CAYCUMA TICARET VE SANAYI ODASI KiSiSEL VERI SAHIBi BASVURU YONETIMIi

Is bu kisisel veri sahibi bagvuru ydnetimi, Caycuma Ticaret ve Sanayi Odasi (“Oda”) tarafindan 6698
sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve Veri Sorumlusuna Bagvuru Usul Ve Esaslar1 Hakkinda
Teblig uyarinca veri sorumlusu sifati ile kisisel veri sahiplerinin basvurularinin yonetimi ve bildirimi
stireglerinin belirlenmesine yonelik olarak hazirlanmustir.

I. Basvurunun Alinmasi

A. Basvuru lletim Sekilleri

Yazihh Basvuru: Kanunun 13’iincii maddesi, bagvurunun “yazili olarak veya Kurulun belirleyecegi
diger yontemlerle” yapilacagini dngormiistiir. Kurul tarafindan belirlenmesi gereken diger basvuru
yontemleri heniiz belirlenmemistir. Dolayisiyla, Odamiz tarafindan “yazili olan” kanallar {izerinden
bagvuru siireci kabul edilmistir. Odamiza yapilacak bagvurular isbu Yonetime eklenmis bagvuru formu
taslagi kullanilarak yapilacaktir.

Yazili sekle uyulmasi igin Odamiza yapilacak bagvurularin asagidaki sekilde yapilmasi gerekmektedir:

v' Fiziksel bagvuru: Oda’nin adresinde Evrak Kayit Birimine elden teslim suretiyle bagvuru
aliacaktir.

v" Noter kanahyla basvuru: Noter kanaliyla Oda’nin adresine gonderilen kisisel veri sahibi
bagvurularinin, Evrak Kayit Birimi tarafindan ayni giin igerisinde kisisel veri sorumlusu irtibat
kisisine teslim edilmesi gerekmektedir.

v Elektronik ortamda “giivenli elektronik imzal” basvuru: Basvuru sahibince 5070 sayili
Elektronik imza Kanunu’nda tanimli olan “giivenli elektronik imza” ile imzalanarak Oda’nin
kayith elektronik posta adresine (caycumatso@hs1.kep.tr) gonderilmek suretiyle alinacaktir.

B. Basvurunun icerigi

Bagvuranin Kimliginin Tespiti: Kisisel veri sahibi taleplerinin degerlendirilebilmesi i¢in 6ncelikle
bagvuruyu yapan kisinin, Oda nezdinde islenen kisisel verilerin sahibi olup olmadiginin tespit edilmesi
gerekmektedir.

Bagvuruyu isleme alabilmek ve dogru kisiye sonucu iletebilmek adina bagvuranin kimlik bilgileri (Veri
sahibinin ad1, soyadi, T.C. kimlik numarasi, is veya ikametgah adresi, telefon, eposta) veri sorumlusu
irtibat kisisi tarafindan tespit edilir.

Elektronik ortamdan yapilan basvurularda yazililik sartim1 saglamak iizere, kisisel veri sahibinin
basvurularinda 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu kapsaminda diizenlenen giivenli elektronik imza
kullanilmalidir. Giivenli elektronik imzaya dayali nitelikli elektronik sertifika ile de basvuru sahibinin
kimligi hukuken tespit edilebilecektir.

C. Basvuru Ucreti

Kisisel veri sahibinin bagvurusuna yazili olarak cevap verilecekse, s6z konusu basvuruya iligkin on
sayfaya kadar licret alinmaz. Veri sorumlusu tarafindan on sayfanin tizerindeki her sayfa i¢in 10 Tiirk
Lirasi islem ticreti aliabilir.

Bagvuruya cevabin CD, flash bellek gibi bir kayit ortaminda verilmesi halinde veri sorumlusu irtibat
kisisi tarafindan talep edilebilecek iicret kayit ortaminin maliyetini gegemez.



I1. Basvuru Degerlendirme Siireci

Kisisel veri sahibi taleplerinin en kisa siirede ve en ge¢ bagvuru tarihinden itibaren 30 giin icerisinde
degerlendirilerek sonuglandirilmasi gerekmektedir.

A. Bagvurularin zamaninda cevaplandirilabilmesi icin Oda icerisinde taleplerin islenmesine
iliskin asagidaki siirecler isletilecektir:

v Kisisel veri sahiplerinin bagvurularini Oda’nin Evrak Kayit Birimine iletilmesi. Karsiliginda
kisisel veri sahibine Oda’nin evrak kayit takip numarasinin verilmesi.

v Evrak Kayit Biriminin bagvuruyu ayni giin igerisinde veri sorumlusu irtibat kisisine zimmet
defterine imza karsilig1 teslim etmesi.

B. Degerlendirme Siiregleri
i. Gelen bagvuru veri sorumlusu irtibat kisisi tarafindan incelemeye alinir.

ii. Kisinin kimlik bilgileri kontrol edilerek Oda nezdinde islenen kisisel verilerin sahibi olup olmadig:
tespit edilir.

iii. Bagvuruda yer alan talepler hakkinda ilgili Miidiirliiklerden bilgi/belgeler toplanir.

iv. Yukarida anilan agsamalarda, yapilan islemler, islem ve zaman olgular1, olusan olay kayitlari, evraklar
ve sorgu sonuglart veri sorumlusu irtibat kisisi tarafindan kayit altina alinir.

V. Veri sorumlusu irtibat kisisi tarafindan Oda’nin yanit1 olusturulur ve yetkili makama imzaya sunulur.
I11. Bagvurularin Yanitlanmasi
A. Basvuru Cevaplama Siireleri

Tiim bagvurular, veri sorumlusu irtibat kisisi tarafindan Genel Sekreterlikten yazili onay alinmasi
akabinde yanitlanir.

30 giin icinde cevap verilmesi: Oda, yapilan bagvuruda yer alan talepleri inceler. Talebin niteligine gore
Oda, en kisa siirede veya her halde en geg otuz (30) giin i¢inde talebi yerine getirmekle yiikiimliidiir. Bu
siire igerisinde herhangi bir cevabin verilmemesi halinde basvuru sahibi Kurul’a sikayette
bulunabilecektir.

B. Oda’nin Cevabinda Bulunmasi Gereken Asgari Bilgiler:

Talebi yapan kisisel veri sahibi

Talepler

Talepler neticesinde saglanan bilgi ve belgeler

Talebin alinma tarihi

Taleple ilgili ekstra bilgi ve belge talep edilmis ise; bu taleplerin tarihi ve ilgili cevaplarin
alinmast tarihi

Taleple ilgili yapilan islemler

Taleplere kars1 Oda’nin cevaplari

Taleplere kars1 Oda tarafindan temin edilen belgelerin bir listesi
Talep yanitlama tarihi

Varsa talep yanitlama icin génderilmesi gereken ticret

Yetkili makamin imzasi

C. Cevabin Gonderim Sekli
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Fiziksel basvuru veya noter kanahyla yapilan basvurulara verilen yamitlar: Cevap, Oda’nin antetli
kagidina basilarak gilivenli elektronik imzali veya islak imzali olarak imzalanir. Cevap, basvuru



sahibinin bizzat kendisine veya iadeli taahhiitli mektup, kurye, personel veya noter araciligiyla
bildirdigi adresine gonderilir.

Elektronik imza ile verilen yanitlar: Cevap Oda’nin antetli kagidina basilarak giivenli elektronik imza
kullanilarak imzalanir. Cevap basvuru sahibinin kayitli elektronik posta hesabina gonderilir.

Ilgili basvuruya iliskin olusan olay kayitlari, evraklar ve sonuglar1 bu konuda olusturulan elektronik
dizinde saklanir. Yazili génderi kaydinin bir kopyasi veri sorumlusu irtibat kisinin arsivinde saklanir.



