ROYAL TAS TURiZM TICARET ANONIM SIRKETI

VERI SAHIBi BASVURULARININ ALINMASI, DEGERLENDIRILMESI VE YANITLANMASI

PROSEDURU
.  Tanimlar
Kisaltma Aciklama
Kanun 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Prosediir 6698 Sayili Kanun’a Gore Veri Sahibi Bagvurularinin Alinmasi,

Degerlendiriimesi ve Yanitlanmasi Prosediir(

Basvuru Formu

Veri  Sahibi'nin  Kanun m.13 uyarinca gerceklestirecegi
basvurularda kullaniimak tzere Prosediir'iin eklerinde sunulan ya
da bu ekler temel alinarak Sirket tarafindan kaleme alinan form

Kurum Kisisel Verileri Koruma Kurumu

Kurul Kisisel Verileri Koruma Kurulu

Calisanlar Sirket Calisanlari

Sirket Royal Tag Turizm Ticaret Anonim Sirketi

Veri isleyen Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak onun adina kisisel
veri isleyen gergek veya tiizel kigidir. (Ornek: Cagri merkezi, e-
ticaret, musteri iletisim formlari, musteri sikayetlerini kayit altina
alan kalite personelleri, bordro ve 6zlUk isleri takip eden personel
mudurliga,  ziyaretgi bilgileri alan kapi guvenlik personelleri,
asistanlar gibi)

Veri Sahibi Kisisel verisi islenen gercek Kisi

Kisisel Veri Kanun kapsaminda bulundugu sidrece, kimligi belirli veya

belirlenebilir gergek kisiye iligkin her tarlt bilgi

Veri Sorumlusu

Kisisel verilerin isleme amagclarini ve vasitalarini belirleyen, veri
kayit sisteminin kurulmasindan ve yodnetilmesinden sorumlu olan
tlzel kisiliktir.

Koruma
(“KVK

Kisisel Veri
Sorumlusu
Sorumlusu”)

Sirket igerisinde Veri Sorumlusu’nun ilgili Kanun maddeleri

kapsamindaki gorevlerine yerine getiren Kigidir.

Veri Kategorizasyonu

\Veri Envanteri igerisinde yer verilmis olan veri sahibi, kigisel veri ve
paylasilan taraf bilgilerine iliskin kategori bilgileri

Veri Envanteri

Sirket'in tim veri igledigi dokUimanlar, veri igleme surecleri ve
amagclarinin envanterinin tutuldugu envanter

Siire¢

\Veri Envanteri’nde yer alan her bir veri isleme faaliyeti




Il. Basvurunun Alinmasi

A. Basvurunun Sekli

Kanunun 13’Uncd maddesi, basvurunun “yazili olarak veya Kurulun belirleyecegi diger
yontemlerle” yapilacagini 6ngérmugstir. Kanunun 13’Uncd maddesinin 1. Fikrasi ve 30356
sayili ve 10.03.2018 tarihli Veri Sorumlusuna Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Teblig
geregince Turkge ve yazili olarak veya kayith elektronik posta (KEP) adresi, guvenli
elektronik imza, mobil imza ya da daha 6énce bildirilen ve sistemimizde kayith bulunan
elektronik posta adresini kullanmak suretiyle iletilebilecegi dlizenlenmistir. Cevap vermeden
once kimlik dogrulama hakkimiz saklidir. Bu kapsamda yukarida yontemler araciligi ile yazih
dilekge veya basvuru formu araciligi ile bagvurular kabul edilir.

Yazili olarak yapilacak basvurular, gerekli belgeler eklenerek veri sorumlusu olarak
Sirketimizin Kemeragzi Mah. Yasar Sobutay Bul. No: 50/2 Aksu/ ANTALYA adresine verilir.

E-posta yoluyla yapilacak basvurular kvkk@royalgrouphotels.com.ir e-posta adresine iletilir.

Talebinizin niteligine gore bilgi ve belgelerin eksiksiz ve dogru olarak tarafimiza saglanmasi
gerekmektedir.

Basvurularda Veri Sahibinin;
a) Adi, soyadi ve bagvuru yazili ise imzasi,

b) Tirkiye Cumhuriyeti vatandaslari igin T.C. kimlik numarasi, yabanci ise uyrugu, pasaport
numarasi veya varsa kimlik numarasi,

c) Tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresi,
¢) Varsa bildirime esas elektronik posta adresi, telefon ve faks numarasi,
d) Talep konusu,

bulunmasi zorunlu olup varsa konuya iliskin bilgi ve belgelerin de basvuruya eklenmesi
gerekmektedir.

B. Basvurunun lcerigi

Basvuranin Kimliginin Tespiti: Veri Sahibi taleplerinin degerlendirilebilmesi i¢in 6ncelikle
basvuruyu yapan kisinin, Sirket nezdinde islenen kisisel verilerin sahibi olup olmadigi tespit
edilir.

- Bagvuruyu igsleme alabilmek ve dogru kisiye sonucu iletebilmek icin bagvuranin kimlik
bilgileri (Veri Sahibi’nin adi, soyadi, TC Kimlik numarasi, is veya ikametgah adresi) tespit
edilir.

- Elektronik ortamdan yapilan basvurularda yaziliik sartini saglamak uzere, Veri Sahibi’nin
bagvurularinda 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu kapsaminda diizenlenen giivenli
elektronik imza kullanilmahdir. Glvenli elektronik imzaya dayal nitelikli elektronik sertifika ile
de basvurucunun kimligi hukuken tespit edilebilecektir.

Sarta bagli olan taleplerle ilgili bu sartin nasil gerceklestigi yolunda veri sahibinden (6rnegi
basvuru formunda gosterildigi sekilde) ekstra bilgi istenmeli ve bu iddiasini kanitlayacak
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vesikalar Kanun uyarinca gecerli olmayan kanallardan da (6rn. Call center, internet sitesi
v.b.) bagvurular alinabilir. Bu kanallardan basvuru alindigi takdirde veri sahibi Prosedlr
uyarinca tasarlanan gecerli bagvuru kanallarina yonlendirecek uyari ve yonlendirme metinleri
dizayn edilmelidir.

Prosedirde belirlenen yollarla alinmayan bagvurular igin
e eger bagvurucunun kimligi tespit edilmis ve
o formla istenen bilgiler saglanmis ise
bu tlr yolarla yapilan bagvurular da dederlendirmeye alinabilir.

Bu niteligi tagimayan basgvurular da degerlendirilerek formda istenen bilgiler elde edilene
kadar basvurucu ile iletisimde bulunulmali; usule uyulmadigi gerekgesiyle basvurunun
reddedildigi belirtiimelidir.

C. Diger Durumlar

1. Vekil veya Yasal Temsilci Tarafindan Yapilan Basvuru

Kanun’da Veri Sahibi’'nin Veri Sorumlusu’na talepte bulunabilecegi belirtiimis olsa dahi
basvuruyu Veri Sahibi’'nin vekili veya kanuni temsilcinin yapmasini engelleyen bir kural
bulunmamaktadir. Bu nedenle, bazi basvurular Veri Sahibi tarafindan dogrudan
yapiimayabilir.

Bdyle bir durumda, basvuruda bulunan kiginin basvuruda bulunma yetkisinin varligi kontrol
edilmelidir. Ornegin basvuru, Veri Sahibi’nin avukati tarafindan gonderilebilir. Bdyle bir
durumda, avukatin yetkisini teyit etmek amaciyla avukattan vekaletname sureti talep
edilmelidir.

Cocuklarin Kisisel Verilerini ilgilendiren talepler igin basvuru yasal temsilci tarafindan
yapilabilecektir. Bdyle bir durumda da mutlaka yasal temsilcinin yetkisini belirleyen belgelerin
suretleri talep edilmelidir.

2. Toplu Basvuru Yapilmasi

Toplu basvuru durumunda, bagvuru yapan Uguncl kisi ile irtibata gegilerek dncelikle yetki
durumu tespiti yapilir. Sonrasinda talep yapilan her bir kisi icin ayri bagvuru yapilmasi istenir.
Gelen toplu basvuru degerlendirmeye alinmaz. Toplu basvuru yapan yetkili kisiye azami 10
is guni icinde basvurunun usule uygun olmadigi gerekgesiyle basvurunun reddedildigi
yazili olarak bildirilir.

3. Basvuru Ucreti

Kanun’da Veri Sorumlusu’nun kendisine iletilen talebi cevabin on sayfayl gegcmedigi hallerde
Ucretsiz olarak sonuglandirmasi dngorulmustir. Ancak, islemin on sayfayi gectigi hallerde
Kurul on sayfanin Uzerindeki her sayfa i¢in 1 Turk Lirasi islem Ucreti alinacagini 6ngérmdus
olup basvuruya verilecek cevabin CD, flash bellek gibi bir kayit ortaminda verilmesi halinde
Veri Sahibi kisi veya Kkigilerden talep edilecek olan Ucret, kayit ortaminin maliyetini
gegmeyecektir.

lll. Basvuru Degerlendirme Siireci



Veri Sahibi tarafindan yapilan basvurularda yer alan taleplerde sunulmasi gereken arasinda
eksik bilgi olabilir, G¢lincl kisilere ait bilgilere yer verilebilir veya ¢esitli sebeplerle basvurunun
reddedilmesi gerekebilir. Bu itibarla, tim bu olasiliklarin Sirket tarafindan degerlendiriimesi
gerekmektedir.

Uglincii kigilere ait kigisel verileri paylasmadan bilgi edinme talebinin yanitlanmasi mimkiin
olmayan durumlarda asagidaki ti¢ adimli degerlendirme sireci uygulanabilecektir:

- Bilgi edinme talebinin, Gglinci kisiye ait kisisel verileri paylasmadan yanitlanmasi mimkiin
mua? (6r: 3. Kisiye ait bilginin Gstlnin kapatiimasi veya silinmesi gibi)

- Uglincu kisi kendisi hakkinda kisisel veri paylasiimasina acik riza vermis midir?

- Uglincl kiginin agik rizasi alinamiyor ise, agik riza alinmadan kisisel veri paylagilmasi
makul madar?

Oncelikle, Kisisel Verisi agiklanmak durumunda kalinan Veri Sahibi’'nden acik riza alinmasi
yoluna basvurulur.

Uclincti kisi verilerinin paylasiimasina riza vermiyorsa, Uclincii kisinin bilgileri tamamen
aylklanarak bagvuru yanitlanir.

Eger Kisisel Veri'si aciklanacak ucglncu kisi Verisi Sahibi'ne ulasmak mumkin degilse,
Uglncu kisi kisisel verisi iceren bilginin paylasilmasi konusunda hassas davraniimalidir.
Gerekli olmasi halinde, tg¢lncu kisi Kisisel Veri'si iceren bilgiler de paylasilabilecektir.

Basvurularin Dederlendirme Sureleri

Veri Sahibi taleplerinin Sirket tarafindan en kisa surede ve en ge¢ basvuru tarihinden itibaren
30 gln icerisinde degerlendirilerek sonuclandiriimasi gerekmektedir.

Basvurularin zamaninda cevaplandirilabilmesi igin Sirket icerisinde taleplerin islenmesine
iliskin prosedurler gelistirilir. Bu prosedirlerde asgari olarak asagidaki surelerin 6ngérilmesi
gerekmektedir:

- Bir bagvuru geldikten sonra, ilgili departmanlara bagvuruya iligkin bilgilerin ve taleplerin
gonderilmesi i¢in azami 3 gunluk sure

- Gonderilen departmanlarin gelen talebe iligkin yanit vermesi igin azami 1 hafta sure

A. Ornek Degerlendirme Siirecleri

1. Kanun m. 11/1 (a), (b), (c), (¢) uyarinca gelen bagvurular
i. Gelen bagvuru KVK Sorumlusu tarafindan kaydedilerek incelemeye alinir.
ii. Kisinin kimlik bilgileri kontrol edilerek bagvuru yapmaya yetkili olup olmadigi tespit edilir.

iii. Basvuru Formu’nda yer alan bilgilerden hareketle Veri Envanteri’ndeki ilgili “Stire¢” tespit
edilir. Ilgili “Stre¢” tespit edilirken Veri Envanteri'ndeki Veri Kategorizasyonu ile Bagvuru
Formu'nda verilen Dbilgiler karsilastiriir. Veri Kategorizasyonu ve Veri Sahibi
Kategorizasyonu’'ndan ilgili kategorilerde bulunan Sire¢’lere sorgu indirgenir. Bu slrecte yer
alan veri isleme amaglari ve paylasilan taraflar bilgileri cevabin olusturulmasinda kullanilir.



iv. Veri Envanteri Uzerinden yapilan incelemenin yani sira basvuru formunda yer alan Veri
Sahibi bilgileri Sirket veri tabanlari Gzerinde aratilarak gergek test uygulanir. Gergek test
sonuglari ile iii. adiminda belirtlen Veri Envanteri adimlari karsilastirilir, gercek test
sonucunda Veri Envanteri’'nde yer almama ihtimali bulunan veriler tespit edilmesi durumunda
Veri Envanteri guncellenerek iii. adimindaki sorgu tekrarlanir.

v. Eger ilgili streclerde ve gerceklestiriien gercek testte Veri Sahibi’nin basvuru formunda
belirttigi kisisel verilere rastlanmiyorsa «Basvuru sahibi ile ilgili kisisel veri kaydi yoktur;
basvuru sahibi hakkinda kisisel veri islenmemektedir cevabi», KVK Sorumlusu bu dogrultuda
basvuruyu cevaplar.

vi. Eger ilgili sireclerde ve gercgeklestirilen gercek testte Veri Sahibi'nin basvuru formunda
belirttigi kisisel verilere rastlaniyorsa; Veri Sahibi’nin talebi dogrultusunda, iii. baglikli adimda
belirtilen sekilde Veri Envanteri’nde yer alan veri isleme amaci, paylasilan taraf ve paylasma
amaci bilgilerinden uygun olanlarina cevap metni igerisinde yer verilir.

vii. Yukarida anilan asamalarda, yapilan islemler, islem ve zaman olgulari, olusan olay
kayitlari, evraklar ve sorgu sonuglari KVK Sorumlusu tarafindan kayit altina alinir ve bu
konuda olusturulan elektronik dizinde saklanir.

2. Kanun m. 11/1 (d) uyarinca gelen basvurular
viii. Yukarida yer alan 1. (i) ve (ii) numarali adimlar izlenir.

ix. Veri Sahibi'nin ya da temsilcisinin sagladi§i Kisisel Veriler ve bunlari tevsik eden belgeler,
Sirket kayitlarinda yer alan bilgilerle bilgiler karsilastirilir ve talep kapsaminda hatali ya da
eksik oldugu belirtilen bilgiler incelenir.

x. Eger saglanan Kisisel Veriler ve tevsik edici belgelerdeki bilgiler MERNIS ve Adres Kayit
Sistemi gibi yerlerdeki bilgilerle de uyusuyorsa kayitlarin dizeltimesi notu alinir. Gerekli
dizeltmenin yapilmasi i¢in veri tabanindan sorumlu olan birime konu iletilir.

xi. Bu asamada “Bagvurunuzun incelenerek bagvurunuzda belirttiginiz bilgi ve belgelere
dayali olarak kisisel verileriniz guncellestiriimistir’” notu veya muadili bir ileti KVK
Sorumlusu’na gonderilir.

xii. Yukarida yer alan 1. (vi) numarali adim izlenir.
3. Kanun m. 11/1 (e) uyarinca gelen bagvurular
i. Yukarida yer alan 1 (i) (ii) ve (iii) numaral adimlar izlenir.

i. Veri Envanterinde hangi Surec¢’lerde yasal zorunluluk nedeniyle saklama ve isleme
yapilmasi gerektigi tespit edilir.

iii. Eger yasal zorunluluk nedeniyle saklama ve isleme zorunlulugu yok ise «Talebiniz Uzere
Sirketimiz nezdindeki kisisel verileriniz silinmis ve/veya anonimlestiriimistir» cevabi
hazirlanarak KVK Sorumlusu tarafindan gonderilir ve paralelde kKigisel verilerin silinmesi ve
anonimlestiriimesi islemi baslatilir.

iv. Eger yasal zorunluluk nedeniyle igleme ve saklama zorunlulugu var ise “Yapmis
oldugunuz basvuru neticesinde gerekli incelemeler yapilarak [...] kisisel veri isleme
faaliyetlerinin kisisel veri islemeye temel olan hukuki amacin ortadan kalkmasindan dolayi



gerceklestiriimedigini tespit ettigimizi bildirmek isteriz. Bu ¢ercevede ilgili is birimlerimizin de
hukuki amaci ortadan kalkan veri isleme faaliyetinde bulunmamasi icin gerekli tedbirler
alinmistir. Bununla birlikte kisisel verileriniz Sirketimiz kanuni yukimlUkleri ¢cergevesinde [...]
Amaclarla ilgili mevzuatlarda éngérilen surelerle islenmek, saklanmak ve talep vukuunda
aciklanmak zorunda olup; ancak bu yukimluligind ortaya koyan mevzuatlar kapsaminda
yetkili kurum ve kuruslardan gelen resmi taleplerin yanitlanmasi ve/veya sirketimizin kanuni
yukumlulikleri yerine getirmek amaciyla islenecektir. Bu nedenle bahsi gecen amaclar
cercevesinde kigisel verilerinizin islenmesi kanuni yikumluligumuiz oldugundan dolayi kisisel
verilerinizin silinmesi veya anonimlestiriimesi talebinizi yerine getiremedigimizi ancak
yukarida belirttigimiz sekilde sadece bu amaclarla islenecegini bildirmek isteriz” notu veya
muadili bir ileti KVK Sorumlusu tarafindan gonderilir.

v. Yukarida yer alan 1. (vi) numaral adim izlenir.
4. Kanun m. 11/1 (f) uyarinca gelen basvurular
i. Yukarida yer alan 1 (i) (ii) (i) ve (iv) numarah adimlar izlenir.

i. indirgenen sireglerde Siire¢ Kart'nin paylasilan kisiler bdliimiinden kategorik halde
paylasilan Kisiler tespit edilir.

iii. Eger silme veya anonimlestirme talebi kabul gérmugse; ilgili Uglincu kigilerden bu talebin
yerine getirilmesi talep edilir. Paralelde veri sahibine iletiimek Uzere «Uygun bulunan silme
veya anonimlestirme talebinize istinaden Kkisisel verilerinizin aktarildig1 kisilerdeki Kkisisel
verileriniz silinmis veya anonimlestirilmistir» cevabi veya muadili bir cevap hazirlanarak KVK
Sorumlusu tarafindan gonderilir.

iv. Yukarida yer alan 1. (vi) numarali adim izlenir.
5. Kanun m. 11/1 (g) uyarinca gelen basvurular
i. Yukarida yer alan 1. (i) ve (ii) numaral adimlar izlenir.

ii. Veri Sahibi’nin ya da temsilcisinin sagladigi bilgi ve belgelerle, minhasiran otomatik
sistemler vasitasiyla gergeklestirilen ve Veri Sahibi’nin aleyhine sonu¢ dogurdugu iddia ettigi
sureg incelemeye alinir.

iii. Yapilan inceleme neticesinde otomatik Sire¢'te ve bu Sirecg icerisinde islenen Kisisel
Veri'lerde herhangi bir eksiklik ve hata olmadigi tespit ediliyorsa «Yapilan incelemeler
neticesinde; Sirketimiz nezdindeki kisisel verileriniz kullanilarak olusturulan raporlarda bir
eksiklik ve yanhglik tespit edilmemis oldugunuzdan itiraziniz reddedilmistir.» cevabi veya
muadili bir cevap hazirlanarak KVK Sorumlusu tarafindan génderilir.

iv. Eger kiginin sagladigi bilgiler mevcut degerlendirme surecindeki verilerde; dolayisiyla
otomatik olarak olusturulan sonugta bir degdisiklik yaratiyor ve kisi lehine bir sonug yaratiyorsa
bu sonug¢ cevap yapilarak, kisinin itirazinin dedisen sonuca goére kayit altina alindigi ve
sistemlerin bu sekilde guncellendigi bilgisi hazirlanarak KVK Sorumlusu tarafindan
gonderilir.

v. Yukarida yer alan 1. (vi) numarali adim izlenir.

6. Kanun m. 11/1 (§) uyarinca gelen basvurular



i. Yukarida yer alan 1. (i) ve (ii) numarali adimlar izlenir.

ii. Veri Sahibi’ nin ya da temsilcisinin sagladigi bilgiler 1giginda zarar talebi, hukuk ve ilgili
birimlerin katiimiyla incelemeye alinir.

iii. Bu inceleme neticesinde ortaya ¢ikan sonug¢ ve cevap tanzim edilerek KVK Sorumlusu
tarafindan gonderilir.

iv. Yukarida yer alan 1. (vi) numarali adim izlenir.
IV.  Basvurularin Yanitlanmasi
Tdm basvurular, KVK Sorumlusu tarafindan yanitlanir.

30 Giin iginde Cevap Verilmesi: Sirket galisan tarafindan yapilan basvuruda yer alan
talepleri inceler. Talebin niteligine gdre Sirket, en kisa slrede veya her halde en ge¢ otuz
(30) gun icinde talebi yerine getirmekle yukimlidir. Bu sire igerisinde herhangi bir cevabin
verilmemesi halinde basvuru sahibi Kurul’a sikayette bulunabilecektir.

Sirket Cevabinda Bulunmasi Gereken Bilgiler:
e Veri sorumlusunun bagvuruya veya temsilcisine ait bilgileri,

e Basvuru sahibinin; adi ve soyadini, Tlrkiye Cumhuriyeti vatandaslari icin T.C. kimlik
numarasini, yabancilar i¢in uyrugunu, pasaport numarasini veya varsa kimlik
numarasini, tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresini, varsa bildirime esas
elektronik posta adresini, telefon ve faks numarasini,

e Talep konusunu,
e Talebin Alinma tarihi

o Taleple ilgili ekstra bilgi ve belge talep edilmis ise; bu taleplerin tarihi ve ilgili
cevaplarin alinmasi tarihi

e Taleple ilgili yapilan iglemler

o Taleplere Karsi Sirketin Cevaplari
e« Talep Yanitlama Tarihi

e Yetkili imza

Noter kanaliyla yapilan basvurulara verilen yanitlar: Cevap, Sirket antetli kagida
basilarak Sirket'in Kisisel Verilerin Korunmasi ve islenmesi Politikasi kapsaminda yetki
olarak atadidi kisi tarafindan iki nisha imzalanir. Cevap posta yoluyla basvuru sahibine
iletiimek Gzere muhaberata verilir.

Elektronik imza ile verilen yanitlar: Cevap Sirket antetli ve elektronik imzali olarak Sirket’in
Kisisel Verilerin Korunmasi ve Islenmesi Politikasi kapsaminda yetkili olarak atadigi kisi
tarafindan guvenli elektronik imza kullanilarak imzalanir. Cevap bagvuru sahibinin elektronik
posta hesabina gonderilir.

ilgili basvuruyla iliskin olugsan olay kayitlari, evraklar ve sonuglari bu konuda olusturulan
elektronik dizinde saklanir. Yazili génderi kaydinin da arsivde kopyasi saklanir.






