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1. KiSISEL VERiI SAKLAMA VE iMHA POLITIKASININ AMACI

Bu politikanin amaci; 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Hakkinda Kanun’a (Kanun) dayal olarak ¢ikariimis olan
ve 30224 sayili Resmi Gazete’'de 28.10.2017 tarihinde yayinlanan Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale
Getirilmesi Hakkinda Yonetmelik (Yonetmelik) geregdi kisisel verilerin saklanmasi ve imhasina iliskin yuktumlUltklerin yerine
getirilmesi igin Sirket'imiz tarafindan uygulanacak kurallar ile rol ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu Kisisel Veri Saklama ve imha Politikasi;

(Politika) Kanun ile tanimlanan Kisisel Verileri ve Ozel Nitelikli Kisisel Verileri, tim sirket galisanlarini, temsilcile-
rini, danismanlarini, tim igtiraklerini, dis hizmet saglayicilarini, sirketin hukuki iliskiye girdigi tim gercek ve tuzel kisileri
kapsamaktadir.
Politikada aksi belirtiimedikce Kisisel Veriler ve Ozel Nitelikli Kisisel Veriler “Kisisel Veriler” olarak anilacaktir.
Politika, Sirket'in Kisisel Veriler Gzerinde uygulayacagdi saklama faaliyetleri hakkinda bilgi verecek olup, imha faaliyetlerini de
kapsayacak ve her tirli imha eylemi surecinde uygulanacaktir.
Politika kapsaminda saklama ve imha sorumlulari ve saklama ve imha ile ilgili streler Politika'nin sonundaki ek tablolarda
verilmistir.
Bu Politika Sirket’in uyguladigi diger Kisisel Verileri Koruma ve Gizlilik Politikalari’yla birlikte uygulanir ve Sirket Politikalari
birbirlerinin tamamlayicilaridir. S6z konusu politikalari asagidaki adreslerde bulabilirsiniz.

KVKK Veri isleme Politikasi :
https://www.metalyapi.com/Media/Default/Pdf/kvkk/Kisisel_Verilerin_Korunmasi_Kanunu_Proseduru.pdf

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

3.1. Alenilestirme: llgili kisinin kendisi tarafindan herhangi bir sekilde kamuya agiklanmis olan veri.

3.2. Bulut Ortami: Sirket binyesinde yer almamakla birlikte, Sirket’in kullaniminda olan, kriptografik yontemlerle sifrelenmis
internet tabanli sistemlerin kullanildigi ortamlar.

3.3. Giivenlik Duvari: Birgok farkli filtreleme 6zelligi ile agin gelen ve giden paketler bazinda trafigini kontrol altinda tutar ve
glvenligini saglar.
3.4. ligili Kisi: Kisisel Verisi islenen gergek kisi.

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

3.6. Karartma: Kigisel verilerin batinundn, kimligi belirli veya belirlenebilir bir gergek kisiyle iliskilendirilemeyecek sekilde Us-
tlerinin ¢izilmesi, boyanmasi ve buzlanmasi gibi islemler.

3.7. Kanun: 6698 sayIli Kisisel Verilerin Korunmasi hakkinda kanun.

3.8. Kayit Ortami: Tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit sisteminin pargasi olmak kaydiyla otoma-
tik olmayan yollarla islenen kigisel verilerin bulundugu her turlt ortam.

3.9. Kisisel Veriler: Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iligkin her turli bilgi.

3.10. Kisisel Verilerin Islenmesi: Kisisel Verilerin tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit sis-
teminin pargasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla elde edilmesi, kaydedilmesi, depolanmasi, muhafaza edilmesi,
degistiriimesi, yeniden diizenlenmesi, agiklanmasi, aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hale getirilmesi, siniflandiriimasi
ya da kullaniimasinin engellenmesi gibi veriler Gzerinde gergeklestirilen her turli iglem.

3.11. Maskeleme: Kigisel Verinin temel belirleyici bilgisinin veri igerisinden ¢ikartilarak Kigisel Verinin anonim hale getirilmesi
yontemi.
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3.12. Matbu Ortamlar: Verilerin kagit ya da mikrofilmler tGzerine basilarak tutuldugu ortamlardir.

3.13. Ozel Nitelikli Kisisel Veriler: Kisilerin irki, etnik kdkeni, siyasi diisiincesi, felsefi inanci, dini, mezhebi veya diger inanclari,
kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika uyeligi, saglidi, cinsel hayati, ceza mahkamiyeti ve guvenlik tedbirleriyle ilgili ver-
ileri ile biyometrik ve genetik verileri.

3.14. Politika: Bu “Kisisel Veri Saklama ve imha Politikas!”.
3.15. Toplulastirma: Birgok verinin toplulastiriimasi ve kigisel verilerin bir kisiye iliskilendirilemeyecek hale getirilmesi yontemi.
3.16. Veri Karma: Kisisel Veri seti icindeki degerlerin karistirilarak degerler ve kisiler arasindaki bagin kopartiimasi yéntemi.

3.17. Veri Sorumlusu: Kisisel Verilerin isleme amagclarini ve yéntemlerini belirleyen, veri kayit sisteminin kurulmasindan ve
yonetilmesinden sorumlu olan gergek veya tuzel kisi.

3.18. Veri Tiiretme: Kisisel Verilerin igeriginden daha genel bir icerik olusturulmasi ve kigisel verilerin herhangi bir kisiyle
iliskilendirilemeyecek hale getirilmesi yontemi.

3.19. Yerel Optik, Dijital ya da Manyetik Ortam: Sirket blinyesinde yer alan sabit ya da tasinabilir diskler, optik diskler,
SSD'’ler, gibi sair ortamlardir.

3.20. Yoénetmelik: 30224 sayili Resmi Gazete’de 28.10.2017 tarihinde yayinlanan Kisisel Verilerin silinmesi, yok edilmesi veya
anonim hale getirilmesi hakkinda ki yonetmelik.

4. KAYIT ORTAMLARI

Sirket, kisisel veri barindiran asagida sayilmis olan kayit ortamlarini ve bunlara ek olarak kullanilabilecek her tirlu
kayit ortamini bu politikanin kapsamina alacagini beyan ve taahhit eder. Sayilanlarla sinirli olmamak lizere, mevcut temel
kayit ortamlari sunlardir:

»  Sirket adina kayith bilgisayar ve sunucular
*  NAS

5. KiSISEL VERILERIN SAKLANMASINI VE iIMHASINI GEREKTIREN DURUMLAR

5.1. Kisisel Verilerin Saklanmasini Gerektiren Durumlar
Kisisel Veriler, mevzuat uyarinca ve ilgili Sirket Kisisel Veri Politikalar’ nda belirtiien amag ve nedenlerle saklanacaktir.
5.2. Kigisel Verilerin Imhasini Gerektiren Durumlar

Mevzuat genelindeki 6zel durumlar, yetkili kurumlarin talimatlari ve istisnalar hari¢ olmak tzere, Kisisel Veriler ilgili kisinin talebi
Uzerine ve/veya Kanun’un 5. ve 6. maddelerinde sayilan veri isleme nedenlerinin ortadan kalkmasi nedeniyle resen isbu Poli-
tika uyarinca silinir. Bu sayilan nedenler sunlardir:

*  Kanunlarda acgik¢a 6ngérilmesi.

«  Fiili imkénsizlik nedeniyle rizasini agiklayamayacak durumda bulunan veya rizasina hukuki gegerlilik taninmayan kisinin
kendisinin ya da bir bagkasinin hayati veya beden butlinliginin korunmasi i¢in zorunlu olmasi.

*  Birso6zlesmenin kurulmasi veya ifasiyla dogrudan dogruya ilgili olmasi kaydiyla, s6zlesmenin taraflarina ait kisisel verilerin
islenmesinin gerekli olmasi.

*  Veri sorumlusunun hukuki yakimlaliginu yerine getirebilmesi icin zorunlu olmasi.

+ llgili kiginin kendisi tarafindan alenilestirilmis olmasi.

Hazirlayan Kontrol Edip Onaylayan

Pinar Ozbey - insan Kaynaklari Uzmani Oktay Usta - Kalite Yonetim Midiri

€ Metal Yapi Holding

ELEKTRONIK NUSHADIR. BASILI HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.



Dokiiman No : T. 26.01

KISISEL VERI SAKLAMA VE IMHA POLITIKASI Revizyon No : A
Tarih 1 01.10.2019
Sayfa No 1 35

*  Bir hakkin tesisi, kullanilmasi veya korunmasi igin veri islemenin zorunlu olmasi.
« lgili kisinin temel hak ve o6zgirliklerine zarar vermemek kaydiyla, veri sorumlusunun mesru menfaatleri icin veri
islenmesinin zorunlu olmasi.

6. KiSISEL VERILERIN GUVENLIi SAKLANMASI VE MEVZUATA UYGUNLUK iGiN ALINMIS TEDBIRLER

Sirket, Kanun’un 12. maddesine uygun olarak islemekte oldugu Kisisel Verilerin hukuka aykiri olarak islenmesini on-
lemek, verilere hukuka aykiri olarak erisimi énlemek ve verilerin saklanmasi igin uygun givenlik énlemleri ile gerekli teknik ve
idari tedbirleri almakta ve gerekli denetimleri yapmaktadir. Kisisel Veriler sadece Kanun’da ve diger mevzuatta belirlenmis usul
ve esaslarin kapsaminda iglenmektedir.

Sirket, Kisisel Veriler'i islerken asagida belirtilen ilkelere uymaktadir:

*  Kisisel Verileri ilgili Kigisel Veri politikalari, Kanun ve ilgili mevzuat ile belirlenen sinirlar ger¢cevesinde kendisinden beklenen
isin gerceklestiriimesinden 6te higbir amagla kullanmama.

»  Kisisel Verileri hukuka ve dirustlik kurallarina uygun, dogru ve gerektiginde glncel olarak, belirli, agik ve mesru amaglar
icin, islendikleri amagla baglantili, sinirli, 6l¢ili ve islendikleri amag igin gerekli olan stire kadar muhafaza edilmek suretiyle
isleme.

«  Kanun uyarinca Ilgili Kisi tarafindan iletilen talepleri derhal yerine getirme.

Kisisel Verilerin hukuka aykiri olarak islenmesini 6nlemek igin Sirket,

*  Teknik ve hukuki alanlarda uzman personeller istihdam etmekte,

*  Alinan teknik tedbirler periyodik olarak denetlenmekte ve ilgilisine raporlanmaktadir.

»  Kisisel Verilerin hukuka uygun islenmesi igin ¢alisanlar nezdinde farkindalik yaratiimakta ve gerekli idari ve teknik tedbirler
Sirket ici politikalar ve egitimlerle hayata gegcirilmektedir.

Kisisel Verilere hukuka aykiri olarak erisimi engellemek icin Sirket,
»  Teknolojideki gelismelere uygun dnlemler almakta ve alinan énlemleri teknik ve hukuki agilardan giincel tutmakta,
»  Erisim yetkilerini sinirlandirmakta ve yetkileri diizenli olarak gézden gegirmekte,

* Alinan tim onlemleri periyodik olarak denetlemekte, yetkili kisilere raporlamakta ve risk teskil eden hususlar agisindan
teknolojinin sundugu en ileri tekniklerle gézimler tretmekte,

*  Virls koruma sistemleri ve glivenlik duvarlari iceren yazilimlar kullanmakta,

»  Teknik konularda uzman personel istihdam etmekte ve diizenli olarak kullanilan uygulamalar givenlik aciklarinin tespiti ve
kapatiimasi igin test edilmekte,

*  Calisanlar, 6grendikleri kisisel verileri Kanun HikiUmlerine aykiri olarak baskasina agiklayamayacaklari ve isleme amaci
disinda kullanamayacaklari ve bu yikimliliklerin gérevden ayrilmalarindan sonra da devam edeceg@i konusunda bil-
gilendiriimekte ve bu dogrultuda kendilerinden gerekli taahhitler alinmaktadir.

Kisisel Verilerin saklanmasi i¢in uygun énlemleri almak amaciyla Sirket,
»  En Ust dizeyde guvenligi saglayan, teknolojik gelismelere uygun sistemleri kullanmakta,
»  Teknik konularda uzman personel istihdam etmekte,

» Saklama alanlarina yonelik teknik givenlik 6nlemleri almakta ve alinan tim 6nlemler periyodik olarak denetlenmekte,
yetkili kisilere raporlanmakta ve risk teskil eden hususlar agisindan teknolojinin sundugu en ileri tekniklerle ¢ézimler Gret-
mekte,
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»  Kisisel Verilerin hukuka uygun bir bicimde saklanmasi i¢in arizalara karsi emniyetli ve ¢cok katmanli yedekleme sistemleri
kullanmakta,

»  Saklama alanlarina tiim erigimler kaydedilmekte ve uygunsuz erisimleri ya da erisim denemelerini anlik olarak ilgilere
iletmekte,
*  Calisanlari saklanan Kisisel Verilerin glivenliginin nasil saglanabilecegi hakkinda egitmektedir.

Ayrica, Sirket tarafindan kisisel verilerin hukuka uygun olarak aktarildigi kisiler ile akdedilen sézlesmelere; kisisel verilerin
aktarildigi kigilerin, kigisel verilerin korunmasi amaciyla gerekli gtivenlik tedbirlerini alacagina ve kendi kuruluglarinda bu ted-
birlere uyulmasini saglayacagina iliskin hikimler eklenmektedir.

7. KiSISEL VERILERIN iMHA USUL VE iLKELERI

Kisisel verilerin imhasi G¢ farkli sekilde gerceklestirebilir. Bunlar, Kisisel Verilerin silinmeleri, yok edilmeleri ya da
anonim hale getirilmeleridir.

7.1. Kigisel Verilerin Silinmeleri

Kisisel Verilerin silinmeleri, kisisel verilerin ilgili kullanicilar icin hi¢bir sekilde erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilme-
leridir. Mevzuat hikkiimlerine uygun bir sekilde islenmis olan Kisisel Verilerin, islenme nedenleri ortadan kalktiktan sonra, Sirket
resen ya da ilgili kisinin talebi tzerine Kisisel Verileri siler.

Bulut ortaminda ya da yerel optik, manyetik ya da dijital ortamlarda tutulan Kisisel Veriler bir daha kurtarilamayacak sekilde
dijital komutlarla silinirler. Bu sekilde silinen verilere ilgili kullanicilar bir daha ulagamazlar.

Matbu ortamlarda bulunan Kisisel Veriler ise karartma yontemi ile silinirler. Karatma iglemi, evrak tzerindeki kisisel verilerin
karartilmalari ile yapilir.

7.2. Kisisel Verilerin Yok Edilmeleri

Kisisel Verilerin yok edilmeleri, kisisel verilerin hicbir kisi tarafindan erisilemez, geri getirilemez ve tekrar kullanilamaz hale
getirilmesidir. Sirket, mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde islenmis olan Kisisel Verilerin islenme nedenleri ortadan kalktiktan
sonra resen ya da ilgili kisinin talebi Uzerine Kisisel Verilerin bulundugu kayit ortamlarini sonradan kullanilamayacak bir sekilde
fiziksel olarak yok eder.

Matbu ortamda bulunan belgeler evrak imha makineleriyle tekrar bir araya getirilemeyecek sekilde yok edilir.

Yerel optik, manyetik ya da dijital ortamlarda saklanan Kisisel Veriler agisindan, optik, manyetik ya da dijital medyanin eritiimesi,
yakilmasi veya toz haline getirilmesi gibi fiziksel olarak yok edilmesi islemidir. Medyayi eritmek, yakmak, toz haline getirmek ya
da bir metal 6guttctden gegirmek gibi islemlerle verilerin erisiimez kilinmasi saglanir.

7.3. Kisisel Verilen Anonim Hale Getirilmeleri

Kisisel Verilerin anonim hale getirilmeleri, Kisisel Verilerin baska verilerle eslestirilse dahi kimligi belirli veya belirlenebilir bir
gergek kisiyle iligkilendirilemeyecek hale getiriimesidir.
Kisisel Verilerin anonim hale getirilmeleri igin sirket maskeleme, toplulastirma, veri tiretme ve veri karma yontemlerini kullanir.

8. KiSISEL VERILERI SAKLAMA VE iMHA SURELERI

Kisisel Verilerin yasal saklanma sireleri asagidaki tabloda oldugu gibidir:
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KiSISEL VERI KATEGORISI AZAMi SAKLAMA SURELERI
Tirk Ticaret Kanunu 82. madde uyarinca ticari defter ve kayitlara dayanak teskil eden faturalarin diizenlenmesi,
Miisteri Bilgileri esas bilgiler olarak anilan kanun maddesi geregi 10 yil stire ile, bunun disindaki Misteri Bilgileri ise islendikleri

amag icin gerekli olan stre kadar saklanr.

) Hizmet akdi sona erdikten sonra 10 yil.
Ozliik Bilgileri Galisanlarin Kisisel Saglik Dosyalart; Is Saghgi ve Giivenligi mevzuatina gére kisisel sadlik dosyalarinin 15 yil
saklanmasi gerekmektedir.

Calisan Adayi Bilgileri 1 yil sire ile saklanir.
Ziyaretci Bilgileri 2 yil sire ile saklanir.
is Ortag ve Danigman Sirket ile olan iliskisi stiresince ve sona ermesinden itibaren Turk Borglar Kanunu 146. maddesi uyarinca 10 yil stire
Bilgileri ile saklanir.

Firmalar Tarafindan Sirket ile | Sirket ile olan iligkisi siresince ve sona ermesinden itibaren Ttirk Borglar Kanunu 146. maddesi uyarinca 10 yil stire
Paylasilan Bilgiler ile saklanr.

Potansiyel Miisteri Bilgileri | 2 Yil saklanir.

Mevzuat uyarinca zamanasimi, hak disurlcU sire, saklama suresi vb. olarak daha uzun bir slre belirlenmis ise, yukardaki
tablodaki azami sureler yerine, herhangi bir hak kaybi olmasini 6nlemek ve hukuka uygunluk i¢in mevzuatta gegen sure
kullanilacaktir.

Ydnetmelidin 11’inci maddesi geregince Sirket periyodik imha siiresini 6 ay olarak belirlemistir. Buna gore, Sirket'te her yil
Nisan ve Ekim aylarinda periyodik imha islemi gergeklestirilir.

Eger ilgili kisi, Kanun’'un 13. maddesine uygun olarak sirkete basvurarak kendisine ait kigisel verilerin silinmesini veya yok
edilmesini talep ederse, Kigisel verileri isleme sartlarinin tamami ortadan kalkmigsa; sirket talebe konu kisisel verileri talebi
aldigi giinden itibaren 30 glin icinde gerekgesini agiklayarak uygun imha ydntemi ile siler, anonim hale getirir ya da yok eder.
Sirketin talebi almis sayilmasi igin ilgili kisinin talebini sirket politikalarina uygun olarak yapmis olmasi gerekir. Sirket, her
halde yapilan islemle ilgili ilgili kisiye bilgi verir. Kisisel verileri isleme sartlarinin tamami ortadan kalkmamissa, bu talep sirket
tarafindan Kanun’un 13. maddesinin Ugincu fikrasi uyarinca gerekgesi agiklanarak reddedilebilir ve ret cevabi ilgili kisiye en
geg 30 gun iginde yazil olarak ya da elektronik ortamda bildirilir.

EK 1 - TABLOLAR

TABLO 1 — KiSISEL VERILERIi SAKLAMA SURECINDE YER ALANLARIN iSIMLERiI VE SORUMLULUKLARI

SORUMLU BiRIM GOREV TANIMI

Merve Yilmaz Muhasebe Raporlama Sorumlusu

TABLO 2 — KiSISEL VERILERI IMHA SURECINDE YER ALANLARIN iSIMLERi VE SORUMLULUKLARI

SORUMLU BiRIM GOREV TANIMI
Merve Yilmaz Muhasebe Raporlama Sorumlusu
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