T.C.
TOROSLAR BELEDIYE BASKANLIGI
Hassas Gorevler Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1- Bu Yénergenin amaci, “Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi” nin Kontrol Ortami
Standartlar1 2.6. maddesi hilkmii geregince Belediyemiz faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde birimler
tarafindan hassas gorevlerin ve bu gorevlere iliskin izlenecek yolu, prosediirleri tanimlamak ve
personele duyurulmasi amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yo6nerge, Toroslar Belediye Baskanlig1 birimlerinin hassas gorevlerini tespit ve
takibine iligskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yénerge, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu ic
Kontrol Standarthrl Tebligi, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iligkin Usul ve Esaslar, Toroslar
Belediyesi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani’ na dayanilarak hazirlanmigtir.
Tanimmlar

MADDE 4- Bu Yonergede gegen;

Belediye: Toroslar Belediye Baskanligini

Ust Yonetici: Toroslar Belediye Baskani’n,

Baskan Yardimcisi: Toroslar Belediye Baskan Yardimeiligini,

Harcama Birimi: Biitgede 6denek tahsis edilen ve harcama yetkilisi bulunan birimi,

Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en {ist yoneticisini,

Hassas Gorev: Birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler
iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siire¢lerini
giiclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimimi saglayan kritik 6neme sahip sinirli sayidaki

gorevler hassas gorevdir.

Hassas Gorev Belirleme Sorumlusu: Birim miidiiriiniin onayi ile birimi taniyan ve yiiriitiilen
faaliyetlere hakim ve hassas gorevler belirleme komisyonu tliyesi personeli,

Yonerge: Hassas Gorevler Yonergesi’ ni ifade eder.



IKINCi BOLUM
Hassas Gorev Prosediirleri

Hassas Gorevler

MADDE 5- Kamu yonetiminde yiiriitiilen gorevlerden bazilar1 idarenin itibari, yolsuzluk riski,
gizli bilgilerin aciga ¢ikmasi gibi yonlerden diger gorevlerle kiyaslandiginda daha biiyiik risk
tasimaktadir. Bu tiirden gorevleri yiiriiten personelin niteligi ve s6z konusu goérevlerin kesintisiz
ve saglikl ifa edebilmesi, diger gorevlere nazaran daha fazla 6nem arz etmektedir.

Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler igeren, zamaninda
ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma siireclerini giiglendiren ve
kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik 6neme sahip siirli sayidaki gorevler hassas
gorevlerdir.

Burada gorevin hassasiyetini belirleyen temel unsur, gérevin sahsi bir menfaat i¢in (maddi ya da
maddi olmayan menfaatler) kotiiye kullanilma olasiliginin diger gorevlere oranla daha fazla
olmasidir. Gorevin hassasiyetini, gérevdeki kisinin kendi sahsi 6zellikleri degil, gorevin dogas1
ya da tigiincii kisiler i¢in tasidigi 6nem belirler. Gorevde bulunan sahsa genis bir takdir yetkisinin
tanindig1 ya da gorevin teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle gorev yapanin ¢ok genis bir
hareket alaninin oldugu gorevler ya da devlete, kuruma ve personele ait gizli bilgileri biinyesinde
barindiran bir makam/gérev ve pozisyonlar hassas gorev olarak degerlendirilir. Ayn1 sekilde,
dogal olarak, isin mali boyutu da gorevin hassasiyetini etkileyen bir unsurdur. Yapilan isin mali
biiytikliigii arttik¢a 6zellikle de idareye gerek harcama gerekse tahsilat konusunda kismi de olsa
takdir yetkisinin taninmis olmasi durumunda, sahip olunan makamin/gérevin/pozisyonun
hassasiyeti de artacaktir.

Hassas Gorev Belirleme Sorumlulan

MADDE 6- Hassas gorevleri belirlemek tizere sorumlu yetkili, Toroslar Belediyesi birim
yoneticileridir.

Ust Yonetici, Harcama Yetkilileri ve Diger Yoneticiler

Ust Yoéneticiler, 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 uyulmasinin saglanmasindan, mevzuata aykiri
faaliyetlerin onlenmesinden, kapsamli bir yonetim anlayisiyla uygun bir ¢alisma ortaminin ve
saydamligin saglanmasindan gorev ve yetkileri ¢cercevesinde sorumludurlar.

Birim Yoneticileri,

Birim Midiirii tarafindan birimi taniyan ve yiiriitiilen faaliyetlere hakim, bir personel sorumlu
olarak tespit edilir. Bu tiirde bir personeli olmayan birimler ise bu agiklamaya en yakin ve uygun
bir bagka personeli gérevlendirebilir.

Idare diizeyinde hassas gorev belirleme sorumlusu kisinin belirlenmemesi durumunda bu gérevi
sorumlu birim midiirii yerine getirir.

Birim Yoneticileri, Hassas gorevlerin izlenmesi, degerlendirilmesi ve onaylanmasini
saglamaktan, Hassas gorevi lstlenen yeni personele Tlistlendigi gorevle ilgili bildirimde
bulunmaktan ve Hassas gorevlerle ilgili Onerilen ilave tedbirleri degerlendirerek uygun
goriilenleri onaylamaktan sorumludurlar.



Hassas Gorev Belirleme Sorumlusu,

v' Miidurligi ile ilgili her bir is/siire¢ bazinda hassas gorevleri belirleyerek envanterini
cikartmak ve birim miidiiriine onaylanmak {izere sunmak,

v Yeni hassas gorevler belirlenmesi, risk seviyelerinin yeniden degerlendirilmesi gibi
hususlarda degerlendirmeler yaparak birim miidiiriine sunmak,

v Birim amirleri tarafindan belirlenen ilave tedbirleri ve degerlendirme sonuglarini
dosyalamak,

v" Bu yonergede yapilan agiklamalar dogrultusunda gorevlerini yerine getirdikten sonra

ayrica miidiirliigiiniin Hassas Gorev Envanterinde bulunan gorevlerin izlenmesi, kontrol

faaliyetleri zamaninda gerekli onlemlerin alinmasi i¢in diizenli ¢aligmalar yapmaktan,
yeni hassas gorevler belirlenmesi, risk seviyelerinin yeniden degerlendirilmesi gibi
hususlarda degerlendirme yaparak Hassas Gorev Tespit Formunu ve Hassas Gorev

Envanteri Tablosunu giincellemekten sorumludur.

Hassas gorev ¢aligmalarinin izleme raporlarina eklenmesini saglamak,

Hassas Gorev Tespit Formunu ve Hassas Gorev Envanteri Tablosunu hazirlamak ve

birim midiiriine iletmek.

v' Hassas gorev belirlemeden sorumlu kisi, miidiirliigiiniin hassas gorevlerinin belirlenmesi
ve izlenmesi ile gerekli 6nlemlerin ve kontrol faaliyetlerinin zamaninda alinabilmesi i¢in
her tiirlii ¢alismalar1 yerine getirmekle yiikiimlii olup bu amagla yilda bir kez gerekli
calismalar1 gerceklestirir ve sorumlu birim miidiirii ile paylasir.

AN

Hassas Gorev Belirleme Sorumlusunun Degismesi,

v’ Hassas gorevleri ifa eden personel degistiginde yeni atanan personele birim miidiirii
tarafindan hassas gorevin igerigi ve sorumluluklar1 hakkinda bilgi verilir.

v' Hassas goreve yeni atanan personel Hassas Gorev Analiz Formunu imzalayarak Mali
Hizmetler Miidiirliigline iletir.

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu,

Birim miidiiriiniin onay1 ile birimi taniyan ve yiiriitiilen faaliyetlere hakim yonetici (Birim
amirine en yakin diizeyde) bir personel bagkanliginda, hassas gorev belirleme komisyonu
kurulmalidir.

Komisyon caligsmalarini bu rehberde belirtilen agiklamalar kapsaminda yerine getirdikten sonra
ayrica birimin Hassas Gorev Envanterinde yer alan gorevlerin izlenmesi ile gerekli 6nlemlerin ve
kontrol faaliyetlerinin zamaninda alinabilmesi i¢in gerekli ¢alismalar da yerine getirmekle yiikiimli
olup bu amacla her y1l Aralik ayinda toplanacaktir.

Hassas Gorevlerin Belirlenme Nedeni
MADDE 7- Hassas gorevlerin tespit edilmesi;

v' Birimin fonksiyonlarimi etkin bir sekilde ifa edebilmesi i¢in kritik faaliyetlerin tespit
edilmesini,

v' Bu kritik faaliyetlerin gozden gegirilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa tespit
edilmesini,

v" Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol dnlemlerinin alinmasini, temin etmektedir.



Boylece; birimin faaliyetlerinin aksamadan yliriitiilmesine ve Kamu kaynaklarinin verimli
bi¢imde kullanilmasina yardimc1 olacaktir.

Hassas Gorevlerin Tespiti

MADDE 8- Birimlerin asli gorevlerinin aksatilmadan yerine getirebilmesi igin hassas gorevler
tespit edilmelidir.

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet standardi, stratejik plan, performans hedefleri
ve miidiirliige ait gérev tanimlarindan yararlanilacaktir.

Hassas gorev envanteri, harcama birimlerince kontrol mekanizmalarinin gelistirilmesinde ve risk
yonetim siireclerinde dikkate alinir.

Hassas gorevler,

Idarenin hedeflerini etkileyebilecek onemli kararlar1 alma kapasitesi,

Kararlarn etkileyebilecek idare dis tigiincii kisi ve kuruluslarla iligkisi,

Gizli bilgilere erigim,

Mali degeri yiiksek olan is ve islemlerle ilgili gorevler,

Gorevin yiiksek seviyede 6zel uzmanlagsma gerektirmesi,

Birimin fonksiyonunun yerine getirebilmesi agisindan kritik Oneme sahip diger
gorevlerdir.

ASANENENENEN

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin dikkate almas1 gereken hususlar ve soracaklar1 baslica
sorular sunlardir:

Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsiizliik yapilmasi thtimali daha fazladir?
Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci i¢inde yerine getirilmesi dnemlidir?

Hangi alanlarda bilgi ve egitim 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 siire¢lerin aksamasi birimin disaridan olumsuz tepki almasina neden
olur?

Hangi islerde hesap verme yiikiimliiligi fazladir?

Hangi isler igin ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?
Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

NSRS NE N N N N NN

ANANENRN

Bu sorular yoneltilerek hassas gorevler belirlenir.
Risk Diizeyinin Belirlenmesi

MADDE 9- Risk diizeyi hassas gorevin onemlilik seviyesini ifade eder. Hassas gorevler icin risk
seviyelerinin belirlenmesi amaciyla agagida belirtilen hususlar dikkate alinmalidir.

Yiiksek Diizeyde Risk: Yiiksek diizeyli cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari
para cezasi, kamu zarar1 olusmasi gibi riskler bu gruba girer.



Orta Diizeyde Risk: Idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gérevin aksamasi, birimin mali ve
itibar kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi gibi riskler bu gruba girer.

Diisiik Diizeyde Risk: Tekit, zaman kaybi, idari personele olan giivenin azalmasi, goérevin
sonucunu etkilemeyen ancak kalitesini diigtiren aksakliklar gibi riskler bu gruba girer.

Hassas Gorev Tespit Formunda kayit altina alinan hassas gorevlerin yerine getirilememesi
durumunda karsilasilacak olan risk seviyesi yukaridaki ifadelere gore belirlenir.

Her bir hassas gorev ig¢in risk diizeyi, Hassas Gorev Tespit Formu’ndaki goérevin yerine
getirilmemesinin sonuglari ve risk puanlart alaninin altinda kriter bazinda kaydedilir.

Hassas Gorevler Belirlendikten Sonra Yapilmasi Gerekenler
MADDE 10- Hassas gorevler belirlendikten sonra yapilmasi gerekenler;

v’ Hassas gorevler “Hassas Gorev Tespit Formu”na kaydedilir.

v Bu gorevler gozden gegirilir.

v’ Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegi tespit edilir. Gerekli hallerde ilgili personele

egitim verilir.

Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan 6nlemler siirekli olarak izlenir.

Kurumun ana faaliyetlerinde yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlik, tecriibe veya

Ihtisaslasma gerektiren islerin bir veya birkac kisi tarafindan yapilmasinin yerine, bu

gorevlerde ¢alisacak personel sayisini arttirmak suretiyle etkinlik ve i¢ kontrol saglanir.

v’ Stratejik plan ve performans programinda yer alan faaliyet ve projelerde fiilen g¢alisan
proje sorumlularindan belirli periyotlarla raporlama istenerek denetlenir, hedeften sapma
riski varsa alinabilecek tedbirler degerlendirilir.

v" Harcama birimlerince tespit edilen hassas gorevler ve bu gorevlerde ¢alisanlar, Hassas
Gorevler Tespit Formu ile Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirilecektir.

v Mali Hizmetler Midirliigii, harcama birimleri tarafindan gonderilen Hassas Gorevler
Tespit Formlarimi konsolide ederek, Belediyenin Hassas Gorevler Envanteri Listesini
hazirlayarak iist yonetici onayina sunar.

v' Ust yonetici tarafindan onaylanan hassas gorevler, bu gorevleri yiiriiten personele yazi ile
bildirilir. Hassas Gorevler Envanteri Mali Hizmetler Midiirligii ve harcama birimlerince
kontrol mekanizmalariin gelistirilmesinde ve risk yonetim siireglerinde dikkate alinir.

AN

Hassas Gorevler icin Kontrol Faaliyetleri
MADDE 11-

Onleyici Kontrol Faaliyetleri: Bu kontroller, istenmeyen sonuglarin ortaya ¢ikma ihtimalini
sinirlandirmak igin tasarlanmustir.

v' Hassas gorevde ¢alisacak kiginin bu géreve uygun olacak sekilde belirlenmesi

v’ Hassas gorevde calisacak kiside aranacak niteliklerin agik ve net olarak belirlenmesi
v' Hassas gérevdeki yetki ve sorumluluklarin agik ve net olarak belirlenmesi

v" Kiritik kararlarin komisyonlar araciligiryla alinmasi

Yonlendirici Kontrol Faaliyetleri: Bu kontroller, belirli bir sonuca ulasmay: saglamasi i¢in
tasarlanmalidir. Istenmeyen bir olaydan kaginmanin hassasiyet tagidigi durumlarda bu kontroller
0zel 6nem arz eder.



v Gorev kapsami faaliyet ve siirecin isleyisine iliskin esas ve usullerin riskler de dikkate
alinarak agik ve net olarak belirlenmesi,

v Degisiklik arz eden islerde her bir gorevlendirmede isin nasil yapilacaginin talimatla
bildirilmesi,

Tespit Edici/Diizeltici Kontrol Faaliyetleri: Bu kontroller meydana gelen ve istenmeyen
sonuglar1 olan olaylarin tespit edilmesi i¢in tasarlanmalidir.

v’ Teftis, denetim ve yerinde kontroller yapilmasi

v" Anket uygulamalari yapilmasi

v' Disiplin cezas1 vb. cezai miieyyidelerin uygulanmasi
v Kamu zararmin ilgililerden tahsili

Hassas Gorevlerin Diizenli olarak Izlenmesi

MADDE 12- Birimlerin Hassas Gorev Belirleme Komisyonlari, Hassas Gérev Envanterinde yer
verilen gorevleri:

v" Periyodik araliklarla gézden gegirmeli,

v' Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit etmeli,

v" Bu aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi Onlemler
aliabilecegine karar vermeli,

Gorevlerdeki etkinligin saglanmasi i¢in alinan dnlemleri siirekli olarak izlenmelidir.
Hassas gorevler kapsaminda risklerin gergeklesmesi halinde ilgili birim midirt
tarafindan mevcut kontrol 6nlemleri degerlendirilir ve gerekiyorsa ilave tedbir alinir.

AN

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonergede Yer Almayan Hususlar ve Tereddiitlerin Giderilmesi

MADDE 13- Bu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuatlar ve yasal
diizenlemeler ¢er¢evesinde hareket edilir.

Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye harcama birimleri ile
koordineli olarak Mali Hizmetler Miidiirliigii ile insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii
yetkilidir.

Sorumluluk

MADDE 14- Bu Yonergenin uygulanmasinda Birim Midiirii Belediye Baskani’ na karsi
dogrudan sorumludur.

Yirirluk

MADDE 15- Bu Yonerge Toroslar Belediye Baskani tarafindan imzalandig tarihte yiiriirlige
girer.



Yiiriitme

MADDE 25- Bu Yo6nerge hiikiimlerini Toroslar Belediye Baskani yiiriitiir.

Abdurrahman YILDIZ
Toroslar Belediye Baskam



