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A)GIRIS

Glinlimiizde birgok sirket, kamu kurum ve kurulusu, yabanci kurum veya gercek kisi
kendi faaliyetleri kapsaminda ¢ok sayida kisisel veri elde etmekte, kullanmakta ve daha iyi
hizmet sunmak veya ticaret hacmini artirarak ekonominin gelismesini saglamak amaciyla
daha fazla kisisel veriye ulasmay1 ve t¢iincii kisilerle paylasmay1 hedeflemektedir. Ancak
daha fazla kisisel veri islemeye yonelmek; islenen kisisel verilerin sagladigi kolaylik ve
avantajlar nedeniyle iilke ekonomisine katki yapmakla birlikte veri giivenligine dair ¢esitli
risk ve ihlal ihtimallerini de giindeme getirmektedir.

Bu rlSkler nedenlyle leISel Verllerln kOfunmaSl MADDE 20- Herkes, 6zel hayatina ve aile hayatina saygi
ve buna yonehk hUkUkl blr altyaplnln gosterilmesini isteme hakkina sahiptir. Ozel hayatin ve

aile hayatimin gizliligine dokunulamaz.

Olusturulmasnla lhtlya(; duyulmus Olup 6ncelikle (Ek fikra: 12/9/2010-5982/2 md.) Herkes, kendisiyle

ilgili kisisel verilerin korunmasim isteme hakkina

Turklye Cumhuriyeti Anayasasnlda 2010 ylllnda sahiptir. Bu hak; kisinin kendisiyle ilgili kisisel veriler

hakkinda bilgilendirilme, bu verilere erisme, bunlarin

gicik i 1Q1 1 1 diizeltilmesini veya silinmesini talep etme ve amaglart
yapllan dengIkhkle, k1$lsel verilerin - korunmas dogrultusunda kullamlip kullamlmadigimi 6grenmeyi de

hakki Anayasal gﬁvenceye kavusturularak buna kapsar. Kisisel veriler, ancak kanunda éngoriilen hallerde

veya kiginin agik rizasiyla islenebilir. Kisisel verilerin

yonehk Kanunla dizenleme yapllmaSI gerektlgl korunmasina iligkin esas ve usuller kanunla diizenlenir.
hiikme baglanmistir.

Bu hiikkme istinaden TBMM tarafindan 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu (“Kanun”) kabul edilmis ve 07.04.2016 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiiriirliige girmistir.

Kanun, temel hak ve hiirriyetlerin korunmasimi, Tiirkiye'de kisisel veri islenmesi
konusunda gercek ve tiizel kisilerin uyacaklar1 usul ve esaslarin belirlenmesini, veri
sorumlularinca gelisigiizel veya Kanuna aykir1 olarak kisisel veri islemenin, yetkisiz
kisilerce bu verilere erisim saglamanin ve hukuka aykir1 olarak paylasmanin sonucunda
kisilik haklarinin ihlal edilmesinin 6niine gecilmesini hedeflemistir.

Bu yonilyle Kanun, kesinlikle kisisel verilerin iglenmesini sinirlamamakta, tam tersine
veri temelli ekonomide daha rekabet¢i bir ortam hazirlamak adma kisisel verilerin
islenmesine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektedir.

Kanunla, idari ve mali 6zerklige sahip, Adalet Bakanligi ile iliskili kamu tiizel
kisiligini haiz olarak Kisisel Verileri Koruma Kurumu (“Kurum”) kurulmus olup genel
olarak Kanunun uygulanmasimi saglamak, Kanun cergevesinde diizenleyici ve denetleyici
islem yapmak, gerekli goriilen alanlarda ikincil diizenlemeler yapmak, veri sorumlularinin
tamamen seffaflik ve hesap verilebilirlik ilkeleri dogrultusunda Kanuna uygun bir sekilde
kisisel veri islemesini saglamak i¢in gérev yapmaktadir.
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Bu kapsamda Kurum tarafindan, Kanunun uygulanmasina yonelik olmak tizere veri
sorumlulariin uymasi gereken bazi usul ve esaslar1 diizenleyen “Veri Sorumlular1 Sicili
Hakkinda Yonetmelik” ve “Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale
Getirilmesi Hakkinda Yo6netmelik™ hazirlanmis olup anilan yonetmelikler 01.01.2018 tarihi

itibariyle yiiriirliige girmistir.

Kanun kapsaminda, kisisel veri islemekte olan gercek ve tiizel kisiler icin Kanunun
temel ilkelerine ve kigisel veri igleme sartlarma uyum, yurt i¢i ve yurt disina aktarimda
Kanun hiikiimlerine uyum, aydinlatma yiikiimliliigi, veri glivenligine iligkin teknik ve idari
tedbirleri alma, Veri Sorumlular: Siciline (“Sicil”) kayit ile silme, yok etme veya anonim
hale getirme (“Iimha”) gibi yiikiimliiliikleri getirilmistir.

Kanunla getirilenlere ilave olarak s6z konusu yonetmeliklerle de bazi yiikiimliiliikkler
getirilmis olup bunlardan birisi; Kisisel Veri Isleme Envanteri (“Envanter”) hazirlanmasidir.

B)TANIM

Envanter, 30.12.2017 tarihli Resmi Gazete’de : - :
. o VertSorumlulartStc:l't'Hakktftda Yonetmelik
yayimlanan Veri Sorumlular1 Sicili Hakkinda | MADDE4-(1) BuYénetmelikte gecen:

h) Kisisel veri isleme envanteri: Veri sorumlularinin i

Yénetmeligin 4. maddesi 1. fikrasi (h) bendinde siireglerine bagli olarak gerceklestirmekte olduklart

kigisel veri isleme faaliyetlerini; kisisel veri isleme

tanlmlanmlstlr. (28042019 ta“h“ Resmi Gazete’de amaglar1 ve hukuki sebebi, veri kategorisi, aktarilan alici

grubu ve veri konusu kisi grubuyla iliskilendirerek

yay1mlanan Veri Sorumlular1  Sicili Hakkinda olusturduklart ve kisisel verilerin islendikleri amaglar

icin gerekli olan azami muhafaza edilme siiresini,

Yonetmelikte Deglsﬂ(hk Yapllmasnla Dair yabanci iilkelere aktarimu Sngorillen kisisel verileri ve

veri giivenligine iliskin alinan tedbirleri agiklayarak

Yonetmeligin 1. maddesi ile bentte degigiklik | detaylandirdiklan envanteri,” ifade eder.

yapilmistir.)

S6z konusu yonetmeliklerde Envanter, “Veri sorumlularummin is siireclerine bagll
olarak gerceklestirmekte olduklar: kisisel veri isleme faaliyetlerini; kisisel veri isleme
amaglart ve hukuki sebebi, veri kategorisi, aktarilan alict grubu ve veri konusu kisi grubuyla
iliskilendirerek olusturduklar: ve kisisel verilerin islendikleri amaclar icin gerekli olan
azami muhafaza edilme siiresini, yabanct iilkelere aktarimi ongériilen kisisel verileri ve veri
olarak

2

giivenligine iligkin alinan tedbirleri aciklayarak detaylandirdiklari envanteri,
tanimlanmistir.

Buna gore Envanter, faaliyetleri kapsaminda kisisel veri islemekte olan veri
sorumlularinca tiim siireglerin degerlendirilmesi, bu siirecler kapsamindaki tiim faaliyetlerin
irdelenmesi, her faaliyetle ilgili islenen kisisel verilerin tek tek belirlenmesi, bu kisisel
verilerin hangi amaglar ve hukuki sebeple islendigi, aktarilip aktarilmadigi, kimlere
aktarildigi, islenen kisisel verinin kimlere ait oldugu, her bir kisisel veri igin veri
sorumlusunca belirlenen saklama siiresi, yurt disina aktarim yapilip yapilmadigi, verilerin
giivenligi i¢in hangi teknik veya idari tedbirlerin alindigi bilgilerinin detayli analizinin
yapilmasi sonucunda ortaya ¢ikacak bir tiir rapordur.
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Envanter hazirlama yiikiimliligli getirilmesinin nedeni; veri sorumlularinin
faaliyetlerine baglh tiim siireclerinde Kanuna uyumunun saglanmasi, bagka bir ifadeyle
Kanuna aykir1 bir kisisel veri isleme durumu olup olmadigmin kolayca tespitinin
saglanmasidir. Diger bir ifadeyle, kisisel veri isleme faaliyetlerinin Kanuna uyumu ile ilgili
veri sorumlusunun bir tiir kendi kendini denetlemesidir.

C)ENVANTER HAZIRLAMAKLA YUKUMLU OLANLAR

Veri Sorumlulart Sicili Hakkinda Yo6netmeligin [~ 2= =" (1) Sicilin_olusturalmass, idaresi ve

5. maddeS| 1. fikrasi (9) bendinde “Sicile kayltla gﬁthimi hususunda asagidaki ilke, usul ve esaslara
. uyulur:

viikiimlii olan veri sorumlulari, Kisisel Veri Igsleme | 9 Sicile kaytla yikimli olan veri sorumlulan, Kisiscl

Veri Isleme Envanteri hazirlamakla yiikiimliidiir. Sicil

Envanterl' haerlamakla yukumludur SlCll bagvurularinda Sicile agiklanacak bilgiler Kisisel Veri

Isleme Envanterine dayali olarak hazirlanir.

basvurularinda Sicile ac¢iklanacak bilgiler Kigisel | @ Kanunun 10 uncu maddesinde veri sorumlulan igin

belirtilen aydinlatma yiikiimliiliigiinde, Kanunun 13 tincii
maddesinde  belirtilen ilgili  kisi  bagvurularinin

Veri Isleme Envanterine dayali olarak hazirlanir.’ len ilg
yanitlanmasinda ve ilgili kisiler tarafindan agiklanacak
hukmu’ (d) bendinde de “Kanunun 10. maddesinde gclk rizanin kgpsammm bclirlcpmcsindc kisiscll Ycri
. L L isleme envanterine dayali olarak Sicile sunulan ve Sicilde

veri  sorumlulart  i¢in  belirtilen  aydinlatma | vaymlanan bilgiler esas almnir.
yikiimliligiinde, Kanunun 13. maddesinde belirtilen ilgili kisi bagvurularinin
yanitlanmasinda ve ilgili kisiler tarafindan aciklanacak acik rizanin kapsaminin
belirlenmesinde kigisel veri isleme envanterine dayali olarak Sicile sunulan ve Sicilde

yaymlanan bilgiler esas alinir.” hiikkmii yer almaktadir. (28.04.2019 tarihli Resmi Gazete’de

’

yayimlanan Veri Sorumlular1 Sicili Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasma Dair
Yonetmeligin 2. maddesi ile (¢) bendinde degisiklik yapilmistir.)

Ayrlca KI$ISCI Verilerin SilinmeSi, Yok MADDE 5 — (1) Kanunun 16 nc1 maddesi geregince Veri

Sorumlular1 Siciline kayit olmakla yiikiimlii olan veri

EdﬂmeSI Veya Anonim Hale GetlrllmeSI Hak-klnda sorumlulari, kisisel veri isleme envanterine uygun olarak

. e . kisisel i sakl imh litik: hazirlamakl.
Yonetmeligin 5. maddesi 1. fikrasinda “Kanunun 16 | imas o AT
nc1 maddesi geregince Veri Sorumlular1 Siciline kayit

olmakla yiikiimlii olan veri sorumlulari, kisisel veri isleme envanterine uygun olarak kisisel

veri saklama ve imha politikasi hazirlamakla yiikiimliidiir” hiikmii yer almaktadir.

Buna gore Veri Sorumlular1 Siciline kayit ylikiimliiliigii olan tiim veri sorumlularinin
Envanter hazirlamasi gerekmektedir.

Bununla birlikte Sicile kayit ve aydinlatma ylikiimliliigli yerine getirilirken veya ilgili
kisi bagvurularinin yanitlanmasinda ve agik rizanin kapsaminin belirlenmesinde s6z konusu
Envanterin esas alinmasi1 gerekmektedir.
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D)ENVANTERIN VERBIS'TEN FARKLARI

Kanunun 16. maddesine gore; Veri Sorumlular1 Sicilinin kamuya agik olarak tutulmasi
gerektigi ve kigisel verileri isleyen gergek ve tiizel kisilerin veri islemeye baslamadan 6nce
Veri Sorumlular1 Siciline kaydolmak zorunda oldugu belirtilmistir. Ayrica Sicile kayitta
girilmesi gereken bilgiler de agik bir sekilde sayilmistir.

Buna gore, Sicile kayitta veri sorumlusu ve varsa temsilcisinin kimlik ve adres
bilgileri, kisisel verilerin hangi amagcla islenecegi, veri konusu kisi grubu ve gruplar ile bu
kisilere ait veri kategorileri hakkindaki agiklamalar, kisisel verilerin aktarilabilecegi alici
veya alici gruplari, yabanci ililkelere aktarimi Ongoriilen kisisel veriler, kisisel veri
giivenligine iliskin alinan tedbirler ve kisisel verilerin islendikleri amag i¢in gerekli olan
azami stireye iligskin giris yapilmasi gerekmektedir.

Kurumumuzca bu kapsamda veri sorumlular: tarafindan Sicile bilgi girisi yapilmasina
imkan saglayan sistem hazirlanmis ve Veri Sorumlular1 Sicil Bilgi Sistemi (“VERBIS”) ad1
ile hizmete ac¢ilmistir.

Sicilin kamuya agik olarak tutulacak olmast nedeniyle VERBIS e sadece kategoriler
halinde bilgiler girilecektir. Diger bir deyisle VERBIS’e kisisel verisi islenen gergek kisilere
ait veriler degil, bu verilerin iist basliklar1 halinde kategorik bazda bilgi girigleri yapilacaktir.

Envanter ve VERBIS, veriler agisindan temelde birgok noktada benzerlik gdsterse de 3
konuda farklilik arz etmektedir.

a) VERBIS’te, “veri kategorileri” bazinda veri sorumlusu tarafindan kisisel veri
islenip islenmedigi ve isleniyorsa bu veri kategorilerinin hangi amagclarla islendigi, aktarim
olup olmadigi, aktarim yapilan alict gruplari, varsa saklama siiresi, ilgili kisiler ve aliman
giivenlik tedbirleri konusunda bilgi girisi yapilmasi gerekirken;

Envanterde veri sorumlusunun tiim is slire¢lerinde yer alan tiim faaliyetleri bazinda
elde ettigi belge, dokiiman, veri kiimesi, kayitlar gibi kisisel veri igeren tiim fiziksel veya
elektronik ortamlarda islenen kisisel verilerin her biri i¢in ayr1 ayr1 olmak iizere hangi amag
ve hukuki gerekcelerle islendigi, aktarim olup olmadigi, aktarim yapilan {giincii taraflar,
saklama siireleri, veri konusu kisi gruplar1 ve alinan giivenlik tedbirleri bilgisini igeren ve
cok daha detayli olarak hazirlanan bir rapor olmasi gerekir.

Kisaca VERBIS’te sadece basliklar halinde kategorik bazda bilgi girisi yapilirken,
Envanterde bu verilerin, alt kirilimlariyla birlikte detayli sekilde yer almasi gerekmektedir.

b) Kanunun 16. maddesi geregi kamuya agik olarak Kurumumuzca tutulmakta olan
VERBIS’e girilmis olan bilgiler dileyen herkes tarafindan goriintiilenebilmekte iken,
Envanter veri sorumlusunun kendi biinyesinde kalacak ve kamuya acgik olmayacaktir.

KVKK Veri Yonetimi Dairesi Baskanligi Sayfa 7



KiSISEL VERI ISLEME ENVANTERI HAZIRLAMA REHBERI

Ancak, Kurul tarafindan talep edilmesi durumunda Envanterin Kurula ibraz edilmesi
gerekmektedir. Ayrica, ilgili kisiler tarafindan veri sorumlusuna basvurularda, ilgili kisiye
verilecek cevap i¢in Envanterden faydalanilmasi gerekmektedir.

¢) VERBIS icin bir sistem hazirlanmis ve ilgili ekranlardan giris yapilmasi zorunlu
tutulmusken Envanterin sekli agisindan herhangi bir yonlendirme yapilmamistir. Envanter,
ornegin office dosyasi seklinde veya veri tabaninda ilgili dosyalarda tutulabilecektir.

E)ENVANTERIN iCERIGI
Veri Sorumlular1 Sicili Hakkinda Yonetmelige gore Envanterde asgari olarak;

-Veri kategorisi,

-Kisisel veri isleme amaglar1 ve hukuki sebebi,

-Aktarilan alic1/ alict gruplarsi,

-Veri konusu kisi gruplari,

-Kisisel verilerin islendikleri amaglar i¢in gerekli olan azami muhafaza edilme siiresi
-Yabanci tilkelere aktarimi 6ngoriilen kisisel veriler,

-Veri giivenligine iliskin alinan teknik ve idari tedbirler,

yer almas1 gerekmektedir.

Islenen kisisel verilerin niteligi ve sayisi, kisisel verisi islenen kisilerin niteligi ve
sayis1, kisisel verilerin ¢esitliligi, kisisel verilerin veri sorumlusu biinyesinde veya aktarim
yapilan iiclincii kisiler nezdinde dolasimi, veri giivenligi i¢in alinmasi gereken teknik ve
idari tedbirlerin zorluk derecesi, yurt disina aktarim, agik riza alinmasimi gerektirecek ¢ok
sayida kisisel veri igslenmesi, saklama siireleri agisindan farklilik arz eden verilerin niceligi,
ozel nitelikli kisisel veriler i¢in alinacak yeterli onlemler, aktarim yapilacaksa bunun hukuki
dayanagi gibi bircok kriter degerlendirilerek Envanterin mahiyeti, sekli ve yapisi ile
bulunacagi ortama karar verilmesi daha uygun olacaktir.

Belirtmek gerekir ki; anilan yonetmeliklerde, Envanterde bulunmasi gereken asgari
hususlar yer almakta olup buradan, envanterin sadece bu hususlari icermesi gerektigi
anlagilmamalhidir. Aksine veri sorumlulari, asgari olarak belirtilen bu hususlara faaliyetlerini
kapsayacak sekilde diger hususlar1 da (departman adi, birim adu, bilgi girisi yapan kisi, siire¢
adi, faaliyetin adi, faaliyetin aciklamasi, islenen kisisel veri kategorisi, islenen kisisel veri,
Kanunun 5. maddesindeki isleme sarti, islenen 6zel nitelikli kisisel veri kategorisi, islenen
Ozel nitelikli kisisel veri, Kanunun 6. maddesindeki isleme sarti, kisisel verisi islenenlere ilk
elde etme esnasinda aydmlatma yapilip yapilmadigi, kisisel verinin elde edildigi kaynak,
elde etme yontemi, saklandig1 elektronik ortam, saklandigi fiziksel ortam, biriminiz diginda
bu veriye erigenler, saklama amaci, periyodik imha siiresi, aktarma amaci, kisisel veri
aktariminin hukuki sebebi, kisisel veri aktarim yontemi, 6zel nitelikli kisisel veri aktariminin

KVKK Veri Yonetimi Dairesi Baskanligi Sayfa 8



KiSISEL VERI ISLEME ENVANTERI HAZIRLAMA REHBERI

hukuki sebebi, 6zel nitelikli kisisel veri aktarim yontemi, alinan idari tedbirler, alinan teknik
tedbirler, 6zel nitelikli kisisel veriler i¢in alinan yeterli onlemler gibi) ilave edebileceklerdir.

F)ENVANTER HAZIRLAMAK UZERE BIiR BiRIM/EKIP
OLUSTURULMASI veya KiSI/KiSILERIN GOREVLENDIRILMESI

Veri sorumlulari, gerek Kanun gerekse diger ikincil mevzuat diizenlemeleri
kapsamindaki yukiimliliikleri dogru ve eksiksiz bir sekilde yerine getirebilmek ic¢in
oncelikle bir kisiyi veya birden ¢ok kisiden olusan birimi / ekibi gérevlendirebilir.

Gorevlendirilecek bu kisi veya kisilerin, kisisel verilerin korunmast ile ilgili mevzuat
ve uygulamalar konusunda yetkin, kisisel veri isleme siiregleri ve bu siireglere bagli olarak
islenen kisisel veriler hakkinda detayli bilgi sahibi olan hukuk, bilgi islem ve insan
kaynaklar1 gibi birimlerde gorev yapan kisi veya kisilerden segilmesi Onerilir. Ayrica
yapilacak gorevlendirmenin genis katilimla olusturulmasinin envanterin daha nitelikli
hazirlanmasina katkis1 olacagi tabiidir.

ikinci adim olarak gorevlendirilen bu birim/ekip tarafindan, veri sorumlusunun mevcut
fiziksel veya elektronik ortamda islemekte oldugu tiim kisisel verilerin analizini yapmalidir.
Bu analiz kapsaminda, oncelikle islenen kisisel verilerin niteliginin (kisisel veri, 0zel
nitelikli kisisel veri) tespit edilmesi, akabinde de kisisel verilerin elde edilmesi,
kaydedilmesi, kullannominin engellenmesi, silinmesi, yok edilmesi, anonim hale getirilmesi,
aktarilmasi, giincellenmesi, saklanmasi, depolanmasi, degistirilmesi, aciklanmasi,
devralinmasi, siniflandirilmasi gibi kisisel veri islemeye iliskin tiim agamalarin tek tek tespit
edilmesi gerekmektedir. Ayrica, bu dogrultuda kisisel veri is akis semalarmin c¢izilmesi
onerilmektedir.

Uciincii adim olarak, sdz konusu birim/ekip tarafindan tiim kisisel veri isleme
faaliyetleri dogrultusunda Envanter hazirlanmali ve buna gore aydinlatma metinleri
olusturulmalidir. Herhangi bir isleme sart1 ile isleme amaci bulunmayan kisisel veri olup
olmadig1 Envanter araciligiyla tespit edilebileceginden bu durumda olan veriler i¢in siire
gecmeden imha islemleri uygulanmalhdir.

Dordiincii adim olarak da, veri sorumlusu biinyesindeki tiim g¢aliganlar diizeyinde

kisisel veri koruma Kkiiltlirii ve bu kapsamda farkindalik olusmasini saglamak amaciyla
egitimler verilmesi Onerilmektedir.

G)ENVANTER HAZIRLAMA ASAMALARI

Envanter hazirlama siireci i¢in Ekip tarafindan atilmasi gereken adimlar asagida
maddeler halinde sayilmistir:
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1) Siire¢ veya Faaliyet Bazinda Kisisel Verilerin Tespiti

Ekibin Oncelikle tiim is siireclerini birimler bazinda tek tek tespit etmesi, siiregler
kapsamindaki faaliyetleri listelemesi, faaliyetleri yerine getirirken hangi tiir kisisel veri
iceren bilgi veya belgeleri elde ettigini ve bu bilgi veya belgelerde yer alan tim kisisel
verileri tek tek belirlemesi gerekmektedir.

Burada farkli siiregler ve faaliyetler igin islenen kisisel veriler tespit edileceginden
ayni kisisel verinin birden fazla siirecte de islenmekte oldugunu, bu nedenle ayni kisisel
verinin birden fazla siire¢ igerisinde tekrar tekrar belirtilebilecegini yani bu konuda
miikerrerlikler olabilecegini goz dniinde bulundurmak gerekir.

Ayrica her bir siire¢ ve faaliyet bazindaki kisisel verilerin farkli amaclarla
islenebilecegi, farkli saklama siirelerinin olabilecegi, aktarim veya giivenlik tedbirleri
acisindan farkliliklar yasanabilecegi gibi nedenlerle her bir siire¢ veya faaliyet kapsamindaki
kisisel verilere mutlaka Envanterde yer verilmesi 6nerilmektedir.

Siirecler kapsaminda hangi kisisel verilerin islendiginin tek tek tespit edilmesi, bir
anlamda veri sorumlusu faaliyetlerinin kisisel veriler agisindan fotografinin g¢ekilmesidir.
Her veri sorumlusu, kendi nezdinde hangi verilerin islenmekte oldugunu, hazirlanan
Envanter ile kolayca gorebilecektir. Bu nedenle s6z konusu tespit islemi, her birimdeki tiim
kisisel veri iceren bilgi ve belgeler ile faaliyet ve siireclerin analizini gerektirecektir.

Siire¢ ve faaliyetlerde islenen kisisel wverilerle ilgili veri kategorileri ile alt
kirilimlarimin dogru tespit edilmesi, bu verilerle eslestirilecek amagclar, saklama siireleri,
isleme sartlar1 gibi hususlar agisindan 6nem arz etmektedir.

Veri sorumlular1 veri kategorilerini belirlerken, VERBIS igerisinde yer alan veri
kategorileri boliimiinden de faydalanabilir. Ancak, VERBIS’te kategorik bazda yer alan
kisisel verilerin Envanterde daha detayli olmas1 yani alt kirilimlarina kadar kisisel verilerin
detaylandirilmasi gerekmektedir.

2) Tespit Edilen Kisisel Verilerin Niteliklerinin Belirlenmesi

Her bir siire¢ ve faaliyet i¢in islendigi tespit edilen kisisel verilerin niteliklerinin tespit
edilmesi de Envanterin diger boliimlerinin hazirlanmasi i¢in 6nemli bir adimdir. Bu noktada,
islenen kisisel verinin 6zel nitelikli kisisel veri olup olmadigmna bakilmalidir. Ornegin bir
sirket, calisanma ait 6zliikk dosyasi olustururken kimlik, 6zliik, finans, iletisim verileri gibi
kisisel veri isledigi gibi sendika {iyeligi, ceza mahkmiyeti bilgisi, saglik verisi de igliyor
olabilir. Bu durumda, islemekte oldugu 6zel nitelikli kisisel verileri tespit etmelidir.
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Eger islenen kisisel veri Ozel nitelikli kisisel veri ise bunlara iligkin Kanunda
ongoriilen igleme sartlari, isleme amaglari, yurt igcine aktarim, yurt digina aktarim ve
alimmasi gereken gilivenlik tedbirleri agisindan farkliliklar olacagindan 6zel nitelikli kigisel
verilerin ayrimi burada 6nem arz etmektedir.

3) islenen Kisisel Verinin Hukuki Sebebinin Tespiti

Veri sorumlularinin, is silireg¢lerine bagli olarak isledigi kisisel verilerin her biri igin
Kanunun 5. veya 6. maddelerinde yer alan isleme sartlarindan hangisine dayanarak kisisel
veri islemekte olduguna dair Envanterde belirleme yapacagi alandir.

Bilindigi lizere Kanunun 5. ve 6. maddelerinde kisisel veri isleme sartlar1 sayilmis
olup bu isleme sartlarindan herhangi birinin olmamas1 halinde kisisel veri islenmesi Kanuna
aykir1 olur. Ornegin bir kamu kurumu, ilgili kanunlarda agik¢a 6ngdriilmesi ve bu konuda
kendisine gorev verilmesi nedeniyle veya hukuki yiikiimliliigiin yerine getirilmesi igin
zorunlu olmasi nedeniyle kisisel veri isliyor olabilir. Ornegin bir emlakg1, kirac1 ve Kiraya
veren ile birlikte imzalanan sozlesme c¢ergevesinde kisisel veri isliyor olabilir. Yine bir
kiyafet magazasi, ilgili kisiden aldig1 acik riza kapsaminda o kisinin elektronik posta
adresine ticari elektronik ileti veya cep telefonuna SMS iletebilir. Bu sekilde, kisisel veri
isleme sartlarindan hangisi mevcutsa bunlardan birine dayanarak kisisel veri igleyebilir.

Eger halihazirda islemekte olduklari kisisel veriler i¢in s6z konusu isleme sartlaridan
herhangi biri mevcut degilse veri sorumlusunun artik ig siire¢lerini yeniden diizenlemesi
gerekmektedir. Bu kapsamda s6z konusu kisisel verinin imha edilmesi veya diger kisisel
veri isleme sartlarmin tekrar gézden gecirilerek kisisel veri islemeyi Kanuna uyumlu hale
getirmesi gerekir.

4) Kisisel Veri Isleme Amaclarinin Tespiti

Kanunun 4. maddesi 2. fikrasi (¢) bendinde yer alan
i . . o oy eeqes 0 - . MADDE 4- (2) Kisisel verilerin islenmesinde
Islendikleri amagla baglantili, sinirl ve 6l¢iilii olma” ilkesi | asagdaki ilkelere uyulmasi zorunludur:

¢) Islendikleri amagla baglantili, sl ve

geregi veri sorumlularinin, faaliyetleri kapsaminda isledigi | siciti oma.

kisisel verileri, hangi isleme amacina dayanarak isledigini
tek tek kisisel veri bazinda belirlemesi gerekmektedir.

Bunun dogal sonucu olarak veri sorumlusu, islemekte oldugu herhangi bir kisisel veri
icin bir amag tespit edemiyorsa bu durumda bu veriyi islememeli veya islenmisse sz
konusu veri i¢in imha islemi uygulamalidir.

Veri sorumlulari, isledikleri kisisel verilere iliskin isleme amaclarini belirlerken,
VERBIS igerisinde yer alan “kisisel veri isleme amaglar1” bdliimiinden de faydalanabilirler.
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Ormnegin bir sirketin, calisanlarma ait kimlik verilerini isledigi amagclarla iletisim
verilerini isledigi amaclar farkli olabilir. Buna gore, kimlik verisini bilgi giivenligi, calisan
memnuniyeti, is akdi ve mevzuattan kaynakli yiikiimliiliklerin yerine getirilmesi, ¢alisan
yan hak ve menfaatleri, denetim, egitim, erisim yetkileri, finans ve muhasebe isleri, fiziksel
mekan gilivenligi, insan kaynaklari, is saghgi / glivenligi, miisteri iligkileri, performans
degerlendirme, sozlesme siireclerinin yiiriitiilmesi, {icret politikasi, yetenek / kariyer
geligimi, yetkili kurum ve kuruluslara bilgi verilmesi gibi amaglarla isledigini beyan etmekte
iken iletisim verisini acil durum yonetimi, ¢alisgan memnuniyeti, is akdi ve mevzuattan
kaynakli ytlikiimliiliiklerin yerine getirilmesi, denetim, egitim, iletisim faaliyetlerinin
yiriitiilmesi, 1§ siireclerinin iyilestirilmesi, lojistik faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, mal / hizmet
satin alimi, miisteri iligkileri, organizasyon ve etkinlik yOnetimi, reklam / kampanya /
promosyon siire¢lerinin yiiriitiilmesi gibi amagclarla isledigini beyan edebilir.

5) Veri Konusu Kisi Grubunun Belirlenmesi

Veri konusu kisi grubu alani; veri sorumlular: tarafindan, kisisel verilerin hangi veri
konusu kisi gruplar1 i¢in islendigine dair belirlemenin yapilacagi alandur.

Veri sorumlularmin, faaliyetleri kapsaminda isledigi kisisel verileri hangi kisi veya
kisi gruplart ile ilgili olarak isledigini tek tek kisisel veri bazinda belirlemesi gerekmektedir.

Veri sorumlulari, isledikleri kisisel verilere ait veri konusu kisi gruplarmi belirlerken,
VERBIS igerisinde yer alan “veri konusu kisi gruplar1” boliimiinden de faydalanabilirler.

Ornegin bir markette iiriin veya hizmet alan kisi i¢in islenen kisisel veriler ile ziyaretci
olan Kkisi i¢in islenen kisisel verilerin ayrica belirlenmesi gerekmektedir. Veri sorumlulari,
islemekte oldugu kisisel veriler i¢in galisan, calisan adayi, denek, habere konu Kisi,
hissedar/ortak, potansiyel iiriin veya hizmet alicisi, siav adayi, stajyer, tedarik¢i calisan,
tedarikci yetkilisi, 6grenci, izleyici, toplant1 katilimcisi, {iriin veya hizmet alan kisi, veli /
vasi / temsilci, ziyaret¢i gibi bir gok veri konusu kisi grubu belirleyebilecektir.

6) Islenen Kisisel Verilerin Saklama Siiresinin Belirlenmesi

Veri sorumlular tarafindan, kisisel verilerin ne kadar siire saklanacagi ve siirenin
bitiminde Imha islemi uygulanacagma iliskin belirlemenin yapilacag alandir.

Kanunun 4. maddesi 2. fikrasi (d) bendinde yer alan | MAPDE4- (2) Kisiscl verilerin islenmesinde

asagidaki ilkelere uyulmasi zorunludur:

“IIgili mevzuatta ongoriilen veya islendikleri amag igin | 9 llelimevzuatia ingoriilen veya islendikderi

amag i¢in gerekli olan siire kadar muhafaza

gerekli olan siire kadar muhafaza edilme” ilkesi geregi veri [_edime.
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sorumlularinin, faaliyetleri kapsaminda isledikleri kisisel verilerin saklama siirelerini tek tek
kisisel veri bazinda belirlemesi gerekmektedir. Ciinkii imha siirecinin gerceklestirilmesi
saklama siirelerin belirlenmesine baghdir.

Veri sorumlulari, isledikleri kigisel verilere iliskin saklama siirelerini belirlerken
oncelikle islenen kisisel verilerle ilgili mevzuatta herhangi bir saklama siiresi ongoriiliip
ongoriilmedigine bakmalidirlar. Ilgili mevzuatta bir siire Ongoriilmiisse saklama siiresi

olarak bu siire belirtilmelidir.

Eger ilgili mevzuatta herhangi bir
stire ongoriilmemisse, islendikleri amag
icin veri sorumlusunca bir saklama
stiresinin belirlenmesi gerekmektedir. Bu
durumda da, saklama stiresi belirlenirken
Veri  Sorumlular1  Sicili  Hakkinda
Yonetmeligin 9. maddesinin 4. fikrasinda
belirtilen  hususlarm  gdz  Oniinde
bulundurmasi1 gerekmektedir.

Ote yandan bir kisisel veri, farkl
faaliyetlerdeki 1is siireclerinde farkhi
amagclarla islenebildiginden, veri
sorumlularinca her bir siirecteki ayni

MADDE 9 - (4) Veri sorumlulari tarafindan birinci fikranin (f) bendi uyarinca
Sicile agtklanacak kisisel verilerin mevzuatta ngoriilen veya islendikleri amag
icin gerekli olan azami muhafaza edilme siiresine iligkin bilgiler veri
kategorileri ile eslestirilerek Sicile bildirilir. Veri sorumlusu tarafindan Sicile
bildirilen veri kategorilerinin isleme amaglart ve bu amaglara dayali olarak
islenmeleri icin gerekli olan azami muhafaza edilme siireleri ile mevzuatta
ongoriilen siireler farkli olabilir. Bu durumda mevzuatta azami muhafaza
edilme siiresi 6ngoriilmiigse ongoriilen bu siire yoksa bunlardan en uzun siire
esas almarak bu veri kategorisi igin Sicile bildirim yapilir. Kisisel verilerin
islendikleri amag igin gerekli olan azami muhafaza edilme siiresi belirlenirken;
a) llgili veri kategorisinin islenme amact kapsaminda veri sorumlusunun
faaliyet gosterdigi sektorde genel teamiil geregi kabul edilen siire,

b) ilgili veri kategorisinde yer alan kisisel verinin islenmesini gerekli kilan ve
ilgili kisiyle tesis edilen hukuki iliskinin devam edecegi siire,

c) llgili veri kategorisinin islenme amacina bagh olarak veri sorumlusunun
elde edecegi mesru menfaatin hukuka ve diiriistliik kurallarina uygun olarak
gegerli olacagy siire,

¢) llgili veri kategorisinin islenme amacina bagl olarak saklanmasinin
yaratacag@i risk, maliyet ve sorumluluklarin hukuken devam edecegi siire,

d) Belirlenecek azami siirenin ilgili veri kategorisinin dogru ve gerektiginde
giincel tutulmasina elverisli olup olmadig,

¢) Veri sorumlusunun hukuki yiikiimliiligi geregi ilgili veri kategorisinde yer
alan kisisel verileri saklamak zorunda oldugu siire,

f) Veri sorumlusu tarafindan, ilgili veri kategorisinde yer alan kisisel veriye
bagli bir hakkin ileri siiriilmesi i¢in belirlenen zamanagimu siiresi,

dikkate alinr.

kisisel veri i¢in farkli saklama siirelerinin
belirlenebilmesi miimkiindjir.

7) Islenen Kisisel Verilerin Aktarildigi Alict / Alict Gruplarinin
Belirlenmesi

Bu alan, veri sorumlular: tarafindan, islenen kisisel verilerin hangi alicilara veya alict
gruplarma aktardigina dair belirlemenin yapilacag: alandir.

Veri sorumlularmin, faaliyetleri kapsaminda isledigi kisisel verileri hangi alict veya
alic1 gruplarmma aktardigini tek tek kisisel veri bazinda belirlemesi gerekmektedir.

Ornegin bir sirket, ¢alisanina ait kimlik bilgisini yetkili kamu kurum ve kuruluslar: ile
paylasildigini beyan etmekte iken mesleki is deneyimlerini sadece is ortaklari ile paylasiyor
olabilir. Veri sorumlulari, ilgili kisisel verinin gergek kisiler, 6zel hukuk tiizel kisileri,
hissedarlar, is ortaklari, istirakler, baglh ortakliklar, tedarikgiler, topluluk sirketleri, yetkili
kamu kurum ve kuruluslari, kamuoyu gibi bir¢ok alic1 / alic1 gruplartyla paylasildigini beyan
edebileceklerdir.
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Veri sorumlulari, isledikleri kisisel verilerin aktarildigi alict veya alict gruplarini
belirlerken, VERBIS igerisinde yer alan “Veri Aktarim Alict Gruplar” bdliimiinden de
faydalanabilir.

8)Yabanci Ulkelere Aktarilan Kisisel Verilerin Belirlenmesi

Kanun, yurt i¢inde veri aktarimi ile ilgili olarak, Kanunun 5. ve 6. maddelerinde yer
alan isleme sartlarinin varligmni yeterli gormiisken, yurt disina aktarilacak veriler i¢in bunlara
ilave olarak bazi sartlar belirlemistir. Bu nedenle, Envanterde de yurt disina aktarilacak
verilerle ilgili ayr1 alan diizenlenmesi 6ngoriilmiistiir.

Veri sorumlulari, faaliyetleri kapsaminda isledigi kisisel verilerden varsa yurt disina
aktarim yapilacak olanlar1 tek tek belirlemesi ve bunun sonucunda da bu verilerle ilgili
olarak Kanunun 9. maddesinde sayilan sartlar ihtiva edip etmedigini tespit etmeli, sartlarin
bulunmamasi halinde yurt disia aktarimi yapmamali ya da Kanuna uyumu saglamalidir.

9) Islenen Kisisel Veriler Icin Alinan Teknik ve Idari Tedbirlerin
Belirlenmesi

Kanunun 12. maddesinin 1. fikrasina gore | mappe 12- (1) Veri sorumlusu:

a) Kigisel verilerin hukuka aykirt olarak islenmesini 6nlemek,

veri Sorumlusu; leISel Verllerln hukuka ayklrl b) Kisisel verilere hukuka aykiri olarak erisilmesini 6nlemek,
. e .. . ¢) Kisisel verilerin muhafazasini saglamak,
Olarak ISICnmeSIHI Onlemek’ lelsel Verﬂere amaciyla uygun giivenlik diizeyini temin etmeye yonelik gerekli her
.. e e tiirlii teknik ve idari tedbirleri almak zorundadir.
hukuka aykir1 olarak erigilmesini dnlemek ve
kisisel verilerin muhafazasini saglamak amaciyla uygun giivenlik diizeyini temin etmeye

yonelik gerekli her tiirlii teknik ve idari tedbirleri almak zorundadir.

Buna goére veri sorumlularmin, faaliyetleri kapsaminda isledigi kisisel verilerin
niteligine gore alinmasi gereken teknik ve idari tedbirleri belirlemesi gerekmektedir.

Kisisel verilerin islenmesi siirecinde veri sorumlulariin almasi gereken teknik ve idari
tedbirler konusunda uygulamada aciklik saglanmasi ve iyi uygulama 6rnekleri olusturmasi
amaciyla Kurul tarafindan Kisisel Veri Giivenligi Rehberi hazirlanmustir.

Ayrica, Kanunun 6. maddesinin 4. fikras1 geregi “Ozel | MADDE 6 (4) Ozl niclikii kisisel
. S .. . . . . . verilerin islenmesinde, ayrica Kurul
Nitelikli Kisisel Verilerin Islenmesinde Veri Sorumlularinca | tarafindan belirlenen yeterli onlemlerin
. o . . alinmast sarttir.
Alinmasi Gereken Yeterli Onlemler” ile ilgili Kurulun
31/01/2018 tarihli ve 2018/10 sayili Kararinda belirlenen yeterli 6nlemlerin de alinmasi

gerekmektedir.

Veri sorumlulari, isledikleri kisisel verilerle ilgili aldig1 teknik ve idari tedbirleri
belirlerken, anilan Kurul Karar1 ve Rehbere gore hareket etmelidirler.
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H)ENVANTER ORNEGI

Veri Sorumlular1 Sicili Hakkinda Yo6netmelikte yer alan tanima gore Envanterde
asgari olarak; veri kategorisi, kisisel veri isleme amag ve hukuki sebebi, aktarilan alic1 / alict
gruplari, veri konusu kisi gruplari, kisisel verilerin islendikleri amagclar i¢in gerekli olan
azami muhafaza edilme siireleri, yabanci iilkelere aktarimi 6ngoriilen kisisel veriler ve veri
giivenligine iligkin alinan teknik ve idari tedbirler yer almalidir.

Bununla birlikte veri sorumlularin, faaliyetleri kapsaminda tiim kisisel veri islenen
stireclerdeki bilgi ve belgelerde yer alan kisisel verilerle ilgili olarak anilan tanimda asgari
olarak belirtilen unsurlarin mutlaka yer almasi kaydiyla, gerekiyorsa bunlardan daha
fazlasina da Envanterde yer verilmesi tavsiye edilmektedir.

Bu kapsamda, yukarida agiklanan bilgiler dogrultusunda genelde her veri sorumlusu
biinyesinde bulunmasi muhtemel olan insan kaynaklari, destek hizmetleri, muhasebe ve bilgi
islem birimleri ile ilgili baz1 faaliyetler gbz oOniinde bulundurularak o6rnek mahiyetinde
Envanter hazirlanmis olup her veri sorumlusunun kendi faaliyet ve siiregleri ile ilgili Kisisel
Veri Isleme Envanterini hazirlamas1 gerekir.

EK - BAZI FAALIYETLERI ICEREN ORNEK ENVANTER
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