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KAMU HIZMETLERININ SUNUMUNDA UYULACAK USUL VE ESASLARA ILISKIN YONETMELIGIN 6. MADDESI UYARINCA

HIZMETIN
SIRA ; ; ; TAMAMALANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
1 Yap! Malzemeleri ve Piyasa 1- 4703 sayili kanun kapsaminda piyasadaki yapi malzemeleri periyodik olarak
GOozetimi ve Denetimi denetlenmektedir.
2 Patlayici Madde Depolari 1- Yilda en az 3 defa denetlenmektedir. 3 GUN
3 ihbar ve Sikayet islemleri 1- Dilekge ve ekleri 15 GUN
4 Gériis Bildirme islemleri 1- Resmi Yaz 15 GUN
1-Dilekge ile bagvuru veya KKC tespiti istenen mevkiinin yillik programda bulunmasi.
. e 2-3621/3830 sayil Kiyl Kanunu ve Yoénetmeliginde belirtilen 6zelliklerde ve Belediyesi veya -
5 Kiyr Kenar Gizgisi Tespitleri. Ozel idare taraf?;\dan)gnayll 1/1000 8lgekli haslgihazw harita diyazo paftasi. ! Y 30GUN
3-Bu paftalarin CD ortaminda sayisal olarak verilmesi gerekmektedir.
V“g;:';ig":ff;’r':f" Mahkemeler 1-Istenilen bilgi ve belgelerin tam olarak hangi belde veya kéye ait oldugu ve 1/1000 élgeli
6 kurumlarindan, onayli kiyi halihazir harita pafta numarasinin bildirilmesi gerekir. 1 GUN
kenar cizgisi hakkinda bilgi
talebi.
1-Dilekce.
2-Bayindirlik ve iskan Bakanlhiginin ( Yapi isleri Genel Midurliigi ) 18.08.2005 tarih ve 847
saylli yazisi ekindeki formata uygun hazirlanmig zemin etit raporu.
! Zemin ett rapor onaylari. Zemin etut raporunun hazirlanmasi agamasinda, Jeolojik yapi, deprem bdlgesi, kat adedi vb. 15GUN
bilgiler dogrultusunda rapor formati ve yapilacak yapinin taban alani ve kat yiksekligine gore
arastirma gukuru ve sondaj ¢alismalarinin yerleri, derinlikleri ve sayisi belirlenir. Arazi
calismalari Bayindirlik ve iskan il MidurlGgiinin kontroliinde yapilir.
Devletin Hikim ve Tasarrufu
altindaki yerlerin tescil, tahsis
8 ve satisa esas durumlarinin 1-Milli Emlak Muduarlagu veya Malmuduarliganun yazisi. 2 SAAT
3621/3830 Sayili kiy1 Kanunu 2-Koordinatl kadastro ¢api veya kroki.
kapsaminda kalip kalmadi§inin
incelenmesi.
Hisseli satiglarin 2981/3290
9 sayili yasa hukimlerine 1-Tapu Sicil Mudurlagu yazisi. 2 SAAT

geregince hisseli satisinda
sakinca olup olmadiginin

2-Tapu.




KAMU HIZMETLERININ SUNUMUNDA UYULACAK USUL VE ESASLARA ILISKIN YONETMELIGIN 6. MADDESI UY ARINCA
HAZIRLANAN KIRSEHIR BAYINDIRLIK VE iISKAN MUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI

arastiriimasi.

1-Kirsehir Valiligi'ne (Bayindirlik ve iskan Mudurligi) dilekge. 7 GUN
2-Sikayete esas konu ile ilgili Belediyesinden bilgi ve belgelerin istenmesi.

10 Belediye imar uygulamalarina 3-Belediyesinden gelen bilgi belgelerin, 3194 sayili imar Kanunu kapsaminda mahallinde

iliskin sikayetler. incelenmesi.

4-inceleme neticesinde gériilen aykiriliklar, rapor haline getirilerek, geregi icin ilgili dairesine
bilgi icin sikayetciye yazi yazilir.
1-1/25.000 olgekli teklif micavir alan siniri, onayli imar plani siniri (var ise), belediye siniri, il
ve ilge sinirlari (var ise), kdy idari sinirlarini (tapulama sinirlari) gosterir halihazir pafta. 7GUN
2-Halihazir paftalarin bilgisayar ortaminda taranmasi.
Taramada renkli 24bit, 300 dpi ¢cézunurlik ve “jpg uzantili resim dosyasi kullanilacaktir)*.
3-Ulke koordinat dizleminde koordinatlandirlmis paftalarin “ecw” vea “geotiff’ olarak
kaydedilerek CD (2 adet) ortamina aktariimasi.(projeksiyon:UTM 6 derece; datum:ED-50
TURKIYE-7 param.)
4-Oneri miicavir alan sinirinin kirik noktalarinin koordinat degerleri listesinin hazirlanmasi ve
s6z konusu kirik nokta numaralarinin paftada gosteriimesi.

11 Miicavir Alan Basvurulari. 5-Mucavir Alan Degerlendirme formlari.
Belediyelerin personel arag ve gere¢ donanimi, butgesi, ntfusu vs. bilgileri iceren standart
formlar:
Teklife iliskin Belediye meclis karari.
Belediye Teknik Gerekge Raporu.
il Ozel idaresi gériisi.
Bakanlikga uygun gorus verilmesi neticesinde; teklife iligkin il idare kurulu karari alinmasi.
Teklife iliskin alinabiliyorsa kdy ihtiyar heyeti karari.
Belirtilen bilgi ve belgeler 2 adet dosya olarak hazirlanmalidir.
1-Gergek Kisi veya tizel kisiler tarafindan dilekge ile midurligumuize bagvurulmasi. 7 GUN

12 2-ilgili belediyesinden veya belediye sinirlari disinda ise il Ozel idaresinden istenen bilgi ve

Sikayet /inceleme

belgeler:

imar plani ve plan notlari (1/25.000, 1/5000, 1/1000 &lgekli imar planlari.
Plan Ac¢iklama Raporu.

Koordinatli karelajli imar ¢apl.

Var ise yapi ruhsati ve yapi kullanma izin Belgesi.

Mimari Proje.

3-Mahallinde inceleme yapilarak rapor tutulur.

4-Taraflara bilgi ve geregi icin yazi yazilir.
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1-Mucavir alan veya diger konularla ilgili Mahkeme Kararlarina iliskin gorus istendigi takdirde

13 ilgili belediyesinden veya belediye sinirlari diginda ise il Ozel idaresinden istenen belgeler: 7GUN
2-Davaya konu mucavir alana belediyelerin teknik altyapi hizmeti ( su, elektrik, kanalizasyon,
ulasim, ¢op vb.) gotirip goétirmedigine dair bilgi ve belge.
2-Belediyenin gergeklestirmeyi amacladigi yatirimlar (toplu konut, sanayi, kiclk sanayi,
L - altyapi vb.) yapip yapmadigina dair bilgi ve belge.
Hukuk Mug,awrllgl"nei bilgi 3-Alandaki dogal, tarihi ve ekonomik degerleri var ise sit alanlarini koruduguna dair bilgi ve
verme ve/veya Gorus belge.
Hazirlama. 4-Kagak yapilara iliskin yapilan islemlere dair bilgi ve belge.
5-Belediyenin guncel yillik gelir-gider durumunu gosteri bilgi ve belge.
6-Belediyenin guncel personel (teknik-idari), ara¢ gereg sayisi.
7-Belediyenin guncel nifusu.
8-Koy tuzelkisiliklerinin gorus ve degerlendirmeleri.
Yaklagik Maliyet(TUm resmi 1-Resmi kurumlardan gelecek olan Yaklasik Maliyet isteme ile ilgili yazinin Mudurlagumuze 10 GUN
14 kurumlarin yapim ve onarim intikalinden itibaren
isleriyle alakali olarak
MALIYET HESABI)
1-Yatirmci Kurulus tarafindan arsa temini, imar iglemleri, uygulama projelerinin
hazirlanmasi,
belli asamalarda arazi ve zemin etutlerinin yapilmasi, Mevcut ingaat isine ait uygulama yada
kesin projelerinin onaylanmasi
2-Odenek Teminine Esas Forum Hazirlanarak(EK:4)ingaat Maliyet Bedelinin Hesaplanmasi
3-Odenek durumu dikkate alinarak Yaklasik Maliyet Hesabinin yapilmasi, mahal listesi,
15 ihale éncesi Islemler metrajlar ve Genel Teknik Sartnamelerin Hazirlanmasi, idari Sartname ve sézlesme 30 GUN
tasarisinin hazirlanmasi
4-Uygulanacak ihale usulunin tespiti yapilarak ihale dokumani igerisinde yer alan bilgi ve
belgelerle birlikte ihale yetkilisinin makam onayina sunulmasi ve akabinde ihale onayinin
alinmasi
5-ihale yetkilisi tarafindan ihale komisyonun olusturulmasi, ihalenin karara baglanarak idare
ile Yuklenici arasinda s6zlesme imzalanmasi
1-Basvuru dilekgesi ve adres beyani.
2-Mevzuati geregdi kayitli oldugu Ticaret ve/veya Sanayi Odasi Belgesi yada Esnaf ve
Sanatkarlar Odasi Belgesi.
16 | ihale 3-Teklif vermeye yetkili oldugunu gdsteren imza Beyannamesi veya imza Sirkiileri. 3 SAAT

4-Teklif mektubu.
5-Teminat.
6-Is deneyim belgesi.
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7-ihale dokiimaninin gériilmesi ve satin alinmasi.

17

ihale Sonrasi islemler

1-ihale asamasindan sonra idare ile yiiklenici arasinda sdzlesme imzalandiktan sonra
idarenin yukleniciye tebliginden itibaren 5 gun icerisinde yUklenici is yeri teslim tutanagi
belgesi diizenlenmesi.

2-Is ve isyerinin korunmasi ve sigortalanmasi hususlarinin yiikleniciye yaptirilarak denetim
gorevlileri tarafindan bu konularin takibinin yapilmasi, yapim ya da onarim isi ile alakal ise
baslama tarihinden gecici kabul tarihine kadar gegen sure iginde all-risk sigorta, gegcici kabul
tarihinden kesin kabul tarihinde kada gegecek sureye iliskinkapsami ihale dokiimaninda
belirtilen genisletilmis bakim devresi teminati yaptiriimasi hikmu vardir.

3-Sozlesmeye baglanan her tirll yapim iglerinin idare tarafindan gérevlendirilen yapi
denetim gorevlileri tarafindan denetlenmesinin yapilmasi

4-isin hazirlanan is programina uygun olarak devam ettiginin takibinin yapiimasi

5- Ydklenicinin is basinda bulunmasi ve igin yaruttlmesi igin ylklenici tarafindan taahhat
edilen gerekli personel ve araclarin denetiminin yapiimasi

6-Yapi denetim gorevlisi tarafindan is yerinde ¢alisan elemanlarin alacaklari ve ¢alisma
sartlarinin olusturulmasi hususunda aksi durumlar olustugunda yikleniciye gerekli uyarilarda
bulunmasi

7-iglerin bedellerinin ihale dokiimaninda belirtilen ilerleme yiizdelerine gére yiikleniciye
hakedis olarak yapi denetim gorevlileri tarafindan 6denmesi ile ilgili olarak gegici hakedis
raporlari dizenlenmesi

8-Gegici hakedis raporlari yuklenicinin bagvurusu uzerine sézlegsme ve eklerinde aksi bir
hikim bulunmadikga her ayin ilk bes gini iginde dizenlenir. Yiklenici bagvurmadigi
taktirde idare en ¢ok Ug¢ ay icinde tek tarafli olarak hakedis dizenler.

9-Hakedis raporlari eger sézlesmede herhangi bir durum s6z konusu degilse 30 gin
icerisinde tahakkuka baglanir ve bu tarihten baglamak Uzere 15 gun igerisinde 6deme yapilir.
10-Taahhut edilen is s6zlegsme eklerinde yer alan hususlara uygun olarak tamamlandigi
yuklenici tarafindan bildirilir ve yapi denetim gorevlilerinin igin bittigine dair teklif belgesi
olusturur. Gegici kabul komisyonu 10 gun igerisinde ise bakmak Uzere gider ve
gerekgeleriyle birlikte mevcut isin, kabule hazir yada degil diye Gegici Kabul Tutanagini
hazirlar ve makam onayina sunar.

11-isin gegici kabulli yapildiktan sonra kesin hakedis raporlari diizenlenir. idare tarafindan
teslim alinan kesin hesaplar teslim tarihinden baglamak Gizere en ¢ok 6 ay igerisinde
incelenir ve onaylanir.

12-Soézlesmesinde belirtilen stire zarfinda ytklenici isin kesin kabullnin yapilmasi igin
idareye bagvurur. idare kesin kabul komisyonu olusturur. Komisyon gegici kabulde yer alan
esas ve usullere kesin kabul tutanagi dizenler ve makam onayina sunar.

13-Taahhddin s6ézlesme eklerine uygun olarak yerine getiriimesinde ve varsa ise ait eksik ve
kusurlarin giderilerek gecici kabul tutanaginin onaylanmasindan ve yuklenicinin idareye
herhangi bir borcu olup olmadigi tespit edildikten sonra kesin teminat varsa ek kesin

12 AY
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teminatlarla birlikte yarisi, kesin kabul tutanaginin onaylanmasindan sonra geriye kalan
kismi yUkleniciye iade edilir. Teminatlarin iadesi esnasinda yuklenici Sosyal Guvenlik
Kurumlarindan ilisiksiz belgesi getirmesi zorunludur.

14-S6zlesme esnasinda sézlesmenin devrinin yapilmasi yada is devam ederken isin
tasfiyesi ve yahut feshi durumlari idare tarafindan kanunun 6n gérdiga durumlar géz éninde
bulundurularak gerekli hukimlerin uygulanmasi saglanir.

18

Gegcici Hakedis Raporu

1-Yiklenici tarafindan verilecek olan Gegici Hakedis Isteme Dilekgesi

2-is yeri teslim tutanag, All-risk sigortasi, teknik personel taahhiitnamesi,

3-Teminat Kesintisi Belgesi

4-Sosyal Sigortalar Kurumundan Borcu yoktur yazisi alindiktan sonra s6zlesme sartlarina
gore

2 GUN

19

Kesin Hakedis Raporu

1- Yiklenici tarafindan verilecek olan Kesin Hakedis Isteme Dilekcesi

2-Is yeri teslim tutanag:, All-risk sigortasi, Teknik personel Taahhiithamesi,
3-Teminat Kesintisi Belgesi

4-Sosyal Sigortalar Kurumundan Borcu yoktur yazisi

5-Muhasebe Midurliginden onayli Odemeler icmal Tablosu, kesin kabulden sonra

S AY

20

is Deneyim(Bitirme) Belgesi

1-Konu ile alakali YUklenici Firma Dilekce verdikten sonra

1 SAAT

21

Kesin Teminat iadeleri

1-Yiiklenici firmadan; Sosyal Giivenlik Kurumundan iligiksizlik belgesi istenir.

1 SAAT

22

Koy Kalkinma Paylari

1-llge kaymakamliklardan ilgelerinde bulunan kdylerden ihtiyaca binaen kdy yerlerinin segimi
2-Yatirim Yapilacak Koy ile ilgili olarak yapilacak olan islerle ilgili uygulama veya avan
projelerl

3-Koy muhtarindan igin yapilacagi yer ile ilgili olarak miulkiyet belgesi cinsi

4-Kdy muhtarindan isin yapilarak tamamlanmasi hususunda taahhutname ve
muvafakathame

3GUN

23

Arsa Secimi

1-Yatinmci kuruluglarin kamulastiracagi, satin alacagi ve ingaat yapilacak arsalarin temini
icin olusturulacak heyetlerde Muduarligumiz elemanlari yer almaktadir.

2- Ilgili kurulustan :

- arsanin tapusu

- imar plani ve imar durumu (gerektiginde ek belgeler) istenir.

15 GUN

24

Resmi Kurumlara Proje
Hazirlama

1-Tam yatirimci kuruluslara (blinyesinde Teknik.Hizm.Dai.Bgk. bulunan kuruluslar harig)
vaziyet plani ve uygulama projeleri vs. Bakanhigimiz Yapi isl.Gen.Miid.’niin proje hazirlama
yonetmeligine gore ve ihaleye hazir olacak gekilde ilgili Mudurlukge hazirlanan projeler
incelenir.

2- ilgili kurulustan:

30 GUN
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- arsa tapusu, tahsis belgesi, aplikasyon krokisi, kadastral ¢cap, imar plani,imar ¢api (son 1 yil
icinde tasdikli),

zemin ve temel etit raporu (gerektiginde ek belgeler) istenir.
3-Arsanin hukuki ve fiziki belgeleri Mudurligimize ulastiktan sonra; arazinin karolaijli
plankotesi alinarak mevcut arsaya varsa, oncelikle Bakanligimizin tip projeleri uygulanir.
4- Tip projeler mevcut arsaya uymuyorsa veya yoksa, Mudurligimuzce hazirlanir veya
disaridan temin yoluna gidilmesi ilgili kurulusa énerilir.
5- Midurlagumuzce incelenen projelerde: Bakanhgimizin proje duzenleme esaslari
yonetmeligine,yangin yonetmeligine,imar yonetmeligine,deprem yonetmeligine,engelliler
yonetmeligine,isi ve su yalitim yonetmeliklerine vs. gére mimari,statik,sihhi tesisat,kalorifer
tesisati projeleri ve elektrik tesisat projeleri
ihaleye hazir olacak sekilde tanzim edilir.

1-ilgili kamu kuruluglarinin resmi yazi ile talep etmeleri durumunda, séz konusu kurumlara ait

25 | Roldve Projeleri o L RS 15 GUN
réléve projeleri Mudurlugumuzce hazirlanir.
1-ilgili kamu kuruluslarinin resmi yazi ile basvuru yapmasi halinde, varsa mevcut projeler
26 Tadi S (mimari,statik,elektrik ve tesisat projeleri) temin edildikten sonra; yoksa rolovesi alinarak 15 GUN
adilat Projeleri tadi T o
adilat projeleri Mudurligumuzce uygulamaya hazir hale getirilir.
1-ilgili kamu kuruluglarinin resmi yazi ile bagvuru yapmasi halinde,arazinin karolajli
plankotesi alindiktan sonra, ilgili ydnetmelikler ¢cergevesinde, ¢evre diizenleme projeleri
Mudurldgimuzce yapilir,
27 | Cevre Tanzim Projeleri ligili kurulustan: 15 GUN
- arsa tapusu
- imar plani
- imar ¢api (son 1 yil icinde tasdikli)
- kadastral cap istenir.
1-llgili kamu kuruluslarinin resmi yazi ile basvuru yapmasi halinde, giiclendirme yapilmasina
karar verilmis olan kamu binalarinin, hizmet alim ihalesi yapilarak temin edilen gig¢lendirme
projeleri; detayli olarak incelendikten sonra Bakanligimizca belirtilen kusur ve noksanlar
tamamlanarak Madurlugumuazce onaylanir.
ilgili kurulustan: SARTNAMEDE
28 | Glglendirme Projeleri - zemin etit raporu BELIRTILEN
- beton ve yapi malzemesi lab.sonuglari SURE
- guclendirme teknik rapor ve kesif dosyasi
- réldve projeleri ve istenen sonug ve belgeler vs.
2-Proje ihalesi sonrasi uygulama asamasinda kontrollik hizmeti MudurlGgumuzce
verilmektedir.
29 Mimarlik-Mahendislik Hizmet 1-ilgili kamu kuruluglarinin resmi yazi ile bagvuru yapmasi halinde,s6z konusu kamu 15 GUN
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Bedelleri

binalarina ait deger tespiti (arsa haric ), o yila ait mimarlik-muhendislik hizmet bedeli dikkate
alinarak Mudarlgumuzce hazirlanir.

ilgili kurulustan:

- réloéve projeleri istenir.

inceleme Raporlari

1-inceleme raporlari (yikim kararlari, kat ilavesi istegi,ek bina ilavesi,bahge duvari
ilavesi,bina catlaklari vs.), mahallinde yapilan inceleme sonucuna gére duzenlenir.
incelemesi yapilan mahallin niteligine gore istenecek belgeler degismektedir.

ilgili kamu veya ézel kurulustan:

- Mevcut projeler

- Gerektiginde tapu ve imar plani

- Zemin etut raporu vs belgeler.

30 2-Deprem dayanimi igin;ilgili 6zel sektoér veya kamu kuruluglarinin resmi yazi ile bagvuru 10 GUN
yapmasi halinde inceleme yapilir.
ilgili kurulustan:
- zemin-temel etlt raporlari
- réléveler
- malzeme dayanim raporu istenir.
(inceleme raporlarinin niteligine gére istenecek belgeler degismektedir.)
1-Hayirseverlere yaptirilacak ingaatlara ait uygulama projelerinin temin edilmesinde veya
uygulamaya esas hale getiriimesinde Mudurligimuz yardimci olmaktadir.
Hayirseverlerden:
- hayirsever ve ilgili kurulus arasinda yapilan protokol érnegi
Hayirseverlere Yaptirilacak -arsa tapusu . -
31 i - tahsis belgesi 10 GUN
nsaatlar ; "
- aplikasyon krokisi
- kadastral ¢ap
- imar plani
- imar ¢api (son 1 yil icinde tasdikli)
- zemin ve temel etlt raporu istenir.
1- Ozel Okullar ( ilkégretim ve ortadgretim)
2- Ozel Egitim Okullari
3- Dershaneler
4- Motorlu Tasit Surtct Kurslari
30 5- Ozel Rehabilitasyon Merkezleri 5 GUN

Teknik Raporlar

6- Ozel Ogrenci Yurtlari
7- Ozel Huzurevleri

8- Ozel Kresler

9- Ozel Anaokullari

10- Yabanci Dil Kurslari
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11- Ozel Etit Egitim Merkezleri
12- Ozel Denizcilik Egitim Kurslari
14- Ozel Havacilik Egitim Kurslari
15- Ozel Glizellik ve Estetik Merkezi Kurslari
16- Ozel Bale ve Dans Okullari
17- Ozel isletme Kurslari

18- Ozel Mesleki Egitim Kurslari
19- Ozel Bilgisayar Egitim Kurslar
20- Ozel Hastaneler

21- Ozel Diyaliz Merkezler

22- Ozel Tup Bebek Merkezleri vs.

istenen Belgeler:

- 4 takim rolove projeleri ve Yapi Kullanma izin Belgesi ile bagvurulmasi halinde mahallinde
Madurlagumiz teknik elemanlarinca inceleme yapildiktan sonra sz konusu yere ait
inceleme Raporu tanzim edilerek réléve projeleri onaylanir, evraklarin tam olmasi halinde

33

Hakedis Tahakkuku

1-5 takim hakedis dosyasi
2-1 adet fatura

3-Vergi borcu yoktur belgesi. 1 SAAT
4-Sigortadan borcu yoktur belgesi

5- Sigorta poligesi ve 6deme makbuzlari

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen stirede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk muracaat yerine yada ikinci muracaat yerine
basvurunuz.

ilk Miracaat Yeri
isim

Unvan

Adres

Tel

Faks

e-Posta

ikinci Miracaat Yeri

 Vahti YOKSEL isim . Fethi SAHINOGLU

: MUdar Yardimcisi V. Unvan : MUduar

: Bayindirlik ve iskan MidirlGgi Adres : Bayindirlik ve iskan MidurlGgi
1 2622424 Tel 1 2622427

1 2622428 Faks 1 2622428

: vahtiyuksel@mynet.com e-Posta : Fethisahinoglu61@hotmail.com




