OZEL GALILEO GALILEI ITALYAN LISESI
BASVURU YANITLAMA PROSEDURU

KAPSAM

OZEL GALILEO GALILEI ITALYAN LISESi, KVKK’nun 10. maddesine uygun olarak diizenledigi
Aydinlatma Metni ile ilgili kisinin, Kanun 11. Maddesinde dizenlenen haklarini kendisine bildirmekte, bu
haklarin nasil kullanilacagi hususunda ilgili kisiye yol gostermektedir.

ilgili kisinin veri sorumlusuna basvuru hakkinin kullanimina ait diizenlemeler agagida yer almaktadir.

Kanunun 13. maddesine gdre veri sorumlular, ilgili kigiler tarafindan yazil olarak veya kurulun
belirleyecegi diger ydntemlerle kendisine iletilen talepleri, niteliklerine gére en kisa slirede ve en ge¢
otuz glin iginde Ucretsiz olarak sonuglandirmalidir.

KVKK Madde 13: kapsaminda;

ilgili kisi, bu Kanunun uygulanmasiyla ilgili taleplerini yazil olarak veya Kurulun belirleyecegi diger
yontemlerle veri sorumlusuna iletir.

Veri sorumlusu basvuruda yer alan talepleri, talebin niteligine gére en kisa surede ve en geg otuz giin
icinde Ucretsiz olarak sonuglandirir. Ancak, islemin ayrica bir maliyeti gerektirmesi halinde, Kurulca
belirlenen tarifedeki Gcret alinabilir.

Veri sorumlusu talebi kabul eder veya gerekgesini agiklayarak reddeder ve cevabini ilgili kisiye yazili
olarak veya elektronik ortamda bildirir. Bagvuruda yer alan talebin kabul edilmesi halinde veri
sorumlusunca geregi yerine getirilir.

Kanunun 13. maddesine gbre veri sorumlulari, ilgili kisiler tarafindan yazili olarak veya kurulun
belirleyecegdi diger ydontemlerle kendisine iletilen talepleri, niteliklerine gore en kisa surede ve en ge¢
otuz glin iginde Ucretsiz olarak sonuglandirmalidir.

BASVURU HAKKI

Kanunun 11nci maddesinde ilgili kisinin sahip oldugu haklar diizenlenmistir.
ilgili kisi bu haklarini veri sorumlusuna bagvurmak suretiyle kullanacaktir.
MADDE 11- (1) ilgili kigiler: veri sorumlusuna bagvurarak kendisiyle ilgili;

a) Kisisel veri islenip islenmedigini 6grenme,

b) Kisisel verileri islenmisse buna iliskin bilgi talep etme,

c) Kisisel verilerin islenme amacini ve bunlarin amacina uygun kullanilip kullaniimadigini 6grenme,

¢) Yurt icinde veya yurt diginda kisisel verilerin aktarildidi G¢lncu kisileri bilme,

d) Kisisel verilerin eksik veya yanlis islenmis olmasi halinde bunlarin diizeltiimesini isteme,

e) 7 nci maddede o6ngorilen sartlar gergevesinde kisisel verilerin silinmesini veya yok edilmesini
isteme,(zamanasimi suresi dikkate alinacaktir.)

f) (d) ve (e) bentleri uyarinca yapilan islemlerin, kisisel verilerin aktarildigi G¢inci kisilere bildirilmesini
isteme,

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

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

BASVURUNUN SEKLI



ilgili kisi Bagvurusunu OZEL GALILEO GALILEI ITALYAN LISESI adresine yazili ve islak imzali olarak
bizzat teslim edebilir, noter kanaliyla gdnderebilir veya, sirketimizin................ .(KEP) adresine gulivenli
elektronik imza ile ya da ilgili kisi tarafindan sirketimize daha 6nce bildirilen ve sirketimiz sisteminde
kayith bulunan elektronik postasi kanaliyla iletebilir.

ilgili kisiler adina Gglinci kisiler tarafindan talepte bulunulmasi miimkiin degildir. lgili kisinin kendisi
disinda bir Kisinin talepte bulunmasi igin konuya iliskin olarak ilgili kisi tarafindan bagvuruda bulunacak
kisi adina dizenlenmis noterden alinmis Ozel Vekaletname bulunmalidir.

Basvuruda,;

Basvuranin Adi, soyadi ve basvuru yazili ise i1slak imzasi,

Tarkiye Cumhuriyeti vatandaslari igin T.C. kimlik numarasi, yabancilar i¢in uyrugu, pasaport numarasi
veya varsa kimlik numarasi,

Tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresi,

Varsa bildirime KEP ve elektronik posta adresi, telefon ve faks numarasi,

Ve KVKK 11.Madde de yer alan Talep Konularindan en az birinin  bulunmasi zorunludur.

CEVAP VERMEDE USUL VE SURELER

Kisisel verileri islenen ilgili kisi, KVK Kanunu 11. Madde uygulamasiyla ilgili bagvuru taleplerini KVKK
13. Maddeye uygun olarak okul yénetimine iletmelidir.

Bizzat miracaat edilerek veya diger yollarla sirkete gelen ilgili kisi bagvurulari, Veri Koruma Gérevlisi
tarafindan kabul edilir,

Gelen tiim basvurularin, Kanun 11. Madde kapsaminda yapilmis olup olmadigdi incelenir. ilgili kisi
taleplerinin degerlendirilebilmesi igin kabul géren her bagvuruda, 6ncelikle basvuruyu bizzat yapan
kisinin, onun adina vekaletle miracaat edenin, noter kanaliyla, e-mail ve elektronik imza yoluyla
basvuruda bulunanlarin kimlik tespiti sirket Veri Koruma Gorevlisi tarafindan yapilir

Veri sorumlusu OZEL GALILEO GALILEI ITALYAN LISESI talebi kabul eder veya gerekgesini
acliklayarak reddeder ise bu cevabini ilgili kisiye yazili olarak elden veya posta kanaliyla, noter
vasitasiyla veya elektronik ortamda; Kep adresi kullanarak 30 glin iginde bildirir.

KVKK Madde 14-ilgili kisinin KVK Kuruluna sikayet hakkini diizenlemektedir.

Kanun, kisisel verilerin korunmasi kapsamindaki basvurular i¢cin kademeli bir bagvuru usuli
ongoérmustur. Bu kapsamda, ilgili kisilerin Kanunun uygulanmasi ile ilgili taleplerini dncelikle veri
sorunlusuna iletmeleri zorunludur.

Bu yol tiketilmeden Kurula sikayet yoluna gidilemez.

Basvurunun reddedilmesi, verilen cevabin yetersiz bulunmasi veya suresinde bagvuruya cevap
verilimemesi héllerinde; ilgili kisi, Kurula sikdyet basvurusunda bulunabilir.

ilgili kisi bagvuru yaptigi veri sorumlusunun cevabini 6grendigi tarihten itibaren otuz ve her halde
basvuru tarihinden itibaren altmis gun iginde Kurula sikayette bulunabilir.

KVKK Madde 15 hikmune gére, Kurul, sikayet Gzerine veya ihlal iddiasini 6grenmesi durumunda
resen, gorev alanina giren konularda gerekli incelemeyi yapar. Kurul, sikayet Gizerine veya ihlal
iddiasini 6grenmesi durumunda resen gdrev alanina giren konularda yapacag! inceleme sonucunda
bir ihlalin varligini tespit ederse, hukuka aykiriliklarin veri sorumlusu tarafindan giderilmesine karar
vererek, karari ilgililere teblig eder.

BASVURU KABULU VE YAPILACAK iSLEMLER.

ilgili kisi taleplerinin sirket tarafindan en kisa siirede ve en ge¢ basvuru tarihinden itibaren 30 giin
icerisinde degerlendirilerek sonuclandiriimasi gerekmektedir.



Veri Koruma Goérevlisi cevaplama suresinin kontrollinii saglar.

Bizzat miracaat edilerek veya diger yollarla sirkete gelen ilgili kisi bagvurulari, Veri Koruma Gorevlisi
tarafindan kabul edilir,

Veri Koruma Gorevlisi bilgilerin toplanmasi i¢in departmanlara ve bilgi sistem birimine talimat verir.
Departmanlar ve bilgi sistem birimi istenilen bilgileri Veri Koruma Gorevlisi tarafindan belirlenen siire
icerisinde tamamlamak zorundadir.

ilgili Kisinin ya da temsilcisinin bagvuruda talep ettigi kisisel veriler ve bunlari teyit eden belgeler, sirket
kayitlarinda yer alan bilgilerle karsilastirilir.

Veri envanteri ve veri tabani lzerinde yapacak incelemeler de Bilgi Sistem Ekibi gorev alir. Bu
calismalar Veri Koruma Goérevlisinin kontrolu altinda yapilir.

Uygun basvuru kabull sayi ve tarih verilerek ‘Bagvuru Yanitlama’ dosyasina islenir. Basvuru Yanitlama
dosyasi basvurularin ve cevaplarinin ve sirelerin takip edildigi fiziksel veya dijital arsiv dosyasidir.
Eger ilgili sireclerde yer alan departmanlarda ve gergeklestirilen veri tabani arastirmasinda, ilgili
kisinin bagvurusunda belirttigi kisisel verilere rastlanmiyorsa, Veri Koruma Gérevlisi tarafindan
«Basvuru sahibi ile ilgili kisisel veri kaydi yoktur; basvuru sahibi hakkinda kisisel veri islenmemektedir
bilgisi » ilgili kisiye iletiimek Gzere ‘Basvuru Yanitlama’' dosyasina cevaba esas olmak Uzere islenir.
ilgili kisinin, Kanun 11. Maddesi a, b, ¢, ¢, d, e, f, g, § siklarindaki haklarini esas alan basvuru talepleri
hakkinda Veri Koruma Goérevlisi tarafindan o siklardaki talep hakki dikkate alinarak ayri ayri cevaplama
dosyalari hazirlanir.

Cevap yazisinin suresinde génderilmesi ve ilgili kisiye ulasmasi surecinin tim asamalari Veri Koruma
Gorevlisi tarafindan kontrol edilir.

ilgili kigiye verilecek her tiirlii cevapta, Veri Koruma Gérevlisi diginda bir yénetici imzasi bulunmasi
cevap kontroli agisindan 6nemlidir.. Veri Koruma Gdrevlisinin sirkette bulunmadigi dénemler de
basvuru kabull ve cevabin hazirlanmasi goérevi igin baska bir yetkili gérevlendirilir

YURURLUK

Bu prosedur ve guncellemeleri ve prosedur igindeki gérevlendirmeler sirketin Veri Koruma Gérevlisi
imzasi ile yururlige girer.

OZEL GALILEO GALILEIi iITALYAN LIiSESI
Tarih :
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