Gizlilik & Guvenlik
Veri Saklama ve imha Politikasi

Genel Veri Erisimi, Saklama ve imha Politikasi

ilgili Birim: Bilgi Guivenligi, GDPR ve Teknoloji Komitesi
Politika 01.08.2018 tarihinde yururltge girmistir.

Kapsam :

GDPR Komitesi bu politikadan sorumludur. Bu politikanin amaci, Next4biz Bilgi
Teknolojileri'nin Kayit Saklama ve imha politikasi acisindan yénetisimini saglamak ve
verilerini (Or: belgeler, arsivler ve elektronik kayitlar) nasil ydnetecegini
tanimlamaktir. Bu Kayit Tutma ve imha Politikasi, Tiirkiye Cumhuriyeti yasalarinin

yasal gerekliliklerine uygun olarak hazirlanmistir. (6698 sayill KVKK Kanunu)

Dahili kullanimda olan ve “Gerekli/Onemli/Hassas" olarak siniflandiriimayan bilgi ve
belgeler, kisisel veri kapsaminda olmayan veriler, isletme ihtiyaclari nedeniyle
fonksiyonel kullanimda olan veriler ile mevcut verilerden turetilmekte olan bilgileri

iceren tum belge veya elektronik kayitlar onemli kabul edilmez.

Erisim, Saklama ve imha
Erisim:

Next4biz Bilgi Teknolojileri, Gizlilik Politikamiz uyarinca kisisel ve diger tum verileri
islerken veri koruma ilkelerine uyar. Bu ilkeler asagidaki baslklarla ilgilidir:

e Yasal uyum,

o Seffaflik,

o izlenebilirlik.



islenen verilerin, yasalara uygun sekilde, seffaf ve izlenebilir bir yapida erisimi

hedeflenir.
Kayit

Next4biz personeli tarafindan Next4biz Grln ve hizmetleri kapsaminda cesitli
faaliyet veya islevlerin yerine getirilmesi sirasinda, iletim veya depolama ortamina,
depolama yerine veya onemine bakilmaksizin Uretilen ve alinan tum bilgiler bir kayit
olarak kabul edilir. Ayrica Next4biz veri igleyen statlisunde hizmet verdigi platformlar
vasitasiyla veri isler. Ornegin, kayit raporlari, mektuplari, e-postalari, grafikleri,
verileri, el yazisi notlari, musteri islem kayitlarini, musteri talimatlarini, tesis
belgelerini, G¢lincl sahislardan alinan mektuplari, faturalari, doldurulmus basvuru

formlari, mali kayitlar, siciller, ihaleler vb kayitlar ve diger belgeler bu kapsama girer.
Kayit Saklama Siiresi ve imha

Saklama suresi, kaydin ticari sebepler ve verilen hizmet kapsaminda gerekli oldugu
veya gecerli diizenleyici regllasyonlar kapsaminda tutulmasi gereken sureyi belirtir.
Gercek ve tuzel kisiler veya diger sirketlere ait kayitlar acisindan, saklama slresi
verilen hizmet ile baslar. Hizmetin sona ermesi ile birlikte periyodik imha surecleri
isletilir. (Kontratlarda aksi belirtiimedikce.) KVKK Politikasinda yer alan sireclerin
disinda, Next4biz veri igleyen sifatiyla, hizmet verdigi kurumlardan ve
tedarikcilerinden gelen veri anonimlestirme taleplerini yazili alir. Komite
degerlendirmesine alinan bu talepler, s6zlesmelerine uygun olarak ele alinir ve

gerekli anonimlestirme veya silme saglanir.
Kayit Saklama ve imha Programi

Kayitlar icin Saklama ve imha Programi sirket operasyonlari icin yiritilir. Ayrica,
KVKK dlizenlemesi icin anonimlestirme (periyodik) proseddrleri ilgili prosedirde

tanimlanmistir.

Sirketimiz topladigi ve sakladigi kisisel verileri Kanundan dogan yukumlulUkleri
suresince veya sozlesmeden dogan edim yukumluligu ve haklarinin korunmasinin
gerektirdigi yasal zorunluluklar stiresince saklamaktadir. Bu amac ve yukumluligun
gerceklesmesi veya ortadan kalkmasi veya musterimiz Gzerinden veya dogrudan

ilgili kisinin talebi UGzerine, Kurumun veri butlinltginin bozulmamasi garanti altina



alinmak suretiyle, kisisel veri somut veri bazinda talebin ulasmasi ile birlikte ivedilikle

ele alinir.

Sirketimiz 6 (Alt1) aylik zaman dilimlerinde, VERBIS sireclerimizde kayith sirelere
riayet ederek, sirketimiz nezdindeki veri sorumlusu statuleriyle saklanan verilerin
taramasi yapilir. Bu tarama neticesinde imha edilmesi gereken verilerin ortaya

¢ikmasi durumunda topluca olmak uzere anonimlestirme gerceklestirilir.

Sdzlesmelerdeki hizmet slresini sona eren kurumsal musterilerimiz veri kaybi
yasamamak icin, sdézlesmenin sona erdigi tarihten 6nce, hizmet aldiklari ve erisim
sagladiklari Next4biz platformu Gzerinden ge¢cmis verilerini almalidirlar. Hizmetin
sona ermesi ve hesabin kapatiimasini takip eden 30 takvim gtnunin (KVKK
Politikalarinda belirlenen) sonunda ilgili kuruma ait tim veriler silinerek, erisilemez

hale getirilir.

Saklama ve imha Programinin amaci, Next4biz biinyesindeki tim is kollarina kayit

saklama ve imha protokolu hakkinda rehberlik saglamaktir.

Roller ve Sorumluluklar
Roller :

Sirket kayitlarinin tim sahipleri ve/veya sorumlulari kayitlarini degerlendirir ve kayit
tutma ve imha konusunda uygun kararlar alir. Bu politikanin uygulanmasi agisindan,

gerekli uyum faaliyetleri, tanimli rol ve sorumluluklarla gerceklesir.
Sorumluluklar:

imha edilmesi diisiiniilen herhangi bir dokiimanin/verinin niteligi/icerigi tespit edilir.
inceleme yapilmadikca hicbir belge imha edilmez. Gerekli fiziksel/elektronik
inceleme ve degerlendirme yapilarak gerceklestirilir. Degerlendirme, yetkinlik

isteyen bir gorevdir ve ilgili belgelerin karmasikligina baglidir.

Next4dbiz'in igledigi musteri verilerinin saklanma ve yedekleme surecleri, veri
merkezleri nezdinde gerceklesmektedir. is sirekliligi ve acil durum siirec ve planlari

tanimlidir. Acil Durum Merkezi bulunmaktadir.

Sirket kullaniminda olan tum onemli belgeler kapsaminda ise, veri ve bilgileri iceren

ortamlarin birden fazla kopyada tutulmasi sadece yedekleme amacli



gerceklestiriimektedir. Onemli dokiiman ve belgelerin birden fazla kopyasini koruma
amacli saklama surecini kolaylastirmak icin, guvenlik kriterleri géz énunde
bulundurularak, yangina veya hasara karsi guvenli yerlerde korunmasi
saglanmaktadir.

Denetim ve Raporlama

Veri saklama ve imha suregleri, belirlenen periyotlarda ilgili komiteler tarafindan
denetlenir ve sonuclar Ust yonetime raporlanir. Raporlama sulreci, imha edilen

kayitlarin turd, yontemi ve sorumlu Kisileri kapsayacak sekilde yurataltr.
Calisan Bilgilendirme ve Egitim

TUum calisanlar, veri saklama ve imha politikalari konusunda duzenli araliklarla
bilgilendirilir ve gerekli egitimleri alir. Egitimler, ¢alisanlarin yasal yikumlalukler ve

sirket prosedurleri hakkinda farkindaliklarint artirmayr amaclar.
ihlal Durumlan

Veri saklama veya imha sureclerinde meydana gelebilecek ihlaller, derhal Bilgi
Glivenligi Komitesi'ne bildirilir. ihlal durumunda, ilgili mevzuat uyarinca gerekli

bildirimler yaplilir ve tekrarinin dnlenmesi i¢in duzeltici/onleyici tedbirler alinir.



