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उमाकुÖड गाउँपाǓलकाको काय[सÑ चालन Ǔनदȶ िशका २०७७ 
 

 
 
उमाकुÖड गाउँपाǓलकाको काय[ सÑ चालनलाई Ĥभावकारȣ बनाउन, उपलåध İोत साधनको पǐरचालन 
एवं Ĥयोगमा पारदिश[ता, Ǔमतåयǒयता र Ĥभावकाǐरता ãयाई आǓथ[क सशुासन कायम गन[ तथा 

उ×पादनमलुक तथा ĤǓतफलयƠु ¢ेğमा लगानी अǓभवǒृƨ गन[ उमाकुणड गाउँपाǓलकाको 
Ĥशासकȧय काय[ǒवǓध ǓनयǓमत गन[ बनेको ऐनको दफा ४ बमोिजम काय[पाǓलकाले यो Ǔनदȶ िशका 

जारȣ गरेको छ ।  

पǐरÍछेद- १ 

संि¢Ư नाम र Ĥारàभ 
 

१. सिÌ¢Ư नाम र Ĥारàभः- 
(क) यो Ǔनदȶ िशकाको नाम “उमाकुÖड गाउँपाǓलकाको काय[सÑ चालन Ǔनदȶ िशका, 

२०७७”रहेको छ।  

(ख) यो Ǔनदȶ िशका èथानीय राजपğमा Ĥकािशत भएको ǓमǓतदेिख लाग ुहनेुछ ।  

२. पǐरभाषा र åयाÉयाः- ǒवषय वा Ĥसंगले अकȾ अथ[ नलागेमा यस Ǔनदȶ िशकामाः- 

(क) "कम[चारȣ" भǏाले गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयमा काय[रत कम[चारȣलाई 
जनाउँछ।  

(ख) "ĤशासǓनक खच[" भǏाले तलब, भƣा, बैठक भƣा, पोशाक, इÛधन, 
बीमा,िचयापान,काय[शाला/ताǓलम/गोƵी/सेǓमनार जèता काय[Đम तथा अǓतǓथ 
स×कार खच[ लगायत हनेु  दैǓनक खच[ जनाउँछ ।  

(ग) "पदाǓधकारȣ" भǏाले गाउँ काय[पाǓलकाका पदाǓधकारȣहǽलाई जनाउने छ सो 
शåदले गाउँ सभाका सदèयहǽलाई समेत जनाउँछ।  

(घ) "बैठक" भǏाले गाउँसभा वा गाउँ काय[पाǓलका वा ǒवषयगत सǓमǓतहǽ वा वडा 
सǓमǓत वा कुनै काननुी वा नीǓतगत Þयवèथा बमोिजम गǑठत सǓमǓत वा 
काय[दलहǽको बैठक सàझन ुपद[छ । 

(ङ) "मÛğालय" भǏाले सɨ घीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालय सàझन ुपछ[ । 
 

पǐरÍछेद-२ 

बैठक भƣा सàवÛधी åयवèथा 
 

३. वैठकः(1)गाउँपाǓलकामा हनेु बैठकमा सहभागीहǽले सǎ तथा Ĥदेश काननुमा तोǒकएको 
अवèथामा सोहȣ बमोिजम र सǎ तथा Ĥदेश कानूनमा नतोǒकएको अवèथामा देहाय बमोिजम 
बैठक भƣा तथा अÛय सǒुवधा पाउनेछन ्। 
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(क) ĤचǓलत कानून तथा वाǒष[क काय[Đम बमोिजम गǑठत सǓमǓत वा काय[दलको 
बैठकका लाǓग माğ वैठक भƣा उपलåध गराउन सǒकनेछ । 

(ख) सǓमǓत वा काय[दल गठन गदा[ नै बैठक भƣा तथा खाजा सǒुवधा उपलÞध गराउने 
गरȣ Ǔनण[य भएको अवèथामा माğ बैठक भƣा तथा खाजा सǒुवधा उपलÞध हनेुछ। 
काया[लयले काय[सूची तोǒकएको वा एजेÖडा ǒकटान भएको ǒवषयमा माğ बैठक 
राơ ुपनȶछ । 

(ग) काय[ ĤकृǓत अनसुार सकेसàम Ǔमतåययी हनेु गरȣ बैठक राơ ुपनȶछ । 

(घ) सǓमǓत वा काय[दलका कूल सदèय बाहेक सो]सÌÉयाको बढȣमा पचीस ĤǓतशतले 
हनु आउने सÌÉयामा ǒव£, आमिÛğत सदèय वा कम[चारȣलाई माğ यस Ǔनदȶ िशका 
बमोिजम बैठक भƣा उपलÞध गराइनेछ।  

(ङ) Ûयाǒयक सǓमǓतको ǓनयǓमत बैठकलाई यस Ǔनदȶ िशकाको Ĥयोजनका लाǓग बैठक 
माǓनने छैन । 

(२)उपदफा (१) मा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएता पǓन काया[लय समयमा बसेको बैठकको 
बैठक भƣा उपलÞध गराइने छैन।  

४. बैठक खच[ सàवÛधी Þयवèथाः(१)सǓमǓत तथा काय[दलका पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣहǽले 
देहाय बमोिजम ĤǓतåयिƠ बैठक भƣा पाउने छन ।  

(क) अÚय¢,उपाÚय¢को अÚय¢तामा हनेु बैठकमा ĤǓत वैठक ǽ एकहजारका दरले 
बैठक भƣा उपलåध गराइनेछ । 

(ख)  अÛय पदाǓधकरȣ वा कम[चारȣको अÚय¢तामा हनेु बैठकमा ĤǓत बैठक ǽ 
एकहजार,  

(ग) यस Ǔनयममा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएतापǓन एक åयिƠले एक Ǒदनमा वढȣमा 
३ वटा बैठकको माğ बैठक भƣा उपलÞध गराइनेछ । 

(घ) बैठक भƣामा Ǔनयमानसुार कर कʣी हनेुछ । 

(२)बैठकमा सहभागी åयिƠहǽको पानी तथा खाजा खच[ वापत बढȣमा ĤǓत åयिƠ दईु 
सय ǽपैयाँसàम खच[ गन[ सǒकने छ । 

पǐरÍछेद-३ 

खाजा तथा अǓतǓथ स×कार खच[ सàबÛधी åयवèथा 
 
५. खाजा खच[ःदेहायको अवèथामा èथानीय तहका कम[चारȣलाई खाजा खच[ उपलåध गराउन 

सǒकनेछ । 

(क)  काया[लय समयमा सàपादन हनु नसÈने भनी Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोकेको 
ǓनǑद[ƴ कामको लाǓग माğ काया[लय समय अिघ वा पǓछबैठक राơवा काया[लयको अÛय 
काममा लगाउन सǒकनेछ । Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको èवीकृǓत Ǔबना रािखएको 
बैठकको बैठक भƣा,खाजा खच[ भƠुानी हनेु छैन।काया[लय समय वाहेक किàतमा 
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दईुघÖटा अǓतǐरƠ समय काय[ गरेको अवèथामा माğ खाजा खच[ गन[ उपलÞध 
गराइनेछ।  

(ख) अǓतǐरƠ समयमा काम गनु[ पनȶ भएमा देहाय वमोिजम खाजा तथा खाना खच[ उपलÞध 
गराउन वा सो बराबरको खाना तथा खाजा खच[ गन[ सǒकनेछ । 

(१) साव[जǓनक ǒवदाको Ǒदन भए ĤǓतǑदन ĤǓतåयिƠ बढȣमा छ सय ǽपɇया ।  

(२) काया[लय खãुने Ǒदन भए ĤǓतǑदन ĤǓतåयिƠ बढȣमा तीन सय ǽपɇया । 

(३) आठ घÖटा भÛदा बढȣ अवǓध ǓनरÛतर बैठक बसेको अवèथामा खाजा खच[मा थप 
पचास ĤǓतशतसàम भƠुानी गन[ सǒकनेछ।  

(ग) Ûयाǒयक सǓमǓतको बैठक बसेको Ǒदन Ûयाǒयक सǓमǓतका सदèय तथा सहभागी 
कम[चारȣहǽले दफा ४ को उपदफा (२)बमोिजम खाजा खच[को सǒुवधा पाउने छन ्।  

(घ) यस दफामा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएतापǓन रासन वापतको सǒुवधा Ǔलएका वा बैठक 
भƣा ĤाƯ गरेका कम[चारȣले खाजा खच[ पाउने छैन । 

६. िचयापान र अǓतǓथ स×कार खच[ः 
(क) िचयापान तथा अǓतǓथ स×कार बापत अÚय¢, उपाÚय¢, वडा अÚय¢ 

काय[पाǓलका सदèयको हकमा Ĥदेश कानूनमा åयवèथा भएअनसुार हनेुछ ।  

(ख) गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयले Ǿ दश हजार  

(ग) उपदफा (१) बामोिजमको रकममा नबÕने गरȣ काया[लय åयवèथापन 
गनȶ कम[चारȣले िजàमा Ǔलई सàबिÛधत पदाǓधकारȣको अनमुǓतले काया[लय Ĥयोजनका लाǓग 
माğ खच[को आदेश Ǒदन पाउनेछ।   

(१) उपदफा (१) र (२)मा उिãलेिखत सीमा भÛदा बढȣको खच[को आदेश भएको 
अवèथामा आधार र औिच×य सǒहत काय[पाǓलका बैठकमा पेश गनु[ पनȶछ । 
काय[पाǓलकाको èवीकृǓत नभई ×यèतो रकम भƠुानी हनुे छैन । 

पǐरÍछेद ४ 

दैǓनक भƣा तथा ħमण खच[ सàवÛधी åयवèथा 
 

७. दैǓनक भƣा तथा ħमण खच[ःकम[चारȣले सǎीय कानून बमोिजमको दरमा दैǓनक तथा ħमण 
भƣा पाउनेछन ्। जनĤǓतǓनǓधको दैǓनक तथा ħमण भƣा सàबÛधी åयवèथा Ĥदेश कानून 
बमोिजम हनेुछ। दैǓनक तथा ħमण भƣा सàबÛधी अÛय åयवèथा देहाय बमोिजम हनेुछः 

(१) साधारणतया गाउँपाǓलकाका पदाǓधकारȣ/कम[चारȣ सàविÛधत कामको लाǓग 
ǒफãडमा खǒटन,ु खटाउन ु पदा[ वा अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गनु[ पदा[ ħमण 
आदेश èवीकृत गराएर माğ जान ुपनȶछ ।èवीकृत ħमण आदेश Ǔबना ħमणखच[ 
तथा दैǓनक भƣा भƠुानी गǐरने छैन।  

(२) देहायका पदाǓधकारȣले ħमण वा काजको उƧेæय, अवǓध र ħमण गनȶ साधन 
तोकȧ ħमण आदेश èवीकृत गन[ सÈनेछन।  
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(क) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत –अÚय¢,  

(ख) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत बाहेकका अÛय कम[चारȣहǽ  –Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृत । 

(३) उपदफा (१) मा जनुसकैु कुरा भएतापǓन अÚय¢ उपाÚय¢को ħमण आदेश èवीकृत 
गनȶ åयवèथा Ĥदेश कानून अनसुार हनेुछ । 

(४) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सात Ǒदन भÛदा बढȣ अवǓधको गाउँ ¢ेğबाǒहरको 
ħमण गनु[ पनȶ अवèथामा संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालय तथा 
Ĥदेशको Ĥमखु सिचवलाई जानकारȣ गनु[ पनȶछ ।  

(५) पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣको ǒवदेश ħमण सàवÛधी åयवèथा सÌ घीय कानून 
बमोिजम हनेुछ ।  

(६) काया[लयको कामको िशलिशलामा बास बèने गरȣ काया[लय रहेको èथानबाट 
कàतीमा दश ǒकलोǓमटर बाǒहरको ¢ेğमा ħमण वा काजमा खǒटएको 
कम[चारȣहǽले नेपाल सरकारले तोकेको दर र ĤǒĐया बमोिजमको दैǓनक भƣा 
तथा ħमण खच[ पाउनेछन ्। 

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

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

(८) सात Ǒदन भÛदा बढȣ अवǓधको लाǓग पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣलाई ħमण वा 
काजखटाउन ु पनȶ भएमा ħमण आदेश èवीकृत गनȶ पदाǓधकारȣले ×यसको èपƴ 
कारण खोलȣ आफूभÛदा एक तह माǓथको अǓधकारȣको èवीकृǓत Ǔलई ħमण 
आदेश èवीकृत गनु[ पनȶछ। 

तर, सात ǑदनभÛदा बढȣ अवǓधको लाǓग काज खटाउँदा एक तह माǓथको 
पदाǓधकारȣको èवीकृǓत Ǔलन ुपनȶछ । 

(९) सरकारȣ खच[मा ħमण गनȶ पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣलेसàभव भएसàम ǒकफायती र 
कम खिच[लोबाटो वा सवारȣ साधन Ĥयोग गरȣ ħमण गनु[पनȶछ। 

(१०) दैǓनक ħमण भƣा उपभोग गनȶ कम[चारȣले दैǓनक भƣा उपभोग गरेको अवǓधभर 
ǒफãड भƣा वा अÛय कुनै ǒकǓसमको भƣा पाउने छैन । 

(११) कुनै पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣले ħमण वा काजमा रहेको अवǓधमा Ǔबदा बसेमा 
×यसरȣ Ǔबदामा बèदाको अवǓधमा Ǔनजले यस काननु बमोिजम पाउने दैǓनक भƣा, 
ħमण खच[ पाउने छैन । 

(१२) ħमणमा खǒटने पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣको ħमण अǓभलेख खाता काया[लयले  
åयविèथत ǽपमा राơ ुपनȶछ ।  
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(१३) यस दफामा अÛयÛğ जनुसकैु कुरा लेिखएको भएतापǓन èथानीय तहका 
पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣको ħमण सàवÛधी अÛय åयवèथा नेपाल सरकारको 
ħमण खच[ Ǔनयमावलȣ बमोिजम हनेुछ ।  

पǐरÍछेद-५ 

पारवहन तथा ईÛधन सǒुवधा सàबÛधी åयवèथा 
 

८. पारवहन सǒुवधाः- 

(१) काया[लयमा उपलÞध सवारȣ साधन कम[चारȣको िजàमेवारȣ र Ǔनजहǽले सàपादन गनु[पनȶ 
काय[ चापको आधारमा समÛयाǒयक ǽपमा उपलÞध गराउने िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतको हनेुछ।Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले काया[लयको नाममा रहेको तथा भाडामा 
Ǔलई वा अÛय कुनै तǐरकाले काया[लयले Ĥयोगमा ãयाएको सवारȣ साधन सरकारȣ 
कामको लाǓग माğ Ĥयोगमा ãयाउने åयवèथा Ǔमलाउन ुपनȶछ । 

(२) काया[लयले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई काया[लयको कामको Ĥयोजनको लाǓग 
उपलÞध भए सàम एक चारपाÌ Ē ेसवारȣ साधन उपलåध गराउने छ । 

(३) काया[लयमा सवारȣ साधनको उपलåधता नभएमा आǓथ[क वष[को Ĥारàभमै मापदÖड तय 
गरȣ काया[लयले Ûयूनतम मूãयमा िजप/कार भाडामा Ǔलन सÈनेछ। 

(४) काया[लयका शाखा Ĥमखुलाई काया[लयबाट उपलÞध भएसàम सवारȣ साधनको åयवèथा 
गǐरनेछ। 

(५) कुनै पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣले सरकारȣ सवारȣ साधन काया[लयको काम बाहेक अÛय 
Ĥयोजनमा Ĥयोग गन[ पाइने छैन। सरकारȣ सवारȣ साधनको ǒहफाजत गरȣ सरुि¢त राơ ु
सàविÛधत सवारȣ साधन बझुी Ǔलने कम[चारȣको िजàमेवारȣ हनेुछ । साव[जǓनक ǒवदाको 
Ǒदन काया[लयबाट उपलÞध गराइएको सवारȣ पास Ǔबना काया[लयको सवारȣ साधन 
सÑ चालन गन[ पाइने छैन । 

(६) काया[लयले काननु बमोिजम सवारȣ साधनको राजèव Ǔतनȶ,  Ǔबमा गनȶ, Ĥदू◌षुण जाँच गरȣ 
सवारȣ साधन चèुत दǽुèत राơ ेåयवèथा Ǔमलाउनेछ। 

(७) सरकारȣ सवारȣ साधन Ĥयोग गनȶ कम[चारȣलाई Ǔनजले Ĥयोग गरेको सवारȣ साधनको 
लाǓग मम[त ǒवल बमोिजम बढȣमा कार/िजपको वाǒष[क पचास हजार र मोटरसाईकल 
वा èकूटरको लाǓग वाǒष[क   बिƣस हजार नबÕने गरȣ मम[त खच[ उपलåध गराईने छ । 
यस भÛदा बढȣ रकमको सवारȣ साधनको मम[त सàभार बापतको रकम भƠुानी गनु[ पनȶ 
अवèथामा काय[पाǓलकाको Ǔनण[य बमोिजम हनेुछ।  

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

९. इÛधन सǒुवधाः 
(१) सरकारȣ तथा Ǔनजी सवारȣ साधन Ĥयोग गरȣ ǓनयǓमत ǽपमा काया[लयमा आउने 

कम[चारȣलाई अनसूुची १ बमोिजमको इÛधन सǒुवधा उपलÞध हनुेछ । 
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(२) Ǔनजी सवारȣ साधन Ĥयोग गनȶ ]{ कम[चारȣहǽले इÛधन सǒुवधा Ǔलन चाहेमा आफुले Ĥयोग 
गरेको सवारȣ साधनको Þलूबकुको छायाĤँǓत र सवारȣ चालक अनमुǓतपğ ĤǓतǓलǒप 
अǓनवाय[ ǽपमा काया[लयमा पेश गनु[ पनȶछ ।Þलूबकुको र सàबिÛधत कम[चारȣको 
नाममा रहेको सवारȣ चालक अनमुǓतपğको छायाँĤǓत पेश नगरे सàम इÛधन वापतको 
सǒुवधा उपलÞध गराइने छैन ।  

(३) काया[लयले इÛधन सǒुवधा ǒवतरणको अǓभलेख अƭावǓधक गरȣ राơ ुपनȶछ । 

१०. सवारȣ साधन सàवÛधी अÛय åयवèथाः   
(१) सवारȣ साधनको सǒुवधा ĤाƯ गनȶ वा उपलåध गराउन ु पनȶ पदाǓधकारȣ तथा 

कम[चारȣलाई काया[लयमा उपलÞध सवारȣ साधन Ĥयोग गनȶ åयवèथा 
Ǔमलाइनेछ।काया[लयमा सवारȣ साधन उपलÞध नभएको अवèथामा काया[लयमा Įोत 
उपलÞधताको अवèथा हेरȣ देहायवमोिजमको मापदÖडǓभğ रहȣ सवारȣ साधन खǐरद 
गन[ सǒकनेछ । 

(क) ǒविशƴ Įेणीको Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई सƣरȣलाख ǽपैयाँ सàमको 
सवारȣ साधन, 

(ख) राजपğाǒǋत Ĥथम Įेणीका अǓधकृतलाई साठȤ लाख सàमको सवारȣ साधन, 

(ग) मोटरसाईकल तथा èकुटर २०० Ǔस. Ǔस. सàम । 
 

(२) काया[लयका सवारȣ साधन ǓनयǓमत ǽपमा मम[त सàभार गरȣ चाल ु हालतमा 
राơपुनȶछ । काया[लयबाट नयाँ सवारȣ साधन खǐरदलाई Ǔनǽ×साहन गǐरनेछ। 
काया[लयले नयाँ सवारȣ साधन खǐरद गनु[ पनȶ अवèथामा ईलेिÈĚकल तथा वातावरण 
मैğी सवारȣ साधन खǐरद तथा Ĥयोगमा जोड Ǒदइनेछ। 
 

पǐरÍछेद-६ 
सÑ चार, पोशाक, Ĥो×साहन भƣा सàवÛधी åयवèथा 

 
११. èथानीय तहका पदाǓधकारȣको सÑ चार, पोशाक, तथा अÛय भƣा: èथानीय तहका 

पदाǓधकारȣको  पोशाक, तथा अÛय भƣा Ĥदेश काननुमा åयवèथा भए वमोिजम हनुेछ। 

१२. पğपǓğका तथा सÑ चार सǒुवधाः 
(१) काया[लयले पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣलाई İोतको उपलÞधता हेरȣ  

पğपǓğका खǐरद गरȣ उपलåध गराउन सÈनेछ । 

(२) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई माǓसक १००० ǽपैयाँमा नबढाई र शाखा 
ĤमखुहǾलाइ Ǿ ५०० नवढाइ सÑ चार सǒुवधा वापतको रकम वा मोबाइल 
ǐरचाज[को सǒुवधा उपलÞध गराइनेछ। 
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(३) काया[लयवाट उपलåध भएको सÑ चार खच[ काया[लयको Ĥायोजनको लाǓग 
माğ Ĥयोग गनु[पनȶछ । 

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

 
पǐरÍछेद-७ 

ताǓलम/गोǒƵ/सेǓमनार/काय[शाला संचालन 
 

१४. ताǓलम/गोǒƵ/सेǓमनारः  

(१) वाǒष[क काय[Đम तथा वजेटमा समावेश भएका  ताǓलम/गोǒƵ/सेǓमनार जèता 
काय[Đमहǽ उपलÞध भएसàम सरकारȣ हलमा नै सʶालन गǐरनेछ। 

(२) èवीकृत वाǒष[क काय[Đम अÛतग[त सʶालन हनुे काय[Đममा Ĥिश¢क, İोत åयिƠ, 
सहभागी तथा काय[पğ Ĥèततु कता[को पाǐरĮǓमक भƠुानी देहाय बमोिजम हनेुछ; 

(क)  Ĥिश¢क तथा काय[पğ Ĥèततुकता[ले दैǓनक दईु सेसनको भƠुानी Ǔलन 
सÈनेछन ्तथा क¢ा अवǓध किàतमा डेड घÖटाको हनुपुद[छ ।ĤǓत सेसन ǽ 
दईुहजार ǽपैया र काय[पğ तयारȣ ǽ एक हजारसàम भƠुानी गन[ 
सǒकनेछ। 

(ख) काय[Đम संचालन गनȶ èथानीय तहभÛदा वाǒहरबाट Ĥिश¢क तथा İोत 
åयिƠ बोलाउनपुरेमा Ǔनजलाई Ǔनयमानसुार आतेजाते यातायात खच[ र दैǓनक 
भƣा तथा काय[पğ Ǔनमा[ण र सेसन सʶालन भƣा उपलåध गराईने छ । 

(ग) ताǓलम/गोǒƵ/सेǓमनार/काय[शाला जèता काय[Đममापानी तथा खाजाको 
लाǓग ĤǓतåयिƠ ĤǓतǑदन बढȣमा तीनसय पचास  ǽपैयाँ र खाना खवुाउनपुनȶ 
अवèथा भए खानाबापत बढȣमा पाँच सय ǽपयैा ँसàम खच[ गन[ सǒकनेछ । 

(घ) काय[Đममा सहभगीहǽका लाǓग ताǓलम/गोƵीमसलÛद बापत सात काय[ Ǒदन 
सàमको लाǓगĤǓत सहभागी बढȣमा दईु सय पचासको ताǓलम/गोƵी मसलÛद 
सामाĒी खǐरद गरȣ उपलÞध गराउन सǒकनेछ। 

(ङ) संयोजक भƣा ĤǓतǑदन एक हजार, सहयोगी भƣा ĤǓतåयिƠ पाचँसय तथा 
ǒवǒवध खच[ (Ĥमाण पğ,  सरसफाई, åयानर आǑद ७ काय[Ǒदनको अनपुातमा ) 
पाँच हजारसàम खच[ गन[ सǒकनेछ । 

(च) सकेसàम सरकारȣ छाğा/छाğवासमा वसोबासको  åयवèथा गनु[ पछ[ । 
यसका लाǓग घर भाडामा Ǔलन पाईने छैन । दैǓनक भƣा पाउने वाहेक 
åयिƠगत पहलमा वास वèन ुपरेमा ĤǓत सहभाǓग दैǓनक एक हजारका दरले 
आवास भƣा उपलåध गराउन सǒकनेछ । 
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(छ) पाँच ǒकलोǓमटर टाढाबाट आउन ुपनȶ सहभागीहǽलाई साव[जǓनक यातायात 
बापतको खच[ उपलåध हनेुछ । आवासीय काय[Đममा एकपटकको माğ 
आतेजाते सǒुवधा उपलÞध गराइने छ । 

(ज) ĤǓतवेदकको पाǐरĮǓमक एक Ǒदनको एक हजारको दरले उपलåध गराउन 
सǒकनेछ ।ĤǓतवेदन पेश गǐरसकेपǓछ माğ यèतो रकम भƠुानी हनेुछ। 
ĤǓत काय[Đम तीन हजारमा नवÕने गरȣ ĤǓतवेदन तयारȣ खच[ भƠुानी Ǒदन 
सǒकनेछ ।कसैले पǓन दोहोरो सǒुवधा Ǔलन पाउनेछैन । 

(३) ĤाǒवǓधक ǒवशेष£ आवæयक पनȶ वा सेसन सʶालन गनȶ आधाभÛदा बढȣ ǒवषय ǒव£ 
बाǒहरबाट Ǔलन ु पनȶ अवèथामा वा आवासीय ǽपमा सʶालन गनु[पनȶ काय[Đम 
काया[लयबाट सोझै  सʶालन गन[ नसǒकने भएमा ĤचǓलत साव[जǓनक खǐरद 
सàबÛधी कानून बमोिजमको Ĥकृयाबाट सेवा खǐरद गरȣ तालȣम गोƵी जèता 
काय[Đम सʶालन गन[ सǒकनेछ। 
 

पǐरÍछेद-८ 

पानी, Ǔबजलुȣ, टेǓलफोन तथा घरभाडा सàबÛधी åयवèथा 
 

१५. पानी,  Ǔबजलुȣ, टेǓलफोन तथा घरभाडा 
(१) काया[लाय तथा पदाǓधकारȣले पानी,  ǒवजलुȣ, टेǓलफोन जèता सǒुवधाको Ĥयोगमा 

Ǔमतåयǒयता अपनाउन ुपनȶछ । 

(२) काया[लयले पानी, Ǔबजलुȣ तथा टेǓलफोनको ǒवल समयमै भƠुानी गरȣ जǐरवाना 
नǓतनȶ र छुट सǒुवधा Ǔलने åयवèथा Ǔमलाउन ुपनȶछ । 

(३) काया[लयको कामका बाहेक अनावæयक ǽपमा Ǔबजलुȣ र टेǓलफोन Ĥयोग गनु[ 
हदैुन । 

(४) काया[लय Ĥयोजनका लाǓग बाहेक घरभाडामा Ǔलइने छैन।काया[लयमा उपलÞध 
èथानले नपगु हनेु अवèथामा कारण सǒहत काय[पाǓलकाको Ǔनण[यबाट काया[लयको 
कामको लाǓग घरभाडामा Ǔलन ुपनȶछ। 

(५) काया[लयको लाǓग घरभाडामा Ǔलन ुपनȶ अवèथामा ĤचǓलत साव[जǓनक खǐरद ऐन 
तथा खǐरद Ǔनयमावलȣ बमोिजमको ĤǒĐयाबाट घरभाडामा Ǔलइनेछ। 

 
पǐरÍछेद- ९ 

खǐरद तथा िजÛसी åयवèथापन 
 

१६. खǐरद सàवÛधी åयवèथा : 
(१) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकृत कम[चारȣको Ǔलिखत आदेश 

Ǔबना कसैले कुनै मालसामान खǐरद गन[, गराउन हुँदैन । 



 10 
 

(२) मालसामान खǐरद सàबÛधी कारबाहȣ शǽु गनु[ अिघ खǐरद एकाइले, शाखाबाट 
आवæयक पनȶ वèतहुǽको माग सǋलन गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत वा Ǔनजले 
तोकेको अǓधकृत कम[चारȣबाटआवæयक पनȶ वèतहुǽको कूल माग èवीकृत गराउन ु
पनȶछ। 

(३) उपदफा (२) बमोिजमको खǐरद मागमा देहायका कुरा उãलेख भएको हनु ुपनȶछ: 
(क) मालसामानको Ĥकार, गणुèतर, पǐरमाण सàबÛधी ǒववरण, 

(ख) मालसामान आवæयक पनȶ समय, 

(ग) खǐरदको अनमुाǓनत मूãय, र 

(घ) मूãय åयहोǐरने İोत । 

(४) खǐरदको लाǓग आवæयक बजेट åयवèथा नभई खǐरद कारबाहȣ शǽु गनु[ हुँदैन । 

(५) काया[लयले साधारणतया पेæकȧलाई Ǔनǽ×साǒहत गनु[पनȶछ । पेæकȧ फʪȿट नगरȣ 
दोहोया[एर पेæकȧ रकम Ǒदइने छैन । पæेकȧ रकम समयमै फʪȿट गनु[ Ĥ×येक 
कम[चारȣको कत[åय हनेुछ। 

(६) खǐरद सàबÛधी सàपणू[ åयवèथा साव[जǓनकखǐरद ऐन २०६३ तथा साव[जǓनक खरȣद 
Ǔनयमावलȣ बमोिजम हनेुछ । 
 

१७. िजÛसी åयवèथापन : 
(१)काया[लयमा ĤाƯ Ĥ×येक िजÛसी सामĒीको वगȸकरण गरȣ सामानको ǒववरण र मूãय 

खुलाई महालेखा परȣ¢कले èवीकृत गरेको ढाचँामा लगत तयार गरȣ अǓभलेख 
राơपुनȶछl 

(२) शाखामा रहेको कुनै मालसामान मम[त सàभार गनु[पनȶ भए सोको Ǔलिखत जानकारȣ 
उपयोगकता[ले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई Ǒदनपुनȶछ । 

(3) गाउँपाǓलकाको Ĥ×येक शाखा तथा वडा काया[लयका Ĥ×येक कोठामा भएका िजÛसी 
सामानको अǓभलेख सोहȣ कोठामा टासँ गनु[पनȶछ । 

(४) खच[ भएर नजाने Ĥ×येक िजÛसी सामĒीमा िजÛसी सÌ केत नàबर उãलेख गनु[पनȶछ । 

(५) आǓथ[क वष[ समाƯ भएको ३ मǒहना Ǔभğ गत वष[को मौÏदात, चालवुष[को 
खǐरद,हèताÛतरण भई ĤाƯ सामानको पǐरमाण र मãूय एवम सामानको अवèथा 
(सबतु,मम[त गनु[पनȶ, Ǔललाम गनु[पनȶ र ǓमÛहा गनु[पनȶ) खोलȣ िजÛसी शाखाले िजÛसी 
ĤǓतवेदन तयार गनु[पनȶछ। 

(६) उपदफा(५) बमोिजम तयार भएको ĤǓतवेदनको आधारमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
वा Ǔनजले तोकेको अǓधकृत कम[चारȣले िजÛसी Ǔनरȣ¢ण गरȣ राय सझुाब सǒहतको 
ĤǓतवेदन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई Ǒदनपुनȶछ । 

(७)उपदफा(६) बमोिजमको ĤǓतवेदन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले छलफलका लाǓग 
काय[पाǓलकाको बैठकमा पेस गनु[पनȶछ । 
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(८)िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी अÛय åयवèथा ĤचǓलत आǓथ[क काय[ǒवǓध ऐन तथा 
Ǔनयमावलȣ बमोिजम हनेुछ l 

 
 

पǐरÍछेद १० 
ǒवǒवध 

 
१८.  Ǔनजी सिचवालय तथा सãलाहाकार सàबÛधी åयवèथा:-(१) अÚय¢को Ǔनजी सिचवालय 

åयवèथापन, गाउँपाǓलकाको दैǓनक ĤशासǓनक काम, कानून Ǔनमा[णमा सहजीकरण 
लगाएतको काममा समेत सहयोग गनȶ गǐर सहायक पाचौ वा सो सरह र उपाÚय¢को 
Ǔनजी सिचवालय åयवèथापन तथा गाउँपाǓलकाको दैǓनक ĤशासǓनक र Ûयायीक सǓमǓतको 
काममा समेत सहयेग गनȶ गǐर सहायक चौथो वा सो सरहको सेवा सǒुवधा उपलåध 
गराउने गǐर èवकȧय सिचव वा सãलाहाकार करार सेवामा Ǔलन सǒकनेछ  

१९. दघु[टना ǒवमा åयवèथा:- दमकल, एàबलेुÛस र नगरबस सÑ चालनको काममा तोǒकएका 
कम[चारȣको लाǓग काया[लयले दूघ[टना बीमा गराउनेछ।  

२०. Ǔनण[य गरȣ खच[ गनु[ पनȶ- काया[लयले èवीकृत काय[Đम अÛतग[त कुनै काय[Đम, तालȣम, 
गोƵी आǑद सʶालन गदा[ साव[जǓनक खǐरद तथा आǓथ[क काय[ǒवǓध सàबÛधी कानून 
बमोिजम अǓधकारĤपाƯ अǓधकारȣबाट Ǔनण[य गरेर माğ सʶालन गनु[ पनȶछ। अǓधकार ĤाƯ 
अǓधकारȣको èवीकृǓत बेगर गरेको खच[ भƠुानी गǐरने छैन।  
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अनसूुची १ 

Ǔनयम ९ को उपǓनयम (१)सँग सàबिÛधत 
   कम[चारȣको लाǓग माǓसक इÛधन सǒुवधा     

इÛधन(पेĚोल/ǓडजेलǓलटरमा) 

Đ.सं. तह/ पद गाउँपाǓलका 
१ Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृत(चारपाÌĒ)े 
६० 

२ अǓधकृतèतर(दशɋ र एघारɋ) 
(चारपाÌĒ)े 

५० 

३ अǓधकृतèतर(आठɋ र 
नवɋ)(चारपाÌĒ)े 

४० 

४ अǓधकृतèतर (आठɋ, नवɋ, दशɋ र 
एघारɋ) (मोटरसाइकल/èकुटर) 

१० 

४ अǓधकृतèतर ६ औ र ७ 
औ(मोटरसाइकल/èकुटर) 

१५ 

५ सहायकèतर(मोटरसाइकल/èकुटर) १५ 
६ सहयोगी 

èतर(मोटरसाइकल/èकुटर) 
१५ 

 
इÛधन सǒुवधा पाउने आधारहǽ, 

१. पदाǓधकारȣ र कम[चारȣको लाǓग काया[लयले उपलÞध गराएको वा आÝनै गाडी वा मोटरसाइकल 
हनुपुनȶछ । 

२. मǒहना भरȣ ǒवदामा रहेको अवèथामा सो मǒहनाको इÛधन उपलÞध गराइने छैन । 

३. माǓसक कोटा इÛधन सोहȣ मǒहना Ǔभğ नलगेमा अकȾ मǒहना थप हनुे छैन । 

४. दमकल,एàबलेुÛस र सरसफाइका साधनमा आवæयकता अनसुार इÛधन उपलÞध गराइनेछ। 

५. काया[लयको सवारȣ साधन भएमा सǓभ[ǓसǍका लाǓग Ĥ×येक तीन मǒहनामा कार/िजपको लाǓग पाँच 
Ǔलटर मोǒवल र ĤǓत मोटरसाईकल एक Ǔलटर मोǒवल उपलåध हनेुछ । 

                                         cf1fn]  
                                        >L O{Zj/L k|;fb ;'j]bL 

                                    k|d'v k|zf;sLo clws[t 
 

६. चारपाÌ Ē े वा सो भÛदा ठूला साधन सÑ चालनको लगबकु भरȣ तोǒकएको अǓधकारȣले 
Ĥमािणत गरेको हनुपुनȶछ । 
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