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Dokumentdatum:
Ausstellungsdatum:
Revisionsnummer:
I.  EINFUHRUNG
A. Zweck und Anwendungsbereich

Diese Richtlinie wurde vom Datenbeauftragten Burotime fir die Festlegung der Verfahren
und Grundsatze, die gemaR Artikel 7 der KVKK einzuhalten sind, erstellt.

Blrotime verpflichtet sich, diese Richtlinie und die Instrumente, Programme und Prozesse
einzuhalten, die im Zusammenhang mit der Entsorgung, Vernichtung oder Anonymisierung
der ihm gehdrenden personenbezogenen Daten anzuwenden sind; diese Daten werden ganz
oder teilweise automatisiert oder nicht automatisiert verarbeitet, sofern sie ein Teil der
Richtlinie sind.

Diese Richtlinie enthalt von Mitarbeiter, Produkt- oder Servicebenutzer, Lieferanten,
Lieferungsbevollméchtigten, Lieferantenmitarbeiter, potenzieller Mitarbeiter, potenzieller
Produkt- oder Dienstleistungskaufer, Praktikanten, Eltern/Erziehungsberechtigte/rechtliche
Vertreter, Geschaftspartner, Aktiondre/Partner, in den Nachrichten auftretende Personen,
Besucher, Beamte, Angestellte und Vertreter von Handels- und Geschéftsbeziehungen,
personenbezogene Daten als von Dritten, die an einem Prozess beteiligt sind, der
personenbezogene Daten enthdlt.

Diese Richtlinie deckt alle Vernichtungsaktivititen von BuUrotime in Bezug auf
personenbezogene Daten ab und wird aufgrund von Vernichtungserfordernissen umgesetzt.

Diese Richtlinie gilt nicht fir nicht personenbezogene Daten.

Werden neue einschldgige Rechtsvorschriften veroffentlicht oder die einschlagigen
Rechtsvorschriften  aktualisiert, muss diese Richtlinie gemaR den einschldgigen
Rechtsvorschriften aktualisiert und die gesetzlichen Anforderungen eingehalten werden.

Burotime erklart sich hiermit einverstanden, dass diese Richtlinie personenbezogene Daten in
den folgenden Tragern und in allen Tragern abdeckt, die zusatzlich zu diesen Trégern
auftreten konnen.
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o Netzwerkgerdte,

o Freigegebene / nicht freigegebene Laufwerke, die zum Speichern von Daten im
Netzwerk verwendet werden,

o Cloud Systeme

o Computer / Server, die im Auftrag von Birotime verwendet werden,
o Flash Speicher,

o Papier,

o Magnetbander,

o Mikrofiche,

o Mobiltelefone und alle beinhaltete Speicherraume

o Optische Disks,

o Peripheriegerate wie Drucker, Fingerabdruckleser.

B. Begriffe

Begriff Erlauterung

Einwilligung Zustimmung zu  bestimmten  Themen,
basierend auf Informationen und freiem
Willen

Anonymisierung Personenbezogene Daten werden mit anderen
Daten kombiniert, so dass sie keiner
identifizierten oder identifizierbaren
natlirlichen Person zugeordnet werden kdnnen.

Burotime Tosunogullart Mobilya San. ve Tic. A.S

Arbeiter Blrotime Mitarbeiter

Potenzieller Arbeiter Bewerber bei Burotime

Betroffene Person Naturliche Person, dessen
personenbezogene Daten verarbeitet werden

Verbundener Benutzer Personen, die die personenbezogene Daten
innerhalb der Organisation des
Datenbeauftragten oder mit den von dem
Datenbeauftragten erhaltenen Befugnissen
und  Vorschriften  verarbeiten,  mit
Ausnahme der Person oder Abteilung, die
fur die technische Speicherung, Schutz und
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die Sicherung der Daten verantwortlich ist.

Vernichtung

Prozess der Loschung, Vernichtung oder
Anonymisierung der personenbezogenen
Daten

Aufzeichnungstrager

Jeder Trdger, in der personenbezogene
Daten vollstandig oder teilweise
automatisiert oder nicht automatisiert
verarbeitet werden, sofern sie ein Teil eines
Datenerfassungssystems sind

Personenbezogene Daten

Alle Informationen, beziglich auf eine
identifizierte oder identifizierbare natiirliche
Person

Anonymisierung von personenbezogenen
Daten

Anonymisierung von personenbezogenen
Daten, auch wenn diese personenbezogene
Daten auf andere Daten abgebildet werden,
so dass unter keinen Umstanden eine
Zuordnung zu einer identifizierten oder
identifizierbaren naturlichen Person mdglich
ist

Vernichtung
Daten

von personenbezogenen

Prozess der Loschung, Vernichtung oder
Anonymisierung der personenbezogenen
Daten

Loschung von personenbezogenen Daten

Prozess, die personenbezogene Daten fir
den verbundenen Benutzer in irgendeiner
Weise unzuganglich und nicht
wiederverwendbar zu machen

Zerstorung von  personenbezogenen | Prozess, die personenbezogenen Daten zu

Daten zerstoren und diese flr niemanden
zugénglich, abrufbar und auf irgendeine
Weise wiederverwendbar zu machen.

Ausschuss Birotime Datenschutzausschuss

KVKK Gesetz Nr. 6698 zum Datenschutz
veroffentlicht im Amtsblatt Nr. 29677 vom
7. April 2016

KVK Ausschuss Personenbezogene Datenschutzausschuss

Besondere personenbezogene Daten

Biometrische und genetische Daten sowie
Daten zur Herkunft, ethnischer
Zugehorigkeit,  politischen  Denkweise,
philosophischem Glauben, Religion, Sekte
oder anderen Uberzeugungen, Verkleidung
und Kleidung, Vereinigung, Grindung oder
Gewerkschaftsmitgliedschaft, Gesundheit,
Sexualleben, strafrechtlicher Verurteilung
und SicherheitsmaRnahmen
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Periodische Entsorgungszeit Prozess, der LoOschung, Zerstérung oder
Anonymisierung der personenbezogenen
Daten, der gemal der Aufbewahrungs- und
Entsorgungsrichtlinie  in  regelmaligen
Abstanden formlich durchgefiihrt wird, for
den Fall, dass alle Bedingungen fur die
Verarbeitung personenbezogener Daten in
KVKK entfallen

Richtlinie Blrotime Richtlinien zur Aufbewahrung
und Entsorgung personenbezogener Daten

Anweisung Bilrotime Disziplinarordnung zur
Aufbewahrung personenbezogener Daten

Produkt- oder Dienstleistungsnutzer Reale oder juristische Personen, die mit

Bilrotime ein Vertragsverhéltnis haben und
als  Handler, Franchisenehmer  oder
Unterfranchisenehmer auftreten

Datenerfassungssystem Datenerfassungssystem, bei dem
personenbezogene Daten nach bestimmten
Kriterien strukturiert und verarbeitet werden

Datenbeauftragter Natdrliche oder juristische Person, die den
Zweck und Art der Verarbeitung von
personenbezogenen Daten festlegt und fur
die Einrichtung und Verwaltung des
Datenerfassungssystems verantwortlich ist

Vorschrift Durchfuhrungsverordnung zur L&schung,
Entsorgung oder Anonymisierung
personenbezogener Daten

II.  AUFZEICHNUNGSTRAGER
A. Elektronische Tréager

o Informationssicherheitsgerate (Firewall, Erkennung und Blockierung von Angriffen,
tagliche Protokolldatei, Virenschutz usw.)

o Externe Speicher (USB, Speicherkarte, etc.).
o Personliche Computer (Desktop, Laptop)

o Mobilgerate (Telefon, Tablet, 0.4.)

o Optische Disks (CD, DVD, 0.4.)

o Server (Domain, Backup, E-Mail, Datenbank, Web, Dateifreigabe usw.)



b e t . rﬁl TLINIEN ZUR AUFBEWAHRUNG und ENTSORGUNG
U ro | PERSONENBEZOGENER DATEN

o Video- und Sprachaufnahme
o Drucker, Scanner, Kopierer

o Software (Birosoftware, Bsmart, Netsis, IFS, B2Active, CMS-Panel, EBA, Mobilas,
Pergo, Winper)

B. Nicht elektronische Trager
o Papier
o Manuelle Datenerfassungssysteme (Fragebdgen, Besucher Bucheintrag)

o Schriftliche, gedruckte, visuelle Medien

I1l.  ERLAUTERUNGEN ZUR AUFBEWAHRUNG und ENTSORGUNG

Von Burotime aus werden gemal dieser Richtlinie Daten von Mitarbeiter, Produkt- oder
Servicebenutzer, Lieferanten, Lieferungsbevollméchtigten, Lieferantenmitarbeiter,
potenzieller Mitarbeiter, potenzieller Produkt- oder Dienstleistungskaufer, Praktikanten,
Eltern/Erziehungsberechtigte/rechtliche Vertreter, Geschaftspartner, Aktionare/Partner, in den
Nachrichten auftretende Personen, Besucher, Beamte, Angestellte und Vertreter von Handels-
und Geschaftsbeziehungen, personenbezogene Daten als von Dritten, die an irgendeinem
Prozess beteiligt sind, gemal dem Datenschutz aufbewahrt und entsorgt.

In diesem Zusammenhang werden nachfolgend detaillierte Erlauterungen zur Aufbewahrung
und Entsorgung beschrieben.

A. Erlauterungen zur Aufbewahrung

Im Artikel 3 der KVKK wird der Begriff der Verarbeitung von personenbezogenen Daten
definiert; im Artikel 4 der KVKK wird angedeutet, dass die verarbeiteten personenbezogenen
Daten fir den Zweck, fur den sie verarbeitet werden, verknipft, begrenzt und gemessen
werden mussen und dass sie fir die Zeit aufbewahrt werden mussen, die fur den in den
einschlagigen Rechtsvorschriften vorgesehenen Zweck oder fir den Zweck, fir den sie
verarbeitet werden, erforderlich ist und in den Artikeln 5 und 6 der KVKK werden die
Verarbeitungsbedingungen flr personenbezogene Daten aufgelistet.
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1. Rechtliche Griunde fur die Aufbewahrung

(o)

Steuerverfahrensgesetz Nr. 213
o Insolvenzordnung Nr. 2004

o Zollrecht Nr. 4458

o Arbeitsgesetz Nr. 4857

o Gesetz Uber die Regulierung von Veroffentlichungen im Internet und die Bekdmpfung
von durch diese Veroffentlichungen begangenen Straftaten Nr. 5651

o Turkisches Schuldrecht Nr. 6098

o Turkisches Handelsgesetz Nr. 6102

o Verbraucherschutzgesetz Nr. 6502

o Datenschutzgesetz Nr. 6698

o Gewerblicher Rechtsschutzgesetz Nr. 6769

o Verordnung lber Anbieter von Internet-Massennutzungen

o Verordnung tiber Gesundheits- und Sicherheitsdienste

o Zertifizierungsrichtlinie des Fachnormenausschusses der Tirkei (TSE)

o Aushang Uber das Branding von turkischen Produkten im Ausland, die Platzierung
eines Images tirkischer Produkte und die Unterstlitzung von Turquality®

o Durchfiihrungsverordnung zur Zahlung von L6hnen, Pramien, Belohnungen und jeder
Art von Zahlungen durch Banken

Personenbezogene Daten sollten fiir die vorgeschriebene Dauer der Aufbewahrung gemalR der
oben bestimmten Gesetzen und anderen geltenden Sekundarbestimmungen gespeichert
werden.

2. Verarbeitungszwecke der Aufbewahrung

Burotime speichert die wvon ihm im Rahmen seiner Tatigkeit verarbeiteten
personenbezogenen Daten flr folgende Zwecke:
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o Ausfuhrung von Notfallmanagementprozessen
o Durchfiihrung von Informationssicherheitsprozessen

o Durchflihrung der Prozesse flr potenzielle
Mitarbeiter/Praktikanten/Studentenauswahl- und Einordnung

o Durchfiihrung des Bewerbungsverfahrens der potenziellen Mitarbeiter

o Durchfiihrung von Mitarbeiterzufriedenheits- und Loyalitatsprozessen,

o Erflllung von Pflichten aus dem Arbeitsvertrag und Gesetzgebung fur den Mitarbeiter,
o Durchfiihrung von Schulungsaktivitéten,

o Durchfliihrung der Aktivitdten gemaR den Rechtsvorschriften,

o Durchfiihrung der Finanz- und Rechnungswesen,

o Gewadbhrleistung der Sicherheit des physischen Raums,

o Uberwachung und Durchfiinrung von Rechtsangelegenheiten,

o Innerbetriebliche Kontrolle / Ermittlungs- / Nachrichtendienstaktivitéaten,
o Planung von Personalprozessen,

o Ausfithrung / Uberwachung von Geschéaftsaktivititen,

o Durchfiihrung von Arbeitsschutz- und Gesundheitsmanahmen,

o Empfangen und Bewerten von Empfehlungen zur Verbesserung von
Geschéftsprozessen,

o Gewaéhrleistung der Geschaftskontinuitat und Durchfiihrung von Aktivitéten,
o Durchfiihrung logistischer Aktivitéten,
o Kaufvorgange von Waren / Dienstleistungen durchfuhren,

o Durchfihrung von  Kundendienstleistungen nach  Verkauf von  Waren/
Dienstleistungen,

o Produktions- und Betriebsprozesse fur Waren / Dienstleistungen,
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o Durchfiihrung von Kundenbeziehungsmanagementprozessen,

o Durchfliihrung von Aktivitaten zur Kundenzufriedenheit,

o Management von Organisation und Aktivitéten,

o Durchfiihrung von Leistungsbewertungsprozessen,

o Durchfiihrung von Werbe- / Kampagnen- / Promotion-Prozessen,

o Durchfiihrung von Risikomanagementprozessen,

o Durchfiihrung von Verwaltungs- und Archivierungsaktivitaten,

o Durchfiihren von Garantie- und Wartungsarbeiten fur die verkauften Produkte,
o Durchfiihrung von Vertragsprozessen,

o Durchfiihrung von Sponsoring-Aktivitaten,

o Nachverfolgung von Anfragen / Beschwerden,

o Durchfiihrung von Marketingprozessen fiir Waren / Dienstleistungen,

o Durchfiihrung des Registrierungsprozesses der Abteilung fir Industriedesign von
Produkten,

o Durchfliihrung des Prozesses zur Erlangung der Konformitatsbescheinigungen gemaf
den TSE-Standards der Waren,

o Durchflihrung des Registrierungsprozesses der Produkte bei der tiirkischen Patent- und
Markenbehdrde,

o Durchfiihrung des Prozesses zur Erlangung des internationalen Qualitéatszertifikats
unter UL Greenguard,

o Durchfiihrung von Talent- / Karriereentwicklungsaktivitéten,

o Registrierung von Papieren und Dokumenten von autorisierten 6ffentlichen
Institutionen und betroffenen Personen,

o Weitergabe von Informationen an berechtigte Personen, Institutionen und
Organisationen,

o Durchfiihrung von Managementaktivitaten,
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o Durchfiihrung von Unterschlagungsaktivitéten.
B. Grunde fir die Entsorgung

Im Falle, dass Burotime den Antrag der betroffenen Person auf Léschung, Vernichtung oder
Anonymisierung seiner personenbezogenen Daten ablehnt, die Antwort unangemessen findet
oder nicht innerhalb der im KVKK festgelegten Zeitraum antwortet, werden im Falle von;

o Anderungen oder Aufhebungen der Bestimmungen der einschlagigen
Rechtsvorschriften, die die Grundlage fiir ihre Verarbeitung bilden,

o Beseitigung des Zwecks, der die Verarbeitung oder das Aufbewahren erfordert,

o Zuriickziehung der Einwilligungserklarung der betroffenen Person bei Féllen, in denen
die Verarbeitung lediglich mit der Einwilligung durchgefiihrt wird,

o Ablauf des maximalen Zeitraums fir die Aufbewahrung der personenbezogenen Daten
und es keine Bedingungen gibt, die die Aufbewahrung von personenbezogenen Daten
fur einen langeren Zeitraum rechtfertigen,

o Einreichung einer Beschwerde beim KVKK-Vorstand und Genehmigung dieser
Beschwerde,

o Einem Antrag von Burotime, auf Loschung und Vernichtung von personenbezogenen
Daten im Rahmen der Rechte der betroffenen Person gemaR Artikel 11 der KVKK,

auf Anfrage der betroffenen Person die Daten von Birotime aus geldscht, vernichtet oder
offiziell geléscht oder anonymisiert.

IV. TECHNISCHE und ADMINISTRATIVE MASSNAHMEN

Zum Zweck der sicheren Speicherung und der Verhinderung der rechtwidrigen Verarbeitung
und Zugriff auf die personenbezogenen Daten sowie der gesetzmaRigen Vernichtung der
personenbezogenen Daten wurden gemal den Artikeln 12 und Artikel 6 Absatz 4 der KVKK
vom KVK-Ausschuss fur besonders personenbezogene Daten ausreichende MaRnahmen
festgelegt und deklariert; in diesem Rahmen tbernimmt BlUrotime die administrativen und
technischen Malinahmen.
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A. Technische MaRnahmen

o Netzwerksicherheit und Anwendungssicherheit werden bereitgestellt. Fur die
Ubertragung personenbezogener Daten iber das Netzwerk wir das geschlossene
Systemnetz verwendet.

o Key-Management wird angewendet.

o Informationssysteme werden auf dem neuesten Stand gehalten, in elektronischen
Tréger, in denen personenbezogene Daten verarbeitet werden, werden sichere
Kennwodrter verwendet.

o Im Rahmen der Lieferung, Entwicklung und Wartung von informationstechnischen
Systemen werden getroffen SicherheitsmalRnahmen.

o Fr die Mitarbeiter wurde Berechtigugnsmatrix erschaffen.

o Fir Zugriffsberechtigungen und Rollenverteilungen werden weitere Burotime-
Regelungen festgelegt und umgesetzt.

o Bei einem Berufswechsel oder einer Kindigung werden die Befugnisse des
Mitarbeiters in diesem Bereich aufgehoben.

o Aktuelle Anti-Virus-Systeme werden verwendet.

o Sicherheitsliicken werden tberwacht, entsprechende Sicherheitspatches installiert und
Firewalls werden eingesetzt.

o Die Sicherheit der Trager mit personenbezogenen Daten wird gewéhrleistet.

o Personenbezogene Daten werden gesichert und die Sicherheit der gesicherten
personlichen Daten ist ebenfalls gewéhrleistet.

o Um die sichere Speicherung von personenbezogenen Daten zu gewéhrleisten, werden
Sicherungsprogramme verwendet; der Zugriff auf personenbezogene Daten, die in
elektronischen oder nicht elektronischen Umgebungen gespeichert sind, wird gemaR
den Zugriffsprinzipien eingeschrankt.

o Das Benutzerkontenverwaltungs- und Berechtigungskontrollsystem wird angewendet
und werden auch befolgt.

o FiUr die physische Sicherheit der Ausristung, Software und Daten des
Informationssystems der Organisation werden erforderliche MalRnahmen getroffen.
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o Intrusion Detection und Prevention Systeme werden angewendet.
o Penetrationstest wird angewendet.

o CybersicherheitsmaBnahmen wurden getroffen, Umsetzung wird regelméaRig
uberwacht.

o Verschlisselung wird durchgefunhrt.

o Tragbarer Speicher, CD, DVD-Medien werden auf die Daten von bestimmten
Personen ubertragen und durch Ubertragung verschlisselt.

o Software zur Verhinderung von Datenverlust wird verwendet.
B. Administrative MaRnahmen

o Fir Mitarbeiter stehen disziplinarische Regelungen mit datenschutzrechtlichen
Bestimmungen zur Verfugung.

o Fir die Mitarbeiter werden in regelmaRigen Abstdnden Schulungs- und
Sensibilisierungsstudien zur Datensicherheit durchgefihrt.

o Dem Mitarbeiter werden Vertraulichkeitsvereinbarungen unterzeichnet.

o Die Qualifikationen und technischen Kenntnisse / Fahigkeiten des Mitarbeiters werden
verbessert.

o Weitere Burotime-Regelungen fiir den Zugang, Informationssicherheit, Nutzung,
Lagerung und Entsorgung wurden erstellt und umgesetzt.

o Vertraulichkeitsverpflichtungen werden durchgefiihrt. Unterzeichnete Vertrage
enthalten Datenschutzbestimmungen.

o Es werden Disziplinarverfahren angewendet, die fur Mitarbeiter gelten, die andere
Burotime-Vorschriften nicht einhalten, Verpflichtung zur Aufklarung der betroffenen
Personen werden erfullt, regelmaBige und stichprobenartige Prufungen werden
innerbetrieblich  durchgefuhrt und Informationssicherheitsschulungen fir den
Mitarbeiter angeboten.

o Schulungen zu Kommunikationstechniken und verwandten Gesetzen werden
angeboten.

o Die Sicherheit personenbezogener Daten wird durch andere Bestimmungen von
BUrotime bestimmt.
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Fur den Ein- / Ausgang von physische Umgebungen mit personenbezogen Daten
werden erforderliche SicherheitsmaRnahmen getroffen.

Die Sicherheit von physischen Umgebungen mit personenbezogen Daten gegen
externe Risiken (Feuer, Uberschwemmung 0.4.) wird gewdhrleistet.

Vor der Verarbeitung der personenbezogenen Daten muss die Verpflichtung zur
Aufklarung der betroffenen Person durchgefuhrt werden.

Personenbezogene Daten werden so weit wie moglich reduziert.

Ein illegaler Zugriff auf die personenbezogenen Daten wird verhindert.

Eine rechtswidrige Verarbeitung der personenbezogenen Daten wird verhindert.
Der Schutz personenbezogener Daten wird gewahrleistet.

Innerbetriebliche und regelmaRige Kontrollen werden stichprobenartig durchgefihrt,
die Mitarbeiter erhalten Schulungen zur Informationssicherheit.

Aktuelle Risiken und Bedrohungen sind identifiziert.

Sonstige Burotime-Bestimmungen zur Sicherung personenbezogener Daten werden
durchgefunhrt.

Entsorgungsprozesse gemaR dieser Richtlinie werden definiert und angewendet.
ENTSORGUNGSTECHNIKEN DER PERSONENBEZOGENEN DATEN

Ablauf der in den -einschlagigen Rechtsvorschriften festgelegten Frist der

Aufbewahrungsdauer oder der flir den Zweck, zu dem sie verarbeitet werden, werden
personenbezogene Daten von Burotime entweder allein oder auf Antrag der betreffenden
Person gemaR den einschlagigen Gesetzen durch die folgenden Techniken vernichtet.

A. Entsorgung von personenbezogenen Daten

Personenbezogene Daten werden von Birotime oder gegebenenfalls von einem von
Burotime benannten Dritten auf folgende Weise vernichtet:

Personenbezogene Daten im | Nach dem Ablauf der in der elektronischen
elektronischen Umfeld Umgebung gespeicherten

personenbezogenen Daten wird fiir den
anderen Mitarbeiter (verbundener Benutzer)
mit Ausnahme des Datenbankadministrators
unzuganglich und in keiner Weise
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wiederverwendbar gemacht.

Personenbezogene Daten

physikalischen Umfeld

Mit Ausnahme des far das
Dokumentenarchiv zusténdigen
Bereichsleiters sind abgelaufene Daten, fur
die die Speicherung personenbezogener
Daten in der physischen Umgebung
erforderlich ist, fur andere Mitarbeiter
unzuganglich und unbrauchbar. AuRerdem
wird es durch Kratzen/Farben/Wischen
unlesbar gemacht.

Verdunkelung personenbezogener Daten
im Papierumfeld

Um die ungeeignete Verwendung von
personenbezogenen Daten zu verhindern
oder zu I6schende Daten zu I6schen, werden
die relevanten personenbezogenen Daten,
die wvon technischen Ldsungen nicht
wiederhergestellt und gelesen werden
sollen, physisch aus dem Dokument entfernt
oder mit fester Tinte unlesbar gemacht,

Personliche Daten auf dem Server

Fur diejenigen, dessen Aufbewahrungsfrist
der personlichen Daten auf den Servern

abgelaufen ist, entfernt der
Systemadministrator die
Zugriffsberechtigung  des  betreffenden

Benutzers und léscht sie.

Personliche Daten auf tragbaren Medien

Beim Ablauf der Aufbewahrung von
personlichen Daten auf Flash-basierten
Speichermedien, werden in  sicheren
Umgebungen mit
Verschllsselungsschliisseln gespeichert, die
vom Systemadministrator verschlisselt und
nur dem Systemadministrator gewahrt
werden.

Sicheres Ldschen durch Experten

In einigen Fallen kann der Besitzer der
personenbezogenen Daten in seinem Namen
fir die Loschung seiner Daten einen
Experten arrangieren.

Sicheres Loschen aus der Software

Wéhrend Daten geldscht werden, die ganz
oder teilweise automatisch verarbeitet und
auf digitalen Medien gespeichert wurden,
werden die Methoden zum Lo&schen von
Daten aus der jeweiligen Software so
verwendet werden, dass sie fir die
jeweiligen Benutzer nicht mehr zugénglich
und nicht verflgbar sind.
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B. Vernichtung von personenbezogenen Daten

Personenbezogene Daten werden von Burotime aus auf folgende Weise vernichtet.

Personenbezogene Daten im | Nach Ablauf der Aufbewahrung der

physikalischen Umfeld personenbezogenen Daten in der
Papierumgebung, werden die Papiere in
Papierfalzmaschinen unwiderruflich
zerstort.

Physikalisches Vernichten Sofern personenbezogene Daten ein Teil

eines Datenerfassungssystems sind, kénnen
sie auch nicht automatisiert verwendet
werden. Bei der Vernichtung solcher Daten
wird ein System zur physischen Vernichtung
personenbezogener Daten so angewendet,
dass sie spéater nicht mehr verwendet werden
kénnen. Die Vernichtung von Daten auf
Papier sollte ebenfalls auf diese Weise
erfolgen, da sie auf keine andere Weise
vernichtet werden kdnnen.

Personenbezogene Daten in optischen /| Dieser Prozess der physischen Zerstérung

magnetischen Medien wird angewendet als  beispielsweise
Schmelzen, Verbrennen oder Entstauben
abgelaufener Daten, bei denen

personenbezogene Daten auf optischen und
magnetischen Medien gespeichert werden
missen. Des Weiteren werden die
magnetischen Medien durch ein spezielles
Gerat durchgefihrt und einem hohen
Magnetfeld ausgesetzt, damit die darauf
gespeicherten Daten unlesbar werden.

Uberschreiben Das Uberschreiben ist eine Methode zum
Zerstéren von Daten, wodurch alte Daten
nicht mehr gelesen und wiederhergestellt
werden konnen, indem zuféllige Daten von
0 und 1 mindestens siebenmal Uber
magnetische Medien und
wiederbeschreibbare optische Medien mit
einer speziellen Software geschrieben
werden.

Waéhrend der Realisierung der oben genannten Situationen hélt sich Birotime
uneingeschrankt an die Bestimmungen der KVKK, Verordnung und andere einschlégige
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Rechtsvorschriften und ergreift alle erforderlichen administrativen und technischen
MafRnahmen.
C. Anonymisierung von personenbezogenen Daten

Eine Anonymisierung von personenbezogenen Daten bedeutet, dass die personenbezogenen
Daten keiner identifizierten oder identifizierbaren Person zugeordnet werden kdnnen, auch
wenn diese mit anderen Daten abgeglichen werden.

Um personenbezogene Daten zu anonymisieren, missen die personenbezogenen Daten durch
den Datenbeauftragten oder einen Dritten mit geeigneten Techniken flr das
Aufzeichnungsumfeld und den damit verbundenen Tatigkeitsbereich verwendet werden;
beispielsweise sollte durch die Riickgabe personenbezogener Daten durch Dritte und / oder
der Abgleich von Daten mit anderen Daten, nicht mit identifizierten oder identifizierbaren
Personen in Verbindung gebracht werden.

VI. AUFBEWAHRUNGS- und ENTSORGUNGSDAUER
A. Aufbewahrungsdauer

Blrotime  beriicksichtigt  bei  der Festlegung der  Aufbewahrungsfristen  der
personenbezogenen Daten die geltenden Vorschriften und den Zweck der Verarbeitung, der
dem Verfahren unterliegenden Daten getroffen ist.

In jedem Fall richten sich die Aufbewahrungsfristen nach den gesetzlichen Verpflichtungen
und der jeweiligen Verjahrungsfrist.

Bei den entsprechenden Aufbewahrungsfristen kann Burotime bei Bedarf Anderungen
vornehmen. Bei Verlust des Zwecks der Datenverarbeitung werden die Daten geldscht,
vernichtet oder anonymisiert, es sei denn, es gibt einen anderen rechtlichen Grund oder eine
andere Grundlage fur die Datenaufbewahrung.

B. Periodische Entsorgungszeit
GemaR Artikel 11 der Verordnung hat Burotime die Dauer der regelméRigen Vernichtung auf
6 Monate festgesetzt. Dementsprechend wird jedes Jahr in den Monaten Januar und Juni eine
regelméRige Vernichtung durchgefihrt.
VIl.  VEROFFENTLICHUNG und AUFBEWAHRUNG DER RICHTLINIE
Die Richtlinie wird in zwei verschiedenen Medienarten veroffentlicht, mit Nassunterschrift

(auf gedrucktes Papier) und durch elektronische Medien auf der offiziellen Website
veroffentlicht.
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VIIl. VERLETZUNG DER POLITIK und SANKTIONEN

Im Falle eines VerstoRes gegen diese Richtlinie kann im Anbetracht auf die Anweisung auf
das zu diesem Zeitpunkt geltende Disziplinarverfahren eine Mahnung, ein Verweis,
Einziehung von Geldstrafen und eine oder mehrere Sanktionen fir die Kindigung des

Vertrags folgen, zuziglich kdnnen rechtliche Prozesse eingeleitet werden.

IX.  WIRKSAMKEIT DER RICHTLINIE

Die von Birotime erstelle Richtlinie ist am 28.04.2020 in Kraft getreten. Im Falle einer
Erneuerung der gesamten Richtlinie oder bestimmter Artikel werden erforderlichen

Aktualisierungen vorgenommen.

Die Umsetzung, Aktualisierung und Bekanntgabe dieser Richtlinie werden durch den
Ausschuss gefiihrt.
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