CEYHAN TiCARET ODASI

TALEP YONETIM PROSEDURU

Turkiye Cumhuriyeti Anayasasi’na gore herkes, kendisiyle ilgili kisisel verilerin korunmasini
isteme hakkina sahiptir. Sadece Anayasamizda degil ayrica Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu’na gore de ilgili kisi olarak kabul edilenler kisisel verilerinin islenirken yeterli koruma
rejiminin uygulanmasini talep etme ve bununla ilgili bilgi edinme hakkina sahiptir. Ceyhan
Ticaret Odasi bu politika ile bu yasal zorunluluklari yerine getirdigi gibi, kendisine basvuru
halinde kisisel verilerin verilis konusuna 6zen géstermektedir.

1. AMAG:

Bu politika ile Oda igerisinde, ilgili kisi tarafindan Oda’ya yapilmis olan bagvurulari sistematik
bir sekilde nasil degerlendirilmesi gerektigini, cevap verme sirelerinin nasil oldugu ve olasi
hallerde yapilan basvurularin reddedilmesinin hukuki temellerini bir prosediir halinde
sunulmaktadir.

2. KAPSAM:

Bu prosedir Ceyhan Ticaret Odasinin faaliyetlerine uygun olarak uygulanacaktir ve gecerli
olacaktir. Verisi islenen ilgili kisiler tarafindan yapilan basvurularda bu prosedirin hikimleri
gecerli olacaktir.

3. ILGILI KiSININ HAKLARI

Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu’nun 11l.maddesinde ilgili kisinin hangi haklar veri
sorumlusundan isteyebilecegini diizenlemistir.

MADDE 11- (1) Herkes, veri sorumlusuna bagvurarak kendisiyle ilgili;
a) Kisisel veri iglenip islenmedigini 6grenme,
b) Kisisel verileri islenmisse buna iliskin bilgi talep etme,

¢) Kisisel verilerin islenme amacini ve bunlarin amacia uygun kullanilp kullanilmadigini
ogrenme,

¢) Yurt icinde veya yurt disinda kisisel verilerin aktarildigi iiincii kisileri bilme,
d) Kisisel verilerin eksik veya yanlis islenmis olmasi halinde bunlarin diizeltilmesini isteme,

e) 7 nci maddede ongoriilen sartlar g¢ercevesinde kisisel verilerin silinmesini veya yok
edilmesini isteme,
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f) (d) ve (e) bentleri uyarinca yapilan islemlerin, kisisel verilerin aktarildig: iiciincii kisilere
bildirilmesini isteme,

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

g) Kisisel verilerin kanuna aykirt olarak islenmesi sebebiyle zarara ugramasi halinde zararin
giderilmesini talep etme, haklarina sahiptir.

4. TALEBIN ALINMASI:

Aydinlatma yukiamlaligi belgelerinin igerisinde belirtilmis olan yontemlerle sinirli olmak
sartiyla, istedigi yollardan herhangi birini segen ilgili kisi, kisisel verilerinin akibetiyle ilgili bilgi
alabilir. Talebin alinmasindan itibaren ilgili kisiye “Veri Sahibi Basvuru Formu”nda segmis
oldugu kanaldan geri déniis yapilir. ilgili kisinin talebine “en geg 30 giin” icinde cevap verilir.

5. BASVURUNUN KONTROL EDILMESi VE KiMLiIGiN TEYIT EDILMESi:

Basvurular degerlendiriimeden once ilgili kisinin kimliginin teyit edilmesi gerekmektedir.
Odanin bilgileri arasinda bagvurucunun bilgileriyle eslesme durumunda basvurunun akibeti
belirlenir. Teyit isleminin yapilmasi igin bagvurucudan ek bilgiler talep edilebilir.

isletme adina talepte bulunandan sunlarin saglanmasi istenebilir;

e Veri sorumlusunun dosyasinda tuttugu ve kisilerin bilebilecegi bilgiler

e Kisinin yetkili kisi tarafindan goérilen orijinal imzasina gosteren belge

e Sadece ilgili kisilerin erisiminin oldugu belgeler (Ornegin fatura 6érnegi, pasaport veya
surlcil belgesi)

6. TALEBIN KAYDEDILMESI:

Yapilan talebin “Talep Yonetim Cizelgesi”ne dogru bir sekilde kaydedilmesi gerekir. Bu sekilde
veri sorumlusuna yiklenmis olan en geg¢ 30 giin igerisinde cevap verme yikimluliginde
dikkatli olunmasi saglanir. Talep Yonetim Cizelgesine sirasiyla; ilgili kisi, talep icerigi, talep
tarihi, son tarihi ve olumlu/olumsuz olduguna dair tim kayitlar disilImelidir.

7. ARASTIRMANIN BASLATILMASI VE YORUTULMESI:

ilgili kisinin talebine bagl kalinarak kisisel verileri ile ilgili neler istedigi tespit edilir ve
arastirmasi yapilir.

8. ARASTIRMANIN EK MASRAF GEREKTIRMESi:
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ilgili kisinin talebi dogrultusunda kisisel verilerinin belirlenmesi ek masraf gerektirirse bu
masraflar ilgili kisi tarafindan karsilanir. Bu lcretler Kisisel Verileri Koruma Kurumu tarafindan
belirlenmis olan tarifedeki degerlere gore tahsil edilir.

9. BASVURUNUN OLUMSUZ SONUCLANMASI:

A. Basvurucunun Bilgilendirilmesi:
ilgili kisinin “Veri Sahibi Basvuru Formu”nda doldurmus oldugu basvuru sonucunun
nasil olacagina dair kayit dikkate alinarak kendisine bilgilendirme yapilir. Cevabin
olumsuz sonuglanmasi halinde ilgili kisiye ayrintili bir sekilde cevap verilmesi
gerekmektedir.

S6z konusu basvuruya verilen cevap yazisi;

e Veri Sorumlusu veya temsilcisine ait bilgiler,

e Basvuru ilgilisinin; adi ve soyadini, Tirkiye Cumhuriyeti vatandaslari igin T.C. kimlik
numarasini, yabancilar icin uyrugunu, pasaport numarasini veya varsa kimlik
numarasini, tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresini, varsa bildirime esas
elektronik posta adresinin, telefon ve faks numarasini,

e Talep konusunu,

e Veri sorumlusunun bagvuruya iliskin agiklamalarini icermek zorundadir.

B. Basvuru Kayitlarinin Muhafaza Edilmesi

S6z konusu basvuruya binaen verilen;
e Basvuru belgesi ve gdonderilen belgelerin ekleri (E-Posta veya posta ekleri)
e SOz konusu talebe verilen cevap 6rnegi, gonderilme tarihi eklerini

iceren belgeler saklanir.

10. BASVURUNUN OLUMLU SONUCLANMASI:

A. Basvurucunun Bilgilendirilmesi ve Bagvurucularin Taleplerinin Karsilanmasi

Basvurucuya talebinin olumlu sonuglandirildigi durumda “Veri Sahibi Basvuru Formu”nda
tercih etmis oldugu geri donils kanalina gore bilgilendirme yapilir. Bilgilendirme ardindan ilgili
kisinin kisisel verilerinin durumu ile ilgili gerekli agiklamalar ve islemler yapilir. “Talep Yonetim
Cizelgesi”ne de gerekli islemlerin yapildigi, basvurunun tamamlandigi ve ilgili kisinin
bilgilendirildigine dair delil olusturacak gerekli islemler yapilir. ilgili kisiye yapilan bildirimde;

e Veri Sorumlusu veya temsilcisine ait bilgiler,
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e Basvuru ilgilisinin; adi ve soyadini, Tirkiye Cumhuriyeti vatandaslari igin T.C. kimlik
numarasini, yabancilar igin uyrugunu, pasaport numarasini veya varsa kimlik
numarasini, tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresini, varsa bildirime esas
elektronik posta adresinin, telefon ve faks numarasini,

e Talep konusunu,
e Veri sorumlusunun bagvuruya iliskin agiklamalarini,

icermek zorundadir.

B. Verilerin Goriuintiilenmesi

Basvurucunun talebine bagli kalinarak kisisel verileri ile ilgili icerikler saglanir. Bu igeriklerin
gorintlilenmesi kurum sistemlerine girilmesini gerektirirse gorevli bir ¢alisanin da refakat
etmesi suretiyle bu islem gerceklestirilir ve kayitlarda bu durum belirtilir.

C. Basvuru Kayitlarinin Muhafaza Edilmesi
Yapilan basvurularinin igeriklerinde yer alan;

e Basvuru belgesi ve gonderilen belgelerin ekleri (E-Posta veya posta ekleri),
e So6z konusu talebe verilen cevap 6rnegi, gonderilme tarihi eklerini

iceren belgeler saklanir.



