NIiLUFER MALMUDURLUGU HiZMET STANDARTLARI TABLOSU

SIRA | VATANDASA BASVURUDA ISTENILEN BELGELER HIZMETIN
NO SUNULAN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI SURESI
1 Idari Para 1 - Gergek kigilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi 5 Dakika
Cezalar numarasi
2 - Ceza tutanagi
3 - Idari para cezasini kesen idarenin yazisi
4- Ceza kesilene teblig tarihini belirtir belge asli
2 Gegici Teminat | 1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi 5 Dakika
Alinmast numarasi
(nakit) 2 - Teminat alinmasina iliskin ilgili idarenin yazisi
3 Gegici teminat 1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi 10 Dakika
iadesi (Nakit, numarasi
ayni giin alman | 2 - Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazis1
teminatin iadesi) | 3 - Alind1 belgesi asl
4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname asli ya da onayli 6rnegi
5 - Tiizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
4 Kesinteminat | 1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi 10 Dakika
alinmasi (nakit) | numarasi
2 - Teminat alinmasina iliskin ilgili idarenin yazisi
5 Kesin teminat 1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi 10 Dakika
iadesi numarast
2 - Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazis1 ve ekleri (Idaresince
mevzuatina gore tamamlanacak belgeler)
3 - Alind1 belgesi ashi
4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname asli ya da onayli 6rnegi
5 - SGK ve Vergi Borcu Yoktur yazisi
6 - Tiizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
6 Gegici ve kesin | 1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi 3 Is Giinii

teminatin
ilgililerin banka
hesabina havalesi.

numarast
2 - Teminat iadesine iliskin ilgili idarenin yazis1 ve ekleri (Idaresince
mevzuatina gore tamamlanacak belgeler)

3 - Alind1 belgesi ash

4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname asli ya da onayli 6rnegi




5 - Nakit teminat iadesinde banka hesap numarasi (IBAN) belirten
dilekge
6 - Tiizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

7 Ihale dokiiman 1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi 5 Dakika
bedeli tahsili numarast
2 - [lgili idarenin yazis1
8 Kisi borcu 1- T.C. Kimlik numarasi 15 dakika
tahsilatlari 2 - Kurumca diizenlenmis iist yaz1 ekinde 6deme plani
9 Biitce 1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi 1 Saat
gelirlerinden Ret | numarasini belirten bagvuru dilekgesi
ve ladeler 2 - Tahsilinde alind1 belgesi diizenlenmisse asl
3 - Idarenin yazis1 ve ekleri
4 - Vekil ise noter tasdikli vekaletname
5 - Tiizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi
6 - Bankadan yapilacak 6demelerde ilgili kisi veya sirketin banka
sube ve hesap numarasini(IBAN) belirrten dilekge
1014708 saYIh Yapt | 1. Yapi sahibinin dilekgesi, 15 dakika
Denetimi Kanunu .
ve Yonetmeligi 2- YIBF
Cercevesinde 3- Taahhiitname
?fapllan Fahsﬂat A- Stzlesme
islemleri
1114708 Sayil Yapt | 1 fgili idarenin yazis1 4 is glinii

Denetimi Kanunu
ve Yonetmeligi
Cergevesinde
yapilan 6deme
islemleri

2- Fatura ash

3- Hakedis Raporu

4- Sozlesme (ilk hakedis 6demesinde)
5- Tahakkuka esas bilgiler formu

6- Alindi (ilk hakedis 6demesinde asli)




12 Emanet Cikislar1 | 1 - Emekli kesenekleri 1 Giin
2 - SGK
3 -1lcra
4 - Sendika
5 - Vergi borcu ¢ikist
6 - S.A.L
7 - Polsan
8 - Ilksan-Ikraz
9- OYAK
10- Riisum bedeli
11- Hazine  arazisi satigindan ayrilan paylar
13 Hak Sahibi| 1 - T.C. Kimlik numarasi ile ilgili kiginin banka sube ve hesap 1 Is Giinii
Tarafindan Yasal| numarasini (IBAN) belirten dilekge
Siiresi  Icerisinde
Sec¢im
Miidiirliigiinden
Alinmayan
Sec¢im
Ucretinin
Emanetten
Odenmesi
14 Mahsup belgesi | Kimlik numarasini veya vergi numarasini igeren dilekce 10 dakika
niteliginde
muhasebe islem
fisi verilmesi
15 Gumriik Kanunu| 1- Gimriik idaresince diizenlenen iadeye iliskin diizeltme ve iade | 3 is giinii

Uyarinca  Alinan
Nakit Teminat ve
Gumriik  Vergisi
[adeleri

belgesi

2- Alind1 belgesi ash

(Alind1 belgesinin aslh kaybedilmigse, alind1 aslinin kaybedildigine
iliskin dilekge ve gerekli hallerde gazete ilani)

3- Vekil ise noter tastikli vekaletname asli ya da onayl1 6rnegi

4- Tizel kisilerde kanuni temsilciye ait yetki belgesi

5- Bankadan yapilacak 6demelerde ilgilinin banka hesap bilgilerini
gosterir dilekge




ACIKLAMALAR

1- Miicbir sebepler, sistem arizalari, elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanimlanmig hizmetlerin gegici veya
stirekli olarak kesintiye ugrama durumunda ¢alisilamayan siireler hizmetlerin tamamlanma siirelerine eklenir.

2- Hizmetin tamamlanma siiresine ait baglama tarih ve saati, birimdeki s6z konusu hizmetlere fiilen baglanildiginda
baslar.

3- Gergege aykiri bilgi ve belge verenler ya da beyanda bulunanlar hakkinda yasal islem yapilir. (Kamu Hizmet
Standartlarina Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yénetmeligin 9'ncu maddesi)

4- Kamu Hizmet Standartlar1 Tablosunda tanimlanmis hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde baslatilip ayni
muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler i¢in belirlenmis siireler aynen gecerlidir.

5-  Ancak, muhasebe biriminde baslatilip, ilgili mevzuati geregince baska idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk
miiracaatin yapildigi birime donen ve islemin kalan boliimii bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, bagka idarelerin
varsa ilgili mevzuatindaki siireler, yok ise Kamu Hizmetin Standartlar1 Y6netmeliginin 11'nci maddesinde belirtilen
stireler hizmetin yararlanma siirelerine dahil edilmistir.

6- Hizmetin biitiinii icinde bagka idarelerce yapilacak islemlerden dogan gecikmelerdeki siireler ayrica eklenir.
Mubhasebe biriminde baglatildiktan sonra, bagka idarelerde devam ederek baska idarelerde tamamlanan (muhasebe
birimine geri donmeyen) hizmetlerde hizmetin biitiinii i¢indeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki
boliimii ile sinirlt olur.

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

8- Nakdin alacaklisina (hak sahibine) banka kanaliyla 6denmesi gerektiginde, nakit teminine ait islemlerin normal
stirelerinde yapilacagi varsayillmistir.

9- Biitce ddenegi karsilik tutulmasi suretiyle yapilacak 6demelerde bu siireler, 6denegin kullanima hazir olmast
durumunda gecerlidir.

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildigi
halde, hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine
basvurunuz.
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