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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci; veri sorumlusu Prosim Dis Ticaret Kimya Sanayi Anonim Sirketi (Prosim — Sirket)
tarafindan 6698 sayili KVK Kanunun 11 inci maddesi uyarinca ilgili kisiler tarafindan yapilacak olan
miuracaatlarin sirket icerinde nasil kabul edilecegi, degerlendirilecegi, yapilacak operasyon adimlari,

gerekli degerlendirmeler ve geri bildirimlerin ne sekilde yapilacagina iliskin agiklamalari belirtmektedir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, ilgili kisi tarafindan 6698 sayili KVK Kanununun 11. maddesi geregi yapilan miiracaatlari,

yapilan muracaatlara istinaden ilgili tim birim/departman sorumlularini kapsamaktadir.
3. UYGULAMA

3.1 ilgili Kisinin Haklari

6698 sayili KVK Kanununun 11. Maddesine gore herkes, veri sorumlusuna basvurarak kendisiyle ilgili;
a) Kisisel veri islenip islenmedigi,

b) Kisisel veri islenmis ise buna iliskin bilgi talep etme,

c) Kisisel verilerin islenme amaci ve bunlarin amacina uygun olarak islenip islenmedigi 6grenme,

¢) Yurt disinda ve yurt icinde kisisel verilerin ve 6zel nitelikli kisisel verilerin paylasildigi Giclinci taraflar

O0grenme,
d) Kisisel verilerin eksik ya da yanlis islenmis olmasi halinde bunlarin diizeltiimesini isteme,

e) Kanunun 7. Maddesinde 6n gorilen sartlar cercevesinde kisisel verilerinin silinmesini ve yok edilmesini

isteme,

f) Kanunun 11. Maddesindeki yer alan (d) ve (e) bentleri uyarinca yapilan islemlerin, kisisel verilerin

aktarildigi 3. Kisilere bildirilmesini isteme,

g) islenen verilerin miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle kisinin kendisi

aleyhine bir sonucun ¢ikmasina itiraz etme,
g) Kisisel verilerin kanuna aykiri islenmesi halinde zarara ugramasi halinde zararin giderilmesini talep etme,
Haklarina sahiptir.

3.2. Bagvuru
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ilgili kisi tarafindan KVKK kapsaminda Prosim’ e yapilacak olan basvurular, 10 Mart 2018 tarih ve 30356
sayili resmi gazete de yayimlanan Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Teblig’in 5. Madde

de basvuru usulleri tanimlanmistir. Bagvuru usull detaylari asagidaki gibidir;

a) llgili kisi, Kanunun 11 inci maddesinde belirtilen haklari kapsaminda taleplerini, yazili olarak veya kayitli
elektronik posta (KEP) adresi, givenli elektronik imza, mobil imza ya da ilgili kisi tarafindan veri
sorumlusuna daha once bildirilen ve veri sorumlusunun sisteminde kayith bulunan elektronik posta
adresini kullanmak suretiyle veya basvuru amacina yonelik gelistirilmis bir yazillm ya da uygulama

vasitaslyla veri sorumlusuna iletir.
b) Basvuruda;

e Ad, soyad ve basvuru yazili ise imza,

e Tirkiye Cumhuriyeti vatandaslan icin T.C. kimlik numarasi, yabancilar igin 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, bulunmasi zorunludur.
c¢) Konuya iliskin bilgi ve belgeler basvuruya eklenir.
d) Yazili basvurularda, Prosim’ e veya temsilcisine evrakin teblig edildigi tarih, basvuru tarihidir.
e) Diger yontemlerle yapilan basvurularda; basvurunun veri sorumlusuna ulastigi tarih, basvuru tarihidir.

Yine ayni tebligin 4. Maddesinde “Kisisel verisi islenen gercek kisiler, veri sorumlusuna basvuru hakkina
sahiptir. (2) llgili kisiler, basvurularini Tiirkce olarak yapmak kaydiyla bu haktan yararlanabilir.”

Denilmektedir.

ilgili kisiler tarafindan KVKK ‘nin 11. Maddesi uyarinca haklari cercevesinde Sirketimize yapilan basvurular
Kisisel Veri Bilgi Talep Formunda belirtilen yéntemler ile alinmaktadir. ilgili departman yoneticiler

ekiplerini bu dogrultuda bilgilendirmelerini yapmakla yikimltdur.

Kisisel Veri Bilgi Talep Formunun Prosim’ e ulasmasindan sonra, bu talep, Prosim tarafindan
gorevlendirilen sorumlu tarafindan, 3.3 maddesinde yazili dogrulama islemi yapilmasini miteakip derhal
isleme alinir. Talep sahibinin talebinin ne oldugu ve taleple ilgili alinmasi gereken aksiyon ilgili birim amiri

ile Prosim ‘in KVK sorumlusunca yapilacak koordinasyon ile tespit edilir.
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Kanun kapsaminda Kisisel verilerle ilgili aksiyonlar asagidaki gibi alinir;

Kisisel verilerle ilgili talebe karsi alinacak aksiyonla ilgili olarak, en ge¢ 30 Giin icinde basvurucunun elinde
olacak sekilde ilgili kisinin Kanunun 11. Maddesine istinaden gelen basvurularina (kisisel verilerin silinmesi,
anonim hale getirilmesi, imhasi, diizeltiimesi, kullanim amacinin 6grenilmesi, aktarilan yerlerin bilinmesi
vb.) olumlu ya da olumsuz cevap verilmesi gerekmektedir. Olumsuz yanit verilecek olmasi halinde ilgili

kisiye verilecek cevabin mutlaka gerekgelendiriimesi gerekmektedir.

Bahsi gegen bu silire asilmasi durumunda ilgili kisinin Kisisel Verileri Koruma Kurumuna muiracaat hakki

oldugu bilinmelidir.

3.3.Dogrulama

ilgili kisi tarafindan is bu prosediiriin 3.2 maddesinde belirtilen bagvuru yéntemi ile yapilan basvurular veri
sorumlusu irtibat kisisinde toplanir. irtibat kisisi yapilan miiracaatin gercekligini dogrulamak adina basvuru
formunda verilen iletisim bilgilerini kullanmak (izere ilgili kisiyi telefonla arayarak yapilan miracaatin
kendisiile ilgili olup olmadigl, esas da ilgili kisinin tam olarak ne istedigi anlamak tizere dogrulama ¢alismasi
yapar. Dogrulama calismasi neticesinde bilgiler ve ilgili kisi dogrulandi ise, degerlendirme yapmak lzere

konu ilgili ekiplere aktarilacaktir.

3.4.Arastirma ve Degerlendirme
ilgili kisi tarafindan, belirtilen basvuru yéntemi ile basvuran ve dogrulamasi tamamlanan kisinin yaptigi
basvurular asagidaki kriterlere uygun bir sekilde arastirmasi ve degerlendirilmesi tamamlanmak suretiyle

operasyonu adimi gercgeklestirilmelidir.
3.4.1. Kisisel Veri islenip islenmedigi

ilgili Kisinin basvuru formu tizerinde bildirdigi e-posta ve telefon numaralari ilgili veri tabanlarinda
arastirilmak suretiyle kisi hakkinda kaydolup olmadigina bakilir. Yapilan arastirmada kisinin kisisel verileri
bulunuyor ise bu kisisel verilerin hangi amacla islendigi tespit edilmelidir. Bu amacla Prosim’in kisisel veri
envanterinden de yararlanilacaktir. ilgili kisiye verilecek cevaplarda envanterdeki bilgiler esas alinacaktir.
Eger ilgili kisiye cevap metni ile birlikte islenen kisisel verileri de génderilecekse sunulacak dosya, word,
pdf, excel vs. ortamlarin mutlaka sifrelenerek ilgili kisiye gonderilmesi gerekmektedir. Gerekirse ilgili kisi
ile gorislip gonderme ortamlarinin ve seklinin teyit edilmesi gerekmektedir. Elden teslim, usb, cd, dvd gibi
dijital ortamlar da génderim yapilacak ise ve génderilecek kisisel verilerin icerisinde 6zel nitelikli kisisel
veriler bulunuyorsa mutlaka bu ortamlarin sifrelenmesi gerekmektedir. Olusturulan sifre baska bir

kanaldan ilgili kisiye iletilmelidir.
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Bu gibi durumlarda ilgili kisi ile gortsuldiginde ilgili yontemlerimiz ve glivenlik kurallarimiz hakkinda bilgi

verilmesi gerekmektedir.

3.4.2. Yurt Disinda ve Yurt iginde Kisisel Verilerin ve Ozel Nitelikli Kisisel Verilerin Paylasildigi

Uglincii Taraflar Ogrenme Talebi

ilgili kisinin, kisisel verilerinin veri tabanlarinda, yurt disina yada 3. Taraflara veri aktarimi s6z
konusu olup olmadigi arastirilir. Yurt disina ya da 3. kisilere ya da kurumlarla yapilan paylasimlar var ise
hangi sirketle hangi veri kategorisindeki hangi verilerin ne amagla paylasildigi agiklanmalidir. Bu
bilgilendirme yapilirken aktarim yapilan sirketle hangi tarihte sézlesme yapildigi, hangi konularda

¢alisiimak lizere anlasma saglandigi hususlarinin da belirtilmesi gerekmektedir.

3.4.3. Kisisel Verilerin Eksik ya da Yanls islenmis Olmasi Halinde Bunlarin Diizeltilmesini Talep

Etme

ilgili kisinin talebi Gizerine eksik ya da yanls islemenin nasil olduguna dair bilgilerin teknik ekip
tarafindan tekrar ilgili kisiyle irtibat kurulmak suretiyle emin olunmalidir. Yapilacak olan degisikliklerin
daha oncesinde islenmis olan verileri ne sekilde etkileyecegi konusu net sonuc¢ verecek sekilde
arastinlmalidir. islenmis verilerin degismesi ya da bozulmasi s6z konusu ise ona gére kapsamli bir ¢alisma
planlanmalidir. islemlerin tamamlanmasinin akabinde ilgili kisiye veri isleme amaglarindan yararlanilarak

cevap verilmelidir.

3.4.4. Kanun 7. Maddesinde On Gériilen Sartlar Cergevesinde Kisisel Verilerin Silinmesi ve Yok

Edilmesini Talep Etme

ilgili kisinin basvurusu tizerine kisisel verilerinin ya da dzel nitelikli kisisel verilerinin silinmesini ya
da yok edilmesini talep ediyorsa, ilgili kisinin verilerinin var olup olmadigi arastirilir. ilgili kisinin kisisel
verilerinin var oldugunun tespit edilmesi halinde bu kisilerin hangi siireclerde ve hangi amaclarla

islendiginin tespit edilmesi gerekmektedir.

ilgili kanunun 7. Maddesinde “(1) Bu Kanun ve ilgili diger kanun hiikiimlerine uygun olarak islenmis

olmasina ragmen, islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkmasi halinde kisisel veriler resen veya

ilgili kisinin talebi (izerine veri sorumlusu tarafindan silinir, yok edilir veya anonim héle getirilir.” ifadesi
yer almakta olup 6te yandan “(2) Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesine

iliskin diger kanunlar da yer alan hikkiimler saklidir” ifadeleri yer almaktadir.
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Bu baglamda, islenen kisisel verilerin islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkip kalkmadigi
¢ok iyi arastirllmahdir. Ayrica saklanan verilerin kanunlarca diizenlenmis saklama siirelerinin gegip
gecmedigi kontrol edilmelidir. Kanunlarca diizenlenmis yasal sireler asilmamis ve saklanmaya devam
edilecegi durumlarda, ilgili tarafa hangi kanun, yonetmelik, diizenleme vs. (resmi diizenleme sayilan tim
yayimlar) acikca ve detayli bir sekilde cikartilmak suretiyle bilgi verilmelidir. Bu bilgilendirme yapilirken
Prosim ‘in Kisisel Veri Saklama ve imha Politikasi dokiimaninda belirtilen sekillerde silme, yok etme ve

anonimlestirme yapilacagi hususunda bilgi verilmelidir.

ilgili kisinin basvurusu lzerine, KVKK kanunu kapsaminda ilgili diger kanun hiikiimlerine uygun
olarak islenmis olmasina ragmen, islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkmasi halinde kisisel veriler
resen ve ya ilgili kisinin talebi Uzerine veri sorumlusu tarafindan silinir, yok edilir hiikmine gore, ilgili
basvuru sahibine ait verilerin bu hususlan karsilamasi dogrultusunda, Veri Saklama ve imha Politikasi
dokiimaninda belirtilen Kisisel verilerin ve 6zel nitelikli kisisel verilerin imha usullerine gore silme ve yok
etme islemi gergeklestirilecektir. Bu konuda ilgili kisiye hangi yoéntem ile kisisel verilerinin imha edildigi

yine en ge¢ 30 gilinlik slre icinde cevap verilecektir.

Calisma yapilan s6zlesmeli ruhsat sahibi firmalar, ylkleniciler, is ortaklar vb. kurumlarla yapilan

sozlesmelerde kisisel verilerin saklanmasi, anonimlestirilmesi ve silinmesi gibi kurallar belirlenmelidir.

3.4.5. Kanunun 11. Maddesinde Yer Alan (d) ve (e) Bentleri Uyarinca Yapilan islemlerin, Kisisel

Verilerin Aktarildigi 3. Kisilere Bildirilmesini Talep Etme

ilgili kisi tarafindan, “Yurt Disinda ve Yurt iginde Kisisel Verilerin ve Ozel Nitelikli Kisisel Verilerin
Paylasildigi Uglincii Taraflari Ogrenme” veya “Kisisel Verilerin Eksik ya da Yanlis islemesi Olmasi Halinde
Bunlarin Duzeltilmesini Talep Etme” durumunda yapilan islemlerin yurt disinda ve yurt icinde kisisel
verilerin ve o6zel nitelikli kisisel verilerin paylasildigi Gclincli taraflarda da bu islemlerin yapilmasi

saglanmalidir.

ilgili kisinin sahip oldugu verilerin kimlerle paylasildigi hususunda, hangi veri kategorisinde yer alan hangi

bilgilerin paylasildig hususunda ilgili kisiye detayh bilgi sunulmalidir.

3.4.6. islenen Verilerin Miinhasiran Otomatik Sistemler Vasitasiyla Analiz Edilmesi Suretiyle

Kisinin Kendisi Aleyhine Bir Sonug Cikmasina itiraz Etme Talebi
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ilgili kisiye ait, otomatik sistemler yoluyla analiz edilmesi sonucu veri isleyen sistemler {izerinde
boyle bir veri islemenin ve sonucun olup olmadigi konusunda arastirma yapiimalidir. Gerekli aragtirmanin

akabinde veri sahibine bilgi verilmelidir.

3.4.7. Kisisel Verilerin Kanuna Aykin islenmesi Sebebiyle Zarara Ugramasi Halinde Zararin

Giderilmesini Talep Etme

ilgili veri sahibi, kisisel verilerinin kanuna aykiri islenmesi halinde zarara ugradigini ve zararinin
giderilmesini talep ettigi durumlarda, basvuru sahibinin gerekli dogrulamasi tamamlanmasinin akabinde,
sistemlerimizde ilgili kisinin verilerinin olup olmadigi arastiriimalidir. S6z konusu kanuna aykiri nasil bir
isleme yapildigini ve bunun karsiliginda kendisinin nasil bir zarar ugradigi derinlemesine 6grenilmeli, bu
dogrultuda gerekli kanit sayilabilecek unsurlar kendisinden talep edilmelidir. ilgili kisinin ugradig zarar
tespit edilmeli, ilgili kisinin ve sirketimizin mahkeme haklari sakli olmak kaydiyla sirket Gst yonetimi
konuyu, yénetim kurulu toplantisinda degerlendirmek suretiyle karara baglamalidir. Tim bu islemler 30

glin icerisinde tamamlanarak ilgili kisiye bilgi verilmelidir.
3.4.8. Diger Talepler

ilgili kisiden KVKK tarafindan verilen haklarin disinda bir talep gelmesi durumunda dogrulama
yapilacag esnada ilgili kisi bilgilendirilir. ilgili kisinin yukarida belirtilen ve kanunun 11. Maddesinde ifade
edilen hususlarin disinda kisisel veriler ile ilgili herhangi bir talebi olmasi durumunda bu talep ile ilgili

olarak Prosim tarafindan herhangi bir islem yapilmayacaktir.
3.5. Siirecin Yiritilmesi

Kanunun 11. Maddesinde ilgili kisiye verilen haklar ¢cercevesinde sirketimiz tarafinda, ilgili kisi basvurular
degerlendirilecek olup, degerlendirmenin baslatilabilmesi icin 6ncelikle kisi dogrulamasi adimi
tamamlanmis olmalidir. Kisi dogrulama adimin tamamlanmasinin akabinde is bu prosedirin 3.4 Arastirma
ve Degerlendirme basligi altinda verilen yontemlere gore teknik ve idari ekiplerimiz tarafindan gerekli

arastirma ve degerlendirme yapilacaktir.

Yapilan arastirma ve degerlendirmenin sonucunda ilgili kisinin talebi yoniinde bir operasyon yapilacak ise

iist yonetime onaya sunulacaktir. Onaya sunma ilgili kisinin talebinin ne oldugu, yapilan arastirma ve

degerlendirmenin sonucunun ne oldugu ve bu calismalarin akabinde ilgili kisinin talebine iliskin silme, yok
etme yapilacak ise nasil bir ydntem benimsenecegi, hangi veri kategorisine iliskin verilerin silinecegi ifade

edilmelidir.
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Ust yénetimin onayina miiteakip ilgili teknik ekipler tarafindan operasyon gerceklestirilecektir.
3.6. Geribildirim

ilgili kisi tarafindan yapilan miiracaatlara, 10 Mart 2018 tarih ve 30356 sayili resmi gazetede yayimlanan
Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Teblig’in Madde 6 (5) bendine gore “Veri sorumlusu
basvuruda yer alan talepleri, talebin niteligine gore en kisa slirede ve en ge¢ otuz glin iginde Uicretsiz olarak
sonuglandirir. Ancak, islemin ayrica bir maliyet gerektirmesi halinde, 7’nci maddede belirtilen Ucret

alinabilir.

is bu prosediir de belirtilen usul ve esaslar ¢cercevesinde ilgili kisiye cevap verilirken, 10 Mart 2018 tarih ve
30356 sayili resmi gazetede yayimlanan Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Teblig’in
Madde 6 da belirtilen hususlara dikkat edilerek verilmesi gerekmektedir. Hazirlanan cevap yazilar

Sirketimiz hukuk musavirinin de gorisleri alinmak suretiyle ilgili kisiye iletilir.
4. BASVURULARIN SAKLANMASI

is bu prosediir kapsaminda gerceklestirilen tiim basvurular, basvurulara istinaden sirket icinde yapilan

calismalar, yapilan yazismalar 5 yil siireyle saklanacaktir.




