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1. AMAG

Bu proseduiriin amaci, BUGA OTIS’ te 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanuna (*KVKK” veya “Kanun")
uyumiulugun saglanmasi igin gerekli faaliyetlerin tim galiganlar ve is ortaklan tarafindan etkin bir sekilde
uygulanmasini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosedir, BUGA OTIS' in faaliyetlerine konu kigisel verilerin islenmesi ve korunmasi bakimindan
yurirlikteki mevzuat ile getiriimig olan idari ve teknik tedbirlerin alinmasini, gerekli i¢ dizenlemelerin
olugturulmasir, farkindahgin saglanmasi, ¢aligsanlar ve is ortaklarinin KVKK sireglerine uyumlan igin KVKK
kapsaminda gerekli tim tedbirlerin alinarak uygun ve etkin denetim mekanizmalari ile teknolojik altyap, idari
ve hukuki sistemlerinin kurulmasim kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

BUGA OTIS, Veri Sorumlusu sifat ile bu prosedirin tasarlandiyi gibi uygulanmasindan, i¢ isleyiglerinin
diizenlenmesinden ve denetiminde sorumludur. Tim galiganlar, ig ortaklan, misafirler ve ilgili tom Uginca
sahislar bu prosedire uyum ile birlikte ilgili mevzuat hiikimleri dogrultusunda dofacak hukuki sorumluluklarin,
risklerin ve tehlikelerin énlenmesinde BUGA OTIS ile ig birligi yapmakla yikomiddiir.

4, iLGILI DOKUMANLAR, KAYITLAR & REFERANSLAR

4.1. BG-PR-001  Bilgi Givenligi Yonetim Sistemi Prosedirl

4.2, BG-PR-004  Kisisel Veri Saklama ve Imha Prosedirii

4.3. BG-PR-005  Ozel Nitelikli Kigisel Verilerin Istenmesi Yeterli Onlemler Prosediiri
4.4, BG-PR-006  Veri Koruma Komitesi Usul ve Esaslar Proseduiri

4.5. BG-TLM-001 Genel Gizlilik Bildirimi ve KVKK Aydinlatma Metni

4.6. BG-TLM-002 GCaligan Gizlilik Bildirimi ve KVKK Aydinlatma Metni

4.7. BG-TLM-003 Ziyaretci Gizlilik Bildirimi ve KVKK Aydinlatma Metni

4.8. BG-TLM-004 Veri Kaybi Ihlal Bildirim Talimati

4.9. BG-TLM-005 KVKK Basvurulan Defertendiriimesi Talimat

4.10. BG-TLM-006 Sdzlesmesi Sona Eren Tedarikgi-Altigveren Yakuamiilik Bildirimi
4.11. BG-F-006 Veri Envanteri

4.12. BG-F-007 Veri Sahibi (ligili Kigi) Bagvuru Formu
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4.13. BT-PR-001 Erigsim Kontrol Prosediiri

4.14. 6698 Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu

4.15. 30286 Veri Sorumiulan Sicili Hakkinda Yénetmelik

4.16. 30356 Veri Sorumlusuna Bagvuru Usul ve Esaslan Hakkinda Teblig

4.17. 30758 Aydinlatma YakimlGlagundn Yerine Getiriimesinde Uyulacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Tebli§

5. UYGULAMA

5.1. TANIMLAR

Acik niza: Belirli bir konuya iligkin, bilgilendirimeye dayanan ve 6zgir iradeyle agiklanan rizay
ifade eder.

Anonim héle getirme: Kisisel verilerin, bagka verilerle eglestirilerek dahi higbir surette kimligi belirli
veya belirlenebilir bir gergek kisiyle iligkilendirilemeyecek hale getiriimesini ifade eder.

ilgili kigi: Kisisel verisi islenen gercek kisiyi ifade eder.
Kigisel veri: Kimli§i belirli veya belirlenebilir gergek kisiye iligkin her tiirld bilgiyi ifade eder.

Kigisel verilerin iglenmesi: 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, degigtirilmesi, yeniden diizenlenmesi,
agiklanmast, aktartimasi, devralinmasi, elde edilebilir hale getiriimesi, siniflandinimasi ya da
kullaniimasinin engellenmesi gibi veriler Gzerinde gergeklestirilen her tiirli iglemi ifade eder.

Ozel Nitelikli Kigisel Veri: Kisilerin irki, etnik kokeni, siyasi disincesi, felsefi inanci, dini, mezhebi
veya dider inanglari, killk ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika tyeligi, saghd), cinsel hayatt, ceza
mahkamiyeti ve givenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik verileri ifade eder.

Veri igleyen: Veri sorumlusunun verdidi yetkiye dayanarak onun adina kigisel verileri igleyen
gercek veya tuzel Kisiyi ifade eder.

Veri sorumlusu: Kigisei verilerin isleme amaglarint ve vasitalarini belirleyen, veri kayit sisteminin

kurulmasindan ve yénetilmesinden sorumlu olan gergek veya tlzel kigiyi ifade eder.
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5.2 KiSiSEL VERI iSLEME ILKELERI

5.2.1. KiSISEL VERILERIN iSLENMESINDE GENEL ILKELER

BUGA OTIS; KVKK 'nin 4. maddesi kapsaminda kalan kigisel verileri agsadidaki yéntemlerle igler:
5.2.2. HUKUKA VE DURUSTLUK KURALINA UYGUNLUK

BUGA OTIS, Veri Sorumlusu sifati ile Anayasa ve KVKK basta olmak tzere yurirlikte olan ve ylrirlige
girecek olan tim mevzuat hikimlerine uygun olarak ve Turk Medeni Kanunu'nun 2. maddesi ile dngorilen
diriistliik kuralina uygun bir bigimde kigisel veri isleme faaliyetlerini ylratar.

5.2.3. DOGRULUK VE GUNCELLIK

BUGA OTIS, kisisel verilerin iglenmesi faaliyetlerinde, teknigin elverdigi digide kigisel verilerin dogruluk ve
gincellijinin saglanmasi igin KVKK kapsaminda gerekli tim tedbirleri alr. ligili kisinin BUGA OTIS e
bildirecedi talepler ve BUGA OTIS' in bizzat gerekli gérecedi durumlar dogrultusunda, hatalt veya giincel

olmayan kigisel verilerin diizeltiimesi ve dogrulugunun denetlenmesi akabinde gincelleme saglanir.
5.2.4. BELIRLI, ACIK VE MESRU AMAGLARLA iSLEME

BUGA OTIS tarafindan kigisel veriler, ilgili mevzuat hiikimlerinin gerekiilikleri ile sunulan veya sunulacak olan
hizmetlerle sinirh olarak hukuka uygun bigimde iglenir, kigisel verilerin islenme amac verilerin iglenmeye
baslanmasindan énce agik ve kesin olarak belirlenir.

5.2.5. VERILERI iSLENDIKLERI AMAG ILE BAGLANTILI, SINIRLI VE OLCULU OLARAK iSLEME

BUGA OTIS tarafindan kigisel veriler iglenme amagclan ile baglantili ve simirh olarak ve bu amacin
gergeklesmesi igin gerektigi dlgide iglenir.

5.2.6. MEVZUAT HUKUMLERI ILE ONGORULEN VEYA iSLENME AMACININ GEREKTIRDIGI SURE
ILE SINIRLI OLARAK iSLEME

Kigisel veriler, ilgili mevzuat hikimleri ile dngdrilen sireler dodrultusunda veya verilerin iglenme amacinin
gerektirdi§i siire boyunca muhafaza edilir. Mevzuat hikiimleri ile 6ngdriilen siirenin sonunda veya verilerin
iglenme amacimn gerektirdigi slrenin sonunda kigisel veriler BUGA OTIS tarafindan silinir, yok edilir veya
anonim hale getirilir.

5.3. KiSiSEL VERILERIN iISLENME SARTLARI

KVKK' nin 5. maddesi kisisel verilerin igslenme sartlanini dizenler. BUGA OTIS tarafindan kigisel verilerin
iglenme slregleri KVKK ile belirtilen asagidaki sartlara uygun olarak yordtdlGr.
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5.3.1. KANUNIi GEREKLILIKLER NEDENIYLE VERILERIN iISLENMESI

KVKK geregi ilgili kigilerin agik nzasi olmasa dahi kigisel verilerin mevzuat hikimleri geredi islenmesinin
zorunlu oldugu durumlarda veri isleme faaliyetleri gerekli diger kriterlerin saglanmasi gsart ile hukuka uygun
kabul edilir.

5.3.2. ILGILI KiSININ ACIK RIZASININ BULUNMASI

Kigisel verilerin iglenmesinde ana kural, diger veri igleme sartlaninin bulunmamasi durumunda ilgili Kiginin

verilerinin iglenmesi hususunda agik nizasinin alinmasidir.

5.3.3. FiiLl IMKANSIZLIK NEDENIYLE RIZASINI AGIKLAYAMAYAN VEYA RIZASINA HUKUKI
GECERLILIK TANINAMAYAN KISININ VERILERININ ISLENMESININ KENDISININ VEYA BASKASININ
HAYATI VEYA BEDEN BUTONLUGUNUN KORUNMASI ICIN ISLENMESININ ZORUNLU OLMASI

KVKK geredi ilgili kiginin fiili olarak rizasimi agiklamasimin mimkin bulunmadidi veya nzasina hukuken
gecerlilik taninamayacadi durumiarda ilgili kiginin kendisinin veya bagkasinin hayatimn veya beden

biutdnlaginin korunmasi igin kigisel verilerinin iglenmesinin zorunlu olmasi halinde kigisel veriler iglenir.

5.3.4. BiR SOZLESMENIN KURULMASI VE iFASI ILE DOGRUDAN iLGILI OLMAK KAYDI iLE
SOZLESMENIN TARAFLARINA AIT KiSISEL VERILERIN ISLENMESININ ZORUNLU OLMASI

Sézlegsmenin kuruimasi ve ifasi ile dodrudan ilgili olmak kayd: ile sézlegmenin taraflarina ait kisisel veriler
BUGA OTIS tarafindan islenir.

5.3.5. VERI SORUMLUSUNUN HUKUKI YUKUMLOLUGUNU YERINE GETIREBILMESI iCiN
ZORUNLU OLMASI

KVKK geredi Veri Sorumlusu sifatimi haiz BUGA OTIS' in mevzuat hikimlerinden dodan yikumialitklerini
yerine getirebilmesi i¢in, $6z konusu yikumliligan sinirlari ile bafil olacak sekilde kigisel veriler iglenir.

5.3.6. iLGILI KiS| TARAFINDAN ALENILESTIRILEN KISISEL VERILERIN iSLENMESI

ligili kiginin kigisel verilerini alenilestirmesi halinde, BUGA OTIS tarafindan séz konusu kisisel veriler,

alenilestiriime amaglan ile orantili olarak iglenir.

5.3.7. BiR HAKKIN TESISI, KULLANILMASI VEYA KORUNMASI iCiN ZORUNLU OLAN VERILERIN
ISLENMESI

Kigisel veriler, bir hakkin tesisi, kullaniimasi veya korunmasi igin zorunlu oldugu digide BUGA OTIS tarafindan

islenir.
5.3.8. VERI SORUMLUSUNUN MESRU MENFAATLERI ICIN KiSISEL VERILERIN iSLENMESI

ligili kiginin temel hak ve dzguriiklerine zarar vermemek kayd ile Veri Sorumlusu sifatini haiz BUGA OTIS' in
mesru menfaatleri dogrultusunda kigisel veriler iglenir. Ancak BUGA OTIS' in mesru menfaatleri ifadesi higbir
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surette KVKK ile belirlenen ilkelere, kigisel verinin iglenme amacina aykir dedildir ve Anayasa ile giivence

altrna alinmig olan hakkin $zine midahale etmez.
5.4. OZEL NITELIKLI KiSISEL VERILERIN iSLENMESi SARTLARI

KVKK' nin 6. maddesi 6zel nitelikli kigisel verilerin iglenme sarlarnini diizenler. Sdz konusu madde
dogrultusunda &zel nitelikli kigisel veriler, kigilerin etnik kékeni, siyasi diglncesi, felsefi inanci, dini, mezhebi
veya difer inanglar, kihk ve kiyafeti, dernek, vakif ya da sendika Oyeligi, sadh@, cinsel hayah, ceza
mahkimiyeti ve givenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik verilerdir. BUGA OTIS tarafindan
6zel nitelikli kigisel verilerin islenme siregleri KVKK ve “BG-PR-005 Ozel Nitelikii Kisisel Verilerin Islenmesi
Yeterli Onlemler Prosediirii” ile belirtilen asagidaki sartlara uygun olarak yuritilir.

5.4.1. ILGILi KiSININ ACIK RIZASININ BULUNMASI HALINDE OZEL NITELIKLI KiSiSEL VERILERIN
ISLENMESI

KVKK geredi kural olarak &zel nitelikli kigisel verilerin ilgili kiginin agik rizasi olmaksizin iglenmesi yasaktir. Bu
baglamda dncelikli ilke olarak BUGA OTIS tarafindan 6zel nitelikli kigisel verilerin iglenebilmesi igin ilgili kigilerin
agik nzasi temin edilir. Ozel nitelikli kisisel verilerin iglenmesine iligkin ilgili kiginin rizasinin kapsami

dogrultusunda veri iglenir.

5.4.2. ILGILI KISININ ACIK RIZASI BULUNMAMASINA RAGMEN OZEL NITELIKLI KiSISEL
VERILERIN MEVZUAT HUKUMLERI iLE ONGORULMESI SEBEBIYLE ISLENMESI

Mevzuat hikimleri ile 6zel nitelikli kigisel verilerin iglenebilecedinin 6ngdrildGdi durumlarda ilgili kiginin saghk
ve cinsel hayat) digindaki dzel nitelikli kigisel verileri, KVKK madde 6/3 hilkm{ dogrultusunda dayanak mevzuat
hiikminin gereklilikleri ile simirl olarak iglenir.

5.4.3. SAGLIK VE CINSEL HAYAT ILE iLGILI OZEL NIiTELIKLI KiSiSEL VERILERIN KORUYUCU
HEKIMLIK, TIBBI TESHIS, TEDAVi VE BAKIM HiZMETLERININ YORUOTULMESI, SAGLIK HiZMETLERI
ILE FINANSMANININ PLANLANMASI VE YONETIMi AMACIYLA, SIR SAKLAMA YOKOMLOLOGOD
ALTINDA OLMAK KAYD! ILE iSLENMESI

KVKK geregi kigilerin saglk ve cinsel hayattna iligkin dzel nitelikli kigisel verilerinin iglenmesi, ilgili kigilerin agik
rizalaninin bulunmas: koguluna baglanmig, agik nzanin bulunmadids hallerde ise ancak koruyucu hekimlik,
tibbi teghis, tedavi ve bakim hizmetlerinin ylritilmesi, sadlik hizmetleri ile finansmamnin planlanmasi ve
yonetimi amaciyla, sir saklama yiakimlilidid altinda bulunan kimselerce s6z konusu kisisel verilerin
iglenebilecedi dizenlenmigti. BUGA OTIS tarafindan, mevzuat hiikimleri dodrultusunda sir saklama
yukimliligi altinda bulunuian kigiler yukarda sayilmig olan ilgili durumlarda, bu mevzuat hikimlerinin

gerektirdidi Slgude ilgili kigilerin sadlik ve cinsel hayatlarina iligkin Gzel nitelikli kigisel veriler iglenir.
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5.4.4. OZEL NITELIKLI KISISEL VERILERIN iSLENMESINDE ALINACAK ONLEMLER

Ozel nitelikli kisisel verilerin iglenebilmesi igin KVKK geregi Kisisel Verileri Koruma Kurulu tarafindan belirlenen
6nlemler alimr. BUGA OTIS, Kurul tarafindan belirlenecek séz konusu énlemler dodrultusunda &zel nitelikli

kigisel verileri igler.
5.5. KiSISEL VERILERIN AKTARILMASI

KVKK 8. maddesi ile kigisel verilerin yurt iginde Ggiinci gahislara aktarnlmasini diizenlenmigtir. Kigisel verilerin
aktariimasina dair sireglerde agagidaki kriterlere uygunluk saglanir.

5.5.1. KiSISEL VERILERIN YURT ICINDE AKTARILMASI
5.5.1.1. ilgili Kiginin Kigisel Verilerin Aktariimasi igin Agik Rizasinin Bulunmasi

KVKK' min 8. maddesi geregi kigisel verilerin Ugincd gahislara aktariimasi igin ana kural ilgili kiginin agik
rnzasinin bulunmasi olarak belirlenmigtir. ligili kiginin kigisel verileri BUGA OTIS tarafindan ilgili kisinin hangi
kigisel verilerinin yurt icindeki dgincil sahislara aktanimasina riza verdidi ve ilgili kiginin Kisisel verilerinin
aktanlacag kigi gruplan 6zenle tespit edilerek “BG-F-006 Veri Envanteri” ne iglenir.

5.5.1.2. ligili Kisinin Agik Rizasi Bulunmasa Dahi Kigisel Verilerin islenmesine iligkin Sartlarin
Saglanmasi Kogulu lle Kisisel Verilerin Aktarilmas:

Itgili kiginin kigisel verilerinin yurt iginde aktarilimasina dair agik nzasinin bulunmadig hallerde, kisisel verilerin
iglenmesine iligkin veri igleme sartlarina dair igbu Prosediiriin ilgili maddeleri ile agiklanan ve KVKK' nin 5.

maddesinin 2. fikrasi ile dizenlenen kogullarda kigisel verilerin iiglincii gahistara aktariimasi mamkundur.

5.5.1.3. ligili Kiginin Agik Rizasi Bulunmasa Dahi Ozel Nitelikli Kisisel Verilerin Aktariimasi
Yéniinden ilgili Sartlarin Saglanmasi Ve Mevzuat Hiikiimlerinin Gerektirmesi Kosulu ile Kigisel Verilerin
Aktarilmasi

Sagdlik ve cinsel hayat digindaki 6zel nitelikli kigisel verilerin Gglinc(t sahislara aktanimas: ilgili kiginin yapilacak
olan igleme faaliyetine agik nzas! bulunmadi§ hallerde dahi, kisisel verilerin islenmesinin mevzuatta, mevzuat
hilkkimlerinde belirtilen sekilde iglenebilecedinin 6ngérilmis olmast sebebiyle mimkindir. Bu durumda
BUGA OTIS, igbu Prosediriin ilgili maddesinde ddzenlenen kosullarin gergeklestidini tespit etmek sureti ile
ozel nitelikli kigisel verileri Gglincl sahislara aktarabilir,

5.5.2. KiSISEL VERILERIN YURT DISINA AKTARILMASI
5.5.2.1. llgili Kiginin Kigisel Verilerinin Yurt Digina Aktariimasina lliskin Agik Rizasinin Bulunmast

KVKK' nin 9. maddesi geredi kigisel veriler ana kural olarak ilgili kiginin agik rizasi olmaksizin yurt digina
aktarllamaz. Bu nedenle BUGA OTIS tarafindan kigisel verilerin yurt digina aktariimasi igin ilgili kiginin agik
nizasi alinir. ligili kiginin kigisel verileri BUGA OTIS tarafindan ilgili kisinin hangi kigisel verilerinin yurt digindaki
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Uglincl satislara aktariimasina niza verdigi tespit edilir ve Kigisel Verileri Koruma Kurulu'nun yayintayacag
givenli lke listesi dikkate alinir.

5.5.2.2. llgili Kiginin Agik Rizasi Bulunmasa Dahi Kigisel Verilerin iglenmesine lliskin $artlarin
Saglanmasi Kogulu ile Kigisel Verilerin Aktarilmasi

ligili kiginin kigisel verilerinin yurt digina aktanimasina dair agik rizasinin bulunmadigi hallerde, kisisel verilerin
iglenmesine iligkin veri igleme sartlarina dair igbu Prosedirin ilgili maddeleri ile agiklanan ve KVKK 'nin 5.
maddesinin 2, fikras! ile dlizenlenen kogullarda kigisel verilerin yurt digindaki Ggiinci sahislara aktanlmast,
Kigisel Verileri Koruma Kurulunun yayinlayacad guvenli dlke listesi veya duzenleyecedi diger yontemler
dodrultusunda hareket edilir.

KVKK' nin 9. maddesi uyarinca yurt digina kigisel verilerin aktariimasi igin ayrica, verilerin aktarlacadi tlkede
yeterli korumanin bulunmasi gerekmektedir. Kurul tarafindan ilan edilecek glvenli Ulke listesi, BUGA OTIS
tarafindan takip edilir ve BUGA OTIS' in i¢ sireglerine dahil edilir. Kurul tarafindan givenli tlke listesi
yayinlanincaya kadar, kigisel verilerin yurt digina aktarilmasinin gerekmesi halinde, Veri Sorumlusu sifatiyla
BUGA OTIS ve verinin aktanlacag lkede verinin aktarnlacad Gglinci kiginin yeterli korumay taahhiit etmesi
kayd: ve Kurul tarafindan izin verilmesi ile kigisel veriler yurt disina aktarlr.

Kurul tarafindan guvenli Glke listesinin ilanindan sonra, verilerin aktanlacag: tlkede yeterli koruma bulunmuyor
ise, Veri Sorumiusu sifatiyla BUGA OTIS ve verinin aktarilacadi Ulkede verinin aktanlacadi Gginci Kisinin
yeterli korumay taahhiit etmesi ve Kurul'un izninin bulunmasi kaydi ile kigise! veriler yurt digina aktarlir.

5.6. KiSISEL VERILERIN SILINMESI, YOK EDILMESi, ANONiM HALE GETIRILMESI

Kigisel veriler, KVKK ve dijer mevzuat hitkimleri ile isbu Prosediire uygun olarak iglenmis olsa dahi, verilerin
iglenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkmasi ile veya bizzat ilgili kiginin talebi dogrultusunda BUGA OTIS
tarafindan silinir, yok edilir veya anonim hale getirilir. BUGA OTIS, verilerin silinmesi, yok edilmesi veya anonim
hale getiriimesine iligkin yarrlikte olan veya yirarlige girecek olan tim mevzuat huikimlerini yerine getirmeye
elverigli idari ve teknik yapiy kurar.

57. VERIi SORUMLUSU SIFATI iLE SiRKET’iN YOKUMLOLUKLERI
5.7.1. AYDINLATMA YOKUMLOLOGO

BUGA OTIS, kisisel verilerin elde edilmesi sirasinda, kigisel veri sahibini, KVKK' nin 10. maddesi
dogrultusunda “BG-TLM-001 Genel Gizlilik Bildirimi ve KVKK Aydinlatma Metni”, “BG-TLM-002 Caligan
Gizlilik Bildirimi ve KVKK Aydinlatma Metni” ve "BG-TLM-003 Ziyaretgi Gizlilik Bildirimi ve KVKK
Aydinlatma Metni” talimatlarla agafidaki hususlarda aydinlatilir;

v Veri sorumlusunun ve varsa temsilcisinin kimligi,

v Kigisel verilerin hangi amagla iglenecedi,

s
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v" Kigisel verilerin kimlere ve hangi amagla aktarlabilecegi,
¥ Kigisel veri toplamanin ydntemi ve hukuki sebepleri,
¥ Kisisel veri sahibinin sahip oldugu haklar

BUGA OTIS' in 86z konusu yUkimlGIGganan hukuka uygun bigcimde yerine getirilebilmesi igin ig surecleri ve
veri toplama kanallan gdzden gegirilmig, tespit edilen hususlar bir simflandirmaya tabi tutulup envantere
aktanimisg, veri sahiplerinin kigisel verileri ile ilgili bagvuru haklarin kullanabilmeleri igin de gerekli diizenlemeler
yapilmig, iletisim kanallan olugturulmustur.

5.7.2. KiSISEL VERILERIN GOVENLIGINi SAGLAMA YOKUMLOLOGU
5.7.2.1. Kigisel Verilerin Hukuka Aykini Olarak islenmesini Onleme Yikiml{ligi

Kigisel verilerin KVKK ve difler mevzuat hikimleri ile igbu Prosedur ile duzenlenen ilke ve sartlarda
iglenmesinin yaninda BUGA OTIS, kigisel verilerin s6z konusu yukimbhiliklere aykin bigimde iglenmesini
engellemek (izere mevzuat ile getirilen teknik ve idari tedbirleri alir.

5.7.2.1.1. Kisisel Verilerin Hukuka Uygun islenmesi icin Alinacak Teknik Tedbirler

BUGA OTIS departmanlan tarafindan gergeklestirilen kisisel verileri igleme faaliyetleri analiz edilerek bu
kapsamda "BG-F-006 Veri Envanteri” gikanlmigtir. Kigisel verilerin toplanmasindan silinmesine kadar olan
tlm suregler takibi ve denetimi igin gerekli idari yapi ile donamim ve yazihim altyapisi olusturulur.

5.7.2.1.2. Kigisel Verilerin Hukuka Uygun islenmesi igin Alinacak idari Tedbirler

v BUGA OTIS, tim ¢aliganlaninin, kigisel verilerin hukuka ve KVKK' ya uygun iglenmesi konusunda
bilgilendirilmesi amaci ile igbu Prosediir ve sonrasinda gerekli olacak dokiimanlan diizenleyerek her
bir cahgana ulagtiriir ve gerekli editim faaliyetlerini diizenleyip egitime katihm belgelerini saklar.

v BUGA OTIS, ¢algan ile arasindaki iligkiyi dizenleyen ve kisisel veri igeren her tirli belgeye kisisel
verilerin hukuka uygun olarak iglenmesi igin KVKK ile éngériilen yikimliliklere uygun hareket
edilmesi gerekti§i, kigisel verilerin ifsa ediimemesi gerektigi, kisisel verilerin hukuka aykin olarak
kullanilimamasi gerektidi ve kigisel verilere iliskin gizlilik yikimliliginin BUGA OTIS ile olan is akdinin
sona ermesinden sonra dahi devam ettigi ydniinde kayitlar eklemis olup galiganin bu yikimliliklere
uymamasi i§ akdinin feshine varabilecek yaptinnmlarnn uygulanmasim gerektirmektedir.

v BUGA OTIS, olusturulan “BG-F-006 Veri Envanteri” ve olusturulan “BT-PR-001 Erisim Kontrol
Prosediirii” kapsaminda kigisel verilere erigimi, iglenme amaci dogrultusunda ve ilgili galisanlar ile
sinilandirmaktadir. BUGA OTIS caliganin tdmdnin BUGA OTIS' in Veri Sorumlusu sifati ile iglemekte
oldudu kigisel verilerin timiine erismesi mimkin olmayip, departmanlara gore dizenlenmis olan
erigim yetkileri gercevesinde iglem yapilir,
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v BUGA OTIS' in tim faaliyetleri analiz edilerek departman dzelinde kisisel veri igleme faaliyetleri
belirenmigtir. BUGA OTIS, departmanlann isleyislerinin  KVKK ve igbu Prosediire dayall
yukamlulikleri yerine getirecek bigimde yirOtlldp yarttdimedigini denetler ve bu uygulamalarin
sorekliligini saglamak tzere politika, prosedir ve diger i¢ dizenlemeleri yapmis olup, glincellemeler
tim iletigim kanallar kullanilarak personele teblig edilir. Guncellemenin yayinlanmasi ile birlikte yeni
prosediir ve politikalar yirlirlide girer; gincellemelerin baglayic olmasi igin, ¢caligana teblig§ edilmis

olmasi $arti aranmaz,
5.7.2.2. Kigisel Verilere Hukuka Aykin Olarak Erigilmesini Onleme YikimlGligi

5.7.2.2.1. Kigisel Verilere Hukuka Uygun Olarak Erigilmesi Ve Kigisel Verilerin Muhafazasini Saglamak
igin Alinacak Teknik Tedbirler

v BUGA OTIS, teknik geligmelere uygun olarak énlemler alacak, alinan énlemleri teknidin gelisme hizina
badh olarak periyodik olarak giincelleyecek, yenileyecek ve sizma testleri ve sair metotlarla sistemin
givenilirligini test eder. BUGA OTIS, Kigisel Verileri Koruma Kurulunun bu tir sizma testleri ve sair
glvenlik énlemieri ile ilgili dizenlemeler yapmasi veya teknik standartlara atif yapmasi durumunda bu
veni gerekliliklere uyum igin gerekii tim ¢aligmalan yapar.

v BUGA OTIS tarafindan, departman ve galigan bazinda belirlenen uyum kriterlerine uygun olarak erisim
ve yetkilendirme teknik ¢dzimleri devreye alinir, bu konuda Kisisel Verileri Koruma Kurulunun
yayinladidi idari ve teknik tedbirler dikkate alinarak yazilm ve donamim ¢éziimlerini uygulamaya alir.

v" Alinan teknik énlemler periyodik olarak i¢ denetim mekanizmasi geredi ilgilisine raporlanir. Risk tegkil
eden hususlar yeniden de§erlendirilerek gerekli teknik ¢dzlmler retilir.

v' BUGA OTIS, yarittiga faaliyet esnasinda kullanilan ve kigisel verilere erigim yetkisi bulunan tim
sistemlere viriis koruma sistemleri ve glivenlik duvarlannt igeren yazilimlar ve donanimlar da dahil ilgili

gdvenlik yazilimlanni ve sistemlerini kurulur.

v Kigisel verilere hukuka uygun olarak erigimesi igin departman bazinda ¢ikanlacak kriterler
dogrultusunda erigim yetkileri tarmimlanir, kisisel verilere erigilecek sistemlere iliskin kulfanic

hesaptannin erigim ve yetkileri kisitlanir ve sistemiere erisebilecek cihazlar sinirlandiniir.

v BUGA OTIS, kigisel verilerin muhafaza edildigi sistemlere digandan sizlmasinin engellenmesi igin ve
olast risklerin izlenmesi igin gerekli yazilm ve donanimlarin kurulmasini saglar, sizma testlerini
yaptirir, veri kaybinin 8nlenmesi adina gerekli faaliyetleri yratar.
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5.7.2.2.2. Kigisel Verilere Hukuka Uygun Olarak Erigilmesi Ve Kigisel Verilerin Muhafazas: igin

Alinacak idari Tedbirler

v Tim BUGA OTIS galiganlarinin kigisel verilere hukuka aykin erigimi engellemek (izere alinacak teknik
tedbirlere iligkin olarak editilir.

v BUGA OTIS, olugturulacak kisisel veri igleme envanteri dodrultusunda kisisel verilere erigimi, iglenme
amac| dodrultusunda ilgili cahsanlarla sinidandinr. BUGA OTIS ¢alisanin timintn BUGA OTIS' in
Veri Sorumlusu sifati ile islemekte oldudu kisisel verilerin timiine erigsmesi engellenir, veri igleme
amaci géz dniinde bulundurularak erigim yetkileri dizenlenir.

v BUGA OTIS, galigan ile arasindaki iligkiyi diizenleyen her tirli belgeye kigisel verilerin hukuka uygun
olarak iglenmesi igin KVKK ile éngérilen yikumliliiklere uygun hareket edilmesi gerektigi, kigisel
verilerin ifga edilmemesi gerektigi, kigisel verilerin hukuka aykin olarak kullaniimamasi gerektigi ve
kisisel verilere iligkin gizlilik yuktimlaliganin BUGA OTIS ile olan is akdinin sona ermesinden sonra
dahi devam ettidi yoninde kayitlar ekler.

5.7.23. Kisisel Verilerin Korunmasi Konusunda Alinan Tedbirlerin Denetimi

BUGA OTIS, alacadi teknik ve idari tedbirler bakimindan tedbirlerin igleyisi ile ilgili olarak gerekli denetimleri
yapmaya ve yaptirmaya yonelik sistemleri kurgular. Bu denetim sonuglan BUGA OTIS' in i¢ igleyisi
kapsaminda konu ile ilgili bSlime raporlanir ve siirekli iyilegtirilmesi igin gerekli faaliyetler yritilir.

BUGA OTIS tarafindan; departmanlarin, i ortaklarinin ve tedarikgilerinin kigisel verilerin korunmasi ve
iglenmesi konusunda farkindalklarimin artirimasi ve denetimi konusunda gerekli slregler tasarlanmali,

periyodik raporlamalarin ve raporlar kapsamindaki aksiyonlarin takibi, dogrulama testleri ve denetimleri yapilir.

BUGA OTIS, kisgisel verileri aktardifi Gglinc sahislann da isbu Prosedir ve KVKK hiikiimleri dogrultusunda
verileri hukuka uygun olarak igleme ve muhafaza etme ve verilere hukuka uygun olarak erigme
yukimliliklerini yerine getirmesinden KVKK' nin 12. maddesi uyarinca sorumludur. Bu nedenle BUGA OTIS,
gunci kisilere kigisel veri aktarilirken yapilacak sézlesmeler ve kigisel veri aktarimi ile baglantih her tirli
dizenlemede bu sartlan saglayacak taahhdtler ahnir.

5.8. ILGILi KiSiNIN HAKLARI

KVKK' nin 11. maddesi uyarinca ilgili kigi, Veri Sorumlusu sifati ile BUGA OTIS’ e kargi asadidaki haklara
sahiptir;

v Kigisel verilerin iglenip islenmedigini 6§renmek ve kigisel verileri iglenmis ise buna iligkin bilgi talep

etmek,

v Igleme amacini ve amaca uygun kullanip kullaniimadigini 6grenmek,

v Kisisel verilerin aktanldid kigileri bilmek, ¢
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v Eksik veya yanlig igleme halinde dizeltme istemek ve sarlan gergeklesmisse kisisel verilerin
silinmesini istemek ve bu taleplerinin tguncu kigilere iletiimesini istemek,

v lglenen verilerin miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle kendisi aleyhine
bir sonucun ortaya gikmasina itiraz etmek,

v Kanuna aykin igleme sebebiyle zarara ugramasi halinde zararini talep etmek.

Kigisel veri sahiplerinin yukarnida siralanan haklarina iligkin taleplerini “BG-F-007 Veri Sahibi (llgili Kigi)
Bagvuru Formu” yazil olarak veya Kurul tarafindan belirlenecek diger yontemlerle BUGA OTIS' e iletmesi
durumunda, KVKK' nin 13. maddesi uyarinca BUGA OTIS talebin niteligine gére ilgili talebi en kisa siirede ve
en ge¢ otuz (30) gin iginde “BG-TLM-005 KVKK Bagvurulan Degerlendiriimesi Talimat” na gore
sonuglandirr, Talebin aynca bir maliyeti gerektirmesi halinde, Kurulca belirlenecek tarifedeki (icret alinabilir,
Bagvurunun BUGA OTIS' in hatasindan kaynaklandiginin anlasilmasi halinde alinan tcret ilgili kisiye iade
edilir.

BUGA OTIS tarafindan ilgili bagvuru sonuglandinhirken, ilgili kiginin anlayabilecegi bir dil ve formatta bilgi
verilmeli ve ilgili kigiye bu bilginin kiginin talebi dogrultusunda veya kisinin bir talebi bulunmuyorsa BUGA OTIS'
in segecedi yontem dogrultusunda yazili olarak veya elektronik ortamda génderilmesi saglanir.

BUGA OTIS, talebin niteligine gére ilgili kiginin bagvuruyu kabul edebilecedi gibi, gerekgesini agiklayarak
reddedebilir. Bagvurunun kabul edilmesi halinde talebin geredi BUGA OTIS tarafindan gecikmeksizin yerine
getirilir.

Kigisel veri sahibinin, bagvurusunun reddedilmesi, verilen cevabi yetersiz bulmasi veya siresinde bagvuruya
cevap veriimemesi hallerinde 30 gin igerisinde Kurul'a gikayet hakki bulundugu konusunda BUGA OTIS iginde
tim personele gerekli uyarifar yapiiir ve farkindalik saglanir.

6. EGITIM
Bu dokiimanla ilgili gerekli bilgilendirmeler / giincellemeler Saha / GS&E / Kalite Direktérlngl tarafindan Bélge
{ $ube / Fabrika / BalOm ve ilgili tdm galisanlara yayinlanr.

Bolge / Sube / Fabrika / Béllim Yoneticileri / Siireg Sahipleri bu dokimanin igleyisi hakkinda sorumluluk
alanindaki tiim gahsanlara bilgilendirmeleri yapmakla yikimlidir.

7. DENETIM

Bu dokiman; “KL-PR-005 ¢ Tetkik Prosediirii” kapsaminda i¢ denetimlerde gézden gegirilir.
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