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आमचयासीईओकडूिसंदेश

“ एक वयवसाय महिून, एक 
कमभिचारी महिून आणि 
आपलया समाजातील एक 
जबाब्दार स्दसय महिून 
आपि करत असलेलया 
प्रतयेक गोष्टीची आपलया 
ननयमावलीमधये ्दखल 
घेतलेली आहे. ”

हासककोची वयवसाय आचारननयमावली तुमहाला 
सा्दर करताना मला अर्मान वाटत आहे. 
एक वयवसाय महिून, एक कमभिचारी महिून 
आणि आपलया समाजातील एक जबाब्दार 
स्दसय महिून आपि करत असलेलया प्रतयेक 
गोष्टीची आपलया ननयमावलीमधये ्दखल 
घेतलेली आहे. हे आपले तातततवक होकायंत्र 
आहे जे आपलयाला नीनतववषयक ह्दशा 
्दशभिवून चांगले ननिभिय आणि चांगलया ननवडी 
करणयासाठी आपलयाला म्दत करिार आहे.

आपलया ्ैदनंह्दन वागणयात हासकको मूलयांचे 
अनुकरि कसे करावे हे आपली ननयमावली 
आपलयाला ्दाखवत.े एकाग्रतनेे वयवसाय 
चालववणयासाठी हे आपले मागभि्दशभिक आहे. 
तुमही आपलया कोितयाही एका सुववधेवर 
काम करत असाल, जॉब साईटवर क्कंवा 
इतर कोितयाही हठकािी, ते्े तुमहाला 
रोजचया कामात काही कठोर ननिभिय घयावे 
लागिार असतील तर तुमही या ननयमावलीचा 
वापर करा. एखा्दी कृती करताना तुमही 
ननयमावलीवर एक नजर टाकून खात्री करा की 
ती कृती आपलया धोरिानुसार योगय आणि 
संमत आहे.

जर आपलया ननयमावलीमधील काही तुमहाला 
समजले नाही क्कंवा तुमहाला तयाची खात्री 
वाटली नाही तर तुमचया मॅनेजरशी, गलोबल 
कम्पलायनस अडँ एथ्कस क्कंवा आपलया इतर 
सत्रोतांपकैी एखादयाशी बोला. जर तुमहाला 
आपलया ननयमावलीचे, आपलया धोरिाचे 
क्कंवा कायदयाचे काही उललंघन होत आहे 
असे ह्दसून आले क्कंवा तशी शंका आलयास 
हासकको इंटेथग्रटी लाईनला कळवा.

योगय काय आहे हे जाििे आणि कसे वागिे 
या आपला वारसा जतन करणयाचया प्रमुख 
मागभि आहेत - असा वारसा जो आपलया 
स्ापनेपासून १६० वषाांपेषिा जासत काळापासून 
चालत आला आहे. आपली ननयमावली 
आपलया मूलयांशी आणि एकमेकांशी 
आपलयाला जोडत आहे. प्रामाणिकपिे एकत्र 
आलयानंतर, आपलयातील प्रतयेकजि आपलया 
यशामधये महतवाचा वाटा उचलेल.

ननक ग्रासबगभिर
अधयषि आणि मुखय कायभिकारी अथधकारी
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आपलयामौलिकगोषिी

हासककोची वयवसाय यंत्रिा आणि मूलये एकमेकांशी आतनू जोडलेली आहेत. तया कोअर ततवांचया सचं आणि पध्दती आहेत आणि आमचया 
जग्रातलया हासकको एंटरप्राइजचे सवरुप आणि कें द्रबब्ंद ूसपष्ट करणयात म्दत करतात. कें द्र्ागी आमची वयावसानयक आचारननयमावली आहे.

हासकको वयापार यंत्रिा  
(बाहेरील गोल)
संपादिआणिअिावरि:हासककोचया जागनतक ववकास उद्ेशाला 
पाहठंबा महिून पोटभिफोरलओवर आधाररत धोरिाची अंमलबजाविी 

िोरिातमकनियोजि: वयवसाय वाढीसाठी आणि सपधाभितमक 
ला्ासाठी संधी शोधणयासाठी कठोर आणि साततयपूिभि प्रक्क्रया

पया्सवरि,आरोगयआणिसुरकाववषयक: लोकांना आणि ग्रहाला 
शूनय हानन पोहचववणयासाठी आपलया संस्ेची असलेली बांथधलकी 
संरेणखत करिारे रशसतबध्द कायभिक्रम आणि प्रक्क्रया

सततसुिारिा: आपलया वयवसायाचया सवभि घटकांमधील सुधारिांचा 
अखंड पाठपुरावा

कौशलयववकास: कमभिचाऱयाकमभिचाऱयाचया संपूिभि जीवन-चक्रातील 
वयैतकतक ववकास आणि वयवसाय धोरि संरेखनातील यशावर ्र 
्ेदिारा रचनातमक दृतष्टकोन

मूलये (अतंगभित)
इंिेधग्िी:नैनतक ततवांची ्दरुाग्रही बांथधलकी
ग्ाहकाचेसमािािकरिेः: ग्राहकांचा ववशवास आणि समाधान तयांचया 
अपेक्षित गरजा आणि मूलये तयांना साततयाने पुरवून तजंका
समावेश : सवभि लोक तडफ्दारपिे सामील होतील असे वातावरि ननमाभिि 
करणयाचा प्रयतन करा.
कामगारांचीकाळजीः: सुरक्षित, आकषभिक कामाचया हठकािचे वातावरि, 
बाजारातील सपधाभितमक फाय्ेद आणि वैयतकतक ववकासातील गंुतविूक
आदरः: सवभि वयकतींचा आणि तयांचया योग्दानाचा आ्दर
जजंकणयाचीतीव्रइच्ाः: आमचे कमभिचारी, ग्राहक आणि ्ागधारक 
यांचयासाठी अपवा्दातमक मूलय ननमाभिि करून तजंकिे
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1. नियमाविीशीमाझीबांधििकी
1.1 ननयमावलीचा हेतू
1.2 ननर्भिडपिे सांगिे
1.3 इंटेथग्रटी लाइन
1.4 आमचया ननयमावलीचे उललंघन
1.5 ब्दला-ववरोधी धोरि
1.6 वयवस्ापनाची जबाब्दारी

्दररोजचया कृतीमधये आमची हासकको मूलये 
घालणयात तुमहाला आमची ननयमावली म्दत 
करत.े जेवहा तुमही तुमही करत असलेलया 
कामात ही ननयमावली वापरता, तेवहा तुमही 
तुमचयातील, तुमचया सहकाऱयांतील आणि 
जयांचया सोबत तुमही वयवसाय करता अशा 
इतरातील चांगलेपिा बाहेर आिता-महिजे 
तुमही एका ववजयी टीमची बांधिी करता.

हेकामहततवाचेआहे

अनुक्रमणिकानुक्रमणिका| संसाधने | शब्दकोष | सूची 
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सपष्टता, प्रामाणिकपिा आणि नैनतक वतभििुक ही 
नैनतक संसकृतीची मूल्ूत वैरशष््टये आहेत. आणि एक 
नैनतक संसकृती चांगले काम करणयासाठी आवड ननमाभिि 
करत.े तुमही आमचया ननयमावलीचे पालन केले की 
तुमही आमचया संसकृतीचे महतवाचे ्ागी्दार बनता. 
जेवहा तुमही आणि तुमचे सहकारी कामाचया हठकािी 
नैनतकदृष््टया वतभििुक करता-आणि काय चालेल व काय 
चालिार नाही यातील फरक जािाल- तवेहा आमही एक 
अशी मजबूत, जासत प्रोतसाहहत टीम बनू जी आमचे लषि 
साधणयासाठी चांगली तयार झालेली असेल.

जग्रातील हासकको कामगारांना ही ननयमावली लागू 
आहे. आमचे कॉनटॅ्कटर, सललागार, प्रनतननधी, पुरवठा्दार 
आणि इतर सवभि नतसऱया पषिाचे ्ागी्दार यांनी आमचया 
सोबत काम करताना आमचया ननयमावलीचया संबंथधत 
तरतु्दींचे पालन करावे अशी आमची अपेषिा आहे. जर 
तुमही कोितयाही हासकको नतसऱया पषिाशी संबंथधत 
असणयासाठी जबाब्दार असाल तर कोितयाही करारात 
क्कंवा वैयतकतक सेवेचया कारारनामयात योगय गरजांचा 
समावेश आहे याची खात्री करा. अथधक माहहतीसाठी, 
संपकभि  करा काय्दाववषयक खात ेसललयासाठी

नियमाविीचाहेतू1.1

आमची मलूये आचरिात आिा: एकाग्रता, 
ग्राहकाचे समाधान, समावेश, कामगारांची 
काळजी, आ्दर आणि तजकंणयाची तीव्र इचछा.

ननयमावलीचे, आमचया धोरिाचे, आमचया 
कायभिपध्दतीचे आणि कायदयाचे पालन करा.

गैरवतभिन करणयाचा ववचार्ेदखील टाळा

प्रामाणिक, सपष्टवकत ेआणि ववशवासू बना.

प्रशन ववचारा.

जेवहा तुमहाला काय योगय आहे हे कळत 
नाही तवेहा म्दत घया.

हेमाझेकामआहे
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प्र. आमचया काही स्ाननक गरजा आमचया 
ननयमावलीत ह्दलेलया गरजां पेषिा वेगळया 
असू शकतात.

तमुही जासत सकत गरजांनसुार वागले पाहहजे. 
जर तमुहाला खात्री नसेल क्कंवा प्रशन असेल, 
तर तुमचया पयभिवेषिकाशी बोला क्कंवा गलोबल 
कम्पलायनस अडँ एथ्कसशी सललामसलत करा.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?आमची ननयमावली ही जागनतक ननयमावली आहे. 
कारि आमही अनंक ्ेदसांमधये वयवसाय करतो, जेवहा 
तुमही काम करता तवेहा तुमहाला सुध्दा लागू असिाऱया 
कायदयाचे पालन करावे लागत-े यात यु.एस. ननयमांचा 
समावेश आहे जे युनायटेड सटेटसचया बाहेर लागू 
होतात. जर एखा्दा स्ाननक काय्दा क्कंवा ननयम 
ननयमावलीचया ववरुध्द असेल तर, कडक गरजांनुसार 
वागा क्कंवा संपकभि  साधा गलोबल कम्पलायनस अडँ 
एथ्कस सीक्कंवा काय्दाववषयक खातयाशी सललयासाठी

आमचया ननयमावलीचा वापर कसा करावा. आमची 
ननयमावली मुल्ूत काय्ेदववषयक आणि नैनतक 
ततवांचे मागभि्दशभिन ्ेदईल तयाचा तुमही अचूक ननिभिय 

घेताना वापर केला पाहहजे. त्ावप, कामावर असताना 
तुमहाला सामना करावया लागिाऱया प्रतयेक नैनतक 
तस्तीचा उललेख यात केलेला असू शकत नाही. 
आमचया ननयमावलीमधये समाववष्ट नसलेलया कशाची 
तुमचयाशी ्ेट झाली आणि योगय मागभि ह्दसत नसेल, 
तर तुमचया मॅनेजरला म्दतीसाठी ववचारा, क्कंवा सत्रोत 
वव्ागात ह्दलेलया कोितयाही गटाशी संपकभि  साधा. 
प्रतयेक पररतस्तीत, नेहमी तुमचया बुध्दीचा आणि 
तारतमयाचा वापर करा. जर तुमहाला आमचे तपशीलवार 
धोरि पहायचे असेल तर त ेआमचया हासकको इनफमकेशन 
एकसचेंज पोटभिल वर ऑनलाईन उपलबध आहे. जर 
तुमहाला कंपनी संगिक उपलबध नसेल तर तुमचे 
मॅनेजर क्कंवा स्ाननक एचआर प्रनतननधी तुमहाला ही 
धोरिे पुरवेल.

7हसककोची आचारननयमावली
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जेव्हा आपल्याला अनैततक वर्तिुकीची शंका येईल 
तेव्हा आपि सर्वांनी ते नतर््तडपिे सांगि्याचे आपले 
्दायतत्व आहे. यामुळे सकारात्मक कामाच्या ठतकािाला 
प्रोत्साहन मतळते आित त्यामुळे एक कंपनी आपला 
नावलौकतक वाढतो. कोित्याही चतंता कोित्याही वेळी 
चर्चा. गैरवर्तन सहन करु नका. जर तुम्ही आपल्या 
नतयमावलीचे, आपल्या धोरिाचे, आपल्या प्रक्रतयेचे 
कतंवा काय्द्याचे उल्लंघन झालेले पाहतले कतंवा तशी 
शंका आली तर नतर््तडपिे सांगा. 

कारिेदेऊिका.निल््सडपिेबोिा
अशाकारिांिीआपिअडचिीतयेऊशकतो.

ही माझी समसया नाही.

मी त ेपुनहा एक्दा होणयाची वाट 
पाहीन.

कंपनीला त ेपरवडू शकत.े

अशा छो्टया गोष्टीसाठी एवढा खटाटोप 
कशासाठी.

फकत हे करा, यामुळे कोिाचे नुकसान 
होिार नाही.

हे माझ ेकाम नाही.

यामुळे काही फरक पडिार नाही.

1.2
जर तमुहाला आपलया ननयमावलीचया उललघंनाची शकंा 
आलयास क्कंवा तया बद्ल शकंा असलयास तमुचया वररष्ठ 
पयभिवेषिकाशी बोला. तो क्कंवा ती अशा चांगलया तस्तीत 
आहेत की त ेतुमची शकंा समजनू घेतील आणि योगय 
ती कारवाई करतील. जर तुमहाला तमुचया पयभिवेषिकाकड े
जािे क्कंवा तयाचयाशी बोलिे असखुकारक वाटत असेल 
आणि जर रमळालेलया प्रनतसा्दाने तमुचे समाधान झाले 
नसेल, तर ते्  ेतमुहाला म्दत करायला इतर सत्रोत 
उपलबध आहेत. तमुही वयवस्ापनाचया इतर स्दसयाशी 
सपंकभि  साध ूशकता, जागनतकl कम्पलायनस अडँ एथ्कस 
क्कंवा इंटेथग्रटी लाईन. या आणि अनय ससंाधनांसाठी सपंकभि  
माहहती या कोडचया ससंाधने पषृ्ठावर उपलबध आहे.

निल््सडपिेबोििे
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हे काय्ेदशीर 
आहे का?

हे आपलया मूलयांशी 
जुळत ेआहे का?

होय

आपलया 
ननयमावलीतील 

मानकांचया संचाशी 
हे जुळत ेआहे का?

त ेकृतीसाठी 
बहुतकरून योगय 

आहे.

त ेकरू  
नका.

आपलया धोरिांचे 
आणि प्रक्क्रयेचे यात 
पालन केलेले आहे 

का?

माझया कुटंुबाला आणि 
रमत्रपररवाराला हे 

कळाले तर मी मला 
चालेल का?

िाही.

जेयोगयआहेतेकरा

आपि कृती 
करणयापूववी सवत: 

ला ववचारा:
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अखंडतारेखा1.3
तुमही ह्दवसा क्कंवा रात्रीचया कोितयाही वेळी समसया 
नों्दवू शकता हासकको इंटेथग्रटी लाईनचा वापर करून. 
आपलया ननयमावलीचे, आपलया धोरिाचे, आपलया 
प्रक्क्रयेचे क्कंवा कायदयाचे उललंघन होत असलयाची 
शंका तुमहाला आलयास तुमही कोितयाही वेळी या 
सत्रोताचा वापर करु शकता.

अखंडता रेखा कोि चालववत?े इंटेथग्रटी लाईन एका 
नतसऱया पषिाचया संस्ेकडून चालववली जात.े तुमही 
कोठेही काम करत असा, जगात कोठेही, तुमही इंटेथग्रटी 
लाईन शी 24/7, फोनदवारे क्कंवा ऑनलाईन गु्पतरीतया 
तुमची शंका सांगणयासाठी संपकभि  साधू शकता, 
कायदयाचया परवानगीने तुमही अनोळखी राहू शकाल. 

पुढे काय होईल? तुमची माहहती गोपननयरीतया 
हासककोकड ेतपासासाठी आणि पाठपुरावयासाठी 
पाठववणयात येईल. ररपोटभि केलया नंतर, जर तुमही 

नननावी राहून ररपोटभि केला असेल तर तुमही तुमचया 
तपासाची तस्ती तपासून पाहू शकता आणि पुढील 
माहहती, जर गरज असेल तर- जे महतवाचे असेल त े
खुलासा ्ेदऊ शकता. एक कमभिचारी महिून, कोितयाही 
तपासाला सहकायभि करणयाची तुमची जबाब्दारी आहे.

काही ननतशचत ्ेदशांमधये, इंटेथग्रटी लाईन फकत 
ववरशष्ट वतभिनाशी संबंथधत अहवाल घेतले जातात 
(उ्दाहरिा्भि, आथ्भिक, जमाखचभि, लेखापरीषिा क्कंवा 
लाचलुचपतीचया ववषयीचे)) तुमही सांगत असलेला 
ववषय स्ाननक काय्ेदशीर गरजांचया मतानुसार 
स्ाननकररतया हाताळला जािार असेल तर इंटेथग्रटी 
लाईन ववशषेज्ञ तुमहाला स्ाननक वयवस्ापनाकड े
पुनहा परत पाठवतील. 

प्र. जर मला गरैवतभििकुीची शकंा आली तर माझया 
पयभिवेषिकाशी सपंकभि  साधिे चांगले की वयवस्ापनातील 
्दसुऱया स्दसयाशी, गलोबल कम्पलायनस अडँ एथ्कस 
क्कंवा इंटेथग्रटी लाईनशी सपंकभि  साधिे चांगले?

उ.
जरअसेघडिेतरकाय..?

एक ्दसुऱयापेषिा चांगला असेलच असे नाही. तुमहाला 
जासत सोनयसकर वाटेल अशा सत्रोताचा वापर करा. 
सवाभित महतवाची गोष्ट ही आहे की तुमही तुमची शंका 
सांगिे.

फोिदवारेररपोि्सदयाः
यू.एस.मधये.:866-203-4957  

ककंवाऑििाईििोंदवा:
येथेज्िककरा

http://compliance.harsco.com/
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सखोल तपासिीनंतर, कोिालाही ननयमावलीमधये, 
आपलया धोरिामधये, आपलया प्रक्क्रयेमधये क्कंवा 
कायदयामधये काही उललंघन आढळून आले तर तो 
्दोषननवारक कारवाईचा ववषय असेल. गुंतलेलया घटकांवर 
अवलंबून, ननयमावलीचे उललंघन झालयावर नोकरीतून 
काढून टाकले जाऊ शकत ेक्कंवा फौज्दारी खटला होऊ 
शकतो. 

आमचयानियमाविीचेउलिंघि1.4

्ांबू नका., जर तुमहाला काही चुकीचे 
आहे अशी शंका आली तर नन्वीडपिे 
तयाच वेळी बोला.

ववषय मांडताना प्रामाणिक आणि 
पररपूिभि रहा.

तया वेळी तुमहाला जे खरे वाटेल 
तयावर आधाररत ररपोटभि करा.

काय कारवाई करावी याबद्ल तुमहाला 
खात्री नसेल तर आमचया सत्रोतांपकैी 
एखादयाची म्दत घया.

हेमाझेकामआहे

प्र. माझा ववशवास आहे एक सहकारी कंपनीत चोरी करत 
आहे पि ती माझी मबैत्रि आहे, आणि मी नतला 
संकटात टाकू इतचछत नाही.

अननैतक वागणयामुळे प्रतयेकावर नकारातमक 
प्र्ाव पडत असतो आणि तयाचा संपूिभि कंपनीचया 
नीनतमततवेर, नावलौक्ककावर आणि कुशल असणयवर 
प्र्ाव पडू शकतो. जर तुमहाला माहहत असेल क्कंवा 
शंका असेल की तुमचा सहकारी चोरी करत आहे, 
तर तुमही काहीतरी सांथगतले पाहहजे. वयैतकतक 
इंटेथग्रटीमधील जे्े आवशयक आहे ते् े बोलिे हा 
एक महतवाचा ्ाग आहे.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?
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प्रनतशोिववरोिीिोरि1.5
आमचया ननैतक मानकांचे पालन करिे हा प्रतयेकाचा 
वयवसाय आहे. जेवहा तुमही ननर्भिडपिे बोलता तवेहा 
तुमही योगय गोष्ट करता. एक कंपनी महिून, आमही 
सदहेतूने काळजी करिाऱया कोिाही वयकती ववरुध्द 
प्रतयाघात सहन करिार नाही. सदहेतू महिजे त ेखरे 
आहे यावर तुमचा प्रामाणिकपिे ववशवास आहे व अशा 

प्र. मला एका अपघाताचा ररपोटभि ्ेदणयासाठी इंटेथग्रटी लाईनशी 
सपंकभि  साधायचा होता, पि मला काळजी वाटत ेकी 
माझया खातयातील प्रतयेकाला त ेमाहहत होईल.

सवभि प्रशन आणि थचतंा गं्ीरपिे घेतलया जातात 
आणि गोपनीयरीतया हाताळलया जातात. तपासाची 
प्रक्क्रया चालू असताना कायदयाचया परवानगीनुसार 

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?
जयांना ही माहहती ्ेदणयाची गरज आहे अशाच वयकतींना 
ही माहहती समसया सोडववणयासाठी सांथगतली जात.े 
जर तुमहाला असे वाटत असेल की एखादया शकय 
असिाऱया उलललंघनाची माहहती ्ेदणयापासून क्कंवा 
एखादया तपासात सहकायभि करणयापासून तुमचयावर 
प्रतयाघात केला जात आहे तर लगेच तया प्रतयाघाताचा 
ररपोटभि करा.

काही गोष्टीचा ररपोटभि करत आहात, खोटा क्कंवा नकली 
ररपोटभि करिार नाही. प्रतयाघाताला घाबरु नका क्कंवा 
प्रशन ववचारणयापासून क्कंवा काळजी वयकत करणयापासून 
तुमहाल नाउमे्द करणयाची संधी ्ेदऊ नका. जर तुमहाला 
प्रतयाघाताचा अनु्व आला क्कंवा तुमही त ेहोताना 
पाहहले तर तयाचा ररपोटभि करा.

हर्स्कोची आचारनतयमावली12
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हासकको मॅनेजर आणि पयभिवेषिक आणि इतर जे आपलया 
कामाची ह्दशा ठरवतात क्कंवा मागभि्दशभिन करतात, तयांनी 

जबाब्दार नेततृवाचा आ्दशभि बनले पाहहजे. 
तयांनी आपलया ननयमावलीचा आ्दर करून 
आणि तयांचया शब्दांमधये व कृतीमधये 
इंहटथग्रटीचया सवकोचच मानकांचे आ्दशभि ठेवून 
तसे केले पाहहजे. जर तुमही एक मॅनेजर, 
पयभिवेषिक क्कंवा तशा प्रकारचा नेता असाल, 
तर तुमही आपली मूलये रोजचया जीवनात 
अमंलात आिणयाची अपेषिा आहे. तुमची 
टीम ननयमावली जाित आहे आणि ती 
ननयमावलीचा वापर करत आहे आणि 
नतला धोरिांची, प्रक्क्रयांची आणि अंतगभित 
ननयंत्रिांची जे तयांचया ्ूरमकांवर लागू 
आहेत, तयांची अदययावत माहहती आहे 
याची खात्री करा. 

संमती ्ेदणयाची अशी संसकृती ननमाभिि 
करा, की जयामुळे कमभिचारी प्रतयाघाताचया 
्ीतीरशवाय तयांचया थचतंा सोनयसकरपिे 
मांडू शकतील. ननैतकता, काय्ेदशीर वतभििुक 
यामधये वयैतकतक रीतया रस घया आणि 
कामगारांचया मूलयमापनाचया वेळी आणि 
बक्षिस ्ेदणयाचया वेळी संमती प्रयतन लषिात 
घया. ननैतक वतभििुक आणि हासककोचया 
धोरिांचे पालन करिे हे वयवसायाचया 
ननष्कषाभिपेषिा जासत महतवाचे आहे हे 
कामगारांना माहहत असलयाची खात्री करा.

वयवसथापिाचीजबाबदारी1.6

जर तुमही नेततृव करत असाल तर तुमही हे 
करिे अपेक्षित आहेः

उतकृष्ठतसेाठी तुमचया टीम स्दसयांना 
प्रोतसाहहत करा.

सूचना आणि कलपनांसाठी तुमची ्दारे 
उघडी ठेवा.

तुमचया कामगारांना ननयमावली 
वाचणयासाठी आणि तयाचे पालन 
करणयासाठी आणि कोिताही प्रशन क्कंवा 
थचतंा तुमचया कड ेघेऊन येणयासाठी 
कृतीशील प्रोतसाहन दया.

तुमचया षिेत्रात लागू होिाऱया अंतगभित 
ननयंत्रिानुसार वागा.

ननयमावली, धोरि क्कंवा प्रक्क्रयेचया 
उललंघनाचा ररपोटभि ततपरतनेे योगय 
वयवस्ापनाकड,े गलोबल कम्पलायनस अडँ 
एथ्कस क्कंवा इंटेथग्रटी लाईन कड ेकरा.

हेमाझेकामआहे

प्र. एखा्दी कमभिचारी, माझयाकड,े महिजे नतचया 
पयभिवेषिकाकड,े ्दसुरा पयभिवेषिक ननयमावली 
उललंघनात गुंतला असलयाचया शकयतचेी चचाभि 
करणयासाठी आली.

काळजीपूवभिक ऐकून घया आणि सवभि माहहती 
तुमहाला सांगणयासाठी कमभिचाऱयाला प्रोतसाहन 
दया. समसयेचा खुलासा करणयात म्दत करा 
आणि जर आवशयकता असेल तर कमभिचाऱयाला 
तया घटनेचा अहवाल गलोबल कम्पलायनस अडँ 
एथ्कस क्कंवा इंटेथग्रटी लाईन कड ेकरणयासाठी 
म्दत करा.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?
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2. सहकाऱयांववषयीमाझीबांिीिकी
2.1 समावेश
2.2 ्े्द्ाव न करिे
2.3 छळविुकीतून मुकतता
2.4 आरोगय आणि सुरषिा

एक जागनतक कंपनी असलयामुळे आमही अनेक 
्ेदशातील आणि संसकृतीचया लोकां बरोबर काम 
करतो. आमही इतरांचया ववववध दृष्टीकोिांचा 
आ्दर करतो. आमचयात वैधमयभि असले तरी आमही 
जािून आहोत की आमहाला हासकको मूलयांचया 
एकाच संचाने मागभि्दशभिन केले जात ेआणि 
आमचयातील आकातमतनेे आमही जोडले गेलो 
आहोत.

हेकामहततवाचेआहे

अनुक्रमणिकानुक्रमणिका | संसाधने | शब्दकोष | सूची 
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आमची ववववध प्रकारची कामाची शकती अर्मानासप्द आहे. 
आमचया ववैवधयतलेा आमही क्कंमत ्ेदतो आणि प्रतयेक 
कमभिचाऱयाकमभिचाऱयाचया ववरशष्ट सह्ागाचे, दृतष्टकोनाचे 
आणि कलपनांचे आमही सवागत करतो. जेवहा आमही 

समावेश2.1
वयवसाय करत असतो तवेहा आमही सह्ाग, आ्दर, 
आणि समावेश या गोष्टींनी एकत्र काम करतो, आणि 
आमहाला माहहत असत ेकी अनेक सह्ागी सवकोततम 
उपाय शोधू शकतात. 

15हसककोची आचारननयमावली
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्ेद्ाविकरिे

आमही एक समान संधी ननयोकता आहोत. आमची धोरिे 
बेकाय्ेदशीर ्े्द्ाव करणयास मनाई करतात. नोकरीचया 
सं्द्ाभितील सवभि ववषय (उ्दा. ननयुकती, बढती) हे प्रतयेकाचया 
कामथगरीवर आणि कामाचया गुिवततवेर आधाररत आहे.

प्र. मी अजून काही जबाब्दाऱयांसाठी ववचारले असता 
माझा पयभिवेषिक माझयाकड े्दलुभिषि करतो आणि मला 
वाटत ेकी हे माझया जातीमुळे असावे.

जर तुमहाला वाटत ेकी तुमचयाशी ्े्द्ाव केला जात 
आहे, तर या ववषयाचा तपास करणयाची आवशयकता 
आहे. आमचया अनंक सत्रोतांपैकी एकाला कळवा- 
जसे की हयुमन ररसोसकेस, गलोबल कम्पलायनस अडँ 
एथ्कस क्कंवा आमची इंहटगे्रटी लाईन. जया मॅनेजरला 
अहवाल रमळतील तयाने तो तवररत पुड ेपाठवावेत.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?

2.2
हासकको अनेक ्ेदशात चालववली जात ेआणि प्रतयेक 
हठकािी तयाचे सवतःचे काय्ेद, आवशयकता आणि अटी 
आहेत. तुमचया हठकािाशी संबंथधत कायदयाचे पालन 
करिे हा सवाभित चांगला मागभि आहे व तयामुळे तुमची 
्ेदवािघेवाि वयावसानयक आणि आ्दरयुकत राहील. 
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्ळविुकीतूिमुक्तता

छळविकु मकुत, न धमकाविाऱया आणि रशवीगाळ 
न करिाऱया वातावरिात वयकती काम करू शकतात 
यावर आमचा ववशवास आहे. अपमानकारक, शत्रतुवाचे 
क्कंवा धमकावणयाचे वातावरि ननमाभिि करिाऱया 
कोितयाही शारीररक, मौणखक क्कंवा दृशय अतसवकायभि 
वतभििुकीवर आमचया धोरिामधये प्रनतबंध केलेला आहे. 

2.3
लैंथगक क्कंवा अलैंथगक छळविुक आमही सहन करिार 
नाही आणि तहेी हासककोचया कामगारांकडून क्कंवा आमही 
वयवसाय करतोतया वयकतीकडून केलेला असला तरी. 
आपि त्रास पाहत क्कंवा अनु्वत असलयास, तयास 
मानव संसाधन, गलोबल कं्पलायनस अडँ एथ्कस वर 
नों्दवा क्कंवा आमचे अखंडता रेखा तवररत.

आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे
छळविुक अनेक प्रकारात केली जाऊ शकत,े 
यासह, पि इतकेच मयाभिह्दत नाहीः
•	 ववदवेषी अफवा पसरवविे क्कंवा एखादयाचा 
अपमान करिे

•	आक्रमक क्कंवा अशलील जोक सांगिे

•	एखादयाचया ववशवास, मते, पाशवभ्ि ूरम क्कंवा 
ह्दसणयावरून तयाला हीन लेखिे

•	अनैतचछक सपशभि करिे क्कंवा लैंथगकतसेाठी 
ववचारिे

•	 हहसंाचार, नुकसान क्कंवा सूडासाठी धमकाविे
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प्र. प्र.माझया पयभिवेषिकांपकैी एक मला पुनहा पुनहा बाहेर 
एकांतात ्ेटणयासाठी ववचारत आहे. मी तयाला नाही 
महिून आणि मला तयाचयात रस नाही असे सांथगतले 
आहे. आता तो जेवहा मला पाहतो तवेहा तो मला 
डोळा मारतो आणि तयामुळे मी खूप असवस् होत.े

जे्े तुमची क्कंमत केली जात ेआणि आ्दरयुकत असे 
छळविुक मुकत वातावरि कामाचया हठकािी असिे 
हा तुमचा हकक आहे. या वतभििुकीचा अहवाल हयुमन 
ररसोसकेस, गलोबल कम्पलायनस अडँ एथ्कस क्कंवा 
आमची इंहटगे्रटी लाईन ये्े करा.

नुकतयाच झालेलया एका बैठकीत, एक पुरवठा्दार 
तयाचया सेलफोनवरील जोक वाचत होता आणि 
तयामुळे ननतशचतच तया धारमभिक गटाची अवहेलना 
झाली. मला त ेजोक अपमानकारक वाटले पि 
बठैकीतील इतर सवभिजि तयावर हसत होत.े

हासकको कमभिचारी क्कंवा इतर हासकको वयवसाय 
्ागी्दार, यात आमचया पुरवठा्दारांचाही समावेश 
आहे, यातील कोिाचेही अना्दरयुकत वतभिन आमही 
सहन करिार नाही. गलोबल कम्पलायनस अडँ 
एथ्कस क्कंवा आमची इंहटगे्रटी लाईन यांना या 
घटनेचा अहवाल करा.

उ. उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?
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आरोगयवसुरक्कतता

कामाचया हठकािी होिारी जखम आणि आजार ्दरू 
करणयाचा आमचा दृतष्टकोन आमचया कमभिचायाांचया केअर 
वहॅलयूमधये अतं्ूभित आहे आणि आमचया कमभिचारी, ग्राहक, 
कामाचे वातावरि आणि समु्दाय यांचे संरषिि करणयासाठी 
बनववलेले एक शाशवत सुरषिा संसकृती चालववत.े कायभिषिेत्र 
आरोगय आणि सुरक्षिततबेद्ल हासककोची वचनबधिता आमचया 
श्रमानुसार आधाररत आहे की कामाचया हठकािी सवभि जखम 
आणि आजार प्रनतबंथधत आहेत. सवभि हासकको कमभिचारी आणि 
कंत्राट्दार तयांचया सवत: चया सुरक्षिततसेाठी आणि तयांचे 
सहकारी आणि कायभिस्ळातील इतरांवर जबाब्दार आहेत.

असुरक्षित कृतये क्कंवा पररतस्ती लषिात घेणयासाठी योगय 
ती पावले ओळखिे व तया घेिे आणि सकारातमक, सुरक्षित 
आणि ननरोगी कामाचे वातावरि ननमाभिि करिायाभि वतभिनांना 
सक्क्रयपिे प्रोतसाहन ्ेदिे हे आपले सवाांचे कतभिवय आहे.

2.4

सुरषिा हे तुमचे पहहले प्राधानय आहे- 
वयवसायाचे लषि साधणयासाठी सुरषिेशी 
तडजोड करू नका.

कोिताही सं्ावय धोका, अपघात क्कंवा 
्दखुापत तवररत नों्दवा.

हासककोने आयोतजत केलेलया सवभि जोखीम 
सवकेषिि, लेखापररषिि आणि अपघात आणि 
इजा तपासात सहकायभि करा.

तुमही योगयरीतया प्ररसषिीत नसलेलया 
कोितहेी काम करणयाचा प्रयतन करु नका.

नेहमीच सुरक्षित मागाभिने काम करा- जरी 
तयापेषिा सोपा आणि जल्द गतीचा मागभि 
असला तरी.

सहकाऱयांचया सुरषिेवर आणि कलयािावर 
लषि ठेवा आणि तयांना अनावशयक जोखमींचा 
तवररत उललेख कऱणयाची ववनंती करा.

हेमाझेकामआहे
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कामासाठी तं्दरुूसती ही हासककोमधये काम करिाऱया 
प्रतयेकासाठी मुल्ूत आवशयकता आहे. सवभि हासकको 
कामाचया हठकािांवर जयामुळे तुमचया कामाचया 
षिमतवेर पररिाम होऊ शकेल अशा मदय, अवधै ड्रग 
क्कंवा अयोगय क्कंवा असुरक्षित ड्रग क्कंवा औषधाचया 
वापरावर कडक बं्दीचे धोरि आहे. हे सवभि तुमचया 
आणि तुमचया सहकाऱयांचया सुरषिेसाठी आहे.

प्र.प्र. प्र.मी एका वयकतीला असरुक्षितपिे काम करताना पाहहले, 
पि ती वयकती ्दसुऱया खातयात काम करत होती.

आपि सवभिजि कामाचया हठकािचया सुरक्षित 
वातावरिासाठी जबाब्दार आहोत-आपि करत 
असलेलया कामाकड ेलषि न ह्दलयामळेु. तुमचया थचतंा 
तमुचया पयभिवेषिकांकड ेक्कंवा इतर सत्रोताकड ेतवररत 
अहवाल करा. कारवाई करणयामुळे अपघात क्कंवा 
इजा होिे चाळणयात म्दत होऊ शकत.े जर तमुहाला 
तयाची/नतची सरुषिा जोखमीत आहे असे जािवले तर 
सहकाऱयाशी प्रतयषि बोलणयाची सधंी नेहमी घया.

माझया सहकाऱयांपैकी एकाने काहीवेळा ्दारू वपलयाचा 
वास येतो आणि तो कामाचया हठकािी ववथचत्र वागतो. 
तो क्दाथचत कामावर असताना वपत असेल आणि 
मला काळजी वाटत.े

कामावर असताना वपिारे- क्कंवा कामावर येणयाचया 
आधी वपिारे कामागार प्रतयेकाला संकटात टाकत 
असतात. कोिीतरी काम करणयासाठी अपात्र आहे 
अशी तुमहाला शंका असेल तर तवररत तयाचा अहवाल 
तुमचया पयभिवेषिकाला, EH&S, गलोबल कम्पलायनस 
अडँ एथ्कस क्कंवा आमची इंहटगे्रटी लाईन यांना करा.

एक सहकारी कामावर असताना जखमी झाला 
आणि तयाला अहवाल करणयाची इचछा नाही.

तमुचया सहकाऱयाला सांगा की कोितीही इजा मग 
ती छोटी असली तरी नतचा अहवाल केलाच पाहहजे. 
अपघाताचा तवररत अहवाल केलयामळेु आवशयक ती 
वदैयक्कय उपचार तुमचया सहकाऱयाला खात्रीने ्ेदणयात 
आमहाला म्दत होईल आणि आमचया कंपनीला 
्ववष्यातील सं् ावय धोकयांचा उललेख करणयात म्दत 
रमळेल. अहवाल न केलेली एका वयकतीची षिलुलक 
इजा ्दसुऱया वयकतीसाठी मोठी इजा बनू शकत ेकारि 
नतचा अहवाल न केलयामळेु नतचा तपास केला जात 
नाही आणि मुखय कारि वगळले जात नाही.

उ.
उ.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?

लागू असिाऱया कायदयाला सुसंगत असेल तवेहा 
कामागारांची ड्रग व मदयाची चाचिी करणयाचा हकक 
आमही राखून ठेवत आहोत.

हसककोची आचारननयमावली20
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वववव

3. कंपिीववषयीमाझीबांधििकी
3.1 गोपनीय माहहती
3.2 बौवधिक मालमतता
3.3 कंपनीची मालमतता
3.4 वयावसानयक रेकॉडभि
3.5 बाहय संपे्रषिे
3.6 सोशल रमडीया
3.7 हहतसंबंधातील मतर्ननता
3.8 ्ेटी आणि मनोरंजन

आपि कंपनीचया संरषििासाठी एकत्र काम करतो. 
महिजे आपि जे पाहू आणि सपशभि करु शकतो, 
अशा आपलया इमारती, उपकरिे आणि इतर ्ौनतक 
मालमतता यांची सुरषिा. आपि कलपना, कृनतयोजना 
आणि प्रक्क्रयांचे सुध्दा संरषिि करतो. आपि आपलया 
मालमतता चोरी, नुकसान, वाया जािे, अफरातफर 
होिे आणि गैरवापर होिे यापासून सुरक्षित ठेवतो.

हेकामहततवाचेआहे

अनुक्रमणिकानुक्रमणिका | संसाधने | शब्दकोष | सूची 
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गोपिीयमाटहती

गोपनीय माहहतीमधये आमचया कंपनीची माहहती 
क्कंवा आमचया ग्राहकांची, सपधभिकांची, परुवठा्दारांची 
क्कंवा अग्दी माजी कामगारांची माहहती यांचा 
समावेश होतो. आमचया वयवसाय चालववणयाची, 
ववक्रीची, उतपा्दनाची आणि ननरमभिती प्रक्क्रयेची 
आणि आथ्भिक म्ुदतीचे ववशषे ज्ञान तयात समाववष्ट 
असलयामळेु आमही त ेआमचयाकडचे ठेवतो.

गोपनीय माहहतीमधये कामगारांची, ग्राहकांची, 
्ावी घटना, पुरवठा्दार आणि वयवसाय ्ागी्दार 
यांनी आमहाला ह्दलेली खाजगी, वयैतकतक क्कंवा 
वयवसाय ववषयक माहहतीचा सुध्दा समावेश 
आहे. वयैतकतक माहहती आणि गोपनीय वयवसाय 
माहहती जबाब्दारीने गोळा करणयात, राखून 
ठेवणयात, वापरणयात आणि इतरांना ्ेदणयात तयांचा 
आमचयावर ववशवास आहे. आमही तया ववशवासाचा 
आ्दर करुन ही माहहती आमहाला जेवहा आमचया 
कामासाटी गरज पडले तवेहा ती गोळा करतो, 
वापरतो क्कंवा उघड करतो.

महिून पसभिनली आयडेंहटक्फएबल इनफमकेशन 
(PII) वापरताना काळजी घया कारि तयातून 
तया वयकतीची ओळख शोधता येऊ शकत.े एक 
कंपनी महिून लागू असलेलया डाटा सुरषिा काय्दा 
आणि ननयमांचया अनुसार वयैतकतक डाटा गोळा 
करिे, राखून ठेवमे, प्रक्क्रया करिे आणि रुपांतर 
करिे आमचयावर बंधनकारक आहे. PII संरषिक 
जे आमचयावर सोपववलेले आहे. लागू असिाऱया 

3.1
कायदयाने परवानगी ह्दलेलया वयनतरीकत आमही 
वयैतकतक माहहती उघड करत नाही. 

जर तुमही तुमचया कामाचा ्ाग महिून PII हाताळत 
असाल तर ती माहहती फकत अथधकृत वयकतींनाच दया 
जयांना काय्ेदशीर वयवसायाचया हेतूसाठी तयाची गरज 
आहे. त ेकाम तडीला नेणयासाठी जेवढया माहहतीची 
गरज आहे तवेढीच माहहती तुमही पुरवा.

आरोवपत गैरवतभिनाबाबत कोितयाही सरकारी एजनसीशी 
संवा्द साधणयाची आपली षिमता संहहतते काही नाही.

आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे
सहकाऱयाशी क्कंवा आपि वयवहार करत 
असलेलया इतर कोिाशी PII संबंथधत असू 
शकतो आणि तयात अशा प्रकारची माहहती 
समाववष्ट आहेः
•	वदैनयकय रेकॉडभि
•	नुकसान्रपाई आणि ला् डाटा
•	 बँक्कंग माहहती
•	 टॅकस रेकॉडभि
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प्र.
उ.

्दसुऱया खातयातील एका पयभिवेषिकाने मला काही 
सहकाऱयांचे इमेल पतत ेआणि काम सुरू केलयाचया 
तारखा माथगतलया. नतने सांथगतले की त ेवयैतकतक 
कारिासाठी आहे.

आमही कामगारांचया खाजगीपिाचा आ्दर करतो 
आणि कामगारांची माहहती काय्ेदशीर वयवसायाचया 
हेतूसाठी आवशयक असेल तरच ्ेदतो. हे उ्दाहरि 
आपलया मानकात बसत नाहीत. तया पयभिवेषिकाला 
सांगा की तुमहाला ती माहहती उघड करणयाची 
परवानगी नाही.

प्र. मी आपलया एका सवाभित मोठया सपधभिकासाठी काम 
करत आहे, आणि मला वाटत ेहासककोला माझया माजी 
कमभिचाऱयाकडील काही ववशषे इंतजननयररगं ज्ञानाचा 
फाय्दा होऊ शकेल.

तुमही जसे हासककोची गोपनीय माहहती सुरक्षित ठेवली 
पाहहजे तसेच तुमही तया माजी कमभिचाऱयाची माहहती 
सुधिा सुरक्षित ठेवली पाहहजे. तुमही त ेज्ञान माहहत 
असले पाहहजे. तुमचयासाठी.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?

एका सुरक्षित पध्दतीने गोपनीय माहहती 
गोळा करा आणि राखून ठेवा.

गोपनीय माहहती अथधकृतरीतया घेिाऱया 
वयकतीलाच फकत उघड करा.

गोपनीय माहहतीची कधीही सावभिजननक 
जागी चचाभि करु नका जे्े तुमचे सं्ाषि 
ऐकले जाईल क्कंवा काग्दपत्र ेह्दसून 
येतील.

गोपनीय माहहती कधीही सामातजक 
माधयमांना सांगू नका क्कंवा असुरक्षित 
नेटवकभि  वरून पाठवू नका.

गोपनीय माहहती चोरीपासून आणि 
गैरवापर होणयापासून वाचववणयासाठी 
नतला योगय सुरषिा वयवस्ा पुरवा, जसे 
की कुलूपबं्द ठेविे क्कंवा सुरक्षित राखिे.

हेमाझेकामआहे

हसककोची आचारननयमावली 23
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बौतध्दक मालमतता (IP)ही ्ौनतक मालमततपेेषिा 
काही मागाभिने जासत महतवाची आहे. आमचया बौतध्दक 
मालमततमेधये पेटंट, टे्डमाकभि , कॉपीराईट, डडझाईन, 
नवीन शोध आणि वयापारी गुवपतांचा समावेश आहे. 
त ेअनेक लोकांचया अनेक वषाांचया ववशषे ज्ञानाचे 
आणि टीमवकभि चे प्रनतननधीतव करत.े आपला आयपी 
हा एक गं्ीर घटक असून तो बाजारात आपलयाला 
एक सपधाभितमक फाय्दा ्ेदतो. तुमही हासकको मधये 
काम करत असताना तुमही ननमाभिि केलेले कोितहेी 
काम क्कंवा नाववनयपूिभि काम हे हासककोचे असत ेयाची 
काळजी घया.

बौद्िजकसंपत्ती

आपल्या बौध््दतक मालमत्तेची(IP)
काळजी घ्या.
इतर कंपन्यांच्या आयपीचा आ्दर 
करा. परवानगी शतवाय तो कोिाला 
सांगू नका.
व्यावसायतक कारिासाठी गरज असेल 
अशा व्यक्तीलाच आयपी सांगा.
जर तुम्ही हार्स्को सोडले तर 
आमचा आयपी कोिालाही सांगू नका.

हेमाझेकामआहे

3.2
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आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे
IP मधये समावेश आहेः
•	 क्कंमत योजना, अं्दाज आणि ववक्री 
आकडे

•	 ववसततृ उतपा्दन माहीती
•	 ववपिन, ववक्री आणि ववतरि 
रिनीती 

•	स्पलायर आणि ग्राहक यादया
•	 ननमाभिि पधिती आणि तंत्रज्ञान

एका स्पलायरने मला नवीन ननमवीती प्रक्क्रयेबद्ल 
सांथगतले जी आमचया एका सपधभिकाकडून 
संशोधन केली जात आहे. तो महिाला क्क 
योजना आततापयांत गु्पत आहे परंतु या शोधामुळे 
आपलया उदयोगावर फार मोठया प्रकारे पररिाम 
होऊ शकतो.

जरअसेघडिेतरकाय..?

प्र. उ. आमही कोितयाही नतसऱया पषिांचया वयापार 
गुवपतांचा सनमान करतो, जयामधये आमचया 
सपधभिकांचा सुधिा समावेश आहे. स्पलायरला सांगा 
क्क तुमहाला यामधये उतसुकता नाही, आणि अशा 
प्रकारे गु्पत माहहती उघड करिे हे सवीकारले 
जािार नाही. या घटनेचा अहवाल आमचया काय्दा 
खातयाकड ेपाठवा.

25हसककोची आचारननयमावली
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कंपिीमािमत्ता

आपली कामे करणयासाठी आपि जे काही वापरू त े
सवभि कंपनीची मालमतता आहे. ्ौनतक मालमततमेधये 
ती जागा जे्े आपि काम करतो, प्रॉपटटी, उपकरिे 
आणि पुरवठा जे आपि वापरतो आणि कंपनीची वाहने 
जी आपि चालवतो तया सवाांचा समावेश होतो. आपि 
आपलया मालमततचेे संरषिि करणयाची जबाब्दारी 
सह्ागीत करतो. आपली ्ौनतक मालमतता फकत तया 
उद्ेशांसाठी वापरा जयासाठी त ेवापरणयाचा हेतू आहे, 
आणि कोितयाही संशयासप्द चोरी, नुकसान, गैरवापर 
क्कंवा ्दवुाभिपराबद्ल अहवाल करा 

्ौनतक मालमततमेधये आपली इलेकट्ॉननक साधने 
जसे कॉम्पयुटसभि, लॅपटॉ्पस, सेल फोनस आणि मोबाइल 
साधनांचा ्ेदखील समावेश होतो. या साधनांचा तसेच 
या रससटीम, नेटवकभि  आणि सॉफटवेअर जे आपि 
सटोअर करणयासाठी, पुनप्राभि्पत करणयासाठी व माहहती 
प्रसारीत करणयासाठी आणि संपकाभिसाठी वापरतो तयांचा 
सुरक्षित वापर आणि तयांची सुरक्षितता सां्ाळिे 
महतवाचे आहे, आपलया तंत्रज्ञानाचे चोरी व अनथधकृत 
वापरापासून संरषिि करा. जर आपि आपलयाबरोबर 
कामाचया साइटवर क्कंवा इतर एखादया ्दरूचया 
हठकािी इलेकट्ॉननक साधने नेली, तर ती सतत 
तुमचया ताबयात ठेवा.

3.3

आपलया इलेकट्ॉननक मालमततचेे संरषिि 
करणयाची जबाब्दारी घेिे...

कंपनीची इलेकट्ॉननक साधने 
परवानगीरशवाय कुिालाही इतर हठकािी 
नेणयास, वापरणयास क्कंवा एकसेस 
करणयास ्ेदऊ नका.

कंपनीचया कोितयाही साधनावर कधीही 
अनथधकृत सॉफटवेअर ऍत्पलकेशनस 
इनसटॉल क्कंवा डाऊनलोड करू नका.

अनथधकृत नेटवकभि  क्कंवा साधनादवारे 
कधीही आपले नेटवकभि  एकसेस करू नका.

आपले पासवडभि कधीही शअेर करू नका.

हेमाझेकामआहे
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प्र.
उ.

मी या शननवार/रवववारी घरातून काही मोठे सामान 
हलवणयासाठी हसककोचे एक वाहन नेऊ इतचछतो. या 
वाहनाची सोमवारपयांत कुिालाही आवशयकता नाही आहे.

आपली मालमतता वयावसानयक हेतूने वापरणयासाठी 
आहे. आपि आपलया मॅनेजरचया रलखीत 
पूवभिपरवानगीरशवाय आपलया वयतकतगत उपयोगासाठी 
ती उधार घेऊ शकत नाही.

आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे
कंपनीचया मालमततचेा जसे टेलीफोनसचा 
नैरमतततक, उथचत वयैतकतक वापर, 
तोपयांतच अनुमनतप्रा्पत आहे जोपयांतः
•	हसककोसाठी तो खचभि षिुललक आहे.
•	 तयामुळे तुमचया कामावर तसेच इतरांचया 
कामावर हसतषिेप होिार नाही.

•	तो वापर तुमचयासाठी क्कंवा तुमचया 
कुटंुब स्दसयांसाठी वयतकतगत फाय्दा 
रमळवणयाचया हेतूने केलेला नाही.

प्र. काही उपकरि ऑपरेट करत असताना अपघाताने 
एखादया ्ागावर माझयामुळे छोटासा पोचा आला, 
परंतु तो कवथचतच ह्दसून येत आहे.

आपलयापैकी प्रतयेकावर आपलया मालमततचेी काळजी 
घेणयाची आणि कोितयाही नुकसानाबद्ल, त ेक्कतीही 
छोटे असले तरी तयाचा अहवाल करणयाची जबाब्दारी 
आहे. तवरीत तुमचया सुपरवायजरला काय घडले आहे 
त ेकळवा.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?

कंपनीचया मालमततचेी ती तुमची सवतःची 
मालमतता असलयाप्रमािे काळजी घया.

आपली मालमतता फकत हसकको-संबंथधत 
वयवसायासाठीच वापरा.

कुिालाही मालमतता उधार ्ेदऊ नका, 
ववकू नका क्कंवा ्ेदऊन टाकू नका जर तसे 
करणयाचा अथधकार नसेल तर. 

आमचया रससटीमसवर तुमही जे काही 
ननमाभिि करता, सटोअर करता, पाठवता, 
शअेर करता क्कंवा डाऊनलोड करता त ेसवभि 
हसककोचया मालकीचे आहे आणि आमही 
आपलयाला सूथचत न करता रससटीमसवर 
्ेदखरेख ठेवू शकतो, जया सीमेपयांत 
कायदयाने परवानगी आहे नत्पयांत. 

कोिालाही त्रास ्ेदणयासाठी क्कंवा गोपनीय 
माहहती प्रकट करणयासाठी केवहाही हसककोचे 
कॉम्पयुटसभि क्कंवा रससटीमस बेकाय्ेदशीर, 
आषिेपाहभि, ्े्द्ावयुकत क्कंवा धमकीयुकत 
सामग्री/मजकूर पाठवणयासाठी, प्रा्पत 
करणयासाठी, पाहाणयासाठी क्कंवा डाऊनलोड 
करणयासाठी वापरू नका

हेमाझेकामआहे
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व्यावसायजकरेकॉर्ड्स

आपली हहशबेपुसतके आणि रेकॉरभिस आपलया आथ्भिक 
तस्तीचे प्रनतबबबं आहेत आणि तयावर आधारीत आपि 
महतवाचे वयावसानयक ननिभिय घेतो. अचूक हहशबे 
ठेविे हे आपला वयवसाय यशसवीपिे चालववणयाची 
गुरूक्कलली आहे, तसेच आपलया ्ागधारकांचा 
ववशवास कायम राखणयासाठी आणि काय्ेद व आपलया 
धोरिांचे पालन करणयासाठी सुधिा आवशयक आहे. या 
जबाब्दाऱयांमधये आवशयक आहे क्क आपि आपलया 
हहशबेपुसतकांमधये आणि रेकॉरभिसमधये नों्दी प्रववष्ट 
करताना वकतशीरपिे, अचूकतनेे आणि पूिभिपिे केलया 
पाहहजेत आणि कधीही नों्दी खो्टया सवरूपाचया, 
ह्दशा्ूल करणयाऱया क्कंवा तकाभिने करू नयेत. 

जर तुमही ननयामक फायरलगंसाठी काग्दपत्र ेप्रकट 
करणयाचया तयारीत सारमल असाल, तर खात्री करा 
क्क जे काही आवशयक आहे तयाचयाशी तुमही पररथचत 
आहात आणि केवहाही ववपयाभिस करू नका क्कंवा 
वासतववक तथये गाळू नका. नेहेमी लागू असलेलया 
काय्ेदशीर आवशयकता आणि सामानयपिे सवीकृत 
असलेलया लेखांकन तततवांचे तसेच हसककोची अतंगभित 
आणि ववततीय ननयंत्रिे, धोरिे आणि प्रक्क्रया जया 
आपलयाकड ेस्ावपत आहेत तयांचे पालन करा.

आपली रेकॉरभिस धारिा धोरिे आणि कायदयांना 
अनुसरून रेकॉरभिस हाताळा, संचय करा, कायम राखा 
क्कंवा ववलहेवाट लावा.

3.4

जरअसेघडिेतरकाय..?

प्र. मला चालु नतमाहीसाठी एक ववक्री वयवहार रेकॉडभि 
करायचा आहे जरी तो सौ्दा पुढील नतमाहीपयांत 
अनंतम सवरूपात होिार नाही तरी.

आपलया हहशबेपुसतकात आणि रेकॉरभिसमधये केलेलया 
नों्दी ठरलेलया वेळेवरच केलया गेलया पाहहजेत. आपि 
करारपत्र पूिभि होईपयांत ववक्रीची नों्द करू शकत नाही.

उ.

प्र. मी चुकीने खचभि अहवालात चुकीची रककम नों्द 
केली.

आपि सवभि चुका करतो. सक्क्रय रहा, तुमचया 
सुपरवायजरचा चुकीबद्ल सलला घया आणि आपली 
हहशबेपुसतके आणि रेकॉरभिस अचूक होणयाची खात्री 
करणयासाठी, जशा सूचना असतील तशी आवशयक 
पावले उचला.

उ.



29हर्स्कोची आचारनियमावली

अनुक्रमणिकानुक्रमणिका | संसाधने | शब्दकोष | सूची 

प्र. उ.माझया वव्ागात काही जुने कर नों्दी असलेले 
फाइल कॅबबनेट आहे. मला त ेकॅबबनेट नवीन फाइलस 
ठेवणयास जागा करणयासाठी ररकामे करायचे आहे.अतंगभित ननयंत्रिांचे पालन करा आणि 

जे्े आवशयकता आहे ते् े सवभि सहायक 
काग्दपत्र ेपुरवा.

योगय खात,े वव्ाग आणि हहशबे काळात 
वयवहार नों्दी करा.

सवभि स्पलायर आणि नतसऱया पषिाचया 
करारपत्रांची अचूक काग्दपत्र ेठेवा.

अतंगभित आणि बहीगभित लेखापरीषिेशी 
सहकायभि करा. कधीही अशा माहीतीची 
ववलहेवाट लावू नका जी एखादया 
लेखापरीषिेशी, तपासकामाशी क्कंवा 
्दावयाशी संबंथधत असू शकत.े

ताबडतोब कोितयाही त्रटुीचा क्कंवा 
संशयासप्द ववततीय गैरवयवहाराचया 
कृनतचा अहवाल करा.

हेमाझेकामआहे
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आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे

संज्ञा, “हहशबेपुसतके आणि रेकॉडभि” मधये 
खालील समावेश होतो:
•	इनवहॉइसेस
•	खरे्दी ऑडभिसभि
•	खचभि अहवाल

•	 वेतन नों्दी 
•	टाइम काडके
•	ला् ्दावे
•	सुरषिा आणि गुिवतता अहवाल

काग्दपत्रांची ववलहेवाट लावली जाऊ शकत ेका हे 
पाहाणयासाठी आपले रेकॉरभिस धारिा धोरि तपासा. 
तसेच काग्दपत्र ेएखादया काय्ेदशीर धारिेशी आणि 
खटलयाशी, तपासकाम क्कंवा लेखापररषिेशी संबंथधत 
नसलयाची खात्री करणयासाठी तपासा.

जरअसेघडिेतरकाय..?
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बाहयसंपे्रषिे

हसककोबद्ल संपकभि  साधत असताना आपि काळजी 
घेतो. गंुतविुक करिारे लोक, ननयामक अथधकारी 
आणि इतरांकड ेआपलया वयवसायाबद्ल अचूक, 
वेळेवर आणि संपूिभि माहहती प्रसारीत केली जाणयाची 
खात्री करणयासाठी आपि आपले अथधकृत कंपनी 
प्रवकता महिून सवतंत्र वयकतींची ननयुकती केली आहे.

याचा अ्भि, जर तुमहाला माधयमाकडून काही माहहती 
्ेदणयाची ववनंती केली गेली, तर तुमही हसककोतफके  
बोलणयास अथधकृत असलयारशवाय तसा प्रनतसा्द ्ेदऊ 
नये. सवभि मीडडया चौकशी कॉपकोरेट कमयुननकेशनस 
वव्ाग. कड ेपहाववशलेषक आणि आथ्भिक 
सललागारांसारखया गंुतविूक समु्दायाचे सवभि प्रशन कड े
पहा गुंतविूक्दार संबंध वव्ाग.

3.5
जर तुमचयाकड ेएखादया सरकारी अथधकाऱयाकडून 
क्कंवा एजनसीकडून चौकशी केली गेली, तर ताबडतोब 
काय्ेद वव्ागाशी संपकभि  करा. कोितयाही सरकारी 
प्रनतननधीला माहहती पुरवणयासाठी परवानगी 
घेतलयारशवाय माहहती ्ेदऊ नका. जर तुमहाला 
तपासकाम क्कंवा लेखापरीषिेचा ्ाग महिून प्रशन 
ववचारले गेले, तर पूिभिपिे सहकायभि करा आणि सतय, 
अचूक आणि संपूिभि माहहती दया.

हसककोची आचारननयमावली30
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सोशिलमडीया

ऑनलाइन वर आगमन झालेलया सोशल रमडीयामुळे, 
आपलयासाठी जोडले जाणयाचे आणि माहहती 
कळवणयाचे नवीन मागभि पररथचत झाले आहेत, 
परंतु तयातही तयाच प्रामाणिकपिा, पार्दशवीपिा 
आणि पररपकव ननिभियाचया जबाब्दाऱया आहेत जया 
आपलयाला आपलया सवभि गनतववधींमधये आवशयक 
आहेत. उथचत, वयवसाय-संबंधी हेतूंसाठी सोशल 
रमडीयाचया वापरात सारमल होिे आणि उततजेन 
्ेदिे हे हसककोचे धोरि आहे. या सोशल नेटवकसभिशी 
संबंथधत सह्ागासह सोशल मीडडयाशी संबंथधत 
इतर संबंथधत मागभि्दशभिक सूचनांसह या वयवसायाशी 
संबंथधत उद्ीष्टांचे आमचया सोशल मीडडया धोरिात 
विभिन केले आहे. जर सोशल रमडीया हा तुमचया 
कामाचा संमत झालेला ्ाग असेल, तर तुमहाला 
तसे तुमचया सुपरवायजर कडून क्कंवा वव्ाग 
मॅनेजर, आणि कॉपकोरेट कमयुननकेशनस कडून रलखीत 
सवरूपात कळवले जाईल. 

3.6
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कंपनीतफके  सोशल रमडीयामधये सारमल होिे 
जर फकत सोशल रमडीया हा तुमचया कामाचा 
मानयताप्रा्पत ्ाग आहे.

केवहाही असा मजकूर पोसट न करिे जो 
इतर वयकती क्कंवा अतसततवासाठी अशलील, 
ब्दनामीकारक, अना्दरयुकत, अब्ुनुकसानीकारक, 
धमकीयुकत, त्रास ्ेदिारा, अपमानासप्द, 
नतरसकारयुकत क्कंवा लाजीरवािे करिारा आहे.

हेमाझेकामआहे

प्र.
उ.

प्र. एक सहकामगार अनेक्दा सरकारी अथधकारी आणि 
सधयाचया वैधाननक समसयांबद्ल सोशल नेटवकभि  
साइटवर तीव्र मत ेवयकत करत असत,े तयापकैी 
काही हसककोवर प्र्ाव टाकू शकतात.

तुमचया सहकमभिचाऱयाला तीची वैयतकतक मत ेसोशल 
रमडीयावर वयकत करणयाचे सवातंत्य आहे जोपयांत 
ती गोपनीय वयावसानयक माहहती प्रकट करत नाही 
आणि ती सपष्ट करत ेक्क नतचे ववचार नतचे सवतःचे 
आहेत आणि त ेहसककोचे नाहीत.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?

केवहाही आपलया ग्राहकांबद्ल, वहेनडॉर, वयावसानयक 
्ागी्दार क्कंवा सपधभिकांबद्ल सोशल रमडीयावर 
तुचछतापूवभिक लेखू नका.

आमचया कॉपकोरेट कमयुननकेशन वव्ागाला 
संपकभि  करा जर तुमहाला सोशल रमडीयावरील 
असे काही पोसट केलेले आढळले जे हसककोचया 
वयवसायाशी संबंथधत आहे, जे आपला वयवसाय, 
सेवा क्कंवा उतपा्दनांचा ववपयाभिस करते, क्कंवा 
हसककोचा वयवसाय, प्रनतष्ठा क्कंवा जनमानसातील 
प्रनतमेसाठी सं्वनीयररतया नुकसानकारक आहे.

स्ाननक सरकारी एजनसीचया एका अथधकाऱयाने मला 
सपंकभि  केला आणि काही ववततीय रेकॉरभिसची मागिी केली.

तया अथधकाऱयाचे ओळखपत्र तपासा जसे तयाचे नांव, 
प्द आणि तो प्रनतननथधतव करत असलेली एजनसी 
आणि ताबडतोब काय्दा वव्ागाशी संपकभि  करा. जर 
तुमहाला हसककोकडून ववनंती केली गेलेली माहहती 
पुरवणयाचे नन्दकेश ह्दले गेले तर, पूिभिपिे सहकायभि करा.

हसककोची आचारननयमावली32
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टहतसंबंिप्र्ाव

जे ननिभिय आपि हसककोचया वतीने घेतो तयामधये 
आपि कधीही वयतकतगत हहतांमुळे क्कंवा संबंधांमुळे 
हसतषिेप होऊ ्ेदऊ नये. हहतसंबंधांवर प्र्ाव होतो 
जेवहा तुमही हसककोचया बाहेर जे काही करता (क्कंवा 
तुमचे कौटंुबबक स्दसय क्कंवा जवळचे रमत्र करतात) 
तयामुळे हसककोचे एक कमभिचारी महिून तुमही जे काम 
करता तयात हसतषिेप होतो. जरी हे शकय नाही क्क 
प्रतयेक पररतस्तीची या्दी बनविे जयामुळे संघषभि 
उपतस्त होऊ शकतो, तरी काही ववरशष्ट प्रसंग 

3.7
आहेत जे्े संघषभि सामानयपिे उ्द्वतो. तुमचयावर 
या पररतस्ती ओळखणयाची आणि तया टाळणयाची 
जबाब्दारी आहे अग्दी संघषभि उ्द्वणयाची शकयता 
सुधिा. त ेजर उ्द्वले आणि त ेउ्द्वतातच, तुमचयावर 
त ेप्रकट करणयाची जबाब्दारी आहे. जर तुमहाला योगय 
गोष्ट कोिती करावयाची याबद्ल कोितयाही पररतस्त 
शंका असेल, तर त ेबोलून ्दाखवा.

3333हसककोची आचारननयमावली
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आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे
हहतसंबंधांवर प्र्ाव होऊ शकतो जेवहा तुमहीः
•	तमुचा नातवेाईक क्कंवा अशी वयकती जीचयाबरोबर तुमचे 
्ावननक नात ेआहे तयांना कामावर ठेवता, तयांचे 
सपुरवहीजन करता क्कंवा तयांचयाकड ेअहवाल ्ेदता.

•	अशा कंपनीसह वयवसाय करता क्कंवा वयवसाय 
करणयासाठी हसककोचया ननिभियावर प्र्ाव टाकता जी 
तुमचया क्कंवा तुमचया नातवेाईक, रमत्र इतया्दीचया 
मालकीची आहे क्कंवा ननयंत्रिाखाली आहे.

•	अशा कंपनीसाठी काम करता, तयांना सेवा पुरवता क्कंवा 
तयांचयाकडून वयतकतगत ला् रमळवता जी हसककोची 
सपधभिक आहे, हसककोसह वयवसाय करत ेक्कंवा वयवसाय 
करू इतचछत.े

•	अशी कंपनी तुमचया मालकीची आहे क्कंवा तयात तुमची 
गुंतविुक आहे जी हसककोसह वयवसाय करत आहे, फकत 
जोपयांत तुमची मालकी सावभिजननक ररतया स्ावपत 
ननगममधये आहे आणि तुमचा ्ाग एक टककयाहून 
कमी आहे.

•	तमुचयासाठी क्कंवा तमुचया नातवेाईकासाठी तुमही 
वयावसानयक सधंीचा फाय्दा घेतला जी हसककोसाठी आहे.

•	 कंपनीसाठी संचालक मंडळावर काम करिे जर 
तयांचयासाठी तुमही घेतलेलया ननिभियांचा जे ननिभिय तुमही 
हसककोसाठी घेता तयावर होत आहे.

•	अथधक ्दसुरी नोकरी सवीकारिे (जर स्ाननक 
कायदयानुसार क्कंवा रोजगार करारानुसार अनुमनत आहे) 
जर तयामुळे तुमही हसककोसाठी जो वेळ, प्रनत्ा क्कंवा 
उतसाह ्ेदता तयावर पररिाम होत आहे.

•	 हसककोची कोितयाही प्रकारची मालमतता तमुचया सवतःचया 
वयैतकतक क्कंवा राजननैतक उद्शेांसाठी वापरिे.
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ही गनतववधी तया 
कामाबरोबर सपधाभि करत े
का जे हसककोमधये केले 

जात?े

यामुळे हसककोचया 
सवकोचच हहतसंबंधांसाठी 
कृनत करणयाचया माझया 
षिमतते हसतषिेप होत 

आहे का?

मी सवतः, माझया 
कुटंुबातील स्दसय क्कंवा 
जवळचा रमत्र माझया 
हसककोतील कामामुळे 

अनुथचत ला् रमळवत 
आहेत का?

मी अशी एखा्दी संधी 
हसककोपासून ्दरू नेत 

आहे का जयाबद्ल मला 
काम करत असताना 

कळले होत?े

ही गनतववधी 
हसककोमधील माझया 

कामापासून माझा वेळ 
घेत आहे का?

मी हसककोची मालमतता, 
संसाधने क्कंवा ननधी
काही गनतववधींना 

सहायय महिून क्कंवा 
उततजेन महिून वापरत 

आहे का?

आपि यापैकी कोितयाही प्रशनाचे उततर “होय” ला ह्दले तर आपलया आवडीचा संघषभि असू शकेल. तुमही रलखीत 
सवरूपात तुमचया सुपरवायजरला आणि हसककोचया वतीने वयवसाय करिारे वयावसानयक ्ागी्दार यांचयासाठी 
तयांचया हसककोचया संपकाभिकड ेरलखीत सवरूपात कोितहेी सं्ावय क्कंवा प्रतयषिातील हहतसंबंध संघषभि ननयुकतीचया 

वेळी क्कंवा असे सं्ावय संघषभि उ्द्वतील तवेहा प्रकट करिे आवशयक आहे.

त ेकरू नका.

तर त ेकरिे क्दाथचत 
ठीक आहे.

जरतुमचे
उततरिाहीआहे,

जर तुमचे  
उततर होयअसेि

तर,

जेयोगयआहेतेकरा

कृती करणयापूववी 
सवतःला ववचाराः
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प्र. प्र.
उ.

उ.

प्र. मी अनेक सं्ावय उपठेके्दारांकडून लावलया 
गेलेलया बोलींची समीषिा करत आहे आणि तयापैकी 
बोली लाविारी एक अशी कंपनी आहे जी जवळचया 
नातवेाईकाचया मालकीची आहे.

जरी हे आपलयासाठी आपलया समीषिेमधये ननष्पषि 
असिे शकय असेल तरी, तुमचे सारमल होिे हे 
हहतसंबंधावर प्र्ाव टाकणयासारखे समजले जाऊ 
शकत.े तुमचया सुपरवायजरला याची कलपना 
दया आणि बोलींची समीषिा करणयाचया प्रक्क्रयेतून 
सवतःला लांब करा.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?

माझी मुलगी काम शोधत आहे आणि मला वाटत े
क्क ती माझया वव्ागातील एक ररकत प्दासाठी 
आ्दशभि उमे्दवार ठरेल.

जोपयांत ननयुकतीचया प्रक्क्रयेत तुमचा समावेश नाही 
आहे, आणि तुमही ननयुकती ननिभियावर तुमचया 
संबंधांचा अनुथचतपिे प्र्ाव टाकणयाचा प्रयतन करत 
नाही आहात, तुमचया मुलीसाठी हसककोमधये काम 
करणयासाठी आपलया सामानय आवे्दन प्रिालीदवारे 
अजभि करणयास ्ेदिे ठीक आहे. तुमचे नात ेप्रकट 
करिे योगय ठरेल आणि, जर तुमचया मुलीची 
ननयुकती झाली, तर अशा स्ानावर नतची ननयुकती 
केली जाऊ नये जे्े तुमचया ्दोघांपैकी कोिीही 
इतरांचया कामावर ्ेदखरेख कराल.

हसककोचया एका सपधभिकाने ववचारिा केली आहे क्क 
मी तयांना सललागार सेवा पुरवू शकेन का. मी 
तयांचा कमभिचारी नसेन, परंतु तयांचयासाठी एक 
सवतंत्र कॉनटॅ्कटर महिून काही ववरशष्ट प्रोजेक्टस 
वर काम करेन.

अशा वयवसायासाठी काम करिे जे अशी प्रॉडक्टस 
क्कंवा सेवा पुरवतात जे हसककोबरोबर ्ेट सपधाभि 
करतात यामुळे हहतसंबंधांवर प्र्ाव होतो. आिखी 
अथधक, यामुळे गोपनीय वयावसानयक माहीतीची 
अ्दलाब्दल होणयाचा मागभि सुरू होऊ शकतो. आपि 
अशी ऑफर नाकारली पाहहजे.

हसककोची आचारननयमावली36
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्ेिवसतुवमिोरंजि

सह्दचछा ्दशभिवणयासाठी वयावसानयक ्ेटवसतु क्कंवा 
इतर सौजनय वयवहारांची अ्दलाब्दल करिे हे 
सवभिमानय आहे. तरीही, आमही वयावसानयक ननिभिय 
घेणयात एखादयाचे मन वळववणयासाठी क्कंवा 
आमहाला खास वागिूक ्ेदणयासाठी खास अनुग्रह 
क्कंवा ्ेटींचा वापर करत नाही. आणि आमही 
वयावसानयक सौजनय वयवहार तयांचया ब्दलयात काही 
रमळेल क्कंवा एखादयाला आमचयाबरोबर वयवसाय 
करणयासाठी उततजेन ्ेदणयासाठी या आशनेे ऑफर 
करत नाही क्कंवा सवीकारत नाही आमचया धोरिांचे 
पालन करा आणि खात्री करा की कोितेही खचभि 
अथधकृत आणि ्दसतऐवज केलेले आहेत.

3.8
आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे
सामानयपिे, आपिः
•	्ोजन क्कंवा नासतयाचा खचभि इतरांसाठी 
वयावसानयक चचाांचया संबंधात करू 
शकता.

•	वाजवी मनोरंजन आणि नम्र 
आ्दरानतथय प्र्दान करा.

•	्ोजन क्कंवा नासतयाचा खचभि इतरांकडून 
वयावसानयक चचाांचया संबंधात सवीकारू 
शकता.

•	वाजवी मनोरंजन आणि माफक आनतथय 
ऑफर सवीकारा.

•	 वयावसानयक ्ेटवसतु सवीकारू शकता 
जया वाजवीपेषिा जासत आणि अमयाभि्द 
नाही आहेत.

•	कोितयाही सवरूपातील रोख रककम 
क्कंवा तयाचया बरोबरीने कोितयाही 
रूपात, रककम क्कतीही लहान असली 
तरी, ऑफर करिे क्कंवा सवीकारिे.

•	मूलयवान असे काहीही जे लाच महिून 
समजले जाऊ शकत ेत ेऑफर न करिे 
क्कंवा न सवीकारिे.
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प्र. प्र. प्र.एक सं्ावय स्पलायर मला ्दसूऱया शहरातील 
तयाचया मुखय कायाभिलयात ्ेटू इतचछतो आणि 
तयाने मी व माझया कुटंुबासाठी प्रवासाचा आणि 
हॉटेलमधील वीकएनडचा राहाणयाचा खचभि ्ेदणयाची 
ऑफर ह्दली आहे.

आपि वयवसाय प्रामाणिकपिे आणि नयाययपिे 
करतो. स्पलायरची ऑफर सवीकारिे फकत आमचया 
धोरिांचेच उललंघन करत ेइतकेच नवहे तर, इतरांना 
असा सं्ेदश ्ेदत ेक्क आमही गुिवतता, क्कंमत आणि 
कायभिप्र्दशभिनारशवाय इतर घटकांवर आधारीत वयवसाय 
्ागी्दारांबद्ल ननिभिय घेतो. नेहेमी आपलया धोरिांचे 
पालन करा आणि आपलया कृती एखादया हेतुपूवभिक 
ननरीषिि करिाऱयाला कशा ह्दसतील तयाचा ववचार 
करा. आपि अशी ऑफर नाकारली पाहहजे.

उ. उ. उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?
आमचया उपठेके्दारांपकैी एक नेहेमी आमहाला 
एखादया मोठया सपोटभि प्रसंगाची नतकीटे ्ेदणयाची 
ऑफर करतो जेवहा तो  
आमचया सुववधांना ्ेट ्ेदतो.

जर तो उपठेके्दार तुमचयाबरोबर कायभिक्रमात हजर 
राहािार आहे आणि नतकीटांचया क्कंमती मयाभि्दीत 
आहेत आणि हे वारंवार ऑफऱ केले जात नाही 
आहे, तर हे शकय आहे क्क नतकीटे सवीकारणयाला 
अनुमनत रमळू शकत.े तरीही, हे शब्द क्क “नेहेमी 
ऑफर” आणि “मोठे सपोटटींग प्रसंग” काही वेगळेच 
सूथचत करतात. आपली धोरिे तपासा आणि तुमचया 
सुपरवायजरकड ेआगाऊ रलखीत अनुमती मागा हे 
ननतशचत करणयासाठी क्क ही ऑफर सवीकारिीय 
आहे. जर तरीही तुमहाला शंका असेल, तर तुमही 
गलोबर कम्पलायनस एनड एथ्कसला संपकभि  करा.

एक सं्ावय स्पलायरने मला तयाचया करमशनमधील 
काही ्ाग ्ेदणयाचे वचन ह्दले आहे जर हसककोने 
तयाचया कंपनीची बोली सवीकारली तर.

ही ऑफऱ लाच सवरूपातील आहे. स्पलायरला कळवा 
क्क तुमही ही ऑफर सवीकारू शकत नाही आणि हा 
असा मागभि नाही जयादवारे हसकको वयवसाय करत.े 
हा आपलया ननयमावलीचे उललंघन करतो आणि त े
बेकाय्ेदशीरही असू शकत.े गलोबल कम्पलायनस एनड 
एथ्कसला क्कंवा आमचया काय्दा वव्ागाला हा 
प्रसंग कळवा.

हसककोची आचारननयमावली38
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4. ग्ाहक,सपिायस्सआणिइतरनतसऱयापकांसाठीमाझेवचि

4.1 ववक्री आणि माकके टींग गनतववधी
4.2 जबाब्दारीने करार करिे
4.3 स्पलायरबरोबर संबंध
4.4 नतसऱया पषिांना सारमल करिे

ववशवास हा खरे्दी क्कंवा ववकला जाऊ शकत नाही, फकत 
कमवावा लागतो. 160 वषाांपेषिा जासत, लोकांना आमचयावर 
आणि आमचया सेवा व उतपा्दनांवर ववशवास ठेवला आहे. 
त ेआमचयावर नयायय व प्रामाणिक असणयासाठी आणि 
जे आमही सांगतो क्क आमही पोहोचवू त ेपोहोचवणयासाठी 
्रोसा करतात. हसककोचया प्रतयेक स्ानावरील प्रतयेक 
वयकती प्रतयेक ह्दवशी हा ववशवास कायम राखणयासाठी 
जबाब्दार आहे.

हेकामहततवाचेआहे
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आमचया ग्राहकांचे समाधान करिे हे आपचे नंबर 1 चे 
काम आहे. कारि क्क आमही “प्रामाणिकपिाने बांधले” 
गेलो आहोत, प्रतयेक कमभिचारी – अग्दी त ेसुधिा जयांचयावर 
ग्राहकांशी संपकभि  न येिाऱया कामाची जबाब्दारी आहे – तया 
सवाांनी हे लषिात ठेवले पाहहजे क्क जे काम आपलयापैकी 
प्रतयेकजि करतो आणि जो ननिभिय आपलयापैकी प्रतयेकजि 
घेतो तयाचा प्र्ाव ग्राहकावर होत असतो.

आमही आमची उतपा्दने, सेवा आणि षिमतांबद्ल 
प्रामाणिक असतो आणि कधीही अशी वचने ्ेदत नाही 
जी आमहाला माहीत आहेत क्क आमही पाळू शकत नाही. 
आमचा प्रामाणिकपिा आमचे माकके टींग, जाहीराती, आणि 
प्रमोशनसमधनू पढेू वाहून नेला जातो – आमही कधीही 
ववपयाभिस करून क्कंवा तथये लपवून अनथुचत फाय्दा घेत 
नाही. आमही ग्राहकांना ती माहहती परुववणयाचा जयाची तयांना 
सथूचत ननिभिय घेणयासाठी आवशयकता आहे, आणि आमचया 
सपंकाांबद्ल नेहेमी सतय आणि अचकू असणयाचा आग्रह धरतो.

ववक्रीआणिमाकके िींगगनतवविी4.1

नयायय आणि संतुरलत माहहती पुरविे.

कधीही आपली उतपा्दने क्कंवा सेवा 
ह्दशा्ूल करणयाचया प्रकाराने ववकू नका.

खात्री करा क्क आपले ्दावे ठोस तथयांचया 
पाठींबयावर आहेत.

खात्री करा क्क कोितहेी रलखीत क्कंवा 
दृशयातमक प्रनतननधीतव आपि ऑफर 
करत असलेली उतपा्दने अचूकतनेे 
प्रनतबबबंीत करेल. 

हेमाझेकामआहे

प्र. मी माझया एका सहकमभिचाऱयाला ग्राहकाबरोबर फोनवर 
अशा वरैशष््टयांबद्ल आणि कायभिशीलतबेद्ल बोलताना 
ऐकले जी आपलया उतपा्दनांमधये नाही आहेत.

उ.
जरअसेघडिेतरकाय..?

कोितयाही वेळी जर आपली उतपा्दने क्कंवा सेवा ह्दशा्ूल 
करणयाचया प्रकारे ववक्री केली जात असतील, तर आपि 
आपलया उचच आ्दशाांचे उललंघन करत आहोत आणि 
कायदयाचे उललंघन सुधिा होऊ शकत.े तुमचया थचतंा 
तुमचया सहकमभिचाऱयाकड ेसपष्ट करा. जर ही वतभििुक चालु 
राहीली, तर ती तुमचया सुपरवायजरला क्कंवा इंटीग्रीटी 
लाइनला कळवा.
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एक कंपनी जी नतचा अथधकांश वयवसाय औपचारीक बोली 
आणि कंत्राट प्रक्क्रयेदवारे प्रा्पत करत,े आमही समजतो क्क 
प्रामाणिकपिा, पार्दशवीपिा आणि जबाब्दारी महतवाचया 
आहेत, फकत प्रा्पत करणयामधये नाही – तर –करार खाती 
कायम राखणयात सुधिा. ही ततवे आमचया वयावसानयक 
कंत्राटांना समानतनेे लागू होतात तसेच शासन-संबंधी 
एजनसीबरोबरील कंत्राटांना सुधिा. 

जर तुमचया कामात बोली आणि कंत्राट तयार करिे क्कंवा 
वयवस्ापन सारमल आहे, तर खात्री करा क्क सवभि लागू 
असलेले खरे्दी काय्ेद आणि ननयमावलया आणि आपलया 
धोरिांशी आपि अनुपालन करत आहात. कोितयाही अशा 
गनतववधीमधये सह्ागी होऊ नका जी गु्पत टककेवारी, लाच 
क्कंवा कंत्राटाचया ननिभियावर अनुथचतपिे प्र्ाव टाकणयाचा 
प्रयतन महिून समजली जाऊ शकत.े

आमही हे समजून घेतो क्क सामानय वयावसानयक कंत्राटांना 
लागू असलेलया आवशयकतांपेषिा शासन-संबंधी कंत्राटांचया 
आवशयकता कधीकधी अनतशय कडक असू शकतात, तयामुळे 
आमही सवभि संबंथधत वधैाननक, ननयामक आणि करारववषयक 

जबाबदारीिेकरारकरिे4.2
तरतू्दींचे अनुपालन करणयाची आणि काहीही अनुथचत 
होणयाची शकयता सुधिा टाळणयाची काळजी घेतो. 
एखादया सरकारी अथधकाऱयाला – काहीही मूलयवान 
असे ऑफर करणयापूववी – जयामधये ्ेटवसतु, ्ोजन 
क्कंवा मनोरंजनाची ऑफर सारमल आहे - आमची धोरिे 
आणि स्ाननक कायदयांचे पालन करा आणि गलोबल 
कम्पलायनस एनड एथ्कस कडून मागभि्दशभिन घया.

प्र. आमही सधया एका एजनसीबरोबर कंत्राट केले आहे जी 
आमचया प्र्ेदशातील शासकीय कायभिकषिेत येत.े एक 
सरकारी प्रनतननधी आमचया सुववधेला ्ेट ्ेदणयास 
येिार आहे आणि आमही आमचया टीमसह तयाला 
एका उततम ्ोजनाची पाटटी ्ेदऊ इतचछतो.

्ोजन – क्कंवा काहीही मूलयवान – एखादया सरकारी 
अथधकाऱयाला ्ेदणयाचा ववषय येतो तवेहा काही अनतशय 
कडक ननयम आहेत. योजना करणयापूववी क्कंवा ऑफर 
्ेदणयापूववी आपले भ्रष्टाचार-ववरोधी धोरि तपासा. जर 
तमुहाला तरीही खात्री नसेल क्क कशासाठी अनमुनत आहे 
– आणि कशासाठी नाही – तर तुमचया सपुरवायजरबरोबर 
क्कंवा गलोबल कम्पलायनस एनड एथ्कस बरोबर बोला.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?
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बोली तयार करणयात आणि कंत्राटांसाठी 
प्रसताव तयार करणयात अचूक, सतय 
आणि पूिभि काम करा.

आपलया कंत्राटांचया सवभि ववरशष्टता, 
ननयम आणि अटींचे पालन करा.

हेमाझेकामआहे
सपष्ट, अचूक इनवहॉइस तयार करा जे 
कामासाठी लागू केलेले वासतववक शुलक 
प्रनतबबबंबत करतील.

अथधकृत तपासिी, तपासिी आणि ऑडडटस 
सहकायभि करा.

गोपनीय माहहती आणि मालमतता संरक्षित करा.

शासन-संबंधी कंत्राटांना लागू असलेलया 
कोितयाही ववरशष्ट आवशयकता लषिात ठेवा.

हसककोची आचारननयमावली42
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आपि स्पलायर बरोबर आपले वयवहार नयायय, खुले आणि 
पार्दशवी असलयाची खात्री करणयासाठी काम करतो. आपि 
स्पलायसभिची ननवड तयांचे खचभि, गुिवतता, ववतरि, सेवा, 
वयवस्ापन आणि प्रनतष्ठा यांचया आधारावर मूलयांकन 
करून तयांची हसककोसाठी सवकोततम मूलय पुरवणयाचया 
षिमतवेर आधारीत करतो, 

आपि फकत अशा स्पलायरबरोबर वयवसाय करतो जे 
कमभिचारी, पयाभिवरि, आरोगय आणि सुरषिा संबंधी स्ाननक 
आणि इतर लागू असलेलया काय्ेदशीर आवशयकतांचे आणि 
हसककोचया मागभि्दशभिक तततवांचे पालन करतात. अथधक 
अनतररकतपिे, आपि आपले स्पलायसभि तयाच नैनतक आणि 
काय्ेदशीर आ्दशाांचे पालन करिारे असलयाची अपेषिा 
करतो जे हसककोचया कमभिचाऱयांना लागू आहेत, जयामधये 
हहतसंबंधांवर प्र्ाव, गोपनीयता, लाच-ववरोधी आणि 
अववशवास-ववरोधी इतया्दी प्रमािे इतरही आहेत.

स्पलायसभिना आपलया आचारननयमावलीची एक प्रत उपलबध 
करून ह्दली पाहहजे आणि तयातील लागू तरतू्दींसह 
अनुपालन करणयासाठी तयांना उततजेन ह्दले पाहहजे.

पुरवठादारांशीअसिेिेसंबंि4.3

प्र.

प्र.

एका सं् ावय स्पलायरने अनतशय कमी  
क्कंमतीची आणि जल्द डडलीवहरीची बोली लावली आहे, 
परंत ुयासाठी आवशयक आहे क्क आपि कंत्राट प्रक्क्रयेत 
ह्दलेलया एका आवशयकतकेड ेआपि ्दलुभिषि करावे.

स्पलायरला सांगा क्क सवभि सं् ावय स्पलायसभिना आमची 
प्रक्क्रया पाळावी लागेल आणि आमचया आवशयकता 
पिूभि करावया लागतील. जर तमुहाला काहीही अनथुचत 
करणयासाठी ्दबाव येत आहे असे वाटले तर, त े
तमुचया सपुरवायजरला, गलोबल कम्पलायनस एनड 
एथ्कसला क्कंवा इंटीग्रीटी लाइनला कळवा.

मला संशय आहे क्क आपला एक स्पलायर वेतन 
आणि तासांचया आवशयकतांचे उललंघन करत आहे.

त ेबोलनू ्दाखवा. जर तुमहाला अनयायय कमभिचारी 
प्र्ा घडत असलयाचा सशंय आला तर, तुमचया थचतंा 
तमुचया सपुरवायजरला, गलोबल कम्पलायनस एनड 
एथ्कस, आपला काय्दा वव्ाग, मानव ससंाधन 
क्कंवा इंटीग्रीटी लाइनला कळवा. आपि आपलया 
स्पलायरकडून तचे उचच आ्दशभि पूिभि करणयाची अपेषिा 
करतो जे आपि सवतःकडून अपेषिा करतो.

उ.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?
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आपि ववक्री प्रनतननधी, सललागार आणि इतरांना आपलया 
वतीने काम करणयासाठी ननवडणयात काळजी घेतो. सं् ावय 
"ततृीय-पषि" वयवसाय ्ागी्दार प्रनततष्ठत, पात्र आणि 
आमचया गरजा पूिभि करणयास सषिम आहेत याची खात्री 
करा. अशा प्रकारे, आपली धोरिे कडक आहेत जयामधये 
कोितयाही नतसऱया पषिाकडून सारमल होणयापवूवी सपूंिभिपिे 
योगय प्रकारचया पररश्रमांची आवशयकता असत.े तुमही सधुिा 
नतसऱया पषिांना आपलया ननयमावलीची एक प्रत पुरवा आणि 
तयांचयावर आपलया उचच आ्दशाांसाठी जबाब्दारी टाका.

नतसऱयापकांिासालमिकरूिघेिे4.4

प्र.

प्र.

प्र.आमही एका एजनटसह काम करतो जयाचया कंपनीवर 
आवशयक तपासकामाचे काग्दपत्र पूिभि करणयासाठी 
सरकारी अथधकाऱयांना लाच ्ेदणयाचा सशंय आहे.

हसकको अशा प्रकारचया वयवहारांवर बं्दी घालते. 
आपलयाला जे माहीत आहे त ेगलोबल कम्पलायनस 
एनड एथ्कसला क्कंवा आपलया काय्दा वव्ागाला 
अहवाल करा महिजे आमहाला या बाबतीत तपास 
करता येईल.

उ.

उ.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?

एका ग्राहकाने मला हसककोचया स्पलायरबद्ल तक्रार 
करणयासाठी संपकभि  केला जो सतत नतला सपोटभि 
कायभिक्रमांना, संगीत कायभिक्रमांना आणि बाहेर डडनर 
घेणयासाठी नेणयास ऑफर करत असतो. तया ग्राहकाने 
कधीही ऑफसभि सवीकारलया नाही आहेत परंतु ती ववचार 
करत ेक्क हे उथचत आहे का.

जर तो स्पलायर आपलयाबरोबर वयवसाय करिे चालु 
ठेवणयाचया ग्राहकाचया ननिभियावर प्र्ाव टाकणयाचा 
प्रयतन करत असेल तर, तो एक लाच ्ेदणयाचा प्रयतन 
होऊ शकतो. कारि हसकको आपलया एजन्टसचया 
आचरिासाठी कायदयाने जबाब्दार असू शकत,े ही एक 
गं्ीर बाब आहे. हे गलोबल कम्पलायनस एनड एथ्कसला 
क्कंवा आपलया इंटीग्रीटी लाइनला अहवाल करा.

आपलया एका प्रोजकटवरील सहकमभिचारी महित ेक्क 
हसककोचे उपठेके्दार बाल मजूरांचा वापर करतात.

आमची कोितयाही पररतस्तीत बाल मजूरी वर बं्दी 
आहे. आपलया सहकमभिचारीला हे ताबडतोब नतचया क्कंवा 
तयाचया मॅनेजरकड ेक्कंवा आपलया इंटीग्रीटी लाइनला 
अहवाल करणयास उततजेन दया.
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5. माझीवचिबद्धताबाजारपेठ
5.1 लाच-ववरोधी
5.2 अवधै-सावकारी ववरोधी
5.3 अफरातफर-ववरोधी
5.4 आतंरराष्ट्ीय वयापार
5.5 अतंगभित बेकाय्ेदशीर वयापार
5.6 ववशवास ववरोधी
5.7 नयायय वयवहार

लाग ूअसलेलया कायदयांचे आणि ननयमावलींचे पालन 
करणयाने फकत याच गोष्टीची खात्री होत नाही क्क 
आपि आपलया काय्ेदववषयक जबाब्दाऱया पिूभि करतो 
– तर तयामळेु याची सुधिा खात्री होत ेक्क आपलयाला 
हसकको उतपा्दने आणि सेवांची सपूंिभि जागनतक 
माकके टमधये सरुक्षित, ववशवसनीय डडलीवहरी होणयासाठी 
सम्भिन ्ेदिे चाल ुठेवणयास अनमुनत आहे.

हेकामहततवाचेआहे

अनुक्रमणिकानुक्रमणिका| संसाधने | शब्दकोष | सूची 
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आपि वयवसाय नयायपूिभि ररतीने रमळवतो आणि कायम 
राखतो. आमही हे समजनू घेतो क्क लाच व भ्रष्टाचार अनयायय 
सपधाभि ननमाभिि करतात, ननकृष्ट उतपा्दने ननमाभिि करतात, 
आणि, अखेरीस जागनतक बाजारस्ळ कमजोर करतात. 
महिनू आमही सवभि काय्ेद आणि ननयामक आवशयकतांचे तया 
सवभि ्ेदशांमधये पालन करतो जे्े आमही वयवसाय करतो.

कधीही काहीही मूलयवान वसतु वयवसाय ननिभियावर प्र्ाव 
टाकणयासाठी क्कंवा अनथुचत फाय्दा उठवणयासाठी ऑफर करू 
नका क्कंवा सवीकारू नका. जागरूक रहा क्क लाच कधीकधी 
रोख रकमेवयनतररकत अस ूशकत,े एखा्दी ्ेटवसत,ु एखा्दा 
अनगु्रह, काम, अग्दी धमाभि्दाय योग्दान सधुिा लाच महटले 
जात ेजर त ेआपलया वतीने एखादया ननिभियावर प्र्ाव 
टाकणयासाठी ह्दले गेले आहे. स्ाननक प्र्ा क्कंवा इतर 
कंपनयाचया प्र्ा काहीही असलया तरी खात्री करा क्क तुमही 
काहीही अनुथचत असणयाची शकयता सधुिा टाळाल.

आपलया सवतःचया कृनतवंयनतररकत, आपि तयांचया 
कृनतसंाठी ्ेदखील जबाब्दार आहोत जे आपलयासाठी वयवसाय 
करतात, आणि आपि अशा कोितयाही लाचसाठी काय्ेदशीर 
जबाब्दार अस ूशकतो जे त ेआपलया वतीने ्ेदतात. तयामुळे 
हे महतवाचे आहे क्क आपलयाला हे माहीत असायला हवे 
क्क आपि कोिाबरोबर काम करत आहोत, त ेअमंलात 
आित असलेलया वयावसानयक प्र्ा आणि प्रामाणिकपिे व 
ननैतकतनेे काम करणयाववषयी तयांची प्रनतष्ठा.

िाच-ववरोिी5.1

कधीही लाच ्ेदऊ नका क्कंवा सवीकारू नका.

कधीही हसककोचया वतीने कोिालाही लाच 
ऑफर करणयास क्कंवा सवीकारणयास 
अनुमनत ्ेदऊ नका.

आपलया सवभि हहशबेपुसतकांमधये आणि 
रेकॉरभिसमधये सवभि वयवहार नों्दी करताना 
अचूकता व पूिभितनेे करा.

कोितयाही प्रतयषि क्कंवा संशयासप्द 
लाचखोरीचया कृनतचंा अहवाल करा.

हेमाझेकामआहे
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आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे

प्र.हसकको “सुल्तायुकत पेमें्टसवर” बं्दी 
घालत,े जे महिजेः
•	लहान पेमें्टस
•	खालचया-सतरावरील पर्ेदशी सरकारी 
अथधकाऱयांकडून ननतयक्रमाची कामे 
करणयासाठी जसे माल तपासिे क्कंवा 
रशपींग परवाने ननतशचत करिे यासाठी 
मागिी केले गेलेले

•	काही ्ेदशांमधये परवानगी असलेले परंतु 
इतर ्ेदशांमधये यामुळे गं्ीर उललंघन 
होऊ शकत.े

जर तमुहाला अशाप्रकारची काही पेमेंट 
्ेदणयास सांथगतले गेले, तर क्कतीही लहान 
असले तरी, गलोबल कम्पलायनस एनड 
एथ्कसबरोबर आधी या बाबतीत चचाभि करा.

एका स्पलायरने जो आपलयाबरोबर वयवसाय करू 
इतचछतो आमहाला सांथगतले क्क तो आपले रशपमेंट 
जल्द करणयात म्दत करू शकतो कारि तो 
बरेच्दा कामे होणयासाठी एका स्ाननक सरकारी 
अथधकाऱयाला “काहीतरी ्ोड ेजा्दा गुपचुप ्ेदतो”.

स्पलायरला सांगा क्क हसकको अशा मागाभिने वयवसाय 
करत नाही. तुमही हा प्रसगं तुमचया सपुरवायजरला, 
गलोबल कम्पलायनस एनड एथ्कसला क्कंवा 
इंटीग्रीटी लाइनला अहवाल केला पाहहजे.

्दीघभि कालीन असलेला एक ववशवसनीय स्पलायर 
तयाचया कंपनीसाठी एक वावषभिक कंत्राट पकके 
करणयासाठी तया ब्दलयात करमशन ऑफर करत 
आहे.

या प्रसगंात, वयवसाय करणयासाठी “करमशन” 
महिजे टककेवारी क्कंवा लाच असा अ्भि होतो, हे 
्दोनहीही अननैतक आणि सं् ावयपिे बेकाय्ेदशीर 
आहे. स्पलायरला सलला दया क्क तमुहाला करमशन 
सवीकारणयास अनमुनत नाही आणि हा प्रसगं 
तमुचया सपुरवायजरला, गलोबल कम्पलायनस एनड 
एथ्कसला क्कंवा इंटीग्रीटी लाइनला अहवाल करा.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?

प्र.

प्र.
प्र.

उ.

उ. उ.

एक कंत्राटी ववक्री एजनट नतचे करमशन 
माझयाबरोबर वव्ागून घेणयाची ऑफर करत 
आहे जर हसककोने नतचे कंत्राट वाढवले तर.

ही टककेवारी योजना आहे. ही ऑफर नाकारा 
आणि हा प्रसंग तुमचया सुपरवायजरला, गलोबल 
कम्पलायनस एनड एथ्कसला क्कंवा इंटीग्रीटी 
लाइनला अहवाल करा.

एक स्ाननक सरकारी अथधकारी महिाला क्क 
तो आमचया सुववधांचया आवशयक तपासणयांना 
वेळापत्रकाआधी मानयता ्ेदईल आणि प्रमाणित 
करेल जर आपि तयाला काही लहान रककम 
ह्दली तर.

या प्रकारचे पेमेंट जयाची तो मागिी करत आहे 
सामानयपिे सुल् पेमेंट महटले जात ेआणि 
तयासाठी आमचया कंपनीदवारे अनुमनत नाही. 
त े्ेदऊ नका. गलोबल कम्पलायनस अडँ एथ्कस 
क्कंवा आमची इंहटगे्रटी लाईन यांना या घटनेचा 
अहवाल करा.
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आपि कधीही जािूनबुजून अशा वयकतींसह वयवसाय 
करत नाही जे अवधै सावकारीमधये गुंतलेले आहेत, 
जयामधये अपराथधक गनतववधींमाफभि त ननमाभिि केलेले 
ननधी तयांचे अपराथधक मूळ लपवणयासाठी काय्ेदशीर 
वयवसायात आिले जातात.

अवैि-सावकारीववरोिी5.2

आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे
अशा वयवहारांबद्ल जागरूक रहा जयामधये 
खालील सारमल असतःे
•	मोठी रोख पेमें्टस
•	अशा ्ेदशांमधून ननधीची अ्दलाब्दल 
जे्े ग्राहक क्कंवा स्पलायर वयवसाय 
करत नाही आहेत. 

•	अशा सत्रोताकडून क्कंवा  
सत्रोताकड ेपेमेंट करणयाची ववनंती जी 
ग्राहक क्कंवा स्पलायरचया वयवसायाशी 
संबंथधत नाही.

प्र. एक सं्ावय ग्राहक जयाची कंपनी एका ्ेदशात 
तस्त आहे ववचारतो क्क आपलयाला ्दसूऱया एका 
कंपनीकडून पेमेंट ह्दले गेले तर चालेल का जी 
्दसूऱया एका ्ेदशात तस्त आहे.

हे संशयासप्द वाटत ेआहे. सं्ावय ग्राहकाबद्ल 
तुमहाला जी माहहती आहे ती काय्दा वव्ागाला 
कळवा. तुमचया ग्राहक आणि ्ागी्दारांबद्ल 
जािून घया, आपली उतपा्दने व सेवांचा त ेकसा 
वापर करतात त ेसमजून घया आणि कोितयाही 
आथ्भिक वयवहारांबद्ल जागरूक रहा जे काहीही 
बेकाय्ेदशीर सुचवतात.

एका ग्राहकाने ववनंती केली आहे क्क आपि 
इनवहॉइस तयाचया लेखा वव्ागाला पाठवणयाऐवजी 
एका खाजगी वयकतीला पाठविे सुरू करावे.

ही एक असाधारि ववनंती आहे. तुमहाला जी 
माहहती आहे ती काय्दा वव्ागाला कळवा.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?

प्र.
उ.
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एक वयकती महिनू, आमही ओळखतो क्क आमचया 
कंपनीचा आमचयावर योगय गोष्ट करणयासाठी ववशवास 
आहे. आमही कंपनीचया मालमततचेे रषिि करतो आणि 
अफरातफरला ववरोध करणयासाठी कृनत करतो. आमही 
फसविकु, चोरी क्कंवा ववपयाभिस करून केलेले प्रनतननथधतव 
सहन करत नाही आणि आमही कधीही कोिालाही, 
प्रतयषि क्कंवा अप्रतयषिपिे, वयैतकतक क्कंवा आथ्भिक 
फायदयासाठी फसवत नाही. कोितयाही अप्रामाणिक 
गनतववधींपासनू हसककोचा वयवसाय सुरक्षित राखणयासाठी 
आपलयापकैी प्रतयेकजि आपली ्रूमका करतो.

अफरातफरववरोिी5.3

आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे
काही गनतववधी जे्े अफरातफरीचया 
गनतववधी होणयाचा जासत धोका असतो 
जयामधये खालील समावेश होतोः
•	रोख रकम ववतरिाची प्रक्क्रया 
•	रोख रककम प्रा्पत करिे
•	वेतन प्रक्क्रया 
•	सटॉक तपासिी हाताळिे

प्र. मी एका सहकमभिचाऱयाला तयाने तयाचे काही 
वयैतकतक खचभि कंपनीचया खचाभिचया अहवालामधये 
जोडलयाची बढाई मारत असताना ऐकले.

आपलयापैकी प्रतयेकाची नयायपूिभि, प्रामाणिक 
आणि अचूक असणयाची जबाब्दारी आहे. तुमचया 
सहकमभिचाऱयाला योगय ते करणयास आणि खचभि 
अहवाल ्दरुूसत करणयास उततजेन दया. जर 
तुमहाला संशय आला क्क ही वागिुक सुरू आहे, 
तर तुमचया थचतंा तुमचया सुपरवायजरला, गलोबल 
कम्पलायनस एनड एथ्कसला क्कंवा इंटीग्रीटी 
लाइनला अहवाल करा.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?
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पूिभि जगात वयवसाय करिारी एक अमेरीका तस्त 
कंपनी महिून, काय्ेद व ननयमावलयांसह अनुपालन 
करणयाचे महतव आमही समजून घेतो जे आयात, 
ननयाभित, सीमाशुलक खात ेआणि इतर वयापार अनुपालन 
समसयांशी ननगडीत आहेत. जर तुमही उतपा्दने, सेवा, 
माहहती क्कंवा तंत्रज्ञानाचया अंतरराष्ट्ीय सीमांमधील 
चलववचलनामधये सारमल आहात, तर फकत 
अमेरीकेचयाच कायदयांचे पालन करू नका तर, जया 
्ेदशांत तुमही वयवसाय करता तया ्ेदशातील वयापार 
काय्ेद व ननयमावलयांचे ्ेदखील पालन करा.

आमही ननबांध घातलेलया ्ेदशांमधये क्कंवा ननबांध 
घातलेलया पाटटीबरोबर वयवसाय करत नाही, आणि 
ननबांथधत रशपमें्टस आणि उतपा्दनांची या्दी वारंवार 
ब्दलू शकत.े एक कमभिचारी महिून, आपि या षिेत्रात 
तज्ञ असणयाची अपेषिा केली जात नाही, परंतु आपि 
म्दतीसाठी तज्ञ असलेलयांशी सललामसलत करिे 
अपेक्षित आहे. तुमही काय्दा वव्ागाकडून क्कंवा गलोबल 
कम्पलायनस एनड एथ्कसकडून म्दत घया.

आतंरराषट्ीयवयापार5.4
आमही अशा कोितयाही बं्दीमधये ्ेदखील सह्ागी होत 
नाही जयाला अमेरीका सरकारकडून मानयता नाही. जर 
तुमहाला एखादया वव्ेदशातील बं्दीसह पालन करणयाची 
ववनंती रमळाली (क्कंवा बं्दी संबंधी माहहती पुरवणयाची 
ववनंती रमळाली), तर आमचया काय्दा वव्ागाकडून 
मागभि्दशभिन घया.

खात्री करा क्क आयात क्कंवा ननयाभितीसाठी 
असलेले काहीही आगाऊपिेच योगय प्रकारे 
वगवीकरि झालेले आहे.

जागरूक रहा क्क एकापेषिा जासत ्ेदशांचे 
काय्ेद सीमा-रेषवेरील वयवहारांमधये लागू 
होऊ शकतात.

नतसऱया पषिांशी आपलया वयापार 
अनुपालनासंबंधी संपकभि  साधा जे  
आपलया वतीने वयवसाय करत आहेत.

जेवहा कधी आवशयकतांबद्ल शंका वाटेल, 
तवेहा जरूर ववचारा.

हेमाझेकामआहे
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प्र.

उ.

प्र. एका ग्राहकाने ववचारले आहे क्क मी आपली रशपींग 
प्रक्क्रया ब्दल ूशकतो का जयामळेु एखादया रशपमेंटला 
एका ववरशष्ट ्ेदशातनू जावे लागिार नाही.

या प्रकारची ववनंती आपलया प्रक्क्रया आणि 
कायभिपधितींकड े्दलुभिषि करणयाचा प्रयास सुचवत.े 
कायदयासह अनुपालनाची खात्री होणयासाठी आपलया 
धोरिांचे पालन करा. जर आपलयाला तसे न 
करणयासाठी ्दबाव येत असलयासारखे वाटले, तर 
तयाची काय्दा वव्ागाबरोबर चचाभि करा.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?
मला अनेक परचेस ऑडभिसभिची प्रक्क्रया जल्द करणयाची 
आवशयकता आहे आणि मला आपलया ननबांध घातलेलया 
रशपमें्टस आणि उतपा्दनांचया या्दीसाठी प्रतयेक ग्राहकाची 
प्रतयषिपिे पडताळिी करणयास वेळ नाही आहे.

तुमही ही पायरी वगळली नाही पाहहजे. प्रतयेक ग्राहक 
आणि स्पलायरची पधितशीर पडताळिी केली गेली 
पाहहजे अशा अतसततवांचया संबंथधत सरकारी या्दीसाठी 
जयांना हसककोचया योगय पररश्रमी धोरिानुसार 
वयवसायात सारमल करणयात बं्दी घातलेली आहे.

51हसककोची आचारननयमावली



हर्स्कोची आचारनियमावली52

अनुक्रमणिकानुक्रमणिका | संसाधने | शब्दकोष | सूची 

आपलया कामामधये आपलयाला सामग्री, अ-सावभिजननक 
(“अतंगभित”) माहहती आपलया कंपनीबद्ल रमळू शकत े
– अशी माहहती जी एखादया उथचत गंुतवि्ुदारासाठी 
आपले शयेर खरे्दी करिे, ववकिे क्कंवा ठेवून ्ेदणयाचा 
ननिभिय घेणयात महतवाची अस ूशकत.े आपि आपले 
स्पलायसभि, आपले वयवसाय ्ागी्दार आणि आपले ग्राहक 
यांचयाबद्ल सधुिा अतंगभित माहहती सह काम करतो. 
आपलयावर ही माहहती सरुक्षित ठेवणयाची जबाब्दारी 
आहे. कधीही अतंगभित माहीतीवर वयापार करू नका क्कंवा 
इतरांना हटप ्ेदऊ नका जयावर त ेवयापार करू शकतील.

कंपनीचया काही कमभिचाऱयांवर (ननयुकत कमभिचारी) अथधक 
उचचतचेे ननबांध असतात आणि फकत पूवभिमानयत े
सह मानयताप्रा्पत काळातच वयापार करू शकतात. 
जर तुमहाला काही प्रशन असतील क्क तुमही आपलया 
शयेसभिचा वयापार करू शकता क्क नाही, आपलया काय्दा 
वव्ागाला संपकभि  करा.

अतंग्सतबेकायदेशीरवयापार5.5
आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे
अतंगभित माहीतीची उ्दाहरिेः
•	् ववष्यातील कमाईचे क्कंवा फायदयाचे 
अ्ंदाज

•	पुरसकार क्कंवा रद् केलेली प्रमुख कंत्राटे
•	ननयोतजत ववलीनीकरि क्कंवा अथधग्रहि 

•	कायभिकारी वयवस्ापनातील ब्दल
•	खटले क्कंवा काय्ेदववषयक गनतववधी



53हर्स्कोची आचारनियमावली

अनुक्रमणिकानुक्रमणिका | संसाधने | शब्दकोष | सूची 

प्र. प्र.

उ. उ.

प्र. एका उपठेके्दाराचया वेबसाइटवर एक प्ररसधिीपत्रक 
आहे जयामधये घोषिा केली आहे क्क त ेववशाल, 
सावभिजननक कंपनीसह ववलीन होत आहे.

कारि ही माहहती अगो्दरच सावभिजननकपिे प्रसारीत 
केली गेली आहे, तीचा मतूभि, अ-सावभिजननक माहहती 
महिनू ववचार केला जाऊ शकत नाही. तुमही या 
माहीतीवर आधारीत वयापार करू शकता.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?
मला आढळले क्क आपलयाकड ेएका मोठया, प्रमखु 
ग्राहकाकड ेववलबंबत सौ्दा आहे. मला खात्री आहे क्क 
हा सौ्दा पिूभि होईल. माझी आई जािून घेऊ इतचछत े
क्क हसककोचे कसे चालले आहे आणि कमीतकमी तया 
ग्राहकाचे नांव उघड करायला रमळाले तर छान होईल.

तुमही तुमहाला जे माहीत आहे त ेसह्ागीत करू 
शकत नाही कारि त ेमूतभि, अ-सावभिजननक माहहती 
आहे. जर तीने त ेसटॉक वयापार करणयासाठी 
वापरले, क्कंवा ्दसुऱया कुिालातरी त ेसांथगतले जो 
सटॉक वयापार करतो, तर तुमही आणि ती आपलया 
धोरिाचे आणि कायदयाचे उललंघन कराल.

एका स्पलायरने मला सांथगतले क्क तयाची कंपनी 
नवीन उतपा्दन आिणयाची तयारी करत आहे जे 
खूप फाय्ेदशीर होऊ शकत.े त ेआतापयांत प्ररसधि 
केले गेलेले नाही, परंतु मला जे माहीत आहे तया 
आधारावर मी सटॉक खरे्दी करू इतचछतो.

स्पलायरने असे काही प्रकट केले आहे जे मूतभि, 
अ-सावभिजननक माहहती ह्दसत आहे जीचा गुंतविुक 
ननिभियावर प्र्ाव पडू शकतो. जरी ती माहहती 
हसककोरशवाय अनय कंपनीववषयी असली, तरीही 
तया माहीतीचया आधारे वयापार करिे तुमचयासाठी 
बेकाय्ेदशीर ठरेल.

53हर्स्कोची आचारनतयमावली
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आपि तया नयाययपिे सपधाभि करतो आणि त ेकाय्ेद 
पाळतो जे सपधाभि आणि मुकत वयापाराला उततजेन ्ेदतात. 
कधीही अशा कोितयाही गनतववधींमधये सारमल होऊ नका 
जयात सपधकेवर मयाभि्दा येईल, आणि एखादया सपधभिक, 
ग्राहक क्कंवा स्पलायरसह कोितयाही करारात सारमल 
होऊ नका – औपचारीक क्कंवा अनौपचारीक – जयामुळे 
वयापारावर बंधने येतील क्कंवा सपधाभि करणयामधये इतरांना 
वगळले जाईल. जर तुमही अशा एखादया पररतस्तीत 
सापडलात जे्े एक सपधभिक अशा बाबींची चचाभि सुरू करत 
आहे, तर त ेसं्ाषि ताबडतोब ्ांबवा आणि हा प्रसंग 
काय्दा वव्ागाला कळवा.

ववशवासववरोिी5.6
आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे
सपधभिकाबरोबर बोलिे? हे ववषय 
अमयाभि्द आहेतः
•	क्कंमती, खचभि क्कंवा ववक्रीचे ननयम 
क्कंवा अटी

•	सपधाभितमक ननवव्दा प्रक्क्रयेमधये 
बबडमधये फेरफार करिे 

•	माकके ट, प्र्ेदश, उतपा्दने क्कंवा 
ग्राहकांचे वव्ाजन करिे

•	उतपा्दन, ववक्री क्कंवा 
उतपा्दनषिमतवेर बंधन घालिे

•	माकके टमधये प्रवेश करणयास इतरांना 
रोखिे

•	ग्राहक क्कंवा स्पलायर सह काम 
करणयास नाकारिेप्र. अरलकडचे झालेलया एका वयापार पररष्ेदमधये, 

आपलया एका सपधभिकाने मला बाजूला नेले आणि 
मला ववचारले अरलकडचया केलेलया प्रसतावावर 
बोलीची क्कंमत काय होती. मी तयाला सांथगतले क्क 
हे गु्पत आहे, आणि मी लांब गेलो.

तुमही योगय गोष्ट केली. क्कंमती क्कंवा बबरलगं 
संबंधी काहीही सपधभिकाबरोबर चचाभि करिे, अग्दी 
अनौपचारीक तस्तीत सुधिा, आपले धोरि आणि 
कायदयाचे उललंघन होत.े ताबडतोब हा प्रसंग 
काय्दा वव्ागाला अहवाल करा.

उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?
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आपि आपलया वयवसाय ्ागी्दारांशी नयाययपिे वागतो. 
कोितयाही उदयोगात सपधभिकांववषयी माहहती गोळा करिे 
ही एक सवभिमानय प्र्ा आहे. तरीही, आमही असे करिे 
काय्ेदशीर आणि नैनतकतनेे करणयास वचनबधि आहोत. 
माकके ट ररसचभि, उतपा्दन मूलयांकन आणि सावभिजननक 
काग्दपत्रांची समीषिा या सवभि माहहती जमा करणयासाठी 
सवीकारिीय पधिती आहेत, अफरातफर, ववपयाभिसयुकत 
प्रनतननधीतव आणि फसविुक नाही. कधीही सपधभिकाची 
गोपनीय माहहती सधयाचया क्कंवा माजी कमभिचाऱयाला 
क्कंवा कोितयाही नतसऱया पषिाचे ्ागी्दार, ग्राहक क्कंवा 
स्पलायरला ववचारू नका. जर तुमहाला सपधभिकाची काही 
माहहती रमळाली जी तुमहाला ववशवास आहे क्क ती गोपनीय 
आहे क्कंवा अनुथचत प्रकारे रमळवलेली आहे, तर त ेकाय्दा 
वव्ागाला अहवाल करा.

नयायवयवहार5.7

काय्ेदशीर आणि नैनतकदृष््टया सपधाभितमक 
माहहती गोळा करा.

माहहती गु्पत राखिे – आपली आणि 
आपलया सपधभिकाची – गोपनीयता. 

खात्री करिे क्क नतसरा पषि आपलया वतीने 
आपलया आ्दशाांनसुार काम करत आहे.

हेमाझेकामआहे
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6. समुदायासाठीमाझेवचि
6.1  नागरी, धमाभि्दाय आणि राजकीय 

गनतववधी 
6.2 मानवी हकक
6.3 पयाभिवरि संरषिि

आपि जे्े राहातो आणि काम करतो तया 
समु्दायाची सेवा करिे आणि पाठींबा ्ेदिे ही 
आपलया मूलयांची महतवपूिभि अर्वयकती आहे. 
आपि एक चांगला शजेारी आणि एक आ्दशभि कंपनी 
असणयासाठी झटतो आपला वेळ, प्रनत्ा आणि उजाभि 
्ेदऊन जयामुळे जगाला एक अथधक चांगली जागा 
बनवू शकू.

हेकामहततवाचेआहे

अनुक्रमणिकानुक्रमणिका| संसाधने | शब्दकोष | सूची 
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आमही आपलयाला जी धयेये महतवाची आहेत तयांना सम्भिन 
्ेदणयास आपलया वेळेचे, प्रनत्ेचे आणि पैशांचे योग्दान 
सवेचछापूवभिक करणयासाठी उततजेन ्ेदतो. यामधये राजकीय 
उमे्दवार व मोहीमा सारमल आहेत जे्े लागू आहेत ते् े. 
तरीही काळजी घया क्क हसककोचा ननधी, मालमतता, संसाधने, 
वेळ क्कंवा हसककोचे नांव तुमचया गनतववधींना सम्भिन 
्ेदणयासाठी कधीही वापरले जािार नाही. हे सपष्ट करा 
क्क हे तुमचे वयतकतगत ववचार आणि कृनत कंपनीचे असे 
प्रनतननथधतव करत नाही आहेत

िागरी,िमा्सदायआणिराजकीयउपक्रम6.1
आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे

57हसककोची आचारननयमावली

•	कधीकधी, हसकको राजकीय समसयांबद्ल 
संपकभि  करू शकत ेजयाचा आपलया 
वयवसायावर पररिाम होऊ शकतो. 

•	हसककोचया वतीने गनतववधींची 
जुळवाजुळव करिे प्र्म हसकको जनरल 
काउनसलकडून मानयताप्रा्पत असायला 
हवे.

•	हसकको कधीही कमभिचाऱयांना कसे 
मत्दान करायचे त ेसांगत नाही.
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आमही ववशवास करतो क्क प्रतयेक मनुष्याला सुरक्षित, 
ननरोगी कामाचे वातावरि असणयाचा आणि सनमान व 
प्रनतष्ठेसह वागिुक रमळणयाचा हकक आहे. 

आमही आमचया संपूिभि जागनतक पुरवठा साखळीतील 
स्पलायसभिकडून तयाच उचच आ्दशाांनुसार असणयाची 
आमची वचनबधिता शअेर करणयाची अपेषिा करतो.

आमही संघषभियुकत खननजांचे सत्रोत ्ेदखील जबाब्दारीने 
वापरणयास वचनबधि आहोत. आमही तया कायदयांचे 
पालन करतो जयामधये तयांचा वापर प्रकट करिे 
आवशयक आहे, आणि आमही आमचया स्पलायसभिना तीच 
समान धोरिे व पधिती वापरणयास उततजेन ्ेदतो.

मािवीह्क6.2
आपलयािाहेमाहीत
असायिाहवे
आमही याला प्रनतबंध करतोः
•	बाल मजूरी
•	वेठबबगारी
•	शारररीक रशषिा क्कंवा रशवीगाळ
•	गुलामी
•	मानवी वयापार
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आमही आमचया ऑपरेशनसमधये सवकोचच-गुिवततचेे 
पयाभिवरि वयवस्ापन ववतरीत करणयासाठी आणि सवभि 
पयाभिवरिीय ननयमांचे पालन सुननतशचत करणयासाठी 
वचनबधि आहोत. आपलया वयवसायाचया ननिभियामधये 
नेहमीच योगय पयाभिवरिववषयक पधिती समाववष्ट केलया 
पाहहजेत. जेवहा कधीही शकय असेल तवेहा, पयाभिवरिीय 
दृष््टया सुरक्षित आणि हटकाऊ उजाभि सत्रोत ननवडा आणि 
नसैथगभिक संसाधने जपणयात तुमची ्ूरमका पार पाडा. 
नुकसानकारक आणि अनुकसानकारक कचऱयाची प्रक्क्रया 
व ववलहेवाट पयाभिवरिीय ररतया जबाब्दार पधितीने करा.

पया्सवरिसंरकि6.3

स्ाननक पयाभिवरिीय काय्ेद व ननयमावलया 
पाळिे.

पयाभिवरिीय कामथगरीमधये ननरंतर सुधारिा 
होणयाचे लक्य.

आपि सवीकारिीय मानक पूिभि करत 
आहोत याचया खात्रीसाठी पयाभिवरिीय 
लेखापरीषिेसह सहकायभि करा.

असे तंत्रज्ञान, प्रक्क्रया आणि कायभिपधितींचे 
पयाभिय ननवडा जे कचरा आणि उतसजभिन कमी 
करतील क्कंवा नष्ट करतील.

हेमाझेकामआहे

प्र. प्र.एका प्रोजकट साइटवर एका पाइपमधून ्दगुांधीयुकत 
असाधारि ववसगभि होत आहे.

तुमचया थचतंा तुमचया सुपरवायजरला कळवा. 
जर तुमचे उततरामुळे समाधान झाले नाही, तर 
ही समसया हसकको पयाभिवरिीय आरोगय आणि 
सुरक्षिततलेा अहवाल करा.

माझया सुववधेमधये मी पाहीले आहे क्क काही 
इलेकट्ीकल साधने वापरली जात नसताना चालु 
तस्तीत ठेवली जातात.

तुमचया सुपरवायजरशी याचयाबद्ल चचाभि करा. 
समसया प्रकट करणयाने उपाय रमळू शकतो जयाने 
आथ्भिक तसेच नसैथगभित संसाधने वाचवणयास म्दत 
होईल. तुमही हसकको पयाभिवरिीय आरोगय आणि 
सुरक्षिततलेा सुधिा संपकभि  करू शकता.

उ. उ.

जरअसेघडिेतरकाय..?
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संसाििेः मदतीसाठीः संपक्स ः
हासकको इंहटथग्रटी लाइन कोितीही आचारननयमावली समसया गलोबल कम्पलायनस एनड एथ्कसचा(GC&E) कोिताही स्दसय

इमेलः compliance@harsco.com
वेबः http://compliance.harsco.com/

हसकको गलोबल कम्पलायनस एनड एथ्कस आचारननयमावलीववषयी कोितीही समसया क्कंवा कंपनीची धोरिे, मूलये 
आणि वयवसाय ननतीचया सं्द्ाभित शंका

कोिीही मी [गलोबल कम्पलेनस अडँ एथ्कस (GC&E) चे  
एमबी ईमेल: compliance@harsco.com

हसकको कॉपकोरेट काय्दा वव्ाग कोितीही आचारननयमावलीववषयी समसया, जयामधये काय्ेद कोितयाही 
सरकारी अथधकाऱयाकडून चौकशा आणि गनतववधींची जुळवाजुळव करणयास 
मानयतवेवषयी प्रशन सारमल आहेत.

 आपले प्रा्ेदरशक कायाभिलय जनरल समुप्ेदशन (ओजीसी) सत्रोत क्कंवा वव्ागीय सलला  
 ईमेल: legaldepartment@harsco.com

हासकको कॉपकोरेट कमयुननकेशनस वव्ाग रमडीयाकडून प्रशन कॉपकोरेट कमयुननकेशनस डडपाटभिम एंट
इमेलः corporatecommunications@harsco.com

हसकको पयाभिवरिीय आरोगय आणि सुरक्षितता (EH&S) पयाभिवरिीय क्कंवा आरोगय आणि सुरषिा समसया संपकभि ः 717-763-7064
इमेलः info@harsco.com

हसकको इनवहेसटर ररलेशनस वव्ाग गुंतविुक्दार समु्दायाकडून प्रशन Director of Investor Relations  
Email: ir@harsco.com
वेबः http://investors.harsco.com/phoenix.zhtml?c=108575&p=irol-irhome

हसकको अतंगभित लेखापरीषिा अतंगभित ननयंत्रिाववषयी प्रशन अतंगभित लेखा पररषिि वव्ागाचा कोिताही स्दसय.
वव्ागाची संपकभि  माहहती हसककोचया जागनतक पतता पुसतकात  
ऑनलाइनवर क्कंवा तुमचया सुपरवायजरकड ेरमळू शकत.े

हसकको मानवी संसाधने रोजगार, फाय्ेद, वेतन, कायभिस्ळ वतभििुक आणि कायभिप्र्दशभिन आणि 
एचआर धोरि, आणि कंपनी मूलयांववषयी प्रशन

तुमचा स्ाननक मानवी संसाधन प्रनतननधी.
नांवे हसककोचया जागनतक पतता पुसतकात ऑनलाइनवर क्कंवा.

तुमही खालीलपकैी कोितयाही संसाधनांना सलला आणि म्दतीसाठी कोितयाही वेळी संपकभि  करू शकता क्कंवा तयामागोमाग येिाऱया धोरि सं्द्ाांववषयी सललामसलत करू 
शकता. जर तुमहाला एखा्ेद धोरि शोधणयात समसया आली क्कंवा ऑनलाइन धोरिाची रलकं तुटलेली रमळाली, तर मॅनेजर क्कंवा सुपरवायजरची म्दत घया क्कंवा तुमचया 
स्ाननक एचआर प्रनतननधीला संपकभि  करा महिजे त ेतुमहाला त ेधोरि सांगतील.

संसाििे

mailto:compliance%40harsco.com?subject=
http://compliance.harsco.com/
mailto:compliance%40harsco.com?subject=
mailto:legaldepartment%40harsco.com?subject=
mailto:corporatecommunications%40harsco.com?subject=
mailto:ir%40harsco.com?subject=
http://investors.harsco.com/phoenix.zhtml?c=108575&p=irol-irhome
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ही शब्दसंग्रह आमचया ननयमावलीत वापरलया गेलेलया काही मूळ संकलपना आणि शब्दांची वयाखया करत.े

शबदकोष

गैरवत्सिुक. एखादयाला वाईटपिे वागविे, त े
अनुथचतपिे क्कंवा अयोगयपिे वापरिे, क्कंवा अशा 
प्रकारे तयाचा फाय्दा घेणयासाठी वापरिे जयामुळे 
्दखुापत क्कंवा नुकसान होऊ शकत.े कोितयाही 
वयकतीबरोबर कू्रर क्कंवा हहसंक शब्द क्कंवा 
शारररीक वतभििुक करिे.

िाचखोरी. अयोगय फाय्दा क्कंवा अनुग्रह 
रमळवणयासाठी काहीही मूलयवान असे ऑफर 
करिे, ्ेदणयाचे वचन ्ेदिे, ्ेदिे क्कंवा प्रा्पत करिे.

वयवसाय ननिभिय.

बािमजूरी. लहान मुलांकडून केले गेलेले काम 
जे तयांचे आरोगय, रशषिि क्कंवा सामानय 
हहतकलयािात बाधा आिते क्कंवा जे्े लहान 
मुलांचे शोषि केले जात ेक्कंवा तयांचया कामात 
अपराथधक क्कंवा धोके्दायक गनतववधी सारमल 
असतात.

कंपिीचीमािमतता. त ेसवभिकाही जे कंपनी 
वयवसाय करणयासाठी वापरत,े जयामधये 

उपकरिे, पुरवठा, वाहने, फननभिचर, कॉम्पयुटर 
रससटीमस, सॉफटवेअर, फोन आणि वायरसह क्कंवा 
वायररशवायची साधने समाववष्ट आहेत. आिखी 
यात माहहती, वयापार गुवपत ेआणि कमभिचारी 
्ेदखील समाववष्ट आहेत.

टहतसंबंिावरीिप्र्ाव. अशी तस्ती जे्े 
एकननष्ठता वव्ागली जात,े जे्े एखादया 
वयकतीचे वयतकतगत हहत कंपनीचया वयावसानयक 
हहतांमधये हसतषिेप करत.े

्ेद्ाव. एखादया वयकतीला क्कंवा गटाला 
कायदयाने संरषिि रमळालेलया ववरशष्टतांवर 
आधारीत अनयायय क्कंवा असमान वतभििुक ्ेदिे.

इिे्ट्ॉनिकमािमतता. डडजीटल फाइलस, माहहती, 
डटेाबेसेस, सॉफटवेअर, अकाउं्टस आणि त ेसटोअर 
करणयासाठी, पाठवणयासाठी, प्रा्पत करणयासाठी 
आणि त ेपुनप्राभि्पत करणयासाठी वापरले जािारे 
पासवरभिस, आणि साधने, हतयारे आणि उपकरिे. 

सुि्तायु्तपेमेंि. सरकारी अथधकाऱयाला क्कंवा 
सरकारी एजनसीचया प्रनतननधीला ननतयक्रमाची 

कृती क्कंवा सेवा जल्द करणयासाठी ह्दले गेलेले 
एक लहान पेमेंट.

अफरातफर. अनुथचत फाय्दा प्रा्पत करणयासाठी 
तथये खो्टया सवरूपात सांगिे, खोटे बोलिे क्कंवा 
ववपयाभिस करून प्रनतननथधतव करिे.

्ेिवसतु. मूलयवान असे काहीही जयात रोख 
रककम, नतकीटे, प्रवास व हॉटेलमधील राहािे 
समाववष्ट आहे. 

सरकारीअधिकारी. सरकार क्कंवा सरकारी-
ननयंत्रिाखालील कंपनी, संस्ा, एजनसी क्कंवा 
सरमतीचा कमभिचारी क्कंवा ननयुकत केलेली वयकती. 
यामधये राजकीय पषि, राजकीय उमे्दवारांचे 
कमभिचारी क्कंवा प्रनतननधी आणि अंतरराष्ट्ीय 
संस्ांचे कमभिचारी व स्दसय ्ेदखील येऊ शकतात 
जे सरकारचे प्रनतननथधतव करतात.

उतपीडि. इचछेववरूधि केलेला शारररीक, शातब्दक 
क्कंवा दृष्य संपकभि  जो वयकतीचया सुरक्षित 
तस्तीवर आधारीत आहे.
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मािवीवयापार. अयोगय हेतू जसे वेठबबगारी 
क्कंवा लैंथगक शोषिासाठी वयकतींना जबर्दसतीने, 
अफरातफर करून क्कंवा पळवून ्रती करिे, 
जवळ ठेविे, अ्दलाब्दल करिे क्कंवा प्रा्पत करिे.

अतंग्सतबेकायदेशीरवयापार. शयेसभि ववकिे, 
खरे्दी करिे क्कंवा जवळ ठेविे – क्कंवा इतरांना 
तसे करणयासाठी हटप ्ेदिे – मूतभि असावभिजननक 
माहहतीवर आधारीत.

बौवद्धकमािमतता. ज्ञान, कलपना, शोध, फॉमुभिले, 
संशोधने आणि इतर अमूतभि संपततत जयाचे 
वयावसानयक मूलय आहे आणि त ेकॉपीराइट, पेटंट, 
सतवहभिस माकभि  आणि टे्डमाकभि  कायदयाने संरक्षित 
आहेत.

आतंरराषट्ीयवयापार. ्ांडवल, माल आणि 
सेवांची ्दोन क्कंवा जासत ्ेदश क्कंवा प्र्ेदशातील 
अ्दलाब्दल.

वयवसथापि. नेत,े मॅनेजसभि, सुपरवायजसभि आणि 
इतर जयांचयाकड ेकाही सतरावरील अथधकार 
आहेत.

मिेररयििॉि-पजबिकमाटहती. अशी माहहती 
जी अजून प्ररसधि झालेली नाही जयामुळे 

गुंतविुक्दाराचया कंपनीचे शयेसभि खरे्दी करिे, 
ववकिे क्कंवा जवळ ठेवणयाचया ननिभियावर प्र्ाव 
होणयाची उथचतपिे अपेषिा केली जात.े

अवैिसावकारी. अशी प्रक्क्रया जयामधये अपराधी 
मूळ सत्रोताचे सोंग घेतात आणि अपराथधक 
आचरिातून प्रा्पत केलेलया ननधीचे ननयंत्रि 
करतात, असे ्दशभिवून क्क तो ननधी काय्ेदशीर 
सत्रोतातून आलेला आहे. 

कम्सचारी. कंपनीतफके  ननयुकत केलेले लोक क्कंवा 
आमचयासाठी काम करिारे लोक.

सोशिलमडीया. ऑनलाइन कमयुननकेशन चॅनेलस 
जी सामग्री शअेर करिे, माहहतीचे सवतंत्र इनपुट 
आणि अतंरक्क्रया करणयाची संधी ्ेदतात – 
जयामधये वेबसाइ्टस, चॅट रूमस, बलॉगज, नयूज 
फीरस, सोशल नेटवककींग साइ्टस आणि खास 
ऍत्पलकेशनस हट्पपणया, लेख, मत,े कलपना, 
माहहती व प्रनतमा पोसट करिे व शयेर करिे, 
समाववष्ट आहेत.

पुरवठादार. कंपनीची क्कंवा कंपनीला उतपा्दन क्कंवा 
सेवा ववकिाऱया क्कंवा ववकणयाचा हेतू असलेलया 
कंपनीची कोितीही वयकती, प्रनतननधी – यामधये 
कनसलटंट, ठेके्दार व एजन्टस समाववष्ट आहेत.

नतसरापक. खरे्दी्दार, ववके्रता, एजनट क्कंवा इतर 
कोिीही सवतंत्र वयकती क्कंवा कंपनी जी वयवहार, 
कंत्राट क्कंवा वयवसाय सौदयात समाववष्ट आहे 
आणि आपलया कंपनीची कमभिचारी, संचालक क्कंवा 
अथधकारी नाही.

शबदकोष
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