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1. Kişisel Verileri Saklama ve İmha Politikasının Amacı
1.1 İşbu Kişisel Verileri Saklama ve İmha Politikası’nın amacı, KSS Güvenlik Hizmetleri Limited Şirketi’nde hukuka uygun olarak Kişisel Verilerin Korunması ve İşlenmesi Politikası uyarınca toplanan, işlenen ve muhafaza edilen kişisel verilerin ne kadar süre ile muhafaza edileceğine ve bu sürenin sonunda imha edilmesine ilişkin düzenlemelerin yapılmasıdır.
2. Kişisel Verileri Saklama ve İmha Politikasının Uygulanması ve Değişiklikler
2.1 Kişisel Verileri Saklama ve İmha Politikası, KSS Güvenlik Hizmetleri Limited Şirketi tarafından yürürlüğe konulacak olup uygulanması, şirket tarafından görevlendirilen Kişisel Verileri Koruma Komisyonu tarafından takip edilir. 
3. Tanımlar 
	KISALTMA
	TANIM

	KVKK
	6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

	Kişisel Verileri Koruma Komisyonu
	KSS Güvenlik Hizmetleri Limited Şirketi bünyesinde müdür kararıyla oluşturuan ve kişisel verilerin korunması ve işlenmesine ilişkin şirket içi işleyişten sorumlu Kişisel Verileri Koruma Komisyonu’nu

	Kişisel Verilerin Anonim Hale Getirilmesi
	Kişisel verilerin başka verilerle eşleştirilse dahi hiçbir surette kimliği belirli veya belirlenebilir bir gerçek kişiyle ilişkilendirilemeyecek hale getirilmesini, 

	Kişisel Verilerin İmha Edilmesi
	Kişisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi,

	Kişisel Verilerin Silinmesi
	Kişisel verilerin ilgili kullanıcılar için hiçbir şekilde erişilemez ve tekrar kullanılamaz hale getirilmesi işlemi

	Kişisel Verilerin Yok Edilmesi
	Kişsiel verilerin hiç kimse tarafından hiçbir şekilde erişilemez, geri getirilemez ve tekrar kullanılamaz hale getirilmesi işlemi

	Politika
	Kişisel Verileri Saklama ve İmha Politikası

	Şirket 
	KSS Güvenlik Hizmetleri Limited Şirketi 

	Yönetmelik 
	28.10.2017 tarihli Resmi Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe giren Kişisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkında Yönetmelik




4. Kişisel Verilerin Kaydedildiği Ortamlar
4.1 Şirket, KVKK’ya uygun olarak ve Kişisel Verilerin Korunması ve İşlenmesi Politikası uyarınca gerçekleştirmekte olduğu kişisel veri işleme faaliyetleri kapsamında elde ettiği kişisel verileri, işleme amacının gerektirdiği ölçü ile sınırlı olmak kaydıyla muhafaza etmektedir. Bu kapsamda, elde edilen kişisel veriler şirket tarafından fiziki ve dijital/elektronik ortamlarda saklanmaktadır. 
5. Kişisel Verilerin Saklanmasını ve İmhasını Gerektiren Hukuki Teknik ve Diğer Sebepler 
5.1 Şirket, ticari faaliyetlerine ilişkin kişisel veri içeren bilgi ve belgeleri, 5188 sayılı Özel Güvenlik Hizmetleri Dair Kanun, 6102 sayılı Türk Ticaret Kanunu, 633 sayılı Vergi Usul Kanunu, 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu, 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu ve ilgili diğer mevzuattan kaynaklanan hukuki yükümlülüklerinin yerine getirilmesi ve KVKK m.5 ile m.6 uyarınca Kişisel Verilerin Korunması ve İşlenmesi Politikası’nda belirtilen diğer kişisel veri işleme şart ve amaçları doğrultusunda belirli süreler boyunca saklamakta olup ilgili saklama süreleri işbu Politika’nın ekinde belirtilmektedir. 
5.2 Kişisel veriler, KVKK ve Kişisel Verilerin Korunması ve İşlenmesi Politikası’na uygun olarak kişisel verilerin muhafaza edilmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkması halinde imha edilmektedir. Ayrıca, ilgili kişinin açık rızasına dayalı olarak saklanan kişisel veriler, rızanın ilgili kişi tarafından geri alınması halinde ise talebin haklı bulunması halinde derhal imha edilmektedir. İlgili kişinin, KVKK’nın 11. maddesinde yer alan hakları kapsamında, kişisel verilerinin silinmesi talebini şirkete iletmiş olduğu durumlarda, Kişisel Verileri Koruma Komisyonu tarafından söz konusu talep değerlendirilmekte ve KVKK’da belirtilen kişisel veri işleme şartlarının; 
(i) tamamının ortadan kalkmış olduğunun tespit edilmesi halinde kişisel veriler usulüne uygun olarak imha edilmekte ve ilgili kişinin talebi en geç otuz gün içinde sonuçlandırılarak kendisine bilgi vermektedir.
(ii) tamamının ortadan kalkmış ve talebe konu olan kişisel verilerin üçüncü kişilere aktarılmış olduğunun tespit edilmesi halinde, şirket bu durumu kişisel verilerin aktarıldığı üçüncü kişilere bildirmekte ve bu üçüncü kişiler nezdinde de gerekli işlemlerin yapılmasını talep etmektedir.
(iii) tamamının ortadan kalkmamış olduğunun tespit edilmesi halinde, bu talep Şirket tarafından KVKK’nın 13. maddesinin üçüncü fıkrası uyarınca en geç otuz gün içinde ilgili kişiye gerekçesi açıklanmak kaydıyla reddedilebilmektedir.



6. Kişisel Verilerin Güvenli Bir şekilde Saklanması ile Hukuka Aykırı olarak İşlenmesi ve Erişilmesinin Önlenmesi için Alınmış Teknik ve İdari Tedbirler
6.1 Şirket, kişisel verilerin hukuka uygun işlenmesi ve güvenliğinin sağlanması amacıyla her türlü teknik ve idari tedbiri almakta; bu tedbirlere uyulması amacıyla şirket personeline eğitimler vermekte ve periyodik aralıklara denetimler yapmaktadır. 
6.2 Şirket, bünyesinde yer alan her bir birimin gerçekleştirdiği kişisel veri işleme süreçlerini ve aşamalarını analiz etmekte, gözden geçirmekte ve ilgili süreçlerde hukuka uygunluğun temini için gerekli aksiyonları almaktadır. 
6.3 Şirket’in söz konusu analiz ve çalışmalar ışığında almış olduğu idari ve teknik tedbirler; Kişisel Verilerin Korunması ve İşlenmesi Politikası, Özel Nitelikli Kişisel Verilerin Korunması ve İşlenmesi Politikası, Acil Durum Yönergesi, Kişisel Verileri Koruma Komisyonu’nun Görev ve Yetkilerine İlişkin Yönerge ve Başvurularda İzlenecek Yöntem Yönergesi’nde de ayrıntılarıyla düzenlenmiştir. 
7. Kişisel Verilerin Hukuka Uygun Olarak İmha Edilmesi İçin Alınmış Teknik ve İdari Tedbirler
7.1 Şirket, kişisel verilerin hukuka uygun olarak silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi için gerekli her türlü teknik ve idari tedbiri almakta olup, sahip olduğu teknolojik imkânlar ve uygulama maliyetleri göz önünde bulundurularak, her bir seferinde aşağıdaki maddede sayılanlar arasından en uygun yöntemleri kullanmaktadır.
7.2 Kişisel verilerin imhası ile ilgili olarak yapılan bütün işlemler kayıt altına alınmakta ve söz konusu kayıtlar, diğer hukuki yükümlülükler hariç olmak üzere en az üç yıl süreyle saklanmaktadır.
7.3 İmha süreçleri, Şirket bünyesinde kişisel veri işleme süreçlerinin hukuka uygunluğunu sağlamak üzere oluşturulan Kişisel Verileri Koruma Komisyonu tarafından denetlenmektedir. 
8. Kişisel Verilerin İmha Edilme Yöntemleri
8.1 Şirket bünyesinde fiziksel ortamda muhafaza edilen kişisel veriler, periyodik imha süreçlerinde kâğıt doğrayıcı/kâğıt kıyma makinesi ile veya çok sayıda belgenin imha edilmesi halinde, tüm güvenlik önlemleri alınmak suretiyle yakılarak imha edilecektir. 
8.2 Şirket bünyesinde dijital ortamda muhafaza edilen kişisel veriler; ilgili çalışanlar tarafından dijital ortamdan kanuni sürelere uygun olarak silinerek imha edilmektedir. 
8.3 Şirket, Kişisel Verileri Koruma Kurulu tarafından aksine bir karar alınmadıkça, Yönetmelik gereği kişisel verileri re’sen silme, yok etme veya anonim hale getirme yöntemlerinden uygun olanını seçmeye yetkilidir. İlgili kişinin bu yönde belirli bir talebi olması halinde, şirket uygun yöntemi talep sahibine gerekçesini açıklamak suretiyle seçer.

9. Kişisel Verileri İmha Süreçlerin Yer Alanların Unvanları, Birimleri ve Göre Tanımları
9.1 Kişisel verilerin imha edilmesine ilişkin süreçler, şirket bünyesinde kurulan ve kişisel verilerin hukuka uygun olarak işlenmesini temin etmekte görevli olan Kişisel Verileri Koruma Komisyonu tarafından gerçekleştirilir. 
9.2 Kişisel Verileri Koruma sorumlusu, işbu Politika’da belirtilen belgelerin belirlenen sürelerde imha edilmesi işini, üçüncü kişilere devredebilecektir. Bununla birlikte devri halinde de Kişisel Verileri Koruma Komisyonu’nun denetim yükümlülüğü devam edecektir. Böyle bir durumda, imha etme görev ve yetkisinin devredildiği kişi ve/veya kişilerin adı soyadı, unvan, birim ve görev tanımları gibi bilgileri her bir imha sürecinde yazılı olarak kayıt altına alınacak olup bu kayıtlar, şirket müdürüne bildirilecektir. 
9.3 Periyodik imha süreçleri, Kişisel Verilerin Korunması Komisyonu veya onun tarafından belirlenen görevlilerden en az iki kişi tarafından müştereken gerçekleştirilmekte ve imha edilen kişisel verilerin herhangi bir kopyasının alınmadığı hususunda bu kişilerden yazılı taahhüt alınmaktadır. 
10. Periyodik İmha Süreleri
10.1 Şirket, işlemiş olduğu kişisel verileri silme, yok etme veya anonim hale getirme yükümlülüğünün ortaya çıktığı tarihi takip eden ilk periyodik imha işleminde, kişisel verileri siler, yok eder veya anonim hale getirir.
10.2 Periyodik imhanın gerçekleştirileceği zaman aralığı 6 (altı) ay olup, Şirket’in işlemekte olduğu kişisel veriler bakımından, verilerin saklanma ve imha süreleri ile saklama sürelerinin hukuki dayanaklarına ilişkin mevzuat hükümleri aşağıdaki tabloda gösterilmiştir.
	VERİ KATEGORİSİ
	SAKLAMA VE İMHA SÜRESİ
	DAYANAK

	Şirket çalışanlarına ilişkin kişisel veriler
(Özlük dosyaları)

	İş ilişkisi devam ettiği süre boyunca ve işten çıkış tarihini takiben 10 yıl boyunca saklanır ve bu süre sonunda imha edilir.
	6098 sayılı Türk Borçlar Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, İş Sağlığı ve Güvenliği Hizmetleri Yönetmeliği ve zamanaşımı sürelerinin düzenlendiği ilgili diğer mevzuat.

	Şirket çalışanlarının sağlık bilgileri
	Çalışanın açık rızası ile sisteme işlenir, çalışanların işten çıkış tarihini takiben 15 yıl boyunca saklanır ve bu süre sonunda imha edilir.
	6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ve İş Sağlığı ve Güvenliği Hizmetleri Yönetmeliği.

	Çalışanların işyerine giriş çıkış kayıtları
	İşçi ile işveren ilişkisi süresince ve iş ilişkisinin bitimini takiben 5 yıl boyunca saklanır ve bu süre sonunda imha edilir.
	4857 sayılı İş Kanunu, İş Sağlığı ve Güvenliği Hizmetleri Yönetmeliği ve zamanaşımı sürelerinin düzenlendiği ilgili diğer mevzuat.

	Adli sicil kaydı bilgileri
(Ceza mahkumiyeti ve güvenlik tedbiri)
	İlgili kişinin açık rızası ile sisteme işlenir ve iş ilişkisi sona erene kadar veya ilgili kişinin silme talebine kadar saklanır.
	
KVKK uyarınca ilgili kişinin açık rızası doğrultusunda saklanmaktadır.

	Muhasebe ve finans departmanındaki kişisel veriler
(Finansal Veriler)
	213 sayılı Vergi Usul Kanunu uyarınca 5 yıl ve 6102 sayılı Türk Ticaret Kanunu uyarınca 10 yıl boyunca saklanır ve bu süre sonunda imha edilir. 
	6102 sayılı Türk Ticaret Kanunu, 6098 sayılı Türk Borçlar Kanunu ve zamanaşımı sürelerinin düzenlendiği ilgili diğer mevzuat.

	Hukuki işlemler için tutulan veriler
	Hukuki ilişki ve/veya uyuşmazlık devam ettiği süre boyunca ve sona ermesini takiben 10 yıl boyunca saklanır ve bu süre sonunda imha edilir. 
	KVKK’ya uygun olarak veri sorumlusu Şirket’in meşru menfaatleri kapsamında saklanmaktadır.

	Şirketin mal ve/veya hizmet almakta olduğu üçüncü kişilere, bunların temsilci ve çalışanlarına ilişkin kişisel veriler
	Ticari ilişki devam ettiği sürece ve ticari ilişkinin bitişini takiben 10 yıl boyunca saklanır ve bu süre sonunda imha edilir.
	6102 sayılı Türk Ticaret Kanunu, 6098 sayılı Türk Borçlar Kanunu, ve zamanaşımı sürelerinin düzenlendiği ilgili diğer mevzuat.

	Kapalı Devre Görüntüleme Sistemleri vasıtasıyla elde edilen kamera kayıtları
	Adli vakıa veya resmi kurum talebi bulunmuyor ise üç ay süre ile saklanır ve bu süre sonunda imha edilir. 
	KVKK’ya uygun olarak veri sorumlusu Şirket’in meşru menfaatleri kapsamında saklanmaktadır.

	Şirket içinde unutulan ve kişisel veri içeren eşyalar
	Eşya sahibine ulaşılamamış ise, [en çok 6] ay süre ile muhafaza edilir. Süre bitiminde bir tutanak ile yok edilir.
	KVKK’ya uygun olarak veri sorumlusu Şirket’in meşru menfaatleri kapsamında [en çok 6] aylık makul süre ile saklanmaktadır.

	İş ve Staj Başvuruları-Özgeçmişler
 (Mesleki Deneyim)
	Başvurular, ilgili kişinin açık rızası ile sisteme işlenir ve açık rıza verdiği süre sonuna kadar veya özgeçmiş sahibinin silme talebine kadar saklanır.
	KVKK uyarınca başvuru sahibinin açık rızası doğrultusunda saklanmaktadır.

	Log kayıtları, IP adresleri vb. işlem güvenliği verileri

	Her 10 yılda bir temizlenir.
	KVKK’ya uygun olarak veri sorumlusu Şirket’in meşru menfaatleri kapsamında saklanmaktadır.

	E-posta verileri
	İşçi ile işveren ilişkisi süresince ve iş ilişkisinin bitimini takiben 10 yıl boyunca saklanır ve bu süre sonunda imha edilir.
Ticari/hizmet ilişkileri için geriye dönük 10 yıl boyunca saklanır ve bu süre sonunda imha edilir.
	KVKK’ya uygun olarak veri sorumlusu Şirket’in meşru menfaatleri kapsamında saklanmaktadır.



	Politika Güncelleme Tarihi
	Değişiklikler
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