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1.GIRIS
1.1 Amag

Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikasi (“Politika”), Ceylanlar Petrol Otomotiv insaat Turizm Tekstil
Sanayi ve Ticaret Limited Sirketi’'nce (Sirket) gerceklestiriimekte olan saklama ve imha faaliyetlerine
iliskin is ve islemler konusunda usul ve esaslari belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Sirket; calisanlara, ziyaretcilerine, calisan adaylarina, hizmet ve Urin saglayicilar ile alicilarina, idari
kurum vyetkililerine, kamera kayit ortaminda bulunanlara ve diger tclinci kisilere ait kisisel verilerin
T.C. Anayasasl, uluslararasi sézlesmeler, 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (“Kanun”) ve
diger ilgili mevzuata uygun olarak islenmesini ve ilgili kisilerin haklarini etkin bir sekilde kullanmasini
saglanmayi 6ncelik amag olarak belirlemistir.

Kisisel verilerin saklanmasi ve imhasinailiskin is ve islemler, Sirket tarafindan bu dogrultuda hazirlanmis
olan is bu Politikaya uygun olarak gerceklestirilir.

1.2 Kapsam

Calisanlara, ziyaretcilerine, ¢alisan adaylarina, hizmet ve Uriin saglayicilar ile alicilarina, idari kurum
yetkililerine, kamera kayit ortaminda bulunanlara ve diger lglinci kisilere ait kisisel veriler, bu Politika
kapsaminda olup Sirketin sahip oldugu ya da Sirketce yonetilen kisisel verilerin islendigi tim kayit
ortamlari ve kisisel veri islenmesine yonelik faaliyetlerde bu Politika uygulanir.

1.3 Kisaltmalar ve Tanimlar

Alici Grubu: Veri sorumlusu tarafindan kisisel verilerin aktarildigi gercek veya tiizel kisi kategorisi.
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Aclik Riza: Belirli bir konuya iliskin, bilgilendiriimeye dayanan ve 6zgiir iradeyle agiklanan riza.

Anonim Hale Getirme: Kisisel verilerin, bagka verilerle eslestirilerek dahi higbir surette kimligi belirli
veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale getirilmesi.

Calisan: Kisisel Verileri Koruma Kurumu personeli.

Elektronik Ortam: Kisisel verilerin elektronik aygitlar ile olusturulabildigi, okunabildigi, degistirilebildigi
ve yazilabildigi ortamlar.

Elektronik Olmayan Ortam: Elektronik ortamlarin disinda kalan tim yazih, basili, gorsel vb. diger
ortamlar.

Hizmet Saglayici: Sirket ile belirli bir s6zlesme ¢ercevesinde hizmet saglayan gercek veya tiizel kisi.

ilgili Kisi: Kisisel verisi islenen gergek kisi.

ilgili Kullanici: Verilerin teknik olarak depolanmasi, korunmasi ve yedeklenmesinden sorumlu olan kisi
ya da birim harig olmak Uzere veri sorumlusu organizasyonu icerisinde veya veri sorumlusundan aldig
yetki ve talimat dogrultusunda kisisel verileri isleyen kisiler.

imha: Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi.

Kanun: 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

Kayit Ortami: Tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit sisteminin parcasi
olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla islenen kisisel verilerin bulundugu her tirli ortam.

Kisisel Veri: Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her tirli bilgi.
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Kisisel Veri isleme Envanteri: Veri sorumlularinin is siireclerine bagli olarak gerceklestirmekte olduklar
kisisel verileri isleme faaliyetlerini; kisisel verileri isleme amacglari ve hukuki sebebi, veri kategorisi,
aktarilan alici grubu ve veri konusu kisi grubuyla iliskilendirerek olusturduklari ve kisisel verilerin
islendikleri amacglar icin gerekli olan azami muhafaza edilme siresini, yabanci Ulkelere aktarimi
ongorilen kisisel verileri ve veri glivenligine iliskin alinan tedbirleri agiklayarak detaylandirdiklar
envanter.

Kisisel Verilerin islenmesi: Kisisel verilerin tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri
kayit sisteminin pargasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla elde edilmesi, kaydedilmesi,
depolanmasi, saklanmasi, degistirilmesi, yeniden diizenlenmesi, acgiklanmasi, aktarilmasi,
devralinmasi, elde edilebilir hale getirilmesi, siniflandirilmasi ya da kullaniimasinin engellenmesi gibi
veriler Gzerinde gerceklestirilen her tirld islem.

Kurul: Kisisel Verileri Koruma Kurulu

Ozel Nitelikli Kisisel Veri: Kisilerin irki, etnik kdkeni, siyasi diisiincesi, felsefi inanci, dini, mezhebi veya
diger inanglari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika uyeligi, saghgi, cinsel hayati, ceza
mahkamiyeti ve glivenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik verileri.

Periyodik imha: Kanunda yer alan kisisel verilerin islenme sartlarinin tamaminin ortadan kalkmasi
durumunda kisisel verileri saklama ve imha politikasinda belirtilen ve tekrar eden araliklarla re’sen
gerceklestirilecek silme, yok etme veya anonim hale getirme islemi.

Politika: Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikasi

Veri isleyen: Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak veri sorumlusu adina kisisel verileri isleyen
gercek veya tizel kisi.

Veri Kayit Sistemi: Kisisel verilerin belirli kriterlere gore yapilandirilarak islendigi kayit sistemi.

Veri Sorumlusu: Kisisel verilerin isleme amaglarini ve vasitalarini belirleyen, veri kayit sisteminin
kurulmasinda ve yonetilmesinden sorumlu gercek veya tiizel kisi.

Veri Sorumlulan Sicil Bilgi Sistemi: Veri sorumlularinin Sicile basvuruda ve Sicile iliskin ilgili diger
islemlerde kullanacaklari, internet Gizerinden erisilebilen, Baskanlik tarafindan olusturulan ve yonetilen
bilisim sistemi.
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VERBIS: Veri Sorumlulari Sicil Bilgi Sistemi

Yonetmelik: 28 Ekim 2017 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi
veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkinda Yonetmelik.

Kisisel Verilerin Silinmesi: Kisisel verilerin ilgili kullanicilar icin hicbir sekilde erisilemez ve tekrar
kullanilamaz hale getirilmesi islemidir.

Kisisel Verilerin Yok Edilmesi: Kisisel verilerin hi¢ kimse tarafindan hicbir sekilde erisilemez, geri
getirilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilmesi islemidir.

Maskeleme: Kisisel Verinin temel belirleyici bilgisinin veri icerisinden ¢ikartilarak Kisisel Verinin anonim
hale getirilmesi yontemi.

Karartma: Kisisel verilerin bUtinindn, kimligi belirli veya belirlenebilir bir gergek kisiyle
iliskilendirilemeyecek sekilde Ustlerinin gizilmesi, boyanmasi ve buzlanmasi gibi islemler.
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2.SORUMLULUK VE GOREV DAGILIMLARI

Sirketin tim birimleri ve ¢alisanlari, sorumlu birimlerce Politika kapsaminda alinmakta olan teknik ve
idari tedbirlerin geregi gibi uygulanmasi, birim calisanlarinin egitimi ve farkindaliginin arttiriimasi,
izlenmesi ve siirekli denetimi ile kisisel verilerin hukuka aykiri olarak islenmesinin énlenmesi, kisisel
verilere hukuka aykiri olarak erisilmesinin dnlenmesi ve kisisel verilerin hukuka uygun saklanmasinin
saglanmasi amaciyla kisisel veri islenen tim ortamlarda veri glivenligini saglamaya yonelik teknik ve
idari tedbirlerin alinmasi konularinda sorumlu birimlere aktif olarak destek verir.

Kisisel verilerin saklama ve imha siireclerinde gorev alanlarin unvanlari, birimleri ve gérev tanimlarina
ait dagilim Tablo 1’de verilmistir.

Tablo 1: Saklama ve imha siiregleri gorev dagilimi

UNVAN BiRIM GOREV TANIMI

GENEL MUDUR YONETIM Gorevi dahilinde olan
sureglerin saklama sliresine
uygunlugunun saglanmasi ile

periyodik imha siiresi uyarinca

kisisel veri imha siirecinin
yonetimi. Gelisen ve degisen is
sireclerine yonelik olarak
politikanin glincellenmesinden
ve yayinlatilmasindan
sorumludur.

Diger birimlerce iletilen
basvurularin cevaba yetkili
birimlere iletilmesi gorevi

Genel Midiir’e aittir.

MUHASEBE MUDURU MUHASEBE Gorevi dahilinde olan
sureglerin saklama sliresine
uygunlugunun saglanmasi ile

periyodik imha siresi uyarinca
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kisisel veri imha slrecinin
yonetimi. is Kan., TBK, TTK ve
Vergi Usul Kanunu ile sair
kanunlar kapsamindaki kisisel
veri saklama stireglerinin
yonetimi. ilgili kisilere yonelik
aydinlatma yikimlilGginin
yerine getirilmesi ile taleplerin
alinarak cevaplanmasindan
sorumludur.

INSAN KAYNAKLARI MUDURU

INSAN KAYNAKLARI

Calisan, calisan adayi ile diger
iIK muhatabi ilgili kisilerin
basvuru ve yerlestirme
sureglerine iliskin saklama
siresine uygunlugunun
saglanmasi ile periyodik imha
sUresi uyarinca kisisel veri imha
siirecinin yénetimi. Is. K, TBK,
TTK ve Vergi Usul Kanunu ile
sair kanunlar kapsamindaki
kisisel veri saklama stireglerinin
yonetimi. ilgili kisilere yonelik
aydinlatma yikiumlGlGginin
yerine getirilmesi ile taleplerin
alinarak cevaplanmasi,
¢alisanlarin kisisel verilere
iliskin politikalara uyumunun
saglanmasindan sorumludur.

SATIN ALMA MUDURU

SATIN ALMA

Tedarikgiler ile hizmet alan
veya alinan gercek kisilerin
kisisel verilerinin saklama
surelerine uygunlugunun
saglanmasi, ilgili oldugu
periyodik imha slirecinin
yonetimi. ilgili kisilere yonelik
aydinlatma yikimlilGgiinin
yerine getirilmesi ile taleplerin
alinarak cevaplanmasindan
sorumludur.

TUm birim ve calisanlar goérevlerine uygun olarak Politikanin yiritiilmesinden sorumludur.

Tdm birim muddrleri imha tutanaklarint Genel Mudir’e teslimden sorumludur.
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3.KAYIT ORTAMLARI

Kisisel veriler, Sirket tarafindan Tablo 2’de listelenen ortamlarda hukuka uygun olarak glvenli bir
sekilde saklanir.

Elektronik Ortamlar Elektronik Olmayan Ortamlar

-Sunucular (Etki alani, yedekleme, e-posta, veri | -Kagit

tabani, web, dosya paylasim vb.) ) . ) .
-Otomatik olmayan veri kayit sistemleri

-Yazihimlar (ofis yazilimlari, portal .
(ofisy P ) (BP Club indirim formu, Is miracaat formu vb.)

-Dagitici Firma Yazilimi .
-Yazili, basil, gérsel ortamlar

-Kisisel bilgisayarlar (Masalistu, dizlistu)
-Dolaplar
-Mobil cihazlar (telefon, tablet vb.)
-Cikartilabilir bellekler (USB, hafiza karti vb.)
-Yazici, tarayici, fotokopi makinesi

-E-fatura, E-defter sistemi

-Kamera Kayit Sunucusu

-Odeme Kaydedici Cihaz

-iSG Sistemi

4.SAKLAMA VE IMHAYA ILiSKIN ACIKLAMALAR

Sirket tarafindan islenen; calisanlara, ziyaretcilerine, calisan adaylarina, hizmet ve Urin saglayicilar ile
alicilarina, idari kurum yetkililerine, kamera kayit ortaminda bulunanlara ve diger lglinci kisilere ait
kisisel veriler Kanuna uygun olarak saklanir ve imha edilir.

Bu kapsamda saklama ve imhaya iliskin detayl aciklamalara asagida sirasiyla yer verilmistir.

4.1 Saklamaya iliskin Aciklamalar

Kanunun 3 {ncli maddesinde kisisel verilerin islenmesi kavrami tanimlanmis, 4 lncli maddesinde
islenen kisisel verinin islendikleri amacla baglantili, sinirh ve 6lgili olmasi ve ilgili mevzuatta 6ngorilen
veya islendikleri amacg icin gerekli sire kadar muhafaza edilmesi gerektigi belirtilmis, 5 ve 6nci
maddelerde ise kisisel verilerin isleme sartlari sayilmistir.
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Buna gore, Sirketimizin faaliyetleri cercevesinde kisisel veriler, ilgili mevzuatta 6ngorilen veya isleme
amaglarimiza uygun siire kadar saklanir. ilgili siirelerin tespitinde énceligimiz mevzuattan kaynaklanan
surelerin tatbik edilmesidir.

4.1.1 Saklamay1 Gerektiren Hukuki Sebepler

Sirketimiz, faaliyetleri gcercevesinde islenen kisisel veriler, ilgili mevzuatta 6ngoriilen sire kadar
muhafaza edilir. Bu kapsamda kisisel veriler;

-6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

-4857 sayil is Kanunu

-5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
-213 Sayih Vergi Usul Kanunu

-265 Nolu Gelir Vergisi Genel Teblig

-6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

-1111 sayih Askerlik Kanunu

-Yillik Ucretli izin Yonetmeligi

-6356 sayil Sendikalar ve Toplu is S6zlesmesi Kanunu

-Is Sagligi ve Giivenligi Hizmetleri Yonetmeligi

-Is Kanununa iliskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Yénetmeligi
-6098 sayil Turk Borglar Kanunu

-3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu

-6102 sayih Tirk Ticaret Kanunu

-internet Toplu Kullanim Saglayicilari Hakkinda Yénetmelik

-Telekominikasyon Kurumu Tarafindan Erisim Saglayicilara ve Yer Saglayicilara Faaliyet Belgesi
Verilmesine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

-Elektronik Ticaretin Dizenlenmesi Hakkinda Kanun

-5651 Sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla
Miucadele Edilmesi Hakkinda Kanun

- Saglik Bakanlig Tarafindan yayinlanan Konaklama Tesislerinde Alinmasi Gereken Onlemler ile Salgin
Yonetimi ve Calisma Rehberi

-ilk Yardimci Yénetmeligi
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-Calisanlarin Patlayici Ortamlarin Tehlikelerinden Korunmasi Hakkinda Yonetmelik

-is Yerinde Acil Durumlar Hakkinda Yénetmelik

-Is Saghg ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmeligi

-Petrol Piyasasi Kanunu

-TOBB ile Odalar ve Borsalar Kanun

-Tehlikeli Maddeler igin Yaptirilacak Zorunlu Sorumluluk Sigortalarina iliskin Tarife ve Talimat
-Petrol Piyasasinda Sigorta Yuk{mlullkleri Hakkinda Teblig

-Sivilastirilmis Petrol Gazlari Piyasasi Kanunu ve Elektrik Piyasasi Kanunda Degisiklik Yapilmasina Dair
Kanun

-Tehlikeli Madde Faaliyet Belgesi Diizenlenmesine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonerge
-Petrol Piyasasi Lisans Yonetmeligi

-Karayollari Trafik Kanunu

-Tehlikeli Maddelerin Karayoluyla Tasinmasi Hakkinda Yonetmelik

-Bu kanunlar uyarinca yururliikte olan diger ikincil dizenlemeler

cercevesinde 6ngoriilen saklama siireleri ve agik rizanin varligi halinde veri isleme amacina uygun
disecek stire kadar saklanmaktadir.

4.1.2 Saklamay Gerektiren Isleme Amaclar

Sirket, faaliyetleri cercevesinde islemekte oldugu kisisel verileri asagidaki amacglar dogrultusunda
saklar.
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Sirketin insan Kaynaklari
Politikalarinin Yiiriitiilmesi

Calisanlarin Is Akdi Ve Mevzuattan Kaynakli Asli Ve Yan
Haklarmna Iliskin Siireclerin Yiiriitiilmesi,

Sézlesme Iliskisi Ve Mevzuattan Kaynakli Yiikiimliiliiklerin
Yerine Getirilmesi,

Insan Kaynaklar1 Siire¢ Ve Politikalarinim Yiiriitiilmesi,

Is Bagvurularmin Ve Ise Uygunlugun Degerlendirilmesine
Yoénelik Islemlerin Gergeklestirilmesi Ile Is Gériismesinin
Olumsuz Sonuglanmast Durumunda ilerleyen Donemlerde
Olusabilecek Uygun Pozisyonlar igin Degerlendirilmesi,
Gorevlendirme Siireglerinin Yiiriitiilmesi.

Sirket Tarafindan Yiiriitiilen
Ticari Faaliyetlerin
Gergeklestirilmesi Ve Giivenligi
i¢in Gerekli Calismalarin Ve
Planlamalarin Yapilmasi Ve
icrasi

Sirketin Ticari Ve Is Faaliyetlerinin Ve/Veya Is Siireglerinin
Planlanmasi, Icrasit Ve Denetimi,

Mal/Hizmet Satis Siire¢lerinin Yiiriitiilmesi,

Mal Veya Hizmet Satin Alim Faaliyetleri Dolayisiyla Tedarik
Zinciri Yonetimi Siireglerinin Yirittilmesi,

Firma, Uriin Ve Hizmetlere Baghlik ile Pazarlama Analiz
Calismalarinin Ve Iletisim Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi,

Is  Siirekliliginin ~ Saglanmasi  Faaliyetlerinin ~ Yerine
Getirilmesi,

Vekaletname Verilmesi Ve Yetkilendirme Siiregleri,

Lisans, Sertifika Ve Faaliyet izin Siireclerinin Yerine
Getirilmesi,

Yonetim Faaliyetlerinin Ve Risk YoOnetimi Siireclerinin
Yiiriitiilmesi.

Sirket’in, Sirket Calisanlarinin
Ve Sirket ile is iliskisi icinde
Olan Kisilerin Hukuki, Teknik Ve
Is Giivenliginin Temini

Yetkili Kisi, Kurum Ve Kuruluslara Bilgi Verilmesi,

Hukuki Siireglerin Takibi Ve Yiiriitiilmesi,

Veri Sorumlusunun Operasyonlarinin Ve Bilgi Giivenligi
Siireglerinin Yiriitiilmesi Ve Temini,

Is Saghg1 / Giivenligi Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi,

Arag Isletenin Sorumlulugunun Ekonomik Sonuglarma Karsi
Sigorta Giivencesinin Saglanmasi,

Mesleki Faaliyet Dolayisiyla Meydana Gelebilecek Zararlara
Karst Sorumluluklarin Temininin Saglanmasi,

Isyerindeki Giivenlik Onlemlerinin Alinmasimi Saglamak Ve
Isyerindeki Calisma Ortaminin Bozulmasini Onlemek,

Bina Icerisinde Ve Cevresinde Tasimr Mal Ve Kaynaklar ile
Personel Giivenliginin Temini.
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- Disiplin, Sikdyet Ve I¢ Sorusturmalarin Yiiriitiilmesi I¢in
Gereken Bilgilerin Toplanmasi,

- Misteri Hizmeti Ve Gelistirme Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi
Kapsaminda Miisteri Memnuniyetinin Olgiimlenmesi Ve
Artirilmasi {le Talep Ve Sikayetlerin Takibi,

Sirketin Denetim Faaliyetlerinin - Miisteri Iliskileri Yonetimi Caligsmalarinm Yiiriitiilmesi.

icrasi Ve Miisteriler Uzerinde
Uyandirdigi Giivenin Korunmasi

- Finans, Muhasebe ve Ucrete Iliskin Siire¢ Ve Politikalarin
Sirketin is iliskisi icerisinde Yrtitilmest,
Oldugu Kisiler ile Sirket - Saklama Ve Arsiv Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi,

Calisanlarina Yapilacak ©deme - Alacak/Borg Iliskisinin Takibi.

Siireclerinin Planlanmasi Ve
icrasi

Acil Durumlarda Sirket

Calisanlarinin Giivenliginin - Acil Durum Yonetimi Siireglerinin Yiiriitiilmesi.
Temini
Sirketin Miilkiyetinde Bulunan - Kira lliskisinin Kurulmas1 Ve Yiiriitiilmesi,
Taginir Veya Taginmaz Mallarin - Miilkiyeti Devir Islemlerinin Gergeklestirilmesi.

Miilkiyeti Devir islemlerinin
Veya Kira iligkilerinin

Yiiriitiilmesi
Tesis igerisindeki Faaliyetlerin - Bakim Ve Onarim Siireclerinin Yiiriitiilmesi,
Diizenli, Disiplinli Ve Giivenli - Nakil islemlerinin Giivenli Yiiriitiilmesi.

Bir Sekilde Yiiriitiilebilmesi igin
Gereken Bilgilerin Elde Edilmesi

- Aile, Calisma Ve Sosyal Hizmetler Bakanlig

Tarafindan Yayinlanan Isyerlerinde

Covic-19 Tedbirleri Kapsaminda Koronaviriise ~Karst  Alinmasi  Gereken

Ongoriilen Yiikiimliiliiklerin Yerine Onlemler Uyarinca Yiikiimliiliiklerin Yerine
Getirilmesi Getirilmesi,

- Saglik Bakanlig1 Tarafindan Yayinlanan Salgin
Yonetimi Ve Calisma Rehberi Uyarinca
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Yikiimliliiklerin Yerine Getirilmesi Amaciyla
Islenmektedir.

4.2 imhay1 Gerektiren Sebepler

Kisisel veriler;

islenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat hiikiimlerinin degistirilmesi veya ilgasi,

islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi,

Kisisel verileri islemenin sadece acik riza sartina istinaden gergeklestigi hallerde, ilgili kisinin
acik rizasini geri almasi,

Kanunun 11 inci maddesi geregi ilgili kisinin haklari cergcevesinde kisisel verilerinin

silinmesi ve yok edilmesine iliskin yaptigi basvurunun Kurum tarafindan kabul edilmesi,
Kurumun, ilgili kisi tarafindan kisisel verilerinin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale
getirilmesi talebi ile kendisine yapilan basvuruyu reddetmesi, verdigi cevabi yetersiz bulmasi
veya Kanunda 6ngoriilen sire icinde cevap vermemesi hallerinde; Kurula sikayette bulunmasi
ve bu talebin Kurul tarafindan uygun bulunmasi,

Kisisel verilerin saklanmasini gerektiren azami siirenin gegmis olmasi ve kisisel verileri daha
uzun sire saklamayi hakli kilacak herhangi bir sartin mevcut olmamasi,

durumlarinda, Sirket tarafindan ilgili kisinin talebi tizerine silinir, yok edilir ya da re’sen silinir, yok edilir
veya anonim hale getirilir.

5.TEKNIK VE IiDARI TEDBIRLER

Kisisel verilerin glivenli bir sekilde saklanmasi, hukuka aykiri olarak islenmesi ve erisilmesinin dnlenmesi
ile kisisel verilerin hukuka uygun olarak imha edilmesi igin Kanunun 12 nci maddesiyle Kanunun 6 nci
maddesi dordilinci fikrasi geregi 6zel nitelikli kisisel veriler igin Kurul tarafindan belirlenerek ilan edilen
yeterli dnlemler ¢ercevesinde Sirket tarafindan teknik ve idari tedbirler alinir.

5.1 Teknik Tedbirler

Sirket tarafindan islenen kisisel verilere iliskin olarak alinan teknik tedbirler asagida siralanmistir:
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Ag glivenligi ve uygulama giivenligi saglanmaktadir.

Ag yoluyla kisisel veri aktarimlarinda kapali sistem ag kullanilmaktadir.

Bilgi teknolojileri sistemleri tedarik, gelistirme ve bakimi kapsamindaki gilivenlik
onlemleri alinmaktadir.

Calisanlar icin veri giivenligi hiikiimleri i¢ceren disiplin diizenlemeleri mevcuttur.
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Calisanlar i¢in veri glivenligi konusunda belli araliklarla egitim ve farkindalik
caligmalar1 yapilmaktadir.

Ozel nitelikli kisisel verilerin bulundugu ortamlarin fiziksel giivenliginin saglanarak
yetkisiz giris ¢ikislarin engellenmesi saglanmaktadir

Ozel nitelikli kisisel verilerin bulundugu ortamin niteligine gore yeterli giivenlik
onlemlerinin (elektrik kacagi, yangin, su baskini, hirsizlik b.)alindigindan emin
olunmaktadir

Gorev degisikligi olan ya da isten ayrilan ¢alisanlarin bu alandaki yetkilerinin derhal
kaldirilmas1 saglanmaktadir

Periyodik olarak yetki kontrolleri yapilmaktadir

Verilere erisim yetkisine sahip kullanicilarin, yetki kapsamlar1 tanimlanmaktadir
Erigim, bilgi giivenligi, kullanim, saklama ve imha konularinda kurumsal politikalar
hazirlanmis ve uygulamaya baglanmistir.

Gizlilik taahhiitnameleri yapilmaktadir.

Gorev degisikligi olan ya da isten ayrilan ¢alisanlarin bu alandaki yetkileri
kaldirilmaktadir.

Siber giivenlik 6nlemleri alinmis olup uygulanmas: siirekli takip edilmektedir.

Sizma testi uygulanmaktadir.

Saldir1 tespit ve 6nleme sistemleri kullanilmaktadir.

Ozel nitelikli kisisel veriler elektronik posta yoluyla gonderilecekse mutlaka sifreli
olarak ve KEP veya kurumsal posta hesabi kullanilarak gonderilmektedir.

Ozel nitelikli kisisel veri giivenligine yonelik protokol ve prosediirler belirlenmis ve
uygulanmaktadir.

Kisisel veriler miimkiin oldugunca azaltilmaktadir.

Kisisel veri iceren ortamlarin glivenligi saglanmaktadir.

Kisisel veri igeren fiziksel ortamlarin dis risklere (yangin, sel vb.) karsi giivenligi
saglanmaktadir.

5.2 idari Tedbirler

Sirket tarafindan, isledigi kisisel verilerle ilgili olarak alinan idari tedbirler asagida sayilmistir:
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Aydinlatma yikimlGliginin yerine getirilmesi getiriimesinde uygulanacak usul ve esaslar
hakkinda teblig ile Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu 10. Ve 11. Maddeleri kapsaminda
aydinlatma metinleri diizenlenmis ve kullaniimaktadir.

Kisisel verilerin Korunmasi ve isleme Politikasi hazirlanmis ve kullanilmaktadir.

Kisisel Veri isleme Envanteri hazirlanmis ve politikalar, metinler vb. bu envanter isiginda
olusturulmustur.

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’nun 5. ile 6. Maddelerindeki istisnalar disinda veri
islenmesinde kullanilmak Uzere ve gecici madde 1/3 kapsaminda acgik riza metinleri
hazirlanarak kullanilmaya baslamistir. Rizasini geri almak isteyen ilgililer icin riza geri alim
formu olusturularak slrecin riza verilmesindeki hiz ve verimlilikle sirdirialmesi hedeflenmistir.
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Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu madde 11 ve Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslari
Hakkindaki Teblig c¢ercevesinde basvuru formu olusturularak ilgili kisilerin erisimine
sunulmustur. Bu kapsamda basvuru cevap metinleri ile yasal siresi icerisinde talebin yerine
getirilmesi aksi halde ise yasal siiresi icerisinde gerekcenin ilgili kisiye bildirilmesi
hedeflenmektedir.

Ugiincii kisiye aktariimis verilerle ilgili res “en yahut talep {izerine imha siireglerinin etkili bir
bicimde surdirilebilmesi igin Gglincu kisiye aktariimis veri imha ihtar olusturulmustur. Ayrica
ilgilinin diizeltme talebi olabilecegi gbéz 6niinde bulundurularak Uglinct kisiye aktariimis
verilere yonelik dizeltme ihtari olusturulmustur.

Kisisel veri ihlali gerceklesmesi durumunda sirecin en kisa zamanda ve en az zararla
atlatilmasina yénelik olarak ilgili kisi ve kuruma bildirim alt yapisi ile ihlal Bildirim Politikasi
olusturulmustur.

Kisisel Verilerin Korunmasi Kurumu kararlari farkindalk ve uyum egitimleri kapsaminda veri
glvenligi stireclerine dahil edilmis ve yeni kararlar takip edilmektedir.

Calisanlar igin veri glivenligi hikiimleri iceren disiplin diizenlemeleri mevcuttur. Calisanlar igin
veri giivenligi konusunda belli araliklarla egitim ve farkindalik calismalari yapilmaktadir. Sirket
tarafindan yiritilen faaliyetlere iliskin ¢alisanlara gizlilik s6zlesmeleri imzalatilmaktadir.
Kisisel veri isleme envanteri hazirlik stirecinde Erisim ve Yetki Kontrol Matrisi olusturulmus ve
denetim amaglanmistir.

Calisanlarin farkindaligina ve is slreglerinin glivenligine yonelik “iletisim araglarinin
kullanimina yonelik politika” ile “parola politikasi” hazirlanmustir.

Calisanlarin is sozlesmeleri kisisel verilerin korunmasina bakimindan revize edilmistir.

Erisim ve yetki politikasi, bilgi glivenligi, kullanim, saklama ve imha konularinda kurumsal
politikalar hazirlanmis ve uygulamaya baslanmistir.

is ortaklarina yoénelik sézlesmelerin eki niteligindeki “bilgi giivenligi ve kisisel verilerin
korunmasi taahhiidi” olusturularak veri sorumlulari ile baglantihi slrecglerde uyum
saglanmistir.

isin gereklerine ydnelik olarak veri sorumlusundan veri sorumlusuna aktarim taahhiitnamesi
ve veri sorumlusundan veri isleyene aktarim taahhitnamesi kullaniimaktadir. Ayrica veri
isleyenlere yonelik olarak veri isleme sdzlesmeleri hazirlanmis ve kullanilmaktadir.

Gorev degisikligi olan ya da isten ayrilan ¢calisanlarin bu alandaki yetkileri kaldiriimaktadir.
Kagit yoluyla aktarilan kisisel veriler i¢in ekstra giivenlik tedbirleri alinmakta ve ilgili evrak
gizlilik dereceli belge formatinda génderilmektedir.

Kisisel veri islenmesini gerektiren sireglere iliskin gerekli Prosedirler hazirlanmis ve
kullanilmaya baslanmistir.

Kisisel veriler miimkin oldugunca azaltiimaktadir.

Mevcut risk ve tehditler belirlenmistir.

Kisisel veri aktarimina iliskin genel cerceveyi ortaya koyacak “aktarim politikasi” hazirlanmistir.
Ozel nitelikli kisisel veri giivenligine yénelik ayri bir politika ve prosediirler belirlenmis ve
uygulanmaktadir.

Web sitesi araciliglyla otomatik olan yahut yine sitede bulunan basvuru formu araciligiyla
otomatik olmayan yollarla veri edilen durumlara iliskin “Gizlilik ve Cerez” politikalari
hazirlanmistir.

Covid-19 tedbirleri nedeniyle olusturulan metinlere yonelik uyum calismasi yapilmis ve ilgili
veriler envanterde ayrica bolimlendirilmistir.
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6.KiSISEL VERILERI IMHA TEKNIiKLERIi

ilgili mevzuatta 6ngdriilen siire ya da islendikleri amag icin gerekli olan saklama siiresinin sonunda
kisisel veriler, Sirket tarafindan re ’‘sen veya ilgili kisinin basvurusu Uzerine yine ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak asagida belirtilen tekniklerle imha edilir.

6.1 Kisisel Verilerin Silinmesi

Kisisel veriler Tablo-3te verilen yontemlerle silinir.

Tablo 3: Kisisel Verilerin Silinmesi

Veri kayit ortami Agiklama

Sunucularda Yer Alan Kisisel Veriler Sunucularda yer alan kisisel verilerden
saklanmasini gerektiren slire sona erenler igin
sistem yoOneticisi tarafindan ilgili kullanicilarin
erisim yetkisi kaldirilarak silme islemi yapilir

Elektronik Ortamda Yer Alan Kisisel Veriler Elektronik ortamda yer alan kisisel verilerden
saklanmasini gerektiren siire sona erenler, veri
tabani yoneticisi hari¢ diger calisanlar veya
Ucglncd kisiler (ilgili kullanicilar) igin hicbir sekilde
erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilir.

Fiziksel Ortamda Yer Alan Kisisel Veriler Fiziksel ortamda tutulan kisisel verilerden
saklanmasini gerektiren siire sona erenler igin
evrak arsivinden sorumlu birim yonetici harig
diger calisanlar icin hicbir sekilde erisilemez ve
tekrar kullanilamaz hale getirilir. Ayrica Uzeri

okunamayacak sekilde
cizilerek/boyanarak/silinerek karartma islemi
uygulanir.

Tasinabilir Medyada Bulunan Kisisel Veriler Flash tabanli saklama ortamlarinda tutulan

kisisel verilerden saklanmasini gerektiren siire
sona erenler igin silme islemi yapilir.
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6.2 Kisisel Verilerin Yok Edilmesi

Kisisel veriler, Kurum tarafindan Tablo-4’te verilen yontemlerle yok edilir.

Tablo 4: Kisisel Verilerin Yok Edilmesi

Veri Kayit Ortami Aciklama

Fiziksel Ortamda Yer Alan Kisisel Veriler Kagit ortaminda yer alan kisisel verilerden
saklanmasini gerektiren silire sona erenler, kagit
kiroma makinelerinde veya yakma suretiyle geri
dondirilemeyecek sekilde yok edilir.

Optik/Manyetik Medyada Yer Alan Kisisel Veriler | Optik medya ve manyetik medyada yer alan
kisisel verilerden saklanmasini gerektiren siire
sona erenlerin eritilmesi, yakilmasi gibi fiziksel
olarak yok edilmesi islemi uygulanir.

6.3 Kisisel Verilerin Anonim Hale Getirilmesi

Kisisel verilerin anonim hale getirilmesi, kisisel verilerin baska verilerle eslestirilse dahi hicbir surette
kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale getirilmesidir.

Kisisel verilerin anonim hale getirilmis olmasi igin; kisisel verilerin, veri sorumlusu veya uglincu kisiler
tarafindan geri dondirilmesi ve/veya verilerin bagka verilerle eslestirilmesi gibi kayit ortami ve ilgili
faaliyet alani agisindan uygun tekniklerin kullanilmasi yoluyla dahi kimligi belirli veya belirlenebilir bir
gercek kisiyle iliskilendirilemez hale getirilmesi gerekir.

Sirket,

Verinin niteligi,

Verinin blyuklGga,

Verinin bulundugu fiziki ortamin yapisi,
Verinin gesitliligi,

Verinin islenme sikligl,

Verinin imha edilmesi i¢cin harcanacak ¢abanin orantiligi,
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imhanin etkisiz olmasi halinde ortaya ¢ikabilecek zararin biyiikliiga,
imhanin etkisiz olma ihtimali,
Verinin merkezilik orani,

Kullanicilarin ilgili veriye erisim yetki kontrollerini g6z 6nlinde bulundurarak imha yéntemlerinden
uygun olani secip res’en ya da ilgili kisinin basvurusu lzerine imha sirecini yonetir.

Silinen, yok edilen veya anonim hale getirilen veriler tutanak altina alinmaktadir. is bu tutanaklar 3 yil
siireyle saklanmaktadir.

7. SAKLAMA VE iMHA SURELERI

Sirket tarafindan, faaliyetleri kapsaminda islenmekte olan kisisel verilerle ilgili olarak;

Sureclere bagh olarak gerceklestirilen faaliyetler kapsamindaki tim kisisel verilerle ilgili kisisel veri
bazinda saklama siireleri Kisisel Veri isleme Envanterinde;

Veri kategorileri bazinda saklama siireleri VERBIS e kayitta;

Siirec bazinda saklama siireleri ise Kisisel Veri Saklama ve imha Politikasinda yer alir.

S6z konusu saklama sureleri Gzerinde, gerekmesi halinde Genel Mudir tarafindan glincellemeler
yapilir. Yapilan glincellemeler tarih kaydiyla birlikte Politikaya eklendikten sonra gilincel hali yayinlanir.

Saklama stireleri sona eren kisisel veriler icin re ‘sen silme, yok etme veya anonim hale getirme islemi
Fiziksel ortamda yer alan veriler bakimindan ilgili bélim mudura tarafindan, Elektronik ortamda yer
alan veriler bakimindan Bilgi islem Miidiiri tarafindan yerine getirilir.

7.1 Siire¢ Bazinda Saklama ve imha Siireleri

Tablo 5: Slire¢ bazinda saklama ve imha siireleri tablosu
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SUREC

SAKLAMA SURESI

IMHA SURESI

is szlesmelerinin kurulmasi ve
ifasina yonelik faaliyetler ile
ilgili stirecin mevzuat
yuakimlaltklerinin yerine
getirilmesi

is sézlesmesinin sona
ermesinden itibaren 10 yil

Saklama Siiresinin bitimini takip
eden 180 giin icerisinde

is saglig ve glivenliginin
saglanmasi ile galisanlarin
kisisel saglik dosyalarinin
olusturulmasi

is szlesmesinin sona
ermesinden itibaren 15 yil

Saklama Siiresinin bitimini takip
eden 180 giin icerisinde

Hukuki slireclerin
ylratilmesine iliskin faaliyetler

Kesinlesme tarihinden itibaren
10 yil

Saklama Siiresinin bitimini takip
eden 180 giin icerisinde

is faaliyetlerinin yiritimi ve
denetimi i¢in tahsis veya yetki
islemleri

Calistig1 sire boyunca

Saklama Siiresinin bitimini takip
eden 180 giin icerisinde

Calisan adayi basvuru ve
yerlestirme siirecleri

Sozlesme kurulmasi halinde
calisana iliskin siirelere tabidir
aksi takdirde 6 ay

Saklama Siiresinin bitimini takip
eden 180 giin icerisinde

is bagvurularinin
degerlendirilmesine iliskin
kayitlar (referans dabhil)

Teyit edildikten sonraki

ilk periyodik imha siiresine
kadar

Saklama Siiresinin bitimini takip
eden 180 giin icerisinde

Ticari faaliyetlerin
ylratilmesine iliskin is ve
islemler

Hukuki iliskinin bitiminden
itibaren 10 yil

Saklama Siiresinin bitimini takip
eden 180 giin icerisinde

Sozlesme siireglerinin
ylratidlmesine iliskin is ve
islemler

Sozlesme iligkisinin sona
ermesinden itibaren 10 yil

Saklama Siiresinin bitimini takip
eden 180 giin icerisinde

Kamera kayitlari

15 glin

Kayit sistemi 15 giinlik alana
sahip olup 16. Giinde 1. Ginin
Ustline yazilmak suretiyle
calismaktadir

Sertifikasyon siregleri

dolayisiyla islenen

Sertifika gecerlilik

Siresi boyunca

Saklama Siiresinin bitimini takip
eden 180 giin icerisinde
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veriler

Nakil stireglerinin ylrutilmesi

Nakil Stiresince

Anlik olarak takip saglanmaktadir.
Arag kullanilmadigi takdirde
kisisel veri islenmemektedir.

Ticari defterlerin dayanagi
belgelerin dliizenlenme ve
muhafaza sirecleri

Dizenlendigi takvim yilinin

Sonundan itibaren 10 yil

Saklama Siiresinin bitimini takip
eden 180 giin icerisinde

WEB Sitesi araciligi ile taleplerin
alinmasi ve cevaplandirilmasi
faaliyetleri

Okununcaya kadar saklanmakla
birlikte hukuki iliski kurulmasi
halinde ilgili oldugu muhafaza

stresince saklanmaktadir

Saklama Siiresinin bitimini takip
eden 180 giin icerisinde

Sertifika, Lisan ve YOonetim
Belgeleri

Sirket yonetim ve denetimine
iliskin belgeler bakimindan
faaliyet siliresince lisanslar

bakimindan gecerlilik stiresince

Saklama Siiresinin bitimini takip
eden 180 giin icerisinde

Covid-19 tedbirlerinin yerine
getirilmesi

ikinci Bir Genelge ile Yerine
Getirilmesi Ongériilen

Saklama Siiresinin bitimini takip
eden 180 giin icerisinde

Yikamlalakler Kaldirilincaya
Kadar

Sirket’in ilgili kisisel veriyi kullanma amaci sona ermedi ise, ilgili mevzuat geregi ilgili kisisel veri icin
ongorilen saklama siresi tabloda yer alan siirelerden fazla ise veya ilgili konuya iliskin dava
zamanasimi slresi kisisel yerinin tabloda yer alan slrelerden fazla saklanmasini gerektiriyorsa,
yukaridaki tabloda yer alan siireler uygulanmayabilecektir. Bu halde kullanim amaci, 6zel mevzuat veya
dava zamanasimi sliresinden hangisi daha sonra sona eriyor ise, o slire uygulama alani bulacaktir

7.2 Talebe Bagh imha Siireleri

Talep halinde ve kisisel verileri isleme sartlarinin tamaminin ortadan kalkmasi durumunda Sirket talebe
konu kisisel verileri silecek, yok edecek veya anonim hale getirecektir. Bu talep en ge¢ 30 giin icinde
yerine getirilerek ilgili kisiye bildirilecektir.

Kisisel verilerin tGglinci kisiye aktarilmasi halinde ise Sirket ilgili talebi G¢linci kisilere aktararak talebin
iletilmesini saglar.

Kisisel verileri isleme sartlarinin tamaminin ortadan kalkmamasi halinde bu talep reddedilebilir. Bu
durum gerekgesiyle birlikte 30 giin iginde ilgili kisiye bildirilir. Bildirim yazili veya elektronik ortamda
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yapilabilir. Tercihen iletisim kolayligi agisindan ilgili kisinin talep icin kullandigi yontem ile bildirim
gerceklestirilir.

8. PERIYODIK IMHA SURESI

Yonetmeligin 11 inci maddesi geregince Sirket, periyodik imha siresini 6 ay olarak belirlemistir. Buna
gore, Kurumda her yil Haziran ve Aralik aylarinda periyodik imha islemi gergeklestirilir.

9. POLITIKA’NIN YAYINLANMASI VE SAKLANMASI

Politika, 1slak imzali (basili kagit) ve elektronik ortamda olmak Gzere iki farkli ortamda yayimlanir,
internet sayfasinda kamuya aciklanir. Basili kagit niishasi da Yonetimde’de bulunan “Kisisel Verilerin
Korunmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar” dosyasinda saklanir.

10.POLITIiKA’NIN GUNCELLENME PERIYODU

Politika, ihtiya¢ duyuldukca gozden gegirilir ve gerekli olan béliimler giincellenir. Yapilan glincellemeler
tarih kaydiyla birlikte Politikaya eklendikten sonra giincel hali yayinlanir.

11.POLITIKANIN YURURLUGU VE YURURLUKTEN
KALDIRILMASI

Politika, Sirketin internet sitesinde yayinlanmasinin ardindan yirirlige girmis kabul edilir. Yarirlikten
kaldirilmasina karar verilmesi halinde, Politika’nin 1slak imzali eski niishalari Yénetim tarafindan iptal
edilerek (iptal kasesi vurularak veya iptal yazilarak) imzalanir ve en az 5 yil siire ile Yonetim tarafindan
saklanir.
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