T.C.
BAHCELIEVLER BELEDIYE BASKANLIGI

HASSAS GOREVLER YONERGESI

BiRiINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, 26/Aralik/2007 tarih ve 26738 sayili Resmi gazetede yayinlanan
Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebliginin, Kontrol Ortami Standartlari "2.6. maddesi" uyarinca,
Belediyemiz faaliyetlerinin yiritilmesinde hassas gorevlerin ve bu gorevlere iliskin prosedirlerin
belirlenmesi ve personele duyurulmasini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonerge, Belediyenin risk unsuru tasiyan mali ve mali olmayan tim islemlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu ydnerge; 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu i¢ Kontrol
Standartlar Tebligi, ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar, Kamu i¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Plani Rehberi ile Bahgelievler Belediyesi Kamu i¢ Kontrol Standartlarina
Uyum Eylem Plani'na dayanilarak hazirlanmistir.

Personel: Belediye personelini

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen:

a) Belediye: Bahgelievler Belediyesi'ni,

b) Baskanlik: Bahgelievler Belediye Baskanhgi'ni,

c) Ust Yénetici: Belediye Baskani'ni

¢) Harcama Birimi: Blitgcede 6denek tahsis edilen ve harcama yetkilisi bulunan birimi,
d) Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en Ust yoneticisini,

e) Personel: Belediye personelini

f) Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu'nu,

g) Yonerge: Hassas Gorevler Yonergesini ifade eder.



iKiNCi BOLUM

Hassas Gorev Prosediirleri

Hassas gorevler

MADDE 5-(1) Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler igeren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini giiclendiren ve
kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 5neme sahip sinirli sayidaki gorevler hassas gérevdir.

Sorumlular

MADDE 6- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu'nun 11' inci maddesinde (st
yoneticilerin, mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyisinin gozetilmesi, izlenmesi ve Kanunda belirtilen
gorev ve sorumluluklarin yerine getiriimesinden sorumlu olduklari ve bu sorumlulugun gereklerini
harcama vyetkilileri, gerceklestirme gorevlileri, mali hizmetler birimi yoneticisi ve i¢c denetgiler
aracihgiyla yerine getirecekleri hiikme baglanmistir. Belediye Baskanina, i¢ kontrol sisteminin
kurulmasi ve gozetilmesi, i¢c kontrol sisteminin bir geregi olarak yazili prosediir ve talimatlarin
olusturulmasi gibi her tiirli diizenlemelerin yapilmasi, harcama yetkililerine ise gérev ve yetki alanlari
cercevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin isleyisini saglama sorumlulugu
verilmis bulunmaktadir. Mali Hizmetler Midurligl ise idarenin i¢ kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda c¢alismalar yapmak ve 6n mali kontrol
faaliyetini ylUritmek; muhasebe yetkilileri, 6deme emri belgesi ve eklerinin kontrolli, muhasebe
islemlerinin belirlenmis standartlara ve usuliine uygun olarak kaydedilmesi, raporlanmasi, muhafazasi
ve denetime hazir halde bulundurulmasi; i¢ denetgiler ise idarelerin i¢ kontrol sistemlerinin
denetlenmesi ve gelistiriimesi yoniinde 6nerilerde bulunulmasi ile gérevlidirler.

(2) Bahgelievler Belediyesine bagl harcama birimlerine ait gorev, ¢alisma usul ve esaslari hakkindaki
yonetmeliklerde birimlere ait gorev, yetki ve sorumluluklar belirlenmistir. Harcama birimlerindeki
hassas gorevlerin ve sorumlularin belirlenmesi ilgili birimler tarafindan olusturulacak "Hassas Gorevler
Belirleme Komisyonu" tarafindan yerine getirilecektir.

Hassas gorevlerin tespiti

MADDE 7-(1) Hassas gorevlerin tespit edilmesi; birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa edebilmesi
icin kritik faaliyetlerin tespit edilmesini, bu kritik faaliyetlerin gézden gecirilmesini ve bu sayede
aksakliklar varsa tespit edilmesini, bu kritik faaliyetler icin gerekli kontrol dnlemlerinin alinmasini,
temin eder. Boylece, birim faaliyetlerinin aksamadan yiritilmesine, kamu kaynaklarinin verimli
bicimde kullanilmasina yardimci olur. Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet

envanteri, is plani ve gbérev tanimlarinda yer alan gérevler kapsaminda asagidaki kriterlere bakilarak
degerlendirme yapilacaktir:

a- Hangi gorevler gizlilik statistindedir?
b- Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
c- Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci iginde yerine getirilmesi dnemlidir?



d- Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci cok yliksektir? (Yiksek seviyede 6zel uzmanlasma
gerektiren gorevler)

e- Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere ylksek derecede maruz kalir?

f- Hangi gorevler geregi gibi yerine getirilmezse kaynak israfina neden olur? g- Hangi isler
ylksek maliyetlidir?

h- Hangi is ya da stirecler, kurumun i¢/dis paydaslarindan olumlu/olumsuz tepki almasinda kritik
Oneme sahiptir?

i- Hangi islerde hesap verme yukimluliga fazladir?

j- Hangi isler icin cok fazla mesai harcanmalidir?

k- Hangi alanlarda gikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?

1- Hangi gorevlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

m- Hangi islerin ya da slireclerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden olur?

Hassas gorevler harcama birimleri diizeyinde tespit edilmelidir. Hassas gorevleri tespit etme ve bu
gorevlerin aksamaksizin strdirilme sorumlulugu ilgili harcama birimi yetkilisindedir. Yonerge ekinde
(Ek-1) yer alan 6rnek listesi hassas gorevleri tespit ederken yol gésterici mahiyette kullanilacaktir.
Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, stratejik hedefler, performans hedefleri
ve gorev tanimlarindan yararlanilacaktir.

Tespit edilen hassas gorevlerin ilgili birimlere bildirilmesi

MADDE 8-(1) Harcama birimlerince tespit edilen hassas gorevler ve bu gorevlerde calisanlar, Yonerge
eki Bahgelievler Belediyesi Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-2) ile Mali Hizmetler Mudirligi'ne
bildirilecektir. Mali Hizmetler MiidiirlGgl, harcama birimleri tarafindan génderilen Hassas Gorev Tespit
Formlarini konsolide ederek, Belediyenin Hassas Gorevler Envanterini (Ek-3) hazirlayacaktir.

Gorev sonuglarinin izlenmesi

MADDE 9-(1) Hassas gorevler, harcama birimleri tarafindan en az yilda bir kez yeniden degerlendirilir.
Bu degerlendirmeler sonucunda hassas gorevlerde meydana gelen degisiklikler, Mali Hizmetler
Mudurliigi tarafindan Yonergenin 7 ve 8 inci maddeleri uyarinca hassas gorev listesine dahil edilir veya
listeden gikarilir.

is siirekliliginin saglanmasi

MADDE 10- (1) Harcama yetkilileri sorumluluk alanlarindaki hassas gorevlerde is sirekliliginin
saglanmasi ve hassas gorevden gecici veya kesin ayrilan personelin yerine gelen kisinin gérev

Hakkinda yeterince bilgi sahibi olmasini saglayacak tedbirleri alir. Gérevinden ayrilan personel ilgili
harcama vyetkilisinin bilgisi dahilinde, goreviyle ilgili gbrev devir formu hazirlayacak ve yeni gelen



personele sunacaktir. Raporda ylritilmekte olan 6nemli islerin listesi, oncelikli dikkate alinacak
konular ile siireli ve zamanli isler listesi yer alacaktir.

UcUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 11- (1) is bu yénergede yer almayan hususlarda yirirlikteki ilgili mevzuatlar ve yasal
dizenlemeler ¢ercevesinde hareket edilir.

Sorumluluk

MADDE 12- (1) Bu yonergenin uygulanmasindan Birim Mudurleri, Belediye Baskanina karsi dogrudan
sorumludur.

Yirirluk

MADDE 13- (1) Bu yonerge hiikiimleri, Belediye Baskaninca imzalandigi tarihten itibaren yirirlige
girer.

Yiiriitme

MADDE 14- (1) Bu ydnerge hikimlerini, Belediye Baskani gézetiminde Mali Hizmetler Muduri
ortaklasa yuritir.



HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Sira Faaliyetin/Gorevin Adi Riskler Risk Kontroller/Tedbirler | Gérevi ylritecek Personelde Aranacak
No Dizeyi Kriterler

(Daslik,

Orta,

Yiiksek)

Hazirlayan Onaylayan
Birim Muduri
HASSAS GOREV ENVANTERI

Sira Hassas Gorevler Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesi
No YUurataldGgi Birim Amiri Sonuglari

Onaylayan

Birim Muduri
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