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1का�लका गाउँपा�लकाको कायर् सञ्  लन �नद� िशका, 2077 

का�लका गाउँपा�लकाको कायर् ञ् चलनलाई �भावकार� बनाउन, उपलव्ध  �ोत साधनको   प�रचालन  एवं �योगमा
पारदिशर्ता �मतव्य�यता  र �भावका�रता   ल्याई आ�थर् क सुशासन कायम गनर्   उत्पादनमुलक तथा   ��तफयु� 
क्षे�मा लगानअ�भवृ�� गनर sflnsf ufpFkflnsfsf] k|zf;sLo sfo{ljlw -lgoldt ug{]_ P]g, @)&% ऐनको दफा ४ 
बमोिजम कायर्पा�लकाले यो �नद�िशका जार� गरेको छ ।  

प�रच्छे- १ 

संिक्ष� नाम र �ार 
 

१. सिङ्� नाम र �ारम्भ- 
(क) यो �नद� िशकाको नाम “का�लका गाउँपा�लकाको कायरसञ् चलन �नद�िशका, २०७७” रहेको छ ।  

(ख) यो �नद� िशका स्थानीय राजप�मा �कािशत भएको �म�तदेिखलाग ुहुनेछ ।  

२. प�रभाषा र व्यख्या- �वषय वा �संगले अक� अथर नलागेमा यस �नद� िशकामाः- 
(क) "कमर् चार" भ�ाले गाउँपा�लकाकायर्पा�लकाक कायार्लयमा कायर्रत कमर्चलाई जनाउँछ ।  

(ख) "�शास�नक खचर" भ�ाले तलब, भ�ा, बैठक भ�ा, पोशाक, इन्ध, बीमा, िचयापान, 
कायर्शाल/ता�लम/गो�ी/से�मनार जस्ता कायर्�तथा अ�त�थ सत्कार खच लगायत हुने  दै�नक 
खचर् जनाउँछ । 

(ग) "पदा�धकार�" भ�ाले गाउँकायर्पा�लकाकापदा�धकार�हरुलाई जनाउने छ  सो शव्दलेगाउँसभाका 
सदस्यहरुलाई समेत जनाउँछ  

(घ) "बैठक" भ�ाले गाउँसभा वा गाउँकायर्पा�लका वा �वषयगत स�म�तहरु वा वडा स�म�त वा कुनै कानुन
वा नी�तगत ब्यवस्थबमोिजम ग�ठत स�म�त वा कायर्दलहरुको बैठक सम्झनु पदर 
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(ङ) "मन्�ाल" भ�ाले सङ ्घीय मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ालय सम्झनु पछ 

प�रच्छे-२ 

बैठक भ�ा सम्वन्धी व्यव 
३. वैठकः (1) गाउँपा�लकामा हुने बैठकमा सहभागीहरुले स� तथा�देश कानुनमा तो�कएको अवस्थमा सोह� 

बमोिजम र स� तथा �देश कानूनमा नतो�कएको अवस्थामा देहाय बमोिजम बैठक भ�ा तथा अन्य सु�वधा
पाउनेछन ्। 

(क) �च�लत कानून तथा वा�षर्क कायर् बमोिजम ग�ठत स�म�त वा कायर्दलको बैठकका ला�ग मा�
वैठक भ�ा उपलव्ध गराउन स�कनेछ  

(ख) स�म�त वा कायर्दल गठन गदा नै बैठक भ�ा तथा खाजा सु�वधा उपलब्ध गराउने गर� �नणर्य भएक
अवस्थामा मा� बैठक भ�ा तथा खाजा सु�वधा उपलब्हुनेछ। कायार्लयलेकायर्सू◌ची तो�कएको 
वा एजेण्डा �कटान भएको �वषयमा मा�बैठक रा� ुपन�छ । 

(ग) कायर्�कृ�त अनुसार सकेसम् �मतव्ययी हुने गर�बैठक रा� ुपन�छ । 

(घ) स�म�त वा कायर्दलका कूल सदस    बाहेक सो] सङ्ख्याको  बढ�म पचीस ��तशतले हुन आउने 
सङ्ख्यामा �, आमिन्�त सदस्य वा कमर्चार�लाई मा�      यस � नद�िशका बमोिजम बैठक भ  
उपलब्ध गराइनेछ। 

(ङ) न्या�यक स�म�तको �नय�मत बैठकलाई यस �नद�िशकाको �योजनका ला�  बैठक मा�नने छैन । 

(२) उपदफा (१) मा जुनसकैु कुर ा लेिखएको भएता प�न कायार्लय समयमा बसेको बैठकको बैठक भ�ा
उपलब्ध गराइने छैन। 

४. बैठक खचर् सम्वन्धी ब्यवस (१) स�म�त तथा कायर्दलकापदा�धकार� तथा कमर् चार�हरुले देहाय बमोिज
��तव्ि� बैठक भ�ा पाउने छन ।  

(क) अध्यक�मखु, उपाध्यकउप�मखुको अध्यक्षतामा हुने बैठक��त वैठक रुएकहजार पाँच सय 

(ख) अन्य पदा�धकर� वा कमर्चार�को अध्यक्षतामा हुने बै��त बैठक रुएकहजार दईु सय ,  

(ग) यस �नयममा जुनसकैु कुर ा लेिखएको भएताप�न एक व्यि�ले एक �नमा वढ�मा दईु वटा बैठकको 
मा� बैठक भ�ा उपलब्ध गराइनछ । 

(घ) बैठक भ�ामा �नयमानुसार कर क�ी हुनेछ ।  

(२) बैठकमा सहभागी व्यि�हरुको पानी तथखाजा खचर वापत बढ�मा ��त व्यि� दुई सय पचा 
रुपैया सम्म खचर् गनर् स�कन । 

प�रच्छे-३ 

खाजा तथा अ�त�थ सत्कार खचर् सम्बन्धी व् 
५. खाजा खचर्ःदेहायको अवस्थाम स्थानीय तहका कमर्चार�लाई खाजा खचर् उपलव्ध गराउन स�कन 

(क)  कायार्लय समयमा सम्पादन हुन नसक्ने भनी �मुख �शासक�य अ�धकृतले तोकेको �न  �दर्� कामको  
मा� कायार्लय समय अिघ वा प� बैठक रा� वा कायार्लयको अन्य काममा लगाउन स�कनेछ �मखु 
�शासक�य अ�धकृतको स्वीकृ�त �बना    रािखएको बैठ कक बैठक भ�ा, खाजा खचर् भु�  ान हुने 
छैन।कायार्लय समय वाहेक किम्तमा दुईघण्टा अ�त�र� समय कायर गरेको अवस्थामा मा� खाजा
गनर् उपलब्ध गराइनछ।  

(ख) अ�त�र� समयमा काम गनुर् पन� भएमा देहाय वमोिजम खाजातथा खाना खचर् उपलब्ध गराउन वा सो
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बराबरको खाना तथा खाजा खचर् गनर् स�कन । 

(१) सावर्ज�नक �वदाको �दन भए ��त�दन ��तव्यिबढ�मा छ सय र पु�य ।  

(२) कायारलय खुल्ने �दन भए ��त�दन ��तव्यिबढ�मा तीन सय र पु�य । 

(३) आठ घण्टा भन्दा बढ� अव �नरन्तर बैठक बसेको अवस्मा खाजा खचर्माथप पचास ��तशत सम्म
भ�ुानी गनर् स�कने।  

(ग) न्या�यक स�म�तकोबैठक बसेको �दन न्या�यक स�म�तका सदस तथा सहभागी कमर् चार�हरुलदफा ४ को 
उपदफा (२)बमोिजम खाजा खचरको सु�वधा पाउने छन ्।  

(घ) यस दफामा जुनसकैु कुर ा लेिखएको भएताप�न रासन वापतको सु�वधा �लएका वा बैठक भ�ा �ा� गरेका 
कमर् चार�ल खाजा खचर्पाउन छैन । 

६. िचयापान र अ�त�थ सत्कार खचर 
(१)  िचयापान तथा अ�त�थ सत्कार बाप  देहाय बमोिजमका पदा�धकार�ले देहाय बमोिजमको रकममा 

नबढ्ने गर मा�सक रुपमा�व�वध खचर्को आदेश �दन सक्नेछन्  

(क) गाँउपा�लका अध्यकषर. पन्� हजा, 

(ख) गाउँपा�लका उपाध्यकषर. दश हजार, 
(ग) गाउँपा�लकाको कायार्लयलेर. दश हजार, 
(घ) वडाअध्यक्ष/वडा कायारलर. पाचँ हजार । 

(२)  उपदफा (१) बामोिजमको रकममा नबढ्ने गर�कायार्लयव्वस्थापन गन� कमर्चार�ले िजम्मा    
सम्बिन्धत पदा�धकार�को अनुम�तलकायार्लय�योजनका ला�ग मा� खचरको आदेश �दन पाउनेछ।   

(३) उपदफा (१) र  (२) मा उिल्लिखत सीमा भन्दा बढ�को खचर्को आदेश भएको अवस्थामा आधार
औिचत्य स�हत कायर्पा�लका बैठकमा पेश गनुर् पन�छ । कायर्पा�लकाको स्वीकृ ई त्यस्तो रक
भ�ुानी हुने छैन । 

प�रच्छेद४ 

दै�नक भ�ा तथा �मण खचर् सम्वन्धी व्य 
७. दै�नक भ�ा तथा �मण खचर्  कमर् चारले स�ीय कानून बमोिजमको दरमा दै�नक तथा �मण भ�ा पाउनेछन ्। 

जन��त�न�धको दै�नक तथा �मण भ�ा सम्बन्धी व्यवस्था �देश कानून बमोिजम हुनेछ। दै�नक तथा 
भ�ा सम्बन्धीन्य व्यवस देहाय बमोिजम हुनेछः 

(१) साधारणतया गाउँपा�लकाका पदा�धकार�/कमर् चार� सम्विन्धत   कामको ला�ग   �फल्डमा ख�ट
खटाउनु पदार् वा अनुगमन तथा सुपर�वेक्षण गनुर् पदार् �मण   आदेश स्वीकृत  गराएर मा�
पन�छ ।स्वीकृत �मण आदेश �बना �म  खचर् तथा दै�नक भ�ा भु� ानीग�रने छैन।  

(२) देहायका पदा�धकार�ले �मण वा काजको उ�शे्, अव�ध र �मण गन� साधन तोक� �मण आदेश 
स्वीकृत गनर् सक्न ।  

(क) �मखु �शासक�य अ�धकृत –अध्यक �मखु,  

(ख) �मखु �शासक�य अ�धकृत बाहेकका अन्य कमर्चार�ह –�मखु �शासक�य अ�धकृत । 

(३) उपदफा (१) मा जुनसकैु कुर ा भएताप�न गाउँपा�लकाक्षे�बा�हर �मण गनुर् पदार्को अवस्   
अध्य/�मखुको �मण आदेश गाउँपा�लकाकायर्पा�लकाबाटस्वीकृ  गराउनु पन�छ । 

(४) �मखु �शासक�य अ�धकृतको सात �दन भन्दा बढ� अव�धको गाउँपा�लकक्षे�बा�को �मण गनुर्
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पन� अवस्थामा संघीय मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ा तथा �देशको �मखु सिचवलाई 
जानकार� पन�छ ।  

(५) पदा�धकार� तथा कमर् चार�क �वदेश �मण सम्वन् व्यवस् सङ् घय कानून बमोिजम हुनेछ ।  

(६) कायार्लयको कामको िशलिशलामा   बास बस्ने गर  कायार्लय  रहेको स्थानब  कम्तीमा दश 
�कलो�मटर बा�हरको क्षमा �मण वा काजमा ख�टएको कमर् चार�हरुलनेपाल सरकारले तोकेको 
दर र ���या बमोिजमको दै�नक भ�ा तथा �मण खचर् पाउनेछन । 

तर, पदा�धकार� तथा कमर् चार�ले �मण गदार्    सरकार� सवार� स  ाधन �योग   भएको अवस्था
यातायात खचर् पाईने छैन । सावर्ज�नक सवार�      धनमा �मण गनुर् परेमा �च�लत भाड   दर 
बमोिजमको रकम उपलव्ध गराईने छ  

(७) �मण खचर् सम्व न्धी फरफारक गनर् वा भु�ानी       माग गदार् अ�नवायर् रुपमा �मण �   
कायार्लयमा पेश गनुर् पन�छ 

(८) सात �दन भन्दा बढ� अव�धको ला�गपदा�धकार� वा कमर् चार�लाई�मण वा काज खटाउनु पन� 
भएमा �मण आदेश स्वीकृ  गन� पदा�धकार�ले त्यसको स्पकारण खोल� आफभन्दा एक तह
मा�थको अ�धकार�को स्वीकृ�त �लई �मण आदेश स्वीकृत गनुर् प  । 

तर, सात �दनभन्दा बढ� अव�धको ला� काज खटाउँदा एक तहमा�थको पदा�धकार�को स्वीकृ�त
�लनु पन�छ । 

(९) सरकार� खचरमा �मण गन� पदा�धकार� वा कमर् चार�ल सम्भव भएसम्म �कफायती र कम खिचर 
बाटो वा सवार� साधन �योग गर� �मण गनुर्पन�छ  

(१०) दै�नक �मण भ�ा उपभोग गन� कमर् चार�ले दै�नक भ�ा उपभोग गरेको अव�धभर �फल्ड भ  वा 
अन्य क ुनै �क�समको भ�ा पाउने छैन  

(११) कुन  पदा�धकार� वा कमर् चार�ले �मण वा क ाजमा  रहेको अव�धमा �बद  बसेमा त्यसर� �बदामा
बस्दाको अव�धमा �नजले यसकानुन बमोिजम पाउने दै�नक भ�ा, �मण खचर् पाउने छैन  

(१२) �मणमा ख�टने पदा�धकार� तथा कमर् चार�को �मण अ�भलेख खाता कायार्लयले  व्यविस्थत र
रा� ुपन�छ ।  

(१३) यस दफामा अन्यन्� जुनसुकै कुरा लेिखएको       भएताप�न स्थानीय तहका पदा�धकार� त   
कमर् चार�को �मण सम्व  न्धी अन्य व्यवस्था    नेपाल सरकारको �मण खचर्   �नय मावल� 
हुनेछ ।  

प�रच्छे-५ 

पारवहन तथा ईन्धन सु�वधा सम्बन्धी व्य 
८. पारवहन सु�वधाः- 

(१) कायार्लयमा उपलब्ध सवारसाधन कमर् चार�को िज म्मेवार�  र �नजहरुले सम्पादन गनुर्पन� कायर् 
आधारमा समन्या�यक रुपमा उपलब्ध गराउने िजम्मेवार� �मुख �शासक       �य अ�धकृत  को हु�मखु 
�शासक�य अ�धकृतले कायार्लयको नाममा रहेको तथा भाडामा �लई वा अन्य कुनै त�रकाले क ायार्लय
�योगमा ल्यएको सवार� साधन सरकार� कामको ला�ग मा� �योगमा ल्याउने व्यवस्था �मलाउ     
पन�छ । 

(२) कायार्लयले�मखु �शासक�य अ�धकृतलाई कायार्लयको कामको �योजनको ला�ग उपलब्ध भए समएक 
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चारपाङ ्� सवार� साधन उपलव्ध गराउने छ  

(३) कायार्लयमासवार� साधनको उपलव्धता नभएमाआ�थर्क वषर्को रम्भमै मापदण्ड तय गर� कायार्लय
न्यूनतम मूल्यमा िजप/कार भाडामा �लन सक्।  

(४) कायार्लयका महाशाखा/शाखा �मु  लाई कायार्लबाट उपलब् भएसम्म सवार� साधनको   व्वस्था
ग�रनेछ । 

(५) कुन  पदा�धकार� वा कमर् चार�ले सरकार� सवार� साधन कायार्लयको काम बाहेक अ �योजनमा �योग 
गनर् पाइने छैन।सरकार� सवार� साधनको �हफाजत गर� सुरिक्षत रा�ु सिन्धत सवार� साधनबझुी 
�लने कमर् चार�को िजम्मेवार� हुनेछ । सावर्ज�नक �वदाको �दन कायार्लयबाट उपलब्ध गराइएको स
पास �बना कायार्लयको सवार� साधन ञ् चलन गनर् पाइने छैन   

(६) कायार्लयले कानुनबमोिजम सवार� साधनको राजस्व �तन,  �बमा गन�, �दू◌ुषण जाँच गर� सवार� साधन 
चु स्त दुरुस्त रा�े व्यवस्था �मला 

(७) सरकार� सवार� साधन �योग गन� कमर् चार�लाई �नजले �योग गरेको सवार� साधनको ला�ग ममर्त �व
बमोिजम बढ�मा कार/िजपको वा�षर्क पचास हजार र मोटरसाईकल वा स्कूटरको ला�ग वा�षर्    दश 
हजार नबढ्ने गर� ममर्त खचर् उपलव्ध गराईने छ । यस भन्दा बढ� रकमको सवार� साधनको 
सम्भार बापतको रकम भु� ानी गनुर् पन� अवस्थामा कायर्पा�लकाको �नणर्य बमोिजम हु 

(८) सरकार� सवार� साधनमा �नजी नम्वर प्लेट राख पाइने छैन । 

९. इन्धन सु�वधा 
(१) सरकार� तथा �नजी सवार� साधन �योग गर� �नय�मत रुपमा कायार्लयमा आउनकमर् चार�लाई अनसूची १ 

बमोिजमको इन्धन सु�वधा उपलब्ध हुनेछ 

(२) �नजी सवार� साधन �योग गन� ]{  कमर् चार�रले इन्धन सु�वधा �लन चाहेमा आफु ले �योग गरेको सवार� 
साधनको ब्ल बकुको छायाँ��त र सवार� चालक अनुम�तप� ��त�ल�प अ�नवायर् रुपमा कायार्लयमा प
गनुर् पन�छ ब्लूबुकको र सम्बिन्धत कमर्चार�को नाममा रहेको सवार� चालक अनुम�तप छायाँ��त 
पेश नगरे सम्म इन्धन वापतको सु�वधा उपलबगराइने छैन ।  

(३) कायार्लयलेइन्धन सु�वधा �वतरणको अ�भलेख �ाव�धक गर� रा� ुपन�छ । 

१०. सवार� साधन सम्वन्धी अन्य व्यवस  

(१) सवार� साधनको सु�वधा �ा� गन� वा उपलव्ध गराउनु पन� पदा�धकार� तथा कमर्चार�लाई कायार्लय
उपलब्ध सवार� साधन �योग गन� व्यवस्था �मलाइनेछ।कायार्लयम  ा सवारधन उपलब्ध नभएको
अवस्थामा कायार्लय �ोत उपलब्धताक अवस्थ हेर� देहाय वमोिजमको मापदण्ड�भ� रह� सवार�
साधन ख�रद गनर् स�कनेछ  

(क) �विश� �ेणीको �मखु �शासक�य अ�धकृतलाई स�र�  लाख रुपयाँ सम्मको सवार� साध, 

(ख) राजप�ा��त �थम �ेणीका अ�धकृतलाई साठ�  लाख सम्मको सवार� साध, 

(ग) मोटरसाईकल तथा स क् ुट २०० �स. �स. सम्म। 

(२) कायार्लका सवार� साधन �नय�मत रुपम ममर्त  म्भर गर� चाल ु हालतमा रा�पुन�छ । 
कायार्लयबाट नयाँ सवार� साधनख�रदलाई �नरुत्साहग�रनेछ। कायार्लयले नयाँ सवार� साध ख�रद 
गनुर् पन� अवस्थ  ामा ईले िकल तथा वातावरण मै�ी सवार� साधन ख�रद तथा �योगमा जोड 
�दइनेछ। 
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प�रच्छे-६ 
सञ् चर, पोशाक, �ोत्साह भ�ा सम्वन् व्यवस् 

११. स्थानीय तहका पदा�धकार�को   सञ् चर, पोशाक, तथा अन्य भ� ा: स्थानीय तहका पदा�धकार�को संचा   , 
पोशाक, तथा अन्य भ�ा �देश कानुनमा भएवमोिजम हुनेछ । 

१२. प�प��का तथा सञ् चर सु�वधाः 
(१) कायार्लयले पदा�धकार� तथा कमर्चार�लाई �ोतको उपलब्धता  हेर�  प�प��का   ख�रद ग

उपलव्ध गराउन सकन्ेछ 

(२) �मखु �शासक�य अ�धकृतलाई मा�सक पन्� स रुपैयाँमा नबढाईसञ् चर सु�वधा वापतको 
रकम वा मोबाइल �रचाजर्को स�वधा उपलब्ध गराइने भने शाखा �मखुहरुलाई मा�सक र
५००।– �रचाजर् खचर् उपलब्ध गराइने 

(३) कायार्लयवाट उपलव्ध   भएको ञ् चर खचर् कायार्लयको �ायोजनको ला    मा� �योग 
गनुर्पन�छ  

१३. पोशाक भ�ा: स्थानीय तहका  कमर् चारलाई �त्ये वषर्को चै� म�हनाम   पोशाक भ�ा वापत नेपाल 
सरकारका कमर् चार�ले पाए सरहको रकम पलब्ध गराइनेछ । 

प�रच्छे-७ 
ता�लम/गो��/से�मनार/कायर्शाला संचाल 

१४. ता�लम/गो��/से�मनारः  

(१) वा�षर्क कायर्�म तथा वजेटमा समावेश भएका  ता�/गो��/से�मनार जस्ता कायर्�महरु उपल
भएसम्म सरकार� हलमा नै स�ालनग�रनेछ। 

(२) स्वीकृत वा�षर्  क कायर्�म अन्त स�ालन हुने कायर्�ममा �िश क, �ोत व्यि�, सहभागी तथा 
कायर् प� �स्त कतार्को पा�र��मक भु� ानी दहाय बमोिजम हुनेछ; 

(क)  �िशक्षक तथा कायर्प� �स्तुतकतार्ले ददईु सेसनको भ�ुानी �लन सक्नेछन् तथाकक्ष
अव�ध किम्तमाडेड घण्टाक हुनु पदर्छ ।��त सेसन रु दुईहजार रुपैया र कायर्प� तयार
एक हजारसम्म भु� ानी गनर् स�कने 

(ख) कायर्�म संचालन गन� स्थानीतहभन्दा वा�हबाट �िशक्षक तथा �ोत व्यि� बोलाउनुपरे
�नजलाई �नयमानुसार आतेजाते यातायात खचर्  रदै�नक भ�ा तथा कायर् प� �नमार्ण र सेस
स�ालन भ�ा उपलव्ध गराईने छ  

(ग) ता�लम/गो��/से�मनार/कायर्शाला जस्ता कायर मा  पानी तथा खाजाको ला�ग ��तव्यि�
��त�दन बढ�मा दईु सय  रुपैयाँ र खाना खुवाउनुपन अवस्था भ खाना बापत बढ�मा �तन 
सय रुपैयाँ सम्खचर गनर् स�कनेछ  

(घ)  कायर्�ममा सहभगीहरुका ला�ग ता�लम/गो    मसलन्द बापत सात कायर् �द  सम्मको
ला�ग  ��त सहभागी बढ�मा दईु सय पचासको ता�लम/गो�ी मसलन्द साम�ी ख�रद गर� 
उपलब्ध गराउ स�कनेछ । 

(ङ) संयोजक भ�ा ��त�दन एक हजार, सहयोगी भ�ा ��तव्यि� पाचँसय तथा �व�वध खचर्
(�माण प�,  सरसफाई, व्यानर आ�द७ कायर्�दनको अनुपातमा )पाचँ हजार सम्म खचर् गन
स�कनेछ । 



efu–@, v08M$, ;+VofM !), का�लका गाउँपा�लकाको कायर् सञ्  लन �नद� िशका, 2077 
 

sflnsf ufpFkflnsf, w}j'Ë, /;'jf                                                  पषृ्ठ सख्य: 7 
 

(च)  सकेसम्म सरकार� छा�/छा�वासमा वसोबासको  व्यवस्था गनुर् पछर् । यसका ला�ग
भाडामा �लन पाईने छैन । दै�नक भ�ा पाउने वाहेक व्यि�गत पहलमा वास वस् परेमा 
��त सहभा�ग दै�नक एक हजारका दरले आवास भ�ा उपलव्ध गराउन स�कनेछ  

(छ) पाँच �कलो�मटर टाढाबाट आउनु पन� सहभागीहरुलाई सावर्ज�नक यातायाबापतको खचर्
उपलव्ध हुनेछ । आवास   ीय काय र्�म एकपटकको मा� आतेजाते सु�वधा उपलब्ध
गराइने छ । 

(ज) ��तवेदकको पा�र��मक एक �दनको एक हजारको दरले उपलव्ध गराउन स�कनेछ 
।��तवेदन पेश ग�रसकेप�छ मा� यस्तो रकम भु� ानी हुनेछ । ��त कायर्�तीन हजारमा 
नवढ्ने गर� ��तवेदनतयार� खचर् भ�ुानी �दन स�कनेछ ।कसैले प�न दोहोरो सु�वधा �लन 
पाउनेछैन । 

(३) �ा�व�धक �वशषेज्ञ आवश्यक पन� वासन स�ालन गन� आधाभन्दा बढ� �वषय �वज्ञ बा�हरबाट �ल
पन� अवस्थामा वा आवास ीय रुपमा स�  ालन गनुर्पन� कायर्�म कायार्लयबाट    सोझै  स�  ालन
नस�कने भएमा �च�लत सावर्ज�नक ख�रद सम्बन्धी कानून बमोिजमको �कृयाबाट सेवा  ख�रद ग
ताल�म गो�ी जस्ता कायरम स�ालन गनर् स�कनेछ 

प�रच्छे-८ 

पानी, �बजुल�, टे�लफोन तथा घरभाडा सम्न्धी व्यवस 
१५. पानी,  �बजुल�, टे�लफोन तथा घरभाडा 

(१) कायार्लाय तथा पदा�धकार�ले   पानी,  �वजुल�, टे�लफोन जस्ता सु�वधाको �योगमा �मतव्य   ता 
अपनाउनु पन�छ । 

(२) कायार्लयले पानी, �बजुल� तथा टे�लफोनको �वल समयमै भ�ुानी गर� ज�रवाना न�तन� र छुट 
सु�वधा �लने व्यवस्था �मलाउनु पन�छ 

(३) कायार्लयको कामकाबाहेक अनावश्यक रुपम�बजुल� र टे�लफोन �योग गनुर् हुदैन  

(४) कायार्लय �योजनका ला�ग बाहेक घरभाडामा �लइने छैन।कायार्लयमा उपलब्ध स्थानले नपुग ह
अवस्थाम कारण स�हत कायर्पा�लकाको � नणर्यबाट कायार्लयको कामको ला�ग घरभाडामा �ल
पन�छ। 

(५) कायार्लयको ला�ग घरभाडामा �लनु पन� अवस्थ     ामा �च�लत सावर्ज�नक  ख�रद  ऐन तथा  ख�
�नयमावल� बमोिजमको ���याबाट घरभाडामा �लइनेछ। 

प�रच्छे- ९ 

9ख�रद तथा िजन्सी व्यवस्थ 

१६. ख�रद सम्न्धी व्यवस्: 
(१) �मखु �शासक�य अ�धकृत वा �नजले तोकेको अ�धकृत कमर् चार�क �लिखत आदेश �बना कसैले कुन  

मालसामान ख�रद गनर, गराउन हुँदैन । 

(२) मालसामान ख�रद सम्बन्धी कारबाह� शुरु गनुर् ख�रद एकाइले महाशाखा, शाखाबाट आवश्यक पन�
वस्तुहरुक माग स�लन गर� �मखु �शासक�य अ�धकृत वा �नजले तोकेको अ�धकृत कमर् चारबाट 
आवश्यक पन� वस्तुहरुको क माग स्वीकृत गराउनु पन�छ   

(३) उपदफा (२) बमोिजमको ख�रद मागमा देहायका कुर ा उल्लेख भएको हुनु पन� : 
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(क) मालसामानको �कार, गुणस्त, प�रमाण सम्बन्धी �वव, 

(ख) मालसामान आवश्यकपन� समय, 

(ग) ख�रदको अनुमा�नत मूल्, र 

(घ) मूल्य व्यहो�रने �ोत 

(४) ख�रदको ला�ग आवश्यक बजेट व्यवस्था नभई ख�रद कारबाह� शुरु गनुर् हुँ 

(५) कायार्लयले साधारणतया पेश्क�लाई �नरुत्सा�हत गनुर्पन�छ । पे   श्ट नगर� दोहोयारएर पेश्क�
रकम �दइने छैन । पेश्क� रकम समयमै फ�ट गनुर् �तयेक कमर्चार�को कतर्व्य ह 

(६) ख�रद सम्बन् सम्पूण व्यवस् सावर्ज�न ख�रद ऐन २०६३ तथा �नयमावल� बमोिजम हुनेछ । 

१७. िजन्सी व्यवस्थाप 
(१) कायार्लयमा �ा� �तयेक िजन्सी साम�ीवग�करण गर� सामानको �ववरण र मूल्य खुलाई महालेखा

पर�क्षकले स्वीकृत गरेको ढ ाँचामा लगत तयगर� अ�भलेख रा�पुन�छ l 

(२) महाशाखा/शाखामा रहेको कुन  मालसामान ममर्त सम्भार गनुर्पन�    भए सोको �लिखत ज  ानका
उपयोगकतार्ल �मखु �शासक�य अ�धकृतलाई �दनुपन�छ । 

(3) स्थानी तहको �त्येक शाखा/   हाशाखा तथा वडा कायार्लयका �त ये क कोठामा  भएका िज न्
सामानको अ�भलेख सोह� कोठामा टाँस गनुर्पन�छ। 

(४) खचर भएर नजाने �त्येक िजन्सी साम�ीमा िजन्सी सङ त नम्बर उल्लेख गनुर्पन। 

(५) आ�थर्  वषर् समा� भएको३ म�हना �भ� गतवषर्को मौज्दा चाल ुवषरको ख�रद, हस्तान्तरण भई �ा
सामानको प�रमाण र मूल्य एम ्सामानको अवस्था(सबतु, ममर्त गनुर्पन �ललाम गनुर्पन�र �मन्हा
गनुर्पन�)खोल� िजन्सी शाखाले िजन्सी �वेदन तयार गनुर्पन�छ। 

(६) उपदफा (५) बमोिजम तयार भएको ��तवेदनको आधारमा �मखु �शासक�य अ�धकृत वा �नजले 
तोकेको अ�धकृत कमर् चार�ले िजन्सी �नर�क्षण   गर� राय सुझाब स�हतकोवेदन �मखु �शासक�य 
अ�धकृतलाई �दनुपन�छ । 

(७) उपदफा (६) बमोिजमको ��तवेदन �मखु  �शासक�य अ�धकृतले छलफलका ला�ग कायर्पा�लकाको
बैठकमा पेस गनुर्पन�छ। 

(८) िजन्सी व वस्थापन सम्बन्धी अन्य व्यवस्था �च�लत आ�थर्क कायर्�व�ध ऐन तथा � बमोिजम 
हुनेछ l 

प�रच्छेद१० 
10�व�वध 

१८.  �नजी सिचवालय सम्बन् व्यवस्थ-(१) अध्य/�मखु/उपाध्य/उप�मखुको �नजी सिचवालयमा सहयोगी 
व्यवस्थापन गन  वढ�मा गाउँपा�लका अध्यक्ष ला�ग अठार हजार मा�सक खचर र उपाध्यक्षको ला
�मशः पन्� हजा मा�सक खचर् गनर् स�कछ । उ� रकम एकम�ु रकम उपलब्ध गराउने वा �नजी
सिचवालयको ला�ग कमर् चार� रा�े मधये कुनै एक त�रक ाबाट मा� खचर् गनर् स�कन 

१९. दघुर्टना �वम  व्यवस्:- दमकल, एम्बुलेन र बस सञ् चलनको काममा तो�कएका कमर् चार�क ला�ग 
कायार्लयले दूघर्टना बीमा गराउनेछ 

२०. �नणर्य गर� खचर् गनुर्     - कायार्लयले स्वीकृ   कायर्�म अन्तगर्त कुनै काय    , ताल�म, गो�ी आ�द 
स�ालन गदार् सावर्ज�नक ख�रद तथा आ�थर्क कायर     ्�व�ध सम्बन्धी   कानून बमोिजम   �पा� 
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अ�धकार�बाट �नणर्य गरेर मा� स�ालन गनुर् पन�छ। अ�धकार�ा� अ�धकार�को स्वीकृ�त बे गर गरेको ख
भ�ुानी ग�रने छैन।  

अनुसूची १ 

�नयम ९ को उप�नयम (१)सगँ सम्बिन् 
   कमर् चार�को ला�ग मा�सक इन्धन सु�व     

इन्ध (पे�ोल/�डजेल �लटरमा) 

�.सं. तह/ पद प�रमाण 

१ �मखु �शासक�य अ�धकृत(चारपाङ्�) ६० 
२ अ�धकृतस्त(दश� र एघार�) (चारपाङ्�)  
३ अ�धकृतस्तर(आठ र नव�)(चारपाङ्�) ४० 
४ अ�धकृतस्तर (आठ, नव�, दश� र एघार�) (मोटरसाइकल/स क् ुटर  १० 
४ अ�धकृतस्तर६ औ र ७ औ (मोटरसाइकल/स क् ुटर १० 
५ सहायकस्त (मोटरसाइकल/स क् ुटर १० 
६ सहयोगी स्त(मोटरसाइकल/स क् ुटर ५ 

 
इन्ध सु�वधा पाउने आधारहर, 

1 पदा�धकार� र कमर् चार�को ला�ग कायार्  लयले उपलब्ध गराएको    वा आफ्नै गाडी वा    मोटरस  
हुनु पन�छ । 

2 म�हना भर� �वदामा रहेको अवस्थाम सो म�हनाको इन्धनउपलब् गराइने छैन । 

3 मा�सक कोटा इन्न सोह� म�हना �भ� नलगेमा अक� म�हना थप हुने छैन । 

4 दमकल,एम्बुलेन्स सरसफाइका साधनमा आवश्यकता अनुसार इन्धन उपलब्ध गराइन। 

5 कायार्लयको सवार� साधन भएमा स�भर्�स�का ला�ग �त्येक तीन म�हनामा कार/िजपको लापाचँ �लटर 
मो�वल र ��त मोटरसाईकल एक �लटर मो�वल उपलव्ध हुनेछ  

6 चारपाङ ्� वा सो भन्दा ठूला साधन     सञ्  लनको लगबकु भर� तो�कएको अ�धकार�ले �मािणत गरेको 
हुनु पन�छ ।  

 

�माणीकरण �म�तM 2077/१२/०८                                   स्वीकृत �म� M 2077/१२/०६ 
cf1fn], 

यादव �साद सापकोटा 
k|d'v k|zf;sLo clws[t 
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