SiLiIFKE MALMUDURLUGU

KAMU HiZMET STANDARTLARI (MUHASEBE)

SIRA _ _ ' HiZMETIN
HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
NO SURESI (EN GEG)
1 - Konusuna gore;
a) ilgili idarenin yazisi
b) Mahkeme karari
1 Her Turlu Gelirin Tahsil Edilmesi c) idari para cezasi karar tutanagi 15 DAKIKA
d) ilgilinin Beyani
2-Gergek kisilerde T.C. Kimlik Numarasi
3-Tlzel kisilerde Vergi Numarasi
Gegici ve Kesin Teminat 1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik Numarasi
2 Alinmasi(teminat mektuplari 2-Tizel kisilerde Vergi Numarasi 15 DAKIKA
harig)
Ayni glin vezneden
1 — Alindi belgesinin asli (Arkasina ilgili idarece 20 DAKIKA
3 Gegici Teminat ladesi (teminat “iadesinde sakinca yoktur” yazisi ve onayi) Bankadan iade
mektubu harig) 2 — Nakit teminatlarda ilgilinin banka hesap numarasi (Nakit
(IBAN) teminatlarda) 2 iS
GUNU
1 — Alindi belgesinin ash (Arkasina ilgili idarece
“iadesinde sakinca yoktur” yazisi ve onayi)
2 — Nakit teminatlarda ilgilinin banka hesap
numarasi(IBAN)
3 —ihale konusu isle ilgili ticret ve licret sayilan
ddemelerden yapilan vergi kesintisi borcu olup Ayni giin vezneden
) olmadigina iliskin yazi 15 DAKIKA.
4 Kesin Teminat ladesi(Teminat 4 — Sosyal Glivenlik borcu bulunmadigina iliskin belge Bankadan lade
mektubu harig) i I R - (Nakit
Idare yetkililerince 6deme belgesinin agiklama kismina ) .
R . A teminatlarda) 2 IS
Sosyal Guvenlik borcu ile ilgili olarak sorgulama GUNU
yapildigy, ilisiksizlik belgesinin alindigina dair serh
diistiilmesi halinde ayrica belge aranmaz. isin konusunun
piyasadan hazir halde alinip satilan mal alimi olmasi
halinde, Sosyal Glvenlik Kurumundan ilisiksiz belgesi
aranmaz.
1 — idarece diizenlenmis teminata sebep is ve teminat
miktarini bildirir resmi yazi
s Gegici ve Kesin Teminat 2- I\/!evzuatmda belirtilen usuliine uygun diizenlenmis 30 DAKIKA
Mektubunun Alinmasi teminat mektubu
3-Teminat mektubu teyit istem yazisinin bir sureti
4-Teminat mektubu teyit yazisi
6 | Gegici Teminat Mektubu iadesi | Alindi belgesinin asli (Arkasina ilgili idarece “iadesinde 30 DAKIKA

sakinca yoktur” yazisi ve onayi)




Kesin Teminat Mektubunun

1-Alindi Belgesi

2-idarece diizenlenmis teminat iadesini ve gerekgesini
bildirir resmi yazi

3-ihale konusu isle ilgili Ucret Sayilan Odemelerden
Yapilan Vergi Kesintisi Borcu olup olmadigina iliskin yazi
4-Yapim ve Hizmet Alim ihalelerinde SGK “dan ilisiksiz
belgesi

7 iadesi *idare yetkililerince 6deme belgesinin agiklama kismina 30 DAKIKA
Sosyal Glvenlik borcu ile ilgili olarak sorgulama
yapildig, ilisiksiz belgesinin alindigina dair serh
diistiilmesi halinde ayrica belge aranmaz. isin konusunun
piyasadan hazir halde alinip satilan mal alimi olmasi
halinde, Sosyal Giivenlik Kurumundan iliskisizlik belgesi
aranmaz.
g | AdiiTeminat Olarak Alinan l-MahlferTje Yazisi 15 DAKIKA
Glivence Bedeli (Kefalet)ladesi 2-T.C.Kimlik numarasi
1-Teminat iadesine iliskin mahkeme karari veya
kovusturmaya yer olmadigina dair karar verilmisse
9 | Adli Teminat Olarak Alinan bu_na iliskin yazi 215 GUND
Guivence Bedeli (Kefalet)iadesi 2-llgilinin banka hesap numarasini (IBAN) ile T.C. Kimlik
numarasini gosterir iade talep dilekcesi
3-Alindi belgesi
Tahsil Edilen Gelirlerden Yaoil 1-Alindi belgesinin asli,
10 des\lle ialdeeTere Irierden Taptian 2-ilgili idarenin iadeye iliskin yazisi, 2i$ GUNU
3-Varsa, Mahkeme karari
4-ilgilinin banka hesap numarasi (IBAN) ile T.C. Kimlik
numarasi
Geri Odenmek Uzere Gegici 1-ilgilinin banka hesap numarasini (IBAN)ile T.C. Kimlik Ayni glin vezneden
11 Qlarak Talhsil Edilen veya numarasini gosterir iade talep dilekgesi 15 DA[(iKA ‘
ligililere Odenemeyen Paralarin 2-Alindi belgesi (Dlzenlenmis olmasi halinde) Bankadan lade 2 IS
alacaklarina Odenmesi 3-Gerekli hallerde iade edilmesine iliskin idarenin yazisi GUNU
1-ilgilinin T.C. Kimlik numarasi veya Tiizel kisilerde Vergi
Numarasini gosterir talep dilekgesi
" Kaybe_giilen Alindi Belgeleri icin i-Ba.kvanIlkga. Pf‘;\rasal Sinirlar ve Oranlar. hakkmda Genel 10 DAKIKA
Kayit Ornegi Verilmesi ebligde belirtilen tutari asan alindilar igin gazete
ilani(banka teminat mektubu icgin verilen alindilar harig)
Cesitli Kesintiler icin Mahsup 1-Hak sahibinin Talebi
13 Belgesi Olarak istenen 2-Gergek kisilerde T.C. Kimlik Numarasi 15 DAKIKA

Muhasebelestirme Belgesinin
Onayl Bir NUshasinin Verilmesi

3- Tizel Kisilerde Vergi Numarasi




Teminatlarin, Teminat Olarak

1-Alindi Belgesi

2-idarenin Teminatin Degistirilmesinde Sakinca
Olmadigina Dair Yazisl

*Degistirilecek teminatin teminat mektubu olmasi

14 | Kabul Edilecek Diger Degerlerle | halinde yukaridaki belgelere ilaveten 1 SAAT
Degistirilmesi 1- Mevzuatinda belirtilen usuliine uygun diizenlenmig
teminat mektubu
2-Teminat mektubu teyit istem yazisinin bir sureti
3-Teminat mektubu teyit yazisi
1-ilgilinin T.C. Kimlik Numarasi
2-(A)ve (A) gegici isletme belgeli seyahat acentelerinin
yetkililerince isletme belgeleriyle yazil bagvurusu
3-Seyehat Acentelerinde vergi kimlik numarasi
Vize Bandroli ve Yurtdisi Cikis
Harg Pulu Satisi
15
10 DAKIKA
E/ilrt;:;a:z?ik;z:;lrln;lltz:rgc;ef::ercama 1- VYetkililerin imzasi 41 GUNU
16 & 2- Hak Sahibinin Kimligi

belgesi ve eki belgelerin hata
veya noksani olup olmadiginin
kontrold.

3- Maddi Hata
4- Kanitlayici Belgelerin Tamam olup Olmadigi




ACIKLAMALAR

1-Micbir sebepler, sistem arizalari, elektik kesilmesi vb. haller sebebiyle tanimlanmis hizmetlerin gegici veya
surekli olarak kesintiye ugramasi durumunda calisilamayan siireler hizmetlerin tamamlanma sirelerine eklenir.
2-Hizmetin tamamlanma siresine ait baglama tarih ve saati, birimdeki s6z konusu hizmetlere fiilen baslanildig
anda baslar.

3-Kamu Hizmet Standartlarinda hizmet adiyla 6zel olarak tanimlanmamis hizmetler uygun olmasi halinde, genel
olarak tanimlanmis hizmetler kapsaminda degerlendirilerek sonuclandirilir.

4-Gergege aykiri bilgi ve belge verenler yada beyanda bulunanlar hakkinda yasal islem yapilir.(Kamu Hizmet
Standartlarinda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yénetmeligin 9’uncu maddesi)

5-Kamu Hizmet Standartlari Tablosunda tanimlanmis hizmetlerden , sadece muhasebe biriminde baslatilip, ayni
muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler i¢cim belirlenmis siireler aynen gegerlidir.

Ancak ,muhasebe biriminde baslatilip ,ilgili mevzuati geregince baska idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk
miracaatin yapildigi birime donen ve islemin kalan bélimi bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, baska
idarelerin varsa ilgili mevzuatindaki siireler, yok ise Kamu Hizmet Standartlari Yonetmeliginin 11’'nci
maddesinde belirtilen siireler hizmetin tamamlanma siirelerine dahil edilmistir.

Hizmetin bitlini icinde baska idarelerce yapilacak islemlerden dogan gecikmelerdeki siireler ayrica eklenir.
Muhasebe biriminde baslatildiktan sonra, baska idarelerde devam ederek baska idarelerde tamamlanan
(muhasebe birimine geri donmeyen) hizmetlerde hizmetin bitlini icindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe
birimindeki béltim{ ile sinirh olur.

6-Basvuru esnasinda , 6demek zorunda olunan mali yikimlulikler ilgililerince 6denir.

7-Nakitin alacakhisina(hak sahibine) banka kanaliyla 6denmesi gerektiginde , nakit teminine ait islemlerin
normal slirelerinde yapilacagi varsayilmistir.

8-Gorus alinmasi gereken durumlarda, uygun goérisin siresi icinde gelmis olacagi varsayilimistir.

9-Kasa guinlik resmi galisma siiresinin bitiminden bir saat 6nce kapatilir.(Merkezi Yonetim Muhasebe
Yonetmeligi md.12/6-a

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

ilk Miiracaat Yeri :Silifke MalmiidirlGigi ikinci Miiracaat Yeri: Kaymakamlik

isim :Nirettin CELIK isim :Ersin EMIROGLU

Unvan :Malmidira Unvan :Kaymakam

Adres :Hikiimet Konagi Kat:1 SILIFKE Adres :Hukiimet Konagi Kat:1 SiLIFKE
Tel. :0324 7141087 Tel. :0324 7141001

Faks :0324 7141087 Faks :0324 71478 82

e-posta :ncelike@muhasebat.gov.tr e-posta :Silifke @icisleri.gov.tr



