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BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç ve Tanımlar 

 Madde 1: Amaç 

 İşbu Yönetmeliğin konusu personelin (Çalışanlar, Stajyerler) Tavşanlı Belediye Başkanlığı 
çalışma ortamında uyacağı disiplin kurallarını ortaya koymak ve ihlali durumunda yaptırımları 

belirtmek amacıyla düzenlenmiştir. Bu amaç kapsamında personel tarafından yürütülen çalışmalar ile 

ilgili olarak Belediye tarafından sunulan bilgi ve iletişim altyapısının, kurumsal ve kişisel verilerin 
güvenliği ve gizliliğinin sağlanması hakkında hükümleri belirtmektedir. 

 

 Madde 2: Tanımlar 
 Belediyeye ait gizli kalması gereken bilgiler; 

1. Belediye tarafından işlenen 24.03.2016 tarih ve 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması 

Kanunu ile tanımlanmış olan kişiye ait bilgiler ile Kimliği belirli veya belirlenebilir gerçek 

kişiye ilişkin her türlü bilgi, ad soyad, T.C. kimlik numarası, adres, sağlık bilgisi, etnik 
kökeni, siyasi düşüncesi, inançları, kılık ve kıyafeti, dernek, vakıf ya da sendika üyeliği, 

sağlığı, cinsel hayatı, ceza mahkûmiyeti, biyometrik ve genetik veriler vb. (İşbu yönetmelikte 

bundan sonra Kişisel Veri olarak anılacaktır.) 
2. Belediyeye ait özel sırlar, mali bilgiler, çalışan bilgileri, sistem bilgileri ve çalışılan süre 

içinde derlenen tüm bilgiler, materyaller, programlar ve dokümanlar, bilgisayar sistemleri 

içerisinde saklanan veriler, donanım/yazılım ve tüm diğer düzenleme ve uygulamalar ile 

personelin çalışma süresi içerisinde yapmış olduğu işler. (İşbu yönetmelikte bundan sonra 
bilgi olarak anılacaktır.) 

3. Açıklanması halinde kişi ve kurumlara maddi veya manevi zarar verme ya da herhangi bir 

kişi veya kuruma haksız yarar sağlama ihtimali bulunan her türlü bilgi ve belge. 
 

İKİNCİ BÖLÜM 

Sorumluluk, Uygulama, Yaptırımlar ve Süre  

 Madde 3: Sorumluluk 

 İşbu yönetmelik kapsamında, çalışma süresi boyunca personel tarafından yürütülen çalışmalar ile 

ilgili olarak personele Belediye tarafından verilen bilgi ve belgelerin Belediyenin onayı ve/veya 

personelin açık rıza beyanı olmaksızın kişisel verilerin, özel nitelikli kişisel verilerin ve genel verilerin 
herhangi bir üçüncü gerçek ve/veya tüzel kişiye açıklanmasının, erişilmesinin, iletilmesinin, 

sızdırılmasının önüne geçecek olan gizliliğin sınırlarının ve koşullarının belirlenmesidir.  

 

 Madde 4: Uygulama 

1. Personel, Belediyede uygulanmakta olan ve yayımlanmış politika, prosedür, süreç ve 

sözleşmelere uygun olarak davranır. Söz konusu dokümanlarda belirtilen hususları eksiksiz 
olarak uygulayacağını kabul ve taahhüt eder. 

2. Personel, bu yönetmelik hükümlerine uygun davranmaktan, ihlali halinde ise Belediyeye ve 

üçüncü kişilere vereceği her türlü zarardan sorumlu olacağını kabul ve taahhüt eder. 

3. Sözleşmenin ihlal edilmesi sonucu doğacak tüm hukuki ve cezai sorumlukları peşinen kabul 
ve taahhüt eder. 

4. Personel, tarafından kendisine teslim edilmiş veya erişim yetkisi verilmiş olan gizli kalması 

gereken kişisel verileri ve bilgileri, sadece görevi ile ilgili işler için kullanır. Bu bilgileri 
kendi kişisel verisi gibi korur ve bilmesi gereken yetkili kişiler haricinde hiç kimse ile 

paylaşmaz. Personel, kişisel verileri veya bilgileri paylaşabileceği kişiler konusunda 

tereddütte kalırsa, KVK Ekip Lideri veya üyeleriyle irtibata geçerek bu bilgileri kimlerle 

paylaşabileceğini teyit edeceğini kabul ve taahhüt eder. 
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5. Personel, Belediye tarafından kendisine açıklanan kişisel verilerin ve bilgilerin gizli olduğunu 

kabul ve taahhüt eder. Bu nedenle söz konusu kişisel veri ve bilgilerin sadece kendisinin 

bilmesi gerektiğini ve işin yerine getirilmesi esnasında herhangi şekilde katkıda bulunması 

muhtemel üçüncü kişi, kurum ya da kuruluşların kişisel bilgilerden ölçülülük ilkesi uyarınca 
işin gereği kadar haberdar olacaklarını, işbu bilgi ve kişisel verilerin hiçbir şekilde 

Belediyenin izni veya yazılı rızası olmaksızın üçüncü gerçek ve/veya tüzel kişi ve kuruluşlara 

çalışma amaçları kapsamında veya dışında açıklanamayacağını kabul ve taahhüt eder. 
6. Personel, görevi kapsamında kendisine teslim edilmiş olan gizli kalması gereken bilgileri, 

ilgili mevzuata uygun olarak korur, işler ve aktarır. Bu bilgileri, yetkisi olmayan üçüncü 

kişilerin yanında konuşmayacağını kabul ve taahhüt eder. 
7. Gizli kalması gereken bilgilere ilişkin sözleşmenin tanımlarında açıklanan unsurlara ilaveten 

Belediyeye veya hizmet sunulan birime ait elektronik veya yazılı ortamda tutulan tüm veriler, 

programlar üzerinde yapılan işlemler sonucu oluşmuş/tutulan tüm eserler veya dokümanlar ve 

personelin iş akdi süresi içinde yapmış olduğu tüm işler gizlidir. Bunların görevin gerektirdiği 
durumlar haricinde kullanılması kesinlikle yasaktır.  

8. Personel, gizli kalması gereken bilgileri hiçbir kişi, grup, kurum veya kuruluşun menfaati için 

kullanmayacağını kabul ve taahhüt eder. 
9. Personel, görevi ile ilgili olsun veya olmasın, edindiği ve gizlilik arz eden her türlü bilgiyi sır 

olarak saklamak ve bunları üçüncü kişilere hiçbir şekilde iletmemekle yükümlüdür. Bu 

yükümlülük, personelin işle ilişkisinin sona ermesi halinde de süresiz olarak devam eder. 

10. Personel, görevi nedeniyle edindiği gizli bilgiler hakkında, yasal zorunluluklar ve kurum 
tarafından resmi olarak izin verilmesi halleri dışında, yazılı veya sözlü açıklama 

yapmayacağını kabul ve taahhüt eder. 

11. Personel, görevi kapsamında erişim hakkının bulunduğu sistemleri ve bilgileri, yetkisi içinde 
ya da yetkisini aşarak kendisine veya bir başkasına çıkar sağlamak amacıyla 

kullanamayacağını kabul ve taahhüt eder. 

12. Personel, bilgi sistemlerinde kullanılan/yer alan programları, verileri veya diğer unsurları 
hukuka aykırı olarak ele geçirme, değiştirme, silme girişiminde bulunamaz ve bunları 

nakledemez veya çoğaltamaz. 

13. Personel, Belediye sunucuları üzerinden kendisine tahsis edilmiş olan IP adresini kullanarak 

meydana gelen her türlü işlemlerden ve Belediyede kullandığı tüm bilişim programlarında tür 
fark etmeksizin ortaya çıkan tüm eserlerden kendisinin sorumlu olduğunu kabul ve beyan 

eder. 

14. Personel, Belediye tarafından uygun görülen işletim sistemlerinin, programların, kullanıcı 
işlemlerinin veri akışındaki iz kayıtlarını hukuki süreçlere kaynak teşkil etmesi amacıyla 

toplanabileceğini peşinen kabul ve taahhüt eder.  

15. Personel, sosyal medya hesaplarını kullanırken görevinin gerektirdiği dikkat ve özeni 
gösterir. Kuruma ait gizli kalması gereken bilgilerin sosyal medya ortamlarında 

paylaşılmayacağını kabul ve taahhüt eder. 

16. Personel kendisine teslim edilen kullanıcı adı ve parolayı bir başkası ile paylaşamaz. 

Parolanın gizli kalması için alınması gereken tüm tedbirleri almak ile yükümlüdür. Kullanıcı 
bilgilerinin ifşa olması durumunda bu kullanıcı bilgileri ile yapılan işlemlerden şahsen 

sorumlu olacağını kabul ve taahhüt eder. Belediyeden ayrılması halinde kullanıcı adını ve 

parolasını iptal ettirmek ile yükümlüdür. Kullandığı bilgisayar ve/veya veri 
depolanabilen/işlem yapılabilen tüm cihazları teslim ile yükümlüdür. Bunların hiçbirinin 

kopyasını alamaz. 

17. Personel, Belediye tarafından düzenlenen kişisel verilerin korunması ve bilgi güvenliği 

farkındalık arttırıcı eğitimlerine katılma konusunda azami çabayı gösterir. Mazereti olmadığı 
sürece bu eğitimlere katılır. Katılmadığı eğitimler için telafi edici aksiyonlar alır.  
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18. Personel, 6698 sayılı Kişisel Verileri Koruma Kanununa veya bilgi güvenliğine ilişkin 

tedbirler konusunda işlemlerde temsil yetkisini aşması veya kötüye kullanması, ihmali, 

kusuru veya yanlış hareketi nedeniyle Belediye nezdinde oluşacak her türlü zarardan sorumlu 

olup dikkatsizlik ve özensizlik gösteren personel hakkında tutanak tutulur ve hukuki işlem 
başlatılır. 

19. Herhangi bir şekilde, bir suç unsuru ile karşılaşan personel ilk olarak suçun konusunu, şeklini 

ve kapsamını vakit geçirmeksizin işyerindeki kendi yöneticisine sözlü olarak bildirir. 
20. Konusu kanunlarca suç olarak sayılmış herhangi bir fiili gören kişinin bu fiili bildirmemesi 

hukuki işlem başlatılmasına yol açar.   

21. Disiplin soruşturmasının gizliliği esastır. Disiplin cezası gerektiren fiili amirlerine bildiren 
personelin isminin açıklanmaması esastır. Bu ismi ifşa eden personel için ayrıca hukuki işlem 

başlatılır.  

22. Belediyede bulunan donanımlara verilecek zararlar kanun nezdinde suç oluşturmaktadır. 

Donanımda tahribat yapmak, dış görünüşünü değiştirmek, donanımların konfigürasyonunu 
değiştirmek, parçaları çalmak veya çalmaya teşebbüs etmek vb. durumlar gerçekleştiğinde 

yetkili birim tarafından tutanak tutularak hukuki süreç başlatılır. Ayrıca ilgili personelin 

hesabı süresiz olarak kapatılarak yetkili makamlara şikâyette bulunulur.  
23. Disk alanında zararlı dosyalar, programlar tespit edilmesi halinde kullanıcı hesabı süresiz 

kapatılır ve dosyalar silinir. Akabinde kanuni süreç başlatılır ve disiplin soruşturması açılır. 

24. Yetkisiz olarak başkalarının disk alanlarına, dosyalarına, verilerine erişilmesi durumunda 

kullanıcı hesabı süresiz kapatılır, kanuni süreç başlatılır ve disiplin soruşturması açılır. 
25. Kişisel parolaların paylaşılması yasaktır. Bunu paylaşan kullanıcı oluşabilecek her türlü 

istismarın sorumluluğunu da kabul etmiş olur.  

26. Belediye tarafından kişilere tahsis edilen e-posta hesabı sadece işle ilgili faaliyetler için 
kullanılır. Personel, kendi hesabını kullanılarak gönderilen tüm e-postalardan kişisel olarak 

sorumlu olacağını kabul ve taahhüt eder. 

27. Başkasının e-posta hesabını kullanılması yasak olup kullanılması durumunda kullanıcı hesabı 
süresiz olarak kapatılır. 

28. Hakaret içerikli e-posta gönderilmesi durumunda kullanıcı hesabı süresiz kapatılır. 

29. Belediyeye ait her türlü bilgi ve evrakın e-posta veya başka kanallarla üçüncü şahıslara izinsiz 

olarak paylaşılması yasaktır. 
30. Sistem ve ağ güvenliğinin ihlal edilmesi yasaktır. Böyle bir durum oluştuğunda Belediye 

gerekli incelemeleri yapar, yaptırır. Yapılan işlem suç oluşturduğundan şüphe duyulursa 

hukuki süreç başlatılır. 
31. Fikri Mülkiyet Haklarının ihlali durumunda da bu yönetmelik hükümleri geçerli olacaktır. 

32. Personel, Belediyenin bilgi ve iletişim varlıklarının iş amaçlarına uygun kullanılması için 

gerekli kuralları düzenleyen “Bilgi Sistemleri Kullanım Politikasında” belirtilen kurallara 
uyacağını taahhüt eder ve kişilik hakları saklı kalmak üzere kurallara uyumunun kontrol 

edileceğinden haberdardır. 

33. Personel, Belediye bünyesinde çalışmaya başladığı andan itibaren “Gizlilik Sözleşmesini” 

imzalar. Sözleşmede yazılan tüm hususlara uymayı kabul ve taahhüt eder, edilmediği takdirde 
ise iş bu disiplin yönetmeliğinde belirtilen hususlara göre hareket edilir. 

34. Belediye, hizmet aldığı yüklenicilerle de ‘’Kurumsal Gizlilik Sözleşmesi’’ imzalar. 

 

Madde 5: Yaptırımlar 

1. Yukarıda sayılan kurallardan bir ya da birkaçının ihlâlinin tespit edilmesi halinde, güvenlik 

ihlâline yol açan personel hakkında işlem başlatılır. 
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2. Bu yönetmelikte belirtilen veya açıkça sayılmayan bir fiilin meydana gelmesi durumunda;  

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 Sayılı İş Kanunu ve diğer mevzuat hükümleri göz 

önüne alınarak Disiplin Soruşturması başlatılır. 

 

 Madde 6: Süre 

1. Her personel işbu disiplin yönetmeliğinin, iş sözleşmesinin ayrılmaz bir parçası olduğunu 

kabul ve beyan eder. 
2. Hizmet sözleşmesinin sona ermesi halinde dahi işbu yönetmelik hükümlerinde yer alan 

bilgilerin ve kişisel verilerin süresiz olarak güvenliği ve gizliliği korunacaktır. 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Yürürlük 

 Madde 7: Yürürlük 

 Bu Yönetmelik Tavşanlı Belediyesi Meclis kararının kesinleşmesi ve usulüne uygun olarak 
yayımlanması ile yürürlüğe girer. 

 

Madde 8: Yürütme 
1. Bu yönetmelik hükümlerini Tavşanlı Belediye Başkanı yürütür. 

2. Yönetmeliğin uygulanması ve koordinesi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü tarafından 

yapılacak olup tüm birimler gerekli hassasiyeti ve desteği gösterecektir. 
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