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1. Amac ve Kapsam

Kayitlarin Saklanmasi Politikasi (“Politika”), Cengiz Holding ve Grup Sirketlerinde (“Cengiz
Holding”, “Holding” veya “Grup”) muhafaza edilen, miisteri, personel, is ortaklar1 ve diger tim
ticlincii taraflara yonelik bilgileri iceren fiziki evraklar ve dijital kayitlarin saklanmasina,
korunmasina, erisimine ve gerektiginde imhasina iliskin uyulmasi gereken kurallar1 belirlemek
amaciyla hazirlanmistir.

Isbu Politika;

e Tiim Cengiz Holding ¢alisanlarini, yoneticilerini ve Grup Sirketlerini,

e s siireclerinde kullanilan tiim kayzt tiirlerini (yazili, basil, elektronik, sesli, gdrsel vb.),

e Grup’un tedarikgileri, is ortaklari ve danigmanlariyla paylasilan veya onlardan temin
edilen kayitlar1 kapsar.

2. Tanimlar

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

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

Kayit: Sirket faaliyetleri kapsaminda olusturulan, alinan veya saklanan, yazili, basil,
elektronik, sesli veya gorsel tiim bilgi ve belgeleri ifade eder.

Elektronik Kayit: Sunucu, e-posta, fatura sistemleri, kamera kayitlari, mobil cihazlar dahil
ancak bunlarla sinirli olmaksizin dijital ortamda saklanan her tiirlii kaydi ifade eder.

Fiziksel Kayit: Dosya, klasor, defter, yazili dokiiman, manyetik kaset, CD/DVD, USB
bellekler, harici hard diskler gibi tasinabilir fiziksel ortamda bulunan kayitlar1 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.

Saklama Siiresi: Yasal, idari, sozlesmesel yiikiimliiliikkler veya isin gereklilikleri dogrultusunda
kayitlarin tutulmasi gereken siireyi ifade eder.

Imha: Saklama siiresi sona eren veya saklanmasi gerekmeyen kayitlarin geri
dondiiriilemeyecek sekilde silinmesi, yok edilmesi veya anonim hale getirilmesini ifade eder.

Mevzuat: 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu basta olmak iizere, kisisel verilerin
korunmasina iligkin Tiirkiye’de ve faaliyet gdsterilen iilke ve bolgelerdeki yiirtirliikte olan ilgili
mevzuatin tiimiinii ifade eder.

Uciincii Taraf: Tedarikgi, 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, ¢alisan adaylarina, miisterilere, ziyaretcilere ve Ugiincii
Taraflara ait kayitlar yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde saklanmakta ve siireleri
doldugunda giivenli yontemlerle imha edilmektedir.

Bu Politika asagida siralanan, ancak bunlar ile sinirli olmayan, kayit tiirleri i¢in gegerlidir:



» Kisisel bilgi iceren fiziki veya dijital evraklar

* Calisan, miisteri ve tiim {igiincii taraflarla yapilan sézlesmeler,

* Yonetim Kurulu ve sirketlerin yonetim komitelerinin toplanti materyalleri ve toplanti
tutanaklarin1 da i¢eren evraklar,

* Ticari sir niteligindeki evraklar,

» Satis ve pazarlama siireglerine iliskin dokiimanlar,

* Mubhasebe, masraf, fatura, fis ve dekontlar,

+ Insan kaynaklan siireglerine iliskin ¢alisan ve aday kayztlari,

* Elektronik postalar ve Sirket i¢i yazigmalar,

* Tasmabilir bellekler.

4. Uygulama Prensipleri

Holding faaliyetleri kapsaminda edinilen tiim bilgi ve belgeler gizlilik ve o6zgiinliiklerini
saglayacak sekilde saklanmalidir. Kayztlar 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 alinan bilgi ve belgelerin
saglikli bir sekilde muhafaza edilmesi, gorev tanim1 geregi bu bilgi ve belgeleri {ireten ve/veya
temin eden birimlerin sorumlulugunda olup arsiv ortamlarinin fiziki kosullar takip edilmeli ve
yangin veya su basma gibi durumlarla karsilasiimamasi i¢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
arizasiin yaganmamasi adina gerekli 6nlemlerin alinmasi ve gerek goriilmesi halinde dijital
ortamda kayit altina alinan bilgi ve belgelerin Holding sistemleri disinda bir bulut ortaminda
kaydedilmesi saglanmalidir. Ayrica bulut ortam saglayici kurulusla yapilan sézlesmede gizlilik
ilkelerine riayet edilecegi belirtilmelidir.

Kisisel verilerin islenmesine iliskin olarak Cengiz Holding yerel ve uluslararasi mevzuatlara
uygun olarak hareket etmektedir. Konuya iliskin detayli bilgi Cengiz Holding Bilgi Gizliligi
Politikasi’nda yer almaktadir.

4.1 Kayitlarin Smiflandirilmasi

Kayitlarin siniflandirilmasi, gizliligin korunmasi i¢in dnemli bir rol oynar. Kayitlar, gizlilik
seviyelerine gore “kamuya acik, i¢ dokliman, gizli ve Ozel nitelikli kisisel veri” olarak
siniflandirilir. Ozel nitelikli kisisel veriler (saglik bilgileri, biyometrik veriler vb.) yalnizca agik
riza veya mevzuatta dngdriilen istisnalar kapsaminda iglenir ve en yiiksek glivenlik dnlemleri
ile saklanir.

Kamuya acik kayitlar, Holding disina ¢iktiginda Cengiz Holding’i olumsuz etkileyemeyecek
nitelikte olan kayitlar olarak ifade edilebilir. Bu belgelerde yer alan bilgiler kisisel verilerin
korunmasi kapsaminda uygulanan yasal mevzuatlari ihlal etmemekte ve Holding’in itibarini
tehlikeye atmayacak niteliktedir. Gazeteler, web siteleri, brosiirler, el ilanlar1 veya yayinlanmis
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 i¢in itibari risk teskil



edebilir. Bu belgelerin paylasilmasi ancak faaliyetlerin gergeklestirilmesinde 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 ¢aliganlarla, ve/veya
iiciincii taraflarla paylasilabilir. Uciincii taraf durum tespit calismalari, komite raporlari, kisisel
calisan bilgileri, sirket i¢ci mali ve ticari belgeler ve miisteri bilgileri bu kategori altinda
degerlendirilir.

4.2 Kayitlarin Saklanmasi

Cengiz Holding, faaliyetlerinin ifas1 geregi edindigi tim 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 stiresi tayin edilmeyen bilgi ve belgeler i¢in ise her birim uygun
saklama siiresini tayin edebilir.

Saklama siireleri, asagida yer alan hususlar dikkate alinarak tayin edilir:

* Veri kategorisi 6zelinde gerekli olan siire,

*  Hukuki iligkinin stiresi,

+ lgili verilerin isleme amacma bagli olarak Cengiz Holding’in elde etti§i mesru

menfaatinin siiresi,

« llgili verilerin saklanmasindan dogan hukuki riskler, maliyetler ve sorumluluklar,

* Verilere iliskin hak talebinde bulunulabilmesi i¢in belirlenen yasal zamanasima siiresi.
Kayaitlar, tarihe veya kategorilere gore gruplar halinde arsivlenir. Fiziki veya dijital tiim arsivlere
yalnizca yetkili kisiler erigebilmelidir.

Fiziki kayitlar, ihtiyaca gore Holding tesislerinde veya bir tedarik¢i arsivinde saklanabilir.
Tedarik¢i arsiv hizmeti kullanilmasi halinde, satin alma birimi tarafindan ilgili tedarik¢iye
yonelik durum tespit ¢aligmalarinin yapilmasi, sozlesmelerde gizlilik, erisim kontrolii, veri
giivenligi hususlarinin agikga diizenlenmesi ve arsiv alanlarinin periyodik olarak denetlenmesi
gerekmektedir.! Tedarikgi, arsiv yeri i¢in i¢ ve dis etkenlerden (yangin, deprem, sel, havasizlik,
hirsizlik vb.) yeterli derecede koruma onlemlerini almis olmalidir. Tedarik¢inin giivenlik
onlemleri de periyodik olarak kontrol edilmelidir.

4.3 Kayitlarin Imhasi

Fiziki veya dijital ortamda kayit altina alinan gizli ve hassas tiim bilgiler, artik ihtiyag
duyulmadiginda, saklama siireleri sona erdiginde veya ilgilisin talebi dogrultusunda mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak giivenli bir sekilde imha edilir.

Cengiz Holding giinliik faaliyetleri geregi birgok bilgi ve belgeyi fiziki olarak kayit altina
alabilir. Bu kayitlarin giivenli bir sekilde imha edilmesi ¢ok dnemlidir. Resmi kayitlarin yasal
saklama siireleri sona ermigse, bunlarin imhasi i¢in 6zel bir onay silirecine gerek
bulunmamaktadir. Her birim kendi gorev tanimi igerisinde tuttugu kayitlarin takibinden ve

! Siire¢ hakkinda detayli bilgiye Cengiz Holding Sug Gelirlerinin Aklanmasmin Onlenmesi Politikasinda yer verilmistir.



imhasindan sorumludur. Birimler, hangi kayitlarin saklama siiresinin sona erdigini belirlemek
icin y1lda en az bir defa kontrol yapmalidir. Yasal siireler hakkinda emin olunmadigi durumlarda
Hukuk Departmani’na danisilmasi énemlidir.

Fiziki kayitlarin imhasi kagit 6giitlicli, yakma veya yetkili bertaraf sirketleri araciligiyla glivenli
sekilde yapilir.

Dijital kayitlarin imhasinda sadece cihazdan silme yeterli olmayip, geri dondiiriilemeyecek
yontemler kullanilir.

Imha edilen kayitlarin tarihi, yontemi ve sorumlu birimi ayrica kayit altina alinir ve ilgili boliim
tarafindan saklanir.

5. Yetki ve Sorumluluklar

Tim Cengiz Holding ¢alisanlart bu Politika’ya uymak zorundadir. Politika’da bahsedilen
kurallar ile ¢elisen bir duruma tanik olundugunda vakit kaybetmeden durumun

* Hukuk Departmani,

« Insan Kaynaklar1 Departmani, veya

« Bilgi Islem Departmani’na
bildirilmesi gerekmektedir.

Bu Politika’nin gerekliliklerinin calisanlara iletisiminden ve c¢alisanlarin Politika’ya uygun
hareket ettigine dair i¢ kontrol ortaminin olusturulmasindan Hukuk, Insan Kaynaklar1 ve Bilgi
Islem Departmanlar miistereken sorumludur. Bilgi Islem Departmani ayrica kayitlarin dijital
gilivenligini saglamak, erisim loglarini tutmak ve diizenli kontroller yapmakla yiikiimliidiir.

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

Politika’ya uyulmamas1 durumunda ¢alisanlar, is akdinin feshedilmesini de igerebilecek cesitli
disiplin cezalari ile karsilasabilirler.

6. Revizyon Tarihcesi

Bu Politika Sirket’in ilgili Yonetim Kurulu Karar1 ile onaylanarak yiiriirliige girmis olup
Politika’nin degisen yasal mevzuat ve Grup siireclerine paralel sekilde periyodik olarak
giincellenmesi Hukuk, Insan Kaynaklar1 ve Bilgi Islem Departmanlarmin miisterek
sorumlulugundadir.
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