KiSISEL VERI SAKLAMA, SILME, IMHA ve AKTARMA POLITIKASI
Kisisel Veri Saklama, Silme, imha ve Aktarma Politikasi Hazirlanma Amaci

Bu Politikanin amaci, ERALKAN GUMRUK MUSAVIRLIGI LTD. STi. ’de (bundan béyle
Sirket olarak anilacaktir) kisisel verilerin giincellenmesi, aktarilmasi, anonimlestiriimesi,
silinmesi ve yok edilmesine iliskin dizenlemelerin yapilmasidir. Politika, Yonetim Kurulu
karari ile yararlige girer. Politikanin uygulanmasi ise Yoénetim Kurulu'nun karari ile atanan
Kisisel Verileri Koruma Komitesi ya da onun sectigi Sorumlu tarafindan takip edilir.

Kisisel Veri Saklama ve imha Politikasi Hazirlanmasi ve Degisiklikler

Politika, Sirket Yonetim Kurulu Karari ile yurarluge girer. Politikanin uygulanmasi ise Yonetim
Kurulunun karari ile atanan Kisisel Verileri Koruma Komitesi/Sorumlusu tarafindan takip
edilir. Yonetim kurulu, re 'sen ya da Komitenin/sorumlunun onerisi ile Politika yenileyebilir,
Politikada degisikliklere gidebilir.

Kisisel Verilerin Kaydedildigi Ortamlar

Sirket, Kanun’a uygun olarak gergeklestirmekte oldugu veri isleme faaliyetleri kapsaminda
elde ettigi kigisel verileri, isleme amacinin gerektirdigi 6l¢i ile sinirli olmak kaydiyla muhafaza
etmektedir. Bu kapsamda, elde edilen kisisel veriler Sirket tarafindan fiziki ve elektronik
ortamlarda saklanmaktadir.

Kisisel Verilerin Saklanmasini ve imhasini Gerektiren Hukuki, Teknik ve Diger
Sebepler

Kanun’da yer alan veri isleme sartlarina uygun olarak dogrudan veya dolayli bicimde elde
edilen kisisel veriler, Sirket tarafindan ilgili mevzuatin 6ngérdugu veya isleme amacinin
gerektirdigi sire boyunca hukuka ve dartstlik kurallarina uygun olarak muhafaza
edilmektedir.

Sirket, ticari faaliyetlerine iligkin kisisel veri iceren bilgi ve belgeleri, 6102 sayili Turk Ticaret
Kanunu ve 4857 sayili is Kanunu ve ilgili diger mevzuattan dogan hukuki yikiumldliklerinin
yerine getiriimesi ve Kanun’da yer alan veri isleme sartlarindan biri olan haklarinin tesisi,
kullaniimasi veya korunmasi kapsaminda, zamanagimi sureleri boyunca saklamaktadir.
Sirket, kendisine yapilmis olan is basvurularini, bagvuru sahiplerinin silme talebine kadar
sirket sistemlerinde tutmaktadir. Zaman zaman personel ihtiyaci sistemde kayitli bulunan
basvurular arasindan karsilanmaktadir.

Ayrica, Sirket elde ettigi kisisel verileri Kanun’un 5. ve 6. maddelerinde yer alan isleme
sartlarinin gergeklestiriimesi amaciyla sinirli olarak da saklayabilmektedir.

Kisisel veriler, Kanun’un 4. maddesinde yer alan genel ilkelere uygun olarak saklanmasini
gerektiren sebeplerin ortadan kalkmasi halinde silinmelidir. Ayrica, veri sahibinin agik
rizasina dayal olarak ydrutitlen saklama faaliyetleri, rizanin veri sahibi tarafindan geri
alinmasi halinde de derhal sonlandiriimakta ve ilgili kisisel veriler silinmelidir. Veri sahibinin
Kanun’un 11. maddesinde yer alan haklari kapsaminda verilerinin silinmesi talebini Sirkete
iletmis oldugu durumlarda, Sirket ici yetkilendirilmis kigilerce talep degerlendiriimekte ve
Kanun’da belirtilen veri isleme sartlarinin tamaminin ortadan kalkmasi halinde kisisel veriler
imha edilmektedir.

Kisisel Verilerin Giivenli Bir Sekilde Saklanmasi ile Hukuka Aykiri Olarak islenmesi ve
Erisilmesinin Onlenmesi icin Alinmis Teknik ve idari Tedbirler



Sirket, kisisel verilerin hukuka uygun islenmesi ve glivenliginin saglanmasi amaciyla her tirlt
teknik ve idari tedbiri almakta; bu tedbirlere uyulmasi amaciyla Sirket personeline egitimler
vermekte ve periyodik araliklarla denetim yapmaktadir.

Sirket, bunyesinde yer alan her bir departmanin gerceklestirdigi kisisel veri isleme sureglerini
analiz etmekte, mevcut ve eklenen slreglerde hukuka uygunlugun temini icin gerekli
aksiyonlari almaktadir.

Sirkette veri toplamaya iligkin bitlin asamalar tek tek gézden gecirilmekte, verilerin hukuka
uygun bir sekilde elde edilmesi icin calismalar yapiimaktadir. Is basvurulari alinirken bunlara
iliskin onay metinleri de alinmakta, Sirket info@ @eralkan.com.tr e-posta adresine gelenlere
ise e-posta ile donulerek bagvurulari ile ilgili onay sureci tamamlanmaktadir.

Sirket calisanlari, isleri kapsaminda 6grendikleri kisisel verileri herhangi bir Gglincu kigi
ve/veya kuruma acgiklamama konusunda bilgilendiriimektedir. Calisan ile Sirket arasindaki
hizmet s6zlesmelerine bu dogrultuda gizlilik kayitlari eklenmekte; calisanlardan bu sir
saklama yukumluliklerinin gérevden ayrilmalarinin akabinde de devam edecegi yonunde
taahhut alinmaktadir.

Ayrica, Sirketin Kanun’un 8. ve 9. maddesine uygun olarak kisisel veri aktarimi
gergeklestirdigi Uglincl kisi ve/veya kurumlar ile arasindaki sézlesmelere, alici grubunun
kisisel verilerin guvenligini saglama hususunda her tirlU tedbiri alacagi ydonunde hakimler
eklenmektedir.

Sirket, bilisim sistemlerinde yer alan kisisel verilerin gtivenliginin saglanmasi amaciyla
teknolojik imkanlar ve maliyetler cergevesinde her tiirlii teknik tedbiri almaktadir. Ornegin,
guvenlik duvari kullanimi, gercek zamanl penetrasyon (sizma) testleri, glvenlik
yazilimlarinin butin cihazlara kurulumu, gicla sifre uygulamasi, birim ve is strecleri bazinda
erisim prosedurleri gibi. Kisisel verilere hukuka aykiri erisimin ve kisisel verilerin ifsasinin
onlenmesi amaciyla Sirket yazilimlarinda sifreleme sistemleri kullaniimakta; ¢alisanlarin
verilere erisimi is kapsamlari ile sinirlandiriimaktadir.

Bunun yani sira, Sirket hukuka uygunlugun temini kapsaminda gesitli politika ve Politikalar
yururlige koymustur. Bu Politika ve diger politikalar, dedisen mevzuata ve ortaya ¢ikan
ihtiyaglara uygun olarak glincellenmektedir.

Ayrica;

Bilgisayar Ortamindaki Ortak Dosyalarda Bulunan Kisisel Verilerin Temizlenmesi:ise
yaramayan dosya ve resimler silindi, ise yarayacagi dusiunulen ya da belirtilen dosya ve
resimler sadece IT nin erisimde olan klasérlere eklendi.

Erisim Yetkileri Glincellenmesi:Ortak dosyalardaki erisim yetkileri kisitlanarak galisanlarin
sadece igleriyle ilgili dosyalara erisimi saglandi. Yeni erigim yetkisi yonetici onayi ve yazili
talep sonrasinda verilecek sekilde diizenlendi.

Tum IK Formlarinin Giincellenmesi:igsbasinda ya da caligirken aldigimiz formlarin tim
degerlendirilerek gereksiz kisisel veriler ¢ikarildi.

IK Ortak Klasériiniin Glincellenmesi:Bilgisayar ortamindaki iK klasérlerimiz taranarak
gereksiz ya da artik guincelligi kalmamis tim kisisel veriler temizlendi.

Raporlarimizin Glncellenmesi:Tum raporlarimiz tarandi ve kisisel veri iceren raporlar
degerlendirilerek gereksiz kullanilan kisisel veriler temizlendi.

KVKK Koordinatérligi/Komitesi:Bir alt bir de Ust kurul/komitesi kuruldu.



Egitim Verilmesi: Tim personele KVKK Kanunu hakkinda egitim verildi ve sorumluluklari
anlatildi. Ayrica egitimin zorunlu egitimlere dahil edilmesi ve yilda bir kez tekrarlanmasi
karari alindi.

Muvafakatname:TUm personelden onay imzalari alindi ve aydinlatma metni yayinland. ise
girigste imzalatilacak formlar arasina eklendi.

KVKK Proseduru & Bilgi Guvenligi Prosediri:KVKK Kanunu Prosedirt hazirlandi. Bilgi
Guvenligi Prosedlra Gzerinde galigiyoruz.

E-posta Uyarisi ve Site Glncellemesi: Maillere otomatik eklenecek e-posta uyarilari
hazirlandi ve KVKK ile ilgili sitemize bir metin eklendi.

Kisisel Verilerin Hukuka Uygun Olarak imha Edilmesi icin Alinmis Teknik ve idari Tedbirler

Sirket, Kurul tarafindan aksine bir karar alinmadikca, Yoénetmelik geregi kisisel verileri resen
silme, yok etme veya anonim hale getirme yontemlerinden uygun olanini segmeye yetkilidir.
Veri sahibinin talebi halinde, uygun yontemi gerekgesini aciklayarak seger.

Sirket, kisisel verilerin hukuka uygun olarak silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale
getirilmesi igin her tirll teknik ve idari tedbiri almaktadir. Sirket’in sahip oldugu teknolojik
imkanlar ve uygulama maliyetleri g6z 6ninde bulundurularak en uygun yontemler
kullaniimaktadir.

imha stiregleri, Sirket biinyesinde kisisel veri isleme siireclerinin hukuka uygunlugunu
saglamak Uzere olusturulan Komite/Sorumlu tarafindan denetlenmektedir. Periyodik imha
surecleri, bu birim blinyesindeki en az iki kisi tarafindan birlikte gerceklestirimekte, imha
edilen kisisel verilerin herhangi bir kopyasinin alinmadidi hususunda bu kigilerden yazili
taahhit alinmaktadir.

Sirkette bulunan ve kisisel verileri tasiyan cihazlar, artik kullanilmaz duruma gelmisse ve
disariya satilma ya da birakilma durumu olacaksa cihaz igindeki veriler yok edilmekte, bu
mumkun degilse cihaz yok edilmektedir.

Kisisel Verileri Saklama ve imha Siireglerinde Yer Alanlarin Unvanlari, Birimleri ve Gérev
Tanimlari

Kisisel verilerin saklanmasi ve imha edilmesine iligkin suregler, Sirket blunyesinde kurulan ve
kisisel verilerin hukuka uygun islenmesini temin etmekle goérevli olan Komite/Sorumlu
tarafindan gercgeklestirilir.

is suireclerinde dzel nitelikli veri islenme durumu ve yogunlugu basta olmak lzere, isleme
faaliyetlerinin blyUkligu, organizasyon yapisi gibi kriterler géz éninde bulundurularak Sirket
binyesinde birden fazla gorevlinin yer alacagi bir “Kigisel Veri Koruma Komitesi” ya da,
yeterli gérdlmesi halinde bir “Sorumlu” gérevlendirilir. Yine ihtiyaca binaen bir Veri Koruma
Sorumlu Yardimcisi tayin edilebilir.

Kisisel Veri Koruma Sorumlusunun gérevleri sunlardir:

Kisisel veri isleme slreglerinin Kanun’a, Yonetmelik’e, diger ikincil mevzuata, Sirketin gizlilik
politikalarina uygunlugunu temin etmek,

Veri sahiplerinden gelen talepleri dederlendirmek ve sonuglandirmak,

Kisisel verilerin imhasi sureglerine fillen katiimak,



Kisisel veri glivenligi konusunda Sirketin ihtiyaci olan tedbirleri belirleyip alinmasini
saglamak,

Sirketin uyumluluk durumuna iliskin periyodik denetim yapmak, yaptirmak,

Hukuki alanda ve uygulamadaki gelisme ve degisiklikler konusunda galisanlarin
farkindahgini artirmaya yonelik egitim plani hazirlayip dneride bulunmak.

Periyodik iImha Sureleri

Sirket, kisisel verileri silme, yok etme veya anonim hale getirme yukimluliguinin ortaya
ciktid tarihi takip eden ilk periyodik imha igleminde, kisisel verileri siler, yok eder veya
anonim hale getirir.

Periyodik imhanin gergeklesecedi zaman araligi 1 yildir. Ancak, imha edilmesi gereken
kisisel verinin saklama suresi 1 yildan daha az ise, ilgili kigisel verinin imhasi bakimindan bu
stire uygulanir.

Saklama ve imha Siireleri

Sirket’in islemekte oldugu kisisel veriler bakimindan saklama ve imha sureleri asagidaki
tabloda gosterilmistir. Saklama surelerinin hukuki dayanaklarina iliskin mevzuat hikimlerine
isbu Politikanin ekinde yer verilmistir.

VERI KATEGORISi SAKLAMA VE IMHA SURESiI HUKUKiI DAYANAK

Ziyaretcilere ait veriler Genel itibariyle 1 yil siire ile saklanir. Bu surenin sonunda silinir.6102
sayili Turk Ticaret Kanunu, Karayollari Trafik Kanunu, 5237 sayili Turk Ceza Kanunu, 6098
sayili Turk Borglar Kanunu ve zamanasimi surelerinin dizenlendigi ilgili diger mevzuat.Sirket
¢alisanlarina iligskin kisisel veriler ~ Hizmet iliskisinin devami stresince saklanir. 6098 sayili
Turk Borglar Kanunu, 4857 sayili is Kanunu ve zamanasimi siirelerinin diizenlendigi ilgili
diger mevzuat.

Sirketin mal ve/veya hizmet almakta oldugu tedarikgilere ve tedarikgi temsilcilerine iligkin
kisisel veriler Ticari iliskinin devam ettigi sUrece saklanir. Ticari iligkinin olmayacaginin
dasunaldugu, uzun yillar ticari iligkinin kurulmadig hallerde yasal zamanagimi Saresi + 1 yil
sure ile saklanir. Bu surenin sonunda silinir.6102 sayili Turk Ticaret Kanunu, 6098 sayili Turk
Borglar Kanunu ve zamanasimi sdrelerinin diizenlendigi ilgili diger mevzuat.

Kapali Devre Goruntuleme Sistemleri vasitasiyla elde edilen kamera kayitlari  Adli bir
vakianin yasanmamigs ve resmi kurumlarca talep edilmemis olmasi halinde alti ay sonunda
silinir. 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun olarak veri sorumlusu
Sirketin mesru menfaatleri kapsaminda 15 gliin makul sire ile saklanmaktadir.

Sirket icinde unutulan ve kisisel veri iceren esyalar Sahibine ulagsilamamis ise, 6 ay slre ile
muhafaza edilir. Sure bitiminde bir tutanak ile yok edilir. 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu’na uygun olarak veri sorumlusu Sirketin mesru menfaatleri kapsaminda 6
aylik makul sure ile saklanmaktadir.

is Bagvurulari-Ozgegmigler Bagvurular, basvuru sahibinin silme talebine kadar sistemde
saklanir ve onay sahibinin talebi ile derhal yok edilir. Bagvuru sahibinin mesru menfaati ve
basvurusu kapsaminda saklanmaktadir.

isten ayrilan eski calisanlara ait veriler, olasi is davalari, 6zellikle de meslek hastaliklarina
dayanan davalar nedeniyle 15 yil saklanir. Is Kanunu nedeniyle saklanir.



ZAMANASIMI SURELERI

6102 sayili Turk Ticaret Kanunu, 5237 sayil Turk Ceza Kanunu, 6098 sayil Turk Borglar
Kanunu gergevesinde géz dninde bulundurulmasi gereken zamanagimi sureleri asagidaki
sekilde degerlendiriimelidir:

Ziyaretci Bilgileri

Herhangi bir adli vakia ya da sorusturma bakimindan 6zel bir dizenleme bulunmadigi igin
sirket ziyaretci defterinin bitiminden sonra ilk imha sirecinde yok edilir. Dijital halde tutulan
ziyaretci verileri 30 gun saklanir.

Sirket Caligsanlarina Ait Veriler

is iliskisinin devami siiresince 6zliik dosyalarinin tutulmasi gerekir. is iligkisi bittiginde ise s6z
konusu sureler eski calisan stattislindeki slrelere tabi olur

Eski Calisanlara Ait Veriler

Eski caliganlara ait veriler ise meslek hastaligi davalari da g6z 6éninde bulundurularak 15 yil
saklanir ve bu sure sonunda imha edilir. Dava var ise dava kesinlesinceye kadar dosyalar
saklanir.

Kamera Kayitlari

AltI ayda bir otomatik olarak silinir. Davaya konu olabilecek bir durumun yasanmasi halinde
bunlar ayrilarak saklanir, geri kalani ise silinir.

Tedarikgi Bilgileri

Gergek kisi tedarikgi bilgileri, sézlegme iligkileri bitmis ve devam etmeyecek ise 10 yil sonra
imha edilir.

Dava Siireci Devam Eden Dosyalar

Yukaridaki zamanagimi ve imha sureclerinden biri ile ilgili dava sureci devam ediyor ise -
imha sureci gelmis olsa bile- bu halde dava surecinin bitimi ve mahkeme kararinin
kesinlesmesine kadar veriler saklanir. imha kesinlesme tarihinden veya siirecin icra vb.
islemlerle devami halinden itibaren 1 yil sonra gergeklestirilir.



