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परिचय 

“Cotecna में, सत्यतनष्ठा एवं व्यवसाय नैततकता िमारे कारोबार संर्ालन के आिार िैं और िमारी कंपनी के 
तनमाचण के मित्वपूणच तत्व िैं” 

- सेबेजस्टयन डनैानॉड, मुख्य कायचकारी अथिकारी 

िमने संपूणच नेटवकच  में व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन कायचक्रम को लागू ककया िै। कायचक्रम का कें द्रबबदं ुव्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन संहिता िै। 
संहिता के ससदिांत तिा संबदि तनयम और प्रकक्रयाएँ समूि की सभी गततववथियों पर लाग ूिोती िैं, और इनमें तनम्नसलखखत के्षत्रों में तकनीकी एवं 
पेशेवर आर्रण के सलए मानक शासमल िैं: 

 सत्यतनष्ठा 
 हििों का टकिाव 
 गोपनीयिा औि डटेा संिक्षण 

 रिश्विखोिी की िोकथाम 

 नैतिकिापूणण ववपणन औि उचचि प्रतिस्पर्ाण 

 कॉपोिेट सामाजिक उत्तिदातयत्व - स्वास््य एवं सुिक्षा, फेयि लेबि 

यि अपेक्षक्षत िै कक सभी कमचर्ारी 'व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन संहिता' से प्रततबदि रिें, और उनका अनुपालन सुतनजश्र्त करने के सलए प्रसशक्षण 
प्राप्त करें। िम पारदसशचता को प्रोत्साहित करने के साि ऐसे कामकाजी मािौल को बढावा देत ेिैं, जिां नैततक मुददों को उठाया जा सके और तदनुसार 
मागचदशचन हदया जा सके। िमारा समवपचत अनुपालन ववभाग िमारे संगठन के समस्त कमचर्ाररयों और प्रबंिन को सियोग प्रदान करता िै ताकक िमारे 
सत्यतनष्ठा एवं नैततक मानकों को सख्ती से लाग ूकरना सुतनजश्र्त ककया जा सके। 

सबसे मित्वपूणच बात, िम सभी कारोबारी बातों की तुलना में व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन को सवोपरर स्िान देत ेिैं। 

Cotecna की इस व्यवसाय नैततकता एव ं अनुपालन संहिता (ततृीय संस्करण) में टीआईसी पररषद ("टीआईसीसी") दवारा प्रकासशत हदनांक  
13 हदसंबर, 2018 की टीआईसी पररषद अनुपालन संहिता (प्रिम संस्करण) की आवश्यकताओ ंको दशाचया गया िै [1] 

पूरे संगठन में िमारी व्यवसाय नैततकता एव ंअनुपालन संहिता को लागू करना सुतनजश्र्त करने के सलए, िम अपने व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन 
कायचक्रम का कंपनी के बािरी ऑडडटरों दवारा वावषचक रूप से स्वतंत्र सत्यापन करात ेिैं, और प्राप्त पररणामों की सूर्ना टीआईसीसी को दी जाती िै। 

संहिता की प्रभावी ततथि 
Cotecna की व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन संहिता (ततृीय संस्करण) 1 मार्च, 2019 को प्रभावी िोती िै। 

 

 

[1]  टीआईसीसी का गठन हदसंबर 2018 में इंटरनेशनल फेडरेशन ऑफ इंस्पेक्शन एजेंसीज (आईएफ़आईए) और सीईओसी इंटरनेशनल के ववलय के 
बाद िुआ िा, और यि परीक्षण, तनरीक्षण एव ंप्रमाणन (टीआईसी) उदयोग में अग्रणी अंतरराष्रीय कंपतनयों एवं संगठनों का प्रतततनथित्व करता 
िै। 
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कायचक्षेत्र और प्रयोज्यता 

Cotecna की व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन संहिता दतुनया भर में फैले Cotecna के कायाचलयों के नेटवकच  में िोने वाली समस्त गततववथियों पर 
लाग ूिै, और इस प्रकार यि Cotecna के सियोथगयों और शाखा कायाचलयों में कायचरत समस्त कमचर्ाररयों पर भी लागू िोती िै। 

Cotecna के साि अपने रोजगार/नौकरी की एक शतच के रूप में, Cotecna के समस्त कमचर्ाररयों के सलए इस संहिता को पढना, समझना और स्वीकार 
करना आवश्यक िै। व्यवसाय नैततकता एव ंअनुपालन कायचक्रम के उददेश्य से, कमचर्ाररयों से असभप्राय उन व्यजक्तयों से िै जजन्िें Cotecna दवारा 
तनयत या अतनिाचररत समयावथि के सलए रोजगार अनुबंि के तित तनयोजजत ककया गया िै, इसमें एक रोजगार एजेंसी दवारा उपलब्ि कराए गए 
अस्िायी कमचर्ारी भी शासमल िैं। 

 

Cotecna दवारा तनयोजजत व्यवसाय भागीदािों के सलए भी व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन संहिता के ससदिांतों का अनुपालन करना आवश्यक िै। 
व्यवसाय भागीदारों को उप-ठेकेदारों, एजेंटों, प्रतततनथियों, सलािकारों, बबर्ौसलयों, संयुक्त उदयम भागीदारों तिा ऐसे ककसी भी अन्य पक्ष के रूप में 
पररभावषत ककया जाता िै जो Cotecna का प्रतततनथित्व करने या बढावा देने, या तकनीकी तनरीक्षण, परीक्षण, प्रमाणन को आउटसोसच करने और 
संबंथित पेशेवर सेवाएं प्रदान करने के कायों में संलग्न िैं।  

सभी व्यवसाय भागीदारों को व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन संहिता के ससदिांतों का अनुपालन करने के सलए सलखखत प्रततबदिता देनी िोगी, और 
Cotecna को इन ससदिांतों के साि उनके अनुपालन की समय-समय पर तनगरानी करने की अनुमतत प्रदान करनी िोगी। 

अथिक जानकारी र्ाहिए? 

यहद आपको व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन संहिता, इसके कायाचन्वयन, ववसशष्ट आतंररक प्रकक्रयाओ,ं या Cotecna के व्यवसाय नैततकता एवं 
अनुपालन कायचक्रम के ककसी भी अन्य पिलू के बारे में और जानकारी की आवश्यकता िै, तो कृपया अनुपालन ववभाग से संपकच  करने में संकोर् न 
करें: 

ईमेल: compliance@cotecna.com 

टेलीफोन: +41 (0)22 849 7814 
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ससदर्ांि 
 

सत्यतनष्ठा 
िमारी सभी गततववथियों में: 

 िम पेशेवर, स्वतंत्र और तनष्पक्ष तरीके से काम करत ेिैं 
 िम अपना काम ईमानदारी से करत ेिैं, और अपने अनुमोहदत तरीकों और प्रकक्रयाओ ंमें कोई भी ववर्लन बदाचश्त निीं करते 
 िम सुतनजश्र्त करत ेिै कक जिा ंअनुमोहदत परीक्षण ववथियों दवारा पररणामों में सिनशीलता का प्राविान िै, विाँ वास्तववक परीक्षण तनष्कषों को 

बदलने में ऐसी सिनशीलता का दरुुपयोग न िो 
 िम डटेा, परीक्षण के पररणाम और अन्य वास्तववक त्यों को सदभाव में सूथर्त करत ेिैं और उनमें गलत तरीके से बदलाव निीं करत,े और िम 

केवल विी ररपोटच और प्रमाणपत्र जारी करत ेिैं जजसमें सिी ढंग से वास्तववक तनष्कषों, पेशेवर ववर्ारों या प्राप्त पररणामों को प्रस्तुत ककया जाता 
िै 

हितों का टकराव 
िम हितों के टकराव से बर्त ेिैं: 

 ऐसी कोई भी संबंथित संस्िा जजसमें िमारा ववत्तीय या वाखणजज्यक हित तनहित िै, और जजन्िें िमारे दवारा सेवाएं प्रदान करना आवश्यक िै 
 ववसभन्न गततववथियों में संलग्न Cotecna की कंपतनयों और/या डडवीजन के बीर्, लेककन जो या तो समान क्लाइंट को या एक-दसूरे को सेवाएं 

प्रदान कर सकत ेिैं 
 िमारे कमचर्ाररयों और Cotecna के हितों के बीर् 

गोपनीयता और डटेा संरक्षण 
Cotecna, क्लाइंट से जुड़ी जानकारी की गोपनीयता और तनजता का सम्मान करता िै, साि िी ऐसी जानकारी को पयाचप्त ढंग से सुरक्षक्षत करने वाली 
प्रकक्रयाओ ंकी उपलब्िता सुतनजश्र्त करता िै। 
 
िम अपनी सेवाओं की प्रदायगी के दौरान प्राप्त सभी जानकारी को तब तक गोपनीय रखत ेिैं जब तक ऐसी जानकारी पिले से प्रकासशत न िो, 
सामान्यतः ततृीय पक्षों के सलए या सावचजतनक डोमेन में अन्यिा प्रकार से उपलब्ि न िो। 

ररश्वतखोरी रोिी 
िम करार संबंिी भुगतान के ककसी भी भाग पर कककबैक सहित ककसी भी रूप में ररश्वत की पेशकश या स्वीकृतत का तनषेि करत ेिैं। 
िम ग्रािकों, एजेंटों, ठेकेदारों, आपूततचकताचओ ंया ऐसे ककसी पक्ष के कमचर्ाररयों या सरकारी अथिकाररयों को अनुथर्त लाभ पिंुर्ाने के सलए या उनसे 
अनुथर्त लाभ पाने के सलए अन्य मागों या र्ैनलों के उपयोग का तनषेि करत ेिैं। 
 
उथर्त व्यवसाय आर्रण 
Cotecna अपने कायों के संर्ालन में व्यवसाय नैततकता एवं सत्यतनष्ठा के उच्र्तम मानकों का पालन करता िै, और ऐसा कुछ भी निीं करेगा जजससे 
उसकी स्वय ंकी, टीआईसी पररषद की या टीआईसी उदयोग की प्रततष्ठा पर आरं् आए। 
 
िम प्रततस्पथिचयों एवं उनकी सेवाओ ंकी तुलना सहित Cotecna का प्रतततनथित्व और ववपणन गततववथियों का संर्ालन केवल इस तरीके से करत ेिैं 
जो: 

 सच्र्ा िो 

 भ्रामक न िो 

 गुमराि करने वाला या गुमराि करने की संभावना वाला न िो 
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कॉपोरेट सामाजजक उत्तरदातयत्व 

स्वास््य एवं सुरक्षा 

Cotecna अपने कमचर्ाररयों, ग्रािकों और ततृीय पक्षों के समुथर्त स्वास््य एवं सुरक्षा के सलए पयाचप्त प्रसशक्षण और प्रकक्रयाओ ंको लागू करता िै, और 

कारोबार संर्ालन के दौरान जोखखम कम करने के सलए घटनाओ ंपर नज़र रखता िै।   

फेयर लेबर 

Cotecna अपने कमचर्ाररयों और लोगों के साि अपने संर्ालन वाले समुदायों और वातावरण के प्रतत अपने सामाजजक उत्तरदातयत्व को समझता िै, 

और मानवाथिकारों का सम्मान करता िै। 
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िमािे ससदर्ािंों का इस्िेमाल 

िम नीरे् हदए गए तनयमों के कक्रयान्वयन के माध्यम से अपने ससदिांत लागू करत ेिैं। ये उन ववस्ततृ प्रकक्रयाओ ंऔर कायच तनदेशों दवारा समथिचत िैं 
जजन्िें िमारे समूि अनुपालन मैनुअल प्रकासशत ककया गया िै, और ये कॉपोरेट इंरानेट साइट (Cotecnet) के माध्यम से सभी कमचर्ाररयों के सलए 
उपलब्ि िैं।   

1.1 सत्यतनष्ठा 
1.1.1 Cotecna अपने कमचर्ाररयों को उन ग्रािकों के साि डीसलगं करने के सलए मागचदशचन प्रदान करता िै जो स्वीकायच पररणाम प्राप्त करने के 

सलए Cotecna से िोड़ी हढलाई बरते जाने की उम्मीद करत ेिैं। 
 
1.1.2 Cotecna अपनी सकक्रयता वाले व्यावसातयक सेक्टर में, प्रभावी टीआईसीसी ससमतत दवारा प्रकासशत ककसी भी सेक्टर ववसशष्ट सत्यतनष्ठा 

तनयमों का अनुपालन करता िै। 

1.2 हितों का टकराव  
1.2.1 Cotecna के व्यापार लेनदेन और सेवाओ ंमें हितों के टकराव की मौजूदगी या उसकी प्रतीतत से बर्ने के सलए, Cotecna दवारा हितों के 

टकराव से संबंथित एक नीतत बनाई गई िै।  

1.2.2 Cotecna की नीतत तनम्नसलखखत के बीर् हितों के टकराव से बर्ने के सलए कमचर्ाररयों को हदशातनदेश प्रदान करती िै:  

i. Cotecna और ककसी भी ऐसी संबंथित संस्िा के बीर् जजसमें Cotecna का ववत्तीय या वाखणजज्यक हित तनहित िै, और जजसको 
इसे सेवा प्रदान करना आवश्यक िै; और 

ii. ववसभन्न गततववथियों में संलग्न Cotecna की कंपतनयों और/या डडवीजन के बीर्, लेककन जो या तो समान क्लाइंट को या एक-
दसूरे को सेवाएं प्रदान कर सकत ेिैं। 

1.2.3 Cotecna की नीतत अपने कमचर्ाररयों यि तनदेसशत करती िै कक वे कम से कम:  

i. सीिे या ररश्तदेारों, दोस्तों या बबर्ौसलयों के माध्यम से Cotecna के आपूततचकताच, क्लाइंट या प्रततस्पिी कंपतनयों में कोई हित 
िारण निीं करेंगे, ससवाय एक पजब्लक स्टॉक एक्सर्ेंज में क्लाइंट, आपूततचकताच या प्रततस्पिी के शेयर खरीदने के, और यि केवल 
उस िद तक िोगा जजससे क्लाइंट, आपूततचकताच या प्रततस्पिी के मामलों पर कोई व्यापक प्रभाव न डाले, और जो कमचर्ारी को 
अपनी ववत्तीय जस्ितत के सलए अनावश्यक रूप से तनभचर न बनाए। 

ii. ककसी प्रततस्पिी या क्लाइंट के यिाँ ककसी पद को िारण न करें। 

iii. अपने पररवार के ककसी भी सदस्य के साि या ऐसे ककसी व्यजक्त या संगठन के साि कोई कंपनी कारोबार संर्ासलत न करें जजसके 
साि वे या उनका पररवार संबंथित िो। 

iv. Cotecna के प्रबंिन की मंजूरी के बबना अपने पररवार के ककसी सदस्य को रोजगार में न रखें। 

1.3 गोपनीयता और डटेा संरक्षण 
1.3.1 Cotecna के कमचर्ाररयों को अपनी नौकरी की एक शतच के रूप में एक गैर-प्रकटीकरण अनुबंि (नॉन-डडस्क्लोजर एग्रीमेंट) पर िस्ताक्षर 

करना िोगा जो उन्िें अपनी नौकरी के दौरान ककसी भी अन्य पक्ष से िाससल ककसी भी गोपनीय व्यापार जानकारी के प्रकटीकरण पर रोक 
लगाता िै।   

 
1.3.2 Cotecna सुतनजश्र्त करता िै कक सभी व्यवसाय भागीदार (जैसा कक 2.10 में पररभावषत िै) उस व्यावसातयक जानकारी की गोपनीय 

प्रकृतत से अवगत िों जजन्िें वे Cotecna के साि अपनी डीसलगं के माध्यम से प्रबंथित कर सकत ेिै, और उन्िें अन्य पक्षों को ऐसी 
गोपनीय जानकारी का खुलासा निीं करना र्ाहिए। 

 
1.3.3 Cotecna दवारा क्लाइंट जानकारी की सुरक्षा के संबंि में नीततयां एवं प्रकक्रयाएँ बनाई गई िैं, जो Cotecna कायाचलयों और अन्य स्िानों 

की भौततक सुरक्षा को संबोथित करती िैं, और कमचर्ाररयों को क्लाइंट जानकारी को सुरक्षक्षत रखने के उपायों के साि िी गैर-अथिकृत पक्षों 
से ऐसी जानकारी के प्रकटीकरण को रोकने के संबंि में मागचदशचन प्रदान करती िैं। Cotecna की सूर्ना प्रौदयोथगकी से संबंथित अंततम 
उपयोगकताच नीतत में उन सभी नीततयों और तनयमों का वणचन िै जजन्िें Cotecna की आईटी िाडचवेयर एवं ससस्टम को एक्सेस करने वाले 
सभी कमचर्ाररयों को पालन करना अपेक्षक्षत िै। 
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1.3.4     व्यजक्तयों, क्लाइंट या कमचर्ाररयों से संबंथित या संबंथित िो सकने वाले डटेा के रूप में पररभावषत व्यजक्तगत डटेा, जजसमें नाम, पता, 
ईमेल पता या Cotecna की वेबसाइट के उपयोग करत ेसमय देखा गया उपयोगकताच व्यविार शासमल िै और जजसे Cotecna दवारा अपने 
कारोबार के संर्ालन से प्राप्त ककया जा सकता िै, का Cotecna की प्रकासशत गोपनीयता नीतत के अनुसार िी इस्तमेाल ककया जाएगा।  

1.4 ररश्वतखोरी रोिी 

1.4.1 कानूनों का अनुपालन  
  Cotecna सुतनजश्र्त करता िै कक इसके कायचक्रम के ससदिांत टीआईसीसी अनुपालन संहिता एवं उन सभी न्यातयक के्षत्रों में, जिाँ Cotecna 
संर्ासलत िोता िै, ररश्वतखोरी का मुकाबला करने के सलए आवश्यक स्िानीय कानूनों से जुड़ी सभी कानूनी आवश्यकताओ ंका पालन करता 
िो।  

 

ऐसी जस्ितत में, कक स्िानीय कानून कुछ अततररक्त या सभन्न आवश्यकतायें तनहदचष्ट करत ेिों, जजन्िें कायचक्रम दवारा कवर निीं ककया 
जाता, Cotecna तदनुसार संबंथित देश (शों) के सलए अपने कायचक्रम में संशोिन करता िै। उन सभी देशों के ररकॉडच रखे जात ेिैं, जिां 
कायचक्रम में संशोिन ककए गए िों। 

1.4.2 जोखखमों का ववश्लेषण 
Cotecna की अनुपालन ससमतत और / या वररष्ठ कायचकारी, या उनके प्रतततनथि, िर उस देश में, जिाँ कंपनी संर्ासलत िै, ररश्वतखोरी 
के जोखखमों का आकलन करने और उथर्त तनयंत्रण उपाय तनिाचररत करने के सलए समय-समय पर समीक्षाओ ंका आयोजन करते िैं। उक्त 
समीक्षाएं ववथिवत आयोजजत की जाती िै: 
i.  कोई नई सेवा शुरू करने से पिले या ककसी नए देश में संर्ालन शुरू करने से पिले, और  
ii.  जब भी Cotecna के अनुपालन कायचक्रम का कोई अिचपूणच उल्लंघन िोता िै, जजससे मौजूदा तनयंत्रण उपायों की समीक्षा की 

आवश्यकता उत्पन्न िोती िै। 

 1.4.3 ररश्वतखोरी का मुकाबला करने के सलए व्यवसाय ससदिांत 
Cotecna, रांसपेरेंसी इंटरनेशनल एंड सोशल एकाउंटेबबसलटी इंटरनेशनल (www.transparency.org देखें) दवारा प्रकासशत ररश्वतखोरी का 
मुकाबला करने के व्यवसाय ससदिांतों के अनुसार अच्छी व्यावसातयक प्रिाओ ंएवं जोखखम प्रबंिन रणनीततयों को तनयोजजत करता िै। 
इसमें तनम्नसलखखत के्षत्रों पर ध्यान हदया जाता िै: 

1.4.3.1 राजनैततक र्ंदा 
Cotecna, इसके कमचर्ारी या एजेंट, व्यवसातयक लेनदेनों में लाभ प्राप्त करने के तरीके के रूप में राजनीततक दलों, संगठनों या राजनीतत 
में संसलप्त व्यजक्तयों को प्रत्यक्ष या अप्रत्यक्ष र्ंदा निीं देंगें। 
 

प्रस्ताववत राजनीततक र्ंदे के सलए मानदंड एवं सम्यक आवश्यकताओ ंको सामूहिक अनुपालन तनयमावली में वखणचत ककया गया िै। सभी 
राजनीततक र्ंदे, अनुपालन ससमतत दवारा पूवच समीक्षा एवं अनुमोदन के अिीन िैं और इनके सलए संबंथित देशों में लागू कानूनों को ध्यान 
में रखा जाएगा। 
 

Cotecna दवारा हदए गए सभी राजनीततक र्ंदे को लेखा ररकॉडच में एक अलग सामान्य खाता बिी में दजच ककया जाता िै। Cotecna 
अपने संगठन के ककसी भी भाग दवारा ककए गए ऐसे सभी भुगतानों को समेककत करता िै। 

1.4.3.2 िमाचिच र्ंदा और प्रायोजन 
Cotecna सुतनजश्र्त करता िै कक िमाचिच र्ंदा और प्रायोजन का उपयोग ररश्वतखोरी के दसूरे तरीके के रूप में न ककया जाए। 
 

अनुमोदन के तनिाचररत स्तरों के साि-साि, प्रस्ताववत िमाचिच र्ंदा और प्रायोजन के सलए मानदंड और सम्यक आवश्यकताओ ंका वणचन 
सामूहिक अनुपालन तनयमावली में ककया गया िै। 
 

अनुमोदन से पूवच, यि सुतनजश्र्त करने के सलए प्रत्येक प्रस्ताव की सम्यक समीक्षा की जानी र्ाहिए कक: 
 

 र्ंदा या प्रायोजन प्राप्त करने वाला संगठन तनसंदेि ककसी सावचजतनक हित में पररपूणच उददेश्य के सलए कायचरत िै और उसके पास 
इस उददेश्य की प्राजप्त के सलए आवश्यक ववत्तीय एवं कासमचक संसािन मौजूद िैं। यि सुतनजश्र्त करने के सलए ध्यान रखा जाना 
र्ाहिए कक संगठन ककसी अन्य उददेश्य के बनाया गया "रे्िरा" निीं िै। Cotecna की अनुपालन ससमतत के अनुमोदन एवं तनगरानी 
के बबना व्यजक्तयों को दान निीं हदया जाएगा। 

 विाँ हितों को कोई टकराव निीं िै। 
 प्रायोजन अनुबंि सलखखत में िोत ेिैं और इनमें Cotecna दवारा पेशकश की गई रासश का उल्लेख िोता िै। यहद तनथियों की पेशकश 

की जाती िै, तो इन तनथियों के उपयोग को ववस्तार से तनहदचष्ट ककया जाएगा और उनके उपयोग की जांर् का अवसर भी मौजूद िोना 
र्ाहिए। 

 सभी िमाचिच र्ंदा और प्रायोजनों के ररकाडच स्िानीय स्तर पर तैयार ककए जात ेिैं और यि सुतनजश्र्त करने के सलए प्रगतत की तनगरानी 
की जाती िै कक उनका उपयोग तनिाचररत उददेश्य के सलए ककया गया िै या निीं। 
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Cotecna दवारा हदए गए सभी िमाचिच र्ंदे एवं प्रायोजनों को लेखा ररकॉडच में एक अलग सामान्य खाता बिी में दजच ककया जाता िै। 
Cotecna अपने संगठन के ककसी भी भाग दवारा ककए गए ऐसे सभी भुगतानों को समेककत करता िै।  

1.4.3.3 सुवविा शुल्क  

सुवविा शुल्क को ऐसी ककसी भी तनयसमत या आवश्यक कारचवाई के पररणाम को सुरक्षक्षत करने या उसकी गतत को तजे करने के सलए 
ककए गए छोटे भुगतानों के रूप में पररभावषत ककया जाता िै, जजसमें सुवविा शुल्क के भुगतानकताच का पास कोई कानूनी या अन्य िक 
तनहित िोता िै। Cotecna ऐसे भुगतानों को तनषेथित करता िै, जो भुगतानकताच और प्राप्तकताच दोनों के सलए गैर-कानूनी िों। 

Cotecna का मानना िै कक सुवविा शुल्क ररश्वत का िी एक रूप िै और इसकी पिर्ान करने और उन्मूलन करने की हदशा में काम 
करता िै। 

1.4.3.4 उपिार, आतत्य और खरे्  

Cotecna ऐसी जस्ितत में उपिारों, आतत्य या खर्ों के लेन-देन को तनषेथित करता िै, जब भी उक्त व्यवस्िाएं ककसी व्यवसाय लेनदेन 
के पररणाम को प्रभाववत कर सकती िैं और उथर्त एवं प्रामाखणक खर्च निीं िैं। Cotecna दवारा हदए गए सभी उपिारों, आतत्य एवं 
अन्य खर्ों को इसके लेखा ररकॉडच में एक अलग सामान्य खाता बिी में दजच ककया जाता िै। Cotecna अपने संगठन के ककसी भी भाग 
दवारा ककए गए ऐसे सभी भुगतानों को समेककत करता िै। 

अनुमोदन के तनिाचररत स्तरों के साि-साि, प्रस्ताववत उपिारों, आतत्य एवं अन्य खर्ों से संबंथित के सलए मानदंड एवं सम्यक 
आवश्यकताओ ंको सामूहिक अनुपालन तनयमावली में वखणचत ककया गया िै।   

ऐसे मानदंडों के कुछ उदािरण िैं कक उक्त खर्च िोने र्ाहिए: 

> सिी कारण के सलए ककए गए:  उपिार या मनोरंजन स्पष्ट रूप से सरािना के रूप में या वास्तववक व्यापाररक इरादे के साि हदए 
जाने र्ाहिए। 

> बाध्यता रहित: उपिार, मनोरंजन या खर्च प्राप्तकताच पर कोई भी बाध्यता आरोवपत निीं करता िै। 
>  अपेक्षाओ ंके बबना: इसके बदले में देने वाले या देने वाले के सियोगी के मन में या कोई अपेक्षाएं उत्पन्न निीं िोनी र्ाहिए या देने 

वाले के दवारा इसके बदले में ककसी ऐसे संव्यविार में अथिक मित्व प्राप्त करने की अपेक्षा निीं िोनी र्ाहिए, जजतनी प्राप्त करने 
वाला ककसी संव्यविार में देने वाले को प्रदान करेगा। 

> खुले तौर पर ककए जाने र्ाहिए :  गपु्त रूप से ककए जाने पर इसका उददेश्य संदेि के दायरे में आ जाएगा।  
> हितिारक की अविारणा के अनुसार :  मुख्य हित िारकों दवारा उनके संज्ञान में आने पर इस संव्यविार को प्रततकूल रूप से निीं 

देखा जाना र्ाहिए 
> ररपोटेड: उपिार या खर्च को दजच ककया जाना र्ाहिए और प्रबंिन को सूथर्त ककया जाना र्ाहिए। 
> उपयुक्त मूल्य:  उपिार का आकार छोटा िो या मनोरंजन का मूल्य सामान्य व्यापारी प्रकक्रया के अनुसार िो। 
> वैि:  यि उस देश के कानूनों का पालन करता िो जिां यि ककया गया िै। 
> प्राप्तकताच के तनयमों के अनुपालन में:  उपिार या मनोरंजन, प्राप्तकताच  संस्िान के तनयमों या आर्ार संहिता के अनुकूल िो। 
> कभी-कभी:  देने वाले और प्राप्त करने वाले के बीर् इस प्रकार की र्ीजों का आदान प्रदान बार बार निीं िोना र्ाहिए। 

1.5 उथर्त व्यवसाय आर्रण 

1.5.1 Cotecna अपने कमचर्ाररयों, एजेंटों और मतदाताओ ंको यि सुतनजश्र्त करने के सलए हदशा तनदेश प्रदान करता िै कक वे तनष्पक्ष व्यापार 
आर्रण के सलए लाग ूिोने वाले व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन ससदिांत का पालन करें। 

1.5.2 Cotecna की तनष्पक्ष व्यापार आर्रण नीतत में तनम्नसलखखत र्ीज़ों को तनवषदि ककया गया िै: 

i.  प्रततयोथगयों, उनके पररर्ालनों, सेवाओ ंया सेवा संबंिी प्रश्नों के बारे में झूठे बयान देना; 
ii.  तनष्पक्ष प्रततस्पिाच, अववश्वास या तनववदा के तनयमों के ववरुदि गततववथियां करना; 
iii ककसी भी व्यजक्त को उसके अनुबंि संबंिी दातयत्वों (गोपनीयता संबंिी  दातयत्वों सहित) को भंग करने के सलए उकसाना, पे्रररत 

करना या प्रोत्साहित करना; 
iv. वाखणजज्यक जासूसी और / या डटेा र्ोरी। 

1.5.3 Cotecna की प्रस्तुततयाँ एव ंप्रकाशन, Cotecna के नेटवकच  एवं संबदिताओं, संसािनों / क्षमताओ,ं अनुभव एवं प्रदान की जाने वाली 
सेवाओ ंको सिी एव ंस्पष्ट ढंग से पररलक्षक्षत करत ेिैं।  
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1.6 स्वास््य एवं सुरक्षा 

1.6.1  Cotecna की स्वास््य एव ंसुरक्षा नीतत, इसके कमचर्ाररयों को उनके कायच को सुरक्षक्षत ढंग से करने के सलए, र्ोटों एवं कायच संबंिी 
बीमाररयों की रोकिाम करने के सलए उपयुक्त यंत्र एवं उपकरण तिा आवश्यक प्रसशक्षण के साि साि सुरक्षक्षत कायच वातावरण एवं जस्िततयाँ 
प्रदान करती िै, और सभी प्रासंथगक कानूनी आवश्यकताओ ंकी पूतत च करती िै।   

1.6.2  Cotecna अपने कमचर्ाररयों को उन सभी गततववथियों के सलए प्रसशक्षण प्रदान करता िै, जजनमें वे शासमल िोत ेिैं, जजसमें कम से कम 
तनम्नसलखखत शासमल िैं: 

i.  ऊंर्ाई पर, सीसमत स्िानों में, गततशील यंत्रों एवं मशीनरी के आसपास तिा ऐसे अन्य खतरों में, जो क्लाइंट और ततृीय पक्ष के 
पररसरों/ स्िानों में मौजूद िो सकत ेिैं,  कायच करने वाले व्यजक्तयों के सलए Cotecna की आवश्यकताएं 

ii.  प्रयोगशालाओ ंमें काम करने वाले व्यजक्तयों के सलए Cotecna की आवश्यकताएं; 

ii.  Cotecna की नीततयों के अनुसार िर समय अनुमोहदत व्यजक्तगत सुरक्षा उपकरण का उपयोग 

iii.  क्लाइंट एव ंतनरीक्षण के स्िानों दवारा तनदेसशत अततररक्त स्वास््य एवं सुरक्षा साविातनयों का पालन, बशत ेकक इन तनदेशों से 
जोखखम या खतरे में वदृथि न िोती िो   

iv.   स्िानीय Cotecna स्वास््य एव ंसुरक्षा अथिकारी को सभी घटनाओ ंकी ररपोहटिंग   

1.6.3  Cotecna ककसी भी प्रकार की कायचस्िल संबंिी दघुचटना, र्ोट या घटना की ररपोहटिंग एवं अथिसूर्ना के संबंि में सख्त तनयम लागू करता 
िै। सभी कमचर्ारी कंपनी की पररर्ालन प्रकक्रयाओ ंके अनुसार ऐसे मामलों की ररपोटच करने के सलए बाध्य िैं। Cotecna, जोखखमों और 
अपनी स्वास््य एवं सुरक्षा प्रकक्रयाओं में सुिार के अवसरों की पिर्ान करने के सलए अपने पररर्ालनों एवं कायचस्िल के वातावरण की 
आवथिक ऑडडट आयोजजत करता िै। 

1.6.4 प्रत्येक स्िायी Cotecna प्रततष्ठान का वररष्ठ प्रबंिक यि सुतनजश्र्त करने के सलए जजम्मेदार िै कक कायचस्िल में कानूनी आवश्यकताओं 
का पालन ककया जाता िो और काम करने के सलए सुरक्षक्षत वातावरण प्रदान ककया जाता िो।  

1.7 फेयर लेबर 

1.7.1 Cotecna की फेयर लेबर पर नीतत िमारे लोगों, और उन समुदायों एवं वातावरणों के प्रतत िमारी प्रततबदिता को तनिाचररत करती िै, 
जजनमें िम काम करत ेिैं। 

1.7.2 Cotecna की फेयर लेबर नीतत तनम्नसलखखत िै: 

> अपनी कंपतनयों के संपूणच ववश्वव्यापी नेटवकच  में, Cotecna कायचस्िल में अपने कमचर्ाररयों के रोजगार और प्रबंिन से संबंथित सभी 
मामलों में स्िानीय, राष्रीय एवं अन्य प्रासंथगक कानूनों और ववतनयमों का अनुपालन करता िै। 

> Cotecna कायचस्िल में समान अवसरों का सम्मान करता िै और उन्िें बढावा देता िै।  
> Cotecna कायचस्िल में ककसी भी प्रकार के दवु्यचविार, दादाथगरी या उत्पीड़न को बदाचश्त निीं करता िै। 
> Cotecna अतनवायच स्कूली सशक्षा पूणच िोने से पिले कम उम्र के बच्र्ों को तनयुक्त निीं करता िै  (ककसी भी मामले में 16 साल से 

कम उम्र के निीं)। 16-18 वषच की आयु के कमचर्ाररयों को खतरनाक गततववथियों में तनयोजजत निीं ककया जाता िै। 
> Cotecna ककसी भी प्रकार के जबरन या अतनवायच श्रम को तनवषदि करता िै, र्ािे वि जेल श्रम के रूप में, या करारबदि श्रम, 

बंिुआ मजदरूी, दासता मजदरूी या ककसी भी अन्य प्रकार का गैर-स्वैजच्छक श्रम िी क्यों ना िो। 
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कायणक्रम का आयोिन 
यि खंड इस बात के संगठनात्मक पिलुओ ंको तनिाचररत करता िै कक िमारे व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन कायचक्रम (इसके बाद "कायचक्रम" के रूप 
में संदसभचत) को अन्य तत्वों के बीर्, तनदेशक मंडल, वररष्ठ प्रबंिन एवं सभी कमचर्ाररयों की प्रततबदिता एवं भूसमका को शासमल करत े िुए कैसे 
कायाचजन्वत ककया जाता िै। 

इसकी ववस्ततृ प्रकक्रयाएँ एवं कायच तनदेश, िमारी सामूहिक अनुपालन तनयमावली में प्रकासशत िोत ेिैं, जो कॉपोरेट इंरानेट (Cotecnet) के माध्यम से 
सभी कमचर्ाररयों के सलए उपलब्ि िैं। 

कायचक्रम के उददेश्यों के सलए, शब्द ‘वररष्ठ प्रबंिक’का अिच उस Cotecna कायचकारी से िै, जजसके पास तनम्नसलखखत में से एक या अथिक की 
जज़म्मेदारी िै: एक भौगोसलक के्षत्र, एक देश, एक अनुबंि, एक व्यवसाय स्रीम, या एक कॉपोरेट सेवा (जैसे ववत्त, एर्आर, आईटी, ववथि)।  इस पररभाषा 
में प्रबंिक, तनदेशक, के्षत्र प्रबंिक, उपाध्यक्ष, वररष्ठ उपाध्यक्ष और मुख्य कायचकारी अथिकारी और ऐसी सभी अन्य गे्रड शासमल िैं, जजनके पास उपरोक्त 
सूर्ीबदि लोगों के समान जजम्मेदाररयां िैं। 

2.1 कक्रयान्वयन 

Cotecna इस संहिता के आिार पर पूरे संगठन में अपने व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन कायचक्रम (इसके बाद "प्रोग्राम" के रूप में 
संदसभचत) को लाग ूकरता िै। 

2.2 अनुपालन ससदिांत एव ंतनयम 

Cotecna तनरीक्षण बोडच SA ने Cotecna व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन ससदिांतों और कायाचन्वयन के प्रमुख तत्वों को प्रकासशत 
करके एव ंअपनाकर इस व्यवसाय नैततकता एव ंअनुपालन संहिता को लाग ूकरने की अपनी प्रततबदिता की पुजष्ट की िै, जो कम से कम, 
कायाणन्वयन के सलए टीआईसीसी अनुपालन ससदर्ांिों एवं आवश्यकिाओ ंको प्रततबबबंबत करत ेिैं ।   

Cotecna व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन संहिता और प्रोग्राम में बाद में ककए गए कोई भी अदयतन, प्रकाशन के एक मिीने के भीतर, 
टीआईसीसी अनुपालन संहिता के अनुपालन के सत्यापन के सलए टीआईसीसी के मिातनदेशक के समक्ष प्रस्तुत ककया जाता िै। 

2.3 अनुपालन अथिकारी की तनयुजक्त 

Cotecna तनरीक्षण बोडच एसए (SA), जजसके पास इस कायचक्रम की अंतररम जजम्मेदारी िै, ने वररष्ठ प्रबंिन के एक सदस्य को अनुपालन 
अथिकारी के रूप में नासमत ककया िै, जजसे उसकी अन्य जजम्मेदाररयों के बावजूद, Cotecna समूि में कायचक्रम के कायाचन्वयन के 
समन्वयन की जजम्मेदारी एवं अथिकार भी प्रदान ककए गए िैं। Cotecna में वररष्ठ प्रबंिकों के जज़म्मेदारी-के्षत्र में कायचक्रम का कायाचन्वयन 
उनकी जजम्मेदारी िै। 

2.4 अनुपालन ससमतत की स्िापना 

Cotecna तनरीक्षण एसए (SA) के बोडच ने कायचक्रम की प्रगतत की आवथिक समीक्षा करने और नीतत-ववषयक मागचदशचन प्रदान करने के 
सलए एक अनुपालन ससमतत की स्िापना की िै। इस अनुपालन ससमतत में, कम से कम, सीईओ, Cotecna तनरीक्षण बोडच एसए (SA) का 
एक प्रतततनथि और अनुपालन अथिकारी शासमल िोत ेिैं। पररर्ालन, मानव संसािन एवं ववथिक ववभागों का प्रतततनथित्व करने वाले वररष्ठ 
प्रबंिन के अन्य सदस्य भी ससमतत में जुड़ सकत ेिैं। अनुपालन ससमतत की बैठक प्रतत वषच कम से कम र्ार बार आयोजजत की जाती िै। 

2.5 मानव संसािन 

2.5.1 भती  

जॉब ऑफ़र से पिले, Cotecna के संभाववत कमचर्ाररयों को Cotecna व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन कायचक्रम के बारे में बताया जाता 
िै। 

2.5.2 कमचर्ारी प्रततबदिता  

Cotecna सुतनजश्र्त करता िै कक: 

i. प्रत्येक कमचर्ारी को Cotecna व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन संहिता की एक प्रतत प्रदान की जाती िै और एक घोषणा पर 
िस्ताक्षर करने का अनुरोि ककया जाता िै कक इसे प्राप्त ककया गया, पढा एवं समझ सलया गया िै।  कमचर्ारी की फाइल में एक 
ररकॉडच रखा जाता िै। 
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ii. प्रत्येक वररष्ठ प्रबंिक को एक वावषचक घोषणा (खंड 3.1 देखें) पर िस्ताक्षर करने िोत ेिैं कक Cotecna के कायचक्रम को उनके 
जजम्मेदारी-के्षत्र में कायाचजन्वत कर हदया गया िै। 

iii. प्रत्येक कमचर्ारी को तनयोजन की शतच के रूप में, एक गरै-प्रकटीकरण अनुबंि पर िस्ताक्षर करने की आवश्यकता िोती िै, जो उसके 
रोजगार के दौरान प्राप्त ककसी भी गोपनीय व्यावसातयक जानकारी को अन्य पक्षों के समक्ष प्रकटीकरण को तनवषदि करता िै।  

कमचर्ाररयों को कायचक्रम के सख्त कायाचन्वयन की वजि से उत्पन्न पदवनतत, जुमाचने या ककसी अन्य प्रततकूल पररणाम का सामना निीं 
करना पड़गेा, भले िी इससे व्यवसाय में नुकसान िो। 

2.5.3 प्रसशक्षण 

Cotecna के प्रबंिकों सहित सभी कमचर्ाररयों को उनकी कायचक्रम की तनरंतर समझ सुतनजश्र्त करने के सलए आवथिक अनुपालन प्रसशक्षण 
से गुजरना आवश्यक िै।  प्रत्येक कमचर्ारी की फ़ाइल में पाठ्यक्रम पूरा िोने का ररकॉडच रखा जाता िै। 

2.5.4 संहिता तनमाचण पर सलाि 

Cotecna के कमचर्ाररयों को प्रदशचन मूल्यांकन, कमचर्ारी प्रसशक्षण सत्रों या समीक्षा बैठकों के दौरान (सीिे, अपने वररष्ठ अथिकारी या 
कमचर्ारी प्रतततनथियों के माध्यम से) या सीिे अनुपालन अथिकारी को कायचक्रम के ववकास के बारे में इनपुट प्रदान करने का अवसर प्रदान 
ककया जाता िै। 

2.5.5 कमचर्ारी "िेल्प लाइन" 

Cotecna ने "िेल्प लाइनों" की स्िापना की िै, जिाँ से Cotecna के कमचर्ारी, प्रोग्राम के कायाचन्वयन या व्याख्या से संबंथित ककसी 

भी प्रश्न या थर्तंाजनक ववषय पर मागचदशचन प्राप्त कर सकत ेिैं। कमचर्ारी के अनुरोि पर, ऐसे ककसी भी प्रश्न का गोपनीय ढंग से 

तनपटान ककया जाएगा और कमचर्ारी की बेनामी को यिोथर्त व्याविाररक तरीके से संरक्षक्षत ककया जाएगा। 

 समवपचत  िेल्प लाइन: +41 (0) 22 849 7814 

 समवपचत ईमेल पता: compliance@cotecna.com 

2.6 सुरक्षा उपाय 

Cotecna यि सुतनजश्र्त करने के सलए गोपनीय व्यावसातयक जानकारी वाले अपने संगठन के पररसर में पयाचप्त सुरक्षा मानदंडों को लागू 
करता िै कक: 

i. असभगम केवल अथिकृत कसमचयों तक िी सीसमत िै, और 
ii. दस्तावेज़ / डटेा, तनहदचष्ट सुरक्षक्षत क्षेत्रों में संग्रिीत ककए जात ेिैं और इनका तनपटान सुरक्षक्षत तरीके से ककया जाता िै। 

2.7  बािरी संर्ार 
Cotecna तनम्नसलखखत दवारा प्रभावी वाह्य संर्ार सुतनजश्र्त करता िै: 
 

2.7.1 Cotecna व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन संहिता www.cotecna.com पर प्रकासशत की गई िै और इस संहिता की प्रततयाँ 
Cotecna के ककसी भी कायाचलय में उपलब्ि िैं। 

 

2.7. 2 संबंथित इच्छुक पक्षों से प्राप्त प्रश्न, सशकायत या फ़ीडबैक, वेब साइट से, ईमेल (compliance@cotecna.com) दवारा या ककसी 
भी Cotecna कायाचलय के मिाप्रबंिक से की जा सकती िै। 

2.8. उल्लंघनों की ररपोहटिंग  

2.8.1  Cotecna के कमचर्ाररयों को उल्लंघन या संहदग्ि उल्लंघन के वववरणों को ररपोटच या तो (क) अनुपालन अथिकारी या उनके 
नामांककत प्रतततनथि(यों) या (ख) कमचर्ारी के वररष्ठ अथिकारी या वररष्ठ प्रबंिन के सदस्य या आंतररक लेखा परीक्षक से करने 
के सलए प्रोत्साहित ककया जाता िै, जो बदले में, अनुपालन अथिकारी या उसके नासमत प्रतततनथि(यों) को सूथर्त करें।  

 

ररपोटच करने वाले कमचर्ारी को ककसी भी प्रकार के प्रततशोि के खखलाफ पूरी तरि से संरक्षक्षत ककया जाता िै, जब तक कक 
उसने दभुाचवना से या बुरे इरादे के साि काम न ककया िो। यहद अनुरोि ककया जाता िै, तो कमचर्ारी की बेनामी को यिोथर्त 
व्याविाररक तरीके से संरक्षक्षत ककया जाएगा। 

2.8.2  Cotecna के कमचर्ाररयों को िारा 2.8.1 के तित प्रदान ककए गए तरीके के अनुसार उनके संज्ञान में आने वाले ककसी भी अनुथर्त 
भुगतान या लाभ के अनुरोि या प्रस्ताव की ररपोटच करने की आवश्यकता िोती िै। 

2.9. जांर् और प्रततबंि 
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2.9.1. अनुपालन अथिकारी या उसके नामांककत प्रतततनथि, जिां उपयुक्त िो, उन्िें सूथर्त ककए गए या उनके सजं्ञान में आने वाले 
कायचक्रम के ककसी भी उल्लंघन की जांर् शुरू करत ेिैं। 

2.9.2. अनुपालन अथिकारी जाँर्ों और प्रततबंिों की िैंडसलगं के सलए अनुपालन ससमतत दवारा अनुमोहदत एक प्रलेखखत प्रकक्रया तैयार 
करता िै, जजसमें तनम्नसलखखत आवश्यकताएँ शासमल िोती िैं: 

i. सभी सूथर्त उल्लंघनों और बाद में की गई कारचवाइयों के ररकाडों का रखरखाव। 

ii. इस तरि के उल्लंघन के कथित अपरािी को सुनवाई का अथिकार िोता िै। 

iii. यहद उल्लंघन ससदि िो जाता िै, तो Cotecna प्रबंिन या अनुपालन ससमतत को लागू ककए जाने वाले उपयुक्त सुिारात्मक 
एवं अनुशासनात्मक मानदंडों का तनणचय लेना िोता िै। इन मानदंडों में एक फटकार, पदवनतत, तनलंबन या बखाचस्तगी शासमल 
िो सकती िै। 

iv. अनुपालन अथिकारी को अपने नामांककत प्रतततनथियों और / या संबंथित स्िानों में मौजूद प्रबंिन से प्रगतत ररपोटच प्राप्त करनी 
िोती िै और जांर्ों, स्िावपत उल्लंघनों और सुिारात्मक कारचवाइयों और अनुशासनात्मक मानदंडों के कायाचन्वयन पर अनुपालन 
ससमतत के सलए आवथिक सारांश ररपोटच तैयार करनी िोती िै। 

2.10. व्यावसातयक संबंि 

यि सुतनजश्र्त करने के सलए कक Cotecna का व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन कायचक्रम, Cotecna के बािरी पक्षों के साि 

व्यापाररक संबंिों में उथर्त सीमा तक लाग ूककया जाता िै और अनुथर्त भुगतान को उनके माध्यम से निीं भेजा जाता िै, Cotecna 

सुतनजश्र्त करता िै कक ऐसी पाहटचयां उपयुक्त सीमा तक Cotecna के अनुपालन कायचक्रम का पालन करें। ऐसे पक्षों (जजन्िें "बबजनेस 

पाटचनर" भी किा जाता िै) में शासमल िैं: 

 मध्यस्िों (सलािकारों और परामशचदाताओ ंसहित Cotecna के बािर के व्यजक्त या संस्िाएँ, जजन्िें उनकी जजम्मेदाररयों के हिस्से 
के रूप में Cotecna की सेवाओ ंका प्रर्ार प्रसार करना िोता िै) 

 संयुक्त उदयम भागीदार 
 एजेंट्स (Cotecna के सलए बािर के व्यजक्त या संस्िा, जजन्िें Cotecna की ओर से पररर्ालन सेवाएं प्रदान करनी िोती िैं) 
 उपठेकेदार (Cotecna के साि एक अनुबंि के तित आउटसोसच की गई गततववथियों का प्रदशचन करने वाले व्यजक्त या संस्िाएँ) 

अनुपालन ससमतत ने उथर्त प्रकक्रयायें / कायच तनदेश ववकससत एवं ववतररत ककए िैं। इन प्रकक्रयाओ ंमें तनम्नसलखखत आवश्यकताएं शासमल 
िैं: 

 ऐसी पक्षों के साि ककसी भी अनुबंि में प्रवेश करने या नवीनीकरण करने से पिले उथर्त साविानी बरतना 
 पक्ष को Cotecna के व्यवसाय नीतत एवं अनुपालन ससदिांतों से अवगत कराना और इस बात का आश्वासन प्राप्त करना कक 

पक्ष इन ससदिांतों का उस िद तक पालन करेगी, जिाँ तक ये Cotecna की ओर से की जाने वाली गततववथियों पर लागू िोत ेिैं 
 पक्ष की ओर से Cotecna की व्यवसाय नीतत एवं अनुपालन ससदिांतों का पालन करने की अनुबंथित प्रततबदिता प्राप्त करना 

और Cotecna को समय-समय पर इसे सत्यावपत करने की अनुमतत देना 
 पक्ष दवारा Cotecna के व्यवसाय नीतत एवं अनुपालन ससदिांतों के लगातार अनुपालन की तनगरानी करना (और उल्लंघन का 

पता र्लने की जस्ितत में, उपर्ारात्मक कारचवाई करना) 
 ररश्वतखोरी में सलप्त ककसी भी पक्ष के साि सौदा निीं करना। 

सम्यक तत्परता में तनम्नसलखखत आवश्यकताएं शासमल िैं: 

 जोखखम ववश्लेषण 
 पक्ष के साि साक्षात्कार 
 पक्ष की पषृ्ठभूसम की जांर् करना, जजसकी मध्यस्िों दवारा समीक्षा की जाती िै और Cotecna की अनुपालन ससमतत दवारा 

अनुमोदन ककया जाता िै 

 पाररश्रसमक ववश्लेषण के माध्यम से सत्यापन, जजसे Cotecna की अनुपालन ससमतत दवारा समीक्षक्षत एवं अनुमोहदत ककया जाता िै 
कक प्रत्येक मध्यस्ि को हदया गया पाररश्रसमक दी जाने वाली वैि सेवाओ ंके सलए उपयुक्त एवं उथर्त िै और मध्यस्ि दवारा 
अनुथर्त भुगतान करने में मदद निीं करता िै। 
 

अनुमोदन के प्रस्ताववत स्तरों के साि-साि प्रस्ताववत व्यावसातयक भागीदारों के सलए मानदंड एवं सम्यक आवश्यकताओ ंका वणचन समूि 
अनुपालन तनयमावली में ककया गया िै। सरकारी अथिकाररयों और सभी संयुक्त उदयम भागीदारों के साि सौदेबाज़ी करने के सलए आवश्यक 
मध्यस्िों को अनुपालन ससमतत की पूवच समीक्षा एवं अनुमोदन की आवश्यकता िोती िै। 

इसके अततररक्त, Cotecna, मध्यस्िों और अन्य दलों के सलए, जैसा भी उपयुक्त िो, प्रसशक्षण एवं सिायता प्रदान करता िै। 
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Cotecna, सभी मध्यस्िों के पाररश्रसमक का हिसाब अपने लेखा ररकॉडच में एक अलग सामान्य खाता बिी में दजच करता िै। Cotecna 
अपने संगठन के ककसी भी पररर्ालन दवारा ककए जाने वाले ऐसे सभी भुगतानों को समेककत करता िै और सभी मध्यस्िों के पाररश्रसमक 
का एक वावषचक समेककत प्रबंिन वववरण तैयार करता िै।   

2.11 टीआईसीसी सदस्यों से संबंथित सशकायतें और अनुशासनात्मक प्रकक्रयाएँ 

टीआईसीसी अनुपालन संहिता की आवश्यकताओ ंके अनुसार, टीआईसीसी के अन्य सदस्यों दवारा टीआईसीसी अनुपालन संहिता के साि 
कथित गैर-अनुपालन के संबंि में कोई भी सशकायत, टीआईसी परिषद सिकायि तनपटान प्रक्रक्रया के अनुसार टीआईसीसी में दजच कराई 
जाएगी। 
Cotecna अन्य पक्षों को ऐसी सशकायतें प्रस्तुत करने से मना करता िै जब तक कक Cotecna की प्रततष्ठा की रक्षा के सलए ऐसा करना 
आवश्यक न िो। 
टीआईसीसी अनुपालन संहिता के उल्लंघनों से टीआईसीसी दवारा तनयमों के अिीन लगाए गए प्रततबंिों को बढावा समल सकता िै, जजसमें 
टीआईसी परिषद सिकायि तनपटान प्रक्रक्रयाओ ंमें तनहदचष्ट अपील के अथिकार भी शासमल िैं। 

2.12 लेखा और बिीखाता  

Cotecna सटीक बिीखात ेएवं ररकॉडच तैयार करता िै, जजसमें सभी ववत्तीय लेनदेनों को सिी और तनष्पक्ष ढंग से दस्तावेजीकृत ककया जाता 
िै। ऑफ-द-बुक खात ेतनवषदि िैं। 
 

2.13 स्वास््य एवं सुरक्षा  
 

Cotecna सभी सूथर्त स्वास््य एवं सुरक्षा घटनाओ ंकी जांर् करता िै और जिां भी उपयुक्त िो, विाँ उपर्ारात्मक उपाय करता िै। 
 

2.14 अनुपालन सारांश ररपोटच  

Cotecna का अनुपालन अथिकारी वावषचक आिार पर तनम्नसलखखत के्षत्रों के सलए Cotecna की प्रकक्रयाओ ंऔर नीततयों के अनुपालन को 
दशाचने के सलए पुजष्टयों या आकँड़ों को शासमल करत ेिुए एक सारांश ररपोटच तैयार करता िै: 

क) उल्लंघन - उल्लंघनों / सूथर्त संहदग्ि उल्लंघनों की संख्या; ससदि ककए गए उल्लंघनों की संख्या; और इस बात की पुजष्ट कक 
उपर्ारात्मक कारचवाई तनिाचररत की गई िै और ससदि ककए गए प्रत्येक उल्लंघन / गैर-अनुपालन के सलए कारचवाई की गई िै/की जा 
रिी िै। 

ख) नए या नवीनीकृत मध्यस्ि और संयुक्त उदयम भागीदार 

i. ववत्तीय वषच में नए या नवीनीकृत मध्यस्िों और संयुक्त उदयम भागीदारों की संख्या; 

ii. इस बात की पुजष्ट कक प्रत्येक ने आवश्यकतानुसार Cotecna की सम्यक तत्परता प्रकक्रयाओ ंका पालन ककया िै; 

iii. इस बात की पुजष्ट कक प्रत्येक के साि व्यापार का एक उपयुक्त अनुबंि / शतें रखी गई िैं, 

ग) खर्च - इस बात की पुजष्ट कक खर्च Cotecna के अनुपालन कायचक्रम और तनम्नसलखखत के सलए संबंथित नीततयों के अनुरूप िैं: 

 राजनैततक र्ंदा 
 िमाचिच र्ंदा एवं प्रायोजन 
 उपिार, आतत्य और खर्च से संबंथित व्यय 

 मध्यस्िों का पाररश्रसमक 

घ) स्वास््य एवं सुरक्षा - ररपोटच की गई स्वास््य एवं सुरक्षा संबंिी घटनाओ ंकी संख्या; और इस बात की पुजष्ट कक प्रत्येक घटना के 
सलए उपर्ारात्मक कारचवाई तनिाचररत की गई िै और कारचवाई की जा रिी िै। 
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सत्यापन 
यि खंड उन सािनों को तनिाचररत करता िै, जजनके दवारा Cotecna अपने संगठन में व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन कायचक्रम के कायाचन्वयन की 
प्रभावशीलता की पुजष्ट करता िै। 

ववस्ततृ प्रकक्रयाओ ंऔर कायच तनदेशों को िमारी सामूहिक अनुपालन तनयमावली में प्रकासशत ककया गया िै, जो कॉपोरेट इंरानेट के माध्यम से सभी 
कमचर्ाररयों के सलए उपलब्ि िै। 

3.1. प्रबंिन घोषणाएँ 

Cotecna को अपने पूरे संगठन में अपने वररष्ठ प्रबंिकों से वावषचक आिार पर एक अनुपालन घोषणा तैयार करने और इसे िस्ताक्षररत 
करने की आवश्यकता िोती िै, जो कायाणन्वयन पि टीआईसीसी अनुपालन हदिातनदेि के परिसिष्ट A में तनहित टेम्पलेट पर आिाररत िै। 
ये अनुपालन घोषणाएँ सभी लाग ूस्िानों और / या गततववथियों के संबंि में, प्रतत वषच 31 जनवरी तक अनुपालन अथिकारी दवारा प्राप्त 
की जानी र्ाहिए। अनुपालन अथिकारी, अनुपालन ससमतत के समक्ष एक वावषचक सारांश ररपोटच प्रस्तुत करता िै। 

3.2. आंतररक ऑडडट 

Cotecna के आंतररक लेखा परीक्षक, उनकी आतंररक ऑडडट योजना के हिस्से के रूप में यि सत्यावपत करत ेिैं कक संगठन के भीतर 
Cotecna व्यवसाय नैततकता एव ंअनुपालन कायचक्रम को लागू ककया गया िै और यि कक िारा 2.5.2 (ii) के अनुसार प्रबंिन घोषणाएं, 

i. Cotecna सामूहिक अनुपालन तनयमावली के अनुरूप पूणच की गई िैं 

ii. व्यवसाय नीतत एवं अनुपालन कायचक्रम के अनुपालन को पररलक्षक्षत करती िैं और 

iii. साइट ऑडडट के सलए र्ुने गए उन स्िानों के संबंि में, वास्तववक जस्ितत को सिी ढंग से दशाचती िैं। इस तरि के साइट 
ऑडडट में मौजूद प्रकक्रयाओ ंकी समीक्षा की जाएगी और इसमें कायचक्रम का प्रभावी अनुप्रयोग और कायाचन्वयन सुतनजश्र्त 
करने के सलए, नमूना आिार पर परीक्षण शासमल िोगा। मागचदशचन या संदभच के सलए, जैसा भी उपयुक्त िो, सदस्य के 
आंिरिक अनुपालन ऑडडट के सलए टीआईसीसी मागणदिणन िााँच सूची का प्रयोग ककया जाता िै। 

ऐसे ऑडडट से प्राप्त अनुपालन तनष्कषों के बारे अनुपालन अथिकारी को सूथर्त ककया जाता िै, जो अनुपालन ससमतत के समक्ष एक सारांश 
ररपोटच प्रस्तुत करता िै। जिां भी उपयुक्त िो, अनुपालन अथिकारी और / या अनुपालन ससमतत फ़ॉलो-अप कारचवाई करती िै। 

3.3.  बािरी सत्यापन  

कायचक्रम के कायाचन्वयन का सत्यापन, दस्तावेजों के प्रस्तुतीकरण और Cotecna दवारा तनयुक्त मान्यता प्राप्त स्वतंत्र वाह्य ऑडडट फमच 
दवारा संर्ासलत प्रकक्रयाओ ंपर सिमतत दवारा ककया जाता िै। 

3.3.1 आववृत्त 

वाह्य सत्यापन का आयोजन प्रततवषच ककया जाता िै। 

3.3.2. स्वतंत्र बािरी ऑडडट फ़मच 

Cotecna दवारा सत्यापन करने के सलए तनयुक्त स्वतंत्र वाह्य ऑडडट फमच, Cotecna के (समेककत) ववत्तीय वववरणों का ऑडडट करने 
वाली फमच िै। उक्त कायच में संसलप्त फमच एक प्रततजष्ठत अंतरराष्रीय ऑडडट फमच िै, जो ककसी मान्यता प्राप्त राष्रीय पेशेवर ऑडडट 
संगठन की सदस्य िै। 

3.3.3. Cotecna के तनयुक्त बािरी ऑडडट फ़मच के बारे में टीआईसी पररषद को सूर्ना 

वाह्य ऑडडट फमच(मों) की तनयुजक्त, या उसके बाद के ककसी भी प्रस्ताववत पररवतचन से पिले, Cotecna, टीआईसीसी आवश्यकताओ ंके 
अनुपालन की पुजष्ट के सलए टीआईसीसी के मिातनदेशक के समक्ष वववरण प्रस्तुत करता िै। 

3.3.4. सत्यापन का दायरा 

Cotecna तनम्नसलखखत कायच करता िै: 

3.3.4.1 टीआईसीसी के सत्यापन के सलए दस्तावेज़ों की प्रस्तुतत 

Cotecna तनम्नसलखखत दस्तावेज प्रस्तुत करता िै: 

1) Cotecna का व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन कायचक्रम, और प्रत्येक ससदिांत (यहद अलग िै) से संबंथित नीततयां। 
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2) इस ववतनदेशों सहित अनुपालन ससमतत के सलए संदभच की शतें, कक अनुपालन ससमतत अनुपालन कायचक्रम की देखरेख के सलए जजम्मेदार 
िै। 

3) अनुपालन ससमतत के सदस्यों की सूर्ी (पदनाम सहित) 
4) व्यवसाय नीतत एवं अनुपालन कायचक्रम प्रसशक्षण सामग्री 
5) कमचर्ारी िेल्प लाइन की जागरूकता में मदद करने वाली सामग्री। 
6) कमचर्ाररयों को उल्लंघन या संहदग्ि उल्लंघनों के वववरण की ररपोटच करने के सलए प्रोत्साहित करने िेतु और जजन्िें वे ररपोटच कर सकते 

िैं, उससे संबंथित सामग्री। 
7) Cotecna की वेब साइट का स्क्रीन वप्रटं, जिां: 
 - व्यवसाय नीतत एवं अनुपालन ससदिांतों को समझाया गया िै। 
 - कोई भी इच्छुक पक्ष अपने प्रश्न, सशकायत या प्रततकक्रया दे सकता िै। 
8) जांर्ों और प्रततबंिों से तनपटने के सलए दस्तावेज़ीकृत प्रकक्रया। 
9)  गोपनीय व्यावसातयक जानकारी (सूर्ना सुरक्षा नीतत, गोपनीयता नीतत) से संबंथित नीततयां। 
10)  स्वास््य एवं सुरक्षा संबंिी घटना ररपोहटिंग और जांर्ों के सलए प्रकक्रयाएं। 
11)  मध्यस्िों और संयुक्त उदयम भागीदारों के साि संबंिों को शुरू करने या नवीनीकृत करने के सलए सम्यक तत्परता संबंिी प्रकक्रयाएं। 
12)  मध्यस्िों एवं संयुक्त उदयम भागीदारों के साि अनुबंि करने की प्रकक्रया और एक नए / नवीनीकृत मध्यस्ि या संयुक्त उदयम 

भागीदार के साि अनुबंि / तनयमों एवं शतों का संबंथित टेम्पलेट। 
13)  कायाणन्वयन के सलए टीआईसीसी हदिातनदेि के परिसिष्ट A में हदए गए टेम्पलेट पर आिाररत वावषचक प्रबंिन घोषणा का टेम्पलेट। 
14)  आंतररक लेखापरीक्षा योजना का दायरा, जजसमें व्यवसाय नीतत एवं अनुपालन संहिता के कायाचन्वयन की समीक्षा शासमल िै। 
15)  कायाणन्वयन के सलए टीआईसीसी हदिातनदेि के परिसिष्ट B में तनहदचष्ट ककए गए अनुसार, Cotecna की प्रकक्रयाओ ंएवं नीततयों के 

अनुपालन को प्रदसशचत करने वाले आकँड़ों या पुजष्टयों को कवर करत ेिुए अनुपालन अथिकारी दवारा तैयार की गई वावषचक सारांश 
ररपोटच। 

16)  प्रकक्रयाओ ंपर सिमत िोने वालों के पररणामों की वावषचक ररपोटच। 

दस्तावेज जमा करत ेसमय, Cotecna आकलन करता िै कक जमा ककए जाने वाले साक्ष्य, कायाणन्वयन के सलए टीआईसीसी हदिातनदेि 
के परिसिष्ट B में वखणचत ककए गए अनुसार सभी साक्ष्य आवश्यकताओ ंको पूरा करत ेिैं, इसमें मौजूद ककसी भी ववर्लन की सलखखत रूप 
में व्याख्या की गई िै। 
 

जब तक अन्यिा न किा जाए, दस्तावेजों को केवल तभी पुनः-जमा ककया जाता िैं, जब उन्िें अदयततत ककया गया िो। कम से कम िर 
तीन साल में सभी दस्तावेजों की समीक्षा की जाती िै और उन्िें अदयततत ककया जाता िै या जब भी Cotecna की व्यवसाय नैततकता 
एवं अनुपालन संहिता एवं कायचक्रम और/या टीआईसीसी दवारा जारी हदशा-तनदेशों में कोई अदयतन िोता िै। 

3.3.4.2 सिमत प्रकक्रयाएं करने के सलए ऑडडट फ़मच को अनुरोि 

प्रततवषच, Cotecna को तनम्नसलखखत के्षत्रों पर िमारी सिमतत प्रकक्रयाओ ंके सलए स्वतंत्र ऑडडट फमच की आवश्यकता िोती िै: 
I) प्रत्येक नए कमचर्ारी दवारा अनुपालन संहिता की समझ 
II) व्यवसाय नैततकता एवं अनुपालन कायचक्रम प्रसशक्षण पाठ्यक्रमों में कमचर्ाररयों की उपजस्ितत 
III) व्यवसाय नैततकता एव ंअनुपालन कायचक्रम से संबंथित प्रश्न और / या मुददे उठाने के सलए कमचर्ारी िेल्प लाइन (या 

समकक्ष - जैसे तनहदचष्ट ईमेल) 
IV) इच्छुक पक्षों से प्राप्त प्रश्नों, सशकायतों एवं प्रततकक्रया पर कारचवाई करना 
V) प्रत्येक नए कमचर्ारी को गोपनीयता आवश्यकताओ ंकी समझ 
VI) राजनीततक र्ंदा; िमाचिच र्ंदा और प्रायोजन; उपिार, आतत्य एवं व्ययों से संबंथित खर्च; और मध्यस्िों के पाररश्रसमक के 

सलए तैयार अनुसूथर्यां 
VII) वररष्ठ प्रबंिकों दवारा वावषचक अनुपालन घोषणा सबसमशन की तनगरानी 
 

ववसशष्ट सिमतत प्रकक्रयाओ ंको कायाणन्वयन के सलए टीआईसीसी हदिातनदेि दस्तावेज़ के परिसिष्ट C में ववस्तारपूवचक वखणचत ककया गया 
िै। 
 

3.3.5 ऑडडट फ़मच की ररपोटच 
 

ऑडडट फमच को Cotecna के समक्ष, कायाणन्वयन के सलए टीआईसीसी हदिातनदेि के परिसिष्ट C में हदए गए टेम्प्लेट का उपयोग करके 
प्रकक्रयाओ ंपर सिमतत के पररणाम प्रदसशचत करत ेिुए एक ररपोटच प्रस्तुत करने की आवश्यकता िोती िै। 

Cotecna, ववत्तीय वषच की समाजप्त के छि मिीने के भीतर अपनी ऑडडट फमच की ररपोटच टीआईसीसी के समक्ष प्रस्तुत करता िै। 

 


