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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (“Kanun”) ve 30356 sayil Veri
Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Teblig kapsaminda Anne Cocuk Egitim Vakfi (ACEV)’'na gelen
ilgili kisi basvurulari, basvurularin kabulii, incelenmesi, reddedilmesi ve yanitlama sireglerinin tanimlamaktir.

2. KAPSAM
Veri sahiplerinden gelen Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu 11. Maddesi kaspaminda gelen basvurulari
kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Kanun: 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Teblig: 30356 sayili Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Teblig
KVKK: Kisisel Verileriin Korunmasi Kanunu’nun kisaltmasi

Kurum: Kisisel Verileri Koruma Kurumu

Kurul: Kisisel Verileri Koruma Kurulu

Kisisel Veri: Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her tirld bilgi (6rn. Ad-soyadi, TCKN, e-posta,
dogum tarihi, kredi karti numarasi, banka hesap numarasi-Dolayisiyla tiizel kisilere iliskin bilgilerin islenmesi
Kanun kapsaminda degildir.)

Veri Sahibi: Kisisel verisi islenen gergek kisi
KVK Komitesi: ACEV’e iletilen talepleri inceleyen ve sonuglandiran komite

ACEV: Anne Cocuk Egitim Vakfi'nin kisaltmasi

4. SORUMLULUK

ACEV’e prosediir iceriginde belirtilen yontemlerle gelen veri sahibi bagvurularinin alinmasindan,
incelenmesinden, degerlendirilmesinden, basvuruya iliskin gerekli islemlerin yapilmasindan, ilgili birimlerle
isbirligi yapilmasindan ve basvuruyu sonuglandirmaktan KVK Komitesi sorumludur.

Kendilerine iletilen basvuruya istinaden gerekli bilgi ve belgelerin komite ile paylasilmasindan, basvurunun
iletildigi tim birimler sorumludur.

5. UYGULAMA

ACEV’e veri sahibi tarafindan iletilen tim basvurular 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (“Kanun”)
ve 30356 sayili Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Teblig’e uyumlu bir sekilde titizlikle ele
alinarak sonuglandirilir.

5.1 Bagvuru Hakki ve Usulu

Veri sahibi, Kanunun 11 inci maddesinde belirtilen haklari kapsaminda ve Teblige uygun olarak basvurularini
asagida belirtilen bilgiler eksiksiz olarak bulunmak zorundadir. Aksi takdirde ACEV talebi gerekcesini aciklayarak
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reddedebilir. Basvurular asagidaki bilgilerin bulundugu ACEV Veri Sahibi Basvuru Formu (FR.01.02.01) ile
yapilmalidir.

e Ad, soyadi; basvuru yazili ise imza,

e Tirkiye Cumhuriyeti vatandaslari icin T.C. kimlik numarasi, yabancilar i¢in uyrugu,pasaport numarasi veya
varsa kimlik numarasi,

e Tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresi,

e Varsa bildirime esas elektronik posta adresi, telefon ve faks numarasi,

e Talep konusu detayi.

Yukarida belirtilenlere ilaveten, talep icerisine konuya iliskin bilgi ve belgeler eklenebilir. Bagvurular, ACEV Veri
Sahibi Bagvuru Formu (Form igerisinde yukarida belirtilen bilgiler talep edilmektedir) ile yapilir.

5.2 Bagvuru Kanallari ve Kimlik Teyidi

Veri sahibi, KVKK 11. madde kapsamindaki taleplerini ilgili Teblige uygun olarak asagida belirtilen kanallardan

birisi ile gergeklestirir.

ACEV’e iletilen taleplerin veri sahibi tarafindan iletilmis olmasi esastir ve kisisel verilere erismek isteyen ilgili
kisilere yonelik kimlik dogrulama islemleri yapilmaktadir. Bununla birlikte, kisisel verilere temas ihtimali
bulunan tliim taleplere yonelik gerceklestirilen kimlik kontrollinde, kisisel verilerin korunmasina yonelik genel
Ozen ylkumlilGgu cercevesinde hareket edilmektedir. Basvuru yontemi ve basvuru icerigine gére en uygun
kimlik dogrulama yontemi kullanilmaktadir.

5.2.1 Elden Sahsen Yapilan Bagvuru

Elden basvurular, ACEV Merkez Mah. Cendere Cad. No: 22 Kat 7 D: 13 Kagithane / istanbul adresine yapilir.
Zarfin veya tebligatin Gzerine “Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu Kapsaminda Bilgi Talebi” yazilir. Elden
basvurularda, kisinin basvurusu, kimlik teyidinin yapilmasi halinde kabul edilir. Basvuruyu alan galisan, kimlik
kontrollini gercgeklestirdikten sonra, kimlik teyidinin yapildigini form {izerinde belirtir. Bu kanalla yapilan
basvurular sadece ACEV Vakif Asistani tarafindan teslim alinir ve KVKK Komitesi’'ne iletilir.

5.2.2 E-imza veya Mobil imza ile Yapilan Basvuru

Veri sahibi tarafindan, kvkk@acev.org e-posta adresine elektronik imzal ve/veya mobil imza ile yapilan
basvurularda, e-posta’nin konu kismina “Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu Bilgi Talebi” yazilir. E-postalar KVK
Komitesi tarafindan karsilanir. Gonderilen basvuru formu tizerinde bulunan elektronik imza giivenli elektronik
imza uygulamasi ile dosyanin imzali olup olmadigi kontrol edilir ve kimlik teyidi ardindan basvuru kabul edilir.
Guvenli elektronik imza uygulamasi ile imza dogrulanamiyor ise ilgili kisi yazili kanallara yonlendirilir.

5.2.3 Sahsi E-posta Adresi Uzerinden Yapilan Basvuru

Veri sahibi tarafinda kvkk@acev.org e-posta adresine yapilan basvurularda e-posta’nin konu kismina “Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu Bilgi Talebi” yazilir. E-postalar KVK Komitesi tarafindan karsilanir ve komite
tarafindan kimlik teyidi amaciyla e-posta adresinin sistemde kayitli olup olmadigi kontrol edilir. Kayitli ise
basvuru kabul edilir. Kayith degil ise basvuru sahibinin kimlik teyidi icin ek bilgiler istenebilir. Kimlik kontroltnin
yapilmasi ardindan basvuru kabul edilir.
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5.2.4 Diger Kanallar Uzerinden Gelen Basvurular

Veri sahibinin KVKK 11. madde kapsamindaki taleplerini yukarida belirtilen kanallardan farkli kanallar
Gzerinden iletmesi durumunda, komite tarafindan ilgili kisi yazili kanallara yonlendirilir.

5.3 Basvurunun incelenmesi ve Yanitlanmasi

KVKK Komitesi talebe iliskin kimlik teyidini yapar veya yapildigini kontrol eder. Talebin igerigini inceler ve
talebin konusunu belirler. Konusuna gore siniflandirilan talepler, sonuglandirmaya dair adimlar ve yanitlanma
sureleri Tablo 1'de belirtildigi sekildedir.

Tablo 1

Talep Konusu

Aciklama

Sonug

Genel Bilgi Talep

m. 11’de yer alan taleplerden biri
olmayan bir genel bilgilendirme
talebidir.

Bu talepler, dogrudan KVK Komitesi
tarafindan yanitlanir. (<7gln
yanitlama)

KVKK Basgvuru

m. 11’de yer alan taleplerden biri
olup, AGCEV  dahilindeki  diger
birimlerden bilgi talep edilmesini
gerektirmeyen basvurulardir.  (6r:
kisisel ~veriler hangi amaclarla
islenmektedir?)

Bu talepler, dogrudan KVK Komitesi
tarafindan yanitlanmalidir. (£7glin
yanitlama)

KVKK Basvuru Bilgi Talepli

m. 11’de yer alan taleplerden biri
olup, ACEV  dahilindeki  diger
birimlerden bilgi talep edilmesini
gerektiren basvurulardir. (6r: hangi
kisisel veriler islenmektedir? Verilerin
silinmesi talebi vb.)

Bu talepler, KVK Komitesi tarafindan
bilgi ve dlizenleme talebini yerine
getirecek olan birimlere yonlendirilir.
(22 glin yonlendirme)

ilgili birimlerden bilgi alindiktan sonra
KVK Komitesi tarafindan yanitlanir.
(214 gln yanitlama)

Atipik KVKK Basvuru

Olagan basvurular disinda, m. 11’deki
taleplere denk distp, icerigi ve
kaleme alinisi itibariyle mutat talepler
disinda kalan bas vurulardir.

Bu talepler, KVK Komitesi tarafindan
dogrudan Hukuk Danismanina
yonlendirilir. (€2 glin yonlendirme).
Hukuk Danismani yonelendirmesine
gore slire¢ sonuglandirilir.

Sikayet

m. 11'deki basvurulari icermekle
beraber esasen sikayet iceren
basvurulardir, ozellikle asagidaki
konulardan herhangi birini iceren
basvurularin  bu kapsamda kabul
edilmesi gerektigi distintilmektedir:

(a): SMS/e-mail ile iligkili izinsiz ileti

Bu talepler, KVK Komitesi tarafindan
dogrudan Hukuk Danismanina
yonlendirilir. (€2 glin yonlendirme).
Hukuk Danismani yonelendirmesine
gore siireg sonuglandirilir.
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konusundaki talepler.

(b):  Yurt disina veri aktarimi
konusundaki soru iceren talepler.

(c): Agik rnizaya iliskin talepler.

e Taleplerin yanitlanmasi en kisa slirede ve en geg otuz giin icinde tamamlanir.

e (Cevap yazisi 10 sayfaya kadar oldugunda basvuru sahibinden Ucret talep edilmez, 10 sayfanin lizerinde

oldugunda Kanun kapsaminda belirlenen tutarda Ucret talep edilebilir.

e Talebin sonuglandiriimasi basvuru sahibinin talebine istinaden yazil olarak veya elektronik ortamda

gerceklestirilir.

6. iLGiLi DOKUMAN VE KAYITLAR

ACEV Veri Sahibi Basvuru Formu (FR.01.02.01)

7. REViZYON TAKIP TABLOSU

Revizyon | Tarih
No

00 --
01
02
03

04

Hazirlayan Aciklama

KVK Komitesi ilk yayin




