% | 2 @W

FEEL THE PRIVILEGE & ENJOY THE AMBIANCE

VERI SAHIBi BASVURU PROSEDURU

1. AMAC

Veri Sahibi Bagvuru Proseduru (“Prosediir’), Turkiye Cumhuriyeti 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu (“Kanun”) ve 10.03.2018 Tarihli Ve 30356 Sayili Veri Sorumlusuna
Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Tebli§g kapsaminda Labiance Uluslararasi Turizm ve
Organizasyon A.S.’ne (“LaBiance Turizm A.$.”) gelen ilgili kisi basvurulari, bagvurularin
kabull, incelenmesi, reddedilmesi ve vyanitlama sureglerinin tanimlanmasi amaciyla
hazirlanmistir.

2. KAPSAM
Bu prosedirin kapsami kanun uyarinca kisisel veri ve 6zel nitelikli kisisel veri tanimlarina
istinaden, ilgili kisilerden gelen taleplerin sistematik olarak degerlendiriimesidir.

3. GENEL KURALLAR
3.1. Bagvuru Hakki ve Usulii
ilgili kisi, Kanun’un «11.» maddesinde belirtilen haklari kapsaminda ilgili teblige uygun olarak
taleplerini TUrkce olarak iletmek ve talebin igcerisinde asagida belirtilen bilgiler eksiksiz olarak
bulunmak zorundadir. Aksi takdirde LaBiance Turizm A.$. talebi gerekgesini agiklayarak
reddedebilir.

» Ad, soyadi; basvuru yazil ise imza,

» Turkiye Cumhuriyeti vatandaslari i¢in T.C. kimlik numarasi, yabancilar igin uyrugu,

pasaport numarasi veya varsa kimlik numarasi,

» Tebligata esas yerlesim yeri veya is yeri adresi,

» Varsa bildirime esas elektronik posta adresi, telefon ve faks numarasi,

» Talep konusu detay!.

Yukarida belirtilenlere ilaveten, talep icerisine konuya iligkin bilgi ve belgeler eklenebilir.

ilgili kisi, KVKK «11.» madde kapsamindaki taleplerini ilgili teblige uygun olarak asagida
belirtilen kanallardan birisi ile gergeklestirir.

a) Elden Sahsen Yapilan Basvuru

Elden basvurularda, kisinin basvurusu, kimlik teyidinin yapilmasi halinde kabul edilir.
Basvuruyu alan galigan, kimlik kontrolunu gerceklestirdikten sonra, kimlik teyidinin yapildigini
form Gzerinde belirtir. Bu kanalla yapilan bagvurular sadece LaBiance Turizm A.S. ilgili birimi
tarafindan teslim alinir ve LaBiance Turizm A.$. KVKK Sorumlusu'na cevap yazisi
hazirlanmak Uzere iletilir.

b) Kayith Elektronik Posta Adresine Yapilan Bagvuru

iigili kisi tarafindan LaBiance Turizm A.S. Kkayith elektronik posta adresine
"info@LaBiance.com” yapilan basvurular, LaBiance Turizm A.S. ilgili birimi tarafindan teslim
alinir ve cevap yazisi hazirlanmak tizere LaBiance Turizm A.S. KVKK Sorumlusu’na iletilir. Bu
kanalla yapilan bagvurular yalnizca ilgili kisinin kep adresi Gzerinden yapilmasi gerekmektedir
ve ayrica kimlik teyidi yapilmasina gerek yoktur.

c) E-imza veya Mobil imza ile Yapilan Bagvuru
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ilgili kisi tarafindan LaBiance Turizm A.S. “info@LaBiance.com” e-posta adresine elektronik
imzali ve/veya mobil imza ile yapilan basvurular IT Birimimiz tarafindan karsilanir. Guvenli
elektronik imza uygulamasi ile imza dogrulanamiyor ise ilgili kisi uygun kanala yonlendirilir.
d) Sahsi E-posta Adresi Uzerinden Yapilan Bagvuru

ilgili kisi tarafindan LaBiance Turizm A.S.’ne daha énce bildirilen ve LaBiance Turizm A.S.
sisteminde kayith bulunan elektronik posta adresi kullanilarak, LaBiance Turizm A.S.
“‘info@LaBiance.com” e-posta adresine yapilan bagvurular, IT Birimi tarafindan karsilanir ve
ilgili birim ya da KVKK Sorumlusu tarafindan e-posta adresinin sistemde kayitli olup olmadigi
kontrol edilir. Kayith ise KVKK Sorumlusu tarafindan cevap yazisi hazirlanir, kayith degil ise
“Uygun Kanala Yonlendirme Sablonu” ile dénus yapllir.

3.2. Kimlik Teyidi

Yukarida belirtilen yazili kanallardan gelen talepler karsilanmadan édnce mutlaka kimlik teyidi
asagidaki tabloda belirtilen yontemlerle yapilr.

Elden Sahsen Kimlik kontrolii yapilarak teyit edilir On Biiro
ve forma kimlik  kontrolinin
yapildigi ilgili personel tarafindan
Ozel olarak belirtilir.

KEP ilgili kisinin kep adresinden basvuru Muhasebe
geldigi icin ayrica kimlik teyidi
yapilmasina gerek yoktur.

Sahsi E-posta = Gonderilen basvuru formu Uzerinde IT
Uzerinden bulunan elektronik imza guvenli
Elektronik imza = elektronik imza uygulamasi ile
veya Mobil imza dosyanin imzali olup olmadigi
kontrol edilir. Guvenli elektronik
imza uygulamasi ile imza

dogrulanamiyor ise veya form mobil
imza ile gonderildiyse, ilgili Kkisi
uygun kanallara yonlendirilir.
Sahsi E-posta  Kayitl olan e-posta adreslerinden IT
Uzerinden biri olup olmadig kontrol edilir.

Basvurunun incelenmesi:

LaBiance Turizm A.$. KVKK Sorumlusunun belirlenmesi gerekmektedir.

KVKK Sorumlusu talebe iligkin kimlik teyidinin yapildigini kontrol ederek talebi inceler.
Talebin standart talep olarak siniflandirilan bilgi talebi, bilgi degisikligi talebi ve silme
taleplerinden herhangi biri olup olmadigini kontrol eder.

Talep standart bir talep ise kisisel verisi igslenen gergek kisinin hangi gruba (musteri, ¢alisan,
3.taraf vb.) girdigini, ilgili ekibin destegi ile tespit eder.
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3.4. Basvurulara Yanit Siireci Ve Sonrasi
LaBiance Turizm A.S. tarafindan bagvurulara yanit vermekle yetkilendiriimis olan Sorumlusu
talebi;

» Niteligine gore en kisa surede ve en geg otuz gun iginde,

> Ucretsiz olarak (10 sayfaya kadar olan cevaplarda),

> llgili kiginin talebine istinaden yazili olarak veya elektronik ortamda bildirerek

sonuglandirir.

Asagidaki tabloda belirtilen bagvuru konusuna gore standart yanit sablonlarindan uygun olani
segerek veri sahibine donug saglar.

LaBiance Turizm A.$.nde tutulan kisisel | Musteri Taleplerine  Yanit
igili Kisi verilerin neler oldugu, hangi amagla islendigi, | Sablonu-Bilgi Talebi
3.taraf aktarimlari vb. bilgi talepleri

LaBiance Turizm A.$.nde tutulan kisisel | Musteri Taleplerine  Yanit
igili Kisi verilerin duzeltiimesi ve /veya guincellenmesi | Sablonu-Gincelleme Talebi
ile ilgili talepler
LaBiance Turizm A.$.nde tutulan kisisel | Musteri Taleplerine  Yanit
igili Kisi verilerin silinmesi ile ilgili talepler Sablonu-Silme Talebi
LaBiance Turizm A.$.nde tutulan Kkisisel
igili Kisi verilerin neler oldugu, hangi amagla islendigi, | Eksik Bilgi Yanit Sablonu
3.taraf aktarimlari, dizeltme, silme vb.
talepler icerisinde eksik bilgi iceren talepler
Olumsuz yanit verilecek talepler (Silme talebi
igili Kisi olup kanunen saklanmasi gereken talepler
vb.)
ilgili Kigi LaBiance Turizm A.S.’nde mevcut olmayan | Olumsuz Yanit $Sablonu
kisisel veriler ile ilgili talepler
Standart olmayan tim talepler KVKK Sorumlusu tarafindan ayrica degerlendirmeye tabi
tutulmaktadir. KVKK Sorumlusu:

» Talebiinceler,

» Talebe istinaden ilgili birimlerle toplantilari gergeklestirir,

» Talebe uygun cevabi hazirlar.

ilgili kisinin bagvurusuna yazili olarak cevap verilecekse;

10 (On) sayfaya kadar ucret alinmaz. 10 (On) sayfanin Uzerindeki her sayfa icin 1 (Bir) Turk
Lirasi iglem Ucreti alinabilir. Basvuruya cevabin CD, flash bellek gibi bir kayit ortaminda
verilmesi halinde LaBiance Turizm A.S. tarafindan talep edilebilecek Ucret, kayit ortaminin
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maliyetini gecemez. Bagvurunun, atasindan kaynaklanmasi héalinde alinan Gcret ilgiliye iade
edilir.

4. YAPTIRIM

Bu prosediriin ihlali durumunda, KVKK Sorumlusu derhal haberdar edilmelidir. LaBiance
Turizm A.S. kendi takdirine bagl olarak, proseduir ihlal eden kisiler igin disiplin cezasi
uygulama, is akitlerini feshetme, askiya alma veya yargi yoluna bagvurma ve proseduru ihlal
eden ve Kigisel verilerin korunmasi ile alakali diger gereklilikleri yerine getirmeyen Kigiler ile
alakali iddiada bulunma hakkini sakl tutar.
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