KIRKLARELI iL OZEL IDARESI HIZMET STANDARTLARI

SIRANO

VATANDASA SUNULAN HIZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENILEN BELGELER

HIiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI
(EN GEC SURE)

11 Ozel idaresine ait araclarin kiralanmasi

1- Dilekge

2- Ucret Makbuzu
3- Cifteilik Belgesi
4- Tapu

15 giin

Koy Gelisim Alam1 Imar Plam

1- Muhtarlik Dilekgesi

2- Koy Ihtiyar Heyeti karar
3- Kadastro Haritas1

4- Tapu Kayd1

5- Ihtiyagl Listesi

2 Yil

Mevzi imar Plam

1- Basvuru Dilekgesi
2- Tapu Kaydi
3- Kadastro Cap1

Parselasyon Planlar

1- Basvuru Dilekgesi
2- Tapu Kaydi

3- Imar Plam

4- Tescil Dosyasi

ifraz ve Tevhit islemleri

1- Basvuru Dilekgesi

2- Tapu Kaydi

3- Kadastro Cap1

4- ifraz veva tevhit tescil dosyasi

Koy Yerlesik Alan Simir Haritasi

Basvuru dilekgesi

5 Ay

Halihazir Harita islemleri Onay:

MADEN OCAKLARI ICIN:

1- Basvuru dilekgesi
2- Halihazir harita
3- Hesap cildi

10 Is Giinii




Is Yeri Acma ve Calisma Ruhsat1 Verilmesi
( L.Simif Gayrisihhi Miiessese Ruhsati Verilmesi

)

1- Bagvuru Formu,

2- Is saglhig1 ve Giivenligi taahhiitnamesi ve Is Giivenligi
Uzmanlig1 S6zlesmesi,

3- Oda Sicil Kayd1 Sureti,

4- Miilk Sahibi ise tapu sureti,

5- Imar durumu ve onayli plan 6rnegi,

6- Maliye Vergi levhasi veya yoklama kaydi,

7-Itfaiye Raporu (Belediyeden),

8-Yap1 Kullanma Izin Belgesi,

9- Karayollar1 kenarindaki isyerleri i¢in gerekli izin
belgesi(Karayollar1 Sube Miid./Belediye),

10- Tehlikeli Atiklar ile Ilgili lisansa tabi ise belgesi(Cevre ve
Sehircilik i1 Miidiirliigiinden),

11- Cevre Izni (Cevre Ve Sehircilik 11 Miidiirliigiinden),

12- CED olumlu belgesi veya CED Gerekli Degildir belgesi
Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigiinden),

13- Ticaret Sicil Gazetesi,

14- Kapasite Raporu (Bagli bulundugu odadan),

15- Sorumlu Miidiir S6zlesmesi, Sorumlu Miidiir S6zlesmesi
ve Imza Sirkiirleri,

16- Saglik koruma bandinin isaretlendigi imarca tasdikli
vaziyet plani,

17- Devamli en az 50 is¢i ¢alistiran is yerlerinde tabip ve
saglik personeli sdzlesmesi,

18- Kurul tarafindan hazirlanacak acilma raporu(il Ozel
Idaresi)

19- Derin kuyulardan su temin edilmesi halinde alinacak kuyu
kullanma Izin Belgesi(DSI den),

20- Tehlikeli Maddeler i¢in yaptirilacak zorunlu sorumluluk
sigortast.

7 Is Ginii




( 2.ve 3. Simif Gayristhhi Miiessese Ruhsati
Verilmesi )

1-Basvuru Formu,

2-Imza Sirkiileri,

3-Ticaret Sicil Numaras1 (Tirkiye Ticaret Sicil Gazetesi
Midiirliigiiniin kurumsal internet sayfasi lizerinden sorgulama
yapilacak.01.10.2003 tarihinden once olanlardan talep
edilecek.)

4-Tapu,

5-Isyeri Kiralik Ise Onayli Kira Sézlesmesi,

6-Vergi Numaras: (Vergi numaras1 ile e-vergi levhas: teyit
edilecek),

7-Itfaiye Raporu (veya isin niteligine gore tesiste yeteri kadar
yangin tiipii bulundurulacak ve yangina karsi gerekli tedbirler
alinmis olacak.),

8-Yap1 Kullanma Izin Belgesi,

9-Gegis Yolu Izin Belgesi,

10-Tehlikeli Atiklar ile ilgili yazi (Cevre Ve Sehircilik Il
Midiirliigiinden),

11-Cevre Izni veya Cevre Izin ve Lisans Belgesi Veya Cevre
Izninden muaf olduguna dair yazi (Cevre Ve Sehircilik il
Midiirliigiinden),

12-Cevresel Etki Degerlendirmesi Yonetmeligi kapsaminda
alinmis karar ve proje tanitim dosyasi,

13-Kapasite Raporu veya Ekspertiz Raporu,

14-Sorumlu Miidiir S6zlesmesi (1.Smif GSM),

15-Onayli Vaziyet Plam1 ( Gerekiyorsa saglik koruma
bandinin isaretlendigi),

16-TSE  Hizmet Yeterlilik Belgesi (Akaryakit/LPG
Istasyonlarindan),

17-Sehir Sebeke Suyu Bulunmayan Yerlerde Kuyu Kullanma
Belgesi (DSI) ve Analiz raporu,

18-Oda Kayit Belgesi.

19-Hijyen egitimi kurs bitirme belgesi (Gida iiretimi ve
perakende isyerlerinde ¢alisanlar igin),

20- Ustalik Belgesi.

5 Is Gunii

3




10

Is Yeri Acma ve Calisma Ruhsati Verilmesi
(Akaryakit ve LPG Istasyonu Ruhsati
Verilmesi )

1-Bagvuru Formu,
2-Imza Sirkiileri,

3-Ticaret Sicil Numaras1 (Tirkiye Ticaret Sicil Gazetesi
Midiirligiiniin kurumsal internet sayfasi tizerinden sorgulama
yapilacak. 01.10.2003 tarihinden once olanlardan talep
edilecek.),

4-Tapu,

5-Isyeri Kiralik ise Onayh Kira S6zlesmesi,

6-Vergi Numaras1 (Vergi numarasi ile e-vergi levhasi teyit
edilecek),

7-Itfaiye Raporu

8-Yap1 Kullanma Izin Belgesi,

9-Gegis Yolu Izin Belgesi,

10-Tehlikeli Atiklar ile Ilgili Yaz1 (Cevre ve Sehircilik Il
Midiirliigiinden),

11-Cevre Izni veya Cevre izin ve Lisans Belgesi veya Cevre
Izninden muaf olduguna dair yazi (Cevre ve Sehircilik Il
Miidiirliiglinden),

12-Cevresel Etki Degerlendirmesi Yonetmeligi kapsaminda
alinmis karar ve proje tanitim dosyasi,
13-Kapasite Raporu,

14- Mesul Miidiir S6zlesmesi.

15-Onayli Vaziyet Plam1i ( Gerekiyorsa saglhk koruma
bandinin isaretlendigi),

16-TSE Hizmet Yeterlilik Belgesi
17-Oda Kayit Belgesi.

18-Tesisin bulundugu yeri gosteren onayli plan (saglik
koruma bandi mesafeleri islenmis),

19-Bayilik sozlesmesi.

5 Is Gunii

4




11

Is Yeri Acma ve Calisma Ruhsati Verilmesi
(Madencilik Faaliyetleri icin Gayrisihhi
Miiessese Ruhsat1 Verilmesi )

1- Bagvuru formu (Idareden),

2- Maden Isletme Ruhsati,
3- Maden Isleri Genel Miidiirliigii tarafindan mahallinde

vapilan inceleme tizerine diizenlenen tetkik hevet ranoru.
4- Cevresel Etki Degerlendirmesi Y 6netmeligi kapsaminda
alinmus karar ve proje tanitim dosyast,

5- Dogava Yeniden Kazandirma Plant,

6- Orman Midiirliigii izin belgesi, (Cevre ve Orman
Bakanligi /Bagli oldugu Orman Bolge Miidiirliigii),

7- Vergi Numarasi (Vergi numarasi Ile e-vergi levhasi teyit
edilecek).

8- Imza Sirkiileri,

9- Ruhsat alanina ait 1/25.000 6lcekli koordinatli onayli
harita.

10- Sirket Sicil Gazetesi.

11- Miilk sahibi ise tapu sureti.

12-Yangin ve patlamalar i¢in gerekli onlemlerin alinacagina
dair noter onayl1 taahhiitname.

13- Maden sahasinda yapilacak gecici nitelikli tesislerin
madencilik faaliyetleri disinda kullanilmayacag ve faaliyet
sonrasi bu gegici tesislerin kaldirilacagina dair noter onayl
taahhiitname.

14- Cevre Izni veya gevre izin ve lisans belgesinin isyeri agma
ve ¢alisma ruhsati verilmesini miiteakip isletme faaliyete
gectikten sonra gerekli bagvurularin yapilip, belgelerin bir yil
icinde Il Ozel Idaresine verilecegine dair noter onayli

taahhiitname.
15- Sorumlu miidiir s6zlesmesi (1.S1mif GSM ),
16- Patlatmali calisiliyor ise Saglik Koruma bandinin da

gosterildigi uygun 6lcekli vaziyet plani. Patlamasiz ¢alisiliyor
ise Uiretim alanlari, tesisler, pasa dokiim alanlari, stok sahalar1
vb. alanlarin gosterildigi uygun o6l¢ekli koordinatli vaziyet
17-Faaliyet Belgesi,

18-Gegis yolu izin belgesi,

19- Isletmede calisacak personele iliskin beyan.

5 Is Gunii

5




12

Jeotermal Kaynak ve Dogal Mineralli Su
Ruhsati

1- 1/25.000 olcekli pafta ve koordinatlar,
2- Arama Projesi,
3- Basvuru beyan formu,

4- Gergek ve/veya tiizel kisilige iligskin evraklar (Adres, TC
kimlik no, Vergi Dairesi ve No-Banka ad1 ve hesap no- tel-

faks).

45 Is giinii

13

Sihhi Miiesseselere Ruhsat Verilmesi

1- Bagvuru beyan formu,

2- Tkametgah,

3- Gergek ve/veya Tiizel Kisilige Ait Evraklar,

4- Vaziyet plan1 veya kroki,

5- Oda kayzt belgesi,

6- Kat Miilkiyeti Kanununa tabi ise alinmas1 gereken izin
belgesi,

7- Ozel yap1 seklini gerektiren isyeri ise izin belgesi,

8- Ustalik belgesi,

9- itfaiye raporu gerektiren isyeri ise itfaiye raporu.

1 Is Giinii

14

Umuma Acik Eglence ve istirahat Yerleri
Ruhsatlarinin Verilmesi

1-Bagvuru beyan formu,

2- Tkametgah,

3- Gergek ve/veya Tiizel Kisilige Ait Evraklar,

4- Vaziyet plan1 veya kroki,

5- Oda kayit belgesi,

6- Kat Miilkiyeti Kanununa tabi ise alinmasi gereken izin
belgesi,

7- Ozel yapi seklini gerektiren isyeri ise izin belgesi,
8- Ustalik belgesi,

9- itfaiye raporu gerektiren isyeri ise itfaiye raporu,
10- Gerekirse Mesul Miidiir S6zlesmesi.

30 Is Giinii

15

Yer Secimi ve Tesis Kurma izni

1-Basvuru formu,
2-Isyeri Kiralik ise Kira Kontrat,
3-Tapu Sureti,

4- Vergi Numaras1 (Vergi numarasi Ile e-vergi levhas: teyit

edilecek),

3 Is Giinii




15

Yer Secimi ve Tesis Kurma izni

5-Cevre Kirlenmesini 6nlemek amaciyla alinacak tedbirlere ait
kirleticilerin nitelik ve niceligine gore hazirlanmig proje ve
aciklama raporlari,

6- Sehir sebeke suyu bulunmayan yerlerde igme ve kullanma
suyunun hangi kaynaktan sagladigi ile suyun bakteriyolojik ve
kimyasal analiz raporu,

7- Gegis yolu izin belgesi,

8-Sanayi bolgeleri, Organize Sanayi Bolgeleri ve Endiistri
Bolgeleri igindekiler haric isletmenin kurulacag: yeri gosteren
plan 6rnegi,

9-Oda sicil kay1t belgesi,

10-Imza sirkiileri,

11- Ticaret Sicil Numaras1 (Tirkiye Ticaret Sicil Gazetesi
Midiirliigiintin kurumsal internet sayfasi iizerinden sorgulama
yapilacak. 01.10.2003 tarihinden o6nce olanlardan talep
edilecek.),

12- Cevresel Etki Degerlendirmesi Yonetmeligi kapsaminda
alinmis karar ve proje tanitim dosyast,

3 Is Giinii

16

I (a) Grubu Maden isletme Ruhsat:

1-Miiracaat formu,

2- Harita,

3- Miilkiyet durum belgesi,

4- Adres bildirim taahhiitnamesi.

6 Ay

17

Kamu kurum ve kuruluslarinin yapacaklar:
yol, koprii, golet, liman, baraj gibi projelerin
insasinda  kullamlacak yapr ve insaat
hammaddeleri iiretim izini verilmesi.

1-Talep yazisi

2-Kamu Kurum ve Kuruluslarmin yapi hammaddesi talep
formu.

3-1/25.000 Olgekli topografik harita.

4-Jeoloji haritasi.

3 Ay

18

Belediye Sinirlar: Disinda Numarataj
Hizmetleri

1- Talep yazis1

2- Tapu Kaydi

3- Kaymakamlik {ist yazis1
4- Adres beyan formu

5- Komisyon tutanagi

5 Giin

7




19

Tarimsal Sulama Suyu Izinleri

1- Dilekge,
2- Tapu Fotokopisi.

20

Yol Gegis Izinleri

7 Gin

MADEN OCAKLARI iCIN:

1-Dilekge,

2-Maden arama ruhsati,

3-Miicavir alan yazisi,

4-Vaziyet plani,

5-1/25000 lik harita.

YOL KENARINDA YAPILACAK VE ACILACAK

OLAN TESISLER iCiN:

1-Dilekge,

2-Iskan ruhsati1 (Sadece izin belgesi igin),
3-Miicavir alan yazisi (En yakin Belediyeden),
4-Vaziyet plani,

5-1/25000 lik harita,

6-Tesis yapilacak yerin tapusu,

7-Capl1 tasarruf belgesi.

HAVAI HAT GECISLERI iCiN;

1-Tapu,
2-Kadastral cap,
3-TEDAS onayl elektrik projesi,

10 Is Giinii

20

Yol Gegis Izinleri

4- TEDAS enerji miisaade belgesi.
YOL ENINE GECIS ICIN :

1-Dilekge,

2-Tesis yapilacak yerin vaziyet plani,
3-Proje,

4-Protokol diizenlenmesi,

5-Gerekli harg ve iicret makbuzu.

10 is Ginl

21

Tarimsal Sulama-i¢me, Kullanma ve Ticari
Satis Amaciyla Devletin Hiikiim ve Tasarrufu
Altinda Bulunan Sularin Kiraya Verilmesi

1- Dilekge,

2- Tapu kaydi,

3- Kira sozlesmesi,

4- Tuzel kisiliklerle ilgili evraklar,

5- Proje,

6- Kadastro paftasi,

7-1/25.000 Olgekli Koordinatli Harita.

45 Giin

8




22 i1 Ozel idaresine ait Gayrimenkul satislar Talep Yazisi. 20 Giin
23 Il. Ozel Idaresine ait Gayrimenkullerin Talep Yazst. 20 Giin
kiralanmasi
1- Dilekge,
2- Tapu Senedi Ornegi,
. L 3- Aplikasyon Krokisi (Son 6 Ay Iginde Alinmis Onayl
24 Fiili el atmadan dolay: miilkiyetin Sureti), 6 Ay
kamulastirilmasi . )
4- Niifus Cilizdan1 Ornegi,
5- Vekil Islemlerinde Vekalet Ornegi,
6- Malikin Olii Olmas1 Durumunda Veraset {lamu.
. .. 1- Dilekge
2 Lojman Tah ) 15 Gii
> ojman Tansisi 2- Kamu Konutlar Tahsis Talep Beyannamesi. o
26 Ars?/Ara_m Vergi ve Tahrir Kayitlarinin Talep Yazst. 5 Giin
Verilmesi
97 4982V.Say111 Bilgi Edlflme Hakki Kanunu Dilekge. 15 Giin
geregince yapilacak islemler
28 307.1 Sayilh Dllek?f Hakkinin Kul.lanllmasma Dilekge. 30 Giin
Dair Kanun geregince yapilacak islemler
1- Osym Tarafindan Yerlestirildigine Dair Belge,
2- T.C. No’lu Kimlik Belgesi,
3- KPSS Sonug Belgesi,
4- 4 Adet Vesikalik Fotograf,
5- Ogrenim Durumunu Gésterir Belge,
i o A lii
29 Personel Alimi (Aciktan Atama) 6- Adli Sicil Kaydi , (Atama Onayinin tebliginden sonra)

7- Saglik Raporu,

8- Erkek I¢in (Askerlik Durum Belgesi),

9- Ozgecmis,

10- Mal Bildirim Formu,

11- Kamu Etik S6zlesmesi,

12- Aile Durum ve Yardim Bildirimi Formu.

15 Giin

9




30

Personel Alimi (Naklen Atama)

1- Tlgilinin Naklen Gegis Istegini Belirten Dilekge,
2- Hizmet Cetveli,

3- Ogrenim Durumunu Gésterir Belge,

4- Ozgegmis,

5- Muvafakat Istenip, Sonucunun Olumlu Gelmesi,
6- Valilik Makam1 Atama Onay,

7- 1lisik Kesme Yazisi,

8- Mal Bildirim Formu,

9- Kamu Etik S6zlesmesi,

10- Aile Durum ve Yardim Bildirimi Formu.

30 Giin

31

Sozlesmeli Personel Alimi(Teknik Personel,
Saghk Personeli Ve Avukathk Hizmetleri
Personeli..vs)

1- Sozlesmeli Personel Is Basvuru Formu,

2- T.C. No’lu Kimlik Belgesi,

3- Ogrenim Durumunu Gésterir Belge ,

4- 4 Adet Vesikalik Fotograf,

5- Erkek Adaylar icin (Askerlik Durum Belgesi),
6- Adli Sicil Kaydi,

7- Saglik Raporu,

8- SGK Hizmet Dokiimii,

9- Mal Bildirim Formu,

10- Kamu Etik Sozlesmesi,

11- Aile Durum ve Yardim Bildirimi Formu.

Bos Kadronun Olmas1 ve Idarece
Ihtiyag Duyulmas1 Halinde

32

Siirekli Isci Al
Gegici Is¢i Al

1- T.C. No’lu Kimlik Belgesi,

2- Siiriicii Belgesi (unvana gore src belgesi),

3- Ogrenim Durumunu Gésterir Belge,

4- Tkametgah,

5- Saglik Kurulu Raporu,

6- Fotograf,

7- Erkek Adaylar I¢in Askerlik Durum Belgesi,
8 -Adli Sicil Kaydi,

9- SGK Hizmet Dokiimii.

20 Giin

10




33

Eski Hiikiimlii ve Engelli Alim

1- Dilekge,

2- T.C. No’lu Kimlik Belgesi,

3- KPSS Sonug Belgesi,

4- Engelli/Hiikiimli Belgesi,

5- Ogrenim Durumunu Gésterir Belge,
6- Ikametgah,

7- Saglik Kurulu Raporu,

8- 4 Adet Vesikalik Fotograf,

9- Erkek Adaylar icin (Askerlik Durum Belgesi),
10- Adli Sicil Kaydi,

11- SGK Hizmet Dokiimii.

20 Giin

34

TYP Personeli

1- T.C. No’lu Kimlik Belgesi,

2- Engelli/Hukimli Belgesi,

3- Ogrenim Durumunu Gosterir Belge,
4- [kametgah,

5- Saglik Kurulu Raporu,

6- Vesikalik Fotograf,

7- Adli Sicil Kaydi,

8- SGK Hizmet Dokiimii.

7 Gun

35

Ogrencilerin Staj Basvurular:

1- Ogrencinin Dilekcesi,
2- Staj Basvuru Formu.

36

Memur Emeklilik Talebi

3 Giin

1- Dilekge,
2- Emeklilik Sevk Onayz,
3- 2 Adet Vesikalik Fotograf.

5 Gin

37

Isci Emeklilik Talebi

1- Dilekge,

2- Askerlik Bor¢lanma Belgesi,
3- Sgk Hizmet Dokiimii,

4- Sgk Emekli Olabilir Yazisi.

30 Giin

38

Personel izin Talebi

1- E-Igisleri Sisteminden Talep Yapilmasi1 Birim Amirlerinin

Onay1.

2 Gin

39

Gorev Belgesi (idarede Cahstigina Dair Belge) ,
Hizmet Belgesi Miiracaatlar:

1- Dilekge.

1 Giin

40

Hizmet ve Hususi Damgah Pasaport Talebi

1- Hizmet ve Hususi Damgali Pasaport Talep Formu,

2 -Cocuklar Igin Alinacak ise Ogrenci Belgesi,
3- T.C. Kimlik Belgesi.

2-3 Giin

11




4483 Sayih Memurlar Ve Diger Kamu

1- Sikayet Dilekgesi (Sikayetcinin, Ad1 Soyadi, Adresi,

30 Giin + (Zorunlu Hallerde) 15

41 . o . Telefon Numarasi, Sikayet Edilen Memurun, Adi Soyadi, .
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun Calistig Birim, Eklenecek Bilgi Ve Belgeler). Giin

42 Dilek¢e Kanunu 1- Bagvuru Dilekgesi. 30 Giin

43 Kamu Gorevlileri Etik Kuruluna Yapilan I- Dilekge 15 Giin
Basvuru

“Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya
yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.”

iLKk MU
Adres :

RACAAT YERI : iLGILi BIRIM MUDURLERI
1-Karakas Mah.100.Yil Cad. No:25
: 2-Karacaibrahim Mah. Mecidiye Sok. No:67

Tel : 288 214 10 53 - 0288 214 12 14
Faks :0288 214 89 81 - 0288 214 30 40

E-Posta : ozelidare.kirklareli@icisleri.gov.tr

IKINCI MURACAAT YERI: GENEL SEKRETER
isim : Bilal KUSOGLU
Unvan : Genel Sekreter
Adres : Kirklareli il Ozel idaresi
: Karakas Mah.100.Y1l Cad. No:25
: Karacaibrahim Mah. Mecidiye Sok. No:67
Tel :02882141053 2141609
Faks :0288 2148981 2143040

12




