ADAPAZARI MALMUDURLUGU
HiZMET STANDARTLARI

SIRA
NO

HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESIH
(EN GEC)

Her Tiirlii Gelirin Tahsil
Edilmesi

1- Konusuna gore;
a) {lgili idarenin yazist
b) Mahkeme karar1
c) Idari para cezasi karar tutanag
d) Ecrimisil Thbarnamesi
e) Ilgilinin Beyam

15 DAKIKA

Adli Teminat Islemleri

1-Tahsilinde; Mahkeme Karari

30 DAKIKA

2- [adesinde;
a) Mahkeme Karari
b) Alind1 ashi
c¢) Hak sahibi disindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

4 ISGUNU

Teminat Alinmasi

1- haleyi yapan kurumun yazist
2- Teminat olarak kabul edilecek deger

15 DAKIKA

Kesin Teminat fadesi

1- Thaleyi yapan kurumun ilisiksizlik yazisi

2- Alind1 belgesi

3- SGK ilisiksizlik belgesi

4- Thale konusu Is ile ilgili vergi borcu bulunmadigina dair belge

5- Nakit teminatlarin iadesinde ilgilinin Banka hesap bilgilerini gosterir dilek¢e
6- Hak sahibi digindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

4 [SGUNU

Gegici Teminat Tadesi

1- haleyi yapan kurumun iade ye iligkin yazisi

2- Alind1 belgesi

3- Nakit teminatlarin iadesinde ilgilinin banka hesap bilgilerini gosterir dilekge
4- Hak sahibi digindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

4 [SGUNU

Biit¢e Gelirlerinden Red ve
Tadeler

1- Alind1 belgesi

2- Ilgili idarenin veya mahkemenin iadeye iliskin yazisi

3- Ilgilinin Banka hesap bilgilerini gosterir dilekce

4- Hak sahibi digindakilere yapilacak iadelerde yetki belgesi

4 ISGUNU

Mabhsup belgesi niteliginde
muhasebe islem fisi verilmesi

1- Kimlik numarasini veya vergi numarasini igeren dilekge

15 DAKIKA

Emanet iade islemleri

1- Ilgilinin banka hesap bilgilerini ve kimlik numarasini igin dilekge
2- Alind1 belgesi (diizenlenmis olmasi halinde)

3- Gerekli hallerde idarenin iade yapilmasina iligkin yazisi

4- Hak sahibi digindakilere yapilacak 6demelerde yetki belgesi

4 [SGUNU

Idari Para Cezasi Tahsilatt

1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi numarasi
2 - Ceza tutanagi
3 - Idari para cezasim kesen idarenin yazisi

15 DAKIKA

10

[hale dokiiman bedeli tahsili

1 - Gergek kisilerde T.C. Kimlik numarasi, tiizel kisilerde vergi numarasi
2 - Tlgili idarenin yazist

15 DAKIKA

11

Kisi borcu tahsilatlart

1 - T.C. Kimlik numarasi
2 - Kurumca diizenlenmis iist yaz1 ekinde 6deme plani

30 DAKIKA

12

[lama Bagh Borg Odemesi

1. Dilekge (Dilekgede T.C. Kimlik Numarasi, IBAN No, Odeme Yapilacak Banka Adu ile
Banka Hesap Numarasinin belirtilmesi gerekmektedir.)

2. Ceza Mahkemesi Kararlarinda kesinlesmis Mahkeme Karari

3. Odeme Vekile Yapilacaksa Vekaletname,

Ancak; Hazinenin veya diger kamu idarelerinin aleyhine sonuglanan davalarla ilgili olarak
kars1 taraf lehine hilkme baglanan kararda sadece mahkeme masraflari ve avukatlik iicreti
6demesi yaptlmasi durumunda, ibraz edilen mahkeme kararinda adi yazili taraf vekillerinden
vekaletname talep edilmez. (Merkezi Harcama Belgeleri Yo6netmeligi Madde 8)

4. Avukatlik Vekalet Ucreti Odemesi Igin Serbest Meslek Makbuzu (icra Takibi yoluyla
yapilacak 6demelerde Serbest Meslek Makbuzu icra Dairesine verilecektir.)

Not : Odenek ve nakit olmasi kaydiyla ddenebilecektir.

41SGUNU

13

Kaybedilen alind1 belgeleri
icin tasdikli suret verilmesi

1- Dilekge
2- Gerekli hallerde gazete ilan1

1 SAAT




*Mdcbir sebep, sistem arizalari (say2000i sistemi BKMYS), elektrik kesilmesi vb. haller sebebiyle, tanimlanmis
hizmetlerin gegici veya siirekli gegici olarak kesintiye ugramasi durumunda galisilamayan sireler hizmetlerin
tamamlanma surelerine eklenir.

*Hizmetin en ge¢ tamamlanma siireleri Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yénetmeligin hiikimleri gozonline alinarak belirlenmistir. Ancak yukarida yeralmayan hususlarda, anilan
yoénetmelik ve ilgili mevzuatindaki streler gegerlidir.

*Kasa, glinliik resmi galisma siiresinin bitiminden bir saat 6nce kapatilir. (Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeligi

*Hizmetin tamamlanma slresine ait baslama tarih ve saati, birimdeki s6z konusu hizmetlere fiilen baslanildiginda
baslar.

*Kamu hizmet standartlarinda hizmet adiyla 6zel olarak tanimlanmamis hizmetler ilgili mevzuati kapsaminda
degerlendirilerek sonuglandirilir.

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

*Kamu Hizmet Standartlari Tablosunda tanimlanmig hizmetlerden, sadece muhasebe biriminde baslatilip ayni
muhasebe biriminde tamamlanan hizmetler igin belirlenmis siireler aynen gegerlidir. Ancak, muhasebe biriminde
baslatilip, ilgili mevzuati geregince baska idarelerde devam ettikten sonra, tekrar ilk miracaatin yapildigi birime dénen ve
islemin kalan bolimu bu birimlerde tamamlanan hizmetlerde, baska idarelerin varsa ilgili mevzuatindaki sireler, yok ise
Kamu Hizmetin Standartlari Yonetmeliginin 11'nci maddesinde belirtilen siireler hizmetin yararanma sirelerine dahil
edilmistir. Hizmetin butiind icinde baska idarelerce yapilacak islemlerden dogan gecikmelerdeki siireler ayrica eklenir.
Muhasebe biriminde baglatildiktan sonra, baska idarelerde devam ederek baska idarelerde tamamlanan (muhasebe
birimine geri ddnmeyen) hizmetlerde hizmetin buttni igindeki sorumluluk, hizmetin muhasebe birimindeki bolimi ile
sinirli olur.

*Basvuru esnasinda, 6demek zorunda olunan mali yukimlulukler ilgililerince 6denir.

*Nakitin alacaklisina (hak sahibine) banka kanaliyla 6denmesi gerektiginde, nakit teminine ait siireler yukarida
gosterilen hizmetin en ge¢ tamamlanma siirelerine ilave edilir.

*Butce 6denegi karsilik tutulmasi suretiyle yapilacak 6demelerde bu sireler, 6denegin kullanima hazir olmasi
durumunda gegerlidir.

*@orls alinmasi gereken durumlarda,uygun gorisiin siresi icinde gelmis olacagi varsayilmistir.

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

ilk Miiracaat Yeri: Adapazar1 Malmiidiirliigii ikinci Miiracaat Yeri: Adapazari Kaymakamhg1
isim: Mustafa OZKiSi isim : Yusuf Ziya CELIKKAYA

Unvan: Malmiidiirii Unvan : Kaymakam

Adres: Kaymakamlik Binas1 Adres : Kaymakamlik Binasi

Telefon: (264) 271 25 00 Telefon 1 (264) 272 00 80

Fax: (264) 271 2501 Fax : (264) 272 00 82



