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A.AMAC

Olusturulmus olan isbu yonerge ile kisisel veri irtibat kisisinin ve KVKK biriminin gérevleri,
sorumluluklart ve yetkileri ile Kisisel Verileri Koruma Kanunu ve ilgili mevzuata, olusturulan
politikalara aykirt hareket eden personel hakkinda uygulanacak disiplin hiikiimlerinin belirlenmesi
amaclanmistir. Yonerge, veri sorumlusu olan Sirketin karart ile yitirtirliige girer, veri irtibat kigisi ve
KVKK Birimi tarafindan gerektiginde giincellenir.

B.KAPSAM

Kisisel Verileri Koruma Kanunu ve mevzuat: kapsaminda Isbu yénerge sirket tarafindan belirlenen
veri irtibat kisisini, KVKK birimini ve sirket biinyesindeki tiim personeli kapsamaktadir.

C.KISALTMA VE TANIMLAR

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

Kisisel Verilerin islenmesi: Kisisel verilerin tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi
bir veri kayit sisteminin pargast olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla elde edilmesi,
kaydedilmesi, depolanmasi, muhafaza edilmesi, degistirilmesi, yeniden diizenlenmesi, a¢iklanmasi,
aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hdle getirilmesi, siniflandirilmast ya da kullanilmasinin
engellenmesi gibi veriler tizerinde gerceklestirilen her tiirlti islem.

Calisan: Sirketimiz ¢alisanlarint kapsamaktadir.
ilgili Kisi/Kisisel Veri Sahibi: Kisisel verisi islenen gercek kisiyi ifade etmektedir.

Kisisel Veri Irtibat Kisisi: Tiirkiye'de yerlesik olan gercek ve tiizel kisiler icin veri sorumlusu
tarafindan, Tiirkiye'de yerlesik olmayan gercek ve tiizel kisiler icin de veri sorumlusu temsilcisi
tarafindan, Kanun ve bu Kanuna dayali olarak ¢ikarilacak ikincil diizenlemeler kapsamindaki
yuiktimliiliikleriyle ilgili olarak, Kurum ile iletisimi saglamak amaciyla Sicile kayit esnasinda
bildirilen gercek kisiyi.

Kisisel Verileri Koruma Birimi: Sirket tarafindan, KVKK mevzuatina uyumun saglanmasi,
muhafazasi ve stirdiirtilmesi kapsaminda Sirket biinyesinde gerekli koordinasyonu saglayacak olan
birim.

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

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

Hizmet Saglayicisi: Sirket ile belirli bir sézlesme ile hizmet saglayan gercek veya tiizel kisi.



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

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

Kisisel Veri Isleme Envanteri: Veri sorumlularinin is siireclerine bagh olarak gerceklestirmekte
olduklar kisisel verileri isleme faaliyetlerini, kisisel verileri isleme amaglart ve hukuki sebebi, veri
kategorisi, aktarilan alict grubu ve veri konusu kisi grubuyla iliskilendirerek olusturduklar: ve
kisisel verilerin islendikleri amaclar icin gerekli olan azami muhafaza edilme siiresini, yabanci
lilkelere aktarimi éngériilen kisisel verileri ve veri giivenligine iliskin alinan tedbirleri aciklayarak
detaylandirdiklari belge.

Kayit Ortami: Tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit sisteminin
parcast olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla islenen kisisel verilerin bulundugu her tiirlii
ortam.

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

Kisisel Verilerin Silinmesi: Kisisel verilerin silinmesi; kisisel verilerin Ilgili Kullanicilar icin hi¢chir
sekilde erisilemez ve tekrar kullanilamaz hale getirilmesi.

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

Ozel Nitelikli Kisisel Veri: Kigilerin irki, etnik kokeni, siyasi dliistincesi, felsefi inanci, dini, mezhebi
veya diger inanglari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika iiyeligi, sagligi, cinsel hayati, ceza
mahkiimiyeti ve gtivenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik verileri

Kanun: 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu

Kurul: Kisisel Verileri Koruma Kurulu

Kurum: Kigisel Verileri Koruma Kurumu

isveren/Sirket: Hayat Tohum Sanayi Ve Ticaret Limited Sirketi

Veri isleyen: Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak veri sorumlusu adina kisisel verileri
isleyen gercek veya tiizel kisi

Veri Kayit Sistemi: Kisisel verilerin belirli sekilde yapilandirilarak islendigi kayit sistemi.

Veri Sorumlusu: Kisisel verilerin isleme amaglarini ve vasitalarini belirleyen, veri kayit sisteminin
kurulmasinda ve yénetilmesinden sorumlu gercek veya tiizel kisi

Veri Sorumlulan Sicil Bilgi Sistemi: Veri sorumlularinin Sicile basvuruda ve Sicile iliskin ilgili
diger islemlerde kullanacaklari, internet iizerinden erisilebilen, Baskanlik tarafindan olusturulan ve
yonetilen bilisim sistemi.

VERBIS: Veri Sorumlular Sicil Bilgi Sistemi
Yénerge: KVKK Sirket I¢ Disiplin Yénergesi



D.KIiSISEL VERI IRTIBAT KiSiSININ/KVKK BiRIMININ GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.Sirket tarafindan veri irtibat kisisinin ve KVKK Biriminin gérev ve sorumluluklar: belirlenmis ve
kendisine yazili olarak teblig edilmistir.

2.Veri irtibat kisisi ve KVKK birimi, sirket faaliyetleri kapsaminda kisisel verilerin hukuka uygun
toplanmasi, korunmasi ve aktarilmasi, silinmesi, yok edilmesi ile ilgili biitiin tedbirleri almakla
gorevlidir.

3.Sirket personelini, kisisel verilerin korunmasi mevzuati ve olusturulan politikalara uygun sekilde
calismalart konusunda uyarir, uyarilara ragmen kisisel verilerle ilgili verilen gérevleri yerine
getirmeyen kisilerle ilgili sirket ydnetimine ve ilgili birim yéneticilerine gerekli bildirimlerde
bulunur.

4.Sirket faaliyetleri kapsaminda, miisteriler, tedarikgiler, hizmet saglayicilari, veri sahibi ilgili diger
kisilerin kigisel verilerinin korunmasi igcin gerekli politikalari, metinleri hazirlar ve personelde
farkindaligin olusmasini saglar.

5.Kisisel veri sahibi olan ¢alisanlardan, sirketle irtibath diger tiim kisisel veri sahibi olan ilgili
kisilerden gerekenden fazla bilgi talep edilmemesini saglar.

6.Calisanlara ait 6zel nitelikli kisisel verilerden olan saglik verilerini ancak ¢alisanlarin is saghgi ve
guvenliginin saglanmast amaciyla alabilir ve bu konuda gerektiginde c¢alisanlardan agik riza
beyanlarinin alinmasini saglar.

7.Kisisel Verileri Koruma Kanunu ( KVKK ) ve ilgili mevzuat kapsaminda sirkete yapilan btitiin
basvuru ve talepleri degerlendirir. Yapilan basvurularin 30 giin icinde cevaplanmasini saglar.

8.Sirket tarafindan belirlenen Kisisel Veri Isleme, Saklama ve Imha Politikast ile Kisisel Veri Isleme
Envanterine gore gerekli saklama, imha, silme stireglerini belirlenen stirelere gére yerine getirir.

9.0lusturulmus olan politika ve belgelerin giincellemeleri, ilgili kisisel veri sahibinin giincelleme
taleplerini karsilar, verilerin islendigi ilgili kayit ortaminda giincellenir.

10.Kisisel veri sahibi olan ilgili kisi grubuna gére hazirlanan gizlilik taahhiitnamelerin
imzalanmasini saglar ve taahhtitnamelerde belirlenen ilkelerin uygulanmasini saglar.

11.Sirket faaliyetleri kapsaminda gsirket ortaklari/hissedarlarin, ¢alisanlarin, miisterilerin,
tedarikgilerin, hizmet saglayicilarinin ve yetkilileri ile ¢calisanlarinin, ziyaretcilerin ve ilgili Ti¢tincti
kisilerin kigsisel verilerinin korunmasi hususunda veri sorumlusu olan sirketin talimati ile gerekli
tiim koruma tedbirlerinin alinmasini saglar.

12.Hukuka aykirt taleplerin yerine getirilmemesini saglar. Resmi kamu kurum ve kuruluslardan
gelen bilgi ve belge talepleri, ilgili mevzuata uygun olmak iizere yetkili makamlar veya savciliklar,
mahkeme kararlarina gore yerine getirir. Tereddiit edilmesi halinde sirket yonetiminin yazili veya
sézlii talimatina gore hareket edecektir.

13.VERBIS kaydinda yapilmast gereken degisiklikleri siiresi icerisinde uygular. Veri Sorumlular
Sicili Hakkinda Yénetmeligin 13. maddesine gére, Sicilde kayitl bilgilerde degisiklik olmasi halinde,
degisikliGin meydana geldigi tarihten itibaren 7 giin icinde VERBIS sistemi lizerinden gerekli
glincelleme isleminin yapilmasini saglar.

14.Kisisel verilerin korunmasina iliskin Kurul tarafindan belirlenen ve politikalarda belirtilen teknik
ve idari tedbirlerin uygulanmasini saglar. Alinan tedbirlerin yilda bir kez gtincellenmesini saglar ve
glincelleme sonuglarini, alinacak tedbirleri Sirket Yénetimine sézlii olarak veya rapor halinde sunar.


http://kvkk.bahukuk.com/blog/yonetmelik/veri-sorumlulari-sicili-hakkinda-yonetmelik/
http://kvkk.bahukuk.com/blog/yonetmelik/veri-sorumlulari-sicili-hakkinda-yonetmelik/

15.0lusturulmus olan ve bu yonergenin eki niteliginde olan KVKK Bagsvuru, Sikayet, Denetim
stirecleri ve Veri Ihlali Miidahale Planinin sirket yénetimine, tiim sirket birim yéneticilerine ve sirket
adina kisisel veri isleyen, veriye temas eden ilgili personele, hizmet saglayicilarina teblig edilmesini
ve uygulanmasini saglayacaktir.

16.Veri irtibat kisisi ve KVKK birimi; KVKK mevzuati kapsamindaki tiim sorunlari ¢6zme ve yapilan
basvuru, sikayet, veri ihlali ve denetim stireclerini karsilamakla gérevlendirilmistir. Bu stiregleri,
KVKK Basvuru, Sikayet, Denetim ve Veri Ihlali Miidahale Planina gére yerine getirecektir. Personelin
belirtilen bu stireglere gore hareket etmesini saglar.

17.Veri irtibat kisisi ve KVKK birimi, kigisel verilerle ilgili mevzuattaki gelismeleri takip eder ve ilgili
kisilere diisen ytikiimliiltikleri belirler, gerekli hususlari Sirket Yonetimine rapor halinde sunulmasi
saglar.

18.Veri irtibat kisisi ve KVKK birimi, sirketin kurulmasindan bugiine kadarki tiim kisisel verilerin
hukuka uygunlugunu denetler. Sirket icin gereksiz ve 6nemsiz verilerin azaltilmasini saglar.

19.Calisanlar icin veri glivenligi konusunda belli araliklarla egitim ve farkindalik ¢alismalari
yapilmasini, ¢alisanlar icin yetki matrisinin olusturulmasini saglar.

20.Gérev degisikligi olan ya da isten ayrilan ¢alisanlarin bu alandaki yetkilerinin kaldirilmasini
saglar. Gerekli denetimleri yapar.

21.KVKK ya aykiri tutum ve davranislarda bulunuldugunun égrenilmesinden itibaren derhal gerekli
idari ve teknik tedbirleri alir. Veri ihlaline neden olan ilgili sirket personeli hakkinda gerekli disiplin
islemlerinin yapilmasi igcin durumu sirket disiplin kuruluna bildirir.

22.Kurum igi periyodik ve/veya rastgele denetimlerin yapilmasini veya yaptirilmasini saglar. Veri
isleyen hizmet saglayicilarinin veri giivenligi konusunda belli araliklarla denetimini saglayacaktir.
Veri isleyen hizmet saglayicilarinin veri gtivenligi konusunda farkindaligini saglayacaktir.

23.KVKK mevzuati, yonetmelik, teblig ve Kurul kararlari ile simdiye kadar olusturulmus biitiin
metinleri, yonergeleri, politikalari veri irtibat kisisi ve KVKK birimi uygulamakla gorevlidir.

24.KVKK Bagsvuru, Sikayet, Denetim siirecleri ile Veri Ihlali Miidahale Planina dair hazirlanmis olan
metinler isbu yénergenin eki niteliginde olup, veri irtibat kisisi ve KVKK birimi bu ydnergenin
yurtirliige girmesini ve uygulanmasini saglar.

E.SIRKET PERSONELININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.Sirket tarafindan KVKK Kisisel veri gtivenligi politika ve prosediirleri belirlenmis olup, KVKK
mevzuatina ve belirlenen politikalara uygun olarak, sirket ¢alisanlari icin hazirlanan aydinlatma
metni ve gizlilik taahhiitnamesinde belirlenen ilkelere uygun olarak hareket edilecektir.

2.Sirket personeli gérev ve yetkileri kapsaminda isledikleri kisisel verilerin giivenligi hususunda
azami ol¢iide 6zen gdsterecektir.

3.Sirket personelinin; Kisisel Verileri Koruma Kanunu ( KVKK) mevzuatina, Kisisel Verileri Koruma
Kurulunun aldigi ilke ve kararlara, olusturulan sirket politikalarina aykirt bir eylemin tespit
edilmesi halinde ilgili personel hakkinda Sirket i¢ disiplin hiikiimlerine gére gerekli disiplin islemleri
uygulanacaktir.

4.Isbu yénerge ile KVKK mevzuati kapsaminda sirket personeline yénelik olarak ic disiplin
prosedtirt belirlenmistir.

F.UYGULANACAK DIiSIPLIN CEZALARI



4857 Sayil Is Kanunu ve yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri, sirket tarafindan hazirlanan i¢
disiplin hiikiimleri sakli olmak kaydiyla; sirket yonetiminin belirledigi veya belirleyecegi diger i¢
disiplin yénergeleri hiikiimleri sakli olmak tizere, sirket calisanlart hakkinda uygulanacak disiplin
cezalari sunlardir:

Uyari: Sirket calisanina, gérevinin yerine getirilmesinde ve davranislarinda daha dikkatli olmasi
gerektiginin yazil olarak bildirilmesidir.

Kinama: Sirket calisanina, gérevinin yerine getirilmesinde ve davranislarinda kusurlu oldugunun
yazi ile bildirilmesidir.

Ucret kesme: Sirket calisaninin ticretinden belirlenen miktar kadar kesinti yapilmasidir.

Hakli nedenle fesih: Sirket calisaninin 4857 sayili Is Kanununun 25 inci maddesi kapsamindaki fiili
nedeniyle derhal ve tazminatsiz olarak isten ¢ikarilmasidir.

Diger fiiller ve cezalari: Bu yénergede agikca sayilmayan bir fiilin meydana gelmesidir.

1.Uyar cezasi asagidaki hallerde uygulanir: Verilen gérevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda,
6698 sayili Kisisel Verilerin Koruma Kanununa veya bilgi giivenligine iliskin tedbirler konusunda
dikkatsizlik ve 6zensizlik gostermek.

2.Kinama cezasi asagidaki hallerde uygulanir: Verilen gérevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda,
6698 sayili Kisisel Verilerin Koruma Kanununa veya bilgi giivenligine iliskin tedbirler konusunda
dikkatsizlik ve 6zensizlik gostermek, uyari cezasini gerektiren bir fiilin ikinci kez islenmis olmasi.

3.Ucret kesme cezasi asagidaki hallerde ve belirtilen miktarlarda uygulanir: Kinama cezasi
gerektiren bir fiilin tekrar islenmis olmasit halinde 2 giinliik ticreti tutarinda, uyari cezasi gerektiren
bir fiilin tigiincti kez islenmesi halinde ve sonrasinda her tekrarinda 2 giinliik iicreti tutarinda, ticret
kesme cezasinin uygulandigi hallerde, Is Kanununun 38 inci maddesi geredince; Sirket calisaninin
maasindan kesilen paralar Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca belirlenen banka hesap
numarasina bir ay icinde yatirilir. Ayni kanun maddesi geregince, bir sirket ¢alisani hakkinda
uygulanacak iicret kesme cezasi miktart bir aylk siire zarfinda 2 giinliik iicretini gecemez. Ucret
kesme cezasi uygulanmasi halinde Sirket calisanina gerekgesiyle birlikte yazili bildirim yapilir.

4.Hakl nedenle fesih cezast asagidaki haller uygulanir: Calisanin gérev ve sorumluluk alani disinda,
isverenden izin almaksizin veya hakli bir sebebe dayanmaksizin 6698 Sayili Kisisel Verileri Koruma
Kanunu kapsaminda igveren tarafindan islenen kisisel verileri ele gecirmesi, paylasmast ve baska
kisi ve kuruluslara, liciincti kisilere aktarmasi, sirket calisaninin kendi istegi veya savsamasi
ytiziinden kisisel veri ihlaline neden olmasi, isvereni maddi veya manevi zarara ugratmasi, kisisel
veri gtivenligini tehlikeye diistirmesi.

5.Diger fiiller ve cezalari: Bu yénergede acik¢ca sayilmayan bir fiilin meydana gelmesi durumunda;
sirket calisaninin bu fiilinin karsiliginda, fiile en yakin ve benzer olan fiilin gerektirdigi disiplin
cezast uygulamr. Ayrica 4857 sayill Is Kanununun hiikiimleri g6z éniine alinarak da islem
yapilabilecektir.

G.CESITLI HUKUMLER VE YURURLULUK



1.Bu yénergede yer almasa dahi, Is Kanununun yénetim hakki kapsaminda isverene verdigi yetkileri
kullanmak isverenin takdirindedir. 4857 sayill Is Kanununun ve ilgili mevzuatin isverene agik¢a
verdigi bir yetkinin, bu yonergede yer almadigi gerekgesiyle kullanilamayacagi iddia edilemez.

2.Bu yénerge isyerinde uygun bir yerde ilan edilir ve iscilere duyurulur. Yénergenin yiirtirliige
girdigi tarihten itibaren, ¢calismakta olan ve ise giren her is¢i bu yénerge hiikiimlerini pesinen kabul
etmis sayilir.

3. Isbu yénerge, calisanlara basih kdgit veya elektronik ortamda sirket calisanlarina duyurmak
amaciyla uygun bir yerde ilan edilir veya uygun gériilecek baska yontemlerle iletilir. Olusturulan
yonerge, belirlenen veri irtibat kisisi ve KVKK birimi tarafindan yetki ve sorumluluklar: kapsaminda,
yayinlandigi tarihten itibaren, her yilin sonunda yilda bir olmak iizere, ihtiya¢ duyulduk¢ca gézden
gecirilir ve gerekli oldugu sekilde ilgili béltimler giincellenecektir.

4.Yukarida maddeler halinde yazili isbu yonerge, veri sorumlusu olan sirketin karari ve onayi ile
yturtirliige girmis sayilacaktir. Yénergenin uygulanmasi yetkili sirket birimleri, veri irtibat Kisisi ve
KVKK birimi tarafindan saglanacaktir.

HAYAT TOHUM SANAYI VE TiCARET LiMITED SIRKETI

EK:

1.KVKK Veri Sorumlusu Sirkete Basvuru Stireci

2.KVKK Kisisel Verileri Koruma Kuruluna Sikayet Siireci
3.KVKK Denetim Stireci Yol Haritasi

4.KVKK Veri Ihlali Miidahale Plani



