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Ĥèतावः मायादेवी गाउँपाǓलकाको आÛतǐरक काय[ सʶालन ĤǒĐयालाई थप Ĥभावकारȣ बनाउन उपलÞध İोत 

साधनको पǐरचालन एवं Ĥयोगमा पारदिश[तता ,Ǔमतåयǒयता र Ĥभावकाǐरता ãयाई आǓथ[क सशुासन कायम गन[ 

तथा आǓथ[क सशुासन कायम गन[ र उ×पादनमूलक तथा ĤǓतफलयƠु ¢ğेमा लगानी अǓभƦी गन[ èथानीय 

सरकार सʶालन ऐन २०७४ को दफा १०२ बमोिजम काय[पाǓलकाले यो Ǔनदȶ िशका जारȣ गरेको छ ।    

पǐरÍछेद-१ 

संि¢Ư नाम र Ĥारàभ 

१. संि¢Ư नाम र Ĥारàभः- 

क) यो Ǔनदȶ िशकाको नाम "मायादेवी गाउँपाǓलकाको आÛतǐरक काय[ संचालन Ǔनदȶ िशका,२०82" 

भइरहेको छ । 

ख) यो Ǔनदȶ िशका èवीकृत भएको ǓमǓत देखी लाग ुहनुेछ । 

 

२. पǐरभाषा र åयाÉयाः- 

क) "कम[चारȣ" भǏाले मायादेवी  गाउँपाǓलका, गाउँ काय[पाǓलकाको काया[लयमा काय[रत कम[चारȣलाई 

जनाउँछ । 

ख) ĤशासǓनक खच[ भǏाले तलब भƣा, बैठक भƣा, पोसाक, ईÛधन, Ǔबमा, िचयापान, 

काय[शाला/ताǓलम/गोƵी/ सेǓमनार जèता काय[Đम तथा अǓतǓथ स×कार खच[ लगायतका दैǓनक 

खच[ जनाउँछ  । 

ग) "पदाǓधकारȣ" भǏाले गाउँ काय[पाǓलकाका पदाǓधकारȣहǾलाई जनाउनेछ । सो शÞदले गाउँ सभाका 

सदèयहǾलाई समेत जनाउँछ । 

घ) "काय[पाǓलका" भǏाले मायादेवी गाउँपाǓलकाको काय[पाǓलकालाई जनाउँछ । 

ङ) "बैठक" भǏाले गाउँ सभा वा गाउँकाय[पाǓलका वा ǒवषयगत सǓमǓतहǾ वा वडा सǓमǓत  वा कुनै 

काननुी वा नीǓतगत åयवèथा बमोिजम गǑठत सǓमǓत वा काय[दलको बैठक सàझन ुपछ[। 

च) मÛğालय  भǏाले सǎीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालय सàझन ुपद[छ । 

पǐरÍछेद –२ 

बैठक भƣा सàबÛधी åयवèथा 

३. बैठकः- 

१) गाउँपाǓलकामा हनुे बैठकमा सहभागीहǾले सǎ तथा Ĥदेश काननुमा तोǒकएको अवèथामा सोहȣ 

बमोिजम र सǎ तथा Ĥदेशको काननुमा नतोǒकएको अवèथामा देहाय बमोिजम बैठक भƣा तथा 

अÛय सǒुवधा पाउनेछ । 
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क) ĤचǓलत काननु तथा गाउँपाǓलकाको Ǔनण[य बमोिजम गǑठत सǓमǓत तथा काय[दलको बैठकका 

लागी माğ बैठक भƣा उपलÞध गराउन सǒकनेछ । 

ख) सǓमǓत तथा काय[दल गठन गदा[ नै बैठक भƣा खाजा सǒुवधा  उपलÞध गराउने गरȣ Ǔनण[य 

भएको अवèथामा माğ बैठक भƣा तथा खाजा सǒुवधा उपलÞध हनुेछ । काय[सचुी तोǒकएको 

वा एजेÛडा ǒकटान भएको ǒवषयमा माğ बैठक राơ ुपछ[ । 

ग) काय[ ĤकृǓत अनसुार सकेसàम Ǔमतåययी बैठक राơपुनȶछ । 

घ) बैठक साधरणतया मǒहनाको एक पटक बèनपुनȶछ । तर ǒवशेष कारणवश थप बैठक बèन ु

पनȶ भएमा बैठकको काय[सूची (एजेÛडा) र औिच×यताका आधारमा अिÉतयारवालाको  èवीकृत 

Ǔलएर थप बैठक राơ सǒकनेछ । 

ङ) सǓमǓत वा काय[दलका कुल सदèय बाहेक सो सÌÉयाको बढȣमा पचास ĤǓतशतले हनु आउन े

सÌÉयामा ǒव£, आमिÛğत सदèय वा कम[चारȣलाई माğ यो Ǔनदȶ िशका बमोिजम बैठक भƣा 

उपलÞध गराइनेछ । 

२) उपदफा (१) मा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएतापǓन काया[लय समयमा बसेको बैठकको बैठक भƣा 

उपलÞध गराइनेछैन । 

४. बैठक खच[ सàबÛधी åयवèथाः-  

१)  सǓमǓत तथा काय[दलका पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣहǾले देहाय बमोिजम ĤǓतåयिƠ बैठक भƣा 

पाउनेछ । 

क) गाउँपाǓलका Ĥमखुको अÚय¢तामा हनुे बैठकमा ĤǓत बैठक एक हजार माğ । 

ख) गाउँपाǓलका उप-Ĥमखु र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको अÚय¢तामा हनुे बैठकमा ĤǓत बैठक 

ǽ. एक हजार माğ ।  

ग) ĤचǓलत काननु बमोिजम अÛय पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣको अÚय¢तामा हनु ेबैठकमा ĤǓत बैठक 

ǽ. एक हजार । 

घ) यस Ǔनयममा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएता पǓन एक åयƠी लाई एक Ǒदनमा बढȣमा दईु वटा 

बैठकको माğ बैठक भƣा उपलÞध गराइने छ । 

ङ) बैठक भƣामा Ǔनयमानसुार कर कʣी हनुेछ । 

२) बैठकमा सहभागी åयिƠहǾको लागी पानी तथा खाजा खच[ बापत बढȣमा ĤǓत åयिƠ  ǽ. दईु सय 

पचास सàम खच[ गन[ सǒकने छ । 
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पǐरÍछेद -३ 

खाजा तथा अǓतǓथ स×कार खच[ सàबÛधी åयवèथा 

५. खाजा खाना खच[ः-  

देहायको अवèथामा कम[चारȣहǾलाई खाजा खच[ उपलÞध गराउन सǒकनेछ । 

१) काया[लय समयमा सàपादन हनु नसÈने भनी Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले तोकेको ǓनǑद[ƴ कामको 

लागी माğ काया[लय समयको अिघ वा पǓछ बैठक राơ वा काया[लयको अÛय काममा लगाउन 

सǒकनेछ । Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको èवीकृत Ǔबना रािखएको बैठकको बैठक भƣा खाजा खच[ 

भƠुानी हनुे छैन काया[लय समय बाहेक कàतीमा दईु घÖटा अǓतǐरƠ समय काय[ गरेको अवèथामा 

माğ खाजा खच[ उपलÞध गराइने छ । 

२) अǓतǐरƠ समयमा काम गनु[पनȶ भएमा देहाय बमोिजम खाजा खच[ तथा खाना खच[ उपलÞध गराउन 

वा सो बराबरको खाना तथा खाजा खच[ गन[ सǒकनेछ । 

क) साव[जǓनक Ǔबदाको Ǒदन भए ĤǓतǑदन ĤǓत åयिƠ बढȣमा ǽ. पाँच सय । 

ख) काया[लय खãुने Ǒदन भए ĤǓत Ǒदन ĤǓत åयƠी  बढȣमा ǽ तीन सय पचास सय । 

ग) आठ घÖटा भÛदा बढȣ अवǓध ǓनरÛतर बैठक बसेको अवèथामा खाजा खच[ थप पचास ĤǓतशत 

सàम खच[ गन[ सǒकने छ । 

३) यस दफामा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएतापǓन रासन बापत सǒुवधा Ǔलएका वा बैठक भƣा ĤाƯ 

गरेका कम[चारȣले खाजा खच[ पाउनेछैन । 

६. िचयापान र अǓतǓथ  स×कारः- 

१) िचयापान तथा अǓतǓथ स×कार बापत देहाय बमोिजमका पदाǓधकारȣहǾले देहाय बमोिजमको रकममा 

नबढने गरȣ माǓसक Ǿपमा ǒवǒवध खच[को आदेश Ǒदन सÈनेछ । 

क) गाउँपाǓलका अÚय¢ले ǽ. पÛĢ हजार । 

ख) गाउँपाǓलका उपाÚयले ǽ. दश हजार । 

ग) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले ǽ बाı हजार । 

घ) वडा काया[लयले ǽ. बाı हजार । 

२) उपदफा (१) बमोिजम को रकममा नबढने गरȣ काया[लय åयवèथापन गनȶ कम[चारȣले िजàमा Ǔलई 

सàबिÛधत पदाǓधकारȣको अनमुǓतले काया[लय Ĥयोजनको लागी माğ खच[को आदेश Ǔलन पाउनेछ। 

३) उपदफा (१) र (२) मा उãलेिखत सीमाभÛदा बढȣको खच[को  आदेश भएको अवèथामा आधार र 

औिच×य सǒहतको काय[पाǓलका बैठकमा पेश गनु[पनȶछ ।काय[पाǓलकाको èवीकृत नभई ×यèतो रकम 

भƠुानी हनुेछैन । 
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पǐरÍछेद –४ 

दैǓनक भƣा तथा ħमण भƣा सàबÛधी åयवèथाः- 

 

७. दैǓनक भƣा तथा ħमण खच[ः-  

कम[चारȣले सǎीय काननु बमोिजमको दरमा दैǓनक ħमण भƣा पाउनेछ । जनĤǓतǓनǓधको दैǓनक तथा 

ħमण भƣा सàबÛधी èथानीय तहका पदाǓधकारȣ तथा सदèयको सǒुवधा सàबÛधी  ऐन २०७५ बमोिजम 

हनुेछ । दैǓनक तथा ħमण भƣा सàबÛधी अÛय åयवèथा देहाय बमोिजम हनुेछः- 

१) गाउँपाǓलकाका पदाǓधकारȣ/कम[चारȣ सàबिÛधत कामको लागी ǒफãडमा खǒटन ुखटाउन ुपदा[ वा 

अनगुमन सपुǐरवे¢ण गनु[पदा[ ħमण आदेश èवीकृत गराएर माğ जानपुछ[ । èवीकृत ħमण आदेश 

ǒवना ħमण खच[ तथा दैǓनक भƣा भƠूानी गǐरने छैन । 

२) देहायका पदाǓधकारȣले ħमण वा काजको उƧेæय ,अवǓध र ħमण गनȶ साधन तोकȧ ħमण आदेश 

èवीकृत गन[ सÈनेछ । 

क. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत - गाउँपाǓलका Ĥमखु 

ख. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत बाहेकका अÛय कम[चारȣहǾ – Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 

३) उपदफा (१) मा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएतापǓन गाउँपाǓलका ¢ेğ बाǒहर ħमण गनु[पदा[को 

अवèथामा Ĥमखुको ħमण आदेश  गाउँ काय[पाǓलकाबाट èवीकृत गराउनपुद[छ । 

४) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको सात Ǒदन भÛदा बढȣ अवǓधको गाउँ ¢ेğ भÛदा बाǒहरको ħमण गनु[पनȶ 

अवèथामा मÛğालय तथा Ĥदेश Ĥमखु सिचवलाई जानकारȣ गराउन ुपनȶ छ । 

५) पदाǓधकारȣ  तथा कम[चारȣको  ǒवदेश ħमण आदेश सàबÛधी åयवèथा सǎीय काननु बमोिजम 

हनुेछ। 

६) काया[लयको कामको ǓसलǓसलामा बास बèने गरȣ काया[लय रहेको èथानबाट कàतीमा अठार ǒक.Ǔम. 

बाǒहरको ¢ेğमा ħमण वा काजमा खǒटएका कम[चारȣले नेपाल सरकारले तोकेको दर तथा ĤǒĐया 

बमोिजमको हनुेछ ।, 

तर पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣले ħमण गदा[ सरकारȣ सवारȣ साधन Ĥयोग भएको अवèथामा यातायात 

खच[ पाइने छैन । साव[जǓनक सवारȣ साधनमा ħमण गनु[परेमा ĤचǓलत भाडा दर  बमोिजमको रकम 

उपलÞध गराइनेछ । 

७) ħमण खच[ सàबÛधी फरफारक गन[ वा भƠूानी माग गदा[ अǓनवाय[ Ǿपमा ħमण ĤǓतवेदन काया[लयमा 

पेश गनु[पद[छ । 
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८) सात Ǒदन भÛदा बढȣ अवǓधको लागी पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣहǾलाई ħमण वा काज खटाउन ुपनȶ 

भएमा ħमण आदेश èवीकृत गनȶ पदाǓधकारȣहǾले ×यसको èपƴ कारण खोलȣ आफूभÛदा एकतह 

माǓथको अǓधकारȣको èवीकृत Ǔलई ħमण आदेश èवीकृत गनु[पनȶछ । 

९) सरकारȣ खच[मा ħमण गनȶ पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣले संभव भएसàम ǒकफायती र कम खिच[लो 

बाटो वा सवारȣ साधन Ĥयोग गरȣ ħमण गनपुनȶछ । 

१०) दैǓनक ħमण भƣा उपयोग गनȶ कम[चारȣले दैǓनक भƣा उपभोग गरेको अवǓधभर ǒफãड भƣा 

वा अÛय कुनै ǒकǓसमको भƣा, ħमण खच[ पाउने छैन ।  

११) कुनै पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣले ħमण वा काजमा रहेको अवǓधमा Ǔबदा बसेका ×यसरȣ Ǔबदामा 

बèदाको अवǓधमा Ǔनजले यस कान ुबमोिजम पाउने दैǓनक भƣा, ħमण खच[ पाउनेछैन ।  

१२) ħमणमा खǒटने पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣको ħमण अǓभलेख खाता काया[लयले åयविèथत Ǿपमा 

राơपुनȶछ ।  

१३) यस दफामा अÛयğ जनुसकैु कुरा लेिखएको भएतापǓन पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣको ħमण 

सàबÛधी अÛय åयवèथा नेपाल सरकारको ħमण खच[ Ǔनयमावलȣ बमोिजम हनुेछ । 

पǐरÍछेद-५ 

यातायात तथा इÛधन सǒुवधा सàबÛधी åयवèथा 

८. यातायात सǒुवधाः- 

१) काया[लयमा उपलÞध सवारȣ साधन कम[चारȣको िजàमेवारȣ र ǓनजहǾले सàपादन गनु[पनȶ काय[ चापको 

आधारमा समÛयाǒयक Ǿपमा उपलÞध गराउने िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको हनुेछ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले काया[लयको नाममा रहेको तथा भाडामा Ǔलई वा अÛय कुन ैतǐरकाले 

काया[लयले Ĥयोगमा ãयाएको सवारȣ साधन सरकारȣ कामको लाǓग माğ Ĥयोगमा ãयाउने åयवèथा 

Ǔमलाउनपुनȶछ । 

२) काया[लयले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई काया[लयको कामको Ĥयोजनको लाǓग एक चार पाङĒ े

सवारȣ साधन उपलÞध गराइनेछ ।  

३) काया[लयको काय[ बोझको आधारमा सवारȣ साधनको उपलÞधता नभएमा आǓथ[क वष[को Ĥारàभमै 

मापदÖड तय गरȣ काया[लयले Ûयूनतम मूãयमा िजप/कार भाडामा Ǔलन सÈनछे । 

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

५) कुनै पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣले सरकारȣ साधन काया[लयको काम बाहेक अÛय Ĥयोजनमा Ĥयोग गन[ 

पाइनेछैन । सरकारȣ सवारȣ साधनको ǒहफाजत गरȣ राơ ु सàबिÛधत सवारȣ साधन बिुझǓलने 
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कम[चारȣको िजàमेवारȣ हनुेछ । साव[जǓनक Ǔबदाको Ǒदन काया[लयबाट उपलÞध गराइएको सवारȣ 

पास ǒवना काया[लयको सवारȣ साधन सʶालन गन[ पाइनेछैन ।  

६) काया[लयले काननु बमोिजम सवारȣ साधनको राजƳ Ǔतनȶ, Ǔबमा गनȶ Ĥदूषण 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 

कार/िजपको ǒवल बमोिजम र शाखा Ĥमखु (िश¢ा, योजना, कृǒष, पश ु र लेखा) मोटरसाइकल वा 

èकुटरको वाǒष[क ǽ. पÛĢ हजारमा नबÕने गरȣ र पबुा[धार शाखा तफ[ का ĤाǓबǓधक कम[चारȣलाई 

अÛय शाखा Ĥमखुहǽ, वडा सिचवहǽ र अÛय सहायक èतरका कम[चारȣहǽलाई मोटरसाइकल वा 

èकुटरको वाǒष[क ǽ. दश हजारमा नबÕने गरȣ मम[त खच[ उपलÞध गराइनेछ । यस भÛदा बढȣ 

रकमको सवारȣ साधनको मम[त सàभार बापतको रकम भƠुानी गनु[पनȶ अवèथामा काय[पाǓलकाको 

Ǔनण[य बमोिजम हनुेछ । 

९. इÛधन सǒुवधाः- 

१) सरकारȣ तथा Ǔनजी सवारȣ साधन Ĥयोग गरȣ ǓनयǓमतǽपमा काया[लयमा आउने कम[चारȣहǾलाई 

अनसूुिच-१ बमोिजमको इÛधन सǒुवधा उपलÞध हनुेछ । 

२) Ǔनजी सवारȣ साधन Ĥयोग गनȶ कम[चारȣहǾले इÛधन सǒुवधा Ǔलन चाहेमा आफूले Ĥयोग गरेको 

सवारȣ साधनको Þल ुबकु र सवारȣ साधन अनमुǓत पğको ĤǓतǓलǒप अǓनवाय[ǽपमा काया[लयमा पशे 

गनु[पनȶछ । Þल ुबकु र सàबिÛधत कम[चारȣको नाममा रहेको सवारȣ चालकको अनमुǓत पğको 

छायँा ĤǓत पेश नगरेसàम इÛधन बापतको सǒुवधा उपलÞध गराइने छैन ।  

३) काय[Đम काया[Ûवयन तथा अनगुमनका लाǓग ǒफãड आवत-जावत गनु[ पदा[को अवèथामा आवæयकता 

एवं औिच×यताका आधारमा काय[Đम èवीकृत भएपǓछ इÛधन उपलÞध गराइनेछ । 

४) काया[लयले इÛधन बापतको सǒुवधा ǒवतरणको अǓभलेख अƭावǓधक गरȣ राơपुनȶछ । 

१०. सवारȣ साधन सàबÛधी अÛय åयवèथाः- 

१) सवारȣ साधनको सǒुवधा ĤाƯ गनȶ वा उपलÞध गराउनपुनȶ पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣलाई काया[लयमा 

उपलÞध सवारȣ साधन Ĥयोग गनȶ åयवèथा Ǔमलाइनेछ । काया[लयमा सवारȣ साधन उपलÞध नभएको 

अवèथामा काया[लयमा İोत उपलÞधताको अवèथा हेरȣ देहाय बमोिजमको मापदÖड Ǔभğ रहȣ सवारȣ 

साधन खǐरद गनȶ सǒकनेछ । 

क) राजपğाǒǋत Ĥथम Įेणीका अǓधकृतलाई ǽ. साठȤ लाखसàमको सवारȣ साधन 

ख) मोटरसाइकल तथा èकुटर २०० सी.सी. सàम 
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२) काया[लयका सवारȣ साधन ǓनयǓमतǽपमा मम[तसंभार गरȣ चाल ुहालतमा राơपुनȶछ । काया[लयबाट 

नयाँ सवारȣ साधन खǐरदलाई Ǔनǽ×साहन गǐरनेछ । काया[लयले नया ँसवारȣ साधन खǐरद गनु[पनȶ 

अवèथामा इलेिÈĚकल तथा वातावरणमैğी सवारȣ साधन खǐरद तथा Ĥयोगमा जोिÔदइनेछ । 

Ĥयोगमा जोिÔदइनेछ ।  

पǐरÍछेद-६ 

सʶार, पोसाक, Ĥो×साहन भƣा सàबÛधी åयवèथा 
 

११. पदाǓधकारȣको सʶार, पोसाक तथा अÛय भƣाः- पदाǓधकारȣको सʶार, पोसाक तथा अÛय भƣा Ĥदेश 

काननुमा åयवèथा भए बमोिजम हनुेछ । 

१२. पğपǓğका तथा सʶार सǒुवधाः-  

१) काया[लयले पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣलाई İोतको उपलÞधता हेरȣ पğपǓğका खǐरद गरȣ उपलÞध 

गराउन सÈनेछ । 

२) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई माǓसक ǽ. तीन हजार पाँच सय नबढाई सʶार सǒुवधा बापतको 

रकम वा मोबाइल ǐरचाज[को सǒुवधा उपलÞध गराइनेछ ।  

३) शाखा Ĥमखु (पबुा[धार, िश¢ा, राजƳ, योजना, पश ुर कृǒष)हǾलाई माǓसक ǽ. एक हजार, अÛय 

शाखा Ĥमखु/वडासिचवहǽ/अǓधकृत èतरका कम[चारȣलाईलाई माǓसक ǽ. पाँच सय सहायकèतरका 

कम[चारȣ र नगर Ĥहरȣहǽलाई ǽ. तीन सय मोबाइल ǐरचाज[ बापतको रकम बैǋ खातामा उपलÞध 

गराइनेछ ।  

४) काया[लयबाट उपलÞध भएको सʶार खच[ काया[लयको Ĥयोजनको लाǓग माğ Ĥयोग गनु[पनȶछ । 

१३. भƣाः- 

क. पोशाक भƣाः  èथायी र करार सेवाका कम[चारȣलाई Ĥ×येक वष[को चैğ मǒहनामा पोशाक भƣा 

बापत नेपाल सरकारले तोकेको रकम उपलÞध गराइनेछ ।  

ख. अǓतǐरƠ समय भƣाः (१) अǓतǐरƠ समय काम गनȶ èथायी र करार सेवाका कम[चारȣहǾलाई 

काया[लय समय अिघपǓछ  तथा साव[जǓनक ǒवदाको Ǒदन २ घÖटा वा सो भादा बढȣ काम गरेका 

कम[चारȣहǽलाई १ Ǒदनमा पाउने तलबलाई घÖटामा ǒहसाव गरȣ वा सàबÛधीत तहको Ēडे रकमलाई 

७ ले भाग गǐर हनु आउने रकमलाई काम गरेको बढȣ घÖटाको १.५ गणुा (डेढȣ) का दरले 

अǓतǐरƠ समय भƣा Ǒदईने छ । २ घÖटा भÛदा बǒढ अǓतǐरƠ समय काम गरेको Ǒदन खाजा र 

खाना बापतको खच[ रकम एकमƵु(साब[जǓनक Ǔबदा ǽ. 500 पाँच सय र काया[लय Ǒदन ǽ. ३50 

तीन सय पचास) वा मायादेवी गाउँपालǒककाको ǓबǓभǏ काय[Đम/ताǓलम खच[को नàस अनसुार 
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उपलÞध गराईनेछ । साथै अǓतǐरƠ कामको हािजरȣ/अवधी गणना ई-हािजरȣ (E-attendance) 

Ĥणालȣका आधारमा मापन गǐरनेछ ।  

ग. खाजा खच[ः èथायी र करार सेवाका कम[चारȣलाई हािजरȣ Ǒदनको अǓधकृतèतर एक सय पचास 

ǽपैया र सहायकèतरका कम[चारȣहǽले ǽ. एक सय ǽपैयाका दरले खाजा खच[ उपलÞध गराईनेछ 

।  

(२) अǓतǐरƠ समय/कामको ǒववरणः- अǓतǐरƠ समय काम गनȶ कम[चारȣले अनसूुची -1 को ढाँचामा तयार 

अǓतǐरƠ समय/कामको ǒववरण शाखामा बझुाउनपुनȶछ । सो अǓभलेख काया[लय Ĥमखु वा शाखा Ĥमखु संग 

गराएको हनुपुनȶछ ।  

पǐरÍछेद-७ 

ताǓलम/गोƵी/सेǓमनार/काय[शाला सʶालन 

१४. ताǓलम/गोƵी/सेǓमनारः- 

१) वाǒष[क काय[Đम तथा बजेटमा समावेश भएका ताǓलम/गोƵी/सेǓमनारजèता काय[ĐमहǾ उपलÞध 

सरकारȣ हलमै सʶालन गǐरनेछ ।  

२) èवीकृत वाǒष[क काय[Đम अÛतग[त सʶालन हनुे काय[Đममा Ĥिश¢क, İोत åयिƠ, सहभागी तथा 

काय[पğ ĤèतǓुतकता[को पाǐरĮǓमक भƠुानी देहाय बमोिजम हनुेछः 

क) Ĥिश¢क तथा काय[पğ ĤèतǓुतकता[ले दैǓनक दईु सेसनको भƠुानी Ǔलन सÈनेछन ्र क¢ा 

अवǓध कàतीमा एक घÖटा तीस Ǔमनेटको हनुपुनȶछ । ĤǓत काय[पğ बापत ǽ. एक हजार 

पाँच सय र Ĥिश¢ण बापत ǽ. एक हजारसàम भƠुानी गन[ सǒकनेछ । 

ख) काय[Đम सʶालन गनȶ èथानीय तहभÛदा बाǒहरबाट Ĥिश¢क तथा İोत åयƠी बोलाउन ु

परेमा Ǔनजलाई Ǔनयमानसुार आतेजाते खच[ र दैǓनक भƣा तथा काय[Đम Ǔनमा[ण र सेसन 

सʶालन भƣा उपलÞध गराइनेछ । यसरȣ बाǒहरबाट बोलाइने Ĥिश¢क, İोत åयिƠलाई 

काय[पğ बापत ǽ. दईु हजार र Ĥिश¢ण बापत ǽ. एक हजार चार सय सàम भƠुानी गन[ 

सǒकनेछ । 

ग) ताǓलम/गोƵी/सेǓमनार/काय[ शाखाजèता काय[Đममा पानी तथा खाजाको लाǓग ĤǓतåयिƠ 

ĤǓतǑदन बढȣमा ǽ. पाँच सय सàम खच[ गन[ सǒकनेछ ।  

घ) गोƵी काय[Đममा काय[पğको समी¢कलाई ĤǓत काय[पğ ǽ. नौ सयसàम खच[ गन[ सǒकनेछ 

र एक åयिƠले एउटा माğ काय[पğको समी¢ा गनु[पनȶछ ।  
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ङ) काय[Đममा सहभागीहǾका लाǓग ताǓलम/गोƵी/मसलÛद बापत सात काय[ Ǒदन सàमको 

लाǓग ĤǓत सहभागी ǽ.एक सय पचासको ताǓलम/गोƵी/मसलÛद सामĒी खǐरद गरȣ उपलÞध 

गराउन सǒकनेछ । 

च) संयोजक भƣा ĤǓतǑदन ǽ. एक हजार, सहयोगी भƣा ĤǓत åयिƠ ǽ. पाँच सय तथा ǒवǒवध 

खच[ (Ĥमाणपğ, सरसफाइ, Þयानर आǑद) ĤǓत काय[Đम अǓधकतम ǽ. दईु हजार पाँच सय 

सàम खच[ गन[ सǒकनेछ । एक काय[Đममा दईु जना भÛदा बढȣ सहयोगी राơ पाइनेछैन।  

छ) सकेसàम सरकारȣ छाğा/छाğ बासमा बसोबासको åयवèथा गनु[पछ[ । उसका लाǓग घर 

भाडामा Ǔलन पाइने छैन । दैǓनक भƣा पाउने बाहेक åयिƠगत पहलमा बास बèन ुपरेमा 

ĤǓत दैǓनक ǽ. एक हजारका दरले आवास सǒुवधा उपलÞध गराउन सǒकनेछ । 

ज) गाउँपाǓलका Ǔभğका सहभागीहǾलाई आतेजाते बापतको यातायात खच[ एवं सहभाǓगता भƣा 

समेतका लाǓग ĤǓतåयिƠ ĤǓतǑदन ǽ. पाँच सय उपलÞध गराइनेछ ।  

झ) ĤǓतवेदकको पाǐरĮǓमक ĤǓतवेदन पेश गरेपǓछ ĤǓत Ǒदनको ǽ. एक हजारका दरले ĤǓत 

काय[Đम ǽ. दईु हजारसàम उपलÞध गराइनेछ ।  

ञ) पूव[ परȣ¢ा र उƣर परȣ¢ाका लाǓग Ĥư पğ तयारȣ बापतको पाǐरĮǓमक अǓधकतम ǽ. एक 

हजारका दरले उपलÞध गराइनेछ ।  

ट) ĤाǒवǓधक ǒवशेष£ आवæयक पनȶ वा सेसन सʶालन गनȶ आधाभÛदा बढȣ ǒवषय ǒव£ बाǒहरबाट 

Ǔलनपुनȶ अवèथामा वा आवासीयǽपमा सʶालन गनु[पनȶ काय[Đम काया[लयबाट सोझै सʶालन 

गन[ नसǒकने भएमा ĤचǓलत साव[जǓनक खǐरद सàबÛधी काननु बमोिजमको ĤǒĐयाबाट सेवा 

खǐरद गरȣ ताǓलम, गोƵीजèता काय[Đम सʶालन गन[ सǒकनेछ । 

ठ) ताǓलम/गोƵी/सेǓमनार जèता काय[Đममा पाǐरĮǓमक/भƣाबापत कसैले पǓन दोहोरो सǒुवधा 

Ǔलन पाउनेछैन ।  

ड) अिÉतयारवालाबाट èवीकृत नगराई काया[Ûवयन गनु[ हुँदैन । 

पǐरÍछेद-८ 

पानी, Ǔबजलुȣ, टेǓलफोन तथा घर भाडा सàबÛधी åयवèथा 

१५. पानी, Ǔबजलुȣ,  टेǓलफोन तथा घरभाडाः- 

१) काया[लय तथा पदाǓधकारȣले पानी, Ǔबजलुȣ, टेǓलफोन जèता सǒुवधाको Ĥयोगमा Ǔमतåयǒयता 

अपनाउनपुनȶछ ।  

२) काया[लयले पानी, Ǔबजलुȣ तथा टेǓलफोनको Ǔबल समयमै भƠुानी गरȣ जǐरवाना नǓतनȶ र छुट सǒुवधा 

Ǒदने åयवèथा Ǔमलाउन ुपनȶछ ।  
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३) काया[लयको काममा बाहेक अनावæयक ǽपमा Ǔबजलुȣ र टेǓलफोन Ĥयोग गनु[हुँदैन ।  

४) काया[लय Ĥयोजनका लाǓग बाहेक घर भाडा Ǔलइनछैेन । काया[लयमा उपलÞध èथानले नपगु हनु े

अवèथामा कारण सǒहत काय[पाǓलकाको Ǔनण[यबाट काया[लयको कामको लाǓग घर भाडामा 

Ǔलनपुनȶछ।  

५) गाउँपाǓलका अÚय¢ र उपाÚय¢को आÝनो Ǔनवास नभएको अवèथामा काय[पाǓलकाको Ǔनण[य अनसुार 

आवास Ĥयोजनका लाǓग घर भाडामा Ǔलइनेछ ।  

६) काया[लयको लाǓग घर भाडामा Ǔलनपुनȶ अवèथामा ĤचǓलत साव[जǓनक खǐरद ऐन तथा खǐरद 

Ǔनयमावलȣ बमोिजमको ĤǒĐयाबाट घर भाडामा Ǔलइनेछ । 

पǐरÍछेद-९ 

खǐरद तथा िजÛसी åयवèथापन 

१६. खǐरद सàबÛधी åयवèथाः- 

१) Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकृत कम[चारȣको Ǔलिखत आदेशǒवना कसैले कुन ै

मालसामान खǐरद गन[, गराउन हुँदैन । 

२) मालसामान खǐरद सàबÛध कारबाहȣ सǽु गनु[ अिघ खǐरद शाखाले र वडा काया[लयबाट आवæयक 

पनȶ वèतहुǾको माग सǋलन गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकृत कम[चारȣबाट 

आवæयक पनȶ वèतहुǾको कूल माग èवीकृत गराउन ुपनȶछ।  

३) उपदफा (२) बमोिजमको खǐरद मागमा देहायका ǒवषयहǾ उãलेख भएको हनुपुनȶछः-  

क) मालसामानको Ĥकार, गणुèतर र 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 सǽु गनु[ हुँदैन ।  

५) काया[लयले साधरणतया  पेæकȧलाई Ǔनǽ×साǒहत गनु[पनȶछ । पेèकȧ फʪȿट नगरȣ दोहाया[एर पेæकȧ 

रकम Ǒदइनेछैन । पेèकȧ रकम समयमै फʪȿट गनु[ Ĥ×येक कम[चारȣको कत[åय हनुेछ ।  

६) खǐरद सàबÛधी सàपूण[ åयवèथा साव[जǓनक खǐरद ऐन,२०६३ तथा Ǔनयमावलȣ बमोिजम हनुेछ । 

 

१७. िजÛसी åयवèथापनः- 

१) काया[लयमा ĤाƯ Ĥ×येक िजÛसी सामĒीको वगȸकरण गरȣ समानको ǒववरण र मूãय खलुाई महालेखा 

परȣ¢कको काया[लये èवीकृत गरेको ढाँचामा लगत तयार गरȣ अǓभलेख राơपुनȶछ । 
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२) शाखा तथा वडा काया[लयमा रहेको कुनै मालसामान मम[त-सàभार गनु[पनȶ भए उपयोगकता[ले सोको 

Ǔलिखत जानकारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई Ǒदनपुनȶछ । 

३) Ĥ×येक शाखा तथा वडा काया[लयका Ĥ×येक कोठामा भएका िजÛसी सामानका अǓभलेख सोहȣ कोठामा 

टाँस गनु[पनȶछ । 

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

५) आǓथ[क वष[ समाƯ भएको Ǔतन मǒहनाǓभğ गत वष[को मौजदाता, चाल ुवष[को खǐरद, हèताÛतरण 

भई ĤाƯ भएका सामानको पǐरमाण र मूãय एवं सामानको अवèथा (सबतु, मम[त गनु[पनȶ, Ǔललाम 

गनु[पनȶ र Ǔमनाहा 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 सझुाव सǒहतको ĤǓतवेदन Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतलाई Ǒदनपुनȶछ ।  

७) उपदफा (६) बमोिजमको ĤǓतवेदन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले छलफलका लाǓग काय[पाǓलका 

बैठकमा पेश गनु[पनȶछ ।  

८) िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी अÛय åयवèथा ĤचǓलत आǓथ[क काय[ǒवǓध ऐन तथा Ǔनयमावलȣ बमोिजम 

हनुेछ ।  

पǐरÍछेद-१० 

ǒवǓभǏ पाǐरĮǓमक 

 

१८. लेख, रचना, सàपादन आǑदको पाǐरĮǓमक सàबÛधी åयवèथाः- 

ǒवǓभǏ Ĥकारका पिुèतका, लेख, रचना, टाईǒपǍ आǑद काय[का लाǓग तपǓसल अनसुार पाǐरĮǓमक उपलÞध 

गराइने छ । 

Đ.सं. ǒववरण 
अǓधकतक 

पाǐरĮǓमक ǽ. 
कैǒफयत 

१ 
अनसुÛधानमूलक, ǒवचारमूलक, ǒवƲषेणा×मक तथा 

मौǓलक लेख तथा रचना (क Įेणी) 
४,५००।-  

२ 
तØयमूलक, ǒवचारमूलक, ǒवƲषेणा×मक र मौǓलक 

लेख तथा रचना (ख Įेणी) 
३,५००।-  

३ ǒववरणा×मक र मौǓलक लेख तथा रचना (ग Įेणी) २,०००।-  

४ कǒवता,  ǒवǓभǏ गǓतǒवǓध र अÛय छोटा लेखहǾ १,०००।- 
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५ ǒवषयगत पिुèतका 3,0००।-  

६ 

लेख रचना समावेश गरȣ पǓğका/पिुèतका 

Ĥकाशनका लाǓग कàÜयटुर सेǒटǍ, ǓडजाइǓनǍ र 

टाइप समतेका लाǓग ĤǓत अǋ बापत 

१,५००।-  

७ मèयौदा लेखन बापत ĤǓतपेज* २००।- फÛट साईज १२ 

८ लेख टाइǒपङ तथा ǓडजाइǓनǍ ĤǓतपेज ३०।-  

९ Ĥफु ǐरǓडǍ ĤǓतपेज ४०।-  

१० ǒवषयवèत ुसàपादन ĤǓतपजे ६०।-  

7*यस मायादेवी गाउँपाǓलका, ǽपÛदेहȣको ǓबǓभǏ ऐन, काननु, Ǔनयम, काय[Ǔबधी तथा काय[ 
सʶालन/काया[Ûवय Ǔनदȶ िशका लगायत काननु Ǔनमा[ण सàबÛधी सàपूण[ åयवèथापकȧय काय[ गन[को लाǓग तपǓसल 
बमोिजमका जनĤǓतǓनधीको रोहवरमा कम[चारȣहǽ रहने गरȣ एक गाउँपाǓलका èतǐरय मèयौदा लेखन सǓमǓत 
गठन गǐरने साथै Ǔनजहǽलाई दैǓनक खाना/खाजा बापतको रकम ताǓलम तथा ĤशासǓनक काय[ संचालनको 
लाǓग दररेट अनसुार उपलÞध गराउने Ǔनण[य गǐरयो । 

तपǓसलः- 

१. वडा अÚय¢  Įी अगन ु यादव       - संयोजक 

२. वडा अÚय¢ Įी अवधराज यादव          - सदèय 

३. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत  Įी लेखनाथ पोखरेल     - सदèय 

४. लेखा शाखा- बǐरƵ लेखा अǓधकृत Įी राम Ĥसाद भʣराई          - सदèय 

५. Ĥशासन शाखा-Ĥशासकȧय अǓधकृत Įी पàफा पÛथ        - सदèय 

६. योजना शाखा- सहायक Ĥशासकȧय अǓधकृत Įी ǓनरÛजन गƯुा        - सदèय-सिचव 

 साथै आवæयƠा र औिच×यताको आधारमा Ǔबषयगत शाखा Ĥमखु लगायत सàबिÛधत अÛय कम[चारȣ 

वा जन ĤǓतǓनधीहǽलाई आमÛğण गन[ सǒकनेछ । 

 

 

 

पǐरÍछेद-११ 

ǒवǒवध 

१९. दघु[टना Ǔबमा åयवèथाः- 

दमकल, एàबलेुÛस र गाउँबस सʶालनको काममा तोǒकएका कम[चारȣको लाǓग काया[लयले दघु[टना 

Ǔबमा गराउनेछ ।  

 



खÁडः ९                                                             सं´याः३                                                िमितः २०८२/०५/२३ 
 

 13 

२०. Ǔनण[य गरȣ खच[ गनु[पनȶः- 

काया[लये èवीकृत काय[Đम अÛतग[त कुनै काय[Đम, ताǓलम, गोƵी आǑद सʶालन गदा[ साव[जǓनक खǐरद 

तथा आǓथ[क काय[ǒवǓध सàबÛधी काननु बमोिजम अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट Ǔनण[य गरेर माğ सʶालन 

गनु[पनȶछ । अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣको èवीकृǓत वेगर गरेको खच[ भƠुानी गǐरनेछैन ।  
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अनसूुिच-१ 

Ǔनयम ९ को उपǓनयम (१) सँग सàबिÛधत 

कम[चारȣकȧ लाǓग माǓसक इÛधन सǒुवधा 

इÛधन (पेĚोल/Ǔडजेल Ǔलटरमा) 

Đ.सं. तह/पद माǓसक Ǔलटर कैǒफयत 

१ 
गाउँपाǓलका अÚय¢, उपाÚय¢ र Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृत (चार पाÌĒ)े 

आवæयƠा 
अनसुार 

सरकारȣ गाडीको 
लाǓग माğ 

 

२ 
शाखा Ĥमखु (िश¢ा, राजƳ, योजना, कृǒष, 
पश ुर लेखा) र पबुा[धार शाखा तफ[ का 
ĤाǓबǓधक कम[चारȣलाई 

2०  

३ अÛय शाखा Ĥमखुहǽ, वडा सिचवहǽ  15  
३ अÛय सहायक èतरका कम[चारȣहǽलाई 12  

४ 
करार काया[लय सहयोगी èतरका 
कम[चारȣहǽलाई 

10  

 ईÛधनको कुपन गाउँपाǓलकाको आǓथ[क Ĥशासन/िजÛसी शाखाबाट उपलÞध गराईनेछ सो हनु नसककेको 

खÖडमा ईÛधन बापतको रकम कम[चारȣको खातामा सोझै भƠुानी गन[ सǒकनेछ ।  

इÛधन सǒुवधा पाउने आधारहǽः- 

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

हनुपुनȶछ ।  

२. मǒहनाको १० ǑदनभÛदा बढȣ Ǔबदामा रहेको अवèथामा सो मǒहनाको इÛधन उपलÞध गराइने छैन ।  

३. Ïयालादारȣमा ǓनयƠु भएका कम[चारȣहǽलाई दैǓनक Ïयालाबाहेक कुनै पǓन ǒकǓसम सेवा सǓुबधा Ĥदान 

नगǐरने । 

४. माǓसक कोटा इÛधन सोहȣ मǒहनामा नलगेमा अकȾ मǒहना थप हनुे छैन ।  

५. दमकल, एàबलेुÛस, नगर Ĥहरȣ र सरसफाईका साधन तथा अ×यावæयक अवèथामा आवæयकता अनसुार 

इÛधन उपलÞध गराइनेछ । 

६. चार पाÌĒ ेवा सो भÛदा ठुला साधन सʶालनको लग बकु भरȣ तोǒकएको अǓधकारȣले Ĥमािणत गरेको 

हनुपुनȶछ ।             
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Ǔनयम ६ को उपǓनयम (१३) सँग सàबिÛधत 

२०...... साल .......... मǒहनाको अǓतǐरƠ समय काम गरेको माǓसक ĤगǓत ǒववरण 

कम[चारȣको नाम थरः-                                 पदः 

गते बार गरेको कामको ǒववरण 
समय       

(देिख-सàम) 
जàमा घÖटा कैǒफयत 

      

      

      

 

.....................   ..................... 

कम[चारȣको सहȣ                                                 Ĥमािणत गनȶको सहȣ 

 

 

आ£ाले, 
लेखनाथ पोखरेल 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 


