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1.Amacg

Isbu politika Kayhanlar Ulastirma Tasima Petrol Uriin Sanayi Ticaret Ltd. Sti.’nin 6698 sayili
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi ve Anonim
Hale Getirilmesi Hakkinda Yonetmelik’in 5 ve 6. maddelerinde dngoriilen ytlikiimliiliiklerini
yerine getirebilmesi, ayrica temel insan hakki olan kisisel verilerin korunmasi hakkina
verdigimiz yiiksek Oonem sebebiyle, kisisel verilerin imha usul ve siireglerini agiklamak
amaciyla hazirlanmistir.

2.Kapsam

Bu politika, Sirketimiz ile baglantili tiim taraflarin otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit
sisteminin parcast olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla, elektronik ortamda ya da basili
dokiimanlarla islenen tiim kisisel verilerini kapsamaktadir.

3.Kayit Ortamlar

Kisisel veriler, Sirket tarafindan asagidaki tabloda listelenen ortamlarda hukuka uygun olarak
giivenli bir sekilde saklanir.

Elektronik Ortamlar Elektronik Olmayan Ortamlar

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

veritabani, web, dosya paylasim, vb.) v Manuel veri kayit sistemleri (anket formlari,
v" Kigsisel bilgisayarlar (Masaiisti, diziistii) | bagvuru formlari, ziyaretci giris defteri vb.)

v Mobil cihazlar (telefon, tablet vb.) v Yazili, basil1, gorsel ortamlar

v" Optik diskler (CD, DVD vb.)

v Cikartilabilir bellekler (USB, Hafiza
Kart vb.)

v" Yazici, tarayici, fotokopi makinesi

4.Uygulama

Sirket benimsemis oldugu vizyon, misyon ve temel degerleri geregince, idari siireglerini ve is
stireclerini bagli oldugu mevzuatlar dogrultusunda yiiriitmek, hizmet verdigi kisilere en iyi
deneyimi saglamak icin teknolojik kaynak ve altyapilar1 da kullanarak “veri minimizasyonu”
prensibi cergevesinde kisisel ve 6zel nitelikli kisisel verileri isler. Verilerin islenmesinde
kanunun 4. maddesinde belirtilen ilkeler ve 12. maddesi geregi alinmasi gereken tedbirler goz



Oniinde bulundurularak islem yapilir. Kayit saklama ortamlari, elektronik veriler i¢in bilisim
sistemi sunuculari, uygulamalari, kurumsal bilgisayar1 ve depolama ortamlaridir, basili
dokiimanlar icin ise ofisler ve arsivlerdir.

4.1.Saklama Gerektiren Sebeplere iliskin Aciklamalar

llgili kisiye ait veriler, Sirket tarafindan faaliyetlerinin siirdiiriilebilmesi, hukuki
yiikiimliiliiklerin yerine getirilebilmesi, ¢alisan haklarinin planlanmasi, 6grencilere ve ailelerine
sunulan hizmetlerin gerceklestirilebilmesi, is ortaklari ile siireclerin isletilebilmesi amaciyla
fiziki veyahut elektronik ortamlarda giivenli bir bi¢imde Kanun ve ilgili mevzuatta belirtilen
sinirlar ¢ergevesinde saklanir.

Saklamay1 gerektiren hukuki sebepler asagidaki gibidir:

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

e 6098 sayili Tiirk Bor¢lar Kanunu,

e 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

e 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla

Islenen Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,
e 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi Kanunu,
e 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,
e 4857 sayil Is Kanunu,
e 2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu
e Isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine Iliskin Y®6netmelik,
Bu kanunlar uyarinca yiiriirliikkte olan diger ikincil diizenlemeler.

Ayrica kisisel veriler,

e Mevzuatta kisisel verilerin saklanmasinin acik¢a dngoriilmesi,

o Kisisel verilerin sézlesmelerin kurulmasi ve ifasi ile dogrudan dogruya ilgili olmast,

e Kisisel verilerin bir hakkin tesisi, kullanilmas1 veya korunmasi amaciyla saklanmasi,

o Kisisel verilerin kisilerin temel hak ve 6zgiirliiklerine zarar vermemek kaydiyla
Sirketin mesru menfaatleri i¢in saklanmasinin zorunlu olmasi,

e Kisisel verilerin Sirketin herhangi bir hukuki yiikiimliiliiglinli yerine getirmesi
amaciyla saklanmasi,
hukuki sebepleri ile de saklanmaktadir.

5. Saklamay1 Gerektiren isleme Amaclar

Sirket, faaliyetleri ¢ergcevesinde islemekte oldugu kisisel verileri asagidaki amaclar dogrultusunda

saklar.

Insan kaynaklari siireclerini yiiriitmek.

Kurumsal iletisimi saglamak.
e Kurum giivenligini saglamak,
Imzalanan sézlesmeler ve protokoller neticesinde is ve islemleri ifa edebilmek.



e Yasal diizenlemelerin gerektirdigi veya zorunlu kildigi sekilde, hukuki yiikiimliiliiklerin
yerine getirilmesini saglamak.

e Kurum ile is iliskisinde bulunan gergek / tiizel kisilerle irtibat saglamak.

e Jleride dogabilecek hukuki uyusmazliklarda delil olarak ispat yiikiimliiligi.

5.1.imhay1 Gerektiren Sebeplere iliskin A¢iklamalar

Yonetmelik uyarinca, asagida sayilan hallerde kisisel veriler veya 6zel nitelikli kisisel veriler,
Sirket tarafindan re’ sen yahut ilgili kisinin talebi tizerine silinir, yok edilir veya anonim hale
getirilir:
e Kanun’un 5. ve 6. maddelerindeki kisisel verilerin islenmesini gerektiren sartlarin
ortadan kalkmasi,
e Agcik riza sartina istinaden gerceklestigi hallerde, ilgili kisinin rizasini geri almasi,
e Kisisel verilerin islenmesine veya saklanmasina esas teskil eden ilgili mevzuat
hiikiimlerinin degistirilmesi veya ortadan kalkmasi,
e Kisisel verilerin islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi,
e Ilgili kisinin, haklar1 cercevesinde kisisel verilerinin silinmesi, yok edilmesi veya
anonim hale getirilmesine iligkin yaptig1 bagvurunun veri sorumlusu tarafindan kabul
edilmesi ya da kurulun gereginin yapilmasi yoniinde karar vermesi.

6.Uygulanan Teknik ve idari Tedbirler

Sirket, blinyesinde kanunun 7’nci ve 12’nci maddesi gz onilinde bulundurularak veri saklamada
ve imhada teknik ve idari tedbirler alir. Alinan tedbirler asagida belirtildigi gibidir;

6.1 Idari Tedbirler

o Sirket biinyesinde bilgi glivenligi yonetim sisteminin kurulmasi ve isletilmesi,

e Sirket personelleri ve ilgili taraflar ile taahhiitnameler ve gizlilik s6zlesmelerinin
imzalanmasi ,

¢ Kisisel veri envanterlerinin olusturulmasi,

¢ Bilgi giivenligi politika ve prosediirlerinin igletilmesi,

¢ Bilgi giivenligi ve kisisel veri isleme faaliyetleri hakkinda egitimlerin diizenlenmesi ve
degerlendirilmesi,

¢ Calisan bilgisayar vb. ara¢ gereglerine yetkisiz erisimlerin 6niine gegcmek adina sz
konusu arag¢ ve gerecleri yalnizca yetkili kisilerin kullanmast,

e Sirket i¢i ya da bagimsiz denetimler ile faaliyetlerin gozden gecirilmesi,

e Yapilan islemler icin objektif delil iiretecek kayitlarin olusturulmasi,

6.2. Teknik Tedbirler

eBilisim sistemlerine erisim ve kullanicilarin yetkilendirilmesi, erisim ve yetki matrisi ile
kurumsal aktif dizin iizerinden giivenlik politikalar1 araciligi ile yapilmaktadir.

e Sirketin bilisim sistemleri teghizati, yazilim ve verilerin fiziksel giivenligi i¢in gerekli
onlemler alinmaktadir.



eKisisel verilerin hukuka aykir1 islenmesini 6nlemeye yonelik riskler belirlenmekte, bu
risklere uygun teknik tedbirlerin alinmasi saglanmakta ve alinan tedbirlerle ilgili teknik
kontroller yapilmaktadir.

e Sirket icerisinde erisim prosediirleri olusturularak kisisel verilere erisim ile ilgili ¢alismalar
yapilmaktadir.

o Sirket, silinen kisisel verilerin ilgili kullanicilar igin erisilemez ve tekrar kullanilamaz
olmasi icin gerekli tedbirleri almaktadir.

e Kisisel verilerin hukuka aykiri olarak baskalar1 tarafindan elde edilmesi halinde bu durumu
ilgili kisiye ve Kurula bildirmek i¢in Sirket tarafindan buna uygun hazirlik ¢alismalari
yapilmaistir.

e Kisisel verilerin islendigi elektronik ortamlarda gii¢lii parolalar kullanilmaktadir.

eKisisel verilerin giivenli olarak saklanmasini saglayan veri yedekleme programlari
kullanilmaktadir.

eElektronik olan veya olmayan ortamlarda saklanan kisisel verilere erigim, erigsim
prensiplerine gore sinirlandirilmaktadir.

eKagit ortam1 yoluyla aktarimi gerekiyorsa evrakin ¢alinmasi, kaybolmasi ya da yetkisiz
kisiler tarafindan goriilmesi gibi risklere kars1 gerekli onlemler alinmakta ve evrak “gizli”
formatta gonderilmektedir.

7.Veri Silme, Yok Etme ve Anonim Hale Getirme

Bu politikanin 6.1 maddesinde belirtilen sartlarin ortadan kalkmasi halinde, kisisel veriler
Sirket tarafindan kendiliginden veya ilgili kisinin talebi iizerine silinir, yok edilir veya anonim
hale getirilir. Bu hususta ilgili kisi tarafindan Sirket’e bagvurulmasi halinde;

Iletilen talepler en geg 30 (otuz) giin igerisinde sonuglandirilir ve ilgili kisiye bilgi verilir,
Talebe konu verilerin {i¢iincii kisilere aktarilmis olmasi durumunda, bu durum verilerin
aktarildigr tigiincli kisiye bildirilir ve tigiincii kisiler nezdinde gerekli islemlerin
yapilmasi temin edilir,

Durum, sartlar ve mevzuat geregi ilgili kisinin talep ettigi imha usuliiniin yerine baska
bir imha usuliiniin kullanilmas1 gerekmekteyse, durum ilgili kisiye verilecek cevapta
aciklanarak, kullanilmasi lazim gelen usul ile imha gerceklestirilir,

Kisisel verileri isleme sartlarinin tamami ortadan kalkmamissa, bu talep veri
sorumlusunca Kanunun 13’lincii maddesinin {giincli fikras1 uyarinca gerekgesi
aciklanarak reddedilebilir ve ret cevabi ilgili kisiye en ge¢ otuz giin iginde yazili olarak
ya da elektronik ortamda bildirilir.

Kurul tarafindan aksine bir karar alinmadikga, kisisel verileri kendiliginden silme, yok etme
veya anonim hale getirme yontemlerinden uygun olani tarafimizca segilir. Ancak, ilgili kiginin
talebi halinde uygun yontem gerekgesi agiklanarak segilir.

Mgili kisinin Kanun’un 11. maddesinde gosterilen haklar1 kapsaminda yaptigi bagvurularda
verilecek cevaplar licretsiz olarak karsilanir. Her ne kadar cevabin iicretsiz verilmesi temel ilke
olsa da, verilecek cevabin ayrica bir maliyet gerektirmesi durumunda Veri Sorumlusuna
Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Teblig’in 7. maddesinde gosterilen iicretler Sirket
tarafindan ilgili kisiden talep edilebilecektir. Ilgili madde sdyledir:



Ucret

MADDE 7 — (1) Ilgili kisinin bagvurusuna yazili olarak cevap verilecekse, on sayfaya kadar
ticret alinmaz. On sayfanin tizerindeki her sayfa icin 1 Tiirk Lirasi iglem iicreti alinabilir.

(2) Basvuruya cevabin CD, flash bellek gibi bir kayit ortaminda verilmesi halinde veri
sorumlusu tarafindan talep edilebilecek ticret kayit ortaminin maliyetini gecemez.

7.1 Kisisel Veri Silme

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

Elektronik Ortamda Yer Alan Kisisel Veriler : Elektronik ortamda yer alan kigisel
verilerden saklanmasini gerektiren siire sona erenler, veri tabani yoneticisi hari¢ diger ¢alisanlar
(ilgili kullanicilar) i¢in higbir sekilde erigsilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilir.

Fiziksel Ortamda Yer Alan Kisisel Veriler X Fiziksel = ortamda  tutulan  kisisel
verilerden saklanmasini gerektiren siire sona erenler i¢in evrak arsivinden sorumlu birim yoneticisi
hari¢ diger ¢alisanlar i¢in higbir sekilde erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilir. Ayrica,
tizeri okunamayacak sekilde ¢izilerek/boyanarak/silinerek karartma islemi de uygulanir.

Tasinabilir Medyada Bulunan Kisisel Veriler : Flash tabanli saklama ortamlarinda
tutulan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren siire sona erenler, sistem yoneticisi tarafindan
sifrelenerek ve erisim yetkisi sadece sistem yOneticisine verilerek sifreleme anahtarlariyla giivenli
ortamlarda saklanir.

7.2 Kisisel Veri Yok Etme

Fiziksel Ortamda Yer Alan Kisisel Veriler : Kagit ortaminda yer alan kisisel
verilerden saklanmasii gerektiren silire sona erenler yakilarak veya kagit kirpma
makinelerinde geri dondiiriilemeyecek sekilde 6giitiilerek yok edilir.

8.Veri Saklama ve imha Siireleri ve Sorumlular

8.1.Veri Saklama ve imha Siireleri

Veri saklama ve imha siireleri kisisel veri envanterinde detayli olarak gosterilir. Verilerin
saklama ve imha siireleri asagida belirtildigi gibidir. Kisisel veriler, saklama sartlarinin ortadan
kalkmasi tizerine, ilgili kisinin talebi ile veya siiresinin gelmis olmast durumunda periyodik imha
stiresinde Sirket’nin uygun gorecegi imha usulii ile imha edilir. Yonetmeligin 11 inci maddesi
geregince Sirket, periyodik imha siiresini 6 ay olarak belirlemistir. Buna gore, Sirket’de her yil
Haziran ve Aralik aylarinda periyodik imha iglemi gergeklestirilir.

SUREC SAKLAMA SURESI IMHA SURESI

Sirket Islemleri 10 y1l Saklama siiresinin bitimini takip eden
ilk periyodik imha siiresinde




Sozlesmelerin
hazirlanmasi

S6zlesmenin sona ermesini
takiben 10 yil

Saklama siiresinin bitimini takip eden
ilk periyodik imha siiresinde

[se alim evraklar ile
Sosyal Giivenlik
Kurumuna
gerceklestirilen , hizmet
stiresine ve licrete dair
bildirimlere esas 6zliik
verileri disinda kalan
Ozliik verileri

Is s6zlesmesinin sona
ermesinden itibaren 10 yil

Saklama stiresinin bitimini takip eden
ilk periyodik imha siiresinde

Faaliyetin sona ermesini
takiben 10 yil

Saklama siiresinin bitimini takip eden
ilk periyodik imha siiresinde

Insan Kaynaklar1
Stire¢lerinin
Yiiriitilmesi
Donanim ve Yazilima
Erisim Siireclerinin
Yiriitilmesi

2 Y1l

Saklama siiresinin bitimini takip eden
ilk periyodik imha siiresinde

2. Sorumluluk

Sirketin tiim birimleri ve galisanlari, sorumlu birimlerce Politika kapsaminda alinmakta olan teknik
ve idari tedbirlerin geregi gibi uygulanmasi, birim c¢alisanlarinin egitimi ve farkindaliginin
arttirllmasi, izlenmesi ve siirekli denetimi ile kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak islenmesinin
onlenmesi, kisisel verilere hukuka aykir1 olarak erisilmesinin 6nlenmesi ve kisisel verilerin hukuka
uygun saklanmasinin saglanmasi amaciyla kisisel veri islenen tiim ortamlarda veri giivenligini
saglamaya yonelik teknik ve idari tedbirlerin alinmasi konularinda sorumlu birimlere aktif olarak

destek verir.







