KEŞAN BELEDİYE BAŞKANLIĞI

İMAR VE ŞEHİRCİLİK MÜDÜRLÜĞÜ

HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
EVRAK KAYIT BÜROSU

	SIRA

 NO
	VATANDAŞA SUNULAN

HİZMET ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA

SÜRESİ (ENGEÇ)

	   1
	Proje Tescili
	1- Mimari proje

2- Statik proje

3- Makine projesi

4- Elektrik projesi

5- Zemin etüdü
Proje Mükelleflerinden

a) Oda Sicil belgesi

b) İmza sirküleri

c) Vekaletname aslı
d) Hissedar muvafakatı aslı
e) Tescil ücreti makbuzu


	1 Gün



Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine yada ikinci müracaat yerine başvurunuz.
İlk Müracaat Yeri : 







İkinci Müracaat Yeri :

İsim

 : Benhür FELEK






İsim

      : Sebahattin EREN
Unvan

 : Mimar






Unvan

      : Müdür
Adres

 : Keşan Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdürlüğü

Adres

      : Keşan Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdürlüğü
Tel

 :0284 714 1185/142





Tel

      : 0284 714 1185/122
E-Posta
 :kesan@kesanbel.tr





E-Posta
      : kesan@kesanbel.tr
PLANLAMA BÜROSU
	
	
	
	( ASKI SÜRESİ İÇİNDE İTİRAZ OLMADIĞI TAKDİRDE İŞLEM TAMAMLANIR, İTİRAZ OLMASI HALİNDE SIRA NO:2’DEKİ İŞLEMLER UYGULANIR.)

** KEŞAN BELEDİYE BAŞKANLIĞI’NDA ve BELEDİYE MECLİSLERİNDE GEÇEN SÜRELER DAHİL DEĞİLDİR.

	  1
	   1/1000 ölçekli plan tadilatına

Askı süresinde yapılan itirazlar


	Dilekçe ( TC kimlik numarası bulunması zorunludur.)
	1- Askı süresinde verilen itiraz dilekçesinin Keşan Belediye Meclisine sunulması;
a. İlgisince Büromuza verilen dilekçenin, incelenerek Keşan Belediye Meclisine iletilmek üzere Başkanlık Makamına sunulması (15 iş günü)

b. Dilekçenin Başkanlık Makamınca havalesinin tamamlanarak Keşan Belediye Meclisine sunulması

2- Müdürlüğümüze iletilen Keşan Belediye Meclis kararının gereğinin yapılması;

a. Keşan Belediye Meclis Kararınca kabul edilmemesi halinde itiraz dilekçesinin ilgilisine bilgi verilmesi (15 gün)
b. Keşan Belediye Meclis Kararınca itiraz dilekçesinin Müdürlüğüne İadesi  halinde Keşan Belediye Meclis Kararındaki İADE nedenine göre işlem yapılması(20 gün)



	    2
	
	
	( ASKI SÜRESİ İÇİNDE İTİRAZ OLMADIĞI TAKDİRDE İŞLEM TAMAMLANIR, İTİRAZ OLMASI HALİNDE SIRA NO:2’DEKİ İŞLEMLER UYGULANIR.)

** KEŞAN BELEDİYE BAŞKANLIĞI’NDA ve BELEDİYE MECLİSLERİNDE GEÇEN SÜRELER DAHİL DEĞİLDİR

	
	Askı süresi dışında 1/1000 ölçekli plan tadilatına yönelik dilekçeler
	Dilekçe (TC kimlik numarası bulunması zorunludur.)
	1- Askı süresi dışında verilen dilekçenin Keşan Belediye Meclisine Başkanlık Makamına sunulması (30 gün)

2- Müdürlüğümüze iletilen Keşan Belediye Meclis Kararının gereğinin yapılması;
a. Keşan Belediye Meclis Kararınca aynen/tadilen kabul edilmesi/edilmemesi dilekçe ilgilisine bilgi verilmesi (15 gün)

b. Keşan Belediye Meclis Kararınca dilekçenin Müdürlüğüne iadesi Keşan Belediye Meclis Kararındaki iade nedenine göre işlem yapılması (20 gün)

	     3
	 Yazılı dilekçeler ile yapılan müracaatlar


	Dilekçe (TC kimlik numarası bulunması zorunludur.)


	Dilekçe talebine ilişkin gerekli incelemeler sonucunda; dilekçe ilgilisine bilgi verilerek konunun Müdürlüğümüz dışındaki birim/birimleri de ilgilendirmesi halinde ilgilisine bilgi verilmek üzere dilekçenin ilgili kurumlara iletilmesi (20 gün)

	    4
	e-posta ile yapılan müracaatlar


	E-posta ile verilen dilekçe ( TC kimlik numarası bulunması zorunludur.)
	E-Posta ile verilen dilekçe talebine ilişkin gerekli incelemeler sonucunda; dilekçe ilgilisine bilgi verilerek konunu Müdürlüğümüz dışındaki  birim/birimleri ilgilendirmesi halinde ilgilisine bilgi verilmek üzere dilekçenin ilgili kurumlara iletilmesi ( 5 gün)


	    5
	4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu doğrultusunda e-posta veya yazılı dilekçeler ile yapılan müracaatlar


	Dilekçe ( TC kimlik numarası bulunması zorunludur.)


	
	Dilekçe talebine ilişkin gerekli incelemeler sonucunda gereğinin yapılması;

a) İlgilisine bilgi verilmesi ( 15 iş günü)

b) Konunun Başkanlığımız dışında kurum/kurumları da ilgilendirmesi halinde ilgilisine bilgi verilerek ( 15 iş günü); istenen bilgi ve belgenin ilgili kurum/kurumlardan istenerek ilgilisine bilgi verilmesi ( 30 iş günü)



	    6


	Trafo yapılması talebine ilişkin 

dilekçeler ile yapılan müracaatlar


	Dilekçe (TC kimlik numarası bulunması zorunludur.)


	Dilekçe talebine ilişkin 1/1000 ölçekli yürürlükteki imar planı ve yerinde yapılan incelemelerden sonra ilgili Müdürlüklerin de görüşleri alınarak yapılan değerlendirmeler sonucunda gereğinin yapılması;

a) Gerek 1/1000 ölçekli İmar Planı, gerekse ilgili Müdürlüklerin/Kurumların olumlu görüşleri sonucunda uygun görülmesi halinde konunun karar alınmak üzere Belediye Encümenine sunulması (15 gün)

b) Konuya ilişkin Encümen Kararı alınarak Müdürlüğümüze iletilmesi halinde ilgilisine ve ilgili kurumlara bilgi verilmesi (15 gün)

· İLGİLİ MÜDÜRLÜKLERDEN/KURUMLARDAN GÖRÜŞ ALINMASINDA GEÇEN SÜRELER DAHİL DEĞİLDİR
· BELEDİYE ENCÜMENİNDE GEÇEN SÜRELER DAHİL DEĞİLDİR


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine yada ikinci müracaat yerine başvurunuz.

İlk Müracaat Yeri : 







İkinci Müracaat Yeri :

İsim

 : Güliz Gülizar USLU





İsim

      : Sebahattin EREN

Unvan

 :Şehir Plancısı 






Unvan

      : Müdür

Adres

 :Keşan Belediyesi İmar ve Şehircilik müdürlüğü

Adres

      : Keşan Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdürlüğü

Tel

 :0284 714 1185/124





Tel

      : 0284 714 1185/122

E-Posta
 :kesan@kesanbel.tr





E-Posta
      :kesan@kesanbel.tr

DURUM BÜROSU

	SIRA

 NO     
	VATANDAŞA SUNULAN

HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRECİ
(EN GEÇ)

	    1
	İmar Durumu düzenlenmesi
	1- Dilekçe ( TC kimlik nosunun yazılması zorunludur)

2- Tapu ( yeni tarihli)

3- Vekaletname aslı ( vekaleten başvuruluyor ise)

4- İmar Durumu Ücreti makbuzu (en son aşamada istenir)

5- Röperli kroki aslı ( son bir yıl içinde alınmış)

6- Çap aslı ( son bir yıl içinde alınmış)

7- Borcu yoktur yazısı ( Emlak servisinden)


	15 gün ( Ancak sıra dışı konularda çözüm için başka birimlerden evrak istenilmişse, evrakların birime geldiği günden itibaren bu süreye uyulur.)

	   2
	      Yazılı İmar Durumu verilmesi
	Dilekçe ( TC kimlik nosunun yazılması zorunludur)
	                                            10 gün

	
	
	
	

	    3

  
	Geçici inşaat için imar durumu istenilmesi
	1- Dilekçe ( TC kimlik nosunun yazılması zorunludur)

2- Tapu ( yeni tarihli)

3- Vekaletname aslı ( vekaleten başvuruluyor ise)

4- İmar Durumu Ücreti makbuzu (en son aşamada istenir)

5- Röperli kroki aslı ( son bir yıl içinde alınmış)

6- Çap aslı ( son bir yıl içinde alınmış)

7- Borcu yoktur yazısı ( Emlak Servisinden)

8- Kira Kontratı ( maksimum 10 yıllık)

9- Vaziyet planı ( ölçüleri belirtilmiş, yapının kesit ve görünüşlerinin yer aldığı ölçekli vaziyet planı)

10- Muvakafat


	1- 15 gün içinde Başkanlık onayı için onay yazısı hazırlanır ve Başkanlık Makamına sunulur.
2- Gelen onay ve tüm evraklar 15 gün içinde Encümen Kararı alınması için Başkanlık Makamına sunulur.

3- Encümenden gelen onay;

a. Olumsuz ise, 10 içinde ilgisine bildirilir

b. Olumlu ise, 10 gün içinde Tapuya gönderilir.

4- Tapudan gelen yazıya istinaden 10 gün içinde İmar Durumu hazırlanır.




Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine yada ikinci müracaat yerine başvurunuz.
İlk Müracaat Yeri :








İkinci Müracaat Yeri:

İsim
              :Selçuk TARIM







İsim

 : Sebahattin EREN
Unvan
              : Büro Sorumlusu







Unvan

 : Müdür
Adres
              :Keşan Belediyesi imar ve Şehircilik Müdürlüğü



Adres

 : Keşan Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdürlüğ
Tel
              : 0284 714 1185/123






Tel

 : 0284 714 1185/122
E-Posta

: kesan@kesanbel.tr






E-Posta

 : kesan@kesanbel.tr
HARİTA VE NUMARATAJ BÜROSU

	SIRA

 NO
	     VATANDAŞA SUNULAN

         HİZMETİN ADI
	           BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	            HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

                                 (EN GEÇ)

	   1

   
	         Revizyon ( ada, parsel)
	1- İmar durumu ( son bir yıl içinde alınmış )
2- Röperli kroki ( son bir yıl içinde alınmış)

3- Ücret makbuzu ( en son aşamada istenir)
	5 gün

	  2

    
	Tevhit, ifraz, yola terk, yoldan ihdas,     irtifak hakkı tesisi işlemleri
	1- Dilekçe ( TC kimlik nosunun yazılması zorunludur)

2- İmar Durumu (son bir yıl içinde alınmış)

3- Röperli kroki ( son bir yıl içinde alınmış)

4- Çap

5- Tapu

6- Muvafakat

7- Folye ( tevhid, ifraz, yola terk, irtifak hakkı tesisi)

8- Encümen harcı ( Belediye Encümen Kararı alındıktan sonra)
	1 ay ( Konunun Belediye Encümenine gönderilişi ve Encümen Kararının birime geliş süreci 1 aylık süreye dahil değildir.)

	   4
	 Numarataj
	Dilekçe (TC kimlik nosu yazılması zorunludur)
	1 gün

	Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
     


İlk Müracaat Yeri :









İkinci Müracaat Yeri :

İsim
              : Güliz Gülizar USLU






              İsim

  : Sebahattin EREN

Unvan
              :Memur









Unvan

  : MüdürAdres
              

Adres

:Keşan Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdürlüğü



              Adres 

  : Keşan Belediyesi 

Tel
              :0284  7141185








Tel

  : 0284 7141185

E-Posta

: kesan@kesanbel.tr







E-Posta

  : kesan@kesanbel.tr
PROJE TASDİK VE RUHSAT BÜROSU

	 SIRA

  NO
	VATANDAŞA SUNULAN

HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

( EN GEÇ)

	    1
	Proje tasdiki ( 5 takım proje)
	1- Dilekçe ( TC kimlik nosunun yazılması zorunludur)

2- İmar durumu

3- Röperli kroki

4- Çap

5- Tapu

6- İnşaat istikamet rölevesi

7- Kot – Kesit

8- Isı yalıtım onayı
9- Mimarlar odası vizesi

10- Belediye tescili

11- Teknik Uygulama Sorumlusu

12- Ücret makbuzu ( Ruhsat aşamasında istenir.)
	30 gün 

	      2
	Tadilat Projesi tasdiki ( 5 takım)
	1- Dilekçe ( TC kimlik nosunun yazılması zorunludur.)

2- İmar durumu

3- Çap

4- Tapu kaydı

5- İlk proje

6- Ücret Makbuzu
	                                  15 gün


	     7
	                          İnşaat Ruhsatı
	1- Dilekçe ( TC kimlik nosunun yazılması zorunludur.)

2- Mal sahibince yapının müteahhitliğinin üstlenildiği takdirde;
a- Müteahhidin sigorta sicil numarası

b- Kesinlikle ticaret odası kaydı

c- Müteahhitlik karne numarası

d-  Vergi levhası
e- Yapının müteahhitliğinin üstlenildiğine dair noter tasdikli taahhütname
f- Nüfus ve ikametgah

3- Yeni tarihli tapu veya tapu kaydı ( 1 ay süreli )

4- Hissedar muvafakatı ( noterden )

5- Harç ve ücretlerin makbuzları

6- Yapının müteahhit tarafından yapılması halinde;

a- Ticaret odası kaydı

b- Taahhütname

c- İkametgah senedi , nüfus cüzdan sureti

d- Vergi levhası aslı ve fotokopisi

e- Şirket ise imza sirküleri

f- Müteahhidin sigorta sicil numarası
7- Proje müelliflerinin ( mimari, statik, makine, elektrik, jeofizikçilerin sicil durum belgeleri )

8- Numarataj

9- Proje müelliflerinin T.C. kimlik numaraları

10- Otopark ( gerekli ise )

** İnşaat ruhsatı işlemine başvurulabilmesi için mimari, statik ve elektrik projelerinin onaylanmış olması gerekmektedir.
	                                         20 gün


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
İlk Müracaat Yeri :








İkinci Müracaat Yeri :

İsim
              :Benhür FELEK







İsim

  : Sebahattin EREN
Unvan
              :Mimar








Unvan

  : Müdür
              

Adres

:Keşan Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdürlüğü



Adres  

  : Keşan Belediyesi  İmar ve Şehircilik Müdürlüğü

Tel

: 0284 714 1185/122






Tel

  : 0284 714 1185/142

STATİK BÜRO
	 SIRA

  NO
	VATANDAŞA SUNULAN

HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

( EN GEÇ )

	     1
	Betonarme – çelik proje kontrolü
	1- Onaylı mimari proje

2- Zemin etüt raporu ( Belediyemizce onaylı )

3- Statik betonarme-çelik proje ve hesaplar ( İnşaat mühendisleri odası vizesi ve yapı denetim onaylı )
	15 gün

	     2
	Tadilat projesi kontrolü
	1- Ana mimari proje, statik proje ve hesaplar

2- Onaylı mimari tadilat proje

3- Zemin etüt raporu ( Belediyemizce onaylı )

4- Yapı denetim onaylı statik betonarme-çelik proje ve hesaplar
	15 gün

	     3
	Tehlikeli bina kontrolü
	1- Dilekçe-ihbar-kurum içi yazışma

2- Yapı denetim veya üniversite raporu
	15 gün

	     4
	Eski binaların güçlendirilmesi
	Yapı denetim onaylı güçlendirme projesi
	15 gün

	     5
	Eski eser bina kontrolü
	Dilekçe-ihbar-kurum içi yazışma
	7 gün

	     6
	Eski eser bina projeleri
	Kurul ve proje tasdik bürosunca onaylı mimari proje 
	15 gün

	     7
	Temdit başvurularında betonarme proje kontrolü 
	1- Yapı denetim onaylı güçlendirme projesi(1998 öncesi ruhsat alan binalarda)
2- 1998-2007 yönetmeliği koşullarını sağlayan binalarda
	15 gün

	     8
	Vatandaş şikayetlerinin yerinde incelenmesi
	Dilekçe-ihbar-kurum içi yazışma
	15 gün


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.
İlk Müracaat Yeri:








İkinci Müracaat Yeri :

İsim

: Oya KURT







İsim

   : Sebahattin EREN
Unvan

: Jeoloji Mühendisi






Unvan

   : Müdür
Adres

: Keşan Belediyesi İmar ve şehircilik Müdürlüğü


Adres

   : Keşan Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdürlüğü
Tel

: 0284 714 1185/142






Tel

   : 0284 7141185/142
KORUMA UYGULAMA VE DENETİM BÜROSU ( KUDEB )
	 SIRA

  NO
	VATANDAŞA SUNULAN

HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENİLEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ

( EN GEÇ )

	     1
	Tarihi eserlere iskan belgesi için görüş verilmesi
	1- Yapı kontrol müdürlüğü yazısı veya iskan müracaat formu ( Vatandaş başvurusu )
2- Temel üstü ruhsatı 

3- Onaylı mimari proje
	20 gün

	    2
	                     Basit onarım
	1- Dilekçe ( TC kimlik nosunun yazılması zorunludur )

2- Grup kararı

3- Tapu aslı

4- Tus belgesi

5- Binanın mevcut durumu ile ilgili fotoğrafı

6- Teknik eleman ücreti

7- İskele teknik eleman ücreti ( iskele varsa )
	15 gün

	     3
	Şikayet bilgi isteği
	Dilekçe ( TC kimlik nosunun yazılması zorunludur )


	15 gün

	     4
	Şikayet Üzerine Yerinde inceleme
	e-posta
	3 gün

	     5
	Kuralla yazışma yapılması gereken evraklar
	Dilekçe ( TC kimlik nosunun yazılması zorunludur )
	20 gün


Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenilmesi veya başvuru eksiksiz belge ile yapıldığı halde, hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması 
durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.

İlk Müracaat Yeri:








İkinci Müracaat Yeri :

İsim

: Arzu YURDAKUL






İsim

    : Sebahattin EREN
Unvan

: İnşaat Teknikeri






Unvan

    : Müdür
Adres

: Keşan Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdürlüğü


Adres

    : Keşan Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdürlüğü
Tel

: 0284 714 1185/124






Tel

    : 0284 714 1185/122
