
 

  
 
 

 

 

मंगलसेन राजपत्र 
मंगलसेन नगरपाललकाद्वारा प्रकालित 

खण्ड ७)  संख्या १  मिम िः २०८० काम िक २१ 

efu @ 

मंगलसेन नगरपाललकाको सूचना 

स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ दफा 
१०२ को उपदफा (२) बमोजजमको मंगलसेन 
नगर काययपाललकाले बनाएको मंगलसेन 
नगरपाललकाको काययसञ्चालन काययविलि 
सियसािारणको जानकारीको लालग प्रकाशन 
गरीएको छ । 
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मंगलसेन नगपाललकाको काययसंचालन काययविलि, 

२०८० 

प्रस्तािनााः मंगलसेन नगरपाललकाको 
काययसञ्चालनलाई प्रभािकारी बनाउन, उपलव्ि 
स्रोत सािनको पररचालन एिं प्रयोगमा 
पारदजशयता, लमतव्यवयता र प्रभािकाररता ल्याई 
आलथयक सशुासन कायम गनय तथा उत्पादनमलुक 
तथा प्रलतफलयकु्त क्षेत्रमा लगानी अलभिवृि गनय 
स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन २०७४ को दफा 
१०२ को उपदफा २ बमोजजम काययपाललकाले 
यो काययविलि जारी गरेको छ ।  

पररच्छेद- १ संजक्षप्त नाम र प्रारम्भ 

१. सजषक्षप्त नाम र प्रारम्भाः- (क) यो 
लनदेजशकाको नाम “मंगलसेन नगरपाललकाको 
काययसञ्चालन काययविलि, २०८०” रहेको छ । 

(ख) यो लनदेजशका स्थानीय राजपत्रमा प्रकाजशत 
भएको लमलतदेजख लाग ुहनुेछ ।  

२. पररभाषा र व्याखयााः- विषय िा प्रसंगले अको 
अथय नलागेमा यस लनदेजशकामााः- 
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(क) "कमयचारी" भन्नाले   मंगलसेन नगरपाललका 
कायायलय िा अन्तगयतका कायायलयमा काययरत 

कमयचारीलाई जनाउँछ।  

(ख) "प्रशासलनक खचय" भन्नाले तलब, भत्ता, बैठक 
भत्ता, पोशाक, अलतररक्त भत्ता, इन्िन, बीमा, 
जचयापान, आिास, संचार,काययशाला/ताललम/ 
गोष्ठी/सेलमनार जस्ता काययक्रम तथा अलतलथ 
सत्कार खचय लगायत हनुे  दैलनक खचय जनाउँछ। 

(ग) "पदालिकारी" भन्नाले नगर काययपाललकाका 
पदालिकारी हरुलाई जनाउने छ।सो शव्दले 

नगरसभाका सदस्यहरु लाई समेत जनाउँछ। 

(घ) "बैठक" भन्नाले नगरसभा िा नगर 
काययपाललका िा विषयगत सलमलतहरु िा िडा 
सलमलत िा कुनै काननुी िा नीलतगत ब्यिस्था 
बमोजजम गठठत सलमलत िा काययदलहरुको बैठक 
सम्झन ुपदयछ । 

(ङ)"मन्त्रालय" भन्नाले सङ्घीसय मालमला तथा 
सामान्य प्रशासन मन्त्रालय सम्झन ुपछय । 

 

पररच्छेद-२ बैठक भत्ता सम्िन्िी व्यिस्था 
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३. िैठकाः(१) नगरपाललकामा हनुे बैठकमा 
सहभागीहरुले सङ्घ तथा प्रदेश काननुमा 
तोवकएको अिस्थामा सोही बमोजजम र सङ्घ तथा 
प्रदेश कानूनमा नतोवकएको अिस्थामा देहाय 
बमोजजम बैठक भत्ता तथा अन्य सवुििा 
पाउनेछन ्। 

(क) प्रचललत कानून तथा िावषयक काययक्रम 
बमोजजम गठठत सलमलत िा काययदलको बैठकका 
लालग मात्र िैठक भत्ता उपलव्ि गराउन 
सवकनेछ। 

(ख) सलमलत िा काययदल गठन गदाय नै बैठक 
भत्ता तथा खाजा सवुििा उपलब्ि गराउने गरी 
लनणयय भएको  अिस्थामा मात्र बैठक भत्ता र 
खाजा सवुििा उपलब्ि हनुेछ। कायायलयले 
काययसूची तोवकएको िा एजेण्डा वकटान भएको 
विषयमा मात्र बैठक राख्न ुपनेछ । 

(ग) कायय प्रकृलत अनसुार सकेसम्म लमतव्ययी 
हनुे गरी बैठक राख्न ुपनेछ । 

(घ) सलमलत िा काययदलका कूल सदस्य बाहेक 
सो सषखयाको बढीमा पचीस प्रलतशतले हनु 
आउने सषखयामा विज्ञ, आमजन्त्रत सदस्य िा 
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कमयचारीलाई मात्र यस लनदेजशका बमोजजम 
बैठक भत्ता उपलब्ि गराइनेछ। 

(२) उपदफा (१) मा जनुसकैु कुरा लेजखएको 
भएता पलन कायायलय समयमा बसेको बैठकको 
बैठक भत्ता उपलब्ि गराइने  छैन।  

४. बैठक तथा अन्य खचय सम्िन्िी ब्यिस्थााः 
(१)सलमलत तथा काययदलका पदालिकारी तथा 
कमयचारीहरुले देहाय बमोजजम प्रलतव्यजक्त बैठक 
एिं अन्य भत्ता पाउने छन । 

(क) प्रमखु िा उपप्रमखुको  अध्यक्षतामा िा 
अन्य पदालिकरी िा कमयचारीको अध्यक्षतामा 
हनुे अन्य लनयमािली, काययविलि र  लनदेजशका 
बमोजजम गठठत सलमलतको बैठकमा प्रलतबैठक रु 
एकहजार, 

(ख) यस लनयममा जनुसकैु कुरा लेजखएको 
भएतापलन एक व्यजक्तले एक ठदनमा िढीमा दईु 
िटा बैठकको मात्र बैठक भत्ता उपलब्ि 
गराइनेछ । 

(ग) बैठक भत्तामा लनयमानसुार कर कट्टी 
हनुेछ। 
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(घ) दफा ४ को उपदफा १को क मा जनुसकैु 
कुरा लेजखएको भएता पलन अन्य सरकारी तथा 
गैर सरकारी कायायलयका काययक्रम 

नगरपाललकामा संचालन गदाय संजघय 
काययसंचालन लनदेजशका बमोजजम प्रलत िैठक रु 
१५०० ठदन िािा पने छैन । 

(२) बैठकमा सहभागी व्यजक्तहरुको पानी तथा 
खाजाखचय िापत बढीमा प्रलत व्यजक्त दईु सय 
रुपैयाँ सम्म खचय गनय सवकने छ। 

 

पररच्छेद-३ खाजा, अलतलथ सत्कार, 

प्रोत्साहनतथा आिासखचय सम्बन्िी 
व्यिस्था 

 

५. खाजा खचयाः देहायको अिस्थामा स्थानीय 
तहका कमयचारीलाई खाजा खचय उपलव्ि 
गराउन सवकनेछ । यदी कायायलय समयमा 
सम्पादन हनु नसक्ने भनी प्रमखु प्रशासकीय 
अलिकृतले तोकेको लनठदयष्ट कामको लालग 
कायायलय समय अजघ िा पलछबैठक राख्निा 
कायायलयको अन्य काममा लगाउन 
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सवकनेछ।यसरी थप काममा लगाएमा  अलतररक्त 
खाना खाजा खचय उपलब्ि गराउन 
सवकनेछ।प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको स्िीकृलत 
लबना राजखएको बैठकको बैठक भत्ता,खाजा खचय 
भकु्तानी हनुे छैन।कायायलय समय िाहेक 
कजम्तमा  दईुघण्टा अलतररक्त समय कायय 
गरेको अिस्थामा मात्र खाजा खचय गनय उपलब्ि 
गराइनेछ।  

(क) आठ घण्टा भन्दा बढी अिलि लनरन्तर 
बैठक बसेको अिस्थामा खाजा खचयमा थप 
पचास प्रलतशत सम्म भकु्तानी गनय सवकनेछ।  

६. प्रोत्साहन भत्ता: अलतररक्त समयमा काम गनुय 
 पने भएमा देहाय िमोजजम प्रोत्साहन 
भत्ता उपलब्ि गराउन सवकनेछ । 

(१) साियजलनक विदाको ठदन भए प्रलतठदन ६ 
घण्टा भन्दा बढी खटाइएमा प्रलतव्यजक्त अलिकृत 
तह बढीमा एक हजार दईु सय रुपैंया र 
सहायक तहमा  बढीमा एक हजार 
रुपैयाँ।  

(२) कायायलय खलु्ने ठदन भए प्रलतठदन ४ घण्टा 
भन्दा बढी खटाइएमा अलिकृत तह बढीमा एक 
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हजार रुपैंया र सहायक तहमा बढीमा आठसय 
रुपैंया । 

(३) न्यावयक सलमलतको बैठक बसेको ठदन 
न्यावयक सलमलतका सदस्य तथा सहभागी 
कमयचारीहरुले दफा ४ को उपदफा  (२) 
बमोजजम खाजा खचयको सवुििा पाउने छन ्। 

(४) यस दफामा जनुसकैु कुरा लेजखएको 
भएतापलन रासन  िापतको सवुििा ललएका 
िा बैठक भत्ता प्राप्त गरेका कमयचारीले खाजा 
खचय पाउने छैन । 

७. जचयापान र अलतलथ सत्कार खचयाः (१) 

जचयापान तथा अलतलथ सत्कार बापत देहाय 
बमोजजमका पदालिकारीले देहाय बमोजजमको 
रकममा नबढ्ने गरी मालसक रुपमा विविि 
खचयको आदेश ठदन सक्नेछन ्। 

(क) नगर प्रमखुले रु. पन्र हजार, 

(ख) उप-प्रमखुलेरु.बाह्र हजार,  

(ग) प्रमखु प्रशासवकय अलिकृतले रु.बाह्र 
हजार, 

(२) उपदफा (१) बमोजजमको रकममा 
नबढ्ने गरी कायायलय व्यिस्थापन गने 
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कमयचारीले जजम्मा ललई सम्बजन्ित पदालिकारीको 
अनमुलतले कायायलय प्रयोजनका लालग मात्र 
खचयको आदेश ठदन पाउनछे। 

(३) उपदफा (१) र (२)मा उजल्लेजखत सीमा 
भन्दा बढीको खचयको आदेश भएको अिस्थामा 
आिार र औजचत्य सवहत काययपाललका बैठकमा 
पेश गनुय पनेछ।काययपाललकाको स्िीकृलत नभई 
त्यस्तो रकम भकु्तानी हनु ेछैन । 

८. आिास सवुििा: क) देहाय बमोजजमका 
पदालिकारीलाई बढीमा लनम्नानसुारको आिास 
सवुििा उपलब्ि गराउन सवकनेछ । 

(क) नगर प्रमखुलाई २ िेडरुम १ भान्छा, 
(ख) उप-प्रमखुलाई २ िेडरुम १ भान्छा, 
(ग) प्रमखु प्रशासवकय अलिकृतलाई २ िेडरुम 
१ भान्छा। 

(ख) मालथ जनुसकैु लेजखएता पलन काययिोझ र 
जजम्मेिारीको आिारमा कमयचारी प्रोत्साहन 
स्िरुप शाखा प्रमखुहरुलाई नगरकाययपाललकाको 
लनणयय बमोजजम बढीमा १ िडेरुम र १ भान्छा 
सम्म उपलव्ि गराउन सवकनेछ। 
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९. सल्लाहकार सम्िजन्ि व्यिस्था: नगर प्रमखुले 
एक जना सल्लाहकार लनयकु्त गनय सक्नेछन । 
सल्लाहकारको योग्यता, सेिासतय तथा सवुििा 
तोवकए बमोजजम हनुेछ। 

पररच्छेद ४- भ्रमण खचय तथा अनगुमन 
सम्िन्िी व्यिस्था 

१०. दैलनक भत्ता तथा भ्रमण खचयाः कमयचारीले 
सङ्घीय कानून बमोजजमको दरमा दैलनक तथा 
भ्रमण भत्ता पाउनेछन।्जनप्रलतलनलिको दैलनक 
तथा भ्रमण भत्ता सम्बन्िी व्यिस्था प्रदेश कानून 
बमोजजम हनुेछ। दैलनक तथा भ्रमण भत्ता 
सम्बन्िी अन्य व्यिस्था देहाय बमोजजम हनुेछाः 
(१) सािारण तया नगरपाललकाका पदालिकारी 
/ कमयचारी सम्िजन्ित कामको लालग वफल्डमा 
खवटन,ु   खटाउन ु पदाय िा अनगुमन तथा 
सपुरीिेक्षण गनुय पदाय भ्रमण आदेश स्िीकृत 
गराएर मात्र जान ुपनेछ। स्िीकृत भ्रमण 
आदेश लबना भ्रमण खचय तथा दैलनक भत्ता 
भकु्तानी गररने छैन। 
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(२) देहायका पदालिकारीले भ्रमण िा काजको 
उदे्दश्य, अिलि र भ्रमण गने सािन तोकी भ्रमण 
आदेश  स्िीकृत गनय सक्नेछन। 

(क) प्रमखु, उपप्रमखु, अन्य पदालिकारी र 
प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत – प्रमखु,  

  

(ख) कमयचारीहरु  – प्रमखु प्रशासकीय 
अलिकृत । 

(३) उपदफा (२) मा जनुसकैु कुरा भएता 
पलन नगर क्षेत्रबावहर भ्रमण गनुय पदायको 
अिस्थामा प्रमखुको भ्रमण आदेश नगर 
काययपाललका बाट स्िीकृत गराउन ुपनेछ । 

तर तत्काल काययपाललकाको बैठक बस्न सक्न े
अिस्था नरहेमा नगर प्रमखुले तत्काल भ्रमणमा 
जान ु पने अिस्था आएमा भ्रमणबाट फवकय  
सकेपलछ बस्ने पवहलो काययपाललका बैठकबाट 
भ्रमण आदेश अनमुोदन गराउन िािा पने छैन।   

(४) प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको सात ठदन 
भन्दा बढी अिलिको नगर क्षेत्रबावहरको भ्रमण 
गनुय पने अिस्थामा संघीय मालमला तथा सामान्य 
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प्रशासन मन्त्रालय तथा प्रदेशको प्रमखु 
सजचिलाई      जानकारी गराउन ुपनेछ । 

(५) पदालिकारी तथा कमयचारीको विदेश 
भ्रमण सम्िन्िी व्यिस्था  सङ्घीय कानून 
बमोजजम हनुेछ। 

(६) कायायलयको कामको जशलजशलामा बास 
बस्ने गरी कायायलय रहेको स्थानबाट कम्तीमा 
पन्र वकलोलमटर बावहरको क्षेत्रमा भ्रमण िा 
काजमा खवटएको कमयचारीहरुले नपेाल 
सरकारले तोकेको दर र प्रवक्रया बमोजजमको 
दैलनक भत्ता तथा भ्रमण खचय पाउनेछन ्। 

तर, पदालिकारी तथा कमयचारीले भ्रमण गदाय 
सरकारी सिारी सािन प्रयोग भएको अिस्थामा 
यातायात खचय पाईने छैन । साियजलनक सिारी 
सािनमा भ्रमण गनुय परेमा प्रचललत भाडादर 
बमोजजमको रकम उपलव्ि गराईने छ । 

(७)  भ्रमण खचय सम्िन्िी फरफारक गनय िा 
भकु्तानी माग गदाय अलनिायय रुपमा भ्रमण 
प्रलतिेदन र फोटोहरु कायायलयमा पेश गनुय 
पनेछ। 
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(८) सात ठदन भन्दा बढी अिलिको लालग 
पदालिकारी िा कमयचारीलाई भ्रमण िा 
काजखटाउन ु पने भएमा भ्रमण आदेश स्िीकृत 
गने पदालिकारीले त्यसको स्पष्ट कारण खोली 
आफूभन्दा एक तह मालथको अलिकारीको 
स्िीकृलत ललई भ्रमण आदेश स्िीकृत गनुय पनेछ। 

(९) सरकारी खचयमा भ्रमण गने पदालिकारी 
िा कमयचारीले सम्भि  भएसम्म वकफायती र 
कम खजचयलो बाटो िा सिारी सािन प्रयोग गरी 
भ्रमण गनुयपनेछ । 

(१०) दैलनक भ्रमण भत्ता उपभोग गने 

कमयचारीले दैलनक भत्ता उपभोग गरेको अिलिभर 
वफल्ड भत्ता िा अन्य कुनै वकलसमको भत्ता 
पाउन ेछैन । 

(११) कुनै पदालिकारी िा कमयचारीले भ्रमण िा 
काजमा रहेको अिलिमा लबदा बसेमा त्यसरी 
लबदामा बस्दाको अिलिमा लनजले यस काननु 
बमोजजम पाउने दैलनकभत्ता, भ्रमण खचय पाउने 
छैन । 
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(१२) भ्रमणमा खवटने पदालिकारी तथा 
कमयचारीको भ्रमण अलभलेख खाता कायायलयले 
व्यिजस्थत रुपमा राख्न ुपनेछ ।  

(१३) यस दफामा अन्यन्त्र जनुसकैु कुरा 
लेजखएको भएतापलन स्थानीय तहका पदालिकारी 
तथा कमयचारीको भ्रमण सम्िन्िी अन्य व्यिस्था 
नेपाल सरकारको भ्रमण खचय लनयमािली 
बमोजजम हनुेछ। (१४) नगर लभत्रका 
योजनाहरुको वफल्ड लनरीक्षण गने प्रविलिक 
कमयचारीहरु  लाई देहाय बमोजजमको मालसक 

वफल्ड भत्ता उपलब्ि गराइनेछ । 

(क) चौथो तहका कमयचारीहरु लाई रु 
७००० 

(ख) पाचौँ तहका कमयचारीहरु लाई रु 
९००० 

(ग) छैटौ/सातौ/आठौ तहका कमयचारीहरुलाई 
रु  १२००० 

(१५) उपदफा ९ को १४ बमोजजमको वफल्ड 
भत्ता पाउने कमयचारीहरुले बवढमा १० मवहना 
बराबरको वफल्ड भत्ता पाउनेछन । वफल्ड भत्ता 
पाउने कमयचारीहरुले मालसक/चौमालसक/बावषयक 
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रुपमा  वफल्ड प्रलतिेदन अलनिायय पेश गनुयपनेछ 
। 

(१६) योजना तथा काययक्रमको अनगुमनमा 
जाने पदालिकारी एिं कमयचारीहरु लाई व्याजक्त 
लाई प्रलतठदन रु एक हजार उपलब्ि गराइनेछ। 
अनगुमन प्रलतिेदन कजम्तमा ७५० शब्द 
हनुपुनेछ र प्रलतिेदन तै्रमालसक रुपमा 
काययपाललका बैठकमा छलफल गराउन ुपनेछ । 

 मालथ जनुसकैु कुरा उल्लेख भएता पनी 
मालसक वफल्ड भत्ता पाउने कमयचारीलाई 
अनगुमन भत्ता उपलब्ि गराइने छैन । 

पररच्छेद-५- पारिहन तथा ईन्िन सवुििा 
सम्बन्िी व्यिस्था 

११. पारिहन सवुििााः (१) कायायलयमा 
उपलब्ि सिारी सािन कमयचारीको  जजम्मेिारी 
र लनजहरुले सम्पादन गनुयपने कायय चापको 
आिारमा समन्यावयक रुपमा उपलब्ि  गराउने 
जजम्मेिारी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको हनुेछ। 
प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतले  कायायलयको 
नाममा रहेको तथा भाडामा ललई िा अन्य कुनै 
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तररकाले कायायलयले प्रयोगमा ल्याएको सिारी 
सािन सरकारी कामको लालग मात्र प्रयोगमा 
ल्याउने व्यिस्था लमलाउन ुपनेछ। 

(२) कायायलयले प्रमखु प्रशासकीय 
अलिकृतलाई कायायलयको कामको प्रयोजनको 
लालग उपलब्ि भए सम्म एक चारपाषर े सिारी 
सािन उपलव्ि गराउने छ । 

(३) कायायलयमा सिारी सािनको उपलव्िता 
नभएमा आलथयक िषयको प्रारम्भमै मापदण्ड तय 
गरी कायायलयले न्यूनतम मूल्यमा जजप/कार 
भाडामा ललन सक्नेछ। 

(४) िडा अध्यक्षहरुलाई सकेसम्म दइु पाँषर े
सािरी सािन उपलब्ि गराइनेछ । सिारी 
सािन उपलब्ि गराउन नसवकएमा  यातायात 
खचयबापत मालसक रु ८५०० (अक्षरुपी, आठ 
हजार पाँच सय मात्र) उपलब्ि गराउन सवकनेछ 
। 

(५) कायायलयका शाखा प्रमखुलाई कायायलयबाट 
उपलब्ि भएसम्म सिारी सािनको व्यिस्था 
गररनेछ। 
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(६) कुनै पदालिकारी िा कमयचारीले सरकारी 
सिारी सािन कायायलयको काम बाहेक अन्य 
प्रयोजनमा प्रयोग गनय पाइने छैन। सरकारी 
सिारी सािनको वहफाजत गरी सरुजक्षत राख्न ु
सम्िजन्ित सिारी सािन बझुी ललने कमयचारीको 
जजम्मेिारी हनुेछ। साियजलनक विदाको ठदन 
कायायलयबाट उपलब्ि गराइएको सिारी पास 
लबना कायायलयको सिारी सािन सञ्चाबलन गनय 
पाइन ेछैन। 

(७) कायायलयले काननु बमोजजम सिारी 
सािनको राजस्ि लतने, लबमा गने, प्रदूषण जाँच 
गरी सिारी सािन  चसु्त दरुुस्त राख्न े
व्यिस्था लमलाउनेछ। 

(८) सरकारी सिारी सािन प्रयोग गने 
कमयचारीलाई लनजले प्रयोग गरेको सिारी 
सािनको लालग ममयत विल बमोजजम बढीमा 
कार/जजपको िावषयक लतनलाख र मोटरसाईकल 
िा स्कूटरको लालग िावषयक  िीस हजार 
नबढ्ने गरी ममयत खचय उपलव्ि गराईन 
सवकनेछ। यस भन्दा बढी रकमको सिारी 
सािनको ममयत  सम्भार बापतको रकम 
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भकु्तानी गनुय पने अिस्थामा काययपाललकाको 
लनणयय बमोजजम हनुेछ। 

(९) सरकारी सिारी सािनको सवुििा पाउने 
पदालिकारीलेलनजज सिारी सािन प्रयोग गदाय 
उपदफा ८ मा उल्लेजखत रकमको ६०% रकम 
सम्म ममयत खचयिापत उपलब्ि गराउन 

सवकनेछ। तर सरकारी सिारी सािनमा लनजी 
नम्िर प्लेट राख्ना पाइने छैन । 

१२. इन्िन सवुििााः (१) जनप्रलतलनलिहरुलाई 
प्रदेश  कानूनमा उजल्लजखत इन्िन सवुििा र 
सरकारी तथा लनजी सिारी सािन प्रयोग गरी 
लनयलमत रुपमा कायायलयमा आउने कमयचारीलाई 
आिश्यकता र कायायलयको कामका आिारमा 
प्रमखु  प्रशाकीय अलिकृतले अनसुचुी १ 
उल्लेजखत मालसक इन्िन सवुििा ठदन सक्नेछ 
। 

(२) लनजी सिारी सािन प्रयोग गने कमयचारी 
हरुले इन्िन सवुििा ललन चाहेमा आफुले प्रयोग 
गरेको सिारी  सािनको ब्लूबकुको छायाँप्रलत र 
सिारी चालक अनमुलत पत्रको प्रलतललवप अलनिायय 
रुपमा कायायलयमा पेश गनुय पनेछ । ब्लूबकुको 
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र सम्बजन्ित कमयचारीको नाममा रहेको सिारी 
चालक अनमुलतपत्रको छायाँप्रलत पेश नगरे सम्म 
इन्िन िापतको सवुििा उपलब्ि गराइने छैन ।  

तर कायायलयमा इन्िनको लालग माग भइ आउने 
अन्य सरकारी तथा गैरसरकारी संस्था र अन्य 
आकजस्मक रुपमा आउने मागहरुमा इन्िन 
उपलत्र्ि गराउदा नगर प्रमखुको लसफाररसमा 
कायायलय प्रमखुले औजचत्यका आिारमा ठदन 
सवकनेछ। 

(३)   कायायलयले इन्िन सवुििा वितरणको 
अलभलेख अद्यािलिक गरी राख्न ुपनेछ। 

१३. सिारी सािन सम्िन्िी अन्य व्यिस्थााः 
(१) सिारी सािनको सवुििा प्राप्त गने िा 
उपलव्ि गराउन ु पने पदालिकारी तथा 
कमयचारीलाई कायायलयमा उपलब्ि सिारी सािन 
प्रयोग गने व्यिस्था लमलाइनेछ।कायायलयमा 
सिारी सािन उपलब्ि नभएको अिस्थामा 
कायायलयमा श्रोत उपलब्िताको अिस्था हेरी 
देहायिमोजजमको मापदण्डलभत्र रही सिारी सािन 
खररद गनय सवकनेछ । 
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(क) राजपत्रावित ठितीय शे्रणीका प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतलाई साठी लाख सम्मको 
सिारी सािन, 

(ख) मोटरसाईकल तथा स्कूटर २०० लस. लस. 
सम्म । 

 

(२) कायायलयका सिारी सािन लनयलमत रुपमा 
ममयत सम्भार गरी चाल ुहालतमा राख्नपुनेछ । 
कायायलयबाट नयाँ सिारी सािन खररदलाई 
लनरुत्साहन गररनेछ। कायायलयले नयाँ सिारी 
सािनखररद गनुय पने अिस्थामा ईलेजक्िकल 
तथा िातािरण मैत्री सिारी सािन खररद तथा 
प्रयोगमा जोड ठदइनेछ। 

पररच्छेद-६ - सञ्चामर, पोशाक भत्ता 
सम्िन्िी व्यिस्थााः 

१४. स्थानीय तहका पदालिकारीको सञ्चार्, 

 पोशाक,तथा अन्य भत्ता: स्थानीय तहका 
पदालिकारीको सञ्चार, पोशाक, तथा अन्य भत्ता 
प्रदेश काननुमा भए िमोजजम हनुेछ। 

(क) पत्रपलत्रका तथा सञ्चा र सवुििााः 
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(१) कायायलयले पदालिकारी तथा 
कमयचारीलाई स्रोतको उपलब्िता हेरी पत्रपलत्रका 
खररद  गरी उपलव्ि गराउन सक्नेछ । 

(२) प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतलाई मालसक 
दईु हजार रुपैयाँ, शाखा प्रमखुलाई पाँच सय 
 रुपैयाँ र िडा सजचिहरुलाई रु.तीन सय 
रुपैयाँमा नबढाई सञ्चाञर सवुििा  िापतको 
रकम िा मोबाइल ररचाजयको सवुििा उपलब्ि 
गराइनेछ । 

(३) कायायलयिाट उपलव्ि भएको  सञ्चार 
खचय कायायलयको प्रायोजनको लालग मात्र प्रयोग 
गनुयपनेछ । 

१५. पोशाक भत्ता: स्थानीय तहका 
 कमयचारीलाई प्रत्येक िषयको चैत्र 
मवहनामा पोशाक भत्ता िापत नेपाल  सरकारका 
कमयचारीले पाए सरहको रकम उपलब्ि 
गराइनेछ । 

 

पररच्छेद -८- पानी, लबजलुी, टेललफोन तथा 
घरभाडा सम्बन्िी व्यिस्था 
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१६. पानी,  लबजलुी, टेललफोन तथा घरभाडााः
 (१) कायायलाय तथा पदालिकारीले पानी, 
विजलुी, टेललफोन जस्ता सवुििाको प्रयोगमा 
लमतव्यवयता अपनाउन ुपनेछ । 

(२) कायायलयले पानी, लबजलुी तथा 
 टेललफोनको विल समयमै भकु्तानी गरी 
जररिाना नलतने र छुट सवुििा  ललने व्यिस्था 
लमलाउन ुपनेछ । 

(३) कायायलयको कामका बाहेक अनािश्यक 
रुपमा लबजलुी र टेललफोन प्रयोग गनुय हदैुन । 

(४) कायायलय प्रयोजनका लालग बाहेक 
घरभाडामा ललइने छैन।कायायलयमा उपलब्ि 
स्थानले नपगु हनु े अिस्थामा कारण सवहत 
काययपाललकाको लनणययबाट कायायलयको कामको 
लालग घरभाडामा ललन ुपनेछ। 

(५) कायायलयको लालग घरभाडामा ललन ु पने 
अिस्थामा प्रचललत साियजलनक खररद ऐन तथा 
खररद लनयमािली बमोजजमको प्रवक्रयाबाट 
घरभाडामा ललइनेछ। 

पररच्छेद- ९- खररद तथा जजन्सी 
व्यिस्थापन 
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१७. खररद सम्िन्िी व्यिस्था: (१) प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृत िा लनजले तोकेको अलिकृत 
कमयचारीको ललजखत आदेश लबना कसैले कुनै 
मालसामान खररद गनय, गराउन हुँदैन । 

(२) मालसामान खररद सम्बन्िी कारबाही शरुु 
गनुय अजघ खररद एकाइले शाखाबाट आिश्यक 
पने िस्तहुरुको माग सिलन गरी प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृत िा लनजले तोकेको अलिकृत 
कमयचारी बाट आिश्यक पने िस्तहुरुको कूल 
माग स्िीकृत गराउन ुपनेछ । 

(३) उपदफा (२) बमोजजमको खररद मागमा 
देहायका कुरा उल्लेख भएको हनु ुपनेछ: 
(क) मालसामानको प्रकार, गणुस्तर, पररमाण 
सम्बन्िी वििरण, 

(ख) मालसामान आिश्यक पने समय, 

(ग) खररदको अनमुालनत मूल्य, र 

(घ) मूल्य व्यहोररने स्रोत । 

(४) खररदको लालग आिश्यक बजेट व्यिस्था 
नभई खररद कारबाही शरुु गनुय हुँदैन । 

(५) कायायलयले सािारणतया पेश्कीलाई 
लनरुत्सावहत गनुयपनेछ । पेश्की फर्छ्यौट नगरी 
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दोहोयायएर पेश्की रकम ठदइने छैन । पेश्की 
रकम समयमै फर्छ्यौट गनुय प्रत्येक कमयचारीको 
कतयव्य हनुेछ। 

(६) खररद सम्बन्िी सम्पूणय व्यिस्था साियजलनक 
खररद ऐन २०६३ तथा लनयमािली बमोजजम 
हनुेछ। 

१८. जजन्सी व्यिस्थापन : (१)कायायलयमा प्राप्त 
प्रत्येक जजन्सी सामरीको िगीकरण गरी 
सामानको वििरण र मूल्य खलुाई महालेखा 
परीक्षकले स्िीकृत गरेको ढाँचामा लगत तयार 
गरी अलभलेख राख्नपुनेछ l 

(२) शाखामा रहेको कुनै मालसामान ममयत 
सम्भार गनुयपने भए सोको ललजखत जानकारी 
उपयोगकतायले प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतलाई 
ठदनपुनेछ । 

(3) स्थानीय तहको प्रत्येक शाखा तथा िडा 
कायायलयका प्रत्येक कोठामा भएका जजन्सी 
सामानको अलभलेख सोही कोठामा टाँस गनुयपनेछ 
। 

(४) खचय भएर नजाने प्रत्येक जजन्सी सामरीमा 
जजन्सी सिेएत नम्बर उल्लेख गनुयपनेछ । 
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(५) आलथयकिषय समाप्त भएको ३ मवहना लभत्र 
गतिषयको मौज्दात, चालिुषयको खररद, हस्तान्तरण 
भई प्राप्त सामानको पररमाण र मूल्य 
एिम्सामानको अिस्था (सबतु,ममयत गनुयपने, 

लललाम गनुयपने र लमन्हा गनुयपने) खोली जजन्सी 
शाखाले जजन्सी प्रलतिेदन तयार गनुयपनेछ । 

 

(६) उपदफा (५) बमोजजम तयार भएको 
प्रलतिेदनको आिारमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 
िा लनजले तोकेको अलिकृत कमयचारीले जजन्सी 
लनरीक्षण गरी राय सझुाब सवहतको प्रलतिेदन 
प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतलाई ठदनपुनेछ। 

(७) उपदफा (६) बमोजजमको प्रलतिेदन प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतले छलफलका लालग 
काययपाललकाको बैठकमा पेस गनुयपनेछ । 

(८) जजन्सी व्यिस्थापन सम्बन्िी अन्य व्यिस्था 
प्रचललत आलथयक काययविलि ऐन तथा लनयमािली 
बमोजजम हनुेछ l 

पररच्छेद १०- विविि 

१९. लनजी सजचिालय सम्बन्िी व्यिस्था:- (१) 
प्रमखु/उपप्रमखुको लनजी सजचिालयमा सहयोगी 
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व्यिस्थापन गनय िढीमा प्रमखुको लालग बीस 
हजार र उपप्रमखुको लालग पन्र हजारमालसक 
खचय गनय सवकने छ ।उक्त रकम एकमषु्ठ रकम 
उपलब्ि गराउने िा लनजी सजचिालयको लालग 
कमयचारी राख्न ेमध्ये कुनै एक तररकाबाट मात्र 
खचय गनय सवकनेछ । 

(२) दघुयटना विमा व्यिस्था:- दमकल, 

एम्बलेुन्स र नगरबस, सरसफाई काममा 
तोवकएका कमयचारीको लालग कायायलयले दूघयटना 
बीमा गराउनेछ।  

(३) लनणयय गरी खचय गनुय पने- कायायलयले 
स्िीकृत काययक्रम अन्तगयत कुनै काययक्रम, 

तालीम, गोष्ठी आठद सञ्चालन गदाय साियजलनक 
खररद तथा आलथयक काययविलि सम्बन्िी कानून 
बमोजजम अलिकारप्रप्त अलिकारीबाट लनणयय गरेर 
मात्र सञ्चालन गनुय पनेछ। अलिकारप्राप्त 
अलिकारीको स्िीकृलत बेगर गरेको खचय भकु्तानी 
गररने छैन।  
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अनसूुची - १ 
लनयम ११ को उपलनयम (१)सँग सम्बजन्ित 
जनप्रलतलनिीको लालग मालसक इन्िन सवुििा 

ईन्िन (लडजेल/पेिोल ललटरमा) 
क्र.सं. तह/ पद लडजेल/पेिोल 
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१ नगर प्रमखु 
(चारपाषर)े 

आिश्यकता अनसुार 
लडजेल 

२ नगर 
उपप्रमखु(उपलब्ि 
भएसम्म चारपांर)े 

६० लल. लडजेल सवुििा 
िापतको रु १०००० 
नललएमा 

३ अध्यक्ष िडा नं 
३,४,५,६ र ८ 

१५ लल. पेिोल 

४ अध्यक्ष िडा नं 
२,७,९,१० र ११ 

१८ लल. पेिोल 

५ अध्यक्ष िडा नं 
१,१२ र १४ 

२० लल. पेिोल 

६ अध्यक्ष िडा नं १३ २५ लल. पेिोल 

सिारी सािन नललई मालसक यातायात खचय ललन े
पदालिकारीलाई ईन्िन सवुििा उपलब्ि गराइने 
छैन ।   
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कमयचारीको लालग मालसक इन्िन सवुििा इन्िन 
(पेिोल/लडजेल ललटरमा) 
क्र.सं तह/ पद लडजेल/पेिोल 

(ललटर) 

१ प्रमखु प्रशासकीय 
अलिकृत (चारपाषर)े 

६० लडजेल 

२ अलिकृत स्तर(आठौं,निौं,)  १० पेिोल 

३ अलिकृत स्तर६औ ँ र ७ 
औ 

८ पेिोल 

४ सहायक स्तर १५ पेिोल 

कायायलय सहयोगीलाई कायायलयले खटाएमा 
औजचत्यका आिारमा इन्िन उपलब्ि गराउन 
सवकनेछ। 

 

इन्िन सवुििा पाउन ेआिारहरु, 

१. पदालिकारी र कमयचारीको लालग कायायलयले 
उपलब्ि गराएको िा आफ्नै गाडी िा 
मोटरसाइकल हनुपुनेछ । 

२. मवहना भरी विदामा रहेको  अिस्थामा सो 
मवहनाको इन्िन उपलब्ि गराइने छैन। 
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३. मालसक कोटा इन्िन सोही मवहनालभत्र 
नलगेमा अको मवहना थप हनुे छैन । 

४. दमकल, एम्बलेुन्स र सरसफाइका सािनमा 
आिश्यकता अनसुार इन्िन उपलब्ि गराइनेछ। 

५. कायायलयको सिारी सािन भएमा सलभयलसङ्गका 
लालग प्रत्येक तीन मवहनामा कार/जजपको लालग 
पाँच ललटर मोविल र प्रलत मोटरसाईकल एक 
ललटर मोविल उपलव्ि हनुेछ। 

६. चारपाषरते िा सो भन्दा ठूला सािन 
सञ्चापलनको लगबकु भरी तोवकएको अलिकारीले 
प्रमाजणत गरेको  हनुपुनेछ । 

 

 

आज्ञाले  

खकेन्द्र बहादरु सोडारी  

 मि. प्रिखु प्रशासकीय अमिकृ   


