) POLATLI TICARET ODASI
;&7 KISISEL VERILERIN KORUNMASINA ILISKIN
BASVURU VE CEVAP PROSESURU

1. GIRIS, PROSEDUR’UN AMACI, KAPSAMI VE TANIMLAR
1.1. GIRIiS, PROSEDUR’UN AMACI VE KAPSAMI

Isbu Bagvuru ve Cevap Prosediirii, Polath Ticaret Odasi (“Oda”) olarak veri sorumlusu niteligine sahip
olarak isledigimiz, sakladigimiz ve aktardigimiz kisisel verilerin sahiplerinin Kanunun 11 inci
maddesinde Dbelirtilen haklar1 geregince Odamiza yapmis olduklart bagvurularin = sekli,
degerlendirilmesi ve yanitlandirilmasi usul ve esaslar1 hakkinda ilgili kisileri bilgilendirmek amaciyla
hazirlanmustir.

1.2. TANIMLAR
Bu prosediirde gecen;

Anonim hile getirme: Kisisel verilerin, bagka verilerle eslestirilerek dahi hicbir surette kimligi belirli
veya belirlenebilir bir gergek kisiyle iligskilendirilemeyecek hale getirilmesini,

Calisan: Polath Ticaret Odasi’na herhangi bir yolla is bagvurusunda bulunarak gérev almis ve almakta
olan kisisel verileri Polatli Ticaret Odasi’nda islenmis veya islenmekte olan gercek kisileri,

Tlgili kisi: Kisisel verisi islenen gercek kisiyi,
Kanun: 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununu,

Kayith elektronik posta(KEP) adresi: Elektronik iletilerin, génderimi ve teslimati da dahil olmak
iizere kullanimina iligkin olarak hukuki delil saglayan, elektronik postanin nitelikli seklini,

Kurul: Kisisel Verileri Koruma Kurulunu,

Kurum: Kisisel Verileri Koruma Kurumunu,

Mobil imza: Mobil bir cihaz kullamlarak olusturulan elektronik imzay1, ifade eder.
Bu prosediirde yer almayan tanimlar i¢in Kanundaki tanimlar gecerli olacaktir.

2. BASVURU USULU

Veri Sorumlusuna Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Tebligin 5 inci maddesi uyarinca ilgili kisi,
Kanunun 11 inci maddesinde belirtilen haklar1 kapsaminda taleplerini, yazili olarak veya kayith
elektronik posta(KEP) adresi, giivenli elektronik imza, mobil imza ya da ilgili kisi tarafindan veri
sorumlusuna daha dnceden bildirilen ve veri sorumlusunun sisteminde kayitli bulunan elektronik posta
adresini kullanmak suretiyle veya basvuru amacina yonelik gelistirilmis bir yazilim ya da uygulama
vasitasiyla veri sorumlusuna iletir.
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Basvuruda,;
a) Ad, soyad ve bagvuru yazili ise imza,

b) Tiirkiye Cumbhuriyeti vatandaslar i¢in T.C. kimlik numarasi, yabancilar i¢in uyrugu, pasaport
numarasi veya varsa kimlik numarasi,

¢) Tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresi,
d) Varsa bildirime esas elektronik posta adresi, telefon ve faks numarasi,

e) Talep konusu, bulunmasi zorundadir. Konuya iligkin bilgi ve belgeler basvuruya eklenir. Yazili
bagvurularda, veri sorumlusuna veya temsilcisine evrakin teblig edildigi tarih, bagvuru tarihidir. Diger
yontemlerle yapilan bagvurularda; bagvurunun veri sorumlusuna ulastigi tarih, bagvuru tarihidir.

2.1. BASVURU YOLLARI

Ilgili kisi; kisisel verilerinin Oda tarafindan islenmesinden dolayi, Kanunun 11 inci maddesinde
ongoriilen haklarma iliskin taleplerini, kimligini tespit edecek bilgi ve belgelerle birlikte Veri
Sorumlusuna Bagvuru Usil ve Esaslar1 Hakkinda Tebligin 5 inci maddesi geregince asagida belirtilen
veya Kurul’un belirledigi yontemleri kullanmak suretiyle Odaya iletebilecektir.

Ilgili kisi; www.pto.org.tr adresinde bulunan basvuru formunu doldurmak suretiyle, Cumhuriyet
Mahallesi Atatiirk Caddesi No: 19 Polath-Ankara adresine bizzat, iadeli taahhiitlii mektup, KEP
adresine kayitli e-posta adresi lizerinden veya noter araciligiyla iletilebilecektir.

Basvuru Yontemi

Basvurunun Yapilacag:
Adres

Basvuru Adres Gonderiminde
Belirtilecek Bilgi

Sahsen bagvuru (bagvuru
sahibinin bizzat gelerek
kimligini tevsik edici belge
ile bagvurmasi),

Cumbhuriyet Mahallesi
Atatiirk Caddesi No: 19
Polatli-Ankara

Basvuru kapagina "Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu Kapsaminda Bilgi
Talebi" yazilacaktir.

Iadeli taahhiitlii mektup
noter araciligiyla

Cumbhuriyet Mahallesi
Atatiirk Caddesi No: 19
Polatli-Ankara

Zarfin tlizerine “Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu Kapsaminda Bilgi
Talebi" yazilacaktir.

“Glivenli elektronik imza”
ile imzalanarak Kayitl

iletisim@pto.org.tr

E-posta’nin konu kismina “Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu Bilgi

Elektronik Posta (KEP) Talebi" yazilacaktir.
Yoluyla
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2.1.1 ELDEN KiMLIK TEYITLI SAHSEN BASVURU

Cumhuriyet Mahallesi Atatiirk Caddesi No: 19 Polatli-Ankara adresine yapilan elden basvurularda,
kisinin basvurusu, kimlik teyidinin yapilmasi halinde kabul edilecektir. Bu kanalla yapilan basvurular
Oda’nin Genel Evrak birimi tarafindan teslim alindiginda aym giin igerisinde Genel Sekreterlik
birimine gonderilir.

2.1.2 IADELI TAAHHUTLU POSTA iLE YAPILAN BASVURU

[adeli taahhiitlii posta yolu ile yapilan bagvurular Oda’nin Genel Evrak birimi tarafindan teslim
alindiginda aymi giin igerisinde Genel Sekreterlik Makamina gonderilir. Iadeli taahhiitlii posta ile
yapilan basvuruda kimlik teyidi yapilabilmesini teminen oncelikle bagvuruda bulunan bilgilerin
kontrol edilmesi ve ilgili kisi ile irtibata gecilmesi lizerine bir degerlendirme yapilmasi gerekmektedir.
Iadeli taahhiitlii posta ile yapilan basvuru neticesinde ilgili kisinin kimlik teyidi konusunda siiphe soz
konusu ise verilerin giivenligi agisindan ek belge talep edilebilir.

2.1.3 NOTER VASITASIYLA YAPILAN BASVURU

Ilgili kisi tarafindan noter vasitastyla iletilen bagvurular, Oda’mn Genel Evrak birimi tarafindan teslim
almdiginda ayni1 giin igerisinde Genel Sekreterlik Makamina gonderilir. Noter vasitasiyla yapilan
bagvurularda kimlik teyidi noterin yiikiimliiliigiinde olmas1 sebebiyle ayrica kimlik teyidi yapilmasina
gerek bulunmamaktadir.

2.1.4 ODA’NIN KAYITLI ELEKTRONIK POSTA ADRESINE YAPILAN BASVURU

Igili kisi tarafindan Oda’nin “iletisim@pto.org.tr”” kayith elektronik posta adresine yapilan basvurular,
Oda’nin Genel Evrak birimi tarafindan teslim alindiginda aym giin igerisinde Genel Sekreterlik
Makamina gonderilir.

2.1.6 DIGER KANALLAR UZERINDEN GELEN BASVURULAR

Ilgili kisinin Kanunun 11 inci maddesi kapsamindaki taleplerini asagida belirtilen kanallardan
herhangi birinden iletmesi durumunda, talebi alan birim ilgili kisiyi yazili kanallara yonlendirilir.

2.2. BASVURU UCRETI

Igili kisinin, talebini ustiliine uygun olarak Oda’ya iletmesi durumunda Oda, talebin niteligine gore en
kisa siirede ve en ge¢ otuz giin icinde talebi iicretsiz sonuglandiracaktir. Ancak Kanunun 13 {incii
maddesi ve Veri Sorumlusuna Bagvuru Usil ve Esaslar1 Hakkinda Tebligin 7 inci maddesi hiikiimleri
geregince basvuruya cevap verilmesi iglemi ayrica bir maliyeti gerektirir ise, Oda basvuran ilgili
kisiden iicret talep edebilecektir.

2.3.BASVURULARIN YANITLANMASI

Oda tarafindan yetkilendirilen Genel Sekreterlik Makami bagvurunun yanitlanmasi hususunda yetkili
ve sorumludur. Genel Sekreterlik Makami, gelen bagvurunun igeriginde bilgiler ile veri kategorisine
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gore ilgili birimi belirler. Genel Sekreterlik Makami bagvuruyu kabul eder veya gerekgesini belirterek
reddeder. Oda’nin, bagvuruya cevabinda;

a)Veri sorumlusu veya temsilcisine ait bilgileri,

b)Basvuru sahibinin; adi,soyadi, T.C. kimlik numarasi, yabancilar i¢in uyrugunu, pasaport numarasint
veya varsa kimlik numarasini, tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresini, varsa bildirime esas
elektronik posta adresini, telefon ve faks numarasini,

c)Talep konusu ve Oda’nin bagvuruya iligkin agiklamalarini igerecektir.
Oda cevabin ilgili kisiye yazili olarak veya elektronik ortamda bildirir.
2.4. BASVURULARIN REDDEDILMES]

Oda, Kanun’un 28’inci maddesinde yer alan istisnalarin olmasi halinde ilgili kisinin bagvurusunu
gerekeesini agiklayarak reddedebilecektir.

2.5. BASVURU CEVAPLARINA ILiSKiN HUKUKI YOL

Igili kisi; verilen cevabi yetersiz bulmasi veya Oda tarafindan basvuruya siiresinde cevap verilmemesi
hallerinde, Kanun’un 14’iincli maddesi uyarinca, Oda’nin cevabini 6grendigi tarihten itibaren otuz giin
ve her halde basvuru tarihinden itibaren altmis giin igerisinde Kurula sikayette bulunabilecektir.

3. YURURLUK VE YURUTME

Isbu Prosediir, Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasi ile birlikte yiiriirliige konulmustur.
Prosediir, Oda’nin https://www.pto.org.tr/ internet sitesinde yayimlanir. isbu Prosediir, Odanin biitiin
birimlerine bildirilecek; iiyelere, ziyaretcilere ve ilgili diger kisilere web sitesi veya diger uygun
vasitalarla duyurulacaktir. Odanin kisisel verileri igleme faaliyetlerine iligkin hazirlanan igbu Prosediir,
Polatl1 Ticaret Odasi Kisisel Verilerin Islenmesi ve Korunmasi Politikasina ek olup ayrilmaz pargalari
niteliginde olup, bu prosediir hiikiimleri Y&netim Kurulu tarafindan yiiriitiiliir.
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