T.C.
BAGCILAR BELEDIYESI

HASSAS GOREV BELIRLEME REHBERI

Strateji Gelistirme Mudiurlugi
NISAN 2021




REHBERIN AMACI

5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil mevzuati
(Yonetmelikler, Tebligler, Usul ve Esaslar vb.) temel olarak; hesap verebilirlik ve
saydamlik ¢ercevesinde kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli
kullanimini saglamaya yonelik diizenlemeleri igermekle birlikte i¢ kontrol sistemi
caligmalari ile mali olmayan hususlar1 da kapsayarak kamu idarelerindeki isleyisi
uluslararasi kabul gormiis standartlara tagimay1 amaclamistir.

Bu dogrultuda Baskanligimiz tarafindan yiiriitillen caligmalardan biri de
“Belediyemiz Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani’nin
hazirlanmasi ve uygulamaya konulmasi olmustur. Bahse konu eylem planimin
KOS 2 Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler: (Idarelerin misyonu ile
miidiirliiklerin ve personelin gérev tamimlart yazili olarak belirlenmeli, personele
duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.) ana
standardmin altinda yer alan KOS 2,6 (Idarenin yoéneticileri, faaliyetlerin
yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
duyurmalidir.) genel sarti dogrultusunda bu rehber hazirlanarak, Baskanligimiz
bagl miidiirliiklerinin temel fonksiyonlarini etkin bir sekilde yerine getirebilmesi
icin 0zel 6neme sahip gorevlerin tespit edilmesi, s6z konusu gorevlerin stirekliligi
ve takibinin saglanarak gerekli durumlarda Onleyici ve tyilestirici kontrol
faaliyetleri calismalarinin yapilmasinin saglanmasi amaglanmaistir.




HASSAS GOREV NEDIR?

Kamu yonetiminde ylriitiilen baz1 gorevler; idarenin itibari, yolsuzluk
riski, gizli bilgilerin ifsas1 vb. gibi hususlar c¢ercevesinde diger gorevlerle
kiyaslandiginda ¢ok daha biiylik 6neme sahip olup bu tiirden goérevleri yiiriiten
personelin niteligi ve s6z konusu gorevlerin kesintisiz ve saglikl ifa edilebilmesi
de diger gorevlere nazaran daha fazla 6nem tasimaktadir.

Bu dogrultuda; birimin temel islevini etkin bi¢imde 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 sinirli sayidaki gorevler hassas gorev
olarak degerlendirilir.

HASSAS GOREVLERIN BELIRLENME NEDENI

Hassas gorevlerin tespit edilmesi;
v Miidirliigiin fonksiyonlarmi etkin bir sekilde yerine getirebilmesi i¢in
kritik faaliyetlerin tespit edilmesine,
v' Bu kritik faaliyetlerin gézden ge¢irilmesini ve bu sayede aksakliklar varsa
tespit edilmesini,

v Bu kritik faaliyetler i¢in gerekli kontrol onlemlerinin alinmasini, temin
ederek;

% Miidiirliigiin faaliyetlerinin aksamadan yiiriitiilmesine,
% Kamu kaynaklarinin verimli bicimde kullanilmasina, yardimeci olur.

HASSAS GOREVLERIN BELIiRLENMESI

Hassas Gorevler tespit edilirken birimlerin; hizmet envanteri, operasyonel plan
ve gorev tanim rehberlerinde yer alan gorevleri kapsaminda, hassas gorev
tespitine iliskin olarak dikkate almasi gereken baslica hususlar sunlardir;

Hangi gorevler gizlilik statiisiindedir?

Hangi alanlardaki faaliyetlerde hata veya wusulsiizlik yapilmasi
ihtimali daha fazladir?

Hangi gorevlerin belli bir zaman siireci icinde yerine getirilmesi
onemlidir?

Hangi alanlarda bilgi ve egitim ihtiyaci ¢cok yiiksektir?

Hangi gorevler ic ve dis etkenlere yiiksek derecede maruz kahir?
Hangi gorevler yerine getirilemezse mali kayba neden olur?

Hangi gorevler yerine getirilemezse kaynak israfina neden olur?
Hangi isler yiiksek maliyetlidir?




Hangi islerin ya da siireclerin aksamasi miidiirlik in disaridan
olumsuz tepki almasina neden olur?

Hangi islerde hesap verme yiikiimliliigi fazladir?

Hangi isler i¢in ¢cok fazla mesai harcanmaktadir?

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

Kimlerin cok fazla sorumlulugu vardir?

*» Hassas gorevler;, miidiirliik bazinda ve miidiirlerin sorumlulugunda
olmak tizere bu amacla olusturulan Hassas Gorev Belirleme Komisyonu
tarafindan tespit edilerek “Hassas Goérev Tespit Formuna” (EK 1)
islenmeli ve miidiiriin onayina sunulmalidir. Miidiirlerce hassas gorev
olduguna karar verilen gorevler icin her miidiirliik tarafindan “Hassas
Gorev Envanteri” (EK 2) cikartiimalidir.

HASSAS GOREV BELIRLEME KOMISYONU

Miidiir onay1 ile miidiirliigii taniyan ve ylriitillen faaliyetlere hakim
yonetici (Miidiire en yakin diizeyde) bir personel baskanliginda, Kamu I¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Plani Calisma Grubu iiyesi/iiyelerinin de i¢inde yer
aldig1 bir komisyon kurulmalidir.

Komisyon, calismalarini bu rehberde belirtilen agiklamalar kapsaminda
yerine getirdikten sonra ayrica miidiirligiin Hassas Gorev Envanterinde yer alan
gorevlerin izlenmesi ile gerekli onlemlerin ve kontrol faaliyetlerinin zamaninda
alinabilmesi i¢in gerekli ¢calismalar1 da yerine getirmekle yiikiimlidiir.

Hassas gorev belirleme komisyonu bir gorevin hassas gorev olup
olmadigini su kriterlere gére degerlendirebilir.

v" Onemli kararlar alma kapasitesi

v 1dare dis1 ticiincii kisi ve kuruluslarla iliskisi
v' Gizli bilgilere erisim

v Mali degeri yiiksek is ve islemlerle iligkisi
v" Yiiksek seviyede uzmanlagsma gerektirmesi

Kilit soru; Birimin fonksiyonunu yerine getirebilmesi i¢in hangi isin
aksamamasi1 gerekir?




HASSAS GOREVLERIN IZLENMESI

Miidiirliiklerin Hassas Gorev Belirleme Komisyonlari, Hassas Gorev
Envanterinde yer verilen gorevleri;

1- Risk profili ve risk matrisi kullanilarak hassas gorevler tespit edilmelidir.

2- Her yil risklerin belirlenmesine bagli olarak ve yoneticinin hassas oldugunu
diisiindiigii gorevler de eklenerek hassas gorevler listesi glincellenmelidir.

3- Hangi asamalarda aksakliklarin olabilecegini tespit edilmeli, Bu
aksakliklarin Onlenebilmesi veya en aza indirilebilmesi i¢in ne gibi
onlemler alinabilecegine karar verilmelidir,

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

5- Giincellenen hassas gorevler listesi personele duyurulmalidir.

6- Periyodik araliklarla Hassas Gorev tanimlarini1 gézden gecirmelidir.

Bu kontrollerin hayata ge¢irilmesi ile birim daha giiclii bir sekilde gorevlerini
yerine getirmeye baslar.

GOREVDEN AYRILAN PERSONEL iCiIN NE YAPMAK GEREKIR?

Gorevden ayrilan personelin yerine gelen kisinin gorev hakkinda yeterince
bilgi sahibi olmamasi o alanda islerin aksamasina sebep olabilir. Bu nedenle
gorevden ayrilan personelin durumunu “Hassas™ olarak gormek gerekmektedir.
Bu durum dokiim listesinde yer almalidir.

Hizmetin herhangi bir aksama olmadan siirdiiriilebilmesi 1¢in gorevlendirilen
personelin gerekli donanima sahip olmasini saglamaya yonelik belirlenecek 6zel
prosediir, gérevinden ayrilan personelin bir rapor hazirlayarak yeni géreve gelen
personele vermesi, sorumlulugu altindaki dosyalarin da bir tutanakla teslim
edilmesidir. Raporda, yiiriitiilmekte olan 6nemli islerin listesi, dncelikli olarak
dikkate alinacak konular, siireli ve zamanh isler listesi ve benzeri hususlara yer
verilmelidir.




ORNEKLER

ORNEK 1:

Personel kayitlar gizlidir. Gormemesi gereken kisi ya da kisilerin bu
kayitlar1 géormesi miidirliiglin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi?
Cevap, evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.

ORNEK 2:

Biitce hazirlik islemleri kaynaklarin dogru tahsisi i¢cin 6nemlidir. Biit¢ede
yer alan 0denekler kamu hizmetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in tahsis edilmektedir.
Kamu hizmetinin aksamadan devami ve kaynak israfinin Onlenebilmesi igin,
yuriitiilecek kamu hizmetinin 6nemi ve biiytikliigii dikkate alinarak tahsis edilen
odeneklerin dogru planlanmasi hassas gorev olarak belirlenir. (Hazirlik
caligmalart mudirliigiin politika ve dncelikleri dogrultusunda ytiriitiilmez ise bu
durum miidiirliigiin fonksiyonunu yerine getirmesini engeller mi? Cevap, evet ise
bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.)

ORNEK 3:
' Hazirlanan  rapor, kitap  (Faaliyet Raporu, Stratejik  Plan,
[zleme/Degerlendirme Raporlar1 vb.) gibi belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen

siirede/siirelerde ya da beklentilere cevap verebilmesi i¢in kabul edilebilir
surelerde 1lgili yerlere gonderilmesi/paylasilmas1 gerekir. Miidirliigiin bu
calismalar1 zamaninda tamamlayamamasi1 miidirliigiin fonksiyonunu yerine
getirmesini engeller mi?/Karar alma siirecini olumsuz etkiler mi?/Miidiirliiglin
itibarin1 zedeler mi? ... Cevap, evet ise bu hassas bir gorev olarak belirlenmelidir.
ORNEK 4:

Birimin fonksiyonu agisindan belirli donemlerde bir belgenin belirli yerlere
ulagmasi gerekiyorsa, belgenin ulasmamasi birim agisindan ¢ok biiyiik sorunlara
neden olacaksa; o belgenin dagitimini yapan personelin bu gorevi hassastir
denebilir.

ORNEK 5:

Birime gelen faturalarin Odenmesi bir hassas gorevdir. Yerine
getirilmemesi sonucunda Kamu ve kurum zarari ortaya ¢ikabilir. Gecikme
cezalarma sebebiyet vermemek icin zamaninda O6denmesi alinmasi gereken
onlemlerden sayilir.

ORNEK 6:

Sosyal Gilivenlik Kurumuna kesintilerin dogru ve zamaninda gonderilmesi
bir hassas gorevdir. Yerine getirilmemesi sonucu kamu zarar1 ve kisi zararinin
yaninda bunlara bagli olarak maddi karsilig1 olan yaptirim ve cezalar gelebilir.




Bu durumla karsilagsmamak i¢in kesintilerin dogru ve zamaninda yapilarak gerekli
kontrollerin saglanmasi gerekir.

ORNEK 7:

Alinmamis mali alinmig, yapilmamis isi yapilmis, gerceklestirilmemis
hizmeti gerceklestirmis gosteren her kisi Tiirk Ceza Kanunu’na gore yargilanir.
Bu nedenle, Harcama Yetkilisi, Ger¢eklestirme Gorevlisi, Avans Mutemedi,
Tasmir Yetkilisi, Kontrol Teskilati, Muayene Kabul Komisyonunda yiiriitiilen
gorevler hassas gorevlerdir. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda ki mal,
hizmet ve yapim isi temininde yaklasik maliyetin hesaplanmasi ve kaydedilmesi
stirecinde gorev alan personelin isi hassas gorev olarak belirlenir.




EK 1

HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

HARCAMA BIiRiMi:
ALT BiRIiM:

Kontroller/ Gorevi Yiiritecek
Faaliyetin/Gorevin Ad1 Riskler Risk ])ﬁzeyi* . Personelde
Tedbirler .
Aranacak Kriterler

Sira
No
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Hassas Gorev Belirleme Komisyonu Uyeleri) (Birim Amiri)

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




RiSK BELIRLEME TABLOSU

Riskin Olma Olasiligi - A Riskin Etkisi - B Risk Degeri
(1’den 5’e kadar puanlayiniz) (1’den 5’e kadar puanlayiniz) (A X B)

Olasilik Tablosu

Cok Diisiik
Diisiik
Orta
Yiiksek
Cok Yiiksek

Etki Tablosu

Cok Hafif
Hafif
Orta
Ciddi
Cok Ciddi
*1, 2,3, 4, 5 ve 6 Puan; Kabul Edilebilir Risk, Onlem gerektirmeyen

*12 Puan; Onemli Risk, Diizeltici faaliyet belirlenmeli.

*15 ve 16 Puan; Ciddi Risk; iyilestirilmeli )

*20 ve 25 Puan; Tolerans Gosterilemez Risk; Derhal lyilestirilmeli

Olasilik; Riskleri zaman, mekan, i¢ ve dis etkenler, deneyim, bilgi ve birikim, karakteristik 6zellikler vs. nedenlerle ortaya
cikmasi/meydana gelmesi

Etki; Risklerin olusmasi1 durumunda birime verecegi zarari, hedef ve faaliyetler iizerinde ki etkisini gosterir.




OLASILIK

1 Cok Hafif

2 Hafif

5 Cok Ciddi

1 Cok Diisiik

4 Yiiksek

5 Cok Yiiksek

MAVIi: DUSUK RISK
KAHVERENGI: ORTA RiSK
KIRMIZI: YUKSEK RiSK




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi:

Sira
No

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Yerine Getiren

Personelin Ada
Soyadi

Gorevin
Yiiriitiildiigii
Birim

Sorumlu Birim
Amiri

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari

Alinmasi Gereken
Onlemler, Kontroller

IR IA| N W=

S
<

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




