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कमल गाउँपाͧलकाको काय[सÑ चालन Ǔनदȶͧशका, २०७८ 
 

कमल गाउँपाͧलकाको काय[ सÑ चालनलाई Ĥभावकारȣ बनाउन, उपलåध İोत साधनको पǐरचालन एव ं
Ĥयोगमा पारदͧश[ता, ͧमतåयǓयता र Ĥभावकाǐरता ãयाई आͬथ[क सुशासन कायम गन[ तथा 
उ×पादनमुलक तथा ĤǓतफल युÈत ¢ेğमा लगानी  अͧभवɮृͬध गन[ कमल गाउँपाͧलका Ĥशासकȧय काय[ͪ वͬध 
(Ǔनयͧमत गनȶ) ऐन २०७५ को दफा ४ बमोिजम काय[पाͧलकाले यो Ǔनदȶͧशका जारȣ गरेको छ ।  

पǐरÍछेद- १ 

संͯ ¢Üत नाम र Ĥारàभ 
 

१. सɨͯ¢Üत नाम र Ĥारàभः- 

(क) यो Ǔनदȶͧशकाको नाम “कमल गाउँपाͧलकाको काय[सÑ चालन Ǔनदȶͧशका, २०७८” रहेको 
छ ।  

(ख) यो Ǔनदȶͧशका èथानीय राजपğमा Ĥकाͧशत भएको ͧमǓत देͨख लागु हुनेछ ।  

२. पǐरभाषा र åयाÉयाः- ͪवषय वा Ĥसगंल ेअकȾ अथ[ नलागेमा यस Ǔनदȶͧशकामाः- 

(क) "कम[चारȣ" भÛनाल ेगाउँ काय[पाͧलकाको काया[लयमा काय[रत कम[चारȣलाई जनाउँछ ।  

(ख) "ĤशासǓनक खच[" भÛनाल ेतलब, भƣा, बठैक भƣा, पोशाक, इÛधन, बीमा, ͬचयापान, 
काय[शाला/ताͧलम/गोçठȤ/सेͧ मनार जèता काय[Đम तथा अǓतͬथ स×कार खच[ 
लगायतहुन े दैǓनक खच[ जनाउँछ ।  

(ग) "पदाͬधकारȣ" भÛनाल ेगाउँ काय[पाͧलकाका पदाͬधकारȣहǽलाई जनाउने छ ।सो शåदल े
गाउँ सभाका सदèयहǽलाई समेत जनाउँछ।  

(घ) "बैठक" भÛनाल े गाउँ सभा वा गाउँ काय[पाͧलका वा ͪवषयगत सͧमǓतहǽ वा वडा 
सͧमǓत वा कुनै कानुनी वा नीǓतगत Þयवèथा बमोिजम गǑठत सͧमǓत वा 
काय[दलहǽको बठैक सàझनु पद[छ । 

(ङ) "मÛğालय" भÛनाल ेसɨ घीय माͧमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालय सàझनु पछ[ । 
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पǐरÍछेद-२ 

बैठक भƣा सàवÛधी åयवèथा 
 

३. वैठकः(१) गाउँपाͧलकामा हुन े बैठकमा सहभागीहǽल े सɨघ तथा Ĥदेश कानुनमा तोͩकएको 
अवèथामा सोहȣ बमोिजम र सɨघ तथा Ĥदेश कानूनमा नतोͩकएको अवèथामा देहाय बमोिजम 
बैठक भƣा तथा अÛय सुͪ वधा पाउनछेन ्। 

(क) Ĥचͧलत कानून तथा वाͪष[क काय[Đम बमोिजम गǑठत सͧमǓत वा काय[दलको बैठकका 
लाͬग माğ वैठक भƣा उपलåध गराउन सͩकनेछ । 

(ख) सͧमǓत वा काय[दल गठन गदा[ नै बैठक भƣा तथा खाजा सुͪ वधा उपलÞध गराउन े
गरȣ Ǔनण[य भएको अवèथामा माğ बैठक भƣा तथा खाजा सुͪ वधा उपलÞध हुनेछ । 
काया[लयले काय[सचूी तोͩकएको वा एजÖेडा ͩकटान भएको ͪवषयमा माğ बठैक राơ ु
पनȶछ । 

(ग) काय[ĤकृǓत अनुसार सकेसàम ͧमतåययी हुन ेगरȣ बैठक राơु पनȶछ । 
(घ) सͧमǓत वा काय[दलका कूल सदèय बाहेक सो ] सɨÉयाको बढȣमा पचीस ĤǓतशतल ेहुन 

आउने सɨÉयामा ͪव£, आमिÛğत सदèय वा कम[चारȣलाई माğ यस Ǔनदȶͧशका 
बमोिजम बैठक भƣा उपलÞध गराइनेछ।  

(ङ) ÛयाǓयक सͧमǓतको Ǔनयͧमत बैठकलाई यस Ǔनदȶͧशकाको Ĥयोजनका लाͬग बैठक 
माǓनने छैन । 

(२) उपदफा (१) मा जनुसुकै कुरा लेͨ खएको भएता पǓन काया[लय समयमा बसेको बैठकको 
बैठक भƣा उपलÞध गराइन ेछैन।  

४. बैठक खच[ सàवÛधी Þयवèथाः(१) सͧमǓत तथा काय[दलका पदाͬधकारȣ तथा कम[चारȣहǽल ेदेहाय 
बमोिजम ĤǓतåयिÈत बठैक भƣा पाउन ेछन ।  

(क) अÚय¢/उपाÚय¢को अÚय¢तामा हुन ेबैठकमा ĤǓत वैठक ǽ एकहजार पाँच सय 

(ख) अÛय पदाͬधकरȣ वा कम[चारȣको अÚय¢तामा हुन ेबैठकमा ĤǓत बैठक ǽ एकहजार दईु 
सय,  

(ग) यस Ǔनयममा जुनसुकै कुरा लेͨ खएको भएतापǓन एक åयिÈतल ेएक Ǒदनमा वढȣमा दईु 
वटा बैठकको माğ बैठक भƣा उपलÞध गराइनेछ । 

(घ) बैठक भƣामा Ǔनयमानुसार कर कɪटȣ हुनेछ । 

(२)बैठकमासहभागी åयिÈतहǽको पानी तथा खाजा खच[ वापत बढȣमा ĤǓत åयिÈत दईु सय 
पचास ǽपैयाँसàम खच[ गन[ सͩकन ेछ । 
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पǐरÍछेद-३ 

खाजा तथा अǓतͬथ स×कार खच[ सàबÛधी åयवèथा 
 

५. खाजा खच[ः देहायको अवèथामा èथानीय तहका कम[चारȣलाई खाजा खच[ उपलåध गराउन सͩकनेछ 
। 

(क)  काया[लय समयमा सàपादन हुन नसÈने भनी Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतल ेतोकेको ǓनǑद[çट 
कामको लाͬग माğ काया[लय समय अǓघ वा पǓछ बठैक राơ वा काया[लयको अÛय काममा 
लगाउन सͩकनेछ ।Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतको èवीकृǓत ǒबना राͨखएको बैठकको बठैक 
भƣा, खाजा खच[ भÈुतानी हुन े छैन।काया[लय समय वाहेक किàतमा दईुघÖटा अǓतǐरÈत 
समय काय[ गरेको अवèथामा माğ खाजा खच[ गन[ उपलÞध गराइनेछ।  

(ख) अǓतǐरÈत समयमा काम गनु[ पनȶ भएमा देहाय वमोिजम खाजा तथा खाना खच[ उपलÞध 
गराउन वा सो बराबरको खाना तथा खाजा खच[ गन[ सͩकनेछ । 
(१) साव[जǓनक ͪवदाको Ǒदन भए ĤǓतǑदन ĤǓतåयिÈत बढȣमा छ सय ǽपɇया ।  

(२) काया[लय खुãने Ǒदन भए ĤǓतǑदन ĤǓतåयिÈत बढȣमा तीन सय ǽपɇया । 
(३) आठ घÖटा भÛदा बढȣ अवͬध ǓनरÛतर बठैक बसेको अवèथामा खाजा खच[मा थप पचास 

ĤǓतशतसàम भÈुतानी गन[ सͩकनेछ।  

(ग) ÛयाǓयक सͧमǓतको बैठकबसेको Ǒदन ÛयाǓयक सͧमǓतका सदèया तथा सहभागी कम[चारȣहǽल े
दफा ४को उपदफा (२)बमोिजम खाजा खच[को सुͪ वधा पाउने छन ्।  

(घ) यस दफामा जनुसुकै कुरा लेͨ खएको भएतापǓन रासन वापतको सुͪ वधा ͧलएकावा बैठक भƣा 
ĤाÜत गरेका कम[चारȣल ेखाजा खच[पाउन ेछैन । 

६. ͬचयापान र अǓतͬथ स×कार खच[ः 
(१) ͬचयापान तथा अǓतͬथ स×कार बापत देहाय बमोिजमका पदाͬधकारȣल ेदेहाय बमोिजमको 

रकममा नबɭने गरȣ माͧसक ǽपमा ͪवͪवध खच[को आदेश Ǒदन सÈनेछन ्।  

(क) गाँउपाͧलका अÚय¢ल ेǽ.पÛĢ हजार, 

(ख) गाउँपाͧलका उपाÚय¢ल ेǽ.दश हजार, 

(ग) गाउँपाͧलकाको काया[लयले ǽ.दश हजार, 

(घ) वडाअÚय¢/वडा काया[लयल ेǽ.पाँच हजार । 
(२)  उपदफा (१) बामोिजमको रकममा नबɭने गरȣ काया[लय åयवèथापन गनȶ कम[चारȣल े

िजàमा ͧलई सàबिÛधत पदाͬधकारȣको अनुमǓतल ेकाया[लय Ĥयोजनका लाͬग माğ खच[को 
आदेश Ǒदन पाउनेछ।   

(३) उपदफा (१) र (२)मा उिãलेͨ खत सीमा भÛदा बढȣको खच[को आदेश भएको अवèथामा 
आधार र औͬच×य सǑहत काय[पाͧलका बैठकमा पेश गनु[ पनȶछ । काय[पाͧलकाको 
èवीकृǓत नभई ×यèतो रकम भÈुतानी हुन ेछैन । 
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पǐरÍछेद ४ 

दैǓनक भƣा तथा ħमण खच[ सàवÛधी åयवèथा 
 

७. दैǓनक भƣा तथा ħमण खच[ः कम[चारȣल ेसɨघीय कानून बमोिजमको दरमा दैǓनक तथा ħमण 
भƣा पाउनेछन ् । जनĤǓतǓनͬधको दैǓनक तथा ħमण भƣा सàबÛधी åयवèथा Ĥदेश काननू 
बमोिजम हुनेछ। दैǓनक तथा ħमण भƣा सàबÛधी अÛय åयवèथा देहाय बमोिजम हुनेछः 

(१) साधारणतया गाउँपाͧलकाका पदाͬधकारȣ/कम[चारȣ सàविÛधत कामको लाͬग ͩफãडमा 
खǑटनु, खटाउनु पदा[ वा अनुगमन तथा सुपरȣव¢ेण गनु[ पदा[ ħमण आदेश èवीकृत 
गराएर माğ जानु पनȶछ ।èवीकृत ħमण आदेश ǒबना ħमणखच[ तथा दैǓनक भƣा 
भÈुतानी गǐरने छैन।  

(२) देहायका पदाͬधकारȣल े ħमण वा काजको उɮदेæय, अवͬध र ħमण गनȶ साधन 
तोकȧ ħमण आदेश èवीकृत गन[ सÈनेछन।  

(क) Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत – अÚय¢ 

(ख) Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत बाहेकका अÛय कम[चारȣहǽ – Ĥमुख Ĥशासकȧय 
अͬधकृत । 

(३) उपदफा (१) मा जुनसकैु कुरा भएतापǓन गाउँ ¢ेğ बाǑहर ħमण गनु[ पदा[को 
अवèथामा अÚय¢को ħमण आदेश गाउँ काय[पाͧलकाबाट èवीकृत गराउनु पनȶछ । 

(४) Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतको सात Ǒदन भÛदा बढȣ अवͬधको गाउँपाͧलका ¢ेğ 
बाǑहरको ħमण गनु[ पनȶ अवèथामा संघीय माͧमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालय 
तथा Ĥदेशको Ĥमुख सͬचवलाई जानकारȣ पनȶछ ।  

(५) पदाͬधकारȣ तथा कम[चारȣको ͪवदेश ħमण सàवÛधी åयवèथा सɨ घीय कानून 
बमोिजम हुनेछ ।  

(६) काया[लयको कामको ͧशलͧशलामा बास बèने गरȣ काया[लय रहेको èथानबाट कàतीमा 
दश ͩकलोͧमटर बाǑहरको ¢ेğमा ħमण वा काजमा खǑटएको कम[चारȣहǽल े नेपाल 
सरकारल ेतोकेको दर र ĤͩĐया बमोिजमको दैǓनक भƣा तथा ħमण खच[ पाउनेछन ्
। 

तर, पदाͬधकारȣ तथा कम[चारȣल ेħमण गदा[ सरकारȣ सवारȣ साधन Ĥयोग भएको 
अवèथामा यातायात खच[ पाईने छैन । साव[जǓनक सवारȣ साधनमा ħमण गनु[ 
परेमा Ĥचͧलत भाडादर बमोिजमको रकम उपलåध गराईने छ । 

(७) ħमण खच[ सàवÛधी फरफारक गन[ वा भÈुतानी माग गदा[ अǓनवाय[ ǽपमा ħमण 
ĤǓतवेदन काया[लयमा पेश गनु[ पनȶछ । 

(८) सात Ǒदन भÛदा बढȣ अवͬधको लाͬग पदाͬधकारȣ वा कम[चारȣलाई ħमण वा काज 
खटाउन ुपनȶ भएमा ħमण आदेश èवीकृत गनȶ पदाͬधकारȣले ×यसको èपçट कारण 
खोलȣ आफूभÛदा एक तह माͬथको अͬधकारȣको èवीकृǓत ͧलई ħमण आदेश èवीकृत 
गनु[ पनȶछ। 
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तर, सात ǑदनभÛदा बढȣ अवͬधको लाͬग काज खटाउँदा एक तहमाͬथको 
पदाͬधकारȣको èवीकृǓत ͧलनु पनȶछ । 

(९) सरकारȣ खच[मा ħमण गनȶ पदाͬधकारȣ वा कम[चारȣल ेसàभव भएसàम ͩकफायती र 
कम खͬच[लो बाटो वा सवारȣ साधन Ĥयोग गरȣ ħमण गनु[पनȶछ । 

(१०) दैǓनक ħमण भƣा उपभोग गनȶ कम[चारȣल े दैǓनक भƣा उपभोग गरेको अवͬधभर 
ͩफãड भƣा वा अÛय कुनै ͩकͧसमको भƣा पाउने छैन । 

(११) कुनै पदाͬधकारȣ वा कम[चारȣल े ħमण वा काजमा रहेको अवͬधमा ǒबदा बसेमा 
×यसरȣ ǒबदामा बèदाको अवͬधमा Ǔनजल ेयस कानुन बमोिजम पाउने दैǓनक भƣा,  

ħमण खच[ पाउने छैन । 
(१२) ħमणमा खǑटन े पदाͬधकारȣ तथा कम[चारȣको ħमण अͧभलेख खाता काया[लयले  

åयविèथत ǽपमा राơु पनȶछ ।  

(१३) यस दफामा अÛयÛğ जुनसुकै कुरा लेͨ खएको भएतापǓन èथानीय तहका पदाͬधकारȣ 
तथा कम[चारȣको ħमण सàवÛधी अÛय åयवèथा नेपाल सरकारको ħमण खच[ 
Ǔनयमावलȣ बमोिजम हुनेछ ।  

 

पǐरÍछेद-५ 

पारवहन तथा ईÛधन सुͪ वधा सàबÛधी åयवèथा 
 

८. पारवहन सुͪ वधाः- 

(१) काया[लयमा उपलÞध सवारȣ साधन कम[चारȣको िजàमेवारȣ र Ǔनजहǽल ेसàपादन गनु[पनȶ 
काय[ चापको आधारमा समÛयाǓयक ǽपमा उपलÞध गराउने िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अͬधकृतको हुनेछ।Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतले काया[लयको नाममा रहेको तथा भाडामा ͧलई 
वा अÛय कुनै तǐरकाल ेकाया[लयले Ĥयोगमा ãयाएको सवारȣ साधन सरकारȣ कामको लाͬग 
माğ Ĥयोगमा ãयाउन ेåयवèथा ͧमलाउनु पनȶछ । 

(२) काया[लयले Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतलाई काया[लयको कामको Ĥयोजनको लाͬग उपलÞध 
भए सàम एक चारपाɨ Ēे सवारȣ साधन उपलåध गराउने छ । 

(३) काया[लयमा सवारȣ साधनको उपलåधता नभएमा आͬथ[क वष[को Ĥारàभम ैमापदÖड तय गरȣ 
काया[लयले Ûयूनतम मãूयमा िजप/कार भाडामा ͧलन सÈनेछ। 

(४) काया[लयका महाशाखा/शाखा Ĥमुखलाई काया[लयबाट उपलÞध भएसàम सवारȣ साधनको 
åयवèथा गǐरनेछ । 

(५) कुनै पदाͬधकारȣ वा कम[चारȣल े सरकारȣ सवारȣ साधन काया[लयको काम बाहेक अÛय 
Ĥयोजनमा Ĥयोग गन[ पाइने छैन। सरकारȣ सवारȣ साधनको Ǒहफाजत गरȣ सुरͯ¢त राơ ु
सàविÛधत सवारȣ साधन बुझी ͧलने कम[चारȣको िजàमेवारȣ हुनेछ । साव[जǓनक ͪवदाको 
Ǒदन काया[लयबाट उपलÞध गराइएको सवारȣ पास ǒबना काया[लयको सवारȣ साधन सÑ चालन 
गन[ पाइने छैन । 
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(६) काया[लयले कानुन बमोिजम सवारȣ साधनको राजèव Ǔतनȶ,  ǒबमा गनȶ, Ĥदषूण जाँच गरȣ 
सवारȣ साधन चèुत दǽुèत राơे åयवèथा ͧमलाउनेछ। 

(७) सरकारȣ सवारȣ साधन Ĥयोग गनȶ कम[चारȣलाई Ǔनजले Ĥयोग गरेको सवारȣ साधनको लाͬग 
मम[त ͪवल बमोिजम बढȣमा कार/िजपको वाͪष[क पचास हजार र मोटरसाईकल वा 
èकूटरको लाͬग वाͪष[क दश हजार नबɭने गरȣ मम[त खच[ उपलåध गराईन ेछ । यस 
भÛदा बढȣ रकमको सवारȣ साधनको मम[त सàभार बापतको रकम भÈुतानी गनु[ पनȶ 
अवèथामा काय[पाͧलकाको Ǔनण[य बमोिजम हुनेछ।  

(८) सरकारȣ सवारȣ साधनमा Ǔनजी नàवर Üलेट राÉ न पाइने छैन । 

९. इÛधन सुͪ वधाः 
(१) सरकारȣ तथा Ǔनजी सवारȣ साधन Ĥयोग गरȣ Ǔनयͧमत ǽपमा काया[लयमा आउने 

कम[चारȣलाई अनुसचूी १ बमोिजमको इÛधन सुͪ वधा उपलÞध हुनेछ । 
(२) Ǔनजी सवारȣ साधन Ĥयोग गनȶ] {कम[चारȣहǽल ेइÛधन सुͪ वधा ͧलन चाहेमा आफुल ेĤयोग 

गरेको सवारȣ साधनको Þलबूुकको छायाĤँǓत र सवारȣ चालक अनुमǓतपğ ĤǓतͧलͪप अǓनवाय[ 
ǽपमा काया[लयमा पेश गनु[ पनȶछ ।Þलूबुकको र सàबिÛधत कम[चारȣको नाममा रहेको 
सवारȣ चालक अनुमǓत पğको छाया ँĤǓत पेश नगरे सàम इÛधन वापतको सुͪ वधा उपलÞध 
गराइने छैन ।  

(३) काया[लयले इÛधन सुͪ वधा ͪवतरणको अͧभलखे अɮयावͬधक गरȣ राơु पनȶछ । 
१०. सवारȣ साधन सàवÛधी अÛय åयवèथाः   

(१) सवारȣ साधनको सुͪ वधा ĤाÜत गनȶ वा उपलåध गराउन ु पनȶ पदाͬधकारȣ तथा 
कम[चारȣलाई काया[लयमा उपलÞध सवारȣ साधन Ĥयोग गनȶ åयवèथा 
ͧमलाइनेछ।काया[लयमा सवारȣ साधन उपलÞध नभएको अवèथामा काया[लयमा Įोत 
उपलÞधताको अवèथा हेरȣ देहाय वमोिजमको मापदÖडͧभğ रहȣ सवारȣ साधन खǐरद गन[ 
सͩकनेछ । 

(क) ͪवͧशçट Įेणीको Ĥमखु Ĥशासकȧय अͬधकृतलाई सƣरȣलाख ǽपैया ँ सàमको 
सवारȣ साधन, 

(ख) राजपğाɨͩकत Ĥथम Įेणीका अͬधकृतलाई साठȤ  लाख सàमको सवारȣ साधन, 

(ग) मोटरसाईकल तथा èकूटर २०० ͧस. ͧस. सàम । 
 

(२) काया[लयका सवारȣ साधन Ǔनयͧमत ǽपमा मम[त सàभार गरȣ चाल ुहालतमा राơुपनȶछ । 
काया[लयबाट नयाँ सवारȣ साधन खǐरदलाई Ǔनǽ×साहन गǐरनेछ। काया[लयले नयाँ सवारȣ 
साधन खǐरद गनु[ पनȶ अवèथामा ईलेिÈĚकल तथा वातावरण मğैी सवारȣ साधन खǐरद 
तथा Ĥयोगमा जोड Ǒदइनेछ। 
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पǐरÍछेद-६ 
सÑ चार, पोशाक, Ĥो×साहन भƣा सàवÛधी åयवèथा 

 

११. èथानीय तहका पदाͬधकारȣको सÑ चार, पोशाक, तथा अÛय भƣा: èथानीय तहका पदाͬधकारȣको 
पोशाक, तथा अÛय भƣा Ĥदेश कानुनमा भए वमोिजम हुनेछ । 

१२. पğपǒğका तथा सÑ चार सुͪ वधाः 
(१) काया[लयले पदाͬधकारȣ तथा कम[चारȣलाई İोतको उपलÞधता हेरȣ  पğपǒğका 

खǐरद गरȣ उपलåध गराउन सÈनेछ । 
(२) Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतलाई माͧसक पÛĢ सय ǽपैयाँमा नबढाई सÑ चार 

सुͪ वधा वापतको रकम वा मोबाइल ǐरचाज[को सुͪ वधा उपलÞध गराइनेछ । 

(३) काया[लयवाट उपलåध भएको सÑ चार खच[ काया[लयको Ĥायोजनको लाͬग माğ 
Ĥयोग गनु[पनȶछ । 

१३. पोशाक भƣा: èथानीय तहका कम[चारȣलाई Ĥ×येक वष[को चğै मǑहनामा पोशाक भƣा वापत 
नेपाल सरकारका कम[चारȣल ेपाए सरहको रकम उपलÞध गराइनेछ ।  

 

पǐरÍछेद-७ 
ताͧलम/गोिçठ/सेͧ मनार/काय[शाला संचालन 

 

१४. ताͧलम/गोिçठ/सेͧ मनारः  

(१) वाͪष[क काय[Đम तथा वजेटमा समावेश भएका  ताͧलम/गोिçठ/सेͧ मनार जèता 
काय[Đमहǽ उपलÞध भएसàम सरकारȣ हलमा नै सÑचालन गǐरनेछ। 

(२) èवीकृत वाͪष[क काय[Đम अÛतग[त सÑचालन हुन ेकाय[Đममा Ĥͧश¢क, İोत åयिÈत, 
सहभागी तथा काय[पğ Ĥèतुत कता[को पाǐरĮͧमक भÈुतानी देहाय बमोिजम हुनेछ; 

(क)  Ĥͧश¢क तथा काय[पğ Ĥèतुतकता[ल े दैǓनक दईु सेसनको भÈुतानी ͧलन 
सÈनेछन ् तथा क¢ा अवͬध किàतमा डेड घÖटाको हुनुपद[छ ।ĤǓत सेसन ǽ 
दईुहजार ǽपैया र काय[पğ तयारȣ ǽ एक हजारसàम भÈुतानी गन[ सͩकनेछ। 

(ख) काय[Đम संचालन गनȶ èथानीय तहभÛदा वाǑहरबाट Ĥͧश¢क तथा İोत åयिÈत 
बोलाउनुपरेमा Ǔनजलाई Ǔनयमानुसार आतेजाते यातायात खच[ र दैǓनक भƣा 
तथा काय[पğ Ǔनमा[ण र ससेन सÑचालन भƣा उपलåध गराईने छ । 

(ग) ताͧलम/गोिçठ/सेͧ मनार/काय[शाला जèता काय[Đममा पानी तथा खाजाको लाͬग 
ĤǓतåयिÈत ĤǓतǑदन बढȣमा तीनसय पचास  ǽपैयाँ र खाना खुवाउनुपनȶ 
अवèथा भए खानाबापत बढȣमा पाँच सय ǽपैयाँ सàम खच[ गन[ सͩकनेछ । 

(घ) काय[Đममा सहभगीहǽका लाͬग ताͧलम/गोçठȤ मसलÛद बापत सात काय[ Ǒदन 
सàमको लाͬगĤǓत सहभागी बढȣमा दईु सय पचासको ताͧलम/गोçठȤ मसलÛद 
सामाĒी खǐरद गरȣ उपलÞध गराउन सͩकनेछ । 
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(ङ) संयोजक भƣा ĤǓतǑदन एक हजार, सहयोगी भƣा ĤǓतåयिÈत पाँचसय तथा 
ͪवͪवध खच[ (Ĥमाण पğ,  सरसफाई, åयानर आǑद ७ काय[Ǒदनको अनुपातमा ) 
पाँच हजारसàम खच[ गन[ सͩकनेछ । 

(च) सकेसàम सरकारȣ छाğा/छाğवासमा वसोबासको  åयवèथा गनु[ पछ[ । यसका 
लाͬग घर भाडामा ͧलन पाईने छैन । दैǓनक भƣा पाउने वाहेक åयिÈतगत 
पहलमा वास वèनु परेमा ĤǓत सहभाͬग दैǓनक एक हजारका दरल ेआवास भƣा 
उपलåध गराउन सͩकनेछ । 

(छ) पाँच ͩकलोͧमटर टाढाबाट आउनु पनȶ सहभागीहǽलाई साव[जǓनक यातायात 
बापतको खच[ उपलåध हुनछे । आवासीय काय[Đममा एकपटकको माğ आतेजाते 
सुͪ वधा उपलÞध गराइने छ । 

(ज) ĤǓतवेदकको पाǐरĮͧमक एक Ǒदनको एक हजारको दरले उपलåध गराउन 
सͩकनेछ ।ĤǓतवदेन पेश गǐरसकेपǓछ माğ यèतो रकम भÈुतानी हुनेछ । ĤǓत 
काय[Đम तीन हजारमा नवɭने गरȣ ĤǓतवेदन तयारȣ खच[ भÈुतानी Ǒदन 
सͩकनेछ ।कसैले पǓन दोहोरो सुͪ वधा ͧलन पाउनेछैन । 

(३) Ĥाͪवͬधक ͪवशेष£ आवæयक पनȶ वा सेसन सÑचालन गनȶ आधाभÛदा बढȣ ͪवषय ͪव£ 
बाǑहरबाट ͧलनु पनȶ अवèथामा वा आवासीय ǽपमा सÑचालन गनु[पनȶ काय[Đम 
काया[लयबाट सोझ ै सÑचालन गन[ नसͩकने भएमा Ĥचͧलत साव[जǓनक खǐरद सàबÛधी 
कानून बमोिजमको Ĥकृयाबाट सेवा खǐरद गरȣ तालȣम गोçठȤ जèता काय[Đम सÑचालन 
गन[ सͩकनेछ। 
 

पǐरÍछेद-८ 

पानी, ǒबजलुȣ, टेͧलफोन तथा घरभाडा सàबÛधी åयवèथा 
 

१५. पानी,  ǒबजुलȣ, टेͧलफोन तथा घरभाडा 
(१) काया[लय तथा पदाͬधकारȣल ेपानी,  ͪवजलुȣ, टेͧलफोन जèता सुͪ वधाको Ĥयोगमा 

ͧमतåयǓयता अपनाउनु पनȶछ । 

(२) काया[लयले पानी, ǒबजुलȣ तथा टेͧलफोनको ͪवल समयमै भÈुतानी गरȣ जǐरवाना 
नǓतनȶ र छुट सुͪ वधा ͧलने åयवèथा ͧमलाउनु पनȶछ । 

(३) काया[लयको कामका बाहेक अनावæयक ǽपमा ǒबजुलȣ र टेͧलफोन Ĥयोग गनु[ हुदैन । 

(४) काया[लय Ĥयोजनका लाͬग बाहेक घरभाडामा ͧलइने छैन।काया[लयमा उपलÞध èथानल े
नपुग हुन ेअवèथामा कारण सǑहत काय[पाͧलकाको Ǔनण[यबाट काया[लयको कामको 
लाͬग घरभाडामा ͧलनु पनȶछ। 

(५) काया[लयको लाͬग घरभाडामा ͧलनु पनȶ अवèथामा Ĥचͧलत साव[जǓनक खǐरद ऐन 
तथा खǐरद Ǔनयमावलȣ बमोिजमको ĤͩĐयाबाट घरभाडामा ͧलइनेछ। 
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पǐरÍछेद- ९ 

खǐरद तथा िजÛसी åयवèथापन 
 

१६. खǐरद सàवÛधी åयवèथा : 

(१) Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत वा Ǔनजल ेतोकेको अͬधकृत कम[चारȣको ͧलͨखत आदेश ǒबना 
कसैले कुनै मालसामान खǐरद गन[, गराउन हँुदैन । 

(२) मालसामान खǐरद सàबÛधी कारबाहȣ शुǽ गनु[ अǓघ खǐरद इकाइल ेमहाशाखा,  शाखाबाट 
आवæयक पनȶ वèतुहǽको माग सɨकलन गरȣ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत वा Ǔनजल े
तोकेको अͬधकृत कम[चारȣ बाट आवæयक पनȶ वèतुहǽको कूल माग èवीकृत गराउनु पनȶछ 
। 

(३) उपदफा (२) बमोिजमको खǐरद मागमा देहायका कुरा उãलेख भएको हुन ुपनȶछ: 

(क) मालसामानको Ĥकार, गुणèतर, पǐरमाण सàबÛधी ͪववरण, 

(ख) मालसामान आवæयक पनȶ समय, 

(ग) खǐरदको अनुमाǓनत मãूय, र 

(घ) मãूय åयहोǐरन ेİोत । 

(४) खǐरदको लाͬग आवæयक बजेट åयवèथा नभई खǐरद कारबाहȣ शुǽ गनु[ हँुदैन । 

(५) काया[लयल े साधारणतया पेæकȧलाई Ǔनǽ×साǑहत गनु[पनȶछ । पेæकȧ फɩ[यौट नगरȣ 
दोहोया[एर पेæकȧ रकम Ǒदइने छैन । पेæकȧ रकम समयम ैफɩ[यौट गनु[ Ĥ×येक कम[चारȣको 
कत[åय हुनेछ। 

(६) खǐरद सàबÛधी सàपूण[ åयवèथा साव[जǓनक खǐरद ऐन २०६३ तथा Ǔनयमावलȣ बमोिजम 
हुनेछ । 

 

१७. िजÛसी åयवèथापन : 

(१) काया[लयमा ĤाÜत Ĥ×येक िजÛसी सामĒीको वगȸकरण गरȣ सामानको ͪववरण र मãूय 
खुलाई महालेखा परȣ¢कल ेèवीकृत गरेको ढाँचामा लगत तयार गरȣ अͧभलेख राơुपनȶछ 
l 

(२) महाशाखा/शाखामा रहेको कुनै मालसामान मम[त सàभार गनु[पनȶ भए सोको ͧलͨखत 
जानकारȣ उपयोगकता[ल ेĤमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतलाई Ǒदनुपनȶछ । 

(३) èथानीय तहको Ĥ×येक शाखा तथा वडा काया[लयका Ĥ×येक कोठामा भएका िजÛसी 
सामानको अͧभलखे सोहȣ कोठामा टासँ गनु[पनȶछ । 

(४) खच[ भएर नजान ेĤ×येक िजÛसी सामĒीमा िजÛसी सɨ केत नàबर उãलेख गनु[पनȶछ । 
(५) आͬथ[क वष[ समाÜत भएको ३ मǑहना ͧभğ गत वष[को मौÏदात, चालु वष[को खǐरद, 

हèताÛतरण भई ĤाÜत सामानको पǐरमाण र मãूय एव सामानको अवèथा (सबुत, 



 

10 
 

मम[त गनु[पनȶ, ͧललाम गनु[पनȶ र ͧमÛहा गनु[पनȶ) खोलȣ िजÛसी शाखाल े िजÛसी 
ĤǓतवेदन तयार गनु[पनȶछ । 

(६) उपदफा (५) बमोिजम तयार भएको ĤǓतवेदनको आधारमा Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत वा 
Ǔनजल ेतोकेको अͬधकृत कम[चारȣल ेिजÛसी Ǔनरȣ¢ण गरȣ राय सझुाब सǑहतको ĤǓतवेदन 
Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतलाई Ǒदनुपनȶछ । 

(७) उपदफा(६) बमोिजमको ĤǓतवेदन Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृतल े छलफलका लाͬग 
काय[पाͧलकाको बैठकमा पसे गनु[पनȶछ । 

(८) िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी अÛय åयवèथा Ĥचͧलत आͬथ[क काय[ͪ वͬध ऐन तथा 
Ǔनयमावलȣ बमोिजम हुनेछ l 

 

 

पǐरÍछेद १० 
ͪवͪवध 

 

१८.  Ǔनजी सͬचवालय सàबÛधी åयवèथा:-(१) अÚय¢ / उपाÚय¢को Ǔनजी सͬचवालयमा 
सहयोगी åयवèथापन गन[ वढȣमा गाउँपाͧलकाको अÚय¢ाका लाͬग अठार हजार माͧसक खच[ र 
तथा उपाÚय¢को लाͬग पÛĢ हजार माͧसक खच[ गन[ सͩकने छ ।उÈत रकम एकमुçठ रकम 
उपलÞध गराउन ेवा Ǔनजी सͬचवालयको लाͬग कम[चारȣ राơे मÚये कुनै एक तǐरकाबाट माğ 
खच[ गन[ सͩकनेछ । 

१९. दघु[टना ͪवमा åयवèथा:- दमकल, एàबुलेÛस र नगरबस सÑ चालनको काममा तोͩकएका 
कम[चारȣको लाͬग काया[लयल ेदघू[टना बीमा गराउनछे।  

२०. Ǔनण[य गरȣ खच[ गनु[ पनȶ- काया[लयले èवीकृत काय[Đम अÛतग[त कुनै काय[Đम, तालȣम, 
गोçठȤ आǑद सÑचालन गदा[ साव[जǓनक खǐरद तथा आͬथ[क काय[ͪ वͬध सàबÛधी कानून 
बमोिजम अͬधकार ĤपाÜत अͬधकारȣबाट Ǔनण[य गरेर माğ सÑचालन गनु[ पनȶछ। अͬधकारĤाÜत 
अͬधकारȣको èवीकृǓत बेगर गरेको खच[ भÈुतानी गǐरन ेछैन।  
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अनुसूची १ 

Ǔनयम ९ को उपǓनयम (१)सँग सàबिÛधत 
   कम[चारȣको लाͬग माͧसक इÛधन सुͪ वधा     

इÛधन(पेĚोल/ͫडजेल ͧलटरमा) 

Đ.स.ं तह/ पद 
एकाइ ₍ͧल₎ 

१ Ĥमुख Ĥशासकȧय अͬधकृत(चारपाɨĒे) ६० 
३ अͬधकृतèतर(आठɋ र नवɋ)(चारपाɨĒे) ४० 
४ अͬधकृतèतर (आठɋ, नवɋ) (मोटरसाइकल/èकुटर) १० 

४ अͬधकृतèतर ६ औ र ७ औ(मोटरसाइकल/èकुटर) १० 
५ सहायकèतर(मोटरसाइकल/èकुटर) १० 
६ सहयोगी èतर(मोटरसाइकल/èकुटर) १० 

 

इÛधन सुͪ वधा पाउने आधारहǽः 

१. पदाͬधकारȣ र कम[चारȣको लाͬग काया[लयले उपलÞध गराएको वा आÝनै गाडी वा 
मोटरसाइकल हुनुपनȶछ । 

२. मǑहना भरȣ ͪवदामा रहेको अवèथामा सो मǑहनाको इÛधन उपलÞध गराइने छैन । 

३. माͧसक कोटा इÛधन सोहȣ मǑहना ͧभğ नलगेमा अकȾ मǑहना थप हुन ेछैन । 
४. दमकल,एàबुलेÛस र सरसफाइका साधनमा आवæयकता अनुसार इÛधन उपलÞध गराइनेछ । 
५. काया[लयको सवारȣ साधन भएमा सͧभ[ͧ सɨगका लाͬग Ĥ×येक तीन मǑहनामा कार/िजपको 

लाͬगपाँच ͧलटर मोͪवल र ĤǓत मोटरसाईकल एक ͧलटर मोͪवल उपलåध हुनेछ । 
६. चारपाɨ Ēे वा सो भÛदा ठूला साधन सÑ चालनको लगबुक भरȣ तोͩकएको अͬधकारȣल े

Ĥमाͨणत गरेको हुनुपनȶछ । 

७. ͩफãमा खǑटन ुपनȶ कम[चारȣलाइ खǑटएको Ĥमाणाका आधारमा  माͧसक थप १० ͧलटरसàम 
इÛधन उपलÞध हुनेछ ×यèतै काया[लयको काम ͪवशषेल ेबैठक तालȣम गोçठȤ डेलȣगेशन एव 
अनुगमनमा काया[लयको सवारȣ साधन पǐरचालन हँुदा सो अवͬधमा Ĥमाणीत लगबुकको 
आधारमा लागेको इÛधन उपललÞध हुनेछ । 

 

आ£ाल,े 
सुवास Įेçठ 

Ĥमुख Ĥशासͩकय अͬधकृत 
  


