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हमारे आदर्श
ENKA द्वारा की गई प्रत्येक गतिविधि और परियोजना के 
पीछे, इसके कॉर्पोरेट मूल्य हैं जो व्यवसाय करने के तरीके 
को निर्धारित करते हैं, व्यावसायिक संस्कृति और दृष्टि का 
समर्थन करते हैं और सभी ENKA द्वारा अनुकूलित हैं।
• विश्वास: आपसी विश्वास, सम्मान और सफलता पर 

आधारित हमारे कर्मचारियों के साथ एक खुला संबंध।
• प्रतिबद्धता: गुणवत्ता, स्वास्थ्य, सुरक्षा और पर्यावरण 

के प्रति अडिग प्रतिबद्धता।
• एकजुटता: सफलता को साझा करना और असफलता का 

सामना करने के लिए एक साथ खड़ा होना।
• समावेशिता: हमारी प्रक्रिया और निर्णय लेने के तंत्र 

में हितधारकों को शामिल करना, पूर्वाग्रह के भेदभाव के 
आधार पर किसी भी हितधारक को बाहर नहीं करना।

• अखंडता: बिना किसी अपवाद के हमारे सभी कार्यों में 
प्रासंगिक कानूनों, विनियमों और अंतरराष्ट्रीय स्तर पर 
स्वीकृत नैतिक मूल्यों के अनुपालन में कार्य करना।

• अभिनव कुशाग्रता: उत्कृष्टता, नवाचार और सुधार हमारी 
प्राथमिकताएं हैं।

• प्रबंधन: हमारी गतिविधियों के सभी चरणों के प्रबंधन 
के दौरान हमारी जिम्मेदारी के बारे में जागरूक होना और 
सामाजिक, पर्यावरणीय और आर्थिक पहलुओं सहित 
जीवन काल के माध्यम से इस जिम्मेदारी की सभी 
आवश्यकताओं को पूरा करना।

• स्थिरता: एक कॉर्पोरेट स्थिरता दृष्टिकोण जो आंतरिक 
और बाहरी हितधारकों के प्रति आर्थिक, पर्यावरणीय और 
सामाजिक जिम्मेदारियों के बारे में जागरूकता प्रदान करता 
है।

• पारदर्शिता: पर्यावरण, समाज और अर्थव्यवस्था को 
प्रभावित करने वाले हमारे निर्णयों और गतिविधियों के 
बारे में एक स्पष्ट दृष्टिकोण अपनाना और हितधारकों के 
साथ ईमानदार और स्पष्ट संचार सुनिश्चित करना।

हमारा विशेष कार्य
ENKA कर्मचारियों के लिए गुणवत्तापूर्ण रोजगार और 
करियर के विकास के अवसर प्रदान करते हुए, हमारे 
ग्राहकों के लिए समय पर सुरक्षित, उच्च गुणवत्ता 
और लागत प्रभावी निर्माण परियोजनाओं को डिजाइन, 
निर्माण और वितरित करने के लिए।

हमारा नज़रिया
विश्व स्तर पर सेवा देने वाली सर्वश्रेष्ठ और नवीन इंजीनियरिंग और 
निर्माण कंपनियों में से एक होना।
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हमारे नियमों के बारे में

1.1. ENKA की व्यावसायिक 
आचार संहिता क्या है?

व्यावसायिक आचार संहिता, व्यावसायिक 
नैतिकता के उच्चतम मानकों के साथ दुनिया 
भर में अपने संचालन को पूरा करने के लिए 
ENKA की प्रतिबद्धता की अभिव्यक्ति 
है। ENKA व्यापार आचार संहिता कंपनी के 
कॉर्पोरेट मूल्यों के साथ-साथ कंपनी के 
संचालन को नियंत्रित करने वाले प्रासंगिक 
कानून पर आधारित है। कोड को संभावित 
नैतिक और अनुपालन मुद्दों को पहचानने 
और हल करने में कर्मचारियों का मार्गदर्शन 
करने के लिए डिज़ाइन किया गया है जो 
उनकी दैनिक गतिविधियों में उत्पन्न हो 
सकते हैं। इन नियमों में काम के दौरान 
और बाहर दोनों जगह के कर्मचारियों से 
अपेक्षित व्यवहार पर सामान्य जानकारी 
और लागू सिफारिशें शामिल हैं। यह ध्यान 
दिया जाना चाहिए कि यह दस्तावेज़ हर 
संभावित स्थिति, जिसका सामना एक ENKA 
कर्मचारी कर सकता है, को कवर नहीं कर 
सकता है। कर्मचारियों को किसी भी नैतिकता 
और अनुपालन संबंधी चिंताओं या प्रश्नों की 
रिपोर्ट करने के लिए प्रोत्साहित किया जाता 
है। यदि कोई ऐसी समस्या है जिसके बारे 
में कर्मचारी चिंतित हैं, तो कर्मचारियों से 
अनुरोध है कि वे पहले अपने लाइन प्रबंधकों 
या वरिष्ठ प्रबंधकों, नैतिकता हॉटलाइन या 
कॉर्पोरेट स्थिरता और अनुपालन विभाग से 
परामर्श करें।

कोड से संबंधित किसी भी प्रश्न के लिए 
कृपया कॉर्पोरेट स्थिरता और अनुपालन 
विभाग या ईमेल ethics@enka.com से 
संपर्क करें।

1.2. एक कोड क्यों है?
ENKA की सफलता नैतिक व्यवसाय प्रदर्शन 
के लिए इसकी प्रतिष्ठा के समानुपाती है। 
इस कारण से, ENKA ने अपने व्यवसाय 
को निष्पक्ष और ईमानदारी से संचालित 
करने के लिए वैश्विक मानकों को अपनाया 
है, और अपने कर्मचारियों, ग्राहकों और 
आपूर्तिकर्ताओं, प्रतिस्पर्धियों, सरकारों और 
कंपनियों के साथ नैतिक रूप से बातचीत की 
है। कोड हमारे वैश्विक मानकों का वर्णन 
करता है और ENKA में व्यवसाय करने के 
तरीके को नियंत्रित करने वाले सिद्धांतों और 
नियमों को समझने में मदद करता है।

व्यापार आचार संहिता में मदद करता है:

• एक ईमानदार और नैतिक रवैया 
अपनाएं, और सुनिश्चित करें कि सही 
निर्णय लिए गए हैं,

• कॉर्पोरेट संस्कृति और मूल्यों की 
रक्षा और रखरखाव,

• समझें कि ENKA अपने कर्मचारियों से 
क्या अपेक्षा करता है,

• सुनिश्चित करें कि काम ENKA पर 
लागू सभी कानूनों, विनियमों और 
मानकों के अनुसार किया जाता है,

• सुनिश्चित करें कि कर्मचारी 
मार्गदर्शन प्राप्त करें और समझें कि 
जब उन्हें समर्थन की आवश्यकता 
होती है तो उन्हें क्या करना चाहिए।

1.3. कोड का पालन किसे करना 
चाहिए? 

व्यापार आचार संहिता दुनिया भर के 
सभी कर्मचारियों, व्यापार भागीदारों, उप-
ठेकेदारों, सलाहकारों, प्रतिनिधियों और उनके 
कर्मचारियों पर लागू होती है, जिसमें निदेशक 
मंडल ENKA और इसकी सहायक कंपनियां 
शामिल हैं। ENKA अपने सभी सहयोगी दलों से 
व्यापार आचार संहिता के अनुसार कार्य करने 
की मांग करती है।.

1.4. एक ENKA कर्मचारी से 
क्या अपेक्षा की जाती है? 

व्यावसायिक आचार संहिता का पालन करने 
के अलावा, एक एनका कर्मचारी से अपेक्षाएं 
नीचे सूचीबद्ध हैं:

• उन कानूनों और विनियमों की 
आवश्यकताओं को जानें, समझें और लागू 
करें जो उनकी नौकरी की जिम्मेदारियों से 
संबंधित हैं,

• सर्वोत्तम संभव तरीके से ENKA को बढ़ावा 
देना और उसका प्रतिनिधित्व करना, 
मूल्यों और मिशन के अनुरूप, जिसके लिए 
यह असाइन किए ENKA CODE OF BUSINESS 
CONDUCT TRAINING को पूरा करता है और 
हर साल कोड को फिर से पढ़ें,

• ENKA के व्यावसायिक स्वास्थ्य और 
सुरक्षा, गुणवत्ता और स्थिरता नीतियों, 
और सभी संबंधित प्रक्रियाओं को जानना 
समझना और लागू  करना 

• नौकरी से जुड़े जोखिम को समझें और उन्हें 
कैसे प्रबंधित करें, और संदेह होने पर 
मार्गदर्शन लेने के लिए संबंधित इकाइयों 
या व्यक्ति से संपर्क करें

• सुनिश्चित करें कि हमारी सभी सहयोगी 
तृतीय-पक्ष कंपनियां और व्यक्ति इस 
संहिता का पालन करने के अपने कर्तव्य 
से अवगत हैं,

• उपयुक्त संचार चैनलों के माध्यम से 
संहिता के किसी भी संदिग्ध उल्लंघन की 
रिपोर्ट करें,

• संभावित कोड उल्लंघनों की जांच में 
सहयोग करें।

धारा 1

हमारे नियमों के बारे में

1.1 ENKA की व्यावसायिक आचार संहिता क्या है? 8

1.2 एक कोड क्यों है? 8

1.3 कोड का पालन किसे करना चाहिए? 8

1.4 एक ENKA कर्मचारी से क्या अपेक्षा की जाती 
है?

8

1.5 प्रबंधकों से क्या अपेक्षा की जाती है? 9

1.6 व्यापार भागीदारों से क्या अपेक्षा की जाती है? 9

1.7 क्या होगा यदि स्थानीय कानून, विनियम और 
रीति-रिवाज विरोधाभासी हैं?

9
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हमारे नियमों के बारे में

1.5. प्रबंधकों से क्या अपेक्षा की 
जाती है? 

प्रबंधक नैतिकता और अनुपालन की संस्कृति 
को बढ़ावा देने के लिए जिम्मेदार हैं, यह 
सुनिश्चित करते हुए कि लोगों के साथ 
सकारात्मक कार्य वातावरण में सम्मान 
के साथ व्यवहार किया जाता है। कंपनी 
की स्थिरता, नैतिकता और अनुपालन, 
व्यावसायिक सुरक्षा और गुणवत्ता सिद्धांतों 
और प्रक्रियाओं के कार्यान्वयन के अलावा, 
प्रबंधकों के पास कोड के बारे में अतिरिक्त 
उत्तरदायित्व हैं।

• हमेशा कोड, प्रासंगिक नीतियों और 
प्रक्रियाओं का पालन करके एक अच्छा 
उदाहरण स्थापित करना।

• प्रासंगिक नियमों और नीतियों को समझने 
के लिए रोजगार और अन्य हितधारकों 
(व्यापार भागीदारों, अनुबंधकर्ताओं, आदि) 
की मदद करते हुए प्रासंगिक प्रशिक्षण 
और प्रमाणन में भागीदारी के महत्व पर 
जोर देना।

• यह सुनिश्चित करना कि कर्मचारी अपने 
नियत नैतिकता और अनुपालन प्रशिक्षण 
को शीघ्र पूरा करने के लिए आवश्यक 
समय आवंटित करें।

• कर्मचारियों को उनके प्रश्नों और चिंताओं 
को उठाने के लिए प्रोत्साहित करना।

• नए भर्ती कर्मचारी को कोड के बारे में 
सूचित करना और उन्हें सलाह देना कि वे 
कहाँ से सलाह और समर्थन प्राप्त कर 
सकते हैं।

• किसी भी ज्ञात या संदिग्ध कदाचार 
पर पैनी नज़र रखना, जहां आवश्यक हो 
संबंधित विभागों को सूचित करना और 
आवश्यक कार्रवाई के बारे में बात करना।

• उन कर्मचारियों का समर्थन करना जो 
चिंता व्यक्त करते हैं या अच्छे विश्वास 
में संभावित समस्याओं की रिपोर्ट करते 
हैं, भले ही यह उनके प्रबंधकीय क्षेत्र से 
बाहर हो।

• किसी भी जांच में सहायता करने वाले 
या अच्छे विश्वास के बारे में चिंता 
जताने वालों के खिलाफ कभी भी जवाबी 
कार्रवाई या जवाबी कार्रवाई की अनुमति 
न दें। संहिता के संभावित उल्लंघन की 
सूचना मिलने पर कॉर्पोरेट स्थिरता और 
अनुपालन विभाग या नैतिकता हॉटलाइन 
को रिपोर्ट करना। इस प्रक्रिया के दौरान, 
रिपोर्ट किए गए मामलों की गोपनीयता 
सुनिश्चित करना अन्य कर्मचारियों के 
खिलाफ सुरक्षित है। व्यक्तिगत रूप से 
उठाई गई चिंता की जांच नहीं करना।

• काम करने की उचित शर्तें और उनकी 
टीमों के बीच कार्यों का उचित और 
सम्मानजनक वितरण सुनिश्चित करना; 
व्यक्तिगत कार्यों की पूर्ति के लिए 
कर्मचारियों का लाभ नहीं लेना। अपनी 
टीमों के बीच प्रभावी संचार सुनिश्चित 
और प्रश्न पूछने की प्रवृत्ति को 
प्रोत्साहित करना।

1.6. व्यापार भागीदार से क्या 
अपेक्षा की जाती है?

आपूर्तिकर्ताओं, उपठेकेदारों, 
सलाहकारों, प्रतिनिधियों और अन्य 
तृतीय पक्षों (हितधारकों) से यह 
अपेक्षा की जाती है कि वे ENKA 
व्यावसायिक आचार संहिता और 
आपूर्तिकर्ता आचार संहिता के 
अनुपालन में कार्य करें। व्यापार 
आचार संहिता और आपूर्तिकर्ता 
आचार संहिता के वर्तमान संस्करण 
पर उपलब्ध हैं।

1.7. क्या होगा यदि स्थानीय 
कानून, विनियम और रीति-
रिवाज विरोधाभासी हैं?

ENKA और इसकी समूह कंपनियां 
दुनिया भर में काम करती हैं और जिन 
देशों में यह संचालित होती है, वहां के 
स्थानीय कानून और विनियम कभी-
कभी सार्वभौमिक व्यावसायिक नैतिकता 
नियमों और ENKA व्यावसायिक आचरण 
संहिता का खंडन या विरोध कर सकते हैं, 
जिसे इन नियमों के अनुसार विनियमित 
किया गया था, और ऐसे में मामलों, 
ENKA कानूनी विभाग से परामर्श किया 
जाना है।

सबसे सख्त मानकों को तब लागू किया 
जाना चाहिए जब कोड और प्रभाव में 
स्थानीय कानूनी आवश्यकताओं के बीच 
एक विसंगति की पहचान की जाती है।

https://www.enka.com/sustainability/home/ethics-compliance/
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2.1. संहिता के उल्लंघन के 
परिणाम क्या हैं?

व्यापार आचरण के ENKA कोड और प्रासंगिक 
कानूनों का अनुपालन अनिवार्य है और इस 
संबंध में अनुपालन की बारीकी से जांच और 
निगरानी की जाती है। संहिता और संबंधित 
नीतियों के उल्लंघन के परिणामस्वरूप 
अनुशासनात्मक कार्रवाई हो सकती है, 
जिसमें रोजगार की समाप्ति तक शामिल है। 
जहां आवश्यक हो, ENKA अधिकारियों को 
उल्लंघन की रिपोर्ट कर सकती है, जिसके 
परिणामस्वरूप कानूनी कार्रवाई हो सकती है, 
साथ ही इसमें शामिल लोगों के लिए जुर्माना 
या कारावास भी हो सकता है।

उन लोगों के अलावा जो नियमों के विपरीत 
व्यवहार और कार्रवाई को मंजूरी देते 
हैं और प्रोत्साहित करते हैं, जो स्थिति 
से अवगत होने पर संभावित उल्लंघनों 
की रिपोर्ट नहीं करते हैं, या जो रिपोर्ट 
करने वाले कर्मचारियों के खिलाफ जवाबी 
कार्रवाई करते हैं, उन्हें भी अनुशासनात्मक 
कार्रवाई का सामना करना पड़ सकता है। 
संबंधित अनुशासनात्मक कार्रवाइयों पर 
विस्तृत जानकारी (TR000-000-HR-PRO-00012)  
अनुशासनात्मक कार्रवाई प्रक्रिया में पाई 
जा सकती है। 

एक कर्मचारी हमेशा निश्चित 
नहीं हो सकता है कि कुछ 
स्थितियों में क्या करना सही 
है। ऐसे मामलों में, कर्मचारियों 
से यह अपेक्षा की जाती है कि 
वे स्वयं से निम्नलिखित प्रश्न 
पूछकर मूल्यांकन करेंगे:
• क्या मैं इस व्यवहार के साथ ENKA कोर 

कॉर्पोरेट मूल्य का पालन कर रहा हूं?

• क्या मेरा व्यवहार कानूनी है, और क्या 
मेरे पास ऐसा करने के लिए आवश्यक 
प्राधिकरण है?

• क्या मेरा व्यवहार नैतिक है और ENKA 
व्यापार आचार संहिता के साथ-साथ 
कंपनियों की नीतियों और प्रक्रियाओं के 
अनुरूप है?

• क्या मैं कंपनी की प्रतिष्ठा की रक्षा कर 
रहा हूं?

• क्या मैं पूरी तरह से उन जोखिमों 
को समझता हूं जो मेरे कार्यों के 
परिणामस्वरूप उत्पन्न हो सकते हैं?

• मेरे सहकर्मियों में, परिवार और दोस्तों को 
मेरे व्यवहार के बारे में पता था, क्या मुझे 
अब भी लगता होगा कि मैं सही काम कर 
रहा हूँ?

• क्या मैं वरिष्ठ प्रबंधन सहित कंपनी 
प्रबंधन से संबंधित स्थिति का आराम से 
बचाव कर सकता हूं?

• क्या मैं अपने कार्यों के लिए जिम्मेदारी 
लेने के लिए तैयार हूं?

यदि इनमें से कम से कम एक प्रश्न का 
उत्तर नहीं है, या उत्तर देने में कोई झिझक 
है, तो कर्मचारी को अपने प्रबंधक, वरिष्ठ 
प्रबंधक, कॉर्पोरेट स्थिरता से संपर्क करके 
समर्थन का अनुरोध करना चाहिए।

कोई कर्मचारी गलत निर्णय ले सकता है 
या गलती कर सकता है। जब कर्मचारी कोई 
गलत निर्णय लेते हैं या अनुचित तरीके से 
कार्य करते हैं, तो उसे बदलने की कोशिश 
करने के बजाय, उन्हें इस मुद्दे को अपने 
प्रबंधकों के साथ उठाना चाहिए या नैतिकता 
संचार चैनलों के माध्यम से इसकी रिपोर्ट 
करनी चाहिए। यह देखते हुए कि एक छोटी 
सी गलती के भी गंभीर परिणाम हो सकते 
हैं, ENKA को सूचित करना और आवश्यक 
कार्रवाई करने के लिए समय देना अत्यंत 
महत्वपूर्ण है।

2.2. चिंताओं को उठाना 
संहिता और ENKA की नीतियों का उल्लंघन, 
जिसमें, इन्हीं तक सीमित नहीं स्थिरता, 
एचएसई, गुणवत्ता, सूचना सुरक्षा और 
परमाणु सुरक्षा के किसी भी साक्षी, ज्ञात 
या संदिग्ध उल्लंघन की रिपोर्ट करना सभी 
कर्मचारियों की जिम्मेदारी है। किसी चिंता, 
उल्लंघन या संभावित उल्लंघन की रिपोर्ट 
करने से ENKA को संभावित या वर्तमान 
स्थितियों का पता लगाने और उन्हें रोकने 
की अनुमति मिलती है। ऐसे मामलों में ENKA 
के कर्मचारियों को सूचित करने में विफलता, 
ENKA की प्रतिष्ठा को खतरे में डालती है,

आपूर्तिकर्ताओं, उप-ठेकेदारों या व्यावसायिक 
भागीदारों के साथ किए जाने वाले संचालन में, 
कर्मचारियों को कोड के किसी भी उल्लंघन 
की रिपोर्ट करना आवश्यक है जिसका वे 
निरीक्षण कर सकते हैं।

ENKA गोपनीयता का सम्मान करती है और 
इसलिए यदि वांछित हो तो गुमनाम रूप से 
तुर्की, रूसी, कज़ाख और अंग्रेजी भाषा में 
रिपोर्ट की जा सकती है, और ऐसी रिपोर्ट में 
साझा की गई किसी भी जानकारी का उपयोग 
"जानने की आवश्यकता" के आधार पर 
सीमित है और इसका उपयोग केवल रिपोर्ट 
की जांच के लिए किया जाता है।

ENKA ने विभिन्न संचार चैनल स्थापित 
किए हैं जिनके माध्यम से कर्मचारी अपनी 
चिंताओं को उठा सकते हैं या मार्गदर्शन 
प्राप्त कर सकते हैं। किसी कर्मचारी द्वारा 
प्रत्यक्ष मौखिक संचार या लिखित रूप में 
किसी भी चिंता को उठाया जा सकता है। 
यह अनुशंसा की जाती है कि कर्मचारी पहले 
अपने प्रबंधक या वरिष्ठ प्रबंधक के साथ 
अपनी चिंताओं को साझा करें। ऐसे मामलों में 
जहां यह पर्याप्त नहीं है, वे अपनी चिंताओं 
को ENKA नैतिकता हॉटलाइन या ईमेल पते, 
कॉर्पोरेट स्थिरता और अनुपालन विभाग, 
या सीधे कार्यकारी नैतिकता और अनुपालन 
समिति के सदस्यों को बता सकते हैं।
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सही चीज़ें करना

थिक्स हॉटलाइन (फोन या ईमेल) के साथ 
सभी संचार गोपनीय हैं, और कार्यकारी 
नैतिकता और अनुपालन समिति को रिपोर्ट 
किए गए हैं। एथिक्स हॉटलाइन के निष्पादन 
क्षेत्र के अंतर्गत आने वाली किसी भी 
रिपोर्ट का मूल्यांकन किया जाता है, जांच 
की जाती है, और निष्कर्ष निकाला जाता 
है और शिकायतकर्ता को सूचित किया 
जाता है। ये संचार चैनल ENKA और इसकी 
सहायक कंपनियों के कर्मचारियों के लिए, 
अन्य कंपनियों के लिए, जिनके साथ इसके 
व्यावसायिक संबंध हैं और उनके कर्मचारी 
और अन्य सभी हितधारकों के लिए उपलब्ध 
हैं।

नैतिकता और अनुपालन पर विस्तृत जानकारी 
नीचे दिए गए लिंक पर या ENKA कॉर्पोरेट 
प्रक्रियाओं के बीच (TR000-000-CR-PRO-00004) 
कार्यकारी नैतिकता और अनुपालन समिति की 
प्रक्रिया में पाई जा सकती है।

ENKA और उसकी सहायक कंपनियों के 
कर्मचारियों को आंतरिक जांच में भाग लेने के 
लिए कहे जाने पर ईमानदार और खुले तरीके 
से योगदान करने की आवश्यकता होती है। 
कुछ परिस्थितियों में और प्रासंगिक कानूनों 
के अनुसार, ENKA एक जांच के दायरे में 
कंपनी के उपकरण, हार्डवेयर और कंप्यूटर पर 
संसाधित या संग्रहीत किसी भी जानकारी को 
आवश्यक पार्टियों के साथ एक्सेस, जांच और 
साझा कर सकता है।

की गई रिपोर्ट की जांच के बारे में विवरण 
(TR000-000-CR-PRO-00002) रिपोर्टिंग तंत्र और 
आंतरिक जांच प्रक्रिया में पाया जा सकता है।

2.3. प्रतिशोध के लिए जीरो 
टॉलरेंस

उन लोगों के खिलाफ किसी तरह का बदला जो 
अच्छे विश्वास में रिपोर्ट करते हैं, जो अपनी 
चिंताओं को उठाते हैं, जो एक ऐसी स्थिति 
में समर्थन की तलाश करते हैं जहां वे एक 
दुविधा में हैं, जो चल रहे परीक्षण में सहयोग 
करते हैं और  जो 

संदिग्ध, अनुचित गतिविधियां  में भाग लेने 
के लिए मना कर देता है,एनका द्वारा कभी 
बर्दाश्त नहीं की जाएगी और ऐसे कर्मचारियों 
के खिलाफ कोई कंपनी प्रतिबंध नहीं लगाया 
जाएगा।ENKA कर्मचारी के खिलाफ जवाबी 
कार्रवाई की कोई भी धमकी उस संहिता का 
गंभीर उल्लंघन है जिसका वे पालन कर सकते 
हैं।

ENKA एथिक्स हॉटलाइन टेलीफोन नंबर:  

        +90 (212) 376 10 10 

ENKA एथिक्स ईमेल पता: 

        ethics@enka.com

ENKA एथिक्स हॉटलाइन सोमवार से 
शुक्रवार तक 09:00 और 18:00 के बीच 
उपलब्ध है।

यदि वांछित हो और तुर्की, अंग्रेजी, रूसी 
और कज़ाख भाषाओं में रिपोर्ट गुमनाम 
रूप से की जा सकती है।

https://www.enka.com/sustainability/home/ethics-compliance/executive-ethics-compliance-committee/
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ENKA मानवाधिकारों का सम्मान 
करने की अपनी जिम्मेदारी से अवगत 
है, और यह मानता है कि यह उन 
समाजों में सकारात्मक भूमिका निभा 
सकता है जिनमें यह संचालित होता है। 
इसके लिए, अपने वैश्विक संचालन में 
ENKA का आचरण संयुक्त राष्ट्र के 
मानवाधिकारों की सार्वभौमिक घोषणा 
और विश्व श्रम संगठन (ILO) मौलिक 
सिद्धांतों और काम पर अधिकारों की 
घोषणा के वर्गों के उद्देश्य के अनुरूप 
है, जो व्यापारिक दुनिया से संबंधित है 
संयुक्त राष्ट्र (UN) ग्लोबल कॉम्पेक्ट 
के सिद्धांतों के अलावा सुरक्षा और 
मानवाधिकार पर अन्य प्रासंगिक 
अंतरराष्ट्रीय सिद्धांत, जिनमें से यह 
एक हस्ताक्षरकर्ता है। मानवाधिकारों 
के संदर्भ में, ENKA बहुराष्ट्रीय कंपनियों 
के लिए OECD दिशानिर्देशों और व्यापार 
और मानवाधिकारों पर संयुक्त राष्ट्र के 
मार्गदर्शक सिद्धांतों को भी ध्यान में 
रखता है। 

ENKA की कॉर्पोरेट नीतियां और प्रक्रियाएं, 
प्रशासनिक प्रक्रियाएं, सामुदायिक जुड़ाव 
कार्यक्रम और स्वैच्छिक पहल में भागीदारी 
एक दूसरे के पूरक हैं, और मानव अधिकारों का 
सम्मान करने के लिए ENKA की प्रतिबद्धता 
का समर्थन करते हैं। ENKA की नीतियां, 
इसकी स्थिरता नीति, ENKA व्यावसायिक 
आचरण संहिता और ENKA आपूर्तिकर्ता 
आचार संहिता सहित, ENKA की मानवाधिकार 
नीति को रेखांकित करने और संबंधित जोखिमों 
का प्रबंधन करने के लिए डिज़ाइन की गई हैं।

ENKA किसी भी मानवाधिकार जोखिम को 
पहचानने और समाप्त करने के लिए उचित 
सावधानी बरतता है जिसका सामना इसके 
संचालन और मूल्य श्रृंखला में शामिल 
लोग कर सकते है। ENKA के सभी कार्यों 
और निवेशों का मूल्यांकन मानवाधिकारों के 
अनुपालन के लिए किया जाता है। ये आकलन 
मानव अधिकारों से संबंधित जोखिमों की 
पहचान करते हैं, और इन जोखिमों को खत्म 
करने, कम करने या नियंत्रण में रखने के 
प्रयास किए जाते हैं। जब ENKA अपनी 
गतिविधियों के परिणामस्वरूप या उसके कारण 

होने वाले नकारात्मक मानवाधिकार प्रभावों 
की पहचान करता है, तो यह आवश्यक 
समाधान प्रदान करने या इन प्रभावों की 
निष्पक्ष रूप से क्षतिपूर्ति करने के लिए 
सहयोग करने के लिए प्रतिबद्ध है। ENKA 
उन मामलों में समाधान का समर्थन करने का 
प्रयास करता है जहां यह संबंधित है या तीसरे 
पक्ष के साथ अपने संबंधों के माध्यम से ऐसे 
प्रतिकूल प्रभावों में शामिल है।

3.1. बाल श्रम, जबरन श्रम और 
मानव तस्करी से बचना 

ENKA बाल श्रम, मानव तस्करी, जबरन और 
अनिवार्य श्रम, आधुनिक दासता, अपंजीकृत/
अवैध श्रम और वेश्यावृत्ति के लिए शून्य 
सहनशीलता की नीति रखता है। ENKA और 
इसकी सहायक कंपनियों के संचालन, और 
आपूर्तिकर्ताओं और उप-ठेकेदारों को सहयोग 
करने की गतिविधियों सहित संपूर्ण मूल्य 
श्रृंखला में बाल श्रम और जबरन श्रम 
सख्ती से प्रतिबंधित है, और इन कंपनियों 
को इस वर्ष पूर्व-मूल्यांकन और ऑडिट के 
अधीन किया जाता है। 

ENKA के कर्मचारियों को किसी भी बाल श्रम, 
बलात् श्रम और मानव तस्करी से संबंधित 
कानूनों और जोखिमों को समझना आवश्यक 
है, जिनका वे अपने काम के दौरान सामना 
कर सकते हैं और यह सुनिश्चित करने का 
प्रयास करते हैं कि ENKA ऐसी गतिविधियों में 
लगे आपूर्तिकर्ताओं, उप-ठेकेदारों या अन्य 
व्यावसायिक भागीदारों के साथ काम नहीं 
करता है और इस संबंध में उनकी शिकायतों 
की रिपोर्ट करते हैं ।

ENKA और उसके समूह की कंपनियों के 
उम्मीदवार कर्मचारियों से भर्ती प्रक्रिया के 
किसी भी चरण में कभी भी कोई शुल्क नहीं 
लिया जाता है । कर्मचारियों की यात्रा या 
पहचान दस्तावेज या अन्य व्यक्तिगत सामान 
उनकी आवाजाही की स्वतंत्रता को प्रतिबंधित 
करने के कभी ज़प्त नही किये जाते हैं ।

ENKA उन देशों के प्रासंगिक कानूनों और 
रिपोर्टिंग आवश्यकताओं का अनुपालन करता 
है जिनमें यह संचालित होता है।*

3.2. विविधता और समावेशन 
ENKA कार्यबल में दुनिया भर की 
प्रतिभाशाली पेशेवर टीमें शामिल हैं जो सभी 
हितधारकों के लिए सही परिणाम के लिए 
प्रतिबद्ध हैं। ENKA का लक्ष्य प्रत्येक 
व्यक्ति के ज्ञान और प्रतिभा का लाभ 
उठाकर अपने विविध कार्यबल से लाभ 
उठाना और विविधता, समावेश, विविधता, 
अंतरसांस्कृतिक समझ और सहयोग को बढ़ावा 
देते हुए उन्हें मजबूत और विकसित करना 
है। ENKA के लिए, सभी कर्मचारियों के लिए 
आवश्यक है कि वे सभी ENKA कर्मचारियों 
के लिए सम्मान दिखाएं, और ENKA के सभी 
स्थानों में अपने सहयोगियों और कर्मचारियों 
के विविध पृष्ठभूमि, अनुभवों और विचारों को 
महत्व दें। कर्मचारियों से यह भी अपेक्षा 
की जाती है कि वे हर समय सांस्कृतिक 
मतभेदों का सम्मान करें, एक समावेशी कार्य 
वातावरण को बढ़ावा दें, और उप-ठेकेदारों, 
ग्राहकों और स्थानीय समुदाय के सदस्यों के 
प्रति उचित और निष्पक्ष तरीके से कार्य 
करें।

ENKA कर्मचारियों से व्यावसायिक निर्णय 
लेते समय वस्तुनिष्ठ होने की अपेक्षा की 
जाती है, और यह सुनिश्चित करने के लिए 
कि उनके व्यक्तिगत विचार, पूर्वाग्रह या 
प्राथमिकताएं उनके व्यवसाय या रोजगार 
निर्णयों को प्रभावित नहीं करती हैं। मौखिक 
या लिखित बयानों को काम पर या नौकरी से 
संबंधित साक्षात्कार के दौरान भेदभावपूर्ण, 
आक्रामक या अपमानजनक माना जा सकता 
है।

ENKA की विविधता और समावेशन नीति, शेष 
व्यावसायिक आचार संहिता की तरह, ENKA के 
सभी स्तरों और निदेशक मंडल सहित इसकी 
सहायक कंपनियों पर लागू होती है।

मानवाधिकारों का सम्मान

धारा 3

मानवाधिकारों का सम्मान
3.1 बाल श्रम, जबरन श्रम और मानव तस्करी से 

बचना
16

3.2 विविधता और समावेशन 16

3.3 उत्पीड़न मुक्त कार्यस्थल 17

3.4 उचित रोजगार प्रथाएंेंं 17

3.5 संघ और सामूहिक सौदेबाजी की स्वतंत्रता 17

3.6 स्वस्थ और सुरक्षित कार्यस्थल 17

3.7 व्यक्तिगत जानकारी और गोपनीयता की सुरक्षा 18

3.8 सामाजिक समुदाय जुडाव 18

3.9 आपूर्तिकर्ताओं के साथ संबंध 18

* ENKA ब्रिटेन के आधुनिक गुलामी अधिनियम २०१५ का अनुपालन करता है और तदनुसार अपने बयान प्रकाशित करता है. https://www.ENKA.com/allfiles/pdf/ENKA_Modern_Slavery_Statement-2020_ENG.pdf

लिंग, उम्र, मूल, सांस्कृतिक 
विशेषताओं, धर्म या राजनीतिक राय 
पर बयान, भले ही वह मजाक के रूप 
में ही क्यों न हों, को अपमानजनक 
या भेदभावपूर्ण और संहिता का 
उल्लंघन माना जा सकता है; इसलिए 
उन्हें बातचीत या ई-मेल में टाला 
जाना चाहिए।
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3.7. व्यक्तिगत जानकारी और 
गोपनीयता की सुरक्षा 

एन्का में कर्मचारियों और व्यावसायिक 
भागीदारों की गोपनीयता का सम्मान किया 
जाता है, और उनके व्यक्तिगत डेटा को 
संरक्षित करने और गोपनीयता बनाए रखने 
का ध्यान रखा जाता है। कर्मचारियों और 
व्यावसायिक साझेदारों से संबंधित डेटा को 
केवल कंपनी की गतिविधियों को विकसित 
करने के लिए कानून के दायरे में ही संसाधित 
किया जाता है।

व्यक्तिगत डेटा के प्रसंस्करण के लिए 
ज़िम्मेदारियाँ और कर्तव्य रखने वाले 
कर्मचारी, सबसे पहले, व्यक्तिगत डेटा की 
सुरक्षा पर कानून का पालन करने के लिए 
बाध्य हैं और:

• एन्का की कॉर्पोरेट नीतियों के अनुसार 
कार्य करते हैं,

• ऐसे डेटा को सीमित और मापा तरीके 
से और केवल वैध उद्देश्यों के लिए 
संसाधित करते हैं,

• डेटा को कानून और ईमानदारी के 
सिद्धांत के अनुरूप संसाधित करते हैं,

• डेटा को केवल कानून द्वारा निर्धारित 
अवधि के लिए संसाधित करते हैं,

• सुनिश्चित करते हैं, कि उन मामलों में 
संबंधित व्यक्तियों की सहमति प्राप्त 
कर ली गई है जहां यह कानून द्वारा 
आवश्यक है,

• डेटा संसाधित करते समय कॉर्पोरेट 
इन्वेंट्री का पालन करते हैं,

• इन्वेंट्री में मौजूद डेटा के किसी भी 
आइटम को संसाधित करते समय 
अपने पर्यवेक्षक और व्यक्तिगत 
डेटा संरक्षण समिति को सूचित करते 
हैं और सुनिश्चित करते हैं, कि ऐसा 
आइटम इन्वेंट्री में प्रतिबिंबित हो,

• संबंधित व्यक्तियों को सभी आवश्यक 
स्पष्टीकरण प्रदान करते हैं,

• संबंधित व्यक्तियों या एन्का द्वारा 
अनुरोध किए जाने पर गलत जानकारी 
को सही करते हैं,

• व्यक्तिगत डेटा को अद्यतन रखते हैं,

• व्यक्तिगत डेटा तक पहुंच सीमित 
करते हैं और डेटा को गोपनीय और 
सुरक्षित रखते हैं,

• डेटा को केवल प्राप्तकर्ता समूहों 
के साथ और इन्वेंट्री में बताए गए 
उद्देश्यों के अनुसार साझा करते हैं,

• व्यक्तिगत डेटा को अनधिकृत तीसरे 
व्यक्ति को प्रकट नहीं करते हैं ।

व्यक्तिगत जानकारी के किसी भी आइटम 
की सुरक्षा में विफलता की स्थिति में 
कर्मचारियों को अपने विभागों / इकाइयों के 
प्रमुखों और एन्का व्यक्तिगत डेटा संरक्षण 
समिति को तुरंत सूचित करना चाहिए अथवा 
व्यक्तिगत डेटा की एन्का नीतियों और 
प्रक्रियाओं, कानून या व्यक्तिगत डेटा 
प्रोसेसिंग इन्वेंटरी के विपरीत तरीके से 
संसाधित होने की स्थिति में, या लैपटॉप, 
कंप्यूटर, मोबाइल डिवाइस, मुद्रित दस्तावेज़ 
या कर्मचारियों की जानकारी डेटाबेस वाले 
उपकरण खो जाने या चोरी हो जाने या दूसरे 
व्यक्ति को ज्ञात हो जाने की स्थिति 
में  भी कर्मचारियों को अपने विभागों / 
इकाइयों के प्रमुखों और एन्का व्यक्तिगत 
डेटा संरक्षण समिति को तुरंत सूचित करना 
चाहिए |

3.8. सामाजिक समुदाय जुडाव 
ENKA उन समुदायों को देखता है जिनमें यह 
महत्वपूर्ण हितधारकों के रूप में काम करता 
है, और एक जिम्मेदार कॉर्पोरेट नागरिक के 
रूप में, ऐसे समुदायों के लिए एक सकारात्मक 
विरासत छोड़ने और अच्छे सामाजिक 
प्रदर्शन को सुनिश्चित करने के लिए यह 
उचित देखभाल करता है। ENKA कर्मचारियों 
से भी इस तरह से कार्य करने की अपेक्षा 
की जाती है कि इस जिम्मेदार कॉर्पोरेट 
दृष्टिकोण का समर्थन किया जाता है। ENKA 
अपने संचालन में निम्नलिखित को बनाए 
रखने पर अत्यधिक ध्यान देता है: 

• ऑपरेशन द्वारा कवर किए गए हितधारकों 
की श्रेणी की बेहतर समझ, ऑपरेशन के 
बारे में उनकी धारणा और वे एक दूसरे से 
कैसे संबंधित हैं,

• ऑपरेशन के सकारात्मक और नकारात्मक 
प्रभावों की बेहतर समझ, और दोनों के 
बेहतर प्रबंधन को सुनिश्चित करना,

• एक अधिक प्रभावी जोखिम प्रबंधन,

• स्थानीय हितधारकों द्वारा स्थानीय 
समुदाय के लिए ऑपरेशन के योगदान और 
गतिविधि से उत्पन्न होने वाले संभावित 
प्रभावों की बेहतर समझ,

• स्थानीय समुदायों के साथ भविष्योन्मुखी 
जुड़ाव सुनिश्चित करने के लिए एक 
संरचित योजना और प्रदर्शन संकेतक 
स्थापित करना, प्रभावों का उचित प्रबंधन 
और स्थायी सामाजिक और आर्थिक 
विकास में योगदान करना,

• एक सकारात्मक विरासत छोरना।

स्थानीय समुदायों के साथ अपनी 
बातचीत में, ENKA कर्मचारियों 
को देश के कानून, ENKA 
व्यावसायिक आचरण संहिता 
और अन्य सहायक नीतियों 
और प्रक्रियाओं, विशेष रूप से 
ENKA सस्टेनेबिलिटी पॉलिसी 
और सोशल कम्युनिटी एंगेजमेंट 
मैनुअल का पालन करना 
आवश्यक है।

3.9. आपूर्तिकर्ताओं के साथ 
संबंध

ENKA अपने आपूर्तिकर्ताओं को प्रोत्साहित 
करती है (यहाँ, "आपूर्तिकर्ता" शब्द 
आपूर्तिकर्ताओं, उप-ठेकेदारों, सलाहकारों, सेवा 
प्रदाताओं, और ENKA और उसकी सहायक 
कंपनियों के प्रतिनिधियों को संदर्भित करता 
है), अपने कर्मचारियों और उन समुदायों से 
संपर्क करने के लिए जिनमें वे काम करते 
हैं, मानवाधिकारों के संबंध में और ENKA 
व्यावसायिक आचरण संहिता और ENKA 
आपूर्तिकर्ता आचार संहिता का अनुपालन 
करने के लिए। इसके प्रमुख आपूर्तिकर्ताओं 
को सभी लागू राष्ट्रीय कानूनों का पालन 
करने की आवश्यकता के अलावा, ENKA उन्हें 
LLO के बुनियादी कार्य सिद्धांतों और UN 
GLOBAL COMPACT की आवश्यकताओं के अनुरूप 
कार्य करने के लिए भी प्रोत्साहित करता है। 
इसके अलावा, ENKA प्रमुख आपूर्तिकर्ताओं 
के साथ बातचीत के माध्यम से संभावित 
मानवाधिकार मुद्दों के बारे में जागरूकता 
बढ़ाने में योगदान देता है।

मानवाधिकारों का सम्मान

3.3. उत्पीड़न मुक्त कार्यस्थल
किसी भी रूप के उत्पीड़न और दुरुपयोग का 
ENKA में कोई स्थान नहीं है और इस तरह 
के उल्लंघन ENKA द्वारा कभी बर्दाश्त नहीं 
किए जाते हैं। उत्पीड़न कई रूप ले सकता 
है, जिसमें मौखिक अभिव्यक्ति, शारीरिक 
दृष्टिकोण या दृश्य शामिल हैं जोखिम और 
कृत्य जो आपत्तिजनक, प्रतिष्ठा के लिए 
हानिकारक और भेदभावपूर्ण हैं, उन सभी पर 
विचार किया जाता है

इस दायरे में। सभी प्रकार के यौन उत्पीड़न 
को भी इस दायरे में शामिल किया गया है।

ENKA किसी भी प्रकार के शारीरिक, यौन, 
जातिवाद, मनोवैज्ञानिक या मौखिक 
दुर्व्यवहार, अनुचित या अपमानजनक चुटकुले 
या प्रवचन, शारीरिक या मौखिक हिंसा, या 
किसी भी तरह की भीड़-भाड़ के प्रयासों को 
बर्दाश्त नहीं करता है। प्रतिपुष्टि,आपत्ति 
और आलोचना हमेशा उचित और 
सम्मानजनक तरीके से की जानी चाहिए। एंका

ENKA कर्मचारियों से अपेक्षा की जाती 
है कि वे अपने सभी कार्यों में सांस्कृतिक 
भिन्नताओं और संवेदनशीलताओं को ध्यान में 
रखते हुए कार्य करें संचार।

3.4. उचित रोजगार प्रथायेंंेंं
ENKA अपने कर्मचारियों को अपनी सफलता 
का स्रोत मानता है और और समान अवसर 
के कार्य वातावरण प्रदान करने के लिये 
वैश्विन मानकों को लागू करता है जिसमे 
कर्मचारी से सम्मान और निष्पक्षता से 
व्यवहार किया जाता है। रोजगार संबंधी सभी 
निर्णय, जैसे नियुक्ति पर पदोन्नति,

वेतन, रोजगार की समाप्ति, प्रशिक्षण के 
अवसर और असाइनमेंट, पूरी तरह से योग्यता, 
प्रदर्शन, योग्यता और अनुभव जैसे कारक 
के आधार पर किए जाते हैं।

रोजगार प्रक्रियाओं को प्रभावित करने वाले 
निर्णय लेते समय सभी •••• कर्मचारियों से 
ENKA की निष्पक्ष रोजगार नीति के अनुसार 
कार्य करने की अपेक्षा की जाती है।

ENKA में काम के घंटों, शर्तों और मजदूरी 
से संबंधित सभी प्रथाओं को सामूहिक श्रम 
समझौतों, यदि कोई हो, के अनुसार किया 
जाता है। समान काम के लिए समान वेतन के 
सिद्धांत के अनुरूप उचित पारिश्रमिक, लिंग 
सहित सभी भेदभावपूर्ण कारकों से स्वतंत्र 
सुनिश्चित किया जाता है।

3.5. संघ और सामूहिक सौदेबाजी 
की स्वतंत्रता 

ENKA अपने कर्मचारियों को प्रतिशोध, धमकी 
या उत्पीड़न के डर के बिना, एक श्रमिक संघ 
बनाने, शामिल होने या शामिल नहीं होने के 
अधिकार का सम्मान करता है। जहां कानूनी 
रूप से मान्यता प्राप्त संघ द्वारा कर्मचारियों 
का प्रतिनिधित्व किया जाता है, एनका अपने 
स्वतंत्र रूप से चुने गए प्रतिनिधियों के साथ 
रचनात्मक बातचीत में शामिल होने के लिए 
तैयार है। ENKA इस समझ के आधार पर ऐसे 
प्रतिनिधियों के साथ सद्बुद्धि से जुड़ना के 
लिए प्रतिबद्ध है।

3.6. स्वस्थ और सुरक्षित 
कार्यस्थल

कर्मचारियों की सुरक्षा और स्वास्थ्य 
ENKA के लिए अत्यंत महत्वपूर्ण है। ENKA 
की नीति सुरक्षित और स्वस्थ कार्यस्थल 
प्रदान करने और लागू सुरक्षा और स्वास्थ्य 
कानूनों, परमाणु सुरक्षा और विनियमों के 
पूर्ण कार्यान्वयन के अलावा अंतरराष्ट्रीय 
मानकों की आवश्यकताओं का पालन करना 
है। ENKA अपने कर्मचारियों के परामर्श 
से, दुर्घटनाओं, चोट और स्वास्थ्य प्रभावों 
के मौजूदा जोखिमों को संबोधित करके और 
उनका उपचार करके एक सुरक्षित, स्वस्थ 
और उत्पादक कार्यस्थल प्रदान करने और 
बनाए रखने के लिए काम करता है।

ENKA अपने सभी कर्मचारियों और संपत्तियों 
की सुरक्षा करता है, और सुरक्षित वातावरण 
सुनिश्चित करता है जिसमें इसके संचालन 
किए जाते हैं। गतिविधि के सभी क्षेत्रों 
में सुरक्षा सुनिश्चित करने के लिए ENKA 
विनियम और प्रशासनिक प्रक्रियाएं स्थापित 
की गई हैं और वे सुरक्षा और मानवाधिकारों 
पर स्वैच्छिक सिद्धांतों के अनुरूप हैं। ENKA 
में सुरक्षा आवश्यकताएँ कर्मचारियों, उप-
ठेकेदारों और सुविधाओं को इस तरह सुरक्षित 
रखने में मदद करती हैं जो मानव अधिकारों 
और स्थानीय समुदायों की सुरक्षा का 
सम्मान करती हैं।

कर्मचारियों को शराब, किसी भी प्रकार की 
दवाओं, या किसी भी दवा के प्रभाव में काम 
करने से मना किया जाता है, और उनके 
कब्ज़े मे ऐसा कोई पदार्थ होने से भी चाहे 
वह अवैध हो या किसी भी तरह से नुस्खे जो 
उनके काम को सुरक्षित और प्रभावी ढंग से 
करने की क्षमता को प्रभावित कर सकते 
हैं । सभी कर्मचारियों को ENKA के भीतर 
कार्यस्थलों के लिए दवाओं, दवाओं और 
अल्कोहल से संबंधित नियमों का सख्ती से 
पालन करना चाहिए ताकि स्वयं और उनके 
सहकर्मियों दोनों की सुरक्षा से समझौता 
करने से बचा जा सके।
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4.1. व्यावसायिक स्वास्थ्य और 
सुरक्षा

ENKA उप-ठेकेदारों, आपूर्तिकर्ताओं, ग्राहकों 
और उन समुदायों के स्वास्थ्य और सुरक्षा 
को प्राथमिकता देता है जिनमें यह संचालित 
होता है। तदनुसार, यह अपने कर्मचारियों 
के लिए स्वस्थ और सुरक्षित काम करने 
की स्थिति प्रदान करने के साथ-साथ अपने 
"शून्य दुर्घटना" लक्ष्य को प्राप्त करने 
और बनाए रखने के लिए प्रतिबद्ध है। इस 
प्रतिबद्धता को बनाए रखने के लिए, ENKA 
अपने सभी कर्मचारियों और उन पार्टियों 
से मांग करती है जिनके साथ वह ENKA के 
व्यावसायिक स्वास्थ्य और सुरक्षा मानकों 
को समझने और लागू करने के लिए सभी 
प्रासंगिक व्यावसायिक स्वास्थ्य , सुरक्षा 
और परमाणु सुरक्षा कानूनों और विनियमों 
को समझता है। यह सभी ENKA कर्मचारियों 
की जिम्मेदारी है कि वे ENKA और वैश्विक 
और स्थानीय व्यावसायिक स्वास्थ्य, सुरक्षा 
और परमाणु सुरक्षा नियमों, नीतियों, 
सिद्धांतों और प्रथाओं, उनके कार्य से 
संबंधित आपातकालीन प्रक्रियाओं को जानें 
और उनका पालन करें और ENKA द्वारा 
प्रदान किए गए सुरक्षित कार्य वातावरण 
को बनाए रखें। ENKA द्वारा स्थापित परमाणु 
सुरक्षा संस्कृति को बनाए रखना और उसमें 
सुधार करना सभी ENKA कर्मचारियों की भी 
जिम्मेदारी है।

ENKA और उसकी सहायक कंपनियों में काम 
करने वाले या आने वाले किसी भी व्यक्ति 
के पास "काम रोकने" का अधिकार है। कोई 
भी काम जिसमें कर्मचारियों, पर्यावरण या 
समुदाय को नुकसान पहुंचाने की क्षमता हो, 
उसे बंद कर देना चाहिए। इस प्राधिकरण 
का उपयोग करने वाले कर्मचारियों पर कोई 
प्रतिबंध लगाना सख्त वर्जित है, जैसा कि 
प्रक्रियाओं में स्पष्ट रूप से परिभाषित किया 
गया है। ENKA कर्मचारियों को बिना किसी 
देरी के HSE सिद्धांतों या संभावित नुकसान, 
दुर्घटनाओं या चोटों के किसी भी उल्लंघन की 
रिपोर्ट करना आवश्यक है।

4.2. स्थिरता 
ENKA सतत रूप से विकसित और विस्तारित 
करने के लिए काम करता है, जिसे वह 
पर्यावरणीय स्थिरता, सामाजिक जिम्मेदारी 
और एक पारदर्शी, समावेशी और जिम्मेदार 
शासन दृष्टिकोण के आधार पर एक प्रबंधन 
रणनीति के रूप में मानता है, जिसमें सभी  
क्षेत्रों में यह संचालित होता है। इस संदर्भ 
में, ENKA अपने कर्मचारियों, ग्राहकों, 
व्यापार भागीदारों, प्रकृति और इसके मेजबान 
समुदायों के प्रति अपनी जिम्मेदारी में 
स्थिरता को एक महत्वपूर्ण कारक मानता 
है और इसलिए यह अपनी गतिविधियों के 
सकारात्मक प्रभावों को बढ़ाने और संभावित 
नकारात्मक प्रभावों से बचने या समाप्त 
करने का प्रयास करता है।

अपनी स्थिरता नीति के अनुरूप, ENKA 
पर्यावरण और प्राकृतिक संसाधनों की रक्षा 
करने, जलवायु परिवर्तन के खिलाफ लड़ने में 
अपनी जिम्मेदारियों को पूरा करने, सामाजिक 
और आर्थिक सहायता के लिए काम करती 
है।स्थानीय समुदायों का विकास और 
दीर्घकालिक मूल्यों का निर्माण करना, और 
अपने कर्मचारियों के कल्याण और विकास में 
योगदान करना, साथ ही साथ स्थिरता में एक 
समाधान भागीदार के रूप में कार्य करनाअपने 
ग्राहकों की यात्रा। सभी ENKA कर्मचारियों 
को अपने पूरे काम के दौरान ENKA की 
स्थिरता नीति और संबंधित प्रक्रियाओं का 
पालन करने और ENKA की स्थिरता पहल में 
योगदान करने की आवश्यकता है।

4.3. गुणवत्ता के प्रति 
प्रतिबद्धता

ENKA हमेशा उच्चतम संभव गुणवत्ता 
प्राप्त करने का प्रयास करता है। जबकि 
इंजीनियरिंग और प्रबंधन में सबसे अप-
टू-डेट रुझानों का कंपनी-व्यापी पालन हर 
समय उच्चतम गुणवत्ता सुनिश्चित करता 
है, ENKA की कॉर्पोरेट प्रबंधन प्रणाली 
अंतरराष्ट्रीय स्तर पर मान्यता प्राप्त 
मानकों पर आधारित हैं। ENKA के गुणवत्ता 

उद्देश्यों के अनुरूप, सभी कर्मचारियों को 
प्रासंगिक कानूनों और विनियमों, मानकों 
और संविदात्मक आवश्यकताओं के साथ-साथ 
ENKA की स्थापित प्रबंधन प्रणालियों और 
कॉर्पोरेट नीतियों और प्रक्रियाओं का पालन 
करने और ग्राहकों की संतुष्टि बढ़ाने और 
व्यावसायिक प्रक्रियाओं में लगातार सुधार 
करने के लिए काम करना आवश्यक है।

4.4. पर्यावरण और सामाजिक 
प्रदर्शन 

ENKA उन सभी क्षेत्रों में पर्यावरण और 
समाज पर इसके सकारात्मक प्रभावों को 
बढ़ाने के लिए काम करता है जिनमें यह 
संचालित होता है और किसी भी संभावित 
नकारात्मक प्रभावों से बचने, समाप्त करने, 
कम करने या क्षतिपूर्ति करने के लिए 
काम करता है। इस उद्देश्य के लिए, सभी 
परियोजनाओं के पर्यावरणीय और सामाजिक 
प्रभावों का मूल्यांकन इसके संचालन से 
पहले किया जाता है, और संभावित प्रभावों 
के प्रबंधन के लिए आवश्यक योजनाओं और 
प्रक्रियाओं को विकसित और लागू किया 
जाता है।

सभी ENKA कर्मचारियों और आपूर्तिकर्ताओं, 
उप-ठेकेदारों और अन्य व्यावसायिक भागीदारों, 
जिनके साथ यह जुड़ा हुआ है, को पर्यावरण 
और सामाजिक आवश्यकताओं से संबंधित 
ENKA की नीतियों और प्रक्रियाओं के साथ-
साथ सभी प्रासंगिक कानूनी आवश्यकताओं 
और इस संबंध में किसी भी अन्य संविदात्मक 
दायित्वों का पालन करना आवश्यक है।
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कंपनी की प्रतिष्ठा की रक्षा करना

5.1. रिश्वतखोरी और भ्रष्टाचार 
विरोधी नीति 

"रिश्वत" एक प्रस्ताव या वादा है, या देने के 
लिए, या देने के लिए प्राधिकरण, पैसे, उपहार 
या अन्य लाभ सहित, किसी मामले पर अपने 
विवेक पर किए जाने वाले कार्यों या निर्णयों 
को अनुचित रूप से प्रभावित करने के लिए 
एक स्थानीय या विदेशी सार्वजनिक अधिकारी 
या सार्वजनिक या व्यक्ति / कानूनी इकाई।

ENKA में सभी प्रकार की रिश्वतखोरी 
और भ्रष्टाचार निषिद्ध है और ENKA ने 
रिश्वतखोरी और भ्रष्टाचार के सिद्धांत के 
लिए "शून्य सहिष्णुता" को अपनाया है। 
ENKA रिश्वतखोरी और भ्रष्टाचार से संबंधित 
सभी राष्ट्रीय और अंतर्राष्ट्रीय कानूनों का 
पालन करने के लिए प्रतिबद्ध है। तदनुसार, 
ENKA उन असाधारण परिस्थितियों को 
छोड़कर, जिनमें कर्मचारियों या समुदाय की 
सुरक्षा या स्वास्थ्य जोखिम में है, भुगतान 
की सुविधा (नियमित कार्य के प्रदर्शन को 
सुरक्षित या तेज करने के लिए एक अधिकारी 
को किया गया भुगतान) की अनुमति नहीं 
देता है। ऐसी स्थितियों का सामना करने वाले 
कर्मचारी इसकी रिपोर्ट करेंगे और आवश्यक 
लेखा रिकॉर्ड रखेंगे।

ENKA दुनिया भर में अपने संचालन में 
सार्वजनिक संस्थानों और निजी क्षेत्र 
दोनों के साथ सभी व्यावसायिक संबंधों में 
रिश्वतखोरी को प्रतिबंधित करता है। इस 
प्रकार कर्मचारी अपने कर्तव्यों से जुड़े 
स्थानीय और अन्य लागू भ्रष्टाचार विरोधी 
कानूनों के बारे में जागरूक होने और उनका 
पालन करने के लिए जिम्मेदार हैं। ENKA 
निजी या कानूनी व्यक्तियों द्वारा, चाहे सीधे 
या तीसरे पक्ष के माध्यम से रिश्वत देने की 
अनुमति नहीं देता है, भले ही ऐसा करने से 
इनकार करने के कारण व्यवसाय खो जाता है 
या देरी का सामना करना पड़ता है।

ENKA कर्मचारियों को भुगतान, उच्च मूल्य 
के सामान, लाभ, उपहार, निमंत्रण आदि 
का प्रस्ताव देने, देने या स्वीकार करने 
से मना किया जाता है, जिन्हें सार्वजनिक 
और निजी दोनों व्यक्तियों के साथ उनके 
संबंधों में रिश्वत के रूप में देखा जा सकता 
है। सभी ENKA कर्मचारियों को रिपोर्ट 
करना आवश्यक है यदि वे रिश्वतखोरी और 
भ्रष्टाचार से संबंधित कानूनों के उल्लंघन के 
गवाह या संदेह करते हैं। ऐसी रिपोर्ट करने 
वाले या रिश्वत देने से इनकार करने वाले 
कर्मचारियों को कभी भी किसी प्रतिबंध का 
सामना नहीं करना पड़ेगा।

ENKA का रिश्वतखोरी के लिए जीरो टॉलरेंस 
का सिद्धांत ENKA के सभी कार्यों पर लागू 
होता है, जिसमें समूह की सभी कंपनियां 
और उन देशों की सभी परियोजनाएं शामिल 
हैं जिनमें यह संचालित होती है। ENKA उन 
आपूर्तिकर्ताओं, उप-ठेकेदारों या अन्य 
व्यावसायिक भागीदारों के साथ सहयोग नहीं 
करता है जो रिश्वतखोरी और भ्रष्टाचार-
विरोधी कानूनों का उल्लंघन करते हैं। 
कर्मचारियों को यह सुनिश्चित करना होगा 
कि जिन कंपनियों के साथ उनका व्यावसायिक 
संबंध है, वे ENKA के "जीरो टॉलरेंस" सिद्धांत 
से अवगत हैं, और उनके सामने आने वाले 
किसी भी उल्लंघन की रिपोर्ट करें।

धारा 5

कंपनी की प्रतिष्ठा 
की रक्षा करना
5.1 रिश्वतखोरी और भ्रष्टाचार विरोधी नीति 22

5.2 काले धन को वैध बनाना 23

5.3 उचित परिश्रम प्रक्रिया 23

5.4 हितों का टकराव 23

5.5 उपहार और मनोरंजन 25

5.6 एजेंटों, सलाहकारों, प्रतिनिधियों और अन्य तृतीय पक्षों का 
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5.7 व्यापार नियंत्रण 26

5.8 अनुचित प्रतिस्पर्धा को रोकना 26

5.9 राजनीतिक गतिविधियों और राजनीतिक योगदान 26
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5.11 नियंत्रण तंत्र 27

5.12 सटीक, पूर्ण और निष्पक्ष प्रकटीकरण 27

रिश्वत के रूप में क्या माना जा सकता है?
• एक प्रशासनिक ऑडिट या जांच के परिणाम को प्रभावित करने के 

लिए, या कराधान या अन्य कानूनी दायित्व के संबंध में उनके निर्णय 
को प्रभावित करने के लिए, एक व्यावसायिक संबंध की स्थापना या 
निरंतरता को प्रोत्साहित करने के लिए एक सार्वजनिक एजेंट / 
अधिकारी या तीसरे पक्ष को भुगतान करना,

• कंपनी के लिए व्यवसाय प्रदान करने या कोई लाभ प्राप्त करने के 
लिए किसी स्थानीय या विदेशी सार्वजनिक एजेंट/अधिकारी को उपहार 
या पैसा देना, मूल्यवान कुछ भी देना,

• कानून या नैतिकता के खिलाफ कुछ करने के लिए किसी स्थानीय या 
विदेशी सरकारी अधिकारी को मनाने या राजी करने का प्रयास करना,

• किसी सार्वजनिक एजेंट/अधिकारी को लागू नियमों और विनियमों के 
तहत ज्ञात या अस्वीकार्य माने जाने वाले उपहार, मनोरंजन या अन्य 
लाभ प्रदान करना।

"इस तरह हम इस देश में व्यापार 
करते हैं, चिंता न करें,"

 इस भुगतान के लिए पुष्टि की 
आवश्यकता नहीं है, आप सीधे 
भुगतान कर सकते हैं"

एक राजनीतिक योगदान चीजों को 
गति देने में मदद कर सकता है।"

इस तरह की टिप्पणियों को लाल 
झंडे के रूप में माना जाना चाहिए, 
यह दर्शाता है कि कर्मचारियों को 
संदेह के साथ संपर्क करना चाहिए। 
यदि स्थिति अवैध या अनैतिक 
लगती है, तो प्रबंधन को तुरंत 
सूचित या अधिसूचित किया जाना 
चाहिए।

रिश्वतखोरी और भ्रष्टाचार के जोखिम उच्च 
अधिकारी हैं। सार्वजनिक कर्मचारियों के 
साथ बातचीत करने वाले व्यवसायों में इस 
प्रकार के कार्य में शामिल कर्मचारियों को 
यह सुनिश्चित करना चाहिए कि उनकी सभी 
गतिविधियाँ और संचार ENKA के नियमों 
और लागू कानूनों का अनुपालन करते हैं। 
कर्मचारियों को कॉरपोरेट सस्टेनेबिलिटी एंड 
कंप्लायंस डिपार्टमेंट, कानूनी विभाग या 
एथिक्स हॉटलाइन से परामर्श करना चाहिए, 
यदि उन्हें ऐसी स्थिति या प्रवचन का सामना 
करना पड़ता है जो उन्हें संहिता या लागू 
कानूनों के विपरीत लगता है
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हमारे नियमों के बारे में       सही चीज़ें करना       मानवाधिकारों का सम्मान      मानक व्यवहार        कंपनी की प्रतिष्ठा की रक्षा करना      कंपनी की संपत्ति की सुरक्षाENKA व्यापार आचार संहिता

कंपनी की प्रतिष्ठा की रक्षा करना

संदिग्ध मनी लॉन्ड्रिंग या अन्य अवैध गतिविधि के लाल झंडे 
के रूप में क्या माना जा सकता है?
• गलत भुगतान जानकारी प्रदान करने का प्रयास

• नकद या अधिक भुगतान ऑफ़र के बाद धनवापसी अनुरोध

• चालान पर निर्दिष्ट मुद्रा के अलावा अन्य मुद्राओं में 
भुगतान प्राप्त करने/देने का अनुरोध

• नकद या समतुल्य नकद में भुगतान करने का प्रयास

• असामान्य या असंगत आदेश, खरीद या भुगतान

• लेन-देन से असंबंधित देशों से या को भुगतान

• अनुबंध से असंबंधित तृतीय पक्षों द्वारा या व्यवसाय खाते 
से भिन्न खाते द्वारा किए गए भुगतान

• प्रत्येक इनवॉइस या इनवॉइस के समूह के लिए अलग-अलग 
भुगतान विधियों के उपयोग के लिए अनुरोध 

यदि इनमें से कोई भी स्थिति सामने आती है, तो इसकी सूचना 
कानूनी विभाग, कॉर्पोरेट सस्टेनेबिलिटी एंड कंप्लायंस डिपोर्टमेंट 
या एथिक्स हॉटलाइन को दी जानी चाहिए।

यह कैसे निर्धारित किया जा सकता है कि हितों का टकराव 
मौजूद है या नहीं?
कर्मचारियों को यह समझने के लिए पहले खुद से निम्नलिखित 
प्रश्न पूछने चाहिए कि क्या हितों का संभावित टकराव मौजूद 
है:

• क्या यह स्थिति मुझे परेशान करती है?

• क्या मेरे निर्णय से वैध व्यावसायिक निर्णय लेने की मेरी 
क्षमता प्रभावित होने की संभावना है?

• क्या मेरे द्वारा लिए गए निर्णय से मेरी निष्पक्षता 
प्रभावित होगी या ऐसा प्रतीत होगा?

• क्या मेरे सहकर्मी और प्रबंधक महसूस कर सकते हैं कि 
इससे मेरी नौकरी या मेरे काम करने के तरीके पर असर पड़ 
रहा है?

• क्या इसे कंपनी के बाहर के लोग, जैसे ग्राहक, आपूर्तिकर्ता, 
शेयरधारक या मीडिया द्वारा संदिग्ध के रूप में देखा जाएगा?

• क्या इससे ENKA को राजस्व या लाभ की हानि होगी?

• क्या मुझे इस स्थिति से आर्थिक या व्यक्तिगत रूप से लाभ 
होगा?

इनमें से किसी भी प्रश्न का उत्तर हां में देना हितों के टकराव 
के संभावित अस्तित्व को इंगित करता है, और ऐसे कर्मचारियों 
के प्रबंधक को स्थिति के बारे में सूचित किया जाना चाहिए। 
संदेह होने पर कर्मचारी कॉर्पोरेट स्थिरता और अनुपालन विभाग 
या कानूनी विभाग से परामर्श कर सकते हैं।

5.2. काले धन को वैध बनाना
"मनी लॉन्ड्रिंग" वह प्रक्रिया और कार्य 
है जिसके द्वारा व्यक्ति या संस्थाएं अपने 
आपराधिक मूल के निशान छिपाने के लिए 
वित्तीय प्रणाली के माध्यम से आपराधिक 
निधियों को स्थानांतरित करती हैं, या अन्यथा 
इन निधियों को वैध बनाने का प्रयास करती 
हैं। यह अपराध या आतंकवाद का समर्थन 
करने के लिए वैध धन के उपयोग को भी 
संदर्भित करता है।

ENKA उन देशों में मनी लॉन्ड्रिंग के खिलाफ 
लड़ती है जहां वह कारोबार करती है। भले ही 
कर्मचारी व्यक्तिगत रूप से मनी लॉन्ड्रिंग 
कानूनों का उल्लंघन करने की स्थिति में 
न हों, भुगतान करने के तरीके में किसी भी 
गैर-अनुपालन के लिए उन्हें सतर्क रहने 
की आवश्यकता है। भुगतान केवल ENKA में 
स्वीकार्य भुगतान पद्धति के माध्यम से 
किया जाएगा।

कर्मचारियों को आपूर्तिकर्ताओं और उप-
ठेकेदारों के चयन और प्रबंधन के साथ-
साथ पृष्ठभूमि के सत्यापन और ग्राहकों, 
व्यावसायिक भागीदारों और अन्य सभी तृतीय 
पक्षों की पहचान और वित्तीय संपत्तियों की 
वैधता से संबंधित परिभाषित प्रक्रियाओं को 
पूरी तरह से समझना और उनका पालन करना 
चाहिए।

5.3. उचित परिश्रम प्रक्रिया
ENKA अपनी व्यावसायिक प्रथाओं और 
संचालन में अखंडता के उच्चतम मानकों के 
लिए प्रतिबद्ध है और अपने व्यावसायिक 
भागीदारों से समान मानकों को बनाए रखने 
की अपेक्षा करता है। इस कारण से, ENKA 
यह सुनिश्चित करने के लिए सभी संभावित 
व्यावसायिक भागीदारों के लिए उचित परिश्रम 
करता है कि इसकी गतिविधियों को नैतिक रूप 
से और संभावित हितों के टकराव से मुक्त 
किया जाए।

संभावित व्यापारिक साझेदारों से ENKA 
सत्यनिष्ठा प्रश्नावली को पूरा करने की 
अपेक्षा की जाती है, जो एक संभावित 
साझेदार के व्यवसाय की प्रकृति, स्वामित्व 
और प्रबंधन, नैतिकता और अनुपालन से 
संबंधित उनकी नीतियों और प्रक्रियाओं, 
मानवाधिकारों, रिश्वत-विरोधी और जैसे 
मामलों की एक विस्तृत श्रृंखला को संबोधित 
करती है। भ्रष्टाचार विरोधी, सरकारी 
अधिकारियों से कोई संबंध, किसी भी कारण 
से की गई अनुपालन जांच, कानूनी कार्यवाही, 
दोषसिद्धि आदि। इन प्रश्नावली से एकत्र 
किए गए डेटा को ENKA द्वारा लागू डेटा 
सुरक्षा कानूनों और ENKA कंपनी नीति के 
अनुसार संसाधित, संग्रहीत और उपयोग किया 
जाता है। डेटा को डेटाबेस में संग्रहीत किया 
जाता है और गोपनीय के रूप में वर्गीकृत 
किया जाता है और ENKA द्वारा संरक्षित 
किया जाता है। एक अधूरी या गलत तरीके 
से भरी गई प्रश्नावली के कारण ENKA 

विचाराधीन कंपनी के साथ एक व्यावसायिक 
साझेदारी को अस्वीकार कर सकती है।

आपूर्तिकर्ताओं और व्यापार भागीदारों का 
चयन ENKA और उसकी सहायक कंपनियों 
द्वारा तैयार की गई कॉर्पोरेट प्रक्रियाओं 
और अन्य प्रासंगिक आवश्यकताओं के 
अनुसार किया जाता है, व्यापार लाइन के 
मानदंडों, पार्टियों की जरूरतों और अपेक्षाओं 
और विशेष आवश्यकताओं के संबंध में। 
अनुरोधित उत्पाद या सेवा और सभी पक्षों के 
साथ उचित और समान व्यवहार करके। ENKA 
अपने आपूर्तिकर्ताओं को उनकी दक्षताओं 
के आधार पर चुनने का ध्यान रखता है और 
अनुबंधों में परिभाषित मानदंडों के अनुसार 
अपने आपूर्तिकर्ताओं को भुगतान करता है।

ENKA आपूर्तिकर्ता के साथ समझौता करने 
से पहले कंपनी का पूर्व-योग्यता मूल्यांकन 
करता है। आपूर्तिकर्ताओं, उप-ठेकेदारों और 
व्यावसायिक भागीदारों के चयन, मूल्यांकन 
या ऑडिटिंग प्रक्रियाओं में भाग लेने वाले 
कर्मचारियों को निष्पक्ष, पारदर्शी और 
उद्देश्यपूर्ण रवैया अपनाते हुए, चयन मानदंड 
का पालन करते हुए और बिना किसी लाभ के 
अपनी जिम्मेदारियों को पूरा करना चाहिए। 

5.4. हितों का टकराव 
हितों का टकराव तब उत्पन्न हो सकता है 
जब किसी कर्मचारी के व्यक्तिगत/पारिवारिक 
और/या वित्तीय हित ENKA की ओर से वैध 
और निष्पक्ष व्यावसायिक निर्णय लेने की 

उनकी क्षमता को प्रभावित करते हैं, या जब 
यह ENKA के हितों के साथ संघर्ष करता है 
या ऐसी धारणा बनाता है। ENKA कर्मचारियों 
को किसी भी प्रकार की प्रासंगिकता, संबंध, 
सहयोग या गतिविधि से बचना चाहिए जो 
ENKA में उनके कर्तव्यों, जिम्मेदारियों और 
व्यावसायिक निर्णयों को प्रभावित कर सकता 
है, या ऐसा प्रभाव पैदा कर सकता है।

कोई भी स्थिति जो हितों के टकराव इंगित 
करता हैया प्रतीत होता है, उसके होने से पहले 
या तुरंत बाद कॉर्पोरेट स्थिरता और अनुपालन 
विभाग या मानव संसाधन विभाग को सूचित 
किया जाएगा। कर्मचारियों को;

• व्यक्तिगत, वित्तीय, सामाजिक या 
राजनीतिक गतिविधियों से बचना चाहिए 
जो उन्हें ENKA में अपने कर्तव्यों को पूरा 
करने से रोक सकती हैं।

• व्यक्तिगत रूप से काम नहीं करना चाहिए, 
परामर्श या सेवाएं प्रदान नहीं करनी 
चाहिए, या किसी भी आपूर्तिकर्ता, ठेकेदार, 
प्रतियोगी, ग्राहक या संभावित ग्राहक 
में निवेश नहीं करना चाहिए, जिसके साथ 
वे बातचीत करते हैं या ENKA में अपने 
कर्तव्यों के हिस्से के रूप में उनके चयन/
मूल्यांकन में भाग लेते हैं।

• किसी ग्राहक, संभावित ग्राहक, 
आपूर्तिकर्ता या उप-ठेकेदार, जिसके 
साथ ENKA सहयोग करता है, या ENKA 
के संचालन पर प्रभाव रखने वाले किसी 

भी सार्वजनिक संस्थान द्वारा परिवार के 
किसी सदस्य को नियोजित किए जाने की 
स्थिति में कानूनी विभाग या कॉर्पोरेट 
स्थिरता और अनुपालन विभाग या मानव 
संसाधन विभाग को लिखित रूप में सूचित 
करना चाहिए। 

मुद्दों के उदाहरण जो हितों का टकराव पैदा 
कर सकते हैं:

• किसी करीबी रिश्तेदार या व्यक्तिगत 
परिचित को काम पर रखना, प्रबंधित 
करना, पर्यवेक्षण करना, उन्हें काम 
आवंटित करना, उनके प्रदर्शन का 
मूल्यांकन और प्रभावित करना, अनुमोदन 
देना, उन्हें पुरस्कृत करना।

• एक आपूर्तिकर्ता या उपठेकेदार के रूप 
में एक करीबी रिश्तेदार या व्यक्तिगत 
परिचित का चयन करना, उनकी निगरानी 
करना और उनके प्रदर्शन का मूल्यांकन 
करना।

• व्यक्तिगत रूप से प्रतिस्पर्धियों या अन्य 
ENKA-संबंधित तृतीय पक्षों के व्यवसाय 
से निपटना, परामर्श और सेवाएं प्रदान 
करना।

• एक सार्वजनिक अधिकारी की भूमिका को 
स्वीकार करना या ग्रहण करना या परिवार 
का कोई सदस्य या करीबी व्यक्तिगत 
संपर्क होना जो एक सार्वजनिक अधिकारी 
है जो ऐसे निर्णय ले सकता है जो ENKA 

के व्यवसाय को प्रभावित कर सकते हैं।

• किसी आपूर्तिकर्ता या ग्राहक से 
निमंत्रण, छूट, महान मूल्य के उपहार या 
महंगे ईवेंट टिकट स्वीकार करना।

• दर्शकों को यह विश्वास करने देना कि वे 
राजनीतिक राय व्यक्त करते समय ENKA 
की ओर से बोल रहे हैं।

• किसी अन्य व्यवसाय को शुरू करने के 
लिए या किसी गैर-सरकारी संगठन के लिए 
कंपनी की संपत्ति, कनेक्शन और अन्य 
संसाधनों का उपयोग करना।

व्यक्तिगत लाभ के लिए ENKA संसाधनों या 
अधिकार का दुरुपयोग निषिद्ध है। किसी तीसरे 
पक्ष को माल या सेवाओं के लिए अनुबंधित 
रूप से सहमत बाजार-आधारित शुल्क से 
अधिक भुगतान करना प्रतिबंधित है ताकि 
बदले में कमीशन और मूर्त या अमूर्त लाभ 
प्राप्त हो सकें।

हितों के टकराव हमेशा संहिता का उल्लंघन 
नहीं होते हैं और वे ऐसे मुद्दे हो सकते 
हैं जिन्हें ठीक से संप्रेषित करने पर हल 
किया जा सकता है। हालांकि, ऐसी स्थिति 
की रिपोर्ट नहीं करना संहिता का उल्लंघन 
है। संभावित हितों के टकराव को संबोधित 
करने से प्रबंधन को उन जोखिमों को कम 
करने में मदद मिलती है जो कर्मचारियों के 
व्यावसायिक निर्णयों को प्रभावित कर सकते 
हैं।
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कंपनी की प्रतिष्ठा की रक्षा करना

5.5. उपहार और मनोरंजन
उपहार, निमंत्रण या मनोरंजन देना ऐसे 
व्यवहार हैं जो व्यापार भागीदारों के बीच 
सद्भावना बढ़ा सकते हैं, और कई देशों में 
प्रथागत हो गए हैं। हालांकि, उचित और 
उद्देश्यपूर्ण व्यावसायिक निर्णय लेने और 
हितों के संभावित टकराव को प्रभावित करने 
से बचने के लिए उपहार, निमंत्रण और 
मनोरंजन के साथ सावधानी बरतनी चाहिए। 
यदि यह माना जाता है कि ENKA द्वारा एक 
व्यावसायिक निर्णय एक विशेषाधिकार, लाभ, 
उपहार, निमंत्रण या मनोरंजन के कारण लिया 
गया था, जिसे तर्क और क्षमता के आधार 
पर रिश्वत माना जा सकता है, तो ENKA की 
प्रतिष्ठा से समझौता किया जा सकता है, 
और कुछ स्थितियों में , कानून का उल्लंघन 
भी सामने आ सकता है।

उपहार, निमंत्रण और मनोरंजन, इस शर्त 
के तहत कि वे नकद या इसके समकक्ष नहीं 
हैं, केवल उचित, उचित और सुसंगत होने 
पर ही स्वीकार किए जाएंगे, और जब वे यह 
धारणा नहीं बनाते हैं कि रिसीवर पर अनुचित 
प्रभाव पड़ा है। यह सुनिश्चित किया जाना 
चाहिए कि ये स्वीकृत उपहार, निमंत्रण या 
मनोरंजन प्रासंगिक स्थानीय और मनोरंजन 
अंतरराष्ट्रीय कानूनों का उल्लंघन नहीं करते 
हैं। कोई भी उपहार या प्राप्त या दिया गया 
हमेशा मूल्य, उपयुक्त, प्रथागत और आवृत्ति 
या समय के संदर्भ में उचित होना चाहिए। 
किसी भी उपहार या मनोरंजन को भौतिक 
प्रभाव देना या प्राप्त करना, जिसे कंपनी 
की वर्तमान या भविष्य की व्यावसायिक 
कार्रवाई पर विचार किया जा सकता है, या 
अन्यथा हितों का टकराव उत्पन्न होता है, 
निषिद्ध है।

कभी-कभी, ग्राहक, आपूर्तिकर्ता, ठेकेदार 
और अन्य व्यावसायिक भागीदार अनुचित 
सामग्री या अत्यधिक लागत के साथ 
मनोरंजन या उपहार का अनुरोध कर सकते हैं। 
ऐसे मामलों में, कर्मचारी ENKA व्यावसायिक 
आचरण संहिता का हवाला देकर ऐसे अनुरोधों 
को विनम्रता से अस्वीकार कर देंगे और 
अपने प्रबंधकों को मामले की रिपोर्ट करेंगे। 
एक आपूर्तिकर्ता, उप-ठेकेदार या अन्य 
व्यावसायिक भागीदार द्वारा अस्वीकार्य 
उपहार की पेशकश की स्थिति में, इसे 

विनम्रता और स्पष्ट रूप से समझाया जाना 
चाहिए कि उपहार को वापस किया जाना 
चाहिए, क्योंकि यह ENKA की उपहार और 
मनोरंजन नीति का उल्लंघन करता है, और 
प्रबंधन को निर्धारित करने के लिए सूचित 
किया जाना चाहिए। क्या कोई और प्रतिबंध 
आवश्यक हैं। जहां आवश्यक हो, एक वरिष्ठ 
प्रबंधक को इस मामले पर कॉर्पोरेट स्थिरता 
और अनुपालन विभाग को सूचित करना 
चाहिए। इस तरह के उपहार या मनोरंजन की 
लागत को कवर करके या ग्राहक को इसे 
कवर करने की पेशकश करके समस्या को हल 
करने का प्रयास नहीं किया जाएगा।

मामूली उपहार, निमंत्रण या मनोरंजन में 
निम्नलिखित श्रेणियों के अंतर्गत आने 
वाले उपहार शामिल हैं: 

• कम मौद्रिक मूल्य वाले कैलेंडर, एजेंडा, 
पेन और इसी तरह की प्रचार सामग्री,

• चॉकलेट या फूल जैसे उत्पाद जो उच्च 
मौद्रिक मूल्य के नहीं हैं, संचालन के देशों 
में आधिकारिक और विशेष अवसरों पर दिए 
जाते हैं,

• साधारण जलपान, जैसे कि खाद्य और पेय 
पदार्थ, कंपनी की प्रक्रियाओं के अनुसार 
आयोजित एक व्यावसायिक बैठक में पेश 
किए जाते हैं,

• कंपनी की प्रक्रियाओं के अनुसार व्यापार 
यात्रा के लिए आवश्यक और उचित खर्च।

भौगोलिक क्षेत्रों में जहां उपहार, निमंत्रण 
और मनोरंजन का आदान-प्रदान प्रथागत 
है, उपहार और मनोरंजन तब तक स्वीकार 
किए जाते हैं जब तक वे क्षेत्र में मूल्य की 
स्वीकार्य सीमा के भीतर रहते हैं, व्यापक रूप 
से स्वीकृत व्यावसायिक प्रथाओं से अधिक 
नहीं होते हैं, किसी भी दायित्व को लागू नहीं 
करते हैं, और प्रासंगिक प्रबंधन स्तर द्वारा 
अनुमोदित और रिकॉर्ड किए जाते हैं। USD 
100.00  से अधिक मूल्य के किसी भी उपहार 
की प्राप्ति या पेशकश को पहले संबंधित 
परियोजना प्रबंधक, उपाध्यक्ष या निदेशक 
द्वारा लिखित रूप में अनुमोदित किया जाना 
चाहिए। 

5.6. एजेंटों, सलाहकारों, 
प्रतिनिधियों और अन्य तृतीय 
पक्षों का उपयोग। 

ENKA न केवल अपने कर्मचारियों के कार्यों 
के लिए, बल्कि अपने व्यावसायिक भागीदारों 
की गतिविधियों के लिए भी भ्रष्टाचार 
विरोधी कानूनों और स्थानीय कानूनों के तहत 
उत्तरदायी हो सकता है। यदि किसी कर्मचारी 
को संदेह है कि कोई व्यावसायिक भागीदार 
या अन्य तृतीय पक्ष रिश्वत की पेशकश 
कर सकता है, लेकिन ऐसे भुगतानों को रोकने 
के लिए उचित कदम नहीं उठाता है, तो इसे 
रिश्वत के निहित प्राधिकरण के रूप में देखा 
जा सकता है।

ENKA अपने संयुक्त उद्यम भागीदारों, 
आपूर्तिकर्ताओं, ठेकेदारों, सलाहकारों और 
अन्य व्यावसायिक भागीदारों से रिश्वतखोरी 
के लिए एक शून्य सहिष्णुता सिद्धांत बनाए 
रखने की अपेक्षा करता है

बिचौलियों या तीसरे पक्षों जैसे संयुक्त 
उद्यम भागीदारों, आपूर्तिकर्ताओं, ठेकेदारों, 
सलाहकारों के साथ बातचीत करते समय, 
कर्मचारियों को उचित देखभाल के साथ 
प्रक्रिया का पालन करना चाहिए और कानूनी 
आवश्यकताओं, संविदात्मक आवश्यकताओं 
और ENKA नीतियों और प्रक्रियाओं के 
अनुसार कार्य करना चाहिए। किसी भी 
संदिग्ध व्यवहार, लेन-देन या रसीद की 
सूचना तुरंत एथिक्स हॉटलाइन, कॉर्पोरेट 
सस्टेनेबिलिटी एंड कंप्लायंस डिपार्टमेंट या 
कानूनी विभाग को दी जानी चाहिए।

5.7. व्यापार नियंत्रण  
निर्यात और आयात लेनदेन कई व्यापार 
नियंत्रण कानूनों और विनियमों के अधीन हैं 
जो विभिन्न देशों, संस्थानों और व्यक्तियों 
के साथ निर्यात और अन्य एक्सचेंजों को 
प्रतिबंधित करते हैं, ENKA आयात और 
निर्यात इसके संचालन के आधार पर लागू 
सभी कानूनों का अनुपालन करते हैं।

ENKA कर्मचारियों को यह सुनिश्चित करना 
चाहिए कि सभी निर्यात लाइसेंसों और लागू 
विनियमों की आवश्यकताओं के अनुपालन में 
किसी भी नियंत्रित प्रौद्योगिकी या जानकारी 
के उपकरण का निर्यात, पुन: निर्यात या 
पुनर्विक्रय किया जाता है। जो कर्मचारी 
निर्यात और नियंत्रण या आयात प्रतिबंधों 
के अधीन उत्पादों का परिवहन और/
या उपयोग करते हैं, वे प्रासंगिक कानूनों, 
विनियमों और कंपनी के नियमों को समझने 
और उनका पालन करने के लिए जिम्मेदार हैं।

एक ऑपरेशन में शामिल होने से पहले जो 
निर्यात नियंत्रण कानूनों के अधीन हो 
सकता है, संबंधित विभाग को बार-बार बदलते 
प्रतिबंधों, निर्यात प्रतिबंधों, आर्थिक 
प्रतिबंधों, बहिष्कार और प्रतिबंध कानूनों 
के बारे में वर्तमान जानकारी की जांच करनी 
चाहिए; और जहां आवश्यक हो, सूचना की 
वैधता और वास्तविकता को सत्यापित करने 
के लिए कानूनी विभाग या आपूर्ति श्रृंखला 
विभाग से समर्थन प्राप्त किया जाना 
चाहिए।

5.8. अनुचित प्रतिस्पर्धा को 
रोकना 

ENKA अपने संचालन में निष्पक्ष और मजबूत 
प्रतिस्पर्धा को बढ़ावा देता है, और अपने 
संचालन के देशों में सार्वजनिक अधिकारियों 
के साथ पारदर्शी तरीके से और संबंधित देश 
के निष्पक्ष प्रतिस्पर्धा कानूनों के अनुसार 
संचार करता है। अपने प्रतिस्पर्धियों के साथ 
अपने संबंधों में एक नैतिक, पारदर्शी और 
निष्पक्ष दृष्टिकोण बनाए रखना, ENKA किसी 
भी प्रतिस्पर्धा-विरोधी प्रथाओं से बचता है, 
गोपनीयता नियमों का पालन करता है, और 
किसी भी कार्रवाई से सख्ती से दूर रहता है 
जो एकाधिकार और विश्वास के दायरे में आ 
सकता है।

सभी कर्मचारियों के लिए लागू स्थानीय और 
अंतर्राष्ट्रीय प्रतिस्पर्धा कानून के अनुसार 
कार्य करना और गुटबंदी से बचना आवश्यक 
है। विशेष रूप से, पेशेवर कक्षों और व्यापार 
संघों में कंपनी का प्रतिनिधित्व करने वाले 
कर्मचारियों को प्रासंगिक कानूनों को समझना 
और लागू करना और इन कानूनों द्वारा 
निर्धारित ढांचे के अनुसार सभी संचार करना 
आवश्यक है।

ENKA के कर्मचारियों को प्रतिस्पर्धियों के 
साथ अनुचित समझौतों या किसी भी संपर्क 
से बचने की आवश्यकता होती है जो गलत 
धारणा पैदा कर सकता है और ENKA और एक 
प्रतियोगी के बीच प्रतिस्पर्धा के किसी भी 
पहलू के बारे में समझौता या प्रतिबद्धता 
की पेशकश करना मना है, जिसमें मूल्य 
निर्धारण, मिलीभगत निविदा, अनुबंध की 
शर्तें, कीमतें शामिल हैं। और ग्राहकों का 
आवंटन और/या प्रतिबंध। कर्मचारी किसी 
प्रतिस्पर्धी प्रतिनिधि के साथ आमने-सामने, 
डिजिटल प्लेटफॉर्म पर या किसी उद्योग 
बैठक में कोई वाणिज्यिक जानकारी प्रदान, 
प्राप्त या विनिमय नहीं करेंगे। यदि ऐसी 
स्थिति उत्पन्न होती है, तो बैठक समाप्त 
कर दी जाएगी या ENKA कर्मचारी इस मामले 
पर ENKA के नियमों को बताकर बैठक छोड़ 
देगा। उसके बाद, कानूनी विभाग या कॉर्पोरेट 
स्थिरता और अनुपालन विभाग को सूचित 
किया जाएगा।

5.9. राजनीतिक गतिविधियों और 
राजनीतिक योगदान 

ENKA राजनीति, धर्म और दर्शन पर 
निष्पक्ष रुख अपनाती है। यह अंत करने 
के लिए, ENKA कोई राजनीतिक दान या धन 
न देने की नीति लागू करता है। किसी भी 
राजनीतिक दल या उम्मीदवार को सरकार के 
किसी भी स्तर पर या किसी भी देश में (यहां 
तक कि जहां कानून द्वारा अनुमति दी गई 
हो) दान करने और/या योगदान करने के लिए 
किसी भी ENKA फंड या संपत्ति का उपयोग 
नहीं किया जा सकता है। राजनीतिक दान में 
मौद्रिक योगदान और प्रकृति में सभी प्रकार 
के / गैर-मौद्रिक दोनों शामिल हैं।

ENKA अपने कर्मचारियों के व्यक्तिगत और 
राजनीतिक विचारों का सम्मान करता है। 
कर्मचारियों को यह सुनिश्चित करना होगा 
कि उनके व्यक्तिगत राजनीतिक विचार कंपनी 
की प्रतिष्ठा को प्रभावित नहीं करते हैं, और 
राजनीतिक बयान देते समय या अपने दैनिक 
जीवन में ऐसी गतिविधियों में शामिल होने 
पर, उन्हें स्पष्ट रूप से यह बताना चाहिए कि 
उनके विचार या कार्य ENKA के विचारों या 
कार्यों को प्रतिबिंबित नहीं करते हैं, और वे 
ENKA की ओर से कोई बयान नहीं दे रहे हैं।

जब तक ENKA की कार्यकारी समिति के 
अध्यक्ष और अध्यक्ष द्वारा स्पष्ट 
रूप से अधिकृत नहीं किया जाता है, कोई 
भी कर्मचारी ENKA की ओर से किसी भी 
सार्वजनिक नीति गतिविधि में शामिल नहीं 
होगा, या कंपनी के विचारों का प्रतिनिधित्व 
नहीं करेगा।

प्रतिस्पर्धियों के साथ किन विषयों 
पर कभी चर्चा नहीं की जानी चाहिए
• मूल्य निर्धारण की जानकारी, मूल्य निर्धारण सिद्धांत और 

शर्तें
• बाजार, ग्राहक और क्षेत्र की जानकारी
• कॉर्पोरेट रणनीतियाँ, भविष्य की योजनाएँ, व्यवसाय के 

अवसर और नए निवेश
• क्षमता और सेवा की मात्रा
• बोलियां और निविदा प्रक्रियाएं
• ENKA द्वारा गोपनीय के रूप में वर्गीकृत जानकारी
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कंपनी की प्रतिष्ठा की रक्षा करना

5.10.  दान और प्रायोजन
ENKA उन अभियानों, संगठनों और गतिविधियों 
का समर्थन करता है जो उन क्षेत्रों में 
समुदायों को लाभान्वित करते हैं जिनमें यह 
अपने जिम्मेदार प्रबंधन दृष्टिकोण के हिस्से 
के रूप में संचालित होता है। ये सहायता नकद, 
सेवाओं, सामग्री या पुरानी सामग्री के साथ-
साथ आपात स्थिति या आपदाओं की स्थिति 
में मानवीय सहायता और/या स्वास्थ्य 
सहायता सहायता के रूप में हो सकती है।

यह सुनिश्चित करने के लिए कि ऐसी सहायता 
कानून का अनुपालन करती है, ENKA केवल 
ऐसे संघों, फाउंडेशनों या अन्य गैर-सरकारी 
संगठनों के साथ सहयोग करती है जो कानून 
का पालन करते हैं और जो उनकी गतिविधियों 
में पारदर्शी हैं। तदनुसार, यह सुनिश्चित किया 
जाता है कि सभी दान और प्रायोजन कानून 
और ENKA प्रक्रियाओं का अनुपालन करते 
हैं, और संबंधित कार्यकारी बोर्ड के सदस्य 
की लिखित स्वीकृति प्राप्त करते हैं। यह भी 
सुनिश्चित किया जाना चाहिए कि सहयोग 
करने वाला गैर-सरकारी संगठन किसी भी 
अवैध, आतंकवादी या राजनीतिक गतिविधियों 
में शामिल नहीं है, और यह कि दान ENKA की 
स्थिरता रणनीति में योगदान देता है। ऐसे दान 
का लेखा रिकॉर्ड उचित रूप से बनाया जाना 
चाहिए और वार्षिक रिपोर्ट में शामिल करने 
के लिए कॉर्पोरेट स्थिरता और अनुपालन 
विभाग को रिपोर्ट किया जाना चाहिए।

यह सुनिश्चित किया जाना चाहिए कि ये 
दान और प्रायोजन प्रत्यक्ष या अप्रत्यक्ष 
रूप से किसी भी राजनीतिक दल, राजनीतिक 
दृष्टिकोण या हित का समर्थन नहीं करते हैं, 
हितों के टकराव की संभावना नहीं रखते हैं, 
और लाभ हासिल करने के लिए नहीं बने हैं।

ENKA इस संदर्भ में गैर-सरकारी संगठनों 
और छात्र समाजों जैसे वैध संगठनों के 
साथ परियोजनाओं को विकसित कर सकता 
है, प्रायोजन कर सकता है और दान कर 
सकता है। इन सभी समर्थनों को नियमित 
रूप से उपयुक्त चैनलों के माध्यम से जनता 
के सामने प्रकट किया जाता है। ENKA में 
आपूर्तिकर्ताओं, उप-ठेकेदारों या अन्य तृतीय 

पक्षों से नकद या समकक्ष भुगतान प्राप्त 
करना निषिद्ध है, भले ही वे दान के लिए हों, 
या उन्हें किसी अन्य संगठन को भुगतान या 
दान करने के लिए निर्देशित करने के लिए 
मना किया गया हो। आंतरिक संचार उपकरणों 
का उपयोग ENKA की कार्यकारी समिति के 
अध्यक्ष और अध्यक्ष द्वारा अनुमोदित 
और शुरू किए गए आधिकारिक दान अभियानों 
के बाहर व्यक्तिगत दान अभियानों के लिए 
नहीं किया जाना चाहिए, और ENKA के 
कॉर्पोरेट चैनलों के माध्यम से घोषित किया 
जाना चाहिए sustainability@enka.com or          
enka@enka.com 

5.11. नियंत्रण तंत्र 
रिश्वतखोरी और भ्रष्टाचार के जोखिमों का 
शीघ्र पता लगाने के लिए ENKA में आंतरिक 
लेखापरीक्षा प्रयास किए जाते हैं। ENKA 
प्रधान कार्यालय विभागों, सहायक कंपनियों 
और सभी परियोजनाओं में, ENKA वित्त और 
लेखा, स्थिरता और अनुपालन, गुणवत्ता 
प्रबंधन, ••• प्रबंधन, कानूनी, आपूर्ति 
श्रृंखला और मानव संसाधन विभागों के 
विशेषज्ञों से मिलकर आंतरिक लेखा परीक्षा 
समिति द्वारा नियमित ऑडिट किया जाता 
है। ये ऑडिट अंतरराष्ट्रीय ऑडिट मानकों के 
अनुसार आयोजित और रिपोर्ट किए जाते हैं, 
और पहचान की गई गैर-अनुरूपताओं के संबंध 
में सुधारात्मक कार्रवाई तुरंत लागू की जाती 
है।

ENKA की आंतरिक ऑडिट प्रक्रिया के 
अनुसार किए गए इन ऑडिट के अलावा, 
ENKA पारदर्शिता और इसके प्रबंधन ढांचे के 
भीतर नियमित ऑडिट और स्वतंत्र ऑडिट 
कंपनियों द्वारा प्रकाशित रिपोर्ट के माध्यम 
से जिम्मेदारी।

सभी कर्मचारियों से अपेक्षा की जाती है कि 
वे इन लेखापरीक्षाओं के बारे में पारदर्शी 
और खुला रवैया प्रदर्शित करें और अपनी 
प्रक्रियाओं पर काम करें, उचित रूप से लेखा 
परीक्षा में भाग लें और तुरंत आवश्यक 
सुधारात्मक कार्रवाई करें।

5.12. सटीक, पूर्ण और निष्पक्ष 
प्रकटीकरण 

ENKA के लेखांकन, रिकॉर्ड और वित्तीय 
रिपोर्टिंग इस तरह से की जाती है जो व्यापक 
रूप से स्वीकृत लेखांकन सिद्धांतों, मानकों 
और कंपनी लेखांकन नीतियों के आधार 
पर कंपनी की व्यावसायिक गतिविधियों के 
आर्थिक पहलू को सटीक रूप से दर्शाती है। 
सभी लेखांकन रिकॉर्ड और सहायक दस्तावेज 
प्रासंगिक व्यय को पूरी तरह और स्पष्ट रूप 
से दर्शाते हैं। किसी भी गुप्त, अपंजीकृत खाते 
या संपत्ति को वित्तीय प्रणालियों में मौजूद 
होने की अनुमति नहीं है जिसमें आवश्यक 
नियंत्रण प्रणाली स्थापित की गई है।

कर्मचारी वित्तीय जानकारी की सटीकता, 
अखंडता और समयबद्धता की जांच करने 
के लिए जिम्मेदार हैं, जिसके साथ उन्हें 
सौंपा गया है। आंतरिक वित्तीय नियंत्रणों 
का पालन किया जाएगा और लेनदेन केवल 
प्राधिकरण के अनुसार या एक निश्चित 
अनुमोदन प्राप्त करने के बाद संसाधित किया 
जाएगा और आवश्यक सहायक दस्तावेजों के 
साथ प्रासंगिक लेखा अवधि को प्रतिबिंबित 
करने के लिए दर्ज किया जाएगा। कोई भी 
जानकारी, डेटा या दस्तावेज जिसे मुकदमेबाजी, 
जांच या अन्य कानूनी कारणों से बनाए रखा 
जाना चाहिए, पूर्व अनुमोदन के बिना नष्ट या 
परिवर्तित नहीं किया जाएगा।

गलत, अपूर्ण या भ्रामक वित्तीय रिकॉर्ड, 
रिपोर्ट या चालान रखना या जमा करना, 
भले ही अनजाने में हो, कई देशों में कानून 
का उल्लंघन है। कर्मचारियों को किसी भी 
कंपनी की बहियों, रिपोर्ट या वित्तीय डेटा 
में किसी भी तरह की अनियमितता, या लेखा 
और वित्तीय प्रणालियों में किसी भी तरह 
की कमजोरी के बारे में किसी भी जानकारी को 
तुरंत रिपोर्ट करना चाहिए।

लाल झंडे जिस्का समाना कर्मचारी 
वित्तीय रिपोर्टिंग और नियंत्रण 
के दौरान कर सकते हैं ;
• रिकॉर्ड और भुगतान में विसंगतियां

• वित्तीय परिणाम, रिपोर्ट जो बुनियादी 
प्रदर्शन के साथ असंगत प्रतीत होती हैं

• उच्च व्यय, छूट, लाभ मार्जिन

• उचित औचित्य के बिना किए गए पूर्व 
भुगतान

• अस्वीकार्य रूप से उच्च भुगतान, 
कमीशन, खर्च, उपहार और मनोरंजन

• समीक्षा और अनुमोदन प्रक्रियाओं का 
पालन करने में विफलता

• किसी लेन-देन की सामग्री या रिपोर्टिंग 
के बारे में अपूर्ण या भ्रामक बयान
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कंपनी की संपत्ति की सुरक्षा

6.1. मालिकाना और गोपनीय 
जानकारी

ENKA की स्वामित्व और गोपनीय जानकारी 
इसकी सबसे महत्वपूर्ण संपत्तियों में से 
एक है। "मालिकाना और गोपनीय जानकारी" 
में आम तौर पर गैर-सार्वजनिक जानकारी 
शामिल होती है, जो प्रकट होने पर, 
प्रतिस्पर्धियों को लाभ पहुंचा सकती है या 
ENKA को नुकसान पहुंचा सकती है। उदाहरणों 
में तकनीकी जानकारी, डिज़ाइन या प्रक्रिया 
डेटा, मूल्य निर्धारण जानकारी, व्यवसाय या 
रणनीतिक योजनाएँ, कार्य प्रक्रियाएँ और 
जानकारी, परियोजना अभ्यास, सॉफ़्टवेयर और 
प्रौद्योगिकी, अनुसंधान और विकास शामिल 
हैं, ग्राहक और आपूर्तिकर्ता सूचियाँ, साथ ही 
ENKA को सौंपी गई तृतीय पक्ष की जानकारी 
जिसे ENKA संरक्षित करने के लिए बाध्य 
है, जैसे कि मालिकाना ENKA उन कंपनियों 
के साथ साझेदारी कर सकती है जो अन्य 
परिस्थितियों में प्रतिस्पर्धी, आपूर्तिकर्ता 
या ग्राहक हो सकती हैं। इन साझेदारियों में 
उचित संचार सुनिश्चित करने के लिए, निजी 
और गोपनीय जानकारी को अनपेक्षित या 
जानबूझकर साझा करने, या साझेदारी के बाहर 
उपयोग करने से बचाने के लिए आवश्यक 
उपाय किए जाने चाहिए।

प्रबंधक यह सुनिश्चित करने के लिए 
ज़िम्मेदार हैं कि मालिकाना और गोपनीय 
जानकारी को अनपेक्षित या जानबूझकर 
अनुचित उपयोग से बचाने के लिए आवश्यक 
उपाय किए गए हैं और ऐसी जानकारी 
केवल उन कर्मचारियों के साथ साझा की 
जाती है जिन्हें जानने की आवश्यकता है। 
ENKA के सभी कर्मचारी काम के घंटों के 
दौरान और बाहर, ENKA के स्वामित्व और 
गोपनीय जानकारी की सुरक्षा के लिए सतर्क 
रहने और ENKA की नीतियों और प्रथाओं 
का पालन करने के लिए जिम्मेदार हैं जो 
इसकी जानकारी और सिस्टम तक पहुंच को 
निर्धारित और सीमित करते हैं।

सार्वजनिक स्थानों पर, या उन जगहों पर 
जहां अन्य लोग सुन सकते हैं, कर्मचारियों, 
ENKA, ग्राहकों और भागीदारों की किसी भी 
स्वामित्व या गोपनीय जानकारी, और ENKA 
को सौंपी गई जानकारी को साझा करना 
निषिद्ध है कि ENKA की रक्षा करने के 
लिए बाध्य है। केवल अधिकृत कर्मचारियों 
को ही जानने की आवश्यकता के आधार पर 
कर्मचारियों और तृतीय पक्षों के साथ इस 
जानकारी को साझा करने की अनुमति है और 
केवल अधिकृत व्यक्ति ही ENKA, इसकी 
सहायक कंपनियों और परियोजनाओं के बारे में 
जनता, मीडिया या अन्य तृतीय पक्षों के बारे 
में जानकारी का खुलासा कर सकते हैं। ENKA 

की जानकारी को निजी और गोपनीय रखने की 
कर्मचारियों की ज़िम्मेदारी ENKA में उनकी 
नौकरी समाप्त होने के बाद भी बनी रहती है। 

6.2. सूचना सुरक्षा 
सभी ENKA कर्मचारियों को सूचना सुरक्षा 
प्रबंधन प्रणाली (••••) की आवश्यकताओं 
और संबंधित कॉर्पोरेट नीतियों और 
प्रक्रियाओं के अनुसार व्यवहार करने की 
आवश्यकता है, और ENKA डेटा, सूचना 
और दस्तावेजों को कॉर्पोरेट सूचना सुरक्षा 
प्रथाओं के अनुसार वर्गीकृत किया जाएगा, 
एक्सेस प्राधिकरणों के साथ स्थापित किया 
जाएगा संग्रहीत, साझा और हटाया गया. यह 
सुनिश्चित किया जाना चाहिए कि ENKA की 
जानकारी और दस्तावेजों तक पहुंच केवल 
उन लोगों को प्रदान की जाती है, जिन्हें 
वैध व्यावसायिक उद्देश्यों के लिए इसकी 
आवश्यकता होती है और जो उक्त जानकारी 
को देखने के लिए अधिकृत हैं। गोपनीय 
जानकारी का अनधिकृत साझाकरण और 
प्रकटीकरण, या ऐसी जानकारी जिसे सामान्य 
रूप से जनता के लिए ज्ञात होने की उम्मीद 
नहीं है, ENKA में प्रतिबंधित ह। 

सभी ENKA कर्मचारियों को प्रासंगिक सूचना 
सुरक्षा नीति, सिद्धांतों और प्रक्रियाओं को 
समझना और लागू करना आवश्यक है। ENKA 
के कर्मचारियों को अपनी जिम्मेदारियों से 
असंबंधित गोपनीय जानकारी का अनुरोध नहीं 
करना चाहिए और यदि यह जानकारी उनके 
साथ साझा की जाती है तो उन्हें स्वीकार 
नहीं करना चाहिए। ENKA की गोपनीय और 
मालिकाना जानकारी को प्रबंधन की मंजूरी 
के बिना और जहां आवश्यक हो, उचित 
गोपनीयता समझौते के बिना तीसरे पक्ष 
के साथ साझा करना प्रतिबंधित है। यह 
सुनिश्चित करना आवश्यक है कि सभी 
प्रकार की जानकारी और डेटा साझाकरण 
कॉर्पोरेट प्रक्रियाओं के अनुसार किया जाता 

है और किसी भी संभावित सूचना सुरक्षा 
उल्लंघन की तुरंत सूचना दी जानी चाहिए।

ENKA हार्डवेयर, सॉफ़्टवेयर और कंप्यूटर 
सिस्टम सहित, अपने व्यवसाय में उपयोग 
की जाने वाली तकनीक का उपयोग करने के 
लिए स्वामी है या लाइसेंस प्राप्त है। यह 
तकनीक और हमारे कंप्यूटर सिस्टम पर 
संग्रहीत जानकारी ENKA की सफलता के 
लिए महत्वपूर्ण है। ENKA में कंप्यूटर का 
उपयोग करने वाला प्रत्येक व्यक्ति इन 
मूल्यवान तकनीकी संसाधनों की सुरक्षा के 
लिए जिम्मेदार है। अगर किसी को लगता 
है कि कोई व्यक्ति किसी ENKA, या तीसरे 
पक्ष की जानकारी या सिस्टम के प्रदर्शन 
और/या सुरक्षा को जोखिम में डाल रहा है, 
तो उन्हें तुरंत अपने पर्यवेक्षक या सूचना 
प्रौद्योगिकी (••) प्रबंधक को सूचित करना 
चाहिए।

सभी संभावित साइबर सुरक्षा जोखिमों के 
खिलाफ, ENKA जानकारी के भंडारण, प्रसारण 
और बैकअप के लिए केवल संस्थागत 
रूप से अनुमोदित सिस्टम और टूल का 
उपयोग किया जाएगा। यदि किसी ENKA 
कंप्यूटर में सॉफ़्टवेयर या हार्डवेयर जोड़ने 
की आवश्यकता होती है, तो पहले सूचना 
प्रौद्योगिकी (••) विभाग से अनुमोदन 
प्राप्त किया जाना चाहिए क्योंकि ऐसे 
परिवर्धन ENKA नेटवर्क के लिए सुरक्षा 
जोखिम पैदा कर सकते हैं। कर्मचारियों 
को कभी भी ऐसा सॉफ़्टवेयर स्थापित नहीं 
करना चाहिए जो लाइसेंसीकृत न हो या जो 
उनके कार्य कंप्यूटरों पर कॉपीराइट कानूनों 
का उल्लंघन करता हो। कर्मचारियों को ऐसे 
सुरक्षा नियंत्रणों, जैसे फायरवॉल, ब्राउज़र 
कॉन्फ़िगरेशन, विशेषाधिकार प्राप्त एक्सेस, 
एंटीवायरस सॉफ़्टवेयर और सिस्टम लॉग को 
हटाने को अक्षम, बाधित या दूर करने का 
प्रयास नहीं करना चाहिए। ई-मेल में संदिग्ध 
लिंक या अटैचमेंट को कभी नहीं खोलना 
चाहिए।
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ENKA नीतियों और प्रक्रियाओं के अनुसार, सभी सूचना सुरक्षा उल्लंघनों की सूचना 
दी जाएगी जो गोपनीयता, अखंडता और जानकारी की पहुंच को नुकसान पहुंचा सकते 
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सीमित नहीं है।
सभी ENKA कर्मचारियों या सभी संबंधित हितधारकों द्वारा सूचना सुरक्षा उल्लंघन 
की सूचना दी जा सकती है। सूचना सुरक्षा उल्लंघन की सूचना उस व्यक्ति द्वारा दी 
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सबमिट करके रिपोर्ट कर सकता है।
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कंपनी की संपत्ति की सुरक्षा

6.3. तीसरे पक्ष की गोपनीय 
जानकारी

ग्राहक, आपूर्तिकर्ता और व्यावसायिक 
भागीदार अक्सर ENKA को अत्यधिक 
गोपनीय जानकारी और डेटा सौंपते हैं। इस 
जानकारी और डेटा का उपयोग करते समय, 
सभी कर्मचारी प्रासंगिक कानूनों, ENKA 
सूचना प्रबंधन प्रणाली प्रक्रियाओं और 
प्रथाओं, ग्राहकों की आवश्यकताओं और 
गोपनीयता समझौतों, यदि कोई हो, का पालन 
करने के अधीन हैं। ENKA छोड़ने के बाद भी, 
कर्मचारियों को तीसरे पक्ष से संबंधित किसी 
भी ज्ञान का सम्मान और सुरक्षा करने के 
लिए उचित ध्यान रखना चाहिए जो उनके पास 
हो।

ENKA के लिए बाजार में प्रभावी रूप से 
प्रतिस्पर्धा करने के लिए, कुछ प्रतिस्पर्धी 
जानकारी एकत्र की जा सकती है, लेकिन 
सूचना संग्रह प्रक्रिया हमेशा एक जिम्मेदार, 
नैतिक और कानूनी तरीके से आयोजित 
की जाती है। इस संबंध में, कर्मचारी आम 
तौर पर इंटरनेट और समाचार पत्रों पर 
सार्वजनिक रूप से उपलब्ध जानकारी से 
लाभ उठा सकते हैं, या वार्षिक रिपोर्ट और 
प्रकाशित बिक्री जानकारी से लाभ उठा सकते 
हैं। इसके अलावा, बशर्ते कि यह ग्राहकों 
के साथ साक्षात्कार से प्राप्त विशेष और 
प्रतिस्पर्धा-विरोधी प्रथाओं से संबंधित नहीं 
है और पेशेवर कक्षों द्वारा या क्षेत्रीय 
सम्मेलनों के दौरान एकत्र की गई जानकारी 
का उपयोग संबंधित कानूनों के अनुपालन 
में भी किया जा सकता है। यदि उपलब्ध 
जानकारी सार्वजनिक बोली से संबंधित है, तो 
इसका उपयोग करने से पहले कानूनी विभाग 
से हमेशा इसकी वैधता की पुष्टि करने के लिए 
परामर्श किया जाएगा।

कर्मचारी सूचना एकत्र करने की अनुपयुक्त 
गतिविधि में लिप्त होने का आभास देने से 
भी बचेंगे। यदि किसी कर्मचारी को किसी 
प्रतियोगी के बारे में गोपनीय या मालिकाना 
जानकारी के बारे में पता चलता है, तो उन्हें 
तुरंत कानूनी विभाग से संपर्क करना चाहिए।

कभी-कभी, नए कर्मचारियों के पास उनके 
पिछले रोजगार के कारण ENKA के ग्राहकों 
के भागीदारों और प्रतिस्पर्धियों के बारे में 
गोपनीय और निजी जानकारी हो सकती है। 
इस जानकारी में मालिकाना तकनीकी, डिज़ाइन 
या प्रक्रिया डेटा, व्यापार रहस्य या गोपनीय 

जानकारी, पूर्व नियोक्ता द्वारा लाइसेंस 
प्राप्त सॉफ़्टवेयर, या ऐसी कोई भी जानकारी 
शामिल हो सकती है जो सार्वजनिक रूप से 
उपलब्ध नहीं है, और निजी या गोपनीय के रूप 
में निर्दिष्ट या निर्दिष्ट की जा सकती है।

सभी नए भर्ती किए गए कर्मचारी को इस 
जानकारी की गोपनीयता का सम्मान करना 
चाहिए। ENKA में, किसी कर्मचारी से अपने 
पिछले नियोक्ता के बारे में गोपनीय या 
मालिकाना जानकारी का खुलासा करने, या 
अपने पिछले नियोक्ता के साथ किसी भी 
गोपनीयता समझौते का उल्लंघन करने की 
अपेक्षा नहीं की जाती है। यदि कोई कर्मचारी 
ऐसी जानकारी का खुलासा करने की पेशकश 
करता है, तो इसे अस्वीकार कर दिया जाएगा। 

6.4. कंपनी की संपत्ति का 
व्यक्तिगत उपयोग 

सीमित व्यक्तिगत उपयोग के लिए समय-
समय पर कंपनी के उपकरण और कंप्यूटर 
सिस्टम की आवश्यकता हो सकती है। इस 
तरह का उपयोग तब तक कोई समस्या नहीं 
है जब तक यह उचित और व्यावसायिक 
उद्देश्यों के लिए है। हालांकि, ENKA द्वारा 
कर्मचारियों को दी जाने वाली सभी कंपनी की 
संपत्ति, जिसमें समय, कार्मिक, सामग्री, 
उपकरण और जानकारी शामिल है, को 
व्यावसायिक उपयोग के लिए माना जाना 
चाहिए।

कर्मचारी ENKA की संपत्ति के उचित 
संरक्षण और उपयोग के लिए जिम्मेदार हैं 
और उनसे अपशिष्ट, हानि, क्षति, दुरुपयोग, 
अनियमितता, चोरी, गबन, उल्लंघन या अन्य 
अनियमितताओं को रोकने के लिए हर संभव 
प्रयास करने की अपेक्षा की जाती है। जब 
तक अन्यथा विशेष रूप से अधिकृत नहीं 
किया जाता है, कर्मचारियों को संसाधनों का 
सावधानीपूर्वक और पेशेवर रूप से उपयोग 
करने की आवश्यकता होती है, और केवल 
उनके प्राथमिक व्यावसायिक उद्देश्य 
के लिए। ENKA संपत्ति का अनधिकृत, 
दुर्भावनापूर्ण, अनैतिक या अनुचित उपयोग, 
जैसे सामग्री, उपकरण, संपत्ति जो बौद्धिक 
संपदा अधिकारों, कंप्यूटर सिस्टम और 
सॉफ्टवेयर, कंपनी के वाहनों आदि के अधीन 
हो सकती है, को कभी भी बर्दाश्त नहीं किया 
जाता है। कर्मचारी नुकसान, चोरी या दुरुपयोग 
के खिलाफ ENKA की संपत्ति की सुरक्षा के 

संबंध में अपनी जिम्मेदारियों को पूरा करने के 
लिए बाध्य हैं।

व्यक्तिगत उद्देश्यों के लिए या दूसरों की 
ओर से व्यवसाय करने के लिए कंपनी की 
संपत्ति का उपयोग करने की अनुमति नहीं है 
और यदि शोषण की पहचान की जाती है, तो 
इसे धोखाधड़ी और चोरी माना जा सकता है। 
इस प्रकार, यह सुनिश्चित करना आवश्यक है 
कि कंपनी के संसाधनों का उपयोग व्यक्तिगत 
हितों के लिए नहीं किया जा रहा है और 
अनावश्यक अत्यधिक व्यय का विषय नहीं है।

व्यक्तिगत लाभ/लाभ हासिल करने या 
भेदभावपूर्ण, परेशान करने वाले या धमकी 
भरे संदेशों को संप्रेषित करने के लिए अवैध 
गतिविधियों का संचालन करने या अश्लील, 
यौन रूप से स्पष्ट या अनुचित सामग्री तक 
पहुंचने या डाउनलोड करने के लिए ENKA 
संसाधनों का उपयोग निषिद्ध है। अपने 
संसाधनों का उपयोग करके भेजे और प्राप्त 
किए गए संदेशों और सूचनाओं की निगरानी 
और मूल्यांकन से संबंधित ENKA के सभी 
अधिकार सुरक्षित हैं और ENKA लागू कानून 
द्वारा अनुमत पूर्ण सीमा तक यह अधिकार 
सुरक्षित रखता है। 

ENKA अपने सिस्टम और/या उपकरण के 
भीतर ENKA द्वारा संग्रहीत या संसाधित सभी 
ENKA वाणिज्यिक सूचनाओं की निगरानी, 
निरीक्षण या हटा सकता है, भले ही वे 
गोपनीय, व्यवसाय से संबंधित या व्यक्तिगत 
प्रकृति के हों। इन संसाधनों का उपयोग करते 
समय कर्मचारियों को व्यक्तिगत गोपनीयता 
की कोई अपेक्षा नहीं रखनी चाहिए। यह 
ज्ञात होना चाहिए कि इलेक्ट्रॉनिक 
दस्तावेजों और सूचनाओं को हटाए जाने 
के बाद भी बहाल किया जा सकता है, और 
इसलिए इलेक्ट्रॉनिक संचार में गोपनीय या 
महत्वपूर्ण जानकारी का उपयोग करते समय 
सावधानी बरतनी चाहिए। कंपनी परिसर के 
भीतर प्रचार या इसी तरह की गतिविधियों 
को अंजाम देना और राजनीतिक गतिविधियों 
के लिए कंपनी की संपत्ति के उपयोग की 
अनुमति नहीं है।

नेटवर्क का व्यक्तिगत उपयोग और इंटरनेट 
का उपयोग न्यूनतम रखा जाना चाहिए, और 
कंपनी ••••• खाते का उपयोग व्यक्तिगत 
गतिविधियों के लिए नहीं किया जाना चाहिए। 
सभी लिखित संचारों में कर्मचारी हमेशा एक 
पेशेवर और सम्मानजनक लहजे का उपयोग 
करेंगे।

6.5. पेटेंट, व्यापार रहस्य, 
कॉपीराइट और ट्रेडमार्क 

पेटेंट, व्यापार रहस्य, कॉपीराइट और पेटेंट, 
व्यापार रहस्य, कॉपीराइट और ट्रेडमार्क 
कानूनी शर्तें हैं जो परिभाषित करती हैं कि 
जब कोई आविष्कार, पता है कि कैसे, उत्पाद, 
विचार, लिखित कार्य या नाम किसी व्यक्ति 
या कंपनी के स्वामित्व में है, और बिना किसी 
स्पष्ट अनुमति के दूसरों द्वारा इसका उपयोग 
निषिद्ध है।

ENKA लिखित सामग्री, तस्वीरों और 
सॉफ़्टवेयर सहित कॉपीराइट सामग्री से 
संबंधित सभी लागू कानूनों और लाइसेंस 
समझौतों के प्रावधानों के पूर्ण अनुपालन 
के लिए प्रतिबद्ध है, और उपयोग के लिए 
आवश्यक सॉफ़्टवेयर, उत्पादों और मानकों 
जैसे संदर्भ सामग्री के लाइसेंस या सदस्यता 
ENKA के भीतर प्राप्त करता है। लेख, डेटा, 
फोटो, संगीत, वीडियो या सॉफ्टवेयर जैसी 
सामग्री का अनधिकृत दोहराव या प्रसारण 
अवैध है और इंटरनेट पर पोस्ट की गई 
सामग्री किसी को भी इसके मुफ्त उपयोग 
का अधिकार नहीं देती है। किसी अन्य कंपनी 
के नाम या लोगो का इस्तेमाल उस कंपनी 
की अनुमति के बिना नहीं किया जाना चाहिए। 
ऐसी सामग्री के उपयोग के लिए कई स्रोतों 
से अनुमति की आवश्यकता हो सकती है।

कर्मचारी कभी-कभी ENKA की ओर से या 
ENKA के लिए अपने काम के दायरे में विचारों, 
प्रक्रियाओं और प्रौद्योगिकी को विकसित 
कर सकते हैं जो पेटेंट, कॉपीराइट और 
ट्रेडमार्क द्वारा संरक्षित होंगे। यह "बौद्धिक 
संपदा कर्मचारी की नहीं है, बल्कि कंपनी या 
उसके ग्राहकों की है, जो स्थिति और ग्राहक 
के समझौते की शर्तों पर निर्भर करती है। 
ऐसे मामलों में ENKA में, कर्मचारी आम तौर 
इन बौद्धिक संपदा अधिकारों को ENKA को  
ग्राहक को सौंपते हैं, जैसा आवश्यक हो।

6.6. सामाजिक मीडिया  
ENKA अपने कर्मचारियों की सोशल मीडिया 
के माध्यम से खुद को इस्तेमाल करने और 
व्यक्त करने की स्वतंत्रता का सम्मान करता 
है। हालांकि, कर्मचारियों द्वारा ENKA के बारे 
में किए गए सभी पोस्ट ENKA की प्रतिष्ठा 
को प्रभावित करते हैं और अक्सर ऑनलाइन 
साझा की गई जानकारी या छवियों को 
निकालना संभव नहीं होता है। इस कारण से, 
कर्मचारियों को व्यावसायिक उद्देश्यों के लिए 
व्यक्तिगत सोशल मीडिया टूल का उपयोग 
नहीं करना चाहिए ।  कर्मचारियों को इन 
प्लेटफार्मों का जिम्मेदारी से उपयोग करने 
और यह सुनिश्चित करने की आवश्यकता है 
कि उनका उपयोग कंपनी की प्रतिष्ठा, उनके 
व्यक्तिगत प्रदर्शन या उनके साथियों को 
प्रभावित नहीं करता है।

ENKA को उम्मीद है कि उसके कर्मचारी 
नस्लवादी, धमकी देने वाले, अपमानजनक, 
भेदभावपूर्ण या अपमानजनक पोस्ट नहीं 
करेंगे; जो आपराधिक कृत्यों या हिंसा का 
समर्थन और/या प्रोत्साहित करते हैं और 
जिन्हें संस्कृति के अनुसार अश्लील माना जा 
सकता है। कर्मचारियों को यह सुनिश्चित 
करना चाहिए कि उनके सोशल मीडिया संचार 
मानहानि, उत्पीड़न या कॉपीराइट कानूनों आदि 
या कंपनी के सिद्धांतों का उल्लंघन नहीं करते 
हैं। इस तरह के व्यवहार का प्रदर्शन करने 
वाला कोई भी कर्मचारी प्रतिष्ठा के किसी 
भी नुकसान या ENKA के खिलाफ लगाए गए 
आरोपों के लिए सभी जिम्मेदारी लेता है।

कर्मचारियों को यह आभास देने से बचना 
चाहिए कि वे सोशल मीडिया चैनलों पर ENKA 
की ओर से बोल रहे हैं या अभिनय कर रहे 
हैं। यह स्पष्ट होना चाहिए कि उनकी पोस्ट 
केवल उनके अपने विचारों को दर्शाती हैं, और 
यह कि ENKA की ओर से बयान नहीं दिए जा 
रहे हैं।

इस संदर्भ में, कर्मचारियों से अपेक्षा की 
जाती है: 

• सोशल मीडिया और अन्य व्यक्तिगत 
नेटवर्क पर अपने खातों पर ENKA के 
व्यापार रहस्यों सहित किसी भी गोपनीय 
या रणनीतिक जानकारी को साझा न करें,

• उन शब्दों और व्यवहारों से बचें जो ENKA 
की सेवाओं, ग्राहकों, आपूर्तिकर्ताओं या 
प्रतिस्पर्धियों को अपमानित करते हैं,

• कार्यस्थलों और कार्यालयों या 
परियोजनाओं के भीतर के क्षेत्रों की 
तस्वीरें या वीडियो पोस्ट न करें जो कार्य 
क्षेत्रों की सुरक्षा या सूचना सुरक्षा को 
खतरे में डाल सकते हैं,

• ENKA के बारे में मीडिया या अन्य संस्थानों 
के सवालों का जवाब नहीं देना और ENKA 
की ओर से कोई टिप्पणी नहीं करना,

• स्पष्ट रूप से इंगित करें कि उनके निजी 
जीवन के बारे में पोस्ट उनके व्यक्तिगत 
विचारों को दर्शाते हैं और कंपनी के विचार 
भिन्न हो सकते हैं,

• ऐसी सामग्री को साझा न करने का ध्यान 
रखें जिसे धर्म, संप्रदाय, भाषा, नस्ल या 
लिंग, या अपराध को प्रोत्साहित करने 
वाली किसी भी सामग्री के आधार पर 
अन्य प्रकार के भेदभाव के रूप में माना 
जा सकता है,

• सुनिश्चित करें कि वे अपने व्यक्तिगत 
डेटा और जानकारी की रक्षा करते हैं,

• व्यावसायिक संचार के अलावा अपनी 
व्यक्तिगत जरूरतों के लिए व्यावसायिक 
ई-मेल खातों का उपयोग न करें,

• अपने प्रबंधकों की जानकारी और अनुमति 
के बिना व्यक्तिगत मीडिया चैनलों पर 
गोपनीय जानकारी रखने वाले चित्रों, 
फ़ोल्डरों या फ़ाइलों को संग्रहीत या साझा 
नहीं करना चाहिए।
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कंपनी की संपत्ति की सुरक्षा

6.7. इनसाइडर ट्रेडिंग
अंदर की जानकारी समूह के भीतर रखी गई 
संवेदनशील जानकारी है जो सार्वजनिक रूप 
से उपलब्ध नहीं है और यदि ऐसी जानकारी 
का खुलासा किया जाता है, तो इसका ENKA 
या किसी अन्य निर्दिष्ट कंपनी के शेयरों या 
अन्य प्रतिभूतियों के बाजार मूल्य पर गंभीर 
प्रभाव पड़ने की संभावना है। अपना काम 
करते समय, ENKA के कर्मचारी ग्राहकों, 
प्रतिस्पर्धियों और ठेकेदारों के बारे में 
"अंदरूनी जानकारी" तक पहुँच प्राप्त कर 
सकते हैं, जिसे अभी तक सार्वजनिक नहीं 
किया गया है। कर्मचारियों को इस जानकारी 
का उपयोग अपने या अपने रिश्तेदारों के हितों 
के लिए नहीं करना चाहिए, जिसमें शेयर खरीद 
और बिक्री लेनदेन शामिल हैं; उन्हें लागू 
राष्ट्रीय और अंतर्राष्ट्रीय कानूनों का पालन 
करना चाहिए, और इस जानकारी का खुलासा 
नहीं करना चाहिए, जब तक कि कंपनी के 
आधिकारिक चैनलों द्वारा इनसाइडर ट्रेडिंग 
के बारे में पहले ही जानकारी का खुलासा नहीं 
किया गया हो।

6.8. बाहरी अनुरोध, प्रस्तुतियाँ 
और बयान

कुछ कर्मचारियों के पास ऐसी जानकारी 
तक पहुंच हो सकती है जो ENKA या अन्य 
कंपनियों के वित्तीय परिणामों के संबंध में 
सामान्य परिस्थितियों में सार्वजनिक रूप से 
उपलब्ध नहीं है। कर्मचारियों को सावधान 
रहना चाहिए कि वे इस जानकारी को कंपनी 
के बाहर से जानकारी के अनुरोध में या 
प्रस्तुतियों में बाहरी समूहों में साझा न करें।

यदि बाहरी समूहों को प्रस्तुतियाँ देना 
आवश्यक है, जैसे कि व्यावसायिक सम्मेलनों 
या प्रशिक्षण संगोष्ठियों में, जानकारी को 
सूचना सुरक्षा मानदंड के पूर्ण पालन के 
साथ साझा किया जाना चाहिए। ऐसी कोई 
भी प्रस्तुति जिसमें सार्वजनिक रूप से 
उपलब्ध नहीं है या जिसमें निजी जानकारी या 
प्रक्रियाओं का विवरण शामिल है, को पहले 
संबंधित विभाग प्रबंधक, और फिर ENKA 
वित्त और वित्तीय नियंत्रण विभागों या 

कॉर्पोरेट संचार विभाग द्वारा अनुमोदित किया 
जाना चाहिए, जो प्रस्तुतीकरण विषय पर 
निर्भर करता है।

ENKA की नीति शेयर बाजार की अफवाहों 
पर कभी टिप्पणी नहीं करने की है। केवल 
नामित ENKA अधिकारी/प्रवक्ता ही कंपनी 
के वित्तीय परिणामों के बारे में बात करने के 
लिए अधिकृत हैं। यदि प्रेस या शेयर बाजार 
विश्लेषक का कोई सदस्य सूचना के लिए 
किसी ENKA कर्मचारी से संपर्क करता है, 
तो इन लोगों को तुरंत ENKA निवेशक संबंध 
विभाग को निर्देशित किया जाएगा। केवल 
ENKA अध्यक्ष और कार्यकारी समिति के 
अध्यक्ष द्वारा अनुमोदित कंपनी के प्रवक्ता 
ही लिखित, मौखिक या दृश्य मीडिया में 
कंपनी की गतिविधियों और बयानों के बारे में 
बयान दे सकते हैं। कर्मचारी प्रेस के किसी 
भी सदस्य को कंपनी के बारे में कोई बयान 
नहीं देंगे, और इन अनुरोधों को कॉर्पोरेट संचार 
विभाग को अग्रेषित करेंगे।

यदि कोई सरकारी अधिकारी या निरीक्षक 
कर्मचारियों से संपर्क करता है, तो कानूनी 
विभाग को सूचित किया जाना चाहिए। कानूनी 
विभाग के लिखित अनुमोदन के बिना सरकारी 
एजेंसियों द्वारा की गई जांच के लिए ENKA 
के रिकॉर्ड प्रस्तुत नहीं किए जाने हैं। यदि 
कोई संयुक्त उद्यम भागीदार या ग्राहक का 
अन्वेषक किसी कर्मचारी से संपर्क करता 
है, या सूचना या साक्षात्कार का अनुरोध 
करता है, तो किसी भी जानकारी या दस्तावेज़ 
को साझा करने से पहले कॉर्पोरेट स्थिरता 
और अनुपालन विभाग को सूचित किया जाना 
चाहिए।

6.9. रिपोर्टिंग और रिकॉर्ड कीपिंग 
ENKA में सभी प्रकार की रिपोर्टिंग और 
रिकॉर्ड कीपिंग पूर्ण, सटीक और समयबद्ध 
तरीके से की जाती है लेन-देन को सटीक रूप 
से रिकॉर्ड करने में विफलता, ऐसी जानकारी 
बनाना जो सच्चाई को विकृत या गुमराह 
करती है, या दूसरों को ऐसा करने के लिए 
प्रोत्साहित करती है, जिसके परिणामस्वरूप 
कर्मचारियों या ENKA। के लिए कानूनी 
कार्रवाई या जुर्माना हो सकता है। 

इस कारण से, ENKA के भीतर सभी लेनदेन 
को उसके कर्मचारियों द्वारा सटीक, पूर्ण 
और समयबद्ध तरीके से रिकॉर्ड किया जाना 
चाहिए, और आवश्यक सहायक और अतिरिक्त 
दस्तावेजों के साथ संगत होना चाहिए। किसी 
भी रिकॉर्ड में कोई भी भ्रामक, भ्रामक या 
गलत जानकारी शामिल नहीं की जाएगी। 
कॉर्पोरेट प्रक्रियाओं के अनुसार, सभी प्रकार 
के दस्तावेज़ीकरण, जैसे कॉर्पोरेट नीतियां, 
प्रक्रियाएं, रिपोर्ट और अनुबंध, संबंधित 
प्रबंधक द्वारा नियंत्रित और अनुमोदित होने 
के बाद मान्य हो जाते हैं। सभी कर्मचारी यह 
सुनिश्चित करने के लिए जिम्मेदार हैं कि 
सभी प्रासंगिक जानकारी सटीक है और उनके 
रिकॉर्ड में मौजूद है। इस संदर्भ में, आंतरिक 
और बाहरी लेखा परीक्षकों, कर अधिकारियों 
और अन्य नियामकों से सभी कर्मचारियों से 
संस्थानों की जांच के दौरान एक पारदर्शी और 
सुसंगत रवैया प्रदर्शित करने की अपेक्षा की 
जाती है, और उनसे उन दस्तावेजों को प्रस्तुत 
करने की अपेक्षा की जाती है जिन्हें सही और 
पूरी तरह से साझा करने की आवश्यकता होती 
है।

ENKA बड़ी मात्रा में दस्तावेज़ और 
रिकॉर्ड रखता है, और ये कागज़ पर और 
इलेक्ट्रॉनिक रूप से मौजूद हो सकते हैं। यह 
बहुत महत्वपूर्ण है कि कर्मचारी जानते हैं 
कि उनकी जिम्मेदारियों के भीतर दस्तावेजों 
और अभिलेखों को कितने समय तक बनाए 
रखा जाना है, और ENKA ऐसे दस्तावेजों 
का निपटान कैसे करता है। ENKA के पास 
दस्तावेजों और अभिलेखों के लिए विस्तृत 
प्रतिधारण सिद्धांत और प्रथाएं हैं, चाहे वे 
परियोजनाओं से संबंधित हों या नहीं, और 
कर्मचारियों को इन प्रथाओं को समझना 
और उनका पालन करना आवश्यक है। 
यदि विचाराधीन दस्तावेज़ किसी मुकदमे, 
जाँच या ऑडिट से संबंधित बताए जाते हैं, 
तो कर्मचारियों को इन दस्तावेज़ों को एक 
उपयुक्त माध्यम में और दस्तावेज़ प्रबंधन 
प्रणाली दिशानिर्देशों के अनुसार रखना 
चाहिए, यह सुनिश्चित करते हुए कि ये 
रिकॉर्ड पूर्ण, सही और सुसंगत  तरीके से 
प्रस्तुत किए जा सकते हैं।

क्या कर्मचारी Facebook, Twitter, Linkedin, Instagram या अन्य सामाजिक और 
करियर नेटवर्किंग वेबसाइटों और ब्लॉगों पर ENKA कर्मचारियों के रूप में 
अपना परिचय दे सकते हैं?

यदि कर्मचारी अपने सोशल मीडिया अकाउंट पर खुद को ENKA कर्मचारी के रूप में 
पहचानने का निर्णय लेते हैं, या ENKA में अपने कामकाजी जीवन के बारे में पोस्ट करने 
का निर्णय लेते हैं, तो उन्हें यह सुनिश्चित करना चाहिए कि वे कर्मचारियों से अपेक्षित 
व्यवहार के अनुसार पोस्ट करें और कार्य करें और ENKA व्यावसायिक आचरण संहिता में 
वर्णित हैं। वर्तमान राजनीतिक और सामाजिक मुद्दों पर बयानों सहित, लिंक्डइन आदि 
में एक कनेक्शन के लिए व्यक्तिगत संदर्भ प्रदान करते हुए, कर्मचारियों को स्पष्ट 
रूप से इंगित करना चाहिए कि ये केवल उनके व्यक्तिगत विचारों को दर्शाते हैं, और यह 
कि वे ENKA की ओर से नहीं बोलते हैं।
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