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दार्ाा गाउँपालऱका  

स्थानीय राजपत्र 

        खण्ड -४                सङ्ख्या : ११              लर्लि : २०७७/१२/२४ 

 

भाग -२ 

दार्ाा गाउँपालऱका  

                       गाउँ काययपालिकाबाट पाररत लमलत : २०७७/१२/१६ 

                                                                                 प्रमाणीकरण लमलत : २०७७/१२/२४ 

संसोधन लमलत : २०७९/०८/०२ 

 

दार्ाा गाउँपालऱका कायासञ्चाऱन लनदेशिका, 2077 

 

     दामाय गाउँपालिकाको कायय सचाचािनिाई प्रभावकारी वनाउन,उपिब्ध स्रोत साधनको पररचािन 

एवं प्रयोगमा पारदलशयता, लमतव्यलयता र प्रभावकाररता ल्याई आलथयक सशुासन कायम गनय तथा 

उत्पादनमिुक तथा प्रलतफियकु्त के्षत्रमा िगानी अलभवलृद गनय "स्थानीय सरकार सचाचािन ऐन 

2074" को दफा 102 र दामाय गाउँपालिकाको प्रशासकीय काययलवलध (लनयलमत गने ) ऐन २०७७ को 

दफा ४ वमोलजम काययपालिकािे यो लनदेलशका जारी गरेको छ । 
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पररच्छेद – १ 

संलक्षप्त नाम र प्रारम्भ 

१.संलक्षप्त नाम र प्रारम्भ:- 

(क) यो लनदलेशकाको नाम "दामाय गाउँपालिकाको काययसचाचािन लनदेलशका,२०७७ रहकेो छ । 

    (ख)  यो लनदलेशका स्थानीय राजपत्रमा प्रकालशत भएको लमलतदलेख िाग ुहुनेछ । 

२. पररभाषा र व्याख्या :-लवषय वा प्रसंगिे अको अथय निागेमा यस लनदेलशकामा:- 

(क) "कमयचारी" भन्नािे गाउँकाययपालिकाको कायायियमा काययरत कमयचारीिाई जनाउँछ । 

(ख)"प्रशासलनक खचय" भन्नािे तिव,भत्ता,बैठक भत्ता, पोशाक,  इन्धन, वीमा, लचयापान, 

काययशािा/तालिम/गोष्ठी/सेलमनार जस्ता काययक्रम तथा अलतलथ सत्कार खचयिगायत हुने 

दलैनक खचय जनाउँछ । 

(ग) "पदालधकारी" भन्नािे गाउँ काययपालिकाका पदालधकारीहरुिाई जनाउछ।सो शब्दिे 

गाउँसभाका सदस्यहरुिाई समेत जनाउँछ । 

(घ) "बैठक" भन्नािे गाउँसभा वा गाउँ काययपालिकाका वा लवषयगत सलमलतहरु वा वडा 

सलमलत वा कुनै काननूी वा नीलतगत व्यवस्था बमोलजम गलठत सलमलत वा काययदिहरुको 

बैठक सम्झन ुपदयछ । 

(ङ)"मन्त्रािय" भन्नािे सङघीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मन्त्रािय सम्झनपुछय । 

 

पररच्छेद -२ 

बैठक भत्ता सम्बन्धी व्यवस्था 

३. बैठक: (१) गाउँपालिकामा हुने बैठकमा जनप्रलतधीहरुिे सङ्घ तथा प्रदेश काननूमा तोलकएको 

अवस्थामा सोही वमोलजम र सङ्घ तथा प्रदशे काननूमा नतोलकएको अवस्थामा दहेाय वमोलजम बैठक 

भत्ता तथा अन्य सलुवधा पाउनेछन ्। 

(क) प्रचलित काननू तथा वालषयक काययक्रम बमोलजम गलठत सलमलत वा काययदिको बैठकका िालग मात्र 

बैठक भत्ता उपिब्ध गराउन सलकनेछ। 

(ख) सलमलत वा काययदि गठन गदाय बैठक भत्ता तथा खाजा सलुवधा उपिब्ध गराउने गरी लनणयय भएको 

अवस्थामा मात्र बैठक भत्ता तथा खाजा सलुवधा उपिब्ध हुनेछ।कायायियिे काययसचूी तोलकएको वा 

एजेण्डा लकटान भएको लवषयमा मात्र बैठक राख्न ुपनेछ। 

(ग) कायय प्रकृलत अनसुार सकेसम्म लमतव्ययी हुने गरी बैठक राख्नपुनेछ। 

(घ) सलमलत वा कायायदिका कूि सदस्य बाहके सो सङ् ख्याको बढीमा पलच्चस प्रलतशतिे हुने 

सङ् ख्यामा लव , आमलन्त्रत सदस्य वा कमयचारीिाइय मात्र यस लनदलेशका बमोलजम बैठक भत्ता उपिब्ध 

गराइनेछ । 
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(ङ) न्यालयक सलमलतको लनयलमत बैठकिाइय यस लनदलेशकाको प्रयोजनका िालग बैठक मालनने छैन। 

(२) उपदफा (१) मा जनुसकैु कुरा िेलखएको भएता पलन कायायिय समयमा बसेको बैठकको भत्ता 

उपिब्ध गराइयने छैन। 

४. बैठक खचय सम्बन्धी व्यवस्था: (१) सलमलत तथा काययदका पदालधकारी तथा कमयचारीहरुिे दहेाय 

बमोलजम   प्रलतव्यलक्त बैठक भत्ता पाउने छन। 

 (क) अध्यक्ष/उपाध्यक्षको अध्यक्षतामा हुने बैठकमा प्रलत बैठक रु १,५००।  

 (ख) अन्य पदालधकारी वा  कमयचारीको अध्यक्षतामा हुने बैठकमा प्रलत बैठक रु १,२००। 

 (ग) यस लनयममा जनुसकैु कुरा िेलखएतापलन एक व्यलक्तिाई एक लदनमा बढीमा दइुयवटा बैठकको 

मात्र     बैठक भत्ता उपिब्ध गराइयनेछ। 

 (घ) बैठक भत्तामा लनयमानसुार कर कट्टी हुनेछ। 

(२) बैठकमा सहभागी व्यलक्तहरुको पानी तथा खाजा खचय वापत बढीमा प्रलत व्यलक्त रु २५०। 

रुपैयाँसम्म   खचय गनय सलकने छ। 

 

पररच्छेद - ३ 

खाजा तथा अलतलथ सत्कार खचय सम्बन्धी ब्यवस्था 

५. बैठकमा खाजा खचयको व्यवस्था :  दहेायको अवस्थामा कायायिय वा कायायियक मातहतका वडा 

कायायिय र स्वास््य संस्थाहरुमा काययरत कमयचारीहरुिाई खाजा खचय उपिब्ध गराउन सलकने छ । 

(क) कायायिय समयमा सम्पादन हुन नसक्ने भनी प्रमुख प्रशासकीय अलधकृति ेतोकेको लनलदयष्ट कामको 

िालग मात्र कायायिय समय अलघ वा पलछ बैठक राख्न वा कायायियको अन्य काममा िगाउन 

सलकने छ ।प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतको स्वीकृलत लबना रालखएको बैठकको बैठक भत्ता खाजा 

खचय भकु्तानी हुने छैन । 

(ख) आठ घण्टा भन्दा बढी अवलध लनरन्तर बैठक बसेको अवस्थामा खाजा खचयमा थप पचास प्रलतशत 

सम्म भकु्तानी गनय सलकने छ । 

(ग) न्यालयक सलमलतको बैठक बसेको लदन न्यालयक सलमलतका सदस्य तथा सहभागी  कमयचारीहरुिे दफा 

४ को उपदफा २ बमोलजम खाजा खचयको सलुवधा पाउनेछन। 

(घ) यस दफामा जनु सकैु कुरा िेलखएको भएता पलन रासन वापतको सलुवधा लिएका वा  बैठक भत्ता 

प्राप्त गरेका कमयचारीिे खाजा खचय पाउने छैन । 

६. अलतररक्त समयमा काम गने कमयचारीहरुिाई खाजा खाजा खचयको व्यवस्था: (१) कायायिय समय 

बाहके कलम्तमा २:३० घण्टा अलतररक्त समय कायय गरेको अवस्थामा मात्र खाजा खचय उपिब्ध गराउन 
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सलकनेछ । (२) अलतररक्त समयमा काम गनुय पने भएमा दहेाय बमोलजम खाजा खचय उपिब्ध गराउन वा 

सो बराबरको खाना तथा खाजा खचय गनय सलकने छ । 

क्र.स. कमयचारीको तह / स्तर कायायिय खिेुको लदन ( अलतररक्त 

समयमा ) पाउने खाजा खचय 

सावयजलनक लवदाको लदन 

पाउने खाना तथा खाजा 

खचय 

१ शे्रणीलवहीन  १५० ३०० 

२ सहायक चौथो   २५० ५०० 

३ सहायक पाँचौ  ३५० ७०० 

३ अलधकृत छैंठौ/ सातौ/  ४०० ८०० 

४ प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत   ४२५ ८५० 

 

(३) माथी जनुसखैु कुरा उल्िेख गररएको भएपलन ३:०० घण्टा भन्दा बढी समयसम्म काम गनुयपने वा 

स्वीकृत दरबन्दीको तिुनामा एकलतहाइ कम भई काययसम्पादनमा असर पने अवस्थामा काययपालिकाबाट 

लनणयय गराई उपदफा २ बमोलजम उपिब्ध गराइएको खाजा खचयमा थप ५० प्रलतशत खाजा तथा खाना 

खचय उपिब्ध गराउन सलकनेछ  भन्ने दफा हटाइएको छ । 

(४) दफा ( ३) माथी जनुसखैु कुरा उल्िेख गररएको भएपलन ३:०० घण्टा भन्दा बढी समयसम्म काम 

गनुयपने वा स्वीकृत दरबन्दीको तिुनामा एकलतहाइ कम भई काययसम्पादनमा असर पने अवस्थामा 

काययपालिकाबाट लनणयय गराई उपदफा २ बमोलजम उपिब्ध गराइएको खाजा खचयमा थप ५० प्रलतशत 

खाजा तथा खाना खचय उपिब्ध गराउन सलकनेछ  भन्ने दफाको सट्टा इलन्जलनयररङ सेवाका स्थायी 

कमयचारीहरुिाई पालिका लभत्रका योजना अनगुमण तथा मलु्याकंन गनय लफल्डमा जाँदा र अलतररक्त 

समयमा काम गरेवापत मालसक ररुपमा शरुु तिव स्केिको ५०% िे हुन आउने रकम खाजा खचयबाट 

लदन सलकने छ  । 

(४) अलतररक्त समयमा काम गरेवापत खाजा खचय भकु्तानीको िालग अनसुचूी-१,बमोलजम दलैनक 

काययसम्पादन लववरण (time sheet) स्वीकृत गराउनपुने छ । प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिे आवश्यक 

ठानेमा अलतररक्त समयमा काम गरेको पष्ु्टयाई गनुयपने प्रमाण समेत पेश गनुयपने छ ।  

७. अलतलथ सत्कार सम्बन्धी व्यवस्था :  (१) लचयापान तथा अलतलथ सत्कारवापत दहेायबमोलजमका 

पदालधकारीिे देहाय बमोलजमको रकममा नबढ्ने गरी मालसकरुपमा लबलबध खचयको आदशे लदन सक्नेछन ्

। 

(क) गाउँपालिका अध्यक्षिे रु  १५,०००। 

(ख) गाउँपालिका उपाध्यक्षिे रु १०,०००। 

(ग) गाउँ काययपालिकाको कायायियिे रु १०,०००।  

(घ) वडाध्यक्ष / वडा कायायियिे रु ५०००। 
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२) उपदफा (१) बमोलजमको रकममा नबढ्ने गरी कायायिय व्यवस्थापन गने कमयचारीिे लजम्मा लिई 

सम्बलन्धत पदालधकारीको अनमुलतिे कायायिय प्रयोजनका िालग मात्र खचयको आदशे लदन पाउनेछ । 

(३) उपदफा (१) र (२) मा उल्िेलखत लसमाभन्दा बढीको खचयको आदशे भएको अवस्थामा आधार 

र औलचत्य सलहत काययपालिका बैठकमा पेश गनुय पनेछ ।काययपालिकाको स्वीकृलत नभई त्यस्तो 

रकम भकु्तानी हुने छैन । 

 

 

पररच्छेद - ४ 

दलैनक भत्ता तथा खचय सम्बन्धी व्यवस्था 

८. दलैनक भ्रमण भत्ता तथा खचय : कमयचारीिे सङ्घीय काननू बमोलजमको दरमा दलैनक तथा भ्रमण भत्ता 

पाउनेछन भने प्रलतलनलधको दलैनक तथा भ्रमण भत्ता सम्बन्धी व्यवस्था प्रदशे काननू बमोलजम हुने छ 

। दलैनक भ्रमण भत्ता सम्बन्धी अन्य व्यवस्था दहेाय बमोलजम हुनेछ  

(१) साधारणतया गाउँपालिकाका पदालधकारी /कमयचारी सम्बलन्धतको कामको िालग लफल्डमा खलटन ु

खटाउनपुदाय वा अनगुमण तथा सपुरीवेक्षण गनुयपदाय भ्रमण आदशे स्वीकृत गराएर मात्र जान ुपनेछ । 

स्वीकृत भ्रमण आदलेबना भ्रमण खचय तथा दलैनक भत्ता भकु्तानी गररने छैन । 

(२) दहेायका पदालधकारीिे भ्रमण तथा काजको उद्दशे्य, अवलध र भ्रमण गने साधन तोकी भ्रमण आदशे 

स्वीकृत गनय सक्ने छन । 

      क)  जनप्रलतलनलध- अध्यक्ष  

      ख) प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत- अध्यक्ष    

      ग) प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत बाहके अन्य कमयचारीहरु - प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत  

(३) उपदफा (१) मा जनुसखैु कुरा उल्िेख गररएको भएतापलन गाउँपालिका बालहर भ्रमण गदायको 

अवस्थामा अध्यक्षको भ्रमण आदशे गाउँकाययपालिकाकाबाट स्वीकृत गराउन ुपने छ ।  

(४) प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत गाउँपालिकाबालहर ७ लदन भन्दा बढी अवलधको िालग भ्रमण गनुयपने 

अवस्थामा सङ्घीय मालमिा तथा सामान्य प्रशासन मत्रािय तथा प्रदशेको प्रमखु सलचविाई 

जानकारी गराउन ुपनेछ । 

(५) पदालधकारी तथा कमयचारीको लवदशे भ्रमण सम्बन्धी व्यवस्था सङ्घीय काननू बमोलजम हुनेछ । 

(६) कायायियको कामको लसिलसिामा बास बस्ने गरी कायायिय रहकेो स्थान दलेख कलम्तमा १० 

लकिोलमटर बालहरको ( भदािेखोिा िालम्जि े बादन,े  छाप्टेकटेरी  जिेखकय  अरुबारे, लचप्ि े

मोिोहािे रलतखोिा ) के्षत्रमा भ्रमण वा काजमा खटाइएको कमयचारीहरुिे नेपाि सरकारिे तोकेको 
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दर र प्रलक्रया बमोलजमको दलैनक भत्ता तथा भ्रमण खचय पाउनेछन । तर पदालधकारी तथा 

कमयचारीहिे भ्रमण गदाय सरकारी सवारी साधन प्रयोग भएको अवस्थामा यातायात खचय उपिव्ध 

गराइने छैन । सावयजनलनक यातायातका साधन प्रयोग गरेको अवस्थामा प्रचलित भाडादर 

बमोलजमको रकम उपिब्ध गराइने छ । 

(७) भ्रमण खचय सम्बन्धी फरफारक गनय वा भकु्तानी माग गदाय अलनवायय रुपमा भ्रमण प्रलतवेदन पेश गनुय 

पने छ । 

(८) सात लदन भन्दा बढी अवलधको िालग पदालधकारी वा कमयचारीहरुिाई भ्रमण वा काजमा खटाउन ु

पने भएमा भ्रमण आदशे स्वीकृत गने पदालधकारीिे त्यसको स्पष्ट कारण खोिी आफु भन्दा एक 

तह माथीको अलधकारीको स्वीकृत लिई आदशे स्वीकृत गनुय पनेछ । 

(९) सरकारी खचयमा भ्रमण गने पदालधकारीिे वा कमयचारीिे सम्भव भएसम्म लकफायती र कम खलचयिो 

बाटो वा सवारी साधन प्रयोग गरर भ्रमण गनुयपने छ । 

(१०) दलैनक भ्रमण भत्ता उपयोग गने कमायचरीिे लफल्ड भत्ता (मालसक रुपमा पाउने ) वा अन्य कुनै  

लकलसमको भत्ता पाउने छैनन । 

(११) कुनै पदालधकारी वा कमयचारीिे भ्रमण वा काजमा रहकेो अवलधमा लबदा बसेमा त्यसरी लबदामा 

बस्दाको अवलधमा लनजिे काननू बमोलजम पाउनपुने दैलनक भत्ता, भ्रमण खचय पाउने छैन । 

(१२) भ्रमणमा पदालधकारी तथा कमयचारीिे भ्रमण अलभिेख खाता कायायियिे व्यवलस्थत रुपमा राख्न ु

पनेछ । 

(१३)  यस दफामा अन्यत्र जे सखैु कुरा िेलखएको भएतापलन स्थानीय तहका पदालधकारी तथा 

कमयचारीको भ्रमण सम्बन्धी अन्य व्यवस्था नेपाि सरकारको भ्रमण खचय लनयमाविी बमोलजम 

हुनेछ । 

 

पररच्छेद - ५ 

पारवहन तथा ईन्धन सलुवधा सम्बन्धी व्यवस्था 

 

९. पारवहन सलुवधा : (१) कायायियमा उपिब्ध सवारी साधन कमयचारीको लजम्मेवारी र लनजहरुिे 

सम्पादन गनुयपने कायय चापको आधारमा समन्यालयक रुपमा उपिब्धमा गराउने लजम्मेवारी प्रमखु 

प्रशासकीय अलधकृतको हुनेछ । प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिे कायायियमा रहकेा तथा भाडामा 

लिई  वा अन्य कुनै तररकािे कायायियिे प्रयोगमा ल्याएको सवारी साधन सरकारी कामको िालग 

मात्र प्रयोगमा ल्याउने व्यवस्था लमिाउन ुपने । 
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(२)  कायायियिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिाई कायायियको कामको प्रयोजनको िालग उपिब्ध 

भएसम्म एक चारपाङ्रे सवारी साधन उपिब्ध गराइने छ । 

(३)  कायायियमा सवारी साधनको उपिब्धता नभएमा आलथयक वषयको प्रारम्भ मै मापदण्ड तय गरी 

कायायियिे न्यनूतम मलू्यमा लजप/ कार भाडामा लिन सक्नेछ ।(४)  कायायियका शाखा 

प्रमखुहरुिाई कायायियबाट उपिब्ध भएसम्म सवारी साधनको व्यवस्था गररनेछ ।   

(५) कुनै पदालधकारी वा कमयचारीिे सरकारी सवारी साधन कायायियको काम बाहके अन्य प्रयोजनमा 

प्रयोग गनय पाइने छैन । सरकारी सवारी साधनको लहफाजत गरी सरुलक्षत राख्न ुसम्बलन्धत सवारी 

साधन बलुझ लिने कमयचारीको लजम्मेवारी हुनेछ । सावयजलनक लबदाको लदन कायायियबाट उपिब्ध 

गराइएको सवारी साधन लिलखत अनमुलत लबना सचाचािन गनय पाइने छैन । 

(६) कायायियिे काननू बमोलजम सवारी साधनको राजश्व लतने, लबमा गने, प्रदषुण जाँच गरी सवारी 

साधन चसु्त र दरुुस्त राख्ने व्यवस्था लमिाउनेछ ।  

(७) सरकारी सवारी साधन प्रयोग गने कमयचारीिाई लनजिे प्रयोग गरेको सवारी साधनको ममयत लबि 

बमोलजम बढीमा कार/जीपको बालषयक १ िाख र मोटरसाइकि वा स्कुटरको िालग बालषयक २० 

हजार नबढने गरी उपिब्ध गराइने छ । यस भन्दा बढी रकमको सवारी साधन ममयत गनुयपने अवस्था 

आएमा मेकालनकि ईलन्जलनयरबाट तयार गररएको िागत इलस्टमेटको आधारमा काययपालिकाको 

लनणयय बमोलजम हुनेछ । 

(८) सवारी साधनमा लनजी प्िेट नम्बर राख्न पाइने छैन ।  

 

पररच्छेद ५ 

इन्धन तथा सवारी साधन  सम्बन्धी व्यवस्था 

 

१०. इन्धन सलुवधा : (१)  सरकारी तथा लनजी सवारी साधन प्रयोग गरी लनयलमत रुपमा कायायियमा 

आउने कमयचारीहरुिाई अनसुचूी - २ बमोलजमको इन्धन सलुवधा उपिब्ध हुनेछ।   

        (२) लनजी सवारी साधन प्रयोग गने कमयचारीहरुिे सलुवधा लिन चाहमेा आफुिे प्रयोग गनय 

चाहकेो सवारी साधनको ब्ि ु बकुको छायाप्रलत र सवारी चािक अनमुलत पत्रको प्रलतलिलप 

अलनवायय रुपमा कायायियमा छायाप्रलत पेश नगरेसम्म इन्धन वापतको सलुवधा उपिब्ध गराइने 

छैन । 

        (३) कायायियिे इन्धन सलुवधा लववरणको अलभिेख अध्यालव्धक गरी राख्न ुपनेछ । 
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११. सवारी साधन सम्बन्धी अन्य व्यवस्था : १) सवारी साधनको सलुवधा प्राप्त गने वा उपिब्ध गराउन ु

पने अलधकारी वा कमयचारीिाई कायायियमा उपिब्ध सवारी साधन प्रयोग गने व्यवस्था 

लमिाइनेछ। कायायियमा सवारीसाधन नभएको अवस्थामा कायायियमा श्रोत उपिब्धताको 

अवस्था हरेी देहायबमोलजमको मापदण्डलभत्र रही सवारी साधन खररद गनुयपनेछ । 

 (क) राजपत्राङ्लकत ततृीय शे्रणीको प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिाई - ४० िाख रुपैयासम्म चारपाङ्रे 

सवारी साधन, वा मोटरसाइकि वा स्कुटर २०० सी.सी. सम्म   

(२) कायायियका सवारी साधन लनयलमत रुपमा ममयत सम्भार गरी चाि ु हाितमा राख्नपुनेछ । 

कायायियबाट नयाँ सवारी साधन खररदिाई लनरुत्साहन गररनेछ। कायायियिे नयाँ सवारी साधन 

खररद गनुयपने अवस्थामा ईिेलक्िकि तथा वातावरणमैत्री सवारी साधन खररद तथा प्रयोगमा जोड 

लदइनेछ । 

                                                       

पररच्छेद -६ 

सचाचार, पोषाक भत्ता सम्बन्धी व्यवस्था 

 

१२. सचाचार सलुवधा : (१)  स्थानीय तहका पदालधकारीको सचाचार, पोषाक र अन्य भत्ता प्रदशे काननू 

बमोलजम हुनेछ  (२) कायायियिे पदालधकारी तथा कमयचारीिाई स्रोतको उपिब्धता हरेी 

पत्रपलत्रका खररद गरी उपितब्धता गराउन ुसक्नेछ ।(३) प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिाई मालसक 

एक हजार पाँच सय रुपैयाँ नबढाई सचाचार सलुवधा वापतको रकम वा मोबाइि ररचाजयको  सलुवधा 

उपिब्ध गराइनेछ । 

      (४) सचूना अलधकारीिाई मालसक पाँच, शाखा प्रमखुहरुिाई चार सय र वडा कायायिय तथा 

स्वास्थ संस्थाहरुिाई २५०  नबढ्ने गरी सचाचार सलुवधा उपिब्ध गराइने छ । 

      (५) कायायियबाट उपिब्ध भएको सचाचार खचय कायायियको प्रयोजनको िालग मात्र प्रयोग गनुय 

पने छ ।   

१३. पोषाक भत्ता :  कायायियमा काययरत कमयचारीहरुिाई प्रत्येक वषयको चैत्र मलहनामा पोषाक भत्ता 

नेपाि सरकारिे तोकेबमोलजम रकम उपिब्ध गराइने छ । 

 

पररच्छेद ७ 

पानी, लबजिुी, टेिीफोन  तथा घरभाडा सम्बन्धी व्यवस्था 
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१४. पानी, लबजिुी, टेिीफोन तथा घरभाडा : (१) कायायिय तथा पदालधकारीिे पानी, लबजिुी, 

टेिीफोन जस्ता सलुवधाको प्रयोगमा लमतव्यलयता अपनाउनपुने छ । 

(२) कायायियिे पानी, लबजिुी तथा टेिीफोनको लबि समयमै भकु्तानी गरर जररवाना नलतने र छुट 

सलुवधा लिने व्यवस्था लमिाउनपुने छ ।  

(३) कायायियको काममा बाहके अनावश्यक रुपमा लबजिुी टेिीफोन प्रयोग गने काययिाई लनरुत्साहन 

गररनेछ । 

(४) कायायिय प्रयोजन बाहके घर भाडामा लिइने छैन । कायायियमा उपिब्ध स्थानिे नपगु हुने 

अवस्थामा कारण सलहत काययपालिकाको लनणययबाट कायायियको कामको िालग घर भाडामा 

लिन ुपने छ। 

(५) कायायियको िालग घर भाडामा लिन ुपने अवस्थामा प्रचलित खररद ऐन तथा खररद लनयमाविी 

बमोलजमको प्रलक्रयाबाट घर भाडामा लिइने छ । 

 

पररच्छेद ८ 

खररद सम्बन्धी व्यवस्था 

 

१५. खररद सम्बन्धी व्यवस्था: (१) प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत वा लनजिे तोकेको अलधकृत 

कमयचारीको लिलखत आदेश लबना कसैिे पलन कुनै मािसामान खररद गनय, गराउन हुदनै ।(२) 

मािसामान खररद सम्बन्धी कारबाही शरुु गनुय अलघ खररद एकाइ (लजन्सी शाखा) िे 

शाखाहरुबाट आवश्यक पने बस्तकुो माग संकिन गरी प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत वा लनजिे 

तोकेको अलधकृत कमयचारीबाट आवश्यक पने बस्तकुो कुि माग स्वीकृत गराउन ुपनेछ ।  

(३) उपदफा (२) बमोलजमको खररद मागमा दहेायका कुरा उल्िेख भएको हुनपुने छ । 

(क)  मािसामानको प्रकार , गणुस्तर, पररमाण सम्बन्धी लववरण । 

(ख)  मािसामान आवश्यक पने समय,  

(ग) खररदको अनमुालनत मलू्य,  

(घ) मलू्य व्यहोररने स्रोत । 

(४) खररदको िालग आवश्यक बजेट व्यवस्था नभई खररद कारबाही शरुु गनुय हुदनै । 

(५) कायायियिे साधारणतया पेश्कीिाई लनरुत्सालहत गनुयपनेछ । पेश्की फर्छ्यौट नगरी दोहोयायएर 

पेश्की रकम लदइने छैन ।पेश्की रकम समयमा नै फर्छ्यौट गनुय प्रत्येक कमयचारीको कतयव्य 

हुनेछ । 
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(६)  खररद सम्बन्धी सम्पणूय व्यवस्था सावयजलनक ऐन २०६३ र दामाय गाउँपालिका खररद 

लनयमाविी २०७७ बमोलजम हुनेछ । 

१६. लजन्सी व्यवस्थापन : (१) कायायियमा प्राप्त प्रत्येक लजन्सी सामरीको बलगयकरण गरी सामानको 

लववरण र मलू्य खिुाई महािेखा पररक्षकिे स्वीकृत गरेको ढाँचामा िगत तयार गरी अलभिेख 

राख्नपुने छ । 

(२) लजन्सी शाखािे कायायिय, वडा कायायिय  स्वास््य संस्था र कृलष तथा पश ुसेवा केन्रका प्रत्येक 

कोठामा भएका लजन्सी सामानको अलभिेख सोही कोठामा टाँस गनुयपने छ । 

(३) शाखामा रहकेा लजन्सी सामानको ममयत सम्भार गनुयपने भए सोको लिलखत जानकारी 

उपयोगकतायिे प्रमखु प्रशासकीय अलधकृतिाई लदन ुपनेछ  

(४) खचय भएर नजाने प्रत्येक सामरीमा लजलन्स संकेत नम्बर उल्िेख गनुयपने छ । 

(५) आलथयक वषय समाप्त भएको ३ मलहना लभत्र गत वषयको मौज्दात, चाि ुवषयको खररद, हस्तान्तरण 

भई प्राप्त समानको अवस्था (सवतु, ममयत गनुयपने,लििाम गनुयपने र लमन्हा गनुयपने ) खोिी लजन्सी 

शाखािे लजन्सी प्रलतवेदन तयार गनुय पनेछ । 

(६) उपदफा (५) बमोलजम तयार भएको प्रलतवेदनको आधारमा प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत वा लनजिे 

तोकेको अलधकृत कमयचारीिे लजन्सी लनरीक्षण गरी राय सझुाव सलहतको प्रवेदन पेश गनुयपदयछ । 

(७)  उपदफा (६)  बमोलजमको प्रलतवेदन प्रमुख प्रशासकीय अलधकृतिे छिफिको िालग 

काययपालिकाको बैठककमा पेश गनुयपने छ । 

(८)  लजन्सी व्यवस्थापन सम्बन्धी अन्य व्यवस्था आलथयक काययलवलध ऐन तथा लनयमाविी बमोलजम 

हुनेछ । 

पररच्छेद ९ 

काननूी मस्यौदा िेखन सम्बन्धमा 

१७. मस्यौदा िखेनको िालग पाररश्रलमकको व्यवस्था :   (१) यस  गाउँपालिकामा काननुी 

सल्िाहकारको दरबन्दी लसजयना भई पदपलूतय नभएसम्मको िालग गाउँपालिकामा आवश्यक पने 

लवलभन्न ऐन, लनयमाविी, काययलवलध, लनदेलशका र मापदण्ड आलदको  मस्यौदा तयारी / िेखन 

कायय आन्तररक जनशलक्तबाट गनुय / गराउन परेमा  नयाँ लनमायणका िालग प्रलत गोटाको   रु 

१००००। (दस हजार)  र संसोधन गनुयपरेमा प्रलत गोटाको  रु ५०००। (पाँच हजार) का दरिे 

उपिब्ध गराउन सलकनेछ ।  

       (२) उपदफा (१) बमोलजमको पाररश्रलमकको िालग मस्यौदाको रुपमा तयार गररएका काननुहरु 

गाउँकाययपालिकाबाट पाररत भई राजपत्रमा प्रकाशन भएको हुनपुनेछ ।  
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पररच्छेद  १० 

लवलवध सम्बन्धमा 

१८. लनजी सलचवािय सम्बन्धी व्यवस्था :  अध्यक्षको सलचवाियमा सहयोगी व्यवस्थापन गनय बढीमा 

२१०००। (एक्काईस हजार ) र उपाध्यक्षको लनजी सलचवाियको िालग २०५००। (लबस हजार 

पाँच सय ) मालसक खचय गनय सलकने छ । 
1
उक्त रकमषु्ट उपिब्ध गराउन सलकने वा लनजी 

सलचवाियको िालग कमयचारी राख्ने मध्ये कुनै एक तररकाबाट मात्र उपिब्ध गनय सलकने छ । 

१९. दघुयटना लबमा व्यवस्था : दमकि, एम्बिेुन्स र चारपाङ्रे गाडी संचािनमा तोलकएका 

कमयचारीहरुको िालग कायायियिे दघुयटना लबमा गराउने छ । 

२०. लनणयय गरी खचय गनुय पने :- कायायियिे स्वीकृत काययक्रम अन्तगयत कुनै पलन काययक्रम  सचाचािन 

गदाय सावयजलनक खररद तथा आलथयक काययलवलध सम्बन्धी काननू बमोलजम अलधकार प्राप्त 

अलधकारीबाट लनणयय गराएर मात्र सचाचािन गनुयपने छ ।अलधकार प्राप्त अलधकारीको स्वीकृलत 

बेगर गरेको कामकाव भकु्तानी गररने छैन । 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
1
 पहिलो संसोधनबाट थप 
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अनसुचूी १ 

दफा -६, संग सम्बलन्धत 

 

 

दामाय गाउँपालिका 
 

 

गाउँ काययपालिकाको कायायिय  

फारुिाचौर सल्यान कणायिी प्रदशे नेपाि  

कायायिय कोड नं.:801066010  

दलैनक कायय सम्पादन लववरण (TIMESHEET )  

काययियको नाम: - काययको लववरण: 

-  

 

काम गनकेो नाम: - करार नं.: -  

पद: -  

साि: - मलहना: - संकेत नं.: -  

                 

क्र.स. गते बार 

कामको समय 

काययस्थान कामको लववरण 

स्वीकृत 

गने  ....बजे 

दलेख 

...बजे 

सम्म 

अवलध 

...घण्टा 

१                

२                

३                

४                

५                

६                
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७                

     जम्मा             

    लनयलमत भकु्तानी हुने 

लदन/समय  

     

     अलतररक्त भकु्तानी हुने 

लदन/समय  

       

 

 

अनसुचूी १ 

दफा -१०, संग सम्बलन्धत 

कमयचारीको िालग  मालसक इन्धन सलुवधा  (लि.) 

क्र.स.  तह/ पद/ शाखा लडजेि पिेोि 

१ प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत (चारपारे ) ६०  ० 

२ प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 

(मोटरसाइकि ) 

० २० 

३ अलधकृत छैठौं   १५ 

 सहायक स्तर पाचौं   १२ 

 सहायकस्तर पाँचौ  १० 

 काययिय सहयोगी    ५ 

    

 

इन्धन सलुवधा पाउने आधार   

पदालधकारी र कमयचारीको िालग कायायियिे उपिब्ध गराएको वा आफ्नै सवारी साधन हुनपुने । 

मलहनाभरी लवदामा बसेको बेिा इन्धन उपिब्ध गराइने छैन ।  

मालसका इन्धन कोटा सोही मलहना नलिएमा अको मलहना उपिब्ध गराइने छैन । 

सवारी साधन संचािनको िगबकु भरी तोलकएको अलधकारीिे प्रमालणत गरेकाव हुन ुपनेछ ।  
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कायायियको कामममा तोलकएको काममा उपिब्ध गराइएको इन्धनिे नपगेुको र कायायियको काममा 

खचय भएको प्रमाणको आधारमा प्रलतमाइिेज मोटरसाइकिको हकमा कच्चीमा २५ लकिोलमटर 

दौडेको आधारमा सोधभनाय गरी लदन सलकने छ ।  

 

आ ािे  

रेशम ओिी 

प्रमखु प्रशासकीय अलधकृत 


