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I. उ�े� और अनुप्रयोग 
 

ये िदशािनद�श िबं्र� कंपनी ("िबं्र�" या "कंपनी") के किम�यो ंको सरकारी एज�टो,ं अिधका�रयो,ं िनरी�को ंया अ� प्रािधकरणो ं (सामूिहक �प से 
"प्रािधकरण") �ारा िकए जाने वाले छापो,ं िनरी�ण या अ� अघोिषत दौरो ंका जवाब देने म� सहायता करने के िलए ह� और साथ ही यह सुिनि�त करने के 
िलए ह� िक िबं्र� के कम�चारी िबं्र� के अिधकारो ंको संरि�त करते �ए िबं्र� के कानूनी दािय�ो ंको समझ� और उनका पालन कर�। ये िदशािनद�श कंपनी 
के सभी �ेत्रो ंऔर प्रभागो ंतथा कंपनी की ओर से काम करने वाले सभी कम�चा�रयो ंऔर प्रितिनिधयो ंपर लागू होते ह�।  

कुछ प�र�स्थितयो ंम�, सरकारी अिधका�रयो ंको िबना पहले से सूचना िदए प�रसर म� घुसने, द�ावेज़ो ंऔर अ� सा�ो ंकी तलाशी लेने और उ�� ले जाने 
तथा/या सवाल पूछने का कानूनी अिधकार होता है। इन िविज़ट को अ�र छापे या "सुबह के छापे" के �प म� संदिभ�त िकया जाता है और ये कई अिधकार 
�ेत्रो ंम� और िविभ� प्रािधकरणो ं(उदाहरण के िलए, फ़ेडरल ट� ेड कमीशन, यूरोिपयन कमीशन, संयु� रा� अमे�रका के �ाय िवभाग और एफबीआई, 
आिद) �ारा आयोिजत िकए जा सकते ह�। छापे अनेक स्थानीय, रा� और संघीय अिधका�रयो ंके बीच सम��त िकए जा सकते ह� और कभी-कभी दुिनया 
भर म� कई क�िनयो ंके िव�� सम��त िकए जाते ह�; छापो ंकी अविध कुछ घंटो ंसे लेकर कई िदनो ंतक हो सकती है।  

ये िदशािनद�श सामा� या िनधा��रत सरकारी अिधका�रयो ंकी उन िविज़ट को संबोिधत नही ंकरते ह� जो �वसाय के सामा� संचालन के दौरान िबं्र� के 
िनिद�� संपक�  ���यो ंसे होती ह�, ब�� अप्र�ािशत िविज़ट, िनरी�णो,ं या सरकारी अिधका�रयो ं�ारा छापो ंपर लागू होते ह�।   

सरकारी अिधका�रयो ं�ारा छापो ंऔर अ� अघोिषत िविज़ट पर प्रितिक्रया देने की आव�कताएँ �ेत्रािधकार के अनुसार अलग-अलग हो सकती ह� और 
आपको स्थानीय कानूनो ंऔर आव�कताओ ंका उस सीमा तक पालन करना चािहए, जहाँ तक वे इन िदशािनद�शो ंसे अलग हो।ं इस हेतु प�रिश� देख�: 
(i) कंपनी किम�यो ंके िलए िवतरण हेतु ��क रेफ़र�स गाइड, िवशेष �प से उन किम�यो ंके िलए िजनका सरकारी िविज़टरो ंसे शु�आती संपक�  होने की 
सबसे अिधक संभावना है, जैसे �रसेप्शिन�, सुर�ाकम� और दूसरे अिग्रम पं�� के कम�चारी, (ii) छापे की �स्थित म� कम�चा�रयो ंके िलए शु�आती िनद�शो ं
के साथ एक ड� ाफ़्ट इंटरनल अलट� ईमेल, और (iii) छापे के दौरान अिधका�रयो ंसे सूचना एकित्रत करने म� माग�दश�न के िलए एक सूचना वक� शीट।  

II. व�र� प्रबंधन और िविध िवभाग को सूिचत कर�  
 

जब अिधकारी छापेमारी करने के िलए आ जाएँ, तो िबं्र� के कम�चा�रयो ंको तुरंत प्रबंधन के उस सद� से संपक�  करना चािहए िजसे सरकारी छापो ंकी 
सूचना प्रा� करने के िलए नािमत िकया गया है, या पहले से नािमत प्रबंधक की अनुप�स्थित म�, उपल� प्रबंधन के सबसे व�र� सद� ("िज�ेदार प्रबंधक") 
से संपक�  करना चािहए। अिधका�रयो ंको कभी भी अकेला न छोड़�।  

जब तक िबं्र� िविध िवभाग के साथ अिग्रम �प से सहमित न हो, िज�ेदार प्रबंधक को तुरंत िबं्र� िविध िवभाग से संपक�  करना चािहए। कंपनी के सभी 
इन-हाउस वकीलो ंकी संपक�  जानकारी �ोबल लीगल इंट� ानेट साइट पर उपल� है। िज�ेदार प्रबंधक को िबं्र� के स्थानीय देश के वकील (यिद लागू 
हो), �ेत्रीय जनरल वकील, मुकदमेबाजी के वैि�क प्रमुख या िबं्र� कंपनी के जनरल वकील से संपक�  करना चािहए। िज�ेदार प्रबंधक तब तक अिधका�रयो ं
के साथ संपक�  के प्राथिमक िबंदु के �प म� काम करना जारी रखेगा, जब तक िक िबं्र� के इन-हाउस वकील या िनयु� बाहरी वकील नही ंआ जाते। 
इसके बाद, जब तक िक िबं्र� कंपनी के जनरल काउंसल �ारा अ�था िनद�श न िदया जाए, िबं्र� के इन-हाउस अटॉन� को जाँच और सभी संबंिधत 
मामलो ंके संबंध म� अिधका�रयो ंके िलए प्राथिमक संपक�  िबंदु के �प म� काम करना चािहए।  

कभी-कभार सरकारी अिधकारी कंपनी पर छापे के िसलिसले म� व�र� कम�चा�रयो ंके घरो ंपर भी छापे मार सकते ह�। यिद ऐसा होता है, तो तुरंत िबं्र� 
िविध िवभाग से संपक�  कर�  और िदशािनद�शो ंका पालन कर�।  

III. शु�आती संपक�  
 

जब सरकारी अिधकारी आएँ, तो शु�आती संपक�  के बाद इन प्रमुख चरणो ंका पालन कर�। आपको प्रा� जानकारी को एकित्रत करने के िलए सूचना 
वक� शीट का उपयोग करना चािहए। 

1. सरकारी अिधका�रयो ंका िवनम्रतापूव�क अिभवादन कर� , छापेमारी करने वाली एज�सी या एज�िसयो ंकी पहचान के िलए औपचा�रक पहचान पत्र 
(जैसे, बैज, प्रमाण-पत्र और/या सरकार �ारा जारी कोई अ� फोटो वाला पहचान पत्र) मांग� और यिद संभव हो तो िबज़नेस काड� ल�। आपको 
अिधका�रयो ंके पहचान पत्र की फोटोकॉपी या फोटो बनानी चािहए (यिद आव�क हो तो फोटोकॉपी या फोटोग्राफी की अनुमित है या नही,ं 
इस बारे म� स्थानीय वकील से सलाह ल�)।   

2. तलाशी से पहले सच� वारंट तथा छापेमारी को अिधकृत करने वाले द�ावेज़ो ंकी कॉपी मांग�। इसम� सच� वारंट, सच� वारंट के साथ शपथपत्र, 
प्रािधकरण पत्र, स�न, �ायालय का आदेश या िनण�य, िनरी�ण नोिटस या इसी प्रकार के अ� कानूनी द�ावेज़ शािमल हो सकते ह�। िज�ेदार 
प्रबंधक और िबं्र� िविध िवभाग को तुरंत एक कॉपी उपल� कराएँ। यिद कॉपी उपल� कराना संभव न हो तो द�ावेज़ो ंकी िवषय-व�ु के 
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बारे म� िजतना हो सके उतना िव�ार से बताएं। आपको तलाशी के िलए अिधकृत द�ावेज़ की फोटोकॉपी या फोटोग्राफ बना लेना चािहए (यिद 
आव�क हो तो फोटोकॉपी या फोटोग्राफी की अनुमित है या नही,ं इस बारे म� स्थानीय वकील से सलाह ल�)।   

3. छापे को अिधकृत करने वाले द�ावेज़ो ंकी जाँच कर�  तािक यह िनधा��रत िकया जा सके: (1) सूचीब� नाम और स्थान सही ह�, (2) छापे को 
अिधकृत करने की तारीख, और (3) जाँच का िवषय (यानी, जाँच िकस मामले म� की जानी है)।   

4. सभी अिधका�रयो ंसे मानक िबं्र� प्रोटोकॉल के अनुसार ह�ा�र करने के िलए कह�। यिद अिधकारी ह�ा�र करने से इनकार करते ह�, तो 
जहाँ तक संभव हो, िकसी भी तलाशी म� भाग लेने वाले सभी ���यो ंके नाम और एज�सी संब�ता प्रा� कर�  और उसका द�ावेज़ीकरण कर�  
या कम से कम उप�स्थत अिधका�रयो ंकी सं�ा का अनुमान प्रा� कर�।   

5. मानक िबं्र� प्रोटोकॉल के अनुसार सभी अिधका�रयो ंको िविज़टर बैज द�। 

6. जाँच का िनद�शन करने वाले प्रमुख एज�ट या जाँचकता� की पहचान कर�।   

7. पूछ�  िक �ा िबं्र� के अ� घरेलू या िवदेशी स्थानो ंया िबं्र� के अ� कम�चा�रयो ंके घरो ंपर भी इसी प्रकार छापेमारी की जा सकती है। 

8. अिधका�रयो ंसे कह� िक वे तलाशी लेने से पहले िबं्र� के आंत�रक या िनयु� बाहरी वकील के आने तक इंतज़ार कर�। कई �ाय�ेत्रो ंम�, 
अिधका�रयो ंके िलए इंतज़ार करने की कोई बा�ता नही ंहोती है, लेिकन आपको इस बारे म� अनुरोध ज़�र करना चािहए। यिद वे सहमत हो,ं 
तो यिद उपल� हो तो उ�� एक िनजी कमरे म� ले जाएँ (जैसे, एक कॉन्फ़्र� स �म या बड़ा खाली काया�लय िजसम� कोई कंपनी के 
द�ावेज़/कम्�ूटर न हो)ं; अ�था, उ�� वकील के आने तक �रसेप्शन �ेत्र म� प्रती�ा करने को कह�। 

9. िज�ेदार प्रबंधक या इन-हाउस वकील को प्रित�ान म� काय�रत िकसी भी कम�चारी को, िजसे छापे के बारे म� पता चल सकता है, सूिचत करना 
चािहए िक जाँच चल रही है, इसे कौन संचािलत कर रहा है, जाँच का दायरा �ा है, तथा इन िदशािनद�शो ंका पालन करना चािहए (सबसे 
मह�पूण� बात यह है िक िवनम्र और सहयोगी बन� तथा जाँच से संबंिधत िकसी भी द�ावेज़ या सूचना को न� या िन�ा�रत न कर� )। इसके 
अलावा, कम�चा�रयो ंको सूिचत कर�  िक उ�� छापे या जाँच के बारे म� बात नही ंकरनी चािहए और/या अनिधकृत बयान नही ंदेना चािहए या 
सवालो ंका उ�र नही ंदेना चािहए, जब तक िक इन-हाउस वकील या िज�ेदार प्रबंधक �ारा िनद�श न िदया जाए। 

IV. सहयोग कर� , सहमित न द� 
 

हर समय अिधका�रयो ंके साथ िवनम्र, पेशेवर, िश� और सहयोगी बने रह�। एक अ�ा िनयम है “िवनम्र, लेिकन �ढ़, सहयोग”।  आपको सहयोग करना 
चािहए और िनरी�ण को अिधकृत करने वाले द�ावेज़ो ंके दायरे म� आने वाले अिभलेखो ंकी कॉपी बनाने या हटाने म� बाधा नही ंडालनी चािहए। सच� वारंट 
के िन�ादन के मामले म� अिधका�रयो ंके काम म� िकसी भी तरह से ह��ेप न कर�। यिद अिधकारी आपसे तलाशी के िलए सहमित मांगते ह� या आपकी 
सहमित को �ीकार करने वाले फॉम� पर ह�ा�र करने के िलए कहते ह�, तो उस पर या िकसी अ� द�ावेज़ पर ह�ा�र न कर�। सहमित पत्र पर 
ह�ा�र करने से िबं्र� की तलाशी की वैधता को चुनौती देने की �मता ख़तरे म� पड़ सकती है। 

कई �ाय�ेत्रो ंम�, सच� वारंट जारी करते समय अिधका�रयो ंको सभी संबंिधत द�ावेज़ो ंऔर व�ुओ ंको तुरंत ज� करने या उनकी कॉपी बनाने का 
अिधकार होता है। अिधकारी आम तौर पर मूल द�ावेज़ तथा वारंट के अंतग�त आने वाली अ� व�ुएँ अपने साथ ले जाने के अिधकारी होते ह�। वे 
काया�लयो,ं कमरो,ं उपकरणो ंऔर अ� सुिवधाओ ंको भी सील कर सकते ह�, तािक िबं्र� के कम�चारी उनम� प्रवेश न कर सक� । आम तौर पर, सच� वारंट 
का िवरोध करने, उसे सीिमत करने या उसके िन�ादन को रोकने के िलए कोई प्रिक्रया उपल� नही ंहै। वारंट को कंपनी पर िन�ािदत होने के बाद ही 
चुनौती दी जा सकती है।    

V. द�ावेज़ पढ़� 
 

आम तौर पर, वारंट या अ� प्रािधकरण द�ावेज़ म� कंपनी के अिधकृत �ेत्रो ंका वण�न होना चािहए, जहाँ एज�ट तलाशी ले सकते ह� और उन व�ुओ ं
(फाइल सव�र, स्थानीय कं�ूटर फाइल�, इले�� ॉिनक भंडारण उपकरण ( जैसे , यूएसबी ��क), मोबाइल उपकरण और अ� इले�� ॉिनक हाड�वेयर सिहत) 
का वण�न होना चािहए, िज�� अिधकारी ज� कर सकते ह�। अिधका�रयो ंकी प�ँच को केवल उन �ेत्रो ंतक सीिमत करने का प्रयास कर�  िजनकी पहचान 
प्रािधकरण द�ावेज़ म� की गई है। यिद अिधकारी सुिवधा के िकसी ऐसे िह�े का िनरी�ण करना चाहते ह� जो प्रािधकृत द�ावेज़ के अंतग�त नही ंआता है, 
या ऐसा कोई द�ावेज़ या व�ु ज� करना चाहते ह� जो प्रािधकृत द�ावेज़ के अंतग�त नही ंआता है, तो आप उ�� ऐसा करने से नही ंरोक सकते, और 
आपको तलाशी लेने के दायरे के मामले म� उनसे बहस नही ंकरनी चािहए। हालांिक, आपको एज�ट को यह समझाना होगा िक आपके िवचार म�, द�ावेज़ 
या �ेत्र प्रािधकृत द�ावेज़ के अंतग�त नही ंआते ह� और आप उ�� उस �ेत्र की तलाशी लेने या उन सामिग्रयो ंको ज� करने की िवरोध के साथ अनुमित 
दे रहे ह�, �ोिंक वे प्रािधकृत द�ावेज़ के दायरे से बाहर जा रहे ह�। आपको िज�ेदार प्रबंधक और/या इन-हाउस वकील को भी सचेत करना होगा तथा 
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यह भी दज� करना होगा िक आपने अिधका�रयो ंको अपनी िचंता के बारे म� जानकारी दे दी है।  यिद तलाशी अिधकृत द�ावेज़ के दायरे से बाहर हो जाती 
है, तो कंपनी के वकील बाद म� तलाशी की वैधता को चुनौती दे सकते ह�। 

VI. सहायता का �र 
 

एज�टो ंको यह िदखाने के अलावा िक अनुरोिधत द�ावेज़ या व�ुएँ कहाँ �स्थत ह�, तलाशी लेने म� अिधका�रयो ंकी सहायता करने का आपका कोई दािय� 
नही ंहै। याद रख�, िकसी भी “सहमित फॉम�” पर ह�ा�र न कर�  और यह न बताएँ िक आप �े�ा से कुछ भी देने के िलए “सहमत” ह�। आपको एज�टो ंको 
सुिवधा का दौरा नही ंकराना चािहए, अपने काय� के बारे म� नही ंबताना चािहए, या उन द�ावेज़ो ंकी िवषय-व�ु के बारे म� नही ंबताना चािहए िज�� ज� 
करने के िलए उ�� अिधकृत िकया गया है। आपको अिधका�रयो ंकी ओर से िमले ऐसे िकसी भी अनुरोध को तलाशी के दौरान उप�स्थत िज�ेदार प्रबंधक 
और/या इन-हाउस वकील को िनद� िशत करना चािहए।  यह अिधका�रयो ंकी िज�ेदारी है िक वे मांगे गए द�ावेज़ो ंको �� कर� , और आपकी िज�ेदारी 
है िक आप अनुरोिधत द�ावेज़ो ंतक प�ँच प्रदान कर�।    

VII. तलाशी पर नज़र रख� 
 

अिधका�रयो ंसे अनुरोध कर�  िक वे तलाशी के दौरान िज़�ेदार प्रबंधक और/या इन-हाउस वकील/वकीलो ंऔर/या अ� संबंिधत कम�चा�रयो ंको उनके 
साथ रहने की अनुमित द�, तािक वारंट का सही ढंग से पालन सुिनि�त िकया जा सके।  प्रािधकारी, कंपनी के कािम�को ंको तलाशी की िनगरानी करने की 
अनुमित देने से इनकार कर सकते ह�। ऐसे मामलो ंम�, सुिनि�त कर�  िक अिधकारी आपके अनुरोध को �� �प से समझ� िक आप उनके काम म� बाधा 
डाले िबना उनके साथ चल� तथा उनके इनकार को नोट कर�। अ�था, हर समय अिधका�रयो ंके साथ रह�। 

जहाँ तक संभव हो, तलाशी की िनगरानी करने वाले कम�चा�रयो ंको पूरी तलाशी के दौरान अिधका�रयो ंके साथ रहना चािहए तथा उन पर नज़र बनाए 
रखनी चािहए, तथा अिधका�रयो ंकी गितिविधयो ंका िल�खत �रकॉड� रखना चािहए, िजसम� ये शािमल ह�: 

• अिधका�रयो ंके आगमन का समय,  
• तलाशी शु� होने का समय,  
• वे जगह� जहाँ तलाशी ली गई,  
• ज� या कॉपी की गई सामग्री,  
• वह सामग्री िजसकी तलाशी ली गई, समी�ा की गई और/या िनरी�ण िकया गया परंतु उसे ज� नही ंिकया गया, और 
• अिधका�रयो ंके जाने का समय।  

यिद संभव हो तो, द�ावेज़ो ंको हटाने से पहले अिधका�रयो ंसे �वसाय संचालन जारी रखने के िलए आव�क द�ावेज़ो ंकी कॉपी मांग ल�। यिद अिधकारी 
कोई द�ावेज़ या व�ु ले जाना चाहते ह� जो वारंट के दायरे से बाहर है, तो द�ावेज़ या व�ु का नोट बना ल�, लेिकन उ�� रोकने या वारंट के दायरे के 
बारे म� बहस करने की कोिशश न कर�।  अिधका�र जब अपनी समी�ा पूरी कर ल�, तो हाड�कॉपी द�ावेज़ो ंको उनकी िनयत जगह पर वापस रख द�।   

VIII. �रकॉड्�स और हाड�वेयर 
 

सच� वारंट शायद इतना �ापक होगा िक इसम� इले�� ॉिनक �प से संग्रहीत सूचना और हाड�वेयर को भी शािमल िकया जा सकेगा।  िज�ेदार प्रबंधक, 
इन-हाउस या िनयु� बाहरी वकील, या तलाशी की िनगरानी करने वाले िबं्र� के अ� कम�चारी को िन�िल�खत काम करने चािहए: 

• िबं्र� के सूचना प्रौ�ोिगकी किम�यो ंके साथ सम�य स्थािपत करना (स्थानीय आईटी किम�यो ंको अपने वैि�क आईटी साझेदार को सूिचत करना 
चािहए) तािक कं�ूटर और अ� इले�� ॉिनक हाड�वेयर और सॉ�वेयर की जाँच करने वाले अिधका�रयो ंपर नजर रखी जा सके और उनकी 
गितिविधयो ंपर �ान िदया जा सके,  

• अिधका�रयो ंसे सव�र या हाड� ड� ाइव की इले�� ॉिनक कॉपी लेने के िलए कह�, तािक कंपनी के इले�� ॉिनक उपकरण साइट पर ही बने रह�, तािक 
�वसाय चलता रह सके।  

o यिद एज�ट वा�िवक भौितक उपकरण (शायद सव�र और बैक-अप टेप) को ज� करने पर जोर देते ह�, तो सूचना प्रौ�ोिगकी िवभाग 
के साथ सम�य कर�  तािक अिधका�रयो ंके सहयोग से आव�क सव�र और सामिग्रयो ंको ज� करने से पहले उनका बैकअप िलया 
जा सके।  

• अिधका�रयो ंसे अनुरोध कर�  िक वे ज� की गई सभी इले�� ॉिनक फाइलो ंकी त�ाल फोर� िसक कॉपी तैयार कर�  या उ�� बनाने की अनुमित 
द�, तािक कंपनी को पता चल सके िक वा�व म� �ा िलया गया है। 
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यिद अिधकारी िकसी कम�चारी के िबं्र� �ारा जारी मोबाइल िडवाइस की समी�ा, तलाशी या डेटा ज� करने का अनुरोध करते ह�, तो पुि� कर�  िक 
कंपनी �ारा जारी मोबाइल िडवाइस को िवशेष �प से तलाशी को अिधकृत करने वाले द�ावेज़ के दायरे म� रखा गया है। 

यिद प्रािधकारी िकसी कम�चारी के िनजी मोबाइल िडवाइस की समी�ा, तलाशी या डेटा ज� करने का अनुरोध करते ह�, तो यह उस कम�चारी पर िनभ�र 
है िक वह अिधका�रयो ंको ऐसा करने की अनुमित देता है या नही।ं  आम तौर पर, िकसी �ावसाियक प�रसर की तलाशी के िलए प्रािधकृत द�ावेज़, 
कम�चा�रयो ंके िनजी मोबाइल उपकरणो ंकी तलाशी और ज�ी की अनुमित नही ंदेते ह�।  इस कारण से, कम�चा�रयो ंको अपने इस अिधकार के बारे म� 
पता होना चािहए िक वे अिधका�रयो ंके ऐसे अनुरोध को अ�ीकार कर सकते ह�, यिद यह प्रािधकृत तलाशी के दायरे से बाहर हो।  यह फैसला पूरी तरह 
से कम�चारी का होता है।   

IX. िवशेषािधकार प्रा� एवं गोपनीय द�ावेज़ 
 

यिद अिधकारी ऐसे द�ावेज़ो ंतक प�ँच का अनुरोध करते ह� जो िवशेषािधकार प्रा� हो सकते ह� (जैसे वकीलो ंकी पेपर फ़ाइल� और ईमेल फ़ाइल�), तो 
तलाशी की िनगरानी कर रहे इन-हाउस या िनयु� बाहरी वकील, या अ� िबं्र� कम�चारी को एज�ट को संभािवत िवशेषािधकार प्रा� द�ावेज़ो ंकी 
मौजूदगी के बारे म� सूिचत करना चािहए और अनुरोध करना चािहए िक तलाशी के दौरान इन द�ावेज़ो ंको अलग रखा जाए। यिद संभव हो तो द�ावेज़ो ं
को कानूनी सलाहकार �ारा समी�ा िकए जाने तक सील कर देना चािहए तथा उन पर लेबल लगा देना चािहए तािक उ�� आसानी से पहचाना जा सके।   

इसी प्रकार, यिद अिधकारी ऐसे द�ावेज़ो ंतक प�ँच का अनुरोध करते ह� िजनम� �ापा�रक रह� या इसी प्रकार की संरि�त जानकारी हो सकती है, तो 
तलाशी की िनगरानी कर रहे इन-हाउस या िनयु� बाहरी वकील, या अ� िबं्र� कम�चारी को एज�ट को गोपनीयता संबंधी िचंताओ ंकी मौजूदगी के बारे 
म� सूिचत करना चािहए और अनुरोध करना चािहए िक तलाशी के दौरान इन द�ावेज़ो ंको अलग रखा जाए।  यिद संभव हो तो द�ावेज़ो ंको कानूनी 
सलाहकार �ारा समी�ा िकए जाने तक सीलबंद कर देना चािहए तथा उन पर लेबल लगा देना चािहए तािक उ�� आसानी से पहचाना जा सके।     

X. �रकॉड� सूची और पूछताछ �रपोट� 
 

तलाशी पूरी हो जाने के बाद, अिधका�रयो ंसे सभी ज� द�ावेज़ो ंऔर व�ुओ ंकी सूची उपल� कराने के िलए कह� (कुछ �ाय�ेत्रो ंम� यह आव�क 
है)। तलाशी का िनरी�ण करने वाले कम�चा�रयो ं�ारा तैयार की गई सूची तथा आव�क द�ावेज़ो ंकी प्रितयो ंके साथ सूची को तुरंत िबं्र� के िविध िवभाग 
को भेज�।  

इसके अलावा, कुछ अिधकार �ेत्रो ंम� अिधकारी जाँच �रपोट� तैयार कर सकते ह� तथा कंपनी की ओर से िकसी अ� ��� से ह�ा�र करने का अनुरोध 
कर सकते ह�।  िबं्र� के इन-हाउस या िनयु� बाहरी वकील को समी�ा करनी होगी और सलाह देनी होगी िक �ा ह�ा�र िकया जाना चािहए, और 
िकया जाए तो कौन ह�ा�र करेगा।  यिद जाँच �रपोट� पर ह�ा�र करना ज़�री हो तो ह�ा�र करने से पहले उसे �ान से पढ़�  तथा िकसी भी आपि� 
या असहमित के �ेत्र को िल�खत �प म� नोट कर ल�। हमेशा �रकॉड� सूची और जाँच �रपोट� (यिद उपल� हो) की एक कॉपी ल�। 

XI. कम�चारी का को रोकना या िडसिमस करना 
 

अिधकारी तलाशी के दौरान कम�चा�रयो ंको कॉन्फ़्र� स �म या अ� सामा� �ेत्रो ंतक सीिमत रख सकते ह� तथा उनके टेलीफोन और कं�ूटर के उपयोग 
पर प्रितबंध लगा सकते ह�। यह एक सामा� कदम है िजसे यह सुिनि�त करने के िलए उठाया जाता है िक तलाशी �व�स्थत और संगिठत तरीके से आगे 
बढ़े, लेिकन यह कम�चा�रयो ंम� भ्रम, िचंता और डर भी पैदा कर सकता है।  तलाशी के बारे म� कम�चा�रयो ंको दी गई शु�आती सूचना म� कम�चा�रयो ंको 
सीिमत रखने की संभावना का संदभ� देने के अलावा, ऊपर अनुभाग III(9) देख�, स्थानीय प्रबंधन तलाशी की अविध के िलए सभी गैर-आव�क कम�चा�रयो ं
को िडसिमस करने पर िवचार कर सकता है। िकसी भी बखा��गी/िडसिमसल से पहले, स्थानीय वकील से परामश� कर�  और अपने िववेक का प्रयोग करके 
यह सुिनि�त कर�  िक संचालन उपयु� �रो ंतक चलता रहे। 

XII. कम�चारी इंटर�ू 
 

सच� वारंट द�ावेज़ो ंया अ� व�ुओ ंकी ज�ी को अिधकृत करता है। सच� वारंट कम�चा�रयो ंके इंटर�ू या कंपनी की सुिवधाओ ंके उपयोग की अनुमित 
नही ंदेते ह�। िफर भी, अिधकारी कम�चा�रयो ंका इंटर�ू लेने की कोिशश कर सकते ह�। इंटर�ू के िलए सभी अनुरोधो ंको इन-हाउस वकील को भेज�।  

कम�चा�रयो ंको अपने अिधकारो ंऔर दािय�ो ंके बारे म� जाग�क होना चािहए। कम�चा�रयो ंको एज�टो ंसे बात करने का अिधकार है। कम�चा�रयो ंको 
प्रािधकृत द�ावेज़ म� विण�त स्थानो ंऔर द�ावेज़ो ंपर एज�टो ंको िनद� िशत करके प्रािधकृत द�ावेज़ का अनुपालन करना होगा। िकसी भी अ� मामले म�, 
कम�चा�रयो ंको एज�टो ंसे बात करने से इंकार करने का अिधकार है। एज�टो ंसे बात करने का फैसला पूरी तरह से कम�चारी का अपना फैसला होगा।   
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कम�चा�रयो ंको इंटर�ू से इंकार करने का िनद�श नही ंिदया जा सकता है। कम�चा�रयो ंको सूिचत िकया जा सकता है िक वे एज�टो ंसे बात करने या िकसी 
द�ावेज़ पर ह�ा�र करने के िलए बा� नही ंह�, और यिद वे इंटर�ू के िलए सहमित देते ह�, तो उनके पास इंटर�ू के दौरान वकील की उप�स्थित का 
अिधकार है। अगर कोई कम�चारी ऐसा अनुरोध करता है, तो कंपनी उसे वकील उपल� करवा सकती है, लेिकन कंपनी ऐसा करने के िलए बा� नही ंहै। 
कम�चारी यह भी अनुरोध कर सकते ह� िक एज�ट �ारा इंटर�ू के दौरान िबं्र� का इन-हाउस वकील भी उप�स्थत रहे।  

यिद अिधकारी िकसी कम�चारी के िनजी मोबाइल िडवाइस की तलाशी लेने को कह�, तो कृपया उपरो� अनुभाग VIII देख�। 

XIII. कानूनी सलाहकार इंटर�ू 
 

तलाशी के बाद िजतनी ज�ी हो सके, एक इन-हाउस और/या िनयु� बाहरी वकील को प्र�ेक कम�चारी से इंटर�ू करना चािहए, िजसने तलाशी देखी 
है, िकसी सरकारी एज�ट से बात की है, या िजसके काया�लय की तलाशी ली गई और/या िजसके द�ावेज़ो ंकी तलाशी ली गई या उ�� ज� िकया गया। 
वकील को कम�चा�रयो ं�ारा तलाशी के दौरान बनाई गई सभी नोट्स प्रा� करनी चािहए, िजसम� िनरी�ण या कॉपी िकए गए सामिग्रयो ंकी सूची और 
तलाशी के दौरान �ई घटनाओ ंका िववरण शािमल हो (जैसे, िवशेष स्थानो ंकी तलाशी पर आपि� और/या संभािवत गोपनीय द�ावेज़ो ंके दावो ंका 
उ�ेख)। वकील को िन�िल�खत िबंदुओ ंको कवर करते �ए एक संपूण� �रकॉड� तैयार करना चािहए:(i) अनुरोध, िनरी�ण, कॉपी और ज� िकए गए 
द�ावेज़।(ii) ऐसे द�ावेज़ िजनम� एज�टो ं ने िवशेष �िच िदखाई।(iii) इन सभी द�ावेज़ो ं के सटीक स्थान।(iv) पहचानी गई कोई भी गोपनीयता या 
िवशेषािधकार से संबंिधत मु�े।(v) पूछे गए सवाल।(vi) िदए गए उ�र।(vii) ज� की गई कोई भी व�ु। 

XIV. द�ावेज़ प्रितधा�रत करना 
 

िकसी भी द�ावेज़ या सूचना, जो सरकारी जाँच से संबंिधत हो या हो सकती हो (ईमेल सिहत) को न िछपाएँ, न िम�ा बनाएँ, न हटाएँ या न� न कर�। 
सावधानी बरत�। वा�व म�, इस बात से भी बचने के िलए िक जाँच से संबंिधत िकसी सामग्री को न� करने का आभास हो सकता है, छापेमारी के दौरान 
कोई भी द�ावेज़ न� या शे्रड न कर� , भले ही वे पूरी तरह से अप्रासंिगक हो ंऔर सामा� �ावसाियक प्रिक्रया के तहत न� िकए जा सकते हो।ं जब तक 
जाँच पूरी न हो जाए और आपको इन-हाउस वकील �ारा ऐसा करने के िलए �� �प से अिधकृत न कर िदया जाए, तब तक अिधका�रयो ं�ारा लगाई 
गई िकसी भी सील को न हटाएँ। 

XV. मीिडया पूछताछ और गोपनीयता 
 

छापो ंके बारे म� सभी जानकारी पूरी तरह से गोपनीय रखी जानी चािहए। इस त� पर चचा� न कर�  िक छापा पड़ा है या छापे की कोई भी जानकारी तीसरे 
प� या िबं्र� के अ� किम�यो ंके साथ साझा न कर� , िसवाय उन लोगो ंके िज�� यह जानना आव�क है।  मीिडया �ारा पूछताछ की �स्थित म� आप कोई 
बयान या प्रितिक्रया नही ंदे सक� गे।  इसके बजाय, आपको मीिडया संबंधी पूछताछ को कंपनी के उपा�� - कॉप�रेट संचार को भेजना होगा, जैसा िक 
कंपनी की िविनयमन एफडी नीित के अनुसार आव�क है।  

XVI. बीमा 
 

िबं्र� के इन-हाउस वकील और िबं्र� का जो�खम प्रबंधन िवभाग िमलकर यह तय कर� गे िक कंपनी के िकसी बीमा कै�रयर को सूिचत िकया जाए या 
नही।ं 

XVII. प�रिश� 
 

1. ��क रेफ़र�स गाइड 
2. इंटरनल अलट� ईमेल का ड� ाफ़्ट 
3. सूचना वक� शीट 
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��क रेफ़र�स गाइड 
 

यह ��क रेफ़र�स गाइड आपको कानून प्रवत�न अिधका�रयो ंया अ� सरकारी एज�टो ं�ारा अघोिषत छापो,ं िविज़ट या िनरी�णो ंसे उिचत तरीके से िनपटने 
म� मदद करने के िलए है।  

व�र� प्रबंधन को सूिचत कर� : अघोिषत छापो,ं िविज़ट या िनरी�णो ंके िलए प्रबंधन के व�र� सद� को त�ाल सूिचत कर� , िज�� िज�ेदार प्रबंधक के 
�प म� नािमत िकया गया है।  

कानूनी संपक� : िबं्र� के इन-हाउस वकील से तुरंत संपक�  कर�। आप �ोबल लीगल इंट� ानेट साइट पर जाकर कंपनी के इन-हाउस वकीलो ंकी संपक�  
जानकारी प्रा� कर सकते ह�।   

हर एक जाँचकता�/एज�ट से पहचान और तलाशी के बारे म� जानकारी मांग�: िज�ेदार प्रबंधक िबं्र� के इन-हाउस वकील के आने तक अिधका�रयो ं
के साथ संवाद करने के िलए िज�ेदार है।   

1. औपचा�रक पहचान पत्र ( जैसे बैज, के्रड�िशय� या अ� सरकारी पहचान पत्र) मांग�।   
2. जाँच का िनद�शन करने वाले प्रमुख एज�ट का नाम नोट कर�।   
3. जहाँ तक संभव हो, तलाशी लेने वाले सभी लोगो ंके नाम और वे िकस एज�सी से संबंध रखते ह�, इस बारे म� जानकारी प्रा� कर ल�। 
4. तलाशी के िलए अिधकृत द�ावेज़ो ंकी कॉपी मांग�। 

a. उनका नाम और स्थान, साथ ही जांच के िवषय को स�ािपत करने के िलए �ानपूव�क पढ़�। 
b. सभी द�ावेज़ तुरंत िबं्र� के िविध िवभाग को भेज�।   

5. सभी प�ो ंसे कह� िक वे तलाशी लेने से पहले िबं्र� के इन-हाउस वकील या िकसी अ� नािमत अिधकारी के आने तक इंतज़ार कर�। 
हालाँिक एज�ट इंतज़ार करने के िलए बा� नही ंह�, लेिकन िफर भी आपको अनुरोध करना चािहए।   

सहयोग कर� , लेिकन सहमित न द�: िवनम्र और सहयोगी रह� तथा तलाशी की प्रिक्रया म� िकसी भी तरह से ह��ेप न कर�। हालाँिक, तलाशी के िलए 
सहमित न  द� या अपनी सहमित को �ीकार करने वाले फॉम� पर ह�ा�र न  कर� । अनुरोिधत द�ावेज़ो ंया व�ुओ ंका स्थान िदखाने के अलावा, 
अिधका�रयो ंको तलाशी करने या उसे पूरा करने म� सहायता करने की आपकी कोई बा�ता नही ंहै।  

तलाशी की िनगरानी कर� : जहाँ तक संभव हो, कंपनी के नािमत कािम�को ंको तलाशी के दौरान अिधका�रयो ंपर नज़र रखनी चािहए। अिधकारी कभी-
कभी कंपनी के किम�यो ंको तलाशी की िनगरानी करने की अनुमित देने से इनकार कर देते ह�, लेिकन आपको अनुरोध करना चािहए। जहाँ तक संभव हो, 
नािमत कंपनी किम�यो ंको अिधका�रयो ंके आने का समय, तलाशी शु� होने का समय, तलाशी िकए गए स्थान, ज� की गई सामग्री, एज�टो ंके प्रस्थान 
का समय, और वह सामग्री जो तलाशी, समी�ा या िनरी�ण की गई लेिकन ज� नही ंकी गई, को दज� करना चािहए। जानकारी एकत्र करने के िलए सूचना 
वक� शीट का उपयोग गाइड के �प म� कर�। एज�टो ंको तुरंत सभी मूल द�ावेज़ो ंऔर सच� वारंट म� बताई गई अ� व�ुओ ंको ज� करने का अिधकार 
है। 

द�ावेज़ संबंधी मु�े: यिद अिधकारी िवशेषािधकार प्रा� या गोपनीय द�ावेज़ो ंतक प�ँच का अनुरोध करते ह�, िजनम� �ापार रह� या अ� वकील-
ग्राहक िवशेषािधकार प्रा� जानकारी शािमल है, तो उन िवशेषािधकार प्रा�/गोपनीय द�ावेज़ो ंके बारे म� एज�ट को सूिचत कर�  और तलाशी के दौरान उन 
�रकॉड� को अलग करने का अनुरोध कर�। तलाशी ख� हो जाने के बाद, ज� िकए गए सभी द�ावेज़ो ंकी िल�खत सूची मांग� तथा उसे तलाशी का 
िनरी�ण करने वाले कम�चा�रयो ं�ारा तैयार की गई सूची के साथ तुरंत िविध िवभाग को भेज�। जब अिधकारी इले�� ॉिनक भंडारण उपकरणो ंऔर/या सव�रो ं
की तलाशी लेने या ज� करने का अनुरोध कर�  तो िबं्र� के आईटी �ाफ से संपक�  कर�। 

कम�चारी इंटर�ू: एज�ट कम�चा�रयो ंका इंटर�ू लेने की कोिशश कर सकते ह�। हालाँिक, सच� वारंट अिधका�रयो ंको कम�चारी का इंटर�ू लेने का 
अिधकार नही ंदेते, और कम�चा�रयो ंके पास इंटर�ू  के संबंध म� अिधकार होते ह�, िजनम� वकील का अिधकार भी शािमल है। सभी इंटर�ू  के अनुरोधो ं
को िबं्र� के इन-हाउस वकील या िनयु� बाहरी वकील को संदिभ�त कर�।  

https://customerportal.brinksinc.com/en/web/brinks-resource-library/global-legal
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इंटरनल अलट� ईमेल का ड� ाफ़्ट 
 

इन ड� ाफ़्ट आंत�रक संचार म� कम�चा�रयो ंके िलए िनद�श िदए होते ह�, िज�� छापा पड़ने की �स्थित म� प्रसा�रत िकया जा सकता है।   

छापे की शु�आत की घोषणा करने वाला ईमेल 

सभी कम�चा�रयो ंके िलए: 

 आज, कानून प्रवत�न अिधकारी [िबं्र� के स्थान का नाम डाल�] पर अघोिषत िनरी�ण कर रहे ह�।  अिधकारी आपके काय�स्थल, भंडारण क� 
या अ� स्थानो ंकी तलाशी ले सकते ह� और वे द�ावेज़ो ंको ज� या कॉपी कर सकते ह�।  आपको कोई भी द�ावेज़ हटाना या न� करना नही ंहै, और 
आपको हमेशा अिधका�रयो ंके साथ िश�ता से �वहार करना चािहए।   

 यिद अिधकारी आपसे बात करना चाहते ह� तो आपको वकील को साथ रखने का अिधकार है।  यिद अिधकारी आपसे बात करना चाह� तो कृपया 
[िज�ेदार प्रबंधक का नाम डाल�] को बताएँ। 

 अंत म�, कृपया िनरी�ण के बारे म� सभी जानकारी पूरी तरह से गोपनीय रख� तथा िबं्र� के बाहर िकसी से भी इस बारे म� बात न कर�। 

 आपके सहयोग के िलए ध�वाद। 

    [शाखा प्रबंधक या अ� लीडर] 

 

 

 

 

छापे की समा�� की घोषणा करने वाला ईमेल 

सभी कम�चा�रयो ंके िलए: 

 िनरी�ण समा� हो गया है। जब अिधकारी साइट पर थे तब आपके �ारा िकए गए सहयोग की हम सराहना करते ह�। 

 आपको यह याद िदला द� िक िनरी�ण के बारे म� सभी जानकारी पूरी तरह से गोपनीय रखी जानी चािहए। िनरी�ण के त� या इसके बारे म� 
िकसी भी िववरण पर िकसी तीसरे प� या िबं्र� के अ� किम�यो ंके साथ चचा� न कर� , िसवाय उन लोगो ंके िज�� यह जानना आव�क है।   

 यिद आपका कोई सवाल है, तो कृपया मुझे बताएँ। एक बार िफर से, ध�वाद। 

    [शाखा प्रबंधक या अ� लीडर] 
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िबं्र� का स्थान  

अिधका�रयो ंके आने की ितिथ और समय  

तलाशी शु� होने का समय  

अिधका�रयो ंके जाने का समय  

वक� शीट पूरा करने वाला ���  

िज�ेदार प्रबंधक  

िबं्र� का कानूनी संपक�   
 

छापे को अिधकृत करने वाले द�ावेज़ 
द�ावेज़ का शीष�क ( जैसे , सच� वारंट, स�न, िनरी�ण 
नोिटस, �ायालय आदेश, आिद) 

 
 

द�ावेज़ की तारीख   
�ा इसम� िदया गया नाम और स्थान सही ह�? हाँ      नही ं यिद नही,ं तो कृपया िववरण द� िक यह कैसे 

सही नही ंहै:  
 
 

जाँच के दायरे का िववरण, जैसा िक द�ावेज़ (द�ावेज़ो)ं 
म� उ�ेख िकया गया है। 

 
 
 
 
 

द�ावेज़ (द�ावेज़ो)ं की कॉपी ली? हाँ      नही ं 
 

िज�ेदार प्रबंधक और/या िबं्र� िविध िवभाग को प्रदान 
िकए गए द�ावेज़ की कॉपी? 

हाँ      नही ं 
 
(यिद नही,ं तो िजतना हो सके उतना िव�ार म� बताएँ।) 

 

सरकारी अिधकारी उप�स्थत 
नाम एज�सी टाइटल 
   
   
   
   
   
   

 

िजन जगहो ंकी तलाशी ली गई 
जगह (कमरा, काया�लय, फ़ाइल कैिबनेट, द�ावेज़ िनपटान कंटेनर, आिद) तलाशी िकसने ली 
  
  
  
  
  

 

  

सूचना वक� शीट 
सं�रण िदनांक: िसतंबर 2024 

यह वक� शीट सरकारी एज�टो,ं अिधका�रयो,ं िनरी�को ंया अ� अिधका�रयो ं(सामूिहक �प से “अिधका�रयो”ं) �ारा छापे मारे जाने, िनरी�ण या अ� 
अघोिषत िविज़ट के संबंध म� पूरी की जानी चािहए।   
 
याद रख� : जब अिधकारी प�ँच�, तो तुरंत सरकारी छापो ंकी सूचना प्रा� करने के िलए िनयु� व�र� प्रबंधन के सद� ("िज�ेदार प्रबंधक") और 
िबं्र� िविध िवभाग से संपक�  कर�। 
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ज�, कॉपी या िनरी�ण िकए गए द�ावेज़ या व�ुएँ  

िववरण  ज�?  िवशेष �िच? 
 हाँ      नही ं हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं हाँ      नही ं 
�ा िकसी द�ावेज़ पर िवशेषािधकार या गोपनीयता का दावा िकया गया था?  हाँ      नही ं 

यिद हाँ, तो िव�ार से 
बताएँ: 
 
 

हाँ      नही ं 
यिद हाँ, तो िव�ार से 
बताएँ: 
 
 

 

इले�� ॉिनक �प से संग्रहीत डेटा ज�, कॉपी या िनरी�ण िकया गया 
 
याद रख� : डेटा, सव�र आिद के स्थानांतरण को सुिवधाजनक बनाने के िलए िबं्र� आईटी को सभी छापो ंके बारे म� सतक�  िकया जाना चािहए। 
िववरण  ज�? 
 हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं 
 हाँ      नही ं 

 

याद रख� : छापे की कार�वाई पूरी हो जाने पर, अिधका�रयो ंसे अनुरोध कर�  िक वे आपको ज� की गई सभी व�ुओ ंकी एक िल�खत सूची द� और इसे 
िज�ेदार प्रबंधक या िबं्र� के िविध िवभाग को प्रदान कर�।  कृपया अिधका�रयो ंके जाने के बाद सभी हाड�कॉपी द�ावेज़ो ंको उनके मूल स्थान पर 
वापस रख द�।   
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अित�र� जानकारी  
 
छापे के संचालन के संबंध म� कोई भी अित�र� जानकारी या संदभ� शािमल कर� , िजसम� अिधका�रयो ं�ारा कोई उ�ेखनीय कार�वाई या िट�िणयाँ 
शािमल हो,ं चाहे ज� की गई कोई व�ु या तलाशी िकए गए स्थान छापे को अिधकृत करने वाले द�ावेज़ के दायरे से अिधक हो,ं या अ� संभािवत 
मह�पूण� िबंदु हो।ं 
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