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06 �ૂન, 2018ના રોજ કંપનીના બોડ� ઓફ �ડર��ટસ� �ારા મ�ૂંર અને છે�લે 18���આુર�, 2024ના રોજ �ધુાર�લ



1. ��તાવના

આનીિત િસ�ો�રટ�ઝએ�ડએ�સચ�ેજ બોડ� ઓફ ઈ��ડયા (�લ��ટ�ગઓ��લગેશ�સઅને �ડ��લોઝર જ�ર�યાતો)
ર���લુશે�સ, 2015 (" �લ��ટ�ગ ર���લુશે�સ ")ના િનયમન 9ની જ��રયાતો અ�સુાર બનાવવામાંઆવી છે અને

કંપની �ારા દ�તાવજેો અને મા�હતીને સાચવવાનો હ�� ુ છે.

2. ઉ�ે�ય

નીિતનો ઉ�ે�ય કંપનીના દ�તાવજેો, ર�કો�્�સ અને ર�જ�ટરને નીચનેી �ણેીઓમાં વગ��ૃત કરવાનો છે � સાચવવા

જ�ર� છે.

a. દ�તાવજેો અને ર�કોડ� ક� �ની �ળવણી ��ૃિતમાં કાયમી હશ;ેઅને
b. દ�તાવજેો અને ર�કો�્�સ ક� � સબંિંધત �યવહારો �ણૂ� થયા પછ�ઓછામાંઓછાઆઠ વષ� �ધુી

સાચવવાની જ�ર છે:
કંપની કલમો (a)અને (b)માં ઉ�લ�ેખત દ�તાવજેોને ઇલ�ે�ોિનક મોડમાં રાખી શક� છે.

3. દ�તાવજેો�ુંસરં�ણ

કંપની તનેા તમામ દ�તાવજેો કંપની એ�ટ, 2013ની જ��રયાતો અને જોગવાઈઓઅને તનેા હ�ઠળ બનાવલેા િનયમો,
(“ કંપની અિધિનયમ ”) સ�ચવાલયના ધોરણો, ��ૂચ િવિનયમો અને અ�ય કોઈપણ કાયદા, િનયમો, િનયમનો �જુબ
સાચવશ.ે કંપનીને સમય સમયપર લા�.ુ
દ�તાવજેો અને ર�કોડ�ની �ૃ�ટાતં�પ ��ૂચ ક� �ની �ળવણી ��ૃિતમાં કાયમી રહ�શ:ે

a) કંપનીના મમેોર��ડમઅને લખેો

b) કંપની�ું�માણપ�

c) સ�યોની ન�ધણી

d) શરે સ�ટ��ફક�ટના કોરા ફોમ� સ�હત શરે સ�ટ��ફક�ટના ��ુાને લગતા ��ુતકો અને દ�તાવજેો

e) સામા�ય સભાની િમિનટ �કુ.
f) બોડ� મીટ�ગઅને કિમટ�ની મીટ�ગની િમિનટો

g) કો�����સઅને એર��જમ�ેટ�ું ર�જ�ટર �માં �ડર��ટરને રસ હોય.
h) ન�ધણી કરો ના �તર કોપ�ર�ટ લોનઅને રોકાણ;
i) અ�ય તમામ દ�તાવજેો ક� � કંપનીને સમયાતંર� લા�ુ પડતા કાયદા, િનયમો, િવિનયમો,માગ�દિશ�કા,

પ�રપ�ો અને �ચૂનાઓવગેર�ની જોગવાઈઓઅ�સુાર કાયમી ધોરણે સાચવવા જ�ર� છે.

ઉપરો�ત દ�તાવજેોમાં તમામ ફ�રફારો,�ધુારાઓ, ઉમરેાઓ, કાઢ� નાખવા�ુંપણ કંપની �ારા કાયમી ધોરણે

સાચવવામાંઆવશ.ે

સબંિંધત �યવહારો �રૂા થયા પછ� ઓછામાં ઓછા આઠ વષ� �ધુી સાચવી રાખવાના દ�તાવજેો અને ર�કો�્�સની

સ�ચ� ��ૂચ:

a) એકાઉ��સ અને ટ��સ ર�કો�્�સની ��ુસ �મ ક�. કર આકારણી, ટ��સ ફાઇ�લ�ગ, ટ��સ �રટન�, કપાતનો �રુાવો,
સબંિંધત કર સ�ાવાળાઓ �ારા કરવામાં આવલેા કોઈપણ દાવા સામે �ાધા�ય આપવામાં આવતી અપીલ



સબંિંધત દ�તાવજેો, સબંિંધત આકારણી વષ�ના �તથી અથવા િનકાલ �ધુી 8 (આઠ) વષ�ના સમયગાળા માટ�
�ળવવામાં આવશ.ે સવ��ચ સ�ાિધકાર� �ારા કોઈપણ માગં સામનેી અપીલ, � પછ�થી કંપનીની કોપ�ર�ટ

ઓ�ફસમાં હોય;
b) હાજર� ન�ધણીઓ, નો�ટસો, ���ટનાઈઝરનો અહ�વાલ, કાય���ૂચ, કાય���ૂચની ન�ધો અને સામા�ય સભાઓ,બોડ�ની

બઠેકો અને િવિવધ સિમિતની બઠેકોના અ�ય સબંિંધત કાગળો;
c) ડાયર��ટસ� તરફથી મળેલ �ુ�ચની �હ�રાતો;
g) અ�ય તમામ દ�તાવજેો � કંપનીને સમયાતંર� લા�ુ પડતા કાયદા, િનયમો, િવિનયમો,માગ�દિશ�કા,પ�રપ�ો
અને �ચૂનાઓવગેર�ની જોગવાઈઓઅ�સુારઓછામાંઓછા 8વષ� �ધુી સાચવવા જ�ર� છે.

અ�ય દ�તાવજેો અને ર�કો�્�સ:

ઉપરો�ત ઉ�લ�ેખત ન હોય તવેા અ�ય તમામ દ�તાવજેો અને ર�કો�્�સ લા�ુ પડતા અિધિનયમ, િનયમો, િવિનયમો,
માગ�દિશ�કા, પ�રપ�ો અને �ચૂનાઓ વગેર�ની જોગવાઈઓઅ�સુાર સાચવવામાંઆવશે અને �યાં કોઈ સમયગાળો

િનધા��રત કરવામાં આ�યો નથી, તે �યાનમાં લતેા જ�ર� હોય તવેા સમયગાળા માટ� સાચવવામાં આવશ.ે તમેાં
બનાવલે િવિવધ કાયદાઓઅને િનયમોની જ��રયાત.

4. �ળવણીની પ�િત

દ�તાવજેોઆમાં સાચવી શકાય છે -

a) શાર��રક �વ�પ;અથવા

b) ઇલ�ે�ોિનક ફોમ�.

દ�તાવજેને સાચવવા માટ� જ�ર� કંપનીના અિધકાર� અિધ�ૃત �ય��ત હશે � સામા�ય ર�તે લા�ુ કાયદાની

જ��રયાતો�ુંપાલન કર� તવેી અપ�ેા રાખવામાંઆવે છે.

દ�તાવજેોની �ળવણી એ �િુનિ�ત કરવા �વી હોવી જોઈએ ક� દ�તાવજેોની સામ�ી, અિધ�ૃતતા, ઉપયો�ગતા
અથવા ઍ�સિેસ�બ�લટ�ને જોખમમાં �કૂ� તવેી કોઈપણવ�� ુસાથે ચડેા,ં ફ�રફાર, િવનાશઅથવા કંઈપણનથી.

સાચવલે દ�તાવજેો દર�ક વાજબી સમયે �લુભ હોવા જોઈએ. દ�તાવજેોની અખ�ંડતતા �િુનિ�ત કરવા અને

અનિધ�ૃતઍ�સસેને �િતબિંધત કરવા માટ� ઍ�સસેને અિધ�ૃત �ય��ત �ારા �ળવણી સાથે િનયિં�ત કર� શકાય છે.

5. ર�કો�્�સનો િવનાશ

વધૈાિનક ર�ટ��શન અવિધની સમા��ત પછ�, સાચવલે દ�તાવજેો સબંિંધત િવભાગ �ારા તનેા કાય�કાર� વડા અને

કંપની સ�ે�ટર�ની સ�ં�ુત મ�ૂંર�થી નાશ કર� શકાય છે. �ુ��લક�ટ/અમહ�વ�ણૂ� અથવા અ���તુ હોય તવેા ર�કો�્�સ

માટ� સામા�ય વહ�વટ� �થા તર�ક� દ�તાવજેોનો નાશ કરવા�ુંઅ�સુરવામાંઆવશ.ે

આભૌિતકઅને ઇલ�ે�ોિનક દ�તાવજેો બનંનેે લા�ુ પડ� છે. દ�તાવજેો નીચનેી ર�તે નાશ કર� શકાય છે:
a. �બન-ગોપનીય કાગળના ર�કોડ�ને �રસાયકલ કરો;



b. શરે કર�લ અથવા અ�યથા વાચંી ન શકાય તવેા ગોપનીય પપેર ર�કો�્�સ ર��ડર કર� છે;અથવા
c. ઇલ�ે�ોિનક ર�તે સ�ં�હત ડ�ટાને કાઢ� નાખો અથવા નાશ કરો.

મોટ� ઘટનાના �ક�સામા,ં�થમઅ�તા લોકોની સલામતી છે, �યારબાદ બચાવઅથવા ર�કોડ�ને વ�ુ�કુસાન

અટકાવવા માટ� તા�કા�લક પગલાં લવેામાંઆવે છે.તા�કા�લક ધમક�નાઆધાર� , કટોકટ� �િતસાદ અને �નુઃ�ા��ત
��યાઓ કંપનીની અ�ય તમામ ��િૃ�ઓપરઅ�તા લશે.ે

6. જવાબદાર�

કંપનીના CXO ના ડાયર��ટ �રપોટ� આ પો�લસીના અમલ માટ� જવાબદાર રહ�શે અને એ પણ �િુનિ�ત કરશે ક�

કમ�ચાર�ઓપો�લસીને સમ� છે અનેઆપો�લસીનો અમલ કરવા માટ�ની ���યાઓઅને ���યાઓ કર� છે.

7. સમી�ા/�ધુારો

આ નીિત કાયદાની જ��રયાતો અને કંપનીની જ��રયાતોને �ણૂ� કર� છે તનેી ખાતર� કરવા માટ� બોડ� ઓફ �ડર��ટસ� �ારા �યાર�

અને �યાર� જ�ર પડ� �યાર� તનેી સમય સમય પર સમી�ા કરવામાં આવશ.ે કંપનીના કંપની સે��ટર� અને અ�પુાલનઅિધકાર�

અથવા બોડ� �ારા અિધ�ૃત કોઈપણ અ�ય �ય��ત લા�ુ કાયદાક�ય માગ�દિશ�કા �જુબ નીિતને અપડ�ટ રાખવા માટ� જવાબદાર

રહ�શ.ે

કંપની અિધિનયમ, 2013 અથવા �લ��ટ�ગ ર���લુશે�સ અથવા કોઈપણ અ�ય વધૈાિનક અિધિનયમો ("ર���લુશે�સ") અને આ
નીિતની જોગવાઈઓ વ�ચનેા કોઈપણ સઘંષ�ના �ક�સામા,ં આ નીિત પર િનયમો �બળ રહ�શ.ે આ સબંધંમાં ર���લુશે�સમાં

કોઈપણ અ�ગુામી �ધુારો/�ધુારો આપમળેે આ નીિત પર લા�ુ થશે અને �યારબાદ બોડ� ઓફ �ડર��ટસ� �ારા તનેે બહાલી

આપવામાંઆવશ.ે


