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1. AMAC VE POLITiKA BEYANI

QTerminals olarak biz, ticari faaliyetlerimizi yiiriitirken nemli miktarda veri ve belge iiretir, toplar ve isleriz.
Bu veri ve belgelerin kayitlarinin saklanmasi, is stirekliligini saglamak ve is, s6zlesme ve mevzuat
ylikiimliiliiklerimize uymak i¢in gereklidir. Bununla birlikte, veri kayitlarinin ve belgelerin nihai olarak imha
edilmesi, bunlarin depolanmasina iliskin maliyetlerin ve idari yiiklerin azaltilmasinin yani sira gesitli veri ve
belge tiirlerinin gizli ve uyumlu bir sekilde islenmesini saglamak igin gereklidir.

QTerminals, kayitlarimizin sorumlu bir sekilde ele alinmasini ve saklanmasini sosyal sorumlulugumuzun
ayrilmaz bir pargasi olarak gormektedir. Veri Saklama Politikasi (bundan sonra "Politika" olarak anilacaktir)
ile kayit ydnetimi ve isleme, saklama ve imha uygulamalarina iliskin yonergeler sagliyoruz. Bu, yasal
gerekliliklere uygunlugu saglamamiza, is siirekliligini iyilestirmemize ve kayitlarimizi saklama ve saklama
maliyetlerini azaltmamiza olanak saglar.

2. UYYGULAMA KAPSAMI

Politika kiiresel olarak tiim Calisanlar igin gegerlidir. Bu Politika herhangi bir ulusal veya uluslararasi yasanin
yerine ge¢mez. Herhangi bir ¢eligki durumunda mevzuat bu Politikaya gore éncelikli olmalidir. Béyle bir
celiskinin tespit edilmesi durumunda ¢aliganlarin Uyum ekibini derhal bilgilendirmeleri rica olunur.

Politika, format (6rnegin metin, resim), konum, medya ve iletisim cihazi ne olursa olsun, elektronik
(elektronik) ve basili (kagit iizerinde) kopyalar da dahil olmak iizere tiim formlardaki veriler i¢in gegerlidir.

3. TANIMLAR

Calisanlar, tiim QTerminals galisanlari (s6zlesmeli ¢alisanlar dahil), memurlar ve direktérler anlamina gelir.

Etik Inceleme Paneli (EiP), QTerminals biinyesinde rapor edilen tiim etik disi konular, suiistimaller ve
suiistimalleri zamaninda incelemeyi ve ilgili disiplin cezasina karar vermeyi taahhiit eden ¢ok disiplinli bir
organ anlamina gelir. EIP iiyeleri, iddia edilen suiistimal ve/veya yanlis davranisin niteligine ve ciddiyetine
bagh olarak Grup Hukuk ve Uyumluluk Direktdrii tarafindan vaka bazinda segilir.

Boliim Yoneticisi, belirli bir Calisanin dogrudan yoénetim sorumluluguna sahip olan kisidir.

QTerminals veya Sirket, QTerminals W.L.L. ve kontrol edilen bagh ortakliklari, bagl ortakliklar ve ortak
girisimleri anlamna gelir.

Ugiincii Taraf, QTerminals'i is iliskisi i¢inde oldugu herhangi bir miisteri, alici, is ortags, tedarikei, hizmet
saglayici, danigman ve diger temsilcilerdir.

4. ISTISNALAR

Bir kaydin kisisel bilgiler igermesi durumunda, kayitlarin yonetimi, saklanmasi ve imhasi agisindan Veri
Koruma Politikasi, Veri Saklama Politikasina gore dncelikli olmalidir. Ayrintili rehberlik igin liitfen Veri
Koruma Politikasma bakin. Ayrica, asagidaki durumlarda kayitlar imha edilemez ve saklama tablosuna
bakilmaksizin saklanmalidir:

e Yasal alikoyma: Verilen kayitlarla ilgili bekleyen veya makul olarak dngoriilebilir yasal iddia, dava,
sorusturma veya benzer yasal islemler. Hukuki bir el koyma durumunda, Hukuk departmani sorumlu
Caliganlart bilgilendirmeli ve bir sonraki duyuruya kadar hangi kayitlarin saklanmasi gerektigini
belirtmelidir.
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Bu kayitlarm imhasi ancak yasal iglemlerin sona ermesinden sonra ve Hukuk departmaninin onayi ile
miimkiindiir.

o Imtiyaz s6zlesmeleri ve diger sézlesme yiikiimliiliikleri: Sézlesmenin bu Politikada belirtilenden daha
uzun bir saklama siiresi gerektirmesi durumunda, sézlesme 6ncelikli olmali ve kaydin saklama siiresi buna
gore ayarlanmalidir.

o Iy siirekliligi gerekliligi: Siire¢ sahibinin, is sirekliligini saglamak ve is siire¢lerinin tamamlanmasini
desteklemek amaciyla bir kaydin saklanma siiresinin uzatilmasini talep etmesi durumunda, Uyum ekibinin
onay1 sonrasinda saklama siiresi ayarlanabilir.

5. VERI SAKLAMA SURESI

Asagidaki saklama programlarini igeren tablolar, igerdigi bilgilere bagh olarak kayitlarin saklanmasi igin
minimum siireyi belirler. Saklama siiresi, formati veya sekli ne olursa olsun, yalnizca kaydin igerigine gére
belirlenir. Bu nedenle, saklama siireleri elektronik kayitlar ve basili kopyalar igin esit olarak gecerlidir. Genel
olarak ayni kaydin hem elektronik hem de kagit versiyonlarinin saklanmasi gerekli degildir. Bununla birlikte,
kagit iizerinde bir kayit fiziksel imza veya damga igeriyorsa, bunun basili kopya olarak saklanmasi gerekir ve
ayni kaydin elektronik versiyonu mevcut olsa dahi imha edilemez.

Asagidaki saklama tablolari, gesitli kayit tiirleri igin saklama siiresine iliskin genel rehberlik saglar. Ancak
sorumlu Calisan, bu Politikaya gore oncelikli olduklari igin her is birimindeki gecerli yasal ve s6zlesmeden
dogan yiikiimliiliikleri (6r. imtiyaz sozlesmeleri) incelemelidir. Calisanin belirli yasal ve/veya sozlesmeden
dogan yiikiimliilikklerin gegerli olup olmadigindan emin olmadigi durumlarda, Birim Miidiiriine ve/veya
Hukuk departmanina danigmalidir.

Saklama tablolari, kullandigimiz temel kayit tiirlerini kapsar ancak her kayit her zaman agikga belirli bir tiire
atfedilemez. Bu durumda sorumlu Caligan, belirli kayitlari en ilgili tiire tahsis etmek ve ilgili saklama siiresini
kullanmak igin sagduyulu olmali ve muhakeme uygulamalidir. Bir kaydin birden fazla tiire atfedilebilmesi
durumunda, miimkiin olan en uzun siire boyunca saklanmalidir. Hangi tiir kaydin ve ilgili saklama siiresinin
kullanilacagi konusunda siipheye diiserseniz, liitfen Bélim Yoneticinize danigin.

Saklama siiresi boyunca bilgi yonetimi sisteminin gizliligi, giivenligi, biitiinligii ve kullanilabilirligine iliskin
temel ilkelerin yani sira Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Politika Kilavuzunun gegerli yonergeleri de
yakindan takip edilmelidir.

Yukaridaki "Istisnalar" bsliimiinde 6zetlenen gesitli istisnalar, basta kisisel veri igeren kayitlar olmak iizere
saklama siireleri i¢in gegerlidir.

QTERMINALS VERi SAKLAMA POLITIKASI
Page 4 of 10



5.1 Veri Saklama tablosu: Yénetim kayitlar:

Kayit tipi

Saklama siiresi

Esas Sozlesme, tiizel kisiliklerin kurulmasi ve feshine iligkin diger

raporlar veya sunumlar. Toplant1 giindemi ve tutanaklari.

belgeler, sirketler arasi anlagmalar dahil olmak {izere Kurumsal Daim
Yonetim belgeleri

Yetki Devri Matrisi (YDM) Daim
Uyumluluk kayitlart Daim
Hissedarlar, Yonetim Kurulu ve Y6netim Kurulu Komitelerinin

Kararlari. Yénetim Kurulu Komitesine ve Hissedarlara sunulan 10 yil

Ortaklik anlagmalari, alim-satim anlagmalari

Son kullanma tarihinden 10 yil
sonra

Son kullanma tarihinden 10 yil

Vekaletname

sonra
Ugiincii Taraflarla Davalar 10 yil
Mali olmayan denetim raporlari (i¢ ve dig) 10 yil

Politika, prosediir ve siireg belgeleri

Revizyondan 10 yi1l sonra

Sirket stratejisi ve is planlari, yénetimsel mali raporlar

Son kullanma tarihinden 7 yil
sonra
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5.2 Veri Saklama tablosu: Finans, muhasebe ve vergi kayitlari

Kayit tipi Saklama siiresi

Mubhasebe kayitlari 10 yil

Belgeleri destekleyen muhasebe islemleri 10 y1l

Holding kuruluglarinin yardime1 muhasebe defterleri (tedarikgiler,
miigteriler, envanter kayitlari vb.) dahil olmak iizere genel muhasebe | 10 yil
defteri.

Sabit Varlik Kayd: 10 yil

Mali Yetki Devri (yani bankacilik imzacilari) Son kullanma tarihinden 10 y1l

sonra
Banka hesap 6zetleri 10 yil
Mali tablolar ve Denetgi raporlari 10 yil
Denetgi(ler)den alinan ydnetim mektubu 10 yil
Denetgi(ler)e verilen yonetim temsil mektuplari 10 yil
Periyodik mali raporlar 10 yil
Vergi kayitlari ve dosyalari 10 yil
Siibvansiyon mali kayitlari 10 y1l
Bordro kayitlari 10 yil
Yatirim ve elden ¢ikarma kayitlar: tamamlandiktan 10 y1l sonra

Finansman (kredi) kaystlan Son kullanma tarihinden 10 yil

sonra
Yazma/geri yazma onaylari 10 yil
Fatura destekleyici belgeler 10 yil
Yillik planlar ve biitgeler Tyl
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5.3 Veri Saklama tablosu: Ticari, Is gelistirme ve Satinalma kayitlari

Kayt tipi Saklama siiresi

Izinler, lisanslar, sertifikalar Daim

Sozlesmeler, anlagmalar ve diger diizenlemeler Son knllamma tadhinden. 19 gl

sonra
Alinan ve gonderilen ticari veya is mektuplari 10 yil
Durum tespiti raporlari da dahil olmak iizere is gelistirme kayitlari 10 yil
Basaril ihale belgeleri 10 yil
Basarisiz ihale belgeleri 6 yil

Son kullanma tarihinden 10 yil

Yayinlanan tarife
sonra

Son kullanma/tamamlanma

Indirim/feragat onay belgeleri agihindlen 10 w11 somm

5.4 Veri Saklama tablosu: Operasyonel ve teknik veriler

Kayit tipi Saklama siiresi

Ingaat planlari ve diger tasarim ve insaat belgeleri

Daim

Liman/terminal/iistyapi/altyapi tasarimi, planlar, diizenler ve
spesifikasyon belgeleri

Terminal/altyapinin igletiminin
sona ermesinden 10 yil sonra

Ekipman bakim kayitlari, ekipman sertifikasyon belgeleri vb. dahil
ancak bunlarla sinirli olmamak iizere ekipman belgeleri.

Ekipmanin igletiminin sona
ermesinden 10 y1l sonra

Tedarik¢inin garanti ve garanti belgeleri

Operasyonun bitiminden 10 yil
sonra

Ticari kayitlar ve yénetime sunulan raporlar 6 yil
Varlik iiretkenligi/verimlilik kayitlar, operasyonel
tiretkenlik/verimlilik kayitlari, gemi operasyonel kayitlari vb. dahil 6 yil

olmak iizere ySnetime sunulan operasyonel kayitlar ve raporlar.
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Kayit tipi

Saklama siiresi

Nobet tablosu (Kadro Kaydi), fazla mesai tahsis kayitlari vb. dahil 6 vil
olmak iizere operasyonel is giicii dagitim kayitlari. ¥
Sarf malzemesi depolar ve yedek parca envanter kayitlari 6 yil
Terminal/liman kargo envanter kayitlari 6 yil
Giimriik beyannameleri vb. dahil kargo teslimini destekleyen Ewil
belgeler. Y

5.5 Veri Saklama tablosu: iK kayitlari

Kayit tipi Saklama siiresi

Is sozlesmeleri

Isin bitiminden 6 yil sonra

Is gegmisi de dahil olmak iizere personel dosyalari (6rn. kayitlar,
degerlendirme vb.). Bordroyla ilgili kayitlar (6rnegin, emeklilik
plani, ikramiyeler vb.).

Isin bitiminden 6 y1l sonra

Maas bordrosu ve maas ddeme kayitlar

Isin bitiminden 6 y1l sonra

Ise alim bilgileri

6 ay

5.6 Veri Saklama tablosu: SGC/SGEC kayitlari

Kayit tipi Saklama siiresi

ziyaretci defterleri

Kaza kitabi Daim
SGC/SGEC kayitlari, yonetime sunulan raporlar, denetim raporlari,
ilgili galismalar (6rn. etki degerlendirmeleri), uyumluluk kayitlari, 6 yil

Kalite sertifikalari

Son kullanma tarihinden 6 yil
sonra

6. Imha

Bir kaydin saklama siiresi sona erdiginde ve istisnalara tabi olmadiginda, sorumlu kisi/kurulus belgeyi gézden

gegirerek Sirkete zarar vermeden imha edilebilmesini saglamalidir.
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Imha siiresi boyunca gizlilik ve siniflandirma prosediirlerine uyulmalidir. Kamuya agik bilgileri iceren fiziksel
kayitlar geri doniistiiriilebilir ancak hassas ve gizli verilerin okunmaz hale gelmesini saglamak igin
pargalanmasi gerekir. Elektronik kayitlar tamamen silinmeli, sadece silinmemelidir. Sekli ne olursa olsun, tiim
kopyalar ayni anda imha edilmelidir.

7. SORUMLULUKLAR

Tim Cahsanlar bu Politikaya uymaktan sorumludur. Onlardan bu Politikanin ve QTerminals tarafindan
yayinlanan ek prosediirlerin tiim yonlerini okumalarini, anlamalarini, kabul etmelerini ve bunlara uymalarin
bekliyoruz. Tim Calisanlarin, bu konuyla ilgili sorular agiklia kavusturmak, bilgi talep etmek veya
endiselerini ifade etmek icin Bolim Yoneticisi ve gerekirse IK veya Uyumluluk Gorevlisi/Temsilcisi ile
iletisime gecmesi tesvik edilir.

Tiim Boliim Yoneticileri, Uyumluluk veya IK departmanlarinin ilgili rehberligiyle birlikte, kendilerine rapor
veren Calisanlarin verilerinin saklanmasina iliskin endiselerin ¢ziilmesini saglayacaktir.

QTerminals yonetimi, yasal gerekliliklere ve bu Politikanin hiikiimlerine uyulmasini saglamaktan sorumludur.
QTerminals'in liman veya terminal diizeyindeki her ydnetici iist diizey yoneticisi, sorumlu olduklari is
biriminin bu Politikaya tamamen uygun oldugundan ve boyle kalacagindan emin olmalidir. Ayrica bu
Politikanin farklndallglm ve anlasilmasini tesvik etmeli ve bu Politikanin etkili bir sekilde uygulanmasi i¢in
yeterli kaynaklarin tahsisini saglamalidirlar. Ozellikle, Uyumluluk ekibinin bu Politikaya uyumu miimkiin
kilan gerekli siireglerin mevcut oldugundan emin olmast gerekir.

8. KONUSUN

Calisanlar, QTerminals biinyesinde veya Uglincii Taraflardan herhangi birinde raporlama yapabilir.
Calisanlar, Boliim Yoneticilerini, IK departmanlarini veya Uyum Gorevlisini/Temsilcisini bilgilendirerek
bildirimde bulunabilirler. Bunun yerine, QTerminals intranetinde, QTerminals web sitesinde ve 6zel bir
telefon hattinda bulunan QTerminals Etik Hatt1 araciligtyla rapor verebilirler.

Ayrica, Politikanin bilinen veya siiphelenilen bir ihlalini fark eden ve bildiren kigilere karst herhangi bir
misilleme yapilmasi kesinlikle yasaktir. Iyi niyetle bir ihlali bildiren kisiye karsi misilleme yaptig1 kamitlanan
herkes disiplin cezasina tabi olacaktir. Ancak, herhangi bir yanlis veya kotii niyetli iddia, is akdinin feshine
kadar varabilecek uygun disiplin ve yasal islemlere de yol acabilir.

ihbar siireci hakkinda daha fazla bilgi igin litfen QTerminals Ihbar ve Dolandiriciikla Miicadele
Prosediirlerine bakin.

9, DiSiPLiN CEZASI

QTerminals'ta tiim Calisanlarin bu Politikaya uymasi beklenir. Bunlarin herhangi bir sekilde ihlali, is akdinin
feshi veya yasal iglemler gibi disiplin cezasiyla sonuglanabilir.
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Yanlig davraniglara iliskin sikayetlerin sorugturma gerektirmesi durumunda, sonuglari ve 6nerilen diizeltici
eylemler Etik Inceleme Paneli (EiP) tarafindan incelenecek sorusturmalar yapilacaktir. Diizeltici eylemler,
davransin ihlaline iliskin gergekler ve kosullar ile sorugturmanin sonuglarina gore belirlenecektir.

Davranig Kurallari veya bu Politikanin suiistimal ve ihlal iddialarina iligkin sorusturma siireci hakkinda daha
fazla bilgi igin litfen QTerminals Thbar ve Dolandiricilikla Miicadele Prosediirlerine bakmn.

10. INCELEME SURECI

Uyumluluk ekibi, Veri Korumayla ilgili risklerin takip edilmesinden ve bu Politikanin diizenli olarak gézden
gecirilmesinden, degerlendirilmesinden ve iyilestirilmesinden sorumludur. Politikanin riskleri ve genel
etkinligi Gist yonetime rapor edilmelidir.

* Belgeyi onaylayan: - L\ %‘,\{/M

Grup Icra Kurulu Bagkani
Neville Bissett
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