T.C.
KUTAHYA BELEDIYE BASKANLIGI

) . BiLGi iSLEM MUDURLUGU ) o
GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGi

BIiRINCi BOLUM

AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
AMAC

Madde 1- Midirligiin amaglari; Belediyedeki bilgi otomasyonunu en iist seviyeye
tasimak, yonetimde karar alma yetkinligini arttirmak ve hizmetlerin yiiriitilmesinde kaliteyi
ve verimliligi yukariya yiikseltmektir.

KAPSAM

Madde 2- Bu yénetmelik Kiitahya Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii’niin kurulus,

gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK

Madde 3- Miidiirliigiimiiz asagida belirtilen ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerince
faaliyet gosterir;

a) 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
b) 5393 Sayili Belediye Kanunu,

¢) 5070 Elektronik imza Kanunu,

d) 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

e) 5237 Sayili Tiirk Ceza Kanunu (132,133,134,135,136,137,138,139,140,243,244,246
Numarali Maddeler)

f) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,
g) 5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

h) 5651 Sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarm Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar
Yoluyla Islenen Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Y&netmelik,

1) 01.11.2007/26687 Internet Toplu Kullanim Saglayicilart Hakkinda Y&netmelik,

i) 30.01.2007/26716 Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesine Dair
Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

Sayfal/9



J) 20.07.2008/26942 Elektronik Haberlesme Giivenligi Y onetmeligi,
k) 19.01.2013/28533 Sayil1 Elektronik Tebligat Y 6netmeligi,

) 25.08.2011/25036 Sayili Kayitl Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar

Hakkinda Y 6netmelik,

m) 28.12.2016 5163 Sayili Tasinir Mal Yo6netmeligi,

n) 1998/10 Lisansh Bilgisayar Kullanilmas1 Hakkinda Bagbakanlik Genelgesi,
0) 2018/16 Elektronik Belge Standartlar1 Hakkinda Bagbakanlik Genelgesi,

0) 2008/17 Lisansli Yazilim Kullanilmas1 Hakkinda Bagbakanlik Genelgesi,

p) 2009/4 Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Caligabilirlik Esaslar1 Hakkinda

Bagbakanlik Genelgesi.

f)

9)

h)

TANIMLAR
Madde 4-Bu Yonetmelikte ifade edilen;
Baskanhk: Kiitahya Belediyesi Baskanligi’ni,
Belediye: Kiitahya Belediyesi’'ni,
Belediye Baskani : Kiitahya Belediye Bagkani’ni
Bilgi islem Sistemi: Kullanicilarin hesap bilgilerinin ve sifrelerinin tutuldugu
sunucular, kurumsal e-posta sunucusu, kurumsal yazilimlarin ¢alistigi sunucular, veri
taban1 sunuculari, kurumun web site sunuculari, internet ve kurumsal ag baglantilar
ve ag trafigini kontrol eden muhtelif aktif cihazlar ile kisisel bilgisayarlardan olusan

sistemi,

Birimler: Kiitahya Belediyesi biinyesinde faaliyet gosteren tiim mudiirliikleri ve bagh
servislerini,

Cografi Bilgi Sistemleri (CBS): Konuma dayali gozlemlerle elde edilen grafik ve
grafik-olmayan bilgilerin toplanmasi, saklanmasi, islenmesi ve kullaniciya sunulmasi
islevlerini biitiinliik i¢erisinde gerceklestiren sistemleri,

Donamim: Bilgisayar, bilgisayar malzemeleri, ¢cevre birimleri, yazici, tarayict ve diger
bilisim malzemelerini,

E-Belediyecilik: Belediye hizmetlerinin ve ¢alismalarinin giincel bilisim teknolojileri

ile gergeklesmesini saglayarak kurumsal caligmalara hiz ve giivenilirlik kazandirmak,
toplumun Belediye hizmetlere ulagsmasini kolaylastiran uygulamalar biitiiniinii,
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i) Kullanici: Belediye genelinde bilgisayar ve c¢evre birimlerini kullanan ve belediye
bilgisayar agina erisen belediye personelini,

J) Kurumsal Ag: Kiitahya Belediyesi birimlerindeki bilgisayarlar arasinda kurulu
bulunan ve kurumsal yazilimlarin kullanimi i¢in g¢evre birimlerinin de eristikleri; bilgi
ve veri iletisiminin yapilabildigi ve paylasilabildigi, sunucular, kisisel bilgisayarlar,
cevre birimleri, yazilimlar ve baglantilardan meydana gelen yapiyz,

k) Kurumsal Mail: Kurumsal g¢alismalarda kullanilan, her birime ve personele tahsis
edilmis “@kutahya.bel.tr” uzantili e-postay,

I) Meclis: Kiitahya Belediye Meclisi’ni,

m) Miidiir: Bilgi Islem Miidiirii nii,

n) Otomasyon: Belediyecilik hizmetlerinin yerine getirilmesinde, verilerin islendigi,
hizmetlerin insan giicii olmaksizin yerine getirildigi, belge olusturma, bilgi ve
belgelere ulagsma, diizenleme ve raporlama imkani veren sistemleri

r) Yonetmelik: Bilgi Islem Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma

Yo6netmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM

KURULUS VE TESKILAT YAPISI
KURULUS

Madde 5- Miidiirliigiimiiz 01.06.2012 tarihli ve 257 sayili Kiitahya Belediye Meclisi
Karari ile, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesinin (b) bendine ve 31.05.2009 tarih
ve 27244 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren, “Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelikte
Degisiklik Yapilmasina Iliskin Y&netmelik™ hiikiimlerine istinaden kurulmustur.

TESKILAT YAPISI

Madde 6- (1) Bilgi Islem Miidiirliigii Belediye Baskani’na veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisi’na baglidir.

(2)Bilgi Islem Miidiirliigii’niin teskilat yapisi asagidaki gibidir;

Bilgi Islem Miidiirii

1- Evrak Kayit Servisi

2- Yazilim ve Sistem Servisi
2/a) Yazilim Servisi
2/b) Sistem Servisi

3- Donanim Servisi
3/a) Teknik Servis
3/b) Giivenlik Kamera Sistemleri Servisi
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UCUNCU BOLUM

SERVISLER, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

SERVISLER

Madde 7- Bilgi Islem Miidiiri'ne bagl faaliyet gosteren birimler asagida
belirtilmistir.

1- Evrak Kayit Servisi
2- Yazilim ve Sistem Servisi
2/a) Yazilim Servisi
2/b) Sistem Servisi
3- Donanim Servisi
3/a) Teknik Servis
3/b) Giivenlik Kamera Sistemleri Servisi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Madde 8- Bilgi Islem Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir:

a)

b)

f)

9)

Belediyenin hizmet ve islemlerinin genel belediye mevzuati ¢ergevesinde,
verimlilik ilkelerine uyulmak suretiyle hizli ve dogru sonug¢ alinacak sekilde,
bilgisayar destekli olarak yiiriitiilmesini saglayacak ¢aligmalar1 yapmak.

Belediyenin ihtiyag duydugu bilgi islem yazilimlarmi yapmak veya yaptirmak,
uygulama programlarini gelistirerek test etmek, bilgi islem sistemlerinin donanim,
yazilim, bakim, onarim ve iletisim alt yapisinin siirekli calisabilirligini saglamak
cercevesinde; yapilacak bilgisayar alimlarinda, bakim anlagmalarinda, web tabanh
uygulamalarin yaptirilmasinda karar vermek ve takip edilmesini saglamak.

Belediyenin, tiim bilgi islem hizmetlerini yiiriitmek, koordine etmek, donanim,
yazilim, sarf malzeme ve benzeri gibi bilgi islem {iriin ve hizmetlerini almak veya

aliminda rehberlik etmek.

Mevcut yazilim ve sistemlerin gilincellestirilmesini saglamak ve bu sistemlerin
lisansli kullanilmasi yoniinde birimlere rehberlik etmek.

Belediye bilgi sistemlerinin ve verilerin kamu kurum ve kuruluslari ile ortak
kullanimina yonelik ¢calismalar yapmak.

Belediyenin tanitimi ve diger isler ile ilgili web sayfasi yapmak veya yaptirmak,
yayinlamak veya yayinlatmak.

Belediye bilgi islem sistemi icin gerekli olan ag yapilandirmalarinin kurulmasina
rehberlik etmek.
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h)

)

K)

Belediyenin tiim birimlerinin ve personelin kurumsal ¢aligmalarinda kullanacagi
kurumsal mail sunucusunun yonetimini yapmak.

Bilgi sistemlerinin ve verilerin giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak. Bu
amagla yazilimlarin, donanimlarin, programlarin, kurumsal mailin ve bilisim
sistemi ile ilgili diger unsurlarin kullamimi konusunda politikalar belirlemek,
talimatnameler hazirlamak ve kullanicilart denetlemek. Bilisim sisteminin
giivenligini tehlikeye atanlar hakkinda gerekli islemleri yapmak.

Bilgi sistemlerinden maksimum verim almak amaciyla calismalar yapmak,
kullanicilara egitim vermek.

Beyaz Masadan gelen talep ve sikayetlerin aninda degerlendirilmesini ve
vatandasa en kisa silirede doniis yapilmasini saglamak,

Bagkan tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

BIiLGI iISLEM MUDURU

Madde 9- Bilgi Islem Miidiirii’niin goérev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir:

a)

Bilgi Islem Miidiirliigii’niin gérev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye

baskan1 ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu
oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir, Miidiirliik
faaliyetlerini denetler, varsa aksakliklari giderir, giderilmesini saglar.

b)

c)

d)

f)

9)
h)

Bilisim sisteminde yer alan kurumsal, kisisel tiim verilerin saklanmasini ve
giivenligini saglama hususunda gerekli tedbirleri alir, aldirir.

Belediyenin tiim birimlerinin, bilgisayar teknolojisinden tek mimari déahilinde
faydalandirilmasini saglar.

Miidiirliik tarafindan gelecekte uygulanacak bilgi islem stratejilerini analiz eder,
uygulanabilirlik raporlarini hazirlar veya hazirlatir.

Kurulmus olan bilgisayar sistemini ve verileri belirli kriterler dahilinde diger
kurum ve kuruluslarla Belediye Bagkani’nin onayi ile paylasir.

Stratejik planlama ile Midiirliigiin hedeflerinin belirlenmesini, gergeklestirilmesini
saglar.

Gelecekteki ihtiyaglar1 analiz eder ve teminini saglar.
Sistemin teknolojik gelisme dogrultusunda biiyiimesini saglar.
Is verimini artirmak ve zaman kaybimi azaltmak igin calismalar yapar, gelisen

bilisim teknolojisini takip ederek Belediyemiz hizmetlerinin daha verimli ve hizh
yapilmasini saglar.
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)

Yillik, aylik, haftalik, glinliik ¢calisma programlar1 hazirlar veya hazirlattirir, bu
programlara gore sevk ve idareyi temin eder, bu konularda iist makamlara gerekli
raporlar1 sunar.

EVRAK KAYIT SERVIiSi

Madde 10- Evrak Kayit Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir:

a)

b)

c)

d)

a)

Standart dosya planlarina ve yazisma kurallarina uygun olarak evrak kayait,
yazigmalar ve benzeri gibi diger islemleri yerine getirmek.

Midiirliigiin analitik biitgesini, performans ve faaliyet programini hazirlamak,
gerektiginde aktarma, degisiklik gibi islemleri yapmak

Ihtiyag duyulan mal ve hizmet satin alma, fiyat arastirma islemlerini yapmak,
O0deme belgesi diizenlemek.

Bilgi Islem Miidiirliigii personelinin izin, puantaj ve benzeri gibi islemlerini
yapmak.

Miidiir’iin verdigi diger is ve islemleri yapmak.

DONANIM SERVISi

Madde 11- Donanim Servisi gorev, yetki ve sorumluluklar: asagida belirtilmistir:

a)

b)

f)

Belediyemiz birimlerinin bilgisayar donanim, yazilim ihtiyaglarim belirlemek,
gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda birimlerin ihtiyaglarini ve taleplerini
degerlendirmek, fizibilite caligmas1 yapmak.

Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan bilgisayarlarin
donanim, yazilim problemlerini gidermek, kurulmasini ve devreye alinmasini
saglamak, siirekli faal halde tutmak i¢in diger c¢evresel destek birimlerinin
uyumlulugunu saglamak, birimlere teknik destekte bulunmak.

Belediyemizde mevcut veya sonradan temin edilecek olan bilgisayar ve
donanimlari, su ylikleme kiosklari, Network ve cihazlar, bilgi sistemleri ile ilgili

kesintisiz gii¢ kaynaklarinin bakim ve tamirlerini yapmak veya yaptirmak.

Kullanilmakta olan lisansl program, yazilim ve cihazlarin lisans siirelerini takip
etmek, lisans bitimine en az 1 ay siire varken Miidiir’e bilgi vermek.

Diger birimlerden talep olmasi durumunda istenen donanim ile ilgili analizlerin
yapilip, raporlarin sunulmasina yardimei olmak.

Giivenlik kamera sistemlerinin montaji, bakimi ve onarimi gibi konularda
birimlere gerekli destegi vermek.
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9)

h)

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,
istenen analizleri yapip, raporlari sunmak.

Miidiir’iin verdigi diger is ve islemleri yapmak.

YAZILIM VE SISTEM SERVISi

Madde 12- Yazilim ve Sistem Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

Bilgi islem faaliyetleri i¢in gerekli sistem analizi, programlama, operasyon
calismalarini yonlendirmek, nezaret etmek, denetim altinda tutmak.

Belediyede kullanilan tiim yazilimlarin yerel ve uzak aglarda veri entegrasyonu
saglayacak hizmetleri yapmak ya da yetkili firmalara yaptirmak.

Otomasyon yazilim programimizla ilgili birimlerden gelen talepleri
degerlendirmek, yeni bir modiil isteniyorsa o modiiliin yazilmasini saglamak.

Otomasyon sistemlerinde, yazili olarak bildirilen kullanict yetki taleplerini agmak,
kapatmak ve talep edilen yetkilerin uygunlugunu degerlendirerek gerekli islemleri
yapmak. Otomasyon sisteminin kullanimi ile ilgili olarak kullanicilara egitim
vermek, raporlama ve ileri kullanici bilgisi gerektiren hususlarda gerekli destegi
vermek.

Uygulama ya da mevzuatlarda yapilan degisikliklerden dolayr programlarin
giincellemelerini yapmak ya da ilgili firmaya yaptirmak.

Otomasyon yaziliminda meydana gelen arizalar1 gidermek ya da yetkili firmanin
gidermesini saglamak.

Birimlerin ihtiyac1 olan programlar: tespit etmek, alimini saglamak veya aliminda
birimlere rehberlik etmek. Bu programlart kullanima hazir hale getirerek,

programin muhafazasini saglamak amaciyla yedekte tutmak.

Belediyemizde gerceklesen islemlerin giinliik, haftalik ve aylik olmak iizere
periyodik olarak yedek almak ve muhafazasini saglamak.

Elektronik Belediyecilik sistemini aktif tutmak.
Personel takip cihazlarinin saglikli ¢alismasini saglamak.

Bankalar, 6n 6demeli kiosklar ve diger yontemlerle gerceklestirilen tahsilatlarin
saglikli yapilmasinda sistemsel gerekleri yerine getirmek.

Sistemin, sunucularin ve verilerin giivenligi igin gerekli tedbirleri almak.
Uygulanabilir felaket kurtarma senaryolari olusturmak.
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m) Kurumsal e-posta adreslerini yonetmek, siirekliligi saglamak.

n) Kullanilmakta olan lisansli program, yazilim ve cihazlarin lisans siirelerini takip
etmek, lisans bitimine en az 1 ay siire varken Miidiir’e bilgi vermek.

0) Belediyemizin internet sitesini olusturmak, yonetmek, giincel tutulmasini
saglamak.

p) Miidir’iin verdigi diger isleri yapmak.

DORDUNCUCU BOLUM

iSBIRLiGi, KOORDINASYON VE YAZISMALAR

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi ve Koordinasyon

Madde 13- Bilgi Islem Midiirliigii bilgi sistemlerinin giivenligi, sorun giderme,
raporlama ve diger kurumsal amaglarla, diger midiirliikklere dair, bilgi sistemlerinde yer alan
bilgi, belge ve bilgisayarlara ulasabilir, sistemde kullanici hareketlerini gézlemler, denetler.

Madde 14- Miidiirliikler arasi yazigmalar 15/12/2014 tarih ve 2014/7074 sayil
Bakanlar Kurulu Karari ile hazirlanan 6321 sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Belediye Baskani tarafindan onaylanarak yiirtirliige giren
Kiitahya Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmektedir.

Diger Kurumlarla Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 15- Bilgi Islem Miidiirliigii diger kamu kurum ve kuruluslari ile veri paylagimi
ve benzeri hususlarda Belediye Bagkani’nin onayladigi protokoller gergevesinde veya bilgisi
ve izni dahilinde isbirligi yapar.

Madde 16- Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar 15/12/2014 tarih
ve 2014/7074 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile hazirlanan 6321 sayili Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Belediye Baskani tarafindan
onaylanarak yiiriirliige giren Kiitahya Belediyesi Imza Yetkileri Y&nergesi hiikiimlerine
uygun olarak yiiriitiilmektedir.

BESINCi BOLUM

CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 17- Bilgi Islem Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;
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Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tirlii gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmekle
miikelleftir.

Irk, dil din ve unvan farki gozetmeden her personele ve vatandasa esit davranmakla
miikelleftir.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gbrevli
oldugu bilgi, sifre ve evraki Miidiirliige sunacagi gorev devir raporu ile kendisinden

sonra goreve baslayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz.

Kurumsal ve kisisel verilerin mahremiyetine uygun hareket eder, gorevi disinda ve
amirlerinin uygun goriisii olmaksizin bilgi ve belgeye ulasamaz ve paylagamaz.

Belediye hizmetlerinde hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.
YURURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK

Madde 18- Is bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile 10.06.2019 tarih ve 161 Sayili

Belediye Meclis Karari ile kabul edilen “Kiitahya Belediyesi Bilgi Islem Miidiirliigii Gérev,
Yetki, Sorumluluk ve Caligsma Yonetmeligi” yiirtirliikten kaldirilir.

YURURLUK

Madde 19- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Kiitahya Belediye Meclisi’nin kararindan

sonra Kiitahya Valiligine gonderilmesi ile ytiriirliige girer.

YURUTME

Madde 20- Bu Yonetmelik hiikiimleri, Belediye Baskani tarafindan yuritiliir.

Belediye Meclisinin 04.11.2020 tarih ve 337 sayih karariyla kabul edilmistir.

Prof. Dr. Alim ISIK Ozgiir MUSLU Melih ASLAN

Meclis Baskam Katip Katip
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