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Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - (1) Bu yo6nergenin amaci, 26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili Resmi
Gazete ’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi’nin Kontrol Ortami1 bilesenin
Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevler standard altinda yer alan “2.6. Idarenin yéneticileri,
faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iligkin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir” prosediirlerinin belirlenmesi ve belediye personeline duyurulmasi; Belediyemiz
birimlerinin yiiriittiikleri faaliyetlere iligkin hassas gorevleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Belediye hizmetlerinin aksamasina sebep olan her tiirlii risk unsurlarini
iceren faaliyetleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Rehber, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, i¢
Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar, Kamu I¢ Kontrol Rehberi, Tepebasi
Belediyesi, I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 (2025-2026), Tepebast Belediyesi
Risk Strateji Belgesi ve Tepebasit Belediyesi Risk Stratejisi Uyum Eylem Plani (2025)
dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Yonergede gecen;

1) Belediye: Tepebasi Belediyesi

2) Baskanlik: Tepebasi Belediye Bagkanligi

3) Ust Yonetici: Belediye Baskan

4) Mudurlik: Mali Hizmetler Miidiirliigi

5) Mudir: Mali Hizmetler Mudurt

6) Personel: Belediye Personeli

7) Harcama Birimi: Biitcede 6denek tahsis edilen ve harcama yetkilisi bulunan birimi
8) Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en st yetkilisi

9) Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi Kanunu

10) Yonerge: Hassas Gorevler Yonergesini



Hassas Gorev Prosediirleri

Hassas Gorevler

MADDE 5 - (1) Birimin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini etkileyebilecek
riskler iceren, zamaninda ve/veya dogru bir sekilde yerine getirilmesi halinde karar alma
stireclerini giliclendiren ve kaynaklarin etkin kullanimimi saglayan kritik 6neme sahip sinirli
sayidaki gorevler hassas gorev olarak degerlendirilir. Tepebas1 Belediyesinde 03.06.2022 tarih
31855 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Yapilmasina Dair Yonetmelik” kapsaminda belirlenen birimlerde yiiriitiilen is ve islemler
gizlilik dereceli birimlerdir. Ayrica diger birimlerde her birime ait yiiksek riskli ig ve islemler
hassas gorevlerdir.

Sorumlular

MADDE 6 - (1) 5018 say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunun 11. Maddesinde
iist yoneticilerin mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyisinin gozetilmesi izlenmesi ve
kanunda belirtilen gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinden sorumlu olduklart ve bu
sorumlulugun gereklerini harcama yetkilileri, ger¢eklestirme gorevlileri mali hizmetler birimi
ve i¢ denetgiler aracilifiyla yerine getirecekleri hiikme baglanmistir. Buna gore Belediye
baskanina i¢ kontrol sisteminin bir geregi olarak yazili prosediir ve talimatlarin olusturulmasi
gibi her turli diizenlemelerin yapilmasi, harcama yetkililerine ise gorev yetki ve alanlari
cercevesinde idari ve mali karar ve islemlere iligskin olarak i¢ kontroliin isleyisini saglama
sorumlulugu verilmistir.

Tepebasi Belediyesinde Teftis Kurulu Miidiirliigii, insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii, Bilgi Islem Miidiirliigii ve Ozel Kalem Miidiirliigii gizlilik dereceli birimler olarak
belirlenmistir. Tepebas1 Belediyesi harcama birimlerindeki hassas gorevlerin ve sorumlularin
belirlenmesi ilgili birimler tarafindan saglanmaktadir. Tepebas1 Belediyesi Mali Hizmetler
Miidiirliigii idarenin i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi konusunda
caligmalar yapmak; 6n mali kontrol faaliyetini yiritmek muhasebe yetkilileri 6deme emri
belgesi ve eklerinin kontrolii, muhasebe islemlerinin belirlenmis standartlara ve usuliine uygun
olarak kaydedilmesi, raporlanmas1 muhatazasi ve denetime hazir bulundurulmasi ile gorevlidir.

Ust yoneticiler, harcama yetkilileri ve diger yoneticiler, mesleki degerlere ve diiriist
yonetim anlayisina sahip olunmasindan, mali yetki ve sorumlularin bilgili ve yeterli
yoneticilerle personele verilmesinden, belirlenmis standartlara uyulmasinin saglanmasindan,
mevzuata aykir1 faaliyetlerin 6nlenmesinden, kapsamli bir yonetim anlayisiyla uygun bir
calisma ortammin ve saydamligin saglanmasindan gorev ve yetkileri cergevesinde
sorumludurlar.



Hassas Gorevlerin Tespiti

MADDE 7 - (1) Tepebas1 Belediyesi hassas gorev tespitine iligskin olarak dikkate
alimmas1 gereken baslica hususlar sunlardir;

e Hangi gorevler gizlilik stattistindedir?

e Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsizliik yapilmasi ihtimali daha fazladir?

e Hangi gorevlerin belli bir zaman streci i¢inde yerine getirilmesi énemlidir?

e Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢ok ytiksektir?

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

e Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

e Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?

e Hangi isler yiiksek maliyetlidir? / neden olur?

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

e Hangi islerde hesap verme yiikiimliiliigii fazladir?

e Hangi isler i¢in ¢ok fazla mesai harcanmaktadir?

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

e Kimlerin ¢ok fazla sorumlulugu vardir?

e Birimlerin fonksiyonunu yerine getirebilmesi i¢in hangi isin aksamamasi gerekir?

Hassas gorevlerin belirlenmesinde; birimlerin hizmet envanteri, stratejik hedefleri,
performans hedefleri ve gorev tanimlari ile Tepebast Belediyesi Risk Strateji Belgesi’nde yer
alan usul ve esaslar kapsaminda yliriitiilen risk tespit ¢aligmalarindan faydalanilir.

Hassas gorevleri tespit etme ve bu gorevleri aksatmaksizin siirdiiriilme sorumlulugu ilgili
harcama yetkilisindedir.

Hassas Gorevlerde Risk Seviyesinin Tespiti

MADDE 8 - (1) Tepebasi Belediyesinin amag ve hedeflerine ulasmasini olumsuz yonde
etkileyecek, etki ve olasilik ile dlgiilebilen, kontrol edebildigi veya edemedigi her tiirlii eylem,
durum veya olay, risk olarak tanimlanir.

Gergeklesme olasiligr olan ve ortaya ciktifinda Tepebast Belediyesinin amag¢ ve
hedefleri dogrultusunda vyiiriitiilen faaliyetlerin, etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde
gerceklestirilmesini olumsuz yonde etkileyecek eylem, durum veya olaylarin belirlenmesi,
tanimlanmasi, degerlendirilmesi ve kontrol edilmesi risk yonetim siirecinin konusunu
olusturmaktadir.

Risk yonetim siirecinin basarisi, tiim personelin risk yoOnetimini sahiplenmesine
baglidir. Dolayisiyla Belediye personeli, gérev alanindaki riskleri, tanimlamak, tespit etmek ve
risklere cevap vermek suretiyle birimlerinde yliriitiilen risk yonetim siirecine dogrudan katkida
bulunmakla sorumludur. Bu kapsamda birim ¢aligsanlari, hassas gorevlere iliskin riskleri tespit
etmek ve ilgililere iletmek konusunda gerekli hassasiyeti gostermelidir.

Hassas gorevler icin risk seviyeleri Tepebasi Belediyesi Risk Strateji Belgesine gore
yuksek, orta ve diisiik seklinde belirlenmistir. Birimler, hassas gorevlere iligskin riskleri



belirledikten sonra hassas gorevlerin risklerine gore olusabilecek aksakliklar tespit eder ve bu
aksakliklarin 6nlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi igin gerekli onlemleri alir.

Tespit Edilen Hassas Gorevlerin Birimlere Bildirilmesi

MADDE 9 - (1) Harcama birimlerince tespit edilen hassas gorevler bu gorevlerde
calisanlar Yonerge Eki Tepebasi Belediyesi Hassas Gorev Tespit Formu (Ek-2) ile Mali
Hizmetler Mudiirligiine bildirilecektir. Mali Hizmetler Midiirligi harcama birimleri
tarafindan gonderilen Hassas Gorev Tespit Formlarimi birlestirerek belediyenin Hassas
Gorevler Listesini (Ek-3) yi hazirlayacaktir.

Hassas Gorevlerin I1zlenmesi

MADDE 10 - (1) Birim yoneticileri hassas gorevin yerine getirilip getirilmedigini takip
etmelidir. Birim harcama yetkilileri tarafindan tespit edilen hassas gorevler ve bu gorevlere
iligkin riskler, risk diizeyi ve risklere gore alinacak Onlemler, gorevi yiiriitecek personel ve
gorevin yiritildigi birim bilgileri ile birlikte “Tepebast Belediyesi Hassas Gorev Tespit
Formuna (Ek-2)” islenir.

Hassas gorevler bilestirilerek “Tepebasi Belediyesi Hassas Gorevler Listesi (EK-3)”
olusturulur ve birim amirinin onayina sunulur.

Hassas gorevler harcama birimleri tarafindan yilda en az bir kere degerlendirilir. Bu
degerlendirmeler sonucunda hassas gorevlerde meydana gelen degisiklikler Mali Hizmetler
Miudiirliigii tarafindan yonergenin 7. Maddesine uygun olarak degistirilir.

Hassas Gorevlerin siirekliligi

MADDE 11 - (1) Harcama yetkilileri sorumluluk alanlarindaki hassas gorevlerde is
stirekliliginin saglanmas1 ve gecici veya kesin ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev
hakkinda yeterli bilgiye sahip olmasin1 saglayacak tedbirleri alir. Gorevinden ayrilan personel
ilgili harcama yetkilisinin bilgisi dahilinde goreviyle ilgili gérev devir islemlerini ve yeni gelen
personele isleyisle ilgili bilgilendirmeyi yapacaktir.



Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede Yer Almayan Hususlar

MADDE 13 - (1) Bu yonergede yer almayan hususlarda yururliikteki ilgili mevzuatlar
ve yasal diizenlemeler dikkate alinir.

Sorumluluk

MADDE 14 - (1) Bu Yénergenin uygulanmasinda Miidiir Ust Yéneticiye karsi
sorumludur.

Yururluk
MADDE 15 - (1) Is bu yénerge imzalandi: tarihte yiiriirliige girer.
Yurutme

MADDE 16 - (1) Bu yonerge hiikiimleri Belediye Baskani gozetiminde Mali Hizmetler
Mudara ydratar.



EK-1
Hassas Gorev Ornek Listesi

Harcama talimat1 verilmesi

Gergeklestirme gorevlisi islemleri

fhale ve satin alma islemleri

Yaklasik maliyet hesaplama

Odemelerin gerceklestirilmesi

Thale komisyonu iiyeligi

So6zlesme taslaginin hazirlanmasi

Muayene ve kabul islemleri

Tasinir mal kabul kayit islemleri

Ise alim siireci ve kadro islemleri

Performans degerlendirme

Bilgi sistemlerinin giivenligi

Gizlilik dereceli yazigmalarin hazirlanmasi ve dagitimi
Degerli stoklarin kontrolii

Odeneklerin dogru planlamasi

Kanun ve yonetmeliklerin takibi

Is saglig1 ve giivenligi faaliyetleri

Kisisel verilerin korunmasi kanununa gore yapilmasi gereken islemler



EK-2

TEPEBASI BELEDIYESi HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi ADI:

SiraNo

Hassas Gorevin Adi

Hassas Gorevi Olan Personel
Ad-Soyad

Risk Diizeyi
(Yiiksek-Orta-Dusiik)

Gorevin Yerine Getiriimemesinin
Sonuglari

HARCAMA YETKILISi
(imza)




EK-3

TEPEBASI BELEDIYESi HASSAS GOREVLER ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi ADI:

Alinmasi Gereken Onlemler veya

SiraNo Hassas Goérevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
Kontroller




