ARSIV VE VERI IMHA TALIMATI

AMAG

Amasya il Ozel idaresine ait her tiirlii kurumsal belge, bilgi ve kisisel verinin yasalara uygun olarak,
islenmesi, tasnif edilmesi, depolanmasi, siniflandiriimasi, anonimlestirimesi ve mevzuata uygun bir
sekilde saklanarak gerekli hallerde en uygun yontemle imha edilmesini saglamaktir.

KAPSAM

Amasya Il Ozel idaresi hizmet ve faaliyetlerinden dogan her tiirlii bilgi, veri ve dokiimanin islenmesi,
siniflandiriimasi, tasnifi, saklanmasi ve imha edilmesini streclerini kapsar.

UYGULAMA

1.

2.

No

10.

11.

12.

Amasya il Ozel idaresi tarafindan islenen bilgi/belgeler Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yodnetmelik cergeve yasa kabul edilip arsiv ve imha iglemleri gergeklestirilir.

Amasya il Ozel idaresi’nde arsivieme, imha etme, anonimlestirme is ve islemleri Arsiv Hizmetleri
Uygulama Yoénetmeligi'ne uyumlu olarak gerceklestirilir.

idare tarafindan; calisanlar, calisan adaylari, ziyaretciler ve hizmet saglayici olarak iliskide
bulunulan Uguncu kisilerin, kurumlarin veya kuruluglarin ¢alisanlarina ait kisisel veriler Kanuna
uygun olarak saklanir ve imha edilir.

Kurumumuzda Kisisel veriler 6698 sayili Kanunun 3 Uncl maddesinde kisisel verilerin islenmesi
kavrami tanimlanmig, 4 Uncu maddesinde islenen kisisel verinin islendikleri amagla baglantili,
sinirli ve Ol¢tll olmasi ve ilgili mevzuatta dngérilen veya islendikleri amag igin gerekli stire kadar
muhafaza edilmesi gerektigi belirtimis, 5 ve 6 nci maddelerde ise kisisel verilerin igleme sartlari
sayllmistir. Buna gore, Kurumumuz faaliyetleri gercevesinde Kisisel veriler, ilgili mevzuatta
ongorilen veya isleme amaglarimiza uygun sure kadar saklanir.

Her mudurlUk/birim kendi arsivini olusturur, birim arsivinden saklama suresi dolan arsivlik
evraklar kurum arsivine teslim edilir. Her muadurlik/birim kendi arsivini kendisi dizenler. Her
Mudurlik arsive en uygun sekilde dosyasini dosyalanacak alana yerlestirir. Bu calismalar
sirasinda argiv ile ilgili mevzuata, i¢c ydonetmelige uyum saglanir.

idare arsivleri kendisine 6zgii sistemine gore diizenlenir.

Argive gonderilen dosyalar, klasér veya diger arsiv. malzemelerini argiv sistemine goére ait
olduklari yerlere yerlestirir.

Yasal mevzuat geredi imha edilecek arsiv belgeleri, dijital kayitlar Bilgi Guvenligi Yonetim
Sistemine, KVKK Yénetim Sistemi'ne ve idaremizin Arsiv Hizmetleri Uygulama Ydnetmeligi'ne
diger mevzuata uygun olarak imha edilir.

Amasya il Ozel Idaresi midirlik/birim arsivlerin sorumlu calisanlar imha edilecek arsiv
belgelerini arsiv imha Listesi’'nde siralayarak arsiv Ayiklama ve imha Komisyonu imha icin onaya
sunar.

Ayiklama ve imha komisyonuna sunulan ve saklama sureleri sona eren bilgi ve belgeler ilgili
yasalara ve i¢ ydnetmeliklere uygun olarak imha edilir. imha Listeleri hazirlanir.

Kagit dosyalar geri donugum seklinde dijital kayitlar o kayitlari barindiran ortamlarin silinmesi,
kirlmasi ya da eritilerek kullanilamaz hale getiriimesi veya veri imha eden bir kuruma teslim
edilerek imha islemi gerceklestirilebilir. Gerekli hallerde imha edilen materyallerin fotografi cekilir
ve dosyalanir.

6698 sayili Kisisel verilerin Korunmasi Kanunu’na gore 6zgecmisler makul sire iginde imha edilir.

KiSISEL VERI SAKLAMA ORTAMLARI
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Elektronik Ortamlar Elektronik Olmayan Ortamlar
O Sunucular (Etki alani, yedekleme, e- O Kagit
posta, veritabani, web, dosya paylasim, |7 Manuel veri kayit sistemleri (anket formlari,
vb.) ziyaretci giris defteri)
O Yazilimlar (ofis yazilimlari, cesitli ticari7 Yazil, basili, gorsel ortamlar
yazilimlar) | Kurum arsivi
O Bilgi glvenligi cihazlari (guvenlik duvari,

saldir tespit ve engelleme, gunlik kayit
dosyasi, antivirus vb. )

Kisisel bilgisayarlar (Masaustu, diztst()
Mobil cihazlar (telefon, tablet vb.)

Optik diskler (CD, DVD vb.)
Cikartilabilir bellekler (USB, Hafiza

kart vb.)

O Yazici, tarayici, fotokopi makinesi

Oo0Ooao

SAKLANMAYI, ARSIVLEMEYi GEREKTIREN HUKUKI SEBEBLER

Kurumda, faaliyetleri cercevesinde islenen Kkisisel veriler, ilgili mevzuatta 6ngoérilen sire kadar
muhafaza edilir. Bu kapsamda kisisel veriler; e 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, e 6098
sayill TUrk Borglar Kanunu, e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, e 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi Kanunu, e 5651 sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu
Yayinlar Yoluyla islenen Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun, e 6361 sayili is Saghg ve
Guvenligi Kanunu, 5203 Sayil il Ozel idaresi Kanunu, e 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu, e 4857
saylll is Kanunu, e isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine iliskin
Yonetmelik, ve bu kanunlar uyarinca yururlikte olan diger ikincil dizenlemeler ¢ergevesinde 6ngorulen
saklama sureleri kadar saklanmaktadir.

SAKLAMAYI GEREKTIREN iSLEME AMAGLARI

Saklamayi gerektiren isleme amaglari kurum, faaliyetleri ¢cercevesinde islemekte oldugu kisisel verileri
asagidaki amaclar dogrultusunda saklar. e insan kaynaklari siireglerini yiiriitmek. e Kurumsal iletigimi
saglamak. ¢ Kurum giivenligini saglamak, e istatistiksel galismalar yapabilmek. e imzalanan sézlesmeler
ve protokoller neticesinde is ve islemleri ifa edebilmek. e Yasal diizenlemelerin gerektirdigi veya zorunlu
kildigi sekilde, hukuki yuktumluliklerin yerine getirilmesini saglamak. ¢ Kurum ile ig iligkisinde bulunan
gercek/tiizel kisilerle irtibat saglamak. e Yasal raporlamalar yapmak. e ileride dogabilecek hukuki
uyusmazliklarda delil olarak ispat yukumlulaga.

IMHAYI GEREKTIREN SEBEPLER

imhay1 Gerektiren Sebepler Kisisel veriler; o islenmesine esas teskil eden ilgili mevzuat hiikiimlerinin
degistirilmesi veya ilgasi, e islenmesini veya saklanmasini gerektiren amacin ortadan kalkmasi, e
Kisisel verileri islemenin sadece acgik riza sartina istinaden gerceklestigi hallerde, ilgili kisinin agik
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rizasini geri almasi, ¢ Kanunun 11 inci maddesi geregdi ilgili kisinin haklari gercevesinde Kkisisel
verilerinin silinmesi, yok edilmesine, anonimlestirimesine iliskin yaptigi basvurunun kurumumuz
tarafindan isleme alinmasi e Kisisel verilerin saklanmasini gerektiren azami stirenin gegmis olmasi ve
kisisel verileri daha uzun sire saklamayi hakli kilacak herhangi bir sartin mevcut olmamasi,
durumlarinda, kurumumuz tarafindan ilgili kisinin talebi tzerine silinir, yok edilir ya da re’sen silinir, yok
edilir veya anonim hale getirilir.

TEKNIK VE iDARI TEDBIRLER

Kisisel verilerin givenli bir sekilde saklanmasi, hukuka aykiri olarak islenmesi ve erisiimesinin
onlenmesi ile kisisel verilerin hukuka uygun olarak imha edilmesi icin Kanunun 12 nci maddesiyle
Kanunun 6 nci maddesi dordincu fikrasi geredi 6zel nitelikli kisisel veriler icin Kurul tarafindan
belirlenerek ilan edilen yeterli dnlemler gergcevesinde kurumumuz tarafindan teknik ve idari tedbirler
alinir.

KiSISEL VERILERi IMHA TEKNIKLERI

ilgili mevzuatta éngoriilen siire ya da islendikleri amag icin gerekli olan saklama siiresinin sonunda
kisisel veriler, kurum tarafindan re’sen veya ilgili kisinin basvurusu Uzerine vyine ilgili mevzuat
hukumlerine uygun olarak asagida belirtilen tekniklerle imha edilir. Gerekli olmasi durumunda kisisel
veriler anonim hale getirilebilir.

imha sekilleri: Kagit kiyma makinasinda yok etme, programi ya da uygulamayi geri déndirilemez
sekilde silme, eger s6z konusu olan bir cihaz ise cihazi presle ezmek, asitte erimek, yakmak ve sair
islemlerle cihazi veri alinamayacak hale getirmek

SORUMLULUK

Birim Belge ve Arsiv Sorumlusu: Arsivin dizenlenmesinden, ydnetiminden, korunmasi ve
gelistirilmesinden sorumludur. Kurum Arsiv Sorumlusu: idarenin arsivini ilgili mevzuata uygun olarak
yonetmek. Galisanlar: KVKK ve BGYS Kapsaminda arsivdeki kurallara uymaktan sorumludur. Arsiv ve
Ayiklama imha Komisyonu: islenme siiresi mevzuata gére sona eren bilgi ve belgeleri ayiklamak
amaciyla olusturulmus komisyon.

KONTROL NOKTALARI

Hatali arsiv imhasinin yapilmasi
Belgelerin verilen kayip olmasi

imha Listesi
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