GERZE MALMÜDÜRLÜĞÜ HİZMET STANDARTLARI

(Muhasebe Servisi)

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ (EN GEÇ)

	1
	65 Yaşını doldurmuş Muhtaç

güçsüz ve kimsesiz Türk Vatandaşları ile özürlü ve muhtaç Türk Vatandaşlarına Aylık bağlanması ile ilgili yapılan işlemler
	a) Yaşlılık Aylığı    (65 yaşından büyük olanlar)

1-2022 sayılı kanuna göre Başvuru Formu 

2- Aylık talebinin vasi tarafından yapılması hallerinde mahkemeden alınmış vasilik kararı

___________________________________________________________________________________________________________

 b) Özürlü Aylığı  (18 yaşından büyük %40-%69 özürlü olanlar)

1-2022 sayılı Kanuna göre Başvuru Formu

2-Aylık Talebinin vasi tarafından yapılması hallerinde mahkemeden alınmış vasilik kararı

3-Özürlülük ölçütü, sınıflandırması ve özürlülere verilecek Sağlık Kurulu Raporları hakkında yönetmelik gereğince özürlü raporu vermeye yetkili hastaneden alınan sağlık kurulu raporu

4-Türkiye İş Kurumuna kendileri veya kurum tarafından başvuru yapıldığına dair belge (Bu belgenin sadece özür durumuna göre  tüm vücut 

fonksiyon kaybı oranı %40-%69 arası olanlar için gönderilmesi gerekmektedir.)

___________________________________________________________________________________________________________

c) Bakıma Muhtaç Özürlü Aylığı  (18 yaşından büyük, %70 ve üzeri özürlü olanlar)

1-2022 sayılı kanuna göre başvurur formu 

2-Özürlülük ölçütü, sınıflandırması ve özürlülere verilecek Sağlık Kurulu Raporları hakkında yönetmelik gereğince özürlü raporu vermeye yetkili hastaneden alınan sağlık kurulu raporu 

3-Aylık talebinin vasi tarafından yapılması hallerinde mahkemeden alınmış vasilik kararı 

___________________________________________________________________________________________________________

d)Özürlü Yakını Aylığı : (18 Yaşından Küçük özürlü yakını olanlar)

1-2022 sayılı kanuna göre başvuru formu 

2-Özürlülere verilecek Sağlık Kurulu Raporları hakkında yönetmelik gereğince özürlü çocuk adına özürlü raporu vermeye yetkili hastaneden 

alınan  sağlık kurulu raporu 

3-Aylık talebinin vasi tarafından yapılması hallerinde mahkemeden alınmış vasilik kararı
	2-3 İş Günü*

            2 Ay**

	2


	Tedavi Giderleri (211 sayılı Türk Silahlı Kuvvetleri iç Hizmet Kanunu kapsamında bulunan personel ile 3816 sayılı ödeme gücü olmayan Vatandaşların Tedavi giderlerinin Yeşil Kart 

verilerek  Devlet tarafından karşılanması hakkında Kanun kapsamındaki hak sahipleri)
	a) Eczanelere yapılacak ödemeler:

1-Hastanın sevkine ilişkin belge

2-12/08/2005 tarihli ve25904 sayılı Resmi Gazetede Yayımlanan Beşeri Tıbbi Ürünler Ambalaj ve Etiketleme Yönetmeliği  kapsamında karekodlu ilaçlara ait reçte, kapsam dışındaki ilaçlar için ise ilaç fitay küpürlerinin ve barkot diyagramlarının yapıştırılmış olduğu reçete   

3-Reçetelerin kişi bazında dökümünü gösteren liste 

4-Fatura

b) Özel Sağlık Kurum ve Kuruluşlarına yapılacak ödemeler:

1-Hastanenin sevkine ilişkin belge

2-Fatura

3-Yatan hastalar için hasta çıkış özeti (epikriz)
	       1-4  iş günü***

	3
	Devlet Gelirlerinin Tahsilatı 

Red ve İadeler
	a) Tahsilatlar için:

1-İdarece yazılan yazı

b) İade için:

1-Tahsilatında verilen belge

2-İdarece yazılan yazı
	10 Dakika

        30 Dakika***

	4
	Teminat ve Depozito olarak teslim edilen teminat ve garanti mektupları ile ihale teminatları, Adli Teminatların alınması ve iadesi
	a) Teminat Mektuplarının Teslimi:

1- Teminat mektuplarını düzenleyen banka şubelerinden, teminat mektuplarının şubelerince düzenlendiğine dair teyit istem yazısı 

2-Banka şubesinden alınan teyit yazısı

3-İdarece yazılan yazı

4-Teminat Mektubunun aslı

b) İhale Teminatlarının Alınması:

1-İhalelere katılan isteklerden mevzuatı gereği nakten alınan geçici teminatlar için idarece yazılan yazı

c)  Adli Teminatların Alınması:

1-04/12/2004 tarihi ve 5271 sayılı Ceza Muhakemesi Kanunu hükümleri uyarınca, güvence bedeli olarak alınan paralar ile mevzuatları gereği alınması gereken diğer adli teminatlar için idarece yazılan yazı 

d) Teminat Mektuplarının İadesi:

1-Mal ve hizmet alımı ihaleleri ile ilgili verilen teminatlar için;

2-Kurumdan alıncak iade ile ilgili yazı Vergi Borcu belgesi, SSK ilişiksiz belgesi, Alındı, 

3-Yapım işlerinde varsa eksik ve kusurların giderilerek geçici kabul tutanağının onaylanmasından sonra yarısı, Sosyal Sigortalar Kurumundan ilişiksiz belgesi getirilmesi ve kesin kabul tutanağının onaylanmasından sonra kalanı, yükleniciye iade edilir. 

e)İhale ve Adli Teminatların İadesi:

1-Kurumun Yazısı

2-Alındı
	10 Dakika

      10 Dakika***

	5
	İhale veya doğrudan

temin usulüyle  yapılacak her türlü mal ve hizmet alımları ile yapım işlerine  ilişkin ödemeler
	a)4734 sayılı kamu ihale kanununun 22. maddesinin (d) bendine göre doğrudan temin usulüyle yapılacak mal ve hizmet alımları ile yapım iş bedellerinin ödemelerinde; 

1-Onay belgesi

2-Piyasa fiyat araştırma tutanağı 

3-fatura

4-Düzenlenmesi gerekli görülmüş ise sözleşme

5-Sözleşme gerekli görülmüş ise hakediş raporu

6-muayene ve kabul komisyon tutanağı

7-Mal ve malzeme alımlarında taşınır işlem fişi

b) 4734 sayılı kamu ihale kanununa göre ihale usulleri uygulanmak suretiyle yapılacak ihale bedeli ödemelerinde;

1-Onay belgesi

2-İhale komisyon kararı

3-Sözleşme 

4-Bakanlıkça gerekli görülen diğer belgeleri kapsayan taahhüt dosyası 

5-Hakediş raporu (Yapım işleri ile hizmet alımlarında)
	                   ***
2 İş Günü****





              ***
 4 iş Günü****




  Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz.


İlk Müracaat Yeri: Saymanlık













İkinci Müracaat Yeri:
Kaymakamlık





İsim

: Zübeyde ŞEN  














İsim

: Metin KUBİLAY



Unvan
: Malmüdürü 














Unvan
: Kaymakam V.



Adres
: Hükümet Konağı     












         Adres
: Kaymakamlık

Telefon
: 0 (368) 718 10 11 













Telefon
: (368) 718 15 04

Faks

: 0 (368) 718 20 36













Faks

: (368) 718 11 60

E-Posta
: zsen@muhasebat.gov.tr












E-posta
: gerze@gerze.gov.tr

