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KiSiSEL VERi SAKLAMA VE iMHA POLITIiKASI

1. GIRIS

1.1. Amag ve Kapsam

Kisisel Verileri Saklama ve imha Politikas1 (“Politika”), Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic.
A.s. olarak amlacaktir. Tamamen veya kismen otomatik olan ya da Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve
Tic. A.s. veri kayit sisteminin parcasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla islenen kisisel verilerin
saklanmas1 ve imhasi faaliyetlerine iliskin is ve islemler konusunda usul ve esaslari belirlemek amaciyla
hazirlanmustir.

Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s. ilgili kisilere ait kisisel verilerin T.C. Anayasasi,
uluslararasi sozlesmeler, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun olarak
islenmesini ve ilgili kisilerin haklarini etkin bir sekilde kullanmasinin saglanmasini dncelik olarak belirlemistir.
Bu dogrultuda Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s. tarafindan otomatik yollarla ve veri kayit
sisteminin parc¢asi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla islenen kisisel veriler isbu Politikanin kapsaminda
olup, bu veriler sinirli siireli olarak islenmektedir. Kisisel verilerin saklanmasi ve imhasi faaliyetlerine iliskin is
ve islemler, Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s. yetkilileri tarafindan isbu Politikaya uygun
olarak gerceklestirilir.

1.2. Kisaltmalar ve Tanmimlar

Acik Riza Belirli bir konuya iliskin, bilgilendirilmeye dayanan ve 6zgiir iradeyle agiklanan
riza.

Anonim Hale Getirme | Kisisel verilerin, baska verilerle eslestirilerek dahi higbir surette kimligi belirli
veya belirlenebilir bir gercek kisiyle iligkilendirilemeyecek hale getirilmesi.

Caligan Isveren ile is sozlesmesi akdeden kisiler.

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

Elektronik Olmayan Elektronik ortamlarin disinda kalan tiim yazili, basili, gorsel ve benzeri diger
Ortam ortamlar.

Tgili Kisi Kisisel verisi islenen gergek kisi, veri sahibi, veri konusu.

Tlgili Kullanict Veri kayit sistemine en az erisim yetkisi bulunan kisi.

Imha Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesi.

Kayit Ortami Tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit sisteminin

parcas1 olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla islenen kisisel verilerin
bulundugu her tiirlii ortam.

Kisisel Veri Kimligi belirli veya belirlenebilir gergek kisiye iliskin her tiirlii bilgi.
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Kisisel Veri Isleme Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s.’nin is siireclerine bagl olarak
Envanteri gerceklestirmekte oldugu kisisel veri isleme faaliyetlerini; kisisel verileri isleme
amaglar1 ve hukuki sebebi, veri kategorisi, aktarilan alici grubu ve veri konusu
kisi grubuyla iliskilendirerek olusturdugu ve kisisel verilerin islendikleri amaglar
icin gerekli olan azami muhafaza edilme siiresini, yabanci iilkelere aktarimi
ongoriilen kisisel verileri ve veri giivenligine iligkin alinan tedbirleri aciklayarak
detaylandirdig1 envanter.

Kisisel Verilerin Kisisel verilerin tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit
Islenmesi sisteminin pargast olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla elde edilmesi,
kaydedilmesi, depolanmasi, saklanmasi, degistirilmesi, yeniden diizenlenmesi,
aciklanmasi, aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hale getirilmesi,
smiflandirilmas1 ya da kullanilmasinin engellenmesi gibi veriler iizerinde
gerceklestirilen her tiirli islem.

Periyodik imha Kisisel verilerin iglenme sartlarinin tamaminin ortadan kalktig1 kisisel veriler
hakkinda isbu Politikada belirtilen araliklarla gergeklestirilecek silme, yok etme
veya anonim hale getirme iglemi.

Veri Kayit Sistemi Kisisel verilerin belirli 6l¢iitlere gore yapilandirilarak islendigi kayit sistemi.

2. SORUMLULUK VE GOREV DAGILIMLARI

Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s. veri kayit sistemlerine hangi seviyede olursa olsun
erigim yetkisini haiz kisiler, diger ifade ile ilgili kullanicilar, bu sistemlerde yer alan kisisel verilerin kendilerine
erigim yetkisi taninma amaciyla sinirh olarak hukuka ve genel ahlak kurallara uygun sekilde kullanimindan
sorumludurlar. ilgili kullanicilar, veri kayit sistemlerindeki kisisel verileri korumak, kullanim amacinin gerekleri
haricinde gizli tutmak, Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s.’nin digmna ¢ikarmamak ve
cogaltmamakla yiikiimliidiirler. Tlgili kullanicilarm aksi tutum ve davranislarindan dolay1 Portakal Plastik Uretim
Pazarlama San. ve Tic. A.s. ya da ilgili kisilerin zarara ugramasi halinde ilgili kullanicilar dogrudan sorumlu
tutulacaktir. Ilgili kullanicilar, veri kayit sistemlerinin ve erisim sagladiklar kisisel verilerin teknik ve idari
giivenliginin saglanmasi ve kisisel veri isleme faaliyetlerinin hukuka uygun yiiriitiilmesi konusunda Portakal
Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s.’ye destek sunarlar. Bu konuda siipheli durumlar, Portakal Plastik
Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s.’nin Irtibat Kisisine giivenli yontemlerle gecikmeksizin bildirilir.

Elektronik ortamdaki kisisel veriler Bilgi Islem Birimi tarafindan, diger ortamlarda yer alan kisisel
veriler ise Tablo 4: Siire¢ bazinda saklama ve imha stireleri tablosunda belirtilen Birim tarafindan saklanir ve
imha edilir. Imha isleminin tutanaga baglanmasi gerekmektedir.

3. KAYIT ORTAMLARI
Imha islemine konu veri kayit ortamlari Tablo 1°de yer almaktadir. Kisisel verilerin Tablo 1°de yer alan
ortamlar diginda bagkaca bir ortamda yer aldiginin tespiti durumunda, tespitte bulunan kisi durumu derhal

Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s.’nin Irtibat Kisisine bildirir.

Tablo 1: Kisisel Veri Kayit Ortamlar
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ELEKTRONIK ORTAMLAR ELEKTRONIK OLMAYAN ORTAMLAR

v

AN N N NN

Manyetik Medya Cihazlar1 (Sabit Diskler, v Birim Dolaplari,
Tasinabilir Diskler), v" Genel Arsiv
Kisisel Bilgisayarlar,

E-posta Sunuculari,
Kamera Kayit Cihazi
Sunucular

4. KAYIT ORTAMLARININ GUVENLIGINE YONELIK TEDBIRLER

Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s. kayit ortamlarinin giivenligini saglamak iizere su

tedbirleri uygulamaktadir.

AN N N N NN

AN

AN

Teknik olarak:

Erisim loglar1 diizenli olarak tutulmaktadir,

Erigim, bilgi giivenligi, kullanim, saklama ve imha konularinda kurumsal politikalar hazirlanmig ve
uygulamaya baglanmistir,

Giincel anti-viriis sistemleri kullanilmaktadir,

Giivenlik duvarlar1 kullanilmaktadir,

Kisisel veri gilivenliginin takibi yapilmaktadir,

Kisisel veriler yedeklenmekte ve yedeklenen kisisel verilerin giivenligi de saglanmaktadir.

idari olarak:

Calisanlara kigisel verilerin korunmasina yonelik egitimler verilmekte, duyurular yapilmaktadir,
Kisisel veri ihtiva eden ortamlara fiziki giris ve ¢ikislar kontrol altindadir, bu ortamlar (yangin, sel tiirevi)
dis risklere kars1 da korunaklidir,

Amagla baglantili, sinirh ve dlgiilii isleme ilkesine riayet edilmektedir,

Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s. biinyesinde kisisel verilerin korunmasina yénelik
stipheli durumlar takip edilmektedir,

Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s. biinyesinde uygulanmak iizere gerekli
politikalar/prosediirler uygulamaya konulmustur ve bunlarin giincelligi takip edilmektedir,

Kisisel veri isleyen kisilerle akdedilen s6zlesmelere bu verilerin islenme kurallarina iliskin hiikiimler
eklenmis ya da kisisel verilerin korunmasina yonelik ek sdzlesmeler akdedilmektedir.

5. SAKLAMA VE IMHAYA ILiSKiN ACIKLAMALAR

v
v

Kisisel veriler;
Islenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat hiikkiimlerinin degistirilmesi veya ilgasi,
Islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi,
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Kisisel verileri islemenin sadece acik riza sartina istinaden gerceklestigi hallerde, ilgili kisinin agik
rizasini geri almasi,

6698 Sayili Kanun’un 11’inci maddesi geregi ilgili kisinin haklar1 ¢ercevesinde kisisel verilerinin
silinmesi ve yok edilmesine iliskin yaptig1 bagvurunun Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic.

As. tlizel kisiligi tarafindan kabul edilmesi,

AN

silinir, yok edilir
veya anonim hale getirilir.

Kisisel verinin imhasi konusunda kesinlesmis bir idari kararin ya da yargi karariin bulunmasi,
Kisisel verilerin saklanmasini gerektiren azami siirenin gegmis olmasi ve kisisel verileri daha uzun siire
saklamay1 hakli kilacak herhangi bir sartin mevcut olmamasi, durumlarinda ilk periyodik imha tarihinde

5.1 Kisisel Verilerin Silinmesi
Kisisel veriler Tablo-2’de belirtilen yontemlerle silinir.

Tablo 2: Kisisel Verilerin Silinmesi

VERI
ORTAMI

KAYIT

ACIKLAMA

Elektronik Ortamlar: , E-
posta Sunuculart,
Sunucular, NAS cihazi,
Veri depolama iiniteleri,
veri yedekleme iirlinleri,

Veri saklama siiresi sona erdiginde veri tabani/sistem yoneticisi tarafindan
ilgili kullanicilarin erisim yetkileri kaldirilarak silme islemi yapilir. Veri
saklama siiresi sona erdiginde diskin iizerine yeni kayit gergekleserek otomatik
silme islemi yapilir. Sistem yoneticisi, diizenli araliklarla otomatik silme
fonksiyonunun ¢alisip calismadigini kontrol eder.

Kamera Kayit Cihazi

Elektronik Olmayan Veri saklama siiresi sona erdiginde Birim yoneticisi ve/veya Genel Arsiv
Ortamlar: Birim sorumlusu tarafindan kisisel veri igeren alanlar ¢izilerek veya boyanarak
Dolaplari, Genel Arsiv karartma iglemi uygulanir.

5.2 Kisisel Verilerin Yok Edilmesi

Kisisel veriler, Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s. tarafindan Tablo-3’te belirtilen

yontemlerle yok edilir.

Tablo 3: Kisisel Verilerin Yok Edilmesi

VERI
ORTAMI

KAYIT

ACIKLAMA

Elektronik Ortamlar:
Manyetik Medya
Cihazlan (Sabit Diskler,
Tasinabilir Diskler),
Kisisel Bilgisayarlar,
NAS Cihaz1

Cihaz/diskin, 6mrii sona erdiginde torna makinasinda bir daha ¢alisamayacak
sekilde imha edilir.
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Elektronik Olmayan
Ortamlar: Birim
Dolaplari, Genel Arsiv

Kagit evrak, kagit kirpma makinesinde geri dondiiriilemez sekilde dgiitiiliir.

6. SAKLAMA VE iMHA SURELERI

Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s. tarafindan, faaliyetleri kapsaminda islenmekte olan
kisisel verilerle ilgili olarak;
v' Faaliyetler kapsamindaki kullanilan kisisel verilerle ilgili saklama siireleri Kisisel Veri Isleme
Envanterinde,
v' Veri kategorileri bazinda saklama siireleri Veri Sorumlular1 Sicil Bilgi Sistemi (“VERBIS”) kayitlarinda,
v" Siireg bazinda saklama siireleri ise isbu Politikada yer almaktadir.

Tablo 4: Siire¢ bazinda saklama ve imha siireleri tablosu

SUREC SAKLAMA | SAKLAMA SURESI BASLANGIC
SURESI

Taseron 6zliik kayitlar 10 Y1l Taseron firma ile s6zlesme iligkisinin sona

ermesinden itibaren

Stajyer kayitlar 10 Yil Isten ayrilma

Caligan aday1 kayitlar 5Yi Is bagvurusunun almmasi

Calisan 6zliik ve gorevlendirme kayitlart 10 Yl Isten ayrilma

SUREC SAKLAMA | SAKLAMA SURESI BASLANGIC
SURESI

Bina girig ¢ikis kamera ve ziyaretei kayitlart | 2 Ay Kaydin olugturulmasi

Kimlik denetlemeleri 1Yl Isten ayrilma

5651 log kayitlar 2 Y1l Kaydin olusturulmast

SUREC SAKLAMA | SAKLAMA SURESI BASLANGIC
SURESI

Cari kart 5Yi1 Cari hesap sozlesmesinin sona ermesi

Beyannameler 5Y1 Beyanname siirecinin tamamlanmasi

Satmalma Islemleri, S6zlesmeler, CRM 10 Y1l S6zlesmenin sona ermesi

kayitlari

Faturalar, Irsaliyeler 10 Y1l Kaydin olusturulmasi

Maas 6demeleri 10 Y1l Isten ayrilma

SUREC SAKLAMA | SAKLAMA SURESI BASLANGIC
SURESI

Lojistik kayitlar 10 Yil Lojistik faaliyetlerinin tamamlanmasi

Mail order formlar1 10 Y1l Mail order formunun alinmasi

Kampanya kayitlarn 3Yil Kampanyanin sonlanmasi

Bilet Satis Islemleri, Sozlesmeler 5Yi Sézlesmenin Sona Ermesi

SUREC SAKLAMA | SAKLAMA SURESI BASLANGIC
SURESI

Satis Islemleri, Sozlesmeler 5Yil S6zlesmenin Sona Ermesi

Vize Islemleri 1Yil Soézlesmenin Sona Ermesi
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Talimat Kayitlari, Kisisel Koruyucu
Donanim Takibi

SUREC SAKLAMA | SAKLAMA SURESI BASLANGIC
SURESI

Egitim Kayitlari 10 Yl Kaydin Olugturulmasi

Is Basvuru Kayitlar 5Yi1l Kaydin Olusturulmasi

Is Sézlesmeleri, Ozliik Kayitlart 10 Y1l Isten Ayrilma

Puantaj Kayitlan 10 Y1l Isten Ayrilma

Calisan Disiplin Kayitlari, Savunma 10 Y1l Isten Ayrilma

Yazilar

SUREC SAKLAMA | SAKLAMA SURESI BASLANGIC
SURESI

Egitim Kayitlari 10 Y1l Tesis Isletme izninin Sona Ermesi

Sefer Planlamalari 10 Y1l Kaydin Olusturulmasi

Satmalma, Irsaliye Kayitlart 10 Yil S6zlesmenin Sona Ermesi

Talep ve Sikayet Kayitlari 10 Y1l Tesis Isletme Izninin Sona Ermesi

SUREC SAKLAMA | SAKLAMA SURESI BASLANGIC
SURESI

Rezervasyon Kayitlari, Teklifler, 10 Y1l So6zlesmenin Sona Ermesi

So6zlesmeler

Rehber Listeleri 15 Y1l Kaydin Olusturulmasi

SUREC SAKLAMA | SAKLAMA SURESI BASLANGIC
SURESI

Olay Kayitlar 10 Yil Olaym Coziimlenmesi

SUREC SAKLAMA | SAKLAMA SURESI BASLANGIC
SURESI

Dava Dosyalari 10 Y1l Olaymn Coziimlenmesi

SUREC SAKLAMA | SAKLAMA SURESI BASLANGIC
SURESI

Acil Durum Planlar 5Yi1l Kaydin Olugturulmasi

Is Kazas1 ve Meslek Hastaliklari 15 Y1l Isten Ayrilma

Is Saghg1 ve Giivenligi Tatbikat, Egitim, 15 Y1l Kaydin Olugturulmasi

7. PERIYODIiK iMHA SURESI

Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s., periyodik imha siiresini 6 ay olarak belirlemistir.
Buna gbre, Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s.’de her yil Ekim ve Nisan aylarinda periyodik
imha islemi gerceklestirilir. A¢ik rizaya tabi isleme faaliyetlerinde ilgili kisinin agik rizasimi g¢ektigine iliskin
basvurusu Portakal Plastik Uretim Pazarlama San. ve Tic. A.s. Genel Miidiirii ve Irtibat Kisisi tarafindan kabul
edilirse imha islemi periyodik imha tarihinden 6nce gergeklestirilebilir. Bu ihtimalde dahi imha isleminin

tutanakla kayit altina alinmasi zorunludur.

8.POLITIKANIN YURURLUGE GiRMESIi, GUNCELLENMESi VE YURURLUKTEN

KALDIRILMASI
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Politika, imza tarihinde yiiriirliige girmis kabul edilir. Yiiriirliige giren Politika, Portakal Plastik Uretim
Pazarlama San. ve Tic. A.s. Birimlerine bildirilir. Basili ve 1slak imzali niishas1 Irtibat Kisisi tarafindan saklanir.

Politika, ihtiya¢ duyuldukga gbzden gegirilir ve gerekli olan boéliimler giincellenir. Politikanin
giincellenmesine veya yiiriirliikten kaldirilmasina karar verilmesi halinde, Politikanin 1slak imzali eski niishalar1
Genel Midiirliik tarafindan iptal edilerek (iptal kasesi vurularak veya iptal yazilarak) imzalanir ve en az 5 yil
siire ile Irtibat Kisisi tarafindan saklanir.

Ek: imha Tutanag

IMHAYA KONU KIiSISEL VERI

(Varsa) Talep Eden

imha Sebebi

Imha Edilecek
Sistem/Modiil/
Dosya/Belge/
Kisisel Veri

Diizenlenme Tarihi

iIMHA DETAYI

imha Edilen imha Yontemi

(Ornek: Kisisel veri igeren 10 yil dncesine ait

miisteri Kayit listeleri imha edildi.) (Ornek: Kagit kirpma makinasinda imha edildi.)

Adi Soyadi Imza
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imha Eden

Refakat
Eden

imha Tarihi

Genel Miidiir Notu Genel Miidiir Onay1

*[sbu Imha Kayit Formu, diger hukuki yiikiimliliikler hari¢ olmak iizere, imha tarihinden itibaren en az 3 yil
stireyle saklanir.




