T.C.
PEHLIVANKOY KAYMAKAMLIGI
HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA ; i ; TAMAMLANMA
NO HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER SURESI
(EN GEQ)
TASINMAZ MAL Z__iLYETI._iG_i_NE | 1- Matbu Dilekge,
1 YAPILAN TECAVUZLERIN ONLENMESI | 2- Kira Kontrati (Varsa), 15 Giin
(3091 SAYILI KANUN) 3- Tapu Belgesi (Varsa).
MEMURLAR VE DIGER KAMU - . . - . : .
> GOREVLILERININ YARGILANMASI Sllfayet Dilekgesi (Dilekgede §|kaye:[g|n|n adi, soyadi, adresi ve telefon numarasi, sikayet 30+15 Giin
HAKKINDA BASVURU (4483 S. KANUN) edilen memurun adi, soyadi, ¢alistigi kurum yazilir).
3ig gini
6713 SAYILI KOLLUK GOZETIM - - . - : . icerisinde
i Sikayetcinin adi, soyadi, adresi, telefonu, T.C. kimlik numarasi varsa e-mail adresi, A .
3 Eglmﬂll.l?\lnol\lNLljJY%UUFla_L/J\LN“I/\lﬂisslInﬁlg%\JRDA yabanci uyruklular igin pasaport numarasi, yabanci kimlik numarasi, sikayet edilen veya n?c;ﬁg:it?gelt
YONETMELIK GEREGINCE YAPILAN memnuniyet bildirilen kolluk gdrevlisinin adi soyadi ve biliniyorsa gorev yeri, varsa diger numara5|y
BASVURU belgeler. bildirilir
60 Gin
Mggg?&;?géi\XEEiﬁNﬁ‘u‘ELERlNIN 1- Matbu Basvuru Formu (Muhtarlik Onayli),
4 SAGLANMASI (MUHTAGLIK KARARI) 2- Askerlik Subesinden, “Asker Olduguna Dair Belge”, 15 Giin
(4341 S.KANUN) 3- Nifus Clzdani Fotokopisi.
; < 1- Matbu Dilekge,
ﬁi\?\‘l‘USNAJI\IlIdI\IIEII\\A/IIlE'JKLIE-}I/-\S?(')\ISDIf/IIADDESi 2- Mal Bildirim Formu (Matbu Mal Varlii Arastirma Formu) (2 Adet),
® | (31/05/2006-5510-106. MAD.) GEREGI | 3~ RUfus Glledapy Fotokopst, 15 Giin
MUHTAGLIK KARARI 4- grenci ise Ogrenci duguna dair Belge, Calisiyor ise Bordro,
5- Saghk Kurulu Raporu (% 40 ve Uzeri).
6 YURT DISI BAKIM BELGESI TASDIKI Yurt Dis1 Bakim Belgesi Formu (Bilgisayar veya daktilo ile doldurulmus muhtar onayli). 15 Dakika
. o . Vatandaslarca Lahey So6zlesmesine taraf Ulkelere gdnderilecek olan resmi belgeler (idari
7 APOSTILLE TASDIK ISLEMI nitelikteki belgelerin tasdikinde licede bulunan Kamu Kurum ve Kuruluslarindan alinan 15 Dakika

resmi belgeler ve noter tasdikli belgelerin imza tasdik islemi vs.).




634 SAYILI KAT MULKIYETI
KANUNUNA 2814 SAYILI KANUNLA
EKLENEN EK-2 MADDE GEREGINCE;

1- Dilekge,

2- Basvuruda bulunan yoénetici ise yonetici olduguna dair karar érnegi, kat maliki ise tapu
kayit érnegi,

3- Tahliyesi istenilen kimsenin isine son verildijine yoneticiye/ yonetim kuruluna yetki

8 GOREVLERI NEDENIYLE TAHSIS verildigine dair kat malikleri kurulu karari, 20 Giin
EDILEN ORTAK KULLANIM ALANINDAN | 4- |Is akdinin sona ermesine bagli olarak gorevi nedeniyle tahsis olunan dairenin
(Disaridan atanan yonetici, apartman ) bosaltiimasina dair ilgiliye gonderilen ihtarname,
yoneticisi, kapicl, bekgi) TAHLIYE ISLEMI | 5- Isine son verilen kimsenin galistigi sureye ait aylik alacaklari varsa ihbar ve kidem
tazminatlarinin kargilandigina veya glivence altina alindigina dair belge érnegi.
2886 SAYILI DEVLET IHALE KANUNUN | 1- iigili kurumun talep yazisi,
9 75. MADDESI GEREGINCE TAHKIKAT 2- Bosaltilmasi istenilen yer igin yapilan tebligat, 15 Giin
(ECRIMISIL VE TAHLIYE) 3- Kira sdzlesmesi ve diger her tirla bilgi ve belgeler.
INSAN HAKLARI IHLALLERI ..
10 BASVURUSU Basvuru Formu. 30 Giin
; 1- Basvuru dilekgesi, ..
11| CIMER BASVURULARI 2- internet (izerinden yapilan CIMER basvurulari. 15 Gin
ACIK KAPI BASVURULARI ILE ILGILI IS ; L . . ..
12 VE ISLEMLER Sistem Uzerinden veya sahsen yapilan basvuru dilekgesi. 7 Giin
OMBUDSMANLIK BASVURUSU 1- Basvuru Formu .
13 (idarenin her tiirlii eylem, iglem, tutum ve svuru Formu, 3 ls Gunu
2- Konu ile ilgili belgeler.
davranislarina karsi, yapilan basvurular)
L i 15 Is Giinii
4982 BILGI EDINME HAKKI KANUNU 1- Bilgi edinme basvurusu formu (Gergek ve tuzel kigiler igin), Baska kurumdan
14 KAPSAMINDA YAPILAN 2- Konu ile ilgili belgeler (Varsa) temin edilecek ise
MURACAATLAR gt belg ' !
30 Gun
3071 SAYILI DILEKCE HAKKININ
15 KULLANILMASINA DAIR KANUN 1- Dilekge, 30 Giin
KAPSAMINDA YAPILAN 2- Sikayet veya talebi ile ilgili agiklayici bilgi ve belgeler.
MURACAATLAR
16 INTERNETTEN E-POSTA YOLUYLA internet araciligi ile e-mail yoluyla yapilan basvurular ve Bakanhidin internet sitesinden 30 Giin
YAPILAN BASVURULAR ilgisi nedeni ile kurulumuza ydnlendirilen ve diger e- mailler.
1- itiraz dilekgesi (7 giin iginde),
17 | DISIPLIN CEZASINA ITIRAZ ISLEMLERI | 2- Disiplin cezasi karari, 30 Giin

3- Disiplin cezasi karari teblig-tebellig belgesi.




18

KAMU GOREVLILERI ETIK DAVRANIS
ILKELERI BASVURUSU

Dilekge, varsa konuya iligkin bilgi veya belgeler.

15 Giin

19

KOY SINIRLARI ILE ILGILI ISLEMLER

1- Basvuru dilekgesi,
2- Kdylerde ihtiyar heyeti karar ve krokisi.

15 Giin

20

EVRAK VE DILEKCE HAVALE ISLEMI

Dilekge, resmi belge, resmi bilgi, elektronik belge.

5 Dakika

21

ADLI SICIL BELGESI (Sabika Kayd1)

Matbu Dilekge (Miracaatlarda, Nuifus Clzdani / Ehliyet Belgesi / Resmi Belge /
Vekaletname belgelerinden herhangi birisini ibraz etmek zorunludur.).

10 Dakika

22

MUHTAR IMZA SIRKULERI TASDIKI

Muhtarin imza ve mihrini tagiyan belge.

10 Dakika

23

TUKETICI SORUNLARI BASVURU
KAYDI

1- Basvuru Formu (Miracaat esnasinda TUBIS (izerinden kurumumuzca tanzim
edilmektedir),

2- Fatura veya Satis Fisi,

3- Garanti Belgesi,

4- S6zlesme vb.

Tiketici Hakem Heyeti Kararlari (3-6 ay igerisinde) il Ticaret Midiirligiince verilmektedir.
Kaymakamh@mizca Tiketici Bilgi Sistemi (TUBIS) Uzerinden basvuru kayitlari
yapilmaktadir.

10 Dakika

24

DERNEK LOKALI iZIN BELGESI
VERILMESI

iice hudutlari icerisinde acilacak lokaller icin Kaymakamlik Makamina bir dilekge ile
bagvurulur. Basvurulara, agagida belirtilen belgeler eklenir.

1- Lokal agilmasi konusunda alinmig yénetim kurulu kararinin érnegi,

2- Lokal olarak agilacak yerin milk sahibi veya kiracisi olduguna, ana gayrimenkulin
mesken, is veya ticaret yeri olduguna, belediye ve mucavir alan sinirlari icinde bulunup
bulunmadigina dair dernek bagkani tarafindan imzalanmig beyan,

3- Ana gayrimenkulin tapu kayitlarinda mesken olarak goriinen yerler igin kat
maliklerinin oybirligi ile aldiklari kararin 6rnegi, mesken ve igyerinin birlikte yer aldig
binalarda mesken sahiplerinin tamaminin onay! ve igyeri sahiplerinin oy c¢oklugu ile
aldiklari kararin 6rnegi, is hanlarinda ise yonetim kurulu karari érnegi,

4- Derneklerin; belediye ve mucavir alanlar iginde agacaklari lokaller igin yapi kullanma
(iskan) izin belgesi, bu belgenin bulunmadigi durumlarda ise ilgili belediyeden alinacak
s6z konusu yerin lokal olarak kullanilmasinda sakinca olmadigina dair belge; bu alanlar
disindaki lokaller icin Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi il Midirligiinden alinacak
lokal olarak kullaniimasinda sakinca olmadidina dair belge,

+ Belgeleri eksik olan veya mevzuata uygun olmayan bagsvurular degerlendirmeye
alinmaz ve eksikliklerin tamamlanmasi igin otuz gunlik ek sure taninir. Bu sire sonunda
eksikliklerin tamamlanmamasi halinde basvuru islemden kaldirilir.

* Lokal olarak agilan yerin yerlesim yerinin degismesi halinde, yukarida ki iglemler tekrar
edilir.

1 Giin
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YARDIM TOPLAMA

(2860 SAYILI YARDIM TOPLAMA
KANUNU VE UYGULAMA
YONETMELIGI GEREGINCE)

izin Alma Zorunlulugu:

Cumbhurbagkaninca izin almadan yardim toplayabilecegi kararlastirilan kamu
yararina ¢alisan dernek, kurum ve vakiflar digindaki kisi ve kuruluglar, 2860 sayil
Kanunun 7’nci maddesi ile belirlenen makamlardan uygulama Yoénetmeliginde belirtilen
usule gore izin almak zorundadirlar.

Cumbhurbagkaninca izin almadan yardim toplayabilecedi kararlastirilan dernek,
kurum ve vakiflar, Yonetmelik kapsamina giren yardim toplama faaliyetlerini 2860 sayili
Kanunun 7'nci maddesi ile tespit edilen usule gore ilgili ve yetkili makamlara faaliyet
sonunda Yardim Toplama Sonug Bildirimi (Ek-4) formu ile bildirmekle yetinirler. Bu form
yardim toplama faaliyetinin yillara sari olmasi halinde her takvim yilinin sonunda verilir.
izin alinmadan veya ilgili ve yetkili makamlara bilgi verilmeden girisilen yardim toplama
faaliyetleri glivenlik kuvvetlerince men edilir ve sorumlular hakkinda kovusturma yapilir.

Basvuru

Yardim toplayacak kisi ve kuruluslar, isteklerini Yardim Toplama Basvuru Formu
(Ek-1) ile izin vermeye yetkili makama bildirirler.

Basvuruda hangi amacgla ve ne miktarda yardim toplanacagi, yardim toplama
faaliyetlerinin slrdlrtlecegi il ve ilgeler, yardim toplama sekillerinden hangilerinin
uygulanacagi, kag¢ kisi calistirilacagi ve yardim toplamada kullanilacak makbuz miktari
belirtilir.

Toplanacak yardim miktarini belirlemeye yarayacak kesif 6zeti, rapor ve benzeri
bilgi ve belgeler de basvuru formuna eklenir.

Tazel kisiligi haiz kuruluslarin miracaatlarinda kurulusun ydnetim organlarinda
gorevli olanlarin, gercek kisilerin yardim toplamasi halinde ise sorumlu kurul Gyelerinin ve
yardim toplama faaliyetlerinde goérev alacaklarin agik kimlikleri ve adresleri belirtilir.
Kamu gorevlilerinin  galistinimasinin  dudsindlmesi  halinde  ilgili ~ valilik  ve
kaymakamliklardan alinmis izin belgeleri de eklenir.

izin veren makamca gerekli gérillecek diger bilgi ve belgeler daha sonra
tamamlattirihr.

Basvurularin incelenmesi ve izin

Basvurular toplumla iligkiler birimine izin veren makam tarafindan sivil toplumla
iliskiler birimine havale edilir. Sivil toplumla iligkiler birimlerince her yardim toplama
faaliyeti igin bir dosya tutulur. Sivil toplumla iligkiler birimleri basvuru ve eklerini aldiktan
sonra varsa eksikliklerini tamamlatir.

Sivil toplumla iligkiler birimlerince bu bilgi ve belgelere goére isin énemi, yardim
toplama faaliyetine giriseceklerin yeterlikleri, yapilacak hizmetin amaca ve kamu yararina
uygunlugu, yardim toplama faaliyetinin basariya ulasip ulasamayacagi ve gerekli gorilen
diger konular Uzerinde inceleme yapilir, inceleme sonucunda diizenleyecegi raporu izin
vermeye yetkili makama sunar.

Raporda gerekgeli olarak goéris belirtiimesi zorunludur. Yardim toplanmasina izin
verilmesi gerektigi gérisiine varilirsa, verilecek iznin siresi hakkinda da kanaat belirtilir.

izin vermeye yetkili makam bu bilgilere gore gerekli incelemeyi yaparak kararini
verir ve sonucu en geg iki ay icinde, basvuranlara yazil olarak bildirir.

60 Giin




Yardim toplama izni verilenlerin, internet ortami dahil yardim toplama
faaliyetlerinde kullanacaklari her tiirli materyale Dernekler Bilgi Sistemi (DERBIS)
Uzerinden verilen vyardim toplama izin numarasinin yazilmasi zorunludur.
Cumhurbaskaninca izin almadan yardim toplayabilecegi kararlastirilan dernek, kurum ve
vakiflar ise kendilerine verilen izin kararinin yili ve sayisini yazmakla yetinirler.

Bankada hesap agmak veya elektronik olarak isleme tabi tutulmus sistemler
kullanmak suretiyle yardim toplama izni verilen kisi ve kuruluglar, yardim toplama
faaliyetinde kullanilmak Uzere agilacak hesap numaralarini, SMS numaralarini ve
benzeri bilgileri izni takip eden otuz guin iginde izin veren makama bildirirler.

Yardim toplama izni verilenlere iligkin bilgiler izin veren makam ile Genel
MUdurligln internet sayfasinda yayimlanabilir. Yardim toplanmasi igin taninacak sure 1
yill gegemez. Ancak, hakli sebeplerin bulunmasi halinde bu silre izin veren makamlarca
bir yill gegmemek Uizere uzatilabilir.

TICARI AMAGCLA INTERNET TOPLU
KULLANIM SAGLAYICI iZIN BELGESI

1- Matbu dilekge,
2- Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatinin ash veya tasdikli 6rnedi,
3- Vergi levhasi fotokopisi,

26| VERILMESI (5651 S.KANUN 4- Ruhsat sahibinin / Sorumlu Miidiriin niifus ciizdan fotokopisi, 15 Gin
GEREGINCE) 5- TelekomUiinikasyon Kurumundan alinan sabit IP s6zlesmesi,
6- TiB onayli filtre programi lisans belgesi fotokopisi.
559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanununa Ek-1 maddesine gore yapilacak
etkinliklerde istenilen evraklar:
A- Gergek kisi miiracaatlarinda istenilen evraklar:
1- Etkinligin yapilmasindan en az 48 saat dnceden ve galisma saatleri iginde etkinligin
amaci, yapilacagi yer, giin, baslayis ve bitis saatlerini belirten bildirim dilekgesi.
2- Miracaatta bulunan kisi ile sahne alacak sanatgilari, oyun veya temsile katilan
kisilerin T.C. Kimlik numaralari, adli sicil beyanlari, adresleri, telefon numaralari,
meslekleri ve ¢alisma yerlerini belirten evrak,
3- Sahne alacak sanatgcilar, oyun veya temsile katilacak kigiler yabanci ise pasaport
2911 SAYILI TOPLANTI VE GOSTERI fotokopisi. 15 Dakika
YURUYUSLERI KANUNU ILE 2559 B- Sirket Miracaatlarinda istenen evraklar: (Miiracaatin en az
27 SAYILI POLIS VAZIFE VE SALAHIYET 1- Etkinligin yapilmasindan en az 48 saat dncesinde ve calisma saatleri icerisinde 48 saat
KANUNUNUN EK 1 INCI MADDESINDE | etkinligin amaci, yapilacagi yer, gun, baglayis ve bitis saatlerini belirten bildirim dilekgesi. sncesinden

YER ALAN BILDIRIMLERI KABUL
ETMEK

2- imza sirkiileri fotokopisi,

3- Vergi levhasi fotokopisi,

4- Ticari faaliyet belgesi fotokopisi,

5- Mekan sbzlesmesi fotokopisi,

6- Ozel glvenlik sdzlesmesi fotokopisi,

7- Bilet 6rnegi,

8- Sahne alacak sanatgilarin, oyun veya temsile katilan kigilerin T.C. kimlik numaralari,
adli sicil beyanlari, adresleri, telefon numaralari, meslekleri ve ¢alisma yerlerini belirten
evrak,

9- Sahne alacak sanatgilar, oyun veya temsile katilacak kigiler yabanci ise pasaport
fotokopisi.

yapilmasi halinde)




C- Dernek, Vakif, Sendika, Kamu Kurum ve Kuruluslari, Universiteler, Kamu ve
Ozel Egitim Kurumlan veya Siyasi Parti Miiracaatlarinda istenen evraklar:

1- Etkinligin yapilmasindan en az 48 saat 6ncesinde ve galisma saatleri igerisinde,
etkinligin amaci, yapilacagi yer, giin, baslayis ve bitis saatlerini belirten bildirim dilekgesi.
2- Yonetim Kurulu karari fotokopisi,

3- Mekan sézlesmesi fotokopisi,

4- Ozel giivenlik s6zlesmesi fotokopisi,

5- Bilet 6rnegi,

6- Sahne alacak sanatgilarin, oyun veya temsile katilan kigilerin T.C. kimlik numaralari,
adli sicil beyanlari, adresleri, telefon numaralari, meslekleri ve galisma yerlerini belirten
evrak,

7- Sahne alacak sanatgilar, oyun veya temsile katilacak kisiler yabanci ise pasaport
bilgisi.

2911 Sayili Toplanti ve Gosteri Yiiriyiisleri Kanununun istisnalar Baslikh 4.
maddesine istinaden diizenleme hakkinin kullanilmasinda istenilen evraklar:

A- Dernek, Vakif, Sendika veya Siyasi Parti Miiracaatlarinda istenen evraklar:

1- Etkinligin yapilmasindan en az 48 saat Oncesinde ve calisma saatleri igerisinde,
etkinligin amaci, yapilacagi yer, gun, baslayis ve bitis saatlerini belirten bildirim dilekgesi.
2- Yonetim Kurulu karari fotokopisi,

B- Sirketler ve Gergek Kisilerin Muracaatlan igin gerekli evraklar:

1- Etkinligin yapilmasindan en az 48 saat 6ncesinde ve calisma saatleri igerisinde
etkinligin amaci, yapilacagi yer, gin, baslayis ve bitis saatlerini belirten bildirim dilekcesi.

28

5681 SAYILI MATBAALAR KANUNUNUN
1. MADDESI GEREGI KAYMAKAMLIK
MAKAMINA TESLIM EDILMESI
GEREKEN BEYANNAMEYE ILISKIN
ALINDI BELGESI VERILMESI

5681 sayili Matbaalar Kanununun 1'inci maddesi geregince matbaa kurulmasi izne tabi
degildir. Ancak matbaa ac¢iimadan evvel Kaymakamlik Makamina bir beyanname verilir.
Bu beyanname, matbaayl acacak olan kimse ve varsa ortak veya mimessilleri
tarafindan imzalanir ve bunlarin adlari, soyadlari, tabiiyetleri, ikametgahlari, matbaanin
yeri ve hangi dillerde, hangi tabi sistemiyle calisacadi yazilir ve gerekli belgeler
eklenerek teslim edilir. Karsiliginda, alindi belgesi verilir. Beyannamedeki degisiklikler 5
gln icinde bildirilir. Yasal mueyyidelere uymayanlar hakkinda 5681'e gére Cumhuriyet
Bassavciligina su¢ duyurusunda bulunulur.

1- Dilekge,

2- Beyanname,

3- Kimlik fotokopisi,

4- s yeri kira kontrati veya tapu belgesi fotokopisi,

5- Vergi levhasi,

6- Sirket ise Ticaret Sicil Gazetesinin fotokopisi.

Miiracaat Aninda




4'UNCU MADDES| GEREGINCE TESLIM bulunduklar §erin Cumhuri’ et Savcisi ile en bg Ulg mUIkige $Amirine vefme é
29 | ALINAN BASILI ESERLER T eeburdurlar. y y y Y® | Miiracaat Aninda
MUKABILINDE VERILEN ALINDI '
BELGESI Basilan eserden 2 adet ve teslim fisi.
2820 sayil Siyasi Partiler Kanununun 33'lincii maddesinde belirtilen dokiimanlar. Uger
2820 SAYILI SiYASI PARTILER nisha.
KANUNUNUN 33'UNCU MADDESI Organlarda gérev alanlarin ilgili makamlara bildirilmesi:
30 GEREGI KAYMAKAMLIK MAKAMINA Madde 33 — Parti kongreleri hari¢ olmak Uzere, her kademedeki parti organlariyla parti | Muracaat Aninda

TESLIM EDILEN DOKUMANLARA
ILISKIN ALINDI BELGESI

tizagunde belirtilen bir gbreve getirilenlerin adlari, soyadlari, dogum yer ve tarihleri,
meslek veya sanatlari, ikametgahlari ve nifus clizdani 6rnekleri; o mahallin en buyik
mulki amirligine segim veya atanmadan baslayarak on bes gin iginde yazi ile bildirilir.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen strede
tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine basvurunuz.

ilk Miiracaat Yeri

isim
Unvan
Adres
Tel
Faks
e-posta

02887141173
0288 714 14 97

a.hakan.cigdem@icisleri.gov.tr

Pehlivankdy Kaymakamhgi

Ali Hakan CIGDEM

iice Yazi isleri Miduri

Pehlivankdy Kaymakamligi / Pehlivankdy

ikinci Miracaat Yeri

Pehlivankdy Kaymakamligi

isim Erdogan BEYPINAR

Unvan Kaymakam

Adres Pehlivankdy Kaymakamligi / Pehlivankdy
Tel 02887141011

Faks 0288 714 14 97

e-posta erdogan.beypinar@ icisleri.gov.tr




