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बाÛनीगढȣ जयगढ गाउँपाͧलका 

èथानीय राजपğ 

खÖडः ३                    सÉंयाः ४              ͧमǓतः २०७७/१२/१० 

भाग – २ 
बाÛनीगढȣ जयगढ गाउँपाͧलका 

 
 

 

गाउँपािलकाको कायªस¼ चालन िनद¥िशका, २०७७ 

ÿÖतावनाः बाÆनीगढी जयगढ गाउँपािलकाको कायª स¼ चालनलाई ÿभावकारी बनाउन, उपलÓध 

ąोत साधनको पåरचालन एवं ÿयोगमा पारदिशªता, िमतÓयियता र ÿभावकाåरता Ðयाई आिथªक 
सुशासन कायम गनª तथा उÂपादनमुलक तथा ÿितफलयĉु ±ेýमा लगानी अिभविृĦ गनª Öथानीय 
सरकार स¼चालन ऐनको दफा १०२ बमोिजम कायªपािलकाले यो िनद¥िशका जारी गरेको छ ।  
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पåर¸छेद- १ 
सिं±Į नाम र ÿारÌभ 

१. सङ्ि±Į नाम र ÿारÌभः- 
(क) यो िनद¥िशकाको नाम “बाÆनीगढी जयगढ गाउँपािलकाको कायªस¼ चालन 

िनद¥िशका, २०७७” रहकेो छ ।  

(ख) यो िनद¥िशका Öथानीय राजपýमा ÿकािशत भएको िमितदेिख लागु हòनेछ ।  
२. पåरभाषा र Óया´याः- िवषय वा ÿसंगले अकō अथª नलागेमा यस िनद¥िशकामाः- 

(क) "कमªचारी" भÆनाले गाउँ/नगर कायªपािलकाको कायाªलयमा कायªरत कमªचारीलाई 

जनाउँछ ।  
(ख) "ÿशासिनक खचª" भÆनाले तलब, भ°ा, बैठक भ°ा, पोशाक, इÆधन, बीमा, 

िचयापान, कायªशाला/तािलम/गोķी/सेिमनार जÖता कायªøम तथा अितिथ सÂकार 
खचª लगायत हòन े दिैनक खचª जनाउँछ ।  

(ग) "पदािधकारी" भÆनाले गाउँ कायªपािलकाका पदािधकारीहŁलाई जनाउने छ । सो 

शÓदले गाउँसभाका सदÖयहŁलाई समेत जनाउँछ।   
(घ) "बैठक" भÆनाले गाउँ/नगरसभा वा गाउँ/नगर कायªपािलका वा िवषयगत सिमितहŁ 

वा वडा सिमित वा कुनै काननुी वा नीितगत ÊयवÖथा बमोिजम गिठत सिमित वा 
कायªदलहŁको बैठक सÌझनु पदªछ । 

(ङ) "मÆýालय" भÆनाले सङ्  घीय मािमला तथा सामाÆय ÿशासन मÆýालय सÌझन ुपछª । 

 

पåर¸छेद-२ 

बैठक भ°ा सÌवÆधी ÓयवÖथा 
 

३. वैठकः (१) गाउँपािलकामा हòन ेबैठकमा सहभागीहŁले सङ्घ तथा ÿदशे काननुमा तोिकएको 

अवÖथामा सोही बमोिजम र सङ्घ तथा ÿदेश काननूमा नतोिकएको अवÖथामा दहेाय 
बमोिजम बैठक भ°ा तथा अÆय सिुवधा पाउनेछन ्। 

(क) ÿचिलत काननू तथा वािषªक कायªøम बमोिजम गिठत सिमित वा कायªदलको 
बैठकका लािग माý वैठक भ°ा उपलÓध गराउन सिकनेछ । 

(ख) सिमित वा कायªदल गठन गदाª न ैबैठक भ°ा तथा खाजा सुिवधा उपलÊध गराउन ेगरी 
िनणªय भएको अवÖथामा माý बैठक भ°ा तथा खाजा सिुवधा उपलÊध हòनेछ। 
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कायाªलयले कायªसचूी तोिकएको वा एजÁेडा िकटान भएको िवषयमा माý बैठक रा´न ु
पन¥छ । 

(ग) कायªÿकृित अनसुार सकेसÌम िमतÓययी हòन ेगरी बैठक रा´न ुपन¥छ । 
(घ) सिमित वा कायªदलका कूल सदÖय बाहके सो] सङ्´याको बढीमा पचीस ÿितशतले 

हòन आउने सङ्´यामा िव², आमिÆýत सदÖय वा कमªचारीलाई माý यस िनद¥िशका 
बमोिजम बैठक भ°ा उपलÊध गराइनेछ।  

(ङ) Æयाियक सिमितको िनयिमत बैठकलाई यस िनद¥िशकाको ÿयोजनका लािग बैठक 
मािनने छैन । 

(२) उपदफा (१) मा जनुसुकै कुरा लेिखएको भएता पिन कायाªलय समयमा बसकेो बैठकको 
बैठक भ°ा        उपलÊध गराइने छैन।  

४. बैठक खचª सÌवÆधी ÊयवÖथाः (१) सिमित तथा कायªदलका पदािधकारी तथा 

कमªचारीहŁले दहेाय बमोिजम ÿितÓयिĉ बैठक भ°ा पाउने छन ।  
(क) अÅय±/उपाÅय±को अÅय±तामा हòने बैठकमा ÿित वैठक Ł एकहजार पाँच सय 
(ख) अÆय पदािधकरी वा कमªचारीको अÅय±तामा हòने बैठकमा ÿित बैठक Ł एकहजार 

दईु सय ,  
(ग) यस िनयममा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएतापिन एक Óयिĉले एक िदनमा वढीमा दईु 

वटा बैठकको माý बैठक भ°ा उपलÊध गराइनेछ । 
(घ) बैठक भ°ामा िनयमानसुार कर कĘी हòनेछ ।  

(२)  बैठकमा सहभागी ÓयिĉहŁको पानी तथा खाजा खचª वापत बढीमा ÿित Óयिĉ दईु 
सय पचास Łपैयाँ सÌम खचª गनª सिकने छ । 

पåर¸छेद-३ 

खाजा तथा अितिथ सÂकार खचª सÌबÆधी ÓयवÖथा 

 

५. खाजा खचªः देहायको अवÖथामा Öथानीय तहका कमªचारीलाई खाजा खचª उपलÓध गराउन 

सिकनेछ । 
(क)  कायाªलय समयमा सÌपादन हòन नस³ने भनी ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतले तोकेको िनिदªĶ 

कामको लािग माý कायाªलय समय अिघ वा पिछ बैठक रा´न वा कायाªलयको अÆय काममा 
लगाउन सिकनेछ । ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतको Öवीकृित िबना रािखएको बैठकको बैठक 
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भ°ा, खाजा खचª भĉुानी हòने छैन।कायाªलय समय वाहेक किÌतमा दईुघÁटा अितåरĉ समय 
कायª गरेको अवÖथामा माý खाजा खचª गनª उपलÊध गराइनेछ।  

(ख) अितåरĉ समयमा काम गनुª पन¥ भएमा दहेाय वमोिजम खाजा तथा खाना खचª उपलÊध 
गराउन वा सो बराबरको खाना तथा खाजा खचª गनª सिकनेछ । 
(१)  सावªजिनक िवदाको िदन भए ÿितिदन ÿितÓयिĉ बढीमा छ सय Łप§या ।  
(२)  कायाªलय खÐुने िदन भए ÿितिदन ÿितÓयिĉ बढीमा तीन सय Łप§या । 
(३)  आठ घÁटा भÆदा बढी अविध िनरÆतर बैठक बसेको अवÖथामा खाजा खचªमा थप 

पचास ÿितशत सÌम भĉुानी गनª सिकनेछ।  

(ग)  Æयाियक सिमितको बैठक बसेको िदन Æयाियक सिमितका सदÖया तथा सहभागी 
कमªचारीहŁले दफा ४ को उपदफा (२)बमोिजम खाजा खचªको सुिवधा पाउने छन ्।  

(घ)  यस दफामा जनुसुकै कुरा लेिखएको भएतापिन रासन वापतको सिुवधा िलएका वा बैठक 
भ°ा ÿाĮ गरेका कमªचारील ेखाजा खचªपाउन ेछैन । 

६. िचयापान र अितिथ सÂकार खचªः 

(१)  िचयापान तथा अितिथ सÂकार बापत  दहेाय बमोिजमका पदािधकारीले दहेाय बमोिजमको 
रकममा नबढ्ने गरी मािसक Łपमा िविवध खचªको आदशे िदन स³नेछन ्।  

(क) गाँउपािलका अÅय±ले Ł. पÆň हजार, 
(ख) गाउँपािलका उपाÅय±ले Ł. दश हजार, 
(ग) गाउँपािलकाको कायाªलयले Ł. दश हजार, 
(घ) वडा अÅय±/वडा कायाªलयले Ł. पाँच हजार । 

(२)  उपदफा (१) बमोिजमको रकममा नबढ्ने गरी कायाªलय ÓयवÖथापन गन¥ कमªचारीले 
िजÌमा िलई सÌबिÆधत पदािधकारीको अनमुितले कायाªलय ÿयोजनका लािग माý खचªको 
आदशे िदन पाउनेछ।   

(३)  उपदफा (१) र  (२) मा उिÐलिखत सीमा भÆदा बढीको खचªको आदशे भएको अवÖथामा 
आधार र औिचÂय सिहत कायªपािलका बैठकमा पेश गनुª पन¥छ । कायªपािलकाको 
Öवीकृित नभई ÂयÖतो रकम भĉुानी हòने छैन । 

पåर¸छेद ४ 
दैिनक भ°ा तथा Ăमण खचª सÌवÆधी ÓयवÖथा 

७. दैिनक भ°ा तथा Ăमण खचªः कमªचारीले सङ्घीय काननू बमोिजमको दरमा दैिनक तथा 

Ăमण भ°ा पाउनेछन ् । जनÿितिनिधको दिैनक तथा Ăमण भ°ा सÌबÆधी ÓयवÖथा ÿदशे 
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कानून बमोिजम हòनेछ। दिैनक तथा Ăमण भ°ा सÌबÆधी अÆय ÓयवÖथा दहेाय बमोिजम 
हòनछेः 

(१) साधारणतया गाउँपािलकाका पदािधकारी/कमªचारी सÌविÆधत कामको लािग िफÐडमा 
खिटन,ु खटाउन ु पदाª वा अनगुमन तथा सुपरीवे±ण गनुª पदाª Ăमण आदेश Öवीकृत 
गराएर माý जान ु पन¥छ ।Öवीकृत Ăमण आदशे िबना Ăमण खचª तथा दिैनक भ°ा 
भĉुानी गåरने छैन।  

(२) देहायका पदािधकारीले Ăमण वा काजको उĥेÔय, अविध र Ăमण गन¥ साधन तोकì 
Ăमण आदेश Öवीकृत गनª स³नछेन।  

(क) ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत – अÅय±  
(ख) ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत बाहकेका अÆय कमªचारीहŁ – ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 

। 
(३) उपदफा (१) मा जनुसकैु कुरा भएतापिन गाउँ ±ेýबािहर Ăमण गनुª पदाªको अवÖथामा 

अÅय±/ÿमुखको Ăमण आदशे गाउँ/नगर कायªपािलकाबाट Öवीकृत गराउन ुपन¥छ । 
(४) ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतको सात िदन भÆदा बढी अविधको गाउँ ±ेýबािहरको Ăमण 

गनुª पन¥ अवÖथामा संघीय मािमला तथा सामाÆय ÿशासन मÆýालय तथा ÿदशेको 
ÿमुख सिचवलाई जानकारी गनुª पन¥छ ।  

(५) पदािधकारी तथा कमªचारीको िवदेश Ăमण सÌवÆधी ÓयवÖथा सङ् घीय काननू बमोिजम 
हòनेछ ।  

(६)   कायाªलयको कामको िशलिशलामा बास बÖने गरी कायाªलय रहकेो Öथानबाट कÌतीमा 
दश िकलोिमटर बािहरको ±ेýमा Ăमण वा काजमा खिटएको कमªचारीहŁले नेपाल 

सरकारले तोकेको दर र ÿिøया बमोिजमको दिैनक भ°ा तथा Ăमण खचª पाउनछेन ्। 

तर, पदािधकारी तथा कमªचारीले Ăमण गदाª सरकारी सवारी साधन ÿयोग भएको 
अवÖथामा यातायात खचª पाईने छैन । सावªजिनक सवारी साधनमा Ăमण गनुª परेमा 
ÿचिलत भाडादर बमोिजमको रकम उपलÓध गराईने छ । 

(७) Ăमण खचª सÌवÆधी फरफारक गनª वा भĉुानी माग गदाª अिनवायª Łपमा Ăमण 
ÿितवेदन कायाªलयमा पेश गनुª पन¥छ । 

(८) सात िदन भÆदा बढी अविधको लािग पदािधकारी वा कमªचारीलाई Ăमण वा काज 
खटाउन ुपन¥ भएमा Ăमण आदशे Öवीकृत गन¥ पदािधकारील ेÂयसको ÖपĶ कारण खोली 
आफूभÆदा एक तह मािथको अिधकारीको Öवीकृित िलई Ăमण आदशे Öवीकृत गनुª 
पन¥छ। 
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तर, सात िदनभÆदा बढी अविधको लािग काज खटाउँदा एक तहमािथको 
पदािधकारीको Öवीकृित िलन ुपन¥छ । 

(९) सरकारी खचªमा Ăमण गन¥ पदािधकारी वा कमªचारील े सÌभव भएसÌम िकफायती र 
कम खिचªलो बाटो वा सवारी साधन ÿयोग गरी Ăमण गनुªपन¥छ । 

(१०) दैिनक Ăमण भ°ा उपभोग गन¥ कमªचारीले दैिनक भ°ा उपभोग गरेको अविधभर िफÐड 
भ°ा वा अÆय कुनै िकिसमको भ°ा पाउने छैन । 

(११) कुनै पदािधकारी वा कमªचारीले Ăमण वा काजमा रहकेो अविधमा िबदा बसेमा Âयसरी 
िबदामा बÖदाको अविधमा िनजले यस काननु बमोिजम पाउने दिैनक भ°ा, Ăमण खचª 
पाउने छैन । 

(१२) Ăमणमा खिटने पदािधकारी तथा कमªचारीको Ăमण अिभलेख खाता कायाªलयले  
ÓयविÖथत Łपमा रा´न ुपन¥छ ।  

(१३) यस दफामा अÆयÆý जुनसकैु कुरा लेिखएको भएतापिन Öथानीय तहका पदािधकारी 
तथा कमªचारीको Ăमण सÌवÆधी अÆय ÓयवÖथा नेपाल सरकारको Ăमण खचª 
िनयमावली बमोिजम हòनछे ।  

पåर¸छेद-५ 
पारवहन तथा ईÆधन सिुवधा सÌबÆधी ÓयवÖथा 

८. पारवहन सिुवधाः- 

(१) कायाªलयमा उपलÊध सवारी साधन कमªचारीको िजÌमेवारी र िनजहŁले सÌपादन गनुªपन¥ 
कायª चापको आधारमा समÆयाियक Łपमा उपलÊध गराउने िजÌमेवारी ÿमखु 
ÿशासकìय अिधकृतको हòनेछ।ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतले कायाªलयको नाममा रहकेो 
तथा भाडामा िलई वा अÆय कुनै तåरकाले कायाªलयले ÿयोगमा Ðयाएको सवारी साधन 
सरकारी कामको लािग माý ÿयोगमा Ðयाउने ÓयवÖथा िमलाउन ुपन¥छ । 

(२) कायाªलयले ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतलाई कायाªलयको कामको ÿयोजनको लािग 
उपलÊध भए सÌम एक चारपाङ् úे सवारी साधन उपलÓध गराउने छ । 

(३) कायाªलयमा सवारी साधनको उपलÓधता नभएमा आिथªक वषªको ÿारÌभमै मापदÁड तय 
गरी कायाªलयले Æयनूतम मÐूयमा िजप/कार भाडामा िलन स³नेछ।  

(४) कायाªलयका शाखा ÿमखुलाई कायाªलयबाट उपलÊध भएसÌम सवारी साधनको 
ÓयवÖथा गåरनेछ । 

(५) कुनै पदािधकारी वा कमªचारीले सरकारी सवारी साधन कायाªलयको काम बाहके अÆय 
ÿयोजनमा ÿयोग गनª पाइने छैन। सरकारी सवारी साधनको िहफाजत गरी सरुि±त रा´न ु
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सÌविÆधत सवारी साधन बझुी िलने कमªचारीको िजÌमेवारी हòनछे । सावªजिनक िवदाको 
िदन कायाªलयबाट उपलÊध गराइएको सवारी पास िबना कायाªलयको सवारी साधन 
स¼ चालन गनª पाइने छैन ।  

(६) कायाªलयले काननु बमोिजम सवारी साधनको राजÖव ितन¥,  िबमा गन¥, ÿदषूण जाँच गरी 
सवारी साधन चुÖत दŁुÖत रा´न ेÓयवÖथा िमलाउनछे। 

(७) सरकारी सवारी साधन ÿयोग गन¥ कमªचारीलाई िनजले ÿयोग गरेको सवारी साधनको 
लािग ममªत िवल बमोिजम बढीमा कार/िजपको वािषªक एक लाख पचास हजार र 
मोटरसाईकल वा Öकूटरको लािग वािषªक िबस हजार नबढ्ने गरी ममªत खचª उपलÓध 

गराईने छ । यस भÆदा बढी रकमको सवारी साधनको ममªत सÌभार बापतको रकम 
भĉुानी गनुª पन¥ अवÖथामा कायªपािलकाको िनणªय बमोिजम हòनेछ।  

(८) सरकारी सवारी साधनमा िनजी नÌवर Èलेट रा´ न पाइन ेछैन । 
९. इÆधन सिुवधाः 

(१) सरकारी तथा िनजी सवारी साधन ÿयोग गरी िनयिमत Łपमा कायाªलयमा आउने 
कमªचारीलाई अनसुूची १ बमोिजमको इÆधन सिुवधा उपलÊध हòनछे । 

(२) िनजी सवारी साधन ÿयोग गन¥  कमªचारीहŁले इÆधन सिुवधा िलन चाहमेा आफुले ÿयोग 
गरेको सवारी साधनको Êल ूबकुको छायाँÿित र सवारी चालक अनमुितपý ÿितिलिप 
अिनवायª Łपमा कायाªलयमा पेश गनुª पन¥छ । Êलूबुकको र सÌबिÆधत कमªचारीको नाममा 
रहकेो सवारी चालक अनुमितपýको  छायाँÿित पेश नगरे सÌम इÆधन वापतको सिुवधा 
उपलÊध गराइने छैन ।  

(३) कायाªलयले इÆधन सिुवधा िवतरणको अिभलेख अīाविधक गरी रा´न ुपन¥छ । 
१०. सवारी साधन सÌवÆधी अÆय ÓयवÖथाः   

(१) सवारी साधनको सिुवधा ÿाĮ गन¥ वा उपलÓध गराउन ु पन¥ पदािधकारी तथा 
कमªचारीलाई कायाªलयमा उपलÊध सवारी साधन ÿयोग गन¥ ÓयवÖथा िमलाइनेछ । 
कायाªलयमा सवारी साधन उपलÊध नभएको अवÖथामा कायाªलयमा ®ोत 
उपलÊधताको अवÖथा हेरी दहेाय वमोिजमको मापदÁडिभý रही सवारी साधन खåरद 
गनª सिकनेछ । 
(क) गाउँपािलकाको ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतलाई साठी  लाख सÌमको सवारी 

साधन, 
(ख) मोटरसाईकल तथा Öकूटर २०० िस. िस. सÌम । 
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(२) कायाªलयका सवारी साधन िनयिमत Łपमा ममªत सÌभार गरी चाल ु हालतमा 
रा´नपुन¥छ । कायाªलयबाट नयाँ सवारी साधन खåरदलाई िनŁÂसाहन गåरनछे। 
कायाªलयले नयाँ सवारी साधन खåरद गनुª पन¥ अवÖथामा ईलिे³ůकल तथा वातावरण 
मैýी सवारी साधन खåरद तथा ÿयोगमा जोड िदइनेछ। 
 

पåर¸छेद-६ 
स¼ चार, पोशाक, ÿोÂसाहन भ°ा सÌवÆधी ÓयवÖथा 

 
११.  Öथानीय तहका पदािधकारीको स¼ चार, पोशाक, तथा अÆय भ°ा: Öथानीय तहका      

पदािधकारीको सर¼चार, पोशाक, तथा अÆय भ°ा ÿदशे काननुमा भए वमोिजम हòनेछ । 
१२. पýपिýका तथा स¼ चार सुिवधाः 

(१) कायाªलयले पदािधकारी तथा कमªचारीलाई ąोतको उपलÊधता हरेी  पýपिýका खåरद 
गरी उपलÓध गराउन स³नेछ । 

(२) ÿमुख ÿशासकìय अिधकृतलाई मािसक पÆň सय Łपैयाँमा नबढाई स¼ चार सुिवधा 

वापतको रकम वा मोबाइल åरचाजªको सुिवधा उपलÊध गराइनेछ । 
(३) आवÔयकताका आधारमा शाखा ÿमुखलाई मािसक पाँच सय सÌम Łपैयाँमा नबढाई 

स¼चार सुिवधा वापत रकम वा मोबाइल åरचाजªको सिुवधा उपलÊध गराइनेछ ।  
(४) कायाªलयवाट उपलÓध भएको स¼ चार खचª कायाªलयको ÿायोजनको लािग माý 

ÿयोग गनुªपन¥छ । 
१३. पोशाक भ°ा: Öथानीय तहका कमªचारीलाई ÿÂयेक वषªको चैý मिहनामा पोशाक भ°ा 

वापत नेपाल सरकारका कमªचारीले पाए सरहको रकम उपलÊध गराइनेछ ।  

पåर¸छेद-७ 
तािलम/गोिķ/सेिमनार/कायªशाला संचालन 

 

१४. तािलम/गोिķ/सेिमनारः  

(१) वािषªक कायªøम तथा वजेटमा समावेश भएका  तािलम/गोिķ/सेिमनार जÖता 
कायªøमहŁ उपलÊध भएसÌम सरकारी हलमा नै स¼चालन गåरनछे। 

(२) Öवीकृत वािषªक कायªøम अÆतगªत स¼चालन हòने कायªøममा ÿिश±क, ąोत 
Óयिĉ, सहभागी तथा कायªपý ÿÖततु कताªको पाåर®िमक भĉुानी दहेाय बमोिजम 
हòनेछ; 
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(क) ÿिश±क तथा कायªपý ÿÖततुकताªले दिैनक दुई सेसनको भĉुानी िलन स³नेछन ्
तथा क±ा अविध किÌतमा डेड घÁटाको हòनपुदªछ ।ÿित सेसन Ł दईुहजार Łपैया र 

कायªपý तयारी Ł एक हजारसÌम भĉुानी गनª सिकनछे। 
(ख) कायªøम संचालन गन¥ Öथानीय तहभÆदा वािहरबाट ÿिश±क तथा ąोत Óयिĉ 

बोलाउनपुरेमा िनजलाई िनयमानसुार आतेजाते यातायात खचª र दिैनक भ°ा तथा 
कायªपý िनमाªण र ससेन स¼चालन भ°ा उपलÓध गराईने छ । 

(ग) तािलम/गोिķ/सेिमनार/कायªशाला जÖता कायªøममा  पानी तथा खाजाको लािग 
ÿितÓयिĉ ÿितिदन बढीमा तीनसय पचास  Łपैयाँ र खाना खवुाउनपुन¥ अवÖथा भए 
खाना बापत बढीमा पाँच सय Łपैयाँ सÌम खचª गनª सिकनेछ । 

(घ) कायªपािलका बैठकमा भाग िलए वापत गाउँकायªपािलका पदािधकारीहŁलाई 
यातायात खचª ÖवŁप दनाª, कािलका, जनालीकोट, गाँûाबाट आउने सदÖयहŁले 
सरकारी साधन ÿयोग अवÖथामा øमश आतेजात े Ł.६००।- र ३००।- उपलÊध 
गराईनेछ ।  

(ङ) कायªøममा सहभगीहŁका लािग तािलम/गोķी मसलÆद बापत सात कायª िदन 
सÌमको लािग  ÿित सहभागी बढीमा दुई सय पचासको तािलम/गोķी मसलÆद 

सामúी खåरद गरी उपलÊध गराउन सिकनेछ । 
(च) संयोजक भ°ा ÿितिदन एक हजार, सहयोगी भ°ा ÿितÓयिĉ पाँचसय तथा िविवध 

खचª (ÿमाण पý,  सरसफाई, Óयानर आिद ७ कायªिदनको अनपुातमा ) पाँच हजार 

सÌम खचª गनª सिकनेछ । 
(छ)  सकेसÌम सरकारी छाýा/छाýवासमा वसोबासको  ÓयवÖथा गनुª पछª  । यसका लािग 

घर भाडामा िलन पाईने छैन । दिैनक भ°ा पाउने वाहके Óयिĉगत पहलमा वास वÖन ु
परेमा ÿित सहभागी दिैनक एक हजारका दरले आवास भ°ा उपलÓध गराउन 

सिकनेछ । 
(ज) पाँच िकलोिमटर टाढाबाट आउनु पन¥ सहभागीहŁलाई सावªजिनक यातायात 

बापतको खचª उपलÓध हòनेछ । आवासीय कायªøममा एकपटकको माý आतेजाते 
सुिवधा उपलÊध गराइने छ । 

(झ) ÿितवेदकको पाåर®िमक एक िदनको एक हजारको दरले उपलÓध गराउन सिकनेछ 
।ÿितवेदन पेश गåरसकेपिछ माý यÖतो रकम भĉुानी हòनेछ । ÿित कायªøम तीन 
हजारमा नवढ्ने गरी ÿितवेदन तयारी खचª भĉुानी िदन सिकनेछ ।कसैले पिन 

दोहोरो सिुवधा िलन पाउनेछैन । 
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(३) ÿािविधक िवशेष² आवÔयक पन¥ वा सेसन स¼चालन गन¥ आधाभÆदा बढी िवषय 
िव² बािहरबाट िलन ुपन¥ अवÖथामा वा आवासीय Łपमा स¼चालन गनुªपन¥ कायªøम 
कायाªलयबाट सोझ ै  स¼चालन गनª नसिकन े भएमा ÿचिलत सावªजिनक खåरद 
सÌबÆधी काननू बमोिजमको ÿकृयाबाट सेवा खåरद गरी तालीम गोķी जÖता 
कायªøम स¼चालन गनª सिकनेछ। 
 

पåर¸छेद-८ 
पानी, िबजुली, टेिलफोन तथा घरभाडा सÌबÆधी ÓयवÖथा 

१५. पानी,  िबजुली, टेिलफोन तथा घरभाडा 

(१) कायाªलाय तथा पदािधकारीले पानी,  िवजलुी, टेिलफोन जÖता सिुवधाको ÿयोगमा 
िमतÓयियता अपनाउन ुपन¥छ । 

(२) कायाªलयले पानी, िबजलुी तथा टेिलफोनको िवल समयमै भĉुानी गरी जåरवाना 
नितन¥ र छुट सुिवधा िलने ÓयवÖथा िमलाउन ुपन¥छ । 

(३) कायाªलयको कामका बाहके अनावÔयक Łपमा िबजलुी र टेिलफोन ÿयोग गनुª हòदैन 
। 

(४) कायाªलय ÿयोजनका लािग बाहके घरभाडामा िलइने छैन।कायाªलयमा उपलÊध 
Öथानले नपगु हòने अवÖथामा कारण सिहत कायªपािलकाको िनणªयबाट कायाªलयको 
कामको लािग घरभाडामा िलन ुपन¥छ। 

(५) कायाªलयको लािग घरभाडामा िलन ुपन¥ अवÖथामा ÿचिलत सावªजिनक खåरद ऐन 
तथा खåरद िनयमावली बमोिजमको ÿिøयाबाट घरभाडामा िलइनेछ। 

पåर¸छेद- ९ 
खåरद तथा िजÆसी ÓयवÖथापन 

 

१६.  खåरद सÌवÆधी ÓयवÖथा : 

(१) ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत वा िनजले तोकेको अिधकृत कमªचारीको िलिखत आदशे 
िबना कसलेै कुनै मालसामान खåरद गनª, गराउन हòदँैन । 

(२) मालसामान खåरद सÌबÆधी कारबाही शŁु गनुª अिघ खåरद एकाइले महाशाखा, 
शाखाबाट आवÔयक पन¥ वÖतहुŁको माग सङ्कलन गरी ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत 
वा िनजले तोकेको अिधकृत कमªचारीबाट आवÔयक पन¥ वÖतुहŁको कूल माग Öवीकृत 
गराउन ुपन¥छ । 
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(३)  उपदफा (२) बमोिजमको खåरद मागमा देहायका कुरा उÐलेख भएको हòन ुपन¥छ: 

(क) मालसामानको ÿकार, गणुÖतर, पåरमाण सÌबÆधी िववरण, 
(ख) मालसामान आवÔयक पन¥ समय, 
(ग) खåरदको अनमुािनत मÐूय, र 
(घ) मÐूय Óयहोåरने ąोत । 

(४) खåरदको लािग आवÔयक बजेट ÓयवÖथा नभई खåरद कारबाही शŁु गनुª हòदँैन । 

(५) कायाªलयले साधारणतया पेÔकìलाई िनŁÂसािहत गनुªपन¥छ । पेÔकì फ¹यŐट नगरी 
दोहोयाªएर पेÔकì रकम िदइने छैन । पेÔकì रकम समयमै फ¹यŐट गनुª ÿÂयेक कमªचारीको 
कतªÓय हòनेछ। 

(६) खåरद सÌबÆधी सÌपणूª ÓयवÖथा सावªजिनक खåरद ऐन २०६३ तथा िनयमावली 
बमोिजम हòनेछ । 

 
१७.  िजÆसी ÓयवÖथापन : 

(१) कायाªलयमा ÿाĮ ÿÂयेक िजÆसी सामúीको वगêकरण गरी सामानको िववरण र मÐूय 
खलुाई महालेखा परी±कले Öवीकृत गरेको ढाँचामा लगत तयार गरी अिभलेख 
रा´नपुन¥छ l 

(२) शाखामा रहकेो कुन ै मालसामान ममªत सÌभार गनुªपन¥ भए सोको िलिखत जानकारी 
उपयोगकताªले ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतलाई िदनपुन¥छ । 

(3) Öथानीय तहको ÿÂयेक शाखा तथा वडा कायाªलयका ÿÂयेक कोठामा भएका िजÆसी 
सामानको अिभलेख सोही कोठामा टाँस गनुªपन¥छ । 

(४)  खचª भएर नजान ेÿÂयेक िजÆसी सामúीमा िजÆसी सङ् केत नÌबर उÐलेख गनुªपन¥छ । 
(५)  आिथªक वषª समाĮ भएको ३ मिहना िभý गतवषªको मौºदात, चाल ु वषªको खåरद, 

हÖताÆतरण भई ÿाĮ सामानको पåरमाण र मÐूय एवम ्सामानको अवÖथा (सबतु, ममªत 
गनुªपन¥, िललाम गनुªपन¥ र िमÆहा गनुªपन¥) खोली िजÆसी शाखाले िजÆसी ÿितवेदन तयार 
गनुªपन¥छ । 

(६) उपदफा (५) बमोिजम तयार भएको ÿितवेदनको आधारमा ÿमखु ÿशासकìय अिधकृत 
वा िनजले तोकेको अिधकृत कमªचारीले िजÆसी िनरी±ण गरी राय सुझाब सिहतको 
ÿितवेदन ÿमखु ÿशासकìय अिधकृतलाई िदनपुन¥छ । 

(७) उपदफा (६) बमोिजमको ÿितवेदन ÿमुख  ÿशासकìय अिधकृतले छलफलका लािग 
कायªपािलकाको बैठकमा पेस गनुªपन¥छ । 
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(८) िजÆसी ÓयवÖथापन सÌबÆधी अÆय ÓयवÖथा ÿचिलत आिथªक कायªिविध ऐन तथा 
िनयमावली बमोिजम हòनछे । 
 

पåर¸छेद १० 
िविवध 

 

१८.  िनजी सिचवालय सÌबÆधी ÓयवÖथा:-(१) अÅय±/उपाÅय±/को िनजी सिचवालयमा 
सहयोगी ÓयवÖथापन गनª वढीमा गाउँपािलकाको लािग अठार हजार मािसक खचª र 
उपाÅय±को लािग øमशः पÆň हजार मािसक खचª गनª सिकने छ । उĉ रकम एकमķु 

रकम उपलÊध गराउने वा िनजी सिचवालयको लािग कमªचारी रा´न े मÅये कुनै एक 
तåरकाबाट माý खचª गनª सिकनेछ । 

१९. दुघªटना िवमा ÓयवÖथा:- दमकल, एÌबलेुÆस र नगरबस स¼ चालनको काममा तोिकएका 

कमªचारीको लािग कायाªलयले दघूªटना बीमा गराउनेछ ।  
२०. िनणªय गरी खचª गनुª पन¥- कायाªलयले Öवीकृत कायªøम अÆतगªत कुनै कायªøम, तालीम, 

गोķी आिद स¼चालन गदाª सावªजिनक खåरद तथा आिथªक कायªिविध सÌबÆधी काननू 
बमोिजम अिधकारÿपाĮ अिधकारीबाट िनणªय गरेर माý स¼चालन गनुª पन¥छ। 
अिधकारÿाĮ अिधकारीको Öवीकृित बेगर गरेको खचª भĉुानी गåरने छैन ।  

अनुसचूी १ 

िनयम ९ को उपिनयम (१)सगँ सÌबिÆधत 

   कमªचारीको लािग मािसक इÆधन सिुवधा     
इÆधन (पेůोल/िडजेल िलटरमा) 

ø.स.ं तह/ पद गाउँपािलका 

१ ÿमुख ÿशासकìय अिधकृत(चारपाङ्úे) ६० 
२ अिधकृतÖतर(दशŏ र एघारŏ) (चारपाङ्úे)  
३ अिधकृतÖतर(आठŏ र नवŏ)(चारपाङ्úे) ४० 
४ अिधकृतÖतर (आठŏ, नवŏ, दशŏ र एघारŏ) 

(मोटरसाइकल/Öकुटर)  
१० 

४ अिधकृतÖतर ६ औ र ७ औ (मोटरसाइकल/Öकुटर) १० 
५ सहायकÖतर (मोटरसाइकल/Öकुटर) १० 
६ सहयोगी Öतर(मोटरसाइकल/Öकुटर) ५ 
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इÆधन सिुवधा पाउने आधारहŁ, 

१. पदािधकारी र कमªचारीको लािग कायाªलयले उपलÊध गराएको वा आÉनै गाडी वा 
मोटरसाइकल हòनपुन¥छ । 

२. मिहना भरी िवदामा रहकेो अवÖथामा सो मिहनाको इÆधन उपलÊध गराइने छैन । 
३. मािसक कोटा इÆधन सोही मिहना िभý नलगेमा अकō मिहना थप हòने छैन । 
४. दमकल,एÌबलुेÆस र सरसफाइका साधनमा आवÔयकता अनसुार इÆधन उपलÊध 

गराइनेछ । 
५. कायाªलयको सवारी साधन भएमा सिभªिसङ्गका लािग ÿÂयेक तीन मिहनामा 

कार/िजपको लािग पाँच िलटर मोिवल र ÿित मोटरसाईकल एक िलटर मोिवल उपलÓध 

हòनछे । 
६. चारपाङ् úे वा सो भÆदा ठूला साधन स¼ चालनको लगबकु भरी तोिकएको अिधकारीले 

ÿमािणत गरेको हòनपुन¥छ । 

 

     आ£ाले, 
  रामचÛġ जोशी 

                                                 Ǔन. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
 


