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KAYAPINAR BELEDIYE BASKANLIGI

Bilgi islem Miidiirliigii

WEB SIiTESi KVKK BELGELERININ YAYINLANMASI

BiLGI iSLEM MUDURLUGU UYGULAMA TALIMATI

Sayi: KVKK-2026/BiM-01  Tarih: 02.10.2026

Konu: kayapinar.bel.tr internet sitesinde yayinlanacak KVKK belgelerinin yerlestirilmesi ve teknik
uygulama esaslari

1. Amacg ve Kapsam

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ("KVKK") kapsaminda Belediyemiz internet sitesi
(kayapinar.bel.tr) ve bu site Gzerinden sunulan online 6deme/tahsilat hizmeti icin hazirlanan 7 (yedi)
adet KVKK belgesinin web sitesine nasil, nereye ve hangi teknik yontemle eklenecegi isbu talimatta
aciklanmaktadir. Bilgi islem Miidiirliigii, asagidaki esaslara uygun olarak uygulamayi gerceklestirecek
ve tamamlandiginda KVKK Komisyonu'na/Uyum Sorumlusuna bilgi verecektir.

2. Genel Uygulama Prensipleri

e Belgeler Word (.docx) formatinda teslim edilmistir; siteye eklenmeden 6nce PDF'e dontistirilmeli
veya dogrudan HTML sayfasi olarak siteye islenmelidir. Kullanicilarin belgeyi indirip Word ile agmasini
beklemek yerine, tarayicida dogrudan okunabilir bir sayfa/PDF onerilir.

e Her belge ayri bir URL'de yayinlanmali, bdylece ileride tek bir belge giincellendiginde digerlerini
etkilemez ve her birine ayri ayri baglanti (link) verilebilir.

e Tum belgelerde "Son Giincelleme Tarihi" sitede gortinir sekilde eklenmelidir (belge iceriginde tarih
yoksa, yayinlanan sayfanin altina Bilgi islem tarafindan eklenebilir).



e Belgeler sitenin HER sayfasindan erisilebilir olmalidir — bu nedenle asagidaki 5 belge SITE
FOOTER'INA (alt bilgi/dipnot alanina) kalici baglanti olarak eklenmelidir: Gizlilik Politikasi, Cerez
Politikasi, Kullanim Sartlari, ilgili Kisi Basvuru Formu, Saklama ve imha Politikasi.

3. Belge Bazinda Yerlestirme Talimatlari

3.1. Web ve Mobil Uygulamalar Gizlilik Politikasi

e Nereye: Site footer'inda "Gizlilik Politikasi" linki olarak, TUM sayfalardan erisilebilir.
e Nasil: Ayri bir statik sayfa (6rn. kayapinar.bel.tr/gizlilik-politikasi) olarak yayinlanir.

e Not: Mobil uygulama varsa, uygulama ici "Ayarlar > Gizlilik" bélimine de ayni icerik veya bu
sayfaya yonlendiren link eklenmelidir.

3.2. Cerez (Cookie) Politikasi
e Nereye: Site footer'inda "Cerez Politikas" linki olarak, TUM sayfalardan erisilebilir.
e Nasil: Ayri statik sayfa (6rn. kayapinar.bel.tr/cerez-politikasi) olarak yayinlanir.

NOT: ONEMLI — bu belge tek basina yeterli degildir: siteye giriste kullanicidan cerez onayi almak lizere ekranin
altinda/listiinde bir "Cerez Onay Banner'1" (cookie consent banner) teknik olarak kurulmalidir. Banner, bu
politika sayfasina link vermeli ve kullanici onay vermeden zorunlu olmayan (analitik/reklam) cerezler
calistirilmamalidir. Bu, salt bir metin ekleme isi degil, ayri bir teknik (consent management) entegrasyonudur —
mevcut altyapida yoksa Bilgi [slem tarafindan ayrica degerlendirilmelidir.

3.3. Web Sitesi ve Online Odeme Hizmeti Kullanim Sartlari
e Nereye: Site footer'inda "Kullanim Sartlari" linki olarak, TUM sayfalardan erisilebilir.
e Nasil: Ayri statik sayfa (6rn. kayapinar.bel.tr/kullanim-sartlari) olarak yayinlanir.

e Ayrica: Online 6deme ekraninda, 6deme onaylama adiminda "Kullanim Sartlarini okudum, kabul
ediyorum" onay kutusu (checkbox) ile bu sayfaya link verilmesi 6nerilir.

3.4. ilgili Kisi (Veri Sahibi) Basvuru Formu (FR_KVKK_01)

e Nereye: Site footer'inda "KVKK Basvuru Formu" linki olarak, TUM sayfalardan erisilebilir. Ayrica
"lletisim" sayfasina da link verilmelidir.

e Nasll (2 secenek): (a) Belge PDF olarak indirilebilir sekilde konur ve ilgili kisi doldurup

kvkk @kayapinar.bel.tr adresine veya Yazi isleri/Evrak Kayit'a elden iletir; (b) Daha pratik olan ikinci
secenek: formun alanlari bir ONLINE FORM'a (web form) déniistiiriilerek doldurulmasi ve
goénderilmesi saglanir. Bilgi islem'in kapasitesine gére (b) dnerilir, ancak génderilen basvurunun
otomatik olarak kvkk@kayapinar.bel.tr adresine ve/veya ilgili sorumluya ulasacag teyit edilmelidir.

NOT: Online form kullanilacaksa, formun KVKK m.13 uyarinca basvuru sahibinin kimlik dogrulamasini (T.C.
kimlik no, ad-soyad, adres/e-posta, talep konusu) icermesi ve basvurunun otomatik olarak tarihlenip kayit altina
alinmasi gerekir.



3.5. Kisisel Veri Saklama ve imha Politikasi

e Nereye: Site footer'inda "Saklama ve imha Politikasi" linki olarak, TUM sayfalardan erisilebilir.
e Nasil: Ayri statik sayfa (6rn. kayapinar.bel.tr/saklama-imha-politikasi) olarak yayinlanir.

3.6. Ziyaretci Aydinlatma Metni

e Nereye: "KVKK / Kisisel Verilerin Korunmasi" baslikli bir sayfa altinda (bir seffaflik sayfasi
olusturulup diger tiim aydinlatma metinlerinin listelendigi tek bir sayfa 6nerilir), footer'dan ZORUNLU
degildir ancak erisilebilir olmahdir.

¢ Not: Bu metin esasen Belediye binalarini ziyaret eden / kamera ile gériintiilenen kisiler icindir; web
sitesi ziyaretgisi icin degildir. Sitede yayinlanma amaci seffaflik ve bilgilendirmedir; bina girislerindeki
fiziksel KVKK panolarinda da ayni metnin asili oldugundan Bilgi islem'in haberdar olmasi, ilgili
mudurliklerle (Yazi isleri, Zabita) koordinasyon gerektirir.

3.7. Cagri Merkezi / Santral Ses Kaydi Aydinlatma Metni

e Nereye: Ayni "KVKK / Kisisel Verilerin Korunmasi" sayfasi altinda veya "iletisim" / "Cagri Merkezi"
sayfasinda yayinlanir.

e Ayrica (web disi, Bilgi islem'in santral/IVR sistemiyle ilgili kismi): Cagri merkezini arayan kisiye,
g6risme basinda sesli anons ("Gortismeleriniz kalite ve gtivenlik amaciyla kayit altina
alinmaktadir...") otomatik olarak ¢calinmalidir. Bu anonsun IVR/santral sisteminde aktif olup
olmadiginin Bilgi islem tarafindan kontrol edilmesi ve yoksa kurulmasi gerekmektedir.

4. "KVKK / Kisisel Verilerin Korunmasi" Toplu Sayfasi Onerisi

Kullanicilarin tiim belgelere tek bir noktadan erisebilmesi icin, footer'daki ayri linklerin yani sira,
sitede tek bir "Kisisel Verilerin Korunmasi (KVKK)" sayfasi olusturulmasi ve bu sayfada yukaridaki 7
belgenin tamamina (bashk + kisa aciklama + link) yer verilmesi 6nerilir. Bu sayfa, hem seffaflig
giiclendirir hem de Bilgi islem icin tek bir bakim noktasi saglar.

5. Glincelleme ve Versiyon Takibi

o Belgelerde ileride bir degisiklik yapildiginda (6r. banka/6deme kurulusu degisikligi, yeni ¢erez
eklenmesi), giincellenmis belge KVKK Komisyonu/Uyum Sorumlusu tarafindan Bilgi islem'e iletilecek
ve sitedeki ilgili sayfa SADECE o belge icin giincellenecektir (diger belgeler etkilenmez).

e Her sayfanin altinda "Son glincelleme: GG.AA.YYYY" bilgisi bulunmali ve glincelleme ge¢misi Bilgi
islem tarafinda (6rn. bir log/versiyon dosyasinda) tutulmalidir.

6. Uygulama Sonrasi Bildirim

Yukaridaki 7 belgenin siteye yerlestirilmesi tamamlandiginda, yayinlanan sayfalarin linkleri KVKK
Komisyonu'na/Uyum Sorumlusuna (kvkk@kayapinar.bel.tr) iletilerek son kontrol ve onay icin bilgi
verilmesi rica olunur.



iletisim
KVKK Uyum Sorumlusu / Danisman: kvkk@kayapinar.bel.tr
KEP: kayapinarbelediyesi@hs01.kep.tr

Santral: 0850 339 21 21

Hazirlayan: KVKK Uyum Danismanligi
Onaylayan:
Tarih: 02.10.2026

Bu belge Kayapinar Belediye Baskanhgi'nin resmi antetli belgesidir.



