T.C.
NARLIDERE BELEQiYEsi
HASSAS GOREVLER YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu Y6nergenin amaci, 26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili Resmi gazetede
yayinlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebliginin, Kontrol Ortami Standartlari 2.6. maddesi
uyarinca Belediyemiz faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde hassas gorevlerin ve bu gorevlere iliskin
prosediirlerin belirlenmesi ve personele duyurulmasini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonerge Belediyenin, risk unsuru tasiyan mali ve mali olmayan tiim
islemlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 11 ve 57.
Maddeleri, Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve
Esaslar, Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani1 Rehberi ile Narlidere Belediyesi I¢
Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani'na dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yonergede gegen:

a) Belediye: Belediyesi'ni,

b) Bagkanlik: Narlidere Belediye Baskanligi'ni,

c) Personel: Belediye personelini,

d) Harcama Birimi: Biitcede 6denek tahsis edilen ve harcama yetkilisi bulunan birimi,
e) Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en {ist yoneticisini,

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

g) Ust Yonetici: Belediye Baskani'mi

g) Yonerge: Hassas Gorevler Yonergesi'ni ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Hassas Gorev Prosediirleri

Hassas gorevler

MADDE 5- Kamu ydnetiminde yiiriitiilen gorevlerden bazilari; gerek dogasi geregi ve
gerekse idarenin itibari, yolsuzluk riski, gizli bilgilerin agiga ¢ikmasi ve benzeri yonlerden diger
gorevlerle kiyaslandifinda ¢ok daha biiyiik 6nem tasimaktadir. Bu tiirden gorevleri yiiriiten
personelin niteligi ve s6z konusu gorevlerin kesintisiz ve saglikli ifa edilebilmesi, diger gorevlere
nazaran daha fazla 6nem arz etmektedir.

Birimlerin temel islevini etkin bi¢gimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler iceren,
zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireglerini giiclendiren
ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip sinirh sayidaki gérevler hassas
gorevdir.

Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 6- 5018 say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu'nun 11 inci maddesinde
list yoneticilerin, ma]l ydnetifi ve kontrol sisteminin isleyisinin gozetilmesi, izlenmesi ve



Kanunda belirtilen gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinden sorumlu olduklar1 ve bu
sorumlulugun gereklerini harcama yetkilileri, gergeklestirme gorevlileri, mali hizmetler birimi ve
ic denetgiler araciligiyla yerine getirecekleri hiikkme baglanmustir.

Belediye Baskanina, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve gézetilmesi, i¢ kontrol sisteminin
bir geregi olarak yazili prosediir ve talimatlarin olusturulmasi gibi her tiirlii diizenlemelerin
yapilmas1, harcama yetkililerine ise gorev ve yetki alanlar1 gergevesinde, idari ve mali karar ve
islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin igleyisini saglama sorumlulugu verilmis bulunmaktadir.

Kanunu’nun 60, 61, 63 ve 64 iincii maddelerinde, mali hizmetler birimleri, muhasebe
yetkilileri ve i¢ denetgilerin i¢ kontrol alanindaki gérev ve sorumluluklarina yer verilmistir.

Bu dogrultuda Belediyemiz “Narlidere Belediyesi Gorev, Yetki, Sorumluluk Ve Caligma
Esaslarina Dair Yonetmelik” kapsaminda ~ Mali Hizmetler Mudirligu ve Strateji Gelistirme
Miidiirligii is birligi igerisinde koordineli olarak  idarenin i¢ kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapmak ve 6n mali kontrol
faaliyetini yiiritmek; muhasebe yetkilileri, 6deme emri belgesi ve eklerinin kontrolii, 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 gelistirilmesi yoniinde onerilerde bulunulmas: ile gorevlidirler.

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 uyulmasimin saglanmasindan,
mevzuata aykir faaliyetlerin 6nlenmesinden, kapsamli bir yonetim anlayisiyla uygun bir ¢alisma
ortaminin ve saydamligin saglanmasindan gérev ve yetkileri ¢ergevesinde sorumludurlar.

Narlidere Belediyesi Gorev, Yetki, Sorumluluk Ve Calisma Esaslarina Dair Y6netmelik”
kapsaminda Narlidere Belediyesi harcama birimlerine ait gorev, yetki ve sorumluluklar
belirlenmistir. Harcama birimlerindeki hassas gorevlerin ve sorumlularin belirlenmesi ilgili
birimler tarafindan saglanacaktir.

Hassas gorevlerin tespiti

MADDE 7- Hassas gorevlerin tespit edilmesi; birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde
ifa edebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin tespit edilmesini, bu kritik faaliyetlerin gézden gegirilmesini
ve bu sayede aksakliklar varsa tespit edilmesini, bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol
onlemlerinin alinmasini, temin eder. Bdylece, birim faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,
kamu kaynaklarinin verimli bigimde kullanilmasina yardimei olur.

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, is plan1 ve gorev
tanimlarinda yer alan gorevler kapsaminda asagidaki belirtilen hususlar dikkate alinarak
yapilacaktir.

Hassas gorev envanteri, harcama birimlerince kontrol mekanizmalarinin gelistirmesinde
ve risk yonetim stireglerinde dikkate alinur.

Hassas gorevler;
1. Bakanligimiz hedeflerini etkileyebilecek nemli kararlari alma kapasitesi
Kararlar1 etkileyebilecek idare dig1 tigiincii kisi ve kuruluslarla iligkisi
Gizli bilgilere erisim
Mali degeri yiiksek olan is ve islemlerle ilgili gérevler
Gorevin yiiksek seviyede 6zel uzmanlagsma gerektirmesi
Birimin fonksiyonunun yerine getirebilmesi agisindan kritik 6neme sahip diger gorevlerdir.

O b D9 1D

Hassas gorev tespitine iligkin olarak dikkate alinmas: gereken baslica hususlar sunlardur;

1. Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?

2. Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?
3. Hangi gérevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi 6nemlidir?

4. Hangi alanlarda bilgi ve \egi‘tim ihtiyaci ¢ok yiiksektir?



Hangi gorevler i¢ ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kalir?

Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

Hangi isler yiiksek maliyetlidir?

Hangi islerin ya da siireglerin aksamasi birimin digaridan olumsuz tepki almasina neden
olur?

10. Hangi islerde hesap verme yiikiimliiliigii fazladir?

11. Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

12. Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
13. Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?
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Hassas gorevler i¢in risk seviyelerinin belirlenmesi amaciyla asagida belirtilen hususlar
dikkate alinmalidir.

Yiiksek: Cezai islem, kurumsal itibar Kaybi, sorusturma, idari para cezasi, Kamu zarari.

Orta: Idare ve Personelin Giivenin Kaybolmasi, Gorevin Aksamasi, birimin itibar kaybu,
mali ve itibar kaybi olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.

Diisiik: Tekit, zaman kaybi, Idari personele olan giivenin azalmasi, gérevin sonucuna
etkilemeyen ancak kalitesini diigiiren aksakliklar.

Hassas Gorevler Tespit Formunda kayit altina alinan hassas goérevlerin yerine
getirilememesi durumunda karsilagilacak olan risk seviyesi yukaridaki ifadelere gére belirlenir.
Belirlenen risk seviyesi Hassas Gorevler Tespit Formuna kaydedilir.

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

Yonerge ekinde yer alan Ornek listesi hassas gorevleri tespit ederken yol gdsterici
mahiyette kullamlacaktir. Ancak hassas gorevler sadece bu drneklerle sinirh degildir. Harcama
birimlerinde belirlenecek hassas gorevler (Ek-1) Hassas Gorev Tespit Formu'na (Ek-2)
islenecektir.

Tespit edilen hassas gorevlerin ilgili birimlere bildirilmesi

MADDE 8-Harcama birimlerince tespit edilen hassas gorevler ve bu gorevlerde
calisanlar, Yonerge eki Narlidere Belediyesi Hassas Gorevler Tespit Formu (Ek-2) ile Strateji
Gelistirme Mudiirliigii'ne bildirilecektir.

Strateji Gelistirme Miidiirligii, harcama birimleri tarafindan génderilen Hassas Gorevler
Tespit Formlarini konsolide ederek, Belediyenin Hassas Gorevler Envanteri Listesini (Ek-3)
hazirlayarak iist yonetici onayina sunar.

Ust yonetici tarafindan onaylanan hassas gorevler, bu gorevleri yiiriiten personele yazi ile
bildirilir. Hassas gorevler envanteri, Strateji Gelistirme Miidiirliigii ve harcama birimlerince
kontrol mekanizmalarinin gelistirmesinde ve risk yonetim siire¢lerinde dikkate alinr.

Gorev sonuglarinin izlenmesi
MADDE 9- Hassas gorevler, harcama birimleri tarafindan en az yilda bir kez yeniden
degerlendirilir. Degerlendirme sirasinda asagidaki husulara dikkat edilmelidir.

1. Periyodik araliklarla gozden gegirmeli,
Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli,

3. Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi igin ne gibi &nlemler
alinabilecegine karar vermeli,

4. Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan énlemleri siirekli olarak izlenmelidir.

5. Hassas gorevlere ve bu gorevler igin gelistirilen 6nlemlere haftalik/aylik toplantilarda yer
verilerek yonetimin bilgi sahibi olunmasi saglanir.
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Bu degerlendirmeler sonucunda hassas gorevlerde meydana gelen degisiklikler, ilgili
Miidiirliik tarafindan Strateji Gelistirme Miidiirliigii’ne bildirilir. Strateji Gelistirme Miidiirliigii
tarafindan Yonergenin 7 ve 8 inci maddeleri uyarinca Belediyenin Hassas Gérevler Envanteri
Listesine dahil edilir veya listeden ¢ikarilir.

Is siirekliliginin saglanmasi

MADDE 10- Hassas gérevlerin yiiriitiilmesinde is stirekliliginin saglanmasi esastir.
Harcama yetkilileri sorumluluk alanlarindaki hassas gorevlerde is stirekliliginin saglanmasi ve
hassas gérevden gegici 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 dahilin de, géreviyle ilgili gorev devir formu hazirlayacak ve
yeni gelen personele sunacaktir. Raporda yiiriitiilmekte olan 6nemli islerin listesi, oncelikli
dikkate aliacak konular ile siireli ve zamanl isler listesi yer alacaktir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar ve Tereddiitlerin Giderilmesi

MADDE 11- Is bu yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuatlar ve
yasal diizenlemeler c¢ergevesinde hareket edilir. Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya
¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye koordineli olarak Mali Hizmetler Miidiirliigii, Insan
Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii ile Strateji Gelistirme Miidiirlugi yetkilidir.

Sorumluluk

MADDE 12- Bu y6nergenin uygulanmasindan Miidiir, Bagkan'a kars1 dogrudan
sorumludur.

Yiiriirliik

MADDE 13- Bu Yonerge Belediye Baskani tarafindan onaylandiktan sonra yiirtirliige

girer.

Yiiriitme 3
MADDE 14- Bu Yonerge hiikiimlerini Ust Yénetici yiiriitir.
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EK-1

Hassas Gorev Ornekleri Listesi

* Harcama talimati verilmesi

* Gergeklestirme gorevlisi islemleri (malin teslim alinmast, ilgililerin imzasi, vs.)
« Ihale ve satin alma islemleri

* Yaklasik maliyet hesabi

« Odemelerin gerceklestirilmesi

« [hale komisyonu iiyeligi

* Sozlesme taslaginin hazirlanmasi

* Muayene ve kabul islemleri

¢ Tagimir mal kayit ve kontrol islemleri

+ Kadro ¢alismalari ile ise alim siireci

* Performans degerlendirme

* Sistem ve kontrollere ulasim

« Sistemlerin ve kilit belgelerin giivenligi

* Bilgi sistemlerinin ve kilit belgelerin giivenligi

* Gizli yazilarin hazirlanmasi ve dagitimi

* Degerli stoklarin kontrolii

« Odeneklerin dogru planlanmasi

* Kanun ve Yonetmeliklerin takibi ve uygulanmasi vb.
« Is saglig1 ve giivenligi kapsaminda yiiriitiilen faaliyetler
* Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na gore sorumlularin yiiriittiigii is ve iglemler
* Maas sisteminin uygulanmasi

* Muhasebe Islemleri

« Is tammlarinin yapilmasi

*Sozlesme taslaginin hazirlanmasi

sIhale komisyonu iiyeligi

*Muayene ve kabul islemleri

*Tasinir mal kayit ve kontrol islemleri
*Kadro/Pozisyonlarin tanimlanmasi

*Ise alim siireci

*Degerli stoklarmn kontrolii

*Odeneklerin dogru planlanmasi

NOT: Ornek listesi, hassas gorevleri tespit ederken yol gosterici mahiyette kullanilacaktir.
Ancak hassas gorevler sadece bu dreklerle sinirh degildir.
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