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हमेशा
सही कायय करना

हमसभी जजम्मेदार हैं
नैततकता और ईमानदारी के उच्चतम मानकों के साथ सोडके्सो के व्यापार के सभी पहलुओं का संचालन 
करना सोडके्सो के समर्न के सलए आवश्यक है,  सोडके्सो का समर्न है कक हम अपने कमशचाररयों और 
जिनकी हम सेवा करते हैं उनकी िीवन की गुणवत्ता में सुधार करें, जिन देर्ों तथा क्षेत्रों में हम कायश 
करते हैं उनकी अथशव्यवस्था, सामाजिक और पयाशवरणीय ववकास में योगदान दें। व्यापार अखडंता हमारी 
सफलता के सलए महत्वपूणश है और हमें इस समर्न को प्राप्त करने में मदद करती है। िहां स्थानीय 
कानून हमारे व्यापार अखडंता गाइड में तनधाशररत ककए गए मानकों की तुलना में उच्च मानकों को लागू 
करता है, उस िगह स्थानीय कानून और आचार लागू होगा। यदद इसके ववपरीत, हमारी व्यापार 
अखडंता गाइड एक उच्च मानक प्रदान करती है, तो यह लागू होगी, िब तक कक यह गैरकानूनी 
गततववधध न हो।
यही कारण है कक यह हमारी जिम्मेदार व्यापार आचरण प्रततबद्धताओं का एक मूलभूत स्तंभ है। 
यह दस्तावेज़ उन मानकों को तनधाशररत करता है जिसकी हम अपने लोगों से उम्मीद करते हैं; कफर चाहे 
आप सीतनयर लीडर हों, एग्िीक्यूदिव हों या फं्रिलाइन कमशचारी हों। 
यह महत्वपूणश है कक आप हमारी जिम्मेदार व्यापार की प्रततष्ठा बनाए  रखने में अपनी भूसमका को 
समझे… क्यों? क्योंकक "हम सभी जिम्मेदार हैं"।
हम एक िदिल व्यापार संचासलत करते हैं; कई अलग-अलग देर्ों और संस्कृततयों में काम कर रहे हैं। 
लेककन, इस दस्तावेज़ के ससद्धांत हमारे पूरे व्यापार में एक समान हैं। 
यह हम सभी की जिम्मेदारी है कक हम इन ससद्धांतों को समझें, इन का पालन करें, अच्छे वववेक का 
उपयोग करें, न केवल यह सुतनजश्चत करने के सलए कक हम कानूनी रूप से आज्ञाकारी हैं, बजल्क यह 
सुतनजश्चत करने के सलए कक हम हमेर्ा सही काम करें; हम नैततक, तनष्पक्ष और एक अच्छे कॉपोरेि 
नागररक हैं। यह हमें बनाता है, िो हम हैं

हमजहां भी कामकरते हैं िहााँ लागू कानूनका पालनकरेंगे।
इस दस्तावेज़में उजल्लखखत ससद्धांतों का पालनकरने के साथ-साथ, हम सोडके्सो की नीततयोंऔर प्रकियाओं का
पालन करने, और जिन देर्ों हम काम करते हैं, उन देर्ों के कानून तथा तनयमों का सम्मानकरने के सलए जिम्मेदार
हैं।
यददआपकभी अतनजश्चत हो, तो कृपया अपने कानूनी ववभाग से बात करें। अगरआपको कभी यह संदेह हो कक
हमारी आचार संदहता, कानून या हमारी नीततयोंऔर प्रकियाओंका पालन नहीं हो रहा, तो कृपया बताएँ, यह बहुत
महत्वपूणश है।
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व्यापार अखंडता गाइड

कमयचारी हमारे व्यापार अखडंता को समझने और उसका अनुपालन करने के ललए, कानूनों या सोडके्सो नीततयों के
ककसी भी संददग्र् उल्लंघन की तुरंत ररपोटय करने के ललए जजम्मेदार हैं।

इस वक्तव्य या अन्य सोडके्सो नीततयों का पालन करने में ववफल होने पर अनुर्ासतनक कायशवाही हो सकती है, 

जिसमें स्थानीय कानूनों और सामूदहक सौदेबािी समझौता के अनुसार रोिगार की समाजप्त भी र्ासमल है।

कमशचाररयों को कानून या सोडके्सो नीततयों के ककसी भी उल्लंघन की िानकारी होने पर तुरंत ररपोिश करनी चादहए।
सोडके्सो व्यापार अखडंता से संबंधधत धचतंाओं को व्यक्त करने के सलए कमशचाररयों और अन्य दहतधारकों के सलए
कियाववधध प्रदान करेगा। प्रत्येक ररपोिश सद्भाव से कक िानी चादहए। ररपोिश को गंभीरता से माना िाएगा और
जितना संभव हो उतना गोपनीय रखा िाएगा। इस तरह की ररपोिश करने वाले कमशचारी को प्रततर्ोध, धमकी या
उत्पीड़न का सर्कार नहीं होना होगा और उनकी पहचान को कानून के अनुसार जितना संभव हो उतना गोपनीय रखा
िाएगा।

इस वक्तव्य में उठाए गए मुद्दे अक्सर िदिल होते हैं, और संभव है की इनका कोई सरल उत्तर या समाधान उपलब्ध
ना हो। सोडके्सो िैसा व्यापकऔर गततर्ील कारोबार में अनपेक्षक्षत पररजस्थततयाँ उत्पन्न तो होंगी। हम कमशचाररयों
को हमारे व्यापार अखडंता के मानकों को प्राप्त करने के सलए संसाधनऔर समथशन प्रदान करेंगे, िैसा इस कथन में
वखणशत मानकों को समझाने के सलए मागशदर्शन, हमारे व्यापार में हमारे ससद्धांतों को लागू करने के सलए वास्तववक
साधन। इसके अलावा, व्यापार के अन्य भाग इस वववरण के अततररक्त ददर्ातनदेर् िारी करने का ववकल्प चुन
सकते हैं अपनी ववर्ेष जस्थततयों में।
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यह मानक
सभी पर लागू

ये मानक सभी सोडेक्सो कमयचा ररयों और सोडेक्सो के ओर से
काम कर रहे व्यजक्त पर ला गू है

सोडके्सो कमशचाररयों, कंसलिेंिऔर हमारी ओर से कायश करने के सलए रखे गए अन्य व्यजक्तयों से इन मानकों का
पालनकरने की अपेक्षा की िाती है, और प्रत्येक व्यजक्त िो कंसलिेंि या अन्य का उपयोग सोडके्सो के ओर से काम
करने के सलए कर रहे उन्हें सुतनजश्चतकरना होगा की कायश करने के सलए रखे गए अन्य व्यजक्तयों इन मानकों का
पालनकरने के सलएसहमत हैं। ककसी भी कंसलिेंि या अन्य प्रतततनधधअनैततक व्यवहार का इततहास नहीं है यह
सुतनजश्चतकरने के सलए यथोधचत पररश्रम ककया िाएगा। सोडके्सो कमशचाररयों को दसूरों के माध्यम से अप्रत्यक्ष

रूप से ऐसा नहीं करना चादहए िो वे सीधे नहीं कर सकते।
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सोफी बेलोन
Sophie Bellon
द्िारा प्रस्तािना:

‘‘ दसूरों के साि िैसा ही व्यिहार करें जैसा व्यिहार आप
उनसे चाहते हैं।

’’
सोडेक्सो का समर्न है िीवन की गुणवत्ता में सुधार करना, 
जिन देर्ों तथा क्षेत्रों में हम कायश करते हैं उनकी
अथशव्यवस्था, सामाजिक और पयाशवरणीय ववकास में
योगदान देना। हमारे कमशचारी सेवा भावना, िीम भावना और
प्रगतत की भावना के ऐततहाससक5 मूल्यों और नैततक
ससद्धांतों के सलए प्रततबद्ध हैं, िो हमारे ददन-प्रततददन के
कारोबार में हमारा मागशदर्शन करते हैं। सोडेक्सो है, और
हमेर्ा बनी रहें एक कंपनी जिस पर कमशचारर, ग्राहक अन्य
दहतधारक भरोसा कर सकते हैं। िो लोग सोडेक्सो के साथ
और उसके सलए काम करते हैं, उन्हें हमेर्ा अपने ररश्ते की
अखंडता और सोडेक्सो के साथ िुड़े होने पर सम्मान और
ववश्वास होना चादहए। प्रत्येक कमशचारी से यह अपेक्षा की
िाती है कक वह हमारे व्यापार अखंडता मानकों का पालन
करे, यह समझते हुए कक इन मानकों का उल्लंघन
अनुर्ासनात्मक कारशवाई के सलए आधार है और कानून के
ववरुद्ध भी हो सकता है। मुझे उम्मीद है कक यह दस्तावेज़
आपको अपना काम करने में मदद करेगा और िैसा कक आप
सही काम करते हैं, उसे महसूस करने में मदद करेगा।

5

व्यापार अखंडता गाइड

2 य ह मा नक सभी प र ला गू



2 य ह मा नक सभी प र ला गू

6

व्यापार अखंडता गाइड



2 य ह मा नक सभी प र ला गू

हमारे आदशय
यह है हमारे आदर्श मूल्य, सवोपररऔर बबना अपवाद:

सोडके्सो अपने मूल्योंऔर नैततक ससद्धांतों के साथ जियेगा।

सेिा भाि
• हमारे द्वारा की िाने वाली हर

चीि के कें द्र में ग्राहक और
उपभोक्ता हैं।

• दैतनक आधार पर उन्हें अच्छी
सेवा प्रदान करने के सलए,हमें
अपनी उपलब्धता और िवाबदेही
प्रदसर्शत करनी होगी, उनकी
उम्मीदों का अनुमान लगाना
और उन्हें संतुष्ि करने में गवश
करना होगा।

• सोडके्सो एक वैजश्वक कंपनी बन
गई है लेककन हम स्थानीय रूप
से कें दद्रत हैं; क्षेत्र में हमारे
प्रबंधक सच्चे उद्यमी हैं, अपने
ग्राहकों के करीब हैं और तनणशय
लेने के सलए सर्क्त हैं।

टीम भाि
• यह हमारे सभी कायों, हमारी

व्यावसातयक इकाइयों और
प्रर्ासतनक कायाशलयों के साथ-
साथ हमारी प्रबंधन ससमततयों में
भी एक परम आवश्यकता है।

• प्रत्येक व्यजक्त का कौर्ल िीम
के अन्य सदस्यों के ज्ञान के
साथ िुड़ता है और सोडके्सो की
सफलता सुतनजश्चत करने में
मदद करता है।

• िीम वकश तनम्नसलखखत पर
तनभशर करता है: सुनना,
पारदसर्शता, दसूरों के सलए
सम्मान, ववववधता, प्रमुख
तनणशयों को लागू करने में
एकिुिता, तनयमों और
पारस्पररक समथशन के सलए
सम्मान, ववर्षे रूप से कदठन
समय में।

प्रगतत का भाि
• न केवल हमारी इच्छार्जक्त, 

लेककन अिल ववश्वास कक हम
हमेर्ा वतशमान जस्थतत में सुधार
कर सकते हैं।

• हमारे सहयोधगयों या प्रततयोधगयों
के साथ हमारे प्रदर्शन के
मूल्यांकन और तुलना की
स्वीकृतत।

• आत्म-मूल्यांकन, क्योंकक हमारी
सफलताओं, साथ ही साथ हमारी
असफलताओं को समझना, 
तनरंतर सुधार के सलए मौसलक है।

• महत्वाकांक्षा और ववनम्रता के
बीच संतुलन।

• आर्ावाद, यह ववश्वास कक हर
समस्या के सलए समाधान, एक
नवीनता या प्रगतत का कोई तो
रास्ता है।

हमारे नैततक लसद्र्ांत

तनष्ठा
तनष्ठा की नींव, ईमानदार, खुले
संबंधों के आधार पर अपने ग्राहकों
कमशचाररयों और र्येरधारकों के
साथ सोडके्सो द्वारा साझा कक गई
है। हमारे संगठन में संचालन
तनष्ठा के आधार पर है।

लोगों के ललए सम्मान
मानवता हमारे व्यापार के कें द्र में है।
सोडके्सो नस्ल, मूल, उम्र, सलगं, 

ववश्वास, धमश या िीवन रै्ली
ववकल्पों की परवाह ककए बबना
समान अवसर प्रदान करने के सलए
प्रततबद्ध है। िीवन की गुणवत्ता में
सुधार का अथश है प्रत्येक व्यजक्त
को समझना, गररमा और सम्मान
देना।

पारदलशयता
यह सोडके्सो के प्रमुख ससद्धांतों
में से एक है और सभी दहतधारकों
के साथ तनरंतर है: ग्राहक,

उपभोक्ता, कमशचारी, र्येरधारक
औरआम िनता।

व्यापार अखंडता
हम दतुनया में कहीं भी, िहां हम
व्यापार करते हैं, िो प्रथा
ईमानदारी, अखंडता और
तनष्पक्षता से उत्पन्न ना हुई हो
उसे बदाशश्त नहीं करते हैं।
हम अपने ग्राहकों, प्रदायक और
कमशचाररयों को स्पष्ि रूप से
अपनी जस्थतत से अवगत कराते
हैं और उनसे भ्रष्ि और अनुधचत
प्रथाओं की इस अस्वीकृतत को
साझा करने की अपेक्षा करते हैं।
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तनष्पक्षता और ईमानदारी हमारी
बुतनयाद मे

हम हमा रे सभी दहतर्ारकों के साि
तनष्पक्ष और ईमानदारी से व्यिहार करें गे

सोडके्सोअपने दहतधारकों, कमशचाररयों, ग्राहकों, भागीदारोंऔरसप्लाइयसश सदहतसभी के साथ तनष्पक्षऔरईमानदारी
से व्यवहारकरेंगे। इसकामतलब है ककहमअपनीसंववदात्मकप्रततबद्धताओंकासम्मानकरेंगेऔरहमारे व्यापार

व्यवस्था केआलेखऔरभावनादोनोंको बनाए रखेंगे।इसकामतलबयहभी है कक हमअपनेकमशचाररयों के साथ उधचत
व्यवहारकरेंगेऔरहमसभीलागू कानूनोंका पूरी तरह से पालनकरेंगेऔरहमारे कमशचाररयोंऔरग्राहकों के खखलाफ

भेदभावको रोकें गे।

सप्लाइयसय

आप क्या अपेक्षा कर सकते हैं?
• सोडके्सो व्यावसातयक अखंडता के उच्चतम

मानकों के साथ खुद को संचासलत करने के सलए
प्रततबद्ध है।

• हम दतुनया में कहीं भी, िहां हम व्यापार करते
हैं, िो प्रथा ईमानदारी, अखंडता और तनष्पक्षता
से उत्पन्न ना हुई हो उसे बदाशश्त नहीं करते हैं।

• सोडके्सो खरीद प्रकिया में तनष्पक्षता सुतनजश्चत
करने के सलए प्रयास करता है और इसके
पररणामस्वरूप, हमारी सप्लाई चेन में अन्य
नैततक सप्लाइयसश के साथ साझदेार हैं।

• सोडके्सो प्रततस्पधाश के सलये ककसी भी अनुधचत
कायश में संलग्न नहीं होगा और ककसी भी रूप में
ररश्वत में संलग्न नहीं होगा।

• सोडके्सो अपने कमशचारर, सप्लाइयसश,
वविेताओं और अन्य ततृीय पक्षों को मागशदर्शन
और प्रसर्क्षण प्रदान करेगा।

• सभी सप्लाइयसश की अपेक्षाएँ समान हों यह
सुतनजश्चत करने के सलए ,सोडके्सो एक आचार
संदहता प्रदान करेगा।

आपसे क्या अपेक्षक्षत है:

• सभी लागू कानूनों और वतनयमों का
पालन करें।

• वैध व्यावसातयक ववचारों के आधार
पर तनणशय लें।

• सप्लाइयसश, वविेताओं और
सलाहकारों का तनष्पक्ष चयन
सुतनजश्चत करने के सलए मानकीकृत
प्रकिया का पालन करें

• सुतनजश्चत करें कक हमारे सभी सप्लाइयसश हमारे
नैततक मानकों का अनुपालन करते हैं िैसा कक
सप्लाइयसश आचार संदहता में प्रततबबबंबत होता
है।

• संचालन की ववत्तीय जस्थततयों और पररणामों की
ररपोिश ईमानदारी से और तुरंत करें।

• ग्राहकों, सप्लाइयसश और ववत्तीय भागीदारों के
साथ ईमानदारी से और तनष्पक्ष रूप से व्यवहार
करें।

• वास्तववक और संभाववत दहतों के िकराव से बचें।
• अनुधचत उपहार देने और / या प्राप्त करने से

बचें।
• सोडके्सो की संपवत्त की सुरक्षा करें।
• गोपनीय और स्वासमत्व िानकारी को सुरक्षक्षत

रखें।
• सोडके्सो की प्रततष्ठा को सुरक्षक्षत रखें।
• डके्सो के व्यापार से व्यजक्तगत रािनीततक

गततववधधयों को अलग रखें।
• सभी लागू कानूनों और तनयमों और नैततक

मानकों के उल्लंघन की ररपोिश करें।

कुछ बाते सोचने के ललये:

क्या आपका सप्लायर से दहतों का टकराि है?

उदाहरण के सलए, यदद सप्लायर का प्रतततनधध 
एक समत्र या पररवार का सदस्य है, तो मोल 
भाव प्रकिया में दहतों का िकराव हो सकता है।

• क्या आपको या आपके पररवार को सप्लायर 
द्वारा कभी उपहार ददया गया है?   यदद 
सप्लायर ने आपको उपहार और मनोरंिन 
प्रदान ककया है, इसे दहतों के िकराव के रूप 
में देखा िा सकता है क्योंकक ऐसे सप्लायर 
के प्रतत आपकी ररयायतें देने की अधधक 
संभावना हो सकती है। कुछ देर्ों में उपहार 
और मनोरंिन प्रदान करना गैरकानूनी हो 
सकता है, यहां तक कक तनिी वाखणजययक 
व्यवहार में भी, अगर ररश्वत लेने का इरादा 
हो तो।

• क्या सप्लायर ने आपके मनोरंिन के सलये 
आपको या आपके पररवार को ककसी खेल 
कायशिम  की सैर  या डडनर  करवाया है? 
यदद सप्लायर आपको सीधे उपहार और
मनोरंिन प्रदान नहीं करता है, लेककन 
पररवार के सदस्यों के सलए ऐसा करता है, 
तो यह भी दहतों का िकराव हो सकता है 
और संभाववत कानून के खखलाफ हो सकता 
है।

• क्या व्यावसातयक ववचारों के अलावा कुछ 
और आपके तनणशय लेने को प्रभाववत कर 
सकता है? अंततः, आपको सप्लाइयसश के 
संबंध में तनणशय लेते समय सोडके्सो के 
सवोत्तम दहत में क्या है यह समझना चादहए  
ना की व्यजक्तगत दहत के बारे सोचना 
चादहए।

• क्या आपने बोली प्रकिया में कोई र्ॉिशकि 
सलया या अपने एग्रीमेंि के सलए कानूनी 
प्रकिया से गुिरना भूल गए? औपचाररक 
प्रकिया  इस कारण से होती है ताकक 
सप्लाइयसश के साथ व्यवहार करते समय 
तनष्पक्षता सुतनजश्चत हो और लेनदेन 
अनुबंध का दस्तावेिीकरण ककया िाये। 
यदद आप सप्लायर के साथ अनुबंध करने 
की प्रकिया को दरककनार करते हैं, तो आप 
अपने और सोडके्सो िोखखम के सलए खुला 
छोड़ते हैं। 
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िास्तविक उदाहरर्:

मैं दफतर के सामान के ललए एक नया सप्लायर खोजने
की कोलशश कर रहा हंू। पहले सप्लायर से संपकय करने
पर मुझे अच्छी सेिा लमलती है, लेककन उच्चकीमत पर।
दसूरा अच्छा नहीं है, लेककन सस्ता हैं (मुख्यतः सोडेक्सो
से व्यापार प्राप्त करने के ललए बडा डडस्काउंट ददया गया
है।) क्या मैं पहला सप्लायर बता सकता हंू कक दसूरे
सप्लायर ने ककस कीमत को उद्र्तृ ककया, ताकक उनकी
कीमत कम हो?

आपको अपनी बातचीत को पहले सप्लायर के साथ बहुत
व्यापक संदभश में रखना चादहए। क्या िानकारी दी िा
सकती है, वह कई कारकों पर तनभशर करती है, उदाहरण
के सलए संववदात्मकसीमाए,ँ िैसे बोली भाषा और
संभाववत नॉजन्डसक्लोिर एग्रीमेंि या स्थानीय कानून
िो यह िानकारी सीसमत कर सकते हैं कक क्या
िानकारी साझा की िा सकती है। यह बताना अच्छा
होगा ककआपके पास कहीं और बेहतर कीमत है, लेककन
दसूरे सप्लायर की पहचानऔर कीमत का खुलासा ककए
बबना। आपको प्रततयोगी को पहले सप्लायर के बारे में
गोपनीय िानकारी देने से सावधान रहना चादहए।
इस तरह के व्यवहार को अनैततकऔरकई देर्ों में, 
कानून के खखलाफ माना िा सकता है।
यदद सप्लायर ने आपको उपहारऔर मनोरंिन प्रदान
ककया है, इसे दहतों के िकराव के रूप में देखा िा सकता है
क्योंकक ऐसे सप्लायर के प्रततआपकी ररयायतें देने की
अधधक संभावना हो सकती है। कुछ देर्ों में उपहारऔर
मनोरंिन प्रदान करना गैरकानूनी हो सकता है, यहां तक
कक तनिी वाखणजययक व्यवहार में भी, अगर ररश्वत लेने
का इरादा हो तो।

ककसी ने मुझे गोपनीय रूप से बताया कक हमारे एक
विदेशी सप्लायर की जबरन मजदरूी के आरोपों की जांच
चल रही है। सप्लायर ने मुझे इस बारे में कुछ भी नहीं
बताया, और वपछली साइट के दौरे में थचतंा का कोई
कारर् नहीं है। क्या मुझे इन अफिाहों पर ध्यान नहीं
देना चादहए?

बबलकुल नहीं। सोडेक्सो केवल नैततक सप्लाइयसश के
साथ कारोबार करने के सलए प्रततबद्ध है। एक
समयबद्धिांचआयोजित की िानी चादहएऔर
आपको इस मुद्दे की िांच करने के सलए मदद समलनी
चादहए। इस जस्थतत को अपने प्रबंधक के ध्यान में लाएँ, 
ताकक कानूनी या कोई अन्य उपयुक्त संसाधन इस मुद्दे
को िीम के भीतर सही स्तर पर संबोधधत कर सके। यदद
आपको लगता है कक मुद्दे को निरअंदाि ककया िा रहा
है, तो सोडेक्सो स्पीक अप प्लेिफॉमश परआगे बढ़ने पर
ववचार करें। यदद िांच से पता चलता है कक सुधार की
गुंिाइर् है, तो सप्लायर को सूधचत ककया िाएगा और
एक सुधारात्मककायश योिना पर बातचीत की िाएगी।
बेर्क, हमारे मानकों के साथ गंभीर गैर-अनपुालन के
मामले में िो हमें नहीं लगता कक हम तुरंत ठीक कर
सकते हैं या यदद सप्लायर में सुधार नहीं होता है, तो हमें
संबंध समाप्त करना चादहए।

ग्राहक

आप क्या अपेक्षा कर सकते हैं: 
• सोडके्सो संववदात्मक प्रततबद्धताओं का

सम्मान करेगा और हमारी व्यावसातयक
व्यवस्था को बनाए रखेगा।

• सोडके्सो कमशचाररयों के साथ उधचत
व्यवहार करेगा और कमशचाररयों और
ग्राहकों के साथ भेदभाव को प्रततबंधधत
करने वाले सभी लागू कानूनों का पूरी
तरह से पालन करेगा।

• सोडके्सो की जिम्मेदारी है कक वह सभी
दहतधारकों के साथ व्यावसातयक प्रथाओं
में तनष्ठा के उच्चतम मानकों को बनाए
रखे।

आपसे क्या अपेक्षक्षत है:

• हमेर्ा संववदात्मक प्रततबद्धताओं का सम्मान
करें और व्यापार व्यवस्था को बनाए रखें।

• हमेर्ा वैध व्यावसातयक आवश्यकताओं के
आधार पर व्यावसातयक तनणशय लें।

• कभी भी ककसी व्यापाररक भागीदार के ऐसे
आचरण को बदाशश्त न करें िो सोडके्सो या
हमारे कमशचाररयों के सलए स्वीकायश आचरण न
हो।.

• ककसी भी अनुधचत आधार पर ककसी के साथ
भेदभाव न करें।

• मानव संसाधन तनणशय हमेर्ा व्यापार को ध्यान
में रखते हुए और लागू रोिगार कानूनों के
अनुसार करें।

• हमेर्ा उधचत स्वास््य तनयमों और सोडके्सो
सुरक्षा नीततयों का पालन करें।

िास्तविक उदाहरर्:

आप एक ऐसी पररयोजना पर काम कर रहे हैं जजसमें सोडेक्सो एक स्िानीय फमय के साि तेल
श्रलमकों को भोजन सेिाएं प्रदान करने के ललए भागीदारी की है। ग्राहक के अथर्कांश कमयचारी देश
के बहुसंख्यकजातीय समूह के हैं। डाइतनगं हॉल में कुछ घटनाएं हुई, कमी एक अल्पसंख्यक
समूह के सदस्यों के साि हािापाई करते हैं, इस के कारर् भोजन सेिा में अस्िायी रुकािटआती
है। एक ददन, सूथचत ककया जाता है इस तरह के व्यिर्ान से बचने के ललए संयुक्त कंपनी
अल्पसंख्यकसमूह के कमयचाररयों को डाइतनगं हॉल का उपयोग करने की अनुमतत नहीं देगी।
भले ही हम संयुक्त उद्यमको तनयंत्रित नहीं करते, लेककन क्या आपको कुछ करना चादहए?

हाँ। िातीय मूल िैसे कारकों केआधार पर ग्राहकों या ककसी और के साथ भेदभाव करना सोडेक्सो
के ससद्धांतों के ववपरीत है।आपको इस जस्थतत को अपने प्रबंधक के ध्यान में लाना चादहए, ताकक
उपयुक्त व्यजक्त संयुक्त उद्यम के भीतर सही स्तर पर इस पर चचाश कर सके।

एकक्षेिीय प्रबंर्क के रूप में, आपको एक नए पे्ररर्ा समार्ान काययक्रम के ललए सहयोगी खोजने
के ललए कहा गया है। आपके एक दोस्त के पास ककराने की दकुान है जजस परआप विचार कर रहे
हैं, क्या आप अपने लमि को संभावित सहयोगी मान सकते हैं? यददआप अपने लमि को चुनते हैं
तो आपको क्या करना चादहए?

हां, आपअपने समत्र के व्यापार को संभाववत सहयोगी मान सकते हैं। लेककन, आपको संभाववत
दहतों के िकरावऔर अनौधचत्य की उपजस्थतत से बचना चादहए।आपको ठीक उसी तरह से
तनणशय लेना चादहए िैसे आप वैध व्यापार की िरूरतों के आधार पर सोडेक्सो के सलए कोई अन्य
व्यावसातयक तनणशय लेंगे, िैसे कक उत्पादोंऔर सेवाओं की गुणवत्ता, औरआपकी दोस्ती िैसे
व्यजक्तगत ववचारों पर नहीं। ककसी अन्य कंपनी की तरह अपने समत्र की कंपनी की पूरी तरह
गंभीर रूप से र्ोध करने के सलए सहयोगी के साथ भागीदारी करें , उनकी ससफाररर्ें पूछें ।
दद, अंत में, आपअपने समत्र के व्यापार को एक सहयोगी के रूप में अनुर्ंससत करने का तनणशय
लेते हैं, तो आपको अपने पयशवेक्षकको यह समझाना होगा कक कंपनी का मासलकआपका समत्र है, 

लेककनआप मानते हैं कक यह सोडेक्सो के सलए सबसे उपयुक्त है, औरयह बताने के सलए तैयार
रहें कक क्यों।
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कमयचारर

सोडेक्सो कक 10 बुतनयाद, जो हमारे
कमयचाररयों के जीिन की गुर्ििा पर
महत्िपूर्य प्रभाि डालती हैं। उन बुतनयादी
बातों में शालमल हैं:

• भय-रदहत, सुरक्षक्षत और स्वस्थ कायशस्थल
• सम्मानिनक कायशस्थल संबंध: कोई उत्पीड़न, डराना, धमकाना या दहसंा नहीं
• सक्षम और सुरक्षक्षत नौकरी के प्रदर्शन के सलए प्रसर्क्षण, साधन और उपकरण
• स्पष्ि प्रबंधन: समर्न और उद्देश्य
• काम पर मौसलक अधधकारों का सम्मान
• पूणश वेतन: हर बार समय पर
• उधचत कायशिम:  कानून के अनुसार उधचत ददनों की छुट्िी और ववराम
• व्यजक्तगत िानकारी के सलए डिेा गोपनीयता और सुरक्षा
• उधचत और गररमापूणश रहने का आवास (िहां प्रदान ककया गया है)
• वोइस: साथशक सर्कायत तंत्र प्रततर्ोध से सुरक्षक्षत

आप क्या अपेक्षा कर सकते हैं:
• सोडके्सो एक "रू्न्य दघुशिना" संस्कृतत को 

बढ़ावा देता है। इसका मतलब है कक हम 
िहां भी काम करते हैं, सोडके्सो हमारी 
प्रत्येक गततववधधयों में सभी उधचत 
स्वास््य और सुरक्षा तनयमों, कोड और 
नीततयों का अनुपालन करता है।

• सोडके्सो यह सुतनजश्चत करने के सलए 
प्रततबद्ध है कक सभी को कायशस्थल में 
सम्माननीय व्यवहार समले।

• सोडके्सो कायशस्थल में बदमार्ी, उत्पीड़न 
या दहसंा के कृत्यों के सलए "रू्न्य 
सदहष्णुता" दृजष्िकोण रखेगा। ककसी भी 
अधधतनयम या खतरे को गंभीरता से सलया 
िाएगा, तुरंत िांच की िाएगी, और उधचत 
रूप से संबोधधत ककया िाएगा। यदद
आवश्यक हुआ, तो सोडके्सो पुसलस
हस्तक्षेप को प्रोत्सादहत करेगा और 
आपराधधक आरोपों को आगे बढ़ाएगा।

• यदद आप दहसंा का सर्कार हैं, और
पररणामस्वरूप र्ारीररक या मानससक 
आघात झलेते हैं, तो सोडके्सो आपके ठीक 
होने में आपकी सहायता करेगा।

• सोडके्सो सुतनजश्चत करेगा कक सभी 
कमशचाररयों को उनके कतशव्यों को सूधचत 
करने के सलए सलखखत कायश वववरण हों। 
सभी प्रबंधकों के उद्देश्य स्पष्ि हैं।

• मानव अधधकारों को अंतराशष्रीय 
मानवाधधकार ससद्धांतों द्वारा सूधचत ककया 
िाता है। ये ससद्धांत व्यापार और मानव 
अधधकारों पर संयुक्त राष्र के मागशदर्शक 
ससद्धांतों, मानव अधधकारों के अंतराशष्रीय 
ववधेयक, अंतराशष्रीय श्रम संगठन के 
मौसलक ससद्धांतों और कायश पर अधधकारों, 
और संयुक्त राष्र वैजश्वक कॉम्पैक्ि में 
उजल्लखखत हैं।

• अपनी पसंद के रेड यूतनयन में र्ासमल 
होने के सलए कमशचाररयों के अधधकार का 
सम्मान करने के सलए सोडके्स प्रततबद्ध 
है, स्वतंत्रता और सामूदहक सौदेबािी के 
अधधकारों का उपयोग करने की उनकी
क्षमता को क्षीण कर सकता हो ऐसे ककसी 
भी प्रकार के प्रततर्ोध से मुक्त।

• ककसी भी सोडके्सो कमशचारी को सिा के 
डर से काम या अन्य सेवाओं के प्रदर्शन 
की उम्मीद नहीं की िाएगी।

• सोडके्सो 15 वषश से कम आयु के ककसी 
व्यजक्त को तनयुक्त नहीं करेगा, ससवाय 
अप्रेंदिससर्प या इंिनशसर्प िो एक मान्यता 
प्राप्त पेर्वेर प्रसर्क्षण कायशिम के अंतगशत 
हो । जिन देर्ों में कानूनी न्यूनतम कायश 
आयु 15 से ऊपर है, सोदेक्सो उन 
स्थानीय कानूनों का सम्मान करेगा।

• सोडके्सो केवल योग्यता, क्षमता और 
अनुभवों के मानदंडों के आधार पर 
कमशचाररयों को काम पर रखेगा। ये
मानदंड मुआविे, काम करने की जस्थतत, 
पदोन्नतत, पररवतशनीयता और प्रसर्क्षण पर 
भी लागू होते हैं।

• सोडके्सो रोिगार के संबंध में ककसी भी 
तरह के भेदभाव के खखलाफ लड़ता है और 
स्थानीय कानूनों के अनुपालन करते हुए 
ववववधता और समावेर् को बढ़ावा देता है।

• सोडके्सो सुतनजश्चत करता है कक सभी 
कमशचाररयों को हर बार वेतन (और सभी 
मुआविे) का भुगतान समय पर ककया
िाए।

• सोडके्सो यह सुतनजश्चत करेगा कक र्डे्यूल, 
लागू कानूनों का पालन करता है, 
कमशचाररयों को अत्यधधक घंिे काम करने 
की आवश्यकता नहीं है, और भोिन और 
ब्रेक के सलए उधचत समय अवधध प्रदान 
करता है।

• सोडके्सो केवल आवश्यक व्यजक्तगत डिेा
एकत्र करेगा। िब डिेा एकत्र ककया िाता है, तो
इसे सुरक्षक्षत रूप से प्रबंधधत ककया िाएगा।

•

• िहां सोडके्सो कमशचाररयों को आवास प्रदान
करता है, वहाँ यह उधचत और सम्मानिनक
होगा।

•

• सोडके्सो स्पीक अप प्लेिफॉमश आपको एक
सुरक्षक्षत और गोपनीय वातावरण में सोडेक्सो
कोड ऑफ बबिनेस एधथक्स के सम्मान के बारे
में मुद्दे उठाने की अनुमतत देता है।

•

• हम िांच के मामले में एक तनष्पक्ष प्रकिया
सुतनजश्चत करेंगे, गोपनीयता के ससद्धांतों का
सम्मान करते हुए और तनदोषता का अनुमान
लगाएंगे। कोई भी िांच स्थानीय कानून का
अनुपालन करेगी।
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आपसे क्या अपेक्षक्षत है:

• पदाथश िो आपके तनणशय या प्रदर्शन को ख़राब
कर सकता है, हमेर्ा इस तरह के ककसी भी
पदाथश के प्रभाव से मुक्त काम करें।

• सकिय रूप से हमारी सुरक्षा संस्कृतत को बढ़ावा
दें और हमारे स्वास््य और सुरक्षा मानकों और
प्रकियाओं का पालन करें।

• दघुशिनाओं, चोिों और असुरक्षक्षत उपकरण, 

प्रथाओं की ररपोिश तुरंत आपके सुपरवाइज़र या
अन्य उपयुक्त व्यजक्त को करें।

• दसूरों के साथ वैसा ही व्यवहार करें िैसे व्यवहार
की अपेक्षा आप उनसे करते है ।

• कभी ककसी को र्ारीररक, मनोवैज्ञातनक या
मौखखक दहसंा से त्रस्त ना करें।

• कभी भी इस तरह से व्यवहार न करें िो डराने
वाला, दभुाशवनापूणश या अपमानिनक हो सकता
है।

• आवश्यकता पड़ने पर व्यजक्तगत सुरक्षा
उपकरणों की उधचत वस्तुएं पहनें, और उपकरण
क्षततग्रस्त होने पर बदल देने का अनुरोध करें।

• क्षमताओं और दक्षताओं पर संदेह होने पर
प्रसर्क्षण का अनुरोध करें।

• संस्कृतत और मान्यताओं में अंतर को स्वीकार
करें और उनका सम्मान करें।

• काम पर मौसलक अधधकारों के उल्लंघन की
ररपोिश आपके सुपरवाइज़र, एचआर, या अन्य
उपयुक्त व्यजक्त को करें।

• सुतनजश्चत करें कक आप हमारे डिेा गोपनीयता
कथन का सम्मान करते हैं।

• प्रततबद्धताओं के ककसी भी उल्लंघन की सूचना
तुरंत आपके सुपरवाइज़र, एचआर संपकश या
अन्य उपयुक्त व्यजक्त दें।

• यदद आपकी धचतंा ववषयों को सामान्य चैनलों
के माध्यम से तनयंबत्रत नहीं ककया िा सकता है
तो सोडके्सो स्पीक अप प्लेिफॉमश के माध्यम से
ककसी भी उल्लंघन की ररपोिश करें।

िास्तविक उदाहरर्:

सेलस प्रतततनथर् के रूप में, मैं अक्सर बडे शहरों और ग्रामीर् क्षेिों में अंरे्रे के बाद ड्राइि करता हंू।
कभी-कभी, मैं सुरक्षक्षतमहसूस नहीं करता। मैंने अपने मैनेजर से सुरक्षा मुद्दे को उठाया है लेककन
उन्होंने मेरी थचतंाओं पर कारयिाई नहीं की है। क्या मुझे कंपनी में ककसी और के साि इस विषय पर
बातचीत करनी चादहए?

हां, आपको इस तरह की जस्थतत से बचने के सलए संभाववत समाधानों पर चचाश करने के सलए अपने
एचआर मैनेिर से बातचीत करनी चादहए।

मेरे मैनेजर अत्यथर्क डराने िाला व्यजक्त हो सकते हैं। मुझे पता है कक िह हमें उिमता के काम करने
के ललए कडी मेहनतकर रहे है, लेककन कई बार िह िास्ति में लोगों को अपमातनत कर सकते है, और
यह पूरी टीम के मनोबल को प्रभावित करता है। क्या मैं इस बारे में कुछ कर सकता हूाँ?
सोडेक्सो प्रबंधकों से अपेक्षा की िाती है कक वे हमारे ग्राहकों द्वारा आवश्यककायश की गुणवत्ता प्रदान
करने के सलए अपनी िीम को चुनौती दें और ड्राइव करें। इसका मतलब यह हो सकता है कक वह िीम
के सदस्यों के प्रदर्शन की आलोचना या दिप्पणी करेगा। लेककन, एक मैनेिर से िीम के सदस्यों के
साथ मयाशदा और सम्मान के साथ व्यवहार करने की उम्मीद की िाती है। यददआपको लगता है कक
आपके साथ पेर्ेवर तरीके से व्यवहार नहीं ककया िा रहा है, तो आपको अपने मैनेिर से बात करनी
चादहए।आपअपने एचआर मैनेिर से भी बातचीत कर सकते हैं।

मुझे क्या करना चादहए?

मेरे जिला प्रबंधक ने मुझे एक सुरक्षा उपकरणको तनजष्िय करने का तनदेर् ददया है।
यददआपका जिला प्रबंधकिोर देता है, तो आपको मना कर देना चादहएऔर साइि मैनेिरऔर
एचआर मैनेिर को सूधचत करना चादहए। सुरक्षा एक पूणश प्रततबद्धता है जिसे समझौता नहीं ककया
िाना चादहए।

एक विश्िविद्यालय में, आने िाले छािों के ललए सेमेस्टर की शुरुआतमें एक बडा काययक्रम
आयोजजत ककया जाता है। काम तेजी से पूरा करने के ललए, यूतनट मैनेजर ककचन से दरू ककसी अन्य
यूतनट की देखरेखकर रहे हैं औरआप यह देखते हैं कक कमयचारी आिश्यक बे्रक के त्रबना काम कर रहे
हैं। भले ही यह एक बार की घटना हो और लक्ष्यआयोजजत काययक्रम को सफल बनाना हो, क्या
आपको यूतनट मैनेजर को इन उल्लंघनों की सूचना देनी चादहए?

हाँ। यूतनि मैनेिर िानता है ककआयोजित कायशिम को सफल बनाने का मतलब यह सुतनजश्चत
करना भी है कक पररजस्थततयां सुरक्षक्षत हो। आपको हमेर्ा यह सुतनजश्चतकरना चादहए ककआपऔर
आपके सहयोगी हमारे स्वास््यऔर सुरक्षा प्रथाओं का पालन करें। यददआपकी नीततयों का पालन
नहीं ककया िा रहा है, तो अपने यूतनि मैनेिर को यह बताना महत्वपूणश है।
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हम ररश्ितखोरी या भ्रष्टाचार
सहन नहीं करें गे

हम योग्यता केआर्ार पर व्यापार प्राप्त करेंगे,

न कक ररश्ितखोरी या भ्रष्टाचार से

सोडके्सो हमारी सेवाओं की ताकतऔर गुणवत्ता के आधार पर व्यापार प्राप्त करता है। न सोडके्सो और न ही हमारी ओर से कायश
करने वाला कोई व्यजक्त सावशितनक अधधकाररयों या तनिी पादिशयों को व्यावसातयक लाभ प्राप्त करने के सलए भेंि या मूल्यवान

चीिें उपहार में देगा। सरकारी अधधकाररयों, तनिी ग्राहकों या संभाववत ग्राहकों के साथ व्यवहार करते हुए, हम सोडके्सो से संबंधधत
तनणशय को प्रभाववत करने, अनुबंध प्राप्त करने या कोई अनुधचत व्यापार लाभ प्राप्त करने के सलए उपहार, मनोरंिन प्रदान या
अनुधचत रािनीततक योगदान नहीं करेंगे। इसी तरह, सोडके्सो कमशचारी व्यापार या बेहतर मूल्य या ककसी अन्य अनुधचत

व्यावसातयक लाभ के बदले में सप्लायर या भावी सप्लायर से उपहार या मनोरंिन स्वीकार नहीं करेंगे। प्रत्येक जस्थतत में, सोडके्सो
कमशचाररयों को सोडके्सो के ईमानदारी और सत्यतनष्ठा के मानकों मागशदर्शन लेना चादहए। इससलए, सोडके्सो कमशचाररयों को

अनुधचत प्रतीत होते कायों प्रतीत से भी बचना चादहएऔर ककसी भी उपहार या मनोरंिन को न तो स्वीकारऔर ना ही इस प्रकार का
प्रस्ताव देना चादहए िो कायों से समझौता कर सकता है,

दसूरों को प्रभाववत कर सकता है या अन्यथा सोडके्सो को नकारात्मक रूप से प्रततबबबंबत कर सकता है। कुछ सीसमत उपहारऔर
व्यावसातयक मनोरंिन की अनुमतत व्यापार की अखंडता के हमारे मानकों के अनुसार हो सकती है। सोडके्सो कमशचारी आम तौर पर
ककसी तनिी पािी को मामूली मूल्य के उपहार, मनोरंिन या अन्य चीिें प्रदान करते हैं या कर सकते हैं,  यह सभी लागू कानूनोंऔर

स्थानीय कारोबार प्रथाओं के अनुरूप होते हैं, औरअनुधचत लाभ प्राप्त करने के सलए नहीं ददए िाते हैं।

एक गैर-सरकारी ग्राहक के सलए िो उपहार या मनोरंिन स्वीकायश हो सकता है, वह सावशितनक अधधकाररयों के साथ व्यवहार करते
समय अवैध या अनैततक हो सकता है। उदाहरण के सलए, कुछ राययों में कमशचाररयों और अधधकाररयों को िनता से ककसी भी

मूल्यवान वस्तु को स्वीकार करने से रोकने के तनयम हैं, जिसमें ककसी अधधकारी की यात्रा या होिल केआवास या भोिन के सलए
भुगतान करना र्ासमल हो सकता है। कुछ देर्ों में, कारोबार को सरकार द्वारा तनयंबत्रत ककया िा सकता है, जिससे वाखणजययकऔर
सरकारी अधधकाररयों के बीच अंतर करना मुजश्कल हो िाता है। इससलए, सावशितनक अधधकाररयों के साथ व्यवहार करते समय

कमशचाररयों को ववर्ेष ध्यान रखना चादहए।
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आप क्या अपेक्षा कर सकते हैं:
• सोडके्सो दतुनया में कहीं भी, सीधे या अप्रत्यक्ष रूप

से, भ्रष्ि व्यवहार के ककसी भी रूप में भाग नहीं
लेंगे।

• ककसी भी पररजस्थतत में सोडके्सो बबिनेस प्राप्त
करने के सलए ककसी भी अतनयसमत भुगतान या
भुगतान को स्वीकार नहीं करेगा, दसूरों को
अनुधचत तरीके से कायश करने या अपने पक्ष में
तनणशय को प्रभाववत करने के सलए प्रोत्सादहत नहीं
करेगा।

• सोडके्सो सुववधा के सलए भुगतान नहीं करेगा और
अन्य लोगों िो हमारे सलए काम करते हैं या हमारा
प्रतततनधधत्व करते उन को भी इसकी अनुमतत नहीं
देगा।

• अगर आप ररश्वत देते हैं या लेते हैं, या भ्रष्िाचार के
ककसी भी रूप में र्ासमल होते हैं, तो िहां उपयुक्त
हो वहाँ सोडके्सो अनुर्ासनात्मक कारशवाई करेगा।

• उपयोग ककए गए सभी सलाहकारों और एिेंिों की
पषृ्ठभूसम की िांच सोडके्सो करेगा।

• सोडके्सो िोर देकर कहेगा कक भ्रष्िाचार, ररश्वत
और सुववधा भुगतान पर नीतत का पालन व्यापार
भागीदारों द्वारा ककया िाना चादहए,(जिसमें
संयुक्त उद्यम, एिेंि, ठेकेदार और सप्लायर
र्ासमल हैं)।

आपसे क्या अपेक्षक्षत है:

• पदाथश िो आपके तनणशय या प्रदर्शन को ख़राब
कर सकता है, हमेर्ा इस तरह के ककसी भी
पदाथश के प्रभाव से मुक्त काम करें।

• आप आम तौर पर मामूली मूल्य के उपहार,

मनोरंिन या अन्य चीिें प्रदान कर सकते हैं, यह
सभी लागू कानूनों और स्थानीय व्यावसातयक
प्रथाओं के अनुरूप हो, और अनुधचत लाभ प्राप्त
करने के उद्देश्य से ना हो।

• ठेकेदारों के साथ काम करते समय, उनकी ओर
से संभाववत भ्रष्िाचार के संकेत चतेावनी पर
ध्यान रहे, कृपया ध्यान दें:

• ठेकेदार की स्थानीय प्रततष्ठा (यह तनधाशररत करें
कक, वह व्यजक्त िो भावी ग्राहक या व्यापार
भागीदार है, क्या वह सावशितनक अधधकारी है या
नही)ं

• नुबंध, िो स्पष्ि रूप से तनधाशररत करें कक प्रत्येक
पािी को क्या करना है।

• एिेंिों या सलाहकारों के साथ कमीर्न के
भुगतान की र्तें: बड़े और तनराधार अधग्रम
भुगतान पर ध्यान दें।

• चालान, िो प्रदान की गई सेवाओं का ववस्ततृ
वववरण दे।

• फीस का स्तर, िो समान सेवाओं के सलए ली
िाने की दर के समान हो।

• हमेर्ा सभी वैध भुगतानों के सलए रसीद प्राप्त करें
और भुगतान ररकॉडश करें।

• यदद सोडके्सो िानता है या यदद आपके पास यह
ववश्वास करने का कारण है कक सोडके्सो की ओर से
काम ते समय एिेंि की अनुधचत भुगतान करने की
संभावना है, तो उसे सोडके्सो के सलए या उसके साथ
काम करने के सलए काम पर न रखें।

• भ्रष्िाचार-ववरोधी / ररश्वत संबंधी कानूनों और
सम्मेलनों का अनुपालन करें - िैसे कक सैवपन II 

कानून, 1997 ओईसीडी कन्वेंर्न और यूएस फॉरेन
करप्ि प्रैजक्िस एक्ि (एफसीपीए) यूके एंिी-ररश्वरी
एक्ि - प्रत्येक देर् में िहां सोडके्सो व्यापार करता
है, और यह आवश्यक है कक ठेकेदार भी ऐसा ही
करें।.

कुछ बाते सोचने के ललये:

• अनुमोदन प्राप्त करते समय, इसे संदभश में रखें: 
वपछले वषश में वही व्यजक्त या तनिी व्यापार से
आपके द्वारा ददए गए या प्राप्त ककए गए उपहार
या मनोरंिन की रासर् का उल्लेख करें।

इस बात पर विचार करें कक
प्रस्तावित उपहार या
मनोरंजन, भले ही स्िीकृत
सीमा से नीचे हो, सभी तथ्यों
और पररजस्िततयों में उथचत
हो। जब संदेह हो, तो उपहार
न दें और न स्िीकार करें।
अनौथचत्य

लगना भी नीतत के खखलाफ
कुछ करने के बराबर
महत्िपूर्य है

• नकद या नकद समकक्ष कभी न दें और न
प्राप्त करें।

• िब बोली या िेंडर की प्रकिया चल रही है, तब
संबंधधत ग्राहक या सप्लायर को उपहार या
मनोरंिन न दें और न स्वीकार करें।

• िब सोडके्सो की ओर से तीसरे पक्ष के साथ
बातचीत करने के सलये एक एिेंि हो, तो
एिेंि को काम पर रखने से पहले सोडके्सो को
अपनी भयसूचक धचह्न से उत्पन धचतंाओं को
संतुष्ि करने के सलए, एिेंि की पूरी िांच
करनी चादहए। एक सलखखत अनुबंध जिसमें
भ्रष्िाचार ववरोधी प्रावधान र्ासमल हैं, पर
हस्ताक्षर ककए िाने चादहए, और जिम्मेदार
सोडके्सो व्यजक्त को हमारी नीतत के अथश पर
एिेंि के साथ और इसके अनुपालन की
आवश्यकता पर चचाश करनी चादहए। ऐसे
सभी मामलों में, अपने सुपरवाइज़र से िाँच
करें।

िास्तविक उदाहरर्:

आप एकछोटे, खराब विि पोवषत शहर
स्कूल जजले के ललए सुविर्ाओं के प्रबंर्न
सेिाओं के जजला प्रबंर्क हैं जो ितयमान में
सेिाओं के ललये कफर से बोली लगा रहे हैं।
स्कूल अर्ीक्षक के अनुरोर् पर, आपको
शहर के मेयर के ललए जन्मददन की पाटी
की मेजबानी करने के ललए कहा जाता है।
क्या आपको पाटी की व्यिस्िाऔर
भुगतान करने के ललए सहमत होना
चादहए?

नहीं, महापौर (एक स्थानीय सरकारी
अधधकारी) के सलए िन्मददनकी पािी की
मेिबानी करना सोडेक्सो की नीतत के
खखलाफ होगा और इसे ररश्वत माना िा
सकता है, क्योंकक इसे अनुबंध नवीकरण
के बदले भुगतान के रूप में देखा िा
सकता है।

आप एक स्िानीय सरकारी प्रशासक को
राजी करने की कोलशश कर रहे हैं, जो
कमयचाररयों के ललए एक इलेक्रॉतनक
"स्माटय काडय" काययक्रम पर जस्िचकरने के
ललए लाभ काययक्रम की देखरेख करता है।
इस तरह के काययक्रम के लाभों की
व्याख्या करने के बाद भी, िह असहमत
रहता है और मांग करता है कक उसेऔर
उसके कमयचारर सदस्यों को मुफ्त में 30 

ददनों की अिथर् के ललए इन काडों का
उपयोग करने की अनुमतत दी जाए। िे
सोडेक्सो को उनके परीक्षर् के ललए काडय
पर कुछ पैसे डालने के ललए कहते हैं। क्या
आपको उसे इन काडों के परीक्षर्की
अनुमतत देनी चादहए?

नहीं, यह सावशितनक अधधकाररयों को
कुछ मूल्य प्रदान करेगा िो ररश्वत के रूप
में देखा िा सकता है। बबना ककसी
सोडेक्सो फंड का उपयोग ककए बबना काडश
के परीक्षणकी व्यवस्था करना संभव हो
सकता है, बर्ते ककसी सावशितनकखरीद
कानून का पालन ककया िाए।.
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यददखनन कायय पयायप्त रूप से फैलता है तो, सोडेक्सो के पास कॉपर माइन के ललए लशविर
प्रबंर्न सेिाएं प्रदान करने के ललए बहुत ही लाभदायक अिसर है। परंत,ु खदान का विस्तार होने
से पहले, उन्हें स्िानीय सरकार से पयायिरर्ीय प्रभाि वििरर्प्राप्त करना होगा। आपको एक
स्िानीय सलाहकार संपकय करता है, जो दािा करता है कक िह "जानता है कक इसक्षेि में काम
कैसे करना है" औरआिश्यकता माफ कर सकता है। क्या उसे काम पर रखा जाना चादहए?

तनभशर करता है। स्थानीय सलाहकार के प्रस्ताव केआसपास की पररजस्थततयाँ संददग्ध हैं और
लाल झंडे उठाती है। कहना कक वह "िानता है कक चीिों को कैसे प्राप्त ककया िाता है" एक लाल
झंडा है क्योंकक यह सुझाव देता है ककआवश्यकता को प्राप्त करने के सलए वह ररश्वत के रूप में
सोडेक्सो से अपने र्ुल्क के दहस्से का उपयोग कर सकता है। आपको सलाहकार की प्रततष्ठा और
साख की पूरी तरह से िांच करनी चादहए। पुनरीक्षण प्रकिया में सहायता के सलए कानूनी िीम से
संपकश करें।यदद उनके संदभों और िानकारी दर्ाशती है कक वह एक उच्च पेर्ेवर माना िाता है िो
इस तरह के असाइनमेंि को ईमानदारऔर नैततक तरीके से करता है, तो इसका िवाब “हाँ” हो
सकता है(यदद उनकी सेवाओं को एक सलखखतअनुबंध के अनुसार प्रदान ककया िाता है और ठीक
से प्रलेखखत ककया िाता है)। यदद दसूरी ओर, वह कोई संदभश नहीं देता है, उनका कोई कमशचारी
नहीं है और ससफश उनके "कनेक्र्न" के बारे में बात करता है, या यदद उसके संदभों से संकेत
समलता है कक वह हमेर्ा व्यापार अखंडता प्रथाओं का पालन नहीं करता है, तो इसका िवाब
"नहीं" है।

सोडेक्सो के नए क्षेि में एक सलाहकार ने कहा है कक िह सोडेक्सो के नए अनुबंर्ों में िदृ्थर्
गारंटी दे सकता है। आपको बस उसे पयायप्त अथग्रम नकद शुल्क का भुगतान करना है। क्या
आपको यह करना चादहए?

नहीं। परामर्श सेवाओं के सलए नकद भुगतान का अनुरोध कुछ ऐसा है िो सोडेक्सो की नीतत के
खखलाफ है। इसके अलावा, "गारंिी" एक लाल झंडा है, क्योंकक यह तनणशय लेने वाले अधधकाररयों
के साथ अनुधचत संबंध होनेका का सुझाव देता है। नकदअधग्रम र्ुल्क भुगतान का अनुरोध भी
एक लाल झंडा है, क्योंकक इसका मतलब यह हो सकता है कक सलाहकार तनणशय लेने वालों को
ररश्वत देने के सलए सोडेक्सो के र्ुल्क का दहस्सा उपयोग करना चाहता है। और अंत में, जिस
देर् में सलाहकार काम करता है, उसका ववश्लेषणकरने की आवश्यकता है, यह तनधाशररत करने
के सलए कक क्या इसकी भ्रष्िाचार की प्रततष्ठा है। लेककन, ऐसी पररजस्थततयां हैं िहां एक
स्थानीय संपकों वाले सलाहकार को तनयुक्त करना उधचत है। सलाहकार के साथ अनुबंध की
सावधानीपूवशक समीक्षा की िानी चादहएऔर , इसमें यह सुतनजश्चतकरने के प्रावधान होने
चादहए की सलाहकार सोडेक्सो की नीततऔर नैततक मानकों का पालन करेगा। व्यापार प्राप्त
करने के सलए इस्तेमाल ककए िाने वाले सलाहकारों की पहले से ही यथोधचत पररश्रम से िांच
होनी चादहए ताकक यह सुतनजश्चत हो सके कक हम ककसी भ्रष्िाचार के इततहास वाले के साथ
व्यवहार नहीं कर रहे हैं।
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तनष्पक्ष और खुली
प्रततस्पर्ाय

हम तनष्पक्ष ,  खुली और िैर् रूप से प्र ततस्पर्ाय करें गे

दतुनया भर में स्वतंत्र उद्यम प्रणाली तनष्पक्षऔर कानूनी प्रततस्पधाश परआधाररत है। एक ववश्वलीडर के रूप में
सोडके्सो बुद्धधमत्ता, नवीनीकरण, कड़ी मेहनत से व्यापार को लाभप्रद रूप से संचासलतऔर ववकससतकरने की कोसर्र्
करेंगे और लगातार हमारे ग्राहकों और कमशचाररयों के िीवन की गुणवत्ता में सुधार करने की कोसर्र्करेंगे। हम मूल्य, 
ववतरण, गुणवत्ताऔर अन्य कारकों के आधार पर खरीदऔर चयन तनणशय लेंगे, और हम उम्मीद करते हैं कक हमारे

ग्राहकऔर सप्लायर भी ऐसा ही करेंगे। हम स्वतंत्र रूप से अपने स्वयं के मूल्य तनधाशरणऔर ववत्तीय सौदों का तनधाशरण
करेंगे और बािारों या ग्राहकों को ववभाजितकरने के सलए प्रततयोधगयों के साथ समझौते नहीं करेंगे। हम एंिी-रस्ि
कानूनों का पालनकरेंगे, िो प्रततयोधगयों को कीमतें तय करने, बोली लगाने या बािारों, भौगोसलक या ग्राहकों को
आवंदितकरने पर सहमत होने से रोकते हैं। हम अपने प्रततद्वदं्ववयों के व्यवसायों को गलत तरीके से प्रस्तुत नहीं
करेंगे या चोरी या धोखाधड़ी के माध्यम से ककसी प्रततयोगी व्यापार रहस्य या गोपनीय िानकारी हाससलकरने की

कोसर्र् नहीं करेंगे।

आप क्या अपेक्षा कर सकते हैं:
• सोडके्सो मज़बूती, कुर्लतापूवशक और अपने

ग्राहकों के सलए मूल्य लाने वाली कीमतों पर
सेवाएं प्रदान करके व्यापार प्राप्त करेगा।

• सोडके्सो उन सप्लाइयसश की पहचान करना
चाहता है िो हमारे स्वयं के अनुरूप नैततक
मानकों के साथ व्यापार करते हैं।

• सोडके्सो सभी व्यावसातयक अवसरों के सलए
तनष्पक्ष और नैततक रूप से प्रततस्पधाश और
बातचीत करता है।

• सोडके्सो हमारी भागीदारी व्यवस्था के बारे में
ग्राहकों के साथ खुला और पारदर्ी होगा।

• सोडके्सो अनुबंध प्राप्त होने पर, अनुबंध
ववतनदेर्ों को पूरा करने हेतु िो भी संभव हो वह
करेगा और लागू तनयमों और र्तों का पालन
करेगा।

• .

आपसे क्या अपेक्षक्षत है:

• हमेर्ा सोडके्सो ब्रांड के गुणों पर
प्रततस्पधाश करें और एक प्रततयोगी को
गलत तरीके से नीचा ददखाने से बचें, 
सोडके्सो के उत्पादों या सेवाओं के ककसी
भी पहलू को गलत तरीके से पेर् न करें, 
चोरी से सोडके्सो के प्रततयोधगयों के बारे
में खुकफया िानकारी प्राप्त करने या
प्रततयोगी कक िानकारी जिसपे आप को
ववश्वास करने का कारण है कक ठीक
तरीके से प्राप्त नहीं कक गयी है से बचें।

• कभी भी प्रततयोगी से बािार या
भौगोसलक को ववभाजित करने, ग्राहकों
या बोसलयों को तनयत करने, या कीमतों
या र्तों के बारे में बात न करें।

• रेड एसोससएर्न की बैठकों में हमेर्ा
सावधान रहें।
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5 तनष्पक्ष और खुली प्रततस्पधाश

िास्तविक उदाहरर्:

आपसोडेक्सो के लाभऔर पुरस्कार सेिा व्यापार के ललए प्रबंर्क हैं, औरआपकी टीम एक नए क्षेि में देश के सामाजजक सेिा प्रशासन के ललए नए
स्माटयकाडय उत्पाद कक लॉन्च पर विचार कर रही है। एक प्रततयोगी काययकारी के साि पेय के दौरान, िह उल्लेखकरती है कक उसकी कंपनी िैसा ही
उत्पाद सरकार तिा कई स्िानीय बडे अस्पतालों को बेचने की कोलशश कर रही है। िह कफर सुझाि देती है कक, अगर उनकी कंपनी सरकार को अपने
उत्पाद का विपर्न नहीं करती है तो शायदआप दोनों को फायदा हो सकता है, इस शतय पर कक भविष्य में सोडेक्सो अस्पतालों को स्माटयकाडय उत्पादों
को माकेट नहीं करने के ललए सहमत हो। िह सुझाि देती है कक इस तरह दोनों कंपतनयां इस माकेट में सफल हो सकती हैं। आप क्या करते हैं?
प्रततद्वंद्ववयों के साथ ग्राहकों या बािारों (या यहां तक कक ववषय पर चचाश) को ववभाजित करना सोडेक्सो की नीतत के खखलाफ है और कई कानूनों का
उल्लंघन है। सोडेक्सो हमारी सेवाओं के गुणों पर प्रततस्पधाश का स्वागत करता है। उसका प्रस्ताव अनैततकऔरअवैध है, और ससफश बुरा व्यापार है। यह
एक स्पष्ि मुद्दा है: आपको सर्ष्ितापूवशक यह कहकर कक सोडेक्सो इस तरह से कारोबार नहीं करताऔर ना ही इस में ददलचस्पी रखता है चचाश को
समाप्त देना चादहए।

एकखाद्य सेिा कंपनी का प्रतततनथर्आपको कॉल करता है और यूरोपीय संघ के एक देश जहां सोडेक्सो और उनकी कंपनी दोनों सेिाएं प्रदान करते हैं
ग्राहकों को कैसे विभाजजत करने के बारे में बात करने के ललए बैठक का सुझाि देता है। उनका सुझाि है कक यददआप ईयू देश में लमलते हैं तो यह एक
समस्या हो सकती है, इसललए िह ईयू से बाहर लमलना चाहते हैं। क्या आपको जाना चादहए?

नहीं। हम अपने प्रततद्वंद्ववयों के साथ बािारों या ग्राहकों को साझा या ववभाजित नहीं करते हैं - यह गलतऔर अवैध है - औरआपको कभी भी बािार
को ववभाजित करने या साझा करने के बारे में प्रततयोगी से बात नहीं करनी चादहए। यह मायने नहीं रखता है कक यह बैठक यूरोपीय संघ के देर् के बाहर
है। हमारे ससद्धांत दतुनया में हर िगह लागू होते हैं। यह मायने नहीं रखता कक बैठक होती कहाँ है।

आपने हाल ही में सोडेक्सो के प्रततयोथग द्िारा संचाललत एकखाते में ई-कोलाई के प्रकोप के बारे में लेख पढा - लेककनआपजानते हैं कक प्रततयोगी को
प्रकोप से कोई लेना-देना नहीं िा। क्या आपको त्रबजनेस पाने की कोलशश में प्रकोप का उल्लेख करना चादहए?

नहीं, िबआपिानते हैं कक प्रततयोगी का प्रकोप से कोई लेना-देना नहीं है, तो इसका उल्लेखभावी ग्राहक को गुमराह करना और प्रततयोगी को गलत
तरीके से प्रस्तुत करना होगा। सोडेक्सो इस तरह से व्यापार प्राप्त नहीं करता।

एक प्रततयोगी कॉल करके संयुक्त बोली में शालमल होने और व्यजक्तगत कंपनी केआर्ार पर ग्राहक को बोली न लगाने के ललए सहमत होने के बारे में
बात करता है। क्या हम यह कर सकते हैं?
आमतौर पर, यह अवैध है। कुछ सीसमत, ववर्ेष पररजस्थततयां हैं जिनमें यह संभव हो सकता है, लेककनआपको कानूनी िीमऔरआपके सुपरवाइज़र
के साथ ववसर्ष्ि जस्थतत की समीक्षा करनी होगी।
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नैततक तनर्ययन,
हर बार

हम दहत के टकराि से मुक्त
व्यापार तनर्यय लें गे ।

सभी व्यावसातयक तनणशय तनष्पक्षरूप से व्यावसातयक दहतों को ध्यान में रखते हुए ककएिाने चादहए, ना की ककसी
व्यजक्त के व्यजक्तगतलाभ या लाभ केआधार पर। इसका मतलबयह है कक सोडके्सो कमशचाररयों को यह पहचानना
होगा कक उनके या ककसीऔर के बीच वास्तववकया संभाववत दहतों का िकराव हो सकता है और इसे संबोधधतकरने के

सलएकदम उठाएं।

िब कोई कमशचारी सोडके्सो तनणशय को प्रभाववतकरने की पद पर हो, जिसके पररणामस्वरूपकमशचारी, ककसी ररश्तेदार, 

या करीबी पररधचतको व्यजक्तगतलाभ हो सकता हो, तो कमशचारी को दहतों के िकराव का सामना करना पड़ता है।
कमशचारी को जस्थततका खलुासा करना चादहए, तनणशय पर कमशचारी के प्रभाव को समाप्त करने के सलएकदम उठाने की

आवश्यकता हो सकती है

इससलए, प्रबंधनकमशचाररयों को सोडके्सो के प्रततयोधगयों के सलएकाम नहीं करना चादहए। ना ही कमशचाररयों को
सोडके्सो के सलए काम करते समय, सोडके्सो को सप्लाई, सेवाएं प्रदान या साझेदारी के व्यापार की तलार् या संचालन

करना चादहए।
आप क्या अपेक्षा कर सकते हैं:
• सोडके्सो तनष्पक्ष रूप से और व्यापार के लाभ के

सलए तनणशय करेगा।
• सोडके्सो कमशचाररयों को क्या दहतों के िकराव

बनता है इस ववषय पर प्रसर्क्षण और मागशदर्शन
प्रदान करेगा।

आपसे क्या अपेक्षक्षत है:

• हमेर्ा अपने सुपरवाइज़र को ककसी भी दहतों
के िकराव के बारे में सूधचत करें,  बाहरी
व्यावसातयक संबंधों या तनवेर्ों औरआपके
करीबी ररश्तेदारों के सदहत।

• कभी भी अपने व्यजक्तगत दहतों के आधार पर
व्यापार तनणशय न लें।

• हमेर्ा ववचार करें कक आपके व्यजक्तगत दहत
आपके सहकसमशयों और सोडके्सो के
दहतधारकों को कैसे ददखेंगे।

• बाहरी व्यापार संबंधों के सलए हमेर्ा सोडके्सो
मानकों का पालन करें।

• ककसी भी मौिूदा या भावी, सप्लायर या
ग्राहक के साथ ककसी भी बाहरी व्यापार संबंध
में प्रवेर् करने से पहले अनुमतत प्राप्त करें।

• प्रततयोधगयों को कौर्ल या सेवाएं प्रदान न करें
या सोडके्सो के साथ प्रततस्पधाश करने वाली
संस्थाओं को बनाने में सहायता या मदद न
करें।

• ऐसे संगठन के साथ रोिगार करना या
बाहर की सेवाएं प्रदान करना स्वीकार न
करें, िो प्रत्यक्ष या अप्रत्यक्ष रूप से
सोडके्सो के देखरेख के सलए जिम्मेदार है।

• सोडके्सो के व्यापार के सलए ककसी करीबी
ररश्तेदार कक जज़म्मेदारी ना हो, या
सुपरवाइज़र-अधीनस्थ ररश्ते में एक करीबी
ररश्तेदार को तनयुक्त ना करें।

• कभी भी ककसी प्रततयोगी या कंपनी जिसके
साथ सोडके्सो के व्यवहार के सलए आप
जिम्मेदार हैं, उस में तनवेर् न करें।

• कभी भी अनुधचत उपहार या मनोरंिन
स्वीकार न करें।
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6 6 नै ततक तनणशयन ,  हर बा र

िास्तविक उदाहरर्:

आपकी बहन के पास कैटररगं का अनुभि है, शॉटय नोदटस पर उपलब्र् है, बहुत सक्षम हैऔर उसे
एक मानक दर का भुगतान ककया जाएगा, और ककसी को नहीं पता चलेगा ककआप उससे
संबंथर्त हैं क्योंकक िह वििादहत है और उसका उपनाम अलग है। क्या आप अपनी बहन को
नौकरी पर रख सकते हैं?
नहीं। कमशचाररयों को प्रत्यक्षसुपरवाइज़र-अधीनस्थसंबंधों में करीबी ररश्तेदारों को तनयुक्त नहीं
करना चादहए (ना ही बाहरी सलाहकारों के रूप में उनकी देखरेखकरनी चादहए) चाहे संबंध ज्ञात
हो या आसानी से स्पष्ि। यददआपको लगता है ककआपकी बहन सबसे योग्य उम्मीदवार है, तो
आपको अपने सुपरवाइज़र से इस ववषय पर चचाश करनी चादहए। कुछ पररजस्थततयों में, यदद कोई
अन्य सोडेक्सो प्रबंधककायशिम की देखरेखकरता है, या आपकी बहन को नौकरी देने का तनणशय
लेता है, और ररश्ते की स्पष्ि रूप से घोषणा की िाती है, तो यह संभव हो सकता है।

आप एक विश्िविद्यालय कैफेटेररया में एक खाद्य सेिा प्रबंर्क हैं। आप एक रेस्तरां के आरे्
माललक बनने पर विचार कर रहे हैं, जो विश्िविद्यालय के पास है और विश्िविद्यालय के छाि
िहां अक्सरआतें है। क्या आप यह तनिेश कर सकते हैं?
नहीं। रेस्तरां ववश्वववद्यालय कैफेिेररया का एक प्रततयोगी है औरआपको कभी भी प्रततयोगी में
तनवेर् नहीं करना चादहए। उदाहरण के सलए, यददआप कैफेिेररया में खराब सेवा की अनदेखी
करने के सलए ललचाए गए, जिसके कारणआपके रेस्तरां में अधधक छात्र भोिन करते हैं। तो इस
से दहतों का िकराव हो सकता है।

आपके बहनोई ने हाल ही में एक डेयरी खरीदी जो सोडेक्सो द्िारा सेवित सेिातनिवृि कें द्र को दरू्
और मक्खनकीआपूतत यकरता है, आप इसकें द्र के विि विभाग में एक प्रबंर्क हैं। हालांककआप
सीरे् खरीदारी के तनर्यय नहीं लेते हैं, लेककन कें द्र के खचों की तनगरानी में आप उन तनर्ययों पर
कुछ प्रभाि डाल सकते हैं। क्या आपको अपने सुपरिाइजरको यह बताना चादहए?

हाँ। आपके बहनोई के डेयरी की मासलकी के बारे में आपके प्रबंधकको बताना चादहए।आपको
कभी भी अपने ककसी भी करीबी ररश्तेदार के साथ सोडेक्सो के व्यापाररक व्यवहार के सलए
जिम्मेदार नहीं होना चादहए। भले ही आप सीधे िय तनणशय नहीं लेते हैं, व्यय की तनगरानी के
सलएआपकी जिम्मेदारी परस्पर ववरोधी दबावों को िन्म दे सकती है। उदाहरण के सलए, आपको
उस डेयरी को भुगतान की अनदेखी करने के सलए लुभाया िा सकता है िो आपके द्वारा अन्य
सप्लाइयसश से वसूल ककए िाने से अधधक है। यददआपके बहनोई सबसे योग्यआपूतत शकताश है, तो
ककसी अन्य सोडेक्सो कमशचारी को उनके भुगतानों की समीक्षा करने के सलए जिम्मेदार होना
चादहए।

एकक्षेिीय प्रबंर्क के रूप में, आपको सोडेक्सो के लाभों और पुरस्कार सेिाओं के काययक्रमों में से
एक के ललए स्िानीय सहयोगी चुनने के ललए कहा गया है। संभावित सहयोथगयों में से एक में
आपका 25% तनिेश है, जो ड्राई क्लीतनगं सेिाओं का प्रदाता है।
सप्लाइयसश या सहयोधगयों का चयन करते समयआपको यह सुतनजश्चतकरना चादहए कक
आपका तनणशय वास्तव में व्यापार को ध्यान में रखते हुए सलया गया है न कक ककसी व्यजक्तगत
दहतों पर। हो सकता है, सोडेक्सो क्षेत्र में सीसमत संख्या में ड्राई क्लीतनगं प्रदाताओं के साथ खुद
को सहबद्ध करना चाहता है, ऐसे में आपकी कंपनी दसूरों के साथ प्रततस्पधाश करेगी। यहां तक
कक अगर सोडेक्सो क्षेत्र के प्रत्येक स्थानीय ड्राई-क्लीतनगं प्रदाता से संबद्धता की पेर्कर् करता, 
कफर भी अनुबंध की र्तों पर कंपतनयों के साथ बांह की लम्बाई तक मोलभाव होता। इन कारणों
से, ड्राई क्लीनसश में आपकी दहस्सेदारी स्पष्ि रूप से दहतों का िकराव है, आपको अपने
सुपरवाइज़र को इस बारे में तुरंत बताना चादहएऔर न केवल अपनी कंपनी के साथ मूल्यांकन
और बातचीत करने की प्रकिया से, बजल्कमूल्यांकन की प्रकिया से भी खुद को दरू करना चादहए।
(यहां, ड्राई क्लीतनगं प्रदाता)
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7

सोडेक्सो की संपवि का
उपयोग और संरक्षर् करें

हमा रे कमयचारी सोडेक्सो संप वि ,  मा ललकाना जानकारी और अमूतय संप वि सदहत का उपयोग और
संरक्षर् करें गे - सोडेक्सो के लाभ के ललए ,  और व्यजक्तगत लाभ के ललए सोडेक्सो संप वि या आंतररक

सूचना का उपयोग नहीं कर सकते ।

सोडके्सो कमशचाररयों को पेर्ेवरऔर सद्भाव से सोडके्सो के व्यापार दहतों कोआगे बढ़ाने के सलएकायश करना
चादहए। उन्हें सोडके्सो पररसंपवत्तयों को, जिसमें मासलकाना व्यापार की िानकारी और अन्यअमूतश संपवत्त र्ासमल
हैं, प्रबंधन प्राधधकृतत के अनुसार ठीक से तनयोजितकरना चादहए, औरसोडके्सो संपवत्तका दरुुपयोग या बबाशद नहीं
कर करना चादहए। सभी कमशचाररयों का कतशव्य है कक सोडके्सो, उसके ग्राहकों, सप्लाइयसशऔर कमशचाररयों के बारे
में गोपनीय िानकारी की रक्षा करें, सोडके्सो को छोड़ने के बाद भी। इसी तरह, उन्हें अपने व्यजक्तगत या उनके

ररश्तेदारों, दोस्तों या पररधचतों के सलएलाभ के सलएसोडके्सो की संपवत्त या िानकारी का उपयोग नहीं कर सकते।
कमशचारी गैर-सावशितनकअंदरूनी िानकारी िैसे ववत्तीय पररणामों, ववलय या अधधग्रहण, बड़े अनुबंध, ससक्यूररदि
रेड की रणनीततकयोिना का उपयोग या उस उद्देश्य के सलए इसे तीसरे पक्ष के साथ पाररत नहीं कर सकते।
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7 डेक्सो की संप वत्त का उपयोग और संरक्षण करें

आप क्या अपेक्षा कर सकते हैं:
• सोडके्सो ने इनसाइडर रेडडगं के सलए अंदरूनी

िानकारी का उपयोग करने से मना करता है।
यह गैरकानूनी है और सोडके्सो ऐसा करने वाले
ककसी पर भी मुकदमा चलाएगा।

• सोडके्सो हमारे ग्राहकों, सप्लाइयसश और
भागीदारों की गोपनीय िानकारी की रक्षा
करेगा।

• सोडके्सो कमशचाररयों को प्रसर्क्षण और
मागशदर्शन प्रदान करेगा कक इनसाइडर रेडडगं
क्या है, साथ ही गोपनीय िानकारी और अन्य
कंपनी पररसंपवत्तयों की सुरक्षा कैसे करें।

आपसे क्या अपेक्षक्षत है:

• व्यजक्तगत लाभ के सलए अपने रोिगार के
माध्यम से प्राप्त गोपनीय या "अंदरूनी" 

िानकारी का उपयोग कभी न करें।
• अंदरूनी सूत्र िानकारी के आधार पर कभी भी

ससक्यूररदि रेडडगं न करें या पररवार के सदस्यों
सदहत सोडके्सो के बाहर ककसी को भी अंदरूनी
िानकारी साझा न करें।

• यदद आप ककसी कंपनी के बारे में अंदरूनी
िानकारी रखते हैं तो कभी भी उस(सोडके्सो
सदहत) कंपनी की ससक्यूररदि को न खरीदें और
न बेचें।

• गोपनीय िानकारी की सुरक्षा के सलए हमेर्ा
सोडके्सो के तनयमों का पालन करें।

• गोपनीय िानकारी (गैर-सावशितनक ववत्तीय
िानकारी के अततररक्त) अन्य संगठनों के साथ
केवल स्वीकृत गोपनीय समझौते या गैर-

प्रकिीकरण समझौते होने पर ही साझा करें।
• हमेर्ा दसूरों द्वारा हमें सौंपी गई गोपनीय

िानकारी की रक्षा उतनी ही सावधानी से करें
जितनी सावधानी से आप सोडके्सो की
िानकारी की सुरक्षा करते हैं।

• अपने प्रबंधक की स्वीकृतत के बबना और
व्यजक्तगत उद्देश्यों के सलए ककसी भी
सोडके्सो तकनीक, संचार, उपकरण या
सुववधाओं का उपयोग न करें।

• अपने उद्देश्यों के सलए कभी भी ग्राहक की
संपवत्त का उपयोग न करें।

• सोडके्सो के वैध व्यापार उद्देश्यों के अलावा
कभी भी सोडके्सो के पैसे खचश न न करें।

• रेड रहस्य और कंपनी के समय सदहत हमेर्ा
सोडके्सो की अमूतश संपवत्त की रक्षा करें।

• कायशस्थल पर हमेर्ा अपने समय का उपयोग
सोडके्सो व्यापार के सलए करें ना की अनुधचत
व्यजक्तगत गततववधधयों के सलए न करें।

• कभी भी अपने सलए कोई भी व्यावसातयक
अवसर न लें िो आपकी नौकरी के माध्यम से
खोिा हो।

• अनुसंधान और ववकास, रणनीतत, लागत, 

बबिी, लाभ, बािार, ग्राहकों और व्यापार करने
के तरीकों सदहत गोपनीय िानकारी का
खुलासा करके सोडके्सो की बौद्धधक संपदा या
ब्रांड से कभी समझौता न करें।

• .

िास्तविक उदाहरर्:

आप एक विश्िविद्यालय एकीकृत सुविर्ाओं प्रबंर्न सेिाओं के संचालन में काम करने िाले एक सोडेक्सो कमयचारी हैं औरआप एक बुजुगय पडोसी के ललए
लॉन रैक्टर सप्ताहांत के ललए उर्ार लेना चाहेंगे। चंूकक विश्िविद्यालय बंद है, लॉन रैक्टर को याद नहीं ककया जाएगा और ग्राहक कभी नहीं जान पाएंगे कक
आपने इसे उर्ार ललया है। क्या यह स्िीकायय है?

नहीं, हालांकक रैक्िर का उपयोग ववश्वववद्यालयमें पररचालन पर नकारात्मक प्रभाव नहीं डालता, परंतु अततररक्त िूि - फूिऔर देयताऔर बीमा के मुद्दों
को उठाता है। सोडेक्सो कमशचारी अपने स्वयं के प्रयोिनों के सलए ग्राहक की संपवत्त का उपयोग नहीं कर सकते हैं।.

आपसमझते हैं कक अन्य संगठनों के साि गठबंर्न बनाना सोडेक्सो की तरक्कीऔर विकास के ललए महत्िपूर्य है। एक संगठन के साि संबंर् को और
मजबूत करने के ललए, आप उससंगठन के अध्यक्षको अपने क्षेि की बैठक में शालमल होने के ललएआमंत्रित करते हैं। इस बैठक में, आपसामान्य रूप से
अपनी वििीय इकाई के गैर-वििीय िषय के वििीय पररर्ामों पर चचाय करेंगे। क्या आपआने िाले अध्यक्ष के सामने इन पर चचाय कर सकते हैं?

नहीं, गैर-सावशितनक ववत्तीय िानकारी को सोडेक्सो के बाहर ककसी के साथ साझा नहीं ककया िाना चादहए, यहां तक कक उन लोगों के साथ भी जिनके साथ
हमने ववर्ेष संबंध बनाए हैं। याद रखें कक सोडेक्सो के अंदर भी गोपनीय िानकारी को उन लोगों के साथ साझा नहीं ककया िाना चादहए जिन्हें िानने की
आवश्यकता नहीं है।

एक पाररिाररक समारोह में, आपके अंकलआपको बताते हैं कक िह एकक्षेिीय कृवष समूह में स्टॉक खरीदने पर विचार कर रहे हैं। आपजानते हैं कक
सोडेक्सो उस कंपनी की सेिा से असंतुष्ट िा और कुछ महीनों िह अनुबंर् को लगभग समाप्त कर देगा। क्या आपअपने चाचा को यह बता सकते हैं?

नहीं, हालांकक यह मुजश्कल हो सकता है, गोपनीय, अंदरूनी िानकारी के आधार परआपअपने अंकल को सलाह नहीं दे सकते। आपको तनवेर् पर दिप्पणी
नहीं करनी चादहएऔर यदद वह सलाह मांगता है, तो आपको बताना चादहए कक कृवष फमश सोडेक्सो के साथ व्यापार करती है और व्यापार अखंडता के हमारे
ससद्धांतों के तहत दिप्पणी करना उधचत नहीं होगा

20

व्यापार अखंडता गाइड



8

वििीय डेटा जजस पर
आप भरोसा कर सकते हैं

हम सटीक और भरोसेमंद व्यापार ररकॉडय संभाल कर रखें गे और सच्चा और उथचत वििीय वििरर् प्रदान करें गे

सभी कमशचाररयों को सिीकऔर उधचत दहसाब ककताबऔर लेखाऔर अन्य ररकॉडश रखना चादहए िो ववत्तीय जस्थतत, 

संचालन के पररणाम, लेनदेन, संपवत्तऔर सोडके्सो की देनदाररयों का सहीऔर तनष्पक्ष दृजष्िकोण देते हैं। सभी
व्यापार ररकॉडश को सोडके्सो के अपने आंतररक तनयंत्रणऔर लेखांकन प्रकियाओं के अनुसार बनाए रखा िाना चादहए।
कमशचारी ककसी भी समय ककसी भी कारण से सोडके्सो की दहसाब ककताबऔर ररकॉडों में गलत या कृबत्रम प्रववजष्ियाँ
नहीं करेंगे। सोडके्सो लागू एंिी मनी लॉजन्ड्रगं कानूनों का पालन करेगाऔर गैरकानूनी धनकी चोरी को रोकनेऔर
पता लगाने के सलए उधचत उपाय करना। सोडके्सो कमशचाररयों को कभी भी ऐसा कुछ नहीं करना चादहएिो समूह के
ववत्तीय वववरणों की अखडंता के साथ समझौता करता है, या समूह की दहसाब ककताबऔर ररकॉडश में हेर-फेर नहीं करना

चादहएिो आंतररक या बाहरी लेखा परीक्षकों गुमराह करता है।

आप क्या अपेक्षा कर सकते हैं:
• सोडके्सो ववत्तीय िानकारी को सही, 

ईमानदारी और पारदर्ी तरीके से ररपोिश और
ररकॉडश करेगा।

• सोडके्सो के पास यह सुतनजश्चत करने के
सलए तनयंत्रण है कक सभी ववत्तीय ररकॉडश सही
हैं और वाखणजययक, कानूनी और तनयामक
आवश्यकताओं को पूरा करते हैं।

• सोडके्सो ववत्तीय ररकॉडश रखने और ररकॉडश
करने के सलए जिम्मेदार कमशचाररयों को
प्रसर्क्षण और मागशदर्शन प्रदान करेगा।

आपसे क्या अपेक्षक्षत है:

• हमेर्ा लेनदेन को सही ढंग से ररकॉडश करें और
ववत्तीय ररकॉडश सोडके्सो नीततयों और संबंधधत
लेखांकन मानकों के अनुसार रखें।

• यदद आप ककसी प्रववजष्ि या ववत्तीय प्रकिया की
सिीकता के बारे में अतनजश्चत हैं या यदद आप
मानते हैं कक आपसे एक गलत या भ्रामक
प्रववजष्ि, डिेा या ररपोिश बनाने के सलए कहा िा
रहा है तो यह ककसी प्रबंधक को बताएं।

• सोडके्सो के ररकॉडश की अखंडता का उल्लंघन
करने या उससे समझौता करने के सलए दसूरों
को कभी प्रोत्सादहत या मिबूर न करें।

• ककसी भी ररपोिश, ररकॉडश या खचश के दावे में
िानबूझकर गलत या भ्रामक प्रववजष्ि कभी न
करें, चाहे वह ववत्तीय हो या गैर-ववत्तीय।

• हमेर्ा यह सुतनजश्चत करें कक लेनदेन ठीक
से अधधकृत और प्रलेखखत हो।

• सोडके्सो की दहसाब ककताब और ररकॉडश में
दिश उद्देश्य के अलावा ककसी भी उद्देश्य के
सलए कभी भी कोई भुगतान (या सोडके्सो
संपवत्त की बबिी) न करें।

• हमेर्ा तनजश्चत रहें कक जिस हद तकआप
उधचतआंतररक तनयंत्रण सुतनजश्चत करने
के सलए जिम्मेदार हैं, कक आंतररकऔर
बाहरी ररपोदििंग सोडके्सो के मानकों का
अनुपालन करती है।.

• आंतररक और बाहरी लेखा परीक्षकों के साथ
हमेर्ा सहयोग करें।
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8 वव त्ती य डे िा जिस प र आप भ रोसा क र सक ते हैं

िास्तविक उदाहरर्:

आप एक एकीकृत सुविर्ा प्रबंर्नखाते के इकाई प्रबंर्क हैं। ग्राहक का प्रतततनथर्आपके पास
आता हैऔर कहता है कक उसके खचय उसके वििीय िषय के बजट के तहत हैं, जो अगले महीने
समाप्त हो रहा है। यह सुतनजश्चतकरने के ललए कक उसका बजट उसके पूिायनमुान के अनुरूप है, 

िहआपसे अस्िायी रूप से अपने बजट में कुछ खचय बुक करने के ललए कहता है, जो तब हो सकता
है अगले वििीय िषय में तनम्नललखखत लेखा अिथर् को उलट ददया जाए। चंूकक यह केिल अस्िायी
है और ग्राहक द्िारा इसकी सराहना की जाएगी, क्या ऐसा करना ठीक है?

नहीं, आपको कभी भी ककसी ररकॉडश में गलत प्रववजष्ि नहीं करनी चादहए - भले ही वह अस्थायी
हो। िैसे आप सोडेक्सो के ववत्तीय ररकॉडश को गलत नहीं बताएंगे, आपको कभी भी ककसी ग्राहक
को उनके ववत्तीय पररणामों को गलत बताने में मदद नहीं करनी चादहए।
ये समान मानक गुणवत्ता, सुरक्षाऔर कसमशयों के ररकॉडश िैसे गैर-ववत्तीय डेिा पर लागू होते हैं।
आपके पास हमेर्ा सोडेक्सो ररकॉडश में दिश प्रववजष्ियों के सलए उधचतआधार होना चादहए, और
आपको कभी भी गैर-ववत्तीय ररकॉडश में झूठी या भ्रामक प्रववजष्ि नहीं करनी चादहए, वैसे ही िैसे
आप ववत्तीय ररकॉडश में ऐसी प्रववजष्ि नहीं करेंगे।

हमेशा यह सुतनजश्चतकरें कक लेनदेन ठीक से अथर्कृतऔर प्रलेखखत हो।
सोडेक्सो ने एकआंतररक तनयंत्रणों के सलए डडज़ाइन गई प्रणाली लागू की है यह सुतनजश्चतकरने
के सलए की लेनदेनऔर पररसंपवत्तयों तक पहंुच ठीक से अधधकृत है, लेनदेन लेखांकनऔर ववत्तीय
नीततयों के अनुसार दिश ककए िाते हैं, पररसंपवत्तयों के सलए िवाबदेही होती है, औरयह कक ररकॉडश
की गई संपवत्त मौिूदा पररसंपवत्तयों की तुलना में उधचत अंतराल है।

सोडेक्सो की दहसाब ककताब और ररकॉडय में दजय उद्देश्य के अलािा ककसी भी उद्देश्य के ललए कभी
भी कोई भुगतान (या सोडेक्सो संपवि की त्रबक्री) न करें।
आपको कभी भी ऐसा भुगतान नहीं करना चादहए िो ठीक से अधधकृतऔर प्रलेखखतन हो।
इसका मतलब यह भी है कक अधधकृत या ररकॉडश ककए गए से अलग ककसी भी उद्देश्य के सलए
भुगतान नहीं करना चादहए।
हमेर्ा तनजश्चत रहें कक जिस हद तकआप उधचतआंतररक तनयंत्रणसुतनजश्चतकरने के सलए
जिम्मेदार हैं, ककआंतररकऔर बाहरी ररपोदििंग सोडेक्सो के मानकों का अनुपालन करती है।

आपअपनी व्यािसातयक इकाई कक वििीय ररपोदटिंग के ललए जजम्मेदार हैं। मौजूदा अिथर् में एक
स्िानांतरर् व्यय होता है। आप इसखचय से अनजान िेऔर इसललए यह खचयआपके वपछले
पूिायनुमानों में नहीं िा। चंूकक व्यय एक बार का खचय है और तुलनात्मक रूप से कम हैं आपको इसे
अगली अिथर् के ललए स्िथगत करने के ललए कहा जाता है। आप क्या करते हैं?
स्थानांतरण व्यय को स्थधगत करना अनैततकऔर नीतत का उल्लंघन है। इससे कोई फकश नहीं
पड़ता है कक यह स्थगन एक बार की घिना है। सभी खचों को उनके की गई अवधध में पहचाना
िाना चादहए।.

ववत्तीय ररपोदििंग की सिीकता के सलए जिम्मेदार लोगों के सलए यह सुतनजश्चतकरने की ववर्ेष
जिम्मेदारी है ककआंतररकऔर बाहरी ररपोदििंग नीतत का अनुपालन सुतनजश्चतकरने के सलए
उधचतआंतररक तनयंत्रण हैं। यही कारण है कक सोडेक्सो ने वररष्ठ प्रबंधकों के सलएआचार संदहता
को अपनाया है।

आंतररकऔर बाहरी लेखा परीक्षकों के साि हमेशा सहयोग करें।
आपको हाल ही में जजला प्रबंर्क के रूप में पदोन्नत ककया गया िा। एक जजला प्रबंर्क के रूप में, 
आपके लगातार व्यापार यािाएं और व्यापार संबंथर्त व्यय हैं। लेककन, इससे पहले ककआपको
अपने खचों के ललए एकखाता संख्या सौंपी जाए, आपको अपने नए खातों में से एक के ललए यािा
पर जाने के ललए कहा जाता है। इनमें से एक इकाई जजसकी जजम्मेदारी अबआपके पास है, िह
पैसा कमा रही है और बजट से आगे है, इसललएआप इसखाते से मूल्य िसूलने का तनर्यय लेते हैं।
क्या आप यह कर सकते हैं?
चंूकक कोई भी गलत या अनुधचत ररपोदििंग सोडेक्सो के ववत्तीय वववरणको प्रभाववत करती है और
कोई िानबूझकर ववत्तीय अनुधचत बयान देना गलत है, इस तरह सेआपके खचश की बुककंग
अनैततक है।
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हम अपने कमयचाररयों से तनष्पक्ष और
सम्मानपूर्य व्यिहार करते हैं

हम अपने कमयचा ररयों से तनष्पक्ष और सम्मान पूर्य व्यिहार करें गे और उत्पीडन तिा भेदभाि से मुक्त सु र क्षक्षत
काययस्िल प्रदान करें गे

बबिनेस इंिीधग्रिी के अनुरूप मानवाधधकारों के सलए स्िेिमेंिऑफ ररस्पेक्ि के सलए हमारी प्रततबद्धता में हमारे
कमशचाररयों के साथ ईमानदारी, तनष्पक्षता, गररमाऔर सम्मान के साथ व्यवहार करना र्ासमल है। सोडके्सो एक
सुरक्षक्षतऔर स्वस्थकायशस्थलप्रदान करेगा। काम करने की पररजस्थतत के सलये कम से कम लागू कानूनों और
तनयमों का पालन होना चादहएऔर सोडके्सो के कायशस्थल स्वास््यऔर सुरक्षा कायशिम के अधीन होगा।.

हम सभी कमशचाररयों से एक दसूरे के साथ र्ालीनताऔर सम्मान से व्यवहार करने की उम्मीद करते हैं। हम
कायशस्थल पर दहसंा या ककसी भी मौखखक, भावनात्मक, मनोवैज्ञातनक, यौन, र्ारीररक या ककसी अन्य रूप में
उत्पीड़न, दवु्यशवहार, धमकी, या धमकाने नहीं देंगे। हम नस्ल, रंग, राष्रीय मूल, सलगं, सलगं पहचान, यौन

असभववन्यास, धमश या ववकलांगता, या ककसी अन्यिो लागू कानूनोंऔर ववतनयमों द्वारा तनवषद्ध है के आधार पर
कमशचाररयों को काम पर रखने, पदोन्नतत, वेतन, प्रदर्शन मूल्यांकनया ककसी अन्य पद या काम करने की पररजस्थतत

में भेदभाव का तनषेधकरते हैं। हम धगरसमदिया, गुलाम, बंधुआ या अन्य मिबूर अनैजच्छकश्रम के उपयोगकी
अनुमतत नहीं देंगे। 15 वषश से कमआयु का कोई भी व्यजक्त, या ककसी भी देर् या स्थानीयक्षेत्राधधकार में रोिगार की
कानूनी उम्र, िो भी अधधक हो, को सोडके्सो के सलए काम करने की अनुमतत दी िा सकती है। नाबासलग रोिगार
संबंधधतकानूनी सीमाओं िैसे काम के घंिे, मिदरूी, काम करने की जस्थततऔर न्यूनतम सर्क्षा, के अधीन है।

कमशचाररयों का यूतनयन द्वारा प्रतततनधधत्व ककया िाए या नहीं और सामूदहक रूप से मोलभाव ककया िाए उनका यह
तयकरने के अधधकारों का सम्मान हमकरते हैं। हम ककसी भी कमशचारी या कमशचारी प्रतततनधध से ककसी संघ के साथ
संबद्धता, समथशन या ववरोध होने के कारण उनसे भेदभाव या प्रततर्ोधनहीं करेंगे। हम कमशचाररयों को जितने समय
के सलए उन्होंने काम ककया है उसके के सलए तनधाशररत मिदरूीऔर लाभों का भुगतान समय पर करेंगे। हमारी िीम
कमशचाररयों के सलएकायश समय के सलए सभी लागू कानूनोंऔर ववतनयमों का पालनकरेगी, जिसमें अधधकतमकायश
समयऔर बे्रक के समय कीआवश्यकताएं र्ासमल हैं। कायश की प्रकृतत केआधार पर केवलकानून द्वारा अनुमतत के

अनुसारओवरिाइमकीआवश्यकता हो सकती है।
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हम गोपनीयता का सम्मान और सुरक्षा
करते हैं

हम अपने दहतर्ारकों की गोपनीय जानकारी
का सम्मान और सुरक्षा करें गे

सोडके्सो अपने सभी दहतधारकोंकी व्यजक्तगतिानकारी की गोपनीयता का सम्मानकरने के सलए प्रततबद्ध
है, जिसमें कमशचारी, ग्राहक, लाभाथी, उपभोक्ताऔर व्यावसातयकभागीदार र्ासमल हैं। हम सभी संबंधधत
गोपनीयताऔर डिेा सुरक्षा कानूनों के अनुपालनको सुतनजश्चतकरने के सलए नीततयोंऔर प्रकियाओं

को बनाए रखेंगे।

हम अपने नौकरी के आवेदकों, कमशचाररयों, ग्राहकों, उपभोक्ताओं, व्यावसातयक संपकों, र्ेयरधारकोंऔर ककसी
भी अन्य तीसरे पक्षकी व्यजक्तगतिानकारी की एकांतताऔर गोपनीयता की रक्षा करते हैं, आंतररक या

बाह्य रूप से ककसी को भी इस तरह की िानकारी का खलुासा नहीं करते हैं, ससवाय उनके िीने इसकी व्यापार के
सलएआवश्यकता है और िहां हमें कानूनी रूप से ऐसा करने की अनुमतत है।

आप क्या अपेक्षा कर सकते हैं: 
• यूरोवपयन लीगल डिेा प्रोिेक्र्न फे्रमवकश , ककसी

भी लागू गोपनीयता, डिेा सुरक्षा और डिेा सुरक्षा
कानूनों और सोडके्सो गु्रप इंफॉमेर्न एंड
ससक्योररिी पॉसलसी के अनुसार सेि ककए गए
सोडके्सो डिेा प्रोिेक्र्न कॉपोरेि तनयमों, 
नीततयों, प्रकियाओं औरआचार संदहता का
सोडके्सो अनुपालन करता है; और हम उपरोक्त
के अनुपालन की तनगरानी करते हैं।

• सोडके्सो वैधता, तनष्पक्षता और पारदसर्शता
सुतनजश्चत करता है।

• सोडके्सो केवल ज्ञात, संबंधधत और कानूनी
आधार वाले उद्देश्य के सलए व्यजक्तगत डिेा को
संसाधधत करता है।

• सोडके्सो सुतनजश्चत करता है कक हमारे द्वारा
संसाधधत ककया िाने वाला कोई भी व्यजक्तगत
डिेा उन उद्देश्यों के सलए पयाशप्त, संबंधधत और
सीसमत है जिनके सलए यह मूल रूप से एकत्र और
संसाधधत ककया गया है।

• सोडके्सो सही तरीके से संसाधधत ककया गया
व्यजक्तगत डिेा, िहां आवश्यक हो अप िू डिे
रखता है।

• सोडके्सो व्यजक्तगत डिेा को केवल िब तक
िरूरत हो तब तक ही रखता है।

• सोडके्सो सुतनजश्चत करता है कक कोई भी उप-

ठेकेदार, आंतररक या बाहरी, हमारी ओर से
कायश करने वाले इकाई उपयुक्त तकनीकी और
संगठनात्मक सुरक्षा उपाय अपनाता है।

• सोडके्सो ककसी भी व्यजक्तगत डिेा उल्लंघन
की ररपोिश संबंधधत पयशवेक्षी प्राधधकारी और / 

या प्रभाववत व्यजक्तयों को करता है।
• सोडके्सो संवेदनर्ील व्यजक्तगत डिेा को

केवल तभी संसाधधत करता है िब प्रसंस्करण
के उद्देश्य को प्राप्त करने के सलए कड़ाई से
आवश्यक हो और ऐसा करने के सलए कानूनी
आधार हो।

• सोडके्सो अपने प्रोसेससगं गततववधधयों का डिेा
प्रोसेससगं ररकॉडश रखता है।

• सोडके्सो अपने व्यजक्तगत डिेा के बारे में डिेा
ववषय व्यजक्त द्वारा ककए गए ककसी भी
अनुरोध के सलए ग्रहणर्ील है।

• सोडके्सो ककसी भी मूल्यांकन का संचालन नहीं
करता है या केवल उनके व्यजक्तगत डिेा के
स्वचासलत प्रसंस्करण के आधार पर व्यजक्तयों
को काफी प्रभाववत कर सकने वाला कोई तनणशय
नहीं लेता है, ससफश कुछ सीसमत मामलों को
छोड़कर और उपयुक्त सुरक्षा उपायों के साथ।

• सोडके्सो यूरोपीय कानूनी डिेा सुरक्षा ढांचे और
ककसी अन्य लागू स्थानीय डिेा सुरक्षा कानून के
अनुपालन में अपने व्यजक्तगत डिेा के संग्रह और
प्रसंस्करण से पहले उपयुक्त सूचना नोदिस और
डिेा सुरक्षा नीततयों को व्यजक्तयों को प्रदान
करता है।

• सोडके्सो व्यजक्तगत डिेा हस्तांतरण के सलए
पयाशप्त सुरक्षा सुतनजश्चत ककए बबना ईयू / ईईए
के बाहर तीसरे पक्ष को व्यजक्तगत डिेा
स्थानांतररत नहीं करता है।
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• सोडके्सो हर नए डडजििल प्रोिेक्ि या नए
व्यापार अवसर जिसमें व्यजक्तगत डिेा
प्रोसेससगं र्ासमल है को ग्लोबल डिेा प्रोिेक्र्न
इम्पैक्ि असेसमेंि प्रकिया और गोपनीयता के
अनुसार व्यजक्तगत डिेा को संभालने और
प्रकियाओं को लागू करने वाले अपने कसमशयों को
प्रसर्क्षक्षत करके गले लगाता है।

• सोडके्सो िहां आवश्यक हो वहां डिेा संरक्षण
प्रभाव आकलन करता है।

• सोडके्सो उन कमशचाररयों को उधचत प्रसर्क्षण
प्रदान करता है जिनके पास व्यजक्तगत डिेा की
स्थायी या तनयसमत पहंुच है, िो व्यजक्तगत डिेा
के संग्रह में र्ासमल हैं या िो व्यजक्तगत डिेा को
संसाधधत करने के सलए उपकरण के ववकास में
र्ासमल हैं।

आपसे क्या अपेक्षक्षत है:

• सुतनजश्चत करें कक जिन लोगों से हम व्यजक्तगत
डिेा एकत्र करते हैं, वे हमारे द्वारा एकबत्रत की
िाने वाली सूचनाओं के प्रकार से अवगत हो, हम
इसे कैसे उपयोग करेंगे पता हो, और यदद कोई
प्रश्न हैं तो वे हमसे कैसे संपकश कर सकते हैं।

• केवल आवश्यक व्यजक्तगत डिेा एकत्र करें। इस
डिेा का उधचत और ववसर्ष्ि, स्पष्ि और वधै
उद्देश्य के सलए उपयोग ककया िाना चादहए, और
इसे केवल उसी समय तक बनाए रखा िाना
चादहए, िब तक कक जिस उद्देश्य के सलए यह
संसाधधत ककया िाता है उसके सलए आवश्यक है।
आपको "संवेदनर्ील" िानकारी (स्वास््य, 

िातीय उत्पवत्त, यौन असभववन्यास, रािनीततक
राय, धमश से संबंधधत) संबंधधत व्यजक्त की
सहमतत के बबना या कानून आवश्यकता न होने
पर एकत्र नहीं करनी चादहए।

• ककसी भी गलत या अधूरे डिेा को नष्ि या सही
करना।

• सुतनजश्चत करें कक ऐसा डिेा सुरक्षक्षत रूप से
संग्रहीत है।

• सुतनजश्चत करें हम केवल "िानने-की-िरुरत" कक
आधार पर, अधधकृत लोगों को ऐसा डिेा प्रदान
करते हैं।

• सुतनजश्चत करें कक तीसरे पक्ष जिन्हें हम
व्यजक्तगत डिेा के संग्रह या उपयोग को सौंप
सकते हैं, इन ससद्धांतों का अनुपालन करते हैं।
.

िास्तविक उदाहरर्::

आप एचआर विभाग में काम कर रहे हैं और माकेदटगं टीम केआपके सहयोथगयों ने एचआर
डेटाबेस का एक्सेस देने के ललए कहा है। क्या आपको उसे एक्सेस देना चादहए?

नहीं: िानने की आवश्यकता केआधार से उधचत ठहराया बबना नहीं।

आपअपने पसंदीदा फ्रें च कुककंग ऐप में नए व्यंजनों के बारे में सूथचत करने के ललए एक
साप्तादहक समाचार पि प्राप्त करना चाहते हैं। आपके ईमेल पते के अलािा, आपको अपनी
जन्मततथिऔरआहार संबंर्ी प्रािलमकताएाँ प्रदान करने के ललए कहा गया है। क्या ऐप
कंपनी को डेटा सुरक्षा के लसद्र्ांतों के अनुरूप होना चादह?

हाँ। कंपनीआपके ईमेल पते और अन्य सूचनाओं के सलए पूछ रही है, जिन्हें सभी व्यजक्तगत
डेिा माना िाता है, इससलए इसे लागू डेिा सुरक्षा कानूनों का पालन करना चादहए। हालांकक, 

िन्म की तारीखऔरआहार संबंधी प्राथसमकताएँ आपको साप्तादहक ई-न्यूज़लेिर भेिने के
सलएआवश्यकनहीं है।

आप एकआईटी प्रदाता के साि व्यजक्तगत डेटा साझा कर रहे हैं, लेककनआपको नहीं पता
कक प्रदाता डेटा की सुरक्षा के ललए उथचत सुरक्षाऔर गोपनीयता उपायों को लागू करता है या
नहीं। क्या आपको पादटययों के बीच ललखखतसमझौता करना चादहए?

हां, यह सुतनजश्चतकरने के सलए ककआपके ततृीय पक्ष प्रदाता व्यजक्तगत डेिा ववतनयमन
का अनुपालन करते हैं, एक सलखखत समझौता ककया िाना चादहए।

श्री जस्मियूके, जमयनी और पोलैंड में कफटनेस रैककंग के ललए एक नया मोबाइल ऐप लॉन्च
करना चाहते हैं। िह यूके, जमयन और पोललश उपयोगकतायओं को एकि ककए गए डेटा का
उपयोग कैसे ककया जाएगा यह सूथचत न करने का तनर्यय लेते है क्योंकक उन्हें लगता है कक
कोई भी जानकारी पढने में रुथच नहीं रखता है। क्या श्री जस्मि को उपयोगकतायओं को सूथचत
करना चादहए कक उनके डेटा का उपयोग कैसे ककया जाएगा?
हाँ। उपभोक्ताओं को यह िानने का अधधकार है कक क्या व्यजक्तगत िानकारी एकत्रकी गई
है, इसका उपयोग कैसे ककया िा रहा है, उनके अधधकार क्या हैं और वे अपने अधधकारों का
उपयोग कैसे कर सकते हैं।
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सोडके्सो स्पीक अप कमशचाररयों और भागीदारों को हमारे जिम्मेदार व्यापार आचरण के ववपरीत या अवैध गोपनीय 
गततववधधयों या व्यवहारों की ररपोिश करने के सलए सोडके्सो एधथक्स लाइन प्रदान करता है। हमारे समूह द्वारा 

सभी ररपोिों की सावधानीपवूशक समीक्षा की िाएगी।

ररपोटय कौन दजय कर सकता है?
सोडके्सो की ओर से काम करने वाले सभी लोग ररपोिश दिश कर सकते हैं। यह ककसी भी पािी के सलए भी खलुा 
है, जिसके साथ हमारी कंपनी के कुछ प्रकार के व्यावसातयक संबंध हैं (िैसे कक व्यापाररक साझेदार, आपूतत शकताश, 
र्ेयरधारक, एिेंि, ववतरक, प्रतततनधध और उपभोक्ता) िो संभाववत कदाचार के बारे में धचतंा करते हैं।

ररपोटय दजय कैसे करें?
एक सामान्य ससफाररर् के रूप में, ककसी धचतंा को उठाते समय पहला संपकश  व्यजक्त आपका लाइन मैनेिर होता 
है। आप अपने एचआर प्रतततनधध, आंतररक लेखा परीक्षक या कानूनी परामर्शदाता के साथ अपनी धचतंा पर चचाश 
करने का ववकल्प भी चुन सकते हैं। यदद आपको कदाचार का संदेह है और वास्तव में यह ववश्वास है कक 
उपलब्ध चैनलों के माध्यम से इस मामले से तनपिा नहीं िा सकता है, तो आप सोडके्सो स्पीक अप सेवा का 
उपयोग कर सकते हैं। यह आपको गोपनीय रूप से और अपनी भाषा में धचतंाओं को उठाने का अवसर देता है। 
सोडके्सो स्पीक अप एक स्वतंत्र ततृीय पक्ष द्वारा चलाया िाता है और वषश में 24/7, 365 ददन उपलब्ध है।.

गोपनीयता और गैर-प्रततशोर्
िो भी व्यजक्त स्पीक अप करता है, उसकी सुरक्षा की िाती है। कृपया आश्वस्त रहें, सद्भाव से संददग्ध के प्रतत 
धचतंा व्यक्त करने के सलए आप पीडड़त नहीं होंगे। ककसी भी प्रकार की धमकी या प्रततर्ोध को बदाशश्त नहीं 
ककया िाएगा। प्रततर्ोध को एक अनुर्ासनात्मक मामला माना िाता है। आप अपनी धचतंाओं को गुमनाम रूप से 
साझा कर सकते हैं (िहां आपके देर् के कानूनों द्वारा अनुमतत दी गई है)। हालांकक, हम आपको अपनी पहचान 
प्रकि करने के सलए प्रोत्सादहत करते हैं क्योंकक हमारे सलए उन ररपोिों की िांच करना िो गुमनाम रूप से दिश 
की गई अधधक कदठन है, और कुछ पररजस्थततयों में असंभव भी है।
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आपके द्वारा अपनी ररपोिश (ऑनलाइन या फोन द्वारा) पूरी करने के बाद, आपको "कोड एक्सेस" 
नामक एक अनूठा कोड प्राप्त होगा। इस नंबर का उपयोग आपकी ररपोिश पर प्रगतत की िांच करने के 
सलए सोडके्सो स्पीक वेबसाइि पर, वापस कॉल या एक्सेस करने के सलए ककया िा सकता है।

समीक्षा और जांच
सोडके्सो द्वारा प्राप्त सभी ररपोिों को एक केस प्रबंधन प्रणाली में लॉग ककया िाता है। आपकी ररपोिश 
की प्रकृतत, तात्कासलकता और संभाववत प्रभाव के आधार पर, मामले को उपयुक्त केस मैनेिर द्वारा 
संभाला िाता है। 

ररपोिश को एक उधचत समय सीमा तीन से छह महीने के भीतर संसाधधत ककया िाएगा, ववर्ेष रूप से 
इससलए कक संबंधधत व्यजक्त कौन है की परवाह ककए बबना उधचत उपाय ककए िाएं। 

यदद आप मानते हैं कक आपकी धचतंा या आपके खखलाफ उठाई गई एक धचतंा को उधचत रूप से नहीं 
संभाला गया है या िांच सही ढंग से नहीं की गई है, तो कृपया समूह नीतत अधधकारी को सूधचत करें।

सोडके्सो गु्रप एथिक ऑकफस
255 क्वै ड ेला बैिाइल ड ेस्िेसलनग्राद 92866 इससी-लेस-मौसलनो सेडके्स 9: फ्रांस
Ethics.Group@sodexo.com

अथर्क जानकारी
• स्पीक-अप एधथक्स लाइन गाइड
• स्पीक-अप एधथक्स लाइन डिेा प्रोिेक्र्न स्िेिमेंि 
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