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KISISEL VERI SAKLAMA ve
IMHA POLITIKASI



1.GIiRIS
1.1 Amag

Isbu Politikanin amaci, Anayasamiz ve 7 Nisan 2016 tarihli ve 29677 sayili Resmi
Gazete’'de yayimlanan 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Hakkinda Kanun
(KVKK ya da Kanun) uyarinca belirlenen ilkeler dogrultusunda gergeklestiriimekte
olan saklama ve imha faaliyetlerine iligkin is ve islemler konusunda Metaloks Metal
Sanayi ve Anonim Sirketi(Sirket) tarafindan gergeklestiriimesine iliskin usul ve
esaslarin belirlenmesidir.

Sirket; Stratejik Planda belirlenen misyon, vizyon ve temel ilkeler dogrultusunda;
Sirket calisanlari, calisan adaylari, hizmet saglayicilari, ziyaretgiler ve diger
ucuncu kisilere ait kigisel verilerin T.C. Anayasasi, uluslararasi sdzlesmeler, 6698
saylli Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (“Kanun”) ve diger ilgili mevzuata uygun
olarak iglenmesini ve ilgili kigilerin haklarini etkin bir sekilde kullanmasinin
saglanmasini oncelik olarak belirlemigtir.

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

1.2 Kapsam

Bu Politika kapsaminda, herhangi bir veri kayit sisteminin par¢asi olmak kaydiyla,
otomatik veya otomatik olmayan yollarla islenen, gergcek kisi olan mdusteriler,
musteri adaylari, ¢calisan adaylari, ¢alisanlar, sirket pay sahipleri, sirket yetkilileri,
ziyaretgiler, is ortaklari, tedarikgiler, igbirligi icinde olunan kisi ve sirketlerin
calisanlari, pay sahipleri, yetkilileri ve Gguncu kigiler bulunmaktadir.

Bu Politika kapsaminda olup Sirketin sahip oldugu ya da Sirketge yonetilen kisisel
verilerin islendigi tum kayit ortamlari ve Kkisisel veri islenmesine yonelik
faaliyetlerde bu Politika uygulanir.

1.3 Kisaltmalar ve Tanimlar

Alici Grubu Veri sorumlusu tarafindan kigisel verilerin aktarildigi
gercek veya tuzel kisi kategorisi.

Acik Riza Belirli bir konuya iligkin, bilgilendiriimeye dayanan ve
Ozgur iradeyle agiklanan riza.

Anonim Hale Getirme Kisisel verilerin, bagka verilerle eglestirilerek dahi
hicbir surette kimligi belirli veya belirlenebilir bir
gercek kisiyle iligskilendirilemeyecek hale getiriimesi.

Calisan [Metaloks Metal Sanayi ve Anonim Sirketi personeli.

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

Elektronik Olmayan Ortam  |Elektronik ortamlarin diginda kalan tum yazili, basil,
gorsel vb. diger ortamlar.




Hizmet Saglayici

[Metaloks Metal Sanayi ve Anonim Sirketi ile belirli
bir s6zlesme cergevesinde hizmet saglayan gercek
veya tuzel kisi.

ilgili Kisi

Kisisel verisi islenen gergek Kigi.

ilgili Kullanici

Verilerin teknik olarak depolanmasi, korunmasi ve
yedeklenmesinden sorumlu olan kisi ya da birim
haric olmak Uzere veri sorumlusu organizasyonu
icerisinde veya veri sorumlusundan aldigi yetki ve
talimat dogrultusunda kigisel verileri igleyen Kigiler.

imha

Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim
hale getirilmesi.

Kanun

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

Kayit Ortami

Tamamen veya kismen otomatik olan ya da
herhangi bir veri kayit sisteminin pargasi olmak
kaydiyla otomatik olmayan yollarla islenen kisisel
verilerin bulundugu her tarla ortam.

Kisisel Veri

Kimligi belirli veya belirlenebilir gergek kisiye iligkin
her turlu bilgi.

Kisisel Veri isleme Envanteri

Veri sorumlularinin is slrecglerine bagh olarak
gerceklestirmekte olduklari kigisel verileri isleme
[faaliyetlerini; kisisel verileri igleme amaglar ve
hukuki sebebi, veri kategorisi, aktarilan alici grubu
ve veri konusu Kisi grubuyla iligkilendirerek
olusturduklari ve kigisel verilerin iglendikleri amaglar
icin gerekli olan azami muhafaza edilme suresini,
yabanci ulkelere aktarimi éngorulen kisisel verileri
ve veri guvenligine iligkin alinan tedbirleri
aciklayarak detaylandirdiklari envanter.

Kisisel Verilerin islenmesi

Kisisel verilerin tamamen veya kismen otomatik olan
ya da herhangi bir veri kayit sisteminin pargasi
olmak kaydiyla otomatik olmayan vyollarla elde
edilmesi, kaydedilmesi, depolanmasi, saklanmasi,
degistiriimesi, yeniden duzenlenmesi, acgiklanmasi,
aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hale
getiriimesi, siniflandiriimasi ya da kullaniimasinin
engellenmesi gibi veriler Uzerinde gergeklestirilen
her turlt iglem.

Kurul

Kisisel Verileri Koruma Kurulu

Ozel Nitelikli Kisisel Veri

Kisilerin 1rki, etnik kdkeni, siyasi dusincesi, felsefi
inanci, dini, mezhebi veya diger inanclari, kilik ve
kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika Uyeligi, saghgi,
cinsel hayati, ceza mahkdmiyeti ve guvenlik
tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik]
verileri.

Periyodik imha

Kanunda yer alan kisisel verilerin iglenme sartlarinin
tamaminin ortadan kalkmasi durumunda Kisisel
verileri saklama ve imha politikasinda belirtilen ve
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tekrar eden araliklarla re’sen gergeklestirilecek
silme, yok etme veya anonim hale getirme iglemi.

Politika Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikas|

Veri isleyen
Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak veri
sorumlusu adina Kigisel verileri igleyen gergek veya t
kisi.

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

Veri Sorumlusu Kisisel verilerin igleme amaglarini ve vasitalarini
belirleyen, veri kayit sisteminin kurulmasinda ve
yonetiimesinden sorumlu gergek veya tuzel kisi.

Veri Sorumlulan Sicil Bilgi  [Veri sorumlularinin Sicile basvuruda ve Sicile iligkin
Sistemi ilgili  diger islemlerde kullanacaklari, internef
Uzerinden erigilebilen, Baskanlik  tarafindan
olusturulan ve yonetilen biligsim sistemi.

VERBIS Veri Sorumlular Sicil Bilgi Sistemi

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

2.SORUMLULUK VE GOREV DAGILIMLARI

Sirketin tim birimleri ve calisanlari, sorumlu birimlerce Politika kapsaminda
alinmakta olan teknik ve idari tedbirlerin geregi gibi uygulanmasi, birim
calisanlarinin egitimi ve farkindaliginin arttirilmasi, izlenmesi ve surekli denetimi ile
kisisel verilerin hukuka aykiri olarak iglenmesinin dnlenmesi, kigisel verilere hukuka
aykiri olarak erigilmesinin onlenmesi ve Kigisel verilerin hukuka uygun
saklanmasinin saglanmasi amaciyla kigisel veri islenen tum ortamlarda veri
guvenligini saglamaya yodnelik teknik ve idari tedbirlerin alinmasi konularinda
sorumlu birimlere aktif olarak destek verir.

Kisisel verilerin saklama ve imha sureglerinde gorev alanlarin unvanlari, birimleri
ve gorev tanimlarina ait dagihm Tablo 1’de verilmistir.

Tablo 1: Saklama ve imha stiregleri gbrev dagilimi

UNVAN BIRIM |GOREV
Yonetim Kurulu Bagkani Metaloks Metal Sanayi |Caligsanlarin politikaya uygun
ve Anonim Sirketi hareket etmesinden
Yonetim Kurulu sorumludur.
IFinans ve Muhasebe Finans ve Muhasebe Politikanin hazirlanmasi,
Sorumlusu Birimi geligtiriimesi, yuratilmesi,
ilgili ortamlarda yayinlanmasi
ve guncellenmesinden
sorumludur.




Bilgi Islem Sorumlusu Bilgi Islem Birimi, Politikanin uygulanmasinda
ihtiyag duyulan teknik
c6zUmlerin sunulmasindan

sorumludur.
insan Kaynaklari Diger Birimler Gorevlerine uygun olarak
Sorumlusu, Hukuk Birimi |Politikanin yarutulmesinden
Sorumlusu, Kurumsal sorumludur.

iletisim ve Pazarlama
Sorumlusu, Satis Yoneticisi,
|Lojistik ve Sevkiyat
Sorumlusu

3.KAYIT ORTAMLARI

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

Tablo 2: Kigisel veri saklama ortamlari

ELEKTRONIK ORTAMLAR ELEKTRONIK OLMAYAN
ORTAMLAR
e Sunucular (Etki alani, yedekleme, e- e Kagit
posta, veritabani, web, dosya paylasim, e Manuel veri kayit sistemleri (anket
vb.) formlari, ziyaretgi giris defteri)
e Yazilimlar (ofis yazilimlar, portal, e Yazilh, basil, gorsel ortamlar

satig ve pazarlama yazilimlari,
muhasebe ve e-makbuz yazilimlari)

e Bilgi giivenligi cihazlari (giivenlik
duvari, saldir1 tespit ve engelleme,
giinliik kayit dosyasi, antiviriis vb. )

e Kigisel bilgisayarlar (Masaiistii,
diziistii)

e Mobil cihazlar (telefon, tablet vb.)

e Optik diskler (CD, DVD vb.)

e (Cikartilabilir bellekler (USB, Hafiza
Kart vb.)

e Yazici, tarayici, fax, fotokopi
makinesi

4.SAKLAMA VE iMHAYA iLISKIN AGIKLAMALAR

Sirket  tarafindan; c¢alisanlar, c¢alisan adaylari, mausteriler, ziyarefgiler,
hissedar/ortak, tedarik¢i calisani/yetkilisi ve hizmet saglayici olarak iligkide
bulunulan Uguncu kisilerin, kurumlarin veya kuruluslarin galiganlarina ait kisisel
veriler Kanuna uygun olarak saklanir ve imha edilir.

Bu kapsamda saklama ve imhaya iligskin detayli agiklamalara asagida sirasiyla yer
verilmistir.

4.1 Saklamaya iliskin Acgiklamalar



Kanunun 3 Uncli maddesinde kigisel verilerin islenmesi kavrami tanimlanmis, 4
uncl maddesinde iglenen Kisisel verinin iglendikleri amacgla baglantili, sinirli ve
Olgulii olmasi ve ilgili mevzuatta 6ngériilen veya iglendikleri amacg igin gerekli siire
kadar muhafaza edilmesi gerektigi belirtiimis, 5 ve 6 nci maddelerde ise kigisel
verilerin isleme gartlari saylimigtir.

Buna gore, Sirketimiz faaliyetleri gercevesinde Kkisisel veriler, ilgili mevzuatta
6ngdriilen veya isleme amacglarimiza uygun stire kadar saklanir.

4.1.1 Saklamayi Gerektiren Hukuki Sebepler

Sirkette, faaliyetleri gcergevesinde iglenen kigisel veriler, ilgili mevzuatta 6ngorulen
sure kadar muhafaza edilir. Bu kapsamda kisisel veriler;
e 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
6098 sayili Turk Borglar Kanunu,
213 Sayili Vergi Usul Kanunu
6102 Sayili Turk Ticaret Kanunu,
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

5651 sayili intern_et Ortaminda Yapilan Yayinlarin Dizenlenmesi ve Bu

Yayinlar Yoluyla Islenen Suglarla Mucadele Edilmesi Hakkinda Kanun,

e 6331 sayili is Saghg ve Givenligi Kanunu,

e 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

e 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

e 4857 sayili is Kanunu,

o 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu

« Isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Glivenlik Onlemlerine iligkin
Yonetmelik,

o Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

e 29417 Sayili 15.07.2015 Tarihli Resmi Gazetede Yayinlanan Ticari iletisim ve
Ticari Elektronik lletiler Hakkinda yonetmelik,

e 5651 Sayili Kanun geredi BTK Yonetmelikleri

e Bu kanunlar uyarinca yururlukte olan diger ikincil duzenlemeler

e Sektorel Teamdller,

cercevesinde Ongorulen saklama sureleri kadar saklanmaktadir.

4.1.2 Saklamayi Gerektiren Isleme Amaclari

Sirket, faaliyetleri gergevesinde islemekte oldugu kisisel verileri asagidaki amaglar
dogrultusunda saklar:

o Sirket, elde ettigi kisisel verileri agsagidaki amaglar ile islemektedir:

o Sirketimiz tarafindan Sirketimizin Uretim, satis ve pazarlama faaliyetleri basta
olmak Uzere gerceklestirmis oldugu ya da gerceklestirecedi tim faaliyetlerin
icrasl,

e Sirketimizin mevzuattan kaynaklanan yukdmluliklerinin yerine getiriimesi, bu
kanuni yukumlulUkler sebebi ile Vergi Dairesi Bagkanligi, Sosyal Guvenlik
Kurumu ve ISKUR, Organize Sanayi Bodlge Mudirligi, Merkezi Kayit
Kurulusu, Sanayi ve Ticaret Odalari, Bakanliklar gibi 6zel ve resmi kuruluglara
bilgi verilmesi,

e s ortaklari ve tedarikgilerle olan iligkilerin yénetimi,
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Sirketimizin insan kaynaklari politikalari dogrultusunda, Sirketimizin insan
kaynaklari politikalarina uygun sekilde acgik pozisyonlara uygun personel
temini, insan kaynaklar politikalarina uygun sekilde insan kaynaklari
operasyonlarinin yurutulmesi, galisilanlar adina bireysel emeklilik, 6zel saglk
sigortasi sureclerinin takibi de dahil olmak Uzere gerekli bilgilendirmelerin
yapiimasi ve ilgili kurum, kurulug ve kigilerle bu cercevede bilgi akiginin
saglanmasi,

Is Kanunu ve is Sagligi ve Glivenligi Kanunu ve ilgili mevzuat gercevesinde is
sagligi ve guvenligi yukumluluklerinin yerine getirilmesi gergevesinde c¢alisan
ve is ortaklarimizin g¢alisanlarina iliskin ise giris ve ise devam sureglerinde
saglik durumlarinin takibi, ortak saglik birimi ile bu g¢ercevede bilgi akiginin
saglanmasi,

Kurumsal yonetim faaliyetlerinin icrasi, risk yonetimi, finansal raporlama
islemlerinin icrasi ve takibi,

Sirket faaliyetlerinin ilgili mevzuata uygun olarak ydratilmesinin temini igin
denetim faaliyetlerinin planlanmasi ve icrasi,

Kurumsal iletisim ve yonetim faaliyetlerinin icrasi,

Sirketin mevcut ve mustakbel calisanlari, yetkilileri, is ortaklari, is ortaklarinin
yetkilileri, pay sahipleri, ¢calisanlari ile hukuki ve ticari iligkilerinin yarutalmesi,
bu cercevede sdzlesmelerin akdedilmesi ve akdedilen s6zlesmelerin ifasi, bu
kisilerle Sirket suregleri ve Sirket ile baglantili konularin degerlendiriimesi ve
bilgi akisinin saglanmasi,

Sirket tarafindan yapilan Uretim ve sunulan hizmetin gerekli kalite
standartlarini sagladigina iliskin gereken denetim faaliyetlerinin saglanmasi ve
akreditasyonlar,

Sirket faaliyet ve ihtiyaglar dogrultusunda satin alma ve tedarik iligkilerinin
olugturulmasi ve takibi,

Sirketler Hukukuna iliskin gereklerin yerine getirilmesi,

Sirket igi iletisim ve is birliginin saglanmasi,

Sirket, pay sahipleri, calisanlar ya da yetkililerinin taraf oldugu Sirket ile ilikili
olan dava, icra takibi, idari ve cezai sorugturma ve benzeri sureclerin takibi,
Sirket pay sahibi, calisan, ziyaretci ya da is ortaklarinin ¢alisan, yetkili ya da
pay sahiplerinin seyahatleri sebebi ile gerekli izin ve iglemlerinin takibi,
Ziyaretci kayitlarinin olugturulmasi ve takibi,

Veri guvenliginin en Ust dizeyde saglanmasi, veri tabanlarinin olusturulmasi,
Sirketimiz internet sitesinde sunulan hizmetlerin gelistiriimesi, Sirketimize talep
ve gikayetlerini iletenler ile iletisime gegilmesi,

Sirket ve sirkete ait tesis guvenliginin saglanmasi ve g¢alisan ulagimlarinin
saglandigi araglarda yine guvenlik amaciyla ve “kamera ile izlenmektedir’
aciklama ya da isaretinin yer aldigi alanlarda sinirli olmak Uzere, ¢aligilanlarin,
Sirket pay sahipleri ve yetkililerinin, ziyaretcilerin goruntulerinin kamera ile
kayit altina alinmasi suretiyle, ¢alisan ve ziyaretgi giris ¢ikiglarinin kayit altina
alinmasi,

internet sitesi ziyaretlerinde site igi hareketlerin kaydi,

insan kaynaklari siireclerini ylritmek.

Sirket glvenligini saglamak,

imzalanan sézlesmeler ve protokoller neticesinde is ve islemleri ifa edebilmek.
Yasal duzenlemelerin gerektirdigi veya zorunlu kildigi sekilde, hukuki
yukUmlalUklerin yerine getiriimesini saglamak.

Sirket ile is iligkisinde bulunan gergek / tlzel kigilerle irtibat saglamak

Yasal raporlamalar yapmak,

Cagri merkezi sureglerini ydnetmek,



e leride dogabilecek hukuki uyusmazliklarda delil olarak ispat yukimlGlGguni
yerine getirmek

amaciyla KVKK’nin 5. ve 6. maddelerinde belirtilen kisisel veri isleme sartlari
kapsaminda islenir.

4.2 imhayi Gerektiren Sebepler

Kisisel veriler;

« Islenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat hiikiimlerinin degistirimesi veya
ilgasi,

» Islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi,

o Kisisel verileri iglemenin sadece acik riza sartina istinaden gergeklestigi
hallerde, ilgili kisinin agik rizasini geri almasi,

e Kanunun 11 inci maddesi geregi ilgili kisinin haklari ¢ger¢evesinde kisisel
verilerinin silinmesi ve yok edilmesine iliskin yaptigi bagvurunun Sirket
tarafindan kabul edilmesi,

o Sirketin, ilgili kisi tarafindan kigisel verilerinin silinmesi, yok edilmesi veya
anonim hale getirilmesi talebi ile kendisine yapilan basvuruyu reddetmesi,
verdigi cevabi yetersiz bulmasi veya Kanunda 6ngorulen sure iginde cevap
vermemesi hallerinde; Kurula sikayette bulunmasi ve bu talebin Kurul
tarafindan uygun bulunmasi,

o Kigisel verilerin saklanmasini gerektiren azami surenin gegmis olmasi ve
kisisel verileri daha uzun sure saklamayi hakli kilacak herhangi bir sartin
mevcut olmamasi,

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

5.TEKNIiK VE iDARI TEDBIRLER

Kisisel verilerin guvenli bir sekilde saklanmasi, hukuka aykiri olarak iglenmesi ve
erigilmesinin onlenmesi ile kigisel verilerin hukuka uygun olarak imha edilmesi icin
Kanunun 12 nci maddesiyle Kanunun 6 nci maddesi doérdincu fikrasi geregi 6zel
nitelikli kisisel veriler igin Kurul tarafindan belirlenerek ilan edilen yeterli dnlemler
cercevesinde Sirket tarafindan teknik ve idari tedbirler alinir.

5.1 Teknik Tedbirler

Sirket tarafindan, isledigi kisisel verilerle ilgili olarak alinan teknik tedbirler asagida
sayllmistir:

e Sirketimiz bilisim sistemlerine yonelik risk, tehdit, zafiyet ve varsa agikliklar
ortaya c¢ikarilarak gerekli onlemler alinmaktadir.

e Bilisim sistemlerine erigim ve kullanicilarin yetkilendirilmesi, erisim ve yetki
matrisi ile yapilmaktadir.

e Sirketin bilisim sistemleri techizati, yazilim ve verilerin fiziksel glvenligi icin
gerekli dnlemler alinmaktadir.

e Cevresel tehditlere kargi bilisim sistemleri guvenliginin saglanmasi igin,
donanimsal (sistem odasina sadece yetkili personelin girigini saglayan erigim
kontrol sistemi, 7/24 calisan izleme sistemi, yangin sondurme sistemi,
iklimlendirme sistemi vb.) ve yazilimsal (guvenlik duvarlari, atak 6nleme
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sistemleri, ag erisim kontroll, zararli yazilimlari engelleyen sistemler vb.)
onlemler alinmaktadir.

o Sirket icerisinde erisim prosedurleri olusturulmaktadir.

o Sirket, silinen kigisel verilerin ilgili kullanicilar i¢in erigilemez ve tekrar
kullanilamaz olmasi icin gerekli tedbirleri almaktadir.

o Kisisel verilerin hukuka aykiri olarak bagkalari tarafindan elde edilmesi

halinde bu durumu ilgili kisiye ve Kurula bildirmek igin Sirket tarafindan buna
uygun bir sistem ve altyapi olusturulmustur.

o Kigisel verilerin islendigi elektronik ortamlarda guvenli kayit tutma (loglama)
sistemleri kullaniimaktadir.

o Kisisel verilerin guvenli olarak saklanmasini saglayan veri yedekleme
programlari kullaniimaktadir.

o Elektronik olan veya olmayan ortamlarda saklanan kigisel verilere erigim,
erisim prensiplerine gore sinirlandiriimaktadir.

o Sirket internet sayfasina erisimde guvenli protokol (HTTPS) kullanilarak SHA
256 Bit RSA algoritmasiyla sifrelenmektedir.

e Ozel nitelikli kigisel veri isleme siireglerinde yer alan calisanlara yonelik 6zel
nitelikli kisisel veri guvenligi konusunda egitimler verilmig, gizlilik sozlesmeleri
yapilmig, verilere erisim yetkisine sahip kullanicilarin yetkileri tanimlanmigtir.

e Ozel nitelikli kisisel verilerin iglendigi, muhafaza edildigi ve/veya erigildigi
elektronik ortamlarda tum igslem kayitlari loglanmakta, ortamlarin guvenlik
guncellemeleri surekli takip edilmekte, gerekli guvenlik testlerinin duzenli
olarak vyapilmasi/yaptirimasi, test sonuglarinin kayit altina alinmasi
saglanmaktadir.

e Ozel nitelikli kisisel verilerin islendigi, muhafaza edildigi ve/veya erigildigi
fiziksel ortamlarin yeterli guvenlik Onlemleri alinmakta, fiziksel guvenligi
saglanarak yetkisiz girig ¢ikislar engellenmektedir.

5.2 idari Tedbirler

Sirket tarafindan, isledigi kisisel verilerle ilgili olarak alinan idari tedbirler agagida
sayllmistir:

e Calisanlarin niteliginin gelistiriimesine yonelik, kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak igslenmenin &nlenmesi, kisisel verilerin hukuka aykiri olarak
erigilmesinin énlenmesi, kisisel verilerin muhafazasinin saglanmasi hakkinda
egitimler verilmektedir.

o Sirket tarafindan yuarutulen faaliyetlere iliskin ¢alisanlara gizlilik s6zlegsmeleri
imzalatiimaktadir.

e Guvenlik politika ve prosedurlerine uymayan c¢alisanlara yonelik uygulanacak
disiplin proseduru hazirlanmistir.

¢ Kisisel veri islemeye baslamadan 6nce Sirket tarafindan, ilgili kigileri
aydinlatma yukimlaligu yerine getiriimektedir.

o Kigisel veri igsleme envanteri hazirlanmigtir.

o Sirket ici periyodik ve rastgele denetimler yapiimaktadir.

6.KiSISEL VERILERI IMHA TEKNIKLERI



iigili mevzuatta éngoriilen siire ya da islendikleri amag icin gerekli olan saklama
suresinin sonunda Kigisel veriler, Sirket tarafindan re’sen veya ilgili Kkiginin
basvurusu uzerine yine ilgili mevzuat hukumlerine uygun olarak asagida belirtilen
tekniklerle imha edilir.

6.1 Kisisel Verilerin Silinmesi

Kisisel veriler Tablo-3’te verilen yontemlerle silinir.

Tablo 3: Kisisel Verilerin Silinmesi
VERI KAYIT ORTAMI ACIKLAMA

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

Elektronik Ortamda Yer Alan Kisisel Elektronik ortamda yer alan kisisel verilerden
\Veriler saklanmasini gerektiren siire sona erenler,
veritabani yoneticisi hari¢ diger ¢alisanlar
(ilgili kullanicilar) i¢in higbir sekilde
erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilir.

Fiziksel Ortamda Yer Alan Kisisel Veriler [Fiziksel ortamda tutulan kisisel verilerden
saklanmasini gerektiren siire sona erenler i¢in
evrak arsivinden sorumlu c¢alisan hari¢ diger
caligsanlar i¢in hi¢bir sekilde erisilemez ve
tekrar kullanilamaz hale getirilir. Ayrica, iizeri
okunamayacak sekilde
cizilerek/boyanarak/silinerek karartma iglemi
de uygulanir.

6.2 Kisisel Verilerin Yok Edilmesi
Kigisel veriler, Sirket 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 siire sona erenler,
yakilarak yada kagit kirpma makinelerinde geri
dondiiriilemeyecek sekilde yok edilir.

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

Yukaridaki ortamlara ek olarak arizalanan ya da bakima gonderilen cihazlarda yer
alan kisisel verilerin yok edilmesi iglemleri ise agagidaki sekilde gergeklestirilir:

e llgili cihazlarin bakim, onarim islemi igin Uretici, satici, servis gibi lglnci
kurumlara aktariimadan once iginde yer alan kisisel verilerin de-manyetize
etme, fiziksel yok etme ya da Uzerine yazma ydntemlerinden bir ya da birkagi
kullaniimak suretiyle,
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e Yok etmenin mumkun ya da uygun olmadigi durumlarda, veri saklama
ortaminin sOkulerek saklanmasi, arizali diger parcalarin Uretici, satici, servis
gibi Gguncu kurumlara gonderilmesi,

e Disaridan bakim, onarim gibi amaclarla gelen personelin, kigisel verileri
kopyalayarak kurum disina ¢ikartmasinin engellenmesi icin gerekli onlemler
alinir.

6.3 Kisisel Verilerin Anonim Hale Getirilmesi

Kisisel verilerin anonim hale getiriimesi, kisisel verilerin bagka verilerle eslestirilse
dahi hicbir surette kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle
iligkilendirilemeyecek hale getirilmesidir.

Kisisel veriler, veri sorumlusu veya alici gruplari tarafindan geri déndurilmesi
ve/veya verilerin bagka verilerle eglestiriimesi gibi kayit ortami ve ilgili faaliyet alani
acisindan uygun tekniklerin kullaniimasi yoluyla dahi kimligi belirli veya belirlenebilir
bir gercek kisiyle iliskilendirilemez hale getirilir.

Anonim hale getirme, bir veri kumesindeki tum dogrudan ve/veya dolayli
tanimlayicilarin  ¢ikartilarak ya da degistirilerek, ilgili  kiginin  kimliginin
saptanabilmesinin engellenmesi veya bir grup veya kalabalik i¢cinde ayirt edilebilir
olma ozelligini, bir gercek kisiyle iliskilendirilemeyecek sekilde kaybetmesidir.

Bu oOzelliklerin engellenmesi veya kaybedilmesi sonucunda belli bir kigiye isaret
etmeyen veriler, anonim hale getirilmis veri sayilr.

Anonim hale getirme yontemleri:

[Deger Duzensizligi Saglamayan Ydéntemler [Degiskenleri Cikartma
Kayitlari Cikartma

Alt ve Ust Sinir Kodlama
Bolgesel Gizleme
Ornekleme

IDeger Dlzensizligi Saglayan Yontemler IMikro-Birlestirme

\Veri Degis-Tokusu
Gurdltt Ekleme
Tekrar Ornekleme
Anonim Hale Getirmeyi Kuvvetlendirici K-Anonimlik

statistik Yontemler L-CesitlilikT-Yakinhk

7.SAKLAMA VE IMHA SURELERI

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

* Sireclere bagh olarak gerceklestirilen faaliyetler kapsamindaki tim kisisel
verilerle ilgili kigisel veri bazinda saklama sureleri Kigisel Veri Isleme
Envanterinde;

Veri kategorileri bazinda saklama siireleri VERBIS’e kayitta;

SUreE bazinda saklama sireleri ise Kisisel Veri Saklama ve imha
Politikasinda yer alir.

S6z konusu saklama sureleri Uzerinde, gerekmesi halinde Sirket tarafindan
guncellemeler yapilir.

Saklama sureleri sona eren kisisel veriler igin re’sen silme, yok etme veya anonim
hale getirme islemi Sirket tarafindan yerine getirilir.
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Tablo 5: Siire¢ bazinda saklama ve imha stireleri tablosu

SUREG

SAKLAMA SURESI

[IMHA SURESI

[Muhasebe ve Finansal islemlere
lligkin tim Kayitlar

10 Yil

Saklama suresinin bitimini
takip eden ilk periyodik imha
sUresinde

Tedarikgilere Iliskin Kisisel
\Veriler

Hukuki iligki sona erdikten
sonra 10 Y1l

Saklama suresinin bitimini
takip eden ilk periyodik imha
sUresinde

Sozlesmeler

Sozlesmenin Sona
Ermesinden Itibaren 10 Yil

Saklama suresinin bitimini
takip eden ilk periyodik imha
sUresinde

Is Kanunu Kapsaminda
Saklanan OzlUk Dosyasina
lliskin Veriler

[is Tliskisinin sona
ermesinden itibaren 10 Yl

Saklama suresinin bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde

s Saghgr ve Glvenligi Mevzuati
Kapsaminda Toplanan Veriler
(Orn: ise giris saglik testleri,
saglik raporlari, ISG Egitimleri, Is
Sagligi ve Guvenligi
faaliyetlerine iliskin kayitlar vb.)

[is Tliskisinin sona
ermesinden itibaren 10 Yl

Saklama suresinin bitimini
takip eden ilk periyodik imha
sUresinde

SGK Mevzuati kapsaminda
tutulan veriler (Orn: Ise girig
bildirgeleri, pirim/hizmet belgeleri
vb.)

[is Tliskisinin sona
ermesinden itibaren 10 Yil

Saklama suresinin bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde

Sirket Ortaklari ve Yonetim
Kurulu Uyelerine ait Bilgiler (Orn:
|Huzur hakki ve Kar payi
0demeleri vb.)

10 Yil

Saklama suresinin bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde

Sirket lletisim Faaliyetlerinin
Icrasi

Faaliyetin sona ermesini
takiben 10 yil

Saklama suresinin bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde

insan Kaynaklari Sireclerinin

Faaliyetin sona ermesini

Saklama suresinin bitimini

Sureclerinin Yurutilmesi

Yurutilmesi takiben 10 yil takip eden ilk periyodik imha
suresinde

Cerezler ve Log Kayit Takip 2 yil Saklama suresinin bitimini

Sistemleri takip eden ilk periyodik imha
suresinde

IDonanim ve Yazilima Erisim 2 Yl Saklama suresinin bitimini

takip eden ilk periyodik imha
suresinde

Ziyaretci ve Toplant

Etkinligin sona ermesini
takiben 2 Yil

Saklama suresinin bitimini
takip eden ilk periyodik imha
sUresinde

Kamera Kayitlari

90 guin

Saklama suresinin bitimini
takip eden ilk periyodik imha
suresinde

8. PERIYODIK iMHA SURESI

Yonetmeligin 11 inci maddesi geregince Sirket, periyodik imha suresini 1 Yil olarak
belirlemistir. Buna goére, Sirkette her yil Aralik ayinda periyodik imha iglemi

gergeklestirilir.

9. POLITIKA’NIN YAYINLANMASI VE SAKLANMASI
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Politika, 1slak imzali (basili k&dgit) ve elektronik ortamda olmak Uzere iki farkli
ortamda yayimlanir, internet sayfasinda kamuya agiklanir. Basili kagit nishasi da
Yénetim Kurulu ve insan Kaynaklar Birimi dosyasinda saklanir.

10.POLITIKA’NIN GUNCELLENME PERIiYODU
Politika, intiya¢ duyuldukca gozden gegirilir ve gerekli olan boélumler guncellenir.
11.POLITIKANIN YURURLUGU VE YURURLUKTEN KALDIRILMASI

Politika, Sirketin internet sitesinde yayinlanmasinin ardindan yururlige girmis kabul
edilir. YUrurlUkten kaldinimasina karar verilmesi halinde, Politikanin i1slak imzali eski
nidshalari Yonetim Kurul Karari ile iptal edilerek (iptal kasesi vurularak veya iptal
yazilarak) imzalanir ve en az 5 yil sure ile Yonetim Kurulu tarafindan saklanir.

METALOKS METAL SANAYI VE TICARET ANONIM SIRKETI
ADRES: Ivedik OSB, 1365.Cad. No:30-32 Yenimahalle-Ankara/Turkiye

TELEFON: +90 312 640 16 81 WEB: https://www.metaloks.com.tr/
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