
की आचार संहिता



एसिटी एक अग्रणी वैश्विक स्वच्छता एवं स्वास्थ्य कंपनी ह,ै और इस रूप मेें, हम बहुत से लोगोों के 
जीवन पर प्रभाव डालते हैैं।  हम अपनी कंपनी, आम जनता और पर््ययावरण की भलाई के लिए हमार े
व्यापार को ज़़िम्मेदारीपूर््ण ढंग से चलाने के लिए वचनबद्ध हैैं। हमारी आचार संहिता हमेें ऐसा करने मेें 
सहायता देती ह,ै और हमार ेदैनिक कार्ययों मेें उचित निर््णय लेने मेें हमेें राह दिखाती ह।ै एसिटी का एक 
कर््मचारी या प्रतिनिधि होने के नाते, आप पर हमारी आचार संहिता के शब्दार््थ और भावार््थ, दोनोों को 
समझने और उनका पालन करने की व्यक्तिगत ज़़िम्मेदारी ह।ै

हमार ेविश्वासोों और व्यवहारोों तथा आचार संहिता मेें सन्निहित वचनबद्धताओ ंको अपने जीवन मेें 
आत्मसात करके और अपने व्यवहार मेें लाकर, हम वह प्रतिष्ठा बनाए रख सकते हैैं, जो हमेें एसिटी के 
लिए कार््य करने पर गर््व की अनुभूति देती ह ैऔर अपने हितधारकोों का विश्वास बनाए रख सकते हैैं। 
ऐसा करने से, हम अग्रणी स्वच्छता और स्वास्थ्य समाधान के माध्यम से, कल्याण मेें सुधार के लिए 
समर््पपित अपना विज़न प्राप्त करेेंगे।

 

उल्रि�िकाा कोोल्सरुड 
अध्यक्ष एवंं सीीईओ
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संहिता के बारे मेें
हमारी आचार संहिता (“संहिता”) इस बात का वर््णन करती ह ैकि कर््मचारियोों के 
रूप मेें हम कैसे कार््य करते हैैं और हम कैसे व्यापार करते हैैं। इसमेें कर््मचारियोों 
और व्यापारिक साझेदारोों से एसिटी की अपेक्षाओ ंऔर हमसे हमार ेहितधारकोों की 
अपेक्षाओ ंकी रूपरखेा भी दी गई ह।ै

हम अपनी संहिता के सभी उल्लंघनोों को बहुत गंभीरता से लेते हैैं और इसके 
उल्लंघनोों का परिणाम अनुशासनात्मक कार््रवाई तक हो सकती ह,ै जिसमेें नियुक्ति 
की समाप्ति तक शामिल ह।ै

संहिता पूर ेविश्व मेें एसिटी के सभी कर््मचारियोों पर लागू होती ह।ै हममेें से प्रत्येक 
की यह ज़़िम्मेदारी ह ैकि वह संहिता को पढ़़े, समझे और उसके अनुसार कार््य कर।े

यदि आप एसिटी मेें प्रबंधक हैैं, तो आपकी यह ज़़िम्मेदारी ह ैकि आप संहिता का 
समर््थन करेें, और सुनिश्चित करेें कि यह आपके और आपकी टीम के व्यापार करने के 
तरीके का एक भाग हो। इसमेें उदाहरण बन कर अगुआई करना और यह सुनिश्चित 
करना शामिल ह ैकि कर््मचारियोों को आवश्यक जानकारी एवं प्रशिक्षण मिले। 
आपकी यह भी ज़़िम्मेदारी ह ैकि यदि कोई कर््मचारी इस बार ेमेें निश्चित न हो कि 
कैसे कार््य करना ह ैया यदि वह किसी चिता को सामने लाना या किसी उल्लंघन की 
सूचना देना चाह,े तो आप उसके लिए उपलब्ध होों।

एसिटी के संपूर््ण स्वामित्वाधीन आने वाली सभी कंपनियाँ संहिता द्वारा समान रूप 
से बाध्य हैैं। जिस किसी भी व्यापार मेें हमारा आंशिक स्वामित्व ह,ै ऐसे हर व्यापार 
से हम अपेक्षा करते हैैं कि या तो वह संहिता को या फिर हमारी संहिता मेें वर््णणित 
मानकोों के समतुल्य मानकोों को अपनाए।

हमार ेसभी आपूर््ततिकर््तताओ ंऔर अन्य व्यापारिक साझेदारोों से यह अपेक्षा की जाती ह ै
कि वे हमारी संहिता मेें वर््णणित मानकोों जैसे मानकोों का पालन करेें। हमार ेव्यापारिक 
साझेदार चनुते समय ऐस ेमानकोों का अनपुालन एक मुख्य घटक होता ह।ै
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हम सभी हितधारकोों के प्रति सत्यनिष्ठा से कार््य करते हैैं।
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निर््णय लेने मेें आपकी मार््गदर््शशिका
हमारी आचार संहिता सभी परिस्थितियोों, संबंधित कानूनोों, विनियमोों और आंतरिक नीतियोों को कवर नहीीं 
करती ह।ै पूरी संहिता मेें आपको अनुपालन के लिए उदाहरण और सुझाव पढ़ने को मिलेेंगे। इन्हहें यह दिखाने 
के लिए शामिल किया गया ह ैकि कुछ परिस्थितियोों मेें संहिता किस प्रकार लागू होती ह ैऔर ये उदाहरण 
सर््वसमावेशी नहीीं हैैं।

कभी-कभार आपका सामना ऐसी परिस्थितियोों से हो सकता ह,ै जिनमेें यह तय करना कठिन होता ह ैकि क्या 
करना सही ह।ै ऐसे मामलोों मेें आपको अपने उत्तम विवेक का उपयोग करना चाहिए और स्वयं से ये प्रश्न पूछने 
चाहिए:

हमारे सिद््धाांत
हमारी व्यापारिक गतिविधियोों और कार््य संबंधोों मेें:

	� हम नि�ष्पक्षताा, सम्माान और सत्यनि�ष्ठाा सेे काार्यय करतेे हैंं
	� हम लाागूू काानूूनोंं और एसि�टीी कीी नीीति�योंं काा पाालन करतेे हैंं
	� हम अपनेे काार्योंं कीी व्यक्ति�गत ज़ि�म्मेेदाारीी लेेतेे हैंं
	� शंंकाा होोनेे पर हम प्रश्न पूूछतेे हैंं और सलााह मांं�गतेे हैंं

वर््ष 2008 स ेसयंकु्त राष्ट्र वशै्विक समझौत ेका एक हस्ताक्षरी होने 
के नात,े हम मानवाधिकारोों का सक्रिय रूप स ेसमर््थन करत ेहैैं 
और हमारा व्यापार इस प्रकार से चलात ेहैैं, जो सामाजिक दृष्टि से 
ज़़िम्मेदारीपरू््ण ह ैऔर वशै्विक समझौते, अंतरराष्ट्रीय मानवाधिकार 
विधयेक, आईएलओ मुख्य परिपाटियोों, और बहुराष्ट्रीय उपक्रमोों के 
लिए ओईसीडी दिशानिर्देशोों के साथ सुसगंत ह।ै य ेसिद््धाांत बहुत 
लबं ेसमय से एसिटी की पहचान का एक मूलभतू भाग बन ेहुए हैैं 
और इस परूी संहिता मेें प्रतिबिबित होत ेहैैं।

1.	 क्याा यह हमाारीी आचाार संंहि�ताा, हमाारीी नीीति�योंं और काानूून केे सााथ सुुसंंगत है?ै
2.	 क्याा यह हमाारे ेवि�श्वाासोंं और व्यवहाारोंं केे अनुुरूप है?ै
3.	 एसि�टीी केे अंंदर और बााहर केे लोोगोंं कोो यह कैैसाा दि�खेेगाा?
4.	 क्याा इससेे एसि�टीी कीी प्रति�ष्ठाा कोो हाानि� होो सकतीी है?ै

यदि आप इस बार ेमेें अनिश्चित अनुभव करेें कि क्या करना चाहिए, अपने प्रबंधक से या हमारी अनुपालन एवं 
नैतिकता, विधिक या मानव संसाधन टीमोों से परामर््श करेें।

जहाँ स्थानीय कानून या रीतियाँ हमारी संहिता मेें वर््णणित सिद््धाांतोों से मतभेद मेें होों, वहाँ सदा आपको एसिटी 
की विधिक या अनुपालन एवं नैतिकता टीम से सलाह मांगनी चाहिए।
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सुरक्षित और स्वस्थ काम के 
माहौल
हम सभी एक ऐसे सुरक्षित और स्वस्थ कार््यस्थल के अधिकारी हैैं, जो हमार ेसभी 
कर््मचारियोों को एक टिकाऊ कार््य परिवेश प्रदान करता हो। इस संबंध मेें, हम 
कार््य-संबंधी दरु््घटनाओ ंके लिए शून्य विज़न रखते हैैं, यांनि कार््यस्थल पर किसी 
को भी कोई चोट या हानि नहीीं पहुुँचनी चाहिए। इस लक्ष्य की प्राप्ति के लिए, हमेें 
सुरक्षा और स्वास्थ्य-संबंधी जोख़़िमोों की रोकथाम करनी होगी, उनकी गंभीरता 
घटानी होगी, उन पर ध्यान देना होगा, और हमार ेकर््मचारियोों के कुशल-क्षेम को 
बढ़़ावा देना होगा।

हममेें से हरके पर सभी लागू स्वास्थ्य व सुरक्षा नियमोों को जानकर और उनका 
पालन करके एक सुरक्षित एवं स्वस्थ कार््यस्थल मेें योगदान देने की ज़़िम्मेदारी 
ह।ै प्रबंधकोों को यह भी सुनिश्चित करना होगा कि कर््मचारियोों और ठेकेदारोों को 
पर््ययाप्त प्रशिक्षण तथा आवश्यक सुरक्षा उपकरण दिए जाएँ।

 याद रखेें
	� अपने ेस्वयं ंकेे स्वाास्थ्य और सुुरक्षाा केे लि�ए व्यक्ति�गत ज़ि�म्मेदाारीी लेंं
	� जोो भीी असुरुक्षि�त स्थि�ति�याँँ�, दुरु्घघटनााएँँ और काार्यय-संबंंधंीी चोोटेंं और रोोग होंं, उनकीी शीीघ्रताा सेे 

सचूना देें
	� जब भीी आप संशंय मेंं होंं कि� क्याा करनाा है,ै तब अपनेे प्रबंधंक याा स्वाास्थ्य व सुरुक्षाा टीीम सेे 

बात करेें

 क्या करेें और क्या न करेें
	� जोो भीी गति�वि�धि� असुुरक्षि�त याा हाानि�काारक लगेे, उस पर प्रश्न उठााकर याा उसेे रोोक कर 

सुरक्षा की संस्कृति को बढ़़ावा देें
	� कभीी-भीी मशीीनोंं पर लगेे सुुरक्षाा यंंत्रोंं याा व्यक्ति�गत सुुरक्षाा उपकरणोंं कीी आवश्यकताा कोो 

अनदेखा न करेें
	� यदि� आप कि�सीी युुवाा कर्मीी (15 वर्षष सेे अधि�क पर 18 वर्षष सेे कम आयुु) कोो नि�युुक्त 

करते हैैं, तो सुनिश्चित करेें कि वह किसी ख़तरनाक कार््य मेें संलग्न न हो, और आप उन्हहें 
अतिरिक्त संरक्षण प्रदान करने वाले लागू कानूनोों का पालन करेें

	� स्वयंं कीी और दूसूरोंं कीी सुुरक्षाा केे लि�ए, कभीी-भीी एल्कोोहल याा माादक पदाार्थोंं केे प्रभााव 
मेें, या अनुचित ढंग से दवाओ ंका उपयोग करते समय कार््य-संबंधी गतिविधियोों मेें 
संलग्न न होों

	� यह सुुनि�श्चि�त करनेे मेंं सहाायताा करेंं कि� आप जि�नकेे सााथ काार्यय करतेे हैंं, वेे संंबंंधि�त 
सुरक्षा कार््यविधियोों से अवगत होों, इनमेें ठेकेदार और आगंतुक शामिल हैैं

 और अधिक जानेें
	� हमाारे े  व्यवसाायगत स्वाास्थ्य व सुुरक्षाा नि�र्देश पढ़ेंं
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 याद रखेें
	� काार्ययस्थल पर आप जि�नसेे व्यवहाार करतेे हैंं, उनकेे प्रति� सदाा सम्माानपूरू्णण ढंंग सेे व्यवहाार 

करेें
	� नि�युकु्ति� केे नि�र्णणयोंं कोो नि�ष्पक्ष माानदंंडोंं और अर्हहतााओं ंपर आधाारि�त करेंं, जैसेैे शि�क्षाा, पूरू्वव 

अनभुव और योग्यता

 क्या करेें और क्या न करेें
	� इस बाारे ेमेंं सजग रहेंं कि� अलग-अलग लोोग हाास्य-वि�नोोद काा अर्थथ अलग-अलग ढंंग सेे 

निकालते हैैं, और ऐसे चुटकुलोों या परशेान करने वाली सामग्री से बचेें जो दसूरोों के लिए 
अपमानजनक हो सकती है

	� जोो भीी अनुुपयुुक्त व्यवहाार आपकेे संंज्ञाान मेंं आए, उसकीी तत्कााल सूूचनाा देंं याा उस पर 
आपत्ति उठाएँ 

 और अधिक जानेें
	� हमाारीी  भर्तीी नीि�ित पढ़ेंे��े
	� हमाारीी े�े  वि�वि�धताा नीि�ित पढ़ेंं

खुला और सम्मानपूर््ण कार््यस्थल
हम निष्पक्ष कार््यस्थलीय कार््यप्रथाओ ंमेें संलग्न होते हैैं और हर किसी से 
गरिमापूर््ण एवं सम्मानपूर््ण व्यवहार किए जाने की अपेक्षा रखते हैैं। हम समावेशन 
को महत्व देते हैैं और एक-दसूर ेको योगदान देने तथा खुलकर बोलने के लिए 
प्रोत्साहित करते हैैं। कार््यस्थल पर उत्पीड़न, डराना-धमकाना, धौौंसाना या अन्य 
अनुपयुक्त व्यवहार सहन नहीीं किया जाता ह।ै

समान अवसर और शून्य भेदभाव
हम विविध कार््यबल के होने को महत्व देते हैैं और हमारी आकांक्षा हर कर््मचारी 
को अपने पूर ेसामर्थथ्य तक पहुुँचने मेें सहायता देने की ह।ै

हम कर््मचारियोों की भर्ती, चयन, मूल््याांकन और पदोन्नति निष्पक्ष मानदंडोों के 
आधार पर करते हैैं और इसमेें हम लिंग, वैवाहिक या अभिभावकीय स्थिति, 
नृजातीय या राष्ट्रीय मूल, यौन अभिमुखता, धार््ममिक विश्वास, राजनैतिक संबद्धता, 
आयु, अशक्तता या लागू कानून द्वारा संरक्षित अन्य श्रेणियोों को कोई महत्व नहीीं 
देते हैैं।
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 याद रखेें
	� प्रबंधंकोंं कोो कर्ममचाारीी कीी भूमूि�काा याा नि�युकु्ति� केे नि�यमोंं कोो जोो भीी बदलााव प्रभाावि�त करताा होो, उसके 

कारण स्पष्ट रूप स ेऔर खुलकर सचूित कर देने चाहिए।
	� उचि�त श्रम काार्ययप्रथााओं ंकाा अर्थथ माानवााधि�काारोंं काा सम्माान करने ेसेे भीी है,ै जि�न्हेंं “माानवााधि�काार” केे अंंतर्गगत 

वर््णणित किया गया है

 क्या करेें और क्या न करेें
	� कर्ममचाारि�योंं केे श्रमि�क संंघ काा गठन करनेे और अपनीी पसंंद केे श्रमि�क संंघ सेे जुुड़नेे केे अधि�काार काा 

सम्मान करेें और संघ से संबद्धता या गतिविधि के आधार पर कभी किसी से भेदभाव न करेें और न ही उसे 
डराएँ-धमकाएँ

	� कर्मि�ियोंं केे प्रति�नि�धि�योंं कीी आधि�काारि�क, काानूूनीी रूप सेे स्वीीकृृ त गति�वि�धि�योंं मेंं हस्तक्षेेप न करेंं

कार्य के उचित नियम
हम उचित श्रम कार््यप्रथाएँ लागू करते हैैं और लागू राष्ट्रीय एवं अंतरराष्ट्रीय श्रम मानकोों का पालन करते हैैं। इसी के 
साथ, हम राष्ट्रीय कानून और लागू सामूहिक समझौतोों के अनुसरण मेें उचित वेतन एवं लाभ प्रदान करते हैैं। जहाँ कोई 
सामूहिक समझौता मौजूद न हो, वहाँ हम संबंधित उद्योग मानकोों का पालन करते हैैं।

खुला और ईमानदार संवाद विश्वास जमाने के लिए आधारभूत आवश्यकता ह।ै हम सभी कर््मचारियोों और उनके 
प्रतिनिधियोों के साथ निष्पक्ष और खुले संवाद मेें संलग्न होते हैैं। इस दिशा मेें, हम यह भी सुनिश्चित करते हैैं कि सभी 
कर््मचारियोों को उनकी नियुक्ति एवं उनके कार््य निष्पादन के नियमोों और शर्ततों के संबंध मेें स्पष्ट और समझी जा सकने 
वाली जानकारी मिले।

संघ की स्वतंत्रता
हम कर््मचारियोों के इस अधिकार को मान्यता देते हैैं कि 
वे किसी संघ द्वारा प्रतिनिधीत होने, संगठित होने और 
सामूहिक या वैयक्तिक रूप से मोलभाव करने का निर््णय 
ले सकते हैैं। हम कर््मचारी के किसी संघ से नहीीं जुड़ने के 
अधिकार का भी सम्मान करते हैैं। 
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 क्या करेें और क्या न करेें
	� कंंपनीी कीी परि�संंपत्ति�योंं और उपकरणोंं, जैैसेे कंंप्यूूटरोंं और मोोबााइल फोोनोंं काा उपयोोग ऐसीी कि�सीी भीी ग़ैैर-

कानूनी या अनुपयुक्त गतिविधि मेें संलिप्त होने मेें कभी न करेें, जो एसिटी या उसकी प्रतिष्ठा को क्षति पहुुँचा 
सकती हो

	� सुुनि�श्चि�त करेंं कि� आप इंंटरनेेट याा कि�सीी तृृतीीय पक्ष सेे जोो भीी चि�त्र याा साामग्रीी प्रााप्त करतेे/तीी हैंं, उसकाा 
उपयोग कानून-सम्मत ढंग से किया जाए

	� उचि�त अनुुमोोदन केे बि�नाा एसि�टीी कीी स्वाामि�त्वााधीीन जाानकाारीी कि�सीी भीी तृृतीीय पक्ष सेे सााझाा न करेंं, और 
आवश्यक गोपनीयता करार सुनिश्चित करेें

	� सुुनि�श्चि�त करेंं कि� आप साारे ेव्याापाारि�क लेेनदेेन उचि�त ढंंग सेे रि�कॉॉर्डड करेंं
	� व्याापाारि�क सााझेेदाारोंं केे सााथ कि�ए गए लेेनदेेनोंं कीी वाास्तवि�क प्रकृृति�  याा नि�यमोंं कीी ग़लतबयाानीी न करेंं 

 और अधिक जानेें
	� हमाारीी  वि�त्त मैैनुुअल पढ़ेंे��े
	� हमाारीी  कर नीि�ित पढ़ेंे��े

कंपनी परिसंपत्तियाँ
एसिटी की परिसंपत्तियाँ एसिटी की नीतियोों के अनुसार कंपनी 
के व्यापार मेें उपयोग हतेु आरक्षित हैैं। उक्त परिसंपत्तियाँ 
खोएँ नहीीं, चोरी न होों, उनका दरुुपयोग या अपव्यय न हो यह 
सुनिश्चित करने के लिए सावधानी और उत्तम विवेक के साथ 
उनका संरक्षण एवं उपयोग करना हमारी ज़़िम्मेदारी ह।ै यह बात 
भौतिक परिसंपत्तियोों, जैसे कंप्यूटरोों और वाहनोों, और बौद्धिक 
संपदा (आईपी), दोनोों पर लागू होती ह।ै हम अनधिकृत उपयोग 
के विरुद्ध हमार ेआईपी अधिकारोों को लागू करके हमारी आईपी, 
जैसे पेटेेंटोों, ट्रेडमार्ककों, कॉपीराइटोों, डिजाइनोों, डोमेन नामोों और 
व्यावहारिक ज्ञान का संरक्षण करते हैैं।

वित्तीय बहियाँ एवं 
अभिलेख
हमार ेसभी व्यापारिक एवं वित्तीय रिकॉर््ड सही होने चाहिए, 
और वित्तीय लेनदेनोों को एसिटी की लेखांकन कार््यप्रथाओ ंके 
अनुसरण मेें अभ्रामक ढंग से सूचित किया जाना चाहिए।
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 क्या करेें और क्या न करेें
	� कि�सीी साार्ववजनि�क स्थाान पर कंंपनीी व्याापाार कीी चर्चाा� करतेे समय याा कंंपनीी कीी जाानकाारीी केे सााथ काार्यय 

करते समय सावधानी बरतेें
	� एसि�टीी केे जाानकाारीी वर्गीीकरण माानक केे अनुुसाार जाानकाारीी काा संंरक्षण करेंं
	� असाामाान्य ई-मेेलोंं याा अपरि�चि�त प्रेेषकोंं सेे आई ई-मेेलोंं मेंं मौौजूूद लिं�कोंं और अटेचेमेंंट्स सेे साावधाान रहेंं
	� सोोशल मीीडि�याा याा अन्य ऑनलााइन सेेवााओं ंपर कंंपनीी कीी जाानकाारीी तब तक सााझाा न करेंं, जब तक 

आपके पास ऐसा करने की अनुमति न हो
	� सुुनि�श्चि�त करेंं कि� आप केेवल उपयुुक्त सहमति� याा कराार केे सााथ हीी व्यक्ति�गत आँँकड़ोंं काा संंसााधन करेंं

 और अधिक जानेें
	� हमाारीी े�े  जाानकाारीी सुरुक्षाा हेतेु ुवैैयक्ति�क ज़ि�मे्मेदाारीी पढ़ेंे��े
	� हमाारीी े�े  डेेटाा सुुरक्षाा नीि�ित पढ़ेंे��े
	�  रुकेंं । सोोचेंं। करेंं। नाामक सुुरक्षाा ई-लर्निं�ग कोोर्सस करेंं 
	� हमाारीी  Information about Data Protection on Essentials

सचूना सरुक्षा 
जानकारी/सूचना हमारी सबसे मूल्यवान परिसंपत्तियोों मेें से एक 
ह,ै और इस रूप मेें, हमेें इसकी सुरक्षा करनी होगी और उसके साथ 
सावधानी बरतनी होगी।

गोपनीय जानकारी वह जानकारी ह,ै जो सार््वजनिक नहीीं ह,ै जैसे 
एसिटी के व्यापारिक रहस्य, व्यापार और विपणन (मार्केटि ग) की 
योजनाएँ, उत्पाद विकास की जानकारी, आविष्कार, निर््ममाण विधियाँ, 
कर््मचारी एवं वेतन संबंधी जानकारी, तथा वित्तीय जानकारी।

हमेें गोपनीय जानकारी की हानि, अनुपयुक्त उपयोग या प्रकटन 
से अग्रसक्रिय ढंग से सुरक्षा करनी होगी। यह सुनिश्चित करने के 
लिए कि जानकारी की प्रभावी ढंग से सुरक्षा हो, हम उसे एसिटी के 
जानकारी वर्गीकरण मानकोों के अनुसार संभालते हैैं। 

गोपनीयता और व्यक्तिगत 
डेटा
हम सभी व्यक्तियोों की निजता का सम्मान करते हैैं और हम व्यक्तिगत 
आँकड़ों को ज़़िम्मेदारीपूर््ण ढंग से और सदा लागू कानूनोों के अनुसरण 
मेें एकत्र करेेंगे और उनका संसाधन करेेंगे। हम ग्राहकोों, उपभोक्ताओ,ं 
कर््मचारियोों या तृतीय पक्षषों से केवल वैध व्यापारिक प्रयोजनोों से ही 
व्यक्तिगत आँकड़ों   का एकत्रण, संसाधन और भंडारण करते हैैं 
और हम उसे अनधिकृत उपयोग या प्रकटन से सुरक्षित रखेेंगे। 12
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यात्रा
जब भी हम एसिटी के लिए यात्रा करते हैैं, तो हमेें ऐसा सुरक्षित, दक्ष और 
ज़़िम्मेदारीपूर््ण ढंग से करना चाहिए। यात्रा करते समय, हमेें हमारी व्यक्तिगत सुरक्षा 
का ध्यान रखना चाहिए, और हमार ेनियंत्रण मेें एसिटी की जो भी परिसंपत्तियाँ एवं 
जानकारी होों, उनकी सुरक्षा करना हमारा दायित्व ह।ै

व्यापारिक यात्राओ ंऔर कार््य समनुदेशनोों (असाइनमेेंट््स) के दौरान, हम एसिटी के 
प्रतिनिधि होते हैैं, और हम ऐसी ग़़ैर-कानूनी या अनुपयुक्त गतिविधियोों मेें संलग्न नहीीं 
हो सकते हैैं, जो एसिटी या उसकी प्रतिष्ठा को क्षति पहुुँचा सकती होों।

 याद रखेें
	� व्याापाारि�क याात्रााओं ंकेे दौौराान हम एसि�टीी काा प्रति�नि�धि�त्व करते ेहैंं और इसलि�ए हमेंं 

सदा एसिटी की नीतियोों का पालन करत ेहुए कंपनी के दतू के रूप मेें कार््य करना 
चाहिए

 क्या करेें और क्या न करेें
	� अपनेे गंंतव्य कीी वर्ततमाान स्थि�ति� कोो समझनेे केे लि�ए याात्राा चेेताावनि�याँँ� एवंं 

जानकारी पढ़ें, विशेष रूप से तब जब आप किसी उच्च जोख़़िम वाले देश की यात्रा 
पर जा रह ेहोों

	� कंंपनीी केे दस्ताावेेज़ोंं और जाानकाारीी केे सााथ साावधाान रहेंं, और साार्ववजनि�क क्षेेत्रोंं मेंं 
कार््य करते समय उपयुक्त सावधानियाँ बरतेें

 और अधिक जानेें
	� हमाारीेे�  मीीटिं�ग और याात्राा नीीति� पढ़ेंं 13
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हम अपना व्यापार निष्पक्ष ढंग से चलाते हैैं 
और ईमानदारी एवं सत्यनिष्ठा की नीींव पर 

संबंध टिकाते हैैं

बाजार मेें
1

2

3

4

5



 याद रखेें
	� प्रति�स्पर्धाा� काानूनू जटि�ल हैंं और अलग-अलग माामलोंं एवं ंअलग-अलग देेशोंं मेंं अपनीी अनुपु्रयोोज्यताा केे 

मामले मेें बेहद भिन्न हो सकते हैैं। यदि आप इस बार ेमेें सशंय मेें हैैं कि किस ेउपयुक्त प्रतिस्पर््धधा माना जाएगा 
और किस ेनहीीं, तो एसिटी की कानूनी टीम के किसी सदस्य स ेसंपर््क  करेें

	� एकााधि�काार-वि�रोोधीी काानूनूोंं और वि�नि�यमोंं काा उल्लंघंन एसि�टीी कीी प्रति�ष्ठाा कोो गंभंीीर क्षति� पहँुँचाा सकते ेहैंं, 
भारी-भरकम जुर््ममान ेका कारण बन सकते हैैं, और शामिल कर््मचारियोों पर आपराधिक और नागरिक देयताओ ं
का कारण बन सकते हैैं

 क्या करेें और क्या न करेें
	� कि�सीी भीी प्रति�स्पर्धीी केे सााथ ऐसेे कि�सीी भीी कराार याा समझौौतेे काा प्रस्तााव याा नि�ष्पाादन न करेंं, जोो 

वाणिज्यिक दृष्टि से संवेदनशील मामलोों जैसे उत्पाद की कीमत का निर््धधारण, बोली, बिक्री या बिक्री 
क्षेत्ररों के नियमोों व शर्ततों आदि से संबंध रखता हो, चाह ेवह करार या समझौता सुव्यक्त हो या अंतर््ननि हित, 
लिखित हो या मौखिक।

	� प्रति�स्पर्धि�ियोंं कोो शाामि�ल करनेे वाालीी गति�वि�धि�योंं मेंं साावधाानीी बरतेंं और प्रति�स्पर्धि�ियोंं केे सााथ कोोई भीी 
व्यवहार करने से पहले एसिटी की कानूनी टीम के किसी सदस्य से परामर््श करेें

	� प्रति�स्पर्धाा�त्मक समााचाार/जाानकाारीी केेवल साार्ववजनि�क रूप सेे उपलब्ध जाानकाारीी सेे हीी एकत्र करेंं

 और अधिक जानेें
	� Take the  EU Competition Law Training
	� Take the  US & Canada Antitrust Law Training

उचित प्रतिस्पर््धधा
हालांकि एसिटी व्यापार के लिए सदा पूर ेबल के साथ प्रतिस्पर््धधा 
करगेी, पर हमेें ऐसा उचित ढंग से और प्रतिस्पर््धधा कानूनोों (जिन्हहें 
“एकाधिकार-विरोधी” कानून भी कहते हैैं) के अनुपालन मेें ही 
करना ह।ै आमतौर पर ये कानून प्रतिस्पर््धधियोों के बीच प्रतिस्पर््धधा 
को सीमित करने के उद्देश्य से किए गए करारोों या समझौतोों, 
जिनमेें कीमत निर््धधारण, ग्राहकोों या भौगोलिक बाजारोों का 
आवंटन, बिड रिगिग (अनुबंध किसे देना ह,ै यह पहले से तय 
होना) या प्रधान स्थिति का दरुुपयोग शामिल ह,ै को निषिद्ध 
करते हैैं।
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हितोों का टकराव
हमार ेव्यापारिक निर््णय एसिटी के सर्वोत्तम हितोों के आधार पर लिए जाने चाहिए। इस दिशा मेें, हमेें 
हितोों के टकराव से बचना होगा और हितोों के वास्तविक या संभावित टकराव के बार ेमेें अवगत होते ही 
जल्द से जल्द उसका प्रकटन करना होगा।

हितोों का टकराव तब उत्पन्न होता ह ैजब हमार ेनिजी हित, व्यक्तिगत संबंध या एसिटी से बाहर की 
गतिविधियाँ, निष्पक्ष निर््णय लेने की हमारी योग्यता को प्रभावित करती हैैं या प्रभावित करने का 
आभास देती हैैं।

 याद रखेें
	� प्रबंधंकोंं पर यह सुुनि�श्चि�त करने ेकीी वि�शेषे ज़ि�म्मेदेाारीी है ैकि� कर्ममचाारीी ऐसे ेनि�र्णणयोंं मेंं भाागीीदाारीी न करेंं, जि�नमेंं 

उनका हितोों का टकराव है

 क्या करेें और क्या न करेें
	� व्याापाारि�क सााझेेदाारोंं केे सााथ अपनेे संंबंंधोंं कोो सदाा पेेशेेवर बनााए रखेंं और परि�जनोंं याा मि�त्रोंं कोो इसमेंं न 

तो शामिल करेें और न ही उनके साथ अनुकूल व्यवहार करेें
	� ऐसेे कि�सीी भीी नि�वेेश, रुचि�/हि�त याा गति�वि�धि� सेे बचेंं, जोो दूसूरोंं कोो आपकीी नि�ष्पक्षताा याा एसि�टीी केे प्रति� 

आपकी निष्ठा पर संदेह करने पर विवश कर दे
	� जोो व्यक्ति� आपस मेंं संंबंंधीी हैंं याा अंंतरंगं रूप सेे संंलग्न हैंं, उनकेे बीीच प्रत्यक्ष याा अप्रत्यक्ष अधीीनस्थताा 

संबंध होने की अनुमति न देें
	� हि�तोंं केे कि�सीी भीी संंभाावि�त टकरााव सेे अवगत होोतेे हीी जल्द सेे जल्द अपनेे प्रबंंधक कोो उनकीी सूूचनाा देंं

 और अधिक जानेें
	� हमाारे े  हि�तोंं काा टकरााव नीीति� पढ़ेंं 16
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 याद रखेें
	� भेदेि�याा काारोोबाार केे काानूनूोंं काा उल्लंघंन एसि�टीी कीी प्रति�ष्ठाा कोो क्षति� पहुँचँाा सकताा है ैऔर वैैयक्ति�क 

आपराधिक और नागरिक देयता का कारण बन सकता ह।ै

 क्या करेें और क्या न करेें
	� भेदेि�याा जाानकाारीी कीी चर्चाा� केेवल उनकेे सााथ करेंं, जोो उक्त जाानकाारीी तक पहुँचँ केे लि�ए अधि�कृृ त हैंं
	� जब आप एसि�टीी कीी भेेदि�याा सूचूीी मेंं पंंजीीकृृ त होंं, तोो वि�त्तीीय लि�खतोंं काा व्याापाार न करेंं याा भेदेि�याा 

जानकारी साझा न करेें, उदाहरण के लिए, कंपनी की वित्तीय रिपोर्टटों के प्रकाशन स ेठीक पहले की 
अवधि मेें

 और अधिक जानेें
हमारी  अंदरूनी नीति पढ़ें

अंदरूनी सूचना
अंदरूनी जानकारी वह ग़़ैर-सार््वजनिक जानकारी ह,ै जिसका एसिटी के वित्तीय लिखतोों, जैसे शेयर की 
कीमत, पर प्रभाव पड़ने की अपेक्षा की जा सकती ह।ै

हम सार ेलागू भेदिया नियमोों एवं विनियमोों का अनुपालन करने के लिए वचनबद्ध हैैं। हमेें तृतीय पक्षषों, 
जिनमेें परिजन और मित्र शामिल हैैं, के सामने अंदरूनी जानकारी का प्रकटन कभी नहीीं करना ह।ै जिन 
कर््मचारियोों के पास अंदरूनी जानकारी ह,ै वे उक्त जानकारी के आधार पर एसिटी के शेयर खरीद या बेच 
नहीीं सकते हैैं या किसी अन्य को ऐसा करने की सलाह नहीीं दे सकते हैैं।
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 याद रखेें
	� सुनुि�श्चि�त करेंं कि� आपने,े हमाारे ेउत्पाादोंं कीी गुणुवत्ताा, सुुरक्षाा याा नि�याामक आवश्यकतााओं ं

को प्रभावित कर सकन ेवाला कोई भी निर््णय लेने मेें, सही लोगोों को शामिल किया हो।
	� गुणुवत्ताा संंबंंधीी समस्यााएँँ गुणुवत्ताा वि�भााग कीी ज़ि�म्मेदेाारीी नहींं हैंं। वेे हर कि�सीी कीी 

ज़़िम्मेदारी हैैं

 क्या करेें और क्या न करेें
	� गुुणवत्ताा और सुुरक्षाा संंबंंधीी चिं�तााओं ंकोो गंंभीीरताा सेे लेंं और आपकेे संंज्ञाान मेंं ऐसीी जोो भीी 

समस्याएँ आएँ उनकी तत्काल सूचना देें
	� नए देेशोंं याा क्षेेत्रोंं मेंं उत्पाादोंं कीी बि�क्रीी कोो अनुुमोोदि�त करनेे वाालीी एसि�टीी काार्ययवि�धि�योंं 

का पालन करेें, उदाहरण के लिए स्थानीय कानूनोों का अनुपालन
	� बााजाार मेंं कोोई भीी उत्पााद उताारनेे सेे पहलेे, हमाारे ेउत्पााद लाागूू काानूूनीी एवंं नि�याामक 

आवश्यकताओ ंकी पूर््तति  करते होों यह सुनिश्चित करने के लिए, सदा लागू अनुमोदन 
कार््यविधियोों का पालन करेें

 और अधिक जानेें
	� हमाारीी  गुुणवत्ताा नीीति� पढ़ेंं
	�  गुुणवत्ताा और नि�याामक जाागरूकताा ई-लर्निं�ग कोोर्सस लेंं

उत्पाद एवं सुरक्षा
हम अपने ग्राहकोों, उपभोक्ताओ ंऔर रोगियोों को टिकाऊ, उच्च गुणवत्ता वाले समाधान 
प्रदान करने के लिए वचनबद्ध हैैं। हमार ेहर कार््य के केें द्र मेें स्वास्थ्य और सुरक्षा हैैं। हमार े
उत्पाद और सेवाएँ उत्पाद सुरक्षा एवं लेबलिंग से संबंधित लागू कानूनी और नियामक 
आवश्यकताओ ंकी पूर््तति  करेेंगे।
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 याद रखेें
	� ज़ि�म्मेदेाारीीपूरू्णण ढंंग से ेसोोर्सिं�ंग करने ेकेे द्वााराा, हम एक ओर तोो अपने ेजोोख़ि�म घटााते ेहैंं, वहींं 

दसूरी ओर एसिटी के संसाधनोों का सर््ववाधिक दक्षता से उपयोग भी करते हैैं

 क्या करेें और क्या न करेें
	� जब आपकोो कोोई खरीीद करनीी होो, तोो आपकोो सोोर्सिं�ंग टीीम कोो संंलग्न करनाा चााहि�ए, 

ताकि एसिटी के सभी प्रासंगिक नियमोों और शर्ततों पर विचार किया जाए
	� यदि� कोोई परि�जन याा कोोई नि�कट मि�त्र, एसि�टीी केे कि�सीी संंभाावि�त याा मौौजूूदाा 

आपूर््ततिकर््तता के लिए कार््य कर रहा हो, तो शीघ्र अपने प्रबंधक को सूचित करेें और ऐसे 
किसी भी निर््णय मेें भागीदारी न करेें

 और अधिक जानेें
	� हमाारीी  खरीीदाारीी नीीति� पढ़ेंं
	� हमाारीी  फााइबर सोोर्सिं�ग नीीति� पढ़ेंं

ज़़िम्मेदारीपूर््ण सोर््सििंग 
ज़़िम्मेदारीपूर््ण ढंग से खरीदारी करके, हम अपने आपूर््ततिकर््तताओ,ं विक्रे ताओ ंऔर 
ठेकेदारोों के साथ टिकाऊ संबंध बनाते हैैं। हमार ेसार ेखरीदारी संबंधी निर््णय उचित 
एवं निष्पक्ष मानदंडोों पर आधारित होने चाहिए, इनमेें एसिटी के वैश्विक आपूर््ततिकर््तता 
मानक मेें वर््णणित आवश्यकताएँ शामिल हैैं।
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 याद रखेें
	� यह आवश्यक है ैकि� चि�कि�त्सीीय याा स्वाास्थ्य देेखभााल उत्पाादोंं केे जोो भीी प्रचाार-प्रसाार एवंं नमूूने ेहोंं, वेे 

विशिष्ट नियामक आवश्यकताओ ंऔर लागू औद्योगिक मानकोों का कड़़ाई स ेपालन करते होों

 क्या करेें और क्या न करेें
	� प्रचाार-प्रसाार साामग्रीी काा उपयोोग केेवल उसीी बााजाार मेंं करेंं, जि�सके लि�ए उसेे अनुुमोोदि�त कि�याा गयाा हैै
	� जब भीी हमाारीी वि�पणन (माार्केेटिं� ग) गति�वि�धि�याँँ� बच्चोंं कोो प्रमुुखताा सेे दि�खाातीी होंं याा उनसेे सरोोकाार रखतीी 

होों तब इस बात को विचार मेें लेना न भूलेें कि बच्चचों के लिए विशेष कानूनी संरक्षण मौजूद हो सकते हैैं, 
और सुनिश्चित करेें कि हमारी मार्केटि ग कार््यप्रथाएँ बच्चचों के अधिकारोों या कुशलक्षेम पर नकारात्मक 
प्रभाव न डालती होों

	� सुुनि�श्चि�त करेंं कि� आप जि�न उत्पाादोंं काा नि�र्याा�त कर रहे ेहैंं, उन्हेंं नि�र्याा�त केे गंंतव्य कोो और अंंत उपयोोक्ताा कोो 
सदा उचित प्रकार से दस्तावेज़़ीकृत करेें

विपणन परिपाटियां
हम लागू उत्पाद विनियमोों और मार्केटि ग कानूनोों, तथा 
संबंधित उद्योग संहिताओ ंएवं मानकोों का सम्मान करके, हमार े
उत्पादोों और सेवाओ ंका विज्ञापन, प्रचार-प्रसार एवं लेबलन 
ज़़िम्मेदारीपूर््ण ढंग से करते हैैं। 

व्यापार प्रतिबंध एवं निषेध
अनुसरण मेें संचालित करते हैैं। इसमेें कुछ उत्पादोों से, या कुछ व्यक्तियोों, देशोों या व्यापारोों के साथ 
व्यापार करने से संबंधित प्रतिबंध  एवं आयात/निर््ययात निषेध शामिल हो सकते हैैं।
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हम जिन समुदायोों मेें प्रचालन करते हैैं, उन 
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 क्या करेें और क्या न करेें
	� माानवााधि�काारोंं केे संंदि�ग्ध याा वाास्तवि�क दुरुुपयोोग कोो गंंभीीरताा सेे लेंं और सुुनि�श्चि�त करेंं कि� आपकीी चिं�ताा 

पर शीघ्रता से ध्यान दिया जाए
	� जब भीी आप श्रम एजेंंसि�योंं याा ठेेकेेदाारोंं काा प्रयोोग करेंं, तोो सुुनि�श्चि�त करेंं कि� कर्मि�ियोंं केे पाास काार्यय 

करने का कानूनी परमिट हो और यह कि वह एजेेंसी सभी लागू श्रम मानकोों का पालन करती हो, इसमेें 
पारिश्रमिक और लाभ से संबंधित मानक शामिल हैैं

 और अधिक जानेें
	�  आईएलओ मुुख्य परि�पााटि�याँँ� पढ़ेंं

मानवाधिकारोों का सम्मान 
करते हैैं
हम जहाँ कहीीं भी प्रचालन करते हैैं, वहाँ अंतरराष्ट्रीय स्तर पर 
मान्यता प्राप्त मानवाधिकारोों का समर््थन एवं सम्मान करते हैैं।

संयुक्त राष्ट्र के व्यापार एवं मानवाधिकारोों के मार््गदर््शक सिद््धाांतोों 
के आधार पर, हम लगातार यह मूल््याांकन करते हैैं कि कैसे 
हमार ेउत्पाद, प्रचालन एवं व्यापारिक संबंध मानवाधिकारोों पर 
प्रभाव डालते हैैं, और हम उक्त अधिकारोों के उल्लंघन से बचने के 
कदम उठाते हैैं। विरोधी आवश्यकताओ ंसे सामना होने पर, हम 
राष्ट्रीय कानून का पालन करेेंगे, और साथ-ही-साथ अंतरराष्ट्रीय 
मानवाधिकार के सिद््धाांतोों का सम्मान करने के तरीके तलाशेेंगे।

इस दिशा मेें, हम किसी भी प्रकार के बलात्, बंधुआ या 
अनिवार््य श्रम  को या शारीरिक दंड को सहन नहीीं करते 
हैैं। किसी को भी डिपॉजिट जमा करने पर विवश नहीीं किया 
जा सकता ह,ै या उसकी नियुक्ति के आरभं पर अपने पहचान 
के दस्तावेज़ों से वंचित नहीीं किया जा सकता ह।ै किसी भी 
परिस्थिति मेें कर््ममियोों से उनकी भर्ती से संबंधित शुल्क या व्यय 
नहीीं लिए जाने चाहिए, और उन्हहें लागू कानून या अनुबंध के 
अनुसरण मेें अपनी नियुक्ति छोड़कर जाने के लिए सदा स्वतंत्र 
होना चाहिए।
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बच्चचों के अधिकार
हम बच्चचों को ऐस ेहितधारकोों के रूप मेें मान्यता देत ेहैैं, जिनके 
लिए विशषे संरक्षण आवश्यक ह।ै बच्चचों के अधिकारोों और 
व्यापार के सिद््धाांतोों स ेमार््गदर््शन लतेे हुए, हम अपने व्यापार 
और समाज मेें बच्चचों के अधिकारोों का सम्मान और समर््थन करते 
हैैं। हम अपने प्रचालन या मलू्य शृृंखला मेें बाल श्रम  या 
बच्चचों के अन्य प्रकार के शोषण को स्वीकार नहीीं करत ेहैैं, और 
न्यूनतम कार््य आय ुके संबधं मेें हम सदा लाग ूराष्ट्रीय कानूनोों 
और अंतरराष्ट्रीय मानकोों का कड़़ाई स ेपालन करेेंग।े जब हमारी 
गतिविधियोों स ेबच्चचों पर प्रभाव पड़ता हो, तब हम उनके 
सर्वोत्तम हितोों का ख़््याल रखेेंग।े

 क्या करेें और क्या न करेें
	� 18 वर्षष सेे कम आयुु वाालेे कि�सीी भीी व्यक्ति� कोो नि�युुक्ति� देेनेे सेे 

पहले लागू कानूनोों के तहत न्यूनतम आयु आवश्यकताओ ंको 
समझेें

 और अधिक जानेें
	�  बच्चोंं केे अधि�काार और व्याापाार केे सि�द्धांं�त पढ़ेंं
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 याद रखेें
	� यदि� आप स्वाास्थ्य देेखभााल पेशेेवेरोंं केे सााथ व्यवहाार करतेे हैंं, तोो आपकोो यह सुनुि�श्चि�त करनाा होोगाा कि� 

आप लागू उद्योग सहंिताओ ंस ेपरिचित होों और आवश्यक प्रशिक्षण मेें सलंग्न हुए होों
	� नि�वि�दाा याा अनुबंुंध समझौौताा वाार्ताा�ओं ंकेे दौौराान, सत्काार कोो आसाानीी से ेअनुुपयुकु्त समझाा जाा सकताा है।ै ऐसीी 

परिस्थितियोों मेें, आपको आग ेबढ़ने स ेपहले हमशेा अपने प्रबधंक, या अपनी कानूनी या अनुपालन टीम से 
परामर््श कर लेना चाहिए

	� उपहाारोंं और सत्काार केे संंबंंध मेंं देेश याा उद्योोग वि�शि�ष्ट माानक मौौजूदू होो सकते ेहैंं। जब भीी संंशय होो, अपनीी 
काननूी टीम स ेपछू लेें

 क्या करेें और क्या न करेें
	� स्वाास्थ्य देेखभााल पेेशेेवरोंं और स्वाास्थ्य देेखभााल संंगठनोंं केे सााथ आपकेे साारे ेसंंपर्कक  वैैध व्याापाारि�क याा 

वैज्ञानिक प्रयोजनोों के लिए होने चाहिए
	� ऐसीी कोोई चीीज़ न देंं, जोो आपकीी जाानकाारीी मेंं दूसूरीी कंंपनि�योंं याा संंगठनोंं कीी उपहाार नीीति�योंं काा उल्लंंघन 

कर सकती हो
	� कि�सीी भीी परि�स्थि�ति� मेंं आपकोो नकदीी याा नकदीी समतुुल्य देेनेे याा स्वीीकाारनेे नहींं चााहि�ए
	� तृृतीीय-पक्ष काार्ययक्रमोंं मेंं भााग लेेतेे समय सदाा अपनीी स्वयंं कीी आवाास व्यवस्थाा और याात्राा व्ययोंं काा 

भुगतान स्वयं करेें

 और अधिक जानेें
	� हमाारीी  रि�श्वतखोोरीी एवंं भ्रष्टााचाार वि�रोोधीी नीीति� पढ़ेंं
	� Take the  Anti-Corruption e-learning course

रिश्वतखोरी और अनुचित 
लाभ
हम भ्रष्टाचार के सभी रूपोों का विरोध करने के लिए वचनबद्ध हैैं 
और हम अपने व्यापार मेें रिश्वतखोरी या अनुचित बढ़त सहन नहीीं 
करते हैैं। 

इसका अर््थ ह ैकि हम ऐेसे किसी उपहार, भुगतान या अन्य 
लाभ की पेशकश, को स्वीकार, का अनुरोध या को अधिकृत 
नहीीं करते हैैं, जो किसी व्यापारिक निर््णय की निष्पक्षता को 
प्रभावित कर सकता हो या करने का आभास दे सकता हो। 
इसमेें प्रशासकीय या अन्य नियमित कार्ययों की गति बढ़़ाने हतेु 
किए जाने वाले सरलीकरण भुगतान शामिल हैैं। सरकारी  
अधिकारियोों और स्वास्थ्य देखभाल पेशेवरोों/संगठनोों  के 
साथ व्यवहार करते समय अधिक कड़़े नियम लागू हो सकते हैैं। 

हम उपहार, सत्कार या मनोरजंन कानून-सम्मत और पारदर्शी 
ढंगे से, तथा केवल वैध व्यापारिक संबंधोों की एक उपयुक्त 
सराहना के रूप मेें ही देते हैैं। हम ऐसी कोई वस्तु न तो देते हैैं और 
न स्वीकारते हैैं, जो हितोों का टकराव उत्पन्न कर सकती हो या 
हमारी सत्यनिष्ठा पर प्रश्न उठा सकती हो। 
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 क्या करें और क्या न करें
	� हमारे व्यापारिक साझेदारों की सत्यनिष्ठा की पहचान 

और उसका आकलन करने के लिए समुचित कदम उठाएँ, 
और सुनिश्चित करें कि वे वैध व्यापारिक गतिविधियों में 
संलग्न हों

	� यदि आपसे किसी भी लेनदेन में निधियों को ऐसे देश को 
भेजने को कहा जाए, जो लेनदेन से संबंधित नहीं है, तो 
सतर्क हो जाएँ और मामले की सूचना अपने से ऊपर के 
अधिकारियों को दें

अवैध-धन का वैधीकरण
एसिटी की परिसंपत्तियोों और प्रतिष्ठा के संरक्षण के लिए, हमेें 
सुनिश्चित करना होगा कि हमारी आय कानून-सम्मत ढंग से 
अर््जजित की गई हो। इस दिशा मेें, हम पूर ेविश्व मेें कालाधनशोधन-
विरोधी कानूनोों का अनुपालन करते हैैं। कालाधनशोधन एक 
व्यवस्था ह,ै जिसमेें अपराध से मिले धन को वैध रूप दिया जाता 
ह ैया वैध रूप मेें दिखाया जाता ह।ै 
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 क्या करें और क्या न करें
	� अपना दैनिक कार्य पर्यावरण के प्रति जागरुक रहते हुए करें। सुनिश्चित करें कि कार्यस्थल की 

आपकी गतिविधियाँ संसाधनों के दक्ष उपयोग को तथा, सभी प्रकार के अवशिष्ट एवं प्रदूषक 
उत्सर्जनों में कमी लाने को संभव बनाती हों

	� हमारी कार्यविधियों और स्थानीय विनियमों का पालन करें और सुनिश्चित करें कि एसिटी में अवशिष्ट, 
रसायनों या अन्य ख़तरनाक पदार्थों का प्रबंधन एवं निपटान, पर्यावरणीय सुरक्षित ढंग से किया 
जाए

 
 और अधिक जानें

	� हमारीे  स्थिरता नीति  पढ़ें

पर्यावरणीय ज़िम्मेदारी
पर््ययावरण की परवाह, हमार ेहर कार््य के केें द्र मेें ह।ै हम अपने उत्पादोों के पूर ेजीवन चक्र के दौरान हमार े
पर््ययावरणीय प्रभाव का मूल््याांकन करते हैैं, यांनि कच्चे माल के ज़़िम्मेदारीपूर््ण सोर््सििंग से लेकर संसाधन-दक्ष 
उत्पादन और विकास, तथा अनुकूलतम अवशिष्ट प्रबंधन तक।

हम अपने उत्पादोों और सेवाओ ंका पर््ययावरणीय पदचिह्न घटाने के लिए लगातार सक्रिय कदम उठाते 
हैैं। हमार ेनवाचार ऐसे टिकाऊ समाधान प्रदान करने पर केें द्रित हैैं, जो सुरक्षित होों, संसाधन-दक्ष होों और 
पर््ययावरण की दृष्टि से उचित होों।
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 याद रखेें
	� आप जोो भीी कुुछ ऑनलााइन प्रकााशि�त करते ेहैंं, उसके लि�ए आप हीी व्यक्ति�गत रूप सेे ज़ि�म्मेदेाार हैंं। कंंपनीी 

के सदंर््भ मेें सोशल मीडिया का उपयोग करते समय, आपको एसिटी की आचार संहिता तथा अन्य कंपनी 
नीतियोों को जानना चाहिए और उन्हहीं के अनुसरण मेें कार््य करना चाहिए 

 क्या करेें और क्या न करेें
	� जब भीी आप सोोशल मीीडि�याा पर स्वयंं कीी एसि�टीी कर्ममचाारीी होोनेे कीी पहचाान प्रकट करेंं, तोो पााठकोंं केे लि�ए 

यह स्पष्ट कर देें कि आपके विचार व्यक्तिगत हैैं, और वे किसी भी प्रकार से कंपनी के विचार नहीीं हैैं
	� व्यक्ति�गत संंचाार मेंं, जि�समेंं सोोशल मीीडि�याा शाामि�ल है,ै उचि�त प्रााधि�करण केे बि�नाा ऐसाा आभाास न देंं कि� 

आप कंपनी की ओर से बोल रह ेहैैं
	� व्यक्ति�गत ब्लॉॉग प्रकााशि�त करनेे केे लि�ए अपनीी कंंपनीी केे ईमेेल पतेे काा उपयोोग न करेंं
	� वि�श्लेेषकोंं याा नि�वेेशकोंं सेे आनेे वाालीी साारीी पूूछतााछ एसि�टीी कीी नि�वेेशक संंबंंध टीीम कोो भेेज देंं
	� सुुनि�श्चि�त करेंं कि� आप साामुुदाायि�क संंबंंधोंं एवंं प्राायोोजन केे लि�ए हमाारीी काार्ययवि�धि� काा पाालन करेंं, और 

किसी सामुदायिक संगठन को एसिटी के नाम मेें दान देने से पहले उपयुक्त प्राधिकरण प्राप्त करेें
	� प्राायोोजक याा दाान पाानेे वाालेे काा चयन करतेे समय उचि�त साावधाानीी बरतेंं, और सत्याापि�त करेंं कि� वि�त्तीीय 

सहायता का उपयोग अपेक्षानुरूप ही हुआ हो

 और अधिक जानेें
	� हमाारीी   संंचाार नीीति� पढ़ेंं
	� हमाारे े  साामुुदाायि�क संंबंंध और प्राायोोजन नि�र्देश पढ़ेंं
	� हमाारे े  सोोशल मीीडि�याा दि�शाानि�र्देश पढ़ेंं

संचार
हम अपने गोपनीयता दायित्ववों की सीमाओ ंके अंदर रहते हुए 
पेशेवर और पारदर्शी संचार के लिए वचनबद्ध हैैं। हम अपने 
सभी हितधारकोों के साथ एक रचनात्मक और उत्पादक संवाद 
स्थापित करने का प्रयास करते हैैं।

समुदाय संबंध
हम खुले और ईमानदार संवाद पर आधारित टिकाऊ, 
दीर््घकालिक संबंध बनाने के द्वारा हमार ेस्थानीय समुदायोों मेें 
सकारात्मक योगदान देने का प्रयास करते हैैं। हम ऐसे संगठनोों 
के साथ सामुदायिक पहलोों मेें संलग्न होते हैैं, जिनका मिशन और 
प्रयोजन, एसिटी के मिशन और प्रयोजन के अनुरूप हैैं। 
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 क्या करेें और क्या न करेें
	� यदि� आपकेे पाास सरकाारोंं केे सााथ व्यवहाार सेे संंबंंधि�त 

गतिविधियोों के बार ेमेें प्रश्न होों, तो एसिटी की सार््वजनिक 
मामलोों की टीम से परामर््श करेें

	� व्यक्ति�गत रााजनीीति�क गति�वि�धि�योंं/चर्चाा�ओं ंमेंं संंलग्न होोतेे 
समय, यह अभिप्राय न देें कि आप एसिटी के लिए बोलते हैैं या 
यह कि कंपनी आपके विचारोों का समर््थन करती है

	� कि�सीी रााजनैैति�क अभ्यर्थीी याा दल केे अपनेे व्यक्ति�गत समर्थथन केे 
संबंध मेें कंपनी की परिसंपत्तियोों का उपयोग न करेें

राजनैतिक गतिविधियां
एसिटी राजनैतिक दृष्टि से तटस्थ ह ैऔर राजनैतिक दलोों या 
अभ्यर््थथियोों को, या उनके संस्थानोों, एजेेंसियोों या प्रतिनिधियोों को 
वस्तु रूपी भुगतान या दान नहीीं करती ह।ै राजनैतिक अभियानोों मेें 
या राजनैतिक दलोों या अभ्यर््थथियोों के हितोों के प्रचार-प्रसार के लिए 
हमारी कंपनी के नाम का उपयोग नहीीं किया जा सकता ह।ै

हालांकि एसिटी दलगत राजनीति मेें सीधे भागीदारी नहीीं करती ह,ै 
पर हम अपने व्यापार, हमार ेकर््मचारियोों, और जिन समुदायोों मेें हम 
प्रचालन करते हैैं, उन समुदायोों से वैध सरोकार रखने वाले विषयोों 
पर नीतिगत बहस मेें संलग्न होना जारी रखेेंगे। ऐसा लॉबीइंग जैसी 
प्रक्रियाओ ंके माध्यम से किया जा सकता ह।ै
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आचार संहिता के किसी संभावित 
उल्लंघन के बारे मेें चिताएँ सामन ेलाना
एसिटी की सत्यनिष्ठा और प्रतिष्ठा को कायम रखने की ज़़िम्मेदारी हममेें से हरके पर ह।ै

एसिटी एक खुली और ईमानदार संस्कृति को बढ़़ावा देती ह,ै जिसमेें हर कर््मचारी सदाशयता के 
साथ कानून या संहिता के संदिग्ध उल्लंघनोों की सूचना दे सकता हो।

आप कभी-भी स्थानीय रूप से स्थापित शिकायत कार््यविधियोों के अनुसरण मेें अपने प्रबंधक, 
अपनी कानूनी टीम, मानव संसाधन विभाग या अपने संघ/कार््य परिषद प्रतिनिधि को अपनी चिता 
बता सकते हैैं।

आप अपनी चिता गुप्त रूप से बताने के लिए एसिटी की रिपोर््टििंग हॉटलाइन का भी उपयोग 
कर सकते हैैं, जिसका प्रचालन एक स्वतंत्र तृतीय पक्ष द्वारा किया जाता ह।ै स्थानीय कानून मेें 
अनुमति होने पर, ये सूचनाएँ बेनामी ढंग से दी जा सकती हैैं।

एसिटी सूचित उल्लंघनोों की जाँच करगेी और उपयुक्त कार््रवाई करगेी। ऐसी जाँचोों के दौरान दी 
गई समस्त जानकारी गोपनीय रखी जाएगी, बशर्ते कानून द्वारा प्रकटन आवश्यक न किया गया 
हो या मामले मेें आपराधिक आचरण शामिल न हो।

हम सदाशयता के साथ संदिग्ध उल्लंघन की सूचना देने के कारण किसी कर््मचारी के विरुद्ध 
भेदभाव या प्रतिशोध स्वीकार नहीीं करते हैैं। प्रतिशोध स्वयं ही संहिता का एक गंभीर उल्लंघन 
माना जाता ह ैऔर इसके परिणामस्वरूप अनुशासनात्मक कार््रवाई की जा सकती ह ैजिसमेें 
बर््खखास्तगी तक शामिल ह।ै

जानबूझकर झूठा या दरु््भभावनापूर््ण आरोप लगाने वाले कर््मचारी पर इतनी ही गंभीर 
अनुशासनात्मक कार््रवाई की जाएगी।
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Essity काा व्हि�सलब्लोोअर टूूल कर्ममचाारि�योंं कोो गंंभीीर उलंंघनोंं कीी रि�पोोर्टट करनेे मेंं सक्षम 
बनााताा है,ै जोो अन्यथाा शाायद रि�पोोर्टट नहींं कि�ए जाातेे।

आप अपनीी स्थाानीीय भााषाा मेंं वेेबसााइट, फोोन याा एप्लि�केेशन केे मााध्यम सेे रि�पोोर्टट प्रस्तुुत कर 
सकतेे हैंं।

यदि� आपकीी प्राारंभंि�क रि�पोोर्टट मेंं पर्याा�प्त जाानकाारीी, वि�वरण याा सहाायक दस्ताावेेज़ नहींं हैंं, तोो 
आपसेे इन्हेंं प्रदाान करनेे केे लि�ए कहाा जााएगाा। इसलि�ए, अपनीी रि�पोोर्टट जमाा करनेे केे एक 
सप्तााह बााद, कंंप्लाायंंस और एथि�क्स टीीम कीी प्रति�क्रि�याा कीी जाँँ�च करनाा महत्वपूूर्णण है।ै

एसेेटीी कीी अनुुपाालन और नैैति�कताा टीीम तीीसरे ेपक्ष केे ऑपरेटेर सेे अनूूदि�त जाानकाारीी प्रााप्त 
करतीी है ैऔर प्रााप्त जाानकाारीी काा मूूल्यांं�कन और आकलन करेगेीी तथाा उचि�त काार्ययवााहीी कीी 
सि�फाारि�श करेगेीी।

सज्जन मन सेे कि�सीी भीी कर्ममचाारीी द्वााराा कि�सीी चिं�ताा कीी रि�पोोर्टट करनेे पर प्रति�शोोध याा भेेदभााव 
बर्दाा�श्त नहींं कि�याा जााएगाा और इसके लि�ए अनुुशाासनाात्मक काार्ररवााई कीी जााएगीी। सज्जन मन 
काा मतलब यह नहींं है ैकि� आपकीी चिं�ताा सहीी होोनीी चााहि�ए, बल्कि� इसकाा अर्थथ यह है ैकि� 
आप जब चिं�ताा कीी रि�पोोर्टट कर रहे ेहैंं तोो आप पूूर्णण और सच्चीी जाानकाारीी प्रदाान कर रहे ेहैंं।

यदि� आपकोो प्रति�शोोध केे बाारे ेमेंं कोोई चिं�ताा है,ै तोो आपकोो अपनीी रि�पोोर्टट मेंं यह जाानकाारीी 
शाामि�ल करनीी चााहि�ए।

 और अधि�क जाानेंं
	� हमाारे े  information about how to report a violation on 

Essentials
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परिभाषाएं
व्यक्तिगत डेटा: किसी प्राकृतिक व्यक्ति से संबंधित उस 
जानकारी को कहा जाता ह,ै जिसका उपयोग करके व्यक्ति 
की प्रत्यक्ष या परोक्ष रूप से पहचान की जा सकती ह।ै

प्रतिबंध: कुछ विशिष्ट देशोों के साथ कुछ वस्तुओ ंया 
सेवाओ ंके व्यापार पर लागू किए गए निषेध

बलात् श्रम: इसका अर््थ ऐसी परिस्थितियोों से ह,ै जिनमेें 
व्यक्तियोों को हिंसा या डराने-धमकाने, या अन्य माध्यमोों, 
जैसे संचित ऋण, पहचान के दस्तावेज़ अपने कब्जे मेें रखने, 
या आप्रवासन प्राधिकारियोों को सूचना देने की धमकियोों के 
ज़रिए कार््य करने पर विवश किया जाता ह।ै ग़़ुलामी या 
इंसानोों की तस्करी की अधिकांश स्थितियाँ बलात श्रम की 
परिभाषा मेें भी आती हैैं

बाल श्रम: इसका अर््थ ऐसे कार््य से ह,ै जो बच्चचों के लिए 
मानसिक, शारीरिक, सामाजिक या नैतिक दृष्टि से ख़तरनाक 
और हानिकारक हो, या उनकी विद्यालयी शिक्षा मेें हस्तक्षेप 
कर सकता हो

स्वास्थ्य देखभाल संगठन  
(हले्थकेयर ऑर््गनाइज़़ेशन, एचसीओ):  
इसमेें वे कानूनी संस्थाएँ/इकाइयाँ शामिल हैैं जो कोई 
स्वास्थ्य देखभाल या चिकित्सीय संस्था/संघ या संगठन हैैं, 
जैसे अस्पताल, क्लीनिक, फ़़ाउंडेशन, विश्वविद्यालय या 
अन्य शिक्षण संस्थान, जिसके ज़रिए स्वास्थ्य देखभाल 
पेशेवर सेवाएँ प्रदान करते हैैं। इस परिभाषा मेें स्वास्थ्य 
देखभाल संस्थान (हले्थकेयर इंस्टीट्यूशंस, एचसीआई) भी 
शामिल हैैं। अलग-अलग देशोों मेें एचसीओ का अर््थ 
अलग-अलग हो सकता ह।ै

स्वास्थ्य देखभाल पेशेवर  
(हले्थकेयर प्रोफ़़ेशन ल, एचसीपी):  
इसमेें चिकित्सा, दंत-चिकित्सा, फार्मेसी या नर््सििंग के पेशोों 
के सदस्य या वे अन्य व्यक्ति शामिल हैैं, जो अपनी पेशेवर 
गतिविधियोों मेें, कोई चिकित्सीय उत्पाद सुझा सकते हैैं, 
खरीद सकते हैैं, आपूर््त कर सकते हैैं, अनुशंसित कर सकते 
हैैं, या उसका उपयोग करवा सकते हैैं। इसमेें किसी सरकारी 
एजेेंसी या अन्य संगठन के वे अधिकारी या कर््मचारी भी 
शामिल हैैं, जो चिकित्सीय उत्पाद विहित सुझा सकते हैैं, 
खरीद सकते हैैं, आपूर्ती कर सकते हैैं या उसका उपयोग 
करवा सकते हैैं। अलग-अलग देशोों मेें एचसीपी का अर््थ 
अलग-अलग हो सकता ह।ै

सार््वजनिक (सरकारी) अधिकारी: विस्तृत परिभाषा के 
अनुसार, सरकारी अधिकारी वे लोग हैैं जो कोई सरकारी 
कार््य करते हैैं, जैसे कर या सीमा शुल्क अधिकारी, 
नियामक, राजनीतिज्ञ और राज्य स्वामित्वाधीन या 
अंतरराष्ट्रीय संगठनोों के कर््मचारी। अलग-अलग देशोों की 
परिभाषाएँ अलग-अलग हो सकती हैैं, अतः यदि आपके 
पास आपके स्थान की परिभाषा के बार ेमेें कोई प्रश्न हो तो 
अपनी कानूनी टीम से पूछ लेें।
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