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HASSAS GOREV PROSEDURLERI YONERGESI

Amag¢ ve kapsam

Madde 1- Bu Yonergenin amaci, 26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili Resmi gazetede yayinlanan
Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginin 2.6. maddesi uyarinca Belediyemiz faaliyetlerin
yuriitiilmesinde hassas gorevlere iligkin prosediirlerin belirlenmesi ve personele duyurulmasini
saglamaktir.

Dayanak

Madde 2- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 11 ve 57'nci maddeleri ile 26
Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili Resmi gazetede yaymlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligine dayanilarak hazirlanmastir.

Tamimlar

Madde 3- Bu Yonergede gecen,

Ust Yénetici: Belediye Baskanini,

Harcama birimi: Biitge ile ddenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,
Kanun: 10.12.2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununu,
Yonerge: Bu Yonergeyi, ifade eder

Hassas gorevler

Madde 4- Kamu yonetiminde yiiriitilen gorevlerden bazilari; gerek dogasi geregi ve gerekse
idarenin itibar1, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin aciga ¢ikmasi ve benzeri yonlerden diger gorevlerle
kiyaslandiginda ¢ok daha biiylik 6nem tasimaktadir. Bu tiirden gorevleri yiiriiten personelin niteligi
ve s0z konusu gorevlerin kesintisiz ve saglikli ifa edilebilmesi, diger gorevlere nazaran daha fazla
Onem arz etmektedir.

Birimlerimizin temel islevlerinin etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini giiclendiren
ve kaynaklarm etkin kullanimini saglayan kritik dneme sahip smirli sayidaki gorevler hassas
gorevdir.

Yetki ve sorumluluklar

Madde 5- 5018 sayili Kanunun 11 inci maddesinde, iist yoneticilerin, mali yonetim ve kontrol
sisteminin isleyisinin gdzetilmesi, izlenmesi ve Kanunda belirtilen gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesinden sorumlu olduklart ve bu sorumlulugun gereklerini harcama yetkilileri,
gerceklestirme gorevlileri, mali hizmetler birimi ve i¢ denetgiler aracilifiyla yerine getirecekleri
hiikme baglanmustir.

Buna gore Belediye Baskanina, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve gozetilmesi, i¢ kontrol
sisteminin bir geregi olarak yazili prosediir ve talimatlarin olusturulmas: gibi her tiirli
diizenlemelerin yapilmasi, harcama yetkililerine ise gorev ve yetki alanlar ¢ercevesinde, idari ve
mali karar ve islemlere iligkin olarak i¢ kontroliin isleyisini saglama sorumlulugu verilmis
bulunmaktadir.

Kanunun 60, 61, 63 ve 64 iincii maddelerinde, mali hizmetler birimleri, muhasebe yetkilileri ve i¢
denet¢ilerin i¢ kontrol alanindaki gérev ve sorumluluklarina yer verilmistir.

Buna gore; Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirliigli, idarenin i¢ kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda c¢alismalar yapmak ve 6n mali kontrol



faaliyetini yiiritmekten, muhasebe yetkilileri, 6deme emri belgesi ve eklerinin kontroliinden,
muhasebe iglemlerinin belirlenmis standartlara ve usuliine uygun olarak kaydedilmesinden,
raporlanmasindan, muhafazasindan ve denetime hazir halde bulundurulmasindan, i¢ denetgiler ise
idarelerin i¢ kontrol sistemlerinin denetlenmesinden ve gelistirilmesi yoniinde Onerilerde
bulunulmasindan sorumludurlar.

Ust yoneticiler, harcama yetkilileri ve diger yoneticiler, mesleki degerlere ve diiriist yonetim
anlayisina sahip olunmasindan, mali yetki ve sorumluluklarin bilgili ve yeterli yoneticilerle
personele verilmesinden, belirlenmis standartlara uyulmasiin saglanmasindan, mevzuata aykiri
faaliyetlerin onlenmesinden, kapsamli bir yonetim anlayisiyla uygun bir ¢aligma ortaminin ve
saydamligin saglanmasindan gorev ve yetkileri ¢cer¢evesinde sorumludurlar.

Hassas gorevlerin tespiti

Madde 6- Hassas gorevlerin tespiti harcama birimleri bazinda ilgili birim amirinin sorumlugunda
olusturulacak Hassas Gorev Belirleme Komisyonu tarafindan asagidaki kriterler dikkate alinarak
yapilacaktir.

Idarenin hedeflerini etkileyebilecek énemli kararlar alma kapasitesi

Kararlan etkileyebilecek idare disi tigiincii kisi ve kuruluslarla iliskisi

Gizli bilgilere erisim

Mali degeri yiiksek olan is ve islemlerle ilgili gorevler

Gorevin yiiksek seviyede 6zel uzmanlagma gerektirmesi

A o e

Birimin fonksiyonunun yerine getirebilmesi agisindan kritik dneme sahip diger gorevler

Hassas gorevlerin tespiti ve bu gorevlerin aksamaksizin siirdiiriilme sorumlulugu harcama
yetkililerindedir.

Yonerge ekinde yer alan Ornek listesi hassas gorevleri tespit ederken yol gdsterici mahiyette
kullanilacaktir. Ancak hassas gorevler sadece bu orneklerle sinirli degildir. Harcama birimlerinde
belirlenecek hassas gorevler (Ek:1) Hassas Gorev Tespit Formu’na islenecektir.

Hassas gorevlerin tespit edilmesi harcama birimlerinin fonksiyonlarmi etkili bir sekilde ifa
edebilmesi icin kritik faaliyetlerin tespit edilmesini, bu kritik faaliyetlerin gézden gecirilmesini ve
bu sayede aksakliklar varsa tespit edilmesini, bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol dnlemlerinin
alinmasini saglar. Boylece, birimin faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine ve kamu kaynaklarinin
verimli bi¢imde kullanilarak hizmet kalitesinde artisa sebep olur.

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, stratejik hedefler, performans
hedefleri ve gérev tanimlarindan yararlanilacaktir.

Tespit edilen hassas gorevlerin ilgili birimlere bildirilmesi

Madde 7- Harcama birimlerince tespit edilen hassas gorevler ve bu gorevlerde ¢alisanlar, Yonerge
eki Hassas Gorev Tespit Formu (EK:1)’nu Mali Hizmetler Miidiirliigii ve insan Kaynaklar1 ve
Egitim Midiirliigiine Aralik ay1 sonuna kadar bildirilecektir.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii harcama birimlerinden alman bu tablolar1 birlestirerek 10
giin icinde Armutlu Belediyesi Hassas Gorevler Tablosu (Ek:2) ile belediyemizin hassas gorevler
envanterini olusturur ve {ist yoneticinin onayina sunar.

Ust yonetici tarafindan onaylanan hassas gorevler, bu gérevleri yiiriiten personele yazi ile bildirilir.
Hassas gorev envanteri, Mali Hizmetler Miidiirliigli ve harcama birimlerince kontrol
mekanizmalarmin gelistirmesinde ve risk yonetim siireclerinde dikkate alinir.

Gorev sonu¢larinin izlenmesi
Madde 8- Harcama birimleri ile Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidirliigli ve Mali Hizmetler
Miidiirliigiince hassas gorevler en az yilda bir kez yeniden degerlendirilir. Bu degerlendirmeler



sonucunda hassas gorevlerde meydana gelen degisiklikler Yonergenin 6 ve 7'nci maddeleri
uyarinca hassas gorev envanterine dahil edilir veya envanterden ¢ikarilir.

Is siirekliliginin saglanmasi

Madde 9- Hassas gorevlerin yiiriitilmesinde is siirekliliginin saglanmasi esastir. Harcama
yetkilileri sorumluluk alanlarindaki hassas gorevlerde is siirekliliginin saglanmasi ve hassas
gorevden gecici veya kesin ayrilan personelin yerine gelen kisinin gérev hakkinda yeterince bilgi
sahibi olmasini saglayacak tedbirleri alir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan siirdiiriilebilmesi i¢in gorevinden ayrilan personel ilgili
harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde bir rapor hazirlayarak yeni géreve gelen personele verir ve
sorumlulugu altindaki dosyalar1 da bir tutanakla teslim eder. Raporda, yiiriitiilmekte olan énemli
islerin listesi, oncelikli olarak dikkate alinacak konular, siireli isler listesi ve benzeri hususlara yer
verilir.

Tereddiitlerin giderilmesi
Madde 10- Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye koordineli
olarak Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ve Mali Hizmetler Miidiirliigii yetkilidir.

Yiiriirliik
Madde 11- Bu Yonerge Belediye Baskani tarafindan onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 12- Bu Yonerge hiikiimlerini Ust Yonetici yiirtitiir.

Hassas Gorev Ornekleri Listesi

e Harcama talimati verilmesi

o Gergeklestirme gorevlisi islemleri ( malin teslim alinmasi, ilgililerin imzasi, vs)
e Yaklagik maliyet komisyonu iiyeligi

e Mubhasebe islemleri

e Odemelerin gergeklestirilmesi

o Ihale komisyonu iiyeligi

e Sozlesme taslaginin hazirlanmasi

e Muayene ve kabul islemleri

e  Tasmir mal kayit ve kontrol iglemleri

e Kadro/Pozisyonlarin tanimlanmasi

e Is tamimlarmmn yapilmasi

e Ise alim siireci

e Performans degerlendirme

e Maas sisteminin uygulanmast

e Sistem ve kontrollere ulasim

o Sistemlerin ve kilit belgelerin giivenligi
e Degerli stoklarin kontrolii
 Odeneklerin dogru planlanmasi



EK1

HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRIiMi:
ALT BIRIM:*
Sira o _ Kontroller/ Gorevi Yurutecek
NG Faaliyetin/Gérevin Adi Riskler Risk Diizeyi™ ™ Tedbirler Personelde
Aranacak Kriterler
1
2
3
4
5
7
8
9
10
HAZIRLAYAN ) ONAYLAYAN
(Hassas Gorev Belirleme Komisyonu Uyeleri) (Birim Amiri)

* ... Daire Baskanligi,

... Sube Midirligi

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore YUksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRIMI:
Sira i} “G.c.)r.(.awt]w Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
No Hassas Gorevler Yurl_ltl_lld;lg“ Amiri** Sonuclar
Birim
1
2
3
4
5
7
8
9
10
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* Bu boltime ... Daire Bagkanligi, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir.

** Bu bolume ... Daire Bagkanu, ... Sube Miidiirii yazilacaktir.




