YAPRAKLI MALMUDURLUGU
MUHASEBE SERVIiSIi HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

HIZMETIN
SIRA VATANDASA SUNULAN HiZMETIN . . TAMAMLANMA
NO ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER SI"JRESI
(EN GEC SURE)
1- 2022 Sayili Kanuna gore Yashilik Aylig1 Bagvuru Formu
- - Aylik istek dilekgesi ile mal bildirim belgesi, aylik talebinde bulunan kisi tarafindan doldurulup imzalanir. Bagvuru Dosyasinin
Yaslilik Ayligt . . o LT o . . . e
1 (65 yasindan biiyiik olanlar) - Muhtaglik belgesi, vukuatli niifus kayit 6rnegi ve ikametgah ilmiihaberi yetkililerce doldurularak imzalanir ve miihiirlenir. Tamamlanmasindan
yas yu 2- Aylik talebinin vasi tarafindan yapilmasi hallerinde mahkemeden alinmig vasilik karar1 Itibaren 5 is giinii
1- 2022 Sayili Kanuna gére Oziirlii Aylig1 Basvuru Formu
P - - Aylik istek dilekgesi ile mal bildirim belgesi aylik talebinde bulunan kisi tarafindan doldurulup imzalanir.
Oziirli Aylig . .. o o . - . et Bagvuru Dosyasinin
w0 o e e - Muhtaglik belgesi, vukuatli niifus kayit 6rnegi ve ikametgah ilmiihaberi yetkililerce doldurularak imzalanir ve miihiirlenir.
2 (18 yasindan biiyiik, % 40-% 69 oziirlii 2- Oiirli Kili h lerden al 511k I Tamamlanmasindan
olanlar) - Ozur'u raporu vermeye yetkili hastanelerden alnan Saglik Kurulu Raporu. . itibaren 5 is giinii
3- Tiirkiye Is Kurumuna kendileri veya Kurum tarafindan basvuru yapildigina dair belge
4- Aylik talebinin vasi tarafindan yapilmasi hallerinde mahkemeden alinmig vasilik karari.
1- 2022 Sayili Kanuna gére Bakima Muhtag Oziirlii Aylig
2 < Basvuru Formu.
Bakima Muhta? (?zurlu Ayhgi - Aylik istek dilekgesi ile mal bildirim belgesi, aylik talebinde bulunan kisi tarafindan doldurulup imzalanur. Bagvuru Dosyasinin
3 (18 yasindan biiyiik . . TR o . 1 . e 1 Tamamlanmasindan
e - Muhtaglik belgesi, vukuatli niifus kayit 6rnegi ve ikametgah ilmiihaberi yetkililerce doldurularak imzalanir ve miihiirlenir. o L
% 70 ve lizeri oziirlii olanlar) o o . Itibaren 5 is giini
2- Oziirli raporu vermeye yetkili hastanelerden alinan Saglik Kurulu Raporu.
3- Aylik talebinin vasi tarafindan yapilmasi hallerinde mahkemeden alinmis vasilik karari
1- 2022 Sayili Kanuna gére Oziirlii Aylig1 Basvuru Formu
Ovziirlii Yakim Ayhg (18 yasindan kiiciik - Aylik istek dilekgesi ile mal bildirim belgesi aylik talebinde bulunan kisi tarafindan doldurulup imzalanir. Basvuru Dosyasinin
4 Sziilii vaking olai/llagr) yas ¢ - Muhtaglik belgesi, vukuatl niifus kayit 6rnegi ve ikametgah ilmiihaberi yetkililerce doldurularak imzalanir ve miihiirlenir. Tamamlanmasindan
y 2- Oziirlii cocuk adina 6ziirlii raporu vermeye yetkili hastanelerden alinan Saglik Kurulu Raporu. Itibaren 5 is giinii
3- Aylik talebinin vasi tarafindan yapilmasi hallerinde mahkemeden alinmig vasilik karari.
1- Konusuna gore;
a) ilgili idarenin yazisi
b) Mahkeme karar1
5 Her Tiirlii Gelirin Tahsil Edilmesi ¢) Idari para cezasi karar tutanagi 10 DAKIKA
d) Ilgilinin Beyan
2- Gergek kisilerde T.C. Kimlik Numarasi
3- Tiizel kisilerde Vergi Numarasi
6 Gegici ve Kesin Teminat Alinmasi (teminat 1-Gergek kisilerde T.C. Kimlik Numarasi 10 DAKIK A
mektubu harig) 2-Tizel kisilerde Vergi Numarasi
Ayni giin vezneden 20
.. o . . . 1- Alind1 belgesinin ashi (Arkasina ilgili idarece “iadesinde sakinca yoktur” yazisi ve onay1) DAKIKA
! Gegici Teminat fadesi (teminat mektubu haric) 2- Nakit teminatlarda ilgilinin banka hesap numarasi (IBAN) Bankadan Iade(Nakit
teminatlarda) 2 IS GUNU
1- Alind1 belgesinin asli (Arkasina ilgili idarece “iadesinde sakinca yoktur” yazisi ve onay1)
2- Nakit teminatlarda ilgilinin banka hesap numarasi (IBAN) Ayni giin vezneden 20
Kesin Teminat fadesi (teminat mektubu 3- Thale kon}_lsu 1§1e ilgili Ucret ve Ucvret Sayllqn Odemelerden Yapilan Vergi Kesintisi Borcu olup olmadigina iliskin yazi DAKIKA
8 4- Sosyal Giivenlik borcu bulunmadigina iligkin belge *

haric)

*]dare yetkililerince ddeme belgesinin agiklama kismina Sosyal Giivenlik borcu ile ilgili olarak sorgulama yapildigy, ilisiksizlik belgesinin
alindigina dair serh diisiilmesi halinde ayrica belge aranmaz. isin konusunun piyasadan hazir halde alinip satilan mal alim1 olmas halinde,

Sosyal Giivenlik Kurumundan ilisiksiz belgesi aranmaz.

Bankadan Iade(Nakit
teminatlarda) 2 IS GUNU




1- Idarece diizenlenmis teminata sebep is ve teminat miktarini bildirir resmi yazi
Gegici ve Kesin Teminat Mektubunun 2- Mevzuatinda belirtilen usuliine uygun diizenlenmis teminat mektubu

d Alinmasi 3- Teminat mektubu teyit istem yazisinin bir sureti 1 SAAT
4- Teminat mektubu teyit yazisi
10 Gegici Teminat Mektubunun Iadesi Alind1 belgesinin asli (Arkasina ilgili idarece “iadesinde sakinca yoktur” yazisi ve onay1) 1 SAAT
1- Alind1 Belgesi
2- Idarece diizenlenmis teminat iadesini ve gerekgesini bildirir resmi yazi
3- Thale konusu isle ilgili Ucret ve Ucret Sayilan Odemelerden Yapilan Vergi Kesintisi Borcu olup olmadigina iliskin yazi
11 Kesin Teminat Mektubunun ladesi 4- Yapim ve Hizmet Alim ihalelerinde SGK'dan ilisiksiz belgesi* 20 DAKIKA
*dare yetkililerince 6deme belgesinin agiklama kismina Sosyal Giivenlik borcu il ilgili olarak sorgulama yapildigy, ilisiksizlik belgesinin
alindigina dair serh diisiilmesi halinde ayrica belge aranmaz. Isin konusunun piyasadan hazir halde alinip satilan mal alimi olmas1 halinde,
Sosyal Giivenlik Kurumundan ilisiksiz belgesi aranmaz.
Adli Teminat Olarak Alinan Giivence Bedeli | 1- Mahkeme Yazisi .
12 (Kefalet) Tahsilat1 2- T.C. Kimlik numarasi 10 DAKIKA
. . , . 1-Teminat Iadesine iliskin mahkeme karar1 veya kovusturmaya yer olmadigina dair karar verilmisse buna iliskin yazi
13 Adli Teminat Olarak Alnan Giivence Bedeli |5 Ilgilinin banka hesap numaras1 (IBAN) ile T.C. Kimlik numarasin1 gdsterir iade talep dilekgesi 2 IS GUNU
(Kefalet) Iadesi .
3- Alind1 belgesi
14 Tahsil Edilen Gelirlerden Yapilan Red ve 1- Alind1 belgesinin asli,2- lgili idarenin iadeye iliskin yazis1,3- Varsa, Mahkeme karari4- Ilgilinin banka hesap numaras1 (IBAN) ile T.C. 4 1S GUNUI
fadeler Kimlik numarasi

1- Ilgilinin banka hesap numarasi (IBAN) ile T.C. Kimlik numarasimi gdsterir iade talep

Geri Odenmek Uzere Gegici Olarak Tahsil . .
dilekgesi

15 Edilen veya Ilgililere Odenemeyen Paralarin

Ayni giin vezneden 20
DAKIKA

alacaklilarna Odenmesi 2- Alind1 belgesi( Diizenlenmis olmasi halinde) Bankadan fade 218
3- Gerekli hallerde iade edilmesine iligkin idarenin yazisi GUNU
. Ci « . | 1- llgilinin T.C. Kimlik numarasi veya Tiizel kisilerde Vergi Numarasini1 gosterir talep dilekgesi
16 ng?ricgfn Alindi Belgeleri I¢in Kayit Omegi 2- Bakanlikca Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Tebligde belirtilen tutar1 asan alindilar i¢in gazete ilan1 (banka teminat mektubu igin | 1 SAAT
verilen alindilar haric)
Cesitli Kesintiler icin Mahsup Belgesi Olarak | 1-Hak sahibinin Talebi
17 Istenen Muhasebelestirme Belgesinin Onayli 2-Gergek kisilerde T.C. Kimlik Numarasi 15 DAKIKA
Bir Niishasinin Verilmesi 3-Tiizel kigilerde Vergi Numarasi
1- Alind1 Belgesi
2- Idarenin Teminatin Degistirilmesinde Sakinca Olmadigima Dair Yazist
18 l"l;gvnmgt l%rml’ "lien]l)ln'fl ! ?.lfdlrak Kabul Edilecek *Degistirilecek teminatin teminat mektubu olmasi halinde yukaridaki belgelere ilaveten 1 SAAT
tger Legerierie Leglstiriimest 1- Mevzuatinda belirtilen usuliine uygun diizenlenmis teminat mektubu
2- Teminat mektubu teyit istem yazisinin bir sureti
3- Teminat mektubu teyit yazisi
ACIKLAMALAR

1- Miicbir sebepler, sistem arizalari, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanimlanmis hizmetlerin gegici veya siirekli olarak kesintiye ugramasi
durumunda galisilamayan siireler hizmetlerin tamamlanma siirelerine eklenir.

2- Hizmetin tamamlanma siiresine ait baslama tarih ve saati, birimdeki s6z konusu hizmetlere fiilen baglanildigi anda baslar.

3- Kamu Hizmet Standartlarinda hizmet adiyla 6zel olarak tanimlanmamis hizmetler uygun olmas1 halinde, genel olarak tanimlanmis hizmetler
kapsaminda degerlendirilerek sonug¢landirilir.

4- Gergege aykiri bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkinda yasal igslem yapilir. (Kamu Hizmet Standartlarinda Uyulacak Usul ve
Esaslara Iliskin Y6netmeligin 9°’ncu maddesi)

5- Kamu Hizmet Standartlar1 Tablosunda tanimlanmis hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde baslatilip, ayn1 muhasebe birimde tamamlanan
hizmetler i¢in belirlenmis siireler aynen gegerlidir.

Ancak, muhasebe biriminde baslatilip, ilgili mevzuati geregince bagka idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk miiracaatin yapildigi birime dénen
ve islemin kalan boliimii bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, baska idarelerin varsa ilgili mevzuatindaki siireler, yok ise Kamu Hizmet Standartlar

Yo6netmeliginin 11°nci maddesinde belirtilen siireler hizmetin tamamlanma siirelerine dahil edilmistir.

Hizmetin biitiinii i¢inde baska idarelerce yapilacak islemlerden dogan gecikmelerdeki siireler ayrica eklenir.

Muhasebe biriminde baslatildiktan sonra, bagka idarelerde devam ederek baska idarelerde tamamlanan (muhasebe birimine geri ddonmeyen)
hizmetlerde hizmetin biitiinii i¢indeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki boliimii ile sinirli olur.




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

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

8- Goriis alinmas1 gereken durumlarda, uygun goriisiin siiresi iginde gelmis olacag1 varsayilmistir.

9- Kasa giinliik resmi ¢alisma siiresinin bitiminden bir saat 6nce kapatilir.(Merkezi Y6netim Muhasebe Yonetmeligi md.12/6-a)

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenmesi, eksiksiz belge ile bagvuru yapilmasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi hizmetlerin bulunmadiginin tespiti
durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine bagvurunuz.

[k Miiracaat Yeri : Malmiidiirligi Ikinci Miiracaat Yeri : Kaymakamlik

Isim ) Kerim KAS Isim : Mustafa Emre KILIC
Unvan : Malmiidiirii V. Unvan : Kaymakam

Adres : Yaprakli Kaymakamligi Adres : Yaprakli Kaymakamligi

Tel : 0 376 361 2001 Tel : 0 376 361 2005

Faks : 0 376 3612707 Faks : 0376 361 2707

e-Posta : e-Posta : m.emre.kilic@icisleri.gov.tr




