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AMAG

Bu politika; NORM TEKNIK personellerine, bilgi ve varliklarin gizlilik, biitinliik ve erisilebilirlik siniflar agisindan
yapilmasi ve uyulmasi gereken is kurallarini bildirmeyi amaglamaktadir.

KAPSAM
Bu politika NORM TEKNIK biinyesindeki tiim galisanlarini kapsar.
POLITIKA

1. NORM TEKNIK ’in gizli olarak belirledigi tiim bilgilerin gizliligine siki bir sekilde uyulacaktir. Kurumun ig
gereksinimi disinda bu bilgilerin kopyalanmasi ve iletilmesi yasaktir.

2. NORM TEKNIK personeli, kendilerine tahsis edilmis tiim bilgisayar erisim bilgilerini ve kendisine verilmis
cihazlarin glvenligini saglamakla sorumludur. Erisim bilgileri herhangi birine sdylenemez ve bu bilgiler
baskalari ile paylasilamaz.

3. Higbir personel, bilgisayarlarindan anti-virtis koruma yazilimini devre disi birakamaz, silemez ya da
kurumun onaylamadigi bir giivenlik yazilimi kuramaz.

4. Kaynag belli olmayan ve uretici firmasi tarafindan kopya edilmesi yasaklanmis bir bilgisayar yazilimini
kopyalamak yasaktir.

5. Bilgisayarlara hicbir surette lisanssiz program yiklenmemelidir.

6. Kullanici herhangi bir bilginin ¢ok kritik oldugunu diisiintiyorsa o bilgi sifrelenmeli veya yetkili kisiler disinda
erisilemeyecek alanlarda saklanmalidir.

7. Kullanicilara verilen e-imza, e-fatura, kep vb. kritik bilgi iceren yetki ve kriptografik anahtarlarini uygun
sekilde korumakla sorumludur.

8. NORM TEKNIK’ in kullanima sundugu Mail hesabi kurulu olan telefonlarda mutlaka ekran kilidi olmaldir.

9. Bilgisayarlar Gzerinden resmi belgeler, programlar ve egitim belgeleri haricinde (muzik, film vb.) dosya
alisverisinde bulunulmamalhdir.

10. Bilgisayarlarda oyun, eglence vb. uygulamalarin ¢alistiriimasi ve kopyalanmasi yasaktir.

11. NORM TEKNIK’ e ait veriler kritiklik seviyesine gére (¢ok gizli, gizli, hizmete &zel, halka acik) uygun
kosullarda saklanmalidir. Cok gizli ve gizli veriler ile calisma bittikten sonra kilitli ortamlarda muhafaza
edilmelidir.

12. Kritik raporlarin dokiimiini alan kullanici, rapor igerigindeki bilginin uygun bir sekilde korunmasindan
sorumludur.

13. Herhangi bir kisi kendine ait olmayan kritik bir rapor bulur ise bu durumu Fabrika Madurd’ne bildirmelidir.

14. Sunucu ve bilgisayarlarin saatleri kullanicilar tarafindan degistirilemez, saatler sistem tarafindan otomatik
olarak yonetilmektedir.

15. Kullanici kendisine erisim yetkisi verilmeyen bir sunucu paylasim ortamina erismeye ¢alismamalidir.

16. Laptop bilgisayarlar guvenlik agiklarina karsi daha dikkatle korunmalidir. Sadece gerekli olan bilgiler bu
cihazlar iizerinde saklanmalidir. Cihazlarin ¢alinmasi veya kaybolmasi durumunda hemen Bilgi islem
sorumlusu ile iletisime gegilmelidir.

17. Herhangi bir kisi veya kurumun izinsiz kopyalama, ticari sir, patent veya diger kurum bilgileri, yazilm
lisanslari vb. haklari kesinlikle ihlal edilmemelidir.

18. Kurum bilgileri kurum disindan Ug¢linci sahislara iletilmemelidir.

19. Tum personel, kendi alanlarina ait glivenlik politikalarina uymak zorundadir.

20. Bu politika, insan Kaynaklari ve ilgili ydneticiler tarafindan NORM TEKNIK calisanlarina, yeni ise
baslayanlara duyurulacaktir. ilgili Giivenlik Politikalarina uyulacagi personel is sdzlesmesinde yer almali ve
personele imzalatiimalidir.

21. Kurum bilgisayarlarinda kisisel verilerin barindiriimasi yasaktir. NORM TEKNIK kurum ortaminda tutulan ve
iletilen tiim bilgiler kurumun malidir ve NORM TEKNIK bu bilgileri izleme ve denetleme hakkina sahiptir.

22. Hicbir personel izin almadan kendi bilgisayarindan veya baska bir kaynak kullanarak, NORM TEKNIK ’in
bilisim agini tarayamaz, izleyemez veya dinleyemez.

DUZENLEYEN: KVKK EKiBI ONAYLAYAN: GENEL MUDUR
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23. Kurum galisanlari kurum aginda yabanci bir bilgisayar veya donanim takmamalhdir.

24. Kurum bilgisayarlarina onaylanmamis usb, cd, medya vb. donanimlar takilmamaldir. Yabanci donanim
takilmasi gereken durumlarda mutlaka antivirls yazilmi ile tarama gergeklestirildikten sonra
kullaniimalidir.

25. Bilgi islem sorumlusunun onay vermedigi uzaktan erisim uygulamalari ile kurum disindan bilgisayarlara
baglanti yapilmasi yasaktir.

26. Hicbir personel, kurum icinde kendilerine tahsis edilen bilgisayar yetkilerinin disina ¢ikmamalidir ve bu
konuda yetki asma islemine girismemelidir.

27. Sosyal medya lzerinden kurumu rencide edici, karalayici paylasimlar yapilmamalidir. Kurumun hassas
bilgileri sosyal medya uzerinden paylasilamaz.

28. Kuruma ait yazici, fax, fotokopi, tarayici vb. donanimlari sahsi islemler igin kullanilmamahdir.

29. Bilginin gizlilik, butdnliik ve kullanilabilirlik agisindan zarar gérmesi, bilginin son kullaniciya ulasana kadar
bozulmasi, degisiklige ugramasi ve baskalari tarafindan ele gecirilmesi, yetkisiz erisim gibi givenlik ihlali
durumlarinda mutlaka kayit altina alinmalidir. Viris saldirisi, hirsizlik, yetkisiz erisim, siber saldiri, gizli bilgi
ifsasi vb. ihlal olaylarinda Bilgi islem sorumlusuna mail atilarak haber verilmelidir.

30. Kullanicilar kendilerine zimmet formlari ile teslim edilen donanimlarin kullanimindan, korunmasindan ve
barindirdigi bilgilerden sorumludur.

31. Kurulus telefon hatlari ve bilgisayarlar tizerinden tglinci taraf kisilerle borg alacak iliskisi, tehdit, kiifir,
kurulus itibarini zedeleyecek mesajlar ve yasa disi olan iletisimler kurulmamaldir.

32. Mobil telefonlar ve tasinabilir cihazlar aile bireyleri dahil yetki disi hi¢ kimse tarafindan
kullandiriimamahdir.

33. Mobil telefonlarda ve tasinabilir cihazlarda, goriintiileme aygitlarinda (fotograf makinasi, video kamera) vb.
cihazlarda hassas, gizli ve kisisel veri mimkin oldugunca bulundurulmamalidir.

34. Kaybolmasi ve ¢alinmasi kolay oldugundan mobil cihazlar basibos birakilmamaldir.

35. Kurum gahlisanlarinin kullanici parolalari en az 8 karakterli olmasi (blyik-kuglk harf, rakam, ve en az bir
karakter “1,”,7,+,%,&,/,(,),=,?,_,”den) zorunlu kiinmistir. Parolalar bilgisayar givenligi icin 6énemli bir
ozelliktir. Kolay tahmin edilen (memleket, gocuk, dogum tarihi, ardisik rakam ve harfler, vb.) sifreler
(istanbul, Ankara, 1qaz2wsx, qwerty vb.) kullaniimamalidir. Parolalar hicbir sekil ve kosulda hicbir yere
yazilmamali ve paylasiilmamalidir.

NORM TEKNIK BiLGi GUVENLIGi POLITIKALARI KABUL ONAYI

NORM TEKNIK ‘e ait bu politikada ifade edilen tiim kurallara uymayi, NORM TEKNIK tarafindan yapilan
duyurulari takip ederek bu degisikliklere uygun davranacaginizi aksi takdirde hakkinizda disiplin ve yasal her
tirld islemin baslatilacagini bildiginizi kabul ve taahhit etmektesiniz.

izlenecek Prosediir
1. NORM TEKNIK Bilgi Giivenligi Politikasini okuyunuz.
2. Asagidaki belirtilen bilgileri doldurup imzalayiniz.

3. Bu sayfayi insan Kaynaklari Midiirligii’ne teslim ediniz.

NORM TEKNIK Bilgi Giivenligi Politikasinin bir kopyasini teslim aldim, okudum ve anladim.
Personelin;

Adi ve Soyadi

TCKN

Tarih

imzasi

DUZENLEYEN: KVKK EKiBI ONAYLAYAN: GENEL MUDUR

ONAYSIZ VE KONTROLSUZ OLARAK BASKI ALINAN DOKUMANLAR GEGERSIZDiR. LUTFEN
BU DOKUMANLARI IMHA EDiNiz. GUNCEL DOKUMANLARI ANA DOSYADAN TAKIP
EDINiz.
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1. AMAC

Bu politikanin amaci veri sorumlusu sifatiyla NORM TEKNIK MALZEME TICARET iNSAAT SAN.A.S. (NORM
TEKNIK)’e ait kisisel verilerin, 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na (Kanun) uygun bir sekilde
islenmesini ve korunmasini saglamak icin izlenecek yontem ve ilkeleri diizenlemektir. Kisisel Verilerin
Korunmasi ve islenmesi Politikasi, kisisel verilerin NORM TEKNIK tarafindan toplanmasi, kullanilmasi,
paylasmasi siireclerinde uygulanan prensipleri icerir.

2. KAPSAM

Bu politika, kurumumuz otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit sisteminin parcasi olmak kaydiyla
otomatik olmayan yollarla kurumumuzun sireglerinde elde edilen galisan, ¢alisan adayi, dis denetgi,
habere konu kisi, hissedar/ortak, is yeri hekimi, kamu personeli, misafir, musteri ¢calisani, potansiyel Girin
veya hizmet alicisi, stajyer, tedarikgi ¢alisani, tedarikgi yetkilisi, Grlin veya hizmet alan kisi, web sayfasi
ziyaretgisi, ziyaretgi ve diger kisilerin islenen tiim kisisel verilerini kapsar.

3. YETKi VE SORUMLULUKLAR

Kurum igerisinde Kanun, Yonetmelik ve Politika ile belirtilen kisisel verilerinin; islenmesi ve korunmasina
dair gereklerin yerine getirilmesinde tiim calisanlar, danismanlar, dis hizmet saglayicilari ve diger surette
kurum nezdinde kisisel veri saklayan ve isleyen herkes bu gerekleri yerine getirmekten sorumludur. Her is
birimi kendi is slireclerinde Urettigi veriyi saklamak ve korumakla yikamliddr.

KVK Kurulu ile yapilan tebligat veya yazismalari veri sorumlusu adina tebellig veya kabul etme ve sicile
kayit gibi islemlerin sorumlulugu Veri Sorumlusu irtibat Kisi’ sindedir.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Aclik Riza: Belirli bir konuya iliskin, bilgilendiriimeye dayanan ve 6zgiir iradeyle aciklanan riza.

Alici Grubu: Veri sorumlusu tarafindan kisisel verilerin aktarildigi gercek veya tiizel kisi kategorisi.
Calisan: NORM TEKNIK de calisan personel.

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

Elektronik Olmayan Ortam: Elektronik ortamlarin disinda kalan tim yazil, basili, gorsel vb. diger
ortamlar.

Tedarikgiler: NORM TEKNIK ile belirli bir sézlesme cercevesinde hizmet saglayan gercek veya tiizel kisi.
ilgili Kisi: Kisisel verisi islenen gercek kisi.

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

imha: Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi.

Kanun: KVKK 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

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 tiirlii ortam.

Kisisel Veri: Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her tirli bilgi.

Sayfal/ 15



m NORM'  KisiSEL VERILERIN iSLENMESi VE KORUNMASI

TEKNIK POLITIKASI

NPR29 / REV 0/ 03.07.2020

Kisisel Veri isleme Envanteri: Veri sorumlularinin is siireglerine bagl olarak gerceklestirmekte olduklari
kisisel verileri isleme faaliyetlerini; kisisel verileri isleme amaclari, veri kategorisi, aktarilan alici grubu ve
veri konusu kisi grubuyla iliskilendirerek olusturduklari ve kisisel verilerin islendikleri amaclar icin gerekli
olan azami sireyi, yabanci tlkelere aktarimi éngérilen kisisel verileri ve veri glivenligine iliskin alinan
tedbirleri agiklayarak 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, muhafaza edilmesi, degistiriimesi, yeniden dizenlenmesi, aciklanmasi, aktariimasi,
devralinmasi, elde edilebilir hale getirilmesi, siniflandiriimasi ya da kullaniimasinin engellenmesi gibi
veriler Gzerinde gergeklestirilen her tirli islem.

Kisisel Verilerin Anonim Hale Getirilmesi: Kisisel verilerin, baska verilerle eslestirilerek dahi hicbir surette
kimligi belirli veya belirlenebilir bir gergek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale getirilmesi.

Kisisel Verilerin Silinmesi: Kisisel verilerin ilgili kullanicilar igin higbir sekilde erisilemez ve tekrar
kullanilamaz hale getirilmesi.

Kisisel Verilerin Yok Edilmesi: Kisisel verilerin hi¢ kimse tarafindan hicbir sekilde erisilemez, geri
getirilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilmesi islemi.

Kurul: Kisisel Verileri Koruma Kurulu.

Ozel Nitelikli Kisisel Veri: Kisilerin irki, etnik kékeni, siyasi diisiincesi, felsefi inanci, dini, mezhebi veya
diger inanglar, kihk ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika uyeligi, saghgi, cinsel hayati, ceza
mahkOmiyeti ve giivenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik verileri.

Periyodik imha: Kanun’da 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.

Veri Sahibi/ilgili Kisi: Kisisel verisi islenen gergek kisi.

Veri isleyen: Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak onun adina kisisel 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
kurulmasindan ve yonetilmesinden sorumlu olan gergek veya tiizel kisi.

Veri Sorumlulan Sicil Bilgi Sistemi (VERBIS): Veri sorumlularinin Sicile basvuruda ve Sicile iliskin ilgili
diger islemlerde kullanacaklari, internet Gzerinden erisilebilen, KVK Kurumu tarafindan olusturulan ve
yonetilen bilisim sistemi.

Yénetmelik; 28 Ekim 2017 tarihinde Resmi Gazete 'de yayimlanan Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi
veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkinda Yonetmelik.

5. Kisisel Verilerin islenmesi ve Korunmasi Politikasi

NORM TEKNIK kisisel verileri korunmasi ve islenmesi icin gerekli tedbirleri ve uygulanan siireci isbu
politika ile somut bir sekilde ortaya koymaktadir. ilgili kanunlar ve yénetmelikler ile bu politikanin
uyumsuz oldugu durumlarda ya da glincellenen mevzuatlar dogrultusunda politikanin giincel olmamasi
halinde NORM TEKNIK vyiirirliikteki mevzuata uyacagini kabul etmektedir. Kanunun, yénetmelik ve
mevzuatlarda olan degisikliklere gére bu politika giincellenip, NORM TEKNIK’ yasal gereklikleri yerine
getirmesi icin revize edilir.
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5.1 islenen Kisisel Veriler

NORM TEKNIK asagida belirtilen kisisel verileri islemektedir;
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KIMLIK v v v v v v v v v v v v v v
FiZIKSEL MEKAN GUVENLIGI v v v v v v v
iSLEM GUVENLIGI v v v v v v v
ILETISIM v v v v v v v v v v v v
SAGLIK BILGILERI v v v
OzLUK v v v v
MESLEKi DENEYiM v v v v v v
CEZA MAHKUMIYETI VE v
GUVENLIK TEDBIRLERI
DERNEK UYELIGi v v
GORSEL VE iSITSEL KAYITLAR v v v v
FELSEFi INANC, DIN, MEZHEP v
VE DIGER INANCLAR
RISK YONETIMI v v
MUSTERI iSLEM v v
FINANS v v
HUKUKI iSLEM
SANTRAL KAYITLARI v
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5.2 Kisisel Verilerin islenme Amaglart NORM TEKNIK kisisel verileri asagida belirtilen amaclarda islemektedir:

KiSISEL VERI iSLEME AMACI

CALISAN

CALISAN ADAYI

URUN VEYA HiZMET

ALAN Kisi

POTANSIYEL URUN
VEYA HiZMET ALICISI

STAJYER

ZIYARETGi

HABERE KONU KiSi
KAMU PERSONELI

HiSSEDAR / ORTAK

DIS DENETGi

MUSTERI CALISANI

i$ YERI HEKimi

MIiSAFIiR

WEB SAYFASI
ZIYARETGISi

Bilgi Guvenligi Stireglerinin Yuruttlmesi

N

<«

< | TEDARIKGI YETKiLisi

< | TEDARIKGI cALISANI

<

<«

Calisan Aday! / Stajyer / Ogrenci Segme Ve Yerlestirme Siireglerinin

Ylratulmesi

Galisan Memnuniyeti Ve Baghhgi Stireglerinin Yuratilmesi

Calisanlar igin is Akdi Ve Mevzuattan Kaynakli Yiikiimliltklerin Yerine

Getirilmesi

AN

Calisanlar icin Yan Haklar Ve Menfaatleri Siireglerinin Yiiriitilmesi

Denetim / Etik Faaliyetlerinin Yurutulmesi

Egitim Faaliyetlerinin Yuritulmesi

AN

Erisim Yetkilerinin Yuratilmesi

Faaliyetlerin Mevzuata Uygun Yurutilmesi

Finans Ve Muhasebe Islerinin Yuriitilmesi

Fiziksel Mekan Glvenliginin Temini

Gorevlendirme Sureglerinin Ylritulmesi

AN NN BN BN

Hukuk islerinin Takibi Ve Yiriitilmesi

iletisim Faaliyetlerinin Yiritilmesi

is Faaliyetlerinin Yiritiilmesi / Denetimi

is Saghg / Guvenligi Faaliyetlerinin Yiritiilmesi

2N RN NI AR NN IR NE RN RN RN RN RN RN AN

AN NN ERNE N N BN N BN

is Suireglerinin iyilestirilmesine Yonelik Onerilerin Alinmasi Ve
Degerlendirilmesi

<
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is Surekliliginin Saglanmasi Faaliyetlerinin Yiritilmesi

ithalat faaliyetlerinin yiritilmesi

Lojistik Faaliyetlerinin YurGtilmesi

Mal / Hizmet Satin Alim Sireglerinin YurGttlmesi

<] s

Mal / Hizmet Satis Sonrasi Destek Hizmetlerinin Yirutilmesi

Mal / Hizmet Satis Streglerinin Yuruttulmesi

<

Mal / Hizmet Uretim Ve Operasyon Siireglerinin Yiritilmesi

<

KiSiSEL VERI iSLEME AMACI

CALISAN

CALISAN ADAYI

URUN VEYA HiZMET

ALAN Kisi

POTANSIYEL URUN
VEYA HiZMET ALICISI

TEDARIKGI YETKILiSi

TEDARIKGI CALISANI

STAJYER

ZIYARETGi

HABERE KONU KiSi
KAMU PERSONELI

HiSSEDAR / ORTAK

DIS DENETGi

MUSTERI CALISANI

i$ YERI HEKimi

MIiSAFIiR

WEB SAYFASI
ZIYARETGISi

Misteri iliskileri Yénetimi Siireclerinin Yiritilmesi

<«

<

Mdusteri Memnuniyetine Yonelik Aktivitelerin Yarutulmesi

Organizasyon Ve Etkinlik Yonetimi

Performans Degerlendirme Sureglerinin Yurittlmesi

Reklam / Kampanya / Promosyon Sureglerinin Yirttilmesi

Saklama Ve Arsiv Faaliyetlerinin Yiruttlmesi

S6zlesme Sureglerinin Yiritilmesi

Sponsorluk Faaliyetlerinin Yuratilmesi

Talep / Sikayetlerin Takibi

Taginir Mal Ve Kaynaklarin Glvenliginin Temini

Tedarik Zinciri Yonetimi Sureglerinin Yurattulmesi

Ulasim ve konaklama siireglerinin yritilmesi

Uriin / Hizmetlerin Pazarlama Siireglerinin Yiritilmesi

Veri Sorumlusu Operasyonlarinin Guvenliginin Temini

Yatirim Sireglerinin Yiratilmesi
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Yetenek / Kariyer Gelisimi Faaliyetlerinin Yiritilmesi

Yetkili Kisi, Kurum Ve Kuruluglara Bilgi Verilmesi

Ziyaretci Kayitlarinin Olusturulmasi Ve Takibi

5.3 Kisisel veri toplama Yontemleri ve Hukuki Sebepleri

5.3.1

Veri Toplama Yontemleri

NORM TEKNIK kisisel verileri elde etme yéntemleri asagida belirtilmistir:
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5.3.2 Veri isleme Hukuki Sebepleri
NORM TEKNIK kisisel verileri isleme hukuki dayanaklari asagida belirtilmistir:
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Ve Takibi Menfaat
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5.4 Kisisel Verilerin Glivenliginin Saglanmasi

5.4.1 idari ve Teknik Tedbirler
Kisisel verilerin glivenliginin saglanmasi adina alinan idari ve teknik tedbirler Kisisel Verilerin
Saklanmasi ve imhasi Politikasi ‘nda detaylandiriimistir.

5.5 Kisisel Verilerin islenmesi igin ilkeler

Kanun’un 4 maddesi 2. bendinde kisisel verilerin islenmesi icin ilkeler belirlenmistir. NORM TEKNIK
belirlenen ilkelere uygun sekilde kisisel verileri islemektedir.

Kisisel verilerin islenmesi asagidaki ilkelere uygun yapiimaktadir;

a) Hukuka ve diristliik kurallarina uygun olma,

b) Dogru ve gerektiginde glincel olma,

c) Belirli, agcik ve mesru amaglar icin islenme,

d) islendikleri amagla baglantili, sinirli ve 8lgiilii olma,

e) ilgili mevzuatta 6ngoriilen veya islendikleri amag igin gerekli olan siire kadar muhafaza edilme.

5.6 Kisisel Verinin islenmesi Sartlari

NORM TEKNIK kisisel verileri Kanun’un 5/2 maddesine;

a) Kanunlarda agikca 6ngorilmesi.

b) Fiili imkansizlik nedeniyle rizasini agiklayamayacak durumda bulunan veya rizasina hukuki
gecerlilik taninmayan kisinin kendisinin ya da bir baskasinin hayati veya beden bitinlGglinin
korunmasi igin zorunlu olmasi.

c) Bir sdzlesmenin kurulmasi veya ifasiyla dogrudan dogruya ilgili olmasi kaydiyla, s6zlesmenin
taraflarina ait kisisel verilerin islenmesinin gerekli olmasi.

d) Veri sorumlusunun hukuki yakimllGgini yerine getirebilmesi igin zorunlu olmasi.

e) llgili kisinin kendisi tarafindan alenilestirilmis olmasi.

f)  Bir hakkin tesisi, kullaniimasi veya korunmasi icin veri islemenin zorunlu olmasi.

g) llgili kisinin temel hak ve 6zgirliiklerine zarar vermemek kaydiyla, veri sorumlusunun mesru
menfaatleri icin veri islenmesinin zorunlu olmasi.

gore acik riza aranmaksizin isleyebilmektedir.

Yukarida belirtilen durumlar disinda NORM TEKNIK ancak veri sahiplerinin agik rizasini temin etmek
suretiyle kisisel veri islemektedir.

5.7 Kisisel Verilerin imhasi

NORM TEKNIK tarafindan elde edilen kisisel verilerini imhasi Kisisel Verilerin Saklanmasi ve imhasi
Politikasi’ nda detaylandiriimistir.
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5.8 Kisisel Verilerin Yurtigindeki Kisilere Aktarilmasi

NORM TEKNIK, Kanun’un 8. Madde 2 inci fikrasina gore;

Kisisel veriler;

a) 5 inci maddenin ikinci fikrasinda,

b) Yeterli 6nlemler alinmak kaydiyla, 6 nci maddenin Gglinci fikrasinda, belirtilen sartlardan birinin
bulunmasi halinde, ilgili kisinin agik rizasi aranmaksizin aktarilabilir.

ve diger kanunlarda yer alan hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, li¢linci taraflara aktarabilmektedir. Bu
haller disinda kisisel veriler, veri sahibinin agik rizasi olmadan Uguncu kisilere aktarilmamaktadir.

Ozel nitelikli kisisel veri kapsamina giren calisanlarimizin saglik bilgileri 6331 sayili iS SAGLIGI VE
GUVENLIGI KANUNU kapsaminda is ortaklarimiz, miisterilerimiz ile paylasilabilmektedir. Bu kapsamda
saglik bilgisini paylastigimiz calisanlarimizdan agik riza alinmaktatdir.

5.9 Kisisel Verilerin Yurtdisindaki Kisilere Aktariimasi

NORM TEKNIK istenmesi halinde calisanlarinin iletisim bilgilerini hizmet verdigi kurumlar ile
paylasabilmektedir, bu kurumlar yurtdisinda da olabilmektedir, bunun haricinde yurtdisina herhangi bir
veri aktarimi s6z konusu degildir.

5.10 Ziyaretgilerinin Kisisel Verileri
5.10.1 Kamera Kaydi

NORM TEKNIK tarafindan fiziksel giivenligin saglanmasi amaciyla kurum cevresi ve bina icerisi giivenlik
kamerasiyla izlenmektedir.

Kurumumuzun bina girislerinde ve tesis icerisinde kamera ile izleme sistemi vasitasiyla binamiza giris
yapan herkesin gorinti kayitlari alinmaktadir.

Kurumumuz, giivenlik kamerasi ile izleme faaliyeti kapsaminda; kurumun, calisanlarin, misterilerin ve
ziyaretgilerin giivenliginin saglamasi amaglanmaktadir.

Kurumumuz tarafindan glivenlik amaciyla kamera ile izleme faaliyeti yuritilmesinde Kanununda yer alan
diizenlemelere uygun hareket edilmektedir.

Dijital ortamda kaydedilen ve muhafaza edilen kayitlara yalnizca sinirli sayida kurum ¢alisaninin erisimi
bulunmaktadir. Kayitlara erisimi olan sinirli sayida kisi gizlilik taahhitnamesi ile eristigi verilerin gizliligini
koruyacagini beyan etmektedir.

Kurumumuz tarafindan Kanunun 12. maddesine uygun olarak, kamera ile izleme faaliyeti sonucunda elde
edilen kisisel verilerin glivenliginin saglanmasi icin gerekli teknik ve idari tedbirler alinmaktadir.

5.10.2 internet Sitesi Ziyaretgilerinin Kisisel Verileri ve internete Erisim Noktasi Hizmeti igin
Alinan Kisisel Veriler

Kurumumuzda ziyaretgilerimiz icin “GUEST” agi bulunmaktadir. Verilen hizmetin log kayitlarinin 5651
sayili Kanun (internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla
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Micadele Edilmesi Hakkinda) geregi kimlik bilgileri ve internet loglari alinmakta ve 2 yil sireyle
saklanmaktadir.

5.11 ilgili Kisinin Haklan

Kanun’dan kaynaklanan veri sahibi haklari ilgili Kanunun 11. Maddesinde sayilmis olup sunlardir:
MADDE 11- (1) Herkes, veri sorumlusuna basvurarak kendisiyle ilgili;
a) Kisisel verinizin islenip islenmedigini 6grenme,
b) Kisisel veriniz islenmisse buna iliskin bilgi talep etme,
c) Kisisel verinizin islenme amacini ve bunlarin amacina uygun kullanilip kullanilmadigini 6grenme,
d) VYurticinde veya yurt disinda kisisel verinizin aktarildigi Gglncu kisileri bilme,
e) Kisisel verinizin eksik veya yanlis islenmis olmasi halinde bunlarin dizeltilmesini isteme,
f) Kisisel verinizin silinmesini veya yok edilmesini isteme,
g) Kisisel verinizin dizeltilmesi, silinmesi ya da yok edilmesi halinde bu islemlerin, kisisel verinizin
aktarildigi Gglincl kisilere bildirilmesini isteme,
h) islenen verinizin miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle aleyhinize bir
sonucun ortaya ¢ikmasina itiraz etme,
i) Kisisel verinizin kanuna aykiri olarak islenmesi sebebiyle zarara ugramaniz halinde zararin
giderilmesini talep etme,

Yukardaki maddelerde gecen haklarinizi KVKK ilgili Kisi Basvuru Formu’ nu doldurarak asagidaki
yontemlerle yapabilirsiniz:

e Adrese elden yapilan basvuru: ilgili kisinin “KVKK ilgili Kisi Basvuru Formu”nu doldurup, Kisisel
verileriniz ile ilgili islemin yapilmasini istediginiz Veri Sorumlusunun yukarida belirtilen adresine
bizzat yapacagl basvurudur. Basvuru esnasinda kimligini ibraz etmesi gerekmektedir. Adres:
NORM TEKNIK MALZEME TICARET INSAAT SAN.A.S., Eyiip Sultan Mah. Baskent Cad. No:6/1
34885, Sancaktepe/istanbul”

e Noter aracihigi ile basvuru: ilgili kisinin noter tarafindan tasdiklenmis “KVKK ilgili Kisi Bagvuru
Formu™nu iadeli/taahhitli olarak belirtilen adrese gondermesi veya noter tarafindan belirtilen
adrese gonderilerek yapilan basvurudur. Adres: NORM TEKNIK MALZEME TiCARET INSAAT
SAN.A.S., Eyiip Sultan Mah. Baskent Cad. No:6/1 34885, Sancaktepe/istanbul”.

Basvuru formuna https://www.normteknik.com.tr adresi (izerinden ulasabilirsiniz.

KVKK flgili Kisi Basvuru Formu ile yapilan basvurularin kabul edilebilmesi icin asagidaki hususlarda Kisisel
Veri Sahibi ‘nin dikkat etmesi gerekmektedir;

e Elden teslim yontemiyle yapilan basvurularin kisisel veri sahibi tarafindan yapilmalidir. Kisisel veri

sahibi kimligini ibraz etmelidir. Basvurunun Kisisel Veri Sahibi haricinde birisi tarafindan teslim
edilmesi durumunda noter tasdikli vekaletname ile basvurulmalidir.
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e Noter vasitasiyla onaylanan Basvuru Formu 'nun posta ile gonderilmesi durumunda yasal siirecin
baslangic zamaninin tespiti icin iadeli taahh(tli olarak génderilmelidir.

Sirketimiz, Kanunu’nun 13. maddesine uygun olarak, basvuru taleplerini, talebin niteligine goére ve en gec
30 (otuz) giin icinde sonuglandiracaktir. islemin maliyet gerektirmesi halinde, Kisisel Verilerin Korunmasi
Kurulu tarafindan belirlenen tarife uygulanacaktir. Talebin reddedilmesi halinde red nedeni/nedenleri
veya talebin gerceklestiriimesi halinde vyapilan c¢alisma vyazili olarak veya elektronik ortamda
gerekcelendirilecektir.
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1. AMAC

Bu politikanin amaci veri sorumlusu sifatiyla NORM TEKNIK MALZEME TICARET iNSAAT SAN.
A.S. (NORM TEKNIK) e ait kisisel verilerin, T.C. Anayasasl, uluslararasi sézlesmeler, 6698 sayili
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (Kanun) ve diger ilgili mevzuata uygun olarak saklanmasi
ve imha edilmesinin is kurallarinin belirlenmesini ve duyurulmasini saglamaktir.

2. KAPSAM

Kurumumuz otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit sisteminin pargasi olmak kaydiyla
otomatik olmayan yollarla kurumumuzun sireclerinde elde edilen ¢alisan, ¢alisan adayi, dis
denetgi, habere konu kisi, hissedar/ortak, is yeri hekimi, kamu personeli, misafir, musteri
calisani, potansiyel lrlin veya hizmet alicisi, stajyer, tedarik¢i ¢calisani, tedarikgi yetkilisi, tGrin
veya hizmet alan kisi, web sayfasi ziyaretgisi, ziyaret¢i ve diger kisilere ait kisisel veriler bu
politika kapsamindadir. Kurumun sahip oldugu ya da kurumca yonetilen kisisel verilerin
islendigi tim kayit ortamlari ve kisisel veri islenmesine yonelik faaliyetlerde bu politika
uygulanir.

3.  YETKi ve SORUMLULUKLAR

Kurum icerisinde Kanun, Yonetmelik ve Politika ile belirtilen verinin imhasina dair gereklerin
yerine getirilmesinde tiim calisanlar, dis hizmet saglayicilari ve diger surette kurum nezdinde
kisisel veri saklayan ve isleyen herkes bu gerekleri yerine getirmekten sorumludur. Her is
birimi kendi is stireclerinde Urettigi veriyi saklamak ve korumakla yikimltddr.

KVK Kurulu ile yapilan tebligat veya yazismalari veri sorumlusu adina tebellig veya kabul
etme ve sicile kayit gibi islemlerin sorumlulugu “Veri Sorumlusu irtibat Kisisi” ndedir.

4. TANIMLAR ve KISALTMALAR

Acik Riza: Belirli bir konuya iliskin, bilgilendirilmeye dayanan ve 6zgiir iradeyle agiklanan riza.
Al Grubu: Veri sorumlusu tarafindan kisisel verilerin aktarildigi gercek veya tizel kisi
kategorisi.

Calisan: NORM TEKNIK de calisan personel.

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

Elektronik Olmayan Ortam: Elektronik ortamlarin disinda kalan tim yazili, basili, gorsel vb.
diger ortamlar.

Tedarikgiler: NORM TEKNIK ile belirli bir sézlesme cercevesinde hizmet saglayan gercek veya
tuzel kisi.

ilgili Kisi: Kisisel verisi islenen gercek kisi.
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ilgili Kullanici: Verilerin teknik olarak depolanmasi, korunmasi ve yedeklenmesinden sorumlu
olan kisi ya da birim hari¢ olmak Uizere veri sorumlusu organizasyonu igerisinde veya veri
sorumlusundan aldigi yetki ve talimat dogrultusunda kisisel verileri isleyen kisilerdir.

imha: Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi.

Kanun: KVKK 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

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 tirli
ortam.

Kisisel Veri: Kimligi belirli veya belirlenebilir gergek kisiye iliskin her tirli bilgi.

Kisisel Veri Isleme Envanteri: Veri sorumlularinin is sireglerine bagl olarak
gerceklestirmekte olduklari kisisel verileri isleme faaliyetlerini; kisisel verileri isleme amaglari,
veri kategorisi, aktarilan alici grubu ve veri konusu kisi grubuyla iliskilendirerek olusturduklari
ve kisisel verilerin islendikleri amaglar icin gerekli olan azami suireyi, yabanci tlkelere aktarimi
ongorilen kisisel verileri ve veri guvenligine iliskin alinan tedbirleri acgiklayarak
detaylandirdiklari envanter.

Kisisel Verilerin islenmesi: Kisisel verilerin tamamen veya kismen otomatik olan ya da
herhangi bir veri kayit sisteminin pargasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla elde
edilmesi, kaydedilmesi, depolanmasi, muhafaza edilmesi, degistirilmesi, yeniden
dizenlenmesi, aciklanmasi, aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hale getirilmesi,
siniflandiriimasi ya da kullanilmasinin engellenmesi gibi veriler UGzerinde gergeklestirilen her
tarld islem.

Kigisel Verilerin Anonim Hale Getirilmesi: Kisisel verilerin, baska verilerle eslestirilerek dahi
hicbir surette kimligi belirli veya belirlenebilir bir gergek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale
getirilmesi.

Kisisel Verilerin Silinmesi: Kisisel verilerin ilgili kullanicilar igin higbir sekilde erisilemez ve
tekrar kullanilamaz hale getirilmesi.

Kisisel Verilerin Yok Edilmesi: Kisisel verilerin hi¢ kimse tarafindan higbir sekilde erisilemez,
geri getirilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilmesi islemi.

Kurul: Kisisel Verileri Koruma Kurulu.

Ozel Nitelikli Kisisel Veri: Kisilerin irki, etnik kdkeni, siyasi diisiincesi, felsefi inanci, dini,
mezhebi veya diger inanclari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika tyeligi, saghgi,
cinsel hayati, ceza mahk{miyeti ve glivenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve
genetik verileri.

Periyodik imha: Kanun’da 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.

Veri Sahibi/ilgili Kisi: Kisisel verisi islenen gercek kisi.

Veri isleyen: Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak onun adina kisisel verileri isleyen
gercek veya tizel 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 kurulmasindan ve yonetilmesinden sorumlu olan gercek veya tiizel kisi.
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Veri Sorumlulan Sicil Bilgi Sistemi (VERBIS): Veri sorumlularinin Sicile basvuruda ve Sicile
iliskin ilgili diger islemlerde kullanacaklari, internet Uzerinden erisilebilen, KVK Kurumu
tarafindan olusturulan ve yonetilen bilisim sistemi.

Yonetmelik; 28 Ekim 2017 tarihinde Resmi Gazete ‘de yayimlanan Kisisel Verilerin Silinmesi,
Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkinda Yonetmelik.

5.  KiSISEL VERI SAKLAMA ve iMHA POLITIKASI

NORM TEKNIK calisanlari, sorumlu birimlerce Politika kapsaminda alinmakta olan teknik ve
idari tedbirlerin geregi gibi uygulanmasi, birim calisanlarinin egitimi ve farkindahginin
arttinilmasi, izlenmesi ve siirekli denetimi ile kisisel verilerin hukuka aykiri olarak islenmesinin
onlenmesi, kisisel verilere hukuka aykiri olarak erisilmesinin énlenmesi ve kisisel verilerin
hukuka uygun saklanmasinin saglanmasi amaciyla kisisel veri islenen tim ortamlarda veri
glivenligini saglamaya yonelik teknik ve idari tedbirlerin alinmasi konularinda sorumlu
birimlere aktif olarak destek verir.

Kisisel verilerin saklama ve imha sireglerinde gorev alanlarin unvanlari ve gérev tanimlarina
ait dagihm Tablo 1’de verilmigtir;

UNVAN GOREV TANIMI

KVKK Ekibi Kurumda diizenli arahklarla KVKK tyelerini toplayarak KVKK ¢alismalarini

Lideri takibinin yapilmasinin saglanmasi

Veri Veri sorumlusu adina KVKK da belirlenmis usul ve esaslar ¢cergevesinde

Sorumlusu yapilmasi gereken is ve islemleri tasarlamak, planlamak, gerceklestirmek

irtibat Kisisi ve ilgili aksiyonlari organize etmek, denetimleri saglamak irtibat kisisinin
baslica gorevleri olarak tanimlanmistir

Arsiv Arsivde muhafaza edilen kisisel verilerin islenmesi, saklanmasi, silinmesi,

Gorevlisi imha edilmesi ve anonim hale getirilmesi siireclerini ylritilmesi.

Kisisel Veri Veri Sorumlusu adina KVKK ‘da belirlenmis usul ve esaslar cercevesinde

Koruma yapilmasi gereken is ve islemleri tasarlamak, planlamak, gergeklestirmek

Ekibi Uyesi ve ilgili denetimleri saglamak Veri Sorumlusu irtibat Kisisi ‘ne destek
vererek KVKK slireglerinin yasatilmasinda yardimci olur.

ONAYSIZ VE KONTROLSUZ OLARAK BASKI ALINAN DOKUMANLAR GECERSiZDiR. LUTFEN
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5.1. KAYIT ORTAMLARI

Kisisel veriler, NORM TEKNIK tarafindan Tablo 2’de listelenen ortamlarda hukuka uygun
olarak glivenli bir sekilde saklanir;

ELEKTRONIK ORTAMLAR ELEKTRONIK OLMAYAN ORTAMLAR
e Sunucular (Etki alani, yedekleme, mail) o Kagit
e Veritabani, web, dosya paylasim, vb.) e Yazlli, basili, gorsel ortamlar
e Yazilimlar (Ofis Yazilimlari, Muhasebe, Portal
vb.)

e Bilgi glivenligi cihazlari (glivenlik duvari, saldiri
tespit ve engelleme, glinliik kayit dosyasi,
antivirls vb.)

o Kisisel bilgisayarlar (Masalstu, dizlsti)

e Mobil cihazlar (telefon, tablet vb.)

e Optik diskler (CD, DVD vb.)

e Cikartilabilir bellekler (USB, Tasinilabilir Hard
Disk, Hafiza Karti vb.)

5.2. KiSISEL VERILERIN SAKLANMASI

NORM TEKNIK tarafindan; c¢alisan, calisan adayi, dis denetgi, habere konu Kkisi,
hissedar/ortak, is yeri hekimi, kamu personeli, misafir, misteri calisani, potansiyel tiriin veya
hizmet alicisi, stajyer, tedarik¢i calisani, tedarik¢i yetkilisi, Griin veya hizmet alan kisi, web
sayfasi ziyaretgisi, ziyaretci ve diger kisilere ait kisisel veriler Kanuna uygun olarak saklanir ve
imha edilir.

Bu kapsamda saklama ve imhaya iliskin detayl aciklamalara asagida sirasiyla yer verilmistir.
Kanunun 3. maddesinde kisisel verilerin islenmesi kavrami tanimlanmis, 4. maddesinde
islenen kisisel verinin islendikleri amagla baglantili, sinirli ve 6lgili olmasi ve ilgili mevzuatta
ongorilen veya islendikleri amacg icin gerekli siire kadar muhafaza edilmesi gerektigi
belirtiimis, 5 ve 6. maddelerinde ise kisisel verilerin isleme sartlari sayilmistir. Buna gore,
NORM TEKNIK faaliyetleri cercevesinde kisisel verileri, ilgili mevzuatta éngériilen veya isleme
amaclarimiza uygun sire kadar saklamaktadir.

5.2.1. Saklamayi Gerektiren Hukuki Sebepler

e 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu
e 2004 Sayili icra iflas kanunu

e 213 Sayili Vergi Usul Kanunu

e 2872 Sayili Cevre Kanunu
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4458 Sayili Gimriik Kanunu

4632 Sayili Bireysel Emeklilik Kanunu

4857 Sayili is Kanunu

5411 Sayil Bankacilik Kanunu

5464 Sayil Banka Kartlari ve Kredi Kartlari Kanunu

5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
5520 Sayili Kurumlar Vergisi Kanunu

5651 Sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar
Yoluyla islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun
6098 Sayili Borglar Kanunu

6102 Sayil Turk Ticaret Kanunu

6331 Sayil is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

Dis Ticaret ile ilgili Tebligler

GUmruk ve Ticaret Bakanhgi satis sonrasi hizmetler yénetmeligi
is Sézlesmeleri

ithalat ve ihracat Yonetmelikleri

Karayolu Tasima Yonetmeligi

Sozlesmeler

. Saklamayi Gerektiren isleme Amaglari

Bilgi Glivenligi Sureglerinin Yiritilmesi

Calisan Adayi / Stajyer / Ogrenci Segme ve Yerlestirme Siireclerinin Yirittlmesi
Galisan Memnuniyeti ve Baglihg Streglerinin Yurditilmesi

Calisanlar igin Is Akdi ve Mevzuattan Kaynakli Yiikiimliliiklerin Yerine Getirilmesi
Calisanlar igin Yan Haklar ve Menfaatleri Siireglerinin Yiritilmesi

Denetim / Etik Faaliyetlerinin Yurutulmesi

Egitim Faaliyetlerinin Yirutilmesi

Erisim Yetkilerinin YlrGtilmesi

Faaliyetlerin Mevzuata Uygun Ylrittlmesi

Finans ve Muhasebe islerinin Yiritilmesi

Fiziksel Mekan Guvenliginin Temini

Gorevlendirme Siireclerinin Ylrittlmesi

Hukuk islerinin Takibi ve Yiritilmesi

lletisim Faaliyetlerinin Yiritilmesi

is Faaliyetlerinin Yuritilmesi / Denetimi

Is Saghgi / Givenligi Faaliyetlerinin Yiritilmesi

is Stireglerinin lyilestirilmesine Yonelik Onerilerin Alinmasi ve Degerlendirilmesi
Is Suirekliliginin Saglanmasi Faaliyetlerinin Yiritilmesi
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e ithalat faaliyetlerinin yiuritilmesi

o Lojistik Faaliyetlerinin Yuratidlmesi

e Mal / Hizmet Satin Alim Sureglerinin Yiritilmesi

e Mal / Hizmet Satis Sonrasi Destek Hizmetlerinin YirGtialmesi
e Mal / Hizmet Satis Siireglerinin Yuruttlmesi

e Mal / Hizmet Uretim ve Operasyon Siireclerinin Yiritilmesi
e Miisteri iliskileri Yonetimi Siireglerinin Yiritilmesi

o Misteri Memnuniyetine Yonelik Aktivitelerin Ylratilmesi
e Organizasyon ve Etkinlik Yonetimi

o Performans Degerlendirme Sireglerinin Yuratilmesi

e Reklam / Kampanya / Promosyon Sureglerinin Yiritilmesi
e Saklama ve Arsiv Faaliyetlerinin Ylruttlmesi

e Sozlesme Sureglerinin Yurdatilmesi

e Sponsorluk Faaliyetlerinin Yiruttulmesi

e Talep / Sikayetlerin Takibi

e Tasinir Mal ve Kaynaklarin Givenliginin Temini

e Tedarik Zinciri Yonetimi Streglerinin Ylrittlmesi

e Ulasim ve konaklama stireglerinin yirdtilmesi

e Uriin / Hizmetlerin Pazarlama Siireclerinin Yuritilmesi

e Veri Sorumlusu Operasyonlarinin Guvenliginin Temini

e Yatirim Sureglerinin YurGtilmesi

e Yetenek / Kariyer Gelisimi Faaliyetlerinin Ylrutilmesi

e Yetkili Kisi, Kurum ve Kuruluslara Bilgi Verilmesi

e Ziyaret¢i Kayitlarinin Olusturulmasi ve Takibi

5.2.3. imhayi Gerektiren Sebepler

Kisisel veriler;

J islenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat hiikiimlerinin degistirilmesi veya ifasi,

J islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi,

J Kisisel verileri islemenin sadece agik riza sartina istinaden gerceklestigi hallerde, ilgili
kisinin acik rizasini geri almasi,

J Kanunun 11. maddesi geregi ilgili kisinin haklari cercevesinde kisisel verilerinin

silinmesi ve yok edilmesine iliskin yaptigi basvurunun NORM TEKNIK tarafindan kabul
edilmesi,

) NORM TEKNIK’ in ilgili kisi tarafindan kisisel verilerinin silinmesi, yok edilmesi veya
anonim hale getirilmesi talebi ile kendisine yapilan basvuruyu reddetmesi, verdigi cevabi
yetersiz bulmasi veya Kanunda o6ngorilen siire icinde cevap vermemesi hallerinde; Kisisel
Verileri Koruma Kurula sikayette bulunmasi ve bu talebin Kurul tarafindan uygun bulunmasi,
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J Kisisel verilerin saklanmasini gerektiren azami stirenin gegmis olmasi ve kisisel verileri
daha uzun siire saklamayi hakh kilacak herhangi bir sartin mevcut olmamasi,

Durumlarinda, NORM TEKNIK tarafindan ilgili kisinin talebi {zerine silinir, yok edilir ya da
re’sen silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir.

5.3. KiSISEL VERILERIN GUVENLIGINiN SAGLANMASI

NORM TEKNIK, kisisel verilerin korunmasi icin gerekli olan uygun giivenlik diizeyini temin
etmeye yonelik gerekli her tirli teknik ve idari tedbirleri almaktadir.
KVKK’nin 12. Maddesinin 1. bendinde 6ngériilen;

J Kisisel verilerin hukuka aykiri olarak islenmesini énlemek,
J Kisisel verilere hukuka aykiri olarak erisilmesini dnlemek,
J Kisisel verilerin muhafazasini saglamak.

Sartlari saglamak adina gerekli tedbirlerini almaktadir.
NORM TEKNIK’ in kisisel verilerin giivenligini saglamak icin uyguladigi tedbirler alt
maddelerde detaylandiriimistir.

5.3.1. Teknik Tedbirler

NORM TEKNIK, veri giivenligini saglamak amaciyla bilgili ve deneyimli kisiler istihdam eder ve
personeline gerekli Bilgi Guvenligi Farkindahk Egitimleri ve KVKK egitimlerini verir. Kurulan
sistemler i¢in gerekli i¢c kontroller yapilir. Kurulan sistemler kapsaminda risk analizi, veri
siniflandirmasi, bilgi glvenligi risk degerlendirmesi sireglerini isletir. Bu slregler
dogrultusunda teknolojideki gelismelere uygun teknik Onlemler alinmaktadir. Gelisen
teknolojiye uygun altyapi yatirimlar yapilir. Virlis koruma sistemleri ve glivenlik duvarlarini
iceren yazihmlar ve donanimlarin kurulmasini saglar. Sistemlerinin glincel ve bilinen
acikhiklara karsi gerekli glivenlik dnlemlerinin alinmis versiyonlarini kullanir ve sistemlerin log
kayitlar alinir Bilgi teknolojileri birimlerinde galisanlarin kisisel verilere erisimi yetkilerinin
kontrol altinda tutulmasini saglar. NORM TEKNIK en az yetki prensibine gore kisisel veriye
erisim kisitlamalari gergeklestirir. Mlddrlik ve slireg gerekliliklerine uygun olarak erisim ve
yetkilendirme tanimlarini yapar. Erisimlerin yetkilendirmelere uygunlugunu kontrol eder.
Sistemlerin glivenliginin kontrol edilmesi sonucu elde edilen bilgileri ilgililere raporlar. Risk
teskil eden noktalar tespit edilerek gerekli teknik tedbirler alinir. Kisisel Verilerin glivenliginin
sirdurilebilmesi icin teknik tedbirleri siirekli isleyen bir model ile kurum kiltlrinin bir
parcasi olmasi icin farkindahgi yayginlastirir. Alinan tedbirlerin kontroller ile strekli
yasatilmasini saglar. Kurum blinyesinde kamera sistemleri ile fiziksel glvenlik dnlemleri Ust
seviyede tutulur. Kisisel verilerin tutuldugu dijital ortamlarin ortam izlemeleri, otomatik
yangin sondirme sistemleri ve erisim yetki kontrolleri saglanir. Kisisel verilerin yedekleri
NORM TEKNIK kontroliinde farkl bir konumda muhafaza edilir.

5.3.2. idari Tedbirler
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NORM TEKNIK kisisel verilerin giivenligini saglamak amaci ile gerekli idari tedbirleri alir ve
¢alisanlarin bu tedbirlere gore c¢alismalarini denetler, fiziksel ve ¢evresel glivenlik
onlemlerine o6nem verir. Mudurlik ve slire¢ gerekliliklerine uygun olarak erisim
yetkilendirmelerini is slireglerinin aksamasina neden olmayacak diizeyde tanimlar. Calisanlar,
ogrendikleri kisisel verileri Kanun hikimlerine aykiri olarak baskasina agiklayamayacagi,
isleme amaci disinda kullanamayacagi ve bu yikimlaligiin gérevden ayrilmalarindan sonra
da devam edecegi konusunda bilgilendirilmektedir. Calisanlardan bu dogrultuda gerekli
taahhitler alinmaktadir. Uglincii taraflarla kisisel verilerin paylasiimasiyla ilgili olarak kisisel
verilerin paylasildigi kisilerle gizlilik s6zlesmesi imzalar yahut sozlesmelere ekleyecegi
hikimler ile kisisel veri glvenligini saglar. Kisisel veri paylasilan Uglinct taraflar kisisel
verilerin korunmasi amaciyla gerekli glivenlik tedbirlerini alacagina ve kendi kuruluslarinda
bu tedbirlere uyulmasini saglayacagina iliskin htikimleri kabul eder.

5.3.3. Kisisel Verilerin Korunmasinin Siirdiiriilebilirligi igin Yapilan Denetimler

NORM TEKNIK, Kanunu’nun 12. maddesine uygun olarak, gerekli denetimleri yapar veya
yaptirir. Bilgi Guvenliginin strdirilebilirligini saglamak icin i¢c ve dis denetimlerin yapilmasi
saglar. Sistemlerde olusabilecek teknik agikliklar icin diizenli olarak sistemlere sizma testlerini
gerceklestirir. Bilgi islem tarafindan sistemler dizenli olarak izlenmektedir. Belirlenmis
risklere gore gerekli teknik ve idari tedbirler alinmaktadir. Yapilan denetimlerde kisisel
verilerin hukuka aykiri erisiimesi ya da islenmesi tespit edildiginde KVKK ekibine
bildirilmektedir. KVKK ekibi tespit edilen uygunsuzluklari/riskleri NORM TEKNIK y&netimi ile

paylasir.
5.3.4. Ugiincii Taraflarin Kisisel Verilerin Korunmasini Saglamasi igin Uygulanan Tedbirler

NORM TEKNIK, tictincii taraflar ile yaptigi sézlesmelerde; kisisel verilerin hukuka aykiri olarak
islenmesinin 6nlenmesi, verilere hukuka aykiri olarak erisilmesinin dnlenmesi ve verilerin
muhafazasini saglamaya yonelik gerekli yaptirrm maddelerini karsilikli olarak bulundurur.
Uciinci taraflar ile bilgi paylasimi yapilmadan énce gizlilik sézlesmeleri imzalanir. Ugilincii
taraflara farkindaligin artirilmasi igin gerekli bilgilendirmeler yapilr.

5.3.5. Ozel Nitelikli Kisisel Verilerin Korumasi igin Uygulanan Tedbirler

Ozel nitelikli kisisel veriler icin gerek nitelikleri itibari ile gerekse kisilerin magduriyetine veya
ayrimciliga yol acabilmesinden dolay yeterli dnlemlerin alinmasi gerekmektedir. Kanunu’nun
6. maddesinde, hukuka aykiri olarak islendiginde kisilerin magduriyetine veya ayrimciliga
sebep olma riski tasiyan kisisel veriler “Ozel Nitelikli” olarak belirlenmistir.

Bu veriler; irk, etnik kdken, siyasi dustlince, felsefi inang, din, mezhep veya diger inanclar, kilik
ve kiyafet, dernek, vakif ya da sendika Gyeligi, saglik, cinsel hayat, ceza mahkOmiyeti ve
glivenlik tedbirleriyle ilgili veriler ile biyometrik ve genetik verilerdir.

NORM TEKNIK, Kanun ile “6zel nitelikli” olarak belirlenen ve hukuka uygun olarak islenen
ozel nitelikli kisisel verilerin korunmasinda gerekli tedbirleri almaktadir. Kisisel verileri
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korumak icin alinan teknik ve idari tedbirlerde 6zel nitelikli kisisel veriler igin hassasiyet
gosterilmektedir.

5.3.6. Kisisel Verilerin Korunmasinin Saglanmasi igin Farkindaligin Yaratilmasi

Kigisel verilerin hukuka aykiri olarak islenmesini, verilere hukuka aykiri olarak erisilmesini
Onlemeye ve verilerin muhafazasini saglamaya yonelik farkindahgin artirilmasi igin ¢alisanlara
gerekli bilgilendirmeler yapilmakta, egitimler diizenlenmekte ve etkinlikleri dl¢ilmektedir.
Kisisel Verilerin Korunmasi ve islenmesi Politikasi” ile ilgili diger dokiimanlar, kurumumuzun
web sitesinde yayinlanmistir.

ilgili kanun, yénetmelik ya da mevzuatlarda degisiklik olmasi halinde politikalar revize
edilmekte ve ilgililerine tekrardan duyurulmaktadir.

5.4. KiSISEL VERILERi IMHA TEKNIKLERI

NORM TEKNIK elde ettigi kisisel verilerini kisisel veri sahiplerinin talebi dogrultusunda, yasal
zorunluluklar, nedeniyle veya kamu diizeninin korunmasi icin kullanmasi zorunlu degilse ve is
sureglerini etkilememesi sartiyla imha eder. Veri sahiplerine ait kisisel veriler,
Musterilerimize hizmetin devam ettirebilmesi, hukuki yikimlultklerin yerine getirilebilmesi,
¢alisan haklarinin ve yan haklarinin planlanmasi gereklilikleri ortadan kalktiginda kurumun
alacagi karara istinaden imha edilmektedir. Her yil KVKK ekibinin belirledigi tarihlerde
saklanmasina gerek gorilmeyen kisisel veriler mevzuata uygun olarak asagida belirtilen
tekniklerle imha edilir.

5.5. KISISEL VERILERIN YOK EDILMESI

Kisisel verilerin yok edilmesi asagidaki tabloda belirtilmistir.

Veri Kayit Ortami Aciklama

Fiziksel Ortamda Yer Alan | Kagit ortaminda yer alan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren
Kisisel Veriler sire sona erenler, kagit kirpma makinelerinde geri
dondurilemeyecek sekilde yok edilir.

Optik / Manyetik Medyada Yer | Optik medya ve manyetik medyada yer alan kisisel verilerden
Alan Kisisel Veriler saklanmasini gerektiren siire sona erenler geri dondiriilemeyecek
sekilde fiziksel olarak okunamaz hale getirilir.
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5.6. KiSISEL VERILERIN SILINMESI

Kisisel verilerin silinme yontemleri asagidaki tabloda belirtilmistir;

Veri Kayit Ortami Agiklama
Sunucularda Yer Alan Kisisel Sunucularda yer alan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren
Veriler siire sona erenler icin sistem vyoOneticisi tarafindan ilgili

kullanicilarin erisim yetkisi kaldirilarak silme islemi yapilir.

Elektronik Ortamda Yer Alan Elektronik ortamda yer alan kisisel verilerden saklanmasini
Kisisel Veriler gerektiren slire sona erenler, veritabani yoneticisi hari¢ diger
calisanlar (ilgili kullanicilar) igin higbir sekilde erisilemez ve tekrar
kullanilamaz hale getirilir.

Fiziksel Ortamda Yer Alan Fiziksel ortamda tutulan kisisel verilerden saklanmasini gerektiren
Kisisel Veriler sire sona erenler icin evrak arsivinden sorumlu birim yoneticisi
hari¢ diger calisanlar icin hicbir sekilde erisilemez ve tekrar
kullanilamaz hale getirilir. Ayrica, lizeri okunamayacak sekilde
cizilerek/boyanarak/silinerek karartma islemi de uygulanir.

Tasinabilir Medyada Bulunan Flash tabanli saklama ortamlarinda tutulan kisisel verilerden
Kisisel Veriler saklanmasini gerektiren slire sona erenler, sistem yoneticisi
tarafindan sifrelenerek ve erisim yetkisi sadece sistem
yOneticisine verilerek sifreleme anahtarlariyla giivenli ortamlarda
saklanir.

5.7. KISISEL VERILERIN ANONiM HALE GETIRILMESI

Kisisel verilerin anonim hale getirilmesi, kisisel verilerin baska verilerle eslestirilse dahi hicbir
surette kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemeyecek hale
getirilmesidir.

Kisisel verilerin anonim hale getirilmis olmasi icin; kisisel verilerin, veri sorumlusu veya
Uctincl kisiler tarafindan geri dondurilmesi ve/veya verilerin baska verilerle eslestirilmesi
gibi kayit ortami ve ilgili faaliyet alani agisindan uygun tekniklerin kullanilmasi yoluyla dahi
kimligi belirli veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemez hale getirilmesi gerekir.
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5.8. SAKLAMA ve iIMHA SURELERI

NORM TEKNIK tarafindan, faaliyetleri kapsaminda islenmekte olan kisisel verilerle ilgili
olarak;

J Sureclere bagl olarak gerceklestirilen faaliyetler kapsamindaki tiim kisisel verilerle
ilgili kisisel veri bazinda saklama siireleri Kisisel Veri isleme Envanterinde;

J Veri kategorileri bazinda saklama siireleri VERBIS ‘e kayitta;

yer alir.

S6z konusu saklama siireleri tizerinde, gerekmesi halinde Kisisel Veri irtibat Kisisi tarafindan
glncellemeler yapilir.

Saklama stireleri sona eren kisisel veriler igin re’sen imha edilir.

Kisisel verilerin saklanma sureleri asagidaki tabloda belirtilmistir;

VERI KATEGORISI SAKLAMA SURESI
KiMLIK 30 YIL
ISLEM GUVENLIGI 2YIL
ILETISIM 30 YIL
MESLEKiI DENEYIM ISTEN AYRILDIKTAN SONRA 15 YIL
FiZIKSEL MEKAN GUVENLIGI 5YIL
FELSEFi INANGC, DIN, MEZHEP VE DIGER INANCLAR | iSTEN AYRILDIKTAN SONRA 15 YIL
0zLUK ISTEN AYRILDIKTAN SONRA 15 YIL
DERNEK UYELIGI ISTEN AYRILDIKTAN SONRA 15 YIL
GORSEL VE ISITSEL KAYITLAR 30 YIL
SAGLIK BILGILERI 30 YIL
FINANS 30 YIL
RISK YONETIM 30 YIL
SANTRAL KAYITLARI 2YIL
CEZA MAHKUMIYETi VE GUVENLIK TEDBIRLERI ISTEN AYRILDIKTAN SONRA 15 YIL
HUKUKI iSLEM 30 YIL
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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci; 6698 Kisisel verileri Koruma Kanunu kapsamina uygun olay ihlallerinin

yonetilmesi

2. KAPSAM
Bu prosediiriin kapsami; Veri sorumlusu olan NORM TEKNIK biinyesinde bulunan kisisel

verilerdir.

3. TANIMLAR

Kisisel Veri Giivenligi Olayi: NORM TEKNIK’ in biinyesinde bulunan kisisel verilerin gizliligi,
bitlnligu, erisilebilirligi degerlerinden bir veya birkaginin kuralsiz bir sekilde bozulmasina
sebep olan olaydir. Her Kisisel veri glivenligi olayi Kisisel Veri ihlali olarak
degerlendirilmeyebilir.

Olay ihlallerine érnek; izinsiz Erisim, Hirsizlik, kaybolma, yanma, vb. Uygunsuz davranislar ve
politikaya uymama problemlerinde, Ag Gzerinden Saldiri vb.

Kisisel Veri Giivenligi ihlali: NORM TEKNIK’ in Kisisel Veri Glivenligi kapsamindaki degerli
varhklarini korumaya yonelik ilgili politika, prosediir, talimatlarin, uyulmasi zorunlu olan ilgili
kanun ve yonergelerin disina gikan bilingli / bilingsiz olarak gergeklestirilen her tirli ihlaldir.
Her Kisisel Veri Glvenligi ihlali ayni zamanda Kisisel Veri Glvenligi olayidir.

Kisisel Veri Giivenligi Agikligi: NORM TEKNIK’e ait bilgi varliklarinin korunmasizliklaridir.
Aciklik potansiyel tehditler tarafindan kullanilan zayifhklardir.

Ornegin; Politikaya direnen kullanicilar, isletim sistemindeki eksik yamalar, giris ve cikislarda
tespit edilen yetkisiz girise uygun alanlar ve durumlar, kapatilmayan kapilar, kilitlenmeyen
dolaplar, Ekran kilidi devreye alinmamis bilgisayarlar, daginik ve halka a¢ik ortamlarda duran
kisisel bilgiler, bu konulara bagli konularda gézlemlenen ve Kisisel Veri Ekibi’'nin dikkatinden
kacan konulardir.

4. UYGULAMA

Uc asamada uygulamalar gergeklestirilir.

4.1 ihlalin / zayifhigin ortaya ¢ikmasi / fark edilmesi

ihlal olayini fark eden personel olayla ilgili olarak ivedilikle irtibat Sorumlusunu haberdar
eder ve Olay ihlal Zayiflik Arastirma Karar Formu diizenler ve irtibat sorumlusuna iletir.
irtibat Kisisi KVKK ekibini toplar.

irtibat Kisisi Olay ihlal Zayiflik Arastirma Karar Formunu, Olay ihlal Takip Gizelgesine
kaydeder, Kisisel veri komitesine gerekli bilgilendirme yapilarak olayin 6nem durumu
aciklanir, gerekirse ekstra raporlar ile desteklenir, olay olup olmadiginin karari verilir ve
miuidahale karara bagl olarak gerceklestirilir.

4.2 Arastirma
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ihlal olayinin fark edildigi tarih ve vuku buldugu tarihin belirlenmesi ve olayla iliskisi
olabilecek unsurlarin ortaya ¢ikarilmasi asamasidir. ihlal olayi ile iliskisi olabilecek
unsurlarin belirlenmesi sonucunda Kisisel Veri ihlal Takip Formu ilgili b6limi diizenlenir.

4.3 Karar

Bu asamada ihlalin ortaya ¢cikmasinda sorumlu olan unsurlar hicbir stipheye yer
vermeyecek sekilde ortaya konur ve karar verilir. Karar metni t¢ farkli icerikte
hazirlanacaktir.

4.3.1. ihlal Personel

ihlal NORM TEKNIK personelinden kaynaklaniyorsa disiplin yénetmeligine gére
hareket edilir. Bu durumda ihlalin kasitli veya bilmeyerek yapilip yapilmadigi géz
ontinde bulundurulmalidir. Gerekli kanit ve kayitlar toplanmalidir.

4.3.2. ihlal Donanim /Yazilm

ihlal bir yazilim veya donanimin hatasindan kaynaklaniyor ise teknik rapor
diizenlenerek yonetime sunulur. Onayi Sonrasinda gerekli faliyetler ve kaynaklar
saglanarak olay ihlali giderilir.

4.3.3. ihlal 3. Sahslar

ihlal 3. sahislardan kaynaklaniyorsa gerekli tespitlerin yapilarak (ip no gibi) yénetime
raporlanir.

5. GUVENLIK OLAYI BiLDIRME VE DUYURMA

islenen kisisel verilerin kanuni olmayan yollarla baskalari tarafindan elde edilmesi halinde,
NORM TEKNIK bu durumu &grendigi andan itibaren 72 saat icerisinde Kisisel Veri ihlal
Bildirim Form’unu doldurarak kisisel verileri koruma kuruluna bildirir. Form’da yer alan
bilgilerin ayni anda saglanmasinin miimkiin olmadigi hallerde, bu bilgilerin gecikmeye
mahal verilmeksizin agamali olarak saglanir.
NORM TEKNIK tarafindan Kurula hakli bir gerekce ile 72 saat icinde bildirim yapilamamasi
halinde, yapilacak bildirimle birlikte gecikmenin nedenlerinin de Kurula agiklanir.
NORM TEKNIK , s6z konusu veri ihlalinden etkilenen kisilerin belirlenmesini miiteakip ilgili
kisilere de makul olan en kisa siire icerisinde, ilgili kisinin iletisim adresine ulasilabiliyorsa
dogrudan, ulasilamiyorsa NORM TEKNIK web sitesi (izerinden yayimlanarak bildirim yapilir.
8.0 ILGiLi DOKUMANLAR

iK_Disiplin Prosediirii
Kisisel Veri ihlal Takip Formu

Kisisel Veri ihlal Bildirim Formu
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