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    संस्था-प्रधान प्रशासननक एवम ्प्रबंधकीय अभिनवन प्रभशक्षण, ब्लॉक--आसीन्द (िीलवाड़ा) 
                वार्ाा- उपापन ननयम एवम ्लेखों का संधारण,                            ददनांक24/11/2018 

                  प्रस्रु्र्कर्त्ाा- गणपर् लाल वमाा, प्रधानाचाया राउमावव ब्राह्मणों की सरेरी (आसीन्द) 

प्रसगं:-    सभी ससं्था प्रधान माध्यममक विद्यालय/ उच्च माध्यममक विद्यालय को सािवजननक वित्तीय एि ंलेखा ननयम 
03 के तहत विभागाध्यक्ष द्िारा कायावलय अध्यक्ष घोवित ककया गया है तथा आहरण वितरण के अधधकार प्रदान ककए 
गए हैं I प्राप्त राजकीय बजट को 31 माचव तक व्यय करना होता है I विद्यालय एिम ्छात्र हहत में आिश्यकतानसुार 
विमभन्न मदों में सामग्री,सेिा तथा सकंमव क्रय करना /उपापन /उपलब्ध कराना ससं्था प्रधान का उत्तरदानयत्ि है l इस 
हेतु G.F.&A.R.(सामान्य वित्तीय एिम ्लेखा ननयम ), राजस्थान लोक उपापन में पारदमशवता ननयम 2012 तथा 
2013 की अद्यतन जानकारी होना आिश्यक है, जो कक सकं्षक्षप्त में ननम्नानसुार प्रस्ततु है -  

1- मांग होने पर ही उधचत स्िीकृनत प्रपत्र कर क्रय करें l अनािश्यक सामग्री न खरीदें, ममतव्ययता बरतें l 
2- सामग्री प्राप्त होने पर स्थाई /अस्थाई स्टॉक रजजस्टर में प्रविजटटयां कर बबल पर इस आशय का प्रमाण पत्र 

अंककत करें l बबल पर पीछे स्टॉक प्रविजटट ,भगुतान हेतु (मद वििरण सहहत) पाररत, रोकड़ पटृठ सखं्या/ 
हदनांक एिं चुकारा कर ननरस्त ककया की सील लगाकर प्रमाणणत करें l   

3- बबल /िाउचर फाइल सधंाररत करें, प्रत्येक बबल पर लाल स्याही से िाउचर क्रमांक रोकड़ के अनसुार मलखे एिं 
रोकड़ भर जाने पर नई रोकड़ के साथ नई िाउचर फाइल प्रारंभ करें l  

4- प्रनतििव सामग्री का भौनतक सत्यापन का प्रमाण पत्र अंककत करें एिं ननटप्रयोज्य सामग्री की  पररमापक 
सधूचयां तैयार कर सक्षम स्िीकृनत प्राप्त कर विधधित ननस्तारण करें, प्राप्त रामश चालान से राजकोि में जमा 
करें l    

5- स्टॉक प्रविजटट करते समय सामग्री का सपंूणव वििरण देिें l पररननधावररत नकुसान (मलजविदडटेेड डमेेजेज) ,कम 
सप्लाई, टूट-फूट, रद्द ककये गए मॉल की िसलूी साधारण तौर पर बबल में से कटौती करके की जाएगी l     

6- स्िय ंक्रय नहीं करें बजकक क्रय सममनत के माध्यम से क्रय करें l नकद का बबल हो तो िवत क्रय रामश देने 
िाले साथी से भगुतान मेरे द्िारा ककया गया, पुनः प्राप्त ककया गया का प्रमाण पत्र लेने तथा उधार का बबल 
हो तो सबंंधधत फमव की रसीद / प्राजप्त हस्ताक्षर करािें l   

7- ननयम 5-6 के तहत राजकीय रामश को तुरंत रोकड़ में दजव की जानी है l  

8- ननयम 46 के तहत रामश की राजकीय रसीद दी जाएगी (जी.ए.56) तथा यह रसीद खो जाने पर डुप्लीकेट 
रसीद जारी नहीं की जाएगी (ननयम 47) तथा मांगने पर केिल प्रमाण पत्र जारी ककया जाएगा l   

9- उपलब्ध बजट से G.F.&A.R. की पालना करते हुए ननयमानसुार सबंंधधत प्रभारी से मांग पत्र प्राप्त कर ही 
औधचत्यता पर क्रय करें l आदेशों की कुल रामश के सन्दभव में अपेक्षक्षत उच्चतर प्राधधकारी की स्िीकृनत प्राप्त 
करने की आिश्यकता स ेबचने के मलए क्रयादेशों को विभाजजत नहीं ककया जाये l  

10- राजस्थान के उद्योगों को प्राथममकता ननयम, 1995 के उपननयमों जैस ेमकूय अधधमानता, क्रय अधधमानता, 
कुटीर तथा लघ ुउद्योगों को प्राथममकता आहद की पालना करें l ननविदा में हदया जाने िाला वििरण GF&AR  
(ननयम 45) के अनसुार, ननविदा प्रपत्र का विक्रय एिं लेखा (नन.47), ननविदा प्रपत्रों की प्राजप्त (नन.48) 
ननधावररत प्ररूप में सधंाररत की जाये l     

11- ननम्न स्थानों से बबना ननविदा के क्रय ककए जा सकते हैं  
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(अ) D.G.S.&D.(डायरेवटर जनरल फॉर सप्लाई एंड डडसटीब्यशून) / C.S.P.O. की अनमुोहदत दरों पर क्रय 
करना, 
(ब) राजस्थान लघ ुउद्योग ननगम से, 
(स) राजस्थान हाथकरघा ननगम / राजस्थान राज्य बुनकर सहकारी सघं / खादी भडंार / जले /N.T.C. से 

(द) पुस्तकालय पुस्तकें - विदेशी लेखक 10% छूट, भारतीय लेखक 10% छूट एि ंपाठ्य पुस्तकें  6.25% छूट 
पर क्रय की जा सकती है l  

(य) कंप्यटूर एिं सहायक सामग्री ननदेशक सचूना प्रौद्योधगकी एिं सचंार विभाग से मागवदशवन प्राप्त कर क्रय 
करेंl  

12- भडंार क्रय ननयम 28.(1)- प्राजप्त हेत ुवित्तीय औधचत्यता का स्तर- सबंंधधत प्राधधकारी प्राजप्त के मलए ननणवय 
करते समय लोकहहत को सिोच्च प्राथममकता देने की बात को ध्यान में रखेगा मात्र सस्ती से सस्ती िस्त ुका चयन 
कर लेने से उत्तरदानयत्ि की पूनत व नहीं होती ककंतु उसे वित्तीय औधचत्य के ननम्नमलणखत मानदंडों के अनसुार होना 
चाहहए-  

(i) वया प्रस्ताि शासी ननयमों के अनसुार तथा चाल ूपररजस्थनतयों में उधचत एिं यजुवतयवुत प्रकक्रया को 
अपनाने के बाद आमबंत्रत ककए गए हैं,  

(ii) वया प्राधधकारी इससे सतंुटट है कक चयननत प्रस्ताि से उवत अपेक्षाओं की पूनत व हो जाएगी जजनके 
मलए िह िस्त ुप्राप्त की जा रही है,  

(iii) प्रस्ताि की लागत चाल ूबाजार की दरों में यजुवत यवुत है तथा अपेक्षक्षत गणुित्ता के अनरुूप है एि ं

(iv) सबसे ऊपर, वया समस्त सबंंधधत तथ्यों को ध्यान में रखते हुए स्िीकार ककया जा रहा प्रस्ताि सबसे 
अधधक उपयवुत है तथा इन ननयमों के भाग 1 के ननयम 10 में यथा उपबंधधत वित्तीय औधचत्य को 
रखते हुए हैं l  

13 ननयम 30.(1) ननविदा के बबना क्रय- अनलुग्नक “क” ऐसे ₹ 50000/ स ेअधधक का उपापन सममनत के 
अनमुोदन के पश्चात और करार सवंिदाएं या एमओय ूसे ककया जाएगा l  

14 ननयम 31(2) फनीचर की मदें साधारण तौर पर विस्ततृ विशेि नमनूों (स्पेमसकफकेशन) के आधार पर इन 
ननयमों के मलए हदए गए उपबधं के अनसुार ननविदाओं के माध्यम से खरीदी जाएगी तथा क्रय सममनत के 
माध्यम से नमनूों या डडजाइन के आधार पर आपसी बातचीत नेगोमशएशन करके भी कराया जा सकता है l  

15 राजस्थान लोक उपापन पारदमशवता  अधधनयम, 2012 में लोक उपापन के मूल मसद्धांत,उपापन की 
आिश्यकता का अिधारण, बोली लगाने की अहवताएं,उपापन के मूकय से सम्बंधधत बाध्यताएं ,प्रकक्रया 
के मलए समय सीमा, उपापन कायविाहहयों और संसूचनाओं के दस्तािेजी अमभलेख ,उपापन की वििय 
िास्तु का िणवन , एकल भाग एिम ्द्वि-भाग बोमलयों, मूकयाङ्कन की कसौटी, संविदा के ननबंधन 
एिम ्शतें, राज्य लोक उपापन पोटवल. बोमलयों के प्रस्तुतीकरण, खोलने और मूकयाङ्कन से सम्बंधधत 
प्रकक्रया, बोमलयों का अपिजवन, उपापन प्रकक्रया का रद्दकरण, संविदा का अधधननणवय, उपापन की 
पद्धनतयों, खुली प्रनतयोधगता, सीममत बोली, एकल स्रोत उपापन, द्विप्रक्रमी बोली, इलैवरोननक ररिसव 
नीलम, कोटेशन और मौके पर क्रय के मलए अनुरोध, प्रनतयोगी बातचीत, दर संविदा, अपील, लोक 
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उपापन के सम्बन्ध में पररतोिण या मूकयिान िस्तु लेने के मलए दंड, बोली लगाने से वििजवन, 
गोपनीयता आहद के मागवदशवक ननयम –उपननयम उकलेणखत ककये गए है l          

16 राजस्थान लोक उपापन में पारदमशवता ननयम 2013  के अनसुार प्रत्येक उत्पादन ससं्था ननम्नमलणखत प्रयोजन 
के मलए 1 या इससे अधधक सममनतयों का गठन करेगी – बोली दस्तािेज तैयार करना, बोमलयों का खोलना, 
बोमलयों का मकूयांकन, सवंिदा का अनशु्रिण, मौके पर क्रय, प्रनतयोगी बातचीत और उपापन से सबंंधधत कोई 
अन्य प्रयोजन जैसा उत्पादन ससं्था द्िारा विननश्य ककया जाए l  

17 उपापन से ननम्नमलणखत प्रस्ताि में इलेवरॉननक उपापन अननिायव होगा- 1. ₹25लाख या अधधक के 
प्रावकमलत मकूय िाले माल और सेिाओं के उपापन और 2. ₹10 लाख या अधधक के प्रावकमलत मकूय िाले 
सकंमव उपापन l  

18 राजस्थान लोक उपापन में पारदमशवता ननयम 2013 (द राजस्थान रांसपेरेंसी इन पजब्लक प्रोवयोरमेंट रूकस 
2013) सपंूणव उपापन प्रकक्रया को विस्तारपूिवक चैप्टर सखं्या 1 से 7 तक (ननयम सखं्या 1 से 86) स्पटट 
ककया गया है l  

19 उपापन के मलए सगंठनात्मक सरंचना (ननयम 3 स े5), उपापन के साधारण मसद्धांत (नन. 6 से 13), उपापन 
की पद्धनतयााँ (नन.14 से 33) बोली प्रकक्रया प्रबंधन- खुली प्रनतयोगी बोली (नन.34 से 79), जस्िस चैलेंज 
पद्धनत ननयम (79-क से 79-ण), सत्य ननटठा की सहंहता (नन.80 स े86) तथा तथा अंत में विमभन्न प्ररूप 
अमभमलणखत ककए गए हैं l  

20 प्रत्येक उपापन ससं्था उपापन सममनतयों के माध्यम से राज्य उपापन सवुिधा प्रकोटठ द्िारा अनरुक्षक्षत राज्य 
लोक उपापन पोटवल पर अपेक्षक्षत सचूना अपलोड कर प्रकामशत करेगी और ई उपापन की प्रकक्रया द्िारा बोली 
स्िीकार की जाएगी l  

21 (नन.16) सीममत बोली- धारा 30 की उप धारा एक के खंड “ख” के अनसुार ककसी वििय िस्तु के उपापन   
की दशा में कोई उपापन ससं्था सीममत बोली की पद्धनत अंगीकार कर सकेगी यहद वििय िस्तु की 
प्रावकमलत लागत या मकूय एक बार में  ₹2 लाख से कम हो ककंतु वित्तीय ििव में यह ₹10 लाख से अधधक 
नहीं होगा l  

22  कोटेशन के मलए अनरुोध (ननयम 24) – (1) कोई उपापन ससं्था उपापन के मलए कोटेशन के मलए अनरुोध 
की पद्धनत अंगीकृत कर सकेगी यहद उपापन की वििय िस्त ुकी प्रावकमलत लागत या मकूय एक अिसर पर 
₹1 लाख से कम हो ककंत ुयह एक वित्तीय ििव में ₹5 लाख से अधधक नहीं होगा l   

   कोटेशन के अनरुोध के मलए ननम्न प्रकक्रया होगी – 

(क)कोटेशन न्यनूतम तीन के अधीन रहत ेहुए, यथासाध्य सभंािी बोली लगाने िालों से मांगे जाएंगे l  

(ख)  प्रत्येक बोली लगाने िाला, जजससे कोटेशन का अनरुोध ककया गया है को सधूचत ककया जाएगा कक वया 
उपापन की वििय िस्त ुस्िय ंके प्रभािों से मभन्न कोई अन्य तत्ि जैसे पररिहन, बीमा प्रभार, सीमा शुकक, 
कर इत्याहद, जो लाग ूहो, कीमत में सजम्ममलत ककए जाने हैंl  

(ग)  प्रत्येक बोली लगाने िाले को केिल एक कोटेशन देने के मलए अनजु्ञात ककया जाएगा l  

(घ)  कोटेशन के मलए अनरुोध में यथा- उपिणणवत उपापन ससं्था की आिश्यकता को पूरा करने िाला 
न्यनूतम कीमत िाला कोटेशन सफल कोटेशन होगा l 
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23. एकल स्रोत उपापन (नन.17)- वित्तीय शजवतयों के प्रत्यायोजन के अध्यधीन 12 माह की अिधध के मलए राज्य 
सरकार के विभागों या अधधनस्थ कायावलयों के मलए प्रत्येक मामले में 5 लाख रूपये की वित्तीय सीमा तक और अन्य 
उपापन ससं्थाओं के मलए प्रत्येक मामले में 12 लाख रूपये की वित्तीय सीमा तक परामशी या िवृत्तक की सेिाएं भाड़ े
पर लेना आिश्यक हो l  

24. मौके पर क्रय (ननयम 25) कोई उपापन ससं्था, उपापन के मलए मौके पर क्रय की पद्धनत को अंगीकृत कर 
सकेगी यहद उपापन की वििय िस्तु की प्रावकमलत लागत या मकूय एक अिसर पर ₹50000/ से कम हो ककंत ुयह 
एक वित्तीय ििव में ₹300000/ से अधधक नहीं होगा l कोई उपापन ससं्था मौका क्रय सममनत (बाजार सिेक्षण कर 
प्रस्तुत प्रमाण पत्र के आधार पर) की मसफाररश पर उपापन कर सकेगी l      

25.  (ननयम 26 ) कोटेशन के बबना उपापन - ककसी वित्तीय ििव के दौरान ₹100000/ से नीचे की सीमा के 
अध्यधीन रहते हुए एक अिसर पर ₹10000/ मकूय के उपापन की वििय िस्तु सरकारी विभागों/ पजब्लक ननगमों, 
प्राधधकृत व्यिहाररयों, सहकारी स्टोसव/ भडंारों या ऐसे फुटकर विके्रताओं से, जो उपापन की वििय िस्तु के सद्भािी 
व्यिहारी हैं, कोटेशन आमबंत्रत ककए बबना उपाप्त की जा सकेगी l  

26. कायव आदेश प्रणाली और पीस िकव  प्रणाली द्िारा सकंमों का उपापन (ननयम 27) – ककसी वित्तीय ििव के दौरान 
5 लाख की सीमा के अध्यधीन रहत ेहुए, प्रत्येक अिसर पर एक लाख रूपये स ेकम मकूय के सकंमव ,कायव आदेश 
प्रणाली द्िारा उपाप्त ककये जा सकें गे l 

 स्पटटीकरण – कायव आदेश प्रणाली से विननहदवटट समय में अनसुधूचत दरों पर ककसी सकंमव को ननटपादन करने के 
मलए ककसी रजजस्रीकृत बोली लगाने िाले को सीधे ही आदेश देकर उपापन की रीनत अमभप्रेत है l  

27. (ननयम 43) बोली आमबंत्रत करने िाली सचूना –(1) उपापन ससं्था खुली प्रनतयोगी बोली और द्वि-प्रक्रमी बोली में 
बोमलयों की, या जहां लाग ूहो, पूिव -अहवता के मलए आिेदन की अभ्यथवना बोली या, यथाजस्थनत, पूिव-अहवता के 
आमतं्रण का प्रकाशन राज्य लोक उपापन पोटवल (sppp.rajasthan.gov.in) और उसकी स्िय ंकी शासकीय िेबसाइट यहद 
उपलब्ध हो, पर करके करेगी l  इस ननयम के उप-ननयम (6) और (7) में यथा- विहहत पयावप्त पररचालन िाले 
समाचार पत्रों में एक सकं्षक्षप्त नोहटस भी प्रकामशत ककया जाएगा l  

28  माल ि सेिाओं के उपापन का प्रावकमलत मकूय ₹5 लाख तक के मलए 10 हदन, 5 लाख से ₹50 लाख तक के 
मलए 15 हदन तथा ₹50 लाख स ेअधधक के मलए 30 हदन, बोली आमबंत्रत करने िाले नोहटस के प्रथम प्रकाशन की 
तारीख से बोली को प्रस्तुत करने की कालािधध होगी l   

29.  सकंमों के उपापन के मलए बोमलयों के प्रस्तुतीकरण हेतु उपाप्त ककए जाने िाले सकंमव का प्रावकमलत मकूय 
₹100000 तक के मलए 7 हदन,  ₹100000 से अधधक और ₹1000000 तक के मलए 15 हदन, ₹1000000 से 
अधधक और एक करोड रुपए तक 21 हदन बोली आमबंत्रत करने िाले नोहटस के प्रथम प्रकाशन की तारीख से बोली 
को प्रस्तुत करने की कालािधध होगी l  

30. द्वि-भाग बोमलयों के मामले में तकनीकी बोमलयों के मकूयांकन में अहवता में सफल समझे गए बोली दाताओं की 
वित्तीय बोमलयों का मकूयांकन ककया जाएगा l तकनीकी बोमलयों तथा वित्तीय बोमलयों के मकूयाङ्कन के मलए क्रमशः 
ननयम 57 ि 58 के विननदेशों के अनसुार सारणी बनाई जाएगी l    
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31. सफल बोली का स्िीकार ककया जाना और सवंिदा का आधधननणवय (ननयम 70)- बोली मकूयांकन सममनत की 
मसफाररशों और बोली की शतों, यहद कोई हो, वित्तीय पररणाम, परीक्षण, ररपोटों इत्याहद पर विचार करने के पश्चात 
सफल बोली को स्िीकार या अस्िीकार ककया जा सकता है l 

32.  (ननयम 75) कायव सपंादन प्रनतभनूत के रकम माल और सेिाओ ंके उपापन के मामले में प्रदाय आदेश की रकम 
की 5% या जैसी कक बोली दस्तािेज में विननहदवटट की जाये, होगी l यह राजस्थान के लघ ुउद्योगों के मामले में 1% 
तथा रुग्ण उद्योगों के मलए 2% होगी l  

33. GF&AR ननयम 57 के अनसुार- (1) छोटे आदेशों एिम ्सीममत ननविदाओं के मामले में बयाना रामश एिम ्
प्रनतभनूत ननके्षप  नहीं मलया जाएगा l (2) खलुी ननविदा के मामले में ननविदा जमा करते समय बयाना रामश 
प्रावकमलत मकूय का लगभग 2% ली जाएगी l GF&AR ननयम 46 के अनसुार खलुी ननविदा हेतु ननविदा प्रपत्रों की 
लागत 50 हजार स े10 लाख तक के मलए 200/- रुपये तथा 10 लाख स ेअधधक के मलए 400/- रूपय ेली जाएगी l 
सफल ननविदादाता की बयाना रामश का समायोजन कायव सपंादन प्रनतभनूत रकम में ककया जाता है तथा असफल 
ननविदादाताओं की बयाना रामश पुन: लौटा दी जाती है l        

34. (ननयम 76) करार का ननटपादन- सफल बोली लगाने िाला, बोली दस्तािेजों में विननहदवटट कालािधध के भीतर या 
जहां बोली दस्तािेज में कोई कालािधध विननहदवटट नहीं की गई हो िहां उस तारीख स े15 हदिस के भीतर जजस पर 
सफल बोली लगाने िाले को स्िीकृनत पत्र प्रेवित ककया जाता है l  उपापन सवंिदा (नॉन ज्यडुडशरी स्टाम्प) पर 
हस्ताक्षर करेगा, यहद िह हस्ताक्षर करने में विफल रहता है या अपेक्षक्षत कायव सपंादन प्रनतभनूत देने में विफल रहता 
है तो उपापन ससं्था सफल बोली लगाने िाले के विरुद्ध अधधननयम या इन ननयमों के उपबंधों के अनसुार कायविाही 
करेगी l  उपापन ससं्था ऐसे मामले में उपापन प्रकक्रया रद्द कर सकेगी या यहद िह उधचत समझे तो बोली दस्तािेज 
में िणणवत कसौटी और प्रकक्रयाओं के अनसुार, न्यनूतम या सिावधधक लाभ लाभप्रद दरों पर अगले न्यनूतम या 
सिावधधक लाभप्रद दर की बोली लगाने िाले को, स्िीकृनत का प्रस्ताि दे सकेगी l  

35. उपापन ससं्था के समस्त अधधकारी या कमवचारी ननयम 80 के तहत सत्य ननटठा सहंहता से आबद्ध होत ेहैं l  

36. वित्त (G&T) विभाग, अधधसचूना जयपुर, मसतंबर 4, 2013 एस. ओ. 135 के अनसुार राजस्थान लोक उपापन में 
पारदमशवता ननयम 2013 के ननयम 32 के साथ चयननत उपापन की वििय िस्तु को िणणवत स्रोत और शतों पर 
अधधमान हदए जाने की व्यिस्था करता है l  

37. राजस्थान सरकार वित्त विभाग (सामान्य वित्तीय एिं लेखा अनभुाग) अधधसचूना जयपुर, निंबर 19, 2015 एस. 
ओ. 165 के अंतगवत राजस्थान लोक उपापन में पारदमशवता ननयम 2013 के ननयम 33 के अनसुार उपापन ससं्थाओं 
के मलए विननहदवटट रीनत से अनसुचूी–l में उजकलणखत माल को केिल सकू्ष्म और लघ ुउद्योग से उपाप्त करना और 
साथ ही अनसुचूी-l  में सजम्ममलत नहीं ककए गए माल के उपापन में राजस्थान में जस्थत सकू्ष्म, लघ ुऔर मध्यम 
उद्यमों को कीमत या क्रय अधधमानता या दोनों देने को अधधसधूचत करता है l  

38. GF&AR के पररमशटट 4 के उकलेणखत फामों की सधूच के अनसुार समस्त प्रकार के ररकोडव का सधंारण ककया 
जायेगाl 
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39. GF&AR भाग –III (DELEGATION OF FINANCIAL POWERS) में विमभन्न अधधकाररयों को प्रदत्त शजवतयों तथा 
वित्तीय सीमा की पालना की जाए l    

 

           धन्यिाद 

                                              From 

                                                                                                  GANPAT LAL VERMA 

                                                                                                    PEEO & PRINCIPAL 
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