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KISISEL VERILERI SAKLAMA VE IMHA
POLITIKASI

l. AMAGC

KVKK Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikasi (“Politika”), Quad Plus Otomasyon
Hizmetleri Ltd. Sti. (“Sirket”) tarafindan gerceklestiriimekte olan saklama ve imha
faaliyetlerine iligkin is ve islemler konusunda usul ve esaslari belilemek amaciyla ve Sirket
tarafindan gergeklestiriimekte olan elektronik ve fiziksel ortamlardaki veri kayit
sistemlerindeki kisisel ve 6zel nitelikli kisisel verilerin saklama ve imha faaliyetlerine iligkin is
ve islemler konusunda usul ve esaslari belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Sirket; 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (“Kanun”) dogrultusunda; Sirket
calisanlari, calisan adaylari, ziyaretgiler, tedarikgiler ve musterilere ait kisisel verilerin T.C.
Anayasasi, uluslararasi sozlegsmeler, Kanun ve diger ilgili mevzuata uygun olarak iglenmesini
ve ilgili kisilerin haklarini etkin bir sekilde kullanmasinin saglanmasini éncelik olarak
belirlemigtir.

Kisisel verilerin saklanmasi ve imhasina iliskin is ve islemler, Sirket tarafindan bu dogrultuda
hazirlanmig olan Yoénetmelige uygun olarak gerceklestirilir.

Il. KAPSAM

Sirket calisanlari, sirket eski ¢alisanlari, stajyerleri, calisan adaylari, ziyaretgiler, tedarikgiler
ve musterilere ait kisisel veriler bu Yonetmelik kapsaminda olup Sirketin sahip oldugu ya da
Sirket tarafindan yonetilen kisisel verilerin islendigi tim kayit ortamlari ve kisisel veri
islenmesine yonelik faaliyetlerde bu Yénetmelik uygulanir.

Sirket olarak temel prensibimiz; Sirket musterileri, calisanlari, calisan adaylari, hizmet
saglayicilari, ziyaretgileri ve diger tguncu kigilere ait kisisel verilerin T.C. Anayasasi,
uluslararasi sozlegsmeler ve 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (“Kanun”) ve
diger ilgili mevzuatlara uygun olarak islenmesidir. Bu kapsamda ilgili kisilerin hak kaybina
ugramamasi ve haklarina etkin bir sekilde kullanmasi dncelik olarak belirlenmistir.
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isbu hazirlanan Politika, Kanun, 28.10.2017 tarih ve 30224 sayili Resmi Gazetede yiiriirlige
giren Kigisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getiriimesi Hakkinda
Yonetmelik (“Yonetmelik”) ve diger mevzuat hiikiimlerine uyumlu sekilde hazirlanmistir.

lll. SORUMLULUK

Bu prosediriin uygulanmasindan Sirket, uygulamanin yuratiimesinden ise Sirket Kisisel Veri
Ydnetimi Komitesi sorumludur.

IV. TANIMLAR

Alhci Grubu: Veri sorumlusu tarafindan kigisel verilerin aktarildigi gergek veya tizel kigi
kategorisi

Acik Riza: Belirli bir konuya iligkin, bilgilendiriimeye dayanan ve 6zgur iradeyle agiklanan
riza

Anonim Hale Getirme: Kisisel verilerin, baska verilerle eslestirilerek dahi hicbir surette
kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale getiriimesi

Calisan: Quad Plus Otomasyon Hizmetleri ¢alisanlari

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

Elektronik Olmayan Ortam: Elektronik ortamlarin disinda kalan tim yazili, basili, gérsel vb.
diger ortamlar

Hizmet Saglayici: Kisisel Verileri Koruma Kurumu ile belirli bir sézlesme ¢ergevesinde
hizmet saglayan gergek veya tizel Kigi

ilgili Kisi: Kisisel verisi islenen gergek kisi

ilgili Kullanici: Verilerin teknik olarak depolanmasi, korunmasi ve yedeklenmesinden
sorumlu olan kisi ya da birim hari¢ olmak Uzere veri sorumlusu organizasyonu igerisinde
veya veri sorumlusundan aldi§i yetki ve talimat dogrultusunda Kisisel verileri isleyen kisiler

imha: Kisisel verilerin silinmesi, yok ediimesi veya anonim hale getirimesi
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Kanun: 6698 Sayih 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 tirlG
ortam

Kisisel Veri: Kimligi belirli veya belirlenebilir gergek kisiye iliskin her tarlu bilgi

Kisisel Veri isleme Envanteri: Veri sorumlularinin i siireclerine bagh olarak
gerceklestirdikleri kisisel veri isleme faaliyetlerini detaylandirdiklari envanter (bkz. F.191
Kisisel Veri Envanteri)

Kisisel Verilerin islenmesi: Kisisel veriler (izerinde gerceklestirilen her tiirlii islem
Politika: KVKK Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikas|

Ozel Nitelikli Kisisel Veri: Irk, etnik kdken, siyasi diisiince, dini inang, saglik, biyometrik ve
genetik veri vb.

Periyodik imha: isleme sartlarinin ortadan kalkmasi halinde belirli araliklarla gerceklestirilen
silme, yok etme veya anonim hale getirme iglemi

Silme: Kisisel verilerin ilgili kullanicilar igin erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale getiriimesi

Yonetmelik: Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi
Hakkinda Yoénetmelik

Veri isleyen: Veri sorumlusu adina veri isleyen gercek veya tiizel kisi
Veri Kayit Sistemi: Kisisel verilerin belirli kistaslara gére yapilandirildidi sistem

Veri Sorumlusu: Kisisel verilerin isleme amaglarini ve vasitalarini belirleyen kisi veya tizel
kisi

VERBIS: Veri Sorumlulari Sicil Bilgi Sistemi

Yok Etme: Kisisel verilerin tamamen erigilemez ve geri getirilemez hale getiriimesi
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V. UYGULAMA ESASLARI

1. Gorev Dagilimlari ve Sorumluluklar

Sirket Yonetimi: Calisanlarin politikaya uygun hareket etmesinden sorumludur.

Kisisel Veri Yonetimi Komitesi:

* Planlama ve risk belirleme ¢alismalarini yaratar
» Kanun ve Politika kapsamindaki surecleri ydnetir
« iigili kisi taleplerini degerlendirir

Hukuk Birimi ve Bilgi islem Birimi:

« ilgili kisi taleplerini inceler

» Komite kararlarini uygular

» Saklama ve imha sureclerini denetler

insan Kaynaklar ve EYS Béliimii:
* Politikalarin yurutllmesini saglar
* Denetim faaliyetlerini yarutar

Calisanlar: Yonetmelige uygun hareket etmekle yukimludar.

VI. KAYIT ORTAMLARI

A. Dijital Ortamlar

» Sunucular (e-posta, veri tabani, web vb.)
* Yazilimlar (IFS, VERBIS vb.)

* Bilgi guvenligi cihazlari

* Kisisel bilgisayarlar

* Mobil cihazlar

* Optik diskler

* USB ve hafiza kartlari

* Yazicl, tarayici, fotokopi, fax

» Sosyal medya hesaplari
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B. Dijital OlImayan Ortamlar

» Kagit
* Manuel veri kayit sistemleri
* Yazili, basili ve gorsel ortamlar

VIl. SAKLAMAY| GEREKTIREN HUKUKI SEBEPLER

Kisisel veriler;

* 6698 sayili KVKK

* 4857 sayill is Kanunu

* 6098 sayil Turk Borglar Kanunu
* 5510 sayil Kanun

* 5651 sayili Kanun

* 6331 sayil Kanun

* 4982 sayili Kanun

+ 3071 sayili Kanun

ve bu kanunlara bagli ikincil dizenlemeler kapsaminda saklanmaktadir.

VIIl. SAKLAMAYI| GEREKTIREN iSLEME AMAGLARI

Kisisel veriler asagidaki amaclarla saklanmaktadir:

* Acil durum yonetimi

* Bilgi glvenligi

« insan kaynaklari siiregleri
« is saghg: ve glvenligi

* Finans ve muhasebe

* Hukuk islerinin takibi

» MuUsteri iliskileri yonetimi
* Risk yonetimi

» Sbzlesme suregleri

* Tedarik zinciri yonetimi

* Veri sorumlusu operasyon guvenligi
* Ziyaretgi kayitlar
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* Yetkili kurumlara bilgi verilmesi
* Yonetim faaliyetleri

IX. IMHAY! GEREKTIREN SEBEPLER

Kisisel veriler;

» Saklama surelerinin sona ermesi

* Mevzuat degisikligi

+ isleme amacinin ortadan kalkmasi

* Acik rizanin geri alinmasi

« {Igili kisinin bagvurusunun kabul edilmesi
* Kurum karari

hallerinde silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.

X. TEKNIK VE IDARI TEDBIRLER

A. Teknik Tedbirler

* Erisim ve yetki matrisi

* Fiziksel bilisim gUvenligi

* Guvenlik duvari ve saldiri 6nleme sistemleri
» Glvenlik yamalari

* Guglu parola kullanimi

* Veri yedekleme programlari

» Ozel nitelikli veri glivenligi egitimleri

B. idari Tedbirler

« Kisisel veri envanteri hazirlanmasi

* Gizlilik s6zlesmeleri

* Aydinlatma yukdmlaligunun yerine getirilmesi
* Periyodik denetimler
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* Risk analizi
« Bilgi guvenligi egitimleri

XI. KiSISEL VERILERI IMHA TEKNIKLERI

1. Silme Yontemleri

» Karartma
* Yazilimdan guvenli silme
* Erisim yetkisini kaldirma

2. Yok Etme Yontemleri

» Evrak imha makineleri

* Fiziksel yok etme (eritme, yakma, parcalama)
* De-manyetize etme

» Uzerine yazma

* Bulut ortamda sifre anahtarlarinin yok edilmesi

3. Anonimlestirme Yontemleri

* Degisken cikarma

* Bolgesel gizleme

» Genellestirme

* Mikro birlestirme

* Veri karma ve bozma
* Maskeleme

Xll. SAKLAMA VE IMHA SURELERI

Siire¢ Saklama Siiresi

imha Siiresi
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is Kanunu kapsamindaki veriler 10 yil 180 glin
Saglik raporlari 15 yil 180 gun
SGK verileri 10 yil 180 glin
is kazasi belgeleri 10 yil 180 gun
Sair mevzuat verileri Mevzuatta éngérilen 180 glin
slre

Ceza hikmu kapsamindaki Dava zamanasimi suresi | 180 gun
veriler

Urlin/hizmet alan kisilerin verileri | 10 yil 180 gln

Xlll. PERIYODIK IMHA SURESI

Yoénetmeligin 11 inci maddesi geregince Sirket, periyodik imha suresini 6 ay olarak
belirlemigtir. Her yil Haziran ve Aralik aylarinda periyodik imha gergeklestirilir.

XIV. POLITIKANIN YAYINLANMASI VE SAKLANMASI

Politika, 1slak imzal ve elektronik ortamda yayimlanir. Caligsanlara imzalatildiktan sonra dijital

ve basili olarak 0zluk dosyalarinda saklanir.

XV. GUNCELLEME PERIYODU

Politika ihtiya¢ duyuldukga gézden gegirilir ve gerekli bolimler giincellenir.

XVI. YORURLUK
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Politika, Sirket mail grubu Uzerinden yayinlanmasi ve duyuru panolarina asiimasi ile
yararlige girer.
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