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DOKUMAN TURU POLITIKA / PROSEDUR / TALIMAT

KIiSISEL VERi SAKLAMA VE IMHA POLITIKASI

1. AMAC

Bu politikanin amaci, ZONGULDAK PERSEMBE BELEDIYE BASKANLIGI tarafindan islenen
kisisel verilerin hangi kayit ortamlarinda, hangi hukuki sebeplerle ve ne kadar siireyle saklanacagini;
isleme sartlar1 ortadan kalktiginda silme, yok etme veya anonim hale getirme yontemlerini ve periyodik
imha siirecini belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu dokiiman; ZONGULDAK PERSEMBE BELEDIYE BASKANLIGI birimleri, calisanlari,
gecici/sozlesmeli personeli, hizmet alim1 yoluyla goérev yapan personel, meclis ve enclimen siirecleri,
tedarikciler, veri isleyenler, belediye adma kisisel veri isleme siireclerine dahil olan tiim kisi ve birimler
ile elektronik/fiziki kayit ortamlarini kapsar.

3. DAYANAK

Bu dokiiman; 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu, Aydmlatma Yikiimliiliigiiniin Yerine
Getirilmesinde Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Teblig, Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslar1
Hakkinda Teblig, Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkinda
Yonetmelik, Veri Sorumlular: Sicili Hakkinda Yonetmelik, Kisisel Verileri Koruma Kurulu kararlari,
Kisisel Veri Glivenligi Rehberi, 5393 sayili Belediye Kanunu ve Persembe Belediyesi hizmet siiregleri
esas alinarak hazirlanmistir.
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4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

KAVRAM

ACIKLAMA

Kanun 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

Kurul Kisisel Verileri Koruma Kurulu.

Kurum ZONGULDAK PERSEMBE BELEDIYE
BASKANLIGI

Kisisel Veri Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye

iligkin her tiirli bilgi.

Ozel Nitelikli Kisisel Veri

KVKK m.6 kapsaminda sayilan saglik, ceza
mahk{imiyeti, biyometrik/genetik veri ve diger
Ozel nitelikli kisisel veriler.

Tlgili Kisi

Kisisel verisi islenen gercek kisi.

Veri Sorumlusu

Kisisel verilerin isleme amag ve vasitalarini
belirleyen gercek veya tiizel kisi.

Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak

Veri Isleyen onun adina kisisel veri isleyen gergek veya tiizel
kisi.

flgili Kullanica Kl'slsel Ygrllere gorev ve yetkisi kapsaminda
erisen kisi veya birim.

Kayit Ortam Kisisel verilerin bulundugu elektronik veya fiziki

ortam.

5. GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Belediye Baskani ve iist yonetim, kisisel veri glivenligi kiiltiiriiniin olusturulmasi, kaynak tahsisi, onay ve

gozetim faaliyetlerinden sorumludur.

* KVK Komisyonu veya gérevlendirilen sorumlu ekip, dokiimanlarn giincelligini, aydinlatma siire¢lerini, ilgili
kisi bagvurularini, ihlal yonetimini, envanter ve VERBIS uyumunu takip eder.

* Birim amirleri, kendi birim siire¢lerinde kigisel verilerin amagla baglantili, sinirli ve 6l¢iilii islenmesini, erisim
yetkilerinin kontroliinii ve personel farkindaligini saglar.

* Bilgi islem/teknik sorumlular, ag, sistem, kullanici hesabi, yedekleme, loglama, parola, zararli yazilim ve

yetki kontrollerinin uygulanmasini saglar.

» Tim calisanlar, gizlilik, veri minimizasyonu, gilivenli aktarim, temiz masa/temiz ekran ve ihlal bildirimi

kurallarina uymakla yiikiimliidiir.

* Tedarik¢iler ve veri isleyenler, sézlesme, protokol ve taahhiitlerde yer alan veri giivenligi yiikiimliiliikklerine

uygun hareket eder.

6. ILGILI KiSi GRUPLARI VE VERiIi KATEGORILERI

* Vatandaslar, bagvuru sahipleri, calisanlar, aday ¢alisanlar, stajyerler, eski ¢alisanlar, meclis/enclimen iyeleri,
muhtarlar, tedarikci/alt igveren ¢alisanlari, ziyaretciler, hali saha/diigiin salonu kullanicilari, belediye hizmet
basvuru sahipleri, ruhsat/imar/ihale siire¢ taraflar1 ve diger iiciincii kisiler.

» Kimlik, iletisim, lokasyon, 6zlikk, hukuki islem, miisteri/vatandas islem, fiziksel mekan giivenligi, islem
giivenligi, risk yonetimi, finans, mesleki deneyim, gorsel/isitsel kayitlar, saglik bilgileri, ceza mahkiimiyeti ve
giivenlik tedbirleri ilweb sitesi hizmetlerine 6zgii tapu/ada/parsel, ruhsat, belediye hizmet ve bagvuru bilgileri.
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7. SAKLAMAYI GEREKTIREN HUKUKI SEBEPLER

* 5393 sayili Belediye Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu, 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 5018
sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,
5510 sayili Kanun, 6331 sayili Kanun, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Kanun, 3071 sayili Kanun,
4982 sayili Kanun, 7201 sayili Tebligat Kanunu, 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu, 3572 sayili Kanun,
5326 sayili Kabahatler Kanunu, 5651 sayili Kanun, 1593 sayili Umumi Hifzissihha Kanunu, 5199 sayili
Hayvanlar1 Koruma Kanunu ve sair ilgili mevzuat saklama dayanaklar1 arasindadir.

» Saklama siiresi agik¢a diizenlenmemisse, hizmetin gerektirdigi siire, denetim/teftis siireleri, zamanagimi
stireleri, hukuki uyusmazlik ihtimali, arsiv yiikiimliiliigii ve veri minimizasyonu ilkesi birlikte degerlendirilir.

8. KAYIT ORTAMLARI

» Kagit dosya ve arsivler, dilekge ve basvuru evraklari, EBYS ve EBYS kayitlari, web sitesi/veri tabani, e-
posta/KEP, muhasebe ve tahakkuk sistemleri, kamera kayit cihazlari, log sunuculari, yedekleme ortamlart,
tagmabilir medya, yazici/fotokopi bellekleri ve web sitesi birimlerinde kullanilan uygulamalar kayit
ortamlaridir.

* Kayit ortamu degistiginde envanter, saklama siiresi ve imha yontemi giincellenir.

9. SAKLAMA SURESI BELIRLEME ESASLARI
* Her siire¢ i¢in saklama siiresi; envanterdeki isleme amaci, veri kategorisi, hukuki sebep, alici grubu, kayit
ortami1 ve mevzuat dayanagi ile birlikte belirlenir.

» Kamera kayitlar1 yalnizca giivenlik amaciyla gerekli siire kadar saklamir; olay/denetim/hukuki siire¢ varsa
ilgili kayit ayr1 delil dosyasina alinir.

* Cerez ve web loglar1 teknik giivenlik ve mevzuat gereklilikleriyle siirli tutulur; zorunlu olmayan gerezlerde
tercih/agik riza kayitlart ayrica saklanir.

» Ozel nitelikli kisisel veriler, kanuni zorunluluk veya ilgili siire¢ gerekliligi sona erdiginde erisimi kisitlanarak
imha listesine alimir.

* Hukuki uyusmazlik, denetim, sorusturma veya resmi talep halinde imha islemi ilgili dosya bakimindan askiya
alinabilir.

10. IMHA YONTEMLERI
» Kagit ortamindaki kisisel veriler ¢apraz kesim/kagit imha makinesi, glivenli imha hizmeti veya tutanakli
yakma/parcalama yontemiyle yok edilir.

* Elektronik dosyalar giivenli silme, erisilemez kilma, kriptografik yok etme, veri tabani kayitlarinin kontrollii
silinmesi veya ortamin fiziksel imhasi yontemleriyle imha edilir.

« Tasmabilir medya, disk ve cihazlar giivenli silme/de-manyetize/fiziksel imha siireclerinden gegirilir. imha
islemi tutanakla kayit altina alinir.

* Anonim hale getirme i¢cin maskeleme, toplulastirma, ornekleme, genellestirme, kayit/degisken ¢ikarma,
griiltii ekleme, k-anonimlik, I-gesitlilik ve t-yakinlik gibi yontemler kullanilabilir.

11. PERIYODIK IMHA VE TUTANAK
» Periyodik imha kontrolleri en gec alt1 ayda bir yapilir. Imha listesinde veri kategorisi, siireg, kayit ortamu,
saklama siiresi, imha tarihi, yontem, sorumlu birim ve tutanak bilgisi yer alir.

« imha tutanaklar yetkili kisiler disinda erisime kapali tutulur ve politika/envanterde belirlenen siire boyunca
saklanir.

12. AYDINLATMA, BASVURU VE HAK KULLANIM KAYITLARI
» Aydinlatma metinleri, basvuru formlari, agik riza metinleri, ilgili kisi bagvuru formlari, bagvuru degerlendirme
yazilar1 ve cevap kayitlari, ispat yiikkiimliiliigii ve hukuki uyusmazlik ihtimali dikkate alinarak saklanir.

o Tlgili kisi basvurularinda kimlik teyidi i¢in alman belgeler, yalnizca bagvurunun degerlendirilmesi,
cevaplanmasi ve olas1 hukuki siireclerin yonetimi amaciyla islenir; bagvuru sonuglandiginda gereksiz kopyalar
imha edilir.
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* Acik riza kayitlari, rizanin alindig tarih, yontem, kapsam, metin versiyonu ve geri alma talebiyle birlikte kayit
alta alinir. Riza geri ¢ekildiginde, rizaya dayali isleme faaliyeti durdurulur; saklama gerektiren hukuki sebep
yoksa ilgili veri imha siirecine alinir.

13. AKTARIM VE YURT DISI AKTARIM KAYITLARI

* Kisisel verilerin yetkili kamu kurumlarina, bankalara, KEP/e-posta/elektronik bildirim hizmet saglayicilarina,
bilisim tedarik¢ilerine, arsiv ve danigsmanlik hizmet saglayicilarina aktarilmasi; siireg, amag, hukuki sebep ve
alic1 grubu bazinda envanterde gosterilir.

» Web sitesi, ¢erez, sosyal medya, elektronik bildirim/e-posta veya bulut altyapist nedeniyle yurt disina aktarim
ihtimali varsa KVKK m.9 kapsaminda uygun mekanizma degerlendirilir.

* Tedarik¢i ve veri isleyenlerle yapilan sozlesmelerde kisisel verilerin islenme amaci, giivenlik tedbirleri, alt
isleyen kullanimu, ihlal bildirimi, denetim hakki, s6zlesme sonunda iade/imha ve gizlilik hiikiimleri yer alir.

14. ZONGULDAK PERSEMBE BELEDIYESI HIZMETLERINE GORE SAKLAMA
ESASLARI

* Dilek & Sikdyet Formu, Bagkana Mesaj, e-posta, KEP ve EBYS bagvurulari; basvuru sonucu, ilgili birim
cevabi, resmi yazigma ve denetim gerekleriyle birlikte degerlendirilir.

* Nikdh islemleri, evlendirme memurlugu kayitlari, ticret/makbuz kayitlari, bagvuru belgeleri ve iptal/iade
kayitlar1 Evlendirme Y 6netmeligi, niifus ve web sitesi gelirleri mevzuatina gore saklanir.

» Hali saha ve diiglin salonu tahsis kayitlari; rezervasyon, sozlesme, 6deme, giivenlik, olay/hasar ve iade
siiregleriyle baglantili siireler boyunca saklanir.

« Imar, ruhsat, zabuta, isgaliye, pazar yeri, miihiirleme, kagak yapi, yol/kaldirim bakim-onarim ve saha tespit
kayitlari; imar, ruhsat, kabahat, belediye gelirleri, tebligat ve dava zamanasimi siireleriyle birlikte
degerlendirilir.

« Vatandas destek, saglik/ISG ve 6zel nitelikli veri iceren kayitlar; ilgili kamu hizmeti ve kanuni yiikiimliiliikle
siirli saklanir, erisim yetkisi dar tutulur ve gereksiz kopya olusturulmaz.

* Meclis kararlari, ilan/aski siiregleri, duyurular ve kamuya acgik karar kayitlari; seffaflik, arsiv ve mevzuat
gerekleri kapsaminda saklanir. Kamuya agiklanacak igeriklerde gereksiz kisisel veri maskeleme ilkesi
uygulanir.

15. KiSISEL VERILERIN KORUNMASINA YONELIK EK IDARI TEDBIRLER
* Birim bazli kisisel veri envanteri, saklama siiresi, kayit ortamu, yetkili kullanici, alici grubu ve imha yontemi
her yil gozden gegirilir.
* Gereksiz kisisel veri toplanmasini dnlemek i¢in formlar sadelestirilir; ayni verinin farkli birimlerde miikerrer
tutulmas azaltilir.
» Fiziki arsivlerde anahtar teslim kayitlari, yetkili personel listesi, dosya 6diin¢ alma/iade kayitlar1 ve ziyaretci
erigim kontrolleri uygulanir.

* Elektronik arsiv ve dosya alanlarinda klasor yetkilendirmesi, erisim logu, yedekleme, versiyon kontrolii ve
imha plani birlikte isletilir.

* Denetim, teftig, sorusturma, dava veya resmi kurum talebi bulunan dosyalar i¢in imha aski karar1 kayit altina
alinir; siire¢ tamamlandiginda saklama siiresi yeniden degerlendirilir.

16. KISISEL VERILERIN KORUNMASINA YONELIK EK TEKNIK TEDBIRLER
» Kritik sistemlerde diizenli yedekleme ve geri doniis testi yapilir; yedeklerin erisim yetkisi, saklama siiresi ve
imha yontemi ana veriyle birlikte tanimlanir.

» Kamera kayit cihazlari, web sitesi yonetim paneli, e-posta, EBYS, muhasebe/tahakkuk ve dosya paylagim
sistemlerinde yonetici hesaplar1 sinirli tutulur; MFA ve giiclii parola politikasi uygulanir.

* Log kayitlar1 degistirilemeyecek sekilde korunur; olay incelemesi disinda amag dis1 kullanilmaz. Log saklama
stireleri 5651 ve bilgi giivenligi gereklilikleriyle uyumlu belirlenir.

* Tagmabilir medya kullanimi zorunlu hallerle simirlandirilir; sifreleme, viriis tarama, zimmet ve iade/imha
kayitlar1 uygulanir.
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» Ozel nitelikli kisisel veri igeren dosyalar sifreli, erisimi kisitli, etiketli ve miimkiinse ayr1 saklama alamnda
tutulur.

17. DENETIM VE EGITIM

 Saklama ve imha uygulamalar1 yilda en az bir kez denetlenir; eksiklikler diizeltici/Onleyici faaliyet plamna
aliir. Denetimlerde veri envanteri, fiziki arsiv, elektronik klasorler, kullanici yetkileri, tedarik¢i sézlesmeleri,
kamera kayit siireleri ve gerez tercih kayitlar1 kontrol edilir.

* Yeni baglayan personele oryantasyon kapsaminda, mevcut personele periyodik olarak saklama, arsiv, giivenli
imha, veri minimizasyonu, 6zel nitelikli veri glivenligi ve ihlal bildirimi egitimi verilir.

* Egitim katilim kayitlari, icerik versiyonu, tarih, katilimcr listesi ve dlgme/degerlendirme sonuglariyla birlikte
saklanir.

TEKNIK VE iDARIi TEDBIRLER

Teknik Tedbirler
» Ag giivenligi ve uygulama giivenligi tedbirleri uygulanir; gilivenlik duvari, giincel antiviriis/EDR, yama
yonetimi ve giivenli yapilandirma kontrolleri takip edilir.
* Kullanic1 hesaplari kisiye 6zel agilir; ortak hesap kullanimi zorunlu haller diginda yasaktir ve istisnalar kayit
alta alinir.
* Erisim loglari, 5651 ve ilgili bilgi giivenligi gereklilikleri kapsaminda kullanict miidahalesi olmayacak sekilde
tutulur, korunur ve yalnizca yetkili kisilerce incelenir.

* Yetki matrisi olusturulur; gorev degisikligi, isten ayrilis, s6zlesme bitisi veya hizmet sonlanmasi halinde
erisimler gecikmeksizin kapatilir.

» Ozel nitelikli kisisel veriler elektronik ortamda sifreli, erisimi kisitli ve ayr1 yetkilendirme ile tutulur; e-posta
ile aktarim zorunluysa sifreli gonderim ve ayri kanal parola iletimi uygulanir.

* Yedekleme, geri doniis testi, fiziksel ortam giivenligi, tasinabilir medya kontrolii, giivenli silme ve arsiv
giivenligi siirecleri uygulanir.

Idari Tedbirler
» Kisisel veri isleme envanteri ve saklama-imha matrisi birim siiregleriyle eslestirilir; yeni hizmet veya sistem
devreye alinmadan 6nce veri koruma degerlendirmesi yapilir.

» Aydinlatma metinleri ilgili basvuru formlarinda, hizmet noktalarinda, web sitesinde ve gerektiginde fiziksel
alanlarda erisilebilir kilinir.

» Calisanlara ve ilgili gérev gruplarina periyodik KVKK, bilgi giivenligi, ihlal bildirimi, parola ve gilivenli
aktarim egitimleri verilir.

» Tedarikei ve veri isleyen sozlesmeleri, kisisel veri glivenligi, gizlilik, alt isleyen, ihlal bildirimi, denetim ve
iade/imha hiikiimleri icerecek sekilde diizenlenir.

* Kisisel veriler kdgit ortaminda kilitli dolap/arsivde; elektronik ortamda yetki sinirlamasi ile saklanir. Fazla,
giincel olmayan veya amag dis1 veri islenmemesi esastir.

« Thlal siiphesi halinde deliller korunur, olay kayit altma almir ve KVK Komisyonuna derhal bildirilir.

ILGILI DOKUMANLAR
« Kisisel Veri Isleme Envanteri
« Kisisel Veri Saklama ve imha Politikasi
« {lgili Kisi Bagvuru Formu
» Veri Ihlali {1k Bildirim Formu
* Genel Giivenlik Talimati
* Kullanici Parola Yonetimi Prosediirii
» Tedarikgi ve Veri Isleyen Y&netimi Prosediirii
» Kamera Kayit Sistemi Y6netimi Prosediirii
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