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6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu kapsamında getirilmiş olan yükümlülükler dolayısıyla,
ileride oluşabilecek mağduriyetlere sebebiyet verilmemesi açısından özellikle Veri Sorumluları Sicili'ne
kayıt, üyeleriniz nezdinde önem arz eden yükümlülükler içermektedir.

Kanunu uygu|amakla görcvIi olan Kişisel Verileri Koruma Kurumu ile yapılan görüşme ve yazışmalar
neticesinde, pek çok gerçek ve ttizel kişi tacirin halen VERBİS'e kayıt yükümlülüğifuıü yerine getirmediği, bu
yükümlülüğün yerine getirilmemesi halinde söz konusu olabilecek cezai yaptınmlar ile genel olarak Kanunla
veri sorumluIarına getirilen diğer yükiimlülükler konularında, üyelerinizin bilgilendirilınesi önem aız
etmektedir. Bu kapsamda Kişisel Verileri Koruma Kurumu'nun bir ömeği ekte yer alan yazısında da belirtilen
hususlaı hakkında üyelerinize gerekli bilgilendirmenin yapılması gerekmektedir.

Kişisel Verileri Koruma Kuru|u'nun hazırlamış olduğu "İş Dünyası için Kişisel Verilerin Korunması
Kanunu'na Uyum Kılavuzu" aşağıdaki adresten ve web sayfamızda bulunan mevzuat bölümünden
ulaşabilirsiniz.

https://www.tobb.org.trlHukukMusavirligi/Documents/lVtevzuat/l0-6-20l9_14- l6-6.pdf
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KiŞiSEL VERİLERi KoRUMA KURUMU
Veri Yönetimi Dairesi Başkanlığı

Salı :;t7834593-1 l0.-56?o
Konu:İş Dünl,ası İçin 6698 Sayılı Kanunun

Getirdiği Yükümlülüklere Uluıı Kılavuzu

9.Il05l20|9

İlgi: l 8.02.20I9 tarih re ]928 sayılı yazımız.

ilgide ka_ı.ıüı 1,azımızda. 6698 salrlı KişiseI Verilerin Korunması Kanunu ile

getirilmiş otun ylükümıüıükler dolal,ısı1,1a. ileride oluşabilecek mağduriletlere sebebil_et

ierilmemesi uç,r,ndun özellikle VERBİS,e ka},ıı yükiimlülüğü r,e bu 1,ükümlülüğün 1,erine

g",ırii.....l 'halincie 
söz konusu olabilecek cezai 1,aptınmlar ile genel olarak 6698 _sayılı

i,anunta veri sorumlularına getirilen diğer yükümlülükler konusunda Birliğinize bağIı oda

ve borsalara. larafınızca bilgİlendirme 1apılması ı,e söz konusu oda ve borsalarca da kendi

üyelerinin biIgilendirilmesinin sağlanmasının önem arz etıiği belirtilmişti,

söz konusu y,azının Birliğiniz ıarallndan dul,urulması akabinde. Birliğinize hağll

odalar ile bu odalara bağlı üyeler larafından Kurumumuza çok salıda görüş ıe öneriler

ı",iı*lş,i.. Bu önerilerde-gen.iıikı.. oos8 sayılı Kanun[a getirilen ),ükiımlülükler konusunda

1apıtan'söz konusu bilgilendinıenin önemli olduğu belirtilmekle birlikıe özellikle işletmeler

i "iii.ri.t için gerek kanunla geıirilcn 1.,ükümlülükler gerekse de Kanuna ul,uın sürecinde

g.rç'J1.1"ıill..rl gerekenler 
- 
konusunda Kurumumuzca hir kılavuz hazırlanarak

paylaşıIması konusunda talepler iletilmişıir,

BitindiğiüzerefaaliyeılerikapsamındaTürkiyedekişisetr'eriişlemekıe9iun..tüT
gerçek ve tüiel kişiler için bazı ,tikti.ltııtıkı.. getiren^ 6698 sa_vılı Kişisel Verilerin

Korunması Kaııunu (Kanun) 07.0i.20l6 tarihli Ve 29677 say,ı|ı Resmi Gazeıe,de

1 al,ıınlanarak yürürlüğe girmiştir,

Kanunun,'Tanımlar..başlıklı3üncümadtlesinder,erisorumlusu:,,Kişiselrcrilerin
işleıııe ıınıııçIurını v |,usılıııl;rını bclirlcl,en, rari kul,ı_ı si\lenıinin kıırulmasındun ı,e

yi)naıilnıe sinı]en .sorııınlu olun geı.ç.cl ı,c,.rtı ı'ıı,,el kişi" oIarak. kişisel veri iŞleme ise: "ı\lŞi,ıel

\:İrİr):,İ, ,İ*"rr, ,,|,ryu lr,,,n",,,ıo,r,rİıik ı Lın |,ı J,ı harhungi hir ı,eri kuı'ıl siılcnıinin

n,,rı,u.sı ıılıııok kal,tlıyltı ıılonıulik olıııal,uıı ,ırıllarlu clı]e etliInıe:;i, kul,dedilnesi,

;;r;ü,;,,;r,r,r;,;,." ,,r,,-l,İür,r, 
",üiü,n".ıi, 

değişıiı,ilnıesi. ı,eniılen ı.liı:eııle nıııe si, açıklıınınusı,

ııkıtırıl»ıusı. deı.ruIııııııtısı. clrte adiih'iIir htile geıirilnıe,ii. .sıııı/luıdırılınusı 1ıı. ılıı

kıllunıIıııa,ıınınengelIenıııesigibiı,criIerıı:eriııclegerçckleşıirilenherüiirlıil'şlenıi..o|arak
tanlmlanm|§tır.

B, b.Ül'jİÖİÖ,j;yİİ iıeıt.onıı. inzı Kanunune göre Güvenli Elektronik inza ile imzalınmıŞhr.
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Kanunun ,.1 üncü nıaddesiırde kışisel veıi işleırmesi esnasıııda ur ulıııası gerekeıı teınel
esaslar belirlenmiş.5 inci ııaddesinde kişiscl ı,erilı.-rin işlc.nme şartları.6 ncİ nıadclcsinde
özel nitelikIi kişisel ıeriler l,e işlenme şartlarl. 7 nci ınaddesinde kişisel verilerin silinınesi.
1ok edilmesi reya aııoniın hale getirilmesi.8 inci maddesinde kişisel .'erilerin rurt içinde
aktarımı. 9 uncu ınaddesinde 1,urt dışına aktarımı. l0 uncu ınaıldesinrle al.dınlatnıa
tükümlülüğü. l2 nci ınaddesinde veri güı,enliği ıedbirleri alrıa 1,ükümlülüğıı. ı6 ncı
ınaddesinde ise veri sorumluları siciline 1ar,ıt 1ükümlülüğü getiren hükümle r
düzenlenmişıir,

Al,nca söz konusu madde metinlerinin u,gulanmasına yönelik olmak üzere
1önetmelikler. tebliğler. ilke kararları. Kurul kararları. rehberler. kılavuzlar ıe broşürler de
Kurul taralindan hazırlanarak ilgili onamlarda dul.urulmuşıur.

BaŞkanlığımızca rapılan değerlendirme soııucunda. hilihazırda ülkemizde laaliıeı
gösıeren pek çok şirkeıin 6698 saı,ılı Kişisel Verilerin Korunması Kanrınu ile g.tıriı.i| ,rtn
haşta veri sonımluları sicil Bilgi sistemine kal,ıı vüküııIüIüğü olmak üzeie kişisc,ı veriişleme enı,anteri hazır|anması. kişisel ,eri ,oiüon.,u .," imia politikası hur,.lun,,,u.,.
aydınlatma yükümlülüğünün 1erıne gtıirilmesi ı,e ilgili kişilerin başruruıu,nu ;;;;.,erilmesi gibi 1ükümlülükler konusunda dcta1,1ı bilgi saiibi olmadıgı ıejeıcnairiıJigınacı
bu konuda bir kılavuz hazırtanmış olup ekte yer alma'ktadır.

i}u kapsamda. ileride oluşabilecek mağduriyeılere sebebi5,eı verilmenıesi açısından
6698 salrlı Kanunla r,,eri sorumlularına getirilen !.uı.ti.ıtıltıı.ı.i konusunda, ekli kılavuz
aracliığı,v. la, Birliğinize bağll oda ve borsalara ıu.if',n,r.u biIgilcndirme ,op,ı.o., *,".ö,konusu oda ve borsalarca da kendi üyelerinin tlziksei ,e/ı,e).a 

'web 
ortamında

bilgilendirilmesinin sağlanmasının cinem arz ettiği değerlendirilmiştir.

Bilgi edinilmesini ve gereğini rica ederim.

Prof. Dr. Faruk BlL
Başkan

Ek: İş Dünl,ası İçin KVKK'l,a Ul.um Kılavuzu
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Bu belge, 5070 sayılı Elektronik imzı Kanununa göre Güv€nıİ Etektronik İmzı İle iınzalınmışhr.
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öznı snxrönıı mnriyrr cösrnnrx nııoııiıı şinxır, ıiıııirtn şinxır,
SERBEST MESLEK ERBABI, şıHıs şİnxrri, onııKLIKLAR ve GERÇEK xiŞi
cini işırrııELER ve işvrnı-rni içix rişisnr vrnirsnix KoRuNMAsI
KANUNUNA UYUM KILAVUZU

KiŞiSEL VERiLERi KoRUMA KURUMU

Yayın No

ADRES: Nasuh Akar Mahallesi tıl07. Sokak No:4 Çankaya / ANKARA

TELEFON: +90 ] 12 2l6 50 50 WEB: \§A,ıt.kvtk.eo!.tr

Bu belge, 5070 sıyıIı Elektronik İmzı Kanununa göre Güvenli f,Iektronik İmzı ile imzalanmışhr.
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içixınriı-,nn

l, GiRiŞ ......

2. Ki§lsEL vERiLERİİ KoRUNiuAsı KANUNt]NUN AMACt l,E KAPsA]uI

3. KişİsEı, YERiLERIN KoRU|\ıtAsı KANı,NıI TEılEL KAVRAıtLAR .

].a. Kişisel leri

]. b, Kişisel\erilcrin işlenmesi

J.c. Veri sorumIusu ..,,......,,.

4. KlŞlsEı, vIRlLERlN KoRUNMAsı KAl{t]NUNtJN lş DüNyAsıNA EIKlı,ERl

{.ı. Tcncl ilkelcrü u),um .-.,,....,.....,.,.,

4,b. Kişiscl tcri iş|cme şanlaflna da!anma ..,,

{.c. imha eımc(silme. }ııleıme vel,a aıonim hale gctirme)..,."""",

1.ç. Aktanma ilişkin usul ve esaslara u!,um §ağlama ,..,,,.,,. ", " ",-,,

1.d, Aydlnlaırna } ukümlolülğünün yerinc getiri|mcsi ., , . " ,

4.e. Veri govcnliği lcdbirlcri ..........,,.,.....

4.f. Kişisel veri§i işlenen ilgili kişile.in haıilaİl .......,..,. ", " " ",

4.g. Vcri sorumlusuna bsşvuru ve ilgili kişi}e zaınaıtnda cevap ı,erilmesi -" ",, " " ",

{.ğ. vcfi sorumlulart siciline kaylt yükümluıOğ0 .......,,,,.." ", """
.l.h. Ven sorumlulaİı siciline ka}tl ıarihleri

4.i. Kişisel vcri işleme envaılcri i|e lişis€l veri satlama vc imha poliıiitrsı hazıılama

5. ŞiRKETLER KANUNA UYUı! lçİN NELER YAPMAL|

5.a. t]!!m için kişi/Birirrı/l]Lip göİetIendirilmesi """""""

5.b. Veri analizi

5 c. Kişisct vcri iş|eme enlaİten haztİlanm&§l

J.ç. En\antcrc da!anafa]ı diğer dokümanlaıın hazırlaıması ",

5..l VERBlS'e kalıı olunmi!s| ....

5... Çah§anl,t, için lkkındallk tıluşturma ve cğiıim planlamasl

Bu belge, 5070 sıyılr Etektronik inzı Kınununa göre GüvenIi Eıektronik İmzı iIe imzılanmıştır.
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iş oüıtvısı içiN KişisEt VER|tERiN XoRUNMAsl |(ANUNUNA uYuM Xl[AVUzu

öznı sgrröRut pnııiynı cösrnnıx.ııoıiırı şinxnr, ı-iııirno şinxır,
SERBEST MESLEK ERBABI, ŞaHıs ŞiRxEri, oRrnxrıxıAR ve GERÇEK KiŞi

cini işıırıııLERve işyERLpni içix
xişisı,ı-vrniı-nnix xonuııııAst KANUNuNA UyUM KILAvUZu

Tüıkiye Cumhuriyeti Anayasasında 20l0 yılında 1apılan değişiklikle kişisel verilerin

korunmasını isteme hakkı temel hak ve özgürlük olarak anayasal güvence altına alınmıştır. Söz

konusu Anal,asa maddesinde. kişisel veıilerin korunmasıyla ilgili detaylı diizenlemelerin kanunla

yapılacağı belirıilmişıir. Bu kapsamda 6698 sayı!ı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 7 Nisan

20l6 tarihli 29677 sayıh Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe girmiştir.

ı) GiRiş

Günümüzde kamu kurum ve kuruluşIan, kamu kurumu niteliğindeki meslek kuruluşlan,

anonim şirketler. limited şirketler. komandiı şirketleı iş ortaklıklan, kooperatifler, birlikleı şüıs

şirketleri, gerçek kişi tacirler, işleımeler, demekleı vakıflar, sendikalar gibi birçok birim, kurum

ve kuruluş günlük faaliyetleri çerçevesinde gerçek kişilere aiı çeşitli bilgiler elde edebilmektedir.

Elde editen bu bilgiler, bilişim teknolojilerinde yaşanan gelişmelerin de etkisiy'le kolaylıkla

işlenebilmekıe ve üçüncü kişilere akıanlabilmektedir.

Bu bilgiler arasında gittikçe artan ölçüde kişisel verilerin de yeı alması. söz konusu verilerin

korunması ihtiyacını gündeme geıirmiş olup Kişisel Verilerin Korunması Kanununun önemi de

buna paralel olarak bir hayli artmıştır. Kişisel verilerin korunması. temelde verilerin değil. bu

kişisel veriterin ilişkili olduğu kişilerin korunmasını amaçlamaktadır,

Anayasal güvence altına alınmış olan kişisel verilerin korunmasını isteme hakkının

düzenlemeyi amaçlayan "Kişisel Verilerin Korunması Kanunu Tasarısı" 26 Aralık 20l4 tarihinde

TBMM Başkanlığına sunulmuş, 24 Mafl zo|6 tarihinde TBMM,de kabul edilip kanunlaşmış oIup

6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunmasl Kanunu adı ile 7 Nisan 20l6 tarihli 29677 sayılı Resmi

Gazeıede yayımlanarak yürilrlüğe girmişıir.

2) KiŞisELVERiınnix KORUNMASI KANUNUNUN AMACI VE KAPSAM!

Kanununamacı.kişiselverilerinişlenmesinindisiplinalıınaalınmasıveAnayasada
öngörülen başla özel hayatın gizliliği olmak iizere temel hak ve özgürlüklerin korunmasldır,

kanun ile son yıllarda önem kazanan, kişinin mahremiyetinin korunması ile veri güven|iğinin

sağlanması ve kişisel verileri işleyen gerçek ve tüzel kişilerin yükümlülükleri ile uyacaklan usul

Kişisel Verileri Koruma Kurumu Sayfa 4

ve esaslan diizenlemektir.
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iş oüıııvesı içiN KişisEt vERiı.eniıv xonuııııvıAsı ı<ıNuNuNA uyuM KıtAvuzu

Kanunla. kişisel verilerin sınırsız biçimde ve gelişigüzel toplanmasının. 1,etkisiz kişilerin

erişimine açılmasının, açıklanması veya amaç dışı ya da kötüye kullanımı sonucu kişilik
haklarının ihlal edilmesinin önüne geçilmesi amaçlanmaktadır.

Kanunun kapsamı, kişisel verileri işlenen gerçek kişiler ile bu verileri tamamen veya kısmen

otomatik olan ya da herhangi bir veri kayıt sisteminin parçası olmak kaydıyla otomaıik olmayan

yollarla işleyen gerçek ve tüzel kişiler hakkında uygulanacaktıı

J) KiŞİSELVERiı-Enix KORUNMASI KANUNU TEMEL KAVRAMLAR

Kişisel Veriterin Korunması Kanununun iş dünyasına etkileri, getirdiği yükümlülükler ve

haklar ile ilgili bilgi sahibi olmak için öncelikle. Kanunla getirilmiş bazı kavramlan

değerlendirmek gerekir.

Kanunda "kişisel veri" kavramı, kimliği belirli veya belirlenebilir gerçek kişiye ilişkin her

türtü bilgi olarak tanımlanmıştır. Buna göre, kişisel veriden söz edebilmek için, verinin bir gerÇek

kişiye ilişkin olması ve bu kişinin de belirli ya da belirlenebilir niteIikıe olması gerekmektedir.

Bir kişinin belirli veya belirlenebilir olması, mevcut verilerle yola çıkarak doğrudan veya

başka verilerle biıleşıirerek dolaylı olarak herhangi bir şekilde bir gerçek kişiyle iliŞkilendirilmesi

suretiyle o kişinin tanımlanabilir olmasıdır.

Kişisel veri, bir kişinin kimliği, etnik kökeni, fiziksel özellikleri. sağlık, eğitim. istihdam

durumu, cinsel eğilirni, aile hayatı, yaptığı haberleşmeler, adresi, kredi kartı bilgisi. düşünce ve

inançlan. demek. vakıfya ıla sendika üyelikleri, alışveriş alışkanlıklan. telefon numarasl, molorlu

taştt plakası, sosyal güven|ik nrım.ırasl. pasaport numarasl. özgeçmiş, resim, görünıü ve ses

kayıtlan, parmak izleri. genetik bilgiler gibi şahsi, mesleki ve ailevi özelliklerini gösıeıen. o bireyi

diğer bireylerden ayırmaya ve niteıiklerini ortaya koymaya yarayan her türlü bilgidiı

3.b. Ki ,-§ L'erilerin lneSl

kanunda ,,kişisel verilerin işlenmesi" kavramı, kişisel verilerin İamamen veya kısmen

otomatik olan ya da herhangi bir veri kayıt sisteminin parçası olmak kaydıyla oıomaıik olmayan

yollarla elde edilmesi, kaytledilmesi. depolanması. muhafaza edilmesi, değiştirilmesi. yeniden

düzenlenmesi. açıklanması, aktanlması, dcvralınması. elde edilebilir hAle gelirilmesi.

sınıflandınlması ya da kullanılmasırun engellenmesi gibi veriler üzerinde gerÇekleŞtirilen her türlü

islem oIarak ianımlanmıştır.
B""i"ü";'§öid 5;ii'isıiid;;ir İ.r, Kınununı göre Gaiy6nti Eıektroni1İmzı iıe imzııınmşhr.
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Buna göre kişisel verilerin işlenmesi. kişisel verilerin tamamen veya kısmen otomalik olan

ya da herhangi bir veri kayıt sisteminin parçası olmak kaydıyla otomatik olmayan yollarla ilk deth

elde edilmesi1,Ie başlayan bir süreci ve devamında o kişisel veri ile gerçekleştirilen her türlü

eylemi içermektedir. Diğer bir deyişle. kişisel veriler ilk elde edildikten imha edilmesine kadar

olan süreçte gerçekleştirilen her türlü faaliyet Kanun kapsamında kişisel verilerin işlenmesi

sayılmaktadır.

Kişisel verilerin otomatik yollarla 1bilgisayar. telefon. saat vb. işlemci sahibi cihazlar
tarafından yerine getirilen. yazılım veya donanım özellikleri aracılığıyla önceden hazırlanan

algoritmalar kapsamında insan müdahalesi olmadan kendiliğinden gerçekleşen) veya bir veri kayıt
sisteminin parçası olmak kaydıyla otomatik olmayan 1,ollarla (insan müdahalesine bağlı olarak
manuel veya fiziksel ortamlar aracılığıyla) işlenmesi Kanun kapsamında sayılmışıır.

3 -c. l'eri Soruınlıısu

veri sorumlulan için kanunda birçok yükümlülük getirilmiş olup bu yükümlülükleri yerine
getirecek muhatabın tam olarak tespiıi için "veri sorum[usu" tanımından bahsetmek gerekir.

Kanunda "veri sorumlusu" kavramı. kişisel verilerin işleme amaçlarını ve t,asııalannı
belirleyen, veri kayıt sisteminin kurulmasından ve yönetilmesinden sorumlu olan gerçek veya
tüzel kişi olaıak tanımlanmıştır.

Veri sorumlusu, Kanunun hukuki yükümlülükleri ıayin etmek amacıyla belirlediği bir statii
olup tanımda verilen kriıerleri karşılaması durumunda tüm işyerleri de bu statüde yer alacaktır.

ÖncelikIe belirtilmesi gerekir ki; veri sorumlusu ifadesiyle. kişisel veri işleme
faaliyetlerinden sorumlu olan bir kişi kastedilmemektedir. yani özel veya kamu sektöründe
faaliyet gösteren ve ttızel kişiliğe sahip olan tiim işyeri, işletrne. kuruluş ve birimlerde veri
sorumlusu, kişisel veri işleme iaaliyetlerinden sorumlu olarak görevlendirilen bir gerçek kişi değil
tüzel kişiliğin bizzat kendisidir.

Buna göre veri sorumlusu: şirket çalışanı. yöneticisi, patronu, yönetim kurulu başkanr.

yönelİm kurulu üyelerİ. kurum veya kuıuluş yöneticisi. çalışanı. avukalı gibi temsile yetkili kişiler
değildir. Tüzel kişilik, 6698 sayıIı Kanunun uygulanmasıyla ilgili iş ve işlemleri yerine getirme

konusunda bir kişiyi vel,a birden çok kişiden oluşan birim görevlendirebilir. Bu görevlendirme, o

kişi veya birimin veri sorumlusu olduğu anlamına gelmez. Kişisel veri işleme faaliyeti özel
sektördeki bir tüzel kişi nezdinde gerçekleşiyorsa veri sorumlusu. tüzel kişiliğin bizzaı kendisidir.
Aynı şekilde bir kamu kurumunda gerçekleşen kişisel veri işleme faaliyeti için veri sorumlusu da
kamu kurumunun bizzat kendisidir.

Bu belge, 5070 sıyılı Etektronik İmzı Kınununı g6re Güvenli Etektronik İmzı ile imzaıanmışhr.
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Ancak bir ıüzel kişiliğe sahip olmaksızın özel sektörde serbest meslek erbabı vel,a şahıs

şirkeıi olarak faaliyet gösteren ve işyerlerinde ise veri sorumlusu. işyeri sahibi olan gerçek

kişiIerdir.

Bir işletmenin veri sorumlusu o[up olmadığının tespiti için, işletmenin taaliyeti kapsamında

hangi kişisel verinin neden ve hangi yöntemlerle işleneceğine karar verip vermediği, kişisel

venlerin işlendiği bir veri kayıt sisteminin kurulması ve yönetilmesinden sorumlu olup olmadığı

ve ayn bir tüzel kişiliği olup olmadığına bakmak gerekmektedir.

Buna göre. tüzel kişi bünyesinde yer alan birim, bölüm. departman, müdürlük, daire, şeflik

ve sen,is gibi yapılann ayrı tiizel kişiliği bulunmadığından ve dolayısıyla kanundaki "veri

sorumlusu" tanımında yer alan unsurlann ıamamlnl karşılamayacağından bu birimlerin veri

sorumlusu olması mümkiin değildir. Bunların işlemekıe olduğu kişisel veriler konusunda da

sorumluluk tüzel kişinin kendisindedir. Bununla birlikte, bir şirketler topluluğunu oluşturan her bir

şirket tüzel kişiliğe sahip olduğundan. bu şirketlerin her birinin ayn ayn veri sorumlusu olması

miimkiindür.

{) KiŞisEL vERİLEnix KORUNMASI KANUNUNUN İŞ nüxyısıxl ETKİLf,Ri

kanunda ve ikincil mevzuatta veri sorumlulan için geıirilmiş olan bazı yükümlülükler

§ağlda sayılmıştlr:
- Kanunda sayılan temel ilkelere uyum.

- kişisel veri işleme şartlanna dayanma.

- şartlann ortadan kalkması halinde imha etme,

- aktanm usul ve esaslanna uyum sağlama.

- aydınlatma yükümlülüğünü yerine geıirme.

- veri güvenliği için teknik ve idari tedbirleri alma,

- VEIıBİS'e kayıt olma.

- kişisel veri işleme envanteri hazırlama.

- kisisel r eri saklama ve imha politikası hazırlama.
Bu belge, soİo"İ""İİıİİİ"-ı.,-tİ;;İ[i;; İa";'u;unı göre Güvenll Elektronik İmzı ile imzıIınmıştır.
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Kişisel Verileri Koruma Kurumu tarafından öncelikle Kanunda dtizenlenmesi öngöriilen

ikincil mevzuat hazırlanması çalışmalanna başlanılmış olup bu kapsamda Kurul tarafından ilgili

yönetmelik ve tebliğler hazırlanarak )ürürlüğe girmiştir. yürürlüğe giren ikincil mevzuat

kapsamında. Kanunda belirlenen veri sorumlulannın yükümlüliiıkleri ile ilgili kiŞilerin haklan

alanında çeşitli düzenlemeler öngörülmüş olup gerek ilke kararlan ve Kurul kaıarlan gerekse de

uygulamaya yönelik rehber, broşiir ve kılavuz gibi yayın ve dokümanlar kurum web sayfasında

indirilebilir formatta yayımlanarak veri sorumlularının istit'adesine sunulmuştur.
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Günlük faaliyeıleri çerçevesinde kişisel veri işlemekte olan işyerleri. Kanunun 4.

maddesinde sayılınış olan ve uluslararası düzenlemelerde de kabul edilen genel ilkelere uygun
hareket etmelidir. Diğer bir ilhdeyle kişisel veri işlemekte olan işyerleri. bu verileri hangi gerekçe
ve şarta dayanarak işlerse işlesin muılaka bu temel ilkelere uymalıdır.

kanunda temel ilkelere uyum yükümlülüğünün geıirilmiş olmasının nedeni, hayaıın dogal
akıŞı iÇerisinde kişisel verilerin işlenmesi bir gerek|ilik olmakla birlikıe bu işlemenin gelişigüzel
!'e slnlrsız bir biÇimde olması halinde verinin asıl sahibi olan kişilerin temel hak ve hürriyetlerine
zarar verebilme ihtimali olması nedeniyle kişisel veri işleme taaliyetlerini belirli kural ve ilkeleıe
tabi ıutmaktadır. kanunda bu ilkeler:

-hukuka ve diirüsılü kurallanna uygun olmak,
-doğru ve gerekliğinde güncel olmak.
-belirli. açık ve meşıu amaçlar için kişisel veri işlemek.
-işlendikleri amaçla bağlantıh. sınırlı ve ölçülü olmak,
-ilgili mevzuatta öngörülen veya iş|endikleri amaç için gerekli süre kadar muhafhza eımek.

olarak sayı lmlştır

Bu ilkelerin bir Yansıması olarak veri sorumlularınca. sadece gerekli olduğu kadar veri
iŞlenmeli, kişinin zararına olacak şekilde veri işlenmemeli, veri işleme kötüye kullanılmamalı ve
kişisel verisi işlenen kişilerin makul bekIenıisinin ötesine geçilmemelidir.

FaaliYetleri Çerçevesinde kişisel veri işlemekte olan veri sorumluları. işlediği kişisel veriIer
için mutlaka kanunun 5. ve 6. maddelerinde sayılan işleme şarılanndan herhangi biri olup
olmadığını değerlendirmelidir. Diğer bir deyişle, kişisel veri işlemek isıeyen her veri
sorumlusunun Kanunda sayılan bu şartlardan birine dayanması gereklidir.

Eğer, hilihazırda işIemekte olduğu kişisel veri|er varsa ve bu veriler için söz konusu işleme
şartlanndan herhangi biri yoksa o kişisel veriyi işleme yetki ve hakkı olmadığı için kanuna uygun
hale getirmek amacıyla iş sürecini yeniden gözden geçirmelidir.

Buna göre. aÇık nza dışındaii işleme şartlanndan birisinin gerçekleşliriImesi imk6nı r,arsa
(örneğin sözleşme imzalanması gibi) bu iş|em 1,apılmalı, yoksa açık nza alınmalı veya derhal o

_ kişisel verilerin imha edilmesi. sağianmalıdır.
Bu belge, 5070 sıYü Elektronik İmİı Kınununı göre Güv€nıi Etektronik İmzı ile imzalenmıştır.

KişiseI Verileri Koruma Kurumu

1,u. Temel jlkelere L'ııını

1.b. Kisisel Veri İşleme Sarılarına Daı,annıa

Sayfa 8
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Kişisel veri işleme şartlarından herhangi birinin mevcul olması nedeni1,le kişise| veriler

işlenmişse ve söz konusu işleme şartı sonradan ortadan kalkmışsa. bu kişisel verilerin silinmesi.

1,ok edilmesi veya anonim hale getirilmesi (imha) gerekmektedir.

Bu yükümlülüğün yerine getirilmesi için belirlenen süreIer Kişisel Verilerin Silinmesi, Yok

Edilmesi veya Anonim Hale Getirilmesi Hakkında Yönetmelikte detaylıca düenlenmiştir. Veri

sorumlusunun Sicite kayıt yükiıınlülügü varsa. şarılann orladan kalkıığı tarihi takip eden ilk

periyodik imha süresinde. kayıt yükümlülüğü yoksa en çok 3 ay içinde silinmeli. yok edilmeli

veya anonim hale g eı irilrn e lid ir.

İşlenmiş olan kişisel verilerin yurt içinde başka bir veri sorumlusuna ya da kendisi adına

kişisel veri işleme faaliyeti yürüten yurt içindeki başka gerçek ve ttizel kişilere aktanlması halinde

(aktarım da işleme sayıldığı için) ilgili kişinin açık nzası veya kanunun 5. ve 6. maddelerinde

sayılan diğer işleme şaItlanndan herhangi birinin mevcut olması gerekmekıedir.

Kişisel verilerin },urt dışına aktanmı söz konusu ise kişisel verinin aktarılması planlanan

ülke, Kurul tarafından 1,eterli korumaya süip ülke olarak kabul edilmişse yun içine veri aktarımı

gibi değerlendirilerek aktanm yapılabilecekken, yelerli korumaya süip ülke kabul edilmemişse

aktanm yapacak ve veriyi alacak veri sorumlulan aıasında bir taahhütname imzalanması ve

taahhüınamenin Kurul onaylndan geçmesi akabinde yurt dışına veri aktarımı mümkün

olabilecekıir.

Kişiset verilerin elde edilmesi sırasında, kişisel verisi iştenen ilgili kişi[erin bilgilendirilmesi

suretiyle aydınlatma yükümlülüğünün yerine getiriImesi gerekmektedir. Bu konuda l0.03.20l8

tarihli Resmi Gazetede yayımIanan Aydınlatma Yükümlülüğüniiuı Yerine Getirilmesinde UYulacak

Usul Ve Esaslar Hakkında Tebliğde detaylı düzenlemeler yer almıştır.

Buna göre. veri sorumlularınca yapılacak bilgilendirme asgari olarak; veri sorumlusunun ve

varsa temsilcisinin kimliğini, kişisel veriIerin hangi amaçla işleneceğini. kimlere ve hangi amaÇla

aktanlabi|eceğini, kişisel veri toplamanın yöntemi ve hukuki sebebi ile ilgili kişinin haklannı

içermelidir.

Kişisel Verileri Koruma Kurumu Sayfa 9

]-c- hnha Eıme (Silnıe. ftık Eıme ı,e)rı ,{noninı Hulc Geıirnıet

l.c. Akıarıma İliskin Usııl ı,e Esaslara Uyum SağIama

J.d. Aydünlatmu Yükümlülüğünün Yerine GeıirilmeSi

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik imza Kanununa göre Güvenli Elektronik imzı ile imzalanmışhr.
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Aydın|atma yükümlüğü yerine gctirilirken. kişisel verisi işlenen ilgili kişilerin yazı|ı, sözlü,

elektronik ortamda gönderilecek e-posta, ses kaydı. web sayfası. duyuru panosu veya çağn
merkezi gibi platformlar aracılığıyla bilgilendirilmesi mümkündür.

Alrıca. miimkünse iIgili kişilerden alınan geri dönüşler üzerinden aydınlatma metninin
tekrar değerlendirilmesi, değişen koşullar uyannca güncellenmesi ve v:üsa hata ve eksiklerin
giderilmesi önem arz etmektedir.

Veri sorumlulannca aydınlatma metinleri hazırlanması esnasında onlara rehberlik etmek ve
iYi uYgulama ömeklerini sunmak amacıyla Kuıum tarafından Aydınlatma Yükümlülüğünün yerine
Getirilmesi Rehberi hazırlanmış ve Kuıum intemet sayfasında ..Yayınlar" bölümünde ..Rehberler..

başlığı altında yayınlanarak veri sorumlularının islifadesine sunulmuştur.

veri sorumlularının, aydınlatma yüküm|ülüğünü verine getirmesi kapsamında. anılan
Rehberde sayılan aşağıdaki adımlan ıakip etmesi önerilmektedir:

AYnca. kiŞisel verinin ilk elde edi|mesi esnasında doğıudan ilgiIi kişinin al.dınlaülması
gerekmektedir. Eğer kişisel veriler doğrudan ilgili kişiden elde edilmiyorsa, ilgiIi kişinin
aydınlatılması konusrında Aydınlatma Yükümlülüğünİin Yerine Getirilmesinde Uyulacak Usul Ve
Esaslar Hakkında Tebliğin 6, maddesinde bir hüküm getirilmişıir. Buna göre, kişisel verilerin
doğrudan ilgili kişiılen elde edilmemesi halinde;

Bu belge, 5070 sıyıtı Elektronik imzı Kınununı göre Güvenıi El€ktronik İmzı ile imzıtanmışhr.

Kişisel Verileri Koruma Kurumu Sayfa 10

Aydınlatma 1'ükümlülüğü hangi yöntemlerle yerine getirilirse getirilsin. öncelikle bunun

YazıIı dokiiman şeklinde hazırlanması faydalı oIacaktır. Aydınlatma metinleri hazırlanırken. kişisel
veri iŞleme amacının belirli. açık ve meşru olmasına, ilgili kişiye yapılacak bildirimin anIaşılır ve
sade olmasına, hiıap edilen kitlenin bilgi ve anlama seviyesine göre kullanılacak di|in
belirlenmesine. metinlerde muğlak ifadelerden ve teknik terimlerden kaçınılmasına. anlaşılması
Zor, tamamen teknik bilgi ve terminolojiye boğulmamasına. meıinlerde eksik. yanıltıcı veya yanlış
biIgilere yer verilmemesine dikkat edilmesi önerilmektedir.

-hangi tür verilerin işlendiği tespit edilmelidir.
-hangi iŞleme amacına dayanarak işlendiği kişisel veri bazında belirlenmeli ve bu amaçlar

aydınlatma metninde açıkça belirıilmclidir.
-Yun iÇi ve Yurt dışına aktanm yapılacaksa, verilerin kategorik bazda kimlere aktarılacağı ve

aktanmın amacı belirlenerek aydınlatma metninde belirtilmelidir.
-Kanunun 5. veYa 6. maddelerinde yer alan iş|eme şaıılanndan hangisine dal,anarak kişiset

veri işlendiği ıespit edilmeli ve aydınlatma metninde belirtilmelidir.
-kiŞisel verinin elde edilme yöntemi tespit edilerek aydınlaıma metninde belirtilmelidir.
-Kanunun ll. maddesinde belirtilen ilgili kişi haklan aydınlatma metninde belirtilmelidir.
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-kişisel verilerin elde edilmesinden itibaren makul bir süre içerisinde,

-kişisel veriler ilgili kişi ile iletişim amacıyta kullanılacaksa i[k iIetişim kurulması esnasında.

_kişisel veriler aktanlacaksa en geç, kişisel verilerin i[k kez aktarımlnın yapılacağı esnada.

aydınlatma yüküm lülüğü yerine getiri lmelidir

}.e Lbri Cüı,enliği TeıJb irleri

veri sorumlusu olan şirkeıler kişisel verileri işlerken; kişisel verilerin hukuka aykln

işlenmesini ve bu verilere üçüncü kişilerce huküa aykırı erişilmesini önlemek ve hukuka uygun

saklanmasını temin etmek amacıyla veri sorumlusunun hem kendi işletmesinde hem de kendisi

adına kişisel veri işleme faaliyeti yürüten başka gerçek ve tüzel kişilerce gerekli teknik ve idari

tedbirlerin alınmasını sağlaması ve gerekmesi halinde bu konuda denetim yapması veya

yaptırması gerekınektedir.

veri sorumlularınca alınması gereken kişisel veri güvenliği ıedbirleri konusunda, onlara

rehberlik etmek ve teknik ve idari yönıemlerle ilgili ömekler sunmak amacıyla kurum tarafından

kişisel veri Güvenliği Tedbirleri Rehberi hazırlanmış ve kurum internet sayfasında "yayınlar"

bölümünde ..Rehberler" başlığı altında yayınlanaıak veri sorumlulannın istifadesine sunulmuştur,

Verisorumlulaıı.işlediğikişiselverilerinıeknikveidariaçıdanverigüvenliğitedbirlerini
almak yükümlülüğünü yerine getirmesi kapsamında. kendi kişisel veri işleme kapasiıesi ve işlediği

kişisel verilerin niteliği açısından kendisine uygun tedbirleri anılan Rehberi inceleyerek

belirleyebilecektir.

veri sorumlulan, rehberde sayılan tiım tedbirleri almak zorunda olmamakla birlikte kendi

işleımesiiçerisindehiçbirşekildeveriihlaligerçekleşmeyeceğineeminolacağıdüeydeanılan
tedbirleri alması gerekmekıedir.

1.1. Ki,sisel l,'er isi İslenen Ilsili Kisilerin url

Kanunun ll. maddesine göre ilgili kişiler, her zaman veri sorumlusuna başvurarak:

- kendisi ile ilgili kişisel verilerinin işlenip işlenmediğini öğrenme,

- işlenmişse buna ilişkin bilgi talep etme, işlenme amacını öğrenme,

- amaca uygun kullanılıp kullanılmadığını öğenme,

- yurt içinde veya yurt dışında aktarıldığı üçüncü kişileri bilme,

.eksikveyayanlışişlenmişolmasıhilindebunlanndi,izeltilmesiniisteme.

- silinmesini veya yok edilmesini isteme.

- düeltilme. silinme yeva yok edilme işlemlerinin kişisel v,erilerin aktanldığı üçüncü

'R*şfeİ ğffj,İİfr**iı;ğİifi,ifr}iili" 
x;;,i-uiiğoii-Gıi,"nıi Eıekironik ımzı ııe imzııınD§hr,
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_ münhasıran otomatik sistemler vasıtastyla analiz edilmesi suretiyle kişinin kendisi aleyhine

bir sonucun ortaya çıkmasına itiraz etme,

_ Kanuna aykın işlenmesi sebebiyle zarara uğraması hdlinde zararın gideri[mesini lalep eıme

haklarına sahiptir.

Kanun. kişisel verisi işlenen iIgili kişilerin bu haklannı kullanabilmeleri için şikayet

başvurusu yapma yolunu öngörmüştür.

kanunun l3. maddesinde. ilgili kişinin veri sorumlusuna başvurusuna ilişkin hususlar

düzenlenmektedir. Buna göre kişisel verisi işlenen ilgili kişiler, Kanunun ll. maddesinde sayılan

haklan doğrulıusundaki ıaleplerine ilişkin olarak öncelikle l,eıi sorumlusuna başvurmalıdır.

Kişisel verisi işlenen ilgili kişiler, haklann kullanma kapsamındaki taleplerine ilişkin olarak veri

sorumlusuna başvurmadan doğrudan kişisel verileri koruma kuruluna şikdyet yoluna

gidememektedir.

iıgiıi kişiıerin veri sorumlusuna başvurarak kendisiyle ilgili bilgi talep etmesi halinde. ven

sorumlusunca talebe doğru, eksiksiz. en kısa sürede ve en geç 30 gün içinde cevap verilmesi

gereklidir. veri sorumlusunca, kendisine yapılan başvurunun reddedilmesi veya verilen cevabın

yetersiz olması hallerinde 3O gün içinde. başvuruya süresinde cevap verilmemesi hallerinde ise

başvuru tarihinden iıibaıen 60 gün içinde ilgili kişilerce Kişisel Verileri Koruına Kuruluna şikiyet

yapılabilecektir.

veri sorumlusuna başvuru talebi, ),azılı olarak ya da kurulun belirlediği diğer yöntemlerle

yapılabilmektetlir. Bu kapsamda Kurul tarafından belirlenen diğer yöntemler. t0.03.20l8 tarihli

Resmi Gazete'de yayımlanan "Veri Sorumlusuna Başvuru Usul. ve Esasları Hakkında Tebliğ"de

düzenlenmektedir.

Anılan Tebliğe göre ilgili kişi, kanunun ll. maddesinde belirtilen haklan kapsamındaki

taleplerini, yazılı oIarak veya kayıtlı elektronik posta (KEP) adıesi, güvenli elektronik imza, mobil

imza ya da ilgili kişi tarafindan veri sorumlusuna düa önce bildirilen ve veri sorumlusunun

sisteminde kayıtlı bulunan elektronik posta adresini kullanmak süetiyle veya başvuru amacına

yönelik geliştirilmiş bir yazılım ya da uygulama vasıtasıyla veri sorumlusuna iletir.

Talebi alan veri sorumlusunun: talebi cn kısa sürede ve en geç 30 gün içinde inceleyerek

kabul etmcsi ve gerekli işlemi gerçekleştiıerek ilgili kişiye cevap vermesi veya gerekçesini

açıklayarak reddeımesi öngörülmektedir. Veri sorum|usu cevabını ilgili kişiye yazılı olarak veya

BulbtlgBnfi?tğFfİHİhülleÜüiKınununı göre Güvenli Elektronik İmzı ile imzılınınıştr.
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1.,r. l,eri Sorumlusıına Bası,uru ve jlgili Kisiye Zunıanında Ceyup Verilmesi
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Kanunun l6. maddesinde veri işlemel,e başlamadan öncc veri sorumlularının. Başkanhkça

kamuya açık olarak ıutulacak Veri Sorumlulan Siciline kaydolmak zorunda olduğu. bu

zorunluIuğa objekıif kriterler göz tinüne aIınarak Kurul larafından istisna getirilebileceği hükmü

yer almaktadır.

Ayrıca bu maddeye isıinaden Kurul tarafından hazırlanan "Veri Sorumluları Sicili Hakkında

Yönetmelik" 01.01.20l8 tarihi itibariyle yürürlüğe girmiştir. Veri Sorumlulan Sicili Hakkında

Yönelmeliğin ilgili maddeleri gereği Veri Sorumlulan Sicil Bilgi Sistemi (VERBİS) hazırlanrak

kullanıma açılmıştıı İsıisnalar hariç olmak üzere. kişisel verileri işlemekte olan gerçek ve ıüzel

kişiler VERBİS'e kaydolmakla yükümlüdiir.

bilgileri içeren bir bildirimIe VERBİS'e kayıt yapılır.

Sicilde kayılı bilgilerde değişiklik olması halinde, değişikliğin meydana geldiği tarihıen

itibaren 7 gün içinde VERBİS üzerinden güncelleme yapılması gerekmektedir.

].h. Veri Sorunılulıırı sici l ine koıı ı Tarihleri

Kanunun Geçici l. Maddesi gereği veri sorumlulan, Kurul tarafından belirlenen ve ilan

edilen süre içinde Veri Sorumlulan Siciline kayıt yaptırmak zorundadır. Bu kapsamda VERBİs'e

kayıı tarihleri 20l8/88 sayılı Kurul Karan ile belirlenmiş ve l8.08.20l8 larihli Resmi Gazetede

yayımlanmıştır.

Buna göre; aşağıdaki tabloda belirtilen tarih aralığında ilgili verİ sorumlulannın Sicile kayıt

yaptırması gerekmektedir.

Bu belge, 5070 sıyü Elektronik inzı Kınununı göre Güvenıi Eıektronik İmzı ile imzılınnıştr.
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Veri sorumlularınca, kendi faaliyetleri çerçevesinde işledikleri kişisel verilerle ilgili olarak;

-veri sorumlusu ve varsa temsilcisinin kimlik ve adres bilgileri,

-kişisel verilerin hangi amaçla işleneceği.

-veri konusu kişi grubu. ve gruplan ile bu kişilere ait veri kategorileri hakkındaki

açıklamalar,

-kişisel verilerin aktanlabileceği alıcı veya a|ıcı grupları.

-yabancı ülkelere aktarımı öngörülen kişisel veriler.

-kişisel veri güvenliğine ilişkin alınan tedbirler,

-kişisel verilerin işlendikleri amaç için gerekli olan azami süre
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veri sorumluları
Kayıt

başlama
tarihi

sure
Kal,ıt için
son tarih

Yıllık çalışan sayısı 50'den çok veya yıllık mali bilaıço
toplamı 25 milyon Tl'den çok olan gerçek ve ıüzel kişi veri
sorumlulan

01.10.20l8 12 ay 30.09.20l9

Yurldışında 1,erleşik gerçek ve tüzel kişi veri sorumluları
l ln

12 ay 30.09.20l 9

Yıl|ık çalışan sayısı 50'den az ve yıllık mali bilanço toplamı
25 milyon TL'den az olup ana faaliyet konusu özel nitelikli
kişisel veri işleme olan gerçek ve !ügel kişi veri sorumlulan

0l .0l .20l9 3 1.03.2020

Kamu Kurum ve Kuruluşu veri sorumlulan 01.04.20ı 9 l5 av 30.06.2020

kurul kaıarında, yurtdışında yerleşik tüm veri sorumlulan için sicile kayıt yükümlülüğü
başlama ıarihi 01.10.20l8 olarak belirlenmişıiı Bu kapsamda. yurt dışlnda yerleşik veri
sorumlularının yıllık çalışan sayısı. mali bilanço toplamı veya ana faaliyet konusunun özel nitelikti
kişisel veri olup olmadığı bilgisi dikkate alınmamaktadır.

Kurul karannda yer alan yıllık çalışan sayısının hesaplanması için öncelikle tamamlanmış
bir yıl olması ve bu ıamamlanmış yıl içerisindeki 12 aydan en az 7 sinin her birinde veri
sorumlusunca yetkili kamu kurum ve kuruluşlanna aylık verilmekte olan prim ve mütasaı
beYannamede bildirilen çalışaı sayısının dikkate alınması gerekmektedir. Ayrıca söz konusu 7 alın
aynı yıl içerisinde olmak kaydıyla ardışık olması zorunlu değildir. Buna göre. bir veri
sorumlusunun 20l7 yılı içerisinde sosyal Güvenlik kurumuna vermiş olduğu mütasar ve prim
hizmeı beyannamelerinden en az 7 sinin her birinde bildirmiş olduğu çalışan saytsının 50 den çok
olması halinde kayıt yükümlülüğü 01.10.20l8 tarihinde başlamış olacaktır.

kurul kararında yer alan yıllık mali bilanço toplamının hesaplanması için öncelikle
tamamlanmıŞ bir yıl olması ve bu tamamlanmış yıl içerisinde veri sorumlusu tarafindan yetkili
kamu kurumuna yıllık olarak verilmekıe olan gelir veya kurumlar vergisi beyanname ekindeki
mali tablolarda "aktif' ya da "pasif' bölümde yer alan toplam rakamı esas alınmalıdır.

Kurul karannda yer alan ana faaliyet konusunun özel nitelikli kişisel veri işleme olup
olmadığının ıespitinde. veri sorumlularının en çok katma değer üreniği faaliyetleri veya

Yürünükleri temel iş ve görevleri gereği özel nitelikli kişisel veri işlenmesi durumunun söz konusu
olup olmadığı dikkaıe alınır. Diğer bir del,işle burada değerlendirilmesi gereken; veri
sorumlularının herhangi bir faaliyeti içerisinde özeI niıelikli kişisel verinin işleni1,or olması değil.
ana faaliyetleri kapsamında olarak yürütmekte oldukları işlerinin konusunun özel nitelikli kişisel
veri oluP olmadığıdır. Ayrıca 5429 sayılı Kanuna istinaden 20l2 yılından itibaren ülkemizde tilın

BITğ{e,bü?fgıvwrlıuşp}uıleın!ı xtrllJ,h.}8mdietıı"qnaffi.,J"Nsfh*$ru2,.Jaatşş!,n$odlan
kullanılmakta olup veri sorumlulannın ani l-aaliyeı konusu tespitinJJ ae 

- uu-i'oiıaraan
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01.10.20l8

l5 ay
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faydalanılmakladır. Veri sorumlulannın ticaret sicil kaydı veya vergi levhasındalıi faaliyet kodIarı
da göz önünde bulunduru[abilir.

VERBİS'e kayı olurken veri sorumlulan tarafından kesinIikle kişisel veriye 1,er
verilmeyecek. sadece kategorik bazda üst başlıklar halinde ne ti,ir kişisel veri işlendiği, bunların
hangi amaçla işlendiği. kimlere aktarıldığı, alınan tedbirlerin neler olduğu gibi bilgiler sisteme
girilecektir.

Sicile kayıt olunmaması halinde Kurul ıaratindan 20 bin TL'den l milyon TL'ye kadar idari
para cezasl verilebilecektir, Söz konusu idari para cezası miktarları. her yıl "yeniden değerleme"

oranında arlınlmaktadır. Kamu kurum ve kuruluşlannın Sicile kaydolmaması halinde ise: disiplin
hükümlerine göre işlem yapılır ve sonucu Kurula bildirilir.

].i. Kisisel Veri lsle Enı,anıeri ile Kisisel veri saklama ve Imho poliıikusı Hazırluma

Kişisel Veri İşleme Envanteri; iş süreçlerine bağtı gerçekleşıirilen kişisel veri işleme
f-aaliyetlerini: işleme amaçlan ve hukuki sebebi. veri kategorisi. aktanlan alıc! grubu ve ilgili kişi
grubu. saklama süresi, yurı dışına aklarım ve alınan veri güvenliği ıedbirIerini içeren çok detaylı
hazırIadıkları bir rapordur.

Bu konu hakkında Kurum tarafından "Kişisel Veri İşleme Envanteri Hazırlama Rehberi"
hazırlanmış olup www.kvkk.ııov.tr adresinde "Yayınlar" bölümünden "RehberIer" başlığı altında

söz konusu Rehbere uIaşılabilecektir.

Envanter ve Politika hazırlama yükiimlülüğü. kayıı yüküm|üsü olan veri sonımlulannca hali
hazırda yerine gelirilmesi gereken bir yükümlülük olup hazırlanan aydınlatma metinleri ve

VERBİS'e kayıt işlemi bu envantere göre gerçekleşıirilmelidir.
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"Veri SorumIuları Sicili Hakkında Yönetmelik" ile "Kişisel Verilerin Silinmesi, Yok
Edilmesi veva Anonim Hale Getirilmesi Hakkında Yöneımelik" gereği Sicile kayıt olmakla
yükümlü olan tüm veri sorumlulannın "Kişisel Veri İşleme Envanteri" ve "Kişisel Veri Saklama
ve İmha Poliıikası" hazrr|aması gerekmektedir.

Kişisel Veri Saklama ve İmha Politikası ise, veri sorumlulannın, kişisel verilerin işlendikteri
amaç için gerekli olan azami süeyi belirleme işlemi ile silme, yok etme ve anonim hale getirme

işlemi için dayanak yaphklan politikayı ifade etmektedir.

Ayrıca Sicile kayıtla yükümlü olan şirketlerin.6 aydan çok olmamak iizere peri"vodik imha

süresi belirlemesi ve bu periyo.tlarda imha işlemini gerçeklcştirmesi ger.ekmekıedir,
Bu belge, 5070 sayılr Elektronik Imzı Kanununı göre Güvenli Elektronik lmzı ile imzılenmıştıı.
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5) şIRKf,,TLER KANUNA uyuıı içiı NELER vAnMALI?

Şirkellere. kendi bünyesinde Kanunun uygulanması ve Kanuna ul.um sağlanması için:

r' uyum için kişi / birim / ekip görevlendirilmesi.
r' veri analizi yapılması.
/ Kişisel veri işleme envanteri hazırlanması,
y' Envantere dayanarak diğer dokümanlann hazırlanması.
r' VERBiS'e kayıt olunması,
/ Çalışanlar için farkındalık oluşturma ve eğiıim planlanması

5,a. L'vuın jcin KişiiBirimiEkio Gtjreiendirilme si

Görevlendirilecek bu kişi veya kişilerin, kişisel verilerin korunması ile ilgili mevzual ve
uYgulamalaı konusunda yetkin. kişisel veri işleme siiıeçleri ve bu süreçlere bağlı olarak işlenen
kişiseI veriler hakkında detaylı bilgi sahibi olan hukuk, bilgi işlem ve insan kaynaktan gibi
birimlerde görev yapan kişi veya kişilerden seçilmesi önerilir. Ayrıca yapılacak görevlendirmenin
geniş katılımla oluşturulmasının envanterin daha nitelikli hazırlanmasına katkısı olacağı tabiidir.

Görevlendirilen kişi / birim / ekip tarafindan, şirketin mevcut fiziksel veya elektronik
ortamda iŞlemekte olduğu tüm kişiscl verilerin analizi yapıImalıdır. Bu anaIiz kapsamında.
öncelikle işlenen kişisel verilerin nileliğinin (kişisel veri. özel nitelikIi kişisel veri) tespit edilmesi.
akabinde de kişisel verilerin elde edilmesi, kaydedilmesi, kullanımının engellenmesi. si|inmesi,

BYdtlğiİiBİırdl*tiıdü( ğıriihıiıdladın6iivgiln&Hhtri{.ldlhdınıata&pqkıması,
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aşamalarını gerçekleştirmesi önerilmektedir.

Şiıketler, Kanun ve ikincil diizenlemelerle getirilmiş olan yükiimlülüklerin doğru ve eksiksiz
bir Şekilde yerine getirilebilmesi için öncelikle şirket içerisindeki tüm süreçIer ve bu süreçlere
bağlı kişisel veri işleme f'aalil,etleri hakkında detaylı bilgi sahibi bir kişiyi veya birden çok kişiden
oluşan birimi / ekibi görevlendirebilir.

Bu nedenle görevlendirilen kişi / birim / ekibin; Kanunun genel ilkeleri, kişisel ı,eri. özel
nitelikli kişisel veri, ilgili kişi, veri sorumlusu, hak ve yükümlülükler, kişisel veri işleme şanlan.
kişisel veri güvenliği tedbirleri. silme. yok etme, anonim hale geıirme, açık nza. aydınlatma

Yüktlmlülüğü, kişisel veri işleme envanteri, kişisel veri saklama ve imha poliıikası gibi konulaıda
bilgi sahibi olması için kurumun web sayfasında yer alan kılavuz, rehber ve broşür gibi
dokümanlar incelenmeli ve Kurul Kararlan ile ilke kaıarlan takip edilmelidir.

5.b. Ibri ,1nalizi:
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değiŞlirilmesi. açıklanması. devralınması. sınıflandınlması gibi kişisel veri işlemeye i|işkin ıüm
aşamaların ıek ıek tespit edilmesi gereknıektedir. Aynca, bu doğrultuda kişisel veri iş akış
şemalarının çizilmesi önerilmekıedir.

Görevlendirilen kişi / birim / ekip ıarafından tüm kişisel
doğrultusunda kişisel veri işleme envanteri hazırlanmalıdır.

Verl işleme fhaliyetleri

Herhangi bir işleme şartı ve amacı bulunmal,an kişisel veri olup olmadığı söz konusu
envanter aracılığıyla lespit edilebileceğinden bu durumda olan veriler için hemen imha işlemleri
uygulanmalıdır.

Aynca söz konusu aydınlatma metinleri, politika ve VERBİS'e kayıtla ilgiIi tüm siiıeçler
yakından takip edilmeli, ilgili siireçlere yeni ilave olan kişisel veri işleme faaliyetleri varsa bunlar
tespit edilerek hazırlanmış olan dokümanlar gtincellenmeli, işletme içerisinde 6698 sayılı Kanunun
uygulanması ile ilgili süreçler güncel olarak takip edilmelidiı.

Hazırlanan envanlere dayalı olarak Veri Sorumlulan Siciline kayıt yükiimlülüğünün yerine

getirilmesi gerekmektedir. Bu kapsamda öncelikle wuıı,.kvkk.gov.tr adresinde 1,er alan VERBİS
bulonu aracılığıyla giriş yapılması ve ekrana gelen VERBİS ana sayf'ada yer alan "Veri Sorumlusu
Yönetici Girişi" butonu aracılığıyla giriş yapılması gerekmektedir. VERBİS'e e-devlet porıali
üzerinden de kayıt olunmaktadır. VERBİS'e giriş sağlandıktan sonra; sayfanın sonı.ırıda bulunan

linke tıklayarak, VERBİS ekranlan ile ilgi|i detaylı biIgilerin yer aldığı KıIavuza ulaşılabilir.
Aynca VERBİS ile alakalı delaylt tüm sorular için VERBİS butonu içerisinden veya ana sayfada

bulunan "Yayınlar" bölümiinden "Diğer Dokümanlar" başlığı altında yer alan "Sorularla
VERBİS" kiıapçığına ulaşabilir ya da ALO 'l98 hattı aranarak bilgi edinilebilir.

Görevlendirilen kişi / birim / ekip tarafından, "Veri Sorumlusu Yönetici Girişi" butonu

aracılığıyla, veri sorumlusu olan şirkelin vergi kimlik numarasr ve vergi dairesi. adresi, ilctişim
biIgisi gibi binakım bilgilerinin girişi yapılması gerekmektedir.

Bu betge, 5070 sıyıL Elektronik İmzı Kınununı göre Güvenli Elektrooik İmzı ile imzılanmıştr.
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5.c. Kiıisel |bri İsleme Envanıeri Ha:ırlıınması:

5 - c. En,ı,u nl e re Duı,ana ra k Di ğe r Dııkü nı anl a r ı n H uz ı rI anm us ı :

Görevlendirilen kişi / birim / ekip tarafından, aydınlatma yilktimlülüğünün yerine getirilmesi
için envantere dayanarak aydınlatma metinleri ile kişisel veri saklama ve imha politikası
hazırlaması gerekmektedir.

5.ıl. L'ERBİS'e kıı,ıı olunması:



Bilgi girişi yapıldıklan sonra sistem üzerinden PDF tbrmaıında başvuru formunun
oluşturulması, çıktısının alınması ve şirket adına imzaya yetkili taratlndan imzalanarak ıslak
imzalı belge şeklinde Kurumun posta adresine posta yoluyla iletmesi veya varsa kayıllı elektronik
posta (KEP) adresi üzerinden PDF formaündaki dosyanın ek|enerek Kurumun KEP adresine
iletilmesi gerekmektedir. Başvuru lbrmunun iletilmesi sonrasında Kurum tarafından başvuru
formunda yapılacak değerlendirme sonucunda başvuru formunda belirtilen elekıronik posta
adresine "kullanıcı adı" ve "parola" gönderilecektir.

Görevlendirilen kişi i birim / ekip tarafından "Veri Sorumlusu Yönetici Girişi" butonu
aracılığıyla tekrar giriş yapıldıktan sonra Türkiye'de yerleşik ve Türkiye cumhuriyeti valandaşı
bir gerçek kişinin "irtibat kişisi" olarak atanması gerekmektedir. İrtibat kişisi. şirkeı bünyesinde

çalışan bir kişi oIabileceği gibi şirkeı dışında bir kişi de olabilecektir.

Atanan irtibat kişisi tarafından VERBİS ana sayfada yer alan "Sicile Kayıt" buıonu
aracılığıyla giriş yapılmalı ve gelen ekranlara şirketin kişisel veri işleme stireçleri kapsamında veri
kategorileri, işleme amaçları. saklama süreleri, alınan teknik ve idari ıedbirler. kişisel verilerin
aktanlabileceği alıcı ve alıcı gruplan, yabancı ülkelere aktarımı öngörülen kişisel veriler ve veri
konusu kişi gruplanna ait kategorik bazda bilgi girişi yapılaıak şirketin Sicile kayıt yüktımlülüğü
yerine getirilmelidir.

Görevlendirilen kişi / birim / ckip taralindan şirkeı bünyesindeki en alt düzeyden en üst

düzeye kadar lüm çalışanlarda kişisel veri koruma kültürü ve bu kapsamda farkındalık oluşmasını
sağlamak amacıyla şirket içi eğitimler verilmesi önem arz etmektedir.

Aynca, kişisel veri işlenmekte olan birim ve departmanlarda ça|ışmakta olan kişilere de
gizlilik sözleşmeleri imzalalılması önerilmektedir.

Bu belge,5070 sıylı E|ektronik İmzı Kanununa görc Güvenli Elcktronik İmzı iIe imzalanmışhr.
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5.e. Culısanlar İcin Farkını]alık Olusıurma ve Eğiıim PIıınlanmusı,


