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भाग-२ 

सूयर्गढ� गाउँपा�लका 
 

सूयर्गढ� गाउँपा�लकाको सूयर्गढ� गाउँपा�लका कायर्स�ालन �नद� िशका (प�हलो संसोधन), २०79 

सवर्साधरणको जानकार�को ला�ग �कािशत ग�रएको छ । 

 
  

कायर्पा�लकाबाट स्वीकृत �म�तः २०८१/०5/27 

सम्बत २०८1 सालको कायर्�व�ध नं.: 7 
  



सूयर्गढ� गाउँपा�लका कायर्स�ालन �नद� िशका (प�हलो संसोधन), २०79  
सूयर्गढ� गाउँपा�लकाको कायर् स�ालनलाई �भावकार� बनाउन, उपलब्ध �ोत साधनको प�रचालन एवं 

�योगमा पारदिशर्ता, �मतव्य�यता र �भावका�रता ल्याई आ�थर्क सशुासन कायम गनर् तथा उत्पादनमलुक 

तथा ��तफलय�ु के्ष�मा लगानी अ�भवृ�� गनर् स्थानीय सरकार संचालन ऐनको दफा १०२ बमोिजम 

कायर्पा�लकाले यो �नद�िशका जार� गरेको छ।  

प�रच्छेद- १ 
संिक्ष� नाम र �ारम्भ 

१. सिक्ष� नाम र �ारम्भः  

क) यो �नद� िशकाको नाम "सूयर्गढ� गाउँपा�लकाको कायर्स�ालन �नद� िशका (प�हलो संसोधन), 

२०79  रहेको छ।  

ख) यो �नद� िशका स्थानीय राजप�मा �कािशत भएको �म�तदेिख लाग ुहनुेछ।  

२. प�रभाषा र व्याख्याः �वषय वा �संगले अकों अथर् नलागेमा यस �नद� िशकामाः-  

क) “कमर्चार�" भ�ाले गाउँ कायर्पा�लकाको कायार्लयमा कायर्रत कमर्चार�लाई जनाउँछ। 

ख) "�शास�नक खचर् भ�ाले तलब, भ�ा, बैठक भ�ा, पोशाक, इन्धन, बीमा, िचयापान, 

कायर्शाला/ता�लम/गो�ी/से�मनार जस्ता कायर्�म तथा अ�त�थ सत्कार खचर् सलगायत हनु े

दै�नक खचर् जनाउँछ।  

ग) "पदा�धकार�" भ�ाले गाउँ कायर्पा�लकाका पदा�धकार�हरुलाई जनाउने छ। सो शब्दले गाउँ 

सभाका सदस्यहरुलाई समेत जनाउँछ।  

घ) "बैठक" भ�ाले गाउँसभा वा गाउँ कायर्पा�लका वा �वषयगत स�म�तहरु वा बहा स�म�त या 

कुनै काननुी वा नी�तगत व्यवस्था बमोिजम ग�ठत स�म�त वा कायर्दलहरुको बैठक सम्झन ु

पदर्छ। 

ङ) मन्�ालय" भ�ाले स�ीय मा�मला तथा सामान्य �शासन मन्�ालय सम्झन ुपछर्। 

 

प�रच्छेद-२ 
बैठक भ�ा सम्बन्धी व्यवस्था 

३. बैठकः  

(१) गाउँपा�लकामा हनुे बैठकमा सहभागीहरुले स�ीय तथा �देश काननुमा तो�कएको अवस्थामा 

सोह� बमोिजम र स�ीय तथा �देश कानूनमा नतो�कएको अवस्थामा दफा ४ बमोिजम बैठक 

भ�ा तथा अन्य स�ुवधा पाउनेछन।्  

क) �च�लत कानून तथा बा�षर्क कायर्कम बमोिजम ग�ठत स�म�त वा कायर्दलको बैठकको 

ला�ग मा� बैठक भ�ा उपलव्ध गराउन स�कनछे।  



ख) स�म�त वा कायर्दल गठन गदार् नै बैठक भ�ा तथा खाजा स�ुवधा उपलब्ध गराउन ेगर� 

�नणर्य भएको अवस्थामा मा� बैठक भ�ा तथा खाजा स�ुवधा उपलब्ध हनुछे। कायार्लयले 

कायर्सूची तो�कएको वा एजेण्डा �कटान भएको �वषयमा मा� बैठक रा� ुपन�छ।  

ग) कायर्�कृ�त अनसुार सकेसम्म �मतव्ययी हनुे गर� बैठक राख ुपन�छ।  

घ) स�म�त वा कायर्दलका कुल सदस्य बाहेक सो स ङ्ख्याको बढ�मा पच्चीस ��तशतले हनु 

आउने सङ्ख्यामा �वज्ञ, आमिन्�त सदस्य वा कमर्चार�लाई मा� यस �नद� िशका बमोिजम 

बैठक भ�ा उपलब्ध गराइनछे।  

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

छैन।  

(२) उपदफा (१) मा जनुसकैु कुरा लेिखए को भएता प�न कायार्लय समयमा बसेको बैठकको 

बैठक भ�ा उपलब्ध गराइन ेछैन।  

४. बैठक खचर् सम्वन्धी व्यवस्थाः  

(१) स�म�त तथा कायर्दलका पदा�धकार� तथा कमर्चार�हरुले देहाय बमोिजम ��तव्यि� बैठक भ�ा 

पाउने छन।  

क) अध्यक्ष, उपाध्यक्षको अध्यक्षतामा हनुे बैठकमा ��त बैठक रु एकहजार पाँच सय  

ख) अन्य पदा�धकर� वा कमर्चार�को अध्यक्षतामा हनुे बैठकमा ��त बैठक रु एकहजार दईु 

सय  

ग) यस �नयममा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएताप�न एक व्यि�लाई एक �दनमा बढ�मा दईु 

वटा बैठकको मा� बैठक भ�ा उपलब्ध गराइनछे।  

घ) बैठक भ�ामा �नयमानसुार कर क�ी हनुेछ।  

(२) बैठकमा सहभागी व्यि�हरुको पानी तथा खाजा खचर् बापत बढ�मा ��त व्यि� दईु सय 

पचास रुपैयाँ सम्म खचर् गनर् स�कनछे। 

 

प�रच्छेद-३  
खाजा तथा अ�त�थ सत्कार खचर् सम्बन्धी व्यवस्था  

५. खाजा खचर्ः  

देहायको अवस्थामा स्थानीय तहका कमर्चार�लाई खाजा खचर् उपलब्ध गराउन स�कनछे।  

क) कायार्लय समयमा सम्पादन हनु नसक्न ेभनी �मखु �शासक�य अ�धकृतले तोकेको �न�दर्� 

कामको ला�ग मा� कायार्लय समय अिघ वा प�छ बैठक रा� वा कायार्लयको अन्य काममा 

लगाउन स�कनेछ। �मखु �शासक�य अ�धकृतको स्वीकृ�त �बना रािखएको बैठकको बैठक 

भ�ा, खाजा खचर् भ�ुानी हनुे छैन। कायार्लय समय बाहेक किम्तमा दईुघण्टा अ�त�र� 

समय कायर् गरेको अवस्थामा मा� खाजा खचर् गनर् उपलब्ध गराइनेछ।  



ख) अ�त�र� समयमा काम गनुर् पन� भएमा देहाय बमोिजम खाजा तथा खाना खचर् उपलब्ध 

गराउन वा सो बराबरको खाना तथा खाजा खचर् गनर् स�कनेछ।  

(१) आठ घण्टा भन्दा बढ� अव�ध �नरन्तर बैठक बसेको अवस्थामा खाजा खचर्मा थप   

पचास ��तशत सम्म भ�ुानी गनर् स�कनेछ।  

ग) न्या�यक स�म�तको बैठक बसेको �दन न्या�यक स�म�तका सदस्य तथा सहभागी 

कमर्चार�हरुले दफा ४ को उपदफा (२) वमोिजम खाजा खचर्को स�ुवधा पाउने छन।्  

घ) यस दफामा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएताप�न रासन वापतको स�ुवधा �लएका वा बैठक 

भ�ा �ा� गरेका कमर्चार�ले खाजा खचर् पाउने छैन।  

ङ) कमर्चार�हरु �फल्डमा (गाउँपा�लका के्ष��भ�का �व�भ� वडाहरु) कामकाजले जाँदा खाजा 

खचर्, �मण खचर् �नयमावल� २०६४ बमोिजम उपलब्ध गराईनेछ। 

६. िचयापान र अ�त�थ सत्कार खचर्ः  

१. िचयापान तथा अ�त�थ सत्कार बापत देहाय बमोिजमका पदा�धकार�ले देहाय बमोिजमको 

रकममा नबढ्ने गर� मा�सक रुपमा �व�वध खचर्को आदेश �दन सक्नछेन।्  

क) गाउँपा�लकाको कायार्लयले रु. आठ हजार,  

ख) वडा कायार्लयले रु. तीन हजार।  

२. (२) उपदफा (१) बमोिजमको रकममा नबढ् ने गर� कायार्लय व्यवस्थापन गन� कमर्चार�ले 

िजम्मा �लई सम्बिन्धत पदा�धकार�को अनमु�तले कायार्लय �योजनका ला�ग मा� खचर्को 

आदेश �दन पाउनेछ।  

३. (३) उपदफा (१) र (२) मा उिल्लिखत सीमा भन्दा बढ�को खचर्को आदेश भएको 

अवस्थामा बाधा र औिचत्य स�हत कायर्पा�लका बैठकमा पेश गनुर् पन�छ। कायर्पा�लकाको 

स्वीकृ�त नभई त्यस्तो रकम भ�ुानी हनुछैेन। 

 
प�रच्छेद ४  

दै�नक भ�ा तथा �मण खचर् सम्वन्धी व्यवस्था  
७. दै�नक भ�ा तथा �मण खचर्ः  

कमर्चार�ले 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 हनुेछ। दै�नक तथा �मण भ�ा 

सम्बन्धी अन्य व्यवस्था देहाय बमोिजम हनुेछः  

१. साधारणतया गाउँपा�लकाका पदा�धकार�/कमर्चार� सम्बिन्धत कामको ला�ग �फल्डमा 

ख�टन,ु खटाउन ुपदार् वा अनगुमन तथा सपुर�वके्षण गनुर् पदार् �मण आदेश स्वीकृत गराएर 

मा� जान ुपन�छ। स्वीकृत �मण आदेश �बना �मण खचर् तथा दै�नक भ�ा भ�ुानी ग�रन े

छैन।  



२. देहायका पदा�धकार�ले �मण वा काजको उ�ेश्य, अव�ध र �मण गन� साधन तोक� �मण 

आदेश स्वीकृत गनर् सक्नेछन।  

(क) �मखु �शासक�य अ�धकृत बाहेक अन्य कमर्चार�हरु - �मखु �शासक�य 

अ�धकृत,  

(ख) पदा�धकार�/जन��त�न�धहरुको - गाउँपा�लका अध्यक्ष। 

३. उपदफा (१) मा जनुसकैु कुरा भएताप�न गाउँपा�लका के्ष� बा�हर �मण गनुर् पदार्को 

अवस्थामा अध्यक्षको �मण आदेश गाउँ कायर्पा�लकाबाट स्वीकृत गराउन ुपन�छ।  

४. उपदफा (२) मा जनुसकैु कुरा भएताप�न �मखु �शासक�य अ�धकृतको सात �दन सम्मको 

काज �मण स्वयं स्वीकृत गनर् सक्नछे, सो भन्दा बढ� अव�धको गाउँपा�लका के्ष� बा�हरको 

�मण गनुर् पन� भए अध्यक्षबाट स्वीकृत गराई संघीय मा�मला तथा सामान्य �शासन 

मन्�ालय तथा �देशको �मखु सिचवलाई जानकार� गराउन ुपन�छ।  

५. पदा�धकार� तथा कमर्चार�को �वदेश �मण सम्बन्धी व्यवस्था स�ीय कानून अमोिजम 

हनुेछ।  

६. कायार्लयको कामको िशलिशलामा बास बस्ने गर� कायार्लय रहेको स्थानबाट कम्तीमा दश 

�कलो�मटर बा�हरको के्ष�मा �मण वा काजमा ख�टएको कमर्चार�हरुले नेपाल सरकारले 

तोकेको दर र ��कया बमोिजमको दै�नक भ�ा तथा �मण खचर् पाउनछेन।् तर, पदा�धकार� 

तथा कमर्चार�ले �मण गदार् सरकार� सवार� साधन �योग भएको अवस्थामा यातायात खचर् 

पाईने छैन। सावर्ज�नक सवार� साधनमा �मण गनुर् परेमा �च�लत भाडादर बमोिजमको 

रकम उपलब्ध गराईने छ।  

७. �मण खचर् सम्बन्धी फरफारक गदार् वा भ�ुानी माग गदार् अ�नवायर् रुपमा �मण ��तवेदन 

कायार्लयमा पेश गनुर् पन�छ। 

८. सात �दन भन्दा बढ� अब�धको ला�ग पदा�धकार� वा कमर्चार�लाई �मण वा काज खटाउन ु

पन� भएमा �मण आदेश स्वीकृत गन� पदा�धकार�ले त्यसको स्प� कारण खोल� आफूभन्दा 

एक तह मा�थको अ�धकार�को स्वीकृ�त �लई �मण आदेश स्वीकृत गनुर् पन�छ। तर, सात 

�दनभन्दा बढ� अव�धको लागी काजमा खटाउँदा एक तहमा�थको पदा�धकार�को स्वीकृ�त 

�लन ुपन�छ।  

९. सरकार� खचर्मा �मण गन� पदा�धकार� वा कमर्चार�ले सम्भव भएसम्म �कफाय�त र कम 

खिचर्लो बाटो वा सवार� साधन �योग गर� �मण गनुर्पन�छ।  

१०. दै�नक �मण भ�ा उपभोग गन� कमर्चार�ले दै�नक भ�ा उपभोग गरेको अव�धभर �फल्ड 

भ�ा वा अन्य कुनै �क�समको भ�ा पाउने छैन।  

११. कुनै पदा�धकार� वा कमर्चार�ले �मण वा काजमा रहेको अव�धमा �बदा बसेमा त्यसर� 

�वदामा बस्दाको अव�धमा �नजले यस काननु बमोिजम पाउने दै�नक भ�ा, �मण खचर् पाउन े

छैन।  

१२. �मणमा ख�टने पदा�धकार� तथा कमर्चार�को �मण अ�भलेख खाता कायार्लयले व्यविस्थत 

रुपमा रा� ुपन�छ।  



१३. यस दफामा अन्य� जनुसकैु कुरा लेिखएको भएताप�न स्थानीय तहका पदा�धकार� तथा 

कमर्चार�को �मण सम्बन्धी अन्य व्यवस्था नेपाल सरकारको �मण खचर् �नयमावल� बमोिजम 

हनुेछ।  

 

प�रच्छेद-५  
पारवहन तथा ईन्धन स�ुवधा सम्बन्धी व्यवस्था  

८. पारवहन स�ुवधाः- 

१. कायार्लयमा उपलब्ध सवार� साधन कमर्चार�को िजम्मेवार� र �नजहरुले सम्पादन गनुर्पन� 

कायर् चापको आधारमा समन्या�यक रुपमा उपलब्ध गराउने िजम्मेवार� �मखु �शासक�य 

अ�धकृतको हनुेछ। �मखु �शासक�य अ�धकृतले कायार्लयको नाममा रहेको तथा भाडामा 

�लई वा अन्य कुनै त�रकाले कायार्लयले �योगमा ल्याएको सवार� साधन सरकार� कामको 

ला�ग मा� �योगमा ल्याउने व्यवस्था �मलाउन ुपन�छ।  

२. कायार्लयले �मखु �शासक�य अ�धकृतलाई कायार्लयको कामको �योजनको ला�ग उपलब्ध 

भएसम्म एक चारपाङ्� ेसवार� साधन उपलव्ध गराउने छ।  

३. कायार्लयमा सवार� साधनको उपलब्धता नभएमा आ�थर्क वषर्को �ारम्भमै मापदण्ड तय 

गर� कायार्लयले न्यूनतम मूल्यमा िजप/कार भाडामा �लन सक्नेछ। 

४. कायार्लयका शाखा �मखुलाई कायार्लयबाट उपलब्ध भएसम्म सवार� साधनको व्यवस्था 

ग�रनेछ। 

५. कुनै पदा�धकार� वा कमर्चार�ले सरकार� सवार� साधन कायार्लयको काम बाहेक अन्य 

�योजनमा �योग गनर् पाइने छैन। सरकार� सवार� साधनको �हफाजत गर� सरुिक्षत रा� ु

सम्बिन्धत सवार� साधन बझुी �लने कमर्चार�को िजम्मवेार� हनुेछ।सावर्ज�नक �वदाको �दन 

कायार्लयबाट उपलब्ध गराइएको सवार� पास �बना कायार्लयको सवार� साधन स�ालन गनर् 

पाइने छैन। 

६. कायार्लयले काननु बमोिजम सवार� साधनको राजस्व �तन�, �बमा गन�, �दूषण जाँच गर� 

सवार� साधन चसु्त दरुुस्त राखे व्यवस्था �मलाउनेछ।  

७. सरकार� सवार� साधन �योग गन� कमर्चार�लाई �नजले �योग गरेको सवार� साधनको ला�ग 

ममर्त �बल बमोिजम बढ�मा कार/िजपको बा�षर्क पचास हजार र मोटरसाईकल वा 

स्कूटरको ला�ग वा�षर्क दश हजार नबढ् ने गर� ममर्त खचर् उपलब्ध गराईने छ। यस 

भन्दा बढ� रकमको सवार� साधनको ममर्त सम्भार बापतको रकम भ�ुानी गनुर् पन� 

अवस्थामा कायर्पा�लकाको �नणर्य बमोिजम हनुछे।  

८. सरकार� सवार� साधनमा �नजी नम्बर प्लेट रा� पाइने छैन। 

९. इन्धन स�ुवधाः  

१. सरकार� तथा �नजी सवार� साधन �योग गर� �नय�मत रुपमा कायार्लयमा आउन े

कमर्चार�लाई अनसूुची १ बमोिजमको इन्धन स�ुवधा उपलब्ध हनुेछ।   



२. �नजी सवार� साधन �योग गन� कमर्चार�हरुले इन्धन स�ुवधा �लन चाहेमा आफुले �योग 

गरेको सवार� साधनको ब्लू बकुको छायाँ��त र सवार� चालक अनमु�तप� ��त�ल�प 

अ�नवायर् रुपमा कायार्लयमा पेश गनुर् पन�छ। ब्लूबकुको र सम्बिन्धत कमर्चार�को नाममा 

रहेको सवार� चालक अनमु�तप�को छायाँ��त पेश नगरे सम्म इन्धन बापतको स�ुवधा 

उपलब्ध गराइने छैन।  

३. कायार्लयले इन्धन स�ुवधा �वतरणको अ�भलेख अ�ाव�धक गर� रा� ुपन�छ।  

१०. सवार� साधन सम्बन्धी अन्य व्यवस्थाः  

१. सवार� साधनको स�ुवधा �ा� गन� वा उपलब्ध गराउन ुपन� पदा�धकार� तथा कमर्चार�लाई 

कायार्लयमा उपलब्ध सवार� साधन �योग गन� व्यवस्था �मलाइनछे। कायार्लयमा सवार� 

साधन उपलब्ध नभएको अवस्थामा कायार्लयमा �ोत उपलब्धताको अवस्था हेर� देहाय 

बमोिजमको मापदण्ड�भ� रह� सवार� साधन ख�रद गनर् स�कनछे।  

क) �विश� �ेणीको �मखु �शासक�य अ�धकृतलाई स�र� लाख रुपैयाँ सम्मको सवार�   

साधन, 

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

ग) मोटरसाईकल तथा स्कूटर २०० �स. �स. सम्म।  

२. कायार्लयका सवार� साधन �नय�मत रुपमा ममर्त सम्भार गर� चाल ुहालतमा रा�पुन�छ। 

कायार्लयबाट नयाँ सवार� साधन ख�रदलाई �नरुत्साहन ग�रनेछ। कायार्लयले नयाँ सवार� 

साधन ख�रद गनुर् पन� अवस्थामा ईलेिक्�क तथा वातावरण मै�ी सवार� साधन ख�रद तथा 

�योगमा जोड �दइनछे। 

 
प�रच्छेद-६  

स�ार, पोशाक, �ोत्साहन भ�ा सम्बन्धी व्यवस्था 
११. स्थानीय तहका पदा�धकार�को स�ार, पोशाक, तथा अन्य भ�ाः  

स्थानीय तहका पदा�धकार�को स�ार, पोशाक, तथा अन्य भ�ा �देश काननुमा भए वमोिजम 

हनुेछ।  

१२. प�प��का तथा स�ार स�ुवधाः  

क) कायार्लयले पदा�धकार� तथा कमर्चार�लाई �ोतको उपलब्धता हेर� प�प��का ख�रद गर� 

उपलब्ध गराउन सक्नेछ।  

ख) �मखु �शासक�य अ�धकृतलाई मा�सक पन्� सय रुपैयाँमा नबढाई स�ार स�ुवधा वापतको 

रकम वा मोबाइल �रचाजर्को स�ुवधा उपलब्ध गराइनेछ।  

ग) कायार्लयबाट उपलब्ध भएको स�ार खचर् कायार्लयको �ायोजनको ला�ग मा� �योग 

गनुर्पन�छ।  



१३. पोशाक भ�ाः  

स्थानीय तहका कमर्चार�लाई �त्यके वषर्को चै� म�हनामा पोशाक भ�ा वापत नेपाल सरकारका 

कमर्चार�ले पाए सरहको रकम उपलब्ध गराइनेछ।  

१४. �ोत्साहन भ�ाः  

कायार्लयका मखु्य िजम्मवेार�मा काम गन� कमर्चार�हरुले �नय�मत रुपमा देहाय बमोिजम ��त म�हना 

�ोत्साहन भ�ा वा �फल्ड भ�ा पाउने छन।् 

क) �मखु �शासक�य अ�धकृत र आ�थर्क �शासन शाखा �मखुले खाइपाई आएको आधारभतू 

तलबको 65 (पैस�ी) ��तशत थप �ोत्साहन भ�ा पाउन ेछन।् 

ख) कमर्चार�हरुको व्यवस्थापन नभएको कारण शाखा �मखुले दोहोरो शाखाको िजम्मेवार� वहन 

गरेको र सो शाखाको कमर्चार� व्यवस्थापन भई नसकेको अवस्थासम्म शाखा �मखुले खाईपाई 

आएको आधारभतू तलवको २० (वीस) ��तशत  देिख ५० (पचास) ��तशत थप �ोत्साहन भ�ा 

पाउने छन।् 

ग) अन्य कमर्चार�हरुलाई दोहोरो िजम्मवेार� बहनको आधारमा �मखु �शासक�य अ�धकृतले 

�नणर्य गर� खाईपाई आएको आधारभतू तलवको १० (दश) ��तशत �ोत्साहन भ�ा उपलब्ध 

गराईनेछ। 

घ) यस �नद� िशकामा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएताप�न �ोत्साहन भ�ा पाउने कमर्चार�हरुले यस 

�नद� िशकाको दफा ५ (ख) मा व्यवस्था भएको खाजा खचर् पाउन ेछैन। 

ङ) �ा�व�धक शाखामा काम गन� �ा�व�धक कमर्चार�हरुले �नय�मतरुपमा ��त म�हना देहाय 

बमोिजमको �फल्ड भ�ा पाउनेछन।् 

�.स. �फल्ड भ�ा पाउने पद  ��त म�हना रकम रु. 
१. ईिन्ज�नयर (अ�धकृत छैटौं वा सातौं तह) 12 हजार 

२. सव ईिन्ज�नयर (सहायक पाचौ तह) 9 हजार 

३. अ�सस्टेन्ट सव-ईिन्ज�नयर (वा सो सरह) 8 हजार 

च) कुनैप�न कमर्चार�ले म�हना भर� �बदामा रहेको अवस्थामा उ� म�हनाको �ोत्साहन तथा 

�फल्ड भ�ा पाउनेछैन। 

छ) �ोत्साहन भ�ामा �नयमानसुार कर क�ी हनुेछ। 

ज) �फल्ड भ�ा र �ोत्साहन भ�ा पाउन ेकमर्चार�हरुले काम गदार् पा�लका �भ� कुनपै�न �मण 

भ�ा पाउने छैन। 
 

प�रच्छेद-७  
ता�लम/गो��/से�मनार/कायर्शाला संचालन  

१५. ता�लम/गो��/से�मनारः  

१. वा�षर्क कायर्�म तथा बजेटमा समावेश भएका ता�लम/गो�ी/से�मनार जस्ता कायर्�महरू 

उपलब्ध भएसम्म सरकार� हलमा न ैस�ालन ग�रनेछ।  



 

२. स्वीकृत वा�षर्क कायर्�म अन्तगर्त स�ालन हनुे कायर्कममा �िशक्षक, �ोत व्यि�, सहभागी 

तथा कायर्प� �स्ततुकतार्को पा�र��मक भ�ुानी देहाय बमोिजम हनुेछ, 

क) �िशक्षक तथा कायर्प� �स्ततुकतार्ले दै�नक दईु सेसनको भ�ुानी �लन सक्नेछन ्तथा 

कक्षा अब�ध किम्तमा डेढ घण्टाको हनुपुदर्छ। ��त सेसन रु दईुहजार रुपैया र 

कायर्प� तयार� र एक हजारसम्म भ�ुानी गनर् स�कनेछ। 

ख) कायर्�म संचालन गन� स्थानीय तहभन्दा वा�हरबाट �िशक्षक तथा �ोत व्यि� 

बोलाउनपुरेमा �नजलाई �नयमानसुार आतेजाते यातायात खचर् र दै�नक भ�ा तथा 

कायर्प� �नमार्ण र सेसन स�ालन भ�ा उपलब्ध गराईन ेछ।  

ग) ता�लम/गो�ी/से�मनार/कायर्शाला जस्ता कायर्�ममा पानी तथा खाजाको ला�ग 

��तव्यि� ��त�दन बढ�मा तीनसय पचास रुपैयाँ र खाना खवुाउनपुन� अवस्था भए 

खाना बापत बढ�मा पाँच सय रुपैयाँ सम्म खचर् गनर् स�कनेछ। 

घ) कायर्�ममा सहभगीहरुका ला�ग ता�लम/गो�ी मसलन्द बापत सात कायर् �दन सम्मको 

ला�ग ��त सहभागी बढ�मा दईु सय पचासको ता�लम/गो�ी मसलन्द साम�ी ख�रद 

गर� उपलब्ध गराउन स�कनछे। 

ङ) संयोजक भ�ा ��त�दन एक हजार, सहयोगी भ�ा ��तव्यि� पाँचसय तथा �व�वध खचर् 

(�माण प�, सरसफाई, व्यानर आ�द ७ कायर्�दनको अनपुातमा पाँच हजार सम्म खचर् 

गनर् स�कनेछ।  

च) सकेसम्म सरकार� छा�ा/छा�वासमा बसोबासको व्यवस्था गनुर् पछर्। यसका ला�ग 

घर भाडामा �लन पाईने छैन। दै�नक भ�ा पाउन ेबाहेक, व्यि�गत पहलमा बास बस्न ु

परेमा ��त सहभा�ग दै�नक एक हजारको दरले आवास भ�ा उपलब्ध गराउन 

स�कनछे।  

छ) पाँच �कलो�मटर टाढाबाट आउन ुपन� सहभागीहरुलाई सावर्ज�नक यातायात बापतको 

खचर् उपलब्ध हनुेछ। आवासीय कायर्�ममा एकपटकको मा� आतेजाते स�ुवधा 

उपलब्ध गराइने छ। 

ज) ��तवदेकको पा�र��मक एक �दनको एक हजारको दरले उपलब्ध गराउन स�कनछे। 

��तवदेन पेश ग�रसकेप�छ मा� यस्तो रकम भ�ुानी हनुेछ। ��त कायर्�म तीन 

हजारमा नबढ्ने गर� ��तवदेन तयार� खचर् भ�ुानी �दन स�कनछे। कसैले प�न दोहोरो 

स�ुवधा �लन पाउनछैेन। 

२. �ा�व�धक �वशेषज्ञ आवश्यक पन� वा सेसन स�ालन गन� आधाभन्दा बढ� �वषय �वज्ञ बा�हरबाट �लन ु

पन� अवस्थामा वा आवासीय रुपमा स�ालन गनुर्पन� कायर्�म कायार्लयबाट सोझै स�ालन गनर् 

नस�कन ेभएमा �च�लत सावर्ज�नक ख�रद सम्बन्धी कानून बमोिजमको �कृयाबाट सेवा ख�रद गर� 

ताल�म गो�ी जस्ता कायर्कम स�ालन गनर् स�कनेछ।  
 



 
प�रच्छेद-८ 

 पानी, �बजलु�, टे�लफोन तथा घरभाडा सम्बन्धी व्यवस्था  
१६. पानी, �बजलु�, टे�लफोन तथा घरभाडा  

१. कायार्लय तथा पदा�धकार�ले पानी, �बजलु�, टे�लफोन जस्ता स�ुवधाको �योगमा �मतव्य�यता 

अपनाउन ुपन�छ।  

२. कायार्लयले पानी, �वजलु� तथा टे�लफोनको �बल समयमै भ�ुानी गर� ज�रवाना न�तन� र 

छुट स�ुवधा �लने व्यवस्था �मलाउन ुपन�छ।  

३. कायार्लयको काममा बाहेक अनावश्यक रुपमा �बजलु� र टे�लफोन �योग गनुर् हदैुन।  

४. कायार्लय �योजनका ला�ग बाहेक घरभाडामा �लइने छैन। कायार्लयमा उपलब्ध स्थानले 

नपगु हनुे अवस्थामा कारण स�हत कायर्पा�लकाको �नणर्यबाट कायार्लयको कामको ला�ग 

घर भाडामा �लन ुपन�छ। 

५. कायार्लयको ला�ग घर भाडामा �लन ुपन� अवस्थामा �च�लत सावर्ज�नक ख�रद ऐन तथा 

ख�रद �नयमावल� बमोिजमको ���याबाट घर भाडामा �लइनेछ। 

 

प�रच्छेद ९  
ख�रद तथा िजन्सी व्यवस्थापन  

१७. ख�रद सम्वन्धी व्यवस्था:  

१. �मखु �शासक�य अ�धकृत वा �नजले तोकेको अ�धकृत कमर्चार�को �लिखत आदेश �बना 

कसैले कुनै मालसामान ख�रद गनर्, गराउन हुँदैन।  

२. मालसामान ख�रद सम्बन्धी कारबाह� शरुु गनुर् अिघ ख�रद एकाइले महाशाखा, शाखाबाट 

आवश्यक पन� वस्तहुरुको माग स�लन गर� �मखु �शासक�य अ�धकृत वा �नजले तोकेको 

अ�धकृत कमर्चार�बाट आवश्यक पन� बस्तहुरुको कूल माग स्वीकृत गराउन ुपन�छ। 

३. उपदफा (२) बमोिजमको ख�रद मागमा देहायका कुरा उल्लेख भएको हनु ुपन�छः 

क) मालसामानको �कार, गणुस्तर, प�रमाण सम्बन्धी �ववरण, 

ख) मालसामान आवश्यक पन� समय, 

ग) ख�रदको अनमुा�नत मूल्य, र  

घ) मूल्य व्यहो�रने �ोत। 

४. ख�रदको ला�ग आवश्यक बजेट व्यवस्था नभई ख�रद कारबाह� शरुु गनुर् हुँदैन।  

५. कायार्लयले साधारणतया पेश्क�लाई �नरुत्सा�हत गनुर्पन�छ। पेश्क� फ��ट नगर� 

दोहोर् याएर पेश्क� रकम �दइने छैन। पेश्क� रकम समयमै फ�ौट गनुर् �त्यके कमर्चार�को 

कतर्व्य हनुेछ।  



६. ख�रद सम्बन्धी सम्पूणर् व्यवस्था सावर्ज�नक ख�रद ऐन २०६३ तथा �नयमावल� २०६४ 

बमोिजम हनुेछ। 

१८. िजन्सी व्यवस्थापन:  

१. कायार्लयमा �ा� �त्यके िजन्सी साम�ीको वग�करण गर� सामानको �ववरण र मूल्य खलुाई 

महालेखा पर�क्षकले स्वीकृत गरेको ढाँचामा लगत तयार गर� अ�भलेख रा�पुन�छ।  

२. शाखामा रहेको कुनै मालसामान ममर्त सम्भार गनुर्पन� भए सोको �लिखत जानकार� 

उपयोगकतार्ले �मखु �शासक�य अ�धकृतलाई �दनपुन�छ।  

३. स्थानीय तहको �त्येक शाखा तथा वडा कायार्लयका �त्येक कोठामा भएका िजन्सी 

सामानको अ�भलेख सोह� कोठामा टाँस गनुर्पन�छ।  

४. खचर् भएर नजाने �त्येक िजन्सी साम�ीमा िजन्सी सङ् केत नम्बर उल्लेख गनुर्पन�छ।  

५. आ�थर्क वषर् समा� भएको ३ म�हना �भ� गतवषर्को मौज्दात, चाल ुवषर्को ख�रद, हस्तान्तरण 

भई �ा� सामानको प�रमाण र मूल्य एवम ्सामानको अवस्था (चाल,ु ममर्त गनुर्पन�, �ललाम 

गनुर्पन� र �मन्हा गनुर्पन�) खोल� िजन्सी शाखाले िजन्सी ��तवदेन तयार गनुर्पन�छ।  

६. उपदफा (५) बमोिजम तयार भएको ��तवेदनको आधारमा �मखु �शासक�य अ�धकृत वा 

�नजले तोकेको अ�धकृत कमर्चार�ले िजन्सी �नर�क्षण गर� राय सझुाब स�हतको ��तवदेन 

�मखु �शासक�य अ�धकृतलाई �दनपुन�छ।  

७. उपदफा (६) बमोिजमको ��तवेदन �मखु �शासक�य अ�धकृतले छलफलका ला�ग 

कायर्पा�लकाको बैठकमा पेस गनुर्पन�छ। 

८. िजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य व्यवस्था �च�लत आ�थर्क कायर्�व�ध ऐन तथा �नयमावल� 

बमोिजम हनुेछ । 

प�रच्छेद १०  
�व�वध  

१९. �नजी सिचवालय सम्बन्धी व्यवस्थाः 

(१) अध्यक्ष/उपाध्यक्षको �नजी सिचवालयमा सहयोगी व्यवस्थापन गनर् बढ�मा गाउँपा�लकाको 

�मखुको ला�ग अठार हजार मा�सक खचर् र उपाध्यक्षको ला�ग पन्� हजार मा�सक खचर् गनर् 

स�कन ेछ। उ� रकम एकम�ु रकम उपलब्ध गराउन ेवा �नजी सिचवालयको ला�ग कमर्चार� 

रा� ेमध्ये कुनै एक त�रकाबाट मा� खचर् गनर् स�कनेछ।  

२०. दघुर्टना �वमा व्यवस्थाः  

दमकल, एम्बलेुन्स र नगरबस स�ालनको काममा तो�कएका कमर्चार�को ला�ग कायार्लयले 

दघुर्टना बीमा गराउनेछ।  

२१. �नणर्य गर� खचर् गनुर् पन�:  

कायार्लयले स्वीकृत कायर्�म अन्तगर्त कुन ै कायर्�म, ताल�म, गो�ी आ�द स�ालन गदार् 

सावर्ज�नक ख�रद तथा आ�थर्क कायर्�व�ध सम्बन्धी कानून बमोिजम अ�धकार �ा� अ�धकार�बाट 



�नणर्य गरेर मा� स�ालन गनुर् पन�छ। अ�धकार �ा� अ�धकार�को स्वीकृती बेगर गरेको खचर् 

भ�ुानी ग�रने छैन।  

अनसूुची १ 

पदा�धकार�/कमर्चार�हरुको लागी ईन्धन स�ुवधा 

ईन्धन (पे�ोल/�डजेल �लटरमा) 

�.स. तह/पद ईन्धन (�लटरमा) 
१. गाउँपा�लका अध्यक्ष आवश्यकता अनसुार 

२. गाउँपा�लका उपाध्यक्ष 120 

३. �मखु �शासक�य अ�धकृत 100 

४. वडा अध्यक्ष (मोटरसाईकल/स्कुटर) 35 

५. कायर्पा�लका सदस्य 10 
६. अ�धकृतस्तर ६, ७ र ८ औ (मोटरसाईकल/स्कुटर) र  शाखा 

�मखु 
15 

७. सहायकस्तर (मोटरसाईकल/स्कुटर) 10 
८. वडा सिचव 10 
९. स्वास्थ्य चौक� ईन्चाजर् 7 
१०. कामको �कृ�त हेर� �.�.अ./अध्यक्षबाट तोक आदेश �ा� व्यि� आवश्यकता अनसुार 

तोकमा आदेश भएबमोिजम 
 

इन्धन स�ुवधा पाउने आधारहरु  

१. पदा�धकार� र कमर्चार�को ला�ग कायार्लयले उपलब्ध गराएको वा आफ्नै गाडी वा मोटरसाइकल 

हनुपुन�छ।  

२. म�हना भर� �वदामा रहेको अवस्थामा सो म�हनाको इन्धन उपलब्ध गराइने छैन।  

३. दमकल, एम्बलेुन्स र सरसफाइका साधनमा आवश्यकता अनसुार इन्धन उपलब्ध गराइनेछ।  

४. कायार्लयको सवार� साधन भएमा स�भर्�स�का ला�ग �त्यके तीन म�हनामा कार/िजपको ला�ग पाँच 

�लटर मो�वल र ��त मोटरसाईकल एक �लटर मो�वल उपलब्ध हनुेछ।  

५. चारपाङ्� ेवा सो भन्दा ठूला साधन स�ालनको लगबकु भर� तो�कएको अ�धकार�ले �मािणत गरेको 

हनुपुन�छ। 

 

 

        

 आज्ञाले,  

 शैलेश �करण राई चािम्लङ 

  �मखु �शासक�य अ�धकृत 
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