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PROCUREMENT POLICY

खरीद एवं खरीद-प्ंबं ंीति

प्र्र य्ो ंीति
DVMS & Sabka Ghar Ashram

Dausa, Rajasthan, India

Effective Date: 01.12.2016

Approved By: Governing Body/Executive Committee, DVMS

1. उद्द

DVMS एवं सबका घर आश् संगठन की सभी खरीद एवं प्र्र य्ो गतितवतिय्ं य्
पारदत श्िा, तंष्िा, पतितबाश, त्िवतयिा, जवा्द्ही और ंैतिक आचरण सुतनत्ि
करने के तिए पतिबि है।

इस नीति का उदेद संगठन के तिए आवदक वसुत,ं सेवात,ं उपकरण्,ं तन्ामण काय्,
्रमि काय् िथा अन खरीद क् एक स्, ववयवथि और पारदर् पतरया के ्ाध् से
पूरा करना है।

इस नीति के प्ुख उदेद है:

 संगठन के िन का उतिि एवं पभावी उपय्ग सुतनत्ि करना;
 उतिि ्ूल पर गुणवतापूणम वसुएं एवं सेवाएं पारकरना;
 खरीद पतरया य् पारदतरमिा एवं तनष् पतिसिाम सुतनत्ि करना;
 ररशिख्री, भ्ािार, ि्खािडीऔर प्पाि क् र्कना;
 प्ेकखरीद के तिए उतििसीकी ति सुतनत्ि करना;
 खरीद से संबंतिि उतिि दसावेव एवं ररकॉरम बनाए रखना;
 संगठन िथा दानदािा/CSR तनतिय्ं की सुर्ा करना;
 िागू कानून्ं एवं दानदािा की रि् का पािन करना।

2.कायश्््

यह नीति DVMS एवं Sabka Ghar Ashram दारा या उसकी तर से की वाने वािी सभी खरीद
गतितवतिय्ं पर िागू ह्गी।

यह नीति तनमतियखिवययय्ं पर िागू ह्गी:

 रासी तनकाय एवं कायमकाररणी सत्ति के सदस;
 पबंिन एवं वररष अतिकारी;
 पररय्वना क म्िारी;
 तवत एवं िेखा क म्िारी;
 परासन एवं खरीद से वुडे क म्िारी;
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 सभी क म्िारी;
 सिाहकार एवं अतिकी ि पतितनति;
 संगठन कीतर से खरीद करने के तिए अतिकी ि क्ई भी वयय।

यह नीति तनमतियखि पकार की खरीद पर िागू ह्गी:

 भ्वन एवं प्षण सा्गी;
 दवाइयां एवं तितकता सा्गी;
 कपडे एवं घरेिू उपय्ग की वसुएं;
 सेरनरी एवं कायामिय सा्गी;
 फन्िर एवं उपकरण;
 कंपूोर एवं इिेक्ॉतनक उपकरण;
 तन्ामण एवं ्रमिकायम;
 वाहन एवं पररवहन सेवाएं;
 पेरेवर एवं परा्रम सेवाएं;
 पतर्ण एवं कायमर् संबंिी सेवाएं;
 संिार एवं IEC सा्गी;
 रखरखाव सेवाएं;
 पररय्वना से संबंतिि अन वसुएं एवं सेवाएं।

3.खरीद क् ्ूल तिदांि

संगठन की प्ेकखरीद तनमतियखि तसिांि्ं परआिाररि ह्गी:

3.1 पारदत श्िा

सभी ्हतपूणम खरीद तनणमय पारदर्, उतिि रप से दसावेवीकी ि औरआवदकिा पडने पर
स्ी्ा या ऑतरो के तिए उपिब ह्ने िातहए।

3.2 तंष् पतितबाश

वहाँ वावहाररक ह्, य्ग एवं उपयुय आपूतिमकिामतं क् अपनी की्ि एवं पसाव पसुि
करने का उतिि अवसर तदया वाएगा।

3.3 उतचि ्ूल एवं बं का िव्व् उपय्ग

संगठन केवि सबसे क् की्ि के आिार पर तनणमय नही ं करेगा। खरीद य् की्ि, गुणववा,
उपयुकिा,आपूतिश ि्य, तवशिंीयिा और त्की क् ्ाद की ि्वा क् धान य् रखिे हए
संगठन के िन का सव्त् उपय्ग सुतनत्ि तकया वाएगा।

3.4जवा्द्ही

प्ेकखरीद उतिि अतिकारी दारा सीकी ि और संबंतिि दसावेव्ं से स्तथमि ह्गी।
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3.5 गुणववा

खरीदी गई वसुएं एवं सेवाएं तनिामररि गुणवता, िकनीकी आवदकिातं और ्ानक्ं के
अनुरप ह्नी िातहए।

3.6 गैर-भ्दभाव

सभी य्गआपूतिमकिामतं के साथ तनष् एवं स्ानववहार तकया वाएगा।

3.7 ई्ांदारी

खरीद पतरया ररशि, भ्ािार, तककबैक, प्पाि एवं वययगि िाभ से ्ुय ह्नी िातहए।

3.8 तहि् ंका ोकराव

खरीद पतरया य् रात्ि प्ेक वयय क् वासतवक, संभातवि या पिीि ह्ने वािे तहि्ं के
ोकराव की वानकारी संगठन क् देनी ह्गी।

3.9 दांदािा अंुपालं

यतद खरीद तकसी CSR या Donor Grant से तवतप्तषि है, ि् संबंतिि Grant Agreement या
Donorकी खरीद संबंिी रि् का पािन तकया वाएगा।

4.खरीदकी य्जंा

वहाँ संभव ह्, संगठन अपनी खरीदआवदकिातं की पूवम य्वना बनाएगा।

पररय्वना एवं तवभागीय ोी््ं क् आवदकिा के अनुसार तनमतियखि की पहिान करनी
िातहए:

 आवदक वसु या सेवा;
 ्ाता;
 आवदक गुणवता एवं िकनीकी तववरण;
 अनु्ातनि िागि;
 आवदकआपूतिम तितथ;
 उपिब बवो;
 तवतप्षणका स्ि;
 आवदकसीकी ति;
 खरीद की उपयुय पतरया।

खरीद क् संगठन केसीकी ि बवो या पररय्वना बवो से व्डा वाना िातहए।

यतद क्ई खरीद पूवम तनय्तवि नही ं थी िेतकन ितािआवदक ह् गई है, ि् उतिि कारण एवं
सीकी ति केआिार पर ऐसी खरीद की वा सकिी है।
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5.खरीदकीसीकी ति एवं अतबकार

क्ई भी वयय उतिि सीकी ति के तबना संगठन के िन क् खिम करने या तकसी आपूतिमकिाम क्
आदेर देने के तिए अतिकी ि नही ंह्गा।

संगठन खरीद की रातर एवं पकी ति के अनुसार उतिि सीकी ति िी्ा (Approval Limits)
तनिामररि करेगा।

सुझाई गई आंिररकसीकी ति संरिना:

खरीद की रात् नूंि्आवदकिा सीकी ति
₹5,000 िक ्ूि खरीद दसावेव अतिकी ि पररय्वना/तवभाग प्ुख
₹5,001 – ₹25,000 वहाँ वावहाररक ह्, 2

क्ोेरन
पररय्वना/कायमर् प्ुख

₹25,001 – ₹1,00,000 क् से क् 3 क्ोेरन, वहाँ
उपिब ह्ं

अतिकी ि वररष पबंिन

₹1,00,000 से अतिक पतिसि् क्ोेरन/पसाव
एवं औपिाररकसीकी ति

अतिकी ि वररष पबंिन/सत्ति

ं्ो: उपर्य सी्ाएं संगठन की आंिररक परासतनक सी्ाएं है। रासी तनकाय संगठन के
आकार,कायम एवं Donor/CSRकीआवदकिातं के अनुसार इन य् पररविमन कर सकिा है।

यतद तकसी Donor/CSR संवथा की खरीद सी्ा या पतरया इससे अतिक कठ्र है, ि् संबंतिि
Donorकीआवदकिातं क् पाथत्किा दी वाएगी।

6.खरीदकी तवतबयां

आवदकिा, रातर, पकी ति एवं पररयवथतिय्ं के अनुसार संगठन तनमतियखि खरीद तवतिय्ं का
उपय्ग कर सकिा है:

6.1 प््खरीद

प््खरीद तनमतियखि पररयवथतिय्ं य् की वा सकिी है:

 क् ्ूलकी तनयत्ि खरीद;
 सा्ान एवं वथानीय रप से उपिब वसुएं;
 आपािकािीनआवदकिाएं;
 ऐसी पररयवथतियां वहां कई क्ोेरन पारकरना वावहाररक न ह्।

ऐसी खरीद भी उतिि,अतिकी ि एवं दसावेवीकी ि ह्नी िातहए।
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6.2क्ो््ं पारकरंा

्ध् ्ूल की खरीद के तिए सा्ानिय एक से अतिक आपूतिमकिामतं से क्ोेरन पार तकए
वाने िातहए।

क्ोेरन तनमतियखि ्ाध््ं से पार तकए वा सकिे है:

 तियखि क्ोेरन;
 ई्ेि;
 आपूतिमकिाम का आतिकाररक संिार;
 ऑनिाइन क्ोेरन;
 अनउतिि एवं दसावेवीकी ि ्ाध्।

6.3 पतितबस खरीद

बडी रातर या ्हतपूणम खरीद के तिए संगठन य्गआपूतिमकिामतं से क्ोेरन या पसाव पार
कर सकिा हैऔर तनिामररि ्ानदंर्ं के आिार पर उनका ्ूलांकनकर सकिा है।

6.4 एकलआपूतिशकिाश ि् खरीद

एक ही आपूतिमकिाम से खरीद तनमतियखि पररयवथतिय्ं य् की वा सकिी है:

 उपयुय वसु/सेवा के तिए केवि एक उतििआपूतिमकिाम उपिब ह्;
 वसु तवरेष या पेोयो/तवतर् पकी ति की ह्;
 वासतवकआपािकाि ह्;
 ्ौवूदा उपकरण के साथ संगििा के तिए उसीआपूतिमकिाम की आवदकिा ह्;
 सेवा की तनरंिरिा आवदकह्;
 Donor दारा ऐसी खरीद की अनु्ति ह्;
 अनआपूतिमकिाम आवदकिा पूरी करने य् स्् न ह्।ं

ऐसी खरीद के तिए तियखि कारण एवं उतििसीकी तिआवदक ह्गी।

7.क्ो््ं एवं पतितबसखरीद

वहाँ क्ोेरन आवदक ह्,ं संगठन क् आपूतिमकिामतं क् पयामर वानकारी उपिब करानी
िातहए, वैसे:

 वसु/सेवा का तववरण;
 ्ाता;
 िकनीकी तवतनद्र;
 गुणवता कीआवदकिा;
 आपूतिम की रि्;
 तरिीवरी वथान;
 आवदकस्य सी्ा।
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वहाँ वावहाररक ह्,सिंत एवं अिग-अिगआपूतिमकिामतं से क्ोेरन पार तकए वाएंगे।

खरीद से वुडे क म्िारी:

 एक Supplierका ग्पनीय क्ोेरन दूसरे Supplierक् साझा नही ंकरय गे;
 क्ोेरन य् हेरफेर नही ंकरय गे;
 नकिी क्ोेरन िैयार नही ंकरय गे;
 सीकी ति सी्ा से बिने के तिए खरीद क् छ्ोे भाग्ं य् तवभातवि नही ंकरय गे;
 तकसी तवरेष Supplierक् अनुतिि िाभ नही ं दय गे।

8.आपूतिशकिाश का चयं

आपूतिमकिाम का ियन उतिि एवं दसावेवीकी ि ्ानदंर्ं के आिार पर तकया वाएगा।

्ानदंर य् रात्ि ह् सकिे है:

 की्ि;
 गुणवता;
 िकनीकी उपयुयिा;
 अनुभव;
 आपूतिम स्य;
 उपिबिा;
 तवशसनीयिा;
 वारंोी एवं तबरी के बाद की सेवा;
 कानूनी एवं वैिातनक अनुपािन;
 पतिषा;
 पूवम पदरमन;
 नैतिक ्ानक।

सबसे क् की्ि वािा Supplier ह्ेरा ियतनि ह्ना आवदक नही ं है। यतद तकसी अन
Supplier दारा बेहिर गुणवता, सेवा, स्य या स्ग ्ूल पदान तकया वािा है, ि् उसे ियतनि
तकया वा सकिा है।

यतद सबसे क् की्ि वािे Supplier का ियन नही ं तकया वािा है, ि् उसका कारण
दसावेवीकी ि तकया वाना िातहए।

9.आपूतिशकिाश की जांच

्हतपूणम या िगािार ह्ने वािी खरीद के तिए संगठन आवदकिानुसार Supplier की उतिि
वांि कर सकिा है।

इस य् तनमतियखि वानकारी रात्ि ह् सकिी है:

 Supplierका ना् एवं पिा;
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 संपकम तववरण;
 PAN/GST तववरण,वहाँ िागू ह्;
 बैक खािा तववरण;
 पंवीकरण या िाइसयस,वहाँ िागू ह्;
 संबंतिि अनुभव;
 संदभम;
 सात्त संबंिी वानकारी, वहाँ आवदकह्।

वांि का सर खरीद की रातर एवं व्यख् के अनुसार तनिामररि तकया वाएगा।

10.आपूतिशकिाश िूची

संगठन तनयत्िरप से उपय्ग तकए वाने वािे आपूतिमकिामतं कीसीकी ि Supplier/Vendor
List रख सकिा है।

Vendor Record य् तनमतियखि वानकारी रखी वा सकिी है:

 Vendorका ना्;
 संपकम तववरण;
 पदान की वाने वािी वसु/सेवा;
 PAN/GSTवानकारी;
 बैक तववरण;
 पदरमन का ररकॉरम;
 संबंतिि दसावेव;
 सीकी ति यवथति।

Vendor Listकी स्य-स्य पर स्ी्ा की वाएगी।

11. तहि् ंका ोकराव

खरीद पतरया य् रात्ि प्ेक वयय क् यह सुतनत्ि करना ह्गा तक उसके वययगि तहि
खरीद के तनणमय क् पभातवि न करय ।

तकसी भी वासतवक, संभातवि या पिीि ह्ने वािे तहि्ं के ोकराव की वानकारी संगठन क् दी
वानी िातहए।

उदाहरण:

 तकसी क म्िारी के पररवार के सदसका Supplier ह्ना;
 क म्िारी का तकसी Supplier य् तवतीय तहि ह्ना;
 Vendor के साथ वययगि संबंि;
 Supplier से वययगि िाभ पारकरना;
 ऐसा क्ई अन संबंि तवससे तनष् तनणमय पभातवि ह् सकिा ह्।
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तहि्ं के ोकराव वािे वययक् संबंतिि खरीद के तनणमय य् भाग नही ं िेना िातहए, वब िक तक
उतििरप से खुिासा एवं अतिकी ि तनणमय न तिया गया ह्।

12. उपहार,क्ी्ं एवं तकक्ैक

खरीद य् रात्िक म्िारी या अनवयय:

 Supplier से वययगि क्ीरन की ्ांग नही ंकरय गे;
 तककबैकसीकार नही ंकरय गे;
 नकद या नकद के स्ान िाभसीकार नही ंकरय गे;
 खरीद क् पभातवि करने वािे उपहार सीकार नही ंकरय गे;
 Supplierकी तसफाररर के बदिेवययगि िाभ पार नही ंकरय गे;
 Vendors के साथ तछपे हएवययगि स्झौिे नही ंकरय गे।

ररशि या तककबैक की तकसी भी आरंका की ररप्ोम संगठन की ररशिख्री एवं भ्ाचार
तवर्बी ंीति के अनुसार की वाएगी।

13.खरीद अंुर्ब

वहाँ वावहाररक ह्, खरीद की रुरआि Purchase Requisition /खरीद अंुर्ब प् से की
वाएगी।

इस य् तनमतियखि तववरण ह्ना िातहए:

 तवभाग/पररय्वना;
 आवदक वसु/सेवा;
 ्ाता;
 तवतनद्र;
 अनु्ातनि िागि;
 बवो ्द;
 पररय्वना;
 आवदक तितथ;
 खरीद का उदेद;
 अनुर्ि करने वािे वययका ना् एवं हसा्र।

खरीद रुरकरने से पहिे अनुर्ि क् अतिकी िवयय दारा सीकी ि तकया वाना िातहए।
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14.खरीदआद््

्हतपूणम या औपिाररक खरीद के तिए संगठन Purchase Order (PO) /खरीद आद्् वारी
कर सकिा है।

खरीदआदेर य् तनमतियखि वानकारी ह् सकिी है:

 PO संखा;
 तदनांक;
 Supplierका तववरण;
 वसु/सेवा का तववरण;
 ्ाता;
 पति इकाई ्ूल;
 कुि ्ूल;
 कर,वहाँ िागू ह्;
 तरिीवरी वथान;
 तरिीवरी तितथ;
 भुगिान की रि्;
 वारंोी, वहाँ िागू ह्;
 अतिकी ि हसा्र।

15. वसु एवं ि्वा की पाररऔरि्ापं

पार वसुतं एवं सेवातं की वांि की वाएगी िातक यह सुतनत्ि ह् सके तक:

 वे सीकी िआदेर के अनुसार है;
 तनिामररि तवतनद्र्ं के अनुरप है;
 उतिि गुणवता की है;
 सही ्ाता य् पार हई है;
 तनिामररि स्य य् पार हई है।

वहाँ आवदक ह्, Goods Received Note (GRN), Delivery Challan, Service Completion
Certificate या स्क् दसावेव रखा वाएगा।

तकसी भी क्ी, नुकसान या गुणवता संबंिी स्सा क् दसावेवीकी ि तकया वाएगा।

16. त्ल एवं भुगिां का ि्ापं

भुगिान से पहिे सा्ानिय तनमतियखि की वांि की वानी िातहए:

 सीकी ि Purchase Requisition;
 क्ोेरन/खरीद दसावेव;
 Purchase Order,वहाँ िागू ह्;
 वसु/सेवा पायर का प्ाण;
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 Supplier Invoice;
 संबंतिि Supporting Documents;
 अतिकी ि अतिकारी की सीकी ति।

वहाँ वावहाररक ह्, संगठन िीं-सरीय ि्ापं (Three-Way Verification)अपनाएगा:

1. Purchase Order/सीकी ि खरीद;
2. वसु/सेवा की पायर;
3. Supplier Invoice।

17.आपूतिशकिाश क् भुगिां

Supplierक् भुगिान पाथत्किा केआिार पर ्ैतकंग ्ाध् से तकया वाएगा।

्हतपूणम खरीद के तिए Cash Payment से बिा वाएगा। वहां आवदक एवं अनु्ि ह्,
सीत्ि नकद भुगिान तकया वा सकिा है।

भुगिान केविसीकी ि Supplier या उसके स्ातपि अतिकी ि बैक खािे य् तकया वाएगा।

Supplier के बैक तववरण य् तकसी भी बदिाव का भुगिान से पहिे सिंत रप से स्ापन
तकया वाना िातहए।

18.आपािकालींखरीद

तनमतियखि पररयवथतिय्ं य् आपािकािीन खरीद की वा सकिी है:

 वीवन या सुर्ा की र्ा के तिए;
 िताि तितकताआवदकिा;
 तनवातसय्ं की िताि देखभाि संबंिी आवदकिा;
 संगठन की संपतत क् गंभीर नुकसान से बिाने के तिए;
 अिानक उत् हई पररिािनआवदकिा;
 ऐसी पररय्वना आवदकिा तवस य् देरी से िाभातथमय्ं पर ्हतपूणम पभाव पडे।

आपािकािीन यवथति य् यतद क्ोेरन पार करना संभव न ह्, ि् सा्ान क्ोेरन पतरया य्
उतिि छूो दी वा सकिी है।

हािांतक:

 आपािकाि का कारण तियखिरप य् दवम तकया वाएगा;
 यथारीघ उतििसीकी ति िी वाएगी;
 की्ि एवं Supplierकी उतिििा पर तविार तकया वाएगा;
 संबंतिि दसावेव सुरत्ि रखे वाएंगे;
 भुगिान क् संगठन के िेख्ं य् उतििरप से दवम तकया वाएगा।
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19.खरीद क् तवभातजिकरंा तंतिद

तकसी खरीद क् वानबूझकर छ्ोे-छ्ोे भाग्ं य् तवभातवि नही ं तकया वाएगा िातक:

 क्ोेरन कीआवदकिा से बिा वा सके;
 सीकी ति सी्ा से बिा वा सके;
 पतिसि् खरीद पतरया से बिा वा सके;
 Donorकी रि् क् दरतकनार तकया वा सके।

यतद कई खरीद एक ही आवदकिा का तहसा है, ि् खरीद की उतिि पतरया तनिामररि करिे
स्य उनके कुि अनु्ातनि ्ूल पर तविार तकया वाएगा।

20. तं्ाशण एवं ्रमिकाय् की खरीद

तन्ामण, नवीनीकरण, ्रमि एवं रखरखाव काय् की खरीद कायम की पकी ति एवं रातर के
आिार पर की वाएगी।

वहाँ आवदक ह्, संगठन तनमतियखि पार कर सकिा है:

 तियखि क्ोेरन;
 कायम का तववरण;
 िकनीकी तवतनद्र;
 अनु्ातनि ्ाता;
 सा्गी एवं श् िागि;
 कायम पूणम करने की स्य सी्ा;
 Contractorका अनुभव/तववरण।

्हतपूणम काय् के तिए तियखि Agreement याWork Orderका उपय्ग तकया वाएगा।

भुगिान क् कायम के स्ातपि िरण्ं या पूणमिा से व्डा वा सकिा है।

21. दवाइय् ं एवं तचतकता िा्गी की खरीद

दवाइय्ं एवं तितकता सा्गी की खरीद य् तवरेष रप से तनमतियखि बाि्ं का धान रखा
वाएगा:

 गुणवता;
 सुर्ा;
 कानूनी अनुपािन;
 पयामर Expiry Date;
 उतिि भंरारण;
 उताद की पा्ातणकिा;
 संबंतिि दसावेव।
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वहाँ िागू ह्,खरीद उतििरप से िाइसयस पार Supplier से की वाएगी।

Expired, damaged या संतदग तितकता सा्गी क् उपय्ग के तिए सीकार नही ं तकया
वाएगा।

22.भ्जं एवं तंवातिय् ंकी द्खभाल िं्ंबी िा्गी

भ्वन, प्षण सा्गी एवं तनवातसय्ं की देखभाि संबंिी सा्गी की खरीद य् तनमतियखि बाि्ं
का धान रखा वाएगा:

 गुणवता एवं सुर्ा;
 उतिि ्ाता;
 प्षण संबंिी आवदकिा;
 स्िा;
 Expiry Date;
 भंरारण की उतिि यवथति;
 Supplierकी तवशसनीयिा;
 उतिि ्ूल।

बच्,ं वीि वययय्,ं तदवांग वययय्ं एवं अन क्व्र/संवेदनरीि तनवातसय्ं से संबंतिि
खरीद य् तवरेष साविानी बरिी वाएगी।

23. ंैतिक एवं पयाशवरणीयखरीद

वहाँ संभव ह्, संगठन तनमतियखि बाि्ं पर तविार कर सकिा है:

 पयामवरण के अनुकूि उताद;
 वथानीयसर पर उपिब वसुएं;
 उतिि एवं नैतिक श् पथाएं;
 क्अपतर् एवं पैकेतवंग;
 ऊवाम-कुरि उपकरण;
 िंबे स्य िक उपय्ग य्ग उताद।

इन बाि्ं क् धान य् रखिे स्य सुर्ा, गुणवता एवं िन के उतिि उपय्ग से स्झौिा नही ं
तकया वाएगा।
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24. Donor एवं CSR तंतब ि् की जां् वाली खरीद

CSR, Grant या Donor तनति से की वाने वािी खरीद संबंतिि Funding Agreement एवं Donor
कीआवदकिातं के अनुसार की वाएगी।

यतद Donorकी Procurement Requirement इस नीति से अतिक कठ्र है, ि् संबंतिि Donor
कीकठ्र/अतबकिखआवदकिा िागू ह्गी।

Donor-funded procurement के तिएआवदकिानुसार तनमतियखि ररकॉरम रखे वाएंगे:

 Quotations;
 Comparative Statement;
 Procurement Approval;
 Purchase Order;
 Invoice;
 Delivery Record;
 Vendor Documents;
 Procurement Justification;
 Payment Records।

25. िंपतव कीखरीद

्हतपूणम ्ूल की संपततय्ं की खरीद उतिि सीकी ति के बाद की वाएगी और उनय संगठन के
Asset Register य् दवम तकया वाएगा।

उदाहरण:

 Computer;
 Furniture;
 Medical Equipment;
 Vehicle;
 Kitchen Equipment;
 Machinery;
 Communication Equipment;
 अन्हतपूणम उपकरण।

Asset Register य् आवदकिानुसार तनमतियखि तववरण ह्गें:

 Assetका तववरण;
 Asset Number;
 खरीद की िारीख;
 खरीद ्ूल;
 Supplier;
 वथान;
 तवमेदार वयय;
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 विम्ान यवथति;
 Disposalका तववरण, वहाँ िागू ह्।

26.खरीद ररकॉरश

संगठनआवदकिानुसार तनमतियखि Procurement Records रखेगा:

 Purchase Requisition;
 Quotations;
 Comparative Statement;
 Supplier Selection Record;
 Approval;
 Purchase Order;
 Contract/Agreement;
 Delivery Challan;
 Goods Received Note;
 Service Completion Certificate;
 Invoice;
 Payment Record;
 Vendor Documents;
 Procurement Justification;
 ्हतपूणम खरीद से संबंतिि पतािार।

ररकॉरम सुरत्ि रप से रखे वाएंगे िथा िागू कानून, Donor Requirement एवं संगठन की
Record Retentionवववथा के अनुसार संरत्ि तकए वाएंगे।

27. िुलंातक तववरण (Comparative Statement)

वहाँ एक से अतिक Quotations पार की गई ह्,ं वहाँ आवदकिा अनुसार Quotation
Comparison/Comparative Statement िैयार तकया वाएगा।

तववरण Supplier 1 Supplier 2 Supplier 3
Supplierका ना्
Quotation No. एवं
Date
वसु/सेवा
्ाता
्ूि की्ि
कर
कुि की्ि
Delivery स्य
Warranty
Payment Terms
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अंु्ंतिि Supplier: __________________________

चयं का कारण:

िैयार करं् वाला: __________________________

जांच करं् वाला: ___________________________

सीकी ि करं् वाला: _________________________

तदंांक: ___________________________________

28.खरीद ित्ति

्हतपूणम या अतिक ्ूल की खरीद के तिए संगठन आवदकिा अनुसार Procurement
Committee /खरीद ित्तिका गठन कर सकिा है।

सत्ति य् आवदकिा के अनुसार तनमतियखि तवभाग्/ंवययय्ं के पतितनति ह् सकिे है:

 Management;
 Programme/Project;
 Finance/Accounts;
 Administration;
 अन संबंतििवयय।

सत्ति की तवमेदाररय्ं य् रात्ि ह् सकिे है:

 Quotationsकी स्ी्ा;
 Suppliersका ्ूलांकन;
 Procurement Policyका अनुपािन सुतनत्ि करना;
 Supplier Selectionकी अनुरंसा;
 अपवाद्ं की स्ी्ा;
 पारदतरमिा एवं ववाबदेही सुतनत्ि करना।

तहि्ं के ोकराव वािे सदस संबंतिि तनणमय य् भाग नही ंियगे।

29. Procurement/Administrationकी तजम्दाररयां

खरीद के तिए तवमेदार वययय्ं क्:

 इस नीति का पािन करना;
 उतििसीकी ति िेना;
 खरीद संबंिी दसावेव बनाए रखना;
 आवदकह्ने पर पतिसि् Quotations पारकरना;
 Supplierका तनष् ियनकरना;
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 तहि्ं के ोकराव से बिना;
 Supplierकी ग्पनीय वानकारी की सुर्ा करना;
 वसु एवं सेवा की पायर एवं गुणवता की वांि करना;
 Finance Department के साथ स्नयकरना;
 तकसी अतनयत्ििा की ररप्ोम करना।

30. Finance/Accounts Departmentकी तजम्दाररयां

Finance/Accounts Department:

 सीकी ि बवो की उपिबिा की वांि करेगा;
 Supporting Documentsकी वांि करेगा;
 आवदक Approvalकी पुत् करेगा;
 उतिि Accounting सुतनत्ि करेगा;
 Supplier Payment Detailsकी वांि करेगा;
 सीकी ि पतरया के अनुसार भुगिान करेगा;
 Financial Records रखेगा;
 Audit एवं Donor Review य् सहय्ग करेगा;
 Financial Controlsका पािन सुतनत्ि करेगा।

31. प्ंबंकी तजम्दाररयां

पबंिन:

 इस नीति के कायामनयन क् सुतनत्ि करेगा;
 तनिामररि अतिकार सी्ा के अनुसार खरीद क् सीकी ि करेगा;
 उतिि Internal Controls बनाए रखेगा;
 तहि्ं के ोकराव की र्कथा् करेगा;
 ्हतपूणम Procurementकी तनगरानी करेगा;
 Procurement से संबंतिि अतनयत्ििातं पर कारमवाई करेगा;
 Donor Requirementsका पािन सुतनत्ि करेगा;
 Procurement Risksकी स्य-स्य पर स्ी्ा करेगा।

32. ब्खाबडी, ररशि एवं भ्ाचार

संगठन तनमतियखि क् सखी से पतिबंतिि करिा है:

 ररशि;
 तककबैक;
 नकिी Quotations;
 झठेू Invoice;
 आपूतिमकिामतं की त्िीभगि;
 ब्िी/Quotation य् हेरफेर;
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 कालतनक Supplier;
 अनतिकी ि खरीद;
 संगठन के िन का दुरपय्ग;
 Procurement से वययगि िाभ पारकरना।

तकसी भी संतदग Fraud, Bribery या Corruption की ररप्ोम संगठन की ररशिख्री एवं
भ्ाचार तवर्बी ंीति के अनुसार की वाएगी।

33. ग्पंीयिा

Procurement से संबंतिि ग्पनीय वानकारी की सुर्ा की वाएगी।

Supplier के Quotations, की्ि संबंिी वानकारी, Evaluation Documents िथा अन
संवेदनरीि Procurement Information क् अनतिकी ि वययय्ं के साथ साझा नही ं तकया
वाएगा।

ऐसी वानकारी केवि वैि संगठनातक उदेद, Audit, Donor Review, कानूनी अनुपािन या
अतिकी िआवदकिा के तिए साझा की वा सकिी है।

34. त्कायि एवं त्कायि तंवारणववयवा

Supplier, क म्िारी या अन Stakeholder Procurement से संबंतिि तकसी तिंिा या तरकायि
क् संगठन के तनिामररि Complaint/Grievance Mechanism के ्ाध् से पसुि कर सकिे
है।

तरकायि तनमतियखि से संबंतिि ह् सकिी है:

 अनुतिि Procurement;
 तहि्ं का ोकराव;
 प्पाि;
 ररशि;
 Quotations य् हेरफेर;
 अनुतिि Supplier Selection;
 Payment संबंिी अतनयत्ििा;
 अन Procurement Misconduct।

तरकायि्ं क् तनष् एवं उतिि ग्पनीयिा के साथ संभािा वाएगा।

35.अंुपालं ंकरं् की रयवति

इस नीति का उलंघन ह्ने पर संगठन तनमतियखि कारमवाई कर सकिा है:

 सुिारातककारमवाई;
 अतिररयस्ी्ा या सीकी ति;
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 अनतिकी ि खिम की वसूिी;
 अनुरासनातककारमवाई;
 खरीद अतिकार क् तनिंतबि करना;
 र्वगार या Engagement स्ारकरना;
 Supplier/Contractorका Contract स्ारकरना;
 आवदकिा ह्ने पर कानूनी कारमवाई।

वानबूझकर Procurement Procedureक् दरतकनार करना गंभीर ्ा्िा ्ाना वाएगा।

36.अपवाद (Exceptions)

इस नीति से तकसी भी अपवाद की अनु्ति केवि िब दी वाएगी वब:

 वासतवक पररिािनआवदकिा ह्;
 अपवाद का उतिि कारण ह्;
 अतिकी िवयय दारा सीकी ति दी गई ह्;
 अपवाद का उतिि दसावेवीकरण तकया गया ह्;
 Donor एवं कानूनी आवदकिातं का उलंघन न ह्।

तकसी भी अपवाद का उपय्ग ररशि, Fraud, प्पाि या वययगि िाभ के तिए नही ं तकया
वाएगा।

37. ंीति की ि्ी्ा एवं िं््बं

इस Procurement Policyकी स्य-स्य पर स्ी्ा की वाएगी।

तवरेष रप से तनमतियखि पररयवथतिय्ं य् स्ी्ा की वाएगी:

 िागू कानून या तनय््ं य् पररविमन;
 Donor/CSR Requirements य् पररविमन;
 संगठनातक संरिना य् पररविमन;
 Financial Procedures य् पररविमन;
 Procurement Risk य् पररविमन;
 संगठन की पररिािनआवदकिातं य् पररविमन।

्ािी तंकाय / कायशकाररणी ित्ति इस नीति य् आवदक संर्िन क् अनु््तदि कर
सकिी है।

संर्तिि नीति य् Policy Version, Effective Date, Review Date एवं Approval Details दवम
तकए वाएंगे।
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38.अंु््दं

यहखरीद एवं प्र्र य्ो ंीति (Procurement Policy) दीप तवदा ्ंतदर ित्ति (DVMS)
एवं ि्का घर आश् के ्ािी तंकाय / कायशकाररणी ित्ति दारा स्ी्ा एवं अनु््दन
के प्ाि संगठन य् िागू की गई है।

अंु््तदि दारा: Director with the concurrence of all Board Members.

पद:

Director

हसा्र:

तदंांक: 01.12.2016

िंगठं की ्ुहर:
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