KiSISEL VERI SAKLAMA VE iIHMA POLITIKASI

Amacg

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Hakkinda Kanun’un (Kanun) 7. maddesi
geregi Kigisel Verileri Saklama ve imha Politikasi (“Politika”), Caycuma
Belediyesi (“Kurum”) gerceklestirimekte olan saklama ve imha faaliyetlerine
iligkin is ve iglemler konusunda usul ve esaslari belirlemek amaciyla
hazirlanmigtir.

Kapsam

Kurum c¢alisanlari, calisan adaylari, hizmet saglayicilari, ziyaretgiler ve diger
ucuncu kigilere ait kisisel veriler bu Politika kapsaminda olup kurumun sahip
oldugu ya da kurumca yonetilen kisisel verilerin iglendigi tum kayit ortamlari ve
kisisel veri islenmesine yonelik faaliyetlerde bu Politika uygulanir.

Hedef Grup

Mudurltkler

Yiirtrliik Alani

Tam Muadarlik Calisanlari, Tum Mudurldkler, Calisan Adaylari, Hizmet
Saglayicilari, Ziyaretgiler ve Diger 3. kisiler
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1. Girig ve Politikanin Amaci

Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikasi (“Politika”), Gaycuma Belediyesi
(“Kurum?”) gergeklestiriimekte olan saklama ve imha faaliyetlerine iligkin is ve
islemler konusunda usul ve esaslari belirlemek amaciyla hazirlanmisgtir.

Kurum; Stratejik Planda belirlenen misyon, vizyon ve temel ilkeler dogrultusunda;
Kurum caliganlari, calisan adaylari, hizmet saglayicilari, ziyaretciler ve diger
uguncu kisilere ait kigisel verilerin T.C. Anayasasi, uluslararasi sdzlesmeler, 6698
saylili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (“Kanun”) ve diger ilgili mevzuata uygun
olarak islenmesini ve ilgili kisilerin haklarini etkin bir sekilde kullanmasinin
saglanmasini 6ncelik olarak belirlemigtir.

Kisisel verilerin saklanmasi ve imhasina iliskin is ve islemler, Kurum tarafindan bu
dogrultuda hazirlanmis olan Politikaya uygun olarak gergeklestirilir.

2. Politikanin Kapsami

Kurum c¢alisanlari, galisan adaylari, hizmet saglayicilari, ziyaretgiler ve diger
ucuncu kigilere ait kisisel veriler bu Politika kapsaminda olup kurumun sahip oldugu
ya da kurumca yonetilen kisisel verilerin islendigi tum kayit ortamlari ve Kisisel veri
islenmesine yonelik faaliyetlerde bu Politika uygulanir.

3. Kisaltmalar ve Tanimlar

Alici Grubu : Veri sorumlusu tarafindan kisisel verilerin aktarildi§i gercek veya
tuzel kisi kategorisi.

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

Anonim Hale Getirme : Kisisel verilerin, bagka verilerle eglestirilerek dahi higbir
surette kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kigiyle iligkilendirilemeyecek
hale getiriimesi.

Calisan : Caycuma Belediyesinin Personeli
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EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

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

Elektronik Olmayan Ortam : Elektronik ortamlarin diginda kalan tum yazil,
basili, gorsel vb. diger ortamlar.

Hizmet Saglayici : Caycuma Belediyesi ile belirli bir sbzlesme  gergevesinde
hizmet saglayan gercek veya tuzel kigi.

Ilgili Kisi : Kisisel verisi islenen gercek kisi.

llgili Kullanici : Verilerin teknik olarak depolanmasi, korunmasi ve
yedeklenmesinden sorumlu olan kisi ya da birim hari¢ olmak Uzere veri
sorumlusu organizasyonu igerisinde veya veri sorumlusundan aldigi yetki ve
talimat dogrultusunda kisisel verileri isleyen Kisiler.

imha : Kisisel verilerin silinmesi, yok ediimesi veya anonim hale getiriimesi.
Kanun : 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

Kayit Ortami : Tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri
kayit sisteminin pargasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla iglenen kisisel
verilerin bulundugu her turlG ortam.

Kisisel Veri : Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iligkin her tarla bilgi.

Kisisel Veri isleme Envanteri : Veri Sorumlularinin is sireclerine bagli olarak
gerceklestirmekte olduklari kisisel verileri isleme faaliyetlerini; kisisel verileri
isleme amaglari ve hukuki sebebi, veri kategorisi, aktarilan alici grubu ve veri
konusu kisi grubuyla iligkilendirerek olusturduklari ve kisisel verilerin iglendikleri
amaglar icin gerekli olan azami muhafaza edilme suresini, yabanci ulkelere
aktarimi ongorulen kigisel verileri ve veri guvenligine iligkin alinan tedbirleri
aclklayarak 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,
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degistiriimesi, yeniden duzenlenmesi, acgiklanmasi, aktarilmasi, devralinmasi,
elde edilebilir hale getiriimesi, siniflandirimasi ya da kullaniimasinin
engellenmesi gibi veriler Uzerinde gergeklestirilen her turlt iglem.

Kurul : Kisisel Verileri Koruma Kurulu

Ozel Nitelikli Kisisel Veri : Kigilerin irki, etnik kdkeni, siyasi disuncesi, felsefi
inanci, dini, mezhebi veya diger inanglari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da
sendika uyeligi, sagligi, cinsel hayati, ceza mahkUmiyeti ve guvenlik 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 re’sen gerceklestirilecek silme,
yok etme veya anonim hale getirme islemi.

Politika : Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikasi

Veri isleyen : Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak veri sorumlusu
adina kigisel verileri isleyen gercek veya tuzel kisi.

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

Veri Sorumlusu : Kisisel verilerin isleme amaclarini ve vasitalarini belirleyen,
veri kayit sisteminin kurulmasinda ve yonetiimesinden sorumlu gergek veya
tuzel kisi.

Veri Sorumlulan Sicil : Veri sorumlularinin Sicile basvuruda ve Sicile iligkin
ilgili diger islemlerde kullanacaklari, internet Gzerinden erigilebilen, Bilgi Sistemi
Bagkanlik tarafindan olusturulan ve yonetilen bilisim sistemi.

VERBIS : Veri Sorumlulari Sicil Bilgi Sistemi

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

4. Sorumluluk Ve Gorev Dagilimlari
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Kurumun tam Mduadarlkleri ve calisanlari, sorumlu MdudurlUklerce Politika
kapsaminda alinmakta olan teknik ve idari tedbirlerin geregi gibi uygulanmasi,
birim calisanlarinin egitimi ve farkindaliginin arttirlimasi, izlenmesi ve surekli
denetimi ile kigisel verilerin hukuka aykiri olarak iglenmesinin dnlenmesi, kisisel
verilere hukuka aykiri olarak erigilmesinin dnlenmesi ve kigisel verilerin hukuka
uygun saklanmasinin saglanmasi amaciyla kisisel veri islenen tim ortamlarda
veri guvenligini saglamaya yonelik teknik ve idari tedbirlerin alinmasi
konularinda sorumlu birimlere aktif olarak destek verir.

Kisisel verilerin saklama ve imha surecglerinde goérev alanlarin unvanlari,
birimleri ve gorev tanimlarina ait dagilim Tablo 1°de verilmigtir.

Tablo 1: Saklama ve imha sirecleri gérev dagilimi

Unvan Birim Gorev

[Kvkk Sorumlusu] Calisanlarin politikaya
uygun hareket etmesinden
sorumludur.

[Kvkk Sorumlusu] Politika’nin  hazirlanmasi,
gelistirilmesi, yurutulmesi,
ilgili ortamlarda
yayinlanmasi ve
guncellenmesinden
sorumludur.

[TUm Madurlukler Gorevlerine uygun olarak

yazacak] Politikanin
yurutilmesinden
sorumludur.
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5.

Kayit Ortamlari

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

Tablo 2: Kisisel veri saklama ortamlari

Elektronik Ortamlar Elektronik Olmayan
Ortamlar
Sunucular (Etki alani, yedekleme, e-posta, veritabani, v O Kagit
web, dosya paylasim, vb.) v O Manuel veri kayit
v YaZ|I|mIar (ofis  yazilimlar, portal, EBYS, sistemleri (anket
VERBIS.) formlari,  ziyaretgi
v 0O Bilgi guvenligi cihazlan (gutvenlik duvari, giris defteri)
saldiri tespit ve engelleme, gunluk kayit v O Yazili, basili,
dosyaS|, antivirus vb. ) gérse| ortamlar
v O Kisisel bilgisayarlar (Masaustu, diztstl)
v 0 Mobil cihazlar (telefon, tablet vb.)
v [ Optik diskler (CD, DVD vb.)
v O Cikartilabilir bellekler (USB, Hafiza Kart vb.)
v 0 Yazici, tarayici, fotokopi makinesi
1. Saklama Ve imhaya iliskin Agiklamalar

Kurum tarafindan; calisanlar, galisan adaylari, ziyaretciler ve hizmet sadlayici
olarak iligkide bulunulan uguncu kisilerin, kurumun veya kuruluslarin ¢alisanlarina
ait kigisel veriler Kanuna uygun olarak saklanir ve imha edilir.

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

6.1 Saklamaya iligkin Agiklamalar

Kanunun 3 Uncl maddesinde kisisel verilerin iglenmesi kavrami tanimlanmis, 4
uncl maddesinde islenen Kigisel verinin iglendikleri amacgla badglantili, sinirh ve
Ol¢ulu olmasi ve ilgili mevzuatta ongorulen veya iglendikleri amag icin gerekli sure
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kadar muhafaza edilmesi gerektigi belirtiimis, 5 ve 6 nci maddelerde ise kigisel
verilerin igleme sartlari sayiimigtir.

Buna gore, Kurumumuz faaliyetleri gergevesinde kisisel veriler, ilgili mevzuatta
ongorulen veya isleme amaclarimiza uygun sure kadar saklanir.

6.1.1 Saklamayi Gerektiren Hukuki Sebepler

Kurumumuzda, faaliyetleri cergcevesinde islenen Kkisisel veriler, ilgili mevzuatta
ongorilen sure kadar muhafaza edilir. Bu kapsamda kisisel veriler;

0

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
6098 sayih Turk Borglar Kanunu,
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

5651 sayil inte_rnet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Dizenlenmesi ve Bu
Yayinlar Yoluyla Islenen Suclarla Mucadele Edilmesi Hakkinda Kanun,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu,

6331 sayil is Saghg! ve Glvenligi Kanunu,

3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun,
4857 sayil is Kanunu,

5434 sayili Emekli Sagligi Kanunu,

2828 sayil Sosyal Hizmetler Kanunu

Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

5393 Sayih Belediye Kanunu

Bu kanunlar uyarinca yururlukte olan diger ikincil dizenlemeler gercevesinde

ongorulen saklama sureleri kadar saklanmaktadir.

6.1.2 Saklamayi Gerektiren isleme Amaglari

Kurum, faaliyetleri gercevesinde islemekte oldugu kisisel verileri asagidaki
amaglar dogrultusunda saklar.

« insan kaynaklan siireglerini yiiriitmek.
e Kurumsal iletigimi saglamak.
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e Kurum guvenligini saglamak,

o istatistiksel calismalar yapabilmek.

e imzalanan sézlesmeler ve protokoller neticesinde is ve islemleri ifa
edebilmek.

e Yasal duzenlemelerin gerektirdigi veya zorunlu kildigi sekilde,
hukuki yukumliilliklerin yerine getiriimesini saglamak.

e Kurum ile is iligkisinde bulunan gergcek / tizel Kkisilerle irtibat
saglamak.

e Yasal suregleri yurutmek.

e ileride dogabilecek hukuki uyusmazliklarda delil olarak ispat
yukumlalugua.

6.2 imhayi Gerektiren Sebepler
Kisisel veriler;

« lislenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat hiikiimlerinin

degistirilmesi veya ilgasi,
islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi,

- Kigisel verileri igslemenin sadece acik riza sartina istinaden
gerceklestigi hallerde, ilgili kisinin agik rizasini geri almasi,

« Kanunun 11 inci maddesi geregi ilgili kisinin haklarn
cercevesinde kigisel verilerinin silinmesi ve yok edilmesine
iliskin yaptigi bagvurunun Kurum tarafindan kabul edilmesi,

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

« Kisisel verilerin saklanmasini gerektiren azami siurenin gegcmis
olmasi ve kigisel verileri daha uzun sire saklamayi hakh kilacak
herhangi bir sartin mevcut olmamasi, durumlarinda, Kurum
tarafindan ilgili kiginin talebi Uzerine silinir, yok edilir ya da
re’sen silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.
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1. Teknik Ve idari Tedbirler

Kisisel verilerin guvenli bir sekilde saklanmasi, hukuka aykiri olarak
islenmesi ve erigilmesinin dnlenmesi ile kigisel verilerin hukuka uygun olarak
imha edilmesi igin Kanunun 12 nci maddesiyle Kanunun 6 nci maddesi
dordincu fikrasi gere@i 6zel nitelikli kisisel veriler icin Kurul tarafindan
belirlenerek ilan edilen yeterli onlemler cergevesinde Kurum tarafindan
teknik ve idari tedbirler alinir.

7.1 Teknik Tedbirler

Kurum tarafindan, isledigi kisisel verilerle ilgili olarak alinan teknik tedbirler
asagida sayilmistir:

7.2 idari Tedbirler

Kurum tarafindan, isledigi kisisel verilerle ilgili olarak alinan idari tedbirler
asagida
sayllmistir:
0 Kurum tarafindan yurutulen faaliyetlere iliskin ¢alisanlara gizlilik sdzlesmeleri
imzalatilmaktadir.
[1 Guvenlik politika ve prosedurlerine uymayan ¢alisanlara yonelik uygulanacak
disiplin proseduru hazirlanmistir.
0 Kigisel veri islemeye baslamadan once Kurum tarafindan, ilgili kigileri
aydinlatma yukumlaltgu yerine getirilmektedir.
[ Kigisel veri isleme envanteri hazirlanmigtir.
0 Kurum ici periyodik ve rastgele denetimler yapilmaktadir.
[ Galisanlara yonelik bilgi guvenligi egitimleri verilmektedir.

2. Kisisel Verileri imha Teknikleri

lgili mevzuatta dngodrilen siire ya da islendikleri amag igin gerekli olan saklama
suresinin sonunda kisisel veriler, Kurum tarafindan re’sen veya ilgili kisinin
basvurusu Uzerine yine ilgili mevzuat hukimlerine uygun olarak asagida
belirtilen tekniklerle imha edilir.
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8.1 Kisisel Verilerin Silinmesi

Tablo 3: Kisisel Verilerin Silinmesi

Veri Kayit Ortami

Aclklama

Sunucularda Yer Alan Kisisel Veriler

Sunucularda yer alan kigisel verilerden
saklanmasini gerektiren sure sona
erenler igin sistem yoneticisi tarafindan

ilgili kullanicilarin erigim yetkisi
kaldirilarak silme islemi yapilir.
Elektronik Ortamda Yer Alan Kisisel Elektronik ortamda vyer alan Kkisisel

Veriler

verilerden saklanmasini gerektiren sure
sona erenler, veritabani yoneticisi harig
diger calisanlar (ilgili kullanicilar) igin

hicbir sekilde erisiiemez ve tekrar
kullanilamaz hale getirilir.
Fiziksel Ortamda Yer Alan Kisisel Fiziksel ortamda  tutulan kigisel
Veriler verilerden saklanmasini gerektiren sure

sona erenler icin evrak arsivinden
sorumlu birim yoneticisi hari¢ diger
calisanlar icin hicbir sekilde erisilemez
ve tekrar kullanilamaz hale getirilir.
Ayrica, uUzeri okunamayacak sekilde
cizilerek/ boyanarak/ silinerek karartma
islemi de uygulanir.

Tasinabilir Medyada Bulunan Kisisel
Veriler

Flash tabanli saklama ortamlarinda
tutulan kisisel verilerden saklanmasini
gerektiren sure sona erenler, sistem
yoneticisi tarafindan sifrelenerek ve
erisim yetkisi sadece

sistem yoOneticisine verilerek sifreleme
anahtarlariyla guvenli ortamlarda
saklanir.
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8.2 Kisisel Verilerin Yok Edilmesi

Kigisel veriler, Kurum tarafindan Tablo-4’te verilen yontemlerle yok edilir.

Tablo 4: Kisisel Verilerin Yok Edilmesi

Veri Kayit Ortami

Aciklama

Fiziksel
Veriler

Ortamda Yer Alan Kisisel

Kagit ortaminda vyer alan Kisisel
verilerden saklanmasini gerektiren sure
sona erenler, k&gt kirpoma makinelerinde
geri dondurulemeyecek sekilde yok
edilir.

Optik / Manyetik Medyada Yer Alan
Kigisel Veriler

Optik medya ve manyetik medyada yer
alan kigisel verilerden saklanmasini
gerektiren sure sona erenlerin eritiimesi,
yakilmasi veya toz haline getiriimesi gibi
fiziksel olarak yok edilmesi iglemi
uygulanir. Ayrica, manyetik medya oOzel
bir cihazdan gecirilerek yuksek degerde
manyetik alana maruz birakilmasi
suretiyle Uzerindeki veriler okunamaz
hale getirilir.

3. Saklama Ve imha Siireleri

Kurum tarafindan, faaliyetleri kapsaminda islenmekte olan kisisel verilerle ilgili

olarak;

> Surecglere bagli olarak gergeklestirilen faaliyetler kapsamindaki tum Kkisisel

verilerle

ilgili kisisel veri bazinda saklama siireleri Kisisel Veri isleme Envanterinde;
> Veri kategorileri bazinda saklama siireleri VERBIS e kayitta;
> Sire¢ bazinda saklama siireleri ise Kigisel Veri Saklama ve imha Politikasinda

yer alir.
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> S0z konusu saklama sureleri Uzerinde, gerekmesi halinde Proje Kurulu
Tarafindan guncellemeler yapilir.

Saklama sureleri sona eren kisisel veriler icin re’sen silme, yok etme veya
anonim hale getirme islemi Birim Daire Mudurleri tarafindan yerine getirilir.

Tablo 5: Sure¢ bazinda saklama ve imha sureleri tablosu

1. Periyodik imha Siiresi
Yonetmeligin 11 inci maddesi geregince Kurum, periyodik imha suresini 6 ay olarak
belirlemistir. Buna gore, Kurumda her yil [Ocak ] ve [Haziran] aylarinda periyodik
imha islemi gerceklestirilir.

2. Politikanin Yayinlanmasi ve Saklanmasi

3. Politika’nin Giincellenme Periyodu
Politika, intiya¢ duyulduk¢a gozden gegirilir ve gerekli olan bolumler guncellenir.

4. Politikanin Yuriirlugu Ve Yururliikten Kaldiriimasi

5. Dig Referans Kisayollari

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, Yonetmelikler, Tebligler, Kurul Kararlari ve sair
mevzuatlar

6. Onceki Versiyondaki Degisiklikler
Yok
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