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UNSPED GUMRUK MUSAVIRLIGI VE LOJISTIK HIZMETLERI A.S. KiSISEL
VERILERIN iSLENMESiI VE KORUNMASI YONETMELIGI

isbu yénetmelik 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uyum saglamak, sirket igi
koordinasyon ve temel ilke ve uygulamalarin belirlenmesi amaciyla diizenlenmigtir.

Tanimlar
MADDE 1-

a) Acik riza: Belirli bir konuya iligkin, bilgilendiriimeye dayanan ve 6zgur iradeyle aciklanan
rizayl,

b) Anonim hale getirme: Kisisel verilerin, bagka verilerle eglestirilerek dahi hicbir surette kimligi
belirli veya belirlenebilir bir gercgek kisiyle iligkilendirilemeyecek hale getirilmesini,

c) ilgili kisi: Kisisel verisi islenen gercek kisiyi,
d) Kigisel veri: Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iligkin her tarla bilgiyi,

e) Kisisel verilerin islenmesi: Kigisel verilerin tamamen veya kismen otomatik olan ya da
herhangi bir veri kayit sisteminin pargasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla elde
edilmesi, kaydedilmesi, depolanmasi, muhafaza edilmesi, degistiriimesi, yeniden
dizenlenmesi, ac¢iklanmasi, aktariimasi, devralinmasi, elde edilebilir hale getiriimesi,
siniflandiriimasi ya da kullaniimasinin engellenmesi gibi veriler Gzerinde gerceklestirilen her
tarld islemi,

f) Veri isleyen: UGM binyesinde c¢alisanlarin kisisel verileri, UGM Personel Mudurligu
nezdinde tutulan 6zlik dosyalarinda ve ayrica UGM Bilgi Sistemleri sunucularinda ve
programlarinda, UgunU Kigilere ait veriler de UGM Bilgi Sistemleri sunucularinda ve
programlarinda islenmekte ve saklanmaktadir. Bu baglamda UGM Personel Maduarliga ile
UGM Yazilim ve Uygulama Gelistirme MudurlGga verilerin islenmesi ile mukelleftir.

g) Veri kayit sistemi: Kigisel verilerin belirli kriterlere goére yapilandirilarak iglendigi kayit
sistemini,

h) Veri sorumlusu: Unsped Gimriik Misavirligi ve Lojistik Hizmetler A.S.’ni ifade eder.
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Kisisel verilerin islenmesinde uyulacak esaslar

MADDE 2-

a)
b)
c)
d)
e)

Hukuka ve durustlik kurallarina uygun olma.

Dogru ve gerektiginde guncel olma.

Belirli, agik ve mesru amaglar igin islenme.

islendikleri amagcla baglantili, sinirli ve dl¢iilii olma.

ilgili mevzuatta éngorilen veya islendikleri amag igin gerekli olan siire kadar muhafaza
edilme.

Kisisel verilerin islenme sartlari

MADDE 3-

Asagidaki sartlardan birinin varhigi halinde, ilgili kisinin agik rizasi aranmaksizin Kisisel
verilerinin iglenmesi mumkunddar:

a)

b)

6331 sayili is Sagligi ve Guvenligi Kanunu’nun 4-¢ maddesine gore isverenin, calisana
gorev verirken, calisanin saglhk ve guvenlik ydnunden ise uygunlugunu g6z 6nune
almasi gerekliliginin diizenlenmis olmasi, is Kanunu 25. Maddesinde isgiden
kaynaklanan saglik sebeplerinin igsverene hakl fesih imkani veren dizenlemeye
gidilmis olmasi ve ayrica is Kanunu'nun 30. maddesinde engelli galistirma
yukumluligundn igverene yuklenmis olmasi nedenleri ile kanunda agikga 6ngorilen bu
dizenlemeler karsisinda ise bagslarken saglik kisisel verisinin alinmasi igin agik riza
gerekmemektedir.

Calisanlarimiz ile akdedilecek olan is s6zlesmeleri basta olmak zere, bir s6zlesmenin
kurulmasi veya ifasiyla dogrudan dogruya ilgili olmasi kaydiyla, sézlesmenin taraflarina
ait kisisel verilerin islenmesinin gerekli olmasi durumunda agik riza gerekmemektedir.

Bu dogrultuda

- Is Bagvuru formunda: TC Kimlik numarasi, ad soyadi, dogum tarihi, dogum vyeri, cinsiyeti,
medeni durumu, askerlik durumu, telefon numarasi, kendisine ulasilamadiginda aranilacak
kisi, 6grenim bilgileri, is deneyimleri, bilgisayar bilgileri, 6zel ilgi alanlari, yabanci dil bilgisi,
meslek/6zel ihtisas alanina iliskin kurs, seminer ve sahip oldugu belgeler, saglik problemi olup
olmadigi, kurumda caligan akraba bilgileri, surtict belgesi, sigara aligkanligi, emeklilik
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bilgileri, referanslar, gimrik musavirligi, yardimcili§i ya da staj durumuna iliskin bilgi, aday
oldugu gorev, ucret beklentisine iliskin veriler sorulabilir ve ayrica fotograf alinabilir.
ise girislerde: Sigorta hizmet dokiimi, ikametgah belgesi, vukuatli niifus kayit érnegi, niifus
clizdani 6rnegi, kan grubu karti, 6grenim belgesi 6érnegi, ehliyet fotokopisi ek olarak alinabilir.

c)

d)

f)

9)

h)

UGM de musteri ile yasanabilecek muhtemel ihtilaflarin 6niine gegmek ve isin saghkh
yuratilmesini saglamak amaciyla iletisim ses kaydi alinabilir. UGM mesru menfaatleri
icin veri islenmenin zorunlu oldugu bu durum igin iscinin rizasini alacaktir. Bu durumda
ses kaydi alinan Uguncu sahislar iletisim kaydi alinmadan evvel aydinlatilacak ve
konugsmaya devam etmesi halinde 6rtllu riza verdigi varsayilacaktir.

UGM de 6zel nitelikli kiymetli evraklar muhafaza edildigi ve musteri menfaatleri ve
gizlilik ilkeleri geregince guvenligin saglanmasi amaciyla kamera ile izleme ve kayit
altina alma sistemi kullaniimaktadir. UGM mesru menfaatleri icin veri islenmenin
zorunlu oldugu bu durum igin ¢alisanin rizasini alacaktir.

iscinin dzel amagl internet kullanimi, e posta takibi de UGM gizlilik ve isin verimliligine
dair Gstlin menfaatlerini korumak adina islenebilir. Bu durumda da calisanlarin rizasi
alinacaktir.

UGM vyi ziyaret eden sahislarin sadece ad soyad bilgileri ile ziyaret ettigi sahsin kim
oldugu ve ziyaret saatleri kaydedilmektedir. UGM mesru menfaatleri igin veri
islenmenin zorunlu oldugu bu durum igin riza gerekmemektedir.

UGM web sayfasini ziyaret edenlerin de kigisel veri guvenligini korumak amaciyla
aydinlatma yukimlaligu yazili olarak web sitesinde yayimlanacaktir.

Yukarida sayilan durumlar haricinde, veri sorumlusunun hukuki yakimlGligini yerine
getirebilmesi igin zorunlu olmasi, ilgili kisinin kendisi tarafindan alenilestiriimis olmasi,
bir hakkin tesisi, kullaniimasi veya korunmasi icin veri islemenin zorunlu olmasi
hallerinde de bildirimde bulunmus olmak kaydiyla, riza gerekmeksizin kisisel veriler
islenebilir.

UGM’de sirketce kullanima tahsis edilmis araglarda takip sistemi uygulanmakta olup,
sistemin uygulanmakta oldugu caliganlara yazili olarak bildirilecek ancak yazili riza
gerekmeyecektir.

Ozel nitelikli kisisel verilerin islenme sartlari

MADDE 4-

a)

b)

is s6zlesmelerimizde calisanlarimizdan ézel nitelikli sayilan saghgi, ceza mahkdmiyeti
verileri, dernek, sendika, vakif Uyeligi bilgisi ile biyometrik veri sayillan parmak izi
istenmektedir. Saglk bilgileri kanun geregdi zorunlu oldugu icin 3.a da belirtildigi Gzere
riza gerektirmemektedir. Ancak diger veriler i¢in acik riza alinacaktir.

Yukarida sayillan 6zel nitelikli kisisel verilerden parmak izi alinmasi ve ceza
mahkumiyet bilgisi alinmasi ve dernek, sendika, vakif tyeligi bilgisi alinmasi ise giris
esnasinda UGM Personel Genel Mudurltgu tarafindan yerine getirilecek aydinlatma
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yukimluligu akabinde yazili olarak riza alinmasi Uzerine gergeklestirilecektir. Calisan
adayinin magdur olmamasi agisindan ise alim éncesinde yapilan mulakatlarin sonunda UGM
insan Kaynaklari Miiduirliigi tarafindan, ise baslatiimasi halinde birinci fikrada sayilan kisisel
verinin talep edilece@i adaya ayrica bildirilecektir.

Kisisel verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getiriimesi
MADDE 5-

a) llgili kanun ve diger mevzuat hilkiimlerine uygun olarak islenmis olmasina ragmen,
islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkmasi halinde kisisel veriler resen veya
ilgili kisinin talebi tGzerine veri sorumlusu tarafindan silinir, yok edilir veya anonim hale
getirilir.

b) UGM bilnyesinde tutulan ¢alisanlara ait 6zIik dosyalari isten ayrilma tarihinden itibaren
10 yil, saglik verileri ise isten ayriima tarihinden itibaren 15 yil stiresince saklanacaktir.

Kisisel verilerin aktariimasi
MADDE 6-

a) Kisisel veriler, 3. maddede belirtilen sartlardan birinin bulunmasi halinde (c,d,e bentleri
harig) , ilgili kisinin agik rizasi aranmaksizin aktarilabilir,3-c,d,e ile 4.maddede sayilan
sartlar halinde ise acik riza gerekmektedir.

b) Kisisel verilerin aktariimasina iligkin diger kanunlarda yer alan hikimler sakhdir.

Kigisel verilerin yurt disina aktariimasi
MADDE 7-

Kisisel veriler, 3. maddede belirtilen sartlardan birinin varligi (c,d,e bentleri hari¢) ve kigisel
verinin aktarilacagi yabanci ulkede;

a) Yeterli korumanin bulunmasi,

b) Yeterli korumanin bulunmamasi durumunda Turkiye'deki ve ilgili yabanci ulkedeki veri
sorumlularinin yeterli bir korumayi yazil olarak taahhut etmeleri ve Kurulun izninin
bulunmasi, kaydiyla ilgili kisinin acik rizasi aranmaksizin yurt digina aktarilabilir.

Veri sorumlusunun aydinlatma yakumlulagu
MADDE 8-

insan Kaynaklari Midurligi tarafindan yapilacak olan is bagvuru miilakatlarinda ve ise alim
asamasinda Personel Mudurltigtince kisisel verilerin elde edilmesi sirasinda, ilgili kisilere;

a) UGM nin veri sorumlusu olarak kimligi,
b) Kisisel verilerin hangi amacla iglenecedi,
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islenen kisisel verilerin kimlere ve hangi amagla aktarilabilecegi,
Kisisel veri toplamanin yontemi ve hukuki sebebi,
8 inci maddede sayilan diger haklari, konusunda bilgi vermekle yuakumladur.

ilgili kisinin haklari

MADDE 9-

Herkes, veri sorumlusuna bagvurarak kendisiyle ilgili;

a)
b)
C)

d)
e)

)
9)

h)

Kisisel veri iglenip islenmedigini 6grenme,

Kisisel verileri islenmisse buna iliskin bilgi talep etme,

Kigisel verilerin islenme amacini ve bunlarin amacina uygun kullanilip kullaniimadigini
o6grenme,

Yurt icinde veya yurt diginda kigisel verilerin aktarildigi Gg¢lncu kisileri bilme,

Kisisel verilerin eksik veya yanlis islenmis olmasi halinde bunlarin dizeltiimesini
isteme,

4 (ncu maddede dngdrilen sartlar gergevesinde kisisel verilerin silinmesini veya yok
edilmesini isteme,

(e) ve (f) bentleri uyarinca yapilan islemlerin, kisisel verilerin aktarildigi Uguncu kigilere
bildiriimesini isteme,

islenen verilerin miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle
kisinin kendisi aleyhine bir sonucun ortaya ¢ikmasina itiraz etme,

Kisisel verilerin kanuna aykiri olarak iglenmesi sebebiyle zarara ugramasi hélinde
zararin giderilmesini talep etme, haklarina sahiptir.

Veri guvenligine iliskin yukumlaltkler

MADDE 10-

a)
a)
b)
c)

Veri sorumlusu;

Kigisel verilerin hukuka aykiri olarak igslenmesini onlemek,
Kisisel verilere hukuka aykiri olarak erigilmesini dnlemek,
Kisisel verilerin muhafazasini saglamak,
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amaclyla uygun guvenlik dizeyini temin etmeye yonelik gerekli her turli teknik ve idari
tedbirleri almak zorundadir.

b) Veri sorumlusu, kendi kurum veya kurulusunda, bu Kanun hikumlerinin uygulanmasini
saglamak amaciyla gerekli denetimleri yapmak veya yaptirmak zorundadir.

¢) Verisorumlulariile veriigleyen kisiler, 6grendikleri kisisel verileri bu Kanun hikimlerine
aykiri olarak baskasina agiklayamaz ve isleme amaci disinda kullanamazlar. Bu
yukUmlulik gérevden ayrilmalarindan sonra da devam eder.

Veri sorumlusuna basvuru
MADDE 11-

a) llgili kisi, bu Kanunun uygulanmasiyla ilgili taleplerini yazili olarak veya Kurulun belirleyecegi
diger yontemlerle veri sorumlusuna iletir.

b) Veri sorumlusu basvuruda yer alan talepleri, talebin niteligine gére en kisa sirede ve en ge¢
otuz gun icinde Ucretsiz olarak sonuclandirir. Ancak, islemin ayrica bir maliyeti gerektirmesi
halinde, Kurulca belirlenen tarifedeki tcret alinabilir.

c) Veri sorumlusu talebi kabul eder veya gerekgesini agiklayarak reddeder ve cevabini ilgili
kisiye yazil olarak veya elektronik ortamda bildirir. Bagvuruda yer alan talebin kabul edilmesi
halinde veri sorumlusunca geregi yerine getirilir. Bagvurunun veri sorumlusunun hatasindan
kaynaklanmasi halinde alinan Ucret ilgiliye iade edilir.

Veri Sorumlulari Siciline kayit
MADDE 12-

a) Kisisel verileriisleyen birimler, veri islemeye baslamadan énce Veri Sorumlulari Siciline
kaydolmak zorundadir.
b) Veri Sorumlular Siciline kayit bagvurusu asagidaki hususlari iceren bir bildirimle

yapilir:
- Veri sorumlusu kimlik ve adres bilgileri.
- Kisisel verilerin hangi amagla islenecegi.
- Veri konusu kisi grubu ve gruplari ile bu kisilere ait veri kategorileri hakkindaki agiklamalar.
- Kigisel verilerin aktarilabilecegi alici veya alici gruplari.
- Yabanci Ulkelere aktarimi éngdrulen kigisel veriler.
- Kisisel veri glivenligine iligkin alinan tedbirler.

- Kisisel verilerin iglendikleri amag icin gerekli olan azami sire
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Uygulama esaslari

MADDE 13- isbu yénetmeligin uygulanmasini saglamak amaciyla

(a) isbu yonetmeligin uygulanmasi Hukuk, Bilgi Teknolojileri, islem, Personel, insan
Kaynaklari ve i¢ Denetim Birimlerinden miitesekkii UGM Kisisel Verileri Koruma
Kurulu’'nca yiratulecektir.

(b) is bagvuru milakatlari, ise baslama ve oryantasyon egitimlerinde ilgili kanun ve sirket
politikalarini agiklamak Uzere aydinlatma yukimluligl yerine getirilecek ve
calisanlardan konu hakkinda aydinlatildigina dair imzali belgeler alinacaktir.

(c) UGM internet sitesinde ayri bir sekme olusturularak, aydinlatma yakimlaligu yerine
getirilecektir.

(d) UGM’ye ait matbu is bagvuru formu, is s6zlesmesi, gumrik musavirlik sézlesmelerinde
gerekli duzenlemeler yapilacaktir.

(e) UGM resepsiyon boéliminde ziyaretgilere imzalatilacak matbu form igeriginde, kamera
sistemlerinin ¢alistigi bildirilecektir.

(f) Olgulllik ilkesi dogrultusunda veriye erisim sinirlandirilacaktir

Yarurlak
MADDE 14- isbu yénetmelik 22.02.2017 tarihinde yurirlige girer.
Gecici madde

MADDE 1- igsbu yénetmeligin yurirlige girmesini miiteakip mevcut calisanlar agisindan
aydinlatma yukimlalugu ve rizalarin ahinmasi 30.02.2017 tarihine kadar tamamlanacak
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