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NiLUFER
T.C.
- BURSA )
NILUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Bilgi Islem Mudurligu
GCALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Madde 1 - Bu ydnetmelik, Bursa Niliifer Belediyesi Bilgi islem Miidiirligi gérev ve calisma
esaslarini belirler.
Kapsam
Madde 2-  Bu y6netmelik hikimleri, Bursa Niliifer Belediyesi Bilgi islem Mudurliigi’nde
uygulanir.
Tanimlar
Madde 3 - Bu ydnetmelik uygulamasinda;
Belediye; Bursa Buyuksehir Belediyesi sinirlari icerisinde kurulan Nillfer
Belediyesi'ni,
Bagkanlik; Nilufer Belediye Bagkanligrni,
Mdurlik; Bilgi islem MGdurlagi’ ni
Gergeklestirme Gorevlisi; harcama talimati Uzerine; igin yaptiriimasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi
ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevini yuruten kisiyi,
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Harcama Yetkilisi; bolim muadurunu, gerceklestirme gorevlisi mudurin
tanimladigi Kigiyi,

Harcama Talimati; Hizmetin gerekgesi ile yapilacak igin konusu, tutari, suresi,
kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme yontemi ve hizmeti gercgeklestirecek

g6revlinin yazili oldugu belgeyi ifade eder.

Dayanaklar

Madde 4 — Bu ydnetmelik yUrurlikteki Belediye Kanunu hikimlerine dayanilarak

hazirlanmistir.

IKiNCi BOLUM
Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Bilgi islem MiidirlGgu, mudir ve midire bagh asagida yazilan birodan olusur.

Bilgi Islem Biirosu (NILBIM)

Madde 6 — Mudurligin organizasyon semasi asagida verildigi gibidir ;

Bilgi Islem Muduarlugu

Bilgi Islem Birosu

(NILBIM)
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UCUNCU BOLUM

Bilgi islem Miidiirliigii’ niin Temel Goérevi

Madde 7 -

Nilifer ~Belediyesine ait tum birimlerde sistemlerin surekliligi ve
surdurdlebilirliginde en ylksek seviyede faydalar saglanabilmesi icin, belediye
birimleri tarafindan kullaniimakta veya kullanilacak olan tum yazilim ve
donanimlari koordine etmek, belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli
olmasini saglamak, gerekli konularda sistem analizi, program yazilimlari ve
sistem yatirirm arasgtirmalari yapilmasini saglamak, kent bilgi sistemi datalarini
koordine ederek bilgi sistemlerinden alinan verilerle bilgiyi iyi yOneten,

paylastiran ve analiz ederek karar mekanizmasini harekete gecirmek.

Bilgi islem Miidiirii’ niin Goérevleri

Madde 8 - Belediyede bilgi islem ve otomasyon ile ilgili stratejilerin olusturulmasini, bilgi
teknolojilerinin  kullanimina yonelik planlama vyapilip uygulanmasini ve
islerliginin takip edilmesini saglamak.

Madde 9 - Belediye’ de bilgi islem sisteminin olusturulmasini ve gelisen teknolojiye gore
revize edilmesini koordine etmek.

Madde 10 - ihtiya¢ duyulan bilgilerin kent halkina ve kamuoyuna en kisa siirede
ulastirimasi igin Kent Bilgi Sistemi’ nin olusturulmasina yonelik galismalari
koordine etmek.

Madde 11 - Muadurlik Calisma Raporunun hazirlanmasi igin gerekli faaliyetleri koordine
etmek.
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Madde 12 - Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik
bolim  bltgesinin  ve yatirrmin / cari projelerinin  belirlenmesini  ve
gerceklesmesini saglamak

Madde 13 - Harcama Yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin butce ilke ve esaslarina,
kanun, tuzuk, ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan
O0deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasindan sorumludur.

Madde 14 - Harcama Yetkilisi olarak, butcede Ongorulen 6denekleri kadar harcama
yapmakla sorumlu olup; harcama talimati ile butgesinden harcama yapabilir,
yetkinin devredilmesi durumunda idari sorumlulugu devam eder.

Madde 15 - Belediyemiz politikalarinin anlasiilmasini, uygulanmasini ve devam ettiriimesini
saglamak.

Madde 16 - Belediyemiz ydnetim sistemleri yaklasimlarinin uygulanmasi ve yayillimi
hususunda mudurlik olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak
ve uygulamak.

Madde 17 - Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek insan Kaynaklari ve Egitim
Mudurlugl’ ne iletmek ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi
saglamak.

Madde 18 - Sorumlulugu altindaki tim igleri ve c¢alisanlari denetlemek, astlarinin arasinda
ve gorevinin gerektirdigi tum birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak.
Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak ve atlanmasini énlemek.

Madde 19 - Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli igleri planlamak, ginin degisen
kosullarina gore planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve
ekonomik yurutulmesi igin gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek.

Madde 20 - is saghg ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.
Bolimiinde is Saghig Glvenligi Uzmani koordinasyonunda yiiriitiimekte olan
is Saghgi ve Guvenligi ¢galismalarinin yasal uygulamalari ile bu uygulamalara
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Madde 21 -

Madde 22 -

Madde 23 -

Madde 24 -

Madde 25 -

paralel olarak kurulmus olan OHSAS 18001 Ydénetim Sistemi'nin surekliliginin
saglanmasi ve ISG Ig Yonetmeligine uygun davraniimasi ve takibinden

sorumludur

Bilgi islem Mudiirligii tarafindan kurulan ISO/IEC 27001 uyumlu Bilgi Giivenligi
Yonetim Sistemi'nin BGYS organizasyon yapisi, BGYS rol ve sorumluluklarini

yerine getirmek ve yaymak.

Stratejik plan ve performans ydnetimi kapsaminda slre¢ / personel

performanslarinin arttirilmasi igin gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

Harcama yetkilisi, hiyerargik olarak kendisine en yakin Ust kademe yoneticileri
arasindan bir veya daha fazla sayida gergeklestirme gorevlisini 6deme emri
belgesi duzenlemekle gorevlendirmekle ve bunu da Mali Hizmetler

MuduarlGgd’ne yazi ile bildirmek.

Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve iglemlerin tahsis edilen kaynaklarin
planlanmis amaclara ve iyi mali yonetim ilkelerine uygun olarak kullanildigini,
uygulanan i¢ kontrol sisteminin islemlerin yasallik ve duzenliligi konusunda
yeterli glvenceyi sagladigini, kontrol dizenlemelerine ve mevzuata uygun bir
sekilde gerceklestirildigini, verilen bilgilerin dogrulugunu iceren i¢ Kontrol
Guvence Beyanini dizenlemek ve Birim Faaliyet Raporuna eklemek. Yilda en
az bir kez i¢c Kontrol diizenlemelerini ve i¢c Kontrol Sisteminin isleyisini

degerlendirmeye tabi tutmak.

31.12.2005 Tarih ve 26040 3. mukerrer sayill Resmi Gazetede yayimlanarak
01.01.2006 Tarihinde yirirlige girmis olan “ic Kontrol ve On Mali Kontrole
lliskin Usul ve Esaslar’ Hakkinda Ydénetmeligin 4.b6éliminde sayilan ve Mali
Hizmetler Biriminin On Mali Kontroliine Tabi Mali Karar ve islemlerden
Midurligand ilgilendirenleri, Mali  Hizmetler Birimi / Ig Kontrol Alt Birimine

Kontrole gdndermek.
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Madde 26 -

Madde 27 -
Madde 28 -

Madde 29 -

Madde 30 -

ic ve Dis mali denetim sirasinda denetgilere talep edilen bilgi ve belgeleri

sunmak ve gerekli kolayli§i saglamak.

Maddrlugunde i¢ kontrolin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak
dizenlemeleri hazirlamak. Bu amaca uygun olarak muadarlaguyle ilgili mali

islemlerin sure¢ akig semalarini hazirlamak ve ust yoneticinin onayina sunmak.

Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat cercevesinde
gerceklestirme gorevlilerinin ig ve islemleri dogru yaptirmalarini saglamak ve

kontrol etmek.

Butgelerden bir giderin yapilabilmesi igin ig, mal veya hizmetin belirlenmis usul
ve esaslara uygun olarak alindiginin veya gercgeklestirildiginin, goérevlendirilmis
kisi veya komisyonlarca onaylanmig ve gercgeklestirme belgelerinin

dizenlenmis oldugunu kontrol etmek.

Giderlerin gergeklestiriimesi igin; 6deme emri belgesini imzalamak ve net
6deme emri belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Muadurligi’'ne gdénderilerek

ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

Bilgi islem Biiro Personelinin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklari

Madde 31 -

Madde 32 -

Madde 33 -

Belediye’ de bilgi islem ve otomasyon ile ilgili stratejilerin olusturulmasi igin

yonetime katkida bulunmak.

Bilgi teknolojilerinin kullanimina yonelik orta ve kisa vadeli planlama yapmak ve

takibini gergeklestirmek.

Belediye’de verilen hizmetlere yonelik verileri toplamak, bu verileri birbirleri ile
iligkilendirerek yonetim kademelerinin karar verme surecini kolaylastiracak

bilgilere donusmesini saglamak
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Madde 34 - Bolumlerin ihtiyaglarina gore yeni programlari hazirlamak veya dis
kuruluslardan temin etmek.

Madde 35 - Bolumlerin donanim ihtiyaglari dogrultusunda donanim sec¢imi ve butge
calismasi yapmak.

Madde 36 - Bilgi islem sisteminin verimli kullanimi konusunda gerekli ¢calismalari yapmak,
donanimlarin bakim ve onarimlarini gergeklestirerek sistemlerin uygulamalari
aksatmadan calismasini saglamak.

Madde 37 - Gelisen bilgi islem teknolojisini takip ederek gerekli revizyonlarin yapilmasini
saglamak.

Madde 38 - Yeni devreye alinan programlar ile ilgili kullanicilara egitim vermek veya dis
kuruluglar tarafindan verilmesi igin koordinasyonu gerceklestirmek.

Madde 39 - Bilgi islem sistemindeki serverlarda bulunan bilgilerin periyodik yedeklemesini
yapmak.

Madde 40 - Kamu, 6ézel kurumlar ve meslek kuruluslari tarafindan Niliifer ilcesi ile ilgili
ekonomik ve sosyal faaliyetlere iligkin hazirlanan istatistikleri toplamak ve
derlemek.

Madde 41 - Bolumlerden gelen veriler dogrultusunda Belediye’nin yillik faaliyet raporunda
yer alan ekonomik, kultlrel ve sosyal faaliyetlere iligkin istatistikleri hazirlamak.

Madde 42 - Belediyede Yonetici durumundaki karar merciilerinin mevcut durumu en
kapsamli bigimde izleyebilmelerine ve saglikli kararlar vermelerine temel
olusturacak bilgi akigini ve bilgi paylasimini saglamak,

Madde 43 - Nilufer iigesi Belediye Miicavir alan sinirlarina ve yakin gevresine ait bir Bilgi
Bankasi olusturmak
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Madde 44 - Belediye iginde ve diger kamu kurum ve kuruluglari ile belediye ile irtibati olan
vatandas, insaat , planlama, harita burolari vb. kuruluglara hizli, guvenilir ve
saglikh bilgi vermek.

Madde 45 - Ihtiyag duyulan bilgilerin kent halkina ve kamuoyuna en kisa sirede
ulastirlmasi icin Kent Bilgi Sistemi’nin olusturulmasina yoénelik c¢alismalari
gerceklestirmek.

Madde 46 - Kamu, 6zel kurumlar ve meslek kuruluslari tarafindan Niliifer ilgesi ile ilgili
ekonomik ve sosyal faaliyetlere iliskin hazirlanan istatistikleri toplamak ve
derlemek. Bilgi guvenligi / Kalite / ¢evre politikasina ve stratejik plana uygun
olarak yillik bolim butcesinin ve yatirimin / cari projelerinin belirlenmesini ve
gerceklesmesini saglamak

Madde 47 - Sorumlu oldugu bolumadn uzun ve kisa vadeli iglerini planlamak, ginin degisen
kosullarina cevap verebilecek sekilde, planlarda esneklik yaratarak, islerin tam
zamaninda, etkin ve ekonomik sekilde yurutilmesini saglamak.

Madde 48 - Ekonomik, teknolojik, sosyal gelismeleri izlemek, izlenmesini saglamak ve
uygulamak.

Madde 49 - s ve bilgi akisini etkinlik ve verimlilik prensiplerine gére planlamak. Ust ve alt
kademelere gerekli bilgilerin zamaninda ulagsmasini saglamak.

Madde 50 - Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak, atlanmasini dnlemek.

Madde 51 - Astlarinin arasinda ve gorevinin gerektirdigi tum birimlerle koordinasyonu
kurmak ve gelistirmek.

Madde 52 - Sorumlulugu altindaki tim isleri ve calisanlari denetlemek ve gerekli
yonlendirmeleri yapmak.

Madde 53 - imar Durumu Belgesinin en dogru sekilde bilgisayardan verilmesinin
saglanmasi.
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Madde 54 -
Madde 55 -

Madde 56 -

Internet Ortaminda imar durumu bilgisinin verilmesinin saglanmasi.
Ingaat ruhsatlarinin bilgisayardan verilmesinin saglanmasi.

Plan ve Proje Mudirligtu, Destek Hizmetleri Midarliga, Fen Igleri
Midirligi, Ulasim Hizmetleri Midarltgu, imar ve Sehircilik Midirligi ve Mali
Hizmetler Mudurlugu’nden sorumlu ekip olusturmak suretiyle Kent Bilgi
Sistemi’nin slrekli ve kontrolli bir sekilde denetimini ve islerligini saglarken

dogru bilgiyi gerekli birimlerin paylasimina agmak.

BGYS Yoneticisi Sorumluluklari

Madde 57 - BGYS organizasyonunda Niliifer Belediyesi Ust Yénetimi’ni temsil etmek.
Madde 58 - BGYS faaliyetlerinin yonunu tayin etmek ve basariyla tamamlanmasini
saglamak.
Madde 59 - Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi’ nin kurulmasi ve igletilmesi igcin gerekli
kaynak ve sorumluluk tahsislerini gergeklestirmek,
Madde 60 - BGYS altyapisini desteklemek ve igleyisini devam ettirmek,
Madde 61 - Bilgi glvenligini saglamaya yonelik olarak tespit edilen ihtiyaclarin
karsilanmasini planlamak ve saglamak,
Madde 62 - Guvenlik Politikasini onaylamak ve kurum icinde uygulanmasini saglamak,
Madde 63 - BGYS kapsamli dokiimanlari onaylamak,
Madde 64 - BGYS kapsamli Risk analizi sonucunda ortaya ¢ikan artik riskleri onaylamak,
Madde 65 - Kendisine ydnlendirilen karar taleplerini karara baglamak.
Madde 66 - Calisanlarin BGYS hakkinda bilgilenmelerini saglayacak mekanizmalarin
isletiimesini saglamak,
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Madde 67 -

Madde 68 -

Calisanlarin bilgi guvenligine iligkin olarak kargilagabilecegi riskleri anlamasi

ve tanimasi igin egitici yontemlerin kullanimini saglamak,

Kullanima uygun yazilimlarin lisans teminini gerceklestirmek.

BGYS Yoneticisi Gorevleri

Madde 69 -

Madde 70 -

Madde 71 -

Madde 72 -

Madde 73 -

Madde 74 -

Madde 75 -

Madde 76 -

Madde 77 -

Kapsam dahilindeki birimlerde Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi’ nin kurulmasi

ve igletilmesini saglamak,

Risk analizi sonuglarini degerlendirmek, kontrollerin belirlenmesi ve

uygulanmasini koordine etmek,

Bilgi Guivenligi Politikasr’'ni belli araliklarla gozden gecirmek ve BGYS Ust

Yonetim Temsilcisi’nin onaylamasini saglamak.
BGYS dokumanlarinin revizyonunu ve kontrolinu yapmak,
Bilgi Guvenligi ihlal olaylarini degerlendirmek ve takibini yapmak,

Bilgi Guivenligi'ne iliskin Diizeltici ve Onleyici faaliyetleri takip etmek, ve

kayitlari onaylamak,

BGYS'’ nin iyilestiriimesi ve strdurulebilmesi icin dizeltici ve 6nleyici

faaliyetleri takip etmek.
Yonetim Gozden Gegirme toplantilarini koordine etmek,

Calhisanlarin bilgi guvenligi farkindalik egitimlerinin koordine edilmesi ve egitim

etkinliklerinin degerlendiriimesi
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DORDUNCU BOLUM
Yetki ve sorumluluk

Madde 78 - Bilgi Islem Isleri Mudird; ydrirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedurlerde belirtilen odevler ve
sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak
yapilmasindan yetkili, Belediye Baskan Yardimcisi ve Baskan’a Kkarsi

sorumludur.
Madde 79 - Bilgi islem Igleri Mudiirligi ne bagl Biro Sorumlusu; Kendisine verilen
gorevlerin Mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili ve Mudure
karsi sorumludur.
Madde 80 - Diger Personel; Mudurluge ait iglerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen
gorevleri geregi gibi ve slresi iginde yerine getirmekle yukimld, ilgili Baro

Sorumlusu ve Mudure kargi sorumludur.
BESINCi BOLUM

Yirurlik

Madde 81 - Bu yonetmelik Nilufer Belediye Meclisi’ nin kabull ve web sitesinde yayimi ile

yararluge girer.
Yurutme

Madde 82 - Bu y6netmelik hiikiimleri Nilifer Belediye Baskani adina Bilgi islem MudurQ

tarafindan yaratular.
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