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-  UNIVERSAL HUKUK B.I"JROSU
KiSISEL VERILERIN KORUNMASI VE ISLENMESI POLITIKASI

1. POLITIKA, AMAC VE KAPSAM

Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasinin 20.maddesi uyarinca, herkes kendisi ile ilgili
kisisel verilerin korunmasini talep etme hakkina sahiptir. Bu hak, kisinin kendisi ile ilgili kisisel
veriler hakkinda bilgilendirilme, bu verilere erisme, bunlarin diizeltilmesini veya silinmesini
talep etme ve amaglar1 dogrultusunda kullanilip kullanilmadigini 6grenmeyi kapsar.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (“Kanun™) ile kisisel verilerin
islenmesinde kisilerin temel hak ve 6zgiirliikklerinin korunmasi ve kisisel verileri isleyen gercek
ve tiizel kisilerin yiikiimliiliikleri ile uyacaklari usul ve esaslar diizenlenmistir.

Veri sorumlusu Universal Hukuk Biirosu (“Universal”), kisisel verilerin
korunmasina iligkin T.C. Anayasasi, Kanun ve sair mevzuat tarafindan getirilmis ilke ve
kurallara uymay1 ve Universal tarafindan verileri iglenen bireylerin hak ve ozgiirliiklerini
korumay1 taahhiit etmektedir. Bu amacla uygulanmak ve gelistirilmek iizere, yazili bir
Universal Hukuk Biirosu Kisisel Verilerin Korunmasi Ve Islenmesi Politikasi (“Politika”)
ve sistemi benimsenmistir.

1.1. Kapsam

Isbu Politika, Universal’m miivekkillerinin, calisanlarinin, ¢alisan adaylarinin,
tedarikcilerinin ve li¢iincii kisilerin verileri islenirken Anayasa ve Kanun’da belirtilen ve ayrica
meslek kurallarinin gerektirdigi yiikiimliiliikler yerine getirilirken Universal taratindan izlenen
usul ve yontemi kapsamaktadir.

1.2. Amacg

Isbu Politika’nin temel amaci; Universal’in veri isleme siireclerini yiiriitiirken uymasi
gereken ilkeleri olusturarak, miivekkillerini, calisanlarini, ¢alisan adaylarini, tedarikgilerini,
tclincii kisileri kisisel veri isleme faaliyetleri ve kisisel verilerin korunmasina yonelik
benimsenen ilkeler konusunda bilgilendirerek seffaflik saglamaktir.

2. TANIMLAR

Acik rnza :Belirli bir konuya iliskin, bilgilendirilmeye dayanan ve ozgiir

iradeyle agiklanan rizayi,
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Anonim hale getirme

Aydinlatma Metni

Calisan

Calisan Aday:

Tlgili Kisi

Kisisel Veri

Ozel Nitelikli (Hassas)
Kisisel Veri

Kisisel Verilerin Islenmesi

KVKK Kurulu

KVKK Kurumu

Veri Envanteri

:Kisisel verilerin, baska verilerle eslestirilerek dahi higbir surette
kimligi  belirli veya belirlenebilir bir gercek  kisiyle
iliskilendirilemeyecek hale getirilmesini,

:Kanun’un 10. maddesi uyarinca veri sorumlusunun aydinlatma
yiikiimliiliigline yerine getirmesi amaciyla hazirladigir metni,
:Universal blinyesinde belirli veya belirsiz stireli is sozlesmesi ile
bagimlilik esasina dayali ig goren kisileri,

:Universal’a is bagvurusunda bulunarak veya herhangi bir yolla
0zgecmis ve ilgili bilgilerini Universal’a erisilebilir kilan ger¢ek
kisileri,

:Kisisel verisi islenen gercek kisiyi,

:Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her tiirli
bilgiyi,

:Kisilerin 1rk1, etnik kokeni, siyasi diisiincesi, felsefi inanci, dini,
mezhebi veya diger inanglari, kilik ve kiyafeti, dernek, vakif ya da
sendika tyeligi, sagligi, cinsel hayati, ceza mahkimiyeti ve
giivenlik tedbirleriyle ilgili verileri ile biyometrik ve genetik
verilerini,

:Kisisel 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, degistirilmesi, yeniden diizenlenmesi,
aciklanmasi, aktarilmasi, devralinmasi, elde edilebilir hale
getirilmesi, siniflandirilmasi ya da kullanilmasinin engellenmesi
gibi veriler iizerinde gerceklestirilen her tiirlii iglemi,

: Kisisel Verileri Koruma Kurulunu,

: Kisisel Verileri Koruma Kurumunu,

:Veri sorumlulariin is siireclerine bagl olarak gergeklestirmekte
olduklar1 kisisel verileri isleme faaliyetlerini; kisisel verileri

isleme amaclar1, veri kategorisi, aktarilan alict grubu ve veri
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konusu kisi grubuyla iliskilendirerek olusturduklart ve kisisel
verilerin islendikleri amagclar i¢in gerekli olan azami siireyi,
yabanci iilkelere aktarimi Ongoriilen kisisel verileri ve veri
giivenligine iliskin alinan tedbirleri agiklayarak detaylandirdiklar
envanteri,

Veri isleyen : Veri sorumlusunun verdigi yetkiye dayanarak onun adina kisisel
verileri isleyen gercek veya tiizel kisiyi,

Veri kayit sistemi : Kisisel verilerin belirli kriterlere gore yapilandirilarak islendigi
kayit sistemini,

Veri sorumlusu : Kisisel verilerin isleme amaglarini ve vasitalarini belirleyen, veri
kay1t sisteminin kurulmasindan ve yonetilmesinden sorumlu olan

gercek veya tilizel kisiyi ifade eder.
KISISEL VERILERI ISLENEN ILGILI KiSi/ KiSI GRUPLARI

w

X/
o

Calisan Adayi,

Calisan,

Stajyer

Tedarikei Yetkilisi,
Tedarikg¢i Calisant

Uriin veya Hizmet Alan Kisi,
Hissedar/Ortak,

Potansiyel Uriin veya Hizmet Alicisi,
Veli / Vasi / Temsilci,
Ziyaretei,

Diger,

X/
o

X3

S

X3

S

X/
X4

X/
AX )

e

AS

e

AS

X/ X/
L XA X4

X/
X4

L)

4. UNIVERSAL TARAFINDAN BELIiRLENEN VERI ISLEME VE KORUMA
ILKELERI

Kanun’un 4.maddesi geregi, kisisel veriler ancak Kanunda ve diger kanunlarda
ongoriilen ve asagida listelenen usul ve esaslara uygun olarak islenebilir. Universal, bu ilkelere
uyumlu olarak veri isleme faaliyetinde bulunmay1 amaglar.

a) Hukuka ve diiriistliik kurallarina uygun olma.

b) Dogru ve gerektiginde glincel olma.
c¢) Belirli, agik ve mesru amaglar i¢in islenme.
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¢) Islendikleri amagcla baglantili, sinirl ve 6lciilii olma.
d) llgili mevzuatta dngériilen veya islendikleri amag icin gerekli olan siire kadar
muhafaza edilme.

Bu usul ve esaslara ek olarak, Universal veri isleme faaliyetlerini yiriitiirken kendi belirledigi
asagida yer alan ilkelere uyumlu hareket eder.

—

Kisisel verileri yalnizca mesru amaglar bakimindan zaruri olmasi halinde
islemek;

Bu amaglar icin gerekli asgari dlgekte kisisel veriyi islemek ve gereginden
fazla veriyi islememek;

Kisisel verisi islenen ilgili kisilere yonelik aydinlatma yiikiimliligiinii yerine
getirmek,

Yalnizca amagcla baglantili, sinirh ve 6l¢iilii diizeyde kisisel verileri islemek;
Kisisel verileri hakkaniyete ve hukuka uygun olarak islemek;

Universal tarafindan ilgili kisilerin islenen kisisel veri kategorilerinin
envanterini tutmak;

Kisisel verileri dogru ve gerektiginde giincel tutmak;

Kisisel verileri yalnizca yasal diizenlemelerde belirtilen, Universal’in hukuki
yiikiimliiliikleri veya mesru menfaatlerinin gerektirdigi siire kadar saklamak;
saklama siiresi dolan verileri silmek veya anonim hale getirmek veya imha
etmek,

Bireylerin, kisisel verileriyle ilgili haklarina saygili olmak,

Tiim kisisel verilere iliskin bilgi glivenligini saglamak

Veri isleme faaliyetlerini yerine getirirken gerekli teknik ve idari tedbirleri
almak,

Politikanin uygulanmas1 i¢in kisisel veri koruma sistemini tesis etmek ve
uygulamak;

. Gerektiginde kisisel veri koruma sistemine taraf olan Is Ortaklar1 ve bunlarin
Universal’in kisisel veri koruma sistemine ne Olgiide dahil olduklarini
belirlemek,

Kisisel verilerin korunmasi sistemiyle ilgili yetki ve sorumluluklara sahip
caliganlar1 belirlemek ve bu dogrultuda yetki matrisi olusturarak Universal
genelinde Kisisel Verilerin Korunmasi Komisyonu kurmak.

Universal, kisisel veri envanterinde isledigi tiim kisisel veri kategorilerini belirler ve

envanteri gelismelere binaen belirlenen periyodlarla gzden gegirir ve giincel tutar. Universal
blinyesinde yer alan tiim calisanlarinin, stajyerlerinin ve destek hizmeti veren firma
personellerinin bu politikayr ihlal edici her tiirlii eylemine karsilik Universal’in disiplin

Revizyon .02



]
UN I
|

H

SAL

UKUK | LAW & CONSULTANCY

mevzuati uygulanacak ve s6z konusu ihlalin su¢ veya kabahat olusturmast halinde durum
Universal tarafindan en kisa siire igerinde ilgili makamlara bildirilecektir.

Universal, ancak Kanunlarda ongoriilen sebeplerle ve {igiincii taraflarin da en az
Universal kadar yeterli giivenlik dnlemlerini almas1 durumunda, ii¢lincii taraflarla gizlilik
sOzlesmesi akdetmek sart1 ile veri paylagimi yapabilir.

Isbu Politika, Universal’m kisisel verilere erisimi veya erisme ihtimali bulunan is
ortaklart ve Universal ile birlikte calisan tiim {cilincii taraflar1 sunmak amaciyla
https://www.universalhukuk.com/ web sitesinde yayinlanir.

5. VERI ISLENME SARTLARI

Universal, veri sorumlusu sifatina haiz olarak ilgili kisilerin acik rizasi ile verilerini
isleyebilir. Kanun’un 5.maddesi geregi asagidaki sartlardan birinin varligi halinde ise, ilgili
kisinin agik rizas1 aranmaksizin kisisel verilerinin islenmesi miimkiindjir:

a) Kanunlarda acgikg¢a ongoriilmesi.

b) Fiili imkansizlik nedeniyle rizasini agiklayamayacak durumda bulunan veya rizasina
hukuki gecerlilik taninmayan kisinin kendisinin ya da bir bagkasinin hayat1 veya beden
biitlinliigiiniin korunmasi i¢in zorunlu olmas.

¢) Bir sozlesmenin kurulmasi veya ifasiyla dogrudan dogruya ilgili olmas: kaydiyla,
s0zlesmenin taraflarina ait kisisel verilerin islenmesinin gerekli olmasi.

¢) Veri sorumlusunun hukuki yiikiimliiliigiinii yerine getirebilmesi i¢in zorunlu olmas.

d) Ilgili kisinin kendisi tarafindan alenilestirilmis olmast.

e) Bir hakkin tesisi, kullanilmas1 veya korunmasi i¢in veri islemenin zorunlu olmasi.

f) Ilgili kisinin temel hak ve dzgiirliiklerine zarar vermemek kaydiyla, veri sorumlusunun
mesru menfaatleri i¢in veri islenmesinin zorunlu olmasi.

Universal, veri sorumlusu sifatina haiz olarak ilgili kisilerin agik rizasi ile 6zel nitelikli kisisel
verilerini isleyebilir.
% Kanun’un 6.maddesi geregi, saglik ve cinsel hayat disindaki 6zel nitelikli kisisel veriler,
kanunlarda 6ngoriilen hallerde ilgili kisinin agik rizas1 aranmaksizin islenebilir.

¢ Saglik ve cinsel hayata iliskin 6zel nitelikli kisisel veriler ise ancak kamu sagliginin

korunmasi, koruyucu hekimlik, tibbi teshis, tedavi ve bakim hizmetlerinin yiiriitiilmesi,
saglik hizmetleri ile finansmaninin planlanmasi ve yonetimi amaciyla, sir saklama
yukiimliliigi altinda bulunan kisiler veya yetkili kurum ve kuruluslar tarafindan
ilgilinin acik rizasi aranmaksizin iglenebilir.

< Ozel nitelikli kisisel verilerin islenmesinde, ayrica Kurul tarafindan belirlenen yeterli
Onlemlerin alinmasi sarttir.
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6. UNIVERSAL’IN GOREV VE SORUMLULUKLARI

X/
X4

% Universal, Kanun nezdinde veri sorumlusudur.

% Universal, verdigi periyodik egitimlerle, biinyesinde gorevli ¢alisanlarin kisisel
verilerin korunmasi alaninda sahip oldugu sorumluluklardan haberdar olmasi ve veri
giivenligine iliskin gerekli 6nlemleri almalar1 konusunda bilinglendirilmelerini saglar.

X/
*

¢ Universal calisanlari, kendilerine ait ve kendileri tarafindan Universal’a temin edilen
verilerin dogru ve giincelliginden sorumludur.

¢ Universal, her bir veri isleme faaliyetinde Kanun’un kendisine 6ngordiigii gerekli

teknik ve idari Onlemleri alarak veri glivenligini azami diizeyde saglamakla yiikiimliidiir.

7. KIiSISEL VERILERI iSLENEN ILGILI KiSi/ KiST GRUPLARININ
HAKLARI

Ilgili kisiler, Kanun’un 11. maddesi uyarinca, Universal’a bagvurarak kisisel verileri
hakkinda asagidaki konulara iliskin taleplerde bulunabilir:

a) Kisisel veri islenip islenmedigini 6grenme,

b) Kisisel verileri islenmisse buna iligkin bilgi talep etme,

c)Kisisel verilerin islenme amacini ve bunlarin amacina uygun kullanilip
kullanilmadigin1 6grenme,

¢) Yurt icinde veya yurt disinda kisisel verilerin aktarildig1 {iciincii kisileri bilme,

d) Kisisel verilerin eksik veya yanlis islenmis olmas1 hdlinde bunlarin diizeltilmesini
1steme,

e) 7. maddede ongoriilen sartlar cergevesinde kisisel verilerin silinmesini veya yok
edilmesini isteme,

f) (d) ve (e) bentleri uyarinca yapilan islemlerin, kisisel verilerin aktarildig: ticlincii
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 aykir1 olarak islenmesi sebebiyle zarara ugramasi halinde
zararin giderilmesini talep etme.

7.1. ilgili Kisi Tarafindan Universal’a Basvuru Yontemi
¢ Kanun’un 13. Maddesi geregi, ilgili kisi taleplerini yazili olarak veya Kurulun
belirleyecegi diger yontemlerle veri sorumlusuna iletmelidir.

% Ancak, islemin ayrica bir maliyeti gerektirmesi halinde, Kurulca belirlenen tarifedeki
ticret alinabilir.
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¢ Haklariniz1 kullanmak ig¢in, https://www.universalhukuk.com/ adresinde bir Grnegi
bulunan ilgili kisi bagvuru formunu doldurup imzaladiktan sonra bu basvuru formunu
ya da haklariniz1 kullanmak i¢in diizenlediginiz orijinal imzali dilek¢enizi;

e 19.Mayis Cd. Golden Plaza No:3/9, 34363 Sisli/istanbul adresine
kimliginizi tespit edici belgeler ile yazil1 olarak iletilebilir,

e Noter vasitasiyla veya iadeli taahhiitli posta yoluyla yukaridaki
adresimize gonderebilir,

e E-posta adresinizin Universal biinyesinde kayitli olmasi halinde,
kurumsaliletisim@universalhukuk.com adresine e-posta veya
feride.universalhukuk@hs03 .kep.tr adresine KEP olarak iletebilirsiniz.

7.2. Universal Tarafindan Basvurunun Cevaplandirilmasi

< Universal basvuruda yer alan talepleri, talebin niteligine gore en kisa siirede ve en geg
otuz giin i¢inde ticretsiz olarak sonuglandirir.

¢ Universal, talebi kabul eder veya gerekgesini agiklayarak reddeder ve cevabini ilgili
kisiye yazili olarak veya elektronik ortamda bildirir. Bagvuruda yer alan talebin kabul
edilmesi halinde Universal tarafindan geregi yerine getirilir. Bagvurunun Universal’in
hatasindan kaynaklanmasi hilinde alinan iicret ilgiliye iade edilir.

% Asagidaki Universal tarafindan bagvurunun reddedilmesi sebeplerinden bazilarina yer
verilmistir.

o Diger kisilerin hak ve ozgiirliiklerini engellemesi halinde,

Bagvuruya cevabin orantisiz ¢aba gerektirmesi halinde,

Bagsvuruda miibrez bilginin kamuya a¢ik bir bilgi olmasi,

Universal’1, Universal ¢alisanlarini veya 3.kisilerin gizliligini tehlikeye atmasi,

Bagvurunun, Kanun uyarinca kapsam disinda kalan hallerden birisi icerisinde

yer almasi,

@)
@)
@)
@)

8. UNIVERSAL TARAFINDAN YURUTULEN KIiSISEL VERi ISLEME
FAALIYETLERI KAPSAMINDA VERI iSLEME AMACLARI

X/
L X4

Acil Durum Yo6netim Stireglerinin Yirttiilmesi
Hukuk Islerinin Takibi Ve Yiiriitiilmesi
Yetkili Kisi, Kurum Ve Kuruluglara Bilgi Verilmesi

X/
L X4

X/
L X4

X3

S

Sozlesme Siireclerinin Yiriitiilmesi,
Is Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi/Denetimi

X3

S

X/
L X4

[letisim Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi
Firma/Hizmet/Uriinlere Baghlik Siireclerinin Yiiriitiilmesi
Mal / Hizmet Satis Siireclerinin Yiiriitiilmesi

Mal/ Hizmet Satin Alim Siireglerinin Yiiriitiilmesi

X/
L X4

X3

S

X3

S
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% Miisteri Iliskileri Yonetimi Siireclerinin Yiiriitiilmesi

¢ Saklama Ve Arsiv Faaliyetlerinin Yiirtitiilmesi

¢ Faaliyetlerin Mevzuata Uygun Yriitiilmesi

% Bilgi Giivenligi Siireglerinin Yiiriitiilmesi

« Denetim / Etik Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi

+ Risk Yonetimi Siireglerinin Yiiriitiilmesi

¢ Veri Sorumlusu Operasyonlarinin Giivenliginin Temini

% Insan Kaynaklar1 Siireclerinin Planlanmas1

% Calisanlar i¢in Is Akdi Ve Mevzuattan Kaynaklanan Yiikiimliiliiklerin Yerine
Getirilmesi

% Calisanlar I¢in Yan Haklar Ve Menfaatleri Siireclerinin Yiiriitiilmesi

¢ Finans ve muhasebe islerinin yiiriitilmesi, Mal / Hizmet Satin Alim Siire¢lerinin
Yiirtitiilmesi

¢ Yonetim Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi

X/

¢ Yetenek / Kariyer Gelisimi Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi

X/

¢ Fiziksel Mekan Giivenliginin Temini

9. UNIVERSAL TARAFINDAN YURUTULEN KIiSISEL VERI ISLEME
FAALIYETLERINDEKI VERIi KATEGORILERI

% Kimlik Bilgisi < Ozliik Bilgisi + Finansal Bilgi
& Iletisim Bilgisi < Hukuki Islem Bilgisi < Gorsel ve Isitsel Veriler
% Lokasyon < Miisteri Islem Bilgisi ¢ Mesleki Deneyim
% Saglik Bilgileri % Ceza  Mahkimiyeti ve  « Diger
Giivenlik Tedbirleri

10. UNIVERSAL TARAFINDAN VERi PAYLASIMI YAPILAN TARAF

KATEGORILERI
* Yetkii Kamu Kurum ve % Gergek kisiler veya 6zel hukuk
Kuruluslari tiizel kisileri
% Is Ortaklari % Diger
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11. VERI KAYIT YONETIM SISTEMi

Kisisel veriler ancak kanunlarda 6ngdriilen ve her haliikarda mesru amag¢ kapsaminda
yer alan veri saklama siiresi sinirinda saklanmaktadir. Kisisel verilerin kategorize edilmesi ve
bunlara iliskin saklama siireleri Saklama ve Imha Politikas1 uyarinca belirlenir.

Kisisel veriler; ilgili kisinin talebi iizerine ve/veya veri islenmesi i¢in makul sebebin
ortadan kalkmasi halinde, veri sahibi gercek kisi tespit edilemeyecek sekilde ve Saklama ve
Imha Politikas1 uyarica anonimlestirilir veya silinir veya imha edilir.

12. GUNCELLIK VE TADIL
Isbu Politika, Universal Hukuk Biirosu Kisisel Verilerin Korunmas1 Komitesi

tarafindan hazirlanmistir. Politika, Komite tarafindan yilda iki kere gozden gegirilerek
gerekmesi halinde revize edilir.

Kayit Tarihi: 31.05.2021
Revizyon Tarihi-1: 29.07.2021
Revizyon Tarihi-2: 21.02.2022
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