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GLOBAL BILGILERIN KORUNMASI VE SAKLANMASI POLITIKASI

. 1. KAYIT TURLERI
Bu Politika asagidaki kayitlarda yer alan bilgilere uygulanir:

o Kagit,

e Veri tabanlari, word dokUimanlari, Power Point sunumlari, elektronik
tablolar, web sayfalari ve e-postalari iceren fakat bununla sinirli
kalmayan elektronik dosyalar,

o Fotograflar, taranmig gorseller, CD-ROM’lar ve taginabilir bellekler.

Politika, Sirket tarafindan olusturulan tim kayit tarlerini kapsamaktadir. Kayit
turleri asagidakileri icermekle birlikte bunlarla sinirli degildir:

o Yonetim Kurulu ve Yoénetim Kurulu'na bagl komitelerin toplanti
materyallerini ve toplanti tutanaklarini da iceren tim kurumsal yénetim
dokimanlari,

o Arcelik A.S'nin ( birlikte veya bagimsiz olarak “Beko” veya “Sirket”
olarak anilacaktir, dogrudan veya dolayli olarak, tek basina veya
mustereken Arcelik A.S. tarafindan kontrol edilen sirketlerin timana
ve onun is ortaklarini (Joint-Ventures) ifade eder.) faaliyet goésterdigi
Ulkelerde yururlukte olan yerel yasa ve duzenlemeler kapsamindaki
yasal sUreler boyunca saklanan tim bilgi ve belgeler,

e Sobzlesmeler,

o Arastirma ve gelistirme / fikri mulkiyet ve ticari sirlarla ilgili tim belgeler,

e Teknoloji yazihm lisanslari ve ilgili anlagmalar,

e Satis ve pazarlama dokimanlari,

e Faturalar,

e Calisanlarla ilgili batin kayitlar,

e Elektronik postalar.

. 2. KAYITLARIN SINIFLANDIRMASI

Mevcut is sureci kaydin degerini belirlemek igin gereklidir. Bu suregte,
tum kayit kategorileri asagidaki degerlere gore incelenmeli ve
degerlendirilmelidir:

e Yasal deger
e Operasyonel deger
e Tarihi deger

Buna bagli olarak, kayit ve belgeler “kamuya acik, kisisel ve gizli” olarak
siniflandiriimaktadir. Sirket’'in saklama plani yasal, idari, finansal ve/veya tarihi
yukumlalikleri yerine getirecek sekilde kayit siniflandirma yontemine uygun
olarak olusturulmaktadir.

3. SINIFLANDIRMA KADEMELERI

a. Kamuya Agcik: Yetkili kurumsal iletisim departmanlari tarafindan kamuya aciimis
belge/kayitlardir. Kamuya Acik bilgiler, aciklandiginda Sirket'i etkilemeyecek
bilgilerdir. Kisilerin gizli bilgilerini icermez, bu bilginin &gdrenilmesi Sirket'i ve
paydaslarini herhangi bir finansal veya itibar kaybina maruz birakmaz veya Sirket
varliklarini tehlikeye atmaz.




b. Kigisel: Kisisel e-postalar ve sahislara ait diger belgeler dahil olmak tzere
kisilerin kendi sahsi verilerinden ve / veya bilgilerinden olusan belge /
kayitlardir.

c. Gizli: Kamuya acik olmayan veya Sirket tarafindan kamuya acik hale
getiriimeyen teknik, operasyonel veya finansal bilgileri icermekle birlikte
bunlarla sinirli kalmayan her trl bilgi gizli sayilmaktadir.

Gizli Bilgi, musteri veya tedarik¢i kayitlarina, mevcut veya eski ¢alisanlara,
Sirket’in ticari olarak etkilesim halinde oldugu uglincu taraflara ve galisanlarin
pozisyonlari sebebiyle edinilen ulusal gutivenlik bilgilerine iliskin her tirlG bilgiyi
kapsamaktadir.

4. GizLi BILGILERE ILISKIN GENEL iLKELER

Uglincl taraflarla is iligkileri ve ticari faaliyetler kapsaminda Sirket, Gizli
Bilgileri asagida yer alan sebeplerle igleyebilir:

e YukUmlulUklere uyumlu hareket etmek icin dizenleyici sebepler,

e Uriin kalitesini gelistirmek ve korumak icin teknik sebepler,

e Ticari operasyonlarin gerceklestiriimesi veya yoOnetiimesi,
yasal taleplerin olusturulmasi, yuritlilmesi veya savunulmasi icin
s6zlesmeler ile ilgili sebepler,

o Sirket'in arastirma yapmak veya karsilik vermek igin ticari faaliyetleriyle
ilgili mugteri veya tedarikgi etkilesimi,

¢ Nakliye, teslimat, sevkiyat ve destek hizmetleri gibi sebepler,

e Odeme isleme, muhasebe, denetim, izleme, faturalandirma ve tahsilat
islemlerini iceren ancak bunlarla sinirli olmayan finansal konular,

o Kurumsal zekayi, pazar arastirmalarini, Grin kiyaslama ve anketleri
kapsayan musteri, tedarik¢i veya durum tespiti nedenleri,

e Sirket Urlnlerini, hizmetlerini, web sitelerini ve calisma alanlarini
korumaya ve idame ettirmeye yonelik glvenlik sebepleri.

Sirket galisanlari, galisma suresince ve sonra ermesinden sonra gizliligi ihlal
etmenin ve gizli bilgiyi yetkisiz olarak Gg¢lncu taraflarla paylagmanin sirkete
finansal, yasal ve diger turli zararlar verebilecedi gibi ciddi rekabet
dezavantajina da yol agabilecegini kabul ederler. Gizli bilgilerin dagitiimamasi
veya aciklanmamasi zorunlugu, ilgili bilgiler gizli olarak tanimlanmamig veya
isaretlenmemis olsa bile uygulanir.

Sirket’in Gizli Bilgilere iliskin yakumlalUkleri ile ilgili olarak asgari dizeyde dikkate
alinmasi gerekenler dlgutler asagidaki gibidir:

e Gizli bilgiler, bir is firsatinin bilingli olarak kisisel kullanima g¢evrilmesi igin
kullanilamaz,

e Gizli bilgiler temel alinarak Sirket’in veya bagka herhangi bir sirketin
hisselerinin alinip satilmasi kabul edilemez.

o Uglinci taraflara hisse alip satabilmeleri igin gizli bilgiler verilmesi yasaktir,

e Sirket'in bir rakibi hakkinda veya rakibine ait gizli bilginin aranmasi, kabull
veya kullanimi yasa digidir.




Gizli bilgilerin dolasimi ve gdnderiimesi asagidaki Olgltler dogrultusunda
gerceklesir:

o Sirket'in, operasyonlarini yarattigu Ulkelerde yurirlikte olan tim yasa ve
yonetmeliklere uyum adina, yasal onay dahilinde, gizli bilgiler kolluk
kuvvetleri ile paylasilabilir.

o Gizli bilgiler, gizliligin s6zlesme maddeleri veya gizlilik anlasmalariyla
korundugu, sadece Sirket'in talimatlarina tabi kalindig1 durumlarda Sirket’in
s6zlesmeli hizmet sadlayicilari ile paylasilabilir.

5. ASGARiI SAKLAMA SURESI

Sirket, kayit degerleri Olgutlerini kullanarak idari, finansal ve/veya tarihi
yukumluluklerini eksiksiz yerine getirerek, her bir kayit ve belge kategorisi igin
tavsiye edilen bir saklama sdresi ve zamanlama proseduri gelistirir. Yerel ve
uluslararasi yasa ve duzenlemelerin tanimlandidi, onerilen asgari saklama
programi her bir kayit ve belge kategorisi icin Sirket tarafindan belirlenir.

Sirket, kayit ve belgeleri, Sirket'in saklama programi ve prosedirli gergcevesinde
saklar. Belirli bir yasa veya duzenleme, Sirket'in saklama déneminden daha uzun
veya daha kisa bir siire 6ngérmedigi takdirde Sirket genelinde Sirket saklama
doénemi talimatlari uygulanacaktir.

Bir kayit ve/veya bir belgenin kalici olarak korunmasi belirtiimedigi sirece, saklama
suresi, saklama programina uygun olarak belirlenir. “Kalici korumalar” i¢in saklama
suresi prosedurd dahilinde gézetim tanimi ve programi yapilir.

6. IMHA
Her bolim, saklama programina uyulmasindan sorumludur.

Saklama suresi doldugunda, kayit ve/veya dokiman ilgili direktorler (veya
temsilcisi) tarafindan, Bilgi Teknolojileri Direktértd, Bas Hukuk ve Uyum Mdusaviri
ve/veya diger ust duzey yoneticiler gibi ilgili paydaslara danisilarak incelenir ve bir
“imha islemi” Gzerinde anlasilir.

imha islemi asagidaki sekillerde belirlenebilir:

o Kayit veya dokimanin Sirket blinyesinde tutulmaya devam edilmesi,
o Kayit veya dokiimanin imha edilmesi.

Kayit ve dokimanlarin incelenmesi saklama siresinin sona ermesinden sonra
muamkun olan en kisa surede yapiimalidir. Imha karari alinirken agsagidaki hususlar
dikkate alinir:

o Sdrekli islerdeki hesap verilebilirlik intiyaci (denetim dahil),
o YururlUkteki mevzuat,

Kayit veya dokimanin uzun vadeli bir tarihi ya da arastirma degeri varsa:

o Sirekli depolama ile ilgili masraflar ile imha maliyetleri karsilastirilir,

e Kayitlarin/dokimanlarin saklanmasi, imha edilmesi veya tUzerlerindeki
kontrollin kaybedilmesi ile ilgili yasal, siyasi ve itibari risklerin incelenmesi
gerekir.

imha kayitlari, imha eden bdliim tarafindan gelecekte olabilecek denetimler nedeniyle
saklanmalidir.




a. Kayit ve Dokiimanlarin Tutulmaya Devam Edilmesi

Sirket’in Kayitlarin Saklanmasi Politikasi’ndan bagimsiz olarak, kayitlar ve/veya
dokUmanlar herhangi bir bolum icin gerekliyse veya Sirket' karsi herhangi bir adli
ve/ veya idari sorusturma baslatilirsa, kayitlar ve belgeler tutulur ve korunur. Aksi
takdirde, imha strecinde bu Politika’nin imha hikamleri uygulanir.

b. Kagit/Elektronik Kayit ve Dokiimanlarin imhasi

imha, kayitlarin/dokiimanlarin gizliligini koruyacak ve gizlilik anlagsmalarina uygun
olacak sekilde gergeklestiriimelidir. Yedekleme veya saklama kopyalari dahil,
tim kopyalar ayni zamanda ayni dogrultuda silinmelidir.

Kayitlarin Saklanmasi Politikasi geregince, kagit/elektronik kayitlarin elektronik
kopyalari Bilgi Teknolojileri Proseduri’ne uygun olacak sekilde silinmelidir.
Elektronik dosya kopyalarinin silinmesinin yeterli bir ydntem olmamasi sebebiyle,
bu prosedur Bilgi Teknolojileri prosedurleri ile uyumlu olmalidir.

Gizli duzeyde siniflandirilan her bir kaydin imha edilmesi, Sirket'in faaliyet
gosterdigi Ulkelerde yurarlukte olan yerel yasa ve duzenlemelere uyumlu olmak
zorundadir.

3. YETKi VE SORUMLULUKLAR

Bu Politika, Sirket'in Hukuk ve Uyum Departmani tarafindan yayimlanmakta olup
Sirket, tim c¢alsanlarinin Politika’'ya uyumunu saglamaktan sorumludur.
Politika’nin ihlali is akdinin feshi dahil ¢esitli yaptirimlara sebep olabilir.

Bu Politika, yetkilendirilen Hukuk ve Uyum Departmani tarafindan periyodik
olarak gézden gecirilecek ve gerekli durumlarda guincellenecektir.
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