YASEMIN CALISKAN
(CALISKAN AKADEMIi PSIiKOLOJi&DANISMANLIK)

KiSISEL VERILERIi SAKLAMA VE iMHA POLITiKASI

1.GiRiS

1.1 Amag

isbu Kisisel Veri Saklama ve Imha Politikasi (“Politika”) yirirliikteki mevzuat cercevesinde Yasemin
Caliskan(Caliskan Akademi Psikoloji&Danigsmanlik)’in (Bundan sonra “Sirket” olarak anilacaktir.) tamamina
uygulanmakta ve kisisel veri imha ile ilgili ulusal olarak kabul gérmis temel ilkelere dayanmaktadir. ilgili

mevzuat kapsaminda gerekli imha ¢alismalarinin yapilmasina iliskin cerceve ve esaslari icermektedir.

Kisiler Verilerin Korunmasi Kanunu’nun (“Kanun”) 7nci maddesinin Gglnct fikrasinda “Kisisel verilerin
silinmesine, yok edilmesine veya anonim hale getirilmesine iliskin usul ve esaslar yonetmelikle diizenlenir”
hikm yer almaktadir. Bu hiilkiim ve Kanun’un 22 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendine istinaden Kisisel
Verileri Koruma Kurulu (“Kurul”) tarafindan Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale
Getirilmesi Hakkinda Yonetmelik (“Yonetmelik”) hazirlanmis olup 28 Ekim 2017 tarihli ve 30224 sayili Resmi

Gazete’de yayimlanmistir.

Yukaridaki diizenlemeye dayanarak, bu Politikanin amaci, Sirketin faaliyetlerinin ylritilmesinde isledigi kisisel
verilerin, Yonetmelige uygun sekilde silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesine iliskin usul ve

esaslari belirlemektir.

1.2.Kapsam

Sirkette gorev yapmakta olan calisanlarin, calisan adaylarinin, ziyaretgilerin, isbirligi icerisinde oldugumuz
Uglincu kisilerin ve Uglincl kisilerin g¢alisanlarina ait kisisel veriler bu Politika kapsaminda olup Sirketin sahip
oldugu ya da Sirket tarafindan yonetilen kisisel verilerin islendigi tim kayit ortamlari ve kisisel veri islenmesine

yonelik faaliyetlerde bu Politika uygulanir.

1.3. Kisaltmalar ve Tanimlar

Kavram Tanim
Alici grubu Veri sorumlusu tarafindan kisisel verilerin aktarildigi gercek veya tiizel kisi kategorisi
Acik Riza Belirli bir konuya iliskin, bilgilendirilmeye dayanan ve 6zgir iradeyle agiklanan riza

Anonim Hale Getirme | Kisisel verilerin, baska verilerle eslestirilerek dahi hicbir surette kimligi belirli veya

belirlenebilir bir gergek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale getirilmesi

Elektronik Ortam Kisisel verilerin elektronik aygitlar ile olusturulabildigi, okunabildigi, degistirilebildigi

ve yazilabildigi ortamlar.

Elektronik Olmayan | Elektronik ortamlarin diginda kalan tiim yazih, basih, gérsel vb. diger ortamlar.
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Ortam

ilgili Kisi Kisisel verisi islenen gercek kisi

ilgili kullanici Verilerin teknik olarak depolanmasi, korunmasi ve yedeklenmesinden sorumlu olan
kisi ya da birim hari¢ olmak Uizere veri sorumlusu organizasyonu icerisinde veya veri
sorumlusundan aldigi yetki ve talimat dogrultusunda kisisel verileri isleyen kisileri

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
tirld ortami

Kisisel veri Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her tirli bilgi

Kisisel veri sahibi

Kisisel verisi islenen gercek kisi

Kisisel verinin

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, muhafaza edilmesi, degistirilmesi, yeniden
diizenlenmesi, agiklanmasi, aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hale getirilmesi,
siniflandirilmasi ya da kullanilmasinin engellenmesi gibi veriler izerinde

gerceklestirilen her tirla islemi

Kisisel veri isleme

Veri sorumlularinin is siireglerine baglh olarak gergeklestirmekte olduklari kisisel

envanteri verileri isleme faaliyetlerini; kisisel verileri isleme amaglari, veri kategorisi, aktarilan
alici grubu ve veri konusu kisi grubuyla iliskilendirerek olusturduklari ve kisisel
verilerin islendikleri amaclar icin gerekli olan azami siireyi, yabanci (ilkelere aktarimi
ongorilen kisisel verileri ve veri glivenligine iliskin alinan tedbirleri agiklayarak
detaylandirdiklari envanter

Kurul Kisisel Verileri Koruma Kurulu

Kurum Kisisel Verileri Koruma Kurumu

Ozel nitelikli kisisel

veri

Kisilerin irki, etnik kokeni, siyasi diistincesi, felsefi inanci, dini, mezhebi veya diger
inanglari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika tyeligi, saglhg, cinsel hayati,
ceza mahkGmiyeti ve glvenlik 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 resen gergeklestirilecek silme, yok etme veya anonim hale getirme islemi

Politika Veri sorumlularinin, kisisel verilerin islendikleri amag icin gerekli olan azami sureyi
belirleme islemi ile silme, yok etme ve anonim hale getirme islemi i¢in dayanak
yaptiklari politika.

Sicil Kisisel Verileri Koruma Kurumu Baskanlgi tarafindan tutulan veri sorumlulari sicilini
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Veriisleyen Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak onun adina kisisel veri isleyen gercek

ve tizel kisiyi

Veri kayit sistemi Kisisel verilerin belirli kriterlere gore yapilandirilarak islendigi kayit sistemini

Veri sorumlusu Kisisel verilerin isleme amaclarini ve vasitalarini belirleyen, veri kayit sisteminin

kurulmasindan ve yonetilmesinden sorumlu olan gercek veya tiizel kisiyi ifade eder

Yonetmelik 28.10.2017 tarih ve 30224 sayil Resmi Gazete’de yayimlanarak yurirlige giren

Yonetmelik.

Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkinda

2. SORUMLULUK ve GOREV DAGILIMLARI

Sirketin tim birimleri ve c¢alisanlari, sorumlu birimlerce Politika kapsaminda alinmakta olan teknik ve idari

tedbirlerin geregi gibi uygulanmasi, birim calisanlarinin egitimi ve farkindaliginin arttirilmasi, izlenmesi ve

strekli denetimi ile kisisel verilerin hukuka aykiri olarak islenmesinin énlenmesi, kisisel verilere hukuka aykir

olarak erisilmesinin dnlenmesi ve kisisel verilerin hukuka uygun saklanmasinin saglanmasi amaciyla kisisel veri

islenen tim ortamlarda veri givenligini saglamaya yonelik teknik ve idari tedbirlerin alinmasi konularinda

sorumlu birimlere aktif olarak destek verir.

Kisisel verilerin saklama ve imha siireglerinde goérev alanlarin unvanlari, birimleri ve gorev tanimlarina ait

dagilim asagida verilmistir.

Tablo 1: Saklama ve imha siiregleri gérev dagilimlar

Unvan Birim

Gorev Tanimi

Bilgi islem Yetkilisi Bilgi islem

Gorevi dahilinde olan sireglerin
saklama sliresine uygunlugunun
saglanmasi, periyodik imha
slirecinin yonetimi, Veri
Sahiplerinin taleplerinin
yanitlanmasi igin gerekli denetim
ve kontrollerin yapilmasi

Muhasebe Bo6lim Maduri Muhasebe

Gorevi dahilinde olan siireglerin
saklama suresine uygunlugunun
saglanmasi, periyodik imha
slirenin yonetimi, 6100 sayil TTK
ve Vergi Mevzuatindan
kaynaklanan defter, belge
saklama yukumlliklerinin
devaminin ve yukiamliliklerin
ortadan kalkip kalmadiginin
kontrolu

insan Kaynaklari Miidiirii insan Kaynaklari

Personel kisisel verilerinin
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saklama sliresine uygunlugunun
saglanmasi, periyodik imha
slirecinin yonetimi, Personellerin
Kanun’da belirtilen haklari ile ilgili
aydinlatiimasi taleplerinin
alinmasi ve cevaplandiriimasi

3.KAYIT ORTAMLARI
Kisisel veriler, Kurum tarafindan Tablo 2’de listelenen ortamlarda hukuka uygun olarak glivenli bir sekilde
saklanir.

Tablo 2: Kisisel veri saklama ortamlari

Elektronik Ortamlar Elektronik Olmayan Ortamlar
e  Sunucular (Etki alani, yedekleme, e-posta, o Kagit
veritabani, web, dosya paylasim, vb.) e Manuel veri kayit sistemleri
e Yazihmlar (ofis yazihmlari) Bilgi giivenligi e  Yazil, basili, gorsel ortamlar
cihazlari (glivenlik duvari, glinlik kayit o Klasorler
dosyasl, antiviris vb. ) e Dosyalar

e  Mobil cihazlar (telefon, tablet vb.)

e  Optik diskler (CD, DVD vb.)

e  Cikartilabilir bellekler (USB, Hafiza Kart vb.)
e  Yazic, tarayici, fotokopi makinesi

e USB, harddisk gibi ¢ikarilabilir bellekler

e  Masalistl ve dizlisti bilgisayar

4. SAKLAMA VE iMHAYA iLiSKiN ACIKLAMALAR

Sirket tarafindan; calisan, tedarikgi, tedarikgi yetkilisi, tedarik¢i ¢alisani, Griin veya hizmet alan kisi, Griin veya
hizmet alan kisi yakini, potansiyel triin veya hizmet alicisi, hissedar/ortak, ziyaretci ve sair Gglincu kisiler dahil
gercek kisilerin kisisel verileri KVKK’ya uygun olarak saklanir ve imha edilir.

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

4.1 Saklamaya iliskin Agiklamalar

Kanunun 3 Uinci maddesinde kisisel verilerin islenmesi kavrami tanimlanmis, 4 (inci maddesinde islenen kisisel
verinin islendikleri amacgla baglantili, sinirh ve 6l¢llii olmasi ve ilgili mevzuatta 6ngérilen veya islendikleri amag
icin gerekli sire kadar muhafaza edilmesi gerektigi belirtilmis, 5 ve 6 nci maddelerde ise kisisel verilerin isleme
sartlari sayilmistir.

Buna gore, Sirket faaliyetleri ¢ergevesinde kisisel veriler, ilgili mevzuatta 6ngérilen veya isleme amaglarimiza

uygun sire kadar saklanir.
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4.1.1 Saklamayi Gerektiren Hukuki Sebepler

Sirket, faaliyetleri cercevesinde islenen kisisel verileri, ilgili mevzuatta 6ngoriilen siire kadar muhafaza eder. Bu

kapsamda kisisel veriler;

213 sayili Vergi Usul Kanunu

3359 sayili Saglik Hizmetleri Temel Kanunu

4857 sayili is Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5651 sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla
Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun

6098 sayili Turk Borglar Kanunu

6102 sayili Turk Ticaret Kanunu

6361 saylli is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

663 sayill Saghk Bakanligi ve Bagh Kuruluslarinin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

Saglik Uygulama Tebligi, Hasta Haklari Yonetmeligi

basta olmak lizere yiirirliikte olan diger ikincil mevzuatta yer alan saklama sireleri kadar saklanmaktadir.

4.1.2. Saklamayi Gerektiren isleme Amaglari

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

Calisanlar icin is akdi ve mevzuatlardan kaynakli yikimlaliklerin yerine getirilmesi
Calisanlar igin yan haklar ve menfaatleri sureglerinin yuritiilmesi
Faaliyetlerin mevzuata uygun yiritilmesi

Finans ve muhasebe islerinin yiritilmesi

iletisim faaliyetlerinin yuritilmesi

insan kaynaklari siireglerini yiriitmek

is Faaliyetlerinin yiiriitiilmesi/denetimi

is strekliliginin saglanmasi faaliyetlerinin yirGtiilmesi

Lojistik Faaliyetlerinin Ylrattlmesi

Mal/hizmet satin alim siireglerinin yuritilmesi

Mal/hizmet satis slireclerinin ylratilmesi

Psikoloji ve danismanlik hizmetlerinin ylrGtilmesi

Soézlesme sireglerinin yiratilmesi

Tedarik zinciri yonetimi slreglerinin yiritilmesi

Veri sorumlusu operasyonlarinin giivenliginin temini

Yetkili kisi, kurum ve kuruluslara bilgi verilmesi
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4.2. imhayi 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 agik riza sartina istinaden gergeklestigi hallerde, ilgili kisini agik rizasini
geri almasi,

KVKK’'nin 11. maddesi geregi ilgili kisinin haklari ¢ergevesinde kisisel verilerin silinmesi ve yok
edilmesine iliskin yaptigi basvurunun kabul edilmesi,

Sirketin, ilgili kisi tarafindan kisisel verilerinin silinmesi veya yok edilmesi talebi ile kendisine yapilan
basvuruyu reddetmesi, verdigi cevabi yetersiz bulmasi veya KVKK’'da ongérilen siire icinde cevap
vermemesi hallerinde; Kurul’a sikdyette bulunmasi ve bu talebin Kurul tarafindan uygun bulunmasi ve
Kisisel verilerin saklanmasini gerektiren azami siirenin gecmis olmasi ve kisisel verileri daha uzun siire

saklamayi hakli kilacak herhangi bir sartin mevcut olmamasi

durumlarinda, Sirket tarafindan ilgili kisinin talebi Gzerine silinir, yok edilir ya da re’sen silinir, yok edilir veya

anonim hale getirilir.

5. TEKNiK VE iDARi TEDBIRLER

Kisisel verilerin glvenli bir sekilde saklanmasi, hukuka aykiri olarak islenmesi ve erisiimesinin 6nlenmesi ile

kisisel verilerin hukuka uygun olarak imha edilmesi icin KVKK’nin 12. maddesi ile 6. maddesinin 4. fikrasi geregi

ozel nitelikli kisisel veriler icin 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 tedbirler asagida sayiimistir;

Anahtar yénetimi uygulanmaktadir.

Kisisel veriler yedeklenmekte ve yedeklenen kisisel verilerin glivenligi de saglanmaktadir.
Guncel anti-viris sistemleri kullaniimaktadir.

Guvenlik duvarlar kullanilmaktadir.

Sifreleme yapilmaktadir.

5.2. idari Tedbirler

Sirket tarafindan, isledigi kisisel verilerle ilgili olarak alinan tedbirler asagida sayiimistir;

Gorev degisikligi olan ya da isten ayrilan g¢alisanlarin bu alandaki yetkileri kaldiriimaktadir.
Gizlilik taahhutnameleri yapilmaktadir.

Kisisel veri igeren fiziksel ortamlara giris cikislarla ilgili gerekli glivenlik énlemleri alinmaktadir.
Kisisel veri iceren fiziksel ortamlarin dis risklere (yangin, sel vb.) karsi givenligi saglanmaktadir.
Kisisel veri iceren ortamlarin giivenligi saglanmaktadir.

Kisisel veriler miimkiin oldugunca azaltilmaktadir.
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6. KiSISEL VERILERi iMHA TEKNIKLERI

ilgili mevzuatta dngériilen siire ya da islendikleri amag icin gerekli olan saklama siiresinin sonunda kisisel

veriler, Sirket tarafindan re’sen veya ilgili kisinin basvurusu tzerine yine ilgili mevzuat hikimlerine 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

Agiklama

Fiziksel ortamda yer alan kisisel veriler

Fiziksel ortamda bulunan kisisel veriler karartma
yontemi kullanilarak veya belgenin, ilgili kullanicilar
tarafindan higbir sekilde erisilmeyecek sekilde
glvenli bir ortamda saklanilmasi suretiyle
silinmektedir.

Sunucularda Yer Alan Kisisel Veriler

Sunucularda yer alan kisisel verilerden saklanmasini
gerektiren siire sona erenler igin sistem yoOneticisi
tarafindan ilgili kullanicilarin erisim yetkisi
kaldirilarak silme islemi yapilir.

Veri tabanlarinda yer alan kisisel veriler

ilgili kullanicinin, rol ve izin atamasi yapilarak, veri
tabaninda yer alan kisisel verilere erigimi
engellenmektedir.

Tasinabilir cihazlarda (USB, Hard disk, CD, DVD gibi)
yer alan kisisel veriler

ilgili kullanicinin dosyaya erisimi engellenmektedir.

6.2. Kisisel Verilerin Yok Edilmesi

Sirket olarak, kisisel verilerin hukuka uygun olarak yok edilmesi islemini gerceklestirebilmek amaciyla

tarafimizca kullanilan yontemler su sekildedir:

Tablo 4: Kisisel Verilerin Yok Edilmesi

Veri Kayit Ortami

Agiklama

Fiziksel ortamda yer alan kisisel veriler

Kagit ortaminda yer alan kisisel verilerden
saklanmasini gerektiren siire sona erenler, kagit
kiroma makinelerinde geri dondiriilemeyecek
sekilde yok edilir.

Cevresel (ag cihazlari, flash tabanli ortamlar, optik
sistemler vb.) ve yerel sistemlerde yer alan kisisel
veriler

Kisisel veri iceren cihazlar; yakma, kiiglik pargalara
ayirma, eritme gibi fiziksel islemlerle yok
edilmektedir. Ayrica, demanyetize etme yontemi ile
aygitin Uzerinde yer alan kisisel veriler okunamaz
hale getirilerek yok etme islemi
gerceklestirilmektedir. Bununla birlikte; 6zel
yazilimlar ile var olan verilerin (izerine rastgele veri
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girisi yapilmasi sonucu eski verilerin kurtariimasinin
oniine gecilerek yok etme islemi uygulanmaktadir.

6.3. Kisisel Verilerin Anonim Hale Getirilmesi

Kisisel verilerin anonim hale getirilmesi, kisisel verilerin baska verilerle eslestirilse dahi higbir surette kimligi
belirli veya belirlenebilir bir gergek kisiyle iliskilendirilmeyecek hale getirilmesidir.

Kisisel verilerin anonim hale getirilmis olmasi igin; kisisel verilerin, veri sorumlusu veya uglincu kisiler tarafindan
geri dondurilmesi ve/veya verilerin baska verilerle eslestirilmesi gibi kayit ortami ve ilgili faaliyet alani agisindan
uygun tekniklerin kullaniimasi yoluyla dahi kimligi belirli veya belirlenebilir bir gergek kisiyle iliskilendirilemez

hale getirilmesi gerekir.

7. SAKLAMA VE iMHA SURELERI
Sirket tarafindan, faaliyetler kapsaminda islenmekte olan kisisel verilerle ilgili olarak;
e Sireclere bagh olarak gercgeklestirilen faaliyetler kapsamindaki tim kisisel verilerle ilgili kisisel veri
bazinda saklama siireleri Kisisel Veri isleme Envanterinde;
e Verikategorileri bazinda saklama siireleri VERBIS’e kayitta;

e Siireg¢ bazinda saklama siireleri ise is bu Kisisel Veri Saklama ve imha Politikasinda yer alir.

Kisisel verilerin imha siireci, Sirket tarafindan her bir iliskiye uygun olarak ilgili mevzuat gozetilerek belirlenmis
olan saklama sireleri dogrultusunda yirutiilmektedir. Saklama sireleri sona eren kisisel veriler, Sirket
tarafindan belirlenmis olan periyodik imha siirelerinde silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.

Tablo 5: Siire¢ Bazinda Saklama ve imha Siireleri Tablosu

SUREC SAKLAMA SURESI iMHA SURESI

insan kaynaklari calisan | Calisanin  isten ayrilmasindan | Saklama siiresinin bitimini takip

sureglerinin yiritilmesi itibaren 15 yil eden ilk 6 aylik periyodik imha
slresinde

Sozlesmesel iliskilerin yiritilmesi | S6zlesmenin sona ermesini | Saklama siresinin bitimini takip

takiben 10 yil eden ilk 6 aylhk periyodik imha
sliresinde
Muhasebe ve Finans Sireglerinin Kayit altina alinmasini Saklama siiresinin bitimini takip
Yiratilmesi takiben 10 yil eden ilk 6 aylk periyodik imha
sliresinde
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Saklama sireleri sona eren kisisel veriler icin re’sen silme, yok etme veya anonim hale getirme islemi

“2.SORUMLULUK VE GOREV DAGILIMLARI” basligi altinda yer verilen departmanlar tarafindan yerine getirilir.

8. PERIYODIK iMHA SURESI
Yonetmelik’in 11. maddesi geregince periyodik imha siresi, Sirket tarafindan, [6] ay olarak belirlenmistir. Buna

gore, Sirket her yil Haziran ve Aralik aylarinda periyodik imha islemi gerceklestirilir.

9. POLITIKA’NIN YAYIMLANMASI VE SAKLANMASI
Politika, 1slak imzali (basili kagit) ve elektronik ortamda olmak tizere iki farkli ortamda yayimlanir, internet

sayfasinda kamuya agiklanir. Basili kg1t niishasi da insan Kaynaklari Departmaninda dosyasinda saklanir.

10. POLITiKA’NIN GUNCELLEME PERiYODU

Politika, ihtiya¢ duyuldugunda ve degisen siiregler bulundugunda giincellenir.

11. POLITIKA’NIN YURURLUGU VE YORURLUKTEN KALDIRILMASI

isbu Politika, Sirkete ait internet sitesinde yayinlanmasinin ardindan yiiriirliige girmis kabul edilir.

Yirirlukten kaldirilmasina karar verilmesi halinde, Politika’nin islak imzali eski niishalari sirket kasesi ve sirket
yetkilisi imzasi ile iptal edilerek (iptal kasesi vurularak veya iptal yazilarak) imzalanir ve en az 5 yil siire ile insan

Kaynaklari Departmani tarafindan saklanir.
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