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Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amagc

MADDE 1- (1) Bu Ydénergenin 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 yurutilmesinde hassas gorevlerin ve bu gdrevlere iligkin
prosedurlerin belirlenmesi ve personele duyurulmasini saglamaktir.

Kapsam

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

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yénerge; 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Kamu i¢
Kontrol Standartlari Tebligi, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar, Kamu g
Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani Rehberi ile Bilyilkcekmece Belediyesi i¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Plani’na dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen:

a) Belediye: Buyukcekmece Belediyesi'ni,

b) Bagkanlik: Buyik¢cekmece Belediye Baskanhigi'ni,

c) Muddrluk: Strateji Gelistirme Mudurlagd’nd,

¢) Mudur: Strateji Hizmetler Muduri’'na,

d) Personel: Belediye personelini,

e) Harcama Birimi: Butcede 6denek tahsis edilen ve harcama yetkilisi bulunan birimi,
f) Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en st yoneticisini,

g) Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nu,
§) Ust Yonetici: Belediye Baskani’ni

h) Yonerge: Hassas Gorevler Yonergesini ifade eder.

iIKINCi BOLUM

Hassas Gorev Prosedurleri
Hassas gorevler
MADDE 5-(1) Birimin temel islevini etkin bicimde yerine getirmesini etkileyebilecek riskler

iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getiriimesi halinde karar alma sureclerini
guclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimini saglayan kritik dneme sahip sinirli sayidaki
gorevler hassas gorevdir.
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Sorumlular

MADDE 6- (1) 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 11 inci maddesinde
ust yoneticilerin, mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyisinin gozetilmesi, izlenmesi ve
Kanunda belirtilen gorev ve sorumluluklarin yerine getiriimesinden sorumlu olduklari ve bu
sorumlulugun gereklerini harcama yetkilileri, gerceklestirme gorevlileri, mali hizmetler birimi
ve i¢ denetgiler araciligiyla yerine getirecekleri huikme baglanmigtir.

Belediye Baskanina, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve gozetilmesi, i¢ kontrol sisteminin bir
gere@i olarak yazili prosedur ve talimatlarin olusturulmasi gibi her turli dizenlemelerin
yapilmasi, harcama yetkililerine ise gorev ve yetki alanlari ¢cergevesinde, idari ve mali karar
ve islemlere iligkin olarak i¢ kontrolun isleyisini saglama sorumlulugu verilmis bulunmaktadir.
Strateji Gelistirme Mudurlugu ise, idarenin i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin
uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda ¢alismalar yapmak ve 6n mali kontrol faaliyetini
yuratmek; muhasebe yetkilileri, 6édeme emri belgesi ve eklerinin kontroli, muhasebe
islemlerinin belirlenmis standartlara ve usuline uygun olarak kaydedilmesi, raporlanmasi,
muhafazasi ve denetime hazir halde bulundurulmasi; i¢ denetgiler ise idarelerin i¢ kontrol
sistemlerinin denetlenmesi ve gelistiriimesi yonunde onerilerde bulunulmasi ile gorevlidirler.

Blyukcekmece Belediyesi harcama birimlerine ait galisma usul ve esaslari hakkindaki
yonergelerde birimlere ait gorev, yetki ve sorumluluklar belirlenmistir. Harcama birimlerindeki
hassas gorevlerin ve sorumlularin belirlenmesi ilgili birimler tarafindan saglanacaktir.

Hassas gorevlerin tespiti

MADDE 7-(1) Hassas gorevlerin tespit edilmesi; birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde ifa
edebilmesi igin 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. Boylece, birim faaliyetlerinin aksamadan yurutilmesine,
kamu kaynaklarinin verimli bigimde kullaniimasina yardimci olur.

Hassas gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, is plani ve gorev tanimlarinda
yer alan gorevler kapsaminda asagidaki kriterlere bakilarak degerlendirme yapilacaktir:

» Hangi gorevler gizlilik statistundedir?

» Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsuzlik yapilmasi ihtimali daha fazladir?

» Hangi gorevlerin belli bir zaman sureci icinde yerine getiriimesi dnemlidir?

» Hangi alanlarda bilgi ve egditim ihtiyaci gok yUksektir? (YUksek seviyede 6zel uzmanlagsma
gerektiren gorevler)

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

* Hangi gorevler geregi gibi yerine getiriimezse kaynak israfina neden olur?

* Hangi isler yuksek maliyetlidir?

» Hangi is ya da suregler, kurumun i¢/dis paydaslarindan olumlu/olumsuz tepki almasinda
kritik Gneme sahiptir?

» Hangi islerde hesap verme yukumlaligu fazladir?

* Hangi isler i¢in ¢cok fazla mesai harcanmalidir?

* Hangi alanlarda ¢ikacak sorunlar, birimin fonksiyonunu yerine getirmesine engel olur?

» Hangi gorevlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

» Hangi iglerin ya da sureclerin aksamasi birimin digaridan olumsuz tepki almasina neden
olur?
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Hassas gorevler harcama birimleri diizeyinde tespit edilmelidir. Hassas gorevleri tespit etme
ve bu gorevlerin aksamaksizin surdurilme sorumlulugu ilgili harcama birimi yetkilisindedir.
Yonerge ekinde (Ek1) yer alan 6rnek listesi hassas gorevleri tespit ederken yol gdsterici

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 Buyukcekmece Belediyesi Hassas Gorev Tespit Formu (Ek 2) ile
Strateji Gelistirme Mudurlugi’'ne bildirilecektir.

Strateji Gelistirme Mudurligu, harcama birimleri tarafindan génderilen Hassas Gorev Tespit
Formlarini konsolide ederek, Belediyenin Hassas Gorevler Listesini (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, Strateji Gelistirme MuudurlGgu tarafindan Yoénergenin 7 ve 8 inci maddeleri
uyarinca hassas goreyv listesine dahil edilir veya listeden gikarilir.

Is siirekliliginin saglanmasi

MADDE 10- (1) Harcama vyetkilileri sorumluluk alanlarindaki hassas goérevlerde is
surekliliginin saglanmasi ve hassas gorevden gecici veya kesin ayrilan personelin yerine
gelen kisinin gorev hakkinda yeterince bilgi sahibi olmasini saglayacak tedbirleri alir.
Gorevinden ayrilan personel ilgili harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde, goéreviyle ilgili gorev
devir formu hazirlayacak ve yeni gelen personele sunacaktir. Raporda yurutilmekte olan
onemli islerin listesi, oncelikli dikkate alinacak konular ile sureli ve zamanli isler listesi yer
alacaktir.

UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hukumler
Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 11- (1) Is bu yénergede yer almayan hususlarda yururlikteki ilgili mevzuatlar ve
yasal dizenlemeler cercevesinde hareket edilir.
Sorumluluk
MADDE 12- (1) Bu yénergenin uygulanmasindan Madur, Baskan’a karsi dogrudan
sorumludur.

Yararlok

MADDE 13- (1) Bu yonerge 14/01/2021 tarihinde yurarluge girer.
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Yurutme

MADDE 14- (1) Bu yonerge hikumlerini Belediye Bagkani gozetiminde Strateji Geligtirme
MuadarlGga tarafindan yaratalr.
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EK 1
Hassas Gorev Ornekleri Listesi

* Harcama talimati verilmesi

» Gergeklestirme gorevlisi islemleri (malin teslim alinmasi, ilgililerin imzasi, vs.)
« ihale ve satin alma islemleri

* Yaklasik maliyet hesabi

« Odemelerin gergeklestirimesi

« Ihale komisyonu Uyeligi

» Sozlesme taslaginin hazirlanmasi

* Muayene ve kabul islemleri

* Taginir mal kayit ve kontrol islemleri

» Kadro c¢alismalari ile ise alim sureci

 Performans degerlendirme

« Sistem ve kontrollere ulagim

* Bilgi sistemlerinin ve kilit belgelerin guvenligi

* Gizli yazilarin hazirlanmasi ve dagitimi

* Degerli stoklarin kontrolu

« Odeneklerin dogru planlanmasi

* Kanun ve Yonetmeliklerin takibi ve uygulanmasi vb.

- Is saghig ve giivenligi kapsaminda ydritilen faaliyetler

» Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na gore sorumlularin yarattugu iglemler

NOT: Ornek listesi, hassas gérevleri tespit ederken yol gésterici mahiyette kullanilacaktir.
Ancak hassas gorevler sadece bu érneklerle sinirli degildir.
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EK-2

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

*HARCAMA BIiRIMI:

*ALT BIiRIM:

Sira Hizmetin/Gorevin Hassas Riskler Risk Kontroller/ Gorevi
No Adi Gorevi Duzeyi** Tedbirler Yuritecek
Olan Personelde
Personel Aranacak
Kriterler

01-

03-

04-

05-

06-

08-

09-

10-

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* Bu boliime, ... Birim/Sube Miidiirliigii yazilacaktir.
** Bu boliime ... Birim/Sube Miidiirti yazilacaktir.



T.C.
BUYUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
HASSAS GOREVLER YONERGESI

MECE g
@‘_Qﬂ\ lglf
k #
B Y e
7,

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIiMi:

ALT BIiRIiM:

Sira | Hassas Gorevler GOrevin Sorumlu Birim GOrevin Yerine
No Yiiriitilldiigii Birim* Amiri** Getirilmemesinin
Sonuclar

01-

02-

03-

05-

06-

07-

08-

09-

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* Bu bolime, ... Birim/Sube Miidiirliigii yazilacaktir.
** Bu boltime ... Birim/Sube Miidiirli yazilacaktir.
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HASSAS GOREV LISTESI

*HARCAMA BIRIMi:

*ALT BIiRIM:

S.No

Hassas
Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyad

Risk Duzeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme
Sonucu

Prosediri
( Alinmasi
Gereken
Onlemler veya
Kontroller)

Hazirlayan

Ad1— Soyadi / Gorevi /imza

Onaylayan

Adi-Soyady/Gérevi/imza

* Bu bolime, ... Birim/Sube Miidiirliigii yazilacaktir.
** Bu boltime ... Birim/Sube Miidiirli yazilacaktir.

Not: Tablolar her ne kadar yonergede dikey olarak verilmigsse de, yatay olarak hazirlanacaktir




