EK-2
KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU 
ŞALPAZARI BELEDİYESİ HİZMET STANDARTLARI
YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	NİKAH İŞLEMLERİ
	1- Nüfus Cüzdanı 
2- İkametgah adresleri yazılı Nüfus Kayıt   
    Örnekleri, (Nüfus Müdürlüğünden)
3- Evlenme raporu (Hastaneden )
4- Fotoğraf, (Çiftlerden Sekizer adet)
5- İzin Belgesi. (Müracaat yapılan Belediyelerden)
6-Uluslar arası Aile Cüzdanı ücreti alınmaktadır.
7- Yabancılar için;  Yetkili merkezi makamlarca veya o devletin yerel temsilcilikleri tarafından kişinin adını, soyadını, ana ve baba adı ile doğum tarihlerini ve evlenmesine engel halinin bulunup bulunmadığını gösterir şekilde düzenlenerek verilmiş ve usulüne göre tasdik edilmiş olan belge, evlenme ehliyet belgesi.  
 
	2 Saat

	2
	 
ŞİKAYETLER
	 1- Dilekçe 
	20 gün


                                                                                                                                                                                            
       Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
İlk Müracaat Yeri :                                                                           İlk Müracaat Yeri:
İsim        : Mustafa YANIK                                               İsim                     : Fehmi  CENGİZ                         
Unvan    : VHKİ (Yazı İşl.Müd.V.                                     Unvan                 :  Şalpazarı  Belediye Başkanı   
Adres      : ŞALPAZARI BELEDİYESİ                              Adres                 :  ŞALPAZARI  BELEDİYESİ      
Tel.        :   0 462 8912018                                               Tel                      :   0 462 8912018                  
Faks       :  0 462 8913535                                               Faks                   :   0 462 8913535
 e-Posta  :  yanikolu@hotmail.com                                   e-posta               :             
MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ 
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	GİDERLERİN ÖDENMESİ
	 
1- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu gereğince idarece düzenlenmesi gereken belgeler.
2- Mahalli İdareler Harcama Belgeleri Yönetmeliğinde belirtilen belgeler.
3-Kimlik Fotokopisi.
4-Vekalatname
5- 2.000,00.-TL  ve üzeri ödemelerde vergi borcu olmadığına dair belge
6-Hak iş ödemelerinde SGK borcunun olmadığına dair belge 
	Ödeme belgelerinin tamamlanmasından sonra en geç 5 iş günü içinde gider ödenmeye hazır olur. Ödeme sözleşme şartlarına ve kurumun gelirine göre ödenir.


       Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
İlk Müracaat Yeri :                                                                           İlk Müracaat Yeri:
İsim        : Mustafa YANIK                                               İsim                     : Fehmi  CENGİZ                         
Unvan    : VHKİ (Yazı İşl.Müd.V.                                     Unvan                 :  Şalpazarı  Belediye Başkanı   
Adres      : ŞALPAZARI BELEDİYESİ                              Adres                 :  ŞALPAZARI  BELEDİYESİ      
Tel.        :   0 462 8912018                                               Tel                      :   0 462 8912018                  
Faks       :  0 462 8913535                                               Faks                   :   0 462 8913535
 e-Posta  :  yanikolu@hotmail.com                                   e-posta               :             
 
 
  

FEN İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	YAPI KULLANIM İZİN BELGESİ
	 
1-Asansör Ruhsatı, (Projede asansör varsa)
2-SSK’dan ilişiksiz belgesi.
3--Sığınak Raporu
4- Harç ve Ücretler
5- İskan Dilekçesi
6-Vergi dairesi ilişik kesme belgesi.
	(Mal sahibi evrakları ile tam müracaat eder, işini şahsen eksiksiz takip ederse)
10 İşgünü

	2
	İMAR DURUMU
	1-Dilekçe 
2- Tapu Fotokopisi 
3- Kadastro Çapı
4- İmar Durumu Belgesi Ücreti
	6 işgünü

	3
	İNŞAAT RUHSATI İŞLERİ
	1- Dilekçe,
2- Tapu belgesi
3-Mimari, Statik, Elektrik, Sıhi Tesisat, Fosseptik Projeleri (ilgili odalardan vizeli)
4- 4.Kattan sonra Yangın Merdiveni ve Asansör
   Belgeleri.
5- Harita Mühendisinden Aplikasyon Belgesi
6-Isı yalıtım ve projesi.
7- 4. kattan sonra yüksek binalarda zemin etüt 
   raporu
8-İmar Çapı
9- Plan kote
10- Belediye ruhsat harcı
11-Tüm Proje ve tus sorumlularının Belediye 
     Kaydı.ve ilgili odalardan TUS Belgesi
 
	(Mal sahibi evrakları ile tam müracaat eder, işini şahsen eksiksiz takip ederse) 
20 İşgünü

	4
	KAT MÜLKİYETİ
	1-Mimari Proje
2-Belediye harcı
3-Yapı kullanma izin belgesi.
	4 İşgünü

	5
	KAT İRTİFAKI
	1-Mimari Proje
2-Belediye harcı
3-İnşaat Ruhsatı
 
 
	4 İşgünü


       Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 

İlk Müracaat Yeri :                                                                           İlk Müracaat Yeri:
İsim        : Mustafa YANIK                                               İsim                     : Fehmi  CENGİZ                         
Unvan    : VHKİ (Yazı İşl.Müd.V.                                     Unvan                 :  Şalpazarı  Belediye Başkanı   
Adres      : ŞALPAZARI BELEDİYESİ                              Adres                 :  ŞALPAZARI  BELEDİYESİ      
Tel.        :   0 462 8912018                                               Tel                      :   0 462 8912018                  
Faks       :  0 462 8913535                                               Faks                   :   0 462 8913535
 e-Posta  :  yanikolu@hotmail.com                                   e-posta               :             
            
 
 
 
 
 
 
 

 

SU İŞLERİ 
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	 
1
 
 
 
 
 
	 
SU ABONE İŞLEMİ
 
 
 
	1-Dilekçe (Başkanlık Makamına)
2-Nüfus Cüzdanı fotokopisi
3-Tapu fotokopisi
4-Yapı kullanma izin belgesi (Mesken Aboneliği için)
5-Kira kontratosu (Kiracılar için)
6-Yapı ruhsatı (inşaat aboneliği için)
7-İşyeri açma ve çalışma ruhsatı (Ticari abonelik için)
8- Nüfustan ikametgah belgesi. (Adres bilgileri için)
9-Su sayacı veya sayacın markası ve numarası.
10-Su teminatı. (Abonelik ücreti)
 
	1 GÜN
 
 
 
 

	2
	SU SAYAÇLARININ OKUNMASI
	 Su Sayacı
	2 AY

	3
	ARIZALI SU SAYACININ DEĞİŞİMİ
	1- Eski Su Sayacı
2- Yeni Su Sayacının Markası, seri no su ve faturası 
	 
1 Gün 
 


       Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
 İlk Müracaat Yeri :                                                                           İlk Müracaat Yeri:
İsim        : Mustafa YANIK                                               İsim                     : Fehmi  CENGİZ                         
Unvan    : VHKİ (Yazı İşl.Müd.V.                                     Unvan                 :  Şalpazarı  Belediye Başkanı   
Adres      : ŞALPAZARI BELEDİYESİ                              Adres                 :  ŞALPAZARI  BELEDİYESİ      
Tel.        :   0 462 8912018                                               Tel                      :   0 462 8912018                  
Faks       :  0 462 8913535                                               Faks                   :   0 462 8913535
 e-Posta  :  yanikolu@hotmail.com                                   e-posta               :              
EMLAK/TAHAKKUK 
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	EMLAK VERGİSİ BİLDİRİM İŞLEMİ.
	 
1-Tapu Fotokopisi
2-Nüfus cüzdanı fotokopisi
3- Nüfus Kayıt Örneği (Adresli)
4- Yapı Kullanma İzin Belgesi (Binalar İçin)
 
	30 Dakika

	2
	VARİSLİ EMLAK VERĞİSİ BİLDİRİM İŞLEMİ.
	 
1- Tapu fotokopisi
2- Veraset İlamı
3- Dış Kapı No su
4- Aile Kayıt Örneği (Adresli)
	30 Dakika

	3
	ÇTV BİLDİRİM İŞLEMİ
	 1- Tapu fotokopisi
2- Nüfus Kayıt Örneği (Adresli) 
3- Vergi Levhası Fotokopisi
4- Dış Kapı No su (İşyerleri için)
	15 Dakika

	4
	İLAN VE REKLAM VERGİSİ BİLDİRİMİ
	1- Tapu Fotokopisi
2- Vergi Karnesi Fotokopisi
3- Nüfus Cüzdan Fotokopisi
4- Müracaat Beyannamesi (ışıklı,ışıksız m²)
5- Nış Kapı No (İşyerleri için)
	15 Dakika

	5
	ÖLÇÜ VE TARTI ALETLERİ AYAR İŞLERİ
 
 
	 1- Müracaat Beyannamesi
 2- Ölçü ve Tartı Aletleri
        a) Markası
        b) Tartarı
        c) Seri No su
        d) Cinsi
	10 Dakika


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
İlk Müracaat Yeri :                                                                           İlk Müracaat Yeri:
İsim        : Mustafa YANIK                                               İsim                     : Fehmi  CENGİZ                         
Unvan    : VHKİ (Yazı İşl.Müd.V.                                     Unvan                 :  Şalpazarı  Belediye Başkanı   
Adres      : ŞALPAZARI BELEDİYESİ                              Adres                 :  ŞALPAZARI  BELEDİYESİ      
Tel.        :   0 462 8912018                                               Tel                      :   0 462 8912018                  
Faks       :  0 462 8913535                                               Faks                   :   0 462 8913535
 e-Posta  :  yanikolu@hotmail.com                                   e-posta               :             
 
TAHSİLAT
 
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	GELİR TAHSİLİ İŞLEMLERİ
	1- Beyanname 
2- Kimlik Fotokopisi
	Gelir tahakkuktan sonra ilgilinin talebi üzerine hemen tahsil edilir.

	2
	SU TAHSİLATI
	1- Su İhbarnamesi veya Abone No, Ortak Sicil No
	ilgilinin talebi üzerine hemen tahsil edilir.

	3
	EMLAK VERGİSİ VE ÇTV TAHSİLAT İŞLEMLERİ
	1-       Nüfus Cüzdanı
2-       Sicil No su 
	ilgilinin talebi üzerine hemen tahsil edilir


       Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
 

       İlk Müracaat Yeri :                                                                           İlk Müracaat Yeri:
İsim        : Mustafa YANIK                                               İsim                     : Fehmi  CENGİZ                         
Unvan    : VHKİ (Yazı İşl.Müd.V.                                     Unvan                 :  Şalpazarı  Belediye Başkanı   
Adres      : ŞALPAZARI BELEDİYESİ                              Adres                 :  ŞALPAZARI  BELEDİYESİ      
Tel.        :   0 462 8912018                                               Tel                      :   0 462 8912018                  
Faks       :  0 462 8913535                                               Faks                   :   0 462 8913535
 e-Posta  :  yanikolu@hotmail.com                                   e-posta               :             
İTFAİYE
	 
SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	İTFAİYE HİZMETLERİ
(YANGIN İHBARI)
	1-İhbarı Yapanın adı, soyadı, telefon numarası
2-Yangının adresi.
3-Yangının türü, şiddeti.
	İlçe Merkezinde en geç 10 dakikada yangın yerine varılır ve müdahale edilir. 
İlçemiz mahalle ve köylerine uzaklıklarına göre müdahale süresi de değişmektedir. 


 
       Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
İlk Müracaat Yeri :                                                                           İlk Müracaat Yeri:
İsim        : Mustafa YANIK                                               İsim                     : Fehmi  CENGİZ                         
Unvan    : VHKİ (Yazı İşl.Müd.V.                                     Unvan                 :  Şalpazarı  Belediye Başkanı   
Adres      : ŞALPAZARI BELEDİYESİ                              Adres                 :  ŞALPAZARI  BELEDİYESİ      
Tel.        :   0 462 8912018                                               Tel                      :   0 462 8912018                  
Faks       :  0 462 8913535                                               Faks                   :   0 462 8913535
 e-Posta  :  yanikolu@hotmail.com                                   e-posta               :             
 
             
ZABITA
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	KUŞAT RUHSAT İŞLERİ
	1- Kimlik Fotokopisi, 
2- ÇTV Kaydı,
3- Maliye Vergi Levhası Fotokopisi,
4- 2 Adet Fotoğraf, 
5- Ustalık Belgesi, 
6- Kira Kontratı Fotokopisi,
7- Esnaf Sicil Ticaret Oda veya Sanayi Oda Kaydı 
8- Ticaret Sicil Gazetesi imza Sirküsü, 
9- Motor Beyannamesi,(İşyerinde motor çalıştıracaksa) 
10- Tapu Fotokopisi veya Yapı Kullanma izin Belgesi
11- İtfaiye Raporu,
	1 Gün

	2
	2. ve 3. SINIF GAYRİ SIHHİ MÜESSESELERİN İŞYERİ AÇMA VE ÇALIŞMA RUHSATLARI
	1- Başvuru beyan formu
2-Sağlık koruma bandının işlendiği vaziyet planı örneği.
3- Maliye Vergi Levhası fotokopisi
4-Ustalık Belgesi
5-Kira Kontratı fotokopisi.
6-Sorumlu Müdür Sözleşmesi.
7-Esnaf Sicil Ticaret Oda veya Sanayi Oda Kaydı.
8- Ticaret Sicil Gazetesi imza Sirküsü, 
9- Motor Beyannamesi,(İşyerinde motor çalıştıracaksa) 
10- Tapu Fotokopisi veya Yapı Kullanma izin Belgesi
11- İtfaiye Raporu
	1 Ay


     
 
  Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz. 
 
 İlk Müracaat Yeri :                                                                           İlk Müracaat Yeri:
İsim        : Mustafa YANIK                                               İsim                     : Fehmi  CENGİZ                         
Unvan    : VHKİ (Yazı İşl.Müd.V.                                     Unvan                 :  Şalpazarı  Belediye Başkanı   
Adres      : ŞALPAZARI BELEDİYESİ                              Adres                 :  ŞALPAZARI  BELEDİYESİ      
Tel.        :   0 462 8912018                                               Tel                      :   0 462 8912018                  
Faks       :  0 462 8913535                                               Faks                   :   0 462 8913535
 e-Posta  :  yanikolu@hotmail.com                                   e-posta               :             
            
