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1.0 AMAC

Isbu prosediir, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu (“KVKK”) dogrultusunda
diizenlenmis olup, Ozen¢ YENI (Pulikon)’nin isledigi kisisel verilere iliskin bagvuruda bulunan ilgili
kisilere yanit vermesi hususunda uyulmasi gereken usul ve esaslar1 icermektedir.

Isbu Prosediir veri sorumlusuna basvuru siirecinin genel cercevesini belirlemektedir. Her somut

olay/basvuru 6zelinde ayrica degerlendirmelerde bulunulmali ve taslak ifadelerden kacinilmalidir.
2.0 KAPSAM VE YUKUMLULUK

isbu prosediir, Ozen¢ YENI (Pulikon)’ye KVKK'nin 13. Maddesiyle diizenlenen “veri sorumlusuna
basvuru” niteligi tastyan bagvurular: kapsamaktadir. Ozeng YENI (Pulikon)’nin KVK Komisyonu ve
ilgili ¢alisanlar isbu prosediirii uygulamakla yiikiimliidiir.

3.0 TANIMLAR

Kanun 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Prosediir Veri Sorumlusuna Bagvuru Siireci Prosediirii

Basvuru Formu | Veri Sahibi'nin Kanun m.13 uyarinca gerceklestirecegi basvurularda
kullanilmak iizere Sirket internet sitesinde ve bu prosediiriin ekinde
yayinlanan form

Kurum Kisisel Verileri Koruma Kurumu

Kurul Kisisel Verileri Koruma Kurulu

Calisanlar Sirket Calisanlari

Sirket f)zeng YENI (Pulikon)

Veri isleyen Kanunda tanimh sekilde, veri sorumlusu adina kisisel verileri isleyen gercek
veya tiizel kisi

Veri Sahibi / Kisisel verisi islenen gercek kisi

flgili Kisi

Kisisel Veri Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iligskin her tiirli bilgi

Veri Envanteri Sirket’in tim veri igsleme siirecleri ve amagclarinin envanterinin tutuldugu
dokiiman

Siireg Veri Envanteri'nde yer alan her bir veri isleme faaliyeti

4.0 BASVURUYA iLiSKIN BIiLGIiLER
4.1. Bagvuru Usulii
Elden veya noter araciligiyla yapilacak basvurularin Pinar Mahallesi, Dut Sokak, 5/2,
Sariyer/istanbul adresine yapilmasi gerekmektedir. Elden yapilan bagvurularda, bagvuru
sahibinin kimligini tevsik edici belge ile bagvurmasi gerekmektedir. Vekaleten basvuru

yapilmasi durumunda noter tasdikli vekaletname gerekmektedir.
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Mobil Imza/Elektronik Imzali veya e-posta araciifiyla yapilacak basvurularin
ozenc@ozencstudio.com adresine yapilmasi gerekmektedir. Basvuru usuliine gore zarfin
lizerine, tebligata veya e-postanin konu béliimiine “Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu
Kapsaminda Bilgi Talebi” yazilmasi gerekmektedir.

Basvuru konusu ile ilgili evraklarin basvuruya eklenmesi gerekmektedir.

Ilgili kisiler tarafindan yapilan basvurularin Tiirkce olmasi gerekmektedir. Tiirkce disinda

yapilan basvurular dikkate alinmayacaktir.

4.2. Basvuruda Talep Edilebilen Hususlar
Tgili kisi, KVKK’nin 11. Maddesi geregi veri sorumlusuna basvurarak kendisiyle ilgili;

a) Kisisel veri iglenip islenmedigini 6grenme,

b) Kisisel verileri islenmisse buna iliskin bilgi talep etme,

¢) Kisisel verilerin islenme amacini ve bunlarin amacina uygun kullanilip kullanilmadigin
O0grenme,

¢) Yurt icinde veya yurt disinda kisisel verilerin aktarildig {i¢lincii kisileri bilme,

d) Kisisel verilerin eksik veya yanlig islenmis olmasi halinde bunlarin diizeltilmesini isteme,

e) 7 nci maddede 6ngoriilen sartlar cercevesinde kisisel verilerin silinmesini veya yok
edilmesini isteme,

) (d) ve (e) bentleri uyarinca yapilan islemlerin, kisisel verilerin aktarildig: ticlincii kisilere
bildirilmesini isteme,

g) Islenen verilerin miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle
kisinin kendisi aleyhine bir sonucun ortaya ¢ikmasina itiraz etme,

&) Kisisel verilerin kanuna aykiri olarak islenmesi sebebiyle zarara ugramasi halinde
zararin giderilmesini talep etme,

haklarina sahiptir.

4.3. Basvuruda Yer Almasi Gereken Bilgi ve Belgeler

Veri Sorumlusuna Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Teblig’in 5. maddesinin 2. fikrasi
geregince, ilgili kisiler veri sorumlularina bagvururken;

a) Ad, soyad ve bagvuru yazil ise imza,

b) Tiirkiye Cumhuriyeti vatandaslar1 i¢in T.C. kimlik numarasi, yabancilar igin uyrugu,
pasaport numarasi veya varsa kimlik numarasi,

c) Tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresi,

¢) Varsa bildirime esas elektronik posta adresi, telefon ve faks numarasi,

d) Talep konusu,

bulunmasi zorunludur.
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Eger konuya iliskin ek bilgi ve belgeler varsa (ilgili kisinin vekil araciligiyla basvuruda
bulunmasi s6z konusu ise vekaletname 6rnegi) bu ek bilgi ve belgeler de basvuru evrakina
eklenmelidir.

4.4. Basvuru Degerlendirme Siireci
Ilgili kisiler tarafindan gelen basvurular en kisa siirede ve en ge¢ 30 giin icerisinde

sonuclandiriimalidir.

Tgili kisilerin yaptig1 yazili bagvurularda, bagvuru tarihi, bagvuru evrakinin/formunun veri
sorumlusuna teblig edildigi tarihtir.

Basvurularin icerigi incelendiginde veri sorumlusu;
a) bagvuruyu kabul edebilir,

b) gerekcesini agiklayarak, basvuruyu reddedebilir.

Veri sorumlusu, cevabini ilgili kisiye yazili olarak veya elektronik ortamda bildirir.

Veri sorumlusu ilgili kisi tarafindan yapilacak basvurulari etkin, hukuka ve diiriistlik
kuralina uygun olarak sonuglandirmak {izere gerekli her tiirlii idari ve teknik tedbirleri

almakla yiikiimliidiir.

Cevap yazisinin Veri Sorumlusuna Bagvuru Usul ve Esaslar:i Hakkinda Teblig’in 5. Maddesi
geregi;

a) Veri sorumlusu veya temsilcisine ait bilgileri,

b) Basvuru sahibinin; adi ve soyadini, Tiirkiye Cumhuriyeti vatandaslar: i¢in T.C. kimlik
numarasini, yabancilar ig¢in uyrugunu, pasaport numarasini veya varsa kimlik numarasini,
tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresini, varsa bildirime esas elektronik posta
adresini, telefon ve faks numarasini,

¢) Talep konusunu,

¢) Veri sorumlusunun basvuruya iliskin agiklamalarini,

Icermesi zorunludur.

4.5. Basvuru Ucreti

Veri sorumlusu kendine yapilan sikayetleri iicretsiz olarak sonuglandirmalidir. Ancak
islemin ayrica bir maliyeti gerektirmesi halinde ilgili kisiden makul bir iicret alinmasi
miimkiindiir. Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Teblig’e gore, veri
0znesinin bagvurusuna yazili olarak cevap verilecekse, on sayfaya kadar iicret alinmaz. On
sayfanin iizerindeki her sayfa icin 1 Tiirk Liras: islem {icreti alinabilir. Ayrica s6z konusu
bagvurulara cevabin CD, flash bellek gibi bir kayit ortaminda verilmesi halinde veri
sorumlusu tarafindan talep edilebilecek {icret kayit ortaminin maliyetini gecemeyecegi
Tebligde ongorilmiistiir.
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4.6. Ornek Degerlendirme Siirecleri

4.6.1. Kanunun 11. Maddesinin (a), (b), (c) ve (¢) Bendi Uyarinca Yapilacak

Basvurular

Gelen basvurular oncelikle kaydedilmeli, Kisisel Verileri Koruma Komisyonuna
ivedilikle haber verilmeli ve Komisyon basvurunun goriisiilmesi {izerine toplanti

diizenlemelidir.

KVKK’nin yukarida belirtilen bendlerine dayanilarak yapilan basvurularda, taleplerle
ilgilenecek olan kisi/kisiler basvuru sahibinin ismini ve diger bilgilerini veri
tabanindan aramalidir.

Ilgili kisiye ait hangi verilerin, hangi amacla islendigi ve kime aktarildig1 hakkinda
veri tabanlarindan arastirma yapilmalidir.

Daha sonrasinda basvuruda bulunan kisi grubuna yonelik fiziki evrak incelemesi

yapimalidir.

Eger ilgili kisiye ait herhangi bir veriye ulasilamiyorsa, s6z konusu basvuruya
“Biinyemizde hichir kisisel veriniz islenmemektedir.” ifadesi ile cevap verilmelidir.

Ancak iglenen veri var ise, bagvuruyu cevaplandirmakla yiikiimlii olan kisi/kisiler
kisisel veri envanterinden basvuru konusu Kkisisel verinin kimlere aktarildigini ve
hangi amaglarla iglendigini tespit ettikten sonra ilgili kisiye dogru ve giincel bir cevap
sunmalidir.

4 6.2. Kanunun 11. Maddesinin (d) Bendi Uyarlnca Yapilacak Basvurular

Basgvuruyu degerlendirecek olan kisi/kisiler veri tabanlarinda ilgili kisinin ne tiir
verilerinin islendigini tespit etmelidir.

Eger soz konusu Kkisisel veriler eksik degil veya dogru ise basvuruya “Biinyemizde
bulunan kisisel verileriniz dogru ve giincel bir sekilde islenmektedir. Eksik ya da
yanls islenen bir kisisel veriniz mevcut degildir. Bu nedenle basvurunuz

reddedilmistir.” ifadesi cevap verilmesi gerekmektedir.

Ancak kisisel verilerin eksik oldugu veya dogru olmadig: kanaatine varilir ise buna

uygun olarak ilgili kisiye cevap verilir.
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4.6.3. Kanunun 11. Maddesinin (e) Bendi Uyarinca Yapilacak Basvurular

flgili kisi, basvuru dilekcesinde veri sorumlusu biinyesinde islenen kisisel verilerinin
silinmesini veya yok edilmesini istemisse;

e Oncelikle kisinin hangi kisisel verilerinin veri sorumlusu tarafindan islendiginin

tespiti gerekmektedir.

e Sonraki adimda ise, bagvuruyu yamitlamakla yiikiimlii olan kisi/kisiler s6z konusu
kisiler verilerin hangi amagla tutuldugunu kisisel veri envanterinden tespit

etmelidir.

e Eger veri sorumlusu, hukuki bir yiikiimliliigli nedeniyle, ilgili kisinin kisisel
verilerini isliyorsa basvuruya, “Biinyemizde bulunan kisisel verileriniz (.....) Sayili
Kanun ve yasal mevzuat geregi tutulmaktadir. Siiresinden 6nce kisisel verileriniz
silinmesi veya yok edilmesi ancak yasal mevzuat geredi yetkili Kurumlardan gelen
talep iizerine ve yasal siireler sonunda gerceklestirilebilir. Bu nedenle basvurunuz

reddedilmistir” ifadeleriyle cevap verilmelidir.

e Hukuki ylikiimliiliik sart degildir. Ayrica kisisel verinin muhafazasi icin makul bir
sebep var ise bu sebepler bagvuru cevabinda belirtilmelidir.

e  Hukuki yiikiimliiliigiin bulunmamasi durumunda verilerin islenmesi icin gegerli bir
sebebin varlig: arastirilmalidir.

e Gegerli bir sebep yok ise, ilgili kisinin kisisel verileri herhangi bir yasal
yiikiimliiliikten dolay: tutulmuyorsa gelen basvuruya, “Okulumuz biinyesinde islenen
kisisel verilerinizin 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu’nun 11i.
Maddesinin (e) bendi uyarinca silinmesini/ yok edilmesini talep etmeniz iizerine,

silinmis/ yok edilmistir.” ifadeleriyle cevap verilmelidir.

4.6.4. Kanunun 11. Maddesinin (f) Bendi Uyarinca Yapilacak Basvurular
Ilgili kisi basvurusunda, kisisel verilerinin talep iizerine silindigini, yok edildigini, veyahut
eksik ya da yanlis islenmis olan kisisel verisinin diizeltildigini, veri sorumlusu tarafindan
kisisel verilerin aktarildig: iiglincii kisilere bildirilmesini isteyebilir.
e Bu ihtimalde, basvuruyu yanitlamakla yiikiimlii olan kisi/kisiler, ilgili kisinin
basvuru konusu kisisel verilerinin kimlere aktarildigini tespit etmeli ve gerekli ise

aktarilan kisiye basvuruyla alakali bildirimde bulunmalidir.
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Uciincii kisilere bu kapsamda bildirimde bulunulduktan sonra basvuru sahibine
“Biinyemizde islenen kigisel verileriniz talebiniz dogrultusunda silinmis/ yok
edilmis/yanlis islenmis olan kisisel verileriniz diizeltilmis ve bu husus, kisisel
verilerinizin aktarildigu iigiincii kisilere de bildirilmistir.” ifadeleriyle cevap verilmesi
gerekmektedir.

4.6.5. Kanunun 11. Maddesinin (g) Bendi Uyarinca Yapilacak Basvurular

flgili kisi basvurusunda veri sorumlusu tarafindan islenen kisisel verilerin
miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle kisinin kendisi
aleyhine bir sonucun ortaya cikmasina itiraz etmis ise;

Basvuru sahibinin aleyhine bir durum olusup olusmadig1 hakkinda ilgili veri isleme
siireci incelemeye alinmalidir.

Eger s06z konusu incelemeler sonucunda bagvuru sahibi aleyhine bir husus
dogmadig1 ortaya c¢ikmis ise basvuruya “Biinyemizde islenen kisisel verilerinizin
otomatik sistemler vasitaswyla analiz edilmesi suretiyle aleyhinize bir sonug
dogmamus, bu konuda hukuka aykirilik tespit edilmemistir.” ifadeleriyle cevap

verilmelidir.

AKksi bir sonug ortaya cikarsa buna uygun cevap verilmelidir.

4.6.6. Kanunun 11. Maddesinin (§) Bendi Uyarinca Yapilacak Basvurular

ilgili kisi basvurusunda, kisisel verilerin kanuna aykiri olarak islenmesi sebebiyle
zarara ugradigin iddia etmis ve zararin giderilmesini talep etmis ise;

Bagvuru sahibinin kisisel verisinin islendigi siire¢ incelemeye alinmalidir.

Inceleme sonucunda, islenen veri isleme siirecinde Kkisisel verilerin korunmasi
mevzuatina bir aykirilik yapilmamis ise ilgili kisinin basvurusuna “Biinyemizde
islenen kisisel verilerin islenme siirecinde bir hukuka aykiurilik saptanamamustir. Bu
sebeple basvurunuz reddedilmistir.” ifadeleriyle cevap verilmelidir.




