ Liêm quản lý. 
2. PHẠM VI

- Áp dụng cho hoạt động cấp đổi giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm cho các cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống trên địa bàn quận Bắc Từ Liêm có giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh dịch vụ ăn uống do Ủy ban nhân dân quận Bắc Từ Liêm cấp; 
- Cơ sở đã được cấp Giấy chứng nhận và còn thời hạn nhưng thay đổi tên của cơ sở hoặc (và) đổi chủ cơ sở hoặc (và) thay đổi địa chỉ nhưng không thay đổi vị trí và toàn bộ quy trình kinh doanh dịch vụ ăn uống tại cơ sở thì được cấp đổi Giấy chứng nhận;
- Cán bộ, công chức phòng Y tế, các phòng ban, bộ phận liên quan thuộc Ủy ban nhân dân Quận chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008

- Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

- UBND: Ủy ban nhân dân.
- TTHC: Thủ tục hành chính.
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Thành phần hồ sơ 
	Bản chính
	Bản sao

	5.1.1
	 Đơn đề nghị cấp đổi Giấy chứng nhận.
	01
	

	5.1.2
	Giấy chứng nhận đang còn thời hạn (bản gốc).
	01
	

	5.1.3
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận sự thay đổi tên, địa chỉ của cơ sở (bản sao công chứng).
	
	01

	5.1.4
	Bản sao kết quả khám sức khỏe, của chủ cơ sở mới (trường hợp đổi chủ cơ sở) (bản sao công chứng).
	
	01

	5.1.5
	Bản sao Giấy xác nhận kiến thức về an toàn thực phẩm của chủ cơ sở mới (trường hợp đổi chủ cơ sở) (bản sao công chứng).
	
	01

	5.2
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ 

	5.3
	Thời gian xử lý

	
	6,5 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ hợp lệ.

	5.4
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính Quận.

	5.5
	Phí thẩm định cấp đổi giấy chứng nhận đủ điều kiện an toàn thực phẩm:

	
	Không

	5.6
	Quy trình xử lý công việc

	B1
	Cá nhân/tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ nộp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Tổ chức/cá nhân
	
	Hồ sơ theo mục 5.1

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	0,5 ngày
	Giấy biên nhận hồ sơ 

	B3
	Chuyển hồ sơ cho phòng Y tế 
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	0,5 ngày 
	

	B4
	Trưởng phòng Y tế phân công chuyên viên thụ lý hồ sơ
	Trưởng  phòng Y tế
	0,5 ngày
	

	B5
	Chuyên viên thụ lý hồ sơ tiến hành thẩm định hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ, cơ sở không đáp ứng yêu cầu, cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho tổ chức, cá nhân không quá 1,5 ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.

- Trường hợp, đạt yêu cầu tiến hành bước tiếp theo
- Dự thảo Giấy chứng nhận trình Trưởng phòng Y tế xem xét, ký nháy văn bản trình lãnh đạo UBND Quận phê duyệt 
	Các phòng ban liên quan 
	2,5 ngày
	- Công văn phúc đáp (nếu có)

 

	B6
	Lãnh đạo UBND Quận phê duyệt kết quả cho tổ chức công dân
	Lãnh đạo UBND Quận


	02 ngày
	Giấy chứng nhận


	B7
	Chuyển kết quả về Bộ phận một cửa 
	Chuyên viên thụ lý hồ sơ
	0,5 ngày
	Sổ theo dõi kết quả thực hiện TTHC 

	
	Trả kết quả và cập nhật sổ theo dõi kết quả thực hiện TTHC
	Bộ phận một cửa 
	
	

	5.7
	Cơ sở pháp lý

	
	- Luật an toàn thực phẩm;

- Nghị định số 38/2012/NĐ-CP ngày 25 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật an toàn thực phẩm;

- Thông tư Số: 47/2014/TT-BYT ngày 11 tháng 12 năm 2014 của Bộ y tế về việc hướng dẫn quản lý an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống ;
- Hướng dẫn 921/HD-SYT ngày 11 tháng 2 năm 2015 của Sở Y tế Hà Nội về việc Thực hiện Thông tư 47/2014/TT-BYT về quản lý an toàn thực phẩm đối với cơ sở kinh doanh dịch vụ ăn uống ;

- Quyết định số 5604/QĐ – UBND của Ủy ban nhân dân thành phố Hà Nội ngày 7 tháng 10 năm 2016 về việc Công bố thủ tục hành chính thuộc chức năng quản lý nhà nước của Sở Y tế thành phố Hà Nội ;


6. BIỂU MẪU
	 
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	Giấy biên nhận hồ sơ 

	2. 
	Sổ theo dõi kết quả thực hiện thủ tục hành chính

	3. 
	Đơn đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận 


7. HỒ SƠ  LƯU 

Hồ sơ lưu bao gồm các thành phần sau:
	TT
	Hồ sơ lưu

	1. 
	Đơn đề nghị cấp đổi Giấy chứng nhận.

	2. 
	Giấy chứng nhận đang còn thời hạn (bản gốc).

	3. 
	Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc văn bản của cơ quan có thẩm quyền xác nhận sự thay đổi tên, địa chỉ của cơ sở (bản sao công chứng).


	4. 
	Bản sao kết quả khám sức khỏe, của chủ cơ sở mới (trường hợp đổi chủ cơ sở) (bản sao công chứng).

	5. 
	Bản sao Giấy xác nhận kiến thức về an toàn thực phẩm của chủ cơ sở mới (trường hợp đổi chủ cơ sở) (bản sao công chứng).

	6. 
	Giấy chứng nhận.

	7. 
	Sổ theo dõi kết quả thực hiện TTHC .

	Hồ sơ được lưu tại phòng Y tế, thời gian lưu 03 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------------
ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP ĐỔI
GIẤY CHỨNG NHẬN CƠ SỞ ĐỦ ĐIỀU KIỆN AN TOÀN THỰC PHẨM
Kính gửi :

(Tên cơ quan cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm)
Cơ sở............................................................đã được cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm số......................., ngày...... tháng....... năm.......... của...............................................................................................................
Lý do cấp đổi:……………………………………………………………

Hồ sơ cấp đổi lại Giấy chứng nhận bao gồm :

1. Đơn đề nghị  cấp đổi Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm.

2............................................................................................................................
3............................................................................................................................
4............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
 

	 
	CHỦ CƠ SỞ
(Ký và ghi rõ họ tên)
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