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1. Amag

Som Otelcilik ve Turizm Ticaret Anonim Sirketi- The Ritz Carlton (“Ritz Carlton” veya “Sirket”),
calisanlarinin kisisel verilerinin 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (“KVK Kanunu”) ve
sair mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde islenmesini amaglamaktadir.

Sirketimiz ¢alisan1 olmaniz sebebiyle Sirketimize bildirdiginiz/bildireceginiz ve/veya Sirketimizce haricen
herhangi bir yoldan temin edilen kisisel verileriniz Sirketimiz tarafindan “Veri Sorumlusu” sifatiyla,

e Kisisel verilerinizi islenmelerini gerektiren amag gergevesinde ve bu amag ile baglantili, sinirli ve
olctlii sekilde,

o Sirketimize bildirdiginiz veya bildirildigi sekliyle kisisel verilerin dogrulugunu ve en giincel
halini koruyarak,

e Kaydedilecegini, depolanacagini, muhafaza edilecegini, yeniden diizenlenecegini, kanunen bu
kisisel verileri talep etmeye yetkili olan kurumlar ile paylasilacagini ve KVK Kanunu’nun
Oongordligli sartlarda, yurtici veya yurtdist tglincli kisilere aktarilacagini, devredilecegini,
siniflandirilabilecegini ve KVK Kanunu’nda sayilan sair sekillerde islenebilecegini ve KVK
Kanunu’nda sayilan diger islemlere tabi tutulabilecegini bildiririz.

Isbu Aydinlatma Metni ile Ritz Carlton tarafindan yiiriitiilen faaliyetlerin KVK Kanunu’nda yer alan
ilkelerle uyumlu olarak siirdiiriilmesi ve gelistirilmesi benimsenmistir.

2. Cabhsanlarm Kisisel Verilerinin Toplanmasi ve Usulii

Sirketimiz, kisisel verilerinizi isbu Aydinlatma Metni’nde belirtilen amaglar dogrultusunda isleyecektir.
Kigisel verilerinizin islenme amacinda herhangi bir degisiklik olmasi halinde tarafinizdan ayrica izin
almacaktir.

Sirketimiz tarafindan toplanan ve kullanilan, ¢alisanlara ait kisisel veriler 6zellikle sunlardir:

Kisisel Verinin Icerigi

Kimlik Verisi Ad-soyad, T.C. kimlik numarasi, medeni hal, anne adi- baba adi, dogum tarihi,
dogum yeri, uyruk, cinsiyet gibi bilgeleri igeren ehliyet ve niifus ciizdan1 sureti,
SGK sicil numaras1 gibi belgeler ile imza/paraf bilgisi.

Tletisim Verisi Telefon numarasi, agik adres bilgisi, iilke, e-posta adresi, sirket i¢i iletisim
bilgileri (dahili numarasi ve kurumsal e-posta adresi dahil).

Finansal Veri Finansal ve maas detaylari, masraflar, bordrolar, prim hak edisleri, prim ve
ikramiye tutarlari, banka hesap numarasi, IBAN numaras1 gibi veriler

Ozel nitelikli e Ceza Mahkumiyeti

kisisel veriler e Saglik raporu, kan grubu,

e Sendika bilgileri, iiye olunan dernek/kuliipler

e Ise Giris / Periyodik Muayene Formu kapsaminda Konjenital/kronik hastalik,
bagisiklama tetanos/hepatit vb. hastalik, tibbi anamnez bilgileri, fiziki
muayene sonuglari, laboratuvar bulgulari

e Ehliyet lizerinde kullandig1 cihaz ve protezler (ehliyet fotokopisi)



e Adlisicil kaydi, ceza mahkGmiyeti ve giivenlik tedbirleri
e Engellilik, maliilliik ve sakatlik durumu

e Niifus clizdani iizerinde kan grubu ve din hanesi karsilig
e Irk ve etnik kokeni

Miisteri Islem Sirket ad, tarih, agiklama, giinliik raporlama iizerinde yer alan veriler

Verisi

Islem  Giivenligi Ticari faaliyetleri yiiriitiitken teknik, idari, hukuki ve ticari giivenligimizi
Verisi saglamamiz icin islenen kisisel veriler (Ilgili kisiyle iliskilendirilen islem ile o

kisiyi eslestirmeye ve kisinin o islemi yapmaya yetkili oldugunu gosteren bilgiler
(bilgisayarin sabit dig IP numaras1 ve parola bilgileri)
Mesleki Deneyim {lgili kisinin fiili unvani, gérevi, performansi, ise baslama tarihi ve ¢aligma siiresi
Verisi gibi bilgiler

Gorsel/Isitsel Aciklayici resim, fotograf ve kamera kayitlar1 (Fiziksel Mekan Giivenlik Bilgisi

Verisi kapsaminda giren kayitlar harig), ses kayitlar1 (6rnegin telefon konugmasi ses
kaydi)

Fiziksel Mekan Arag fotografi, kisi fotografi, kamera kayitlari

Giivenligi

Ozliik Verisi Sirketimiz ile ¢aligma iligkisi igerisinde olan gergek kisilerin 6zlilk haklarinin

olugmasina temel olacak bilgilerin elde edilmesine yonelik iglenen her tiirlii kigisel

veri (Vesikalik fotograf, diploma, sertifika bilgileri, ise giris ¢ikis tarihi, 6zliik

dosyasina giren kimlik bilgileri, is bagvuru formu, egitim bilgileri, mezuniyet

bilgileri, meslegi, daha 6nce calistig1 yer, 6zge¢mis bilgisi, asgari ge¢im indirimi

bilgisi, bireysel emeklilik bilgileri).

Toplam kadro, anahtar kodu, isten ayrilma siireci, ¢ocuk sayisi, aile bilgisi, acil
Diger Veriler durum ekip ¢alisan sayisi, faaliyet alani/kodu

Risk Yonetimi Risk tarihi, etki alani, riskin degeri, sonug ve agiklamalar

Kisisel verileriniz, gerek is akdinin kurulmasindan once gerekse is akdinin kurulmasindan sonra ve
devami boyunca Sirketimize ibraz etmis oldugunuz ve iiglincii kisilerden elde edilen her tiirlii bilgi belge
ve dokiiman, insan kaynaklari uygulamalar1 {izerinden tarafinizca verilen bilgiler, Sirkete ait tiim
lokasyonlarda tutulan kamera kayitlari ile Sirket tarafindan kullaniminiza birakilan her tiirlii sabit ve mobil
telefon kayitlari, Sirket tarafindan kullaniminiza sunulan arag, masaiistii bilgisayar, taginabilir bilgisayar
gibi tiim araclar tizerindeki dosya ve kayitlariniz aracilig1 ile toplanmaktadir.

3. Calisan Kisisel Verilerinin Islenme Amaclar1 ve Hukuki Sebepler

Kisisel Verileriniz, Sirketimiz tarafindan asagida belirtilen amaglar dogrultusunda ancak bunlarla sinirlt
olmamak kaydryla islenebilir.

Kisisel Verileriniz, Is Kanunu, Tiirk Bor¢lar Kanunu, Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
Vergi Usul Kanunu, Kurumlar Vergisi Kanunu, Is Saghig1 ve Giiveligi Kanunu, Kimlik Bildirme Kanunu,
Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, Isyeri Hekimi ve Diger Saglik Personelinin Gorev, Yetki,
Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik, Hijyen Egitimi Yonetmeligi ve yukarida sayilan
mevzuatlarla smirli olmamak kaydiyla yasal yiikiimliiliikklerin ve is sozlesmesi gerekliliklerinin yerine
getirilmesi amaciyla islenmektedir.

Is Kanunu, Tiirk Bor¢clar Kanunu, Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasi Kanunu, Vergi Usul
Kanunu, Kurumlar Vergisi Kanunu, is Saghg ve Giiveligi Kanunu, Kimlik Bildirme Kanunu, Ozel



Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, isyeri Hekimi ve Diger Saghk Personelinin Goérev, Yetki,
Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik, Hijyen Egitimi Yonetmeligi, 4632 sayih Bireysel
Emeklilik Tasarruf ve Yatirnm Sistemi Kanunu ve yiiriirliikteki ilgili mevzuatlar, kanunlar,
yonetmelikler ve tebligler uyarinca yasal yiikiimliiliiklerin yerine getirilmesi amaciyla, 6zellikle;

e Prim 6demelerinin ve takibinin yapilmast,

e  Prim verilerinin aktarilmasi,

e I5Saghg1 ve Giivenligi (“ISG”)dokiimanlarinin hazirlanmasi, egitim katilimlarmin takibi,
e Ozliik dosyasmin olusturulmast,

e Asgari Gegim Indirimi bildiriminin yapilmasi,

e Acil durumlarda ¢aligan kan grubu bilgisinin ve iletisim kisisi bilgisinin tutulmasi,
e Ise giris saglik belgelerinin toplanmast,

e lse girig/periyodik muayenesinin yapilmast,

e (alisan recetesinin yazilmasi,

e Kimlik bildiriminin yapilmasi,

e Bordro islemlerinin yiiriitiilmesi,

e Avans taleplerinin alinmasi,

e Fazla mesai 6demesinin ger¢eklestirilmesi,

e Izinlerin takibinin yapilmasi,

e Zorunlu bireysel emeklilik yapilmasi,

e  Gegici ¢alisan temin edilmesi,

e Kurumlar vergisi beyannamesi bildirimi yapilmasi,

e Aylik prim ve hizmet bildiriminin yapilmas,

e Hijyen egitimine katilacak ¢alisanlarin egitim akademisine bildirilmesi,

e MEB sistemine hijyen egitimi girislerinin yapilmasi,

e Giivenlik ¢aligsan1 bildiriminin yapilmasi,

e (Calisan yaralanmalarinin takibinin yapilmasi,

e  VIP misafir konaklayacag1 zaman personel kimlik bilgilerinin polise iletilmesi,
e Acil durum ekipleri takibinin yapilmasi,

¢ Emniyete bildirim yapilmasi,

e Risk analizi ve degerlendirilmesi takibinin yapilmasi,

e Acil durum eylem planmin olusturulmasi,

e ISG olay ve tespit bildirimi yapilmast,

e ISG egitim katilimcilarinin takibinin yapilmas1

Is sozlesmesinin kurulmasi ve ifas1 amaciyla, 6zellikle;

e Shiftlerin takibinin yapilmasi,

o Upsell verileri istatistikleri takibinin yapilmasi,

e  Ginliik analizlerin birimlere iletilmesi,

e Acenteyle sdzlesme kurulmasi,

e  Miisteri ziyaretleri takibinin yapilmasi,

e  Miisteri tercihlerinin toplanmast,

e Otel birimlerine miisteri vakalarmin bilgilendirilmesi,
e  Misafir karsilama stireci takibinin yapilmasi,

e (Calisan bazinda aktivite takibinin yapilmasi,

e  Miisteri vakalarinin ¢alisanlara bildirilmesi,



e Egitim katilim durumu takibinin yapilmasi,

e Kalite gelisim ekiplerinin olusturulmasi,

e Yoneticilerin bilgilerinin saklanmasi,

e Vize islemleri i¢in belgelerin iletilmesi,

e Oryantasyon egitimi alan ¢alisanlarin takibinin yapilmasi,

e Aday calisan miilakat sonuclar1 takibinin yapilmasi,

e s sézlesmesi kurulmasi,

e (Calisgandan sirket icerisindeki bilgi giivenligi ve Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu
uyumuna iligkin taahhiitname alinmasi,

e (Calisanin sisteme tanimlanmasi,

e Isten cikis islemlerinin yapilmasi,

e Performans degerlendirme siirecleri takibinin yapilmasi,

o  Giris ¢ikis kart1 tanimlanmasi ve takibinin yapilmast,

e s seyahatlerinin ayarlanmasi,

o  Gelir denetgisi tarafindan kontrol edilmesi ve klase edilmesi,

e Maasg 6demelerinin gerceklestirilmesi,

e Kartvizit ¢ikarilmasi,

e (Calisan bilgilerinin tutulmasi,

e  Misafir tercihlerinin kaydedilmesi,

e Otele giris yapacak misafirlerin konaklama bilgilerinin takibinin yapilmasi,

e Kayip ve bulunan esya takibinin yapilmasi,

e Gergeklesen olaylarda tutanak tutulmasi,

e Ziyaret¢i kayitlari takibinin yapilmasi,

e  Anahtar devir teslim takibinin yapilmasi,

e Anahtarlar devir tesliminde kimlik dogrulamasi yapilmasi,

e Anabhtarlarin ¢alisanlara zimmetlenmesi,

¢ Dolap temin edilmesi,

o Sistem odasina girig yetkisi bulunan c¢aligan listesinin tutulmas,

e Giivenlik ¢alisani silah teslimi takibinin yapilmasi,

e Hasarli malzeme veya misafirden gelen hediyelerin otel disina ¢ikarilmas: takibinin
yapilmasi,

e  Misafir yaralanmalariin takip edilmesi,

e Merkez ofise bilgilendirme yapilmasi,

e Posta takibinin, gelen araglarin takibinin yapilmasi,

e (Calisan iletisim bilgileri takibinin yapilmasi,

e Ogzel giivenlik ¢alisanina mali sorumluluk sigortast yapilmasi

e Stajyer dosyasi olusturulmasi

Bir hakkin tesis edilmesi, kullandirilmasi ve korunmasi, veri sorumlusunun mesru menfaati geregi
ve Sirketimiz politikalarinin uygulanmasi amaciyla, 6zellikle;

e Calisan verimliligi takibinin yapilmas,

e Calisan konaklamas: takibinin yapilmasi,

o Etkinlik katilimeilar1 takibinin yapilmasi,

e 5/10/15 yilin1 dolduran personellerin tebrik edilmesi,
e (Calisan hak edislerinin hesaplanmasi,



e Calisanin terfi/pozisyon degisikligi gibi durumlarmin takip edilmesi,
e (alisana servis ayarlanmasi,

e  Otopark kullanim1 takibinin yapilmasi,

e (alisana tasinabilir alet temin edilmesi,

e (Calisana kiyafet tedarik edilmesi,

e Otelin kameralarla izlenmesi

Kisisel verileriniz, ilgili mevzuatta belirtilen veya isleme amacinin ortadan kalmasina kadar gegecek olan
makul siire ve herhalde kanuni zamanasimu siireleri kadar muhafaza edilecektir.

4. Calisan Kisisel Verilerinin 3. Kisilere Aktarilmasi

Kisisel Verileriniz, Kimlik Bildirme Kanunu, 4632 sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi
Kanunu, s Kanunu, Kurumlar Vergisi Kanunu, Ucret, Prim, Ilramiye ve Bu Nitelikteki Istihkakin
Bankalar Aracihigiyla Odenmesine Dair Yonetmelik, Hijyen Egitimi Yonetmeligi, Isyerlerinde Acil
Durumlar Hakkinda Yénetmelik, Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve yukarida sayilan
mevzuatlarla smirli olmamak kaydiyla yasal yiikiimliiliikklerin ve is sozlesmesi gerekliliklerinin yerine
getirilmesi amaciyla; sigorta sirketine, acenteye, ilgili bankaya, Emniyet Genel Miidiirliigii’ne, tesisat¢iya,
Gelir Idaresi Baskanligi’na, ilce Emniyet Miidiirliigii’ne, ilgili egitim akademisine, matbaa sirketine,
Marriot Hotels Company'e, yurti¢i ve yurtdisindaki biitiin Ritz-Carlton otellerine ve Sirketimizin ilgili
tedarikgileri ve is ortaklarina aktarilabilmektedir.

4.1.Kisisel Verilerinizin Yurt icindeki Uciincii Kisilere Aktarilmasi;

Kimlik Bildirme Kanunu, 4632 sayil Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim Sistemi Kanunu, s
Kanunu, Kurumlar Vergisi Kanunu, Ucret, Prim, ilramiye ve Bu Nitelikteki Istihkakin Bankalar
Aracihgiyla Odenmesine Dair Yonetmelik, Hijyen Egitimi Yonetmeligi, Isyerlerinde Acil Durumlar
Hakkinda Yénetmelik, Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun ve yiiriirliikteki ilgili mevzuatlar,
kanunlar, yonetmelikler ve tebligler uyarinca yasal yiikiimliiliiklerin yerine getirilmesi amaciyla,
ozellikle;

e Calisan kimlik bildiriminin yapilmasi,

e (Calisana zorunlu bireysel emeklilik yapilmasi,

e  Gegici ¢alisan temin edilmesi,

e Kurumlar vergisi beyannamesi bildirimi yapilmasi,

e Calisanin aylik prim ve hizmet bildiriminin yapilmasi,

e Maas 6demelerinin gergeklestirilmesi,

e Hijyen egitimine katilacak ¢alisanlarin egitim akademisine bildirilmesi,
e MEB sistemine hijyen egitimi girislerinin yapilmasi,

e Giivenlik ¢alisan1 bildiriminin yapilmasi,

e VIP misafir konaklayacagi zaman c¢aligan kimlik bilgilerinin polise iletilmesi,
e Emniyet Midiirliigii’ne bildirim yapilmasi amaciyla aktarilabilmektedir.

Is s6zlesmesinin kurulmasi ve ifas1 amaciyla, ézellikle;

e Acenteyle sdzlesme kurulmasi,
e Miisterinin yurti¢i Ritz Carlton otellerinde bilgilerinin goriintiilenerek daha iyi hizmet saglanmasi
amactyla aktarilabilmektedir.



4.2.Kisisel Verilerinizin Yurt Disindaki Uciincii Kisilere Aktarilmasi;

Kisisel verileriniz,

Miisterinin yurtdisindaki Ritz Carlton otellerinde bilgilerinin goriintiilenerek daha iyi hizmet
saglanmasi,

5/10/15/20/25 yilin1 dolduran personellerin tebrik edilmesi,

Calisana yurtdisindaki Ritz Carlton Company'de sistem yetkilerinin verilmesi,

Yaralanma bilgilendirmelerinin yapilmast,

Sivil savunma plan1 bilgilendirmesinin yapilmasit yurt disindaki topluluk sirketlerine
aktarilabilmektedir.

5. Calisanin Sahip Oldugu Haklar
KVK Kanunu’nun 11. maddesi uyarinca, Sirketimize bagvurarak kisisel verileriniz hakkinda asagidaki
konulara iligkin taleplerde bulunabilirsiniz:

Kisisel verilerinin islenip islenmedigini 6grenme,

Kigisel verileri islenmisse buna iliskin bilgi talep etme,

Kisisel verilerinin islenme amacini ve bunlarin amacma uygun kullanilip kullanilmadigini
O0grenme,

Kisisel verilerinin yurt i¢cinde veya yurt diginda aktarildigi tiglincii kisileri 6grenme,

Kisisel verilerinin eksik veya yanlis islenmis olmasi halinde bunlarin diizeltilmesini isteme ve bu
kapsamda yapilan islemin kisisel verilerin aktarildigi ii¢lincii kisilere bildirilmesini isteme,

Kisisel verilerinin islenmesini gerektiren sebeplerin ortadan kalkmas: halinde bunlarin
silinmesini, yok edilmesini veya anonim hale getirilmesini isteme ve bu kapsamda yapilan iglemin
kisisel verilerin aktarildig tigiincii kisilere bildirilmesini isteme,

Islenen verilerinin miinhasiran otomatik sistemler vasitasiyla analiz edilmesi suretiyle veri
sahibinin aleyhine bir sonucun ortaya ¢ikmasina itiraz etme,

Kisisel verilerinin kanuna aykirt olarak iglenmesi sebebiyle zarara ugramasi halinde zararin
giderilmesini talep etme.

Sirketimiz, KVK Kanunu’ndan dogan taleplerinizi “Calisan Kisisel Veri Sahibi Bagvuru Formu”
araciligiyla gerceklestirecektir. Sirketimiz, KVK Kanunu’nun 13. maddesine uygun olarak, basvuru
taleplerinizi, talebin niteligine gore ve en ge¢ 30 (otuz) giin i¢inde iicretsiz olarak sonuglandiracaktir.
Talebin reddedilmesi halinde, ret nedeni/nedenleri tarafiniza yazili olarak veya elektronik ortamda
gerekeeleriyle bildirilir.

Isbu Aydinlatma Metni, gerekli goriildiigii hallerde Sirketimiz tarafindan revize edilebilir. Revizyonun soz
konusu oldugu hallerde ise, bu hususa iligkin olarak tarafiniza bilgilendirme yapilacaktir. Aydinlatma
Metni’nin en giincel haline http://www.somotelcilik.com linkinden, ulasabilirsiniz.

Calisan’in Adi Soyadi:
Tarih:

Imzasi:



