T.C. 
HAYMANA BELEDİYESİ
MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve Temel İlkeler

Amaç
MADDE 1 – Bu yönetmeliğin amacı; Haymana Belediyesi Mali Hizmetler Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını belirlemektir.
	Kapsam
	MADDE 2 – (1) Bu yönetmelik; Haymana Belediyesi Mali Hizmetler Müdürlüğünün görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarına ilişkin hususları kapsar.
Dayanak
             	MADDE 3 - (1) Bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu, 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 2464 Sayılı Belediye Gelirleri Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Harçlar Kanunu, Emlak Vergisi Kanunu, Vergi Usul Kanunu, Amme Alacakları Tahsil Usulü Hakkındaki Kanun, Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik ile yürürlükteki diğer ilgili mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar
	MADDE 4 – (1) Bu yönetmelikte geçen;
	a) Başkan: Haymana Belediye Başkanını,
	b) Belediye: Haymana Belediyesini,
	c) Başkan Yardımcısı: Mevzuata göre atanmış veya seçilmiş Haymana Belediye Başkan Yardımcılarını,
	ç) Meclis: Haymana Belediye Meclisini,
	d) Büyükşehir Belediyesi: Ankara Büyükşehir Belediyesini,
	e) İdare: Haymana Belediye Başkanlığını,
f) Üst yönetici: Haymana Belediye Başkanını,
	g) EBYS: Elektronik belge yönetim sistemini,
	ğ) Encümen: Haymana Belediye Encümenini,
	h) İlçe: Haymana ilçesini,
	ı) Komisyon: Haymana Belediye Meclisi ihtisas komisyonlarını,
	i) Müdürlük: Haymana Belediyesi Mali İşler Müdürlüğünü,
	j) Müdür: Haymana Belediyesi Mali İşler Müdürünü,
	k) Birim: Haymana Belediyesi Mali Hizmetler Müdürlüğünün bünyesindeki alt çalışma gruplarını,
l) Personel: Haymana Belediyesi Mali Hizmetler Müdürlüğünde norm kadro esaslarına göre çalışan memur, işçi, sözleşmeli personel, şirket personelini,
m) Harcama yetkilisi: Harcama biriminin en üst yöneticisini,
             	n) Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yürütülmesinden ve muhasebe biriminin yönetiminden sorumlu, usulüne göre atanmış yöneticiyi, 
              	o) Gerçekleştirme görevlisi: Harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması görevlerini yürüten görevlileri,
             	ö) Görüş yazısı: Ön mali kontrol sonucunda mali karar ve işlemlerin uygun bulunup bulunmadığı yönünde verilen yazılı görüşü veya dayanak belge üzerine yazılan şerhi, 
             	p) Harcama birimi: Bütçe ile ödenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,
            	r) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adına ve hesabına para ve parayla ifade edilebilen değerleri geçici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, göndermeye yetkili ve bu işlemlerle ilgili olarak doğrudan muhasebe yetkilisine karşı sorumlu olan kamu görevlilerini ve yetkili memurları, 
              s) Ön mali kontrol: İdarenin gelir, gider, varlık ve yükümlülüklerine ilişkin mali ve karar ve işlemlerinin; İdare bütçesi, bütçe tertibi, kullanılabilir ödenek tutarı, harcama programı ve diğer mevzuat hükümlerine uygunluğu ve kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılması yönlerinden yapılan kontrolü, 
ş) Yönetmelik: Mali İşler Müdürlüğü Kuruluş, Görev, Yetki, Sorumluluk ve Çalışma Esasları Yönetmeliğini ifade eder.
Temel İlkeler 
	MADDE 5 – (1) Müdürlük temel ilke olarak;
	a) Uygulamalara ilişkin kayıt ve belgelerin her an denetime hazır bulundurulmasını,
	b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluğu,
	c) Kayıtların usulüne uygun, şeffaf ve erişebilir şekilde tutulmasını,
	ç) Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirliği,
	d) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimliliği,
	e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflığı,
	f) Uygulamalarda adaleti, hizmette eşitliği ve hesap verilebilirliği esas alır.

	 İKİNCİ BÖLÜM
Teşkilat Yapısı, Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Teşkilat Yapısı
	MADDE 6 – (1) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki birimlerden oluşur;
a) Muhasebe, Kesin Hesap Ve Raporlama Birimi,
b) Ön Mali Kontrol Birimi,
c) İç Kontrol Birimi,
ç)    Tahakkuk Birimi,
d)   Tahsilat Birimi,
e)    İcra Takip Birimi,
f)    Yoklama ve Tebligat Birimi.
(2) Müdürlüğün organizasyon yapısı içerisinde Mali Hizmetler Müdürüne bağlı olarak yeterli sayıda memur, sözleşmeli memur, sözleşmeli personel, sürekli işçi ve yardımcı personel görev yapar.
Mali Hizmetler Müdürlüğünün Görev, Yetki Ve Sorumlulukları
MADDE 7 – (1) Müdürlüğün görevleri şunlardır; 
              	a) İdarenin muhasebe hizmetlerini yürütmek,
b) İlgili mevzuatı çerçevesinde Müdürlükçe tahakkuk ettirilecek gelirlerin tahakkuk işlemlerini yürütmek, gelir ve alacaklarının takip ve tahsil işlemlerini yürütmek,
              	c) İdarenin muhasebe hizmetlerini yürütmek ve bütçe kesin hesabını hazırlamak, 
              	ç) İdarenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara ilişkin icmal cetvellerini düzenlemek,
              	d) İdarenin, diğer idareler nezdinde takibi gereken mali iş ve işlemlerini yürütmek ve sonuçlandırmak,
             	e) Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak,
	f) Belediyenin yatırım programının hazırlanmasını koordine etmek,
             	g)  Ön mali kontrol faaliyetini yürütmek,
              ğ) Mali konularda üst yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 
 	(2) Müdürlük, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayılı Belediye Kanunu ile yürürlükteki diğer ilgili mevzuata göre Belediye Başkanı ve bağlı olduğu Başkan Yardımcısı tarafından kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.
	(3) Müdürlük, Başkan ve bağlı olduğu Başkan Yardımcısı tarafından kendisine verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen ve ilgili mevzuatta belirtilen görevleri, gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle, belediyenin öngördüğü misyon, vizyon ve ilkeler doğrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur. 
Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	MADDE 8 – (1) Müdürün görevleri şunlardır; 
a) Müdürlüğü, Başkanlık makamına karşı temsil etmek, Başkan ve bağlı olduğu Başkan Yardımcısı tarafından verilen görevleri gerçekleştirmek,
b) “Müdürlüğün Görevleri” kısmında tanımlanmış tüm işleri koordine edip bunların etkili ve verimli bir şekilde sonuçlanmasını sağlamak, Başkan ve ilgili Başkan Yardımcısından gelen talimatları mevzuat hükümlerine uygun olarak yerine getirmek,
c) Müdürlükteki görevli tüm birim personellerinin görev, yetki ve sorumluluklarını belirlemek,
ç) Müdürlük personelinin birinci disiplin amiri, tahakkuk amiri ve harcama yetkilisi olarak Müdürlüğü sevk ve idare etmek,
d) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli değerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya ödül için üst makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarını yapmak, izinlerin kullanılmasını sağlamak; rapor, doğum, ölüm gibi konular ile personelin özlük işlemlerini takip ve kontrol etmek,
e) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanılmasını, personellerin uyum içinde çalışmasını sağlamak,
f) Personelin eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek eğitim almalarını sağlamak,
g) Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlayıp uygulamak, 
ğ) Belediyenin stratejik plan ve performans programında Müdürlükle ilgili yer alan çalışmaları yapmak, hedefleri gerçekleştirmek,
h) Performans hedefleri, iş kapasitesi ve faaliyet alanlarını dikkate alarak günlük, haftalık, aylık ve yıllık çalışma planlarını hazırlamak ve bu planların uygulanmasını sağlamak,
ı) Performans hedefleri ve bütçesine göre bir yıl boyunca kullandığı kaynakları ve yaptığı faaliyetleri gösteren “Yıllık Faaliyet Raporu” hazırlamak,
i) Vatandaşa yönelik hizmetlerle ilgili “Hizmet Standartları” belirleyerek daha hızlı ve etkin hizmet verebilmek için tedbirler almak, süreç iyileştirmesi yapmak, 
j) Faaliyet alanıyla ilgili vatandaş memnuniyeti ölçümü yapmak, 
k) Kamu İç Kontrol ve Kalite Yönetim Sistemi’nin kurulması çalışmalarını yürütmek,
l) Müdürlüğün mevcut dosya, evrak ve diğer bilgilerinin “Standart Dosya Planı” formatına uygun olarak düzenlenmesini ve arşivlenmesini sağlamak,
m) Müdürlük ile Belediyedeki diğer müdürlükler arası koordinasyonu sağlamak, 
n) Müdürlüğe bağlı birimlerde iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili her türlü tedbirleri almak,
o) Üst makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek. 
(2) Müdürün yetkileri şunlardır;
a) Müdür, görevlerin yerine getirilmesinde personele görev vermek ve Başkan ya da Başkan Yardımcısının onayı ile Müdürlük dâhilinde görev yerlerini değiştirmekle,
b) 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diğer mevzuat gereğince, Müdürlük görevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sıfatıyla belediye bütçesinde öngörülen harcamaları yapmakla yetkilidir.
(3) Müdürün sorumlulukları şunlardır; 
a) Müdürün 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer belediye mevzuatının kendisine yüklemiş olduğu görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında gerçekleştirilmesinden Başkana karşı sorumludur.	
          		Muhasebe, Kesin Hesap Ve Raporlama Biriminin Görevleri
              MADDE 9 - (1)  Muhasebe, Kesin Hesap Ve Raporlama Biriminin görevleri şunlardır;
a) İdarenin muhasebe hizmetlerini yürütmek, 
              b) Bütçe kesin hesabını hazırlamak, 
              c) Muhasebe ve bütçe yönetim dönemi hesabını hazırlamak, 
              ç) Malî istatistikleri hazırlamak, 
              d) Taşınır Mal Yönetmeliği kapsamında Müdürlük bünyesinde yürütülecek işlemleri yerine getirmek,
              e) Taşınır konsolide görevlisi eliyle yürütülecek işlemleri yapmak,
              f) İdarenin taşınır kesin hesabını düzenlemek, 
              g) Müdürlüğün evrak kayıt işlemlerini yürütmek,
              ğ) Müdürlüğün arşivini tutmak, 
              h) Faaliyet raporu hazırlamak, analiz raporları hazırlamak ve yetkili organlara sunmak,
              ı) İzleyen iki yılın bütçe tahminlerini de içeren idare bütçesini, stratejik plan ve yıllık performans programına uygun olarak hazırlanmasını sağlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunluğunu izlemek ve değerlendirmek, 
              i) Ödenek aktarmalarını Mahalli İdareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliğine göre gerçekleştirilmesini sağlamak. 
	j) Müdür tarafından verilecek mevzuat çerçevesindeki diğer görevleri yapmak.
Ön Mali Kontrol Biriminin Görevleri
              MADDE 10 - (1) Ön Mali Kontrol Biriminin görevleri şunlardır;
a) İdarenin gelir, gider, varlık ve yükümlülüklerine ilişkin malî karar ve işlemlerinin; İdare bütçesi, bütçe tertibi, kullanılabilir ödenek tutarı, harcama programı, finansman programı, merkezi yönetim bütçe kanunu ve diğer malî mevzuat hükümlerine uygunluğu ve kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılması yönlerinden kontrolünü yapmak, 
              b) İdare harcama birimlerinin kanunlara ve diğer düzenlemelere uygun olarak faaliyet göstermesi konusunda danışmanlık yapmak,
              c) Amaçlar ile sonuçlar arasındaki farklılığı giderici ve etkililiği artırıcı tedbirler önermek,
              ç) Malî konularla ilgili mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye, harcama yetkililerine ve Müdüre gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak,
              d) İdarenin harcama birimlerinde tereddüt oluşturan mali karar ve işlemler hakkında görüş bildirmek,
              e) Müdürlük tarafından gerekli görülmesi halinde mali konulardaki düzenleme ve kararların İdare harcama birimlerince uygulanması hususunda açıklık getirici ve yönlendirici yazılı bilgilendirmeler yapmak,
              f) İdare birimlerinin yürüttüğü işlemlerle ilgili izleme ve değerlendirme faaliyetlerini yürütmek,
              g) Müdür ve üst yönetici tarafından verilecek mevzuat çerçevesindeki diğer görevleri yapmak.
              İç Kontrol Biriminin Görevleri
              MADDE 11- (1) İç Kontrol Birimi; 
              a) İdarenin amaçlarına, belirlenmiş politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde yürütülmesi, varlık ve kaynakların korunması, muhasebe kayıtlarının doğru ve tam olarak tutulması, malî bilgi ve yönetim bilgisinin zamanında ve güvenilir olarak üretilmesi, 
              b)  Gelir, gider, varlık ve yükümlülüklerinin etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde yönetilmesi,
              c)  İdarenin kanunlara ve diğer düzenlemelere uygun olarak faaliyet göstermesi, 
              ç)  Her türlü mali karar ve işlemlerde usulsüzlük ve yolsuzluğun önlenmesi, 
              d)  Karar oluşturmak ve izlemek için düzenli, zamanında ve güvenilir rapor ve bilgi edinilmesi, 
              e)  Varlıkların kötüye kullanılması ve israfını önlemek ve kayıplara karşı korunması,  
              f) Müdür ve üst yönetici tarafından verilecek mevzuat çerçevesindeki diğer görevleri yapmakla yükümlüdür.
              Tahakkuk Biriminin Görevleri 
               MADDE 12 – (1) Tahakkuk Biriminin görevleri şunlardır;
              a) İdarenin yetki ve sorumluluk alanındaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tüzükler ve yönetmelikler gereğince yasal süreler içerisinde tahakkuk ettirmek,
              b) Tahakkuk eden gelirleri yasal süreleri içinde muhasebe birimine bildirmek,
              c) Gelir birimi tarafından verilecek diğer görevleri yapmak,
              ç) 213 sayılı Vergi Usul Kanunu dâhilinde Birim işlemleri ile ilgili düzeltme, terkin ve reddiyat işlemlerini yapmak, 
              d) Tahakkuk Birimi ile alakalı rapor, icmal ve cetvelleri hazırlamak, 
              e) Belediye sınırları dâhilinde bulunan ticari işletmelerin, 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanununun 52. maddesi gereğince işgaliye harcı ödeyerek kullanmak istedikleri kamusal alanların talep dilekçelerini kabul etmek, yoklama ve tespitlerini yapmak, Müdürlükçe uygunluk verilmesi neticesinde işgaliye harcının tahakkuk ve tahsilini yapmak, 
              f) Müdür ve üst yönetici tarafından verilecek mevzuat çerçevesindeki diğer görevleri yapmak.
              Tahsilat Biriminin Görevleri
              MADDE 13 – (1) Tahsilat biriminin görevleri şunlardır; 
              a) İdarenin yetki ve sorumluluk alanındaki idare gelirlerini ilgili kanun, tüzük ve yönetmelikler gereğince yasal süreler içerisinde tahsilini sağlamak,
              b) İdare gelirleri ile ilgili yapılan tahsilata ait kayıtları tutmak, raporlamak ve muhasebe kayıtlarına alınması için gerekli belge ve dokümanları hazırlamak,
              c) Bankalardan gelen her türlü havale ve EFT’lerin kayıtlarını yapmak ve muhasebeleştirmek, 
              ç) Günlük vezne İşlemlerini takip etmek ve gün sonu işlemlerini yapmak ve sonuçlandırmak,
              d) İdarenin yetki ve sorumluluk alanındaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tüzükler ve yönetmelikler gereğince yasal süreler içerisinde takip ve tahsilini sağlamak,
              e) İdare gelirleri ile ilgili yapılan takip ve tahsil ile ilgili işlemlere ait kayıtları tutmak, raporlamak ve muhasebe kayıtlarına alınması için gerekli belge ve dokümanları hazırlamak,
              f) Kişi ve kuruluşlar tarafından idari ve yargı organları nezdinde yapılan itirazlara ilişkin yazılı ya da sözlü savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal süresi içerisinde ilgili merciye ulaştırmak,
              g) Müdür ve üst yönetici tarafından verilecek mevzuat çerçevesindeki diğer görevleri yapmak.
              İcra Takip Biriminin Görevleri
              MADDE 14 – (1) İcra Takip Biriminin görevleri şunlardır;
              a) Belediye alacaklarından süresinde ödenip ödenmeyenleri tespit etmek ve takip etmek,
              b) Süresinde ödenmeyen alacakların tahsili için ödeme emri düzenlemek ve tebliğ etmek,
              c) Ödeme emri tebliğ sonucu alacağın ödenmemesi halinde haciz varakası ve haciz bildirisi düzenlemek,
              ç) Vadesinde ödenmeyen alacakların temini için borçluların hak ve alacaklarını tespit etmek,
              d) Tespit edilen hak ve alacaklara ihtiyati haciz ve haciz uygulamak, tahsil halinde haczi kaldırmak,
              e) Kira alacağı, otopark ücreti, harcamalara katılım payları, ecri misil ve diğer alacakları takip etmek,
              f)  Mükellef itiraz ve başvurularını incelemek, cevaplandırmak,
              g) Belediye alacakları aleyhine açılan davalara savunma, temyiz edileceklere başvuru yapılmasını sağlamak,
              ğ)  İdari para cezaları, zabıta para cezaları, altyapı, katılım payı alacaklarının takibini yürütmek,
              h) Elektronik tebliğ ve tahsil aşamasına geçiş tasarımında bulunmak,
              ı) Arşivlemenin işlemleri kolaylaştırması, standarda ulaşması yönünde tasarı ve öneri geliştirmek,
              i) Müdür ve üst yönetici tarafından verilecek mevzuat çerçevesindeki diğer görevleri yapmak.
              Yoklama ve Tebligat Biriminin Görevleri
              MADDE 15 – (1) Yoklama ve Tebligat Biriminin görevleri şunlardır;
              a) Vergi gelirleri ile alakalı her yıl Belediye sınırları dâhilindeki mükelleflerin kayıp, kaçak kontrollerini yapmak, mükelleflerle alakalı yapılan tespitleri yoklama tutanağına geçmek, yoklama fişi tanzim etmek,
              b) Müdürlüğe intikal eden ve yerinde tespit gereken bütün dilekçeleri tespit yaparak tutanak düzenlemek, yoklama fişi ile yapılan tespit sonucu re’sen tahakkuku yapılan gelirlerin vergi ve ceza ihbarnamelerinin 213 sayılı Vergi Usul Kanunu dâhilinde mükelleflere tebliğini sağlamak, 
              c) Encümen kararı idari para cezası, zabıta para cezası tebliğini sağlamak, 
              ç) Mükelleflerin iş ve işlemlerinin ilgili mevzuatlar dâhilinde en kısa zamanda çözümlenmesini sağlamak, 
              d) Beyannamelerin kayıt ve bilgilerini bilgisayar ortamına doğru ve hatasız aktarılmasını, dosyalanmasını ve arşiv ortamına aktarılmasını sağlamak, 
              e) Birim ile alakalı rapor, icmal ve cetvelleri hazırlamak,
              f) 213 sayılı Vergi Usul Kanuna göre tebliğ esas ve usullerine göre ödeme emri ve vergi ihbarnamelerine ilişkin tebligat işlemlerini ve raporlamalarını yapmak,
              g) Müdür ve üst yönetici tarafından verilecek mevzuat çerçevesindeki diğer görevleri yapmak.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM                                                                                                                                                           Son Hükümler
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