T.C

KÜTAHYA VALİLİĞİ
İL KÜLTÜR VE TURİZM MÜDÜRLÜĞÜ
 HİZMET STANDARTLARI TABLOSU
	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ 
(EN GEÇ)

	1
	Bilgi Talebi
	Yazı veya şahsen başvuruda bulunmak yeterlidir.
	15 dakika içerisinde

	2
	Doküman veya Bilgi İsteği
	BİMER, e-mail, dilekçe veya şahsen başvuru 
	15 gün içerisinde

	3
	Film veya Belgesel Çekim izni 
	Yazı veya Dilekçe ile başvurulması halinde 
	2 gün içerisinde

	4
	Somut Olmayan Kültürel Miras Taşıyıcıların Tespit ve Kayıt İşlemleri
(Sanatçı Tanıtım Kartı.)
	-Geleneksel El Sanatı ve Türk Süsleme Sanatları Sanatkârları, Türk Halk Müziği Mahalli Sanatçıları ve Halk Âşıkları (Ozanları) Değerlendirme Yönergesi çerçevesinde Kültür ve Turizm Bakanlığı Araştırma ve Eğitim Genel Müdürlüğünce değerlendirilir. Somut Olmayan Kültürel Miras Taşıyıcılarının Tespit ve Kayıt İşlemleri (Sanatçı Tanıtım Kartı) 
a) Başvuru formu (İl Müdürlüğümüzden ve Bakanlıktan sitesinden temin edilebilir.) 

b) Bilgi formu (İl Müdürlüğümüzden ve Bakanlıktan sitesinden temin edilebilir.) 

c) Nüfus cüzdan fotokopisi 

d) 2 Adet fotoğraf 

e) Geleneksel El Sanatları Sanatkârları için; sanatlarını icra ettiklerini gösterir (en az 15dakikalık) dijital video kaydı (CD, DVD). Varsa, sanat durumunu gösteren belge örneği   (icazetname, diploma, sertifika vb.)

f)  Halk Ozanları (Âşıkları) ve Şairleri için; en az 10 adet imzalı şiir örneği 

g) Halk Müziği Mahalli (Yöresel) Sanatçıları için; varsa, sanatını icra ettiğini gösterir sesli belge (kaset, CD vb.) Geleneksel Tiyatro sanatçıları için; 

h) Karagöz, Kukla, Meddah, Orta Oyunu sanatçıları için; icra ettikleri  bir oyunun tamamını gösterir dijital video kaydı (cd,dvd) 

ı)  Kukla ve Karagöz Tasviri Yapımcıları için; sanatlarını icra ettiklerini gösterir (en az 10 dakikalık) dijital video kaydı (CD, DVD) 

-Müracaatlar şahsen veya posta yoluyla ve başvuru formuyla birlikte Bakanlığımız, Araştırma Eğitim Genel Müdürlüğüne doğrudan veya İl Kültür ve Turizm Müdürlüğü aracılığıyla yapılabilir. Değerlendirme Bakanlığımızca tespit edilecek tarih yer ve saatte değerlendirme kurulu tarafından uygulamalı ve/veya mülakat şeklinde yapılır. 


	Kültür ve Turizm Bakanlığı Araştırma ve Eğitim Genel Müdürlüğünce değerlendirilir ve Bakanlığımızca verilen süre

	5
	5846 sayılı Yasanın 44.maddesi uyarınca (Fikir ve Sanat Eserleri) Sertifikası Verme

Kütahya İl Kültür ve Turizm Müdürlüğü tarafından FSE sertifikaları verilmektedir. Talepler, www.telifhaklari.gov.tr web sitesinden gerçekleştirilmektedir. Yayınevleri, Kitap ve CD Satış Mağaza ve Stantları, Sinema Salonları, Matbaalar, Fikir ve Sanat Eseri Dağıtımı Yapan İşyeri ve Araçları, Kitap ve Kırtasiye işletmeleri, Boş ve Dolu olarak CD/DVD satan işletmeler, Bilgisayar İşletim Sistemi ve Yazılım Satan her türlü işyeri.)
	1- Faaliyet Belgesi (son 6 ay içinde alınmış olmalıdır), 
2- Dilekçe,

3- Kimlik Fotokopisi,

4- İmza Sirküsü (Noterden Alınacaktır),

5- Kiralama İçin Yetki Belgesi,
6- Ücret Yatırdığına Dair Banka Dekontu,
	Internet adresinden üyelik ve başvuru evrakları tam olarak ibraz edilmesi halinde 1 gün içerisinde


	6
	Turizm Belgeli Tesis Yapımı

Mevzuat: 2634 Sayılı Turizmi Teşvik Kanunu
	1- Başvuru Dilekçesi,

2- Belge Talep Edilen Tesise İlişkin Rapor,

3- Taahhütname,

4- Mülkiyet Belgesi,

5- Türkiye Ticaret Sicili Gazetesi,
	  2 gün içerisinde

	7
	Turizm İşletme Belgeli Tesisler (Yeme-İçme-Konaklama ve Yatırım Belgeli Tesisler)
	1- Onaylanacak Fiyat Formu (3 Takım
2- Defter ( Temini ve Şikâyet Defteri)
	1 gün içerisinde

	8
	Fiyat Tarifesi’ Onayı
	1- Dilekçe, 

2- Fiyat tarifesi (iki takım)
	1 gün içerisinde

	9

	Elektrik Enerjisi Desteği
	1- Dilekçe, 

2- Belge örneği, 

3- Taahhütname, 

4- Vergi dairesi adı ve hesap numarası, 

5- Aktarım yapılacak bankanın şube adı ve hesap numarası, 

6- Abonesi olduğu bölge dağıtım şirketi veya özel tedarikçinin adı ve abone numarası, 

7- Sosyal Güvenlik Kurumu ‘Borcu Yoktur’ yazısı, 

8- Vergi Dairesi ‘Borcu Yoktur’ yazısı, 

Not: (06.09.2013 tarih ve 28757 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan 2013/5265 sayılı Bakanlar Kurulu Kararı ile "Çevreye Duyarlı Konaklama Tesisi Belgeli İşletmelere Elektrik Enerjisi Desteği Hakkında Karar" yürürlüğe konulmuştur. Söz konusu karar ile sadece Bakanlığımızdan Çevreye Duyarlı Konaklama Tesisi Belgeli İşletmelere elektrik enerjisi desteği ödenmesi hükmü getirilmiştir. Bakanlar Kurulu Kararı’nın Resmi Gazete’de yayım tarihiolan 06.09.2013 tarihine kadar Bakanlığımızdan belgeli bütün yatırım ve işletmelerin faturalanmış enerji desteği ödemelerinin Bakanlığımız bütçesine konulan ödenekten karşılanacaktır. 
	2 ay içerisinde

	10
	Seyahat Acentası İşletme Belgesi Talebi (Bu Talep TÜRSAB Aracılığıyla Yapılır) 
	1- Başvuru Dilekçesi
2- Kuruluşa İlişkin Ticaret Sicili Gazetesi 

3- Ticaret Sicil Tasdiknamesi 

4- Acente unvanına ilişkin taahhütname.

5. Başvuru sahibi Anonim Şirketlerde yönetim kurulu üyeleri ve şirketi temsile yetkili kişi veya kişilerin, diğer şirketlerde ise tüm ortakların ve şirketi temsile yetkili kişi veya kişilerin T.C Kimlik numarası ve adli sicil beyanı

6. Tüzel kişiliği temsile yetkili kişi veya kişilerin imza sirküleri aslı veya sureti.

7. Seyahat acentası personeline ait belge ile Sosyal Güvenlik Kurumu işyeri kodu ve çalışan personelin T.C Kimlik numarasının yer aldığı beyan,

Seyahat Acentası Personeli İçin Geçerli Belgeler:
a) Otelcilik ve turizm konusunda; meslek lisesi, önlisans veya lisans eğitimini tamamlamış olduğunu belgelemek,

b) Enformasyon memurluğu yabancı dil başarı belgesi sahibi olduğunu belgelemek,

c) Kültür ve Turizm Bakanlığınca verilmiş rehberlik kokartına sahip olduğunu belgelemek,  Acenta sahipleri fiilen acentada çalışmaları durumunda yukarda belirtilen belgelerden birine sahip ise, acenta personeli sayılır.  Enformasyon Memurluğu Yabancı Dil Belgesinin aslı, diğer belgelerin ise aslı veya onaylı sureti.
    C grubu seyahat acentesinde enformasyon memurluğu belgesi yeterli olup, yabancı dil bilgisi aranmamaktadır. 

8. 4734 sayılı Kanun'un 34 üncü maddesinde belirtilen değerler üzerinden TÜRSAB aracılığı ile Kültür ve Turizm Bakanlığına ibraz edilecek teminat. (acenta ve şirket ünvanının yer aldığı, kesin ve süresiz teminat mektubunun veya Kültür ve Turizm Bakanlığı Merkez Saymanlık Müdürlüğüne teminatın yatırıldığına dair belgenin aslı)

a) A grubu seyahat acentası için 7.000,00.-TL (yedibin Türk Lirası)
b) B grubu seyahat acentası için 6.000,00.-TL (altıbin Türk Lirası)
c) C grubu seyahat acentası için 5.000,00.-TL (beşbin Türk Lirası)
(Kurulacak her bir şube için, yukarıda belirtilen miktarların %25'i kadar teminat alınır)
  

-Seyahat acentası merkezi için aranan şartlar ve kuruluş esasları kurulacak olan her bir şube içinde geçerlidir.
-Başvuru için onaylı sureti istenilen belgenin aslı getirilmesi halinde belge suretinin aslına uygunluğu kontrol edildikten sonra TÜRSAB Başkanlığı personeli tarafından isim, unvan ve tarih belirtilerek tasdik edilir.
-Gerçeğe aykırı belge verenlerin veya beyanda bulunanların tespit edilmesi halinde bu kişiler hakkında Türk Ceza Kanunu'nun ilgili hükümleri uygulanmak üzere Cumhuriyet Başsavcılığına suç duyurusunda bulunulur.
	Seyahat acentası işletme belgesi talebine ilişkin olarak hazırlanan belgeler Kültür ve Turizm Bakanlığına iletilmek üzere TÜRSAB’a verilir. TÜRSAB, belge başvurusuna ilişkin dosyayı inceler ve bildirilen adreste seyahat acentası işyerinin Seyahat Acentaları Yönetmeliği’nin 17 nci maddesinde belirtilen nitelikleri haiz olup olmadığı, personele ilişkin kayıtların tutulup tutulmadığı hususlarında denetleme ve değerlendirme yapar. TÜRSAB, başvuru sonucuna ilişkin görüşünü Kültür ve Turizm Bakanlığına ve başvuru sahibine yazılı olarak bildirir. Uygun görülmeyen başvurunun gerekçesi belirtilir. Uygun görülen, işletme belgesi başvurusuna ilişkin dosya TÜRSAB tarafından Kültür ve Turizm Bakanlığına intikal ettirilir. Kültür ve Turizm Bakanlığına intikal eden belge başvurusuna ilişkin dosya Kültür ve Turizm Bakanlığına incelenir. Kültür ve Turizm Bakanlığına yapılan inceleme, değerlendirme ve gerekli görüldüğü takdirde bildirilen adreste yapılan denetim sonucunda eksikliğin bulunması durumunda, eksikliğin tamamlanması TÜRSAB’a bildirilir. Talebin uygun görülmesi halinde, belge düzenlenmesi için Makam Onayı hazırlanır. Makam Onayından sonra, talebe ilişkin seyahat acentası işletme belgesi düzenlenir. Düzenlenen seyahat acentası işletme belgesi, başvuru sahibine teslim edilmek üzere ilgili İl Kültür ve Turizm Müdürlüğüne gönderilir ve durum TÜRSAB’a bildirilir. Belge harçlarının Kültür ve Turizm Bakanlığınca belirlenen hesaplara yatırıldığına ilişkin belgelerin ibraz edilmesinden sonra, belge İl Kültür ve Turizm Müdürlüğünden alınır.

 



	11
	Seyahat Acentesi Şube Açılması
	1- Başvuru Dilekçesi
Şube kuruluş talebi bulunan seyahat acentası, bir dilekçe ve eki aşağıda belirtilen belgelerin aslı veya onaylı sureti ile TÜRSAB’a başvurur. Dilekçede talebin ne olduğu açıkça belirtilir ve başvuruda bulunan tüzel kişiliği temsile yetkili kişinin adı, soyadı, imzası, acenta ve şirket unvanı, belge numarası, telefon ve faks numaraları, açık adres bilgileri, başvuru tarihi ile tüzel kişiliğin kaşesine yer verilir.

 

2- Kuruluşa İlişkin Ticaret Sicili Gazetesi 
Seyahat acentasının şube kuruluşuna ilişkin, şube açık adresinin tam ve doğru olarak yayımlandığı Ticaret Sicili Gazetesinin tarih ve sayısının belirtildiği beyanı.

 

3-Ticaret Sicil Tasdiknamesi 
Temsile yetkili kişi veya kişiler ile Merkez ve şube adresinin de belirtildiği en son duruma ilişkin Ticaret Sicil Tasdiknamesi.

 

4- Acenta Personeli İçin İstenilen Belgeler
Seyahat acentası şubesinde çalışacak en az bir personel için, acentanın merkezinde çalışan personel için gerekli olan belgeler istenir.

5.-Şube Kuruluş Teminatı
4734 sayılı Kanun'un 34 üncü maddesinde belirtilen değerler üzerinden TÜRSAB aracılığı ile Bakanlığımıza ibraz edilecek teminat.(acenta ve şirket unvanının yer aldığı, kesin süresiz teminat mektubunun veya Kültür ve Turizm Bakanlığı Merkez Saymanlık Müdürlüğüne teminatın yatırıldığına dair belgenin aslı)


	Şube talebine ilişkin olarak hazırlanan belgeler Kültür ve Turizm Bakanlığına iletilmek üzere TÜRSAB’a verilir. TÜRSAB, belge başvurusuna ilişkin dosyayı inceler ve bildirilen şube adresinde seyahat acentası işyerinin Seyahat Acentaları Yönetmeliği’nin 17 nci maddesinde belirtilen nitelikleri haiz olup olmadığı, personele ilişkin kayıtların tutulup tutulmadığı hususlarında denetleme ve değerlendirme yapar. TÜRSAB, başvuru sonucuna ilişkin görüşünü Bakanlığa ve başvuru sahibine yazılı olarak bildirir. Uygun görülmeyen başvurunun gerekçesi belirtilir. Uygun görülen şube talebine ilişkin dosya TÜRSAB tarafından Kültür ve Turizm Bakanlığına intikal ettirilir. Kültür ve Turizm Bakanlığına  intikal eden şube kuruluş başvurusuna ilişkin dosya Kültür ve Turizm Bakanlığına incelenir. Kültür ve Turizm Bakanlığınca yapılan inceleme, değerlendirme ve gerekli görüldüğü takdirde bildirilen adreste yapılan denetim sonucunda eksikliğin bulunması durumunda, eksikliğin tamamlanması TÜRSAB’a bildirilir. Talebin uygun görülmesi halinde, belge düzenlenmesi için Makam Onayı hazırlanır. Makam Onayından sonra, talebe ilişkin seyahat acentası işletme belgesi düzenlenir. Düzenlenen seyahat acentası işletme belgesi, başvuru sahibine teslim edilmek üzere ilgili İl Kültür ve Turizm Müdürlüğüne gönderilir ve durum TÜRSAB’a bildirilir. Belge harçlarının Kültür ve Turizm Bakanlığınca belirlenen hesaplara yatırıldığına ilişkin belgelerin ibraz edilmesinden sonra, belge İl Kültür ve Turizm Müdürlüğünden alınır.

	12
	Seyahat Acentesi Adres Değişikliği
	1- Başvuru Dilekçesi
Seyahat acentası, merkez veya şubelerinin adres değişikliklerini, değişiklik yapılmadan en az on gün önce bir dilekçe ile TÜRSAB’a bildirmekle yükümlüdür. Yönetmelik gereği TÜRSAB’a yapılan bildirim Bakanlığa yapılmış sayılır. Dilekçede talebin ne olduğu açıkça belirtilir ve başvuruda bulunan tüzel kişiliği temsile yetkili kişinin adı, soyadı, imzası, acenta ve şirket unvanı, belge numarası, telefon ve faks numaraları, açık adres bilgileri, başvuru tarihi ile tüzel kişiliğin kaşesine yer verilir.

 Adres değişikliğine göre yeni seyahat acentası işletme belgesi düzenlenebilmesi için bir dilekçe ve aşağıdaki belgeler ile TÜRSAB’a başvuru yapılır.

 

2- Adres Değişikliğine İlişkin Ticaret Sicili Gazetesi 
Acentanın eski ve yeni adresinin yayımlandığı Ticaret Sicili Gazetesinin tarih ve sayısının belirtildiği beyan.

 

3- Ticaret Sicil Tasdiknamesi 
Son duruma ilişkin, temsile yetkili kişi veya kişilerin de belirtildiği Ticaret Sicil Tasdiknamesi 

- Ticaret Sicili Gazetesi, Ticaret Sicil Tasdiknamesi, kuruluş teminatı, taahhütnameler vb. belgelerde yer alan acentanın unvanı, tüzel kişiliğin unvanı, adresi gibi bilgilerin birbirleriyle uyumlu olması gerekir.
 
CEZAİ YAPTIRIM
1618 sayılı Seyahat Acentaları ve Seyahat Acentaları Birliği Kanununun 10 uncu maddesinin (d) bendi:

“Şubeleri de dahil olmak üzere adres değişikliklerini değişiklik yapılmadan en az on gün önce Bakanlığa bildirmek”,
hükmüne amir olup;

 

Aynı Kanunun 27 nci maddesinin (a) bendinin (2) numaralı alt bendi ise:

“ Bu Kanunun 7, 17, 19 veya 21 inci maddelerinden birinin veya 10 uncu maddesinin (c), (ç) veya (d) bentlerinden birinin ihlalinin tespiti halinde bin Türk Lirası.”idari para cezası ile cezalandırılacağı hükmünü içermektedir.

 

-Bu nedenle, adres değişikliğini zamanında bildirmeyen seyahat acentasına 1618 sayılı Kanunun 27 nci maddesinin (a) bendinin (2) numaralı alt bendine göre bin Türk Lirası idari para cezası verilir.
	Adres değişikliğine ilişkin olarak hazırlanan belgeler Kültür ve Turizm Bakanlığına iletilmek üzere TÜRSAB’a verilir. TÜRSAB, belge başvurusuna ilişkin dosyayı inceler ve bildirilen merkez veya şube adresinde seyahat acentası işyerinin Seyahat Acentaları Yönetmeliği’nin 17 nci maddesinde belirtilen nitelikleri haiz olup olmadığı, personele ilişkin kayıtların tutulup tutulmadığı hususlarında denetleme ve değerlendirme yapar. TÜRSAB, başvuru sonucuna ilişkin görüşünü Kültür ve Turizm Bakanlığına ve başvuru sahibine yazılı olarak bildirir. Uygun görülmeyen başvurunun gerekçesi belirtilir. Uygun görülen adres değişikliğine ilişkin dosya TÜRSAB tarafından Bakanlığa intikal ettirilir. Kültür ve Turizm Bakanlığına intikal eden adres değişikliği başvurusuna ilişkin dosya Kültür ve Turizm Bakanlığına incelenir. Bakanlıkça yapılan inceleme, değerlendirme ve gerekli görüldüğü takdirde bildirilen adreste yapılan denetim sonucunda eksikliğin bulunması durumunda, eksikliğin tamamlanması TÜRSAB’a bildirilir. Talebin uygun görülmesi halinde, belge düzenlenmesi için Makam Onayı hazırlanır. Makam Onayından sonra, yeni adrese göre seyahat acentası işletme belgesi düzenlenir. Düzenlenen seyahat acentası işletme belgesi, başvuru sahibine teslim edilmek üzere ilgili İl Kültür ve Turizm Müdürlüğüne gönderilir ve durum TÜRSAB’ a bildirilir. Belge harçlarının Kültür ve Turizm Bakanlığına belirlenen hesaplara yatırıldığına ilişkin belgelerin ibraz edilmesinden sonra, belge İl Kültür ve Turizm Müdürlüğünden alınır.



	13
	Seyahat Acentası Faaliyetleri İle İlgili Şikâyet Başvurusu 
	1. Başvuru Dilekçesi
Bakanlığımızca hazırlanmış matbu dilekçe doldurulur. Dilekçede; talebin ne olduğu açıkça belirtilir ve başvuruda bulunan yetkili kişinin adı, soyadı, imzası, acentanın unvanı, belge numarası, acenta sahibinin adı, soyadı, telefon ve faks numaraları, açık adres bilgileri ile başvuru tarihine yer verilir. Başvuru sahibi tüzel kişilik ise dilekçede; kaşe ve tüzel kişiliği temsile yetkili kişi veya kişilerin imzası bulunur.

 

2. Şikâyete ilişkin belgeler
Şikâyetle ilgili olarak katılınan tura ilişkin tur programı, sözleşme, yatırılan ücretle ilgili banka dekontu, faturalar ve benzeri belgeler ile varsa şikâyetle ilgili olarak acenta ile yapılan yazışmaların birer sureti verilir.

 - Bakanlığımıza, belgelerin aslı veya aslını vermeye yetkili mercii veya noterce onaylanmış örnekleri verilir.
- Bakanlığa verilen belgelerde yer alan acentanın ünvanı, adresi gibi bilgilerin birbiriyle uyumlu olması gerekir.
	Konuya ilişkin acentanın savunması alınır. Yapılan incelemede; şikâyetçinin şikâyetinde haklı olduğunun anlaşılması halinde 1618 sayılı Yasa gereği acenta hakkında cezai yaptırımlar uygulanır. Şikâyetçinin mağduriyeti söz konusu ise mağduriyetinin giderilmesi yoluna gidilir.



	14
	“Müşteri Şikâyet” Defteri Onayı
	1- Dilekçe
	1 gün içerisinde

	15
	“Denetleme” Defteri Onayı
	1- Dilekçe
	1 gün içerisinde

	16
	Acenta Denetimi Mevzuat: 1618 Sayılı Seyahat Acenteleri Kanunu.
	1- Şikâyet Dilekçesi

2- Bakanlığımızın Denetim Yapılmasına İlişkin Yazısı.
	Kültür ve Turizm Bakanlığı’na intikalinden sonra 15 gün içerisinde.

	17
	Kaçak Tur
	1- Şikâyet Dilekçesi


	1 gün içerisinde.

	18
	Rehber Denetimi
	1- Vize için Seminere katılım belgesi


	

	19
	Yardım Talebi Mevzuat:

2634 Sayılı Turizmi Teşvik Kanunu. 


	1- Keşif Özeti,

2- Gerekçeli Rapor,

3- Yapılacak İşe Ait Proje,

4- Encümen Kararı.

5- Mülkiyet sorunu olmadığına dair belge

6- İmar planı, harita, pafta
	Kültür ve Turizm Bakanlığı’na intikalinden sonra 15 gün içerisinde

	20

	Vatandaşlar tarafından bulunan tarihi eserlerin Kütahya İl Kültür ve Turizm Müdürlüğüne getirilmesi ile ilgili işlemler
	Kültür ve Turizm Müdürlüğüne getirilen tarihi eserlere teslim alındığına dair teslim belgesi verilir. Ve en yakın Müze Müdürlüğüne gönderilmesi sağlanır. (Kütahya)
	1 gün içerisinde

	21


	Kısa süreli tahsisler
(Konser, tiyatro vb. etkinlikler için)


	a) Dilekçe (Etkinliğin düzenleneceği yer,   tarihin açıkça belirtildiği)

b) Bakanlığımızca Kısa Süreli Tahsisler Yönetmeliğinde belirlenen ücretin ilgili banka hesap numarasına yatırıldığını gösterir banka dekontu
c) Müze Müdürlüğü ile sözleşme yapılması.
	İlgili evrakların Müze Müdürlüğüne intikalinde 10 gün içerisinde tamamlanır.

	22
	Üniversite Öğrencilerinin Eğitim Branşları Kapsamında Bakanlık Birimlerinde Staj Yapmasının Sağlanması
	1- Başvuru Formu 

2- Nüfus Cüzdanı Örneği
3- Öğrenci Belgesi (Mezun Öğrenciler İçin Diploma Örneği)

4- Zorunlu Staj İse Zorunlu Staj Olduğunu Gösteren Belge
	Dilekçenin Müdürlüğümüze intikalinde          3 gün içerisinde tamamlanır.

	23
	2863 Sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanununun 12. Maddesi (Taşınmaz Kültür Varlıklarının Onarımına Yardım Sağlanması)

İl Kültür ve Turizm Müdürlüğüne başvuruda bulunulacak
	A)PROJE İÇİN İSTENİLEN BELGELER  

a) Dilekçe           

b)Taşınmaza İlişkin tescil kararı  

c) Projenin kapsamına, işin bitirilme süresine ve tahmini bedeline ilişkin rapor.

d) 9x13cm boyutundan küçük olmamak kaydı ile yapının içini, dışını ve çevresini gösteren, net çekilmiş fotoğraf albümü.

e) Çaplı tasarruf vesikası veya tapu örneği.

f) Fotoğraflı nüfus cüzdanı örneği.

g) Kanuni tebligat adresi

B)PROJE UYGULAMALARI İÇİN İSTENİLEN BELGELER

a) Dilekçe

b) Proje uygulamasının kapsamına, işin bitirilme süresine uygulama aşamalarına ve tahmini bedeline ilişkin rapor.

c) 9x13cm boyutundan küçük olmamak kaydı ile yapının içini, dışını 

ve çevresini gösteren,net çekilmiş fotoğraf albümü

d) Belediyesinden ve ilgili koruma kurulundan onaylı arsanın ve binanın durumunu gösteren 1/500 ölçekli vaziyet planı.

e) Çaplı tasarruf vesikası veya tapu örneği.

f)  Taşınmaza ilişkin tescil kararı, ilgili kurulca onaylı rölöve,  restorasyon ve gerekiyorsa restitüsyon projesi.

g) Fotoğraflı nüfus cüzdanı örneği.
	Bakanlığa intikal ettikten sonra 
5 ay içerisinde

	24

	Yerel Yönetimlerin ve Vakıfların Kültürel ve Sanatsal Etkinliklere Yapılan Yardımlar.
	Yerel Yönetimler için.

1- Talepte bulunan teşekkülün adını, adresini, yardım talebinin özetini içeren başvuru yazısı.
2- Proje (ad, amaç, tarih, yer, maliyet tablosu, program)

3- Etkinliğe katılacak kişi veya toplulukların listesi (sanatçı, bilim adamı vs.),

4- Mülki idare amirliğinden (valilik-kaymakamlık) alınan izin belgesi.

5- Etkinlik tarihinin değişmesi halinde, İl Müdürlüğüne yazılı olarak önceden bilgi verilmek zorundadır. Yeni etkinlik tarihinden önce mülki idare amirliğinden alınan yeni tarihli izin belgesi ve etkinlik programı İl Müdürlüğü kanalıyla Bakanlığına gönderilecektir.

Dernek ve Vakıflar için.

1- Talepte bulunan teşekkülün adını, adresini, yardım talebinin özetini içeren başvuru yazısı.

2- Kuruluş sözleşmesi, senedi veya tüzüğünün onaylı örneği (Onay işlemi başvuru sırasında İl Kültür ve Turizm Müdürlüklerinde ve il Dernekler Müdürlüğü tarafından gerçekleştirilebilir.)

3- Proje (ad, amaç, tarih, yer, maliyet tablosu, program)

4- Etkinliğe katılacak kişi veya toplulukların listesi (sanatçı, bilim adamı vs.),

5- Mülki idare amirliğinden (valilik-kaymakamlık) alınan izin belgesi.
6- Etkinlik tarihinin değişmesi halinde, İl Müdürlüğüne yazılı olarak önceden bilgi verilmek zorundadır. Yeni etkinlik tarihinden önce mülki idare amirliğinden alınan yeni tarihli izin belgesi ve etkinlik programı İl Müdürlüğü kanalıyla Bakanlığına gönderilecektir.
	Teşekkül, etkinlik tarihinden en az otuz gün önce etkinliğin yapılacağı ilin İl Müdürlüğüne müracaat etmelidir.
Teşekkül, harcama belgelerinin (hizmetin yapıldığı tarihten itibaren azami yedi gün içinde düzenlenen fatura), sonuç raporlarının, etkinlikle ilgili bilgi belge ve her türlü dokümanın birer örneğini, etkinliğin bitimini müteakip en geç bir ay içinde İl Müdürlüğüne vermek zorundadır.

	25

	Define Kazısı İzin işleri
	1- Dilekçe

2- 2863 Sayılı Kanun kapsamında kalıp kalmadığının Müze Uzmanlarınca incelenmesi

3- Çevre ve Şehircilik İl Müdürlüğünden define kazısı yapılacak 

 alanın 1/5000 ölçekli haritanın onaylatılması.

4- Define aranacak yerin 1/500 Ölçekli Harita ve Krokisi.

5- Ada, Parsel, Çap numarasını belirten çap planı.

6- Taşınmazın uzaktan ve yakından çekilmiş net fotoğrafları.

7- Define aranacak yer sahipli ise gerçek kişilerden noter tasdikli muvafakat name Tüzel kişilere ait ise yetkili organlardan alınacak muvafakat name,
	Dilekçenin Müze Müdürlüğüne intikalinden sonra 15 gün içerisinde  gerekli incelemeler tamamlandığında uygun görülmesi halinde kazı ruhsatı verilir.

	26
	Koleksiyonerlik Belgesi Talebi
	1- Dilekçe,
2- Nüfus Cüzdanı örneği,
3- İkametgâh Belgesi,

4- Eski eser kaçakçılığı, kaçak kazı veya gizli define arayıcılığı gibi suçlardan hükümlü olmadığına dair Cumhuriyet Savcılığından alınacak belge,
5- Üç adet vesikalık fotoğraf,
6- Koleksiyonun bulundurulacağı yerin adresi,

7- Varsa ellerinde bulunan eserlerin adını ve cinsini belirtir liste,

8-Tüzel kişilerden ise, 5 ve 6 maddelerde belirtilen belgeler ile yetkili 
kurullarından alınan karar veya onay,
	1 ay içerisinde

	27
	Özel Müze Kurma Talebi
	1- Dilekçe,
2- Müze olarak kullanılacak binanın 1/100 ölçekli planı

3- Binanın adresi ile tapu kaydı veya intifa, irtifak hakkı veya kira Sözleşmesi gibi haklarla en az on yıl kullanma iznini gösteren belge örneği,

4- Mevcut kültür varlıklarının sıra numarası, adı, cinsi ve ölçüleri belirtir liste,
5- Tüzel kişilerin yetkili organlarından alınmış onay veya karar,

6- Müze olarak kullanılacak binanın yönetmelikte belirtilen şartları taşıması gerekmektedir.
	2 ay içerisinde

	28
	Müzelerde Film Fotoğraf Çekme
	1- Dilekçe (çekim yapılması istenilen yer, tarih ve katılacak kişi sayısı
2- Yabancı uyruklulardan Pasaport fotokopisi.
	10 gün içerisinde

	29
	Yerel Yönetimlerin, Derneklerin, Vakıfların ve Özel Tiyatroların Projelerine Yapılacak Yardımlara İlişkin 12. Madde
	15.03.2007 tarih ve 26463 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Kültür veTurizm Bakanlığınca Yerel Yönetimlerin, Derneklerin, Vakıfların ve Özel Tiyatroların Projelerine Yapılacak Yardımlara İlişkin Yönetmelik hükümleri uygulanır.
	2 gün içerisinde

	30
	Kurumlarca veya Şahıslarca 2863 Sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu Kapsamında Yapılacak Yer İnceleme Talepleri
	1- Talep yazısında (Arazinin İl, İlçe, köy mevkii, yüzölçümü, vasfı ve
Mülkiyet durumunun belirtilmesi.)

2- Çap örneği

3- 1/500 veya 1/25000 ölçekli harita ve kroki.
	İlgili evrakların Müdürlüğümüze intikalinde

15 gün içerisinde tamamlanır



	31
	Kurumlarca veya Şahıslarca 2863 Sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Kanunu Kapsamında Camilerde demirbaştan düşülüp satılacak Halı Kilim İnceleme Talepleri
	1-Talep yazısı

2- Demirbaş Listesi
	İlgili evrakların Müze Müdürlüğüne intikalinden 15 gün içerisinde tamamlanır.

	32
	Ekspertiz İşlemleri
	1- Talep Dilekçesi

2- Çeki Listesi
	1 gün içerisinde

	33
	Vatandaşlar tarafından Müzeye getirilecek Eski Eserler Hakkında Yapılacak İşlemler
	Müzeye getirilen eserlere teslim alındığına dair teslim belgesi verilir. Bir ay içinde komisyon oluşturulup değer takdiri yapıldıktan sonra ödenek için Bakanlığa gönderilir.
	Bakanlıktan talep edilen ödenek geldiğinde ödeme yapılır.

	34
	Kaçakçılık Olayları
	1- Yapılan İhbarların değerlendirilmesi
	1 gün içerisinde

	35
	Takas Kesin İnşaat Yasağı Getirilen Korunması Gerekli Taşınmaz Kültür ve Tabiat Varlıklarının Bulunduğu Sit Alanlarındaki Taşınmaz Malların Hazineye Ait Taşınmaz Mallar İle Değiştirilmesi Hakkında Yönetmelik
	a) Dilekçe 

b) Taşınmaz malın çaplı tasarruf vesikası veya ölçekli krokisi ile birlikte tapu senedi örneği, 
c) 9x12 cm. boyutlarından küçük olmamak üzere taşınmaz malı gösteren ve tanıtıcı nitelikte ve net çekilmiş fotoğrafları, 
d) Üzerinde Taşınmaz malın konumunun gösterildiği temin edilebilecek mevcut ölçekli haritası, 
e) Üzerinde ortak mülkiyet olan taşınmazların tapu senedinden veya çaplı tasarruf vesikasından hissedarlık ve hisse oranı durumu anlaşılmıyorsa veraset senedi.
	Trampa programlarına alınmış yerlerdeki gerçek ve özel hukuk tüzel kişilerine ait taşınmaz mallarla ilgili incelemeler, Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Genel Müdürlüğünce görevlendirilecek uzmanlar veya taşınmaz malın bulunduğu ildeki Müze Müdürlüğünün uzmanları ile bir Fen Memuru ve Maliyeden bir memurdan oluşacak komisyonca yapılır. 
15 gün içerisinde


	36
	İlmi Araştırma
	1- Dilekçe

2- İzin Belgesi
	15 gün içerisinde

	37
	Enformasyon Hizmetleri
Yerli ve yabancı turistlere Kütahya’da gezilebilecek turistik yerleri anlatmak, harita, broşür, CD gibi tanıtıcı materyalleri vermek, soruları olursa cevaplamak, turistlerin şikâyetlerini almak mümkünse çözüm bulmak gibi bilgilendirici hizmetler yapılmaktadır.
	Başvuru yeterlidir.


	Bilgi isteyenlere anında, elektronik ortamda bilgi isteyenlere ise e-mail ile cevap verilmektedir.

Tanıtıcı materyal isteyenlere aynı gün kargo veya posta ile gönderilmektedir.



	38
	Geleneksel El Sanatları Kursu

(Ebru, Tezhip, Hüsnü-Hat vs.) 
	1- Nüfus Cüzdan Fotokopisi


	Müdürlüğümüzce açılması halinde

	39
	Güzel Sanatlar Galerisinde Sergi Açma Talebi
	1- Dilekçe
	2 gün içerisinde

	40
	Kütüphanecilik Hizmetleri

(Kütahya İl Halk Kütüphanesi Müdürlüğü)

Kütüphanemizin görevi, her yaş ve seviyedeki vatandaşlarımızın çeşitli konulardaki eserlerden ücretsiz olarak yararlanmalarını sağlamak, ülkemizin ekonomik, sosyal ve kültürel kalkınmasına katkıda bulunmak, kütüphanelerimize kazandırılan eserleri okuyucuya sunmaktır. Bu amacı gerçekleştirmek için Kütüphanemiz her çeşit matbu ve interaktif ürünlerini toplar, onları en kolay kullanılabilir hale getirmek için organize eder ve en seri şekilde hizmete sunar.
	Okuyucu Kaydı Yaptırmak İçin;

1- Nüfus Cüzdanı Sureti, Telefon ve Adres Bilgisi.

Kütüphaneye Alınmasını İstenilen Kitaplar Hakkında;

1- Alınmasını tavsiye edilen, kitapların isimlerini Kütüphane Müdürlüğüne dilekçe ile bildirmek gerekmektedir.


	Okuyucu Kaydı Yapılması 15 Dakika içerisinde
Ödünç Kitap Verme Süresi 15 gün içerisinde
Okuyucu Hizmetleri için gelen bir talebe cevap verme süresi

15 dakika içerisinde


	41
	Ödünç Kitap Verme Hizmetleri


	Kütüphane Müdürlüğünden alınacak üye kartının muhtardan/öğrenci ise okul müdürlüklerinden onaylattırılarak getirilmesi.
	Müracaat halinde hemen

	42
	Kütüphane İnternet Hizmetleri

	Kütüphaneye üye olma
	Müracaat halinde hemen

	43
	Basma ve Yazma Eserler (İnceleme ve Araştırma Talebi)
	1- Dilekçe

2- Banka Dekontu
	Bakanlığımızın görüşü alındıktan sonra 1 gün içerisinde


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










İkinci Müracaat Yeri
: Kütahya Valiliği
İsim


: Zülkarni YELDEMEZ







İsim


: Mustafa İNGENÇ
Unvan


: İl Kültür ve Turizm Müdürü







Unvan


: Vali Yardımcısı

Adres


: İl Kültür ve Turizm Müdürlüğü Kütahya





Adres


: Kütahya Valiliği
Telefon

: 0.274 22 362 13








Telefon

: 
Fax


: 0.274 22 355 35








Fax


: 
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