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06 જૂન, 2018ના રોજ કંપનીના બોર્ડ ઓફ ડિરેક્ટર્સ દ્વારા મજૂંર અને છેલ્લે 18જાન્યઆુરી, 2024ના રોજ સધુારેલ



1. પ્રસ્તાવના

આનીતિ સિક્યોરિટીઝએન્ડએક્સચને્જ બોર્ડ ઓફ ઈન્ડિયા (લિસ્ટિગઓબ્લિગેશન્સઅને ડિસ્ક્લોઝર જરૂરીયાતો)
રેગ્યલુશેન્સ, 2015 (" લિસ્ટિગ રેગ્યલુશેન્સ ")ના નિયમન 9ની જરૂરિયાતો અનસુાર બનાવવામાંઆવી છે અને

કંપની દ્વારા દસ્તાવજેો અને માહિતીને સાચવવાનો હતે ુ છે.

2. ઉદે્દશ્ય

નીતિનો ઉદે્દશ્ય કંપનીના દસ્તાવજેો, રેકોર્ડ્ સ અને રજિસ્ટરને નીચનેી શ્રણેીઓમાં વર્ગીકૃત કરવાનો છે જે સાચવવા

જરૂરી છે.

a. દસ્તાવજેો અને રેકોર્ડ કે જેની જાળવણી પ્રકૃતિમાં કાયમી હશ;ેઅને
b. દસ્તાવજેો અને રેકોર્ડ્ સ કે જે સબંધંિત વ્યવહારો પરૂ્ણ થયા પછીઓછામાંઓછાઆઠ વર્ષ સધુી

સાચવવાની જરૂર છે:
કંપની કલમો (a)અને (b)માં ઉલ્લખેિત દસ્તાવજેોને ઇલકે્ટ્રોનિક મોડમાં રાખી શકે છે.

3. દસ્તાવજેોનુંસરંક્ષણ

કંપની તનેા તમામ દસ્તાવજેો કંપની એક્ટ, 2013ની જરૂરિયાતો અને જોગવાઈઓઅને તનેા હઠેળ બનાવલેા નિયમો,
(“ કંપની અધિનિયમ ”) સચિવાલયના ધોરણો, સચૂિ વિનિયમો અને અન્ય કોઈપણ કાયદા, નિયમો, નિયમનો મજુબ
સાચવશ.ે કંપનીને સમય સમયપર લાગ.ુ
દસ્તાવજેો અને રેકોર્ડની દૃષ્ટાતંરૂપ સચૂિ કે જેની જાળવણી પ્રકૃતિમાં કાયમી રહશે:ે

a) કંપનીના મમેોરેન્ડમઅને લખેો

b) કંપનીનુંપ્રમાણપત્ર

c) સભ્યોની નોંધણી

d) શરે સર્ટિફિકેટના કોરા ફોર્મ સહિત શરે સર્ટિફિકેટના મદુ્દાને લગતા પસુ્તકો અને દસ્તાવજેો

e) સામાન્ય સભાની મિનિટ બકુ.
f) બોર્ડ મીટીંગઅને કમિટીની મીટીંગની મિનિટો

g) કોન્ટે્રક્ટ્સઅને એરેન્જમને્ટનું રજિસ્ટર જેમાં ડિરેક્ટરને રસ હોય.
h) નોંધણી કરો ના આંતર કોર્પોરેટ લોનઅને રોકાણ;
i) અન્ય તમામ દસ્તાવજેો કે જે કંપનીને સમયાતંરે લાગુ પડતા કાયદા, નિયમો, વિનિયમો,માર્ગદર્શિકા,

પરિપત્રો અને સચૂનાઓવગેરેની જોગવાઈઓઅનસુાર કાયમી ધોરણે સાચવવા જરૂરી છે.

ઉપરોક્ત દસ્તાવજેોમાં તમામ ફેરફારો,સધુારાઓ, ઉમરેાઓ, કાઢી નાખવાનુંપણ કંપની દ્વારા કાયમી ધોરણે

સાચવવામાંઆવશ.ે

સબંધંિત વ્યવહારો પરૂા થયા પછી ઓછામાં ઓછા આઠ વર્ષ સધુી સાચવી રાખવાના દસ્તાવજેો અને રેકોર્ડ્ સની

સચિત્ર સચૂિ:

a) એકાઉન્ટ્સ અને ટેક્સ રેકોર્ડ્ સની બકુ્સ જેમ કે. કર આકારણી, ટેક્સ ફાઇલિગ, ટેક્સ રિટર્ન, કપાતનો પરુાવો,
સબંધંિત કર સત્તાવાળાઓ દ્વારા કરવામાં આવલેા કોઈપણ દાવા સામે પ્રાધાન્ય આપવામાં આવતી અપીલ



સબંધંિત દસ્તાવજેો, સબંધંિત આકારણી વર્ષના અંતથી અથવા નિકાલ સધુી 8 (આઠ) વર્ષના સમયગાળા માટે
જાળવવામાં આવશ.ે સર્વોચ્ચ સત્તાધિકારી દ્વારા કોઈપણ માગં સામનેી અપીલ, જે પછીથી કંપનીની કોર્પોરેટ

ઓફિસમાં હોય;
b) હાજરી નોંધણીઓ, નોટિસો, સ્ક્રુટિનાઈઝરનો અહવેાલ, કાર્યસચૂિ, કાર્યસચૂિની નોંધો અને સામાન્ય સભાઓ,બોર્ડની

બઠેકો અને વિવિધ સમિતિની બઠેકોના અન્ય સબંધંિત કાગળો;
c) ડાયરેક્ટર્સ તરફથી મળેલ રુચિની જાહરેાતો;
g) અન્ય તમામ દસ્તાવજેો જે કંપનીને સમયાતંરે લાગુ પડતા કાયદા, નિયમો, વિનિયમો,માર્ગદર્શિકા,પરિપત્રો
અને સચૂનાઓવગેરેની જોગવાઈઓઅનસુારઓછામાંઓછા 8વર્ષ સધુી સાચવવા જરૂરી છે.

અન્ય દસ્તાવજેો અને રેકોર્ડ્ સ:

ઉપરોક્ત ઉલ્લખેિત ન હોય તવેા અન્ય તમામ દસ્તાવજેો અને રેકોર્ડ્ સ લાગુ પડતા અધિનિયમ, નિયમો, વિનિયમો,
માર્ગદર્શિકા, પરિપત્રો અને સચૂનાઓ વગેરેની જોગવાઈઓઅનસુાર સાચવવામાંઆવશે અને જ્યાં કોઈ સમયગાળો

નિર્ધારિત કરવામાં આવ્યો નથી, તે ધ્યાનમાં લતેા જરૂરી હોય તવેા સમયગાળા માટે સાચવવામાં આવશ.ે તમેાં
બનાવલે વિવિધ કાયદાઓઅને નિયમોની જરૂરિયાત.

4. જાળવણીની પદ્ધતિ

દસ્તાવજેોઆમાં સાચવી શકાય છે -

a) શારીરિક સ્વરૂપ;અથવા

b) ઇલકે્ટ્રોનિક ફોર્મ.

દસ્તાવજેને સાચવવા માટે જરૂરી કંપનીના અધિકારી અધિકૃત વ્યક્તિ હશે જે સામાન્ય રીતે લાગુ કાયદાની

જરૂરિયાતોનુંપાલન કરે તવેી અપકે્ષા રાખવામાંઆવે છે.

દસ્તાવજેોની જાળવણી એ સનુિશ્ચિત કરવા જેવી હોવી જોઈએ કે દસ્તાવજેોની સામગ્રી, અધિકૃતતા, ઉપયોગિતા
અથવા ઍક્સસેિબિલિટીને જોખમમાં મકેૂ તવેી કોઈપણવસ્ત ુસાથે ચડેા,ં ફેરફાર, વિનાશઅથવા કંઈપણનથી.

સાચવલે દસ્તાવજેો દરેક વાજબી સમયે સલુભ હોવા જોઈએ. દસ્તાવજેોની અખડંિતતા સનુિશ્ચિત કરવા અને

અનધિકૃતઍક્સસેને પ્રતિબધંિત કરવા માટે ઍક્સસેને અધિકૃત વ્યક્તિ દ્વારા જાળવણી સાથે નિયતં્રિત કરી શકાય છે.

5. રેકોર્ડ્ સનો વિનાશ

વધૈાનિક રીટેન્શન અવધિની સમાપ્તિ પછી, સાચવલે દસ્તાવજેો સબંધંિત વિભાગ દ્વારા તનેા કાર્યકારી વડા અને

કંપની સકેે્રટરીની સયંકુ્ત મજૂંરીથી નાશ કરી શકાય છે. ડુપ્લિકેટ/અમહત્વપરૂ્ણ અથવા અપ્રસ્તતુ હોય તવેા રેકોર્ડ્ સ

માટે સામાન્ય વહીવટી પ્રથા તરીકે દસ્તાવજેોનો નાશ કરવાનુંઅનસુરવામાંઆવશ.ે

આભૌતિકઅને ઇલકે્ટ્રોનિક દસ્તાવજેો બનંનેે લાગુ પડે છે. દસ્તાવજેો નીચનેી રીતે નાશ કરી શકાય છે:
a. બિન-ગોપનીય કાગળના રેકોર્ડને રિસાયકલ કરો;



b. શરે કરેલઅથવા અન્યથા વાચંી ન શકાય તવેા ગોપનીય પપેર રેકોર્ડ્ સ રેન્ડર કરે છે;અથવા
c. ઇલકે્ટ્રોનિક રીતે સગં્રહિત ડેટાને કાઢી નાખો અથવા નાશ કરો.

મોટી ઘટનાના કિસ્સામા,ંપ્રથમઅગ્રતા લોકોની સલામતી છે, ત્યારબાદ બચાવઅથવા રેકોર્ડને વધુનકુસાન

અટકાવવા માટે તાત્કાલિક પગલાં લવેામાંઆવે છે.તાત્કાલિક ધમકીનાઆધારે, કટોકટી પ્રતિસાદ અને પનુઃપ્રાપ્તિ
ક્રિયાઓ કંપનીની અન્ય તમામ પ્રવતૃ્તિઓપરઅગ્રતા લશે.ે

6. જવાબદારી

કંપનીના CXO ના ડાયરેક્ટ રિપોર્ટી આ પોલિસીના અમલ માટે જવાબદાર રહશેે અને એ પણ સનુિશ્ચિત કરશે કે

કર્મચારીઓપોલિસીને સમજે છે અનેઆપોલિસીનો અમલ કરવા માટેની પ્રક્રિયાઓઅને પ્રક્રિયાઓ કરે છે.

7. સમીક્ષા/સધુારો

આ નીતિ કાયદાની જરૂરિયાતો અને કંપનીની જરૂરિયાતોને પરૂ્ણ કરે છે તનેી ખાતરી કરવા માટે બોર્ડ ઓફ ડિરેક્ટર્સ દ્વારા જ્યારે

અને જ્યારે જરૂર પડે ત્યારે તનેી સમય સમય પર સમીક્ષા કરવામાં આવશ.ે કંપનીના કંપની સેકે્રટરી અને અનપુાલનઅધિકારી

અથવા બોર્ડ દ્વારા અધિકૃત કોઈપણ અન્ય વ્યક્તિ લાગુ કાયદાકીય માર્ગદર્શિકા મજુબ નીતિને અપડેટ રાખવા માટે જવાબદાર

રહશે.ે

કંપની અધિનિયમ, 2013 અથવા લિસ્ટિગ રેગ્યલુશેન્સ અથવા કોઈપણ અન્ય વધૈાનિક અધિનિયમો ("રેગ્યલુશેન્સ") અને આ
નીતિની જોગવાઈઓ વચ્ચનેા કોઈપણ સઘંર્ષના કિસ્સામા,ં આ નીતિ પર નિયમો પ્રબળ રહશે.ે આ સબંધંમાં રેગ્યલુશેન્સમાં

કોઈપણ અનગુામી સધુારો/સધુારો આપમળેે આ નીતિ પર લાગુ થશે અને ત્યારબાદ બોર્ડ ઓફ ડિરેક્ટર્સ દ્વારા તનેે બહાલી

આપવામાંઆવશ.ે


