Cengiz Holding A.S.

Kayitlarin
Saklanmasi Politikasi
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1. Amacg

Kayitlarin Saklanmasi Politikasi (“Politika”), Cengiz Holding ve Grup Sirketlerinde (“Cengiz
Holding”, “Holding” veya “Grup”) muhafaza edilen, miisteri, personel, is ortaklar1 ve diger
tim Uglincl taraflara yonelik bilgileri iceren fiziki evraklarda ve dijital ortamlarda tutulan
verilerin saklanmasina iligskin uyulmasi gereken kurallar1 belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

2. Tanmimlar

Politika icerisinde kullanilan terimler, kelimeler ve ifadeler bu baslik altinda tanimlanmadiysa
anlamlarin yiiriirliikteki yasa, diizenlemeler ve sektorel anlamlarindan alacaktir.

Kisisel Veri: Kimligi belirli veya belirlenebilir gergek kisiye iliskin her tiirlii bilgiyi ifade eder.

Kayit Ortami: Tamamen veya kismen otomatik olan ya da herhangi bir veri kayit sisteminin
parcasi olmak kaydiyla otomatik olmayan yollarla islenen kisisel verilerin bulundugu her tiirlii
ortami ifade eder.

Mevzuat: 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu basta olmak tizere, kisisel verilerin
korunmasina iligkin Tiirkiye’de ve faaliyet gdsterilen tilke ve bolgelerdeki yiiriirliikte olan ilgili
mevzuatin tiimiinii ifade eder.

Uciincii Taraf: Tedarikci, yiiklenici, taseron, bayi, distribiitor, arac1 veya Holding nam ve
hesabina hareket eden her tiirlii temsilci ve danismani ifade eder.

3. Genel ilkeler

Cengiz Holding tarafindan, ¢alisanlara, calisan adaylarma, miisterilere, ziyaretcilere ve Ugiincii
Taraflara ait veriler ilgili mevzuat hiikiimlerine gore saklanmakta ve imha edilmektedir.

Bu Politika asagida siralanan, ancak bunlar ile siirli olmayan, kayitlardaki bilgiler i¢in
uygulanir:

e Her tiirlii kisisel bilgi iceren matbu veya matbu olmayan evraklar,

e (alisan, miisteri ve tiim {i¢iincii taraflarla yapilan s6zlesmeler,

e Yonetim Kurulu ve sirketlerin yonetim komitelerinin toplanti materyalleri ve
toplant1 tutanaklarini da igeren evraklar,

e Faaliyette bulunulan kuruluslar ile Grup ticari sirlarinin oldugu evraklar,

e Satis ve pazarlama siireglerinde kullanilan evraklar,

e Masraf formlar1 ve masraflara iligskin fatura, fis ve dekontlar,

e Insan kaynaklar siireclerinin gergeklestirilebilmesi i¢in tutulan tiim personel ve
personel aday kayitlari,

e Elektronik postalar,

e Tasinabilir bellekler.

4. Uygulama Prensipleri



Holding faaliyetleri kapsaminda edinilen tiim bilgi ve belgeler gizlilik ve 6zgiinliiklerini
saglayacak sekilde saklanmalidir. Kayitlar fiziki veya dijital ortamlarda kayit altina alinabilir.

Cengiz Holding kayit altina alinan tiim bilgi ve belgelerin giivenle muhafazasi i¢in gerekli
onlemleri almaktadir. Bu kapsamda, fiziki ortamlarda kayit altina alian bilgi ve belgelerin
saglikli bir sekilde muhafaza edilmesi, gérev tanimi geregi bu bilgi ve belgeleri iireten ve/veya
temin eden birimlerin sorumlulugunda olup arsiv ortamlariin fiziki kosullar1 takip edilmeli ve
yangin veya su basma gibi durumlarla karsilagiimamasi ig¢in gerekli onlemlerin alinmasi
saglanmalidir. Arsivlere giris yetkisi ise Bilgi Teknolojileri (BT) Birimince takip edilmeli,
arsivlere sadece yetkisi olan personeller girebilmelidir.

Dijital ortamda tutulan kayitlarin giivenliginden ise BT Birimi sorumludur. Herhangi bir sistem
arizasinin yagsanmamasi adina gerekli dnlemlerin alinmasi ve gerek goriilmesi halinde dijital
ortamda kayit altina alinan bilgi ve belgelerin Holding sistemleri diginda bir bulut ortaminda
kaydedilmesi saglanmalidir. Ayrica bulut ortam saglayici kurulusla yapilan sozlesmede gizlilik
ilkelerine riayet edilecegi belirtilmelidir.

Kisisel verilerin islenmesine iliskin olarak Cengiz Holding yerel ve uluslararasi mevzuatlara
uygun olarak hareket etmektedir. Konuya iliskin detayl bilgi Cengiz Holding Bilgi Gizliligi
Politikasinda yer almaktadir.

4.1 Kayitlarin Simiflandirilmasi

Kayitlarin simiflandirilmasi, gizliligin korunmasi i¢in 6nemli bir rol oynar. Kayitlar, degerlerine
gore “kamuya acik, i¢ dokiiman veya gizli” olarak siiflandirilir.

Kamuya acik kayitlar, Holding disina ¢iktiginda Cengiz Holding’1 olumsuz etkileyemeyecek
nitelikte olan kayitlar olarak ifade edilebilir. Bu belgelerde yer alan bilgiler kisisel verilerin
korunmasi kapsaminda uygulanan yasal mevzuatlar1 ihlal etmemekte ve Holding’in itibarini
tehlikeye atmayacak niteliktedir. Gazeteler, web siteleri, brosiirler, el ilanlar1 veya yaymlanmis
pazarlama arastirmalar1 hakkindaki bilgiler bu kategori altinda degerlendirilir.

I¢ dokiiman olarak ifade edilen kayitlar, Holding’in faaliyetleriyle ilgili olan neredeyse tiim
belgeleri kapsamaktadir. Bu kayitlarin izinsiz olarak paylasimi Holding igin itibari risk teskil
edebilir. Bu belgelerin paylasilmasi ancak faaliyetlerin gerceklestirilmesinde elzem olmasi
halinde ve iist yonetim onayiyla gerceklestirilir. Biiro belgeleri, ¢alisan bilgileri, seyahat
bilgileri, politika ve prosediirler, sunumlar vb. belgeler bu kategori altinda degerlendirilir.

Gizli olarak nitelendirilen kayitlar Holding’in faaliyetleriyle ilgili ticari bilgilerin oldugu
belgelerdir. Bu kayitlar yiiksek diizeyde dikkat, sinirli erisim ve 6zel kontroller gerektirir. Bu
kayitlarin izinsiz olarak yayinlanmasi kanuna aykirilik teskil edebilir. Bu kayitlar yalnizca
erisime ihtiya¢ duyulmasi halinde, makul ama amacina uygun olarak calisanlarla, ve/veya
ficiincii taraflarla paylasilabilir. Ugiincii taraf durum tespit ¢alismalar1, komite raporlari, kisisel
calisan bilgileri, sirket i¢i mali ve ticari belgeler ve miisteri bilgileri bu kategori altinda
degerlendirilir.

4.2 Kayitlarin Saklanmasi

Cengiz Holding, faaliyetlerinin ifas1 geregi edindigi tiim bilgi ve belgeleri, asgari olarak
mevzuatta belirtilen siireler boyunca ve mevzuata aykirilik olusmayacak hallerde daha uzun
stire saklamaktadir. Saklama siiresi dolan kayitlar silinmeli, imha edilmelidir. Mevzuat



tarafindan azami saklama siiresi tayin edilmeyen bilgi ve belgeler icin ise her birim uygun
saklama siiresini tayin edebilir.

Saklama stireleri, asagida yer alan hususlar dikkate alinarak tayin edilebilir:

e Veri kategorisi 6zelinde gerekli olan siire,

e Hukuki iliskinin siiresi,

e Ilgili verilerin isleme amacina bagh olarak Cengiz Holding’in elde etti§i mesru
menfaatinin siiresi,

e Ilgili verilerin saklanmasindan dogan hukuki riskler, maliyetler ve sorumluluklar,

e Verilere iliskin hak talebinde bulunulabilmesi i¢in belirlenen yasal zamanagimi
stiresi.

Kayaitlar, tarihe veya kategorilere gore gruplar halinde arsivlenebilir. Fiziki veya dijital tiim
arsivlere yalnizca yetkili kisiler erisebilmelidir.

Fiziki kayitlar, ihtiyaca gore Holding tesislerinde veya bir tedarikgi arsivinde saklanabilir. Eger
arsivleme icin bir tedarik¢i ile calisilmasi gerekirse, satin alma birimi tarafindan ilgili
tedarik¢iye yonelik durum tespit caligmalarinin yapilmasi ve arsiv alanlarmin periyodik olarak
denetlenmesi gerekmektedir.* Tedarikci, arsiv yeri icin i¢ ve dis etkenlerden (yangin, deprem,
sel, havasizlik, hirsizlik vb.) yeterli derecede koruma 6nlemlerini almis olmalidir.

4.3 Kayitlarin imhasi

Fiziki veya dijital ortamda kayit altina alinan gizli ve hassas tiim bilgiler, artik ihtiyag
duyulmadiginda giivenli bir sekilde imha edilmelidir.

Cengiz Holding giinliik faaliyetleri geregi bircok bilgi ve belgeyi fiziki olarak kayit altina
alabilir. Bu kayitlarin giivenli bir sekilde imha edilmesi ¢ok énemlidir. Resmi kayitlarin yasal
saklama siireleri sona ermisse, bunlarin imhasi i¢in O6zel bir onay siirecine gerek
bulunmamaktadir. Her birim kendi gorev tanimi igerisinde tuttugu kayitlarin takibinden ve
imhasindan sorumludur. Birimler, hangi kayitlarin saklama siiresinin sona erdigini belirlemek
icin yilda en az bir defa kontrol yapmalidir. Yasal siireler hakkinda emin olunmadig:
durumlarda Hukuk Miisavirligi’ne danisilmasi 6nemlidir.

Fiziki kayitlar gizlilik kurallarina riayet edilerek uygun yontemler ile imha edilir.

Dijital kayitlarin imhasi i¢in, saklandig fiziki cihazlardan silinmesi yeterli olmayabilir. Bu
durumlarda elektronik kayit imkani sunan cihazlarin da geri doniisii olmayacak sekilde imha
edilmesi gerekebilir.

Kayitlarin imha edilme tarihi ve sebepleri ayrica kayit altina alinir ve ilgili birim tarafindan
saklanir.

5. Yetki ve Sorumluluklar

Tiim Cengiz Holding calisanlar1 bu Politika’ya uymak zorunda olup Politika’da bahsedilen
kurallar ile ¢elisen bir duruma tanik olundugunda vakit kaybetmeden durumun

4 Siireg hakkinda detayl bilgiye Cengiz Holding Sug Gelirlerinin Aklanmasinin Onlenmesi Politikasinda yer verilmistir.



e Hukuk,
e Insan Kaynaklar1 veya
e [T Departmani’na

bildirilmesi gerekmektedir.

Bu Politika’nin gerekliliklerinin ¢alisanlara iletisiminden ve calisanlarin Politika’ya uygun
hareket ettigine dair i¢c kontrol ortamimin olusturulmasindan Hukuk, insan Kaynaklar1 ve IT
Departmani sorumludur.

Cengiz Holding’in faaliyetlerinin bulundugu iilkelerde bu Politika kapsamina giren yasal
diizenlemelerin Politika’ya gore daha siki olmasi durumunda ilgili yasal diizenlemeler dikkate
alimmalidir.

Politika’ya uyulmamasi1 durumunda calisanlar, is akdinin feshedilmesini de igerebilecek c¢esitli
disiplin cezalari ile karsilasabilirler.

6. Revizyon Tarihcesi

Bu Politika Sirket’in ilgili Yonetim Kurulu Karan ile onaylanarak yiriirliige girmis olup
Politika’nin degisen yasal mevzuat ve Grup siireclerine paralel olarak periyodik olarak
giincellenmesi Hukuk, Insan Kaynaklar1 ve IT Departmani’nmin miisterek sorumlulugundadir.
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