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TANIMLAR ve KISALTMALAR

Alier Grubu: Veri sorumlusu tarafindan kisisel verilerin aktarildigi gercek veya tiizel kisi
kategorisidir.

Envanter: Kisisel Veri isleme Envanteri’dir.

Tlgili Kullamiex: Verilerin teknik olarak depolanmasi, korunmasi ve yedeklenmesinden sorumlu
olan kisi ya da birim hari¢ olmak iizere veri sorumlusu organizasyonu igerisinde veyaveri
sorumlusundan aldig: yetki ve talimat dogrultusunda kisisel verileri isleyen kisilerdir.

Imha: Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesidir.

Kanun: 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’dur.

Kayit Ortami: Tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit sisteminin
parcasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla islenen kisisel verilerin bulundugu her tiirli
ortama verilen addir

Kisisel Veri Isleme Envanteri: Veri sorumlularinin is siireglerine bagl olarak
gerceklestirmekte olduklari kisisel verileri isleme faaliyetlerini; kisisel verileri isleme
amagclarini, veri kategorisi, aktarilan alic1 grubu ve veri konusu kisi grubuyla iliskilendirerek
olusturduklar1 ve detaylandirdiklar1 envanterdir.

Kurul: Kisisel Verileri Koruma Kurulu’dur.

Kurum: Kisisel Verileri Koruma Kurumu’dur.

Ozel Nitelikli Kisisel Veri: Kisilerin irki, etnik kokeni, siyasi diislincesi, felsefi inanci, dini,
mezhebi veya diger inanclari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika iiyeligi, sagligi,
cinsel hayati, ceza mahkmiyeti ve glivenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik
verileri 6zel nitelikli kisisel veridir.

Periyodik imha: Kanunda yer alan kisisel verilerin islenme sartlarmin tamaminin ortadan
kalkmas1 durumunda kisisel verileri saklama ve imha politikasinda belirtilen ve tekrar eden
araliklarla resen gergeklestirilecek silme, yok etme veya anonim hale getirme islemidir.
Politika: Norm Hal1 Mobilya ve Tekstil Uriin. Paz. San. ve Dis. Tic. A.S. kisisel veri saklama
ve imha politikasi.

Sicil: Kisisel Verileri Koruma Kurumu Baskanligi tarafindan tutulan Veri Sorumlulari Sicilidir.
Veri Kayit Sistemi: Kisisel verilerin belirli kriterlere gore yapilandirilarak islendigi kayit
sistemidir.

Veri Sorumlusu: Kisisel verilerin isleme amaglarini ve vasitalarini belirleyen, veri kayit
sisteminin kurulmasindan ve yonetilmesinden sorumlu olan gercek veya tiizel kisidir.
Yonetmelik: Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Haline Getirilmesi
Hakkinda Yonetmeliktir.

Norm Hali : Norm Hali Mobilya ve Tekstil Uriin. Paz. San. Ve Dis. Tic. A.S. (Veri Sorumlusu)
Sirket: Norm Hali Mobilya ve Tekstil Uriin. Paz. San. Ve Dis. Tic. A.S. (Veri Sorumlusu)
Kisisel Verilerin Korunmasi Politikasi igerisinde bulunan tanimlar isbu Politika igin de
gecerlidir.

1. KAPSAM
Norm Hali Mobilya ve Tekstil Uriin. Paz. San. Ve Dis. Tic. A.S. Kisisel Veri Saklama
ve Imha Politikas1 (Bundan sonra “Politika” olarak adlandirilacaktir); Norm Hali "nin kisisel
verilerin islendigi departmanlar1 ile calisanlarim1 ve Norm Hali ’nin veri paylasiminda
bulundugu is ortaklarini, is ve hizmet satin aldig: tiizel/gergek kisileri, 3. kisi ve resmi kurum
ve kuruluslar ile kanunun yetkilendirdigi tiizel/gergek kisileri kapsamaktadir.
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Isbu Politika; Norm Hali *nin kisisel veriler iizerinde uygulayacagi saklama faaliyetlerine
iliskin bilgi ve imha faaliyetlerini kapsayacak olup, her tiirlii imha gereksinimi sonucunda
uygulanacaktir.

flgili mevzuatin degismesi veya giincellenmesi durumunda, Norm Hali politikasini ilgili
mevzuata uyumlu olacak sekilde yenileyebilecek, degistirebilecek veya giincelleyecektir.

Isbu Politika’nin Norm Hali tarafindan uygulanmasinda hukuki bir engel olmas,
uyumsuzluk ortaya ¢ikmasi ve/veya yeni diizenlemeler 1s1ginda giincelleme ihtiyaci dogmasi
halinde, Norm Hal1 , Politika ve uygulamasini yeniden belirleyebilecektir.

2. AMAC

Norm Hal1 Mobilya ve Tekstil Uriin. Paz. San. Ve Dis. Tic. A.S. Kisisel Verileri Saklama
ve Imha Politikas1 (“Politika”), Norm Hali Mobilya ve Tekstil Uriin. Paz. San. Ve Das. Tic.
A.S. (Norm Hal1 ) tarafindan gergeklestirilmekte olan saklama ve imha faaliyetlerine iliskin is
ve islemler konusunda usul ve esaslar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Norm Hal1 ; kanun ile belirlenen temel ilkeler dogrultusunda, sirket ¢alisanlari, ¢alisan
adaylari, hizmet saglayicilari, ziyaretciler ve diger liclincii kisilere ait kisisel verilerin T.C.
Anayasasi, uluslararast sozlesmeler, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
(“Kanun”) ve diger ilgili mevzuata uygun olarak islenmesini ve ilgili kisilerin haklarini etkin
bir sekilde kullanmasinin saglanmasini 6ncelik olarak belirlemistir.

Kisisel verilerin saklanmasi ve imhasina iliskin is ve islemler, Norm Hal1 tarafindan bu
dogrultuda hazirlanmis olan Politikaya uygun olarak gergeklestirilir.

3. KAYIT ORTAMLARI

Kisisel veriler, Norm Hali tarafindan Tablo 1°de listelenen ortamlarda hukuka uygun olarak
giivenli bir sekilde saklanir.

Tablo 1: Kisisel veri saklama ortamlar:

Elektronik Ortam Elektronik Olmayan Ortam

. Sunucular (Etki alani, yedekleme, e-posta, veri | e Kagit

tabani, web, dosya paylasim, vb.) o Manuel veri kayit sistemleri
o Yazilimlar (ofis yazilimlari, portal) (anket formlari, ziyaret¢i giris defteri)
o Bilgi giivenligi cihazlar (giivenlik duvari, saldir1 | e Yazili, basili, gorsel ortamlar
tespit ve engelleme, giinliik log kayit dosyasi, antiviriis

vb.)

o Bilgisayarlar (Masaiistii, diziistii)

o Mobil cihazlar (telefon, tablet vb.)

o Optik diskler (CD, DVD vb.)

o Cikartilabilir bellekler (USB, Hafiza Kart vb.)

o Yazici, tarayici, fotokopi makinesi vb

4, KISISEL VERILERIN SAKLANMASINI VE IMHASINI

GEREKTIREN DURUMLAR
A- KIiSISEL VERILERIN SAKLANMASINI GEREKTIREN DURUMLAR

Kanunun 3’tincii maddesinde kisisel verilerin islenmesi kavrami tanimlanmis, 4 {incii
maddesinde islenen kisisel verinin islendikleri amagla baglantili, sinirli ve 6l¢iilii olmasi ve
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ilgili mevzuatta 6ngoriilen veya islendikleri amag i¢in gerekli siire kadar muhafaza edilmesi
gerektigi belirtilmis, 5 ve 6 nct maddelerde ise kisisel verilerin isleme sartlart sayilmistir.

Buna gore, Norm Hali faaliyetleri c¢ergevesinde kisisel veriler, ilgili mevzuatta
ongoriilen veya isleme amaglarimiza uygun siire kadar saklanir.

i. Saklamayi Gerektiren Hukuki Sebepler

Norm Hali ’da, faaliyetleri ¢ergevesinde islenen kisisel veriler, ilgili mevzuatta 6ngoriilen
stire kadar muhafaza edilir. Bu kapsamda kisisel veriler;
¢ 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
¢ 6098 sayil1 Tiirk Bor¢lar Kanunu,
e 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,
e 657 say1li Devlet Memurlar1 Kanunu,
¢ 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
e 5651 say1li Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu
Yayinlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,
¢ 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu,
e 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,
e 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,
¢ 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
e 4857 say1ili Is Kanunu,
e 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
e 5434 say1li Emekli Sagligi Kanunu,
e 2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu
e Isyeri Bina ve Eklentilerinde Almacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine Iliskin
Yonetmelik
o Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik
¢ Bu kanunlar uyarinca yiiriirliikte olan diger ikincil diizenlemeler
cergevesinde Ongoriilen saklama siireleri kadar saklanmaktadir.

ii. Saklamay1 Gerektiren isleme Amagclar

Islenen kisisel verileriniz, mevzuat tarafindan éngoriilen temel ilkelere uygun olarak Norm
Hali tarafindan asagida yer alan amaglarla saklanmaktadir:
e Norm Hal1 ’nin yiiriittiigii ticari faaliyetlerin mevzuata ve Sirket politikalarina uygun
olarak yerine getirilmesi i¢in Sirket’imizin is birimleri tarafindan gerekli ¢alismalarin
yapilmasi ve bu dogrultuda faaliyetlerin yiiriitiilmesi;
eNorm Hali ’nin insan kaynaklari politikasinin belirlenmesi ile faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi ve icra edilmesi;
eNorm Hali ’nin kisa, orta ve uzun vadede ticari politikalarinin tespit edilmesi,
planlanmasi ve uygulanmast;
eNorm Hali ile is iliskisi igerisinde olunan ilgili kisilerin ticari, teknik, hukuki
emniyetinin saglanmasi ve isbu gercek / tiizel kisilerle irtibat saglanmasi
e Norm Hali ’nin ticari itibar1 ve olusturdugu giivenin korunmast;
eResmi kurumlarca ilgili mevzuat kapsaminda ongoériilen bilgi saklama, raporlama,
bilgilendirme yiikiimliilliklerine uyulmasi, bu hizmetlerden faydalanilmasina iligkin
olarak tabi oldugumuz yasal yiikiimliiliiklerin ifa edilmesi;
e Sirketimizin ticari ve is stratejilerinin belirlenmesi ve uygulanmasi amaciyla;yiiriitiilen
finans operasyonlari, iletisim, pazar arastirmasit ve sosyal sorumluluk
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aktiviteleri, satin alma operasyonlari (talep, teklif, degerlendirme, siparis, biitgelendirme),
sirket i¢i sistem ve uygulama yonetimi operasyonlari, hukuki operasyonlarinin
yoOnetilmesi;

eResmi makamlardan ya da ilgili kisilerden gelen taleplerin incelenmesi,
degerlendirilmesi, yanitlanmast;

o Sirkete ait fiziki mekanlarin giivenligi ve denetiminin saglanmasi;

e ileride dogabilecek hukuki uyusmazliklarda delil olarak ispat yiikiimliiliigiiniin yerine
getirilmesi.

B- IMHAYI GEREKTIiREN SEBEPLER

Kisisel veriler;
e Islenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat hiikiimlerinin degistirilmesi veya ilgasi
e Islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi,
e Kisisel verileri islemenin hukuka veya diiriistliik kuralina aykiri olmasi,
e Kanunun 11 inci maddesi geregi ilgili kisinin haklar ¢ergevesinde kisisel verilerinin
silinmesi ve yok edilmesine iligkin yaptigi bagvurunun Norm Hali tarafindan kabul
edilmesi,
e Norm Hali1 'nin, ilgili kisi tarafindan kisisel verilerinin silinmesi, yok edilmesi veya
anonim hale getirilmesi talebi ile kendisine yapilan basvuruyu reddetmesi, verdigi cevabi
yetersiz bulmasi veya Kanunda ongoériilen siire iginde cevap vermemesi hallerinde;
Kurula sikayette bulunmasi ve bu talebin Kurul tarafindan uygun bulunmasi
e Kisisel verilerin saklanmasini gerektiren azami siirenin ge¢mis olmasi ve kisisel
verileri daha uzun siire saklamay1 hakli kilacak herhangi bir sartin mevcut olmamasi
e Taraflar arasindaki s6zlesmenin hi¢ kurulmamis olmasi, s6zlesmenin gegersiz olmasi,
sO6zlesmenin kendiliginden sona ermesi, sozlesmenin feshi veya sézlesmeden doniilmesi,
e Kisisel verileri islemenin sadece agik riza sartina istinaden gergeklestigi hallerdeilgili
kisinin agik rizasini geri almast,
durumlarinda, Norm Hali tarafindan ilgili kisinin talebi lizerine silinir, yok edilir ya da
re’sen silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.

5. KISISEL VERILERIN iMHASI

Kisisel verilerin imhasi, ti¢ farkli sekilde saglanabilir. Bunlar verilerin silinmesi, yok
edilmesi veya anonim hale getirilmesidir.

I. Kigsisel Verilerin Silinmesi
Kisisel verilerin silinmesi, kisisel verilerin ilgili kullanicilar i¢in higbir sekilde erisilemez ve
tekrar kullanilamaz hale getirilmesi islemidir. Norm Hali , ilgili kanun hiikiimlerine uygun
olarak islenmis olmasina ragmen, islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkmasi ve
Yonetmelik’te diizenlenmis hallerin ortaya ¢ikmasi halinde kendi kararina istinaden veya
kigisel veri sahibinin talebi tizerine kisisel verileri siler veya yok eder.

ii. Kigsisel Verilerin Yok Edilmesi
Kisisel verilerin yok edilmesi, kisisel verilerin hi¢ kimse tarafindan higbir sekilde erisilemez,
geri getirilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilmesi islemidir. Yok etme islemi, Norm Hali
"nin verileri fiziksel kayit ortamlarinda isledigi durumlarda yapilacaktir. Norm Hali bu verileri
tekrar geri getirilmesi miimkiin olmayacak hale getirmekle yiikiimlidiir. Norm Hali gerekli her
tiirlii teknik ve idari tedbiri alacaktir.
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iii. Kisisel Verilerin Anonimlestirilmesi
Anonim hale getirme islemi, Norm Hali "nin kisisel verileri tamamen veya otomatik yollarla
isledigi durumlarda, bu verilerin baska verilerle eslestirilse dahi kimligi belirli veya
belirlenebilir bir gergek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale getirilmesidir. Verilerin
anonimlestirilmesi sirasinda Norm Hali , tek yonlii fonksiyonlar ile sifreleme gibi yontemler
kullanilabilir. Norm Hal1 , kisisel verilerin anonim hale getirilmesiyle ilgili gerekli her tiirlii
teknik ve idari tedbiri alacaktir.

6. KISISEL VERILERIN SAKLANMASI VE IMHASINA ILiSKIN

ALINAN TEDBIRLER
A- TEKNIK TEDBIiRLER

Norm Hal1 tarafindan, isledigi kisisel verilerle ilgili olarak alinan teknik tedbirler asagida

sayilmistir:
e Farkli testler ile sirketin bilisim sistemlerine yonelik risk, tehdit, zafiyet ve varsa
acikliklar ortaya cikarilarak gerekli 6nlemler alinmaktadir.
e Bilgi giivenligi olay yonetimi ile gercek zamanli yapilan analizler sonucunda bilisim
sistemlerinin siirekliligini etkileyecek riskler ve tehditler siirekli olarak izlenmektedir.
e Bilisim sistemlerine erisim ve kullanicilarin yetkilendirilmesi, erisim ve yetki matrisi
ile kurumsal aktif dizin tizerinden giivenlik politikalar1 araciligi ile yapilmaktadir.
e Norm Hali ’nin bilisim sistemleri teghizati, yazilim ve verilerin fiziksel glivenligi i¢in
gerekli 6nlemler alinmaktadir.
e Cevresel tehditlere kars1 bilisim sistemleri giivenliginin saglanmasi i¢in, donanimsal
(kamera kaydi ve kilit sistemi vb.) ve yazilimsal (glivenlik duvarlari, zararlt yazilimlar
engelleyen sistemler) 6nlemler alinmaktadir.
e Kisisel verilerin hukuka aykir1 islenmesini 6nlemeye yonelik riskler belirlenmekte, bu
risklere uygun teknik tedbirlerin alinmasi saglanmakta ve alinan tedbirlere yonelikteknik
kontroller yapilmaktadir.
e Norm Hali igerisinde erisim prosediirleri olusturularak kisisel verilere erisim ile ilgili
raporlama ve analiz ¢aligsmalar1 yapilmaktadir.
e Kigisel verilerin bulundugu saklama alanlarina erisimler kayit altina alinarak uygunsuz
erisimler veya erisim denemeleri kontrol altinda tutulmaktadir.
o Sirket, silinen kisisel verilerin ilgili kullanicilar i¢in erisilemez ve tekrar kullanilamaz
olmasi i¢in gerekli tedbirleri almaktadir.
¢ Kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak baskalari tarafindan elde edilmesi halinde bu
durumu ilgili kisiye ve Kurula bildirmek i¢in Norm Hal1 tarafindan buna uygun bir sistem
ve altyap1 olusturulmustur.
e Giivenlik agiklar1 takip edilerek uygun giivenlik yamalar1 yiiklenmekte ve bilgi
sistemleri giincel halde tutulmaktadir.
e Kisisel verilerin islendigi elektronik ortamlarda giiglii parolalar kullanilmaktadir.
e Kisisel verilerin giivenli olarak saklanmasini saglayan veri yedekleme operasyonlari
periyodik olarak gergeklestirilmektedir.
e Elektronik olan veya olmayan ortamlarda saklanan kisisel verilere erisim, erisim
prensiplerine gore sinirlandirilmaktadir.
e Ozel nitelikli kisisel verilerin giivenligine yonelik ayr1 politika belirlenmistir.
e Ozel nitelikli kisisel veri isleme siireclerinde yer alan ¢alisanlara yonelik 6zel nitelikli
kisisel veri giivenligi konusunda egitimler verilmis, gizlilik sézlesmeleri yapilmus,
verilere erisim yetkisine sahip kullanicilarin yetkileri tantmlanmastir.
e Ozel nitelikli kisisel verilerin islendigi, muhafaza edildigi ve/veya erisildigi elektronik
ortamlar kriptografik yontemler kullanilarak muhafaza edilmekte, kriptografik
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anahtarlar giivenli ortamlarda tutulmakta, tiim islem kayitlar1 loglanmakta, ortamlarin
giivenlik giincellemeleri siirekli takip edilmekte, gerekli giivenlik testlerinin diizenli
olarak yapilmasi/yaptirilmasi, test sonuglarinin kayit altina alinmasi,

e Ozel nitelikli kisisel verilerin islendigi, muhafaza edildigi ve/veya erisildigi fiziksel
ortamlarin yeterli giivenlik onlemleri alinmakta, fiziksel giivenligi saglanarak yetkisiz
giris ¢ikiglar engellenmektedir.

e Ozel nitelikli kisisel veriler e-posta yoluyla aktarilmas: gerekiyorsa sifreli olarak
kurumsal e-posta adresiyle veya KEP hesabi kullanilarak aktarilmaktadir. Tasimabilir
bellek, CD, DVD gibi ortamlar yoluyla aktarilmas1 gerekiyorsa kriptografik yontemlerle
sifrelenmekte ve kriptografik anahtar farkli ortamda tutulmaktadir. Farkli fiziksel
ortamlardaki sunucular arasinda aktarma gergeklestiriliyorsa, sunucular arasinda VPN
kurularak veya sSFTP yontemiyle veri aktarimi gergeklestirilmektedir. Kagit ortami
yoluyla aktarimi gerekiyorsa evrakin ¢alinmasi, kaybolmasi ya da yetkisiz kisiler
tarafindan goriilmesi gibi risklere karsi gerekli onlemler alinmakta ve evrak “gizli”
formatta gonderilmektedir.

B- iDARI TEDBIRLER

Norm Hali tarafindan, isledigi kisisel verilerle ilgili olarak alinan idari tedbirler asagida
sayilmistir:

e Calisanlarin niteliginin gelistirilmesine yonelik, kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak

islenmenin Ve erisilmesinin Onlenmesi, kisisel verilerin muhafazasinin saglanmasi,

iletisim teknikleri, teknik bilgi beceri ve mevzuat hakkinda egitimler verilmektedir.

e Norm Hali tarafindan yiiriitiilen faaliyetlere iliskin calisanlara gizlilik sézlesmeleri

imzalatilmaktadir.

e Giivenlik politika ve prosediirlerine uymayan calisanlara yonelik uygulanacak disiplin

prosediirii hazirlanmagtir.

o Kisisel verilerin saklanmasi igin {igiincii kisilerle is birligi yapilmasi durumundakisisel

verilerin aktarildigi sirketler ile yapilan sdzlesmelere; kisisel verilerin aktarildig kisilerin,

aktarilan kisisel verilerin korunmasi ve giivenli saklanmas1 amaciyla gerekli giivenlik

tedbirlerinin alinmasina iligkin yiikiimliiliikk ve sorumluluklarini ortaya koyan hiikiimlere

yer verilir.

e Kisisel verilerin fiziki saklandigi mekanlarin giivenligi saglanmakta olup erigim
yetkisi sinirlandirilmagtir.

e Kisisel veri isleme envanteri hazirlanmistir.

o Sirket i¢i periyodik ve rastgele denetimler yapilmaktadir.

e Fiziksel gilivenlik ve denetimin saglanmasi i¢in gerekli olan kamera kaydina iliskin
aydinlatma metninin sunulmasinda Engelliler Hakkinda Kanun geregince erisilebilirlik
standartlarina uygun tedbirler alinmaktadir.

7. KISISEL VERILERIN SAKLANMASI VE IMHASINDA YER
ALAN BIRIMLER VE GOREV TANIMLARI

Norm Hali biinyesinde kisisel verileri saklama ve imha islemlerinden; sirket biinyesinde yer
alan departmanlar i¢in departman sorumlusu yetkilidir. Diger Norm Hali ¢alisanlarinin
gerceklestirebilecegi saklama ve imha islemleri yetkili ¢alisanlarin bilgisi dahilinde ve
gozetiminde gergeklestirilir.
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8. KISISEL VERILERIN iIMHA YONTEMLERI VE SURECI

[lgili mevzuatta dngoriilen siire ya da islendikleri amag igin gerekli olan saklama siiresinin
sonunda kisisel veriler, Norm Hali tarafindan re’sen veya ilgili kisinin bagvurusu {izerine yine
ilgili mevzuat hitkkiimlerine uygun olarak asagida belirtilen tekniklerle imha edilir.

A- KISISEL VERILERIN SIiLINMESI
Kisisel veriler Tablo-2’te verilen yontemlerle silinir.

Tablo 2: Kisisel Verilerin Silinmesi

Veri Kayit Ortamm Aciklama

Sunucularda Yer Alan | Sunucularda yer alan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren siire
Kisisel Veriler sona erenler igin sistem yoneticisi tarafindan ilgili kullanicilarin erigim
yetkisi kaldirilarak silme islemi yapilir.

Elektronik Ortamda Yer | Elektronik ortamda yer alan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren

Alan Kigsisel Veriler stire sona erenler, veri tabani yoneticisi hari¢ diger calisanlar (ilgili
kullanicilar) i¢in higbir sekilde erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale
getirilir.

Fiziksel Ortamda Yer Fiziksel ortamda tutulan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren

Alan Kisisel Veriler stire sona erenler i¢in evrak arsivinden sorumlu birim y&neticisi harig¢

diger calisanlar i¢in hicbir sekilde erigsilemez ve tekrar kullanilamaz
hale getirilir. Ayrica, tizeri okunamayacak sekilde
cizilerek/boyanarak/silinerek Karartma islemi de uygulanir

Taginabilir Medyada | Flash tabanli saklama ortamlarinda tutulan kisisel verilerden
Bulunan Kigisel Veriler | saklanmasini gerektiren siire sona erenler, sistem ydneticisi tarafindan
sifrelenerek ve erisim yetkisi sadece sistem yoOneticisine verilerek
sifreleme anahtarlariyla giivenli ortamlarda saklanir.

B- KIiSISEL VERILERIN YOK EDILMESI
Kisisel veriler, Norm Hali tarafindan Tablo-3te verilen yontemlerle yok edilir.

Tablo 3: Kisisel Verilerin Yok Edilmesi

Veri Kayit Ortam Aciklama
Fiziksel Ortamda Yer Alan Sunucularda yer alan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren
Kisisel Veriler slire sona erenler icin sistem yoneticisi tarafindan ilgili

kullanicilarm erigim yetkisi kaldirilarak silme islemi yapilir.

Optik/Manyetik Medyada Yer | Optik medya ve manyetik medyada yer alan kisisel verilerden
Alan Kisisel Veriler saklanmasini gerektiren siire sona erenlerin eritilmesi,yakilmasi
veya toz haline getirilmesi gibi fiziksel olarak yok edilmesi
islemi uygulanir. Ayrica, manyetik medya 6zel bir cihazdan
gegirilerek yiiksek degerde manyetik alana maruz birakilmasi
suretiyle iizerindeki veriler okunamaz hale getirilir.

C- KIiSISEL VERILERIN ANONIMLESTIRILMESI

Anonim hale getirme islemi, Norm Hali’nin kisisel verileri tamamen veya otomatik
yollarla igledigi durumlarda, bu verilerin baska verilerle eslestirilse dahi kimligi belirli veya
belirlenebilir bir gergek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale getirilmesidir.
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Kisisel verilerin anonim hale getirilmis olmasi i¢in; kisisel verilerin, veri sorumlusu veya
ticlincii kisiler tarafindan geri dondiiriilmesi ve/veya verilerin baska verilerle eslestirilmesi gibi
kayit ortamu ve ilgili faaliyet alan1 agisindan uygun tekniklerin kullanilmasi yoluyla dahi kimligi
belirli veya belirlenebilir bir gergek kisiyle iliskilendirilemez hale getirilmesi gerekir.

9. SAKLAMA VE IMHA SURELERI

A- Yasal Saklama ve imha Siireleri

Norm Hali tarafindan, faaliyetleri kapsaminda islenmekte olan kisisel verilerle ilgili
olarak;

e Siireglere baglh olarak gerceklestirilen faaliyetler kapsamindaki tiim kisisel verilerle

ilgili kisisel veri bazinda saklama siireleri Kisisel Veri Isleme Envanterinde;

e \Veri kategorileri bazinda saklama siireleri VERBIS e kayitta;

e Siire¢ bazinda saklama siireleri ise Kisisel Veri Saklama ve Imha Politikasinda yer

alir.

S6z konusu saklama siireleri tizerinde, gerekmesi halinde giincellemeler yapilir. Saklama
slireleri sona eren kigisel veriler i¢in re’sen silme, yok etme veya anonim hale getirme islemi
sirket tarafindan yetkilendirilen galisanlar tarafindan yerine getirilir.

B- Veri Sahiplerinin Talep Etmesi Durumunda Silme ve Yok Etme Siireci

Veri sahiplerinin Norm Hali ’nin internet sitesinde de duyuruldugu iizere bagvuru
yaparak kendisine ait kisisel verilerin silinmesini veya yok edilmesini talep ettigi durumlarda
kisisel verileri isleme sartlarinin mevcut durumunu kontrol eder ve buna baglh ilgili eylem
planini baslatir.

Kisisel verileri isleme sartlarinin tamami ortadan kalkmigsa talebe konu kisisel verileri
siler, yok eder veya anonim hale getirir. Norm Hali , ilgili kiginin talebini en ge¢ otuz giin iginde
sonug¢landirir ve ilgili kisiye bilgi verir.

Kisisel verileri isleme sartlarinin tamami ortadan kalkmis ve talebe konu olan kisisel
veriler tiglincii kisilere aktarilmigsa veri sorumlusu bu durumu ticlincii kisiye bildirir; ticlincii
kisi nezdinde Yonetmelik kapsaminda gerekli islemlerin yapilmasini temin eder.

Kisisel verileri isleme sartlarinin tamami ortadan kalkmamigsa, Norm Hali ilgili veri
sahibine gerekcesini agiklayarak talebi reddedebilir ve ret cevabini ilgili kisiye en ge¢ otuz giin
icinde yazili olarak ya da elektronik ortamda bildirir.

Tablo 4: Siire¢ bazinda saklama ve imha siireleri tablosu

SUREC SAKLAMA SURESI IMHA SURESI
Ticari Islerin Yiiriitiilmesi 10 yil Saklama siiresinin bitimini takip eden
Stireci ilk periyodik imha siiresinde

Sozlesmelerin Hazirlanmasi | Sozlesmenin is ve igslemlere | Saklama siiresinin bitimini takip eden

ve Icrasi etkisinin  sona  ermesini | ilk periyodik imha siiresinde

takiben 10 y1l
Sirket ile iletisim | Faaliyetin sona ermesini | Saklama siiresinin bitimini takip eden
Faaliyetlerinin icrasi takiben 10 y1l ilk periyodik imha siiresinde
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Insan Kaynaklar
Stireglerinin Yiiriitilmesi

Is sozlesmesi ve hukuki
siirecinin  sona  ermesini
takiben 10 yil

Saklama siiresinin bitimini takip eden
ilk periyodik imha siiresinde

ISG
Yrttilmesi

Siireglerinin

Is sozlesmesi ve hukuki
siirecinin  sona  ermesini
takiben 15 yil

Saklama siiresinin bitimini takip eden
ilk periyodik imha siiresinde

Donanim ve YazilimaErisim 2yl Saklama siiresinin bitimini takip eden
Sireclerinin ilk periyodik imha siiresinde
Ydiirlitithmesi
Ziyaretci Kaydi 2yl _Saklama sﬁ_resinin bitimini takip eden
ilk periyodik imha siiresinde
Kamera Kaytlari 3ay Saklama siiresinin bitimini takip eden

ilk periyodik imha siiresinde

Calisan Aday1 Is Basvuru
Formu/ CV

Basvurulan is taniminin
ortadan kalkmasi halinde
derhal, diger hallerde 2 yil

Saklama siiresinin bitimini takip eden
ilk periyodik imha siiresinde

Veri Sorumlusuna Basvuru
Formu

Bagvuru ve varsa Kuruma
intikal eden dosya siirecinin
sona ermesini takiben 10 yil

Saklama siiresinin bitimini takip eden
ilk periyodik imha siiresinde

Kurumsal Hafiza

99 y1l

Saklama siiresinin bitimini takip eden

ilk periyodik imha siiresinde

10. PERiIYODIK iMHA SURELERI

Yonetmeligin 11 inci maddesi geregince Norm Hali , periyodik imha siiresini 6 ay olarak
belirlemistir. Buna gore, Norm Hali de her y1l Haziran ve Aralik aylarinda periyodik imha
islemi isbu politika ile yetkili kilinan kisiler tarafindan tutanak altina alinarak gerceklestirilir.

11. POLITIKA’NIN YAYINLANMASI/ SAKLANMASI, YURURLUK

TARIHI VE POLITIKA’DA YAPILACAK GUNCELLEMELER

Politika, 1slak imzal1 (basili kagit) ve elektronik ortamda olmak iizere iki farkli ortamda
yayimlanir, internet sayfasinda kamuya aciklanir. Basili kigit niishasi sirket nezdinde
dosyasinda saklanir.

Politika, sirketin internet sitesinde yayinlanmasinin ardindan yiiriirliige girmis kabul
edilir. Yururlikten kaldirilmasma karar verilmesi halinde, Politika’nin 1slak imzali eski
niishalar1 sirketin imzaya yetkili kisisi/kisileri tarafindan iptal edilerek (iptal kasesi vurularak
veya iptal yazilarak) imzalanir ve en az 5 yil siire ile sirket tarafindan saklanir.

llgili mevzuatta yapilacak degisikligin ardindan veya gerekli goriilmesi halinde
Politika’da giincelleme yapilabilir.
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