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1. ��तावना

हे धोरण �स�य�ुरट�ज अडँ ए�सच�ज बोड� ऑफ इं�डया (�लि�टंग ऑि�लगेश�स अडँ �ड��लोजर �र�वायरम��स)
रे�यलेुशन, 2015 (“ �लि�टंग रे�यलेुश�स ”) �या �नयमन 9 �या आव�यकतनेसुार तयार केले गेले आहे आ�ण
कंपनी�वारे कागदप�े आ�ण मा�हती जतन कर�या�या उ�देशाने आहे.

2. उ�देश

पॉ�लसीचा उ�देश कंपनीचे द�तऐवज, रेकॉड� आ�ण रिज�टस�चे वग�करण करणे आहे जे जतन करणे आव�यक आहे ते
खाल�ल �ेणींम�ये वग�कृत केले आहेत:

a. द�तऐवज आ�ण न�द� �यांचे जतन �नसगा�त कायम�व�पी असेल; आ�ण
b. द�तऐवज आ�ण रेकॉड� जे सबं�ंधत �यवहार पणू� झा�यानतंर �कमान आठ वषा�पय�त जतन करणे आव�यक

आहे:
कंपनी खडं (a) आ�ण (b) म�ये �न�द��ट केलेल� कागदप�े इले��ॉ�नक मोडम�ये ठेवू शकत.े

3. द�तऐवजांचे सरं�ण
कंपनी कायदा, 2013 �या गरजा आ�ण तरतदु�ंनसुार आ�ण �याखाल� बनवलेले �नयम, (“ कंपनी कायदा ”) से�ेटर�ल
�टँड��स, �लि�टंग रे�यलेुशन आ�ण इतर कोणतहे� कायदे, �नयम, �नयम यां�यानसुार कंपनी �तचे सव� द�तऐवज
जतन करेल. कंपनीला वेळोवेळी लाग.ू
द�तऐवज आ�ण न�द�ंची उदाहरणा�मक याद� �यांचे जतन कायम�व�पी �व�पाचे असेल:

a) कंपनीचे �ापन आ�ण लेख
b) �नगमन �माणप�
c) सद�यांची न�दणी
d) शअेर स�ट��फके�स�या �रका�या फॉम�सह शअेर स�ट��फकेट जार� कर�यासबंधंी प�ुतके आ�ण कागदप�े
e) सव�साधारण सभेचे काय�व�ृ प�ुतक.
f) मडंळाची बठैक आ�ण स�मती�या बठैक�चे इ�तव�ृ
g) कराराची न�दणी आ�ण �यव�था �याम�ये सचंालकांना �वार�य आहे.
h) न�दणी करा �या इंटर कॉप�रेट कज� आ�ण गुतंवणकू;
i) इतर सव� द�तऐवज जे कंपनीला वेळोवेळी लागू होणारे कायदा, �नयम, �नयम, माग�दश�क त�वे, प�रप�के

आ�ण अ�धसचूना इ�याद�ं�या तरतदु�ंनसुार कायम�व�पी जतन करणे आव�यक आहे.
वर�ल द�तऐवजातील सव� बदल, द�ु��या, जोडणे, हटवणे देखील कंपनी�वारे कायमचे जतन केले जातील.
सबं�ंधत �यवहार पणू� झा�यानतंर �कमान आठ वषा�पय�त जतन करावया�या द�तऐवज आ�ण न�द�ंची उदाहरणा�मक
याद�:

a) �हशोबाची प�ुतके आ�ण कर न�द� उदा. कर म�ूयांकन, कर भरणे, कर �ववरणप�,े कपातीचा परुावा, सबं�ंधत कर
अ�धका�यांनी केले�या कोण�याह� दा�या�व��ध �ाधा�य �दलेले अपील, सबं�ंधत कर�नधा�रण वषा��या
समा�तीपासनू �कंवा �नकाल लागेपय�त 8 (आठ) वषा��या कालावधीसाठ� राखनू ठेवले जातील. सव��च



अ�धका�या�या कोण�याह� मागणी�व��ध अपील, जे नतंर कंपनी�या कॉप�रेट काया�लयात असेल;
b) उपि�थती न�दवह�, नो�टसा, छाननीक�या�चा अहवाल, अज�डा, अज�डामधील नो�स आ�ण सव�साधारण सभा,

मडंळा�या बठैका आ�ण �व�वध स�मती�या बठैकांचे इतर सबं�ंधत कागदप�;े
c) सचंालकांकडून �ा�त �वार�यांचे �कट�करण;
g) इतर सव� द�तऐवज जे कंपनीला वेळोवेळी लागू होणा�या लागू कायदा, �नयम, �व�नयम, माग�दश�क त�वे,
प�रप�के आ�ण अ�धसचूना इ�याद�ं�या तरतदु�ंनसुार 8 वषा�पे�ा कमी नसतील यासाठ� जतन करणे आव�यक
आहे.

इतर कागदप�े आ�ण न�द�:
वर उ�लेख न केलेले इतर सव� द�तऐवज आ�ण रेकॉड� लागू कायदा, �नयम, �व�नयम, माग�दश�क त�वे, प�रप�के
आ�ण अ�धसचूना इ�याद�ं�या तरतदु�ंनसुार जतन केले जातील आ�ण जेथे कोणताह� कालावधी �व�हत केलेला नसेल,
�या कालावधीसाठ� जतन केले जातील. �यात केलेले �व�वध कायदे आ�ण �नयमांची आव�यकता.

4. देखरेखीची प�धत
कागदप�े याम�ये जतन केल� जाऊ शकतात -

a) शार��रक �व�प; �कंवा
b) इले��ॉ�नक फॉम�.

द�तऐवज जतन कर�यासाठ� आव�यक असले�या कंपनीचा अ�धकार� अ�धकृत �य�ती असेल �याने सामा�यतः
लागू काय�या�या आव�यकतांचे पालन करणे अपे��त आहे.

द�तऐवजांचे जतन असे असावे क� �यात कोणतीह� छेडछाड, फेरफार, नाश �कंवा द�तऐवजांची साम�ी, स�यता,
उपय�ुतता �कंवा �वेशयो�यता धो�यात आणणार� कोणतीह� गो�ट नाह� याची खा�ी करणे आव�यक आहे.

सरं��त द�तऐवज सव� वाजवी वेळी उपल�ध असणे आव�यक आहे. द�तऐवजां�या अखडंतचेी खा�ी कर�यासाठ�
आ�ण अन�धकृत �वेशास ��तबधं कर�यासाठ�, �वेश अ�धकृत �य�ती�वारे सरं�णासह �नय�ं�त केला जाऊ
शकतो.

5. रेकॉड�चा नाश

वधैा�नक ��तधारण कालावधी सपं�यानतंर, सरं��त द�तऐवज सबं�ंधत �वभागाचे काय� �मखु आ�ण कंपनी स�चव
यां�या सयं�ुत मा�यतनेे न�ट केले जाऊ शकतात. डुि�लकेट/ �बनमह�वाचे �कंवा अ�ास�ंगक असले�या न�द�ंसाठ�
सामा�य �शासक�य �था �हणनू द�तऐवज न�ट कर�याचे अनसुरण केले जाईल.

हे भौ�तक आ�ण इले��ॉ�नक कागदप�ांवर लागू होत.े कागदप�े खाल�ल �कारे न�ट केल� जाऊ शकतात:
a. गरै-गोपनीय कागद� रेकॉड� र�सायकल;
b. शअेर केलेले �कंवा अ�यथा न वाचता येणारे गोपनीय कागदाचे रेकॉड� ��ततु करणे; �कंवा



c. इले��ॉ�नक�र�या स�ं�हत डटेा हटवा �कंवा न�ट करा.
मोठ� घटना घड�यास, �थम �ाधा�य लोकां�या सरु�ेला असत,े �यानतंर बचाव कर�यासाठ� �कंवा रेकॉड�चे आणखी
नकुसान टाळ�यासाठ� �व�रत कारवाई केल� जात.े ता�काळ धो�या�या आधारावर, आप�काल�न ��तसाद आ�ण
पनु�ा��ती ��या कंपनी�या इतर सव� ��याकलापांपे�ा �ाधा�य घेतील.

6. जबाबदार�

या धोरणा�या अमंलबजावणीसाठ� कंपनी�या CXO चे थेट �रपोट�ज जबाबदार असतील आ�ण ते हे स�ुनि�चत
करतील क� कम�चा�यांना हे धोरण समजले आहे आ�ण हे धोरण अमंलात आण�यासाठ� ���या आ�ण ���या पार
पाड�या जातील.

7. पनुरावलोकन/द�ु�ती

हे धोरण कायदे आ�ण कंपनी�या गरजा पणू� करते याची खा�ी कर�यासाठ� संचालक मंडळाकडून वेळोवेळी �याचे पनुरावलोकन
केले जाईल. कंपनीचे कंपनी स�चव आ�ण अनपुालन अ�धकार� �कंवा बोडा�ने अ�धकृत केलेल� कोणतीह� �य�ती लागू वधैा�नक
माग�दश�क त�वांनसुार पॉ�लसी अपडटे ठेव�यासाठ� जबाबदार असेल.

कंपनी कायदा, 2013 �कंवा सचूी �व�नयम �कंवा इतर कोणतहे� वधैा�नक अ�ध�नयम (“�व�नयम”) आ�ण या धोरणा�या तरतदु�
यां�यात कोणताह� �वरोध झा�यास, या धोरणावर �व�नयम �च�लत असतील. या संदभा�त �व�नयमांम�ये �यानतंरची कोणतीह�
सधुारणा/फेरफार आपोआप या धोरणाला लागू होतील आ�ण �यानतंर सचंालक मडंळा�वारे �याला मा�यता �दल� जाईल.


