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सनुकोशी गाउँपालिकाको  
कार्यसञ्ािन लनर्देलशका, २०८०

सनुकोशी गाउँपालिकाको कार्य सञ्ािनिाई प्रभावकारी बनाउन, उपिब्ध स्ोत 
सा्धनको परर्ािन एवं प्ररोगमा पारदलश्यता, लमतवरलरता र प्रभावकाररता लराई 
आल ््यक सशुासन कारम गन्य त्ा उतपादनमिुक त्ा प्रलतफिरकु्त क्षेत्रमा िगानी 
अलभवलृधि गन्य स्ानीर सरकार सञ्ािन ऐन, २०७४ को दफा १०२ बमोलिम गाउँ 
कार्यपालिका बैठकिषे रो लनददेलशका िारी गरषेको छ । 

परिच छ्ेर्- १

सलंषिप्त नाम ि प्ािम्भ

१. सङ्क लषिप्त नाम ि प्ािम्भभः-

(क) रो लनददेलशकाको नाम “सनुकोशी गाउँपालिका कार्यसञ्ािन 
लनददेलशका, २०८०” रहषेको छ । 

(ख) रो लनददेलशका स्ानीर रािपत्रमा प्रकालशत भएको लमलतदषेलख िाग ु
हुनषेछ । 

२. परि्भाषा ि वराखराभः- लवषर वा प्रसंगिषे अकको अ ््य निागषेमा रस 
लनददेलशकामाः-

(क) "कम््य ारी" भननािषे गाउँ कार्यपालिकाको कारा्यिरमा कार्यरत 
कम््य ारीिाई िनाउँछ । 

(ख) "प्रशासलनक ख््य" भननािषे तिब, भत्ा, बैठक भत्ा, पोशाक, इन्धन, 
बीमा, ल्रापान, कार्यशािा/तालिम/गोष्ी/सषेलमनार िसता कार्यक्रम 
त्ा अलतल् सतकार ख््य िगारत हुनषे दलैनक ख््य िनाउँछ । 

(ग) "पदाल्धकारी" भननािषे गाउँ कार्यपालिकाका पदाल्धकारीहरूिाई 
िनाउनषे छ । सो शवदिषे गाउँ सभाका सदसरहरूिाई समषेत िनाउँछ ।  
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(घ) "बैठक" भननािषे गाउँसभा वा गाउँ कार्यपालिका वा लवषरगत 
सलमलतहरू वा वडा सलमलत वा कुनै काननुी वा नीलतगत बरवस्ा 
बमोलिम गलठत सलमलत वा कार्यदिहरूको बैठक सम्झन ुपद्यछ ।

(ङ) "मनत्रािर" भननािषे सङ् घीर मालमिा त्ा सामानर प्रशासन 
मनत्रािर सम्झन ुपछ्य ।

परिच छ्ेर्-२

बैठक ्भत्ा समबन्ी वरवस्ा

३. बैठकभः (१) गाउँपालिकामा हुनषे बैठकमा सहभागीहरूिषे सङ्घ त्ा प्रदषेश 
काननुमा तोलकएको अवस्ामा सोही बमोलिम र सङ्घ त्ा प्रदषेश काननूमा 
नतोलकएको अवस्ामा दषेहार बमोलिम बैठक भत्ा त्ा अनर सलुव्धा 
पाउनषेछन ्।

(क) प्र्लित काननू त्ा वालष्यक कार्यक्रम बमोलिम गलठत सलमलत 
वा कार्यदिको बैठकका िालग मात्र बैठक भत्ा उपिब्ध गराउन 
सलकनषेछ ।

(ख) सलमलत वा कार्यदि गठन गदा्य नै बैठक भत्ा त्ा खािा सलुव्धा 
उपिब्ध गराउनषे गरी लनर्यर भएको अवस्ामा मात्र बैठक भत्ा त्ा 
खािा सलुव्धा उपिब्ध हुनषेछ । कारा्यिरिषे कार्यसू् ी तोलकएको वा 
एिषेणडा लकटान भएको लवषरमा मात्र बैठक राखन ुपनदेछ ।

(ग) कार्य प्रकृलत अनसुार सकषे समम लमतवररी हुनषे गरी बैठक राखन ुपनदेछ ।

(घ) सलमलत वा कार्यदिका कूि सदसर बाहषेक सो सङ्खराको बढीमा 
प्ीस प्रलतशतिषे हुन आउनषे सङ्खरामा लवज्ञ, आमलनत्रत सदसर वा 
कम््य ारीिाई मात्र रस लनददेलशका बमोलिम बैठक भत्ा उपिब्ध 
गराइनषेछ । 

(ङ) नरालरक सलमलतको लनरलमत बैठकिाई रस लनददेलशकाको प्ररोिनका 
िालग बैठक मालननषे छैन 
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(२) उपदफा (१) मा िनुसकैु कुरा िषेलखएको भएता पलन कारा्यिर समरमा 
बसषेको बैठकको बैठक भत्ा उपिब्ध गराइनषे छैन । 

४. बैठक ख ््य समबन्ी बरवस्ाभः (१) सलमलत त्ा कार्यदिका पदाल्धकारी 
त्ा कम््य ारीहरूिषे दषेहार बमोलिम प्रलतवरलक्त बैठक भत्ा पाउनषे छन । 

(क) गाउँ कार्यपालिकाकाषे बैठकबाहषेक अधरक्/उपाधरक्को अधरक्तामा 
हुनषे बैठकमा प्रलत बैठक रु एकहिार पाँ् सर,

(ख) अनर पदाल्धकरी वा कम््य ारीको अधरक्तामा हुनषे बैठकमा प्रलत बैठक 
रु एकहिार दईु सर, 

(ग) रस लनरममा िनुसकैु कुरा िषेलखएको भएतापलन एक वरलक्तिषे एक 
लदनमा वढीमा दईु वटा बैठकको मात्र बैठक भत्ा उपिब्ध गराइनषेछ ।

(घ) बैठक भत्ामा लनरमानसुार कर कट्ी हुनषेछ । 

(२)  बैठकमा सहभागी वरलक्तहरूको पानी त्ा खािा ख््य वापत बढीमा 
प्रलत वरलक्त दईु सर प्ास रूपैराँ समम ख््य गन्य सलकनषे छ ।

परिच छ्ेर्-३

खाजा त्ा अलतल् सतकाि ख ््य समबन्ी वरवस्ा

५. खाजा ख ््यभः दषेहारको अवस्ामा स्ानीर तहका कम््य ारीिाई खािा ख््य 
उपिब्ध गराउन सलकनषेछ ।

(क) कारा्यिर समरमा समपादन हुन नसकनषे भनी प्रमखु प्रशासकीर 
अल्धकृतिषे तोकषे को लनलद्यष्ट कामको िालग मात्र कारा्यिर समर 
अलघ वा पलछ  बैठक राखन वा कारा्यिरको अनर काममा िगाउन 
सलकनषेछ । प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृतको सवीकृलतलवना रालखएको 
बैठकको बैठक भत्ा, खािा ख््य भकु्तानी हुनषे छैन । कारा्यिर समर 
वाहषेक कलमतमा दईु घणटा अलतररक्त समर कार्य गरषेको अवस्ामा मात्र 
खािा ख््य गन्य उपिब्ध गराइनषेछ । 
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(ख) अलतररक्त समरमा काम गनु्य पनदे भएमा दषेहार बमोलिम खािा त्ा 
खाना ख््य उपिब्ध गराउन वा सो बराबरको खाना त्ा खािा ख््य 
गन्य सलकनषेछ ।

(१) साव्यिलनक लवदाको लदन भए प्रलतलदन प्रलतवरलक्त बढीमा छ 
सर रूपैंरा । 

(२) कारा्यिर खलुनषे लदन भए प्रलतलदन प्रलतवरलक्त बढीमा तीन सर 
रूपैंरा ।

(३) आठ घणटा भनदा बढी अवल्ध लनरनतर बैठक बसषेको अवस्ामा 
खािा ख््यमा ् प प्ास प्रलतशत समम भकु्तानी गन्य सलकनषेछ । 

(ग) नरालरक सलमलतको बैठक बसषेको लदन नरालरक सलमलतका सदसरा 
त्ा सहभागी कम््य ारीहरूिषे दफा ४ को उपदफा (२) बमोलिम खािा 
ख््यको सलुव्धा पाउनषे छन ्। 

(घ) रस दफामा िनुसकैु कुरा िषेलखएको भएता पलन रासन वापतको सलुव्धा 
लिएका वा बैठक भत्ा प्राप्त गरषेका कम््य ारीिषे खािा ख््य पाउनषे छैन ।

६. ल्रापान ि अलतल् सतकाि ख ््यभः

(१)  ल्रापान त्ा अलतल् सतकार बापत दषेहार बमोलिमका पदाल्धकारीिषे 
दषेहार बमोलिमको रकममा नबढ्नषे गरी मालसक रूपमा लवलव्ध ख््यको 
आदषेश लदन सकनषेछन ्। 

(क) गाउँपालिकाको कारा्यिरिषे रु. दश हिार,

(ख) वडा कारा्यिरिषे रु. तीन हिार ।

(२) उपदफा (१) बमोलिमको रकममा नबढ्नषे गरी कारा्यिर वरवस्ापन 
गनदे कम््य ारीिषे लिममा लिई समबलन्धत पदाल्धकारीको अनमुलतिषे 
कारा्यिर प्ररोिनका िालग मात्र ख््यको आदषेश लदन पाउनषेछ ।  

(३) उपदफा (१) र  (२) मा उललिलखत सीमा भनदा बढीको ख््यको आदषेश 
भएको अवस्ामा आ्धार र औल्तर सलहत कार्यपालिका बैठकमा 
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पषेश गनु्य पनदेछ । कार्यपालिकाको सवीकृलत नभई तरसतो रकम भकु्तानी 
हुनषे छैन ।

परिच छ्ेर् ४

रै्लनक ्भत्ा त्ा भ्रमण ख ््य समबन्ी वरवस्ा

७. रै्लनक ्भत्ा त्ा भ्रमण ख ््यभः कम््य ारीिषे सङ्घीर काननू बमोलिमको 
दरमा दलैनक त्ा भ्रमर भत्ा पाउनषेछन ्। िनप्रलतलनल्धको दलैनक त्ा भ्रमर 
भत्ा समबन्धी वरवस्ा प्रदषेश काननू बमोलिम हुनषेछ । दलैनक त्ा भ्रमर भत्ा 
समबन्धी अनर वरवस्ा दषेहार बमोलिम हुनषेछः

(१) सा्धाररतरा गाउँपालिकाका पदाल्धकारी/कम््य ारी समबलन्धत 
कामको िालग लफलडमा खलटन,ु खटाउन ु पदा्य वा अनगुमन त्ा 
सपुरीवषेक्र गनु्य पदा्य भ्रमर आदषेश सवीकृत गराएर मात्र िान ुपनदेछ । 
सवीकृत भ्रमर आदषेश लबना भ्रमर ख््य त्ा दलैनक भत्ा भकु्तानी 
गररनषे छैन । 

(क) दषेहारका पदाल्धकारीिषे भ्रमर वा कािको उद्षेशर, अवल्ध र 
भ्रमर गनदे सा्धन तोकी भ्रमर आदषेश सवीकृत गन्य सकनषेछन । 

(ख) प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृत  –अधरक् (सातलदन भनदा 
बढी भएमा), 

(२) प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृत बाहषेकका अनर कम््य ारीहरू  –
प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृत ।

(३) प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृतको सात लदन भनदा बढी अवल्धको 
गाउँपालिका क्षेत्रबालहरको भ्रमर गनु्य पनदे अवस्ामा संघीर मालमिा 
त्ा सामानर प्रशासन मनत्रािरिाई िानकारी गराउन ुपनदेछ । 

(४) पदाल्धकारी त्ा कम््य ारीको लवदषेश भ्रमर समबन्धी वरवस्ा सङ् घीर 
काननू बमोलिम हुनषेछ । 
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(५) कारा्यिरको कामको लशिलशिामा बास बसनषे गरी कारा्यिर रहषेको 
स्ानबाट कमतीमा दश लकिोलमटर बालहरको क्षेत्रमा भ्रमर वा कािमा 
खलटएको कम््य ारीहरूिषे नषेपाि सरकारिषे तोकषे को दर र प्रलक्ररा 
बमोलिमको दलैनक भत्ा त्ा भ्रमर ख््य पाउनषे छन ्।

(६) तर, पदाल्धकारी त्ा कम््य ारीिषे भ्रमर गदा्य सरकारी सवारी सा्धन 
प्ररोग भएको अवस्ामा रातारात ख््य पाईनषे छैन । साव्यिलनक 
सवारी सा्धनमा भ्रमर गनु्य परषेमा प्र्लित भाडा दर बमोलिमको रकम 
उपिब्ध गराईनषे छ ।

(७) भ्रमर ख््य समबन्धी फरफारक गन्य वा भकु्तानी माग गदा्य अलनवार्य 
रूपमा भ्रमर प्रलतवषेदन कारा्यिरमा पषेश गनु्य पनदेछ ।

(८) सात लदन भनदा बढी अवल्धको िालग पदाल्धकारी वा कम््य ारीिाई 
भ्रमर वा काि खटाउन ु पनदे भएमा भ्रमर आदषेश सवीकृत गनदे 
पदाल्धकारीिषे तरसको सपष्ट कारर खोिी आफूभनदा एक तह माल्को 
अल्धकारीको सवीकृलत लिई भ्रमर आदषेश सवीकृत गनु्य पनदेछ ।

(९) सरकारी ख््यमा भ्रमर गनदे पदाल्धकारी वा कम््य ारीिषे समभव भएसमम 
लकफारती र कम खल््यिो बाटो वा सवारी सा्धन प्ररोग गरी भ्रमर 
गनु्यपनदेछ ।

(१०) दलैनक भ्रमर भत्ा उपभोग गनदे कम््य ारीिषे दलैनक भत्ा उपभोग गरषेको 
अवल्धभर लफलड भत्ा वा अनर कुनै लकलसमको भत्ा पाउनषे छैन ।

(११) कुनै पदाल्धकारी वा कम््य ारीिषे भ्रमर वा कािमा रहषेको अवल्धमा 
लबदा बसषेमा तरसरी लबदामा बसदाको अवल्धमा लनििषे रस काननु 
बमोलिम पाउनषे दलैनक भत्ा,  भ्रमर ख््य पाउनषे छैन ।

(१२) भ्रमरमा खलटनषे पदाल्धकारी त्ा कम््य ारीको भ्रमर अलभिषेख खाता 
कारा्यिरिषे  वरवलस्त रूपमा राखन ुपनदेछ । 
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(१३) रस दफामा अनरनत्र िनुसकैु कुरा िषेलखएको भएतापलन स्ानीर 
तहका पदाल्धकारी त्ा कम््य ारीको भ्रमर समबन्धी अनर वरवस्ा 
नषेपाि सरकारको भ्रमर ख््य लनरमाविी बमोलिम हुनषेछ ।

परिच छ्ेर्-५

पािवहन त्ा ईन्न सलुव्ा समबन्ी वरवस्ा

८. पािवहन सलुव्ाभः-

(१) कारा्यिरमा उपिब्ध सवारी सा्धन कम््य ारीको लिममषेवारी र 
लनिहरूिषे समपादन गनु्यपनदे कार्य ्ापको आ्धारमा समनरालरक 
रूपमा उपिब्ध गराउनषे लिममषेवारी प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृतको 
हुनषेछ । प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृतिषे कारा्यिरको नाममा रहषेको त्ा 
भाडामा लिई वा अनर कुनै तररकािषे कारा्यिरिषे प्ररोगमा लराएको 
सवारी सा्धन सरकारी कामको िालग मात्र प्ररोगमा लराउनषे वरवस्ा 
लमिाउन ुपनदेछ ।

(२) कारा्यिरिषे प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृतिाई कारा्यिरको कामको 
प्ररोिनको िालग उपिब्ध भए समम एक ्ारपाङ् ग्षे सवारी सा्धन 
उपिब्ध गराउनषे छ ।

(३) कारा्यिरमा सवारी सा्धनको उपिब्धता नभएमा आल ््यक वष्यको 
प्रारमभम ै मापदणड तर गरी कारा्यिरिषे नरनूतम मलूरमा लिप/कार 
भाडामा लिन सकनषेछ । 

(४) कारा्यिरका शाखा प्रमखुिाई कारा्यिरबाट उपिब्ध भएसमम दईु 
पाङ्ग्षे सवारी सा्धनको वरवस्ा गररनषेछ ।

(५) कुनै पदाल्धकारी वा कम््य ारीिषे सरकारी सवारी सा्धन कारा्यिरको 
काम बाहषेक अनर प्ररोिनमा प्ररोग गन्य पाइनषे छैन । सरकारी सवारी 
सा्धनको लहफाित गरी सरुलक्त राखन ु समबलन्धत सवारी सा्धन 
ब्ुझी लिनषे कम््य ारीको लिममषेवारी हुनषेछ । साव्यिलनक लवदाको लदन 
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कारा्यिरबाट उपिब्ध गराइएको सवारी पास लबना कारा्यिरको 
सवारी सा्धन सञ्ािन गन्य पाइनषे छैन । 

(६) कारा्यिरिषे काननु बमोलिम सवारी सा्धनको रािसव लतनदे,  बीमा 
गनदे, प्रदषूर िाँ् गरी सवारी सा्धन ्सुत दरुुसत राखनषे वरवस्ा 
लमिाउनषेछ ।

(७) सरकारी सवारी सा्धन प्ररोग गनदे कम््य ारीिाई लनििषे प्ररोग गरषेको 
सवारी सा्धनको िालग मम्यत लवि बमोलिम बढीमा कार/लिपको 
वालष्यक एकिाख प्ास हिार र मोटरसाईकि वा सकूटरको िालग 
वालष्यक पनध्र हिार नबढ्नषे गरी मम्यत ख््य उपिब्ध गराईनषे छ । रस 
भनदा बढी रकमको सवारी सा्धनको मम्यत समभार बापतको रकम 
भकु्तानी गनु्य पनदे अवस्ामा कार्यपालिकाको लनर्यर बमोलिम हुनषेछ । 

(८) सरकारी सवारी सा्धनमा लनिी नमवर पिषेट राख ्न पाइनषे छैन ।

९. इन्न सलुव्ाभः

(१) सरकारी त्ा लनिी सवारी सा्धन प्ररोग गरी लनरलमत रूपमा 
कारा्यिरमा आउनषे कम््य ारीिाई अनसुू् ी १ बमोलिमको इन्धन 
सलुव्धा उपिब्ध हुनषेछ । िनुसकैु काररिषे तर १० लदन भनदा कम रुि ू
हालिर भएको कम््य ारीिाई इन्धन सलुव्धा उपिब्ध गराइनषे छैन ।

(२) लनिी सवारी सा्धन प्ररोग गनदे  कम््य ारीहरूिषे इन्धन सलुव्धा लिन 
्ाहषेमा आफुिषे प्ररोग गरषेको सवारी सा्धनको बि ूबकुको छाराँप्रलत 
र सवारी ्ािक अनमुलतपत्र प्रलतलिलप अलनवार्य रूपमा कारा्यिरमा 
पषेश गनु्य पनदेछ । बिबूकुको र समबलन्धत कम््य ारीको नाममा रहषेको 
सवारी ्ािक अनमुलतपत्रको छाराँप्रलत पषेश नगरषे समम इन्धन 
वापतको सलुव्धा उपिब्ध गराइनषे छैन । 

(३) सवारी सा्धन भएका गाउँपालिका क्षेत्रलभत्र रहषेका प्रहरी ्ौकी/
कारा्यिरिाई मालसक १० लिटर पषेट्ोि उपिब्ध गराइनषेछ । 
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(४) अनर प्रहरी वा सरुक्ा लनकार वा गाउँपालिकाको लहतमा काम गनदे संघ 
संस्ा वा वरलक्तिाई गाउँपालिका अधरक्को तोक आदषेशमा बढीमा 
तीस लिटरसमम इन्धन उपिब्ध गराउन सलकनषेछ ।

(५) कारा्यिरिषे इन्धन सलुव्धा लवतररको अलभिषेख अद्ावल्धक गरी 
राखन ुपनदेछ ।

१०. सवािी सा्न समबन्ी अनर वरवस्ाभः  

(१) सवारी सा्धनको सलुव्धा प्राप्त गनदे वा उपिब्ध गराउन ुपनदे पदाल्धकारी 
त्ा कम््य ारीिाई कारा्यिरमा उपिब्ध सवारी सा्धन प्ररोग गनदे 
वरवस्ा लमिाइनषेछ । कारा्यिरमा सवारी सा्धन उपिब्ध नभएको 
अवस्ामा कारा्यिरमा श्ोत उपिब्धताको अवस्ा हषेरी दषेहार 
बमोलिमको मापदणडलभत्र रही सवारी सा्धन खररद गन्य सलकनषेछ ।

(क) प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृतिाई साठी िाख सममको सवारी 
सा्धन,

(ख) शाखा प्रमखुिाई बढीमा २०० लस.लस. सममको दईुपाङ्ग्षे 
सवारी सा्धन ।

(२) कारा्यिरका सवारी सा्धन लनरलमत रूपमा मम्यत समभार गरी ्ाि ु
हाितमा राखनपुनदेछ । कारा्यिरबाट नराँ सवारी सा्धन खररदिाई 
लनरुतसाहन गररनषेछ । कारा्यिरिषे नराँ सवारी सा्धन खररद गनु्य पनदे 
अवस्ामा ईिषेलकट्कि त्ा वातावरर मतै्री सवारी सा्धन खररद त्ा 
प्ररोगमा िोड लदइनषेछ ।
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परिच छ्ेर्-६

सञ्ाि, पोशाक, प्ोतसाहन ्भत्ा समबन्ी वरवस्ा

११. स्ानीर तहका पर्ाल्कािीको सञ्ाि, पोशाक, त्ा अनर ्भत्ा: 
स्ानीर तहका पदाल्धकारीको सञ्ार, पोशाक, त्ा अनर भत्ा प्रदषेश 
काननूमा भए बमोलिम हुनषेछ ।

१२. पत्रपलत्रका त्ा सञ्ाि सलुव्ाभः

(१) कारा्यिरिषे पदाल्धकारी त्ा कम््य ारीिाई स्ोतको उपिब्धता हषेरी 
पत्रपलत्रका खररद गरी उपिब्ध गराउन सकनषेछ ।

(२) प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृतिाई मालसक एक हिार पाँ् सर रूपैराँमा 
नबढाई सञ्ार सलुव्धा वापतको रकम वा मोबाइि रर्ाि्यको सलुव्धा 
उपिब्ध गराइनषेछ ।

(३) शाखा प्रमखुिाई बढीमा पाँ्सरसमम सञ्ार सलुव्धा उपिब्ध 
गराइनषेछ ।

(४) कारा्यिरवाट उपिब्ध भएको सञ्ार ख््य कारा्यिरको प्रारोिनको 
िालग मात्र प्ररोग गनु्यपनदेछ ।

१३. पोशाक ्भत्ा: स्ानीर तहका कम््य ारीिाई प्रतरषेक वष्यको ्तै्र मलहनामा 
पोशाक भत्ा वापत नषेपाि सरकारका कम््य ारीिषे पाए सरहको रकम उपिब्ध 
गराइनषेछ । 

परिच छ्ेर्-७

तालिम/गाछेष्ी/सछेलमनाि/कार्यशािा सं् ािन

१४. तालिम/गाछेष्ी/सछेलमनािभः 

(१) वालष्यक कार्यक्रम त्ा बिषेटमा समावषेश भएका तालिम/गाषेष्ी/सषेलमनार 
िसता कार्यक्रमहरू उपिब्ध भएसमम सरकारी हिमा नै सञ्ािन 
गररनषेछ ।
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(२) सवीकृत वालष्यक कार्यक्रम अनतग्यत सञ्ािन हुनषे कार्यक्रममा 
प्रलशक्क, स्ोत वरलक्त, सहभागी त्ा कार्यपत्र प्रसततु कता्यको 
पाररश्लमक भकु्तानी दषेहार बमोलिम हुनषेछ;

(क) प्रलशक्क त्ा कार्यपत्र प्रसततुकता्यिषे दलैनक दईु सषेसनको 
भकु्तानी लिन सकनषेछन ् त्ा कक्ा अवल्ध कलमतमा डषेड 
घणटाको हुनपुद्यछ । प्रलत सषेसन रु. दईुहिार रूपैरा र कार्यपत्र 
तरारी रु एक हिारसमम भकु्तानी गन्य सलकनषेछ । कारा्यिरकै 
प्रलशक्क भएमा प्रलत सषेसन रु. एकहािर भकु्तानी गन्य सलकनषेछ ।

(ख) कार्यक्रम सं्ािन गनदे स्ानीर तहभनदा वालहरबाट प्रलशक्क 
त्ा स्ोत वरलक्त बोिाउनपुरषेमा लनििाई लनरमानसुार 
आतषेिातषे रातारात ख््य र दलैनक भत्ा त्ा कार्यपत्र लनमा्यर र 
सषेसन सञ्ािन भत्ा उपिब्ध गराईनषे छ ।

(ग) तालिम/गाषेष्ी/सषेलमनार/कार्यशािा िसता कार्यक्रममा पानी 
त्ा खािाको िालग प्रलतवरलक्त प्रलतलदन बढीमा तीनसर 
प्ास रूपैराँ र खाना खवुाउनपुनदे अवस्ा भए खाना समषेत 
गरी बढीमा पाँ् सर रूपैराँ समम ख््य गन्य सलकनषेछ ।

(घ) कार्यक्रममा सहभगीहरूका िालग तालिम/गोष्ी मसिनद 
बापत सात कार्य लदन सममको िालग  प्रलत सहभागी बढीमा 
दईु सर प्ासको तालिम/गोष्ी मसिनद सामग्ी खररद गरी 
उपिब्ध गराउन सलकनषेछ ।

(ङ) संरोिक भत्ा प्रलत कार्यक्रम एक हिार, सहरोगी भत्ा प्रलत 
वरलक्त पाँ्सर त्ा लवलव्ध ख््य (प्रमार पत्र,  सरसफाई, 
वरानर आलद ७ कार्यलदनको अनपुातमा ) पाँ् हिार समम 
ख््य गन्य सलकनषेछ ।

(्) सकषे समम सरकारी छात्रा/छात्रवासमा वसोबासको वरवस्ा 
गनु्य पछ्य । रसका िालग घर भाडामा लिन पाईनषे छैन । दलैनक 
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भत्ा पाउनषे वाहषेक वरलक्तगत पहिमा वास वसन ु परषेमा प्रलत 
सहभालग दलैनक एक हिारका दरिषे आवास भत्ा उपिब्ध 
गराउन सलकनषेछ ।

(छ) पाँ् लकिोलमटर टाढाबाट आउन ु पनदे सहभागीहरूिाई 
साव्यिलनक रातारात बापतको ख््य उपिब्ध हुनषेछ । 
आवासीर कार्यक्रममा एकपटकको मात्र आतषेिातषे सलुव्धा 
उपिब्ध गराइनषे छ ।

(ि) प्रलतवषेदकको पाररश्लमक प्रलत कार्यक्रम एक हिारको दरिषे 
उपिब्ध गराउन सलकनषेछ । प्रलतवषेदन पषेश गररसकषे पलछ मात्र 
रसतो रकम भकु्तानी हुनषेछ । कसैिषे पलन दोहोरो सलुव्धा लिन 
पाउनषेछैन ।

परिच छ्ेर्-८

सछेवा खरिर् समबन्ी वरवस्ा

१५.  लवषरगत शाखाबाट कार्यक्रम सञ्ािन गनु्यपनदे:

(१) वालष्यक कार्यक्रम त्ा बिषेटमा समावषेश भएका तालिम/गाषेष्ी/सषेलमनार 
िसता कार्यक्रमहरू उपिब्ध भएसमम गाउँपालिकाको समबलन्धत 
शाखाबाट समपादन गनु्य पनदेछ ।

(२) प्रालवल्धक लवशषेषज्ञ आवशरक पनदे वा सषेसन सञ्ािन गनदे आ्धाभनदा 
बढी लवषर लवज्ञ कारा्यिर बालहरबाट लिन ु पनदे अवस्ामा वा 
आवासीर रूपमा सञ्ािन गनु्यपनदे कार्यक्रम कारा्यिरबाट सो्झ ै
सञ्ािन गन्य नसलकनषे भएमा प्र्लित साव्यिलनक खररद लनरमाविी 
बमोलिमको प्रकृराबाट सषेवा खररद गरी तालिम गोष्ी िसता कार्यक्रम 
सञ्ािन गन्य सलकनषेछ ।

(३)  रु. १,००,०००। समम सू् ीकृत मध्रषे एक फम्यबाट, १० िाख समम 
सू् ीकृत मधरषे तीन वटा फम्य/ संस्ासँग प्रसतावन पषेश गन्य िगाई 
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र सो भनदा माल् लसिबनदी दरभाउपत्र त्ा लसिबनदी बोिपत्रको 
माधरमबाट सञ्ािन गनु्य पनदेछ ।

१६. ख ््य प्सताव

(१) कार्यक्रमको आल ््यक प्रसतावनामा रस लनददेलशकािषे तोकषे को 
परील्धलभत्र रही ख््यको प्रसताव पषेश गनु्य पनदेछ । लनददेलशकािषे तोकषे  
भनदा बढी दरमा फम्यिषे ख््य प्रसताव गरषेको भए पनु कारा्यिरिषे पनु 
पषेश गन्य िगाउन ुपनदेछ ।

(२)  गाउँपालिकाको बालष्यक सवीकृत बिषेट भनदा बढी रकमको ख््य 
प्रसताव गन्य पाइनषे छैन । फम्य संस्ािषे बढी ख््य हुनषे गरी पषेश गरषेको भए 
सो ख््य कसिषे वरहोनदे समषेत उलिषेख गनु्य पनदेछ ।

(३) कार्यक्रमिाई प्रभावकारी त्ा लमतवररी बनाउन सकषे समम 
गाउँपालिका वा मातहतको भवन वा हििाई हिको रूपमा प्ररोग 
गनु्य पनदेछ ।

(४)  प्ास हिार भनदा कम सवीकृत बिषेट भए प्रभावकारी रूपमा 
कार्यक्रम सञ्ािनको िालग ्ार  प्रलतशतसमम अनगुमन ख््य गन्य 
सलकनषेछ । 

१७.  पानी,  लबजुिी,  टछेलिफोन त्ा घि्भाडा

(१) कारा्यिर त्ा पदाल्धकारीिषे पानी, लवििुी, टषेलिफोन िसता 
सलुव्धाको प्ररोगमा लमतवरलरता अपनाउन ुपनदेछ ।

(२) कारा्यिरिषे पानी, लबििुी त्ा टषेलिफोनको लवि समरम ै भकु्तानी 
गरी िररवाना नलतनदे र छुट सलुव्धा लिनषे वरवस्ा लमिाउन ुपनदेछ ।

(३) कारा्यिरको कामका बाहषेक अनावशरक रूपमा लबििुी र टषेलिफोन 
प्ररोग गनु्य हुदनै ।

(४) कारा्यिर प्ररोिनका िालग बाहषेक घरभाडामा लिइनषे छैन । कारा्यिरमा 
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उपिब्ध स्ानिषे नपगु हुनषे अवस्ामा कारर सलहत कार्यपालिकाको 
लनर्यरबाट कारा्यिरको कामको िालग घरभाडामा लिन ुपनदेछ ।

(५) कारा्यिरको िालग घरभाडामा लिन ु पनदे अवस्ामा प्र्लित 
साव्यिलनक खररद ऐन त्ा खररद लनरमाविी बमोलिमको प्रलक्रराबाट 
घरभाडामा लिइनषेछ ।

परिच छ्ेर्- ९

खरिर् त्ा लजनसी वरवस्ापन

१८.  खरिर् समबन्ी वरवस्ा :

(१) प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृत वा लनििषे तोकषे को अल्धकृत कम््य ारीको 
लिलखत आदषेश लबना कसैिषे कुनै मािसामान खररद गन्य, गराउन 
हुदँनै ।

(२) मािसामान खररद समबन्धी कारबाही शरुु गनु्य अलघ खररद एकाइिषे  
शाखाबाट आवशरक पनदे वसतहुरूको माग सङ्किन गरी प्रमखु 
प्रशासकीर अल्धकृत वा लनििषे तोकषे को अल्धकृत कम््य ारीबाट 
आवशरक पनदे वसतहुरूको कूि माग सवीकृत गराउन ुपनदेछ ।

(३) उपदफा (२) बमोलिमको खररद मागमा दषेहारका कुरा उलिषेख भएको 
हुन ुपनदेछ:

(क)  मािसामानको प्रकार,  गरुसतर, पररमार समबन्धी लववरर,

(ख)  मािसामान आवशरक पनदे समर,

(ग)  खररदको अनमुालनत मलूर, र

(घ)  मलूर वरहोररनषे स्ोत ।

(४) खररदको िालग आवशरक बिषेट वरवस्ा नभई खररद कारबाही शरुु 
गनु्य हुदँनै ।
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(५) कारा्यिरिषे सा्धाररतरा पषेशकीिाई लनरुतसालहत गनु्यपनदेछ । पषेशकी 
फर्रयौट नगरी दोहोरा्यएर पषेशकी रकम लदइनषे छैन । पषेशकी रकम समरम ै
फर्रयौट गनु्य प्रतरषेक कम््य ारीको कत्यवर हुनषेछ ।

(६) खररद समबन्धी समपरू्य वरवस्ा साव्यिलनक खररद ऐन, २०६३ त्ा 
लनरमाविी बमोलिम हुनषेछ ।

१९.  लजनसी वरवस्ापन :

(१) कारा्यिरमा प्राप्त प्रतरषेक लिनसी सामग्ीको वगगीकरर गरी सामानको 
लववरर र मलूर खिुाई महािषेखा परीक्किषे सवीकृत गरषेको ढाँ्ामा 
िगत तरार गरी अलभिषेख राखनपुनदेछ।

(२) शाखामा रहषेको कुनै मािसामान मम्यत समभार गनु्यपनदे भए सोको 
लिलखत िानकारी उपरोगकता्यिषे प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृतिाई 
लदनपुनदेछ ।

(३) स्ानीर तहको प्रतरषेक शाखा त्ा वडा कारा्यिरका प्रतरषेक कोठामा 
भएका लिनसी सामानको अलभिषेख सोही कोठामा टाँस गनु्यपनदेछ ।

(४) ख््य भएर निानषे प्रतरषेक लिनसी सामग्ीमा लिनसी सङ् कषे त नमबर 
उलिषेख गनु्यपनदेछ ।

(५) आल ््यक वष्य समाप्त भएको ३ मलहना लभत्र गतवष्यको मौजदात, 
्ािु वष्यको खररद, हसतानतरर भई प्राप्त सामानको पररमार र 
मूलर एवम् सामानको अवस्ा (सबुत, मम्यत गनु्यपनदे, लििाम 
गनु्यपनदे र लमनहा गनु्यपनदे) खोिी लिनसी शाखािषे लिनसी प्रलतवषेदन 
तरार गनु्य पनदेछ ।

(६) उपदफा (५) बमोलिम तरार भएको प्रलतवषेदनको आ्धारमा प्रमखु 
प्रशासकीर अल्धकृत वा लनििषे तोकषे को अल्धकृत कम््य ारीिषे लिनसी 
लनरीक्र गरी रार स्ुझाब सलहतको प्रलतवषेदन प्रमखु प्रशासकीर 
अल्धकृतिाई लदनपुनदेछ ।
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(७) उपदफा (६) बमोलिमको प्रलतवषेदन प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृतिषे 
छिफिका िालग कार्यपालिकाको बैठकमा पषेस गनु्यपनदेछ ।

(८) लिनसी वरवस्ापन समबन्धी अनर वरवस्ा प्र्लित आल ््यक 
कार्यलवल्ध ऐन त्ा लनरमाविी बमोलिम हुनषेछ

परिच छ्ेर् १०

लवलव्

२०. रु्घ्यटना लवमा वरवस्ा:- दमकि, एमबिुषेनस र नगरबस सञ्ािनको 
काममा तोलकएका कम््य ारीको िालग कारा्यिरिषे दघू्यटना बीमा गराउनषेछ । 

२१. लनण्यर गिी ख ््य गनु्य पनदे- कारा्यिरिषे सवीकृत कार्यक्रम अनतग्यत कुनै 
कार्यक्रम, तािीम, गोष्ी आलद सञ्ािन गदा्य साव्यिलनक खररद त्ा 
आल ््यक कार्यलवल्ध समबन्धी काननू बमोलिम अल्धकार पाप्त अल्धकारीबाट 
लनर्यर गरषेर मात्र सञ्ािन गनु्य पनदेछ । अल्धकार प्राप्त अल्धकारीको सवीकृलत 
बषेगर गरषेको ख््य भकु्तानी गररनषे छैन । 
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अनुसू् ी १

लनरम ९ को उपलनरम (१)सँग समबलन्धत

कम्य्ािीको िालग मालसक इन्न सलुव्ा

इन्धन (पषेट्ोि/लडिषेि लिटरमा)

क्र.स.ं तह/ पर् इन्न कैलफरत

१. प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृत (्ारपाङ्ग्षे)
आवशरकता 
अनसुार

िगबकु अनसुार

२.
अल्धकृतसतर ६ औ र ७ औ 
(मोटरसाइकि/सकुटर)

१० लि.

३. सहारकसतर (मोटरसाइकि/सकुटर) १० लि.

४.
सहारकसतर (मोटरसाइकि/सकुटर) लनिी 
सा्धन भए

७ लि.

५. पवूा्य्धार शाखा प्रमखु
आवशरकता 
अनसुार

६. प्रालवल्धक कम््य ारी ्ौ्ो, पा्ौ ँर छैटौ १५ लि.
लफलडमा खलटन ु
नपनदेको हकमा 
१० लि. मात्र

७.
वडा/सषेवा कषे नद्रमा कार्यरत प्रशासलनक 
कम््य ारी (्ौ्ो र पा्ौ)ँ

७ लि.

८. 
वडा/सषेवा कषे नद्रमा कार्यरत प्रालवल्धक भए 
(्ौ्ो, पा्ौ ँर छैटौ)ँ

१२ लि.

९. सहरोगी सतर(मोटरसाइकि/सकुटर) ५ लि.

इन्न सलुव्ा पाउनछे आ्ािहरू,

१. पदाल्धकारी र कम््य ारीको िालग कारा्यिरिषे उपिब्ध गराएको वा आफनै 
गाडी वा मोटरसाइकि हुनपुनदेछ ।
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२. मलहना भरी लवदामा रहषेको अवस्ामा सो मलहनाको इन्धन उपिब्ध गराइनषे 
छैन ।

३. मालसक कोटा इन्धन सोही मलहना लभत्र निगषेमा अकको मलहना ्प हुनषे छैन ।

४. दमकि, एमबिुषेनस र सरसफाइका सा्धनमा आवशरकता अनसुार इन्धन 
उपिब्ध गराइनषेछ ।

५. कारा्यिरको सवारी सा्धन भएमा सलभ्यलसङ्गका िालग प्रतरषेक तीन मलहनामा 
कार/लिपको िालग पाँ् लिटर मोलवि र प्रलत मोटरसाईकि एक लिटर मोलवि 
उपिब्ध हुनषेछ ।

६. ्ारपाङ् ग्षे वा सो भनदा ठूिा सा्धन सञ्ािनको िगबकु भरी तोलकएको 
अल्धकारीिषे प्रमालरत गरषेको हुनपुनदेछ ।

अाज्ािछे 
माछेहनकुमाि श्छेष्

प्रमखु प्रशासकीर अल्धकृत




