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1. AMAC

isbu Altek Dékiim Hadde Mamiilleri Sanayi ve Ticaret Anonim Sirketi Kisisel Verilerin Korunmasi ve islenmesi
Politikasi ve Prosediirl (“Prosediir”) ile Altek Dokiim Hadde Mamiilleri Sanayi ve Ticaret Anonim Sirketi (“Altek D6kiim”
veya “Sirket”)tarafindan hukuka uygun bir bigcimde yaritilen kisisel veri isleme faaliyeti ve kisisel verilerin korunmasina
yonelik benimsenen sistemler konusunda agiklamalarda bulunmak, bu kapsamda musterilerimiz, potansiyel
mdisterilerimiz, sirket hissedarlarimiz, sirket yetkililerimiz, calisanlarimiz, ziyaretgilerimiz, isbirligi icinde oldugumuz
kurumlarin ¢alisanlari, hissedarlari ve yetkilileri ve liglinci kisiler basta olmak Uzere kisisel verileri sirketimiz tarafindan
islenen kisileri bilgilendirilerek seffafligi saglamaktir.

2. KAPSAM VE REFERANSLAR

Bu Prosediir yukarida belirtilen kategorilerde yer alan kisisel veri sahipleri gruplarina iliskin otomatik olan veya bir
veri kayit sisteminin parcasi olmak kaydiyla otomatik olmayan vyollarla islenen tiim kisisel verilere iliskindir. isbu
Prosedir’tin uygulama kapsami Prosediir'iin tamami olabilecegi gibi, yalnizca bir kisim hikimleri de olabilecektir.
(Ornegin yalnizca ziyaretcilerimiz ve ziyaretcimiz sayilan ¢alisan adaylarimiz gibi.)

Prosediirimiiz, KVK diizenlemelerinin gerektirmesi halinde yahut Sirketin veri sorumlusunun gerekli gérdigi
hallerde zaman zaman ydnetim kurulu onayi ile degistirilebilir.

2.1 Referanslar:

6698 sayili 24.03.2016 tarihinde kabul edilmis, 07.04.2016 tarihinde resmi gazetede yayimlanmis kisisel verilerin
korunmasi kanunu ve ilgili mevzuat

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve giincellenmesinden kalite giivence birimi, uygulanmasindan insan Kaynaklari ve
bilgi islem birimi sorumludur. Prosedir’iin uygulatiimasindan ve denetlenmesinden Kisisel Verileri Koruma Komitesi
(“KVK Komitesi”) sorumludur. isbu Prosediir 24.07.2019 tarihinde yiiriirliige girmistir ve 22.07.2020 tarihinde revize
olmustur.

4. TANIMLAR

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

Anonim hale getirme: Kisisel verinin, kisisel veri niteligini kaybedecek ve bu durumun geri alinamayacagi sekilde
degistirilmesidir.

Ornedin, maskeleme, pasiflestirme toplulastirma, veri bozma vb. tekniklerle kisisel verinin bir gercek kisi ile
iliskilendirilemeyecek hale getirilmesi.

Basvuru formu: Kisisel veri sahiplerinin haklarini kullanmak icin yapacaklari basvuruyu icerecek, Prosediir kapsaminda
baglanti saglanan basvurunun yéntemini aciklayan “6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu Geregince llgili Kisi
(Kisisel Veri Sahibi) Tarafindan Veri Sorumlusuna Yapilacak Basvurulara iliskin Basvuru Formu”.

Calisan adayi: Firmamiza herhangi bir yolla is veya staj basvurusunda bulunmus ya da 6zge¢mis ve ilgili bilgilerini
firmamizin incelemesine agmis olan gergek kisiler.

is birligi icinde oldugumuz kurumlarin hissedarlari ve yetkilileri: Firmamizin her tirl{ is iliskisi icerisinde bulundugu
kurumlarda (is ortagi, tedarikgi gibi, ancak bunlarla sinirl olmaksizin) ¢alisan, bu kurumlarin hissedarlari ve yetkilileri
dahil olmak lizere, gergek kisiler.

is ortagi: Firmamizin faaliyetlerini yiiriitiirken is ortakligi kurdugu taraflar.

Kisisel verilerin islenmesi: Kisisel verilerin tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit sisteminin
parcasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla elde edilmesi, kaydedilmesi, depolanmasi, muhafaza edilmesi,
degistirilmesi, yeniden dizenlenmesi, agiklanmasi, aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hale getiriimesi,
siniflandiriimasi ya da kullanilmasinin engellenmesi gibi veriler Gizerinde gergeklestirilen her tlrli islem.

Kisisel veri sahibi: Kisisel verisi islenen gergek kisi.

Ornegin calisanlar, ziyaretgiler vb.



Kisisel veri: Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her tiirli bilgi. Dolayisiyla tizel kisilere iliskin bilgilerin
islenmesi kanun kapsaminda degildir. Ornegin; ad-soyadi, TCKN, e-posta, adres, dogum tarihi, kredi karti numarasi vb.
is bu prosediirde belirtilen her tiirlii kisisel veri aksi belirtiimedigi durumda &zel nitelikli kisisel veriyi de kapsamaktadir.
Ozel nitelikli kisisel veri: Irk, etnik kdken, siyasi diisiince, felsefi inang, din, mezhep veya diger inanclar, kilik kiyafet,
dernek vakif ya da sendika Uyeligi, saglik, cinsel hayat, ceza mahk(imiyeti ve gilivenlik tedbirleriyle ilgili veriler ile
biyometrik ve genetik veriler.

Tedarikgi: Firmamizin faaliyetlerini ylrutiirken firmamiz talimatlarina uygun olarak sézlesme temelli olarak iriin ve
hizmet sunan taraflar.

Uglincii kisi: Prosediir kapsaminda farkli bir sekilde tanimlanmamis olan, kisisel verileri Prosediir kapsaminda islenen
gercek kisiler.

Ornegin, kefil.

Veri isleyen: Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak onun adina kisisel veri isleyen gergek ve tiizel kisi.

Veri sorumlusu: Kisisel verilerin islenme amaglarini ve vasitalarini belirleyen, verilerin sistematik bir sekilde tutuldugu
yeri (veri kayit sistemi) yoneten kisi.

Ziyaretgi: Firmamizin sahip oldugu fiziksel yerleskelere gesitli amacglarla girmis olan veya internet sitelerimizi ziyaret
eden gergek kisiler.

KVK Komitesi: Altek Dékim tarafindan belirlenen ve KVKK yonetmeligini yiritmekten ve denetlemekten sorumlu kisiler
toplulugudur.

KVK Kanunu: 7 Nisan 2016 tarihli ve 29677 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan, 24 Mart 2016 tarihli ve 6698 sayil Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu.

AB: Avrupa Birligi.

Anayasa: 9 Kasim 1982 tarihli ve 17863 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan; 7 Kasim 1982 tarihli ve 2709 sayih Tirkiye
Cumbhuriyeti Anayasasi.

KVK Kurulu: Devlet biinyesindeki Kisisel Verileri Koruma Kurulu.

KVK Kurumu: Devlet biinyesindeki Kisisel Verileri Koruma Kurumu.

Tiirk Borglar Kanunu: 4 Subat 2011 tarihli ve 27836 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan; 11 Ocak 2011 tarihli ve 6098
sayili Tirk Borglar Kanunu.

Tiirk Ceza Kanunu: 12 Ekim 2004 tarihli ve 25611 sayili Resmi Gazete ‘de yayimlanan; 26 Eyliil 2004 tarihli ve 5237 sayili
Tiirk Ceza Kanunu.

Tiirk Ticaret Kanunu: 14 Subat 2011 tarihli ve 27846 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanan; 13 Ocak 2011 tarihli ve 6102
sayili Tiirk Ticaret Kanunu.

5. UYGULAMA

Altek Dokiam, kisisel verilerin hukuka uygun olarak islenmesini saglamak ve hukuka uygun olarak glvenligini
saglamak amaciyla teknolojik, fiziki ve uygulama maliyetine gore teknik ve idari tedbirler almaktadir. Kisisel verilerin
islenmesi ve korunmasi konusunda yururlikte bulunan ilgili kanuni diizenlemeler déncelikle uygulama alani bulacaktir.
Yirurlikte bulunan mevzuat ve Prosediir arasinda uyumsuzluk bulunmasi durumunda, firmamiz yurirlikteki mevzuatin
uygulama alani bulacagini kabul etmektedir.

5.1 KiSISEL VERILERIN iSLENMESINE iLiSKIN HUSUSLAR

o Altek Dokiim, Anayasa’nin 20. maddesine ve KVK Kanunu’nun 4. maddesine uygun olarak, kisisel verilerin islenmesi
konusunda; hukuka ve diristlik kurallarina uygun, dogru ve gerektiginde giincel; belirli, acik ve mesru amaglar
dogrultusunda; amagla baglantili, sinirli ve olglli bir bicimde kisisel veri isleme faaliyetinde bulunmaktadir.
Sirketimiz, kanunlarda o©ngorilen veya kisisel veri isleme amacinin gerektirdigi slire kadar kisisel verileri
saklamaktadir.

e Sirketimiz, Anayasa’nin 20. ve KVK Kanunu’nun 5. maddeleri geregince, kisisel verileri, kisisel verilerin islenmesine
iliskin KVK Kanunu’nun 5. maddesindeki sartlardan bir veya birkagina dayali olarak islemektedir.

e Sirketimiz, Borglar Kanunu’nun 419. maddesi geregince, 6698 sayili KVK Kanunu sakli kalmak kaydiyla, ¢calisanlarin ve
calisan adaylarinin kisisel verilerini, ise yatkinlik ve is s6zlesmesinin ifasi amaglarina dayali olarak islemektedir.

e Sirketimiz, Anayasa’nin 20. ve KVK Kanunu’nun 10. maddelerine uygun olarak, kisisel veri sahiplerini aydinlatmakta
ve kisisel veri sahiplerinin bilgi talep etmeleri ve kanundan dogan haklarini kullanmak izere basvurmalari durumunda
gerekli bilgilendirmeyi yapmakta, basvurulara yasal siiresi icinde yanit vermektedir.

e Sirketimiz KVK Kanunu’nun 6. maddesine uygun olarak 6zel nitelikli kisisel verilerin islenmesi bakimindan éngérilen
diizenlemelere uygun hareket etmektedir.



e Sirketimiz, KVK Kanunu’nun 8. ve 9. maddelerine uygun olarak, kisisel verilerin aktarilmasi konusunda kanunda
ongorilen kurallara uymakta ve KVK Kurulu tarafindan alinan karar ve yayinlanan tebligler ile giivenli tilke listelerini
dikkate alarak uygulama yapmaktadir.

5.2 KISISEL VERILERIN MEVZUATTA ONGORULEN iLKE VE KURALLARA UYGUN OLARAK
ISLENMESI

5.2.1 Hukuka ve Diiriistliik Kuralina Uygun isleme

Sirketimiz, kisisel verilerin islenmesinde hukuksal dizenlemelerle getirilen ilkeler ile genel giiven ve diristlik
kuralina uygun hareket etmektedir. Bu kapsamda Altek Dokiim kisisel verilerin islenmesinde orantililik gerekliliklerini
dikkate almakta, kisisel verileri amacin gerektirdigi disinda kullanmamaktadir.

5.2.2 Kisisel Verilerin Dogru ve Gerektiginde Giincel Olmasini Saglama
Sirketimiz, kisisel veri sahiplerinin temel haklarini ve kendi mesru menfaatlerini dikkate alarak isledigi kisisel verilerin
dogru ve giincel olmasini saglamaktadir. Bu dogrultuda gerekli tedbirleri almaktadir.

5.2.3 Belirli, Agik ve Mesru Amaglarla isleme

Sirketimiz, mesru ve hukuka uygun olan kisisel veri isleme amacini agik ve kesin olarak belirlemektedir. Sirketimiz,
kisisel verileri sunmakta oldugu hizmetle baglantili ve bunlar icin gerekli olan kadar islemektedir. Sirketimiz tarafindan
kisisel verilerin islenecegi amag isleme faaliyeti 6ncesi belirlenmektedir.

5.2.4 islendikleri Amagla Baglantili, Sinirli ve Olgiilii Olma
Sirketimiz, kisisel verileri belirlenen amaclarin gergeklestirilebilmesine elverisli bir bicimde islemekte ve amacin
gergeklestirilmesiyle ilgili olmayan veya ihtiya¢ duyulmayan kisisel verilerin islenmesinden kaginmaktadir.

5.2.5 ilgili Mevzuatta Ongoriilen veya islendikleri Amag icin Gerekli Olan Siire Kadar

Muhafaza Etme
Sirketimiz, kisisel verileri ancak ilgili mevzuatta belirtildigi veya islendikleri amag igin gerekli olan stire kadar muhafaza
etmektedir. Bu kapsamda, dncelikle ilgili mevzuatta kisisel verilerin saklanmasi icin bir stire 6ngorilip 6ngérilmedigini
tespit etmekte, bir stire belirlenmisse bu sireye uygun davranmakta, bu kapsamda hukuk ve ceza zamanasimi suirelerini
dikkate almakta ve kisisel verileri islendikleri amag i¢in gerekli olan siire kadar saklamaktadir. Siirenin bitimi veya
islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkmasi halinde kisisel veriler Altek Dokim tarafindan silinmekte, yok
edilmekte veya anonim hale getirilmektedir.

5.3 KISISEL NITELIKLi VERILERIN VE OZEL NITELIKLi VERILERIN ISLENMESI VE HUKUKA
UYGUNLUK SEBEPLERI

Kisisel verilerin korunmasi anayasal bir hak olup, temel hak ve hirriyetler, 6zlerine dokunulmaksizin yalnizca
anayasanin ilgili maddelerinde belirtilen sebeplere bagli olarak ve ancak kanunla sinirlanabilir. Anayasanin 20.
maddesinin Uglncu fikrasi geregince, kisisel veriler ancak kanunda ongoriilen hallerde veya kisinin acik rizasiyla
islenebilecektir. Sirketimizce, kisisel verilerin islenmesinde ancak asagidaki sartlar varsa ilgili kisinin acgik rizasi
aranmaksizin kisisel verileri islenmektedir.

5.3.1 Kisisel Nitelikli Verilerin islenmesi ve Hukuka Uygunluk Sebepleri

A. Kisisel Veri Sahibinin Agik Rizasinin Bulunmasi

Kisisel verilerin islenme sartlarindan biri sahibinin acik rizasidir. Kisisel veri sahibinin agik rizasi belirli bir konuya
iliskin, bilgilendirilmeye dayal olarak ve 6zgiir iradeyle agiklanmalidir.

Kisisel Veriler, Veri Sahiplerine Aydinlatma YukimlGlugi ‘niin yerine getirilmesi ¢cercevesinde yapilacak bilgilendirme
sonrasi ve Veri Sahiplerinin Agik Riza vermesi halinde islenir.

Aydinlatma YikimlGlugi cercevesinde Agik Riza alinmadan 6nce Veri Sahiplerine haklari bildirilir.

Veri Sahibinin Agik Rizasi, KVK Diizenlemelerine uygun yontemlerle alinir. Agik Rizalar ispatlanabilir sekilde Sirket
tarafindan KVK Dlzenlemeleri kapsaminda gereken siire ile muhafaza edilir.



Veri Sorumlusu, tiim Kisisel Veri isleme siirecleri bakimindan Aydinlatma YikimlGlGgi ‘niin yerine getirilmesini ve
gerektiginde Acik Rizanin alinmasini ve muhafazasini saglamakla yikimliidiir. Kisisel Veri isleyen tim b&lim calisanlari
Veri Sorumlusunun talimatlarina, isbu Prosediire ve bu Prosediir’iin eki olan KVK Prosediirlerine uymakla ylkimladdr.

B. Kanunlarda Agik¢a Ongoriilmesi

Veri sahibinin kisisel verileri, kanunda agik¢a 6ngoriilmesi halinde hukuka uygun olarak islenebilecektir.
Ornegin, Kimlik Bildirme Kanunu uyarinca ¢alisanlarimizin kimliklerinin yetkili mercilere bildirilmesi.

C. Fiili imkansizlik Sebebiyle ilgilinin Agik Rizasinin Alinamamasi

Fiili imkansizlik nedeniyle rizasini agiklayamayacak durumda olan veya rizasina gegerlilik taninamayacak olan kisinin
kendisinin ya da bagka bir kisinin hayati veya beden butiinligini korumak igin kisisel verisinin islenmesinin zorunlu
olmasi halinde veri sahibinin kisisel verileri islenebilecektir.
Ornegin, bayginlik geciren misterinin kan grubu bilgisinin arkadaslar tarafindan doktorlara verilmesi.

D. Sozlesmenin Kurulmasi veya ifasiyla Dogrudan ilgi Olmasi

Bir s6zlesmenin kurulmasi veya ifasiyla dogrudan dogruya ilgili olmasi kaydiyla, s6zlesmenin taraflarina ait kisisel
verilerin islenmesinin gerekli olmasi halinde kisisel verilerin islenmesi mimkanddr.
Ornedin, is sdzlesmesinin kurulmasi icin adaydan CV alinmasi.

E. Sirketin Hukuki YukiimlalGgiini Yerine Getirmesi
Sirketimizin veri sorumlusu olarak hukuki yiktumlaliklerini yerine getirmesi icin islemenin zorunlu olmasi halinde
veri sahibinin kisisel verileri islenebilecektir.
Ornegin, Asgari Gecim indiriminden Calisani yararlandirmak icin, aile bilgisinin islenmesi.

F. Kigisel Veri Sahibinin Kisisel Verisini Alenilestirmesi
Veri sahibinin, kisisel verisini kendisi tarafindan alenilestirilmis olmasi halinde ilgili kisisel veriler islenebilecektir.
Ornegin, Altek Dékiim misterilerinin internet {izerinde herkese agik bir platformda sikayet, talep veya onerilerini
sunmasi halinde bu misteriler ilgili bilgilerini alenilestirmis olurlar. Bu durumda Altek Dokiim yetkilisi tarafindan, sikayet,
talep veya Onerilere cevap verme amaciyla sinirh olmak kaydiyla verilerin islenmesi mimkinddr.

G. Bir Hakkin Tesisi veya Korunmasi i¢in Veri islemenin Zorunlu Olmasi

Bir hakkin tesisi, kullanilmasi veya korunmasi igin veri islemenin zorunlu olmasi halinde veri sahibinin kisisel verileri
islenebilecektir.
Ornegin, ispat niteligi olan verilerin (satis sdzlesmesinin, faturanin) saklanmasi ve gerekli oldugu anda kullaniimasi.

H. Sirketimizin Mesru Menfaati icin Veri islemenin Zorunlu Olmasi

Kisisel veri sahibinin temel hak ve 6zglrliklerine zarar vermemek kaydiyla sirketimizin mesru menfaatleri icin veri
islemesinin zorunlu olmasi halinde veri sahibinin kisisel verileri islenebilecektir.
Ornegin, sirketin giivenlik kamerasi ile hirsizhiga karsi veya is giivenligi amaciyla kritik noktalarinin izlenmesi.

5.3.2 Ozel Nitelikli Kisisel Verilerin islenmesi ve Hukuka Uygunluk Sebepleri

Sirketimiz gerekli 6zeni gostererek, gerekli giivenlik tedbirlerini alarak ve KVK Kurulu tarafindan éngérilen yeterli
onlemleri alarak; mesru ve hukuka uygun kisisel veri isleme amaclari dogrultusunda kisisel veri sahibinin 6zel nitelikli
verilerini asagidaki durumlarda Ggclincu kisilere aktarabilmektedir.

Kisisel veri sahibinin agik rizasi var ise buna dayali olarak veya Kisisel veri sahibinin agik rizasi yok ise;

e Kisisel veri sahibinin saghgi ve cinsel hayati disindaki 6zel nitelikli kisisel verileri (irk, etnik kdken, siyasi dustince,
felsefi inang, din, mezhep veya diger inanglar, kilik ve kiyafet, dernek, vakif ya da sendika Uyeligi, ceza mahk{miyeti
ve glvenlik tedbirleriyle ilgili veriler ile biyometrik ve genetik verilerdir), kanunlarda 6ngorilen hallerde,

e Kisisel veri sahibinin saghgina ve cinsel hayatina iliskin 6zel nitelikli kisisel verileri ise ancak kamu saghginin
korunmasi, koruyucu hekimlik, tibbi teshis, tedavi ve bakim hizmetlerinin yirutilmesi, saghk hizmetleri ile
finansmaninin planlanmasi ve yonetimi amaciyla, sir saklama ylkimltliga altinda bulunan kisiler veya yetkili kurum
ve kuruluglar tarafindan islenebilir.



Hangi nedene dayanirsa dayansin, aktarim sireclerinde daima genel veri isleme ilkeleri dikkate alinir ve buna ilkelere

uygunluk saglanir.

Bir verinin Ozel Nitelikli Kisisel Veri olup olmadigi anlasilabilir degil ise ilgili b6lim tarafindan Veri Sorumlusundan

goris alinir.

5.4 KiSISEL VERILERIN KATEGORIZASYONU VE KULLANIM AMAGCLARI

5.4.1 Kisisel Verilerin Kategorizasyonu

Sirketimiz nezdinde, KVK Kanunu’nun 10. maddesi uyarinca ilgili kisiler bilgilendirilerek, Sirketimizin mesru ve hukuka
uygun kisisel veri isleme amaglari dogrultusunda KVK Kanunu’nun 5. maddesinde belirtilen kisisel veri isleme
sartlarindan bir veya birkagina dayali ve sinirli olarak KVK Kanunu’nda basta kisisel verilerin islenmesine iliskin 4.
maddede belirtilen ilkeler olmak tizere KVK Kanunu’nda belirtilen genel ilkelere ve KVK Kanunu’nda diizenlenen biitin
yukumluliklere uyarak isbu Prosediir kapsamindaki stirelerle sinirli olarak asagida belirtilen kategorilerdeki kisisel veriler

islenmektedir.

KiSiSEL VERILERIN KETOGORiZASYONU VE KULLANIM AMAGLARI

Kisisel Veri
Kategorizasyonu
Kimlik Bilgisi

iletisim Bilgisi

Lokasyon Bilgisi

Ozliik Bilgisi

Miisteri bilgileri

Hukuki
Bilgileri

islem

Alinan Kigisel Veriler

Ad-soyad, T.C. kimlik numarasi,
uyruk bilgisi, anne adi, baba
adi, dogum yeri, dogum tarihi,
cinsiyet  bilgileri, fotograf,
medeni hali, pasaport bilgileri,
SGK numarasi, imza bilgisi, tasit
bilgisi vb. bilgiler.

Telefon  numarasi,  adres-
ikametgah bilgisi, e-mail adresi,
faks numarasi, IP adresi, sicil
numarasi

GPS lokasyonu, seyahat
verileri

Egitim kayitlari, zimmet
formlari, is sozlesmeleri,
gorevlendirme kayitlari,
bakmakla ylUkimli  oldugu
kisilerin ad soyadi bilgisi, izin
diploma, CV, referans, ehliyet,
askerlik kaydi, SSK no, bordro,
beden, KKD ve varlik teslim
bilgileri ve 06zlik dosyasina
girecek ve kisiler verileri iceren
her tiirli evrak

Siparis bilgisi, musteri iletisim
bilgisi, misteri banka bilgisi

Adli makamlarla
yvazismalardaki bilgiler, dava
dosyasindaki bilgiler

Kullanim Amaglari

Emniyet sistemine bildirimlerin personel bildirimi yapilmasi, ise
giris islemlerinin yapilmasi, yurt ici ve disi seyahatlerinin
programlanmasi, personel karti acilmasi, yillik izinlerin
hesaplanmasi, resmi kurumlar ile personel hakkinda
yazismalarin yapilmasi, ¢alisma belgesi diizenlenmesi, is kazasi
bildirimi yapilmasi, sirketin tesviklerden yararlanmasi, hizmet
listesi hazirlanmasi, taseron girisleri igin kayitlarin alinmasi,
ziyaretgi girisleri icin kayitlarin alinmasi i¢in kismen veya
tamamen otomatik bir sekilde veya veri kayit sisteminin bir
pargasi olarak otomatik olmayan bir sekilde islenmektedir.
Kisiye bilgi verme, kisiden bilgi alma, servis glzergahi
olusturulmasi, resmi yazismalarin yonlendirilmesi, kisiyle evrak
paylasmak, kisiden evrak almak, kisinin yasal internet
kullanimlarinin takibi igin kismen veya tamamen otomatik bir
sekilde veya veri kayit sisteminin bir pargasi olarak otomatik
olmayan bir sekilde islenmektedir.

Altek D6kim Grin ve hizmetlerinin teslimati sirasinda kisinin ve
Urlintn yerinin tespit edilmesi, acil durumlarda miidahale igin
kismen veya tamamen otomatik bir sekilde veya veri kayit
sisteminin bir pargasi olarak otomatik olmayan bir sekilde
islenmektedir.

Altek Dokim ile galisma iliskisi icerisinde olan gergek kisilerin
ozlik haklarinin olusmasina temel olacak bilgilerin elde
edilmesine yonelik islenen her tirli kisisel veri kismen veya
tamamen otomatik bir sekilde veya veri kayit sisteminin bir
parcasi olarak otomatik olmayan bir sekilde islenmektedir.

Altek Dokim satis stireglerinin ylratialmesi icin musteri kismen
veya tamamen otomatik bir sekilde veya veri kayit sisteminin bir
parcasi olarak otomatik olmayan bir sekilde islenmektedir.
Altek Dokiim hukuki streglerinin yiritilmesi icin kismen veya
tamamen otomatik bir sekilde veya veri kayit sisteminin bir
pargcasi olarak otomatik olmayan bir sekilde islenmektedir.



Fiziksel mekan

glvenligi

islem giivenligi

Risk Yonetimi

Mesleki Deneyim

Ozel Nitelikli
Kisisel Veriler

Talep/Sikayet
Yonetimi Bilgisi

5.4.2 Kisisel Verilerin islenmesi Amaglari

Calisan ve ziyaretgilerin giris
cikis kayit bilgileri, kamera
kayitlari

IP adresi bilgileri, internet sitesi
giris c¢ikis Dbilgileri, sifre ve
parola bilgileri

Ticari, teknik, idari risklerin
yonetilmesi icin islenen bilgiler

Diploma bilgileri,  gidilen
kurslar, meslek i¢i egitim
bilgileri, sertifikalar, transkript
bilgileri

Kiik  ve kiyafet bilgileri,
engellilik durumuna ait bilgiler,
kan grubu, kisisel saglik verileri,

gecmis hastalik bilgiler,
kullanilan cihaz ve protez
bilgileri, ceza ve

mahkumiyetine iliskin bilgiler
(adli sicil kaydi), parmak izi
bilgileri

KVK Kanunu ile ilgili talep ve
sikayet dokiim anlari

Altek Dokim fiziki glivenligi saglamak icin kismen veya tamamen
otomatik bir sekilde veya veri kayit sisteminin bir pargasi olarak
otomatik olmayan bir sekilde islenmektedir.

Altek Dokum bilgi glivenligini saglamak ve giivenli bilgi aktarimini
saglamak igin kismen veya tamamen otomatik bir sekilde veya
veri kayit sisteminin bir pargasi olarak otomatik olmayan bir
sekilde islenmektedir.

Altek Dékiim KYS, iSG, CYS ve BGYS siireclerinin yiiriitiilmesini
saglamak igin kismen veya tamamen otomatik bir sekilde veya
veri kayit sisteminin bir pargasi olarak otomatik olmayan bir
sekilde islenmektedir.

Altek Dokim c¢alisanlarinin ve c¢alisan adaylarinin ise alim
sireglerinin ve vyetkinliklerinin degerlendirilmesi igin kismen
veya tamamen otomatik bir sekilde veya veri kayit sisteminin bir
pargasi olarak otomatik olmayan bir sekilde islenmektedir.

Kisinin saghginin korunmasi ve is icin elverisli olmasi icin, diger
¢alisanlarin sagliginin korunmasiigin, acil durumlarda kan tedarik
edilmesi icin, herhangi bir kaza sonucu tibbi miidahale yapilmasi
gerekirse kisinin tabii ge¢misinin bilinmesi igin, kisinin yasal
durumunun kontroli icin bilgiler kismen veya tamamen
otomatik bir sekilde veya veri kayit sisteminin bir pargasi olarak
otomatik olmayan bir sekilde islenmektedir.

Altek Dokiim’e yoneltilmis olan her tiirli talep ve sikayetin
alinmasi, degerlendirilmesi, cevaplanmasi ve yasal dayanak
olarak kullanilmasi amaciyla kismen veya tamamen otomatik bir
sekilde veya veri kayit sisteminin bir pargasi olarak otomatik
olmayan bir sekilde islenmektedir.

Sirketimiz 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunun 5. maddesinin 2. fikrasinda ve 6. maddenin 3. fikrasinda
belirtilen kisisel veri isleme sartlari igerisindeki amaglarla ve kosullarla sinirli olarak kisisel veriler islemektedir. Veri
isleme siurecinde yukarida belirtilen hukuki dayanaklar dikkate alinmakta, diger hukuka uygunluk sebepleri bulunmuyor
ise ilgilinin rizasi talep edilmektedir. Burada da 4. madde kapsaminda genel ilkeler denetimi yapilmakta, her seyden dnce
veri isleme faaliyetinin genel olarak hukuka uygunluk ilkelerine uygun olmasi aranmaktadir. ilgilinin rizasi ise, acik,
bilgilendirmeye ve 6zgir iradeye dayal bicimde alinmaktadir

Sirketimiz birimlerinde kisisel veriler;

o Uriin ve hizmetlerimizi iyilestirmek, gelistirmek, gesitlendirmek ve ticari iliski icerisinde oldugu tiizel/gergek kisilere
alternatifler sunabilmek amaciyla,

e Uriin ve hizmet gelistirmek, yeni teknoloji ve uygulamalarin degerlendirmeleri ile sirketimizin ticari ve is

stratejilerinin belirlenmesi ve uygulanmasi amaciyla,

o Gerekli kalite ve standart denetimlerimizi yapabilmek ya da kanun ve yonetmelikler ile belirlenmis raporlama ve sair
yukimluliklerimizin yerine getirilmesi gibi amaclar icin,

e Sirketimizin insan kaynaklar politikalarinin yaritilmesinin saglanmasi amaci dogrultusunda; sirketimizin insan
kaynaklari politikalarina uygun sekilde acik pozisyonlara uygun personel temini, sirketimizin insan kaynaklari
politikalarina uygun sekilde insan kaynaklari operasyonlarinin yiritilmesi, calisan adayi sec¢imi, 6zlik islerinin
yonetilmesi, egitim ve kariyer planlarinin belirlenmesi, is saghgi ve giivenligi cercevesinde ylukimliliklerin yerine

getirilmesi ve gerekli tedbirlerin alinmasi amaciyla,



o Sirketimizin ve sirketimizle is iliskisi icerisinde olan kisilerin hukuki ve ticari glivenliginin saglanmasi amaci
dogrultusunda; sirketimiz tarafindan yiritilen iletisime yonelik idari operasyonlar, hukuki operasyonlarin yonetimi,
hukuki uyum sireci, sirkete ait lokasyonlarin fiziksel glivenligini ve denetimini saglamak amaciyla,

e Ayrica, diizenleyici ve denetleyici kurumlarla, yasal diizenlemelerin gerektirdigi veya zorunlu kildigi sekilde, Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu’nda belirtilmis yasal yukamliliklerin yerine getirilmesini saglamak tzere belirlenmis
gereklilik ve zorunluluklar kapsaminda,

e Sirketimizin ticari ve ig stratejilerinin belirlenmesi ve uygulanmasi amaci dogrultusunda; sirketimiz tarafindan
yuratilen iletisim, pazar arastirmasi ve sosyal sorumluluk aktiviteleri, satin alma operasyonlari (talep, teklif,
degerlendirme, siparis, bitcelendirme, s6zlesme), trtin/proje/imalat/yatirim kalite siirecleri ve operasyonlari, sirket
ici sistem ve uygulama yonetimi operasyonlari, finans operasyonlari, mali islerin yonetilmesi amaciyla

islenebilmektedir.

5.4.3 Kisisel Veri Sahiplerine iliskin Kategorizasyon

Sirketimiz tarafindan, asagida siralanan kisisel veri sahibi kategorilerinin kisisel verileri islenmekle birlikte, isbu
Prosediriin uygulama kapsami misterilerimiz, potansiyel misterilerimiz, ¢calisan adaylarimiz, sirket hissedarlari, sirket
yetkilileri, ziyaretgilerimiz, is birligi icinde oldugumuz kurumlarin ¢alisanlari, hissedarlari ve yetkilileri ve ti¢tinci kisilerle
sinirlidir.

Calisanlarimizin, kisisel verilerin korunmasi ve islenmesi faaliyetleri Kisisel Verilerin Korunmasi ve islenmesi Politikasi
ve Prosediiri altinda degerlendirilecektir.

Sirketimiz tarafindan kisisel verileri islenen kisilerin kategorileri yukarida belirtilen kapsamda olmakla birlikte, bu
kategorilerin disinda yer alan kisiler de KVK Kanunu kapsaminda Sirketimize taleplerini yoneltebilecek olup; bu kisilerin
talepleri de bu Prosediir kapsaminda degerlendirmeye alinacaktir.

Asagida isbu Prosedir kapsaminda yer alan misteri, potansiyel musteri, ziyaretgi, calisan adayi, hissedar ve yonetim
kurulu Gyesi, is birligi icerisinde oldugumuz kurumlardaki gercek kisiler ve bu kisilerle iliskili G¢linci kisiler kavramlarina
aciklik getirilmektedir.

VERI SAHIPLERINE iLISKIN KATEGORILER

KiSISEL VERI SAHIBI ACIKLAMASI

Ziyaretgi Altek Dokiim ‘Un sahip oldugu fiziksel yerleskelere cgesitli
amaglarla girmis veya internet sitemizi ziyaret eden kisiler

Calisan Altek Dokim de calisan faaliyet gosteren tim gercek kisiler

Calisan Adayi Altek Dokiime herhangi bir yolla is basvurusunda bulunmus veya

0zgegmis ve ilgili bilgilerini sirketimizin incelemesine agmis olan
gercek kisiler

Stajyer Altek Dokim de kisa sireli, donemsel faaliyet gosteren tim
gercek kisiler
Ugitincii Kisiler (aile yakinlari, eski calisanlar) Altek Dokiim ve bu Prosediir ‘de kisisel verilerin korunmasi ve

islenmesi kapsamina girmeyen diger gercek kisiler (kefil, aile,
yakin, eski ¢alisanlar)

Sirket Hissedarlari Altek Dokiim hissedari gercek kisiler

Sirket Yetkilisi Altek Dokum ‘Gn yonetim kurulu Gyesi ve diger yetkili gercek
kisiler

is birligi Icerisinde Oldugumuz Kurumlarin Altek Dékiim' Gn her tirlii is iliskisi icerisinde bulundugu

Calisanlari, Hissedarlari ve Yetkilileri kurumlarda galisan, bu kurumlarin hissedarlari ve yetkilileri dahil

olmak lzere gergek kisiler

5.5 KISISEL VERILERIN SAKLANMASI, SiLINMESI, YOK EDILMESi VE ANONIMLESTIRILMESI

Sirketimiz, Tirk Ceza Kanunu’nun 138.maddesinde ve KVK Kanunu’nun 7. maddesinde diizenlendigi tizere ilgili kanun
hikimlerine uygun olarak islenmis olmasina ragmen, islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkmasi halinde
Sirketimizin kendi kararina istinaden veya kisisel veri sahibinin talebi (izerine kisisel veriler silinir, yok edilir veya anonim
hale getirilir.



5.5.1 Kisisel Verilerin Saklanmasi ve Saklama Siireleri

Sirketimiz, ilgili kanunlarda ve mevzuatta ongérilmesi durumunda kisisel verileri ilgili mevzuatta belirtilen siire
boyunca saklanmaktadir. Kisisel verilerin ne kadar siire boyunca saklanmasi gerektigine iliskin mevzuatta bir siire
diizenlenmemisse, kisisel veriler sirketimizin o veriyi islerken sundugu hizmetlerle bagli olarak Sirketimizin uygulamalari
ve ticari yasaminin teamulleri uyarinca islenmesini gerektiren siire kadar islenmekte, daha sonra silinmekte, yok
edilmekte veya anonim hale getirilmektedir. Kisisel verilerin islenme amaci sona ermis; ilgili mevzuat ve sirketin
belirledigi saklama surelerinin de sonuna gelinmisse; kisisel veriler yalnizca olasi hukuki uyusmazliklarda delil teskil
etmesi veya kisisel veriye bagh ilgili hakkin ileri sirilebilmesi veya savunmanin tesis edilmesi amaciyla
saklanabilmektedir. Buradaki stirelerin tesisinde bahsi gecen hakkin ileri sliriilebilmesine yonelik zamanasimi siireleri ile
zamanasimi siirelerinin gegmesine ragmen daha 6nce ayni konularda Sirketimize yoneltilen taleplerdeki 6rnekler esas
alinarak saklama sireleri belirlenmektedir. Bu durumda saklanan kisisel verilere herhangi bir baska amacla
erisilmemekte ve ancak ilgili hukuki uyusmazlkta kullanilmasi gerektigi zaman ilgili kisisel verilere erisim saglanmaktadir.
Burada da bahsi gecen siire sona erdikten sonra kisisel veriler silinmekte, yok edilmekte veya anonim hale
getirilmektedir.

5.5.2 Kisisel Verilerin Giivenli Ortamlarda Saklanmasi

Sirketimiz, kisisel verilerin glivenli ortamlarda saklanmasi ve hukuka aykiri amaglarla yok edilmesini, kaybolmasini veya
degistirilmesini onlemek icin teknolojik imkanlar ve uygulama maliyetine gore gerekli teknik ve idari tedbirleri
almaktadir.

5.5.2.1 Kisisel Verilerin Giivenli Ortamlarda Saklanmasi i¢in Alinan Teknik Tedbirler

Sirketimiz tarafindan kisisel verilerin glivenli ortamlarda saklanmasi igcin alinan baslica teknik tedbirler asagida
siralanmaktadir:

e Kisisel verilerin glivenli ortamlarda saklanmasi icin teknolojik gelismelere uygun sistemler kullanilmaktadir.

e Saklanma alanlarina yonelik teknik glivenlik sistemleri kurulmakta, alinan teknik 6nlemler periyodik olarak
Sirketimizce belirlenen denetim mekanizmasi tarafindan denetlenmekte, risk teskil eden hususlar yeniden
degerlendirilerek gerekli teknolojik ¢c6zim Uretilmektedir.

e Kisisel verilerin glivenli bir bicimde saklanmasini saglamak icin hukuka uygun bir bicimde tim gerekli altyapilar
kullaniimaktadir.

5.5.2.2 Kisisel Verilerin Giivenli Ortamlarda Saklanmasi i¢in Alinan idari Tedbirler

Sirketimiz tarafindan kisisel verilerin giivenli ortamlarda saklanmasi igin alinan baslica idari tedbirler asagida
siralanmaktadir:

e (Calisanlar, kisisel verilerin glivenli bir bicimde saklanmasini saglamak konusunda bilgilendirilmektedirler.

e Sirketimiz tarafindan kisisel verilerin saklanmasi konusunda teknik gereklilikler sebebiyle disaridan bir hizmet
alinmasi durumunda, kisisel verilerin hukuka uygun olarak aktarildigi ilgili firmalar ile akdedilen s6zlesmelere;
kisisel verilerin aktarildigi kisilerin, kisisel verilerin korunmasi amaciyla gerekli giivenlik tedbirlerini alacagina ve
kendi kuruluslarinda bu tedbirlere uyulmasini saglanacagina iliskin hiikiimlere yer verilmektedir.

5.5.3 Kisisel Verilerin Korunmasi Konusunda Alinan Tedbirlerin Denetimi

Sirketimiz, isbu Prosediir ve KVK Diizenlemelerine Sirketin tim calisanlari, bolimleri ve yiklenicilerinin uygun
hareket ettigini dizenli olarak higbir 6n bildirimde bulunmaksizin her zaman ve re’ sen denetleme hakkini haizdir ve bu
kapsamda gerekli rutin denetimleri yapar veya yaptirir. Bu denetim sonuglari Sirketin i¢ isleyisi kapsaminda
degerlendirilir ve alinan tedbirlerin iyilestiriimesi icin gerekli faaliyetler ytrttalur.

5.5.4 Kisisel Verilerin Silinmesi

5.5.4.1Kisisel Verilerin Silinmesi islemi
Sirketimiz ilgili kanun hikimlerine uygun olarak islenmis olmasina ragmen, islenmesini gerektiren sebeplerin

ortadan kalkmasi halinde kendi kararina istinaden veya kisisel veri sahibinin talebi tzerine kisisel verileri silebilir. Kisisel
verilerin silinmesi, kisisel verilerin ilgili kullanicilar icin hicbir sekilde erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilmesi
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islemidir. Sirketimizce, silinen kisisel verilerin ilgili kullanicilar igin erisilemez ve tekrar kullanilamaz olmasi igin gerekli
her tirlu teknik ve idari tedbirler alinir.

5.5.4.2 Kisisel Verilerin Silinmesi Siireci

Kisisel verilerin silinmesi isleminde izlenmesi gereken siire¢ asagidaki gibidir:
e Silme islemine konu teskil edecek kisisel verilerin belirlenmesi.
e Erisim yetki ve kontrol matrisi ya da benzer bir sistem kullanarak her bir kisisel veri icin ilgili kullanicilarin tespit
edilmesi.
e lgili kullanicilarin erisim, geri getirme, tekrar kullanma gibi yetkilerinin ve yéntemlerinin tespit edilmesi.
e lgili kullanicilarin kisisel veriler kapsamindaki erisim, geri getirme, tekrar kullanma yetki ve yodntemlerinin
kapatilmasi ve ortadan kaldiriimasi.

5.5.4.3 Kisisel Verilerin Silinmesi Yontemleri

Kisisel veriler gesitli kayit ortamlarinda saklanabildiklerinden kayit ortamlarina uygun yéntemlerle
silinmeleri gerekir. Buna iliskin 6rnekler asagida yer almaktadir:
Kagit Ortaminda Bulunan Kisisel Veriler: Kagit ortaminda bulunan kisisel veriler karartma yontemi kullanilarak
silinmelidir. Karartma islemi, ilgili evrak Gzerindeki kisisel verilerin, mimkiin olan durumlarda kesilmesi, mimkin
olmayan durumlarda ise geri dondirilemeyecek ve teknolojik ¢oziimlerle okunamayacak sekilde sabit murekkep
kullanilarak ilgili kullanicilara gériinemez hale getirilmesi seklinde yapilr.
Merkezi Sunucuda Yer Alan Ofis Dosyalari: Dosyanin isletim sistemindeki silme komutu ile silinmesi veya dosya ya da
dosyanin bulundugu dizin Gzerinde ilgili kullanicinin erisim haklarinin kaldiriimasi gerekir. Anilan islem gergeklestirilirken
ilgili kullanicinin ayni zamanda sistem yo&neticisi olmadigina dikkat edilmelidir.
Tasinabilir Medyada Bulunan Kisisel Veriler: Flash tabanli saklama ortamlarindaki kisisel veriler, sifreli olarak saklanmali
ve bu ortamlara uygun yazilimlar kullanilarak silinmelidir.
Veri Tabanlari: Kisisel verilerin bulundugu ilgili satirlarin veri tabani komutlari ile (DELETE vb.) silinmesi gerekir. Anilan
islem gerceklestirilirken ilgili kullanicinin ayni zamanda veri tabani yoneticisi olmadigina dikkat edilmelidir.

5.5.5 Kisisel Verilerin Yok Edilmesi

5.5.5.1Kisisel Verilerin Yok Edilmesi islemi

Sirketimiz ilgili kanun hikimlerine uygun olarak islenmis olmasina ragmen, islenmesini gerektiren sebeplerin
ortadan kalkmasi halinde kendi kararina istinaden veya kisisel veri sahibinin talebi Uzerine kisisel verileri yok edebilir.
Kisisel verilerin yok edilmesi, kisisel verilerin hi¢ kimse tarafindan higbir sekilde erisilemez, geri getirilemez ve tekrar
kullanilamaz hale getirilmesi islemidir. Veri sorumlusu, kisisel verilerin yok edilmesiyle ilgili gerekli her tirlu teknik ve
idari tedbirleri almakla yukimlidur.

5.5.5.2 Kisisel Verilerin Yok Edilmesi Yontemleri

Kisisel verilerin yok edilmesi igin, verilerin bulundugu tim kopyalarin tespit edilmesi ve verilerin bulundugu
sistemlerin tiirline gbre asagida yer verilen yontemlerden bir ya da birkaginin kullanilmasiyla tek tek yok edilmesi
gereklidir:

A) Yerel Sistemler: S6z konusu sistemler Gzerindeki verilerin yok edilmesi icin asagidaki yontemlerden bir ya da birkagi
kullanilabilir. i) Fiziksel Yok Etme: Optik medya ve manyetik medyanin eritilmesi, yakilmasi veya toz haline getirilmesi
gibi fiziksel olarak yok edilmesi islemidir. Optik veya manyetik medyayi eritmek, yakmak, toz haline getirerek verilerin
erisilmez kilinmasi saglanir. Kati hal diskler bakimindan (zerine yazma veya de-manyetize etme islemi basarili olmazsa,
bu medyanin da fiziksel olarak yok edilmesi gerekir. ii) Uzerine Yazma: Manyetik medya ve yeniden yazilabilir optik
medya (izerine en az yedi kez 0 ve 1’lerden olusan rastgele veriler yazarak eski verinin kurtarilmasinin 6niine gecilmesi
islemidir. Bu islem 6zel yazilimlar kullanilarak yapilmaktadir.

B) Cevresel Sistemler: Ortam tiiriine bagli olarak kullanilabilecek yok etme ydntemleri asagida yer almaktadir: i) Ag
cihazlan (switch, router vb.): S6z konusu cihazlarin icindeki saklama ortamlar sabittir. Uriinler, ¢ogu zaman silme
komutuna sahiptir. (A)’'da belirtilen uygun yontemlerin bir ya da birkagi kullanilmak suretiyle yok edilmesi gerekir. ii)
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Flash tabanli ortamlar: Flash tabanh sabit disklerin ATA (SATA, PATA vb.), SCSI (SCSI Express vb.) ara yiziine sahip
olanlari, destekleniyorsa <blockerase> komutunu kullanmak, desteklenmiyorsa lreticinin dnerdigi yok etme yontemini
kullanmak ya da (A)’da belirtilen uygun yéntemlerin bir ya da birkagi kullanilmak suretiyle yok edilmesi gerekir. iii)
Manyetik disk gibi Gniteler: Verileri esnek (plaka) ya da sabit ortamlar tzerindeki mikro miknatis pargalari yardimi ile
saklayan ortamlardir. Cok giicli manyetik ortamlara maruz birakip de-manyetize ederek ya da yakma, eritme gibi fiziksel
yok etme yontemleriyle yok edilmesi gerekir. iv) Mobil telefonlar (Sim kart ve sabit hafiza alanlari): Tasinabilir akilli
telefonlardaki sabit hafiza alanlarinda silme komutu bulunmakta, ancak ¢gogunda yok etme komutu bulunmamaktadir.
(A)’da belirtilen uygun yéntemlerin bir ya da birkagi kullaniimak suretiyle yok edilmesi gerekir. v) Optik diskler: CD, DVD
gibi veri saklama ortamlaridir. Yakma, kiligiik parcalara ayirma, eritme gibi fiziksel yok etme yéntemleriyle yok edilmesi
gerekir. vi) Veri kayit ortami sabit olan yazici, kartl kapi gegis sistemi gibi ¢evre birimleri: sahip olunan fiziksel yok etme
yontemleri ile yok edilmektedir.

C) Kagit ve Mikro fis Ortamlarn: Kisisel veriler herhangi bir veri kayit sisteminin pargasi olmak kaydiyla otomatik
olmayan yollarla da islenebilmektedir. Bu tur veriler silinirken/yok edilirken kisisel verinin sonradan kullanilamayacak
bicimde fiziksel olarak yok edilmesi sistemi uygulanmaktadir.

D) Uzman Tarafindan Giivenli Olarak Yok etme: Altek Dokiim bazi durumlarda kendisi adina bir uzman ile anlasabilir.
Bu durumda, kisisel veriler bu konuda uzman olan kisi tarafindan bir daha kurtarilamayacak bicimde giivenli olarak yok
edilir.

5.5.6 Kisisel Verilerin Anonim Hale Getirilmesi

Kisisel verilerin anonimlestirilmesi, kisisel verilerin baska verilerle eslestirilerek dahi hi¢bir surette kimligi belirli veya
belirlenebilir bir gercek kisiyle iliskilendirilemeyecek héale getirilmesini ifade eder. Sirketimiz, hukuka uygun olarak
islenen kisisel verilerin islenmesini gerektiren sebepler ortadan kalktiginda kisisel verileri anonimlestirebilmektedir.
KVK Kanunu’nun 28. maddesine uygun olarak; anonim hale getirilmis olan kisisel veriler arastirma, planlama ve istatistik
gibi amaglarla islenebilir. Bu tiir islemeler KVK Kanunu kapsami disinda olup, kisisel veri sahibinin agik rizasi
aranmayacaktir. Anonim hale getirilerek islenen kisisel veriler KVK Kanunu kapsami disinda olacagindan Prosedir’iin
5.9. Bolumiinde (Veri Sahibinin Haklarinin Kapsami ve Bu Haklarin Kullanilmasi) diizenlenen haklar bu veriler igin gegerli
olmayacaktir.

Sirketimiz tarafindan en ¢ok kullanilan anonimlestirme teknigi asagidaki gibidir.

Pasiflestirme

Kayit pasiflestirme ile kisisel verinin temel belirleyici bilgisini veri seti icerisinden ¢ikartilarak kisisel verinin tekrar ihtiyag
olana kadar sadece bilgi islem bolimi tarafindan erisilebilir hale getirilmesi yontemidir.

Anonim Hale Getirilmis Verilerin Tersine islem ile Anonimlestirmenin Bozulmasina Dair Riskler

Anonim hale getirme islemi, kisisel verilere uygulanan ve veri kiimesinin ayirt edici ve kimligi belirleyici 6zelliklerini yok
etme islemi oldugundan bu islemlerin gesitli midahalelerle tersine dondirilmesi ve anonim hale getirilmis verinin
yeniden kimligi tespit edici ve gercek kisileri ayirt edici hale dontismesi riski bulunmaktadir. Bu durum anonimligin
bozulmasi olarak ifade edilir. Anonim hale getirme islemleri yalnizca manuel islemlerle veya otomatik gelistirilmis
islemlerle ya da her iki islem tipinin birlesiminden olusan melez islemlerle saglanabilir. Ancak 6nemli olan anonim hale
getirilmis verilerin paylasildiktan veya ifsa edildikten sonra veriye erisebilen veya sahip olan yeni kullanicilar tarafindan
anonimligin bozulmasini engelleyecek onlemlerin alinmis olmasidir. Anonimligin bozulmasina dair bilingli olarak
ylritilen islemlere “anonimligin bozulmasina yonelik saldirilar” denilmektedir. Bu kapsamda, Sirketimizce anonim hale
getirilmis kisisel verilerin ¢esitli miidahalelerle tersine dondiirtilmesi ve anonim hale getirilmis verinin yeniden kimligi
tespit edici ve gercgek kisileri ayirt edici hale donlismesi riski olup olmadigi arastirilarak ona goére islem tesis edilmektedir.

5.6 KISISEL VERILERIN VE OZEL NITELIKLI KiSiSEL VERILERIN AKTARILMASI
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Sirketimiz hukuka uygun olan kisisel veri isleme amaclari dogrultusunda gerekli glivenlik 6nlemlerini alarak kisisel veri
sahibinin kisisel verilerini ve 6zel nitelikli kisisel verilerini tGglinci kisilere (Uglinci kisi sirketlere, Gglinct gergek kisilere)
aktarabilmektedir. Sirketimiz bu dogrultuda KVK Kanunu’nun 8. maddesinde 6ngoriilen diizenlemelere uygun hareket
etmektedir. Sirketimiz Kisisel verileri aktardigi tGglinG kisilerin is bu Prosedir'e uymasini saglar. Veri sorumlusunun
belirledigi maddeler ile tglinci kisi ile akdedilen s6zlesmelere gerekli koruyucu diizenlemeler eklenir. Her bir galisganimiz
kisisel veri aktarimi yaparken isbu Prosediir'de belirtilen streci uygulamakla yukimludr.

5.6.1 Sirketimiz Tarafindan Kisisel Verilerin Aktarildigi Kisiler Ve Aktarilma Amaglari

ALTEK Dokim KVK Kanunun 10. maddesine uygun olarak kisisel verilerin aktarildigi kisi gruplarini kisisel veri
sahiplerine bildirmektedir.
ALTEK D6kim KVK Kanunun 8. Ve 9. maddelerine uygun olarak Prosedir ile yonetilen veri sahiplerinin kisisel verini
asagida siralanan kisi kategorilerine aktarilabilir.
e ALTEK D6kium is ortaklarina
e ALTEK Dokiim tedarikgilerine
e  ALTEK Dokim sirketlerine
e ALTEK D6kiim hissedarlarina
e ALTEK Dokim sirket yetkililerine
e Hukuken yetkili kurum ve kuruluglarina
e Hukuken yetkili 6zel hukuk sirketlerine

e Sendikaya

VERI AKTARIMI YAPILABILECEK KISILER

TANIMI

VERI AKTARIM AMACI

is Ortaklari

Altek Dokim ticari faaliyetlerini
ylratiurken bizzat muhtelif projeler
yliritmek, hizmet almak gibi
amaglarlais ortakhgi kurdugu taraflari
tanimlamaktadir.

is Ortakhginin kurulma amaglarinin
yerine getirilmesini temin etmek
amaciyla sinirli olarak

Tedarikgi Altek DOkim ‘Un ticari faaliyetlerini | Altek Dokim ‘Un tedarikciden dis
yurtutirken ALTEK D6kidm ‘Un emir ve | kaynakli olarak temin ettigi ve ALTEK
talimatlarina uygun olarak sézlesme | Dokim ticari faaliyetlerini yerine
temelli olarak ALTEK Dékiim’ e hizmet | getirmek icin gerekli ALTEK Doékiime
veya Grlin sunan taraflari | sunulmasi amaciyla sinirli olarak
tanimlamaktadir.

Hissedarlar Altek Dokim hissedari gergek kisiler ilgili mevzuat hakiimlerine gére
ALTEK Dokiim (n sirketler
hukuki etkinlik yonetimi ve
kurumsal iletisim  siregleri
kapsaminda yurattigu
faaliyetlerin  amaciyla  sinirh
olarak

Sirket Yetkilileri - R . ..
Altek D8kiim Yénetim Kurulu tyeleri | !lgili  mevzuat  hikimlerine  gére

ve diger yetkili gercek kisiler

ALTEK Dokiim ‘Un ticari faaliyetlerine
iliskin stratejilerin tasarlanmasi, en
Ust dizeyde yonetiminin saglanmasi
ve denetim amaglariyla sinirl olarak

Hukuken Yetkili
Kuruluslari

Kamu Kurum ve

ilgili mevzuat hitkiimlerine gére Altek
Dokim den bilgi ve belge almaya
yetkili kamu kurum ve kuruluslari

ilgili kamu kurum ve kuruluslarinin
hukuki yetkisi dahilinde talep ettigi
amagcla sinirh olarak

Hukuken Yetkili Ozel Hukuk Kisileri

ilgili mevzuat hiikiimlerine gére Altek
Dokim’ den bilgi ve belge almaya
yetkili 6zel hukuk kisileri

ilgili 6zel hukuk kisilerinin hukuki
yetkisi dahilinde talep ettigi amacla
sinirh olarak
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Sendikalar ilgili mevzuat hiikiimlerine gére Altek | ilgili sendikalarin  hukuki yetkisi

Dokim’ den bilgi ve belge almaya | dahilinde talep ettigi amagla sinirh
yetkili sendikalar olarak

5.6.2 Kisisel Nitelikli Verilerin Aktarilmasi

Altek Dokiim mesru ve hukuka uygun kisisel veri isleme amaglari dogrultusunda agagida sayilan KVK Kanunu’nun 5.
maddesinde belirtilen kisisel veri isleme sartlarindan bir veya birkagina dayali ve sinirli olarak kisisel verileri Gglincu
kisilere aktarabilmektedir.

Kisisel veri sahibinin agik rizasi var ise,

Kanunlarda kisisel verinin aktarilacagina iliskin agik bir diizenleme var ise,

Kisisel veri sahibinin veya baskasinin hayati veya beden bitinliginin korunmasi igin zorunlu ise ve kisisel veri
sahibi fiili imkansizlik nedeniyle rizasini agiklayamayacak durumda ise veya rizasina hukuki gegerlilik taninmiyorsa,
Bir s6zlesmenin kurulmasi veya ifasiyla dogrudan dogruya ilgili olmak kaydiyla s6zlesmenin taraflarina ait kisisel
verilerin aktariimasi gerekli ise,

Altek Dokim’ Gin hukuki yakimlilGgini yerine getirmesi igin kisisel veri aktarimi zorunlu ise,

Kisisel veriler, kisisel veri sahipleri tarafindan alenilestirilmis ise,

Kisisel veri aktarimi bir hakkin tesisi, kullanilmasi veya korunmasi icin zorunlu ise, kisisel veri sahibinin temel hak
ve Ozgurluklerine zarar vermemek kaydiyla Altek D6kiim’ Gin mesru menfaatleriigin kisisel veri aktarimi zorunlu ise.

5.6.3 Ozel Nitelikli Kisisel Verilerin Aktariimasi

Altek Dokim gerekli 6zeni gostererek, gerekli tedbirleri alarak KVK Kurulu tarafinda belirlenen 6nlemleri alarak,
mesru ve hukuka uygun kisisel veri isleme amaclari dogrultusunda kisisel veri sahibinin 6zel nitelikli kisisel verilerini
asagidaki durumlarda Gglnc kisilere aktarabilmektedir.

Kisisel veri sahibinin agik rizasi var ise;

Kisisel veri sahibinin sagligi ve cinsel hayati disindaki 6zel nitelikli kisisel verileri (irk, etnik koken, siyasi dlsiince,
felsefi inang, din, mezhep veya inanclar, kilik ve kiyafet, dernek, vakif veya sendika lyeligi, ceza mahk{miyeti,
glvenlik tedbirleriyle ilgili veriler ile biyometrik ve genetik verilerdir) kanunlarda 6n gorilen hallerde

Kisisel veri sahibinin sagligina ve cinsel hayatina iliskin 6zel nitelikli kisisel verileri ise ancak kamu sagliginin
korunmasi, koruyucu hekimlik, tibbi teshis, tedavi ve akim hizmetlerinin yurttilmesi, saglik hizmetleri ile
finansmaninin planlanmasi ve yénetimi amaciyla, sir saklama yukimlalugu altinda bulunan kisiler veya yetkili
kurum ve kuruluslar tarafindan islenmektedir.

5.6.4 Kisisel Verilerin Yurtdisina Aktariimasi

Sirketimiz hukuka uygun kisisel veri isleme amagclari dogrultusunda gerekli givenlik dnlemleri alarak kisisel veri
sahibinin kisisel verilerini ve 6zel nitelikli kisisel verilerini Gglincu kisilere aktarabilmektedir. Sirketimiz tarafindan kisisel
veriler; KVK Kurulu tarafindan yeterli korumaya sahip oldugu ilan edilen yabanci lkelere (“Yeterli Korumaya Sahip
Yabanci Ulke”) veya vyeterli korumanin bulunmamasi durumunda Tirkiye’deki ve ilgili yabanci Ulkedeki veri
sorumlularinin yeterli bir korumay! yazili olarak taahhiit ettigi ve KVK Kurulu’nun izninin bulundugu yabanci
ulkelere(“Yeterli Korumayi Taahhiit Eden Veri Sorumlusunun Bulundugu Yabanci Ulke”) aktariimaktadir. Sirketimiz bu
dogrultuda KVK Kanunu’nun 9. maddesinde dngérilen diizenlemelere uygun hareket etmektedir.

Sirketimiz mesru ve hukuka uygun kisisel veri isleme amaglari dogrultusunda kisisel veri sahibinin agik rizasi var ise
veya kisisel veri sahibinin acik rizasi yok ise asagidaki hallerden birinin varligi durumunda kisisel verileri Yeterli Korumaya
Sahip veya Yeterli Korumayi Taahhiit Eden Veri Sorumlusunun Bulundugu Yabanci Ulkelere aktarabilmektedir:

Kanunlarda kisisel verinin aktarilacagina iliskin agik bir diizenleme var ise,

Kisisel veri sahibinin veya baskasinin hayati veya beden bitiinliginiin korunmasi icin zorunlu ise ve kisisel veri
sahibi fiili imkansizhk nedeniyle rizasini acgiklayamayacak durumda ise veya rizasina hukuki gecerlilik
taninmiyorsa,

Bir s6zlesmenin kurulmasi veya ifasiyla dogrudan dogruya ilgili olmak kaydiyla s6zlesmenin taraflarina ait kisisel
verinin aktarilmasi gerekli ise,

Sirketimizin hukuki yikimlilGgani yerine getirmesi icin kisisel veri aktarimi zorunlu ise,

Kisisel veriler, kisisel veri sahibi tarafindan alenilestirilmis ise,
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e Kisisel veri aktarimi bir hakkin tesisi, kullanilmasi veya korunmasi igin zorunlu ise,
e Kisisel veri sahibinin temel hak ve 6zglrliklerine zarar vermemek kaydiyla, Sirketimizin mesru menfaatleri igin
kisisel veri aktarimi zorunlu ise.

5.7 KiSiSEL VERILERIN GUVENLIGININ SAGLANMASI

5.7.1 Kisisel Verilerin Hukuka Uygun islenmesini Saglamak igin Alinan Teknik ve idari
Tedbirler

Sirketimiz, kisisel verilerin hukuka uygun islenmesini saglamak igin gerekli tiim teknik ve idari tedbirler almaktadir. Bu

kapsamda,

e Sirketimiz kapsaminda VERBIS sistemine uyumlu veri envanteri ¢ikarilmakta, burada hukuka ve amaca uygunluk
denetimleri yapilmaktadir.

e Calisanlar, kisisel verilerin korunmasi hukuku ve kisisel verilerin hukuka uygun olarak islenmesi konusunda
bilgilendirilmektedir.

e  Sirketimizin ylritmuis oldugu tim faaliyetler detayh olarak tiim is birimleri 6zelinde analiz edilerek, bu analiz
neticesinde ilgiliis birimlerinin gergeklestirmis oldugu ticari faaliyetler 6zelinde kisisel veri isleme faaliyetleri ortaya
konulmaktadir.

e  Sirketimizin is birimlerinin ylrutmus oldugu kisisel veri isleme faaliyetleri; bu faaliyetlerin 6698 Sayili Kanun’un
aradigi kisisel veri isleme sartlarina uygunlugun saglanmasi i¢in yerine getirilecek olan gereklilikler her bir is birimi
ve ylratmis oldugu detay faaliyet 6zelinde belirlenmektedir.

e  Sirketimiz ile ¢alisanlar arasindaki hukuki iliskiyi ydneten sdzlesme ve belgelere, Sirketin talimatlari ve kanunla
getirilen istisnalar disinda, kisisel verileri islememe, ifsa etmeme ve kullanmama yUkimlGluga getiren kayitlar
konulmakta ve bu konuda galisanlarin farkindaligi yaratilmakta ve denetimler yurutilmektedir.

5.7.2 Ozel Nitelikli Verilerin islenmesinde Alinan Teknik ve idari Tedbirler

KVK Kanunu ile bir takim kisisel verilere, hukuka aykiri olarak islendiginde kisilerin magduriyetine veya ayrimciliga sebep
olma riski nedeniyle 6zel 6nem atfedilmistir. Bu veriler; irk, etnik koken, siyasi distince, felsefi inang, din, mezhep veya
diger inanclar, kilik ve kiyafet, dernek, vakif ya da sendika tyeligi, saglik, cinsel hayat, ceza mahk{miyeti ve glivenlik
tedbirleriyle ilgili veriler ile biyometri ve genetik verilerdir. Sirketimiz tarafindan, KVK Kanunu ile “6zel nitelikli” olarak
belirlenen ve hukuka uygun olarak islenen 6zel nitelikli kisisel verilerin korunmasinda hassasiyetle davranilmaktadir. Bu
kapsamda, Sirketimiz tarafindan, kisisel verilerin korunmasi igin alinan teknik ve idari tedbirler, 6zel nitelikli kisisel veriler
bakimindan 6zenle uygulanmakta ve Altek Dokiim biinyesinde gerekli denetimler saglanmaktadir. Bu kapsamda;

e Ozel nitelikli kisisel verilerin islenmesi siireclerinde yer alan ¢alisanlara yénelik, Kanun ve buna bagli yénetmelikler
ile 6zel nitelikli kisisel veri giivenligi konularinda diizenli olarak egitimler verilir, gizlilik s6zlesmeleri yapilir, verilere
erisim yetkisine sahip kullanicilarin, yetki kapsamlari ve sireleri net olarak tanimlanir, periyodik olarak yetki
kontrolleri gergeklestirilir, gorev degisikligi olan ya da isten ayrilan ¢alisanlarin bu alandaki yetkileri derhal kaldirilir
ve bu kapsamda, veri sorumlusu tarafindan kendisine tahsis edilen envanterin iadesi alinir.

o Ozel nitelikli kisisel verilerin islendigi, muhafaza edildigi ve/veya erisildigi ortamlar, elektronik ortam ise veriler
kriptografik yontemler kullanilarak muhafaza edilir, kriptografik anahtarlar glivenli ve farkl ortamlarda tutulur,
veriler Gzerinde gerceklestirilen tim hareketlerin islem kayitlarinin giivenli olarak loglanir, verilerin bulundugu
ortamlara ait glivenlik glincellemelerinin stirekli takip edilir ve gerekli glivenlik testleri diizenli olarak yapilir ve veya
yaptirilir, test sonuglari kayit altina alinir. Verilere bir yazihim aracihig ile erisiliyorsa bu yazilima ait kullanic
yetkilendirmeleri yapilir, bu yazilimlarin glivenlik testleri dizenli olarak yapilir/yaptirilir, test sonuglari kayit altina
alinir. Verilere uzaktan erisim gerekiyorsa en az iki kademeli kimlik dogrulama sisteminin saglanir.

o Ozel nitelikli kisisel verilerin islendigi, muhafaza edildigi ve/veya erisildigi ortamlar, fiziksel ortam ise, 6zel nitelikli
kisisel verilerin bulundugu ortamin niteligine gore yeterli glivenlik 6nlemlerinin (elektrik kacagi, yangin, su baskini,
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hirsizlik vb. durumlara karsi) alindigina emin olur, bu ortamlarin fiziksel glivenliginin saglanarak yetkisiz giris cikislar
engellenir.

e Ozel nitelikli kisisel veriler aktarilacaksa, verilerin e-posta yoluyla aktarilmasi gerekiyorsa sifreli olarak kurumsal e-
posta adresiyle veya Kayith Elektronik Posta (KEP) hesabi kullanilarak aktarilir, farkli fiziksel ortamlardaki sunucular
arasinda aktarma gergeklestiriliyorsa, sunucular arasinda VPN kurularak veri aktarimi gergeklestirilir. Verilerin kagit
ortami yoluyla aktarimi gerekiyorsa evrakin galinmasi, kaybolmasi ya da yetkisiz kisiler tarafindan gorilmesi gibi
risklere karsi gerekli onlemler alinir ve evrak “gizlilik dereceli belgeler” formatinda génderilir.

e Yukarida belirtilen 6nlemlerin yani sira Kisisel Verileri Koruma Kurumunun internet sitesinde yayimlanan Kisisel
Veri Glivenligi Rehberinde belirtilen uygun giivenlik diizeyini temin etmeye yonelik teknik ve idari tedbirler de
dikkate alinir.

5.7.3 Kisisel Verilerin Hukuka Aykiri Erisimini Engellemek igin Alinan Teknik ve idari Tedbirler

Sirketimiz, kisisel verilerin tedbirsizlikle veya yetkisiz olarak agiklanmasini, erisimini, aktariimasini veya baska sekillerdeki
tiim hukuka aykiri erisimi 6nlemek igin teknik ve idari tedbirler almaktadir.

5.7.3.1Kisisel Verilerin Hukuka Aykiri Erisimini Engellemek igin Alinan Teknik Tedbirler

Sirketimiz tarafindan kisisel verilerin hukuka aykiri erisimini engellemek icin alinan baslica teknik tedbirler asagida
siralanmaktadir:

A) Siber Giivenligin Saglanmasi

Kisisel veri guivenliginin saglanmasi i¢in dncelikle siber glivenlik Grlnleri kullanilmakta ancak tedbirler bununla sinirh
birakilmamaktadir. Giivenlik duvari ve ag gecidi gibi tedbirler ile internet gibi ortamlardan gelen saldirilara karsi ilk
savunma hatti olusturulmaktadir. Bununla birlikte hemen hemen her yazilim ve donanimin bir takim kurulum ve
yapilandirma islemlerine tabi tutulmaktadir. Nitekim yaygin sekilde kullanilan bazi yazilimlarin 6zellikle eski stiriimlerinin
belgelenmis glivenlik aciklari olabilecegi dikkate alinarak, kullaniimayan yazilim ve servisler cihazlardan kaldirilmaktadir.
Bu nedenle, kullanilmayan yazilim ve servislerin giincel tutulmasi yerine silinmesi, kolayligi nedeniyle 6ncelikle tercih
edilmektedir.

B) Erisim Sinirlamalari
Kisisel veri iceren sistemlere erisim de sinirlandirilmaktadir. Bu kapsamda ¢alisanlara, yapmakta olduklari is ve gorevler
ile yetki ve sorumluluklari igcin gerekli oldugu olglide erisim yetkisi taninmakta ve kullanici adi ve sifre kullaniimak
suretiyle ilgili sistemlere erisim saglanmaktadir. S6z konusu sifre ve parolalar olusturulurken, kisisel bilgilerle iliskili ve
kolay tahmin edilecek rakam ya da harf dizileri yerine biyiik kigilk harf, rakam olusacak kombinasyonlarin tercih
edilmesi saglanmaktadir. Buna bagli olarak, erisim yetki ve kontrol matrisi olusturulmaktadir.

C) Sifreleme
Gugli sifre ve parola kullaniminin yani sira, kaba kuvvet algoritmasi (BFA) kullanimi gibi yaygin saldirilardan korunmak
icin sifre girisi deneme sayisinin sinirlandiriimasi, dizenli araliklarla sifre ve parolalarin degistirilmesinin saglanmasi,
yonetici hesabi ve admin yetkisinin sadece ihtiya¢ oldugu durumlarda kullanilmasi icin agilmasi ve veri sorumlusuyla
ilisikleri kesilen calisanlar icin zaman kaybetmeksizin hesabin silinmesi ya da girislerin kapatiimasi gibi yontemlerle
erisimin sinirlandirilmasi yapilmaktadir.

D) Anti Viriis Yazilimlan
K6t amagli yazilimlardan korunmak igin ayrica, bilgi sistem agini diizenli olarak tarayan ve tehlikeleri tespit eden anti
viris, antispam gibi UrUnlerin kullaniimakta, ayrica bunlar gilincel tutularak gereken dosyalarin diizenli olarak
taranmaktadir. Farkli internet siteleri ve/veya mobil uygulama kanallarindan kisisel veri temin edilecekse, baglantilarin
SSL ya da daha glvenli bir yol ile gergeklestirilmesi saglanmaktadir.

E) Kisisel Veri Giivenliginin Takibi
Bilisim aglarinda hangi yazilim ve servislerin ¢alistiginin kontrol edilmesi,
Bilisim aglarinda sizma veya olmamasi gereken bir hareket olup olmadiginin belirlenmesi,
Tum kullanicilarin islem hareketleri kaydinin diizenli olarak tutulmasi (log kayitlari gibi),
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Guvenlik sorunlarinin mimkidn oldugunca hizli bir sekilde raporlanmasi, yapiimaktadir. Yine c¢alisanlarin sistem ve
servislerdeki glivenlik zafiyetlerini ya da bunlari kullanan tehditleri bildirmesi igin resmi bir raporlama prosediri
olusturulmaktadir.

Bilisim sisteminin ¢okmesi, kotl niyetli yazilim, servis disi birakma saldirisi, eksik veya hatali veri girisi, gizlilik ve
butlinlugu bozan ihlaller, bilisim sisteminin kotlye kullaniimasi gibi istenmeyen olaylarda deliller toplanmakta ve glvenli
bir sekilde saklanmaktadir.

F) Kisisel Veri iceren Ortamlarin Giivenliginin Saglanmasi
Kisisel veriler, veri sorumlularinin yerleskelerinde yer alan cihazlarda ya da kagit ortaminda saklaniyor ise, bu cihazlarin
ve kagitlarin ¢alinmasi veya kaybolmasi gibi tehditlere karsi fiziksel giivenlik 6nlemleri alinmaktadir.
Kisisel verilerin yer aldigi fiziksel ortamlarin dis risklere (yangin, sel vb.) karsi uygun yontemlerle korunmakta ve bu
ortamlara giris / ¢ikislar kontrol altina alinmaktadir.
Kisisel veriler elektronik ortamda ise, kisisel veri glvenligi ihlalini 6nlemek icin ag bilesenleri arasinda erisim
sinirlandirilabilmekte veya bilesenlerin ayrilmasi saglanmaktadir. Ornegin kullanilmakta olan agin sadece bu amagla
ayrilmis olan belirli bir bélimuyle sinirlandirilarak bu alanda kisisel verilerin isleniyor olmasi halinde, mevcut kaynaklar
tlim ag icin degil de sadece bu sinirli alanin glivenligini saglamak amaciyla ayrilabilmektedir.
Ayni seviyedeki 6nlemler Sirket yerleskesi disinda yer alan ve Sirkete ait kisisel veri iceren kagit ortamlari, elektronik
ortam ve cihazlar igin de alinmaktadir. Nitekim kisisel veri givenligi ihlalleri siklikla kisisel veri igeren cihazlarin (dizisti
bilgisayar, cep telefonu, flash disk vb.) calinmasi ve kaybolmasi gibi nedenlerle ortaya ciksa da elektronik posta ya da
posta ile aktarilacak kisisel verilerin de dikkatli bir sekilde ve yeterli tedbirler alinarak gonderilmektedir.
Calisanlarin sahsi elektronik cihazlari ile bilgi sistem agina erisim saglamasi durumunda bunlar icin de yeterli glivenlik
tedbirleri alinmaktadir.
Kisisel veri iceren cihazlarin kaybolmasi veya g¢alinmasi gibi durumlara karsi erisim kontrol yetkilendirmesi ve/veya
sifreleme yontemlerinin kullanilmasi yontemi uygulanmaktadir. Bu kapsamda sifre anahtari, sadece yetkili kisilerin
erisebilecegi ortamda saklanmakta ve yetkisiz erisim dnlenmektedir.
Kisisel veri iceren kagit ortamindaki evraklar da kilitli bir sekilde ve sadece yetkili kisilerin erisebilecegi ortamlarda
saklanmakta, s6z konusu evraklara yetkisiz erisim énlenmektedir.

G) Bilgi Teknolojileri Sistemleri Tedariki, Gelistirme ve Bakimi

Sirket tarafindan yeni sistemlerin tedariki, gelistiriimesi veya mevcut sistemlerin iyilestirilmesi ile ilgili ihtiyaclar
belirlenirken glivenlik gereksinimleri géz 6niine alinmaktadir.

H) Kisisel Verilerin Yedeklenmesi
Kisisel verilerin herhangi bir sebeple zarar gormesi, yok olmasi, ¢alinmasi veya kaybolmasi gibi hallerde Sirket
yedeklenen verileri kullanarak en kisa sirede faaliyete gegmeyi saglamaktadir. Yedeklenen kisisel veriler sadece sistem
yOneticisi tarafindan erisilebilir olup, veri seti yedekleri ag disinda tutulmaktadir.

5.7.3.2 Kisisel Verilerin Hukuka Aykiri Erisimini Engellemek i¢in Alinan idari Tedbirler

Sirketimiz tarafindan kisisel verilerin hukuka aykiri erisimini engellemek icin alinan baslica idari tedbirler asagida
siralanmaktadir:

e Calisanlar, kisisel verilere hukuka aykiri erisimi engellemek icin alinacak teknik tedbirler konusunda
bilgilendirilmekte ve egitilmektedir.

e Calisanlar, 6grendikleri kisisel verileri KVK Kanunu hikiimlerine aykiri olarak baskasina agiklayamayacagi ve isleme
amaci disinda kullanamayacagi ve bu ytikimlilugiin gérevden ayrilmalarindan sonra da devam edecegi konusunda
bilgilendirilmekte ve bu dogrultuda kendilerinden gerekli taahhtler alinmaktadir.

e Kisisel Veri Glivenligi Politikalari ve Prosediirleri belirlenmekte, politika ve prosedirler kapsaminda; diizenli olarak
kontroller yapilmakta, yapilan kontroller belgelenmekte, gelistirilmesi gereken hususlar belirlenmektedir. Yine, her
kisisel veri kategorisi icin ortaya cikabilecek riskler ile givenlik ihlallerinin nasil yonetilecegi de acikca
belirlenmektedir.

e Kisisel Verilerin Mimkiin Oldugunca Azaltilmasi: Kanunun 4’tnci maddesinin ikinci fikrasinin (b) ve (d) bentleri
uyarinca kisisel veriler, gerektiginde dogru ve glincel olmali, ilgili mevzuatta 6ngérilen veya islendikleri amag igin
gerekli olan siire kadar muhafaza edilmelidir. Ancak, dogru olmayan, gilincelligini yitirmis ve herhangi bir amaca
hizmet etmeyen verilere hala ihtiya¢ olup olmadiginin degerlendiriimekte ve ihtiya¢ duyulmayan kisisel veriler ise
kisisel veri saklama ve imha politikasi ile silinmekte, yok edilmekte veya anonim hale getirilmektedir.
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e Veri isleyenler ile iliskilerin Yonetimi: Sirket BT ihtiyacini karsilamak icin veri isleyenlerden hizmet aldigi zaman,
hizmet alirken s6z konusu veri isleyenlerin kisisel veriler konusunda en az kendileri tarafindan saglanan giivenlik
seviyesini saglandigindan emin olarak islem yapilmaktadir. Bu kapsamda, veri isleyen ile imzalanan sézlesmenin
yazili olmasi, veri isleyenin sadece veri sorumlusunun talimatlari dogrultusunda, sdzlesmede belirtilen veri isleme
amag ve kapsamina uygun ve kisisel verilerin korunmasi mevzuati ile uyumlu sekilde hareket edecegine iliskin
hiikiim icermesi ve Kisisel Veri Saklama ve imha Politikasina uygun olmasi, veri isleyenin, isledigi kisisel verilere
iliskin olarak stiresiz sir saklama ylkimlalugine tabi olacaginin da bu s6zlesmede yer almasi, herhangi bir veri ihlali
olmasi durumunda, veriisleyenin bu durumu derhal veri sorumlusuna bildirmekle yiikiimli oldugunun 6ngorilmesi
saglanmaktadir. Ayrica; taraflar arasindaki sézlesmenin niteligi buna elverdigi 6lgude, Sirket tarafindan veri
isleyene aktarilan kisisel veri kategori ve tlrlerinin de ayri bir maddede belirtilmesi saglanmaktadir. Yine, Sirket
kisisel veri iceren sistem Uzerinde gerekli denetimleri yapar veya yaptiracagi, denetim sonucunda ortaya ¢ikan
raporlari ve hizmet saglayiciyr yerinde inceleyebilecegi belirtilmektedir. Sirketimiz tarafindan kisisel verilerin
hukuka uygun olarak aktarildigi kisiler ile akdedilen s6zlesmelere; kisisel verilerin aktarildigi kisilerin, kisisel verilerin
korunmasi amaciyla gerekli givenlik tedbirlerini alacagina ve kendi kuruluslarinda bu tedbirlere uyulmasini
saglayacagina iliskin hikimler eklenmektedir.

5.7.4 Kisisel Verilerin Yetkisiz Bir Sekilde ifsasi Durumunda Alinacak Tedbirler

Sirketimiz, KVK Kanunu’nun 12. maddesine uygun olarak islenen kisisel verilerin kanuni olmayan yollarla baskalar
tarafindan elde edilmesi halinde bu durumu en kisa sirede ilgili kisisel veri sahibine ve KVK Kurulu’na bildirilmesini
saglayan sistemi ylritmektedir.

5.8 SIRKETIN AYDINLATMA YUKUMLULUGU

Sirketimiz KVK’'nin 10. maddesine uygun olarak, kisisel verilerin islenmesinden 6nce ilgili kisileri aydinlatir. Bu
kapsamda Sirket, kisisel verilerin elde edilmesi sirasinda aydinlatma yukimlGlugini yerine getirir. Aydinlatma
yukumluliagi kapsaminda ilgili kisilere yapilacak olan bildirim sirasiyla su unsurlari igerir:

e Veri Sorumlusunun ve varsa temsilcisinin kimligi,
e  Kisisel verilerin hangi amacla islenecegi,

islenen kisisel verilerin kimlere ve hangi amacla aktarilabilecegi,

Kisisel Veri toplamanin yontemi ve hukuki sebebi,

ilgili Kisilerin haklar,

Sirket, Turkiye Cumhuriyeti Anayasasi’nin 20. ve KVK’'nin 11. maddesine uygun olarak ilgili kisinin bilgi talep etmesi
halinde gerekli bilgilendirmeyi yapar.

ilgili kisi tarafindan talep edilmesi halinde sirket ilgili kisinin islenen kisisel verilerini ilgili kisiye bildirir.

Kisisel verilerin islenmesinden 6nce gerekli Aydinlatma YukimlulGglinin yerine getirilmesini saglamaktan ilgili stireci
takip eden calisan ve Veri Sorumlusu miiteselsilen sorumludur. Bu kapsamda her bir yeni isleme sirecinin veri
sorumlusuna raporlanmasi amaci ile gerek goriliirse KVK Prosediri veri sorumlusu tarafindan olusturulur.

Veri isleyenin Sirket haricinde l¢linci bir kisi olmasi halinde, ti¢linci kisinin yukarida belirtilen yikimliliklere uygun
davranacagi yazili bir s6zlesme ile Kisisel Veri islemeye baslanmadan énce {ciincii kisi tarafindan taahhit edilmelidir.
Ugtincii kisilerin Sirkete kisisel veri aktardigi durumlarda sézlesmelere eklenecek madde veri sorumlusundan temin
edilir. Her bir ¢alisan Sirkete t¢lnci bir kisi tarafindan kisisel veri aktarimi yapilan durumda isbu Prosedir’de yer alan
sureci kat etmekle yukimlidir. Veri sorumlusu tarafindan iletilen maddede kisisel verileri aktaran Gglnci kisinin
degisiklik talep etmesi halinde durum derhal ¢alisan tarafindan veri sorumlusuna bildirir.

5.9 VERi SAHIBINiN HAKLARININ KAPSAMI VE BU HAKLARIN KULLANILMASI

5.9.1 Kisisel Veri Sahibinin Haklari

Kisisel veri sahipleri asagida yer alan haklara sahiptirler:
e Kisisel veri islenip islenmedigini 6grenme,
e Kisisel verileri islenmisse buna iliskin bilgi talep etme,
e Kisisel verilerin islenme amacini ve bunlarin amacina uygun kullanilip kullanilmadigini 6grenme,
e Yurticinde veya yurt disinda kisisel verilerin aktarildigi ticlincu kisileri bilme,
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o Kisisel verilerin eksik veya yanlis islenmis olmasi halinde bunlarin dizeltilmesini isteme ve bu kapsamda yapilan
islemin kisisel verilerin aktarildigi Gglinci kisilere bildirilmesini isteme,

e KVK Kanunu ve ilgili diger kanun hikiumlerine uygun olarak islenmis olmasina ragmen, islenmesini gerektiren
sebeplerin ortadan kalkmasi halinde kisisel verilerin silinmesini veya yok edilmesini isteme ve bu kapsamda yapilan
islemin kisisel verilerin aktarildigi ticlinci kisilere bildirilmesini isteme,

e islenen verilerin miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle kisinin kendisi aleyhine bir
sonucun ortaya ¢itkmasina itiraz etme,

e Kisisel verilerin kanuna aykiri olarak islenmesi sebebiyle zarara ugramasi halinde zararin giderilmesini talep etme.

5.9.2 Kisisel Veri Sahibinin Haklarini Kullanmasi

Veri sahiplerinin KVK Kanunu’nun 13’lncl maddesinin 1’inci fikrasi geregince yukarida belirtilen haklarini kullanmakla
ilgili taleplerini, asagidaki yontemlerle Sirketimize iletmesi gerekli ve yeterlidir;

Basvuru Basvurunun  Yapilacagi Basvuru Gonderiminde Belirtilecek Bilgi
Yéntemi Adres
Sahsen Basvuru Beylikdlizii Bakir ve Piring  Zarfin Uzerine “Kisisel Verilerin Korunmasi

(Bagvuru sahibinin bizzat gelerek San. Sit. Kurdoglu Cad. Kapsaminda Bilgi Talebi” yazilacaktir.

kimligini tesvik edici belge ile No: 10 Beylikduzi /

basvurmasi) {STANBUL

Noter vasitasiyla Tebligat Tebligat zarfina “Kisisel Verilerin Korunmasi
Kapsaminda Bilgi Talebi” yazilacaktir.

“Guvenli Elektronik imza” ile imzalanarak altekdokum@hs01.kep.tr E-postanin konu kismina “Kisisel Verilerin

Kayith Elektronik Posta (KEP) yoluyla Korunmasi Kapsaminda Bilgi  Talebi”
yazilacaktir.

Basvuruda;

Ad, soyadi ve basvuru yazili ise imza, Turkiye Cumhuriyeti vatandaslari icin T.C. Kimlik Numarasi, yabancilar icin uyrugu,
pasaport numaras! veya varsa kimlik numarasi, tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresi, varsa bildirime esas
elektronik posta adresi, telefon ve faks numarasi, talep konusu, bulunmasi zorunludur. Konuya iliskin bilgi ve belgeler
de basvuruya eklenir.

ilgili kisiler haklarini kullanmak istedigi ve/veya kisisel verileri islerken Sirketin isbu Prosediir kapsaminda hareket
etmedigini distindigu durumlarda taleplerini, veri sorumlusu ile ilgili asagida verilen ve zaman zaman degisebilecek
olan e-posta adresine giivenli elektronik imzali olarak yahut yine asagida yer alan ve zaman zaman degisebilecek olan
posta adresine kimliklerini tespit edici belgeler ile 1slak imzali bir dilekge ile elden teslim edebilir ya da noter araciligiyla
gonderebilir.

Kisisel veri sahipleri;

e Kisisel veri islenip islenmedigini 6grenme,

o Kisisel verileri islenmisse buna iliskin bilgi talep etme,

e Kisisel verilerin islenme amacini ve bunlarin amacina uygun kullanilip kullanilmadigini 6grenme,

e Yurticinde veya yurt disinda kisisel verilerin aktarildigi Gglinci kisileri bilme,

e Kisisel verilerin eksik veya yanlis islenmis olmasi halinde bunlarin diizeltiimesini isteme ve bu kapsamda yapilan
islemin kisisel verilerin aktarildigi Gglinci kisilere bildirilmesini isteme,

e KVK Kanunu ve ilgili diger kanun hiikiimlerine uygun olarak islenmis olmasina ragmen, islenmesini gerektiren
sebeplerin ortadan kalkmasi halinde kisisel verilerin silinmesini veya yok edilmesini isteme ve bu kapsamda yapilan
islemin kisisel verilerin aktarildigi Giclinci kisilere bildiriimesini isteme,

e islenen verilerin miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle kisinin kendisi aleyhine bir
sonucun ortaya ¢ikmasina itiraz etme,

e Kisisel verilerin kanuna aykiri olarak islenmesi sebebiyle zarara ugramasi halinde zararin giderilmesini talep etme
haklarina sahiptir.

e Kisisel Verilerinin Korunmasi Kanunun 13. maddesinin 1. fikrasi geregince yukarida belirtilen haklarinizi kullanmakla
ilgili talebinizi “yazil” veya Kisisel Verilerin Korunmasi Kurulunun belirledigi diger yontemlerle firmamiza iletmeniz
gerekmektedir.
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e Kisisel Verilerin Korunmasi Kurulu su asamada herhangi bir yontem belirlemedigi icin basvurunuzu kanunun amir
hikmu geregi yazil olarak firmamiza iletmeniz gerekmektedir. Yukarida belirtilen haklarinizi kullanmak igin,
kimliginizi tespit edici gerekli bilgiler ve kullanmak istediginiz hakkiniza yonelik agiklamalarinizla birlikte talebinizi,
KVK Kanunu’nun 11. maddesinde belirtilen hangi hakkinizin kullanimina iliskin oldugunu da belirterek bizlere
iletmeniz; talebinize iliskin basvurunuzun daha hizli ve etkili bir sekilde cevaplandiriimasini saglayacaktir.

Veri Sorumlusu: ALTEK DOKUM HADDE MAMULLERI San. ve Tic. A.S.
E-posta: altekdokum@hs02.kep.tr
Posta: Beylikdiizii Bakir ve Piring San. Sit. Kurdoglu Cad. No: 10 Beylikdiizii/ ISTANBUL

Kisisel veri sahipleri adina tglinc kisiler tarafindan talepte bulunulmasi mimkin degildir. Kisisel veri sahibinin kendisi
disinda bir kisinin talepte bulunmasi icin konuyailiskin olarak kisisel veri sahibi tarafindan basvuruda bulunacak kisi adina
diizenlenmis 6zel vekaletname bulunmalidir. Kisisel veri sahibi olarak sahip oldugunuz ve yukarida belirtilen haklarinizi
kullanmak igin yapacaginiz ve kullanmay: talep ettiginiz hakka iliskin agiklamalarinizi igeren basvuruda; talep ettiginiz
hususun agik ve anlasilir olmasi, talep ettiginiz konunun sahsiniz ile ilgili olmasi veya baskasi adina hareket ediyor iseniz
bu konuda 6zel olarak yetkili olmaniz ve yetkinizi belgelendirilmesi, bagvurunun kimlik ve adres bilgilerini igermesi ve
basvuruya kimliginizi tevsik edici belgelerin eklenmesi gerekmektedir.

Bu kapsamda yapacaginiz basvurular mimkin olan en kisa zaman diliminde ve en c¢ok 30 giin icerisinde
sonugclandirilacaktir. S6z konusu basvurular lcretsizdir. Ancak, islemin ayrica bir maliyeti gerektirmesi héalinde, Kisisel
Verileri Koruma Kurulca belirlenen tarifedeki licret alinabilir.

5.9.3 Altek Dokiim’ iin Bagvurulara Cevap Vermesi

Kisisel veri sahibinin, talebini 6ngoérilen usule uygun olarak Sirketimize iletmesi durumunda Sirketimiz talebin niteligine
gore en kisa siirede ve en geg otuz giin icinde ilgili talebi licretsiz olarak sonuglandiracaktir. Ancak, islemin ayrica bir
maliyeti gerektirmesi halinde, Sirketimiz tarafindan basvuru sahibinden KVK Kurulunca belirlenen tarifedeki lcret
alinacaktir.  Sirketimiz, basvuruda bulunan kisinin kisisel veri sahibi olup olmadigini tespit etmek adina ilgili kisiden
bilgi talep edebilir. Sirketimiz, kisisel veri sahibinin basvurusunda yer alan hususlari netlestirmek adina, kisisel veri
sahibine basvurusu ile ilgili soru yoneltebilir.

5.10 EGITiM

e Sirketimiz, Kisisel Verilerin korunmasi konusunda galisanlarina Politika ve KVK Prosedirleri ile KVKK Duzenlemeleri
kapsaminda gerekli egitimleri verir.

e Egitimlerde Ozel Nitelikli Kisisel Verilerin tanimlarina ve korunmasina yénelik uygulamalara 6zellikle deginilir.

e Sirketimiz calisani Kisisel Verilere fiziksel olarak veya bilgisayar ortaminda erisiyorsa, Sirketimiz ilgili calisanina bu
erisimler 6zelinde (6rnegin erisilen bilgisayar programi) egitim verir.

5.11 i$ BIRIMLERININ, i$ ORTAKLARININ VE TEDARIKCILERIN KiSISEL VERILERIN KORUNMASI VE
ISLENMESI KONUSUNDA FARKINDALIKLARININ ARTTIRILMASI VE DENETIMI

Sirketimiz, kisisel verilerin hukuka aykiri olarak islenmesini, verilere hukuka aykiri olarak erisilmesini dnlemeye ve
verilerin muhafazasini saglamaya yonelik farkindahigin artirilmasi igin is birimlerine gerekli bildirimlerin yapiimasini
saglamaktadir.
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