MUHASEBE SERVISI KAMU HIZMET STANDARTLARI TABLOSU

BORCKA MALMUDURLGU

HiZMETIN
SIRA NO [HIiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER TAMSAU'\I"QLE’;'?'MA
(EN GEC)
. 1-Tahsilata iliskin yazi
1 [Tahsilat Yapilmasi 2 . Tahakkuk Veri Girisi 10 Dakika
Islemleri
Temnitatin Kabul 1. ligili Yazi _
2 Edilmesi Islemleri 2. Teyit 5 Dakika
. o , 1- Odeme Emri Belgesi
3 IhaIeIerg II_|§k}_h haked|§ 2- Taahiit Dosyasi 3 Giin
Bedellerinin Odenmesi 3. Yénetmelik Ekleri
4 Maas Odeme Islemleri Veri girigi icin mevzuat geregi gerekli olan belge ve yazilar > Giin
: Yapilacak Red ve iade 1.Duzeltme Fisi 3 Giin
islemleri 2.lade Belgesi .
3.Muhasebe Islem Fisi
1. Odeme Emri Belgesi
5 Diger Odemelere lliskin | 2. Muhasebe Islem Fisi » Gil
i$|em|er 3. Di(jer Ekler un

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin diginda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde
hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk muracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine bagvurunuz.

Ik Miracaat Yeri : BORCKA MALMUDURLUGU KAYMAKAMLIGI
Ad Soyad : Hanife DiZDAROGLU Ad Soyad
Unvan : Malmuduaru V. Unvan : Kaymakam
A g i Adres : GUndogdu Mah.
Adres : GUndogdu Mah. Hukumet Cad. Hiikiimet Cad.
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Ikinci Miuracaat Yeri : BORCKA

. Betiil BUYUKKILIC




VERGI DAIRELERI / BAGLI VERGIi DAIRELERI HIZMET STANDARTLARI (Giincel)

ortakliklarda ortaklik
bilgilerinde)

HIZMETIN
TAMAMLANMA
SIRA L ET] ISTEN SURESI
NO | HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENILEN BELGELER (Erl\lj GEC)
1 Mukellefiyet tesisi Ise baslama/birakma bildirimi ekinde; 3 gun
1- Nufus Cuzdani aslh (Gerekli kontrol ve teyit yapildiktan sonra geri verilecektir.)
2- Ticaret sicili memurluklarinca sirket kurulus dilekgesi ve bildirim formu ile bildirimde bulunulmasi
zorunlu olmayan tuzel kisilerden;
a) Sirketin ana sozlesmesinin / ilgili mevzuatina gore duzenlenmis tlzel kKisiligin kurulusuna ait
belgenin asli veya noter onayli bir ornegi ya da vergi dairesi yetkililerine onaylatilmak tzere asli ve
fotokopisi ile Ticaret Siciline muracaatina ait belgenin bir ornedgi,
b)Temsile yetkili kisilerin Nufus Cuzdani ash (Gerekli kontrol ve teyit yapildiktan sonra geri
verilecektir), noter onayli imza sirkuleri,
Farkli vergi daireleri yetki alani iginde ilave isyeri agilmasi veya adres degisikligi nedeniyle yeni
mukellefiyet tesisinde yukarida sayilan belgeler istenir. Ancak, mukellefin daha 6nce vergi dairesine
verilmis olup degismedigini yazili olarak beyan ettikleri belgeler ilgili vergi dairesi tarafindan
mukelleflerden yeniden isteniimemektedir.
Ayrica, tuzel kigilerden bu hususlarla ilgili yonetim kurulu kararinin noter tasdikli bir 6rnegi alinir.
Bu degisikliklerle ilgili Turkiye Ticaret Sicil Gazetesi aranmaz.
Gelirleri; Ucret, Gayrimenkul Sermaye iradi, Menkul Sermaye Iradi ile Diger Kazancg ve iratlardan
veya bunlarin bir kagindan ibaret olanlarin mukellefiyete giris islemleri verdikleri ilk beyannameler
uzerine yaplilir,
Diger Ucret kapsamina giren hizmet erbabinin mukellefiyet tesisi isverenden alacaklari is bildirimi
uzerine yaplilir ve kendilerine vergi karnesi verilir. I$ bildiriminde igverenin adi soyadi, baglh oldugu
vergi dairesi, vergi kimlik numarasi, adresi ve imzasinin bulunmasina dikkat edilir.
2 Vergi Kimlik Numarasi verilmesi Dilekge ekinde, 15 Dakika
1-Turkiye Cumhuriyeti vatandasi olmayan yabancilara pasaportlarinin, noter onayli 6rnedi ya da
vergi dairesi yetkililerine onaylatilmak tzere asl ve fotokopisi,
2- Tuzel Kisilerde, Hukuki kuruluslarina gore bulunmasi gereken belgenin noter onayli ornegi
3 Mukelleflerin Nufus bilgileri Mukellefin, nufus bilgilerinde meydana gelen degisikliklere iliskin bildirim ve degisiklige dayanak 3 saat
degisiklik bildirimi degisikliginde (Tuzel teskil eden belge
kKisilerde kimlik
bilgilerinde, Adi




Mukellefiyet bilgileri Mukellefiyet bilgilerine (vergi turu; ilavesi, donem degisikligi, terki vb.) iliskin degisiklik bildirimi 3 gun
deqisikliginde
Adres bilgileri 1- Yeni adres mukellefin bagh oldugu vergi dairesinin yetki alani icinde ise adres degisikligi bildirimi 3 gun
degisikligi 2- Yeni adres bagka bir vergi dairesinin yetki alanina giriyorsa;
a- Adres degisikligi bildirimini eski vergi dairesine vermesi halinde mukellefin bildirim tarihine kadar
bastirmis oldugu/tasdik ettirdigi belgeler
b- Adres degisikligi bildirimini yeni vergi dairesine vermesi halinde gercek Kigsilerden nufus
cuzdani(Gerekli kontrol ve teyit yapildiktan sonra geri verilecektir), tlzel kisilerden adres
degisikligine iligskin karar 6rnegi ile Ticaret Siciline muracaatina iliskin belge
Diger bilgiler Mukellefiyet bilgilerine (faaliyet alani, hukuki durum vb.) iliskin degisiklik bildirimi 3 gun
deqisikliginde
isi terk Ise baslama/birakma bildirimi ekinde, kullanilan belgelerin en son ciltleri, kullaniimamis olarak 15 gln
ellerinde kalan belgelerin ciltleri ve 6deme kaydedici cihazlara ait levha istenir.
Olim nedeniyle terk Ise baslama/birakma bildirimi veya dilekge, 6deme kaydedici cihazlara ait levha, kullanilan 15 gun
belgelerin en son ciltleri, kullaniimamig olarak ellerinde kalan belgelerin ciltleri
Fesih, tasfiye ve iflas Tasfiyenin kapanigina iligkin bildirim veya dilek¢e ekinde, tasfiye veya iflasin kapandigina iligkin 15 gln
karar ya da bildirim.
Ayrica, ddeme kaydedici cihazlara ait levha, kullanilan belgelerin en son ciltleri, kullaniimamis
olarak ellerinde kalan belgelerin ciltleri, sirketten sorumlu kiginin adresi, tasfiye nedeniyle terk ise
tasfiye memurunun adresi de aranir.
internet sifresi verilmesi 1) Elektronik beyanname gonderme talep formu 1 saat
2) Elektronik beyanname gonderme aracilik yetkisi talep formu ve ekinde Serbest Muhasebeci,
Serbest Muhasebeci Mali Musavir ve Yeminli Mali MUsavirlerin oda kayit belgesinin tasdikli 6rnegi
Beyannamelerin Kanuni suresinde 1-Beyanname 15 dakika
Alinmasi verilen beyannamelerin | 2-Beyanname formlari, sirkuler ve tebliglerle belirlenmis belgeler.
alinmasi ve tahakkuk
isleminin yapiimasi
Ihtirazi kayitla verilen 1-Beyanname 15 dakika
beyannamenin 2-Beyanname formlari, sirkuler ve tebliglerle belirlenmis belgeler.
alinmasi ve tahakkuk
isleminin yapiimasi
Kanuni sUresinden 1-Beyanname 15 dakika
sonra verilen 2-Beyanname formlari, sirkuler ve tebliglerle belirlenmis belgeler.
beyannamelerin
alinmasi ve tahakkuk
isleminin yapiimasi
Pismanlik ve islah 1-Dilekce 15 dakika

hakumlerine gore
beyanname alinmasi

2-Beyanname
3-Beyanname formlari, sirkuler ve tebliglerle belirlenmis diger belgeler.




ve tahakkuk isleminin
yapilmasi

Kanuni suresinde 1- Dilekce 15 dakika
duzeltme beyannamesi | 2-Beyanname
alinmasi 3-Beyanname formlari, sirkuler ve tebliglerle belirlenmis diger belgeler.
4- Matrah ve/veya vergiyi azaltici yada sonraki doneme devreden vergiyi arttirici dizeltme
beyannamesi ise yazili izahat.
Kanuni suresinden 1- Beyanname 15 dakika
sonra duzeltme 2- Matrah ve/veya vergiyi azaltici, sonraki doneme devredilen vergiyi artirici, mahsup, tecil ya da
beyannamesi alinmasi | iade tutarini artirici nitelikte duzeltme beyannamesi ise yazili izahat.
9 Tevkif suretiyle 6denen vergiler icin mahsup 1-Kesinti yoluyla odenen vergilere iligkin liste 1ay
islemlerinin yapilmasi 2- Mahsup Dilekcesi
10 Vergi Hatalarinin Duzeltilmesi 1-Dilekge
2-lade edilecekse alindi asli 15 glin
3-Hatayi kanitlayan diger belgeler
11 Ceza indirimi uygulamasi 1- Dilekge 15 dakika
2- Ug aylik 6deme siiresi igin teminat
12 Tarhiyat sonrasi uzlagsma islemleri 1-Dilekge 60 gun
2-Yetki Belgesi (Tuzel Kisilerde)
3-Kimlik Belgesi
13 Tarhiyat oncesi uzlagma iglemleri 1-Dilekce 60 gun
2-Yetki Belgesi (Tuzel Kigilerde)
3-Kimlik Belgesi
14 Vergi ve Cezalarin Tabi Afetler Nedeniyle 1-Dilekge 90 gun
Terkin Edilmesine iligkin islemler 2-iki 6rnek “TERKIN BEYANNAMESI” (Varliklarini Kaybeden Miikelleflere Ait Beyanname-
Mahsullerini Kaybeden Mukelleflere Ait Beyanname)
15 Tecil iglemleri 1-Dilekge, 30 gun
2-Tecil ve Taksitlendirme Talep Formu
16 Tarh dosyasina yonelik bagvurularin 1-Dilekge (mukellef bagvurulari igin) 1 gun
Cevaplandiriimasi 2-Resmi yazi (Kurum ve kurulug basvurulari igin)
20 Mukellefin bor¢ durumunu gosterir yazi Dilekge 1 gun
duzenlenmesi
21 Deger Tespiti iglemleri 1-Dilekge 1 gun
2-Vergi Usul Kanunu 278. md.de belirtilen sebeplerle degeri disen mallara iligkin liste
22 idare Aleyhine Verilen Kararlarda Avukatlik 1- Kanunlari geregi ilamin icrasi igin kesinlesmis olma sarti aranan hallerde kesinlesmis 30 gun

Ucreti ve Yargilama Giderlerinin Odenmesi

mahkeme ilami,

2— Kesinlesme sartl aranmayan durumlarda yetkili merci tarafindan icrasinin geri birakilmasina
(yurutulmesinin durdurulmasina) karar verilmeyen mahkeme ilami,

3— Karsi tarafin avukatina (icra daireleri araciligiyla yapilan 6demeler harig) yapilacak vekalet
ucreti 6demelerinde ise ayrica fatura, serbest meslek makbuzu veya ucretli caligsanlar i¢in isveren
tarafindan tasdikli Gcret bordrosu,




23 Ozel Tuketim Vergisi Beyannamelerinin (2/A) | 1-Beyanname 15 dakika
Alinmasi 2-Yetki Belgesi
3-Istisna hali varsa bu sartlari kanitlayici gecerli belgeler
24 Kasko sigortasi degerlerine iligkin iglemler 1-Dilekge 2 saat
2-Motorlu Tasitlar Vergisi Tutarina Esas Olan Kasko Sigortasi Degeri Bildirim Formu
3-Vergi iade edilecekse makbuzun asli
25 Trafik idari Para Cezalarinin tahsil islemleri idari Yaptirim karari 30 dakika
26 Motorlu tasitlarin Motorlu tasitlarin satis | 1-Ruhsat 10 dakika
satis veya devrine veya devir islemleri icin | 2-Odendigi iddia edilen ancak borg olarak gdzilkken Motorlu Tagitlar Vergisi ve cezalara iligkin
ait llisik Kesme borcun olmadigina dair | tahsil alindilari
Belgesi/Fenni belge verilmesi 3- Mukellefin bagh oldugu vergi dairesi disinda baska bir vergi dairesine bagvurmasi halinde
Muayene izin islemleri dilekce
Belgesinin verilmesi | Motorlu tasitlarin fenni | 1-Ruhsat 10 dakika
muayene islemleri icin | 2-Odendigi iddia edilen ancak borg olarak géziiken Motorlu Tasitlar Vergisi ve cezalara iligkin
borcun olmadigina dair | tahsil alindilari
belge verilmesi 3- Mukellefin bagh oldugu vergi dairesi diginda baska bir vergi dairesine bagvurmasi halinde
islemleri dilekce
27 Veraset ve Intikal Vergisi Beyannamesinin 1-Veraset ve intikal vergisi beyannamesi 1 saat
alinmasi 2- Veraset ilaminin asli veya noter onayli 6rnedi ya da vergi dairesi yetkilileri tarafindan
onaylanmig veraset ilami fotokopisi
3-Olim ve mirasci bildirimi.
4-Gayrimenkullerde tapunun fotokopisi
5-Gayrimenkul mallar igin ilgili belediyelerden alinacak emlak vergisine esas olan degeri gosterir
belge.
6-Murise ait diger hak ve alacaklari gosteren belgeler ile indiriimesi talep edilen borg¢ ve
masraflara ait belgeler.
7-Ticari bilango ve gelir tablosu.
28 Veraset yoluyla intikallerde ilisik kesme ilisik kesme belgesi beyanname verildikten ve vergi 6dendikten sonra talep edilirse, dilekce 40 dakika
belgesinin verilmesi.
29 Gaip mirascinin ortaya ¢cikmasi nedeniyle 1-Dilekce 1 gun
duzeltme iglemlerinin yapilmasi 2-Yargl karari
30 icraya ya da mahkemeye intikal etmis Dava durumunu gosterir dilekce 15 dakika
alacaklarin tecil islemleri
31 Tapuda kaydi bulunmayan gayrimenkuller igin | 1 no.lu Har¢ Beyannamesi 15 dakika
beyanname alinmasi
32 Yeni inga olunan bina vesair tesisler icin har¢ | 1-Dilekge 15 dakika
alinmasi islemleri. 2-llgili belediye/valilikten alinan basvuru belgesi
33 Yillik Harglarin tahsili Mukelleflerce harca tabi faaliyete yil icerisinde baslaniimasi halinde harca konu belgeyi 15 dakika

duzenleyen idareler tarafindan yapilan bildirim veya mukellef¢ce bu konuda ibraz edilecek belge




34 Siireksiz Damga Vergisi ile ilgili islemler 1-Damga vergisi beyannamesi 1 saat
2-Genel butceli daireler ile kigiler arasinda duzenlenen kagitlara (ihale kararlari hari¢) ait damga
vergisi ile ilgili olarak, genel butgeli daire tarafindan dizenlenen ve kagidin mahiyetini, nispi veya
maktu vergi tutarini gosteren formule edilmig bir yazi
35 idari Para Cezalari ile ilgili islemler Cezanin suresi icinde veya suresinden sonra kendiliginden vergi dairesine 6denmek istenmesi 30 dakika
halinde idari yaptirrm karari
36 Yurt disi ¢ikis tahdidinin kaldiriimasi Hastalik ve ig baglantisi nedeniyle yurt disi ¢gikis yasaginin kaldirilmasinin talep edilmesi 1 saat
durumunda dilekge ile birlikte mazeretini gosteren belge
37 Nakit Tahsilat Yapiimasi 1) Tahakkuk Fisi 15 dakika
2) Bilgi Giris Formu/Odeme Plani
38 Cekle tahsilat yapilmasi 1) Tahakkuk Figi 15 dakika
2) Bilgi Giris Formu/Odeme Plani
39 Bagka vergi daireleri adina tahsilat yapiimasi | 1) Tahakkuk Fisi 15 dakika
40 Vezne Kapandiktan Sonra Yapilacak 1) Tahakkuk Figi 15 dakika
Odemelerin Kabul Edilmesi 2) Bilgi Giris Formu/Odeme Plani
41 Mukelleflerce Yitirildigi lleri Strlilen Alindilar 1) Dilekge 1 saat
Hakkinda islemlerin Yapilmasi 2) Gazete Ilani
42 Mukelleflere nakden yapilacak iadelerin 1) Mikellefin banka hesap numarasini bildirir dilekgesi 1 gun
banka hesaplarina aktariimasi 2) SSK Prim borglarina mahsup talebinde igyeri sicil numarasini bildirir dilekce
3) Duzeltme figinin mukellef nushasi
4) Vekaletnameye istinaden iade taleplerinde vekaletname asli (Asl gorulerek Fotokopisi)
5) Varislere yapilacak 6demelerde Veraset ilami (Asli gorulerek fotokopisi)
6) Ilgili mevzuatinda iadeye iliskin yer alan belgeler
43 Miikelleflerin Mahsuben iade Taleplerine Dilekce 1 gun
istinaden Mahsup Alindisi Diizenlenmesi
44 | Vergi ladesi Gelir/ Kurumlar Vergisi | 1-Gelir/ Kurumlar Vergisi iade Talep Dilekgesi 3 ay
islemleri lade Talebi 2-Ucretler igin, Isveren tarafindan vergi kesintisinin yapildigini gdsteren yazinin onayli érnegi.

3-Gayrimenkul Sermaye Iradi igin, Kira kontratinin onayli érnegi

4-Menkul Sermaye iradi igin, vergi kesintisinin yapildigini gésteren belgenin onayh 6rnegi
5-Serbest meslek kazanglar igin tevkif yoluyla kesilen vergilerin vergi sorumlusu adina tahakkuk
ettigini gosteren ilgili saymanlik yazisinin onayli orneqgi

6-Ticari ve Zirai kazanglar igin, tevkif yoluyla kesilen vergilerin vergi sorumlusu tarafindan ilgili vergi
dairesine 6denmis olduguna dair belgenin ilgili kurumlarca onaylanan bir 6rneqQi




Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenilmesi veya basvuru eksiksiz belge ile yapildigi halde, hizmetin belirtilen sirede tamamlanmamasi
durumunda ilk mUracaat yerine ya da ikinci muracaat yerine basvurunuz.
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