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BIRINCi BOLUM
Amag¢ ve Tammlar

Madde 1: Amacg

Isbu Yénetmeligin konusu personelin (Calisanlar, Stajyerler) Tavsanh Belediye Baskanhg
caligma ortaminda uyacagi disiplin kurallarimi ortaya koymak ve ihlali durumunda yaptirimlar
belirtmek amaciyla diizenlenmistir. Bu amag¢ kapsaminda personel tarafindan yiiriitiilen ¢alismalar ile
ilgili olarak Belediye tarafindan sunulan bilgi ve iletisim altyapisinin, kurumsal ve kisisel verilerin
giivenligi ve gizliliginin saglanmasi hakkinda hiikiimleri belirtmektedir.

Madde 2: Tammlar
Belediyeye ait gizli kalmasi gereken bilgiler;

1.

Belediye tarafindan islenen 24.03.2016 tarih ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu ile tanimlanmig olan kisiye ait bilgiler ile Kimligi belirli veya belirlenebilir gergek
kisiye iligkin her tiirlii bilgi, ad soyad, T.C. kimlik numarasi, adres, saglik bilgisi, etnik
kokeni, siyasi diisiincesi, inanglari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika iiyeligi,
saglig1, cinsel hayati, ceza mahkiimiyeti, biyometrik ve genetik veriler vb. (Isbu yonetmelikte
bundan sonra Kisisel Veri olarak anilacaktir.)

Belediyeye ait 6zel sirlar, mali bilgiler, ¢alisan bilgileri, sistem bilgileri ve calisilan siire
icinde derlenen tiim bilgiler, materyaller, programlar ve dokiimanlar, bilgisayar sistemleri
icerisinde saklanan veriler, donanim/yazilim ve tim diger diizenleme ve uygulamalar ile
personelin calisma siiresi icerisinde yapmis oldugu isler. (Isbu yonetmelikte bundan sonra
bilgi olarak anilacaktir.)

Aciklanmasi halinde kisi ve kurumlara maddi veya manevi zarar verme ya da herhangi bir
kisi veya kuruma haksiz yarar saglama ihtimali bulunan her tiirlii bilgi ve belge.

IKINCI BOLUM
Sorumluluk, Uygulama, Yaptirimlar ve Siire

Madde 3: Sorumluluk

Isbu yonetmelik kapsaminda, calisma siiresi boyunca personel tarafindan yiiriitiilen calismalar ile
ilgili olarak personele Belediye tarafindan verilen bilgi ve belgelerin Belediyenin onay1 ve/veya
personelin acik riza beyani olmaksizin kigisel verilerin, 6zel nitelikli kisisel verilerin ve genel verilerin
herhangi bir Uglincii gercek ve/veya tiizel kisiye agiklanmasimin, erigilmesinin, iletilmesinin,
sizdirilmasinin 6niine gececek olan gizliligin sinirlarmin ve kosullarinin belirlenmesidir.

Madde 4: Uygulama

1.

Personel, Belediyede uygulanmakta olan ve yayimlanmis politika, prosediir, siire¢ ve
sozlesmelere uygun olarak davranir. S6z konusu dokiimanlarda belirtilen hususlar1 eksiksiz
olarak uygulayacagini kabul ve taahhiit eder.

Personel, bu yonetmelik hiikiimlerine uygun davranmaktan, ihlali halinde ise Belediyeye ve
iiclincii kigilere verecegi her tiirlii zarardan sorumlu olacagini kabul ve taahhiit eder.
Sozlesmenin ihlal edilmesi sonucu dogacak tiim hukuki ve cezai sorumluklar1 pesinen kabul
ve taahhiit eder.

Personel, tarafindan kendisine teslim edilmis veya erisim yetkisi verilmis olan gizli kalmasi
gereken kisisel verileri ve bilgileri, sadece gorevi ile ilgili isler i¢in kullanir. Bu bilgileri
kendi kisisel verisi gibi korur ve bilmesi gereken yetkili kisiler haricinde hi¢ kimse ile
paylasmaz. Personel, kisisel verileri veya bilgileri paylasabilecegi kisiler konusunda
tereddiitte kalirsa, KVK Ekip Lideri veya iiyeleriyle irtibata gecerek bu bilgileri kimlerle
paylasabilecegini teyit edecegini kabul ve taahhiit eder.
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Personel, Belediye tarafindan kendisine agiklanan kisisel verilerin ve bilgilerin gizli oldugunu
kabul ve taahhiit eder. Bu nedenle s6z konusu kisisel veri ve bilgilerin sadece kendisinin
bilmesi gerektigini ve igin yerine getirilmesi esnasinda herhangi sekilde katkida bulunmasi
muhtemel tiglincii kisi, kurum ya da kuruluslarin kisisel bilgilerden olgiiliiliik ilkesi uyarinca
isin geregi kadar haberdar olacaklarini, isbu bilgi ve kisisel verilerin higbir sekilde
Belediyenin izni veya yazili rizasi olmaksizin ii¢iincii gergek ve/veya tiizel kisi ve kuruluglara
caligma amaglari kapsaminda veya disinda agiklanamayacagini kabul ve taahhiit eder.
Personel, gorevi kapsaminda kendisine teslim edilmis olan gizli kalmasi gereken bilgileri,
ilgili mevzuata uygun olarak korur, isler ve aktarir. Bu bilgileri, yetkisi olmayan iiglincii
kisilerin yaninda konugmayacagini kabul ve taahhiit eder.

Gizli kalmas1 gereken bilgilere iliskin s6zlesmenin tanimlarinda agiklanan unsurlara ilaveten
Belediyeye veya hizmet sunulan birime ait elektronik veya yazili ortamda tutulan tiim veriler,
programlar iizerinde yapilan islemler sonucu olusmus/tutulan tiim eserler veya dokiimanlar ve
personelin is akdi siiresi i¢inde yapmis oldugu tiim isler gizlidir. Bunlarin gérevin gerektirdigi
durumlar haricinde kullanilmasi kesinlikle yasaktir.

Personel, gizli kalmasi gereken bilgileri higbir kisi, grup, kurum veya kurulusun menfaati igin
kullanmayacagini kabul ve taahhiit eder.

Personel, gorevi ile ilgili olsun veya olmasin, edindigi ve gizlilik arz eden her tirlii bilgiyi sir
olarak saklamak ve bunlar1 Ggiincii kisilere hicbir sekilde iletmemekle yiikiimlidir. Bu
yiikiimliiliik, personelin isle iliskisinin sona ermesi halinde de siiresiz olarak devam eder.
Personel, gorevi nedeniyle edindigi gizli bilgiler hakkinda, yasal zorunluluklar ve kurum
tarafindan resmi olarak izin verilmesi halleri disinda, yazili veya so6zlii agiklama
yapmayacagini kabul ve taahhiit eder.

Personel, gorevi kapsaminda erisim hakkinin bulundugu sistemleri ve bilgileri, yetkisi i¢inde
ya da yetkisini asarak kendisine veya bir baskasina ¢ikar saglamak amaciyla
kullanamayacagini kabul ve taahhiit eder.

Personel, bilgi sistemlerinde kullanilan/yer alan programlari, verileri veya diger unsurlar
hukuka aykiri olarak ele gecirme, degistirme, silme girisiminde bulunamaz ve bunlari
nakledemez veya ¢ogaltamaz.

Personel, Belediye sunuculari {izerinden kendisine tahsis edilmis olan IP adresini kullanarak
meydana gelen her tiirlii islemlerden ve Belediyede kullandigi tiim bilisim programlarinda tiir
fark etmeksizin ortaya ¢ikan tiim eserlerden kendisinin sorumlu oldugunu kabul ve beyan
eder.

Personel, Belediye tarafindan uygun goriilen isletim sistemlerinin, programlarin, kullanict
igslemlerinin veri akigindaki iz kayitlarmi hukuki siireclere kaynak teskil etmesi amaciyla
toplanabilecegini pesinen kabul ve taahhiit eder.

Personel, sosyal medya hesaplarimi kullanirken gorevinin gerektirdigi dikkat ve O6zeni
gosterir. Kuruma ait gizli kalmasi1 gereken bilgilerin sosyal medya ortamlarinda
paylasilmayacagini kabul ve taahhiit eder.

Personel kendisine teslim edilen kullanici adi ve parolayr bir baskasi ile paylasamaz.
Parolanin gizli kalmasi i¢in alinmasi gereken tiim tedbirleri almak ile ylikiimliidiir. Kullanict
bilgilerinin ifsa olmasit durumunda bu kullanic1 bilgileri ile yapilan islemlerden sahsen
sorumlu olacagimni kabul ve taahhiit eder. Belediyeden ayrilmasi halinde kullanict adim ve
parolasin1  iptal ettirmek ile yikiimlidir. Kullandigi bilgisayar ve/veya veri
depolanabilen/islem yapilabilen tiim cihazlar1 teslim ile yiikiimliidiir. Bunlarin hicbirinin
kopyasini alamaz.

Personel, Belediye tarafindan diizenlenen kisisel verilerin korunmasi ve bilgi gilivenligi
farkindalik arttiric1 egitimlerine katilma konusunda azami ¢abay1 gosterir. Mazereti olmadigi
stirece bu egitimlere katilir. Katilmadig egitimler icin telafi edici aksiyonlar alir.
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Personel, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanununa veya bilgi gilivenligine iligkin
tedbirler konusunda islemlerde temsil yetkisini agmasi veya koétiiye kullanmasi, ihmali,
kusuru veya yanlis hareketi nedeniyle Belediye nezdinde olusacak her tiirlii zarardan sorumlu
olup dikkatsizlik ve 6zensizlik gosteren personel hakkinda tutanak tutulur ve hukuki islem
baslatilir.

Herhangi bir sekilde, bir sug¢ unsuru ile karsilasan personel ilk olarak sugun konusunu, seklini
ve kapsamini vakit gegirmeksizin igyerindeki kendi yoneticisine sdzlii olarak bildirir.

Konusu kanunlarca sug olarak sayilmis herhangi bir fiili géren kisinin bu fiili bildirmemesi
hukuki iglem baglatilmasina yol agar.

Disiplin sorusturmasinin gizliligi esastir. Disiplin cezasi gerektiren fiili amirlerine bildiren
personelin isminin agiklanmamasi esastir. Bu ismi ifsa eden personel igin ayrica hukuki islem
baglatilir.

Belediyede bulunan donanimlara verilecek zararlar kanun nezdinde sug¢ olusturmaktadir.
Donanimda tahribat yapmak, dis goriiniisiinii degistirmek, donanmimlarin konfigiirasyonunu
degistirmek, pargalar1 ¢almak veya calmaya tesebbiis etmek vb. durumlar gergeklestiginde
yetkili birim tarafindan tutanak tutularak hukuki siire¢ baslatilir. Ayrica ilgili personelin
hesabi siiresiz olarak kapatilarak yetkili makamlara sikayette bulunulur.

Disk alaninda zararli dosyalar, programlar tespit edilmesi halinde kullanici hesabi siiresiz
kapatilir ve dosyalar silinir. Akabinde kanuni siire¢ baslatilir ve disiplin sorusturmasi agilir.
Yetkisiz olarak bagkalarmin disk alanlarmna, dosyalarina, verilerine erisilmesi durumunda
kullanici hesabn siiresiz kapatilir, kanuni siireg baslatilir ve disiplin sorusturmasi agilir.

Kisisel parolalarin paylasilmasi yasaktir. Bunu paylasan kullamici olusabilecek her tiirlii
istismarin sorumlulugunu da kabul etmis olur.

Belediye tarafindan kisilere tahsis edilen e-posta hesabi sadece isle ilgili faaliyetler igin
kullanilir. Personel, kendi hesabini1 kullanilarak gonderilen tiim e-postalardan kisisel olarak
sorumlu olacagini kabul ve taahhiit eder.

Baskasinin e-posta hesabini kullanilmasi yasak olup kullanilmasi durumunda kullanici hesabi
siiresiz olarak kapatilir.

Hakaret icerikli e-posta gonderilmesi durumunda kullanici hesabr siiresiz kapatilir.
Belediyeye ait her tiirlii bilgi ve evrakin e-posta veya baska kanallarla tiglincii sahislara izinsiz
olarak paylasilmas1 yasaktir.

Sistem ve ag giivenliginin ihlal edilmesi yasaktir. Boyle bir durum olustugunda Belediye
gerekli incelemeleri yapar, yaptirir. Yapilan islem su¢ olusturdugundan siiphe duyulursa
hukuki siire¢ baglatilir.

Fikri Miilkiyet Haklarinin ihlali durumunda da bu yonetmelik hiikiimleri gegerli olacaktir.
Personel, Belediyenin bilgi ve iletisim varliklarinin is amaclarina uygun kullanilmasi igin
gerekli kurallart diizenleyen “Bilgi Sistemleri Kullanim Politikasinda” belirtilen kurallara
uyacagini taahhiit eder ve kisilik haklar1 sakli kalmak iizere kurallara uyumunun kontrol
edileceginden haberdardir.

Personel, Belediye biinyesinde ¢alismaya basladigi andan itibaren “Gizlilik S6zlesmesini”
imzalar. S6zlesmede yazilan tiim hususlara uymay1 kabul ve taahhiit eder, edilmedigi takdirde
ise i bu disiplin yonetmeliginde belirtilen hususlara gore hareket edilir.

Belediye, hizmet aldig1 yiiklenicilerle de “’Kurumsal Gizlilik S6zlesmesi’> imzalar.

Madde 5: Yaptirnmlar

1.

Yukarida sayilan kurallardan bir ya da birkac¢inin ihlélinin tespit edilmesi halinde, giivenlik
ihlaline yol agan personel hakkinda iglem baslatilir.
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2. Bu yonetmelikte belirtilen veya agik¢a sayilmayan bir fiilin meydana gelmesi durumunda;
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu ve diger mevzuat hitkiimleri goz

Oniine alinarak Disiplin Sorusturmasi baglatilir.

Madde 6: Siire

1. Her personel isbu disiplin yonetmeliginin, is sozlesmesinin ayrilmaz bir pargasi oldugunu

kabul ve beyan eder.

2. Hizmet sbézlesmesinin sona ermesi halinde dahi isbu yonetmelik hiikiimlerinde yer alan

bilgilerin ve kisisel verilerin siiresiz olarak giivenligi ve gizliligi korunacaktir.

UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik
Madde 7: Yiiriirlik

Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak

yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.

Madde 8: Yiiriitme

1. Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanh Belediye Bagkant yiiriitiir.
2. Yonetmeligin uygulanmasi ve koordinesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan
yapilacak olup tiim birimler gerekli hassasiyeti ve destegi gosterecektir.
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