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èथानीय राजपğ 

वनगाड कुǒपÖडे नगरपाǓलकाƪारा Ĥकािशत 

संÉयाः ५                    खÖडः ९          ǓमǓतः२०८२।०३।२२ 

 

वनगाड कुǒपÖडे राजपğ 

भाग – २ 

वनगाड कुǒपÖडे नगरपाǓलकाबाट बनाएको तल लेिखए बमोिजमको  
Ǔनदȶ िशका सव[साधारणको लाǓग Ĥकाशन गǐरएको छ। 

 

वनगाड कुǒपÖडे नगरपाǓलकाको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ Ǔनदȶ िशका, २०८२ 
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काय[पाǓलकाबाट पाǐरत ǓमǓत: २०८२।०३।२१ 

 
वनगाड कुǒपÖडे नगरपाǓलकाको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ Ǔनदȶ िशका, २०८२ 

यस वनगाड कुǒपÖडे नगरपाǓलकाबाट सàपादन गǐरने काय[ ǓमतÞययी, Ĥभावकारȣ, ǓनयǓमतता र काय[द¢तापूण[ 

ढंगबाट सàपादन गन[, ǒवƣीय ĤǓतवेदन Ĥणालȣलाई ǒवƳसनीय बनाउन तथा ĤचǓलत कानून बमोिजम 

काय[सàपादन गन[ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ तयार गरȣ काया[Ûवयन गनु[पनȶ भएको र आÛतǐरक ǓनयÛğण 

Ĥणालȣ तयार गदा[ पाǓलकाको कामको ĤकृǓत अनǽुप ǓनयÛğणको वातावरण, जोिखम ¢ेğको पǒहचान, 

ǓनयÛğणका गǓतǒवǓध, सूचनाको आदानĤदान, अनगुमन तथा मूãयांकनजèता Ǔबषयलाई समेÒन ु पनȶ भएकोले 

èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को दफा ७८ बमोिजम यो Ǔनदȶ िशका तजु[मा गǐरएको छ।  

१.१ सि¢Ưं नाम र Ĥारàभ  

(क) यस Ǔनदȶ िशकाको नाम “वनगाड कुǒपÖडे नगरपाǓलकाको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ Ǔनदȶ िशका, 

२०82” रहेको छ। 

 (ख) यो Ǔनदȶ िशका काय[पाǓलकाबाट èवीकृत भएपƱात लाग ुहनुेछ । 

 

 १.२ पǐरभाषा:  ǒवषय वा ĤसǍले अकȾ अथ[ नलागेमा यस Ǔनदȶिशकामा 

(क) “अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣ” भǏाले नगरपाǓलकामा लाग हूने ĤचǓलत ऐन Ǔनयमावलȣ बमोिजम कुन ै

काय[ गन[ अǓधकारĤाƯ अǓधकारȣ सàझन ुपछ[। 

(ख) “Ĥमखु” भǏाले नगरपाǓलकाको Ĥमखलाई सàझन ुपछ[। 

  (ग) “अिÛतम लेखापरȣ¢ण” भǏाले नेपालको संǒवधानको धारा २४१, लेखापरȣ¢ण ऐन २०७५ को 

दफा ३ र èथानीय सरकार सʶालन ऐन २०७४ को दफा ७७ बमोिजम महालेखापरȣ¢कको 

काया[लयबाट हनुे लेखापरȣ¢ण सàझन ुपद[छ। 

  (घ) “आÛतǐरक ǓनयÛğण” भǏाले Ǔनकायले आÝनो उƨेæय ĤाƯीको लाǓग काय[सʶालनमा हनु े

जोिखमहǽको पǒहचान र Ǔतनको सàवोÛधन गनȶ काय[लाई सàझन ुपद[छ। 

  (ङ) “आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ” भǏाले आÛतǐरक ǓनयÛğण काय[लाई Þयविèथत गन[ Ǔनमा[ण गǐरएको 

Ĥणालȣलाई सàझन ुपद[छ। 

   (च) “आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण” भǏाले नगरपाǓलकाको तोǒकएको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण शाखा वा उƠ 

शाखाका कम[चारȣबाट हनुे लेखा तथा अÛय कारोवार र सो संग सàविÛधत कागजात एवं ĤǒĐयाको 

जांच, परȣ¢ण, ǒवƲषेणको काय[ सàझन ुपद[छ।  
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  (छ) “एक तह माǓथको अǓधकारȣ” भǏाले वडा सिचव वा शाखा Ĥमखको हकमा Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृत, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको हकमा नगरपाǓलकाको Ĥमखु र नगरपाǓलकाको Ĥमखुको 

हकमा नगर काय[पाǓलका सàझन ुपछ[। 

(ज) “ऐन भǏाले नगरपाǓलकामा लाग ुभएको ĤचǓलत ऐन सàझन ुपछ[। 

(झ) “काय[पाǓलका” भǏाले नगर काय[पाǓलका सàझन ुपछ[। 

(ञ) “काया[लय” भǏाले नगरकाय[पाǓलकाको काया[लय सàझन ुपछ[। 

(ट) “काया[लय Ĥमखु” भǏाले नगरपाǓलकाको Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको ǽपमा काम गनȶ Ĥशासकȧय 

Ĥमखु वा सो काम गन[ तोǒकएको पदाǓधकारȣ वा ÞयिƠ सàझन ुपद[छ। 

(ठ) “कोष” भǏाले नगरपाǓलकाको èथानीय सिʶत कोष सàझन ु पछ[ र सो शÞदले काननु बमोिजम 

èथापना भएका अÛय èथानीय कोषलाई समेत जनाउँछ। 

(ड) “कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लय” भǏाले महालेखा ǓनयÛğक काया[लय अÛतग[तको िजãलािèथत 

कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लय सàझन ुपछ[। 

(ढ) “िजàमवेार åयिƠ” भǏाले èथानीय सरकार सʶालन ऐन २०७४ बमोिजम काय[ सʶालन गनȶ, िजàमा 

Ǔलने, खच[ गनȶ, लेखा राơ,े ĤǓतवेदन गनȶ, आÛतǐरक वा अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराई बेǽज ुफछयȿट 

गनȶ गराउने, सरकारȣ नगदȣ िजÛसी असलु उपर गनȶ गराउने तथा दािखला गनȶ वा गराउने कत[åय 

भएको ÞयिƠ संàझन ुपछ[। 

(ण) “जोिखम” भǏाले Ǔनकायको उƨæेय ĤाƯीलाई वाधा पयुा[उन सÈने कुनै ǒĐयाकलाप वा घटना 

हनुसÈने संàभावनालाई बझुाउदछ। 

(त) “Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत” भǏाले èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को दफा ८४ 

वमोिजमको Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सàझन ुपछ[। 

(थ) “मÛğालय” भǏाले नेपाल सरकारको सǎीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालय सàझन ुपद[छ।  

(द) “ǒवभागीय Ĥमख” भǏाले नगरपाǓलकाको Ĥमखुलाई सàझन ुपछ[। 

(ध) “ǒवƣीय उƣरदाǒय×व” भǏाले ǒवƣ सàवÛधी ĤǓतफलमा सधुार गन[, ǒवƣीय अनशुासन, पारदिश[ता तथा 

जवाफदेǒहता कायम गन[ बहन गन[ पनȶ िजàमेवारȣ, जवाफदेǒहता तथा सोबाट ĤाƯ हनेु 

ĤǓतफलĤǓतको उƣरदाǒय×व तथा पǐरपालना सàझन ुपछ[। 

 (न) “ǒवƣीय ǒववरण” भǏाले èथानीय तहको लाǓग èवीकृत भएको कुनै ǓनिƱत अवǓधमा भएको आǓथ[क 

कारोवारको समǒƴगत िèथǓत दशा[उने उƨेæयले शीष[क समेत खãुने गरȣ तयार गǐरएको ǒववरण 

सàझनपछु[ र सो शåदले कारोवारको िèथǓत दशा[उने गरȣ शीष[कका आधारमा वनाइएको बजेट 

अनमुान, Ǔनकाशा, खच[, आàदानी, दािखला र बाँकȧ रकम समते खलुाइएको ĤाƯी र भƠुानी 

ǒववरण र सोसँग सàविÛधत लेखा, ǒटÜपणी र खलुासा समतेलाई जनाउँछ । 
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(प) “वेǽज”ु भǏाले ĤचǓलत कानून बमोिजम पयुा[उन ु पनȶ रȣत नपयुा[ई कारोवार गरेको वा राơ ु पनȶ 

लेखा नराखेको तथा अǓनयǓमत वा वमेनुाǓसब तǐरकाले आǓथ[क कारोवार गरेको भनी लेखापरȣ¢ण 

गदा[ औãयाइएको वा ठहया[इको कारोवार सàझन ुपद[छ।  

(फ) “संपरȣ¢ण” भǏाले आÛतǐरक वा अिÛतम लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा औãयाइएको बेǽजकुो सàबÛधमा 

पेश हनु आएका èपƴीकरण वा ĤǓतǒĐया साथ संलÊन Ĥमाण तथा कागजातको आधारमा गǐरने 

फŞयौट सàवÛधी काय[लाई सàझन ुपछ[ । 
 

१.३ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको उƨæेय :- वनगाड कुǒपÖडे नगरपाǓलकाले देहायको उƨेæय ĤाǓƯको लाǓग 

आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको तजु[मा गरेको छ, 

• काय[ सʶालनलाई åयविèथत, ǓसलǓसलाबƨ र ǓनयǓमत गन[,  

• İोत साधन तथा सàपिƣको उपयोगमा ǓनयǓमतता, Ǔमतåयǒयता, काय[द¢ता र Ĥभावकाǐरता ãयाउन, 

• ĤचǓलत ऐन, Ǔनयम लगायतका कानूनी Þयवèथा तथा काय[ǒवǓधको पǐरपालना गराउन, 

• İोत साधन तथा सàपिƣको अपÞयय, दǽुपयोग र हानी नोÈसानी हनुबाट रोÈन,ु 

• ǒवƣीय ǒववरणको ǒवƳसनीयता, गणèतǐरयता र Ĥभावकाǐरता अǓभवृǒƨ गन[, 

• ǒवƣीय िजàमेवारȣ तथा अनशुासन कायम गरȣ ǒवƣीय पारदिश[ता र जवाफदेहȣ Ĥवƨ[न गन[  
 

१.४ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयनका आधारः यस आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको तजु[मा गदा[ 

देहायका नीǓतगत एवम कानूनी åयवèथाहǽलाई आधारको ǽपमा Ǔलएको छ। 

(क) नेपालको संǒवधान 

(ख) èथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ 

(ग) आǓथ[क काय[ǒवǓध तथा ǒवƣीय उƣरदाǒय×व ऐन, २०७६ र Ǔनयमावलȣ २०७७, 

(घ) साव[जǓनक खǐरद ऐन, २०६३ र Ǔनयमावलȣ २०६४ 

(ङ) सूचनाको हक सàबÛधी ऐन, २०६४ र Ǔनयमावलȣ, २०६५ 

(च) लेखापरȣ¢ण ऐन, २०७५ 

(छ) ħƴाचार Ǔनवारण ऐन, २०५९ 

(ज) संघ Ĥदेश र èथानीय तह समÛवय तथा अÛतरसàबÛध ऐन, २०७७ 

(झ) महालेखा परȣ¢कƮारा èवीकृत फारामहǽ (म.ले.प. फारामहǽ)  

(ञ) सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶ िशका, २०७६  

(ट) एकȧकृत अǓथ[क संकेत तथा बगȸकरण र åयाÉया, २०७४   

(ठ) èथानीय तहको वाǒष[क योजना तथा बजेट तजु[मा ǑदÊदश[न, २०७५     

(ड) नगर काय[पाǓलका (काय[सàपादन) Ǔनयमावलȣ, २०७५  
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(ढ) èथानीय सिʶत कोष Þयवèथापन Ĥणालȣ (सğु) 

(ण) आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ सàबÛधी अÛय Ǔनकायका ĤचǓलत राǒƴय एवम अÛतराǒƶय अßयासहǽ 

 

१.५ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣका ¢ğे : आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣमा देहायको ǒवषय ¢ेğहǽ समेǒटएको 

छ । 

(क) संगठना×मक संरचना, जनशिƠ åयवèथापन तथा नैǓतक आचरण ǓनयÛğण 

(ख) सशुासन, सेवा Ĥवाह र ĤशासǓनक काय[को ǓनयÛğण 

(ग) सूचना तथा संʶार, अǓभलेखीकरण र ĤǓतवदेन सàवÛधी ǓनयÛğण 

(घ) Ǔनरȣ¢ण, सपुरȣव¢ेण र अनगुमन तथा मलूय्ाकंन 

(ङ) राजƳ तथा ĤाƯ हनुपनुȶ ǒहसावको ǓनयÛğण  

(च) बजेट तथा काय[Đम तजु[मा, èवीकृǓत, Ǔनकाशा र रकमाÛतर ǓनयÛğण  

(छ) बजेट खच[ तथा पेæकȧको ǓनयÛğण 

(ज) बैक खाता संʶालन, ǒहसाव Ǔभडान, भƠुानी ǓनयÛğण  

(झ) अनदुान ĤाƯी तथा उपयोग सàवÛधी ǓनयÛğण 

(ञ) ĤशासǓनक खच[, तलव तथा सǒुवधा र सवारȣ साधन तथा उपकरणको उपयोग  

(ट) खǐरद काय[को ǓनयÛğण—मालसामान खǐरद, Ǔनमा[ण काय[ तथा सेवा खǐरद 

(ठ) ĤǓतवƨता खच[ तथा भƠुानी Ǒदन बांकȧ ǒहसाव सàवÛधी ǓनयÛğण 

(ड) आकिèमक तथा दैवी Ĥकोपको अवèथाको खच[ ǓनयÛğण 

(ढ) सàपिƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàवÛधी ǓनयÛğण 

(ण) धरौटȣ कारोवार तथा कोष सʶालनको ǓनयÛğण  

(त) लेखाकंन तथा लेखा सÝटवेयरको सʶालन र ǒवƣीय ĤǓतवदेन सàवÛधी ǓनयÛğण  

(थ) जनसहभाǓगता र साव[जǓनक जवाफदेǒहता  

(द) लेखापरȣ¢ण तथा बेǽज ुफजʪुौट सàवÛधी ǓनयÛğण 

 

२. संगठना×मक सरंचना, जनशिƠ åयवèथापन एवम ्नैǓतकता र आचारसǒहंता 

२.१ सगठना×मक सरंचना 

 १. सǍठना×मक सरंचना Ǔनमा[ण गदा[ देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

 • सǍठना×मक संरचना Ǔनमा[ण गदा[ नगरपाǓलकाको उƨेæय पǐरपूǓत[ हनुे गरȣ Ǔनमा[ण गǐरने 

छ। 

 

 २. सǍठना×मक सरंचना Ǔनमा[ण गदा[ मÉुय ǽपमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेछन ्
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 • सǍठना×मक संरचना तयार गदा[ काय[बोझ र आयको ǒवƲषेण नगरȣ बोिझलो संरचना तयार 

हनु सÈने । 

• åयिƠगत èवाथ[ र सàवÛधको आधारमा सǍठन सं रचना तयार हनु सÈने। 

• सǍठनको उƨæेय पǓूत[को लाǓग आवæयक पूण[ सं रचना तयार नहनु सÈन।े 

• सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवेदन सभाबाट èवीकृत नगरȣ काया[Ûवयन हनु सÈने। 

 

 ३. सǍठना×मक सरंचना Ǔनमा[ण गदा[ देहायका Ĥकृया अपनाइनेछ। 

• नगरपाǓलकाको सǍठन संरचना तथा दरवÛदȣको अÚययन गदा[ आÝनो काय[बोझ र राजèव 

¢मता समतेलाई ǒवƲषेण गरȣ सǍठन तथा åयवèथापन सभȶ¢ण गǐरनेछ। 

 • ĤशासǓनक खच[को सीमा पालना ह ुने गरȣ संगठन संरचना èवीकृत गǐरनेछ। 

 • सǍठन तथा åयवèथापन सभȶ¢ण गराउँदा ǒवषयगत शाखा र वडा काया[लयसǒहतको पणू[ 

सǍठन संरचना सहभाǓगतामलूक ǒवǓधबाट तयार गǐरनछे। 

 • सǍठन तथा åयवèथापन सभȶ¢ण गदा[ सǎीय र Ĥदेश कानून तथा मापदÖडको पालना 

गǐरनेछ। 

 • सǍठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवेदन सभाबाट अǓनवाय[ ǽपमा èवीकृत गराइनेछ। 

 

४. सǍठना×मक सरंचना Ǔनमा[णको मÉुय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र 

काय[पाǓलकाको हनुेछ। 

५. èवीकृत सǍठन सरंचना साव[जǓनक गरȣ मÛğालय र Ĥदेश मÉुय मÛğी तथा मिÛğपǐरषÙको 

काया[लयमा पठाइनेछ। 

 ६. िजãला समÛवय सǓमǓत तथा èथानीय तहको सशुासन सǓमǓतबाट सǍठना×मक सरंचना 

Ǔनमा[ण काय[को अनगुमन गराइनेछ। 

 

२.२ जनशिƠ åयवèथापन 

१. सǍठना×मक सरंचना Ǔनमा[ण गदा[ देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनछे। 

 • èवीकृत दरवÛदȣको ǐरƠ पदमा पǐरपूǓत[ गǐरनेछ। 

 • कम[चारȣको योÊयता, ¢मता र ǽचीको आधारमा पदèथापन गǐरनेछ। 

 • ĤचǓलत कानून ǒवपǐरत कम[चारȣ काजमा रािखने छैन। 

 • काय[सàपादनमा आधाǐरत भई Ĥो×साहन, परुèकार तथा दÖडको Þयवèथा लागू गǐरनछे।  

 

२. जनशिƠ åयवèथापन गदा[ देहायका जोिखमहǽ हनु सÈनेछ 
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• जनशिƠ åयवèथापन योजना तयार नगǐरन।े 

• Ĥदेश लोकसेवा आयोगमा ǐरƠ पद माग नगनȶ।  

• दरबÛदȣ नभएको èथानमा कानूनमा åयवèथा भएभÛदा बढȣ अवǓधको कम[चारȣ काजमा 

राơ।े 

• कम[चारȣको योÊयता, ¢मता र ǽिचबारे जानकारȣ नराखी पदèथापन गǐरन।े 

• सàपक[  सàबÛध र आèथाको आधारमा कम[चारȣको पदèथापना हनेु। 

 

 ३. जनशिƠ åयवèथापन तथा पदपूǓत[ गदा[ देहायका Ĥकृयाहǽ अपनाउन ुपनȶछ। 

• जनशिƠ åयवèथापन योजना तयार गǐरनछे। 

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको पद ǐरƠ भए त×कालै सǎीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन 

मÛğालयमा अनरुोध गǐरनेछ। 

• Ĥदेश लोकसेवा आयोगमा पदपूǓत[ को लाǓग समयमै अनरुोध गरȣ पठाइनछे । 

• कम[चारȣहǽको पदèथापन गदा[ शि¢ैक योÊयता, ताǓलम, अनभुव आǑदलाई Ǻǒƴगत गरȣ 

उपयƠु åयिƠ उपयƠु èथानमा पदèथापन गǐरनेछ ।  

• कम[चारȣ ǓनयिुƠ वा पदèथापन गदा[ अǓनवाय[ ǽपमा काय[ǒववरण Ǒदने åयवèथा गǐरनेछ । 

• èवीकृत दरबÛदȣको पदमा माğ कानूनमा भएको Þयवèथा बमोिजम समय तोकȧ 

कम[चारȣलाई काजमा खटाइनेछ । 

 

 ४. पदपूǓत[ तथा जनशिƠ åयवèथापन गनȶ Ĥमखु दाǒय×व Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र 

काय[पाǓलकाको हनुेछ । यस सàबÛधी Ĥमखु ǒĐयाकलापकाहǽ र ǒववरण अƭावǓधक गरȣ 

वेवसाइटमा रािखनेछ। 

 ५. पदपूǓत[ तथा जनशिƠ åयवèथापन सàबÛधी Ĥमखु ǒĐयाकलापकाहǽको अनगुमन र 

मूãयाǋन सशुासन सǓमǓतले गनȶछ । 

 

२.३ नैǓतकता र आचारसǒहंता 

१. नैǓतकता र आचारसǒहंताका सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• पदाǓधकारȣको आचारसंǒहता र कम[चारȣको पेशागत आचारसंǒहता तयार गरȣ उãलǎनको 

अवèथामा कानून बमोिजम कारवाहȣ गǐरनेछ। 

 २. नैǓतकता र आचारसǒहंता पालनाका सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेछन।् 

 • èथानीय तहका पदाǓधकारȣ र कम[चारȣहǽको आचारसंǒहता तयार नगǐरन।े 

  • èवीकृत भएको आचारसंǒहता लागू नगǐरन।े 
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  • आचरण पालनाको अनगुमन गनȶ संयÛğ èथापना नगǐरने। 

  • आचरण उãलǎन भएता पǓन कारवाहȣ नहनु।े 

 ३. नैǓतकता र आचारसǒहंता पालनाका सàबÛधमा देहायका Ĥकृयाहǽ अपनाइनेछ। 

• पदाǓधकारȣको आचारसंǒहता èवीकृत गराई वेभसाइट माफ[ त साव[जǓनक गǐरनछे। 

• पदाǓधकारȣले आÝनो सàपिƣ ǒववरण साव[जǓनक गनु[पनȶछ। 

• आचारसंǒहता पǐरपालनाको अवèथा मलूय्ाǋनका सूचकहǽ समेत तयार गǐरनछे। 

• पदाǓधकारȣ र जनशिƠलाई आचारसंǒहता पालना गनȶ ĤǓतवƨता पğमा हèता¢र गनȶ 

गराउने र सोको अǓभलेख राơ ेÞयबèथा समते Ǔमलाइनछे। 

• Ǔनजी èवाथ[ गाǓँसएको ǒवषयसँग सàबिÛधत Ǔनण[यमा सहभागी नहनुे åयवèथा 

Ǔमलाइनेछ। 

• आचरणहǽ उãलǎन गरे, नगरेको सàवÛधमा जाचँबझु तथा अनगुमन गन[ सशुासन 

सǓमǓतले अनगुमन गनȶ åयवèथा Ǔमलाइनछे । 

• आचरण उãलǎन सàवÛधी गनुासा वा उजरुȣहǽ उजरुȣ पेटȣका/अÛय ǒवÙतीयमाÚयमबाट 

जानकारȣ ĤाƯ गरȣ सूचना वा पƵृपोषण गनȶ Þयवèथा Ǔमलाइनेछ।  

• आचारसंǒहता उãलंघन सàवÛधी अǓभलेख राखी ĤचǓलत कानून बमोिजम कारवाहȣ गनȶ 

गराउने Þयवèथा गǐरनछे।   

• तेİो प¢ वा साव[जǓनक सनुवुाइ माफ[ त आचारसंǒहताको वाǒष[क अनगुमन गनȶ åयवèथा 

Ǔमलाइनेछ। 

 

 ४. èवीकृत आचारसǒहंता तथा तेİो प¢बाट भएको अनगुमनको ĤǓतवेदन वेबसाइटमा 

रािखनेछ। 

५. सशुासन सǓमǓतले आचारसǒहंता काया[Ûवयन सàबÛधमा आवæयक अनगुमन गरȣ Ǔनदȶशन 

Ǒदनेछ। 

 

३. सेवा Ĥवाह र ĤशासǓनक Ǔनण[य Ĥकृया  

३.१ सेवा Ĥवाह 

१. सेवा Ĥवाह सàबÛधी åयवèथा Ǔमलाउन देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

 • सशुासनका Ǔनिàत Ĥभावकारȣ सेवा Ĥवाहको åयवèथा Ǔमलाइने छ। 

 

२. सेवा Ĥवाह Ĥभावकारȣ बनाउने सदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

 • आवæयक सूचना सǒहतको अƭावǓधक नागǐरक बडापğ सवैले देơ ेèथानमा नरािखने। 
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 • कǑठनाई भोगेका खास वग[का जनताको घरदैलोमा सेवा Ĥवाहको åयवèथा नगǐरन।े 

 • घàुती सेवा सगुम र सहज ठाउँमा माğ गǐरन सÈन।े 

 • साव[जǓनक उƣरदाǒय×व अǓभवृǒƨ सàबÛधी कानूनी åयवèथा नगǐरन।े 

 • सेवाको समय तथा लागत बढȣ लाÊने, ǒढलासèुती, अनिुचत लेनदेन हनु सÈन।े 

 

३. सेवा Ĥवाह Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• नागǐरक बडापğ काय[पाǓलकाको काया[लय, वडा काया[लय र ǒवषयगत काया[लयको पǐरसर 

Ǔभğ सवैले देơ ेउपयƠु èथानमा राơ ेÞयवèथा Ǔमलाइनछे। 

 • सàभव भएसàम Ǔडिजटल नागǐरक बडापğको åयवèथा गǐरनेछ। 

 • नागǐरक बडापğमा ¢ǓतपूǓत[ सàवÛधी Þयवèथा समेत शǽुवात गǐरनछे  

 • सवै ĤǓत िशƴ åयवहार गǐरनेछ। 

 • सेवाĒाहȣ ĤǓत मया[Ǒदत र समान åयवहार गǐरनेछ। 

 • सेवाĒाहȣलाई भेदभाव नगरȣ सेवा Ĥदान गǐरनछे। 

 • सेवा Ĥवाहको मापदÖड र काय[ǒवǓध तयार गरȣ पारदिश[ता कायम गǐरनछे। 

 • घàुती सेवा सʶालन सàबÛधी कानूनी åयवèथा गǐरनछे। 

 • काया[लयबाट टाढा रहेका समूदाय वा जनता, सेवा ĤाƯ गन[ कǑठनाई भोǓगरहेका सेवाĒाहȣ, 

ǒपछǓडएका ¢ेğको वग[का सेवाĒाहȣलाई ǒवशषे Úयान Ǒदइनेछ। 

 • घàुती सेवा वा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोगबाट सेवाĤवाहमा सरल र सहज पहुँचको åयवèथा 

गǐरनेछ । 

 • साव[जǓनक सàपिƣको संर¢ण र सàवƨ[नमा जोड Ǒदइनेछ। 

 • सामािजक परȣ¢ण, साव[जǓनक परȣ¢ण, साव[जǓनक सनुवुाई जèता सामािजक उƣरदाǒय×व 

सàवÛधी औजार अवलàवन गरनŬुने गरȣ कानूनी åयवèथा गǐरनेछ। 

 • सामािजक परȣ¢ण तथा साव[जǓनक परȣ¢णको आवǓधक ǽपमा अनगुमन गनȶ åयवèथा 

Ǔमलाइनेछ। 

 • İोत साधनको उपलÞधता र काय[ ĤकृǓत सहुाउँदो  ǒवƭǓुतय सूचना ĤǒवǓधको ǒवकास गरȣ 

Ĥयोग गǐरनेछ। 

 • सेवा ĤवाहकोलाǓग सǎीय वा Ĥदेश मÛğालायबाट ǒवकास गरेको उपयƠु ĤǒवǓध भए 

Ĥयोगमा ãयाइनछे । 

 • ĤǒवǓधको माÚयमबाट सेवा Ĥवाह सàवÛधी तØयाǋ र अǓभलेख रािखनछे। 
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 ४. सेवा Ĥवाहलाई Ĥभावकारȣ बनाउने Ĥमखु दाǒय×व काय[पाǓलकाको Ǔनदȶशनमा Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृतको हनुछे। 

 ५. सेवा Ĥवाह सàबÛधी मापदÖड नीǓत सूचना राजपğ र अÛय काम कारबाहȣ वेबसाइटमा राखी 

साव[जǓनक गǐरनेछ। 

 ६. सूशासन सǓमǓतले सेवा Ĥवाह सàबÛधमा आवæयक अनगुमन गरȣ Ǔनदȶशन Ǒदनेछ। 

 

३.२ ĤशासǓनक Ǔनण[य ĤǒĐया 

 १. ĤशासǓनक Ǔनण[य ĤǒĐया Ĥभावकारȣ बनाउन देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

 • साव[जǓनक सेवा Ĥवाहलाई Ǔछटो छǐरतो, पारदशȸ, उƣरदायी र सूचना ĤǒवǓधमैğी 

बनाइनेछ। 

 

 २. ĤशासǓनक Ǔनण[य ĤǒĐया संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

• Ǔनण[यको काय[ǒवǓध, समय र आधार èपƴ नखलुाई èवेÍछाचारȣ ǒहसावले Ǔनण[य गǐरने।  

 • Ǔनण[यको आधार तयार नगरȣ अǓनयǓमतता र सरकारȣ हानी नोÈसानी ह ने गरȣ Ǔनण[य गनȶ। 

• काय[हǽलाई ĤाथǓमकताको आधारमा वगȸकरण नगǐरन।े 

• पदाǓधकारȣ र कम[चारȣले आफैले गन[ सÈन े काम नगरȣ िजàमवेारȣ पÛछाउने तथा 

ĤशासǓनक Ǔनण[यका तह बढȣ हनुे। 

३. ĤशासǓनक Ǔनण[य ĤǒĐया Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• Ǔनण[य गदा[ ĤचǓलत कानून बमोिजमका ǓनिƱत काय[ǒवǓध अपनाइनछे। 

• कानूनमा तोǒकए बमोिजम ǓनिƱत समयावǓधǓभğ Ǔनण[य गनȶ गराइनेछ। 

• Ǔनण[य गदा[ ĤचǓलत कानून बमोिजमको आधार वा अÛय आधार, पƴुयाई तथा कारण èपƴ 

खलुाउने Þयवèथा लागू गǐरनेछ। 

• Ĥमखु र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले Ǔनण[यको उपयƠुतावारे Ǔनगरानी सपुǐरवे¢ण 

गǐरनेछ। 

• कामको मह×व अनसुार वगȸकरण गरȣ काय[ फʪȿट गनȶ समयावǓध तोÈने र तोǒकएको 

समय Ǔभğ काय[ फʪȿट गन[ मापदÖड बनाई काया[Ûवन गǐरनेछ। 

 • काय[ फʪȿट गनȶ समय देहाय बमोिजम गनȶ गराइनछे । 

ĤाथǓमकता åयिƠ आफैले फछयȿट 
गनȶ 

माǓथãलो तहमा पेश गरेकोमा सो 
तहले फछयȿट गनȶ 

तǽुÛत सोहȣ Ǒदन सोǒह Ǒदन 

अǓत जǽरȣ ३ Ǒदन Ǔभğ २ Ǒदन Ǔभğ 
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जǽरȣ 5 Ǒदन Ǔभğ २ Ǒदन Ǔभğ 

साधारण 7 Ǒदन Ǔभğ 5 Ǒदन Ǔभğ 
 

Ĥ×येक कम[चारȣको िजàमेवारȣ र काय[सàपादन मापन गरȣ मलूय्ाǋन गनȶ पƨǓतको ǒवकास 

गǐरनेछ। 

 

 • Ǔनण[यकता[ले Ǔनण[य कानूनमा तोǒकएको शत[ तथा Ǔनधा[ǐरत अवǓधǓभğ रहȣ गरे नगरेको 

अनगुमन र मूãयाǋन गǐरनछे। 

 • कानूनी जǒटलता वा ǑƮǒवधा भएको ǒवषय बाहेक माǓथãलो पदाǓधकारȣ वा अǓधकारȣ 

सम¢ Ǔनण[यको लाǓग पेश गन[ नपनȶ Þयवèथा Ǔमलाइनेछ। 

 

 ४. ĤशासǓनक Ǔनण[य Ĥकृयालाई Ĥभावकारȣ बनाउन े मÉुय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतको हनुेछ। 

५. ĤशासǓनक Ǔनण[य Ĥकृयालाई Ĥभावकारȣ बनाउने काय[को अनगुमन काय[पाǓलकाको 

हनुेछ। 

 

४. सूचना तथा संचार, अǓभलेखाǋन र ĤǓतवेदन 

 ४.१ सूचना तथा संचार 

 १. सूचना तथा संचार Ĥणालȣको उपयोग संदभ[मा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनछे 

 • काया[लयको काय[सàपादनमा Ĥभावकाǐरता एवम ्पारदिश[ता ãयाउन सूचना तथा संचार 

Ĥणालȣको उपयोगमा जोड Ǒदइने छ। 

 २. सूचना तथा संचार Ĥणालȣको उपयोग संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

 • åयविèथत सूचना Ĥणालȣको अभावमा सàबिÛधत प¢हǾलाई समयमा उिचत जानकारȣ 

उपलÞध गराउन नसǒकने। 

 • ǒवƳसनीय सूचनाको अभावमा काम कारवाहȣमा Ĥभावकाǐरता ãयाउन नसǒकने। 

 • मह×वपूण[ नीǓत, Ǔनदȶशनवारे जानकारȣ नहनु सÈन।े 

 • ǒवƭǓुतय संचार माÚयम (वेबसाइट) बाट सूचना Ĥवाह नगǐरने । 

 • साव[जǓनक मह×वका Ǔनण[य तथा ĤǓतवेदन सव[साधारणका लाǓग साव[जǓनक नहनुसÈने। 

• तØयमा आधाǐरत नभएका र अपूण[ सूचना Ĥवाह हनु सÈने। 

• Ǔनण[य तथा सूचना साव[जǓनक गदा[ ǒवƭतुीय माÚयम Ĥयोग नगǐरन।े 
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३. सूचना तथा संचार Ĥणालȣको उपयोगलाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ 

अवलàवन गǐरनेछ । 

 • ĤǒवǓधमा आधाǐरत सूचना Ĥणालȣलाई काया[लयǓभğ तथा मातहतको वडा काया[लय वा 

एकाइहǽमा समेत ǓनयǓमत ǽपमा लागू गǐरनछे। 

 • मह×वपूण[ नीǓत, पǐरपğ, Ǔनदȶशन, आदेशहǽ काया[लयमा तथा मातहतका वडा र 

इकाइलाई जानकारȣ गराउनू पदा[ ǒवƭतुीय संचार माÚयमबाट Ĥवाह गǐरनेछ। 

 • काया[लयबाट मातहतसँग सूचना तथा संचार गदा[ तथा मातहतका वडा र इकाइबाट 

कुनै ĤǓतवेदन ĤाƯ गदा[ वा पğाचार गदा[ ǒवƭतुीय संचार माÚयम Ĥयोग गǐरनछे। 

 • साव[जǓनक सूचना Ĥवाह गदा[ वेबसाइट तथा सामािजक संजालमा राơ े Þयवèथा 

Ǔमलाइनेछ। 

 • सूचना र तØयाǋ कàÜयूटरमा åयविèथत गǐरनछे। 

 • सूचना ĤǒवǓधको माÚयमबाट सेवा Ĥवाहको पƵृपोषण र गनुासो åयवèथापन गǐरनेछ। 

 • वेबसाईटमा नागǐरक बडापğ, काय[ सʶालन काय[ǒवǓध, सेवा Ĥवाहसँग सàबिÛधत 

सूचनाहǽ रािखनछे। 

 • सूचना, पǐरपğ, आदेश, तØयाǋ आǑद वेबसाइटमा राÉदा अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट 

Ĥमािणत गराई रािखनेछ। 

 • सूचना ĤǒवǓधको सʶालनको लाǓग उपयƠु जनशिƠको åयवèथा गǐरनछे। 

 • सूचना ĤǒवǓध सàबÛधी जनचेतना बढाउन Ĥचार Ĥसार एवम अÛतरǒĐया गǐरनेछ। 

 • ǒवƭूǓतय संचार माÚयम (इमले, ÝयाÈस आǑद) माफ[ त ĤाƯ जानकारȣ एवम सूचनाको 

आधारमा पǓन कारबाहȣ अिघ बढाउने åयवèथा Ǔमलाइनछे। 

 

४. साव[जǓनक जानकारȣ गराउन सूचना अǓधकारȣ र ĤवƠा तोकȧ िजàमेवारȣ Ǒदइनछे। 

५. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले सो काय[को अनगुमन गनȶछ। 

 

 ४.२ अǓभलेखाǋन (डकुमेÖटेशन) åयवèथा  

१. अǓभलेखाǋन (डकुमेÖटेशन) åयवèथा संदभ[मा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• काया[लयको मह×वपूण[ नीǓत, ĤǓतवेदन, Ǔनण[य सàबÛधी कागजातको अǓभलेखीकरण 

åयविèथत गǐरनेछ। 

• काया[लयले पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣको बैयिƠक ǒववरण तथा अǓभलेखहǽ सरुि¢त 

राơ ेÞयवèथा गनȶछ। 

 २. अǓभलेखाǋन (डकुमेÖटेशन) åयवèथा संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 
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• मह×वपूणू[ ǒवषय र कागजातहǽ अǓभलेखीकरण गन[ उिचत Þयवèथा नगǐरन।े 

• अǓभलेखीकरण अèपƴ, अपूण[, अĤमािणत र अǒवƳसनीय हनु सÈने। 

• बैयिƠक ǒववरण तथा अǓभलेखहǽ åयविèथत नहनुे। 

• अǓभलेख नरहेको वा खोजकेो समयमा नपाइएका कारण Ǔनण[य ĤǒĐयामा समèया एवम ्

ǒढलाइ हनुे। 

• Ĥोफाइलमा तयार नहनुे। 

 

 ३. अǓभलेखाǋन (डकुमेÖटेशन) åयवèथा Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàवन 

गǐरनेछ। 

• मह×वपूण[ नीǓत, बैठकको Ǔनण[य, पǐरपğ, वाǒष[क काय[Đम, वाǒष[क ĤǓतवेदन, सàझौता, 

Ǔनदȶ िशका, माग[दश[न, योजना तथा काय[Đम, अÚययन ĤǓतवेदन जèता कागजात कानून 

बमोिजम सǽुि¢त राơ अǓभलेखाǋनको आवæयक åयवèथा गǐरनेछ। 

• अǓभलेखाǋन गनȶ कम[चारȣ तथा Ǔनजको िजàमेवारȣ तोǒकनेछ। 

• काया[लय तथा वडा काया[लयको अǓभलेख एकȧकरण गन[ एकȧकृत Þयवèथापन सूचना 

Ĥणालȣ (सÝटवेयर) ǒवकास गरȣ मातहतका वडामा समते Ĥयोग गनȶ Þयवèथा 

Ǔमलाइनेछ। 

• काया[लयले देहायका अǓभलेख सरुि¢त ǽपमा राơ ेÞयवèथा गनु[Ĥनȶछ । 

 o èवदेशी तथा वैदेिशक अवलोकन ħमण, तालȣम वा गोƵीको ǒवषय, ǓमǓत, अवǓध, 

सहभागी लगायतका ǒववरण। 

 o   Ĥ×येक वष[ खच[ भएको ǒवदा र सिʶत रहेको ǒवदाको ǒववरण। 

 o   कम[चारȣको बैयिƠक ǒववरण तथा अǓभलेख फाइलहǽ। 

 o   कम[चारȣले पाएको दÖड, परुèकार र कारवाहȣको ǒववरण। 

• ĤचǓलत कानून बमोिजमको ǒववरण तथा ĤǓतवदेन तोǒकएको ढाँचामा तोǒकएको सयम 

सीमाǓभğ तयार गǐरनेछ। 

४. अǓभलेखाǋन (डकुमेÖटेशन) काय[को मÉुय िजàमेवारȣ सàबिÛधत शाखाका कम[चारȣको 

हनुेछ। 

५. अǓभलेखाǋन (डकुमेÖटेशन) काय[को अनगुमन गनȶ िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको 

हनुेछ। 

 

५. Ǔनरȣ¢ण, सपरुȣवे¢ण र अनगुमन तथा मूãयाǋन 

 ५.१ Ǔनरȣ¢ण, सपरुȣवे¢ण  
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१. Ǔनरȣ¢ण, सपरुȣवे¢ण संदभ[मा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• आÝनो काया[लय तथा मातहतका वडा र योजनाको Ǔनरȣ¢ण गरȣ ×यसको अǓभलेख राơ े

Þयवèथा गǐरनेछ। 

• Ǔनरȣ¢णको Đममा अǓनयǓमतता देिखएमा आवæयक कारवाहȣ गǐरनेछ। 

• योजना र काय[कंमको ĤगǓत समी¢ा ǓनयǓमत ǽपमा गǐरनेछ। 

 
 

२. Ǔनरȣ¢ण, सपरुȣवे¢ण संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

• Ǔनरȣ¢णको Đममा गàभीर ğटुȣ वा अǓनयǓमतता भए पǓन उƠ ǒवषयको अǓभलेख तथा 

ĤǓतवेदन तयार नगनȶ र आवæयक कारवाहȣ समेत नहनु।े 

• मातहतका सàपूण[ योजनाको ĤगǓतको समी¢ा नहनु।े 

• ĤगǓतको समी¢ा बैठकमा सàबिÛधत प¢हǾको सहभाǓगता नहनुे र ĤǓतवदेन समते 

तयार नहनु।े 

• आǓथ[क कृयाकलापहǾको ǓनयǓमत सपुǐरवे¢ण नहनु।े 

• आǓथ[क अǓनयǓमतता तथा मèयौट हनु सÈने। 

 

 ३. Ǔनरȣ¢ण, सपरुȣवे¢णलाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनछे। 

• नगरपाǓलका Ĥमखुले आÝनो काया[लय तथा मातहतका वडा र योजनाको काम कारवाहȣ 

सàवÛधमा कानूनले तोकेबमोिजम आफैले वा कुनै पदाǓधकारȣलाई अिÉतयार सिुàपई 

अǓनवाय[ ǽपमा Ǔनरȣ¢ण गनȶ गराइनेछ। 

• Ǔनरȣ¢ण गदा[ ĤचǓलत ऐन Ǔनयम बमोिजम काया[लयको ĤशासǓनक काम कारवाहȣ, 

कम[चारȣ Ĥशासन, लेखा तथा अǓभलेख, काय[Đम काया[Ûवयन आǑद वारेमा जानकारȣ 

Ǔलइनेछ। 

• Ǔनरȣ¢णको Đममा देिखएको सधार गनु[ पनȶ ǒवषयको सàवÛधमा सàबिÛधतलाई मौिखक 

वा Ǔलिखत तवरले Ǔनदȶशन Ǒदइनेछ।  

• Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार गरȣ अǓभलेख राơ ेर आवæयकता अनसुार Ǔनदȶशन Ǒदइनछे। 

• कुन ैåयिƠबाट गàभीर ğटुȣ वा अǓनयǓमतता भएको वा सàपादन हनुपुनȶ काम कारबाहȣ 

नगरेको पाइएमा Ǔनàनानसुार गǐरनेछ। 

 o ĤचǓलत कानून बमोिजम आफैले कारबाहȣ गन[ सǒकन ेभए त×कालै कारबाहȣ गनȶ। 

 o आफै ले कारवाहȣ गन[ नǓमãन ेभएमा अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣ वा Ǔनकाय सम¢  

कारबाहȣको लाǓग Ǔसफाǐरस साथ लेखी पठाउन।े 
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• मातहतका योजनाको ĤगǓतको समी¢ा तोǒकएको समय Ǔभğ गǐरनछे। 

• समèयाहǽ समाधान गन[ आवæयक Ǔनदȶशन Ǒदइनछे। 

• योजनाको ĤगǓत समी¢ा ĤǓतवेदन र Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवदेन तयार गǐरनछे। 

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले आफै वा मातहतका अǓधकृत माफ[ त काया[लयको आǓथ[क 

Ĥशासन सʶालनको सàवÛधमा ǓनयǓमत ǽपमा Ǔनरȣ¢ण तथा सपुǐरव¢ेण गराइनछे। 

• Ǔनरȣ¢ण तथा सपुǐरव¢ेण गदा[ मातहतका काया[लय/इकाइले आǓथ[क Ĥशासन 

सʶालनमा कानूनको पालना गरे नगरेको जाँचवझु गǐरनछे। 

• आǓथ[क अǓनयǓमतता तथा मèयौट भएको पाइएमा त×काल काय[वाहȣको Ĥकृया अिघ 

बढाइनेछ। 

 

 ४. Ǔनरȣ¢ण र सपुǐरवे¢ण गनȶ Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको हनुछे। 

 ५. नगरपाǓलका Ĥमखुले आÝनो काया[लय तथा मातहतका वडा काया[लयहǽको काम 

कारबाहȣको अनगुमन गनȶछ । 

 

५.२ अनगुमन तथा मूãयाǋन  

१. अनगुमन तथा मूãयाǋन संदभ[मा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनछे।  

• योजनाको अनगुमन गन[को लाǓग कानून बमोिजम अनगुमन तथा सपुǐरवे¢ण सǓमǓत 

गठन गǐरनछे। 

• आÝनो तथा मातहतको वडा काया[लयको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयनवारे 

अनगुमन गǐरनेछ।  

• बढȣ लागत भएका योजनाको Ĥभाव मूãयाǋन गǐरनछे। 

 

२. अन ुगमन तथा मूãयाǋन संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहनसÈन ेदेिखÛछ।  

• कानून बमोिजम अनगुमन तथा सपुǐरव¢ेण सǓमǓत गठन नगǐरन।े 

• गठन गǐरएका सǓमǓत कृयाशील नहनु।े 

• अनगुमन Ǔनदȶ िशका/काय[ǒवǓध तयार नगǐरन।े 

• अनगुमन काय[योजना तथा सूचकहǽ तयार नगǐरने। 

• अनगुमन Ǔनदȶ िशकाको काया[Ûवयन नहनुे। 

• आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयनको Ĥभावकारȣतावारे ǓनयǓमत अनगुमन नगǐरने। 

• अनगुमन गदा[ तोǒकएको परȣ¢ण सूची Ĥयोग नहने। 

• Ĥभाव मूãयाǋन गनु[पनȶ योजनाको मूãयाǋन नगǐरन े
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• Ĥभाव मूãयाǋनबाट आएका सझुावहǽ काया[Ûवयन नहनुे। 

 
 

३. Ǔनरȣ¢ण, सपरुȣवे¢णलाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनछे। 

• योजना तथा काय[Đमको अनगुमन गरȣ पƵृपोषण गन[को लाǓग अनगुमन तथा 

सपुǐरवे¢ण सǓमǓत गठन गǐरनेछ। 

• यèतो सǓमǓत गठन गदा[ उप Ĥमखको सं योजक×वमा तोǒकएको सदèयहǽ समावशे 

गǐरनेछ। 

• वडाèतरȣय योजना तथा काय[Đमको अनगुमनका लाǓग वडाèतरȣय अनगुमन सǓमǓत 

गठन गǐरनछे। 

• अनगुमन काय[लाई åयविèथत गन[ अनगुमन Ǔनदȶ िशका/काय[ǒवǓध तयार गǐरनेछ। 

 • अनगुमन तथा सपुǐरवे¢ण सǓमǓतले सàपादन गनु[पनȶ काय[हǾ Ǔनàनानसार रहेका छन– 

 o वाǒष[क अनगुमन काय[ योजना तयार गनȶ। 

o अनगुमनको लाǓग आवæयक सूचकहǽको ǒवकास गनȶ। 

 o कानूनले तोके बमोिजम अनगुमन गरȣ ĤǓतवदेन पेश गनȶ। 

 o योजनाको काया[Ûवयनमा देिखएको समèया तथा Ǔनमा[ण काय[को गणुèतरको जाचँ 

गनȶ। 

 o योजना काया[Ûवयनमा देिखएका समèया समाधानको लǓग आवæयक Ǔनदȶशन Ǒदन।े 

o वडा अनगुमन सǓमǓतको ĤǓतवेदन ĤाƯ गरȣ एकȧकृत ĤǓतवेदन तयार गनȶ। 

 

• काया[लय र मातहतका वडा वा इकाइको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको Ĥभावकाǐरता 

बारे ǓनयǓमत ǽपमा अनगुमन तथा मãयाǋन गǐरनेछ। 

• आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको अनगुमन गदा[ अनसूुची १ मा संलÊन फाराम Ĥयोग 

गǐरनेछ। 

• आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयनका कमी कमजोरȣ समाधानको लाǓग काय[योजना 

तयार गरȣ काया[Ûवयन गǐरनछे। 

• आयोजनाको Ĥभाव मलूय्ाǋन ĤǓतवदेन तयार गरȣ साव[जǓनक गǐरनेछ। 

• Ĥभाव मूãयाǋनबाट ĤाƯ भएका सझुाव अनसुार बजेट तथा काय[Đम तजु[मा र 

काया[Ûवयनमा सधुार गǐरनेछ। 

 

 ४. अनगुमन तथा मãयाǋन गनȶ Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको हनुछे। 
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 ५. नगर Ĥमखुले आÝनो काया[लय तथा मातहतका वडा काया[लयहǽको काम कारबाहȣको 

ǓनयǓमत अनगुमन गनȶछ। 

 

६. राजèव तथा ĤाƯ हनु ुपनȶ ǒहसावको ǒववरण 

६.१ राजèव संकलन 

१. राजèव संकलन सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• संǒवधान बमोिजम आÝनो अǓधकार ¢ेğ Ǔभğको राजƳ उठाउने सàबÛधी नीǓत, कानून 

तथा काय[योजना तयार गǐरनछे। 

• राजƳ सधुार काय[योजना तयार गदा[ राजƳसँग सàबिÛधत सवै ǒवषय र सàभाåय ¢ेğ 

पǒहचान गǐरनेछ। 

• आÝनो काय[¢ेğ अÛतग[तको कर, दèतरु तथा सेवा शãुक कानूनƮारा तोǒकए बमोिजमको 

अǓधकार Ĥयोग गरȣ Ĥभावकारȣ ǽपमा असलु गǐरनेछ। 

• आÝनो काय[¢ेğ अÛतग[तको कर, दèतरु तथा सेवा शãुक असलुȣ Ĥभावकारȣ बनाउन 

Ĥो×साहन एवम ्दÖड जǐरवानाको Þयवèथा समेत गǐरनछे। 

 

२. राजèव संलन काय[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• राजƳ उठाउने ǒवषयमा नीǓत, कानून तथा काय[योजना तयार नहनु।े 

• अǓधकार¢ेğ बाǒहर गई कर लगाउन सÈन।े 

• राजƳ सधुार काय[योजना तयार गदा[ राजƳसँग सàबिÛधत सàपूण[ ǒवषयवèत ुर सàभाåय 

¢ेğहǾ पǒहचान हनु नसÈन।े 

• ¢ेğाǓधकार Ǔभğका सàभाåय कर असलुȣका लाǓग कानूनी ĤवÛध नगǐरन।े 

• आǓथ[क ऐनमा तोǒकएका सबै कर नउठाउने। 

• सवै करदाता करको दायरामा नआउन।े 

• दèतरु तथा सेवा शãुकहǽ सàबिÛधत सेवाĒाहȣ/åयिƠबाट नउठाइन।े 

• बाँडफाँट गनु[पनȶ राजèव बाडँफाँट नगनȶ। 

• करदाताको लगत नरािखन।े 

• Ĥो×साहन एवम ्दÖड जǐरवानाको Þयवèथा åयवहारमा लागू नगǐरन।े 

 

 ३. राजèव संकलन काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ। 

• कर लगाउने, उठाउने वा करका दर पǐरवत[न गनȶ काय[हǽ आǓथ[क ऐनमा åयवèथा 

गरेर माğ गǐरनेछ। 
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• राजƳ सधार काय[योजना तजु[मा गǐर काया[Ûवयन गǐरनेछ। 

• राजƳ सधुार काय[योजना तयार गदा[ राजƳसँग सàबिÛधत सवै ǒवषयहǾको पǒहचान गरȣ 

पदाǓधकारȣ तथा जनĤǓतǓनǓधहǾ, वडा काया[लयहǽ र सरोकारवालाहǽलाई सहभागी 

गराई राजƳ सधुार काय[योजना तजु[मा काय[शाला गोƵी गǐरनेछ। 

• åयापक छलफल, अÚययन एवम ् ǓबƲषेण गरȣ यथाथ[, वèतगुत र काया[ÛवयनयोÊय 

काय[योजना तयार गǐरनेछ। 

 

   आÝनो अǓधकार ¢ğे अÛतरगतका कर तथा सेवा शãुक कानून बमोिजम असूल गन[ देहाय 

बमोिजम गǐरनेछ। 

• कर तथा गैरकरको Ĥभावकारȣ पǐरचालनका लाǓग आवæयक नीǓतगत र कानूनी 

åयवèथा गǐरनछे। 

• Ĥभावकारȣ राजèव पǐरचालनका लाǓग आवæयक जनशिƠ, तØयाǋ र सूचना ĤǒवǓधको 

उपयोग माफ[ त कर Ĥशासनलाई सǺुढ गǐरनेछ। 

• करदाता दता[ र करदाता िश¢ा अǓभयान सʶालन गǐरनेछ। 

• Ĥदान गǐरएका Ǔसफाǐरस र असल भएको दèतरु रकमलाई समय समयमा ǽज ुगरȣ  

सेवाĒाहȣबाट ĤाƯ हनुपनुȶ रकम सǓुनिƱत गǐरनछे। 

• असूल भएको राजƳ कानून बमोिजमको समय सीमा Ǔभğ राजƳ खातामा दािखला गनȶ  

Þयवèथा Ǔमलाई सोको ǓनयǓमत अनगुमन गǐरनेछ। 

• ĤचǓलत कानून बमोिजम Ĥदेश सरकारसँग बाँडफाँट गनु[पनȶ राजèव समयमै बाडँफाँट 

गǐरनेछ। 

• कानून बमोिजम कर वझुाउनपुनȶ दाǒय×व भएका करदाताको लगत राखी Ĥ×यके वष[ 

अÚयावǓधक गǐरनछे। 

• समयमा कर वझुाउने करदातालाई छुट Ǒदने र बढȣ कर बझुाउने करदातालाई 

Ĥो×साहन गन[ काननी Þयवèथा गǐरनेछ। 

• कर वझुाउन ुपनȶ दाǒय×व भएका करदाताले समयमा कर नबझुाएमा कानून बमोिजम 

दÖड जǐरवाना गरȣ असूल गनȶ åयवèथा कडाइका साथ लागू गǐरनेछ। 

 

४. आÝनो अǓधकार ¢ğे अÛतरगतका कर तथा सेवा शãुक कानून बमोिजम असूल गनȶ 

िजàमेवारȣ राजèव शाखा Ĥमखुको हनुेछ। 

 ५. èथानीय राजèव परामश[ सǓमǓतले अनगुमन गरȣ आवæयक परामश[ Ǒदनछे। 
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६.२ राजèव लेखा Ĥणालȣ 

 १. राजèव लेखा Ĥणालȣ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनछे। 

• राजèव लेखा तोǒकएको ढाँचामा राखी अƭावǓधक गǐरनछे। 

• èथानीय तहले राजƳका भौचर ǓनयǓमत ǽपमा Ǔभडान गरȣ तोǒकए बमोिजम ǒहसाव 

Ǔभडान ǒववरण तयार गǐरनेछ। 

 

२. राजèव लेखा Ĥणालȣ संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

 • सवै Ĥकारको राजèव रकम समयमा न ैजàमा नहनुे। 

 • वÈयौता करको लगत नरािखने। 

• नगदै राजèव Ǔलएको अवèथामा रǓसद उपलÞध नगराउने। 

 • रǓसद ǓनयÛğण खाता नरािखन।े 

• राजƳका भौचर ǓनयǓमत ǽपमा Ǔभडान नगǐरन।े 

• तोǒकएको ǒहसाव Ǔभडान ǒववरण तयार नगǐरन।े 

 

३. राजèव लेखा Ĥणालȣ सàवÛधी काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन 

गǐरनेछ। 

• राजƳ आàदानी महालेखा ǓनयÛğक काया[लयबाट तोǒकएको एकȧकृत आǓथ[क सǋते 

वगȸकरण तथा ÞयाÉया अनǾुप राजƳ शीष[क छुʫाई आàदानी बाǓँधनेछ। 

• राजƳको İेèता राÉदा महालेखा परȣ¢कको काया[लयबाट èवीकृत म.ले.प.फारामहǽ 

Ĥयोगमा ãयाइनछे। 

• सूचना ĤǒवǓधमा आधाǐरत राजèव Ĥणालȣ अवलàवन गǐरनेछ। 

• राजƳ शाखा Ĥमखुले राजƳ रकम बɇक èटेÒमेÖटसँग Ǔभडाई अƭावǓधक गनȶ र सोको 

åयविèथत अǓभलेख रािखनेछ। 

• राजèव असलुȣ गदा[ तोǒकएको रकम नगǑद रǓसद Ǒदई बिुझǓलने र समय Ǔभğ बैक 

दािखला गǐरनेछ।नगदȣ रǓसदको लाǓग रǓसद ǓनयÛğण खाता रािखनछे। 

• तोǒकएको रकम भÛदा वढȣ रकमको कर तथा शãुक बɇक दािखला गन[ लगाइनछे। 

• तोǒकएको समयसीमा भÛदा पछȤ कर, गैरकर, शãुक असूल हुँदा कानून बमोिजम 

जǐरवाना र थप दèतरु समेत असलु गǐरनछे। 

• ĤाƯ राजèव रकम बैǋमा खोǓलएको राजƳ खातामा जàमा गǐरनेछ। 
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• राजèवको लगत राÉदा असल गनु[पनȶ, असूल भएको र उÓन बाँकȧ कर तथा अÛय आय 

रकम खलुाई लगत राखी राजƳ आàदानीको लगत तथा असूलȣ ĤǓतवेदन (म.ले.प.फा. 

नं. ११३) तयार गǐरनेछ। 

• राजƳको लेखा राơ े र लगत तयार गनȶ Ĥयोजनको लाǓग èथानीय तहको लाǓग 

तोǒकएको सÝटवयेर Ĥयोग गǐरनेछ। 

• दािखला भएका भौचरहǽ र बɇक èटेटमेÖट ǓनयǓमत ǽपमा Ǔभडान गरȣ राजƳको वैक 

ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण (म.ले.प.फा.नं. १०९) तयार गǐरनछे। 

• राजƳको बैक ǒहसाव र काया[लयको İेèता ǒहसाव फरक पन[ गएमा फरक पना[को 

कारण खोलȣ माǓसक ǽपमा बɇक ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण तयार गǐरनेछ। 

 

४. राजèव लेखा Ĥणालȣ सàवÛधी काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउने मÉुय आǓथ[क Ĥशासन 

Ĥमखुको हनुेछ। 

५. राजèव लेखा Ĥणालȣ सàवÛधी काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले गनȶछ। 

 

६.३ ऋण ĤाƯी  

१. ऋण ĤाƯी सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• èथानीय तहले ऋण Ǔलदा कानूनले तोकेको ĤǒĐया अवलàवन गǐरनछे। 

 

२. ऋण ĤाƯी संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनदेेिखÛछ। 

 • कमजोर ĤǓतफल हनुे आयोजनाको लाǓग ऋण Ǔलन।े 

 • ऋण ĤाǓƯका शत[हǽ पालना नगǐरन।े 

 

 ३. ऋण ĤाƯी काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ। 

 • संभाåयता अÚययन सàपǏ भएका आǓथ[क ǽपले संभाåय उÍच ĤǓतफल ĤाƯ हनु े

आयोजनामा पया[Ư पवू[ तयारȣ गरȣ ऋण Ǔलइनछे। 

• ऋण भƠुानी ताǓलका अनǽुप समयमै ऋणको सावँा Þयाज भƠुानी गǐरनछे। 

• आयोजना पǒहचान तथा काया[Ûवयनको ĤाǒवǓधक ¢मता ǒवकासमा जोड Ǒदइनेछ। 

• ऋण Ǔलन ुअगावै आयोजना सʶालन र åयवèथापन सàबÛधी ǒवǓध तय गǐरनेछ। 

 

४. काया[लयले ĤाƯ गनȶ ऋणको अǓभलेख राơ े र ĤǓतवेदन गनȶ मÉुय िजàमेवारȣ आǓथ[क 

Ĥशासन शाखा Ĥमखुको हनुछे। 
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५. काया[लयले ĤाƯ गनȶ ऋणको अǓभलेख राơरे ĤǓतवेदन गनȶ काय[को अनगुमन Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृतले गनȶछ। 

 

६.४ ĤाƯ गनु[ पनȶ ǒहसाव  

१. ĤाƯ गनु[पनȶ ǒहसाव सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

 • ĤाƯ गनु[पनȶ ǒहसावको लेखा तोǒकएबमोिजम Þयविèथतǽपमा राखी असलुȣको लाǓग 

ǓनयǓमतǽपमा कारवाहȣ गǐरनेछ। 

 

२. ĤाƯ गनु[पनȶ ǒहसाव संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• ĤाƯ गनु[पनȶ ǒहसावको लेखा अÚयावǓधक नरािखने। 

• ĤाƯ गनु[पनȶ रकम असलुȣको लाǓग कारवाहȣ नगǐरन।े 

 

 ३. ĤाƯ गनु[पनȶ ǒहसाव Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ। 

• लगत कायम हनुे राजƳ बाहेक ĤाƯ गनु[पनȶ सवै Ĥकारको ǒहसावलाई ĤाƯ गनु[पनȶ 

ǒहसावको ǽपमा लेखाǋन गǐरनेछ। 

• ĤाƯ गनु[पनȶ ǒहसावमा काया[लयले Ǔलन बाँकȧ रकमहǽ र कारवाहȣ गरȣ असलु गनु[पनȶ 

कर दèतरु जǐरवाना लगायत अÛय Ĥकारको रकमहǽ समावशे गरȣ असलुȣको लाǓग 

ǓनयǓमत ǽपमा कारवाहȣ गǐरनेछ। 

 

 ४. काया[लयले खǐरद कानून र ĤचǓलत कानून बमोिजम असल गनु[पनȶ हजा[ना, ¢ǓतपǓूत[, 

जफत, दÖड, जǐरवाना आǑद रकमको Ǔनधा[रण गरȣ सोको åयविèथत अǓभलेख राखी समयमा 

नै असलुȣको कारवाहȣ गनȶ मÉुय िजàमेवारȣ राजèव शाखा Ĥमखुको हनुेछ। 

 ५. ĤाƯ गनु[पनȶ ǒहसाव ĤाƯ भए नभएको अनगुमन गनȶ िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतको हनुेछ। 

 

६.५ राजƳ सàबÛधी ĤǓतवेदन 

१. सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• राजƳ सàबÛधी ĤǓतवेदन, राजƳ कारोवारको माǓसक ĤǓतवेदन र वाǒष[क आǓथ[क 

ǒववरण तथा ĤǓतवेदनहǽ तयार गरȣ पेश गǐरनेछ। 
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२. राजƳ सàबÛधी ĤǓतवेदन संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• राजƳको माǓसक ĤǓतवेदन तथा वाǒष[क आǓथ[क ǒववरण तोǒकए बमोिजमको ढाँचामा 

तयार नगǐरन।े 

• तोǒकएको समयǓभğ सàबिÛधत Ǔनकायमा नपठाइने। 

 

३. राजƳ सàबÛधी ĤǓतवेदन काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन 

गǐरनेछ। 

• काया[लयले राजèवको बैǋ ǒहसाब Ǔमलान गरȣ वाǒष[क तथा माǓसक ǒववरण अथा[त 

राजƳको आǓथ[क ǒववरण फाँटवारȣ (म.ले.प.फा.नं. ११०) तयार गरȣ तोǒकएको 

समयǓभğ सàबिÛधत मÛğालय/Ǔनकायमा पेश गǐरनछे। 

• लगती राजƳको हकमा राजƳ आàदानीको लगत तथा असलुȣ ĤǓतवेदन (म.ले.प.फा. नं. 

११३) तयार गरȣ तोǒकएको समयǓभğ सàबिÛधत सàबिÛधत मÛğालय/Ǔनकायमा पशे 

गǐरनेछ। 

• Ĥ×येक आǓथ[क वष[ समाƯ भएको पɇतीस Ǒदन Ǔभğ राजèवको वाǒष[क आǓथ[क ǒववरण र 

ĤǓतवेदनहǽ तयार गǐरनछे। 

• राजƳको ĤǓतवदेन तयार गन[को लाǓग तोǒकएको ǒवƭǓुतय ĤǒवǓधमा आधाǐरत Ĥणालȣको 

Ĥयोग गǐरनेछ। 

 

४. राजèव सàबÛधी ǒववरण एवम ĤǓतवेदन तयार गनȶ मÉुय िजàमेवारȣ आǓथ[क Ĥशासन 

Ĥमखु र ×यसमा सहयोग गनु[ राजèव शाखा Ĥमखुको कत[åय हनुछे। 

५. राजèव सàबÛधी ǒववरण एवम ्ĤǓतवेदन तयार गनȶ काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतको हनुेछ। 

 

७. बजेट तथा काय[Đम तजु[मा, èवीकृǓत, Ǔनकासा र रकमाÛतर ǓनयÛğण 

 ७.१ बजेट तथा काय[Đम तजु[मा 

१. बजेट तथा काय[Đम ğजमुा सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• वाǒष[क वजेट तथा काय[Đम तयार गदा[ èथानीय आवǓधक योजनाको लêय, उƨेæय, 

नीǓत र रणनीǓत एवम ् सǎीय तथा Ĥादेिशक नीǓत तथा काय[Đमसँग मलेखाने गरȣ 

तयार पाǐरनेछ। 

• योजना तथा काय[Đम तजु[मा गदा[ ĤǓतफललाई सǓुनिƱत गǐरनेछ। 
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• योजना छनौट, काया[Ûवयन र अनगुमन तथा मãूयाǋनमा जनसहभाǓगता सǓुनिƱत 

गǐरनेछ। 

• योजना तजु[मा गदा[ आवǓधक योजना, मÚयमकालȣन खच[ संरचना र वाǒष[क बजटेबीच 

उिचत तालमले र समÛवय कायम गǐरनछे। 

• आवǓधक योजना तजु[मा गदा[ यथासंभव èथानगत योजना तजु[मा गǐरनेछ। 

• èथानीय वाǒष[क बजेट तथा काय[Đम तजु[माका चरण र काय[ǒवǓधहǽ पूरा गरȣ वाǒष[क 

बजेट तथा काय[Đम तजु[मा गǐरनेछ।वाǒष[क बजेट तयार गदा[ सàभाåय सवै आÛतǐरक 

र वाƻ İोतको अनमुान गǐरनेछ। 

• बैदेिशक सहायताको ĤाǓƯमा तोǒकएको काय[ǒवǓध पालना गǐरनेछ। 

• बजेट तथा काय[Đम तजु[मा गरȣ तो एको समय सीमा Ǔभğै नगरसभाबाट पाǐरत 

गǐरनेछ। 

 

२. बजेट तथा काय[Đम तजु[मा सūभमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनदेेिखÛछ। 

• आवǓधक योजना नै तजु[मा नहनुे। 

• èथानीय आवǓधक योजना र सǎीय तथा Ĥदेश आवǓधक योजनाबीच तालमले नहनुे। 

• योजना तथा काय[Đम छनौट गदा[ लागत लाभ ǒवƲषेण नगǐरने। 

• योजना तथा बजेट तजु[मा माग[दरनका ĤǒĐया र आधारहǽ उãलǎन हनु।े 

• योजना काया[Ûवयनमा उपभोƠाको सहभाǓगता Ûयून हने।वाǒष[क बजेट तथा काय[Đम 

सǎीय तथा Ĥादेिशक नीǓत तथा काय[Đमसँग तालमले नहनुे। 

• योजनाको छनौट, काया[Ûवयन र अनगुमन तथा मूãयाǋनमा जनताको माग र 

आवæयकता बमोिजम नहनु।े 

• मÚयमकालȣन खच[ संरचना तयार नगǐरन।े 

• मÚयमकालȣन खच[ संरचना र वाǒष[क बजेटबीच तालमले नहनु।े 

• èथानगत ǒवशेषतामा आधाǐरत (Spatial) आवǓधक योजना तजु[मा नगǐरने। 

• वाǒष[क बजेट तथा काय[Đम तजु[माको चरणहǽ औपचाǐरकतामा माğ सीǓमत गǐरन।े 

• टोल/वèतीèतरमा बजेट तजु[माको लाǓग छलफल नगǐरने। 

• तØयगतभÛदा ÞयिƠगत Ĥभावमा ĤाथǓमकता Ǔनधा[रण गǐरन।े 

• सवै Ĥकारको बैदेिशक सहायता वाǒष[क बजेटमा समावशे नगǐरने। 

• बजेट तथा काय[Đम तोकेको समय सीमा Ǔभğ पेश गरȣ पाǐरत नगǐरन।े 
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३. बजेट तथा काय[Đम तजु[मा काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन 

गǐरनेछ। 

• ĤचǓलत कानून अनसुार èथानीय ǒवकासको लǓग आवǓधक, वाǒष[क, रणनीǓतक, ǒवषय/ 

¢ेğगत मÚयमकालȣन तथा दȣघ[कालȣन ǒवकास योजना तयार गǐरनेछ। 

• आवǓधक योजनालाई मÚयमकालȣन खच[ संरचना तयार गरȣ वाǒष[क बजटे तथा 

काय[Đम माफ[ त काया[Ûवयन गǐरनेछ। 

• आवǓधक योजना र वाǒष[क बजेट तथा काय[Đम तजु[मा गदा[ सǎीय तथा Ĥदेश 

सरकारको आवǓधक योजना र नीǓत तथा काय[Đमसँग तालमले हनुे गरȣ गǐरनेछ। 

 • ǒवकास योजनाको बजेट Ĥèताव गदा[ आयोजनाको सàभाÞयता अÚययन ĤǓतवदेनको 

गणुèतर पǐर¢णको ĤबÛध गनȶ तथा लागत अनमुान तयार भई आǓथ[क, ĤाǒवǓधक तथा 

वातावरणीय आधारमा उपयƠु र लाभ-लागतको आधारमा ĤाथǓमकȧकरण गरȣ 

ĤǓतफलमखुी आयोजना छनौट गǐरनेछ। 

• ǒवकास योजना Ĥèताव गदा[ आǓथ[क ǒवकास तथा गǐरबी Ǔनवारणमा योगदान गनȶ, 

उ×पादनमूलक तथा Ǔछटो ĤǓतफल ĤाƯ हनु,े जनताको जीवनèतर र रोजगारȣ बढन,े 

अǓधक èथानीय सहभाǓगता रहने, कम लागत भएको र èथानीय İोत साधनको 

पǐरचालन हनुे जèता योजना छनौटका आधारहǽ पालना गǐरनेछ। 

 • ठूला आयोजनाको बजेट समावेश गदा[ सोको Ǒदगो काया[Ûवयन तथा सǎीय र Ĥदेश 

योजनासँग समÛवय कायम गǐरनेछ। 

• आयोजना बɇकमा समावेश भएका आयोजनालाई छनौटमा ĤाथǓमकता Ǒदइनेछ। 

• आयोजनाको छनौट गदा[ जनताको माग र आवæयकताको आधारमा गǐरनेछ। 

• आयोजनाको छनौट गदा[ वèती, टोल र समदुायमा छलफल गनȶ Þयवèथा Ǔमलाइनछे। 

• योजना तजु[मा र काया[Ûवयन गदा[ ĤचǓलत कानून बमोिजम नागǐरक सहभाǓगतालाई 

सǓुनिƱत गǐरनछे। 

• नागǐरक सहभाǓगता वढȣ हनुे आयोजना छनोटमा ĤाथǓमकता Ǒदइनेछ। 

• छनौट भएका आयोजनाहǽ काया[Ûवयन हनुे वष[ सǒहतको काय[योजना आवǓधक 

योजनामा समावेश गǐरनछे। 

• İोत अनमुान तथा बजेट सीमा Ǔनधा[रण सǓमǓतले आÛतǐरक आय, संघ तथा Ĥदेश 

सरकारबाट ĤाƯ हनुे अनदुान, राजƳ बाँडफाँट, रोयãटȣ, जनसहभाǓगता तथा ऋण सǒहत 

कूल İोतको अनमुान गǐरनेछ। 
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• कुल İोत अनमुानको आधारमा ǒवषय ¢ेğगत बजेट सीमा तथा माग[दश[न तयार गरȣ  

ǒवषयगत शाखा र वडा काया[लयलाई उपलÞध गराइनछे। 

• बजेट तथा काय[Đम तजु[माका चरणहǽ अǓनवाय[ पालना गǐरनेछ। 

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले बजेट सीमा, माग[दश[न तथा आयोजना ĤाथǓमकताका 

आधारहǾ वैशाख १५ गतेǓभğ Ǔबषयगत शाखा तथा वडा सǓमǓतलाई उपलÞध 

गराइनेछ। 

• टोल तथा बèतीèतरबाट योजनाको माग सǋलन गदा[ अǓधकतम जनसहभाǓगता कायम 

हनुे गरȣ èथानीय तहका सरोकारवालाहǽलाई सहभागी गराइनेछ। 

• बैदेिशक सहयोग पǐरचालन गदा[ अÛतरराǒƶय ǒवकास सहायता पǐरचालन नीǓत, २०७६ 

तथा ĤचǓलत कानूनले तोकेको ĤाथǓमकता ĤाƯ ¢ेğमा माğ गǐरनेछ। 

• वैदेिशक सहायता ĤाƯ गदा[ ĤचǓलत कानून बमोिजम नेपाल सरकारको पूव[ èवीकृǓत 

Ǔलइनेछ। 

• ĤाƯ हनुे सवै Ĥकारका बैदेिशक सहायतालाई अǓनवाय[ ǽपमा बजेट तथा काय[Đममा 

समावेश गǐरनेछ। 

• योजना तजु[माका चरणहǽ परूा गरȣ बजेट तथा काय[Đम चाल ुआǓथ[क वष[को असार 

१० गते Ǔभğ सभामा Ĥèततु गǐरनेछ। 

• वाǒष[क बजेट तथा काय[Đम नगर सभामा पया[Ư छलफलको åयवèथा Ǔमलाइनेछ।  

• वाǒष[क बजेट तथा काय[Đम नगर सभाबाट असार मसाÛतǓभğ अǓनवाय[ ǽपमा पाǐरत 

गǐरनेछ। 

 

४. बजेट तथा काय[Đम तजु[मा गनȶ मÉुय िजàमेवारȣ बजेट तथा काय[Đम तजु[मा सǓमǓतको 

हनुेछ। 

 ५. बजेट तथा काय[Đम तजु[मा काय[को अन ुगमन काय[पाǓलकाबाट हनुछे। 

 

 ७.२ अिÉतयारȣ, Ǔनकासा रकमाÛतर 

 १. अिÉतयारȣ, Ǔनकासा रकमाÛतर सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• वजेट èवीकृत भए पǓछ अिÉतयारȣ Ǒदने र Ǔनकासा Ǒदन ेकाय[ गǐरनछे। 

• आǓथ[क वष[को अÛ×यमा खच[ हनु नसकȧ बाँकȧ रहेको रकम èथानीय सिʶत कोषमा 

ǒफता[ दािखला गǐरनेछ। 

• वजेट रकमाÛतर गनȶ काय[ ĤचǓलत कानूनƮारा तोǒकएको ĤǒĐया र रकमगत सीमा 

Ǔभğ रहȣ गǐरनेछ। 
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२. अिÉतयारȣ, Ǔनकासा रकमाÛतर संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

• èवीकृत बजेट बमोिजम अिÉतयारȣ नǑदन।े 

• आǓथ[क बष[को अÛ×यमा बाँकȧ रहेको रकम èथानीय सिʶत कोषमा समयमै ǒफता[ 

दािखला नगǐरन।े 

• आǓथ[क बष[को अÛ×यमा बाँकȧ रहेको सवै रकम अिÉतयारȣ Ǒददा तोǒकएको समय र 

ĤǒĐयाको पालना नगǐरन।े 

• वजेट रकमाÛतर गदा[ तोǒकएको काय[ǒवǓध र सीमा पालना नगǐरन।े 

 

 ३. अिÉतयारȣ, Ǔनकासा रकमाÛतर काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन 

गǐरनेछ। 

• एउटा आयोजनामा èवीकृत भएको बजेट अकȾ आयोजनामा खच[ गǐरन ेछैन। 

• सभाबाट बजेट èवीकृत भएको सात ǑदनǓभğ Ĥमखुतबाट Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई 

बजेट खच[ गनȶ अिÉतयारȣ Ĥदान गǐरनेछ। 

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले १५ ǑदनǓभğ सàविÛधत महाशाखा वा शाखा Ĥमखु र 

वडासिचवलाई बजेट खच[ गनȶ अिÉतयारȣ Ǒदनेछ। 

• आǓथ[क वष[को अÛ×यमा खच[ हनु नसकȧ बाँकȧ रहेको सवै रकम ĤचǓलत ऐन अनसुार 

तोǒकएको ĤǒĐया अपनाई èथानीय सिʶत कोषमा ǒफता[ दािखला गǐरनछे। 

• सिʶत कोषमा ǒफता[ दािखला गरेको जानकारȣ सàविÛधत कोष तथा लेखा ǓनयÛğक 

काया[लय समेतलाई Ǒदइनेछ। 

• Ǔनयतवस रकम ǒफता[ नगनȶ वा अÛयğ सारेको अवèथामा िजàमेवार अǓधकारȣ वा 

कम[चारȣलाई कानून बमोिजम कारवाहȣ गǐरनेछ। 

• अǓधकार ĤाƯ आǓधकारȣले कोषको िèथǓत हेरȣ आवæयक काय[को लाǓग माğ वजटे 

रकमाÛतर èवीकृत गनȶछ। 

• चाल ुशीष[क बाट पजूँीगतमा र पजँूीगत बाट पजूँीगत शीष[कमा माğ रकमाÛतर गन[ 

èवीकृǓत Ǒदइनेछ। 

• रकमाÛतर गदा[ जनु शीष[कमा रकमाÛतर गǐरने हो सो शीष[कमा शǽु बजेटको २५ 

ĤǓतशतसàम थप गन[ सǒकने छ। 

• कुनै बजेट नभएको शीष[क एवम ्आयोजनामा रकमाÛतर गन[ èवीकृǓत Ǒदइने छैन। 
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४. अिÉतयारȣ, Ǔनकासा रकमाÛतर सàबÛधी समÛवय गनȶ मÉुय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतको हनुेछ। 

 ५. अिÉतयारȣ, Ǔनकासा रकमाÛतर सàबÛधमा अनगुमन काय[पाǓलकाबाट हनुेछ। 

 

८. बजेट खच[ तथा पेæकȧको ǓनयÛğण  

८.१ बजेट खच[ Þयवèथापन  

१. बजेट खच[ Þयवèथापन सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• èवीकृत बजेट खच[ गदा[ ǓनयǓमतता, Ǔमतåयǒयता, काय[द¢ता, Ĥभावकाǐरता कायम 

गǐरनेछ। 

• अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट माğ खच[ गनȶ आदेश Ǒदने वा खच[ èवीकृत गनȶ åयवèथा 

गǐरनेछ। 

• खच[ गनȶ तोǒकएको काय[ǒवǓध र ĤǒĐया पालना भएको सǓुनिƱत गरेर माğ खच[ 

गǐरनेछ। 

• पवूा[धार ǒवकास योजनामा भएको खच[ लेÉदा तोǒकएको Ǔनमा[ण सàवÛधी काय[ǒवǓध पूरा 

गǐरनेछ। 

• योजना र काय[Đमको खच[ गदा[ सहायता सàझौता बमोिजम Ēाƻ खच[ माğ खच[ 

गǐरनेछ। ताǓलम, गोƵी, आǑद जèता काय[Đम सʶालन खच[ गदा[ लागत अनमुान एवम ्

ताǓलम काय[Đमको ĤǓतवेदन ĤाƯ गǐरनेछ। 

• खच[ लेÉदा Ǔनयमानसुार लाÊने आयकर कʣी, मलूय् अǓभबǒृƨ कर, धरौटȣ तथा पेæकȧ 

कʣी गǐरनेछ।  

 

२. बजेट खच[ Þयवèथापन संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनदेेिखÛछ। 

• ĤचǓलत कानून पूण[ ǽपमा पालना नहनु।े 

• अनावæयक ¢ेğ तथा काय[मा खच[ हनु।े 

• समय र लागत बढȣ खपत हनुे। 

• बजेट अनशुासनमा कमी कमजोरȣहǽ देिखने। 

• अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट आदेश नभई खच[ गǐरन।े 

• èवीकृत वाǒष[क काय[Đम र बजेटको पǐरǓधभÛदा बाǒहर खच[ गǐरने। 

• èवीकृत ऐन, Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका/काय[ǒवǓध, मापदÖड तथा नàस[को पालना नगरȣ खच[ 

गǐरन।े 

• योजनाको सभȶ, Ǔडजाइन, लागत अनमुान जèता Ĥारिàभक तयारȣ परूा नगǐरन।े 
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 • खǐरद सàवÛधी काय[वाहȣ र ĤǒĐयाहǽ परूा नगǐरन।े 

• ताǓलम/गोƵी सàवÛधी काय[Đम गदा[ लागत अनमुान तयार गरȣ èवीकृǓत नगराइने। 

 • ताǓलम काय[Đमको ĤǓतवेदन र Ĥभावकाǐरता मलूय्ाǋन नगǐरन।े 

 • सàझौता ĤǓतकूल काय[ वा ǒĐयाकलापमा खच[ गǐरन।े 

• कानूनतः अǓनवाय[ दाǒय×व कʣी नगरȣ भƠुानी हनु।े 

• धरौटȣ र पेæकȧ ǒववरण अÚयावǓधक नगरȣ भƠुानी हनेु। 

 

 ३. बजेट खच[ Þयवèथापन Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनछे। 

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले बजेट खच[ गदा[ ĤचǓलत कानूनी åयवèथा पालना 

गनȶ/गराउनछे। 

• ĤाǒवǓधक तथा ĤशासǓनक कम[चारȣलाई खǐरद åयवèथापन तथा आǓथ[क Ĥशासन 

सàबÛधी Ǔबषयमा ¢मता ǒवकास गनȶ गराइनेछ। 

• खच[का मापदÖड, काय[Đम/योजना सʶालन Ǔनदȶ िशका/काय[ǒवǓध Ǔनमा[ण र काया[Ûवयन 

गनȶ गराइनेछ। 

 • Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले ĤचǓलत आǓथ[क काय[ǒवǓध ऐन Ǔनयम अनसुार आफै वा 

अǓधकारȣ तोकȧ Ǔनजबाट खच[ गनȶ वा खच[को आदेश Ǒदने Þयवèथा Ǔमलाइनछे। 

• ĤचǓलत कानून अनूसार पेश भए नभएको एǒकन गरȣ Ǔनàन अवèथामा खच[ èवीकृत 

गǐरनेछ। 

 • èवीकृत बजेट तथा खच[ शीष[क Ǔभğ रहȣ खच[ गरेको, 

 • योजना èवीकृत भएको, 

 • खच[ गन[ Ǔनकासा फुकुवा भएको,  

• वैदेिशक İोतबाट खच[ åयहोनȶ भएमा İोत फुकुवा भएको। 

 

    अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट Ǔनàनानसुार खच[ गǐरनछे 

 • èवीकृत बजेट, काय[Đम र उपलÞध İोतको आधारमा अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट खच[ 

èवीकृत गǐरनेछ। 

• खच[मा एकǽपता र Ǔमतåयǒयता ãयाउन खच[ सàवÛधी मापदÖड वा Ǔनदȶ िशका Ǔनमा[ण 

गरȣ िश¢ा, èवाèØय, कृǒष जèता ¢ेğगत काय[Đम सàवÛधी खच[ गदा[ èवीकृत 

माग[दश[न काय[ǒवǓध एवम ्शत[हǽ पालना भएको सǓुनिƱत गǐरनेछ। 

 • खच[को कागजात र कारोवार पƴुी भएको आधार र आवæयक Ǔबल भरपाई पेश गन[ 

लगाइनछे। 
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 • ǒवकास योजना सàवÛधी खच[ गदा[ योजनाको सभȶ, Ǔडजाइन, लागत अनमुान तथा 

काय[Đम तयार एवम èवीकृत भएको सǓुनिƱत गन[ चेकǓलƴ तयार गरȣ ǽज ु गनȶ 

åयवèथा गǐरनछे। 

 • èवीकृत काय[Đम अनसुार समयमै काय[सàपादन र मालसामानको ĤाƯीका लाǓग खǐरद 

सàबÛधी ĤाǒवǓधक एवम ्ĤशासǓनक ĤǒĐया पूरा गǐरनछे। 

 • èथानीय पूवा[धार Ǔनमा[ण र मम[त सàवÛधी ǒवल भƠुानी गदा[ सàविÛधत वडा काया[लय 

र लाभĒाहȣ तथा उपभोƠाबाट अǓनवाय[ ǽपमा Ǔसफाǐरस गनु[पनȶ åयवèथा Ǔमलाइनेछ। 

 • लागत साझेदारȣमा काया[Ûवयन गǐरएका योजनाहǽको सàवÛधमा सàझौता बमोिजम 

सàविÛधत लाभĒाहȣ, उपभोƠा सǓमǓत वा èथानीय संèथाको योगदानको सǓुनिƱतता 

गǐरनेछ। 

• लागत साझेदारȣ Þयहोǐरएको Įमदान वा योगदान रकमको खच[ गणना गनȶ Þयवèथा 

गǐरनेछ। 

• ताǓलम काय[Đमको लागत अनमुान तयार गदा[ काय[Đम सʶालन सàवÛधी नàस[ र 

मापदÖडको आधारमा खच[ गनȶ åयवèथा गǐरनेछ। 

• ताǓलम, गोƵी आǑद सʶालन गदा[ काय[Đमको Ĥèताव र लागत अनमुान तयार गरȣ 

अǓधकारĤाƯ अǓधकारȣबाट èवीकृत गराइनेछ। 

 • èवीकृत Ĥèताव र लागत अनमुान अनसुार काय[ सàपǏ गरȣ पेश भएको ĤǓतवेदनको 

आधारमा रकम भƠुानी गǐरनेछ। 

 • ताǓलम काय[Đमका सहभागीबाट पƵृपोषण ĤाƯ गरȣ आवæयकता अनसुार समी¢ाको 

åयवèथा गǐरनछे। 

 • वैदेिशक सहायता अÛतग[त सʶाǓलत काय[Đमको खच[ गदा[ दात ृ संèथाको सàझौता 

बमोिजम खच[ Þयहोǐरन Ēाƻ खच[शीष[क वा ǒĐयाकलापमा माğ गǐरनछे। 

 • आǓथ[क तथा सàबिÛधत कम[चारȣको लाǓग आयोजना लेखा सàबÛधी £ान, Ǔसप तथा 

¢मता Ǔबकास गǐरनेछ। 

 • सàझौता बमोिजम खच[को शीष[क (Èयाटोगोरȣ) Ǔमलाई खच[ लेखाÔकन गरे नगरेको 

एǒकन गǐरनेछ। 

 • खच[को सोधभना[ माग गनȶ काय[मा सहयोगी हनुे आǓथ[क र अÛय ǒववरण समयमा तयार 

गǐरनेछ। 

 
 
 



30 
 

अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट Ǔनàनान ुसार खच[ èवीकृत गनȶः 

• ǒवल भƠुानी गदा[ ĤचǓलत कानूनले तोकेको आयकर, मूãयअǓभबǒƨ कर, धरौटȣ कʣी 

गरेर माğ भƠुानी Ǒदने Þयवèथा गǐरनेछ। 

• पæेकȧ बाँकȧ भए सàझौता अनसुार कʣी गरेर माğ भƠुानी Ǒदइनेछ। 

• कʣी गǐरएको आयकर रकम समयमै बɇक दािखला गǐरनेछ। 

• आयकर कʣी गǐरएको कम[चारȣ, åयिƠ वा सं èथाको नाम नामसेी सǒहतको ǒववरण र 

मूãय अǓभबǒृƨ कर भƠुानी Ǒदएको नाम नामसेी सǒहतको ǒववरण आÛतǐरक राजƳ 

काया[लयमा पठाइनेछ। 

• ǒवल ǒवजक पेश गरेर माğ भƠुानी Ǒदइनेछ। 

 

 ४. बजेट खच[ Þयवèथापनको मÉुय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको हनुछे। 

 ५. बजेट खच[ Þयवèथापनको अनगुमन सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

८.२ पæेकȧ Þयवèथापन  

१. पेæकȧ Þयवèथापन सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ 

• अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣले èवीकृत कामको Ǔनिàत आवæयक रकम माğ पेæकȧ 

Ǒदइनेछ। 

• दैǓनक तथा ħमण भƣा, मालसामान खǐरद र ठेʞा Ĥयोजनको लाǓग पेæकȧ Ǒददा कानूनी 

काय[ ĤǒĐयाहǽ परूा गǐरनेछ। 

• कानून बमोिजम अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣले पæेकȧ फʪȿट गनȶ गराइनेछ। 

• िजàमेवार अǓधकारȣले पेæकȧ फʪȿट काय[ समयमा नगरेमा ऐन Ǔनयम बमोिजम 

कारवाहȣ गǐरनेछ। 

 

 २. पेæकȧ Þयवèथापन संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ  

• पæेकȧ नǑदए हनुमेा पǓन पæेकȧ Ǒदन।े 

 • परुानो पेæकȧ बाकँȧ रहे तापǓन नयाँ पेæकȧ Ǒदन।े 

 • पæेकȧको लगत कायम नगǐरने। 

• पæेकȧ फʪȿट तोǒकएको समय Ǔभğ नगǐरन।े 

 • मालसामान खǐरदको लाǓग आवæयकभÛदा बढȣ पæेकȧ Ǒदन।े 

 • खǐरद सàझौता अनसुार बैǋ ÊयारेÖटȣ ĤाƯ नगरȣ पæेकȧ भƠुानी हनु।े 

 • ठेʞा अवǓध भरको बɇक ÊयारेÖटȣ नहनु।े 
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 • आवæयक र पूण[ कागजात नभई पेæकȧ फʪȿटको लाǓग पेश हनुे। 

 • तोǒकएको àयाद Ǔभğ पæेकȧ फʪȿट नहनु।े 

• पæेकȧ Ǔलएको Ĥयोजन भÛदा फरक Ĥयोजनमा खच[ देखाई फʪȿट हनु।े 

• पæेकȧ फʪȿट काय[ ĤाथǓमकतामा नपनȶ।  

 

३. पेæकȧ खच[ Þयवèथापन Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनछे । 

   पæेकȧमा Ǔनàन ǓनयÛğणको उपाय अपनाइनेछ । 

• पæेकȧ सàबÛधी काम, Ĥयोजन र चाǒहने रकम र ǒववरण खलुाई आवæयक रकम माğ 

पæेकȧ Ǒदइनेछ। 

• पæेकȧ माग गनȶको परुानो पेæकȧ बाँकȧ रहे नरहेको जाँच गनȶ र परुानो पेæकȧ फʪȿट 

भई नसके को अवèथा भए सो पेæकȧ फʪȿट गराई माğ नयाँ पेæकȧ Ǒदइनेछ। 

• कम[चारȣ बाहेकको हकमा पेæकȧ Ǔलने åयिƠको तीन पèुते, èथायी र अèथायी ठेगाना 

Ĥƴ लेखी पेæकȧ Ǒदइनछे। 

• पæेकȧ खातामा पेæकȧको लगत कायम गरȣ अनगुमन गनȶ Þयवèथा गǐरनेछ। 

• ħमण र मालसामान खǐरद पेæकȧ Ǒददा ħमण आदेश र खǐरद आदेश èवीकृǓत र 

बजेटको उपलÞधतालाई Úयान Ǒदइनछे। 

• साव[जǓनक खǐरद सàबÛधी ठेʞा सàझौता अनसार पेæकȧ Ǒददा सàझौताको शत[ बमोिजम 

सàझौता अवǓध भरको बैǋ ÊयारेÖटȣ Ǔलई माğ Ǒदइनेछ। 

• बɇक ÊयारेÖटȣको àयाद ǓनयÛğण खाता राखी समयमै àयाद थप गराइनेछ। 

 

  पæेकȧ फʪȿट गदा[Ǔनàन बमोिजम गनȶ गराइनछे 

• पæेकȧ ǓलनेǑदने दबैुले पेæकȧ Ĥयोजन अनसुार तोǒकएको àयादǓभğ कानून बमोजमको 

काय[ǒवǓध अपनाई फʪȿट गनȶ गराइनेछ। 

• पæेकȧ रकम Ǔलने कम[चारȣ, åयिƠबाट Ǔबल भरपाईको पछाडी Ĥमािणत गरȣ फाँटवारȣ 

सǒहतको Ǔनवदेन पेश गनȶ åयवèथा गǐरनेछ। 

• आǓथ[क Ĥशासन शाखाले पेæकȧ फʪȿटको लाǓग ĤाƯ Ǔबल भपा[ई जाचँी ǓलनǑुदन पनȶ 

रकम ठहâ याई पेæकȧ फʪȿटको लाǓग पेश गनȶलाई भरपाई Ǒदने Þयवèथा गǐरनेछ। 

• ताǓलम सàवÛधी काय[Đमको पेæकȧ फʪȿट गदा[ ताǓलम सàपǏ ĤǓतवेदन संलÊन 

रािखनेछ। 
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• पæेकȧ खाता अÚयावǓधक गरȣ रािखनेछ।फʪȿट गन[ बाँकȧको ǒववरण तोǒकएको 

ढाँचामा तयार गनȶ र Ĥ×यके आǓथ[क बष[मा पेæकȧ बाँकȧको िजàमेवारȣ सारȣ अनगुमन 

गǐरनेछ। 

 

     पæेकȧ फʪȿट सàवÛधी कारवाहȣ Ǔनàन बमोिजम गǐरनेछ  

• àयाद नाघकेो पेæकȧको हकमा कानूनी åयवèथा कडाईका साथ लागू गǐरनेछ। 

• फʪȿट गन[ अटेर गरेमा वा àयाद Ǔभğ फाटँबारȣ नबझुाएमा पदाǓधकारȣ वा 

कम[चारȣको हकमा तलब वा सǒुवधा रोʞा गǐरनछे। 

• तलब वा सǒुवधा रोʞा गदा[ पǓन अटेर गरेमा ĤचǓलत कानून बमोिजम कारबाहȣ 

गǐरनेछ। 

• सरकारȣ कम[चारȣ बाहेकका अÛय åयिƠको हकमा सरकारȣ बाँकȧ सरह Þयाज सǒहत 

असलुउपर गरȣ कारवाहȣ गǐरनेछ। 

 

४. पæेकȧ खच[ Þयवèथापनको मÉुय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको हनुेछ। 

 ५. पæेकȧ खच[ Þयवèथापनको सशुासन सǓमǓतबाट अनगुमन हनुछे। 

 

९. बैक खाता सʶालन तथा ǒहसाव Ǔभडान एवम ्रकम दािखला तथा भƠुानी 

९.१ बɇक खाता सʶालन 

१. बɇक खाता सʶालन सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• èथानीय सिʶत कोष लगायतका ǒवǓभǏ कोषहǽ सʶालन गन[को लाǓग आवæयक 

èवीकृǓत Ǔलई माğ तोǒकएको बɇकमा खाता खोलȣ कारोवार गǐरनेछ। 

• èथानीय राजƳ, खच[ र धरौटȣ लगायतका कारोवारको लाǓग ĤचǓलत कानून बमोिजम 

तोǒकएको समूहको काय[ सʶालनèतरको खाता खोलȣ कारोवार सʶालन गǐरनेछ। 

 

 २. बɇक खाता सʶालन संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• तोǒकएको बɇकमा कोष खाताहǽ नखोǓलन।े 

• खाता खोãदा को.ले.Ǔन.का.बाट आवæयक èवीकृǓत नǓलइने। 

• खाता सʶालन तोकेको पदाǓधकारȣ बाहेक अÛय ÞयिƠबाट हनुे। 

• को.ले.Ǔन.का.को आवæयक सहमǓत बेगर आफूखसी बɇक खाता खोलȣ कारोवार गनȶ। 
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३. बɇक खाता सʶालन Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ। 

• कानून बमोिजम ĤाƯ सवै ǒकǓसमको आàदानी रकम तोǒकएको बैकमा ग-४ समूहको 

èथानीय सिʶतकोष खातामा जàमा गǐरनेछ। 

• èथानीय ǒवǒवध कोष, ǒवभाÏय कोष, आकिèमक कोष र ǒवपद åयवèथापन कोषको लाǓग 

Đमशः ग-५, ग-६, ग-७.१ र ग-७.२ समूहको खाता खोǓलनेछ। 

• को.ले.Ǔन.का.को Ǔसफाǐरस Ǔलई नेपाल राƶ बैकबाट èवीकृǓत ĤाƯ बɇकमा खाता 

खोǓलनेछ। 

• ĤाƯ सवै रकमहǽ कोषको खातामा आàदानीको İोत देिखन े गरȣ बɇक दािखला 

गǐरनेछ। 

• कोषको सʶालन कानूनले तोके को पदाǓधकारȣबाट माğ गǐरनछे। 

• राजƳ, ǒवǓनयोजन वा धरौटȣ कारोवारको लाǓग को.ले.Ǔन.का.को Ǔसफाǐरस Ǔलई 

तोǒकएको बैकमा Đमशः ग-१, ग-२ र ग-३ समूहको खाता खोǓलनेछ। 

• ǒवǓनयोिजन तफ[ को चालू खच[ तथा पजँूीगत खच[, ǒवƣीय Þयवèथा र ǒवǒवध खच[को 

लाǓग काय[ सʶालनèतरको तोǒकएको उप-समूहको खाता खोलȣ कारोवार गǐरनेछ। 

• आÛतǐरक राजƳ, राजƳ बाडँफाँट, अनदुान, ऋण तथा ǒवƣीय Þयवèथाबाट ĤाƯ रकमहǽ 

तोǒकएको ४.१ ग १ उपसमूहको रकम जàमा गन[ Ǔमãने खातामा जàमा गǐरनेछ। 

• धरौटȣ, जमानत, अनȶƴ मनी वापत ĤाƯ गरेको वा कʣी गरेको रकम जàमा तथा 

कारोवार गन[ तोǒकएको ग-३ समूहका खाता खोलȣ कारोवार गǐरनेछ। 

• राजƳ, ǒवǓनयोजन र धरौटȣ खाताको सʶालन ĤचǓलत कानून बमोिजम गǐरनेछ। 

• ǒवशेष अवèथा परȣ काया[लयको नाममा ǒवशेष खाता खोãन ुआवæयक भएमा सàबिÛधत 

को.ले.Ǔन.का.बाट आवæयक सहमǓत Ǔलई खाता सʶालन गǐरनेछ। 

• बैक पǐरवत[न गनु[ परेमा को.ले.Ǔन.का.बाट आवæयक सहमǓत Ǔलइनेछ। 

 

४. बɇक खाता सʶालन सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र आǓथ[क 

Ĥशासन Ĥमखुको हनुेछ। 

५. बɇक खाता सʶालन सàबÛधी काय[को अनगुमन सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 
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९.२ ǒहसाव Ǔभडान तथा समायोजन  

१. ǒहसाव Ǔभडान तथा समायोजन सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• ĤचǓलत लेखा Ǔनदȶ िशका बमोिजम काया[लयको राजƳ, ǒवǓनयोजन बजेट तथा कोष 

खाताको बɇक èटेटमेÖट ǓनयǓमत ǽपमा Ǔभडान गरȣ ǒहसाव Ǔमलान ǒववरणहǽ तयार 

गǐरनेछ। 

• राजèव, धरौटȣ र खच[को ǒहसाव समायोजन ĤचǓलत लेखा Ǔनदȶ िशका बमोिजम तोǒकएको 

काय[ǒवǓधहǽ अपनाई गǐरनछे। 

 

२. ǒहसाव Ǔभडान तथा समायोजन संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

• राजƳ, ǒवǓनयोजन, धरौटȣ तथा कोष खाताको बɇक èटेटमेÖट सàबिÛधत बैकबाट ǓनयǓमत 

ǽपमा ĤाƯ नगनȶ। 

• बैक ǒहसावसँग बजेट खच[ भएको तथा बाँकȧ रकमको Ǔभडान नगǐरन।े 

• बɇक ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण तोǒकएको ढाँचामा तयार नगǐरन।े 

• जारȣ भएको तर रƧ भएको चेकहǽको ǒहसाव समायोजन नगǐरन।े 

• खच[ लेÉदा ğटुȣ भएको अवèथामा ǒहसाव समायोजन नगǐरन।े 

 

३. ǒहसाव Ǔभडान तथा समायोजन Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

  लेखा Ĥमखु र िजàमेवार कम[चारȣले बɇक ǒहसाव Ǔभडान ĤचǓलत लेखा र सरकारȣ कारोवार 

Ǔनदȶ िशका बमोिजम Ǔनàनान ुसार तयार गनȶछन-् 

 • काया[लयको बजेट खच[, राजƳ, कोष र धरौटȣ खाताको बैक èटेटमेÖट ǓनयǓमत ǽपमा 

ĤाƯगरȣ माǓसक ǽपमा ǒहसाव Ǔभडान गǐरनछे। 

• राजƳ खातामा रकम दािखला भएको तर काया[लयमा भौचर पेश नभएको भौचरको 

ǒववरण तयार गǐरनछे। 

• बजेट खच[तफ[  काया[लयबाट चेक जारȣ भएको तर वɇकबाट भƠुानी हनु वाकँȧ चेकको 

ǒववरण तयार गǐरनछे। 

• बजेट खच[, राजƳ, कोष र सàबिÛधत बैक खाताको èटेटमेÖट वीच फरक परेको रकम 

तोǒकए बमोिजमको बɇक ǒहसाव Ǔमलान ǒववरणहǽ (म.ले.म.फा.नं. १०९, २१२) 

Ĥ×येक मǒहनाको ७ गते Ǔभğ तयार गǐरनछे। 

• बैक ǒहसाव Ǔमलान ǒववरणहǽ काया[लय Ĥमखु वा िजàमेवार अǓधकृतबाट Ĥमािणत गराई 

रािखनेछ। 
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• राजèव, धरौटȣ र खच[ ǒहसावको समायोजन ĤचǓलत लेखा सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶ िशका 

बमोिजम गǐरनेछ। 

• आ.व. वष[Ǔभğ जारȣ भएको चेकहǽमÚये वɇकबाट भƠुानी हनु वाँकȧ चेकहǽको ǒववरण 

तयार गरȣ Ĥमािणत गराई रािखनछे। 

• काया[लयबाट जारȣ भएको ǒवशेष कारण तोकेको àयादǓभğ नसाǒटएमा चेकहǽ रƧ गरȣ 

सो चेक बरावर रकमको खच[ घटाई वा समायोजन गरȣ ǒहसाव Ǔमलान गǐरनेछ। 

• आ.व. Ǔभğ जारȣ भएको चेकहǽमÚय ेकुन ैचेक रƧ गरȣ सोको सʣा अकȾ चेक जारȣ 

गनु[ पदा[ पनुः खच[ भौचर तयार गरȣ नयाँ चेक जारȣ गǐरनेछ। 

• आǓथ[क वष[को अÛ×यमा ǒवǓनयोजन खातामा वचत रकम Ǔनण[य गराई èथानीय 

सिʶतकोष खातामा रकम ĚाÛसफर गǐरनछे। 

 

4. बɇक खाता सʶालन सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र आǓथ[क 

Ĥशासन Ĥमखुको हनुेछ। 

५. बɇक खाता सʶालन सàबÛधी काय[को अनगुमन सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 
 

 ९.३ ĤाƯ रकमको सरु¢ा तथा बɇक दािखला  

१. ĤाƯ रकमको सरु¢ा तथा बɇक दािखला सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• राजƳ, आÛतǐरक आय, धरौटȣ वापत ĤाƯ नगद, चेक भौचर आǑद सरुि¢त ǽपमा 

रािखनेछ। 

• ĤाƯ हनुे नगद तथा चेक रकम ĤचǓलत आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी कानून बमोिजम 

तोǒकएको बɇकमा समयǓभğ नै दािखला गǐरनेछ। 

 

२. ĤाƯ रकमको सरु¢ा तथा बɇक दािखला संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

• नगद, चेक भौचर आǑद सरुि¢त ǽपमा राơ िजàमेवार ÞयिƠ नतोǒकने। 

• असलुȣ रकम सरुि¢त तवरले नरािखने। 

• असलुȣ रकमको लगत नरािखने र नराखेको कारण रकम ǒहनाǓमना हनु।े 

• ĤाƯ नगद तथा चेक तोǒकएको समयमा बैक दािखला नहनुे। 

• नगद र चेक बैक दािखला नगरȣ ǒहनाǓमना वा दǽुपयोग हनुे। 

• ǒहनाǓमना वा दǽुपयोग भएको अवèथामा कानून बमोिजम कारवाहȣ नहनु।े 
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 ३. ǒहसाव Ǔभडान तथा समायोजन Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• असलु गरेको नगद, बैǋ चेक, धरौटȣ र राजèव रकम सरुि¢त तवरले राơ े िजàमेवारȣ 

लेखा शाखा Ĥमखुको हनुेछ। 

• िजàमवेार ÞयिƠले असूल गरेको नगद, बैǋ चेक, धरौटȣ र राजèव रकम सरुि¢त तवरले 

राơ आवæयक भौǓतक तथा सरु¢ा Þयवèथा गǐरनछे। 

• नगदȣ रकम असलु गदा[ भरपाई वा नगदȣ ĤाƯी रǓसद Ǒदने Þयवèथा गǐरनेछ। 

• रǓसद ǓनयÛğण खाता राơ ेÞयवèथा गǐरनेछ। 

• रकम असूल गदा[ आǓथ[क संकेत र शीष[क खलुाई गनȶ गराइनेछ। 

• असलुȣ नगद, चेक र भौचरहǽको दैǓनकȧ गोƳारा लगत वा अǓभलेख राơ े Þयवèथा 

गǐरनेछ। 

• ĤाƯ नगद तथा चके रकम तोǒकएको बɇकको सàबिÛधत खातामा शीष[क खलुाई सोहȣ 

Ǒदन वा ×यसको भोǓलपãटसàम बɇक दािखला गǐरनछे। 

• बɇक टाढा रहेको कारण तोǒकएको àयादǓभğ रकम बɇक दािखला गन[ नसǒकन े

अवèथामा एक तह माǓथको अǓधकारȣको èवीकृǓत Ǔलई तोǒकएको समयसीमा Ǔभğ 

रकम दािखला गǐरनछे। 

 • तोǒकए बमोिजमको àयादǓभğ रकम दािखला नगरेको अवèथामा यèतो रकम सàबिÛधत 

ÞयिƠबाट असूल गरȣ कानून बमोिजमको जǐरवाना र अÛय कारवाहȣ गǐरनेछ। 

 

४. ĤाƯ रकमको सरु¢ा तथा बɇक दािखला सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ आǓथ[क Ĥशासन  

Ĥमखुको हनुेछ। 

५. ĤाƯ रकमको सरु¢ा तथा बɇक दािखला सàबÛधी काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतबाट हनुेछ। 

 

९.४ भƠुानी ǓनयÛğण 

१. भƠुानी ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• भƠुानी आदेश Ǒदने काय[को लाǓग पदाǓधकारȣ तथा िजàमेवारȣ तोǒकनेछ। 

• भƠुानी आदेश Ǒददा ĤचǓलत कानून बमोिजम रȣत पगेु नपगेुको जाँच गरȣ भƠुानी 

आदेश जारȣ गनȶ र खच[ लेिखनेछ। 

• भƠुानी Ǒददा ĤचǓलत कानून तथा लेखा Ǔनदȶ िशका बमोिजम तोकेको काय[ǒवǓधहǽ पालना 

गǐरनेछ। 
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२. भƠुानी ǓनयÛğण संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• भƠुानी आदेश Ǒदने आǓधकारȣक ÞयिƠ नतोǒकन।े 

• भƠुानी आदेश Ǒदने पदाǓधकारȣले जवाफदेहȣता पालना नगनȶ। 

• तोǒकएको रȣत वा Ĥकृयाहǽ परुा नगरȣ भƠुानी आदेश Ǒदन।े 

• भƠुानी आदेश र गौƳारा भौचर तयार नगरȣ चेक जारȣ गनȶ। 

• भƠुानीको Ĥकृया पालना नगनȶ। 

• जारȣ भएको चेकहǽ सàबिÛधतलाई समयमा नबझुाउन।े 

• खच[ लेखेको चेकहǽ आǓथ[क वष[ Ǔभğ नबझेुकोमा भौचर उठाई ǒहसाव समायोजन 

नगनȶ। 

  

३. भƠुानी ǓनयÛğण Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• ĤचǓलत कानूनमा उãलेख भए बमोिजम भƠुानी आदेश Ǒदने आǓधकारȣक पदाǓधकारȣ 

तोǒकनेछ। 

• भƠुानी आदेश Ǒदने पदाǓधकारȣको अǓधकार र कत[Þय सǒहत जवाफदेहȣ बहन गनु[पनȶ 

Þयवèथा गǐरनेछ। 

• तोकेको Ĥमखुहǽ सǽवा वा िजàमवेारȣमा हेरफेर हुँदा कानून बमोिजम भƠुानी आदेश 

Ǒदन ेअकȾ पदाǓधकारȣ तोǒकनछे। 

• èवीकृत बजेट काय[Đम, अिÉतयारȣ, Ǔनकासा र फुकुवा समेतको आधारमा खच[ लेơ 

Ǔमãने रकमकोमाğ भƠुानी आदेश Ǒदइनेछ। 

• भƠुानी आदेश Ǒददा खच[को Ĥकृया पूरा भएको र ǒवल भरपाई लगायतका आवæयक 

कागजात ĤाƯभएको सǓुनिƱत गǐरनेछ। 

• खच[का सवै Ĥकृयाहǽ परूा भएको जाँच गरȣ माğ तोǒकए बमोिजमको गौƳारा भौचर 

तयार गरȣ चेक जारȣ गǐरनेछ। 

 

 िजàमेवार पदाǓधकारȣले भƠुानी Ǒददा Ǔनàन काय[ǒवǓध अपनाइनेछ 

 • भƠुानी Ǒददा ĤचǓलत कानून बमोिजम भƠुानी पाउने सàबिÛधत ÞयिƠ वा फम[को 

खातामा बɇक माफ[ त सोझै रकम जàमा गनȶ वा चेक जारȣ गनȶ गरȣ भƠुानी Ǒदइनछे। 

• भƠुानी पाउन ेåयिƠ, फम[, सं èथा वा कàपनीको नाम नामेसी र ठेगाना खलुाइनछे। 

• सहȣ भएको चेकहǽ सरुि¢त ǽपमा राखी सàबिÛधत åयिƠ, फम[ वा कàपनीलाई 

अǒवलàब बझुाउने Þयवèथा गǐरनेछ। 
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४. भƠुानी ǓनयÛğण सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र आǓथ[क Ĥशासन 

Ĥमखुको हनुेछ। 

५. भƠुानी ǓनयÛğण सàबÛधी काय[को अनगुमन सशुासन सǓमǓतबाट हनुछे। 

 

१०. अनदुानको ĤाƯी तथा उपयोग सàबÛधी ǓनयÛğण 

१०.१ अनदुान ĤाƯी 

१. अनदुान ĤाƯी सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• काय[सàपादनमा आधाǐरत ǒवƣीय समानीकरण अनदुान ĤाǓƯका लाǓग तोǒकएका शत[को 

पालना गǐरनेछ। 

• समपूरक र ǒवशषे अनदुान ĤाǓƯका लाǓग आयोजना तथा काय[Đम तयारȣ पूरा गरȣ 

समयमै माग गǐरनछे। 

 

२. अनदुान ĤाƯी संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• समानीकरण अनदुान ĤाǓƯका लाǓग तोǒकएका शत[हǽ पालना नहनु।े 

• आयोजना माग नै नगनȶ। 

• तयारȣ परूा नगरȣ आयोजना माग गनȶ। 

• तोǒकएको समयमा आयोजना माग नगनȶ। 

 

३. अनदुान ĤाƯी Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ।  

• राǒƶय ĤाकृǓतक İोत तथा ǒवƣ आयोगƮारा Ǔनधा[ǐरत काय[सàपादनमा आधाǐरत अनदुान 

पƨǓतका सूचक र सोको आधार बारे èपƴ भइनछे। 

• तोǒकएको आधारहǽ र सूचक बमोिजम सàपादन गन[पनȶ काय[ समयमै गǐरनछे। 

• राǒƶय ĤाकृǓतक İोत तथा ǒवƣ आयोग र सǎीय तथा Ĥदेश अथ[ मÛğालयमा उपलÞध 

गराउनपनुȶ आगामी आǓथ[क बष[को आय र Þययको Ĥ¢ेपण लगायतका ǒववरण 

समयमा नै उपलÞध गराइनछे। 

• समपूरक र ǒवशषे अनदुानबाट सʶालन गन[ सǒकने ĤाǒवǓधक सàभाåयता र लागत लाभ 

ǒवƲषेण गरȣ उपयƠु देिखएका आयोजनाहǽको सूची तयार गǐरनेछ। 

• समपूरक र ǒवशेष अनदुानका लाǓग नेपाल सरकार र Ĥदेशले èवीकृत गरेको 

काय[ǒवǓधमा तोǒकए बमोिजमको Ĥकृया पूरा गरȣ आयोजना माग गǐरनेछ। 
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 ४. अनदुान ĤाƯी सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र आǓथ[क Ĥशासन 

Ĥमखुको हनेछ। 

 ५. अनदुान ĤाƯी सàबÛधी काय[को अनगुमन सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

१०.२ अनदुानको उपयोग 

१. अनदुानको उपयोग सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• अनदुान रकम खच[ गदा[ èवीकृत Ǔनदȶ िशका तथा काय[ǒवǓधको पालना गǐरनछे। 

• अनदुान रकमको लेखा राơ ेतथा लेखापरȣ¢ण गराउने काय[ Þयविèथत गǐरनेछ। 

 

२. अनदुानको उपयोग संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• उपलÞध गराएको अनदुान रकम तोǒकएको काया[Ûवयन Ǔनदȶ िशका तथा काया[ǒवǓधको 

पालना नगरȣ खच[ गनȶ। 

• अनदुान खच[को लेखा Þयविèथत ǽपमा नराơ।े 

• खच[को लेखापरȣ¢ण नगराउने। 

 

३. अनदुान ĤाƯी Ĥभावकारȣ बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ।  

• तोǒकएको अनदुान काया[Ûवयन पिुèतका, Ǔनदȶिशका र काय[ǒवǓधको पालना गरȣ खच[ 

गǐरनेछ। 

• अनदुान खच[ सàवÛधमा तोǒकएको खǐरद ĤǒĐया अपनाइनेछ। 

• खच[को फाँटवारȣ ǒवल भरपाई Ĥमािणत गरȣ रािखनेछ। 

• अनदुान रकम तोǒकएको Ĥयोजन र काय[को लाǓग माğ खच[ गǐरनेछ। 

• खच[ ĤगǓत सàवÛधमा ǓनयǓमत ǽपमा अनगुमन गǐरनछे। 

• आǓथ[क बष[को अÛ×यमा खच[ नभई बाँकȧ रहेको ǒĥज हनुे अनदुान रकम समयमै ǒफता[ 

गǐरनेछ।  

• अनदुानको आàदानी खच[को अÚयावǓधक ǒहसाव राखी ĤगǓत ĤǓतवेदन सǎीय र Ĥदेश 

Ǔनकाय सम¢ पशे गǐरनेछ। 

• सवै Ĥकारको अनदुान खच[को तोǒकए बमोिजम लेखा राơ े र ǒवƣीय ĤǓतवदेन तयार 

गनȶ Þयवèथा गǐरनछे। 

• अनदुान खच[को अǓनवाय[ ǽपमा आÛतǐरक तथा अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराइनछे। 

• ǒवƣीय ĤǓतवेदन र लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन सàबिÛधत Ǔनकायलाई पठाइनछे। 
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 ४. अनदुान उपयोग सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र आǓथ[क Ĥशासन 

Ĥमखुको हनेछ। 

 ५. अनदुान उपयोग सàबÛधी काय[को अनगुमन सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

११. ĤशासǓनक खच[ - तलव तथा सǒुवधा, सवारȣ साधन तथा उपकरणको उपयोग र मम[तको ǓनयÛğण  

११.१ तलव सǒुवधा खच[ 

 १. तलव सǒुवधा खच[ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• कानून बमोिजम ǓनयƠु कम[चारȣलाई ĤचǓलत ऐन Ǔनयम बमोिजमको तलव भƣा 

खवुाइनछे। 

• तलब भƠुानी गदा[ ĤचǓलत कानून बमोिजमको कोष रकमहǽ कʣा गरȣ भƠुानी 

गǐरनेछ। 

• तलव सǒुवधा भƠुानी गदा[ तोǒकएको रकमभÛदा वढȣ पाǐरĮǓमक पाउनेको हकमा 

पाǐरĮǓमक करकʣी गरȣ दािखला गǐरनेछ। 

 

२. तलव सǒुवधा खच[ संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

• तलव तलवी ĤǓतवेदन पाǐरत नगरȣ तलव खच[ लेơ।े 

• नपाउन ेअवǓधको तलव भƣा भƠुानी गनȶ। 

• वढȣ अवǓध काजमा राखेकोमा तलव भƣा Ǒदने। 

• ǒवदा èवीकृत नगराएकोमा पǓन तलव Ǒदइन।े 

• माǓसक तलबबाट ĤचǓलत कानून बमोिजम कʣी गरनपुनȶ रकमहǽ कʣी नगǐरन।े 

• कʣी गरेको रकम समयमै तोǒकएको Ǔनकायमा जàमा गन[ नपठाउने। 

• बɇक माफ[ त तलव भƠुानी नगरȣ नगदै भƠुानी गǐरन।े 

 

३. तलव सǒुवधा खच[ åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• ĤचǓलत कानून बमोिजम ǓनयƠु भएका कम[चारȣको माğ तलव खवुाइने।ऐन Ǔनयम 

ǒवपǐरत अèथायी वा Ïयालादारȣ र करारमा कम[चारȣ राखेकोमा तलवभƣा खवुाइन े

छैन। 

• कम[चारȣलाई कानून बमोिजमको तलव, भƣा र सǒुवधा माğ उपलÞध गराइनेछ। 

• पदाǓधकारȣको सǒुवधा Ĥदेश कानूनमा उãलेख भए बमोिजम माğ Ǒदइनेछ। 

• कानून ǒवपǐरत कम[चारȣ ǓनयƠु गरȣ काममा लगाएमा वा अǓनयǓमत सǒुवधा खवुाएमा 

यèतो कम[चारȣले खाएको तलव सǒुवधा वापतको रकम असूल गनȶ Þयवèथा गǐरनेछ। 
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 Ǔनàन बमोिजमको Ĥǒकया पगेुको सǓुनिƱत गरȣ भƠुानी गǐरनेछ। 

• काय[रत कम[चारȣहǽको तलवी ĤǓतवदेन सàबिÛधत काया[लयबाट पाǐरत भएको सǓुनिƱत 

गǐरनेछ। 

• Ĥशासन शाखाबाट हािजर ǒववरण ǽज ुगरȣ माğ तलव खवुाइनछे। 

• कम[चारȣको èथायी लेखा नàवर (पान) अǓनवाय[ ǽपमा Ǔलन लगाई सो नàवर तलवी 

ǒववरणमा रािखनेछ। 

• पदाǓधकारȣको माǓसक सǒुवधा बापतको रकम Ĥदेश कानून बमोिजम भएको सǓुनिƱत 

गǐरनेछ। 

• Ĥèताǒवत मǒहनाको कूल तलव खच[ ǒवगत मǒहनाको तलव खच[भÛदा सारभतू ǽपमा 

फरक भए नभएको हेरȣ फरक रहेको भए सोको कारण सǓुनिƱत गǐरनछे। 

 

 तलव खच[ लेÉदा Ǔनàनानसुार ǓनयÛğण कायम गǐरनेछ 

• मǒहना भƠुान भएपǓछ तलव भƣा खवुाइनछे। 

• पदमा बहालȣ गरेको Ǒदनदेिख माğ तलव भƣा खवाइनछे। 

• Ǔनलàवनमा परेकोमा कानून अनसुार पाउने तलव भƣा माğ Ǒदइनेछ। 

• एक वष[को सेवा अवǓध पगेुपǓछ माğ तलव बǒƨृ (Ēडे) Ǒदइनेछ। 

• चाडपव[ खच[ सǒुवधा तोǒकएको चाडपव[को लाǓग माğ Ǒदई अǓभलेख रािखनेछ। 

 

 Ǔनàन बमोिजमको तलव भƠुानी नगǐरन े

• ǒवदा èवीकृǓत गराएको बाहेक अनपुिèथत अवǓधको तलव Ǒदइनछैेन। 

• बेतलबी ǒवदा वा असाधारण ǒवदा Ǔलएकोमा तलव भƠुानी गǐरनेछैन। 

• कम[चारȣलाई सेवा सàबÛधी ऐन Ǔनयम ǒवपरȣत हनु े गरȣ काजमा खटाएको वा वढȣ 

अवǓध काजमा राखेकोमा सो अवǓधको तलव भƣा Ǒदइने छैन। 

• बढȣ अवǓध काज खटाएमा ĤचǓलत कानून बमोिजम कम[चारȣले खाएको तलब, भƣा 

काज खटाउने पदाǓधकारȣबाट असूल गǐरनेछ। 

 

  माǓसक तलवबाट Ǔनàन बमोिजमको कʣी गरȣ भƠुानी गǐरनेछ। 

• दश ĤǓतशतका दरले कम[चारȣ सʶय कोष रकम कʣा गरȣ सोमा शत ĤǓतशत रकम 

थप गǐरनेछ। 
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• नागǐरक लगानी कोष वा अÛय कोषमा योगदान गरेका कम[चारȣहǽको हकमा माǓसक 

तलबबाट तोǒकएको ĤǓतशत रकम कʣी गǐरनेछ। 

• योगदानमा आधाǐरत अवकास कोषमा योगदान गरेका कम[चारȣहǽको हकमा तोǒकएको 

ĤǓतशत रकम कʣा गरȣ सो रकममा तोǒकएको ĤǓतशत रकम थप गǐरनेछ। 

• तोǒकएको ĤǓतशतमा कोष कʣी गǐरएको रकम सàबिÛधत कोषमा तोǒकएको समयǓभğ 

दािखला गन[ पठाइनछे। 

• तोǒकएको Ǔनकायमा कोष कʣी रकम जàमा गन[ र सो सàबÛधी अǓभलेख ǽज ुगन[ 

ǒवƭतुीय माÚयमको उपयोग गǐरनेछ। 

• तलव सǒुवधा भƠुानी गदा[ Ĥ×यके पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣले वाǒष[क ǽपमा पाउन े

तलव, भƣा र सǒुवधा समेतको कुल रकममा आय कर ऐनबमोिजम करयोÊय आय 

गणना गरȣ माǓसक तलबबाट अǓĒमǽ पमा कʣा गरेर माğ तलव खच[ लेिखनेछ। 

• तलवी ǒववरणमा Ĥ×यके पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣको èथायी लेखा नàवर (पान) अǓनवाय[ 

ǽपमा रािखनेछ । 

• भƠुानीमा कʣा गरेको पाǐरĮǓमक कर रकम सàभव भएसàम ǒवƭूतीय आयकर कʣी 

Ĥणालȣ माफ[ त सàबिÛधत राजƳ काया[लय पठाई कर अǓधकृतबाट Ĥमाणीकरण गराई 

Ǔनèसा रािखनेछ। 

 

 कम[चारȣ र पदाǓधकारȣको तलव सǒुवधा रकम भƠुानी गदा[ Ǔनàन ĤǒĐयाहǽ अपनाउनेः 

• तलव सǒुवधा ǒवतरणकोलाǓग बɇक तोकȧ सो बɇकमा Ĥ×येक ÞयिƠको खाता खोãन 

लगाई बɇक माफ[ त रकम उपलÞध गराइनेछ। 

• तलव भƠुानी ǒववरणमा बɇक खाता माफ[ त रकम जàमा गरेको Ĥमाण संलÊन गनȶ 

गराइनेछ। 

 

४. तलव सǒुवधा खच[ सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र आǓथ[क 

Ĥशासन Ĥमखुको हनुेछ। 

५. तलव सǒुवधा खच[ सàबÛधमा सàबÛधी काय[को अनगुमन लेखापरȣ¢ण र सशुासन 

सǓमǓतबाट हनुेछ। 
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११.२ भƣा, सǒुवधा तथा ǒवǒवध खच[ 

१. भƣा, सǒुवधा तथा ǒवǒवध खच[ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣको बैठक भƣा, दैǓनक भƣा एवम ्ħमण खच[ आǑद कानून 

बमोिजम माğ ǒवतरण गǐरनछे। 

• ǒवǒवध खच[ मापदÖड बनाइ खच[ गनȶ गराउने Þयवèथा गǐरनेछ। 

• ĤचǓलत कानून र मापदÖड बमोिजम आǓथ[क सहायता ǒवतरण गनȶ गराउने Þयवèथा 

गǐरनेछ। 

 

 २. भƣा, सǒुवधा तथा ǒवǒवध खच[ संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

• ĤचǓलत ऐन Ǔनयम ǒवपǐरत भƣा तथा सǒुवधा Ǒदईने। 

• अǓनयǓमत भƣा तथा सǒुवधा Ǒदएबाट èथानीय तहको ĤशासǓनक खच[ बÕन।े 

• मापदÖड ǒवपǐरत ǒवǒवध खच[ लेिखने। 

• ĤचǓलत कानून र मापदÖड ǒवपǐरत आǓथ[क सहायता ǒवतरण हनुे। 

• पहुँचको आधारमा ǒवतरण हनुे। 

 

३. भƣा, सǒुवधा तथा ǒवǒवध खच[ åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• अǓत आवæयक कामको लाǓग माğ अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣको èवीकृǓतमा बैठक 

रािखनेछ। 

• बैठक भƣा, दैǓनक तथा ħमण भƣा खच[ सàबिÛधत कानूनमा तोǒकएको दरमा माğ 

Ǒदइनेछ। 

• पदाǓधकारȣको सʶार सǒुवधा, खाजा खच[, माǓसक भƣा, सभा भƣा आǑद सǒुवधा ĤचǓलत 

कानून बमोिजम र कम[चारȣको अǓतǐरƠ समय भƣा, Ĥो×साहन भƣा आǑद सǒुवधा 

कानून बमोिजम मापदÖड तथा सूचक तोकेर माğ उपलåध गराइनेछ। 

• भƣा तथा सǒुवधा ǒवतरण गनȶ र ǓनयÛğण गनȶ सàवÛधमा सǎीय वा Ĥदेश Ǔनकायले 

कुनै माग[दश[न वा पǐरपğ गरेको भए सोको पालना गनȶ गराउने Þयवèथा Ǔमलाइनछे। 

• भƣा तथा सǒुवधा खच[को लेखापरȣ¢णबाट बेǽज ुकायम भएमा त×काल ǓनयǓमत वा 

असलु फʪȿट गनȶ गराइनछे। 

• ǒवǒवध खच[ अÛतग[त Þयहोǐरने खच[को Ĥकार सàवÛधमा èपƴ ÞयाÉया गरȣ मापदÖड 

èवीकृत गǐरनेछ। 

• अǓनयǓमत खच[ सàवÛधमा लेखापरȣ¢णबाट बेǽज कायम भएमा त×काल असूल 

फʪȿट गनȶ गराइनछे। 
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• आǓथ[क सहायता ǒवतरणको लाǓग वèतगुत मापदÖड तथा सूचक तयार गरȣ सोको 

आधारमा माğ Ǒदने Þयवèथा गǐरनेछ। 

• सǎीय तथा Ĥदेश सरकारबाट ĤाƯ अनदुानबाट आǓथ[क सहायता ǒवतरण गǐरने छैन। 

• सǎीय वा Ĥदेश मÛğालय/ǓनकायƮारा जारȣ भएका माग[दश[न वा पǐरपğ पालना गनȶ 

गराइनेछ। 

 

४. भƣा, सǒुवधा तथा ǒवǒवध खच[ सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र 

आǓथ[क Ĥशासन Ĥमखुको हनुेछ। 

५. भƣा, सǒुवधा तथा ǒवǒवध खच[ सàबÛधी काय[को अनगुमन लेखापरȣ¢ण र सशुासन 

सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

११.३ सवारȣ साधन तथा उपकरणको Ĥयोग तथा मम[त 

१. सवारȣ साधन तथा उपकरणको Ĥयोग तथा मम[त सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन 

गǐरनेछ। 

• सवारȣ साधन र मिेशनरȣ उपकरणको Ĥयोग गनȶ सǒुवधा कानूनले तोकेको पदाǓधकारȣ 

तथा कम[चारȣलाई माğ उपलÞध गराइनेछ। 

• सवारȣ साधन र मेिशनरȣ उपकरण यथासमयमा नै आवæयक मम[त तथा सǓभ[ǓसǍ गराई 

मम[त खच[मा तोǒकए बमोिजमको ǓनयÛğण Þयवèथा कायम गǐरनेछ। 

 

२. सवारȣ साधन तथा उपकरणको Ĥयोग तथा मम[त संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन े

देिखÛछ। 

• सǒुवधा नपाउने पदाǓधकारȣहǽले पǓन सǒुवधा Ǔलने। 

• सवारȣ साधन र मेिशनरȣ उपकरण अनǓधकृत ǽपमा Ĥयोग गनȶ। 

• सरकारȣ काम वाहेकमा सवारȣ साधनहǽ Ĥयोग हनुे। 

 • सवारȣ साधन र उपकरण मम[त सàभार र सǓभ[ǓसǍ समयमा नगǐरन।े 

• सवारȣ साधन र उपकरण अनावæयक ǽपमा मम[त गराईने। 

• मम[त खच[मा ǓनयÛğण कायम नहनु।े 
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३. सवारȣ साधन तथा उपकरणको Ĥयोग तथा मम[त åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ 

अवलàवन  

• कानूनƮारा सवारȣ साधन Ĥयोग गन[ पाउने पदाǓधकारȣ वा अǓधकारȣको लाǓग माğ 

सवारȣसाधनको åयवèथा गǐरनेछ। 

• सवारȣ साधन र उपकरणहǽ सरकारȣ काममा माğ Ĥयोग गन[ पाउने गरȣ ǓनयÛğणको 

Þयवèथा गǐरनेछ। 

• काया[लयको कामको ǓसलǓसलामा सवारȣ साधन Ĥयोग गदा[ èवीकृǓत आदेश Ǒदन ेǓलन े

åयवèथा गǐरनछे। 

 

सवारȣ साधन र उपकरणको मम[तमा Ǔनàन बमोिजमको åयवèथा गǐरनेछ। 

• सवारȣ साधन र उपकरणको मम[त सàभार र सǓभ[ǓसǍ गनु[पनȶवारे सàबिÛधत कàपनीको 

काय[ ताǓलकाको अǓभलेख Þयविèथत ǽपमा राखी सो बमोिजम मम[त सàभार गनȶ 

Þयवèथा Ǔमलाइनेछ। 

• चाल ु सवारȣ साधन र उपकरण सʶालनको अǓभलेख रािखनेछ।ǒवĒकेो अवèथामा 

त×कालै जानकारȣ गराउनपनुȶ ÞयिƠ तोÈने।मम[तको खǐरद काय[ गदा[ साव[जǓनक 

खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣको ĤǒĐया पालना गराइनेछ। 

• सवारȣ साधन र उपकरणको मम[त सàभार गराउँदा ĤाǒवǓधक जाचँ गराई मम[त गनु[पनȶ 

सामानको ǒववरण र लागत अनमुान तयार गरȣ तोकेको अǓधकारȣबाट èवीकृǓत गराउन े

Þयवèथा गǐरनेछ। 

• सवारȣ साधन र उपकरण कुन कुन ǓमǓतमा के कǓत पाट[ पजुा[ कǓत लागतमा मम[त 

गǐरएको हो सोको ǒववरण खलुाई मम[त सàभार तथा संर¢णको (म.ले.प.फा.नं .४१५) 

अǓभलेख रािखनछे। 

• सवारȣ साधनको मम[त गराउँदा चालकबाट Ĥमािणत गराउने। परुानो पाटपजुा[ सामान 

भÖडार ǒफता[ गराउन।ेतोकेको रकमभÛदा बढȣ मलूय्को सामान पǐरवत[त गदा[ मम[तको 

अǓभलेख रािखनछे। 

• सवारȣसाधनको ǒवमा खच[ र तेİो प¢ दाǒय×व भƠुानी गदा[ अǓधकारĤाƯ अǓधकारȣबाट 

èवीकृǓत गराई संलÊन गराइनेछ। 

 

४. सवारȣ साधन र उपकरणको मम[त सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र 

िजÛसी Ĥमखुको हनुछे। 
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५. सवारȣ साधन र उपकरणको मम[त सàबÛधी काय[को अनगुमन लेखापरȣ¢ण र सशुासन 

सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

११.४ इÛधन खच[ 

१. इÛधन खच[ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• सवारȣ साधन र उपकरणको इÛधन खच[ सàवÛधमा तोǒकएको ǓनयÛğण Þयवèथा 

पालना गǐरनेछ। 

 

२. इÛधन खच[ संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनदेेिखÛछ। 

• सवारȣ साधन र उपकरणको इÛधन खच[को अǓभलेख तोǒकए बमोिजम नरािखन।े 

• सवारȣ साधन र उपकरणको इÛधन खच[मा ǓनयÛğण कायम नहनुे। 

 

३. इÛधन खच[ åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• ĤचǓलत कानूनले इÛधन सǒुवधा पाउने पदाǓधकारȣ वा अǓधकारȣको हकमा इÛधन पाउने 

कोटा तोकȧ सोहȣ बमोिजम इÛधन उपलÞध गराउन े åयवèथा गनȶ।इÛधन खच[ माग 

गनȶ फाराम èवीकृत गराउने åयवèथा गǐरनछे। 

• Ĥयोग भएको इÛधनको पǐरमाण सǒहत तोǒकएको ढाँचामा लगवकु (म.ले.प.फा.नं 

.९०५) रािखनछे। 

 • काया[लयमा न ैइÛधन मौÏदात राखी उपलÞध गराउने Þयवèथा गदा[ माग फाराम, खǐरद 

आदेश, दािखला ĤǓतवदेन सǒहत लगबकु पेश गनȶ åयवèथा Ǔमलाइनछे। 

 

११.५ सेवा महशलु, भाडा तथा ǒव£ापन खच[ 

१. सेवा महशलु, भाडा तथा ǒव£ापन खच[ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनछे। 

• सेवा महशलु, सूचना Ĥकाशन र भाडा खच[गदा[Ǔमतåययी Þयवèथा पालना गǐरनेछ। 

 

२. सेवा महशलु भाडा तथा ǒव£ापन खच[ संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

 • सेवा महशलुको भƠुानी समयमा नगरȣ जǐरवाना Ǔतनȶ। 

• सेवा महशलु र भाडा खच[ गदा[ तोǒकएको ǓनयÛğण काय[ǒवǓध नअपनाउन।े 

• सूचना Ĥकाशन अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣको èवीकृǓत वगेर गनȶ। सʶार माÚयमबाट छुट 

सǒुवधा नǓलई अपÞयय गनȶ। 
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३. सेवा महशलु, भाडा तथा ǒव£ापन खच[ åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन 

गǐरनेछ। 

• सेवा महशलु र भाडाको भƠुानी तोǒकएको समयमानै गǐरनेछ। 

• सेवा महशलु भƠुानीमा सेवाĤदायकले Ǒदने छुट ĤाƯ गǐरनेछ। 

• काया[लयले कुनै पǓन Ĥकारको घर बहाल तथा अÛय सामान भाडामा Ǔलदँा अǓनवाय[ 

ǽपमा सàझौता गǐरनेछ। 

• घर बहाल तथा अÛय भाडा भƠुानी गदा[ भाडा सàबÛधी सàझौताका शत[ बमोिजमको 

भाडा रकम भƠुानी Ǒदइनेछ। 

• ǒवलàव शãुक भƠुानी गदा[ अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट Ǔनण[य गराइनेछ। 

• आवæयक सूचनाहǽ माğ अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣको èवीकृǓतमा तोǒकएको उपयƠु 

माÚयमबाट Ĥकाशन गनȶ Þयवèथा गǐरनेछ। 

• सूचना Ĥकाशन गदा[ सàबिÛधत टेǓलǓभजन, एफ.एम. सʶालक वा पǓğका Ĥकाशक 

माफ[ त सोझै सूचना Ĥकाशन गरȣ Ǔतनीहǽले Ǒदन ेकǓमशन वा छुट सǒुवधा कʣा गरȣ 

माğ खच[ लेिखनछे। 

• पǓğकामा Ĥकाशन नगǐर नहनुे सूचना माğ सàभव भएसàम सानो साईजमा पǓğकामा 

Ĥकाशन गरȣ अÛय सूचना वेबसाइट माफ[ त साव[जǓनक गǐरनेछ। 

 

४. सेवा महशलु, भाडा तथा ǒव£ापन खच[ सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृत र आǓथ[क Ĥशासन Ĥमखुको हनुेछ। 

५. सेवा महशलु, भाडा तथा ǒव£ापन खच[ सàबÛधी काय[को अनगुमन लेखापरȣ¢ण र सशुासन 

सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

१२. खǐरद काय[को ǓनयÛğण-मालसामान खǐरद, Ǔनमा[ण काय[ तथा सेवा खǐरद 

१२.१ खǐरद काय[को आवæयक Þयवèथा तथा तयारȣ 

१. खǐरद काय[को आवæयक Þयवèथा तथा तयारȣ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन 

गǐरनेछ।  

• खǐरद काय[को åयवèथापन गन[ ĤचǓलत कानूनƮारा तोके अनसुारको संèथागत åयवèथा 

गǐरनेछ। 

• वाǒष[क खǐरद योजना र आवæयकता अनसुार खǐरद गǽु योजना तयार गǐरनछे। 

• खǐरद गनु[ अगाडी खǐरद सàबÛधी तयारȣ काय[हǽ पूरा गǐरनेछ। 
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• खǐरद काय[ गनु[ अिघ मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवाको èपǓेसǒफकेशन तयार 

गǐरनेछ। 

 

२. खǐरद काय[को आवæयक Þयवèथा तथा तयारȣ संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन े

देिखÛछ। 

• ĤचǓलत कानूनले तोके अनसुार खǐरद Ǔनयमावलȣ तजु[मा नगनȶ। 

• खǐरद एकाइ तथा कम[चारȣको Þयवèथा नगǐरन।े 

• ǒव£ कम[चारȣको अभावमा खǐरद काय[ Ĥभाǒवत हनु।े 

• खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣ अनसुारको वाǒष[क खǐरद योजना र खǐरद गǽु योजना तयार 

नगǐरन।े 

• खǐरद सàबÛधी आवæयक तयारȣ काय[हǽ नगǐरने वा यथासमयमा नगǐरने। 

• खǐरद गनȶ मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवाको ǒववरण र èपǓेसǒफकेशन तयार नगǐरने। 

 

३. खǐरद काय[को आवæयक Þयवèथा तथा तयारȣ åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ 

अवलàवन गǐरनेछ। 

• साव[जǓनक खǐरद ऐन, २०६३ को पालना गनु[पनȶ।साथै ऐनको अǓधनमा रहȣ खǐरद 

Ǔनयमावलȣ बनाई लागू गǐरनछे। 

• खǐरद काय[बोझ र काय[ ĤकृǓतको आधारमा खǐरद एकाइको èथापना गनȶ। खǐरद काय[ 

गन[ कम[चारȣ तोǒकनछे। 

• खǐरद काय[ साव[जǓनक खǐरद अनगुमन काया[लयले तोकेको योÊयता भएको र खǐरद 

काय[ सàबÛधी £ान भएको वा ताǓलम ĤाƯ गरेको कम[चारȣबाट गराइनेछ। 

• कम[चारȣलाई खǐरद सàबÛधी आवæयक ताǓलम उपलÞध गराइनेछ। 

• वाǒष[क १० लाख ǽपैयाभÛदा बढȣ रकमको खǐरद काय[ गदा[ वाǒष[क खǐरद योजना 

अǓनवाय[ ǽपमा तयार गǐरनेछ। 

• वाǒष[क १० करोड ǽपैयाभÛदा बढȣ रकमको खǐरद काय[ गदा[ र बहबुषȸय योजनाका 

लाǓग खǐरद गदा[ खǐरद गǽुयोजना तयार गरȣ तोǒकएको अǓधकारȣबाट èवीकृत 

गराइनेछ। 

• खǐरद गǽु योजना तयार गरेकोमा सो योजना समतेलाई आधार Ǔलई वाǒष[क खǐरद 

योजना तयार गǐरनछे। 

• खǐरद गǽुयोजना र वाǒष[क खǐरद योजना तयार गनȶ िजàमेवार कम[चारȣ तोǒकनेछ। 
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  खǐरद गनु[ अगाडी साव[जǓनक खǐरद Ǔनयमावलȣमा Þयवèथा भए बमोिजमको Ǔनàन खǐरद 

सàबÛधी तयारȣ काय[हǽ गǐरनेछ : 

• खǐरद आवæयकताको पǒहचान, आपूǓत[कता[को उपलÞधता, अिघãला वष[हǽमा भएको 

समान ĤकृǓतको खǐरद ĤǒĐयाको अÚययन, खǐरदको ǒववरण, पǐरमाण र ¢ेğ, खǐरद 

समूहमा ǒवभाजन वा Üयाकेज Ǔनमा[ण, खǐरदको आǓथ[क İोत र रकमको पǒहचान, खǐरद 

ǒवǓधको छनौट, बोलपğ योÊयता वा पूव[योÊयताको कारबाहȣको आवæयकता आǑद। 

• खǐरद काय[ĤकृǓत अनसुार पǓुत[कता[, Ǔनमा[ण åयवसायी, परामरदाता, गैर सरकारȣ संèथा वा 

सेवा Ĥदायकको योÊयताको आधारमा छुʣाछुʣै मौजदुा सूची तयार गनȶ। 

• Ĥमख Ĥशासकȧय अǓधकृतले खǐरद तयारȣ काय[को िजàमेवारȣ तोÈन।े 

 

 मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवा आǑद खǐरद गनु[ अिघ Ǔनàन काय[ गǐरनेछ। 

• मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवा आǑदको èपǓेसǒफकेशन, योजना, नÈशा, Ǔडजाइन, ǒवशषे 

आवæयकता वा अÛय ǒववरणहǽ तयार गǐरनेछ। 

• सàबिÛधत मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवाको वèतगुत ĤाǒवǓधक तथा गणुèतरजÛय 

ǒवशेषता र कामको आधारमा ǒववरण तयार गǐरनेछ। 

• ǒववरणमा मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवाको खास ĦाÖड, Ěेडमाक[ , नाम, पटेेÖट, 

Ǔडजाइन, Ĥकार आǑदǒवशेषताहǽ èपƴǽपमा बिुझने गरȣ उãलेख गǐरनेछ।तर, 

ĤǓतèपधा[लाई सीǓमत गनȶ गरȣ उ×पिƣ वा उ×पादकको नाम र खास Ĥकारको ǒववरण, 

आधार, सǋे त वा शÞदावलȣ उãलेख गǐरनछैेन। 

 

४. खǐरद काय[को आवæयक Þयवèथा तथा तयारȣ सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ 

Ĥमखुको हनुेछ। 

५. खǐरद काय[को आवæयक Þयवèथा तथा तयारȣ काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतबाट हनुेछ। 

 

१२.२ लागत अनमुान सàबÛधी ǓनयÛğण 

१. लागत अनमुान सàबÛधी ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• लागत अनमुान तयार गरेर माğ मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवा खǐरद काय[ 

गǐरनेछ। 

• मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवा खǐरदको लागत अनमुान तयार गदा[ खǐरद ऐन, 

Ǔनयमावलȣमा तोके बमोिजमको काय[ǒवǓध पूरा गǐरनछे। 



50 
 

 

२. लागत अनमुान सàबÛधी ǓनयÛğण संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवा खǐरदको लाǓग लागत अनमुान तयार नगǐरन।े 

• लागत अनमुान तयार गनȶ जनशिƠमा द¢ताको अभाव। 

 • लागत अनमुान तयार गदा[ खǐरद Ǔनयमावलȣको Ĥावधान बमोिजम नगǐरने। 

• तोǒकएको दरभाउ, नàस[, दरǒवƲषेण, काय[ǒवǓध आǑदको पालना नगǐरन।े 

• ĤǒĐया परुा भएको सǓुनिƱत नगरȣ लागत अनमुान èवीकृत गǐरन।े 

• अǓधकार नभएको अǓधकारȣबाट लागत अनमुान èवीकृत गǐरन।े 

 

 ३. लागत अनमुान सàबÛधी ǓनयÛğणमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

 मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवा खǐरद गनु[ अिघ Ǔनàनानसुार लागत अनमुान तयार 

गǐरनेछ। 

• तोके को रकमभÛदा बढȣको मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवा खǐरद गनु[ अिघ खǐरद 

ऐन Ǔनयमावलȣमा उãलेख भएका ǒवषय Ǻǒƴगत गरȣ अǓनवाय[ ǽपमा लागत अनमुान 

तयार गǐरनेछ। 

• कुनै आ.ब.को लाǓग èवीकृत भएको लागत अनमुान अनसुार खǐरद काय[ नभएमा 

पǓछãला आ.ब.मा Ǔनयमावलȣमा तोके को ĤǒĐया अपनाई अÚयावǓधक गǐरनेछ। 

• लागत अनमुानको तयारȣ आÛतǐरक जनशिƠबाट गराउने।यǑद द¢ जनशिƠको अभाव 

भएमा अÛय Ǔनकायको सहयोग Ǔलई तयार गǐरनेछ। 

• खǐरद एकाइ Ĥमखुले खǐरद Ǔनयमावलȣ अनसुारको काय[हǽ परुा गरȣ लागत अनमुान 

भएको सǓुनिƱत गरȣ èवीकृǓतको लाǓग पेश गनȶछ। 

 

  Ǔनमा[ण काय[को लागत अनमुान तयार गदा[ Ǔनàनानसुार गǐरनेछ। 

• èवीकृत नàस[, दर ǒवƲषेणको आधारमा लागत अनमुान तयार गǐरनछे। 

• Ǔनमा[ण सामĒीको दरभाउ, मेिशन तथा उपकरणको भाडा वा कामदारको Ïयाला Ǔनधा[रण 

गदा[ दररेट Ǔनधा[रण सǓमǓतले तोके को दररेटको आधारमा गǐरनेछ। 

• Ǔनमा[ण काय[को Ǔडजाइन, Ĝईङको जाँच लागत अनमान तयार गनȶ ĤाǒवǓधकभÛदा एक 

तह माǓथको ĤाǒवǓधक वा ĤाǒवǓधकहǽको समूहलाई गन[ लगाई कुनै ğटुȣ भएमा 

सÍयाइनेछ। 

• मालसामानको लागत अनमुान तयार गदा[ Ǔनयमावलȣ अनसुार आफै वा िजãलाको अÛय 

साव[जǓनक Ǔनकायले सोहȣ ĤकृǓतको खǐरद गदा[ लागेको वाèतǒवक लागत, èथानीय 
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बजार वा अÛय बजारको ĤचǓलत दरभाउ र सामान आपǓत[ अनमुाǓनत ढुवानी खच[, 

उƭोग वािणÏय सǎले जारȣ गरेको दररेट आǑद लाई आधार Ǔलइनेछ। 

• परामश[ सेवाको लागत अनमुान तयार गदा[ खǐरद Ǔनयमावलȣ अनसुार तोकेको नàस[, 

सàबिÛधत परामश[ सेवाको काय[¢ेğगत शत[, परामश[दाताको जनशिƠको पाǐरĮǓमक, 

ħमण, सʶालन खच[, ताǓलम गोƵी आǑद खच[लाई Úयान Ǒदइनेछ। 

• अÛय सेवा तफ[ को सवारȣ साधन, मेिशनरȣ औजार आǑद भाडामा Ǔलने, मालसामान मम[त 

सàभार र घर भाडा र सेवा करार आǑदको लागत अनमुान तयार गदा[ खǐरद 

Ǔनयमावलȣमा उãलेिखत काय[ǒवǓध र आधार पूरा गरȣ गǐरनेछ। 

• लागत अनमुान जाचँ तथा èवीकृत गनȶ अǓधकारȣले तोǒकएको आधारबाट लागत अनमुान 

तयार भएको सǓुनिƱत गǐरनछे। 

• अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣले तयारȣको ĤǒĐया परुा भएको सǓुनिƱत गरȣ लागत अनमुान 

èवीकृत गनȶछ। 

 

४. लागत अनमुान तयारȣ र सो को ǓनयÛğण सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ 

Ĥमखुको हनुेछ। 

 ५. लागत अनमुान ǓनयÛğण काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट हनुेछ। 

 

१२.३ खǐरद ǒवǓध सàबÛधी ǓनयÛğण 

१. खǐरद ǒवǓध सàबÛधी ǓनयÛğणमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनछे। 

• खǐरद कानून बमोिजम तोǒकएको खǐरद ǒवǓध छनौट तथा Ĥǒकया पूरा गरेर माğ खǐरद 

काय[ गǐरनछे। 

 

२. खǐरद ǒवǓध सàबÛधी ǓनयÛğणमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

• खǐरद कानूनमा तोके बमोिजमको आवæयक खǐरद ǒवǓध छनौट नगनȶ। 

• ĤǓतèपधा[ सीǓमत हनुे गरȣ खǐरद काय[ टुĐा टुĐा पारȣ खǐरद गǐरने। 

• आवæयक Þयवèथा नभए तापǓन खǐरद Ĥकृया शǽु गǐरने। 

 

३. खǐरद ǒवǓध सàबÛधी ǓनयÛğण åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• मालसामान, Ǔनमा[ण काय[, सेवा खǐरद तथा परामश[ सेवा खǐरद गनȶ काय[ साव[जǓनक 

खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣमा तोǒकएबमोिजम खǐरद मूãयको आधारमा बोलपğ, ǓसलवÛदȣ 
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दरभाउपğ, सोझै खǐरद, उपभोƠा सǓमǓत, अमानत लगायतका तोǒकएको खǐरद ǒवǓध 

छनौट गरȣ खǐरद काय[ गǐरनछे। 

• कानूनƮारा कर नलाÊने वा कर छुट भएको रकमसàम वा दगु[म ¢ेğ भनी तोके को 

िजãलाको खǐरद काय[ बाहेक èथायी लेखा नàबर र मãूय अǓभवृǒƨ कर दता[ Ĥमाणपğ 

ĤाƯ गरेका åयिƠ, फम[, संèथाबाट खǐरद गǐरनछे। 

• मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवा खǐरद काय[ गदा[ ĤǓतèपधा[ सीǓमत हनुे गरȣ टुĐा टुĐा 

पारȣ खǐरद गǐरन ेछैन। 

• खǐरदको लाǓग आवæयक बजेट र Ǔनमा[णèथलको åयवèथा नभई खǐरद सàबÛधी काम 

कारबाहȣ शǽु गǐरनेछैन। 

• खǐरद गदा[ नेपालमा उ×पाǑदत मालसामानलाई ĤाथǓमकता Ǒदइनछे। 

• खǐरद एकाइ Ĥमखु र लेखाĤमखुले काया[लयको खǐरद Ĥकृया Ǔनयमानसुार भएकोवारे 

ǓनरÛतर सपुǐरवे¢ण गǐरनछे। 

 

४. खǐरद ǒवǓध र सो को ǓनयÛğण सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ Ĥमखुको हनुेछ। 

 ५. खǐरद ǒवǓध सàबÛधी ǓनयÛğण काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट हनु।े 

 

१२.४ बोलपğ सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ǒवǓध 

१. बोलपğ सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ǒवǓध सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनछे। 

• बोलपğ सàबÛधी तोǒकएको ĤǒĐया, चरण र काय[ǒवǓध पालना गǐरनेछ। 

• बोलपğ आƾान गदा[ तोǒकए बमोिजमको खǐरद कागजात तथा शत[ छनौट गरȣ सूचना 

आƾान गǐरनेछ। 

• बोलपğ आƾानको सूचना कानूनले तोǒकए बमोिजम Ĥकाशन गǐरनेछ। 

• बोलपğ खोãने, परȣ¢ण गनȶ काय[ कानूनƮारा तोǒकए बमोिजम गǐरनेछ। 

• खǐरद कानून बमोिजम बोलपğको मूãयाǋन गराई वोलपğ èवीकृत गǐरनेछ। 

 

२. बोलपğ सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ǒवǓध संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• बोलपğ सàबÛधी चरणबƨ ĤǒĐया तथा काय[ǒवǓध पालना नगǐरन।े 

• खãुला र भेदभाव रǒहत वोलपğ ĤǒĐया नअपनाइने। 

• èवीकृत बोलपğ सàबÛधी कागजात तथा शत[हǽ छनौट नगरȣ बोलपğ आƾान गǐरने। 

• बोलपğको सूचना साव[जǓनक नहनेु। 

• बोलपğको सूचना तोǒकएको काया[लयको वेबसाइटमा नरािखन।े 
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• बोलपğ खोãने र परȣ¢ण गनȶ काय[ ऐनको Ĥावधान बमोिजम नगǐरन।े 

• बोलपğको मूãयाǋन तोǒकए बमोिजम सǓमǓतबाट नहनेु। 

• बोलपğ èवीकृǓत तोǒकएको तहको अǓधकारȣबाट नगǐरने। 

• बोलपğ èवीकृत गदा[ काय[ Ĥकृया पूरा नगǐरन।े 

 

३. बोलपğ सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ǒवǓध åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन 

गǐरनेछ। 

  मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवा आǑद वोलपğƮारा खǐरद गदा[ Ǔनàन काय[ गǐरनेछ।  

• तोǒकए बमोिजम रकम वा खǐरद ĤकृǓत अनसुार बोलपğको Ĥकृया, चरण र पवू[ योÊयता 

सàबÛधी ĤǒĐयाहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• बोलपğ सàबÛधी आवæयक कागजात र काय[ǒवǓध अपनाई बोलपğ आƾान गǐरनछे। 

• योÊय बोलपğदातालाई ǒवना भेदभाव खǐरद ĤǒĐयामा सहभागी हनेु समान अवसर Ĥदान 

गǐरनेछ। 

• िजàमवेार अǓधकृत र खǐरद एकाई Ĥमखुले वोलपğ Ĥकृयावारे सǓुनिƱत गरȣ वोलपğ 

काय[ अिघ वढाइनेछ। 

• खǐरद सàझौता छनौट गदा[ साव[जǓनक खǐरद अनगुमन काया[लयबाट जारȣ भएको नमनुा 

बोलपğ सàबÛधी कागजातलाई आधार Ǔलइनेछ। 

• साव[जǓनक खǐरद अनगुमन काया[लयबाट नमूना कागजात जारȣ नभएको अवèथामा 

आफूलाई आवæयक परेको खǐरद काय[को सàझौता सǒहतको कागजात तयार 

गǐरनेछ। 

• खǐरद एकाइ Ĥमखुले बोलपğ आƾान गनु[ अगावै उपयƠु बोलपğ सàबÛधी कागजात 

छनौट गǐरएको सǓुनिƱत गरȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट èवीकृत गराइनेछ। 

• खǐरद Ǔनयमावलȣमा उãलेिखत कुराहǽ खलुाई बोलपğ वा पूव[ योÊयता Ǔनधा[रणको 

Ĥèताव आƾानको सूचना राǒƶय èतरको दैǓनक पğ पǓğकामा Ĥकाशन गǐरनछे। 

• अÛतरा[ǒƶय èतरको बोलपğको हकमा अÛतरा[ǒƶय सʶार माÚयममा समेत Ĥकाशन 

गǐरनेछ। 

• बोलपğको सूचना èथानीय तहको वेबसाइटमा रािखनछे। 

• बोलपğको सूचना साव[जǓनक खǐरद अनगुमन काया[लयको वेबसाईटमा राơ सǒकनछे। 

• खǐरद एकाइ Ĥमखुले उƠ बमोिजम सʶार माÚयमबाट सूचना Ĥकािशत गराउनछे। 
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• िजàमेवार अǓधकृत र खǐरद एकाइ Ĥमखुले Ǔनयमावलȣको åयवèथा पूरा भएको सǓुनिƱत 

भए पǓछ वोलपğ काय[ अिघ वढाउनछे। 

 

  वोलपğ खोãदा र परȣ¢ण गदा[ Ǔनàन काय[ गǐरनेछ। 

• बोलपğ पेश गनȶ अिÛतम ǓमǓत र समय समाƯ भएको लगƣै सोहȣ Ǒदन बोलपğ 

सàबÛधी कागजातमा उãलेिखत समय र èथानमा तोǒकए बमोिजम ĤǒĐयाहǽ अपनाई 

बोलपğहǽ खोǓलनछे। 

• खोǓलएको बोलपğ सàबÛधी कागजातमा जमानत रकम (ǒवड बÖड) र आवæयक 

कागजात पेश भएको यǒकन गरȣ मचलुुक्ा तयार गǐरनछे। 

• उपलÞध भएसàम बोलपğदाता, Ǔनजका ĤǓतǓनǓध वा निजकको काया[लयको ĤǓतǓनǓधको 

सहभाǓगता गराइनेछ। 

 

  बोलपğ èवीकृǓतमा Ǔनàन काय[ǒवǓध अपनाइनेछ । 

• खǐरद कानून बमोिजम Ēाƻ वा योÊय बोलपğहǽ मूãयाǋन ĤǒĐयामा समावेश गरȣ 

बोलपğ मूãयाǋन सǓमǓतबाट मलूय्ाǋन गराइनेछ। 

• बोलपğको मूãयाǋन गदा[ सोको आधार र तǐरका समते खãुन ेगरȣ सǓमǓतबाट ĤǓतवेदन 

ĤाƯ गǐरनेछ। 

• सǓमǓतको Ǔसफाǐरसमा Ûयूनतम मूãयाǒǋत सारभतूǽपमा ĤभावĒाहȣ बोलपğ अǓधकार ĤाƯ 

अǓधकारȣबाट खǐरद कानून बमोिजम èवीकृत गǐरनेछ। 

• बोलपğ छनौट भएको बोलपğदातालाई बोलपğ èवीकृत गनȶ आशयपğ Ǒदइनछे। 

• तोǒकएको समयǓभğै बोलपğ मूãयाǋन ĤǒĐया सàपǏ गǐरनेछ। 

• खǐरद इकाई Ĥमखुले खǐरद Ĥकृया पूरा भएको सǓुनिƱत गरȣ èवीकृत गराउनछे। 

 

४. बोलपğ काय[ǒवǓध र सोको ǓनयÛğण सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ Ĥमखुको 

हनुेछ। 

 ५. बोलपğ काय[ǒवǓध र सो को ǓनयÛğण काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट 

हनुेछ। 
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१२.५ खǐरद काय[मा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग 

१. खǐरद काय[मा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• खǐरद सàबÛधी तØयाǋ तथा सूचनाहǽ एवम ्कागजात कàÜयूटर Ĥणालȣमा अÚयावǓधक 

गरȣ रािखनेछ। 

• कानूनƮारा तोǒकए बमोिजम ǒवƭतुीय सʶारको माÚयमबाट खǐरद कारवाहȣ गǐरनेछ। 

• खǐरद सàझौता गदा[ तोǒकए बमोिजमको आवæयक ĤǒĐया पूरा गǐरनेछ। 

 

२. खǐरद काय[मा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

• खǐरद सàबÛधी तØयाǋ, सूचना एवम ्कागजात तोǒकएको कàÜयूटर Ĥणालȣमा नरािखने र 

अÚयावǓधक नगǐरन।े 

• तोǒकए बमोिजम ǒवƭतुीय सʶारको माÚयमबाट खǐरद सàबÛधी कारवाहȣ नगǐरने। 

• खǐरद सàझौता गनȶ काय[ तोǒकए बमोिजम नगǐरन।े 

• काय[ सàपादन जमानत नǓलन।े 

• तोǒकएको अवèथामा जमानत जफत नगǐरने। 

 

३. खǐरद काय[मा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन 

गǐरनेछ। 

• खǐरद एकाइ Ĥमखुले खǐरद सàबÛधी कागजात, तØयाǋ, सूचना (खǐरद योजना तयारȣ, 

खǐरद आवæयकताको Ǔनधा[रण, आपूǓत[कता[को मौजदुा सचुी, लागत अनूमान तथा खǐरद 

कागजात तयार गनȶ, खǐरद Üयाकेज Ǔनधा[रण गनȶ, èपेिशǒफकेशन तोÈने आǑद) तयार 

गन[ तोǒकएको सÝटवयेर वा कàÜयूटर Ĥणालȣ उपयोग गनȶ र सरुि¢त तथा 

अÚयावǓधक ǽपमा राơ ेĤवÛध गǐरनेछ। 

• ǒवƭतुीय माÚयमबाट खǐरद कारवाहȣ गदा[ साव[जǓनक खǐरद अनगमन काया[लयको 

आǓधकाǐरक ǒवƭǓुतय खǐरद Ĥणालȣमा आवƨ भई सो पोट[लमा दता[ भई खǐरद 

कारोबार सʶालन गǐरनेछ। 

 • साव[जǓनक खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣ बमोिजम तोǒकएको रकमभÛदा वढȣको Ǔनमा[ण काय[ 

वा मालसामान तथा परामश[ सेवा खǐरद गदा[ अǓनवाय[ ǽपमा ǒवƭǓुतय खǐरद 

Ĥणालȣबाट गǐरनेछ। 

    खǐरद सàझौता गदा[ Ǔनàन ǓनयÛğण ĤǒĐया अपनाइनेछ  

• फुटकर खǐरद बाहेकको खǐरद सàवÛधमा खǐरद ऐन Ǔनयमको अǓधनमा रहȣ खǐरद 

सàझौता गǐरनछे। 
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• खǐरद सàझौता गदा[ खǐरद कागजातमा उãलेिखत शत[हǽ समावेश गǐरनेछ। 

• खǐरद सàझौता गनु[ अिघ खǐरद ऐन बमोिजम तोǒकएको ढाँचाको काय[सàपादन जमानत 

Ǔलइनेछ।सàझौता गनȶले सàझौता बमोिजम काम शǽु नगरेमा, बीचैमा छोडेमा वा 

सàझौता बमोिजम कामको ĤगǓत नगरेमा खǐरद कानून बमोिजम कारवाहȣ गरȣ 

सàझौता अÛ×य गरȣ ĤाƯ काय[ सàपादन जमानत जफत गǐरनेछ। 

• सàझौताको शत[मा Þयवèथा भए बमोिजम माğ पǐरचालन पेæकȧ (मोǒवलाईजसेन 

एडभाÛस) बɇक जमानत अǓĒम ǽपमा Ǔलई माğ Ǒदइनेछ। 

• बैक जमानतको àयाद ǓनयÛğण खाता राखी ǓनयǓमत Ǔनगरानी गरȣ àयाद समाƯ नहुँदै 

नǒवकरण गराइनेछ। 

 

४. खǐरद काय[मा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ Ĥमखु र 

सूचना ĤǒवǓध अǓधकृतको हनुेछ। 

५. खǐरद काय[मा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट 

हनुेछ। 

 

१२.६ ǓसलबÛदȣ दरभाउपğ र सोझै खǐरद 

१. ǓसलबÛदȣ दरभाउपğ र सोझै खǐरद सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• ǓसलबÛदȣ दरभाउपğबाट खǐरद गदा[ खǐरद कानूनमा तोǒकएको Ĥकृया पूरा गǐरनछे। 

• सोझै खǐरद सàबÛधी काय[ तोǒकए बमोिजमको अवèथामा माğ गǐरनछे। 

 

२. ǓसलबÛदȣ दरभाउपğ र सोझै खǐरद संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

• खǐरद कानूनको दरभाउपğ सàबÛधी काय[ǒवǓध पालना नगǐरने। 

• दरभाउपğको सूचना तोǒकए बमोिजम साव[जǓनक नहनु।े 

• सोझै खǐरद गदा[ खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣको आवæयक ĤǒĐया पालना नगǐरन।े 

 

३. ǓसलबÛदȣ दरभाउपğ र सोझै खǐरद åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ अवलàवन 

गǐरनेछ।  

• खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣमा तोǒकए बमोिजम २० लाख ǽपɇयाको रकमगत सीमाǓभğ रहȣ 

माğ मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा अÛय सेवा ǓसलबÛदȣ दरभाउपğƮारा खǐरद गǐरनेछ। 
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• ǓसलबÛदȣ दरभाउपğ माग गनु[ अिघ खǐरद गनȶ मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवाको 

èपǓेसǒफकेशन, गणुèतर, पǐरमाण, आपूǓत[का शत[हǽ र समय तथा आवæयक कुराहǽ 

खलुाई दरभाउपğ फाराम तयार गǐरनेछ। 

• ǓसलबÛदȣ दरभाउपğको आƾानको सूचना राǒƶय वा èथानीयèतरको पğपǓğकामा 

तोǒकएको अवǓध Ǒदई सूचना Ĥकाशन गǐरनछे। 

• Ǔनमा[ण काय[, मालसामान वा परामश[ सेवाको सोझै खǐरद गनȶ काय[ साव[जǓनक खǐरद 

ऐन Ǔनयमावलȣमा उãलेिखत रकमगत सीमाǓभğ रहȣ तोǒकएको अवèथा वा ǒवशषे 

पǐरिèथǓतमा माğ गǐरनेछ। 

• सोझै खǐरद गनु[पदा[ मौजदुा सूचीमा रहेका कàतीमा तीनबटा आपूǓत[कता[ वा सेवा 

Ĥदायकबाट Ĥèताव Ǔलएर माğ खǐरद गǐरनेछ। 

• सोझै खǐरद गदा[ एक आǓथ[क वष[मा खǐरद कानूनले तोकेको रकम भÛदा बढȣ रकम 

हनुे गरȣ एउटै åयिƠ, फम[, कàपनी वा संèथाबाट पटक पटक खǐरद गǐरनेछैन। 

• सोझै खǐरदका लाǓग आपूǓत[कता[ वा सेवा Ĥदायकको मौजदुा सूची अƭावǓधक गǐरनेछ। 

 

 ४. ǓसलबÛदȣ दरभाउपğ र सोझै खǐरद सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ Ĥमखुको 

हनुेछ 

५. ǓसलबÛदȣ दरभाउपğ र सोझै खǐरद सàबÛधी काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतबाट हनुेछ। 

 

१२.७ अÛय खǐरद Ĥकृया सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ǒवǓध  

१. अÛय खǐरद Ĥकृया सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ǒवǓध सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन 

गǐरनेछ। 

• उपभोƠा सǓमǓत, गैरसरकारȣ संèथा र अमानतबाट खǐरद काय[ गराउँदा कानूनमा 

तोǒकएको अवèथामा माğ गराइनेछ। 

 

२. अÛय खǐरद Ĥकृया सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ǒवǓध संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन े

देिखÛछ। 

• खǐरद कानून ǒवपǐरत उपभोƠा सǓमǓत वा लाभĒाहȣ समदुायबाट काय[ गराउन।े 

• उपभोƠा सǓमǓतले ठेकेदारबाट काम गराउन।े 

• सǓमǓतमा गैर उपभोƠा संलÊन हनु।े 
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३. अÛय खǐरद Ĥकृया सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ǒवǓध åयविèथत बनाउन देहायका उपायहǽ 

अवलàवन गǐरनेछ ।  

• उपभोƠा सǓमǓत वा लाभĒाहȣ समदुायबाट Ǔनमा[ण काय[ गराउँदा काममा Ǔमतåयǒयता, 

गणुèतरȣयता वा Ǒदगोपना अǓभबǒृƨ हनुे वा पǐरयोजनाले रोजगारȣको सजनृा गनȶ र 

लाभĒाहȣ समदुायलाई सहभागी गराउने वा सामाÛय ĤकृǓतको साना र मम[त सàभारको 

काम माğ खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣ बमोिजम तोǒकएको रकम Ǔभğ रहȣ गराइनेछ। 

• उपभोƠा सǓमǓतले पालना गनȶ आचारसंǒहताको Ǔनमा[ण र सोको पालनामा कडाइ 

गǐरनेछ। 

• सàपादन गरेको कामको अनगुमन र मूãयाǋन Ĥभावकारȣ बनाइनेछ। 

• काय[रत जनशिƠबाट गन[ नसǒकने जनचेतना सàबÛधी अǓभमखुीकरण, ताǓलम, 

सवǓलकरण, मूलĤवाहȣकरण जèता काय[ èपƴ कारण र औिच×य खलुाई गैरसरकारȣ 

संèथाबाट गराइनछे। 

• सामाÛय ĤकृǓतको मम[त सàभार, सानाǓतना ǓनयǓमत काय[ वा सरसफाई जèता काय[ 

अमानतबाट गन[ एक तह माǓथको अǓधकारȣको पूव[ èवीकृǓत Ǔलइनेछ। 

 

४. अÛय खǐरद Ĥकृया ǓनयÛğण काय[ǒवǓध सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ खǐरद इकाइ Ĥमखुको 

हनुेछ। 

५. अÛय खǐरद Ĥकृया सàबÛधी ǓनयÛğण काय[ǒवǓध काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतबाट हनुेछ। 

 

१२.८ खǐरद काय[को परȣ¢ण तथा भƠुानी Ǔसफाǐरस सàबÛधी ǓनयÛğण 

१. खǐरद काय[को परȣ¢ण तथा भƠुानी Ǔसफाǐरस सàबÛधी ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका 

नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• Ǔनमा[ण काय[ र मालसामान तोǒकए बमोिजम जाचँ गरेर माğ èवीकार गनु[ पनȶ। 

• Ǔबलǒवजकको भƠुानी खǐरद ऐन, Ǔनयमावलȣ र सàझौतामा तोǒकएको काय[ǒवǓध पूरा 

भएपǓछ माğ Ǒदनपनुȶ। 

 

२. खǐरद काय[को परȣ¢ण तथा भƠुानी Ǔसफाǐरस सàबÛधी ǓनयÛğणमा देहायका जोिखमहǽ 

रहन सÈनदेेिखÛछ। 

• Ǔनमा[ण काय[ र मालसामानको जाँच ĤǒĐया परुा नगरȣ èवीकार गǐरन।े 

• खǐरद सàबÛधी आवæयक कागजात तथा ĤǒĐयाहǽ परूा नगǐरने। 
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• Ĥकृया पूरा नभए तापǓन भƠुानीको Ǔसफाǐरस Ǒदइन।े 

 

३. खǐरद काय[को परȣ¢ण तथा भƠुानी Ǔसफाǐरस सàबÛधी ǓनयÛğण åयविèथत बनाउन 

देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• आपूǓत[ गǐरएका मालसामान सàझौतामा उãलेिखत èपǓेसǒफकेशन र गणुèतर बमोिजमको 

भए नभएको अǓनवाय[ ǽपमा Ǔनरȣ¢ण वा परȣ¢ण गनȶ गराइनेछ। 

• सàपǏ Ǔनमा[ण काय[, आपूǓत[ भएको मालसामान वा Ĥदान गǐरएको सेवा èवीकार गदा[ 

खǐरद Ǔनयमावलȣ बमोिजमका कुरा समावेश गरȣ काय[ èवीकार ĤǓतवदेन तयार गनȶ 

गराइनेछ। 

 

  खǐरद काय[को भƠुानी गदा[Ǔनàन ǓनयÛğण ĤǒĐया अपनाइनेछ। 

 • खǐरद सàबÛधी Ǔबल/ǒवजकको भƠुानी Ǒददा खǐरद सàझौताको अधीनमा काय[ वा 

सàझौता र करारका शत[ परूा भएको यǒकन गरȣ माğ Ǔसफाǐरस गǐरनेछ। 

• रǓनङ Ǔबल वा अÛय कुन ैǒवलको भƠुानी गदा[ सàबिÛधतबाट खǐरद सàझौता बमोिजम 

आवæयक कागजात पेश गन[ लगाइनेछ। 

• पेश भएको Ǔबल Ǔबजक र कागजात सàबिÛधत अǓधकारȣले तोǒकएको अवǓधǓभğ न ै

भƠुानीको लाǓग Ǔसफाǐरस गǐरनेछ। 

• िजàमेवार अǓधकारȣले Ĥकृया परा भएको सूǓनिƱत गरȣ भƠुानी èवीकृत गनȶ सàबिÛधत 

शाखाले आवæयक ĤǒĐया परूा भएको सǓुनिƱत गǐरनेछ। 

 

४. खǐरद काय[को परȣ¢ण तथा भƠुानी Ǔसफाǐरस सàबÛधी ǓनयÛğण Ĥमखु िजàमेवारȣ खǐरद 

इकाइ Ĥमखुको हनुेछ। 

५. खǐरद काय[को परȣ¢ण तथा भƠुानी Ǔसफाǐरस सàबÛधी ǓनयÛğण काय[को अनगुमन Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत र सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

१३. ĤǓतवƨ खच[ तथा भƠुानी Ǒदन बाकँȧ ǒहसावको ǓनयÛğण 

१. ĤǓतवƨ खच[ तथा भƠुानी Ǒदन बाकँȧ ǒहसावको ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका नीǓत 

अवलàवन गǐरनेछ। 

• ǒवƣीय İोतको बǒह[गमन हनुे ĤǓतवƨ खच[ दाǒय×वको पǒहचान गǐरनेछ। 

• आÛतǐरक तथा वैदेिशक ऋण दाǒय×वको पǒहचान गǐरनेछ। 
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• कानूनी åयवèथा वा Ǔनण[य बेगर आǓथ[क दाǒय×व सजृना गनȶ र बजेटभÛदा बढȣ खच[ 

हनुे गरȣ दाǒय×व Įृजना गनȶ काय[ गǐरने छैन। 

• आगामी वष[को बजेट तयार गदा[ सजृना भएका ĤǓतवƨ दाǒय×व तथा भƠुानी Ǒदन बाँकȧ 

ǒहसावलाई समावेश गǐरनेछ। 

• ĤǓतवƨ खच[ तथा भƠुानी बाँकȧ रकम वाǒष[क काय[Đममा समावेश भएको आधारमा 

माğ भƠुानी Ǒदइनेछ। 

 

२. ĤǓतवƨ खच[ तथा भƠुानी Ǒदन बाकँȧ ǒहसावको ǓनयÛğण संदभ[मा देहायका जोिखमहǽ 

रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

 • ǒवƣीय İोतको बǒह[गमन हनुे ĤǓतवƨ खच[ दाǒय×वको पǒहचान नगǐरन।े 

• ऋण दाǒय×वको पǒहचान उपयƠु ǒकǓसमले नगǐरन।े 

 • ऋणको सावँा åयाज भƠुानीको लेखा नरािखने। 

• ĤǓतवƨ खच[ दाǒय×वको लेखा नरािखन।े 

• ĤǓतवƨ खच[ दाǒय×वको लेखा तोǒकए बमोिजमको ढाँचामा नरािखने। 

• कानूनी åयवèथा वा Ǔनण[य बेगर आǓथ[क दाǒय×व पनȶ ǒवषयमा Ǔनण[य Ǔलन।े 

• बजेटको सीमाभÛदा बढȣ खच[ गरȣ अकȾ वष[लाई दाǒय×व Įृजना गनȶ। 

• ĤǓतवƨ खच[ तथा भƠुानी बाँकȧ रकम वाǒष[क बजेट तयार गदा[ समावेश नगǐरन।े 

• वाǒष[क बजेट तथा काय[Đममा समावेश नभएको ĤǓतवƨ खच[ तथा ǒवगतको काय[Đम 

खच[ भƠुानी Ǒदन।े 

 

३. ĤǓतवƨ खच[ तथा भƠुानी Ǒदन बाकँȧ ǒहसावको ǓनयÛğण åयविèथत बनाउन देहायका 

उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

 आǓथ[क कारोवार सʶालन सàवÛधमा तोǒकएको रकम भÛदा माǓथका Ǔनàन बमोिजमको 

खच[हǽ ĤǓतवƨ खच[दाǒय×वको ǽपमा समावेश गǐरनेछ। 

• मालसामान वा सेवा ĤाƯ भई सकेको वा सàझौता र करार अन'ǽप भƠुानी Ǒदन पनȶ 

रकम, 

• खǐरद सàझौता र करार गरे वापत ĤाƯ हनुे मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ तथा सेवा वापत 

Ǔसज[ना भएको दाǒय×व वा ĤǓतवƨ रकम, 

• कुनै सàझौता बापत Ĥ×येक वष[ बझुाउन ुपनȶ शãुक, दèतरु वापतको रकम, 

• खǐरद सàझौता वा काया[देश बमोिजम Ǔतनु[पनȶ गरȣ सजनृा भएको परुèकार, ¢ǓतपǓत[ 

जèता रकम। 
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• आÛतǐरक तथा बैदेिशक ऋण सàबÛधी सàझौताहǽको अÚयावǓधक ǽपमा अǓभलेख 

रािखनेछ। 

• आÛतǐरक तथा बैदेिशक ऋण सàझौतामा उãलेिखत भƠुानी ताǓलका बमोिजम Ǔतनु[पनȶ 

सावँा åयाज तथा अÛय खच[ लगायतको दाǒय×व रकमहǽको पǒहचान गरȣ ǒहसावको 

तोǒकए बमोिजम लेखा रािखनछे। 

• ĤǓतवƨ खच[ दाǒय×वको लेखा अǓनवाय[ ǽपमा रािखनछे। 

• ĤǓतवƨ खच[ दाǒय×वको लेखा तोǒकए बमोिजमको ढाँचामा राơ ेÞयवèथा Ǔमलाइनेछ। 

• लेखा अÚयावǓधक ǽपमा राखी सोको आधारमा ǒवƣीय ǒववरण तयार गरȣ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट Ĥमािणत गराई राơ ेÞयवèथा गǐरनेछ। 

• तोǒकए बमोिजमको ĤǓतवेदन सàबिÛधत Ǔनकायलाई उपलåध गराइनछे। 

• पदाǓधकारȣ र कम[चारȣहǽलाई कानून ǓनयमƮारा तोǒकएको सǒुवधा माğ Ĥदान गनȶ। 

कानूनƮारा तोǒकएको भÛदा बढȣ हनुे गरȣ थप सǒुवधा Ǒदन ेवा साǒवकको सǒुवधा वृǒƨ 

हनुे गरȣ थप आǓथ[क दाǒय×व Þयहोदा[ अǓनवाय[ ǽपमा आवæयक कानून संशोधन वा 

कानून बमोिजम Ǔनण[य गराइनेछ। 

• िजàमवेार अǓधकारȣले चालू आǓथ[क वष[को èवीकृत बजेट, काय[Đमको आधारमा माğ 

खच[ गनȶ र बजेटले नखाàन े गरȣ बढȣ खच[ ह ु नेगरȣ आगामी वष[को लाǓग दाǒय×व 

Įृजना गǐरन ेछैन। 

• ǒवशेष कारण एवम ्पǐरिèथǓतवश बजेटभÛदा बढȣ खच[ भएमा यèतो कारण खोलȣ Ǔनण[य 

गराई खच[को Ǔबल भपा[ई बमोिजमको रकम खलुाई भƠुानी Ǒदन बाँकȧको खाता तथा 

कÍचावारȣ सǒहत Ĥमािणत गरȣ रािखनेछ। 

 

   आगामी आ.ब.को बजेट तथा काय[Đम तयार पादा[ Ǔनàनानसुारको ĤǓतवƨ दाǒय×व र 

भƠुानी Ǒदन बाकँȧ रकमहǽ समावेश गǐरनेछ। 

• Ǔनमा[ण ठेʞा सàझौता अनसुार भƠुानी Ǒदनपनुȶ गरȣ दाǒय×व सजनृा भएका पæेकȧ, 

मूãयवृǒƨ रकमहǽ, 

• èथानीय तहले Ǒदनपनुȶ ¢ǓतपूǓत[, मआुÞजाहǽ, 

• आÛतǐरक तथा वाƻ ऋणको साँवा Þयाज वापत Ǔतनु[पनȶ रकमहǽ, 

• ĤशासǓनक तथा कम[चारȣ खच[ वापत भƠुानी दाǒय×व बाकँȧ रहेको रकमहǽ, काया[लयले 

अÛय Ǔनकायलाई Ǔतन[ बाँकȧ रहेको रकमहǽ, 

• कर तथा गैर कर, भÛसार, शãुक वापत Ǔतरनपुनȶ रकमहǽ आǑद। 
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 चालू वष[मा सन[ आएको ĤǓतवƨ खच[ दाǒय×व तथा ǒवगत वष[को भƠुानी बाकँȧ 

रकमहǾ देहाय बमोिजम माğ भƠुानी Ǒदनःे 

• चालू èवीकृत वाǒष[क बजेट तथा काय[Đममा समावेश भएको ǒवगतको काय[Đम 

खच[हǽ, 

• Ĥमािणत दाǒय×व ǒहसाव वा भƠुानी Ǒदन बाकँȧको खाता तथा कÍचावारȣ म.ले.प.फा.नं 

.२११ मा समावशे भएको रकमहǽ, 

• ǒवगतको ĤǓतवƨ दाǒय×व रकम वापत Ǔतनु[पनȶ थप दèतरु तथा åयाजको ǒहसाव गरȣ 

भƠुानी गǐरनछे। 

 

4. ĤǓतवƨ खच[ तथा भƠुानी Ǒदन बाकँȧ ǒहसावको ǓनयÛğण सàबÛधमा Ĥमखु िजàमेवारȣ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र आǓथ[क Ĥशासन Ĥमखुको हनेछ। 

5. ĤǓतवƨ खच[ तथा भƠुानी Ǒदन बाकँȧ ǒहसावको ǓनयÛğण सàबÛधी काय[को अनगुमन 

काय[पाǓलका र सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

१४. आकिèमक काय[ तथा ǒवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ ǓनयÛğण 

१४.१ आकिèमक काय[ तथा ǒवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ ǓनयÛğण 

१. आकिèमक काय[ तथा ǒवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका नीǓत 

अवलàवन गǐरनेछ। 

• आपतकालȣन काय[ तथा ǒवपदको Þयवèथापन गन[ आवæयक संगठना×मक संरचना तथा 

कोषको åयवèथा गǐरनेछ। 

• आपतकालȣन काय[ तथा ǒवपद Þयवèथापन सàवÛधी काय[ गदा[ सǎीय तथा Ĥदेशका 

सàवƨ Ǔनकायसँग आवæयक समÛवय कायम गǐरनछे। 

• आपतकालȣन काय[ सʶालन केÛġले ǒवपɮ Þयवèथापनको काय[सʶालन गनȶछ। 

• ǒवपɮ Þयवèथापन कोषको खाता सʶालन पारदशȸǽपमा गǐरनेछ। 

• आपतकालȣन योजना र सेवा सचुाǽ योजना तयार गरȣ लागू गǐरनेछ। 

 

२. आकिèमक काय[ तथा ǒवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका 

जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

• आपतकालȣन काय[ तथा ǒवपदको Þयवèथापन गन[ संगठना×मक संरचनाको Þयवèथा 

नगǐरन।े 

• आवæयक कोषको åयवèथा तथा काय[ǒवǓधहǽ तयार नगǐरने। 
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• आवæयक समÛवय कायम नगǐरन।े 

• तोǒकएको कानून र काय[ǒवǓधको पालना नगǐरने। 

• कोषको आपतकालȣन काय[सʶालन केÛġले तोǒकएको काय[ǒवǓधको पालना नगनȶ। 

• आàदानी खच[ देिखने गरȣ अÚयावǓधक ǽपमा अǓभलेख र ǒहसाव नरािखने। 

• खाता सʶालन गदा[ पारदिश[ता कायम नगǐरन।े 

• आपतकालȣन योजना र सेवा सूचाǽ योजना तयार नगǐरन।े 

 

३. आकिèमक काय[ तथा ǒवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका 

उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

  आपतकालȣन काय[ तथा ǒवपदको Þयवèथापन गन[ Ǔनàनान ुसारको Þयवèथा गनȶः 

• èथानीय ǒवपɮ åयवèथापन सǓमǓत, वडाèतरȣय ǒवपɮ åयवèथापन सǓमǓत र आपतकालȣन 

केÛġ जèता आवæयक संरचनाको ǒवकास तथा ǒवपɮ åयवèथापन शाखा वा एकाइ 

गठन गरȣ आवæयक कम[चारȣको ĤवÛध गǐरनेछ। 

• आवæयक İोतसाधनको उपलåधता सǓुनिƱत गन[ ĤचǓलत कानून बमोिजमको 

आकिèमक कोष तथा ǒवपद åयवèथापन कोषको åयवèथा गǐरनेछ। 

• कोष रकमलाई åयविèथत ǽपमा पǐरचालन गन[ आवæयक ऐन, Ǔनयम र काय[ǒवǓधहǽ 

तयार गरȣ लागू गǐरनेछ। 

• सǎीय तथा Ĥदेशका सàवƨ Ǔनकायहǽसँग आवæयक सàपक[  तथा समÛवय कायम 

गǐरनेछ। 

• कोष सʶालन गनȶ Ǔनदȶ िशका तथा काय[ǒवǓधहǽ तयार गदा[ सǎीय तथा Ĥदेश सरकारको 

माग[दश[न अनǽुप हनुे गरȣ गǐरनेछ। 

• सǎीय तथा Ĥदेश सरकारको सàवƨ Ǔनकायहǽसँग समÛवय तथा सàपक[  कायम राखी 

ǒवपɮ åयवèथापन सàबÛधी काय[Đम तजु[मा र सʶालन गǐरनेछ। 

• ǒवपɮ Þयवèथापन सàवÛधी काय[को सूचना तथा तØयाǋ आदान Ĥदान गǐरनछे। 

 

  ǒवपद åयवèथापन कोष सʶालन सàवÛधमा Ǔनàनानसुार गǐरनेछ। 

• ǒवपद åयवèथापन कोषमा सàबिÛधत ऐन तथा काय[ǒवǓध अनसुार वजेटमाफ[ त èवीकृत 

रकम, अÛय èथानीय तहबाट ĤाƯ रकम, कोषमा जàमा हनुे गरȣ सǎीय तथा Ĥदेश 

सरकारबाट ĤाƯ रकम, åयिƠ वा संèथा आǑदबाट ĤाƯ रकम जàमा गǐरनेछ। 

• कोषमा जàमा हनुे गरȣ ĤाƯ वèतगुत सहायता तथा सामĒीहǽको सàवÛधमा कोष 

सʶालन काय[ǒवǓध अनसुार ĤचǓलत मूãयमा आàदानी जनाइनेछ। 
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• कोषमा जàमा भएको रकम तथा सामĒीहǽ ǒवपɮ पवू[तयारȣ, ĤǓतकाय[ तथा पून[लाभ र 

पनèुथा[पना काय[मा पǐरचालन गǐरनेछ। 

• कोषमा जàमा भएको रकम तथा सामĒीहǽको आàदानी खच[ देिखने गरȣ अÚयावǓधक 

ǽपमा अǓभलेख र ǒहसाव रािखनेछ। 

 

 ǒवपद åयवèथापनको काय[ गदा[ सàबिÛधत ऐन तथा काय [ǒवǓधƮारा तोǒकएको Ǔनàन काय[हǽ 

गǐरनेछ: 

• ǒवपɮ åयवèथापन सǓमǓतको Ǔनदȶशन तथा समÛवयमा काय[ गǐरनेछ। 

• Ĥभाǒवत ¢ेğको ǒवपɮ सàबÛधी सूचना सǋलन गǐरनेछ। 

• ǒवपɮ åयवèथापन सǓमǓतको समÛवयमा èथानीय तहमा काय[रत सरकारȣ तथा 

गैरसरकारȣ Ǔनकाय, नागǐरक समाज र नीिज ¢ेğसँग ǒवपɮ ĤǓतकाय[ तथा शीē 

पनलुा[भका काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन समÛवय र सहकाय[ गǐरनेछ। 

• ǒवपɮ ĤǓतकाय[ तथा पनुला[भका काय[लाई पारदशȸ, िजàमेवारयƠु र Ĥभावकारȣ बनाउन 

तोǒकएको सूचना åयवèथापन सàबÛधी काय[ गǐरनेछ। 

• कोषको बैक खाता Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकृत र लेखा 

Ĥमखु वा Ǔनजले तोकेको कम[चारȣको संयƠु दèतखतबाट गǐरनेछ। 

• वèतगुत सहायता सामĒीको Ǔनकासा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत वा ǒवपɮ åयवèथापन 

शाखा Ĥमखु र िजÛसी शाखा Ĥमखुबाट गराइनेछ। 

• सामĒीको åयविèथत अǓभलेख राखी Ǔनकासा गनȶ वèतकुो मूãयमा खच[ जनाई अǓभलेख 

रािखनेछ। 

• तोकेको रकमभÛदा वढȣ रकमको भƠुानी Ǒदन ुपदा[ बɇक माफ[ त गǐरनेछ। 

• कोषलाई ǒĥज नहनुे åयवèथा Ǔमलाई आवतȸ कोषको ǽपमा सʶालन गǐरनेछ। 

तोǒकएको रकम भÛदा कम मौÏदात भएमा सàपǓूत[ गदȷ गइनेछ। 

 

  ǒवपɮ åयवèथापन कोषको सʶालन Ǔनàनानसुार गǐरनेछ  

• कोषको रकम ĤचǓलत कानूनको अǓधनमा रहȣ खच[ गǐरनेछ। 

• कोषमा जàमा भएको रकम काया[लयको ǓनयǓमत ĤशासǓनक खच[ åयहोन[, पदाǓधकारȣ 

तथा कम[चारȣ तलव भƣा तथा ħमण खच[, चÛदा उपहार Ǒदनलाई उपयोग गǐरनेछैन। 

• कोषको लेखा तोǒकएको ढाँचामा राखी साव[जǓनक गǐरनेछ। 

• कोषको आय åयय खãुन ेगरȣ वाǒष[क ĤǓतवदेन तयार गरȣ काय[पाǓलका माफ[ त नगर 

सभामा पेश गǐरनेछ। 
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• आपतकालȣन योजनालाई वाǒष[क योजनाको अǓभǏ अǍ बनाइनेछ। 

• आपतकालȣन योजना र सेवा सचुाǽ योजना तयार गरȣ लागू गǐरनेछ। 

• आवǓधक योजना तजु[मा गदा[ आपतकालȣन योजना समावशे गरȣ वाǒष[कयोजना माफ[ त 

काया[Ûवयनमा ãयाइनेछ। 

• योजना तयारȣ र काया[Ûवयनमा अÛय èथानीय तह, Ĥदेश तथा सǎीय सरकारका 

Ǔनकायसँग आवæयक सहकाय[ र समÛवय गǐरनेछ। 

• ǒवपÙका समयमा अ×यावæयक सेवा सचुाǽ गन[ आवæयक İोत åयवèथा गरȣ काय[ 

सʶालन गǐरनेछ। 

 

४. आकिèमक काय[ तथा ǒवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ ǓनयÛğण सàबÛधमा Ĥमखु 

िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र आǓथ[क Ĥशासन Ĥमखुको हनुेछ। 

५. आकिèमक काय[ तथा ǒवपɮ åयवèथापन काय[मा खच[ ǓनयÛğण सàबÛधमा सàबÛधी 

काय[को अनगुमन काय[पाǓलका र सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

१४.२ Ǔनकाय र यÛğ उपकरणको सʶालन तथा Þयवèथापन 

१. Ǔनकाय र यÛğ उपकरणको सʶालन तथा Þयवèथापन सàबÛधमा देहायका नीǓत 

अवलàवन गǐरनेछ। 

• ǒवपɮ Þयवèथापनका लाǓग सरु¢ा Ǔनकाय तथा सरोकारवालासँग समÛवय गǐरनछे। 

• ǒवपɮ Þयवèथापन काय[मा Ĥयोग हनेु वाǽणयÛğ, एàवलेुÛस लगायतका साधनको उिचत 

Þयवèथापन गǐरनेछ। 

• वाǽणयÛğ, एàवलेुÛस जèता साधनहǽको सʶालनमा अÛय èथानीय तहसँग लागत 

साझेदारȣ गǐरनछे। 

 

२. Ǔनकाय र यÛğ उपकरणको सʶालन तथा Þयवèथापन सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ 

रहन सÈनदेेिखÛछ। 

• ǒवपɮ Þयवèथापनमा सरु¢ा Ǔनकाय तथा अÛय Ǔनकायसगँ आवæयक समÛवय नगǐरने। 

• खोज उƨार काय[मा समÛवय नहनु।े 

• वाǽणयÛğ, एàवलेुÛस तयारȣ अवèथामा नरहने। 

• आवæयक साधन उपकरणहǽ समÛवया×मक ढǍबाट Ĥयोग नगǐरने। 

• एÈलैले ĤबÛध गदा[ लागत बढȣ भई सàभाåय नहनुे। 

• एàवलेुÛसजèता साधनको दǽुपयोग हनुे। 
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३. Ǔनकाय र यÛğ उपकरणको सʶालन तथा Þयवèथापन सàबÛधमा देहायका उपायहǽ 

अवलàवन गǐरनेछ। 

• वाढȣ, पǒहरो, आगजनी, भकूàप, अǓतवृƴी, रोग, महामारȣ जèता ǒवपÙको खोज, उƨार र 

राहत ǒवतरण काय[मा आवæयक İोत साधन जटुाउनको लाǓग èथानीय ǽपमा उपलÞध 

हनु सÈन ेसǎीय तथा Ĥदेश सरकार मातहतका सरु¢ा Ǔनकायहǽसँग सàवÛध èथाǒपत 

गǐरनेछ। 

• खोज तथा उƨार काय[मा सǎीय तथा Ĥदेश सरकार मातहतका उपलÞध सरु¢ा 

Ǔनकायहǽसँग आवæयक सहयोग माग गरȣ त×काल खोज उƨार काय[ समÛवया×मक 

ढǍबाट अिघ बढाइनेछ। 

• खोज तथा उƨार र राहत ǒवतरण काय[मा आफू मातहतको नगर Ĥहरȣ तथा तथा 

èथानीय सǎसंèथा, समूदाय, नागǐरक समाज समेतको सहयोग Ǔलई समÛवया×मक 

ढǍबाट पǐरचालन गǐरनेछ। 

• ǒवपɮ åयवèथापनमा उपयोग भएको मानवीय, िजÛसी र नगदȣ İोत साधनको उिचत 

अǓभलेख रािखनछे। 

• ǒवपɮ Þयवèथापन सǓमǓतले ǒवपद Þयवèथापन सàवÛधी काय[को ĤगǓत ǒववरण सǎीय 

तथा Ĥदेश Ǔनकायमा पठाइनछे। 

• ǒवपɮ Þयवèथापनमा Ĥयोग हनुे वाǽणयÛğ, एàवलेुÛसको आवæयक मम[त सàभार गरȣ 

तयारȣ अवèथामा रािखनछे। 

• ǒवपɮ काय[मा सǎीय र Ĥदेश सरकार मातहतका Ǔनकाय र èथानीय संघ संèथा र Ǔनजी 

¢ेğबाट èथानीय ǽपमा उपलÞध हनु सÈने वाǽणयÛğ, एàवलेुÛस र उपकरण तथा 

उƨार सामĒी उपकरणहǽवारे आवæयक जानकारȣ रािखनेछ। 

• सवैसँग आवæयक समÛवय कायम गरȣ ǒवपɮ Þयवèथापन काय[मा वाǽणयÛğ, एàवलेुÛस 

र उपकरण तथा उƨार सामĒी तथा उपकरणहǽ समूिचत उपयोग गनȶ गराउन े

Þयवèथा Ǔमलाइनेछ। 

• वाǽणयÛğ, एàवलेुÛस र यÛğ उपकरण Ĥयोगको अǓभलेख राơ ेÞयवèथा गǐरनछे। 

  

  वाǽणयÛğ, एàवलेुÛस जèता साधनहǽ सʶालन तथा Þयवèथापन Ǔनàनानसुार गǐरनेछ 

• यÛğ उपकरण ĤाƯीमा लागत साझेदारȣका लाǓग अÛय èथानीय तहसँग समÛवय 

गǐरनेछ। 

• साधन सʶालनमा लागत साझेदारȣको काय[ǒवǓध बनाई काय[सʶालन गǐरनेछ। 
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• उपयोग सàबÛधी आवæयक रणनीǓत बनाइ लागू गǐरनेछ। 

 

४. Ǔनकाय र यÛğ उपकरणको सʶालन तथा Þयवèथापन सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत र ǒवपɮ åयवèथापन सǓमǓतको हनुछे। 

५. Ǔनकाय र यÛğ उपकरणको सʶालन तथा Þयवèथापन सàबÛधी काय[को अनगुमन 

काय[पाǓलका र सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 
 

१५. सàपिƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी ǓनयÛğण 

१५.१ सàपिƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी ǓनयÛğण 

१. सàपिƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन 

गǐरनेछ। 

• सहायता वा हèताÛतरण भई ĤाƯ हनुे सवै िजÛसी सामानहǽ आàदानी बाǓँधनछे। 

• काया[लयमा ĤाƯ सवै Ĥकारको िजÛसी मालसामान जाँच एवम ् दािखला गरȣ लगत 

अÚयावǓधक गǐरनछे। 

• िजÛसी सामानको मूãय खलुाइनेछ। 

• िजÛसी सामानको İेèता काननूƨारा तोǒकएको ढाँचामा रािखनेछ। 

 

२. सàपिƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी ǓनयÛğणमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन े

देिखÛछ। 

• सामानको èपेिशǒफकेशन र अवèथा नजाँिचन।े 

• सामानको िजÛसी दािखला नगǐरने।ĤाƯ सामान आàदानी नबाǓँधने। 

• िजÛसी दािखला ĤǓतवदेन तयार नगǐरन।े 

• सहायतालाई आǓथ[क ǒववरणमा समावेश नगǐरन।े 

• िजÛसी सामानको मूãय कायम नगǐरन ेतथा नखलुाइन।े 

• िजÛसी सामानको İेèता रािखए तापǓन तोǒकएको ढाँचामा नरािखने। 

 

 ३. सàपिƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी ǓनयÛğण सàबÛधमा देहायका उपायहǽ 

अवलàवन गǐरनेछ। 

• खǐरद गरेको, वèतगुत सहायता वा हèताÛतरण भई ĤाƯ भएको िजÛसी सामानलाई सात 

ǑदनǓभğ िजÛसी दािखला गǐरनेछ। 
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• ĤाƯ सामान दािखला गदा[ सामानको èपेिशǒफकेशन र अवèथा ĤाǒवǓधकबाट जाँच गनु[ 

Ĥनȶ भए जँचाउने र सामानमा कुनै कैǒफयत भए सो समते जनाउन लगाइनेछ।सामान 

जाँच गन[ काया[लयमा ĤाǒवǓधक कम[चारȣ नभएमा अÛय काया[लयसँग सहयोग Ǔलई 

Ĥमािणत गराई िजÛसी दािखला गन[ पठाइनेछ। 

• िजÛसी मालसामानको दािखला वा लगत खडा गदा[ पǐरमाण तथा परल मूãयको साथै 

सामानको èपेिशǒफकेशन, उ×पादक कàपनी तथा मलुकु, साइज तथा ¢मता, अनमुाǓनत 

आय, ĤाƯीको İोत, राजƳ छुट आǑदको ǒववरण खलुाई सामानको पǒहचानको लाǓग 

कोǓडंग सरु¢ा समतेको Þयवèथा गǐरनेछ। 

• िजÛसी शाखाबाट मालसामानहǽ Ǔनधा[ǐरत ढाचँा र समयमा दािखला गरȣ दािखला 

ĤǓतवेदन तयार गǐरनेछ। 

• वैदेिशक सहायताबाट िजÛसी मालसामान वा वèतगुत सहायताĤाƯ गरेपǓछ ĤचǓलत 

कानून बमोिजम मूãय, ǒववरण र भÛसार छुट भए नभएको åयहोरा खलुाई ७ǑदनǓभğ 

आàदानी बाǓँधनछे। 

• आàदानी बाǓँधएको सवै वèतगुत सहायता कानून बमोिजम आǓथ[क ǒववरणमा समावशे 

गरȣ लेखापरȣ¢ण गराइनेछ। 

• बजेटमा समावशे नभई ǒवशेष पǐरिèथǓतमा ĤाƯ वèतगुत वा अÛय Ĥकारको सहायताको 

अǓभलेख राखी छुʣै ǒववरण बनाई लेखापरȣ¢ण सम¢ पशे गǐरनेछ। 

• खǐरद वा अÛय ǒकǓसमले ĤाƯ खच[ भएर नजाने सàपिƣको लगत खǐरद मूãय वा 

सàपिƣ ĤाƯीको ǒववरणमा उãलेिखत मलूय्को आधारमा रािखनेछ। 

• काया[लयमा मौजदु रहेको तर कारणवश मूãय खãुन नसकेको परुानो मालसामानको 

हकमा ĤचǓलत कानूनमा तोकेको ĤǒĐया अपनाई ĤचǓलत बजार मूãय समेत ǒवचार 

गरȣ मूãय कायम गǐरनेछ। 

• वैदेिशक सहायता अÛतग[त ĤाƯ वा हèताÛतरण भएको सामानको ǒववरण, ĤचǓलत कानून 

र लेखामान र लेखा Ǔनदȶ िशका बमोिजम कूल मूãय, ĤǓत ईकाइ मूãय र ĤाƯ ǓमǓत र 

भÛसार छुटको åयहोरा खलुाई सामानको लगत रािखनछे। 

• खǐरद वा सहायता अÛतग[त ĤाƯ सामान वा वèतकुो मूãय कायम गदा[ ĤचǓलत 

साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान तथा लेखा Ǔनदȶ िशका बमोिजम सामान र वèत ु ĤाƯ गदा[ 

दाताले खलुाएको मूãय, सोको लाǓग Ǔतरेको भÛसार तथा कर रकम, ढुवानी तथा ǒवमा 

खच[ लगायतको कुल खच[ जोडी लगत कायम गǐरनेछ। 
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• िजÛसीको İेèता म.ले.प.को काया[लयबाट èवीकृत ढाचँा र लेखा Ǔनदȶ िशकामा उãलेख 

भए बमोिजम एक वष[Ǔभğ खच[ भएर जान े(म.ले.प. फा.नं .४०७) र खच[ भएर नजाने 

वा खÜने (म.ले.प.फा.नं .४०८) िजÛसीखातामा अलगअलग छुʫाई रािखनेछ। 

• िजÛसी सामानको लेखा राơ े Ĥयोजनको लाǓग माग फाराम (म.ले.प. फा.नं .४०१), 

खǐरद आदेश (म.ले.प.फा.नं .४०२), दािखला ĤǓतवेदन (म.ले.प. फा.नं .४०३), खच[ 

तथा Ǔनकासा फाराम (म.ले.प.फा.नं .४०४), हèताÛतरण फाराम (म.ले.प.फा.नं .४०६), 

ǒवन काड[ (म. ले.प.फा.नं .४०९), िजÛसी Ǔनरȣ¢ण फाराम (म.ले.प.फा.नं .४११), मम[त 

सàभारको अǓभलेख खाता (म.ले. प.फा.नं .४१५), िजÛसी मौÏदातको वाǒष[क ǒववरण 

(म.ले.प.फा. नं .४१३) लगायत म.ले.प. काया[लयबाट èवीकृत भएका अÛय फारमहǽ 

कारोवारको आवæयकतानसुार Ĥयोगमा ãयाइनेछ। 

• िजÛसी İेèता राÉदा èवीकृत लेखा Ǔनदȶ िशका समेतको पालना गǐरनेछ। 

• िजÛसी मौÏदातको वाǒष[क ǒववरण (म.ले.प.फा.नं .४१३) वाǒष[क ǽपमा तयार गरȣ 

Ĥमािणत गराई रािखनेछ। 

• िजÛसी İेèता राơ èवीकृत सÝटवयेरको Ĥयोग गǐरनेछ। 

 

४. सàपिƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र 

भÖडार शाखाको हनुछे। 

५. सàपिƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàबÛधी काय[को अनगुमन सशुासन सǓमǓतबाट हनुछे। 

 

१५.२ िजÛसी सामानको िजàमेवारȣ 

१. िजÛसी सामानको िजàमेवारȣ सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• िजÛसी सàपिƣ र मालसामानको िजàमा एवम ्संर¢ण र सàभार गनȶ उƣरदाǒय×व बहन 

गǐरनेछ। 

 

२. िजÛसी सामानको िजàमेवारȣ सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• िजÛसी सàपिƣ र मालसामानको िजàमा एवम ्संर¢ण र सàभारको िजàमेवारȣ नतोǒकने। 

• तोǒकएको कम[चारȣबाट िजàमेवारȣ बहन नगǐरन।े 

 

3. िजÛसी सामानको िजàमेवारȣ सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• काया[लयमा ĤाƯ हनु आएको सàपूण[ िजÛसी संर¢णको ĤवÛध Ǔमलाउन ु िजàमेवार 

कम[चारȣको कत[åय हनुछे। 
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• काया[लय Ĥमखुले आÝनो रेखदेखमा काया[लयको िजÛसी मालसामान र तत ् सàबÛधी 

İेèता राơ ेर लगत तयार गरȣ मालसामान िजàमा Ǔलने िजàमवेारȣ सʶय वा भÖडार 

अǓधकृतƮारा गराउनछे। 

• िजÛसीको िजàमा Ǔलने पद ǐरƠ भएको अवèथामा काया[लय Ĥमखुले  िजàमवेारȣ Ǔलन े

कम[चारȣ तोÈनेछ। 

• कम[चारȣहǽको काय[क¢मा रहेका सामानको पिʷका तयार गरȣ Ĥयोगकता[ र िजÛसी 

शाखा Ĥमखुको संयƠु दèतखत गराई Ĥ×येक काय[क¢मा राơ ेåयवèथा Ǔमलाइनेछ। 

 

४. िजÛसी सामानको Ĥमखु िजàमेवारȣ भÖडार शाखा Ĥमखुको हनुेछ। 

५. िजÛसी सामानको िजàमेवारȣ काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत हनुछे। 

 

१५.३ िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन 

१. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन सàबÛधमा देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• Ĥ×यके वष[ िजÛसी सामानको Ǔनरȣ¢ण वा भौǓतक परȣ¢ण गराई िजÛसी Ǔनरȣ¢ण 

ĤǓतवेदन तयार गǐरनेछ। 

• वाǒष[क िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवदेन उपर आवæयक कारवाहȣ गǐरनेछ। 

• िजÛसी सामानको Ǔमनाहा वा हèताÛतरण गदा[ तोǒकएको कानूनी ĤǒĐया पालना 

गǐरनेछ। 

• िजÛसी मौÏदातको वाǒष[क ǒववरण तयार गǐरनछे। 

 

२. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनदेेिखÛछ। 

• िजÛसी मालसामानको Ǔनरȣ¢ण वाǒष[क ǽपमा नगराईने। 

• िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार नगǐरन।े 

• िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन बमोिजम मालसामानको मम[त सàभार नगǐरन।े 

• Ĥयोगमा आउन नसÈने मालमामान Ǔललाम ǓबĐȧ वा हèताÛतरण आǑद नगǐरन।े 

• िजÛसी सामान हèताÛतरण गदा[ वा हानी नोÈसानी भएका सामान Ǔमनाहा गदा[ कानूनले 

तोकेको काय[ǒवǓध पूरा नगǐरने। 

• िजÛसी मौÏदातको वाǒष[क ǒववरण तयार नगǐरन।े 

• सवै िजÛसी सामानहǽ वाǒष[क ǒववरणमा समावशे नगǐरने। 
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३. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

 • Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले काया[लयमा रहेका िजÛसी मालसामानको िèथǓतबारे यǒकन 

गन[ हरेक वष[ कàतीमा एकपटक आफै वा अÛय कम[चारȣ र ĤाǒवǓधकƮारा Ǔनरȣ¢ण र 

भौǓतक परȣ¢ण गराउनेछ। 

• आǓथ[क काया[ǒवǓध तथा ǒवƣीय उƣरदाǒय×व Ǔनयमावलȣ बमोिजम मालसामानको 

ǒवगतको मौÏदात, चालू आ.ब.को खǐरद, हèताÛतरण तथा वèतगुत सहायता माफ[ त ĤाƯ 

एवम ् Ǔललाम, ǓमÛहा, हèताÛतरण भई खच[ भएको र मौÏदात बाँकȧ मालसामानको 

पǐरमाण, मूãय तथा अवèथा खलुाई तोकेबमोिजम िजÛसी Ǔनरȣ¢ण फाराम 

(म.ले.प.फा.नं .४११) र सोको ĤǓतवेदन तयार गǐरनेछ। 

• िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन ĤाƯ भएपǓछ आàदानी बाÚँन छुट भएको कुनै मालसामान 

भेǒटएमा मूãय र ǒववरण खलुाई आàदानी बाÚँन लगाइनेछ। 

 

 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन उपर Ǔनàनानसुार कारवाहȣ गǐरनेछ। 

• मम[त सàभार गराउन ु पनȶ भनी उãलेख भएको सामानको सÛदभ[मा ĤचǓलत कानून 

बमोिजम मम[त गराई संर¢ण गǐरनेछ। 

• टुटफुट तथा बेकàमा भई पनुः Ĥयोग गन[ नसǒकने, मम[त गन[ पाट[पजुा[ नपाइने र 

मम[तमा बढȣ खच[ ह ुने सामानको सàवÛधमा जाचँबझु गरȣ Ǔललाम ǒवĐȧ गǐरनछे। 

• आवæयकताभÛदा बढȣ सामान खǐरद भई वा अÛय कारणले सामान उपयोग हनु नसÈन े

र अǽ काया[लयको लाǓग उपयोग हनु सÈन ेसामान तथा उपकरण अÛय Ǔनकायलाई 

हèताÛतरण गǐरनेछ। 

• िजÛसी ĤǓतवेदन अनसुार कुनै åयिƠ वा कम[चारȣले िजÛसी सामान ǒहनाǓमना वा 

हानीनोÈसानी गरेको देिखएमा यèतो काय[ गनȶलाई Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 

ĤचǓलत कानून बमोिजम कारबाहȣ गनȶ वा कारवाहȣको Ǔसफाǐरस गनȶछ। 

• िजÛसी सामानको संर¢ण गन[ काननूƨारा तोǒकएको Ǔनàन कारवाहȣ गनȶः 

• Ǔललाम गनȶ ठहर भएको मालसामानको हकमा परल मूãयको आधारमा ĤचǓलत ऐन 

Ǔनयम बमोिजमको काय[ǒवǓध अपनाई र तोकेको समयǓभğ Ǔललाम ǓबĐȧ गǐरनछे। 

• िèथर सàपिƣको Ǔललाम ǒवĐȧ वा भवन, जÊगा जèता सàपिƣको हक हèताÛतरण गदा[ 

अǓधकार ĤाƯ Ǔनकाय वा अǓधकारȣको Ǔनण[य बेगर गǐरनछैेन। 

• सामानको हèताÛतरण गदा[ अǓधकारĤाƯ अǓधकारȣबाट आवæयक Ǔनण[य गराई र ĤǒĐया 

पयुा[ई गǐरनेछ। 



72 
 

• काबू बाǒहरको पǐरिèथǓतले वा सÉुखा जतȸ वा िखइएर, सडेर हानी नोÈसानी भएको वा 

Ǔललाम बढावढ हुँदा नउठेको सामान र सÝटवेयर आǑद ĤाǒवǓधक ĤǓतवेदनको 

आधारमा Ǔमनाहाको कारवाहȣ गन[ सǒकनेछ। 

 

  िजÛसी मौÏदातको वाǒष[क ǒववरण Ǔनàनानसुार तयार गǐरनेछ। 

 • िजÛसी मौÏदातको वाǒष[क ǒववरण तयार गदा[ कुल मौÏदात बाँकȧ रहेको सामानको 

नाम, सामानको वगȸकरण, एकाई, पǐरमाण, दर र जàमा मूãय लगायतका ǒववरण 

खलुाइनछे। 

• मौÏदात बाँकȧ सामान मÚये सावतु, मम[त सàभार गनु[पनȶ, Ǔललाम गनु[पनȶ सामानको 

भौǓतक अवèथा समते खलुाइनेछ। 

• èवीकृत सÝटवयेर Ĥणालȣ समेतको Ĥयोग गरȣ तोǒकएको ǒववरण खलुाई ǒववरण तयार 

गǐरनेछ। 

 ४. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र 

भÖडार शाखाको हनुछे। 

५. िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन काय[को अनगुमन सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

१५.४ िजÛसी सामान वरवझुारथ गनȶ 

१. िजÛसी सामान वरवझुारथ गनȶ सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• मालसामान काया[लय Ĥयोजनको लाǓग िजàमामा Ǔलंदा बरबझुारथ गनȶ åयवèथा 

गराइनेछ। 

• िजÛसी सामानको दǾुपयोग वा मèयौट भएको भनी लेखापरȣ¢णबाट औãयाएको Þयहोरा 

उपर कारबाहȣ गǐरनेछ। 

 

२. िजÛसी वरवझुारथ गनȶ सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनदेेिखÛछ। 

• सामान बरबरबझुारथ नगǐरन।े 

• बरबझुारथ नगरेकोमा कानून बमोिजम कारवाहȣ गरȣ असूल नगǐरने। 

• लेखापरȣ¢णबाट औãयाएको Þयहोरा उपर कारबाहȣ नगǐरने। 

 

३. वरवझुारथ गनȶ सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• कुनै पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣले कामको ǓसलǓसलामा सामान ÞयिƠगत ǽपमा वÐुदा 

Ĥयोजन खलुाई आवæयक èवीकृǓतको आधारमा माğ Ǒदइनेछ। 
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• सामान बÐुने र ǒफता[Ǔलने सàवÛधमा म.ले.प.फा.नं. २११ समेत Ĥयोगमा ãयाइनछे। 

• पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣले काया[लय छोÔदा वा लामो समय ǒवदामा रहँदा आÝनो 

िजàमामा रहेको सरकारȣ सामान वा कागजात बरबझुारथ गनȶ गराउने Þयवèथा 

गǐरनेछ। 

• बरवझुारथ नगनȶ ÞयिƠ उपर तलवभƣा, Ǔनवƣभृरण वा उपदान रोʞा राơ ेलगायतका 

कारवाहȣ गरȣ सामान ǒफता[ गराउने आवæयक काय[ गǐरनेछ। 

• समयमा बरबझुारथ नगरेको कारणबाट िजÛसी वा धनमाल नोÈसानी भएमा लापरवाहȣ 

गनȶबाट नोÈसानी रकम र Ǔबगो रकम ĤचǓलत कानून बमोिजम सàबिÛधत åयिƠबाट 

असलु गǐरनेछ। 

• लेखापरȣ¢ण वा Ǔनरȣ¢ण वा जाचँवझु हुँदा सामान मèयौट वा दǽुपयोग भएको देिखन 

आएमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले मèयौट वा दǽुपयोग गनȶ उपर ĤचǓलत कानून 

बमोिजम कारबाहȣ गनȶछ। 

• कारवाहȣ गन[ नǓमãने पदाǓधकारȣको हकमा कानून बमोिजम अǓधकार ĤाƯ पदाǓधकारȣ 

वा Ǔनकाय सम¢ पशे गनȶ वा कारवाहȣ चलाउन लेखी पठाउनछे। 

• िजÛसी सामानको मèयौट भएको भनी म.ले.प.काया[लयबाट कारवाहȣको लाǓग लेखी 

आएकोमा सàबिÛधत अǓधकारȣले कारवाहȣ नगरे िजàमेवार अǓधकारȣलाई Ǔनयम 

बमोिजम कारवाहȣ हनु सÈनछे। 

 

४. िजÛसी वरवझुारथ गनȶ सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र भÖडार 

शाखाको हनुेछ। 

५. िजÛसी वरवझुारथ गनȶ काय[को अनगुमन सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

१५.५ सàपिƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण 

१. सàपिƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• नगरपाǓलकाको नाममा रहेको भवन, जÊगा, सàपदा आǑदको लगत खडा गरȣ èवाǓम×व 

ĤाƯी गǐरनेछ। 

• िèथर सàपिƣको लगत राÉदा मूãय तथा ǒववरण समेत खलुाई रािखनेछ। 

 

२. सàपिƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• काया[लयले आÝनो घर जÊगाको लगत अÚयावǓधक नराơ े एवम ् लगतमा रहेका 

घरजÊगाको èवाǓम×व ĤाƯ नगनȶ। 
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• िèथर सàपिƣको ǒवमा गǐरएकोमा अǓभलेख नरािखन।े र सàपिƣको लगतमा तोǒकएको 

ǒववरण र मूãय नखलुाउन े

 

३. सàपिƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनछे। 

• आÝनो èवाǓम×वमा रहेको घर जÊगाको लगत अÚयावǓधक गरȣ घरजÊगाको लगत 

ǒकताव (म.ले.प.फा.नं. ४१७) को ढाँचामा रािखनछे। 

• घरजÊगाको जÊगाधनी पजुा[, घरको नाप नÈसा, Ǔनमा[ण सàपǏ ĤǓतवेदन लगायतको 

ǒववरण खलुाई तोǒकए बमोिजम लगत तथा सàबिÛधत कागजात सरुि¢त ǽपमा 

रािखनेछ। 

• उपयोग गरेको घर जÊगाको जÊगाधनी Ĥमाण पजुा[ अÛय Ǔनकायको नाममा दता[ भएको 

वा वेदता[ रहेको भए आÝनो नाममा ãयाउन ĤचǓलत कानून वमोिजम कारवाहȣ अिघ 

बढाइनेछ। 

• एक वष[भÛदा वढȣ खÜने सामान तथा Ǔललाम गदा[ मãूय आउने मेिशन, उपकरण, सवारȣ 

साधन लगायतको सàपिƣको लाǓग िèथर सàपिƣ मलूय्ाǋन फाराम (म.ले.प.फा.नं 

.४१८) मा सàपिƣको लागत मूãय, ıास खच[ र मम[त सàभार खच[ आǑद खलुाई लगत 

रािखनेछ। 

• सàपिƣको ǒवमा गरेको भए ǒवमा रकम, ǒवमा गनȶ कàपनी, समावेश दाǒय×व, ǒवमा 

अवǓध, नǒवकरण खच[, ǒवमा गन[ èवीकृत Ǒदने पदाǓधकारȣ आǑद ǒववरण खलुाई 

अǓभलेख रािखनछे। 

• नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामानले सàपिƣहǽको ǒववरण ऐǓतहाǓसक वा मूãयाǒǋत 

लागतमा राखी अǓतǐरƠ खलुासा गन[ Ĥो×साहन गरेकोले सो अनǽुप थप ǒववरण राơ 

सǒकनछे। 

• सàपिƣको उपयोग, हèताÛतरण, ǒवĐȧ वा अपलेखन Ǔनःसग[ खलुाई अǓभलेख अÚयावǓधक 

रािखनेछ। 

 

४. सàपिƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र 

भÖडार शाखाको हनुछे। 

५. सàपिƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण काय[को अनगुमन सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 
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१५.६ िजÛसी सामान तथा सàपिƣको सरं¢ण 

१. िजÛसी सामान तथा सàपिƣको सरं¢ण सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनछे। 

• िजÛसी सामान र सàपिƣको आवæयक सरु¢ा åयवèथा गरȣ अनǓधकृत åयिƠगत Ĥयोग 

र हानी नोÈसानी हनुबाट रोकȧ संर¢णको उिचत åयवèथा गǐरनेछ। 

• èथानीय सरकार सʶालन ऐन बमोिजम साव[जǓनक सàपिƣको सरु¢ा तथा संर¢ण 

गǐरनेछ। 

 

२. सàपिƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• सàपिƣको संर¢ण नहुँदा ǒहनाǓमना हनुे।सरकारȣ बाहेक अÛय काममा Ĥयोग हनुे। 

• हानी नोÈसानी भए तापǓन ¢Ǔत रकम असलु नगǐरन।े 

• साव[जǓनक सàपिƣको सरु¢ा तथा संर¢णको ĤवÛध नगǐरने। 

 

३. सàपिƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनछे। 

• काया[लयको घरजÊगा, मिेशन उपकरण, फǓन[चर लगायतका सवै िजÛसी तथा सàपिƣको 

हानी नोÈसानी तथा दǽुपयोग ह ुनबाट रोÈन आवæयक भौǓतक सरु¢ा र संर¢णको 

Þयवèथा Ǔमलाइनेछ। 

• िजÛसी सामान तथा सàपिƣ सरुि¢त ǽपमा राơ उपयƠु भÖडारणको Þयवèथा 

Ǔमलाइनेछ। 

• आÝनो भवन तथा जÊगाको ¢ेğको साँध Ǔसमाना अÛय åयिƠ र समूहबाट अनǓधकृत 

Ĥयोग वा कÞजा र अǓतĐमण हनुबाट जोगाउन सीमा पखा[ल, तारवार आǑदको åयवèथा 

गरȣ सीमाकÌन गनȶ र सरु¢ा ĤवÛध गǐरनेछ। 

• परुाना भ×केका भवन, सीमा पखा[ल, तारवार आǑदको मम[त सàभार गरȣ उिचत संर¢णको 

åयवèथा गǐरनछे। 

• कुनै åयिƠले èवीकृǓत Ǔबना सàपिƣ अनǓधकृत Ĥयोग गरेमा वा कÞजा वा अǓतĐमण 

गरेमा सामान ǒफता[ Ǔलन वा आÝनो ǓनयÛğणमा Ǔलन आवæयक कारवाहȣ गǐरनेछ। 

• िजÛसी सामान वा सàपिƣको ¢Ǔत र नोÈसानी हनु गएमा ĤचǓलत कानून बमोिजम 

असलुȣको कारवाहȣ गǐरनेछ। 

 

  आÝनो ¢ğेमा रहेको Ǔनàन सàपिƣ रहेको èथान, ¢ğेफल, लागत, ĤाƯीको İोत, मम[त 

सàभार वा िजणȾƮार लगायतका आवæयक ǒवèततृ ǒववरण खलुाई अÚयावǓधक अǓभलेख 

रािखनेछ। 
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(क) सरकारȣ, सामदुाǒयक तथा साव[जǓनक सàपिƣ, 

(ख) आÝनो कोषबाट बनेको वा खǐरद गरेको वा नेपाल सरकार वा Ĥदेश सरकार वा 

कुनै संèथा वा åयिƠबाट ĤाƯ भएको सàपिƣ, 

(ग) ढल, नाला, पलु पोखरȣ, धाǓम[कèथल, पाटȣ पौवा, धारा, इनार, गौचर, सडक, बाटो, जèता 

सàपिƣ, 

(घ) आÝनो èवाǓम×वमा रहेको भवन जÊगा, पाक[ , उƭान, चौतारो, बगैचा, वसपाक[  जèता 

संरचना,  

(ङ) राǒƶय Ǔनकुʷ, वÛयजÛत,ु आर¢, सीमसार ¢ेğ, अÛय बन। 

(च) ĤाकृǓतक सàपदा 

• सàपिƣको रेखदेख तथा सरु¢ाको ĤवÛध गरȣ आवæयक मम[त सàभार तथा संर¢णको 

Þयवèथा गǐरनेछ। 

• सàपिƣको संर¢ण वा मम[त गन[ लाǓग Ĥ×येक वष[ गरेको Ǔनमा[ण काय[ र खच[को 

ǒववरण अÚयावǓधक ǽपमा रािखनेछ। 

• आÝनो नाउँमा रहेको अचल सàपिƣ नेपाल सरकारको èवीकृǓत नǓलई बेचǒवखन गन[ वा 

हèताÛतरण गǐरनेछैन 

 

४. िजÛसी सामान तथा सàपिƣको सरं¢णको Ĥमखु िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र 

भÖडार शाखाको हनुछे। 

५. िजÛसी सामान तथा सàपिƣको सरं¢ण काय[को अनगुमन सशुासन सǓमǓतबाट हनुछे। 

 

१६. धरौटȣ कारोवार तथा कोष संचालनको ǒववरण 

१६.१ धरौटȣ कारोवार 

१. धरौटȣ कारोवार सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• धरौटȣको खाता खोलȣ सʶालन गनȶ काय[ कानून बमोिजम माğ गǐरनेछ। 

• कानून बमोिजम धरौटȣको लेखा राơ े तथा लेखापरȣ¢ण गराउने िजàमेवारȣ वहन 

गǐरनेछ। 

• धरौटȣ रकम आàदानी बाँÚने तथा लेखा राơ े काय[ गदा[ तोǒकए बमोिजमको 

काय[ǒवǓधहǽ पालना गǐरनछे। 

• धरौटȣ कारोवारको खच[ लेơ ेकाय[ तोǒकए बमोिजम गǐरनेछ। 

• धरौटȣ रकम तोǒकएको अवèथामा जफत र राजèवमा दािखला गǐरनछे। 

• धरौटȣ ǒहसाव Ǔभडान तथा Ǔमलान ǓनयǓमत ǽपमा गǐरनछे। 
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२. धरौटȣ कारोवार सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन ेदेिखÛछ। 

• धरौटȣ खाता सरकारȣ कारोवार गन[ तोǒकएको बैकमा नखोǓलने। 

• धरौटȣ खाताको सʶालन तोǒकएको ÞयिƠबाट नगǐरन।े 

• कानून बमोिजम धरौटȣ ĤाƯ नगǐरने। 

• धरौटȣको लेखा राơ ेतथा लेखापरȣ¢ण गराउने िजàमेवारȣको पालना नगǐरन।े 

• धरौटȣ रकम तोǒकए बमोिजम आàदानी नबाँǓधने तथा खातामा नचढाइने। 

• धरौटȣ रकम काया[लयले अÛय Ĥयोजनको ǓनǓमƣ खच[ गनȶ। 

• जफत गनु[पनȶ धरौटȣ रकम जफत नगरȣने। 

• जफत गǐरएको धरौटȣ रकम राजèवमा दािखला नगनȶ। 

• धरौटȣ खाताको ǒहसाव Ǔभडान नगǐरन।े 

• धरौटȣको माèकेवारȣ तथा ǒवƣीय ǒववरण तयार नगǐरने वा समयमा तयार नगǐरने 

ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण तयार नगǐरने। 

 

३. सàपिƣ तथा घरजÊगाको सरं¢ण सàबÛधमा देहायका उपायहǽ अवलàवन गǐरनछे। 

• ĤाƯ गरेको नगदȣ धरौटȣ रकम वा जमानत (बɇक ÊयारेÖटȣ) रकम जàमा गन[ 

को.ले.Ǔन.का.को èवीकृǓतमा िजãलाको सरकारȣ कारोबार गन[ तोǒकएको बɇकमा ग–३ 

समूहको खाता खोǓलनेछ। 

• धरौटȣको बɇक खाता सʶालन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकृत र 

लेखाको कम[चारȣको संयƠु दèतखतबाट गǐरनछे। 

• ĤाƯ गरेको नगद वाहेकको अÛय Ĥकारको धरौटȣ वा जमानत (बɇक ÊयारेÖटȣ) को 

कागजात वा अÛय वèत ुसरुि¢त ǽपमा राơ ेåयवèथा गǐरनेछ। 

  

 ĤचǓलत कानून बमोिजम देहायको धरौटȣ रकम माğ ĤाƯ गǐरन ुपद[छ। 

 • èथानीय तहलाई बझुाउन पनȶ कर, दèतरु आǑद रकम बÐुन वा राजèव वझुाउन पनȶ 

रकम ǒकटान नभएको अवèथामा अǓĒम बिुझǓलन ेरकम, 

• खǐरद सàबÛधी बोलपğ वा Ǔललाममा भाग Ǔलन वा सàझौता गन[ तोǒकएको धरौटȣ 

रकम, 

• ठेʞा रकम भƠुानी गदा[ Ǔनयमानसुार कʣी गनु[पनȶ रकम, 

• कुनै काम गन[ अǓĒम धरौटȣ रकम राơÜुननुȶ शत[ तोǒकए बमोिजमको रकम, 
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• धरौटȣ रकम ĤाƯ गदा[ धरौटȣको Ĥयोजन, Ĥकार, रकम र सेवाĒाहȣ, Ǔनमा[ण Þयवसायी वा 

आपूǓत[ लगायतको ǒववरण खलुाउने åयवèथा गǐरनेछ। 

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले धरौटȣको लेखा राơ ेर लेखापरȣ¢ण गराउने उƣरदाǒय×व 

वहन गनȶछ। 

• आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखुले धरौटȣ लेखा तोǒकएको ढाचँामा राơ ेर राơ लगाउने 

िजàमेवारȣ बहन गनȶछ। 

• धरौटȣ कारोवारको आÛतǐरक र अिÛतम लेखापरȣ¢ण अǓनवाय[ ǽपमा गराइनेछ। 

• åयिƠ वा संèथाबाट ĤाƯ भएको धरौटȣ रकमको भौचर र बɇक भौचर तथा èटेटमÛेटको 

आधारमा गोƳारा भौचर तयार गरȣ आàदानी वाँǓधनेछ। 

• धरौटȣ कारोवारको लेखा राÉदा ĤचǓलत लेखा Ĥणालȣ अनसुार तोǒकएको म.ले.प.फाराम 

Ĥयोग गरȣ गोƳारा धरौटȣ खाता र åयिƠगत धरौटȣ खाता लगायतका आवæयक 

खाताहǽ रािखनछे। 

• धरौटȣ खच[को गोƳारा भौचर बनाइ धरौटȣको वɇक नगदȣ ǒकताव राơ।े धरौटȣ खाता 

ǒĥज नहनु ेखाताको ǽपमा सʶालन गǐरनेछ। 

• आǓथ[क वष[को अÛ×यमा बाकँȧ रहेको धरौटȣ रकम अकȾ आǓथ[क वष[मा िजàमेवारȣ 

साǐरनेछ। 

 

 धरौटȣ रकम खच[ वा ǒफता[Ǒददं Ǔनàन काय[ǒवǓध अपनाइनेछ 

 • सàबिÛधतले बझुाएको धरौटȣ रकम (राजèव दािखला नहनुे वा जफत वा कʣा नहनु े

भएमा) काय[ सàपǏ भएपǓछ वा धरौटȣ ǒफता[ पाउने àयाद Ǔभğ तोकेको ĤǒĐया पâु याई 

ǒफता[ Ǒदइनेछ। 

• सàविÛधतले कर चƠुा गरेको Ĥमाणपğ बझुाएपǓछ माğ धरौटȣ ǒफता[ गǐरनेछ। 

• धरौटȣ रकम ǒफता[Ǒददा åयिƠगत धरौटȣ खाता र धरौटȣ बाकँȧको ǒववरणसँग 

ǒफता[Ǒदनपनुȶ रकम Ǔभडाई ǒफता[Ǒदइनछे। 

• धरौटȣ रकम ǒफता[ खच[ लेÉदा वा सदरèयाहा गदा[ गोƳारा भौचर तयार गरȣ चेक जारȣ 

गǐरनेछ। 

• आǓथ[क कारोवारको Đममा ĤाƯ धरौटȣ रकम अÛय कामको लाǓग खच[ गनȶ वा सापटȣ 

Ǒदन ेकाय[ गǐरनछैेन। 
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• कुनै काम गन[ वा जमानत वापत रािखएको धरौटȣ काम पूरा नगरेको कारणले कानून 

बमोिजम वा करारको शत[नामा बमोिजम जफत गनु[पनȶ अवèथा भएमा आवæयक Ǔनण[य 

गराई धरौटȣ रकम जफत गरȣ राजƳ दािखला गǐरनेछ। 

• काया[लयले कुनै राजƳ वा कर Ǔनधा[रण Ĥयोजनको लाǓग धरौटȣ रकम ĤाƯ गरेको भए 

तोǒकएको काम पूरा वा कर Ǔनधा[रण भएपǓछ कानून वा करारको शत[ बमोिजम 

राजèव दािखला गनु[पनȶ रकमको हकमा Ǔनण[य गराई राजƳ दािखला गǐरनेछ। 

• धरौटȣ ǒहसावको माèकेवारȣ तयार गनु[ अिघ बैक ǒहसावसँग माǓसक ǽपमा Ǔभडान 

गǐरनेछ। 

• फरक परेको रकम पǒहचान र जाँच गरȣ आवæयक ǒहसाव Ǔमलान गǐरनेछ। 

• धरौटȣको ǒहसाव Ǔभडानको Đममा कुनै रकम İेèतामा आàदानी जǓनएको तर बैǋ 

जàमा नभएको वा कम भएको अवèथामा आवæयक जाचँ तथा छानǒवन गरȣ मèयौट 

वा लापरवाहȣको कारण हनु गएको भए सàबिÛधतलाई कानून बमोिजम कारबाहȣ 

गǐरनेछ। 

• धरौटȣ ǒहसावको माèकेवारȣ मǒहना भƠुान भएको ǓमǓतले सात ǑदनǓभğ र धरौटȣको 

वाǒष[क आǓथ[क ǒववरण आǓथ[क वष[ समाƯ भएको पɇतीस ǑदनǓभğ तयार गरȣ 

को.ले.Ǔन.का. मा पठाइनेछ। 

 

४. धरौटȣ कारोवार सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखुको हनुेछ। 

५. धरौटȣ कारोवार सàबÛधी काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र सशुासन 

सǓमǓतबाट हनुछे। 

 

१६.२ ǒवशेष कोषहǽको सʶालन 

१. ǒवशेष कोषहǽको सʶालन सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• èथानीय ǒवǒवध कोष, ǒवभाÏय कोष, आकिèमक कोष र ǒवपɮ åयवèथापन कोष जèता 

कोषको सʶालन तत ्तत ्कोष सʶालन Ǔनदȶिशका बमोिजम गǐरनेछ। 

• èथानीय ǒवǒवध कोष, ǒवभाÏय कोष, आकिèमक कोष र ǒवपɮ åयवèथापन कोष जèता 

कोषको खाता सʶालन तोǒकए बमोिजम गǐरनेछ। 

• कोषहǽबाट खच[ लेơ ेकाय[ कानूनमा तोǒकए बमोिजम गǐरनेछ। 

 

२. ǒवशेष कोषहǽको सʶालन सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• कोषहǽको सʶालन गदा[ तत ्तत ्Ǔनदȶ िशकाका Ĥावधान उãलǎन हनुे। 
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• कोषहǽको सʶालन तोǒकए बमोिजम नगǐरन।े 

• कोषबाट खच[ लेơ ेकाय[ कानूनमा तोǒकए बमोिजम नगǐरन।े 

• कोषको उƨेæय ǒवपǐरत अÛय Ĥयोजनमा खच[ हनु।े 

 

३. ǒवशेष कोषहǽको सʶालन सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• आÛतǐरक आय, सǎीय तथा Ĥदेश सरकारबाट ĤाƯ हनुे अनदुान, ĤाƯ ऋण रकम, 

जनसहभाǓगता लगायतका रकम èथानीय सिʶत कोषमा जàमा गǐरनेछ। 

• आकिèमक काय[को लाǓग खच[ जटुाउन आकिèमक कोष सʶालन गǐरनेछ। 

• ĤचǓलत कानून बमोिजम Ĥदेश सरकारसँग वाँडफाँट हनुे कर रकम वाडँफाँट गनु[ अिघ 

ǒवभाÏय कोषमा जàमा गǐरनछे। 

• ǒवभाÏय कोषमा जàमा भएको रकममÚये कानून बमोिजम èथानीय तहले ĤाƯ गनȶ रकम 

èथानीय सिʶत कोषमा राखी Ĥदेश सरकारलाई उपलÞध गराउन पनȶ रकम ǓनयǓमत 

ǽपमा Ĥदेश सिʶत कोषमा जàमा गǐरनेछ। 

• èथानीय ǒवǒवध कोष, ǒवभाÏय कोष, आकिèमक कोष र ǒवपद åयवèथापन कोषको लाǓग 

सरकारȣ कारोवार गनȶ बɇकमा Đमशः ग-५, ग-६, ग-७.१ र ग-७.२ समूहको खाता 

खोǓलनेछ। 

• कोषहǽको सʶालन सàबिÛधत Ǔनकायको èवीकृǓतमा माğ गनȶ।कोषहǽको कारोवार 

बɇकमाफ[ त माğ गǐरनछे। 

• कोष खाताबाट खच[ लेÉदा कानून बमोिजम रȣत पयुा[ई अिÉतयार ĤाƯ अǓधकारȣको 

èवीकृǓतमा खच[ लेिखनछे। 

• खच[ लेÉदा ǒवल भरपाई सǒहत गोƳारा भौचर उठाइ èवीकृत गराउन।े कोषको लेखा 

तोǒकएको म.ले.प.फा.नं .को ढाँचामा रािखनेछ। 

• कोषमा (ǒĥज हनुे बाहेक) आǓथ[क वष[को अÛ×यमा बाँकȧ रहेको रकम अकȾ आǓथ[क 

वष[मा िजàमवेारȣ साǐरनछे। 

• कोषको आयÞयय ǒववरण तयार गरȣ लेखापरȣ¢ण गराइनेछ। 

• कोषको उƨेæय ǒवपǐरत खच[ गनȶलाई कानून बमोिजम कारबाहȣ गǐरनेछ। 

 

४. ǒवशषे कोषहǽको सʶालन सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखुको 

हनुेछ। 

५. ǒवशेष कोषहǽको सʶालन सàबÛधी काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र 

सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 
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१७. लेखाǋन तथा लेखा सÝटवेयरको सʶालन र ǒवƣीय ĤǓतवेदन सàबÛधी ǓनयÛğण 

१७.१ ǒवǓनयोजन, राजƳ र धरौटȣ कारोवारको लेखा 

१. ǒवǓनयोजन, राजƳ र धरौटȣ कारोवारको लेखा सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन 

गǐरनेछ। 

• महालेखा ǓनयÛğक काया[लयबाट èवीकृत ढाँचा बमोिजम लेखापालन गनȶ गराइनेछ। 

• नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामानमा उãलेिखत ǒववरणहǽको तयारȣ तथा खलुासा 

गǐरनेछ। 

• लेखा राÉदा एकȧकृत आǓथ[क सǋते तथा वगȸकरण र ÞयाÉयाको अनशुरण गǐरनछे। 

 

२. ǒवǓनयोजन, राजƳ र धरौटȣ कारोवारको लेखा सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈन े

देिखÛछ। 

• लेखापालन गनȶ काय[मा महालेखा ǓनयÛğक काया[लयबाट èवीकृत ढाँचा Ĥयोग नगǐरन।े 

• नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान अनǽुप आवæयक सूचना तथा ǒववरण नरािखने। 

• लेखा राÉदा एकȧकृत आǓथ[क सǋते तथा वगȸकरण र ÞयाÉयाको अनशुरण नगǐरन।े 

• लेखापालन गनȶ िजàमवेारȣ पदाǓधकारȣबाट बहन नगǐरन।े 

 

३. ǒवǓनयोजन, राजƳ र धरौटȣ कारोवारको लेखा सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन 

गǐरनेछ। 

• लेखा राÉदा महालेखा ǓनयÛğक काया[लयबाट èवीकृत नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान, 

ĤचǓलत लेखा Ǔनदȶ िशका लगायतमा उãलेिखत लेखा नीǓत, ǓसƨाÛत र काय[ǒवǓधको 

पालना गǐरनेछ। 

• लेखा Ĥणालȣलाई सूचना ĤǒवǓधमा आधाǐरत वनाउन नेपाल सरकारले èवीकृत गरेको 

Ĥणालȣ अवलàवन गǐरनेछ। 

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र िजàमेवार åयिƠले ĤचǓलत कानूनले तोके बमोिजमको 

रȣत पâु याई लेखा राơ ेÞयवèथा Ǔमलाइनछे। 

• आǓथ[क शाखा Ĥमखुले काया[लय वा अÛतग[तका एकाइको लेखा तोǒकएको ढाँचामा 

राखी अƭावǓधक भए नभएको èवयम वा अÛय कम[चारȣ माफ[ त ǓनयǓमत ǽपमा जाचँ र 

Ǔनरȣ¢ण गǐरनेछ। 

• Ǔनरȣ¢णको Đममा लेखापालन गनु[पनȶ कम[चारȣले लेखा नराखेको कारण हानीनोÈसानी 

भएको देिखएमा सàबिÛधत नोÈसानी रकम असूल गनȶ åयवèथा Ǔमलाइनेछ। 
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• आǓथ[क कारोवार गदा[ गोƳारा भौचर, नगदȣ रǓसद, माग फाराम, खǐरद आदेश, भƠुानीको 

रǓसद र भरपाई जèता म.ले.प. फारामहǽ Ĥयोगमा ãयाइनेछ। 

• वजेट खच[ ǒहसाव राơ ेĤयोजनको लाǓग बजेट खाता (म.ले.प.फा.नं. २०८), बैक नगदȣ 

ǒकताव (म.ले.प.फा.नं. २०९), समूहगत र åयिƠगत सहायक खाता (म.ले.प.फा.नं. 

२०८), अिÉतयारȣ खाता (म.ले.प.फा.नं. ३०२), वजेट रोʞा फुकुवा खाता 

(म.ले.प.फा.नं. ३०६), रकमाÛतर İोताÛतर खाता (म.ले.प.फा.नं. ३०७), सोधभना[ 

खाता (म.ले.प.फा.नं. ३०८), ठेʞागत अǓभलेख खाता (म.ले.प.फा.नं. ५०६), जèता 

आवæयक सवै खाताहǽ Ĥयोगमा ãयाइनेछ। 

• राजƳ, èथानीय सिʶत कोष तथा अÛय कोष, अनदुान ĤाƯी, धरौटȣ र िजÛसी तफ[ का 

आवæयक लेखा तोǒकएको म.ले.प. फारामहǽका ढाचँामा रािखनछे। 

• ĤाƯ ऋणको ǒहसाव तोǒकएको ढाँचामा राơ े Þयवèथा गǐरनेछ। • नेपाल सरकारबाट 

नगदमा आधाǐरत नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान अनǽुप आवæयक ǒववरणहǽ तयार 

गǐरनेछ। 

• लेखामान अनǽुप तेĮो प¢बाट भएको भƠुानी, सàपिƣ तथा दाǒय×व, ǓलनǑुदन ु पनȶ 

ǒहसाव आǑद जèता थप कारोवारको अǓभलेख रािखनेछ। 

• ǒवǓनयोजन, राजƳ र धरौटȣको लेखा राÉदा नेपाल सरकारƮारा èवीकृत एकȧकृत आǓथ[क 

सǋेत तथा वगȸकरण र ÞयाÉया अनǽुपको खाता सचुी कोडहǽसँग सामʷयता हनुे गरȣ 

आǓथ[क सǋते तथा वगȸकरणहǽ खलुाई लेखा राơ ेÞयवèथा गǐरनेछ। 

 

४. ǒवǓनयोजन, राजƳ र धरौटȣ कारोवारको लेखा ǓनयÛğण सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ आǓथ[क 

Ĥशासन शाखा Ĥमखुको हनुछे। 

५. ǒवǓनयोजन, राजƳ र धरौटȣ कारोवारको लेखा ǓनयÛğण सàबÛधी काय[को अनगुमन Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत र सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

१७.२ वैदेिशक सहायतामा सʶाǓलत आयोजना र काय[Đमको लेखा 

१. वैदेिशक सहायतामा सʶाǓलत आयोजना र काय[Đमको लेखा सàबÛधमा देहायको नीǓत 

अवलàवन गǐरनेछ। 

• बैदेिशक सहायतातफ[  खच[ गरेको रकमको तोǒकएको ढाचँामा आयोजना लेखा (सहायक 

खाताहǽ) रािखनेछ। 

• आयोजना र काय[Đमहǽको सàझौताको शत[ बमोिजम आयोजना लेखा तथा ĤǓतवेदन 

तयार गǐरनेछ। 



83 
 

 

२. वैदेिशक सहायतामा सʶाǓलत आयोजना र काय[Đमको लेखा सàबÛधमा देहायका 

जोिखमहǽ रहन सÈनदेेिखÛछ। 

• बैदेिशक सहायताको खच[मा तोǒकएका आयोजना लेखाका सहायक खाता तथा ǒववरण 

नरािखन।े 

• शोधभना[ हनु ेगरȣ भएको खच[को सोधभना[ समयमा माग नगनȶ। 

• आयोजना ǒहसावको ĤǓतवदेन तोǒकएको ढाँचामा तयार नगǐरने। 

• ĤǓतवदेनहǽ समयमा तयार नगǐरने। 

 

३. वैदेिशक सहायतामा सʶाǓलत आयोजना र काय [Đमको लेखा सàबÛधमा देहायको उपायहǽ 

अवलàवन गǐरनेछ। 

• वैदेिशक अनदुान र ऋण सहायतामा सʶाǓलत आयोजना र काय[Đमहǽको लेखा राÉदा 

आयोजनासँग सàबिÛधत Ĥमखु खाता र सहायक खाताहǽ रािखनछे। 

• सोधभना[ ǒहसाव, वèतगुत सहायता, सीधै भƠुानी, टन[कȧ, ĤाǒवǓधक सहायताको ǒहसाब राơ े

र ǒववरण पशे गनȶ कुरा लेखा Ǔनदȶ िशका अनसुार Ǔमलाइनेछ। 

• शोधभना[ हनु ेगरȣ भएको खच[को रकम सàझौता अनसुार समयमा न ैशोधभना[ माग गरȣ 

सोको लेखा अÚयावǓधक गनȶ। 

• बैदेिशक सहायतामा सʶाǓलत आयोजना र काय[Đमको लाǓग तयार गनु[पनȶ लेखा 

ǒववरणहǽ तोकेको ढाँचामा तयार गरȣ पठाइने छ। 

• आयोजना ǒहसाव तयार गदा[ लेखा Ǔनदȶ िशकामा उãलेख भएका Ǔनàन ǒहसावमÚय े

उपयƠु Ĥकारको ĤǓतवेदन तयार गǐरनेछ  

  क) पूण[ ǒववरण ĤǒĐया, 

  ख) खच[को ǒववरण ĤǒĐया, 

   ग) आयोजना åयवèथापन ĤǓतवेदन, ǒवƣीय åयवèथापन ĤǒĐया, 

   घ) काय[सàपादनमा आधाǐरत सोधभना[ ĤǒĐया। 

 

४. वैदेिशक सहायतामा सʶाǓलत आयोजना र काय[Đमको लेखा ǓनयÛğण सàबÛधी Ĥमखु 

िजàमेवारȣ आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखुको हनुेछ। 

५. वैदेिशक सहायतामा सʶाǓलत आयोजना र काय[Đमको लेखा सàबÛधी काय[को अनगुमन 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र सशुासन सǓमǓतबाट हनुछे। 
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१७.३ ǒवƣीय ĤǓतवेदन पेश गनȶ 

१. ǒवƣीय ĤǓतवेदन पेश गनȶ सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• माǓसक ǒवƣीय ǒववरण तोकेको समयǓभğ को.ले.Ǔन.का. सम¢ पेश गǐरनेछ। 

• आयåयय ǒववरण, बजेट खच[को ğैमाǓसक ĤगǓत ǒववरण र सिʶत कोषको ǒववरण 

तोǒकएको अवǓध Ǔभğ तयार गरȣ पेश गǐरनेछ। 

• आǓथ[क वष[ समाƯ भएपǓछ तोǒकएको वाǒष[क ǒवƣीय ǒववरणहǽ तयार गरȣ सàबिÛधत 

Ǔनकायमा पेश गनु[ पनȶ। 

 

२. ǒवƣीय ĤǓतवेदन पेश गनȶ सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• माǓसक ǽपमा ǒवƣीय ǒववरणहǽ तयार नगǐरन।े 

• माǓसक ǒवƣीय ǒववरणहǽ समयमा सàबिÛधत सम¢ पशे नगǐरन।े 

• वाǒष[क ǽपमा पेश गनु[पनȶ ǒवƣीय ǒववरणहǽ तयार गरȣ सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश 

नगǐरन।े 

 

३. ǒवƣीय ĤǓतवेदन पेश गनȶ सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• Ǔनàन ǒवƣीय ǒववरणहǽ माǓसक ǽपमा तयार गरȣ तोǒकएको समयǓभğ को.ले.Ǔन.का.मा 

पठाइनछे 

क) खच[को फाँटवारȣ (म.ले.प.फा.नं.२१०), फŞयौट गन[ बाकँȧ पेæकȧको माèकेवारȣ 

(म.ले.प.फा.नं.२११) र बैǋ ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण (म.ले.प. फा.नं .२१२) 

ख) राजèव आàदानीको माǓसक फाँटवारȣ (म.ले.प.फा.नं . ११०) 

ग) राजèवको बैǋ ǒहसाब Ǔमलान ǒववरण (म.ले.प.फा.नं . १०९) 

घ) धरौटȣको ǒवƣीय ǒववरण (म.ले.प.फा.नं . ६०७) 

ङ) कोष अवèथाको माǓसक ǒववरण (म.ले.प. फा.नं . ११५) 

च) ĤाƯ रकमको माèकेवारȣ (म.ले.प.फा.नं . २२२) 

• आयåययको ǒववरण Ĥ×यके मǒहनाको ७ गतेǓभğ साव[जǓनक गǐरनेछ। 

• वजेट खच[को ğैमाǓसक ǒववरण तयार गनȶ र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले ğैमाǓसक 

अवǓध समाƯ भएको १५ ǑदनǓभğ नगरपाǓलकाको वैठकमा पेश गǐरनेछ। 

• èथानीय सिʶत कोषको आयåययको ğैमाǓसक शीष[कगत ǒववरण तयार गरȣ सǎीय अथ[ 

मÛğालय, Ĥदेश अथ[ मÛğालय तथा राǒƶय ĤाकृǓतक İोत तथा ǒवƣ आयोगमा 

पठाइनछे। 



85 
 

• Ĥ×येक आǓथ[क वष[ समाƯ भएपǓछ ĤचǓलत कानून बमोिजम देहायका वाǒष[क ǒवƣीय 

ǒववरण तयार गरȣ सàबिÛधत को.ले.Ǔन.का. र म.ले.प. काया[लय लगायतका सवै 

सàबिÛधत Ǔनकायमा पेश गǐरनेछ– 

१) ǒवǓनयोजन खच[को ǒवƣीय ǒववरण 

२) राजèव आàदानीको आǓथ[क ǒववरण 

३) धरौटȣको वाǒष[क आǓथ[क ǒववरण  

४) सिʶत कोष तथा ǒवǓभǏ èथानीय कोषहǽको आǓथ[क ǒववरण  

५) िजÛसी मौÏदातको वाǒष[क ǒववरण  

६) ĤǓतवƨताको वाǒष[क ǒववरण  

७) भƠुानी Ǒदन बाँकȧको कÍचावारȣ 

• ǒवƣीय ĤǓतवेदन तयार गन[ तोǒकएको सÝटवयेर Ĥयोग गǐरनेछ। 

 

४. ǒवƣीय ĤǓतवेदन पेश गनȶ सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखुको 

हनुेछ। 

५. ǒवƣीय ĤǓतवेदन पेश गनȶ सàबÛधी काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र 

सशुासन सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

१७.४ लेखा एकȧकरण  

१. लेखा एकȧकरण सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• एकȧकृत ǒवƣीय ǒववरण तयार गरȣ पेश गǐरनेछ। 

 

२. लेखा एकȧकरण सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• एकȧकृत ǒवƣीय ǒववरण तोकेको ढाँचा र समयमा तयार नगǐरन।े 

• एकȧकृत ǒवƣीय ǒववरणमा सवै कारोवार समावशे नगǐरने। 

 

३. लेखा एकȧकरण सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• ǒवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ लगायत सबै कारोवारको ĤǓतवेदन समयमा ĤाƯ गनȶ åयवèथा 

Ǔमलाइनेछ। 

• काया[लय र मातहतका Ǔनकायको सबै कारोवार समावशे गरȣ ǒवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ 

लगायतको एकȧकृत ǒवƣीय ǒववरण तयार गǐरनछे। 
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• ǒवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ लगायतको ǒवƣीय ǒववरण महालेखा ǓनयÛğक काया[लय तथा 

नगर सभामा पेश गǐरनेछ।ǒवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ लगायत सबै कारोवारको लेखा 

एकȧकरण गन[ èथानीय सिʶत कोष åयवèथापन Ĥणालȣ (सğु) Ĥयोगमा ãयाइनेछ। 

 

४. लेखा एकȧकरण सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखुको हनुेछ। 

 ५. लेखा एकȧकरण सàबÛधमा काय[को अनगुमन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र सशुासन 

सǓमǓतबाट हनुेछ। 

 

१७.५ लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣको सʶालन तथा सरु¢ा  

१. लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣको सʶालन तथा सरु¢ा सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन 

गǐरनेछ। 

• लेखा सÝटवयेर Ĥणालȣ सʶालन तथा सरु¢ाको लाǓग उिचत सरु¢ा ĤवÛध गǐरनेछ। 

 

२. लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣको सʶालन तथा सरु¢ा सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन 

सÈनेदेिखÛछ। 

• सÝटवेयरको डाटा तथा सूचना सरु¢ा ĤवÛध नǓमलाइन।े 

 

 ३. लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣको सʶालन तथा सरु¢ा सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन 

गǐरनेछ।  

• सÝटवेयर सʶालन, Ǔनयमन, समèया समाधान र सरु¢ाको लाǓग आवæयक कोठा र 

सरु¢ाको åयवèथा गǐरनेछ। 

• सÝटवयेर सʶालनको लाǓग आवæयक ǒव£ तथा जनशिƠ र ताǓलमको åयवèथा 

गǐरनेछ। 

• काया[लय र अÛतग[तका Ǔनकायमा सÝटवयेर Ĥणालȣ सʶालन गनȶ िजàमवेार åयिƠ 

तोÈने र यèतो åयिƠलाई Ĥणालȣमा दता[ हनुे åयवèथा गǐरनेछ। 

• Ĥयोगकता[ कोड Ǔलने र Ĥयोगको लग राơ ेåयवèथा गǐरनेछ   

• Ĥ×यके åयिƠको लाǓग फरक फरक पासवड[ Ĥदान गǐरनेछ। 

• सàबिÛधत åयिƠ सǽवा भई वा ǒवशेष कारण परȣ Ĥणालȣको सʶालन िजàमवेार åयिƠ 

बाहेक अÛयबाट गनु[पनȶ भएमा èवीकृǓत Ǔलने Ǒदने åयवèथा गǐरनेछ। 
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४. लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣको सʶालन तथा सरु¢ा सàबÛधी Ĥमखु िजàमेवारȣ सूचना ĤǒवǓध 

अǓधकृत र आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखुको हनुेछ। 

५. लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣको सʶालन तथा सरु¢ा सàबÛधी काय[को अनगुमन Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत र सशुासन सǓमǓतबाट हनुछे। 

 

१८. जनसहभाǓगता र साव[जǓनक जवाफदेǒहता 

१८.१ जनसहभाǓगता 

१. नगरपाǓलकाको काय[मा जनसहभाǓगता सǓुनƱत गन[ देहायका नीǓत अवलàबन गǐरनेछ। 

• नेपालको संǒवधानले समानपुाǓतक समावेिशता र सहभाǓगतामूलक ǓसƨाÛतको èपƴ 

Þयवèथा गरेकोले पाǓलकाले सोहȣ बमोिजम ĤǓतǓनǓध×वको सǓुनिƱत गनȶछ। 

• योजनामा जनताको Ĥ×य¢ सहभाǓगता र èवाǓम×व सàबÛधी åयवèथा कायम गन[ 

योजनाको छनौट काय[मा जनसहभाǓगता हनुे åयवèथा Ǔमलाइनेछ। 

• èथानीय तहले योजना तजु[मा तथा काया[Ûवयन गदा[ èथानीय जनता, बǒुƨजीवी, ǒवषय ǒव£ 

लगायतका सरोकारवालाहǽको सहभाǓगतामा गराइनछे। 

 

२. नगरपाǓलकाको काय[मा जनसहभाǓगता सǓुनƱत गनȶ सàबÛधमा देहायका जोिखम रहन 

सÈनेछन।् 

• समानपुाǓतक समावेिशता र सहभाǓगतामूलक ǓसƨाÛतका आधारमा सहभाǓगता नगराईने। 

• कानूनले åयवèथा गरे अनसुार सरोकारवालाहǽको सहभाǓगता नगराईने। 

• योजना र काय[Đम काया[Ûवयनमा गदा[ ऐनले Ǔनदȶशन गरे बमोिजम सरोकारवालाहǽको 

सहभाǓगता नगǐरन।े 

• सहभाǓगता औपचाǐरकतामा माğ सीǓमत गǐरन।े 

• योजनाको छनौट गदा[ जनताको माग र आवæयकता तथा जनसहभाǓगताको आधारमा 

नगǐरन।े 

• योजनाको काया[Ûवयनमा सरोकारवालाहǽको सहभाǓगता नगराईने। 

• आयोजनाको सʶालन, अनगुमन मãुयाǋनमा सरोकारवालाहǽलाई सहभाǓगता नगराउने। 

 

३. नगरपाǓलकाको काय[मा जनसहभाǓगता सǓुनƱत गनȶ सàबÛधमा देहायका Ĥकृया 

अपनाइनेछ। 
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• नेपालको संǒवधानले समानपुाǓतक समावेिश र सहभाǓगतामूलक ǓसƨाÛतको èपƴ 

Þयवèथा गरेकोले èथानीय तहले मǒहला, दǓलत र अãपसंÉयक समदुायबाट समते 

ĤǓतǓनǓध×वको सǓुनिƱत गǐरनछे। 

• नगरपाǓलकाले सरोकारवालाहǽको अǓधकतम सहभाǓगता गराउने नीǓत र पƨǓत 

अपनाइनछे। 

• आयोजनामा जनताको Ĥ×य¢ सहभाǓगता र èवाǓम×व सàबÛधी åयवèथा कायम गन[को 

लाǓग आयोजनाको छनौट गदा[ जनताको माग र आवæयकताको आधारमा गǐरने, 

आयोजनाको सʶालन उपभोƠा सǓमǓत माफ[ त गनȶ åयवèथा Ǔमलाइने र आयोजनाको 

काया[Ûवयन, अनगुमन तथा मूãयाǋनमा जनसहभाǓगता सǓुनिƱत हनुे åयवèथा 

Ǔमलाइनेछ। 

• सरोकारवालाहǽको सहभाǓगताको सǓुनिƱत गन[को लाǓग अǓभमिुखकरण गोƵी आǑद 

काय[Đम संचालन गǐरनेछ। 

• सहभाǓगतालाई Þयवहारमा Þयापक ǽपमा लागू गरȣ अथ[पणु[ बनाइनेछ। 

• आयोजनामा जनताको Ĥ×य¢ सहभाǓगता र èवाǓम×व कायम गन[को लाǓग आयोजनाको 

छनौट गदा[ जनताको माग र आवæयकताको आधारमा गǐरनेछ। 

• आयोजनाको छनौट गदा[ èथानीय जनतासंग माग र आवæयकतावारे छलफल गरȣ माग 

संकलन गǐरनेछ।वडाहǽलाई माग संकलनमा सǒĐय बनाइनेछ। 

• योजना तजु[मा र काया[Ûवयन गदा[ èथानीय बǒुƨिजवी, ǒवषय ǒव£, अनभुवी, पेशाǒवɮ, 

सीमाÛतकृत तथा लोपोÛमखु समदुाय, मǒहला, बालबाǓलका, दǓलत, यवुा, अãपसं Éयक, 

अपाǍता भएका åयिƠ, जेƵ नागǐरक लगायतका सरोकारवालहǽको अǓधकतम 

सहभाǓगता गराइनेछ। 

• जनताको आवæयकता, जनसहभाǓगता, लागत, ĤǓतफल आǑद प¢को ǒवचार गरȣ 

योजनाहǽको ĤाथǓमकता Ǔनधा[रण गरȣ काया[Ûवयन योÊय उपयƠु योजना छनौट 

गǐरनेछ। 

• छनोट गǐरने योजनामा जनसहभाǓगता हनुे कुरा सǓुनिƱत गǐरनेछ। 

 

4. जनसहभाǓगता Ĥवƨ[न मÉुय िजàमेवारȣ Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ र Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतको हनुेछ। 

5. जनसहभाǓगता Ĥवƨ[न गनȶ काय[को अनगुमन िजãला समÛवय सǓमǓत र सभाले गनȶछ। 

 

१८.२ साव[जǓनक जवाफदेǒहता 
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१. साव[जǓनक जवाफदेǒहता Ĥवƨ[न गन[देहायका नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• सव[साधारण तथा सरोकारवालाको सरोकार सàवोधन गन[ साव[जǓनक सनवुाई तथा 

गनुासो åयवèथापन गǐरनेछ। 

• साव[जǓनक सेवा Ĥवाहलाई पारदशȸ, उƣरदायी र जबाफदेहȣ बनाउन सामािजक परȣ¢ण 

र साव[जǓनक परȣ¢ण संचालन गǐरनेछ। 

२. साव[जǓनक जवाफदेǒहता Ĥवƨ[न गनȶ सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनछेन।् 

• Ĥदान गरेको सेवा सàवÛधमा काननुले तोके बमोिजम साव[जǓनक सनवुाई नगǐरन।े 

• सेवाĒाहȣको गनुासाको उिचत åयवèथापन र सàवोधन नगǐरने। 

• कानून बमोिजम सामािजक परȣ¢ण र साव[जǓनक परȣ¢ण काय[Đम संचालन नगǐरने। 

• काय[Đम गरे पǓन औपचाǐरकतामा सीǓमत रहन सÈन।े 

३. साव[जǓनक जवाफदेǒहता Ĥवƨ[न गन[ देहायका Ĥकृयाहǽ अवलàबन गǐरनेछ। 

• सामािजक परȣ¢ण, साव[जǓनक परȣ¢णजèता काय[Đम अǓनवाय[ ǽपमा गनȶ गराउन े

कानूनी åयवèथा गǐरनेछ। 

• कानून बमोिजम सो सàबÛधी Ǔनदेिश[का तजु[मा गनȶ र Ĥयोगमा ãयाई काय[Đम संचालन 

गनȶ Þयवèथा Ǔमलाइनछे। 

• यèता काय[Đमहǽ सʶालन गरे पǓछ सो सàवÛधी अǓभलेख राơ ेर ĤǓतवदेन तयार गनȶ 

åयवèथा Ǔमलाइनछे। 

• सामािजक परȣ¢ण तथा साव[जǓनक परȣ¢णको आवǓधक ǽपमा अनगुमन गनȶ åयवèथा 

Ǔमलाइनेछ। 

• पाǓलकाले सेवाĒाहȣ तथा सरोकारवालाको सरोकार सàवोधन गन[ काननुमा तोǒकए 

बमोिजम साव[जǓनक सनवुाईको Þयवèथा गǐरनेछ।काया[लयको सेवाको गणुèतर, 

Ĥभावकारȣता र कम[चारȣको काम कारवाहȣ सàवÛधमा सेवाĒाहȣको गनासो सǏु उजरुȣ 

पǒेटका, सामािजक संजाल र वेभसाइट र टेǓलफोन मÚये कुनै पǓन माÚयमबाट गन[ 

सÈने Þयवèथा गǐरनेछ। 

• गनुासो सǏेु िजàमेवार अǓधकारȣ तोकȧ गनुासो ĤाƯ भएको ǓमǓतले चौबीस घÛटा Ǔभğ 

गनुासो åयवèथापनका लाǓग सझुाव सǒहत Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ 

Þयवèथा गǐरनेछ। 

• ĤाƯ गनुासाहǽको अǓभलेखाकंन गनȶ Þयवèथा Ǔमलाई ǓनिƱत समयǓभğ काय[ टुÊयांउने 

वा कारवाहȣ गनȶ Þयवèथा गǐरनेछ। 

• गनुासा åयवèथापनबारे अनगुमन गनȶ Þयवèथा समते Ǔमलाइनेछ। 
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४. साव[जǓनक जवाफदेǒहता Ĥवƨ[न मÉुय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको हनुेछ। 

५. साव[जǓनक जवाफदेǒहता Ĥवƨ[न गनȶ काय[को अनगुमन िजãला समÛवय सǓमǓत र सभाले 

गनȶछ। 

१९. लेखापरȣ¢ण तथा बेǽजू फʪȿट सàबÛधी ǓनयÛğण  

१९.१ आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण 

१. आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• आǓथ[क कारोवारको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गराइनेछ। 

• काया[लयबाट अिÛतम लेखापरȣ¢ण हनु ु अगावै आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट Ǔनèकेका 

बेǽज ुसàबÛधमा आवæयक कारवाहȣ गरȣ बेǽज ुफʪȿट गǐरनेछ। 

 

२. आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको लाǓग आवæयक सं रचना र जनशिƠको Þयवèथा नगǐरन।े 

• सबै Ǔनकाय र कारोवारको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण नगराउने। 

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट Ǔनèकेका बेǽज ुअिÛतम लेखापरȣ¢ण अिघ फʪȿट नगǐरन।े 

 

३. आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनछे। 

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको लाǓग आवæयक संरचना र जनशिƠको åयवèथा 

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢कको åयवèथा नहुँदासàम को.ले.Ǔन.का.लाई अनरुोध गरȣ 

आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ åयवèथा Ǔमलाइनेछ। 

• सवै Ǔनकायको ǒवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ र सʶालनमा रहेका सवै कोषहǽको 

आयåययको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण ǓनयǓमत ǽपमा गराइनेछ। 

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢कबाट सàबिÛधत कानून वा Ǔनदȶिशकामा तोǒकएको ǒवǓध बमोिजम 

आǓथ[क कारोवारको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ गराइनेछ। 

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢कलाई लेखापरȣ¢णको सव[माÛय ǓसƨाÛत अनसुार èवतÛğ ǽपमा 

लेखापरȣ¢ण गरȣ ĤǓतवेदन Ǒदन सÈने वातावरण Ǔमलाइनछे। 

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा समावशे भएका वेǽजकुो लगत राơ े Þयवèथा 

Ǔमलाइनेछ। 

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन अिÛतम लेखापरȣ¢कलाई उपलÞध गराइनेछ। 

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले आफू मातहत Ǔनकायको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण समयम ै

भए वा नभएको जाँच गरȣ आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण नगराउने उपर कानून बमोिजम 

कारवाहȣको लाǓग पेश गǐरनछे। 
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• आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट Ǔनèकेका बेǽज ुसàवÛधमा आवæयक कारवाहȣ गरȣ अिÛतम 

लेखापरȣ¢ण हनु ुभÛदा अगावै फʪȿट गनȶ गराइनछे। 

• ǒवशषे कारण परȣ अिÛतम लेखापरȣ¢ण हनु ुअिघ बेǽज ुफʪȿट गन[ नसǒकने अवèथा 

परेमा फʪȿट हनु नसकेको èपƴ कारण खलुाई अिÛतम लेखापरȣ¢क सम¢ जानकारȣ 

गराइनेछ। 

• आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट औãयाईएका बेǽजकुो सàबÛधमा कानून बमोिजमको 

àयादǓभğ ǓनयǓमत वा असूल उपर सàवÛधी कारवाहȣ गरȣ बेǽज ुफʪȿटको लाǓग 

जवाफ तथा Ĥमाण पेश गǐरनछे। 

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले मातहत Ǔनकायको आÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट कायम 

भएको बेǽजू समयमै फछयȿट नगनȶ िजàमवेार अǓधकारȣलाई ĤचǓलत ऐन Ǔनयम 

बमोिजम कारबाहȣ गन[ Ǔसफाǐरस गǐरनेछ। 

 

4. आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गराउने मÉुय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको हनुेछ। 

5. नगरपाǓलका Ĥमखुले गराउने आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण काय[को अनगुमन गनȶछ। 

 

१९.२ अिÛतम लेखापरȣ¢ण  

१. अिÛतम लेखापरȣ¢ण सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• लेखापरȣ¢णको लाǓग लेखापरȣ¢कबाट माग भएको आवæयक ǒवƣीय ǒववरण, कागजात 

र ĤǓतवेदनहǽ उपलÞध गराइनेछ। 

• लेखापरȣ¢ण सàपǏ गराउन आवæयक सहयोग गǐरनछे। 

 

२. अिÛतम लेखापरȣ¢ण सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनदेेिखÛछ। 

• सवै आǓथ[क कारोवारको अिÛतम लेखापरȣ¢ण नगराउन । 

• लेखापरȣ¢क सम¢ आवæयक ǒवƣीय ǒववरण, कागजात एवम ् ĤǓतवेदनहǽ उपलÞध 

नगराइने। 

• लेखापरȣ¢ण सàपǏ गराउन Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतबाट आवæयक सहयोग नहनु।े 

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत लेखापरȣ¢ण समय र लेखापरȣ¢ण बैठकमा अनपुिèथत 

रहने। 

 

३. अिÛतम लेखापरȣ¢ण सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 



92 
 

• Ĥ×येक आǓथ[क वष[ समाƯ भए पƱात ǒवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ तथा अÛय कोषको 

कानून बमोिजम महालेखापरȣ¢कको काया[लयबाट खǒटएका लेखापरȣ¢कबाट अिÛतम 

लेखापरȣ¢ण गराइनेछ। 

• बजेटमा समावेश भएका वैदेिशक सहायता अÛतग[त ĤाƯ भएको सवै Ĥकारको नगदȣ 

सहायता रकम ǒवƣीय ǒववरणमा समावेश गरȣ महालेखापरȣ¢कको काया[लयबाट 

लेखापरȣ¢ण गराइनेछ। 

• वèतगुत सहायता ĤाƯ भएकोमा मालसामानको मूãय खलुाई आǓथ[क ǒववरणमा 

सàबिÛधत कागजात पेश गरȣ लेखापरȣ¢ण गराइनेछ। 

• आǓथ[क कारोवारसँग सàबिÛधत लेखा, ǒवƣीय ǒववरण र कागजात एवम ĤǓतवेदनहǽ 

तयार गरȣ अिÛतम लेखापरȣ¢णको लाǓग पेश गǐरनछे। 

• अिÛतम लेखापरȣ¢णको Đममा उपलÞध गराउन ु पनȶ ǒवƣीय ǒववरण र ĤǓतवेदनहǽ 

सामाÛयतया देहाय बमोिजम रहेका Îन;् 

 ǒवǓनयोजन, राजƳ, धरौटȣ, अÛय कोष कारोवारको ǒवƣीय ǒववरणहǽ, 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन, 

 खच[को फाँटवारȣ (म.ले.प.फा.नं.२१०), 

 वɇक नगदȣ ǒकताव र वɇक èटेटमेÖटहǽ, 

 पæेकȧको माèकेवारȣ (म.ले.प.फा.नं.२११), 

 बैक ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण (म.ले.प.फा.नं. २१२), 

 भƠुानी Ǒदन बाँकȧको कÍचावारȣ (म.ले.प.फा.नं.२२१), 

 फʪȿट हनु बाँकȧ बेǽजकुो ǒववरण, 

िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन, 

• लेखापरȣ¢णको ǓसलǓसलामा माग भएको जनुसकैु Ĥưको जवाफ एवम ् लेखा, ǒववरण, 

कागजात, जानकारȣ उपलÞध गराउने िजàमेवारȣ बहन गǐरनेछ। 

• तोǒकएको àयादǓभğ लेखापरȣ¢णको Ĥưको जवाफ वा माग भएको ǒववरण वा कागजात 

पेश गन[ नसǒकने भएमा कारण सǒहत àयाद थपको लाǓग अनरुोध गरȣ लेखापरȣ¢क 

Ʈारा Ǒदइएको थप समयǓभğ पेश गǐरनेछ। 

• लेखापरȣ¢णबाट माग भएको लेखा, कागजात वा जानकारȣ पेश गन[ नसकेको कारणबाट 

कायम भएको बेǽज ुवा कैǒफयत वा जǐरवाना ĤǓत सàबिÛधत अǓधकृत वा कम[चारȣ न ै

िजàमेवार हनुछे। 
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• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत, आǓथ[क शाखा Ĥमखु तथा कम[चारȣ लेखापरȣ¢णको अवǓधमा 

आÝनो काय[èथलमा उपिèथǓत भई लेखापरȣ¢ण सàपǏ गन[ गराउन आवæयक सहयोग 

गǐरनेछ। 

• लेखापरȣ¢णको ǓसलǓसलामा लेखापरȣ¢कƮारा आयोजना हनुे आरàभ बैठक तथा 

बǒहग[मन बैठकमा अǓनवाय[ ǽपमा उपिèथत भई जानकारȣ Ǒदन े र ǒवषय èपƴ 

पाǐरनेछ। 

• लेखापरȣ¢णको ǓसलǓसलामा लेखापरȣ¢ण टोलȣले कुनै काय[को èथलगत अवलोकनको 

लाǓग अनरुोध गरेमा सो समतेको ĤवÛध गǐरनेछ। 

 

४. अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराउने मÉुय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको हनुछे। 

५. नगरपाǓलका Ĥमखुले गराउने अिÛतम लेखापरȣ¢ण काय[को अनगुमन गनȶछ। 

 

१९.३ सàपरȣ¢ण तथा बेǽज ुफʪȿट 

१. सàपरȣ¢ण तथा बेǽज ुफʪȿट सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• लेखापरȣ¢ण हुँदा औãयाइएको बेǽज ु छलफल एवम ् फʪȿटको लाǓग सभामा पेश 

गǐरनेछ। 

 

२. सàपरȣ¢ण तथा बेǽज ुफʪȿट सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनेदेिखÛछ। 

• ĤयाƯ Ĥमाण ǒवना सभाबाट बेǽज ुफʪȿट हनु।े 

• म.ले.प. बाट बेǽज ुफʪौटको लगत कʣा नहनेु। 

• सàबिÛधत कम[चारȣले बेǽज ुफʪȿटको काय[ नगनȶ। 

• आǓथ[क कारोवारमा संलÊन अǓधकारȣबाट कानून बमोिजम बेǽज ुफʪȿटको िजàमेवारȣ 

Ǔनवा[ह नहनु।े 

 

३. सàपरȣ¢ण तथा बेǽज ुफʪȿट सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनछे। 

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले लेखापरȣ¢ण हुँदा औãयाइएको बेǽज ु फʪȿटको 

िजàमेवारȣ बहन गनु[ पनȶछ। 

• बेǽज ुफʪȿटको लाǓग काय[ योजना वनाई काय[ गǐरनछे। 

• लेखा उƣरदायी अǓधकृतले महालेखापरȣ¢कको काया[लयबाट लेखापरȣ¢ण हुँदा 

औãयाइएको बेǽज ु सàबÛधमा तोकेको àयादǓभğ बेǽज ु जवाफ वा फʪȿट वा 

सàपरȣ¢ण गराउने Þयवèथा Ǔमलाइनेछ।  
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 ĤचǓलत कानून अनसुार Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा औãयाएको 

बेǽज ुफʪȿटको Ǔनàन उƣरदाǒय×व बहन गनȶछ। 

 • बेǽज ुअसल फʪȿट तथा ǓनयǓमत गǐरनछे। 

• असूल गनु[पनȶ तथा Ǔतनु[ बझुाउन पनȶ बेǽजकुो हकमा कारोवारमा संलÊन पदाǓधकारȣसँग 

आवæयक ǒववरण वा èपƴीकरण Ǔलई फʪȿट गǐरनेछ। 

• जानजान वा लापरवाहȣ साथ कारोवार गरȣ हानी नोÈसानी भएको देिखएमा ×यèतो रकम 

िजàमेवार ÞयिƠबाट असलु गǐरनेछ। 

• लेखापरȣ¢ण हुँदा सरकारȣ नगदȣ वा िजÛसी मालसामानको लगत राơ छुट भएको वा 

सरकारȣ हानी नोÈसानी भएको भǏे सूचना ĤाƯ भएमा ×यèतो हानी नोÈसानी भएको 

रकम असल गरȣ कसूरको माğा अनसार कानून बमोिजम कारबाहȣ गनȶ वा 

कारवाहȣको Ǔसफाǐरस गǐरनछे। 

• असूल उपर गनु[पनȶ र Ǔतनु[ बझुाउन पनȶ भनी औãयाइएका बेǽज ुबाहेक ĤचǓलत कानून 

बमोिजम रȣतसàम नपगेुको तर सरकारȣ नगदȣ िजÛसीको हानी नोÈसानी नभएको 

बेǽजकुो हकमा खच[ ǓनयǓमत गराउन अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣ सम¢ पेश गǐरनेछ। 

• कानूनको रȣत नपगुी अǓनयǓमत भएको तर जाचँवझु गदा[ सरकारȣ हानी नोÈसानी 

नभएको भनी ठहर भएको बेǽज ु सàवÛधमा ǓनयǓमत गराई फʪȿट गन[ ĤचǓलत 

कानून बमोिजम आवæयक èवीकृǓत Ǔलइनछे। 

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले बेǽज ुǓनयǓमत गनȶ सàवÛधमा कुनै काया[लय वा अǓधकारȣ 

वा सàबिÛधत åयिƠसँग बÐुन आवæयक भएका बझुी माğ ǓनयǓमतको ĤǒĐया अिघ 

वढाउनछे। 

• पæेकȧ बेǽजकुो हकमा पæेकȧ Ǔलने सàबिÛधतबाट फछयȿट गǐरनेछ। 

• महालेखापरȣ¢कको वाǒष[क ĤǓतवदेनमा औãयाइएका बेǽजहुǾको सàबÛधमा नगर 

सभामा सàपरȣ¢ण गराई लगत कʣाका लाǓग महालेखापरȣ¢कको काया[लयमा 

पठाइनछे। 

• बेǽज ुफछयȿटको गनȶ गराउने काय[मा लेखापरȣ¢ण सǓमǓतलाई सǒĐय बनाइनछे। 

 

४. सàपरȣ¢ण तथा बेǽज ुफʪȿट गराउने मÉुय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको 

हनुेछ। 

५. नगरपाǓलका Ĥमखुले सàपरȣ¢ण तथा बेǽज ु फʪȿट गनȶ गराउने काय[को अनगुमन 

गनȶछ। 
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१९.४ वेǽजूको लगत र ĤगǓत ǒववरण 

१. वेǽजूको लगत र ĤगǓत ǒववरण सàबÛधमा देहायको नीǓत अवलàवन गǐरनेछ। 

• बेǽजकुो लगत अÚयावǓधक ǽपमा राơ ेåयवèथा Ǔमलाइनेछ। 

• बेǽज ुफʪȿटको ĤगǓत ǒववरण आवǓधक ǽपमा तयार गरȣ सभामा पेश गǐरनछे। 

• कारोवारमा संलÊन पदाǓधकारȣले िजàमेवारȣबाट अलग हुँदा बेǽज ुफʪȿटको ǒववरण 

बरबझुारथ गनȶ åयवèथा गǐरनेछ। 

 

२. वेǽजूको लगत र ĤगǓत ǒववरण सàबÛधमा देहायका जोिखमहǽ रहन सÈनदेेिखÛछ। 

• बेǽजकुो लगत नरािखने एवम अÚयावǓधक नगǐरने। 

• बेǽज ुफʪȿटको ĤगǓत ǒववरण तोǒकएको ढाँचा र समयमा तयार नगǐरन।े 

• बेǽज ुफʪȿट नगरȣ रमाना वा अवकाश ǓलनसÈन।े 

• िजàमवेारȣबाट अलग हुँदा बरबझुारथ नगनȶ। 

 

३. वेǽजूको लगत र ĤगǓत ǒववरण सàबÛधमा देहायको उपायहǽ अवलàवन गǐरनेछ। 

• लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा औãयाएका बेǽज ु र बेǽज ुफʪȿटको लगत राơ े åयवèथा 

गǐरनेछ। 

• आÛतǐरक तथा अिÛतम लेखापरȣ¢णको बेǽजकुो लगत अलग अलग रािखनेछ। 

• लेखापरȣ¢णबाट कायम भएको चाल ुवष[को र ǒवगत वष[को फʪȿट भएको र फǓछ[न 

बाँकȧ बेǽजू रकम समते खलुाई माǓसक, अध[ वाǒष[क, वाǒष[क ĤगǓत ĤǓतवदेन तयार 

गǐरनेछ। 

• बेǽजू फʪȿटको ĤगǓत ǒववरण तोǒकएको ढाँचा र समयमा तयार गǐरनछे। 

• Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले बेǽजू फʪȿटको ĤगǓत ǒववरण गनगर सभामा पेश गरȣ 

छलफल गराई आवæयक Ǔनण[य र Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶछ। 

• बेǽजकुो लगत राơ ेकाय[ सूचना ĤǒवǓध Ĥणालȣमा आधाǐरत वनाइनेछ। 

• कारोवारमा संलÊन पदाǓधकारȣ सǽवा, बढुवा वा अÛय कारणले िजàमेवारȣबाट अलग 

हुँदा बेǽज ुफʪȿट गराएर माğ रमाना Ǒदइनेछ। 

• त×कालै बेǽज ु फʪȿट गन[ गराउन नसǒकन े हकमा सàबिÛधत ÞयिƠबाट 

लेखापरȣ¢णबाट देिखएका कैǒफयत सàवÛधमा जवाफ ĤǓतǒĐया Ǔलएर माğ रमाना 

Ǒदइनेछ। 

• साǒवकका िजàमेवार अǓधकारȣ र आǓथ[क कारोवारमा संलÊन पदाǓधकारȣ बेǽज ुफʪȿट 

नहुँदै सǽवा, बढुवा वा अÛय कारणले काया[लयमा नरहने भएमा बेǽज ु फʪȿट 
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सàबÛधी कागजात हालको िजàमेवार åयिƠलाई हèताÛतरण गरȣ हालको अǓधकारȣले 

िजàमेवारȣ बहन गनȶछ। 

 

४. वेǽजकूो लगत र ĤगǓत ǒववरण तयार गनȶ गराउने मÉुय िजàमेवारȣ Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतको हनुेछ। 

५. नगरपाǓलका Ĥमखुले वेǽजूको लगत र ĤगǓत तयार गनȶ गराउन े काय[को अनगुमन 

गनȶछ। 

 

२०. आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको अनगुमन सàबÛधी åयवèथा 

२०.१ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमन सǓमǓत 

आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣलाई Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन गरȣ आǓथ[क कारोवार सàवÛधी 

जोिखमको Ûयूनीकरण गन[ ĤचǓलत कानून तथा अÛतरा[ǒƶय असल अßयास बमोिजम 

अनगुमनको Þयवèथा गन[ पाǓलकामा देहाय बमोजमको पदाǓधकारȣहǽ रहेको आÛतǐरक 

ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमन सǓमǓत रहनेछः–  

क) Ĥमखु         संयोजक 

ख) उपĤमख ु        सदèय 

ग) Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत      सदèय 

घ) सशुासन सǓमǓतको अÚय¢       सदèय 

ङ) काय[पाǓलकाको सदèयमÚये १ जना मǒहला सǒहत Ĥमखु Ǔनवा[िचत 

भएको राजनीǓतक दल भÛदा अÛय दलको १ जना सदèय गरȣ  

काय[पाǓलकाले तोकेका २ जना      सदèय 

च) Ĥमखु, आǓथ[क Ĥशासन शाखा       सदèय 

च) आÛतǐरक लेखापरȣ¢क       सदèय सिचव 

 

२०.२ बैठकमा आमÛğण गन[ सÈन े

सǓमǓतको संयोजकले आवæयƠानसुार अÛय पदाǓधकारȣ एवम ् ǒव£लाई सǓमǓतको बैठकमा 

आमÛğण गन[ सÈनेछ। 

 

२०.३ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमन सǓमǓतले ĤǓतवेदन पेश गनु[पनȶ 
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आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमन सǓमǓतले देहायका ǒवषयमा ǓनयǓमत ǽपमा अनगुमन 

गरȣ सधुार गनु[पनȶ देिखएका ǒवषयमा आÝनो सझुाव सǒहत ğैमाǓसक ǽपमा काय[पाǓलकामा 

ĤǓतवेदन पशे गनु[पनȶछ 

क) आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको काया[Ûवयन अवèथा, 

ख) ǒवƣीय जोिखम Ûयूनीकरण गन[ गǐरएको ĤवÛध, 

ग) तयार भएका ǒवƣीय ǒववरणको ǒवƳसनीयता, 

घ) बेǽज ुफʪȿटको ĤगǓत, 

ङ) नीǓत, कानून, मापदÖडको पǐरपालना, 

च) काया[लयबाट सàपाǑदत काय[को द¢ता एवम ्Ĥभावकाǐरता, 

छ) Ǔनकायगत अÛतरसàवÛध र समÛवय, 

ज) दÖड र परुèकार नीǓतको पया[Ưता, 

झ) सǓमǓतले आवæयक देखेका अÛय ǒवषयहǽ। 

 

२०.४ वडाèतरȣय आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमन सǓमǓतः 

वडा काया[लयबाट सʶालन हनुे ǒवकास Ǔनमा[ण तथा सेवा Ĥवाह Ĥभावकारȣ भए नभएको 

अनगुमन गन[ वडा तहमा देहाय वमोिजमको वडा èतरȣय आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमन 

सǓमǓत रहने छः 

 क) वडाÚय¢      संयोजक 

  ख) मǒहला वडासदèय १ जना    सदèय 

  ग) वडासिचव      सदèय सिचव 

 

सǓमǓतको संयोजकले आवæयकतानसुार अÛय पदाǓधकारȣ एवम ् ǒव£लाई सǓमǓतको बैठकमा 

आमÛğण गन[ सÈनेछ। 

वडाèतरȣय आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमन सǓमǓतले आफूले सàपादन गरेको काय[ र 

सधुारका ǒवषयमा आवæयक सझुावसǒहतको ĤǓतवेदन ƮैमाǓसकǽपमा आÛतǐरक ǓनयÛğण 

Ĥणालȣ अनगुमन सǓमǓत सम¢ पेश गनु[पनȶछ।यसरȣ ĤाƯ भएको ĤǓतवेदनमा उãलेख भएका 

ǒवषयहǽ मÚये आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमन सǓमǓतले उिचत ठहरयाएका ǒवषयहǽ 

आÝनो ĤǓतवेदनमा समावेश गनȶछ। वडाèतरȣय आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमन सǓमǓतले 

अनगुमन गदा[ देहायका ǒवषयमा केिÛġत हनु पनȶछः 

क) आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको काया[Ûवयन अवèथा, 

ख) ǒवƣीय जोिखम Ûयूनीकरण गन[ गǐरएको ĤवÛध, 
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ग) बेǽज ुफʪȿटको ĤगǓत, 

घ) नीǓत, कानून, मापदÖडको पǐरपालना, 

ङ) काया[लयबाट सàपाǑदत काय[को द¢ता एवम ्Ĥभावकाǐरता, 

च) Ǔनकायगत अÛतरसàवÛध र समÛवय, 

छ) दÖड र परुèकार नीǓतको पया[Ưता, 

ज) सǓमǓतले आवæयक देखकेा अÛय ǒवषयहǽ। 

 

आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमनका लाǓग Ĥयोग गǐरने ढाँचा अनसचुी (१) मा तोǒकए 

बमोिजम हनुेछ। 

 

२०.5 आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमन सǓमǓतको बैठक सàबÛधी åयवèथा 

• आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमन सǓमǓतको बैठक संयोजकले बोलाउनछे। 

• यèतो बैठक एक आǓथ[क वष[मा किàतमा चार पटक बèनेछ साथै एक बैठक र अकȾ 

बैठकबीचको समय तीन मǒहनाभÛदा बढȣ नहनुे गरȣ आयोजना गनु[पनȶछ। 

• वडाèतरȣय आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमन सǓमǓतको बैठक ƮैमाǓसक ǽपमा बèनेछ। 

• सǓमǓतको Ǔनण[य सव[सàमǓतको आधारमा हनुेछ। 

• सव[सàमǓत कायम हनु नसकेमा बहमुतƮारा सǓमǓतको Ǔनण[य हनुेछ। 

• सǓमǓतको Ǔनण[य संयोजकले Ĥमािणत गनȶछ। 

• बैठकको Ǔनण[य पिुèतका तयार गरȣ सरुि¢त राơ,े ĤǓतवेदन गनȶ र सǓमǓतको Ǔनण[य 

काया[Ûवयनका लाǓग समÛवय गनȶ िजàमवेारȣ सदèय-सिचवको हनुेछ। 

 

२१. आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ सàबÛधी ताǓलम र ¢मता ǒवकास 

• आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको काया[Ûवयनको लाǓग पदाǓधकारȣ एवम ् कम[चारȣहǽको ¢मता 

ǒवकासका लाǓग आवæयक ताǓलमको åयवèथा गǐरनेछ। 

• यो Ĥणालȣ काया[Ûवयनको लाǓग सूचना एवम ्तØयाǋ सǋलन, ǒवƲषेण एवम ्Ŭवेदनको ǓनǓमƣ सूचना 

ĤǒवǓधको Ĥयोग गन[ सǒकनछे। 

• ताǓलम र ¢मता ǒवकास आवæयक İोत वाǒष[क काय[Đम तथा बजेटमा समावशे गनȶ दाǒय×व 

काय[पाǓलकाको हनुछे 

• नगरपाǓलकाले यस काय[का लाǓग अÛय संèथा वा Ǔनकायको सहयोग समते ĤाƯ गन[ सÈनेछ। 

 

२२. आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काय[योजनाको ढाचँा 
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नगरपाǓलकाले देहाय बमोिजमको ढाँचामा आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काय[योजना तयार गरȣ सो को 

यस Ǔनदȶिशकामा उãलेख भए बमोिजम आवǓधक अनगुमन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउन पनȶछ। 

(क) Ǔनकायको नाम र ठेगाना: 

(ख) Ǔनकायको मूल उƧये: 

 
 
 

Đ.सं. कृयाकलापको 
ǒववरण 

अÛतरǓनहȣत 
जोिखमहǽ 

ǓनयÛğणका 
कृयाकलापहǽ 

िजàमेवार 
åयिƠ वा 
Ǔनकाय 

संचार र 
समÛवय 

अनगुमन 
एवं 
मãयाǋन 

       
       
       
       
       

 

नोट: यो ढाचँामा Ǔनकायगत कामको ĤकृǓत अनǽप आवæयक महलहǽ थपघट गन[ 

सǒकनछे। 

 

 २३. थपघट र हेरफेरः यस Ǔनदȶिशकाको काया[Ûवयनको Đममा कुनै बाधा अवरोध र अèपƴता भएमा 

×यèतो बाधा अÔचन फुकाउने Ĥयोजनका लाǓग काय[पाǓलकाले यस Ǔनदȶ िशकामा आवæयकता अनसुार 

थपघट, åयाÉया, संशोधन वा हेरफेर गन[ सÈनेछ। 

 

२४. ĤचǓलत कानून बमोिजम हनुे: यस Ǔनदȶ िशकाको कुनै Ĥावधान ĤचǓलत कानून बमोिजम एवम ्èथानीय 

सरकार सʶालन ऐन, २०७४ संग बािझएमा बािझएको हदसàम अमाÛय हनुेछ। 
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अनसूुची - १ 

आÛतǐरक ǓनयÛğण अनगुमन परȣ¢ण सूची 
 

(क) अनगुमन गरेको काया[लय/वडा काया[लय/आयोजनाको नामः............................. 

(ख) अनगुमन गरेको ǓमǓतः............... 

(ग) अनगुमन गनȶ पदाǓधकारȣ/सǓमǓत................ 

१. सǍठन तथा åयवèथापन सàबÛधी अÚययन गरेको छ/छैन? 

 क) छ     ख) छैन  

 • गरेको भए अÚययन गरेको ǓमǓत........................... 

 

२. सǍठन तथा åयवèथापन ĤǓतवेदन èवीकृत गरेको छ/छैन? 

 क) छ      ख) छैन 

 • गरेको भए èवीकृत ǓमǓत...........................  

 

३. काया[लयले सबै पदहǾको काम, कत[åय, उƣरदाǒय×व, अǓधकार èपƴ ǽपमा उãलेख गरेको काय[ǒववरण तयार गरȣ 

कम[चारȣलाई उपलåध गराइएको छ/छैन? 

  क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक छ 

 • काय[ǒववरण उपलåध गǐरएको र आिशंक गरेको भए, पƴुी गनȶ कागजात............................  

 

४. काया[लय कम[चारȣको हािजरȣ ǓनयÛğण Þयवèथा लागू गरेको र काम  ǒवशेषले बाǒहर जाँदा पिुèतका राơ ेगरेको 

छ/छैन? 

 क) छ      ख) छैन 

 • गरेको भए सो कुरा पƴुी गनȶ पिुèतका........................................ 

 

५. काया[लयले पǐरसरǓभğ सवैले देơ ेउपयƠु ठाउँमा नागǐरक बडापğ राखेको छ/छैन? बडापğमा पाǓलकाले Ĥदान 

गनȶ सवै सेवा सàबÛधी Þयहोराहǽ खलुाएको छ/छैन? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक छ 

 • नागǐरक बडापğ राखेको èथान र Þयहोरा अवलोकन गरेको Ĥमाण सàबÛधी Þयहोरा.................... 

 

६. काया[लयले सेवा Ǒददा सेवाĒाहȣĤǓत देहाय बमोिजमको दाǒय×व र सेवा åयवèथापन गनȶ काय[ गरेको छ/छैन? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आंिशक माğ गरेको  

 क) सूचनापाटȣ र हेãप डेèक वा सोधपछु काउÛटरको åयवèथा छ/छैन..... 

 ख) पǒहलो आउने सेवाĒाहȣलाई पǒहलो सेवा Ǒदने Þयवèथा लागू गरेको छ/छैन............ 

 ग) उजरुȣ पेटȣका वा गनुासो राơ ेÞयवèथा छ/छैन............ 
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 ७. मह×वपूण[  Ǔनण[य तथा सूचना सरोकारवालालाई वेभसाइट माफ[ त जानकारȣ गराउने Þयवèथा गरेको छ/छैन ?  

 क) ऐन, कानून, मापदÖड, बजेट तथा काय[Đम, सभा र काय[पाǓलकाका Ǔनण[य तथा ĤगǓत ĤǓतवेदन राơे 

गरेको।....  

 ख) ऐन, कानून, मापदÖड, बजेट तथा काय[Đम माğ राơ ेगरेको।...... 

 ग) उिãलिखत Ǔनण[य तथा सूचना आिशंक माğ राơ ेगरेको।......... 

 

8. नगरपाǓलकाले Ûयाय Ǔनरोपण गनȶ काय[ तोǒकएको अवǓध Ǔभğ गनȶ गरेको छ/छैन ? 

 क) पूण[ ǽपमा गनȶ गरेको छ।   ख) आिशंक ǽपमा गनȶ गरेको छ।  ग) गरेको छैन 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा............................................. 
 

९. नगरपाǓलकाले सामािजक सरु¢ा भƣा तोकेको समय र माÚयमबाट ǒवतरण गनȶ Þयवèथा Ǔमलाएको छ/ 

छैन? 

 क) छ     ख) आिशंक छ    ग) छैन 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा........................................  
 

१०. नगरपाǓलकाले उपलÞध गराउने ǒवǓभǏ ǒकǓसमका सेवाहǽ ǓनयǓमत ǽपमा उपलÞध गराउन 

सàविÛधत पदाǓधकारȣको अनपुिèथǓतमा वैकिãपक Þयवèथा Ǔमलाएको छ/छैन ? 

 क) छ     ख) आिशंक छ    ग) छैन 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा................................................ 
 

११. भवनको नÈसा पास गन[ लाÊने समय Ǔनधा[रण गरȣ सोको पालना गनȶ Þयवèथा गरेको छ/छैन ? 

 क) छ     ख) आिशंक छ    ग) छैन 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा................................................. 
 

१२. Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले काया[लय र अÛतग[तको Ĥ×यके आǓथ[क वष[मा कàतीमा एक पटक 

आफैले वा आफूले अिÉतयार सàुपकेो कम[चारȣƮारा अǓनवाय[ ǽपमा Ǔनरȣ¢ण गरेको वा गराएको 

छ/छैन ? 

 क) छ     ख) आिशंक छ    ग) छैन 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा..................................................... 
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१३. संकलन गरेको राजƳ रकम तोǒकएको समयमा बैǋमा दािखला गनȶ Ĥणालȣ वा åयवèथा लागू गरेको 

छ/छैन ? 

 क) छ     ख) आिशंक छ    ग) छैन  

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.................................................... 
 

१४. आǓथ[क वष[को राजƳ ǒहसाव र बɇक ǒववरणवीच ǒहसाव Ǔभडान गरȣ Ǔमलान गरेको छ/छैन ?  

 क) छ       ख) छैन 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा................................................. 
 

१५. ǒवकास योजनाको बजटे तथा काय[Đम तजु[मा गदा[ तोǒकए बमोिजम योजनाहǽ ĤाथǓमकȧकरण गनȶ 

Þयवèथा लागू गरेको छ/छैन ? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गरेको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा................................................... 
 

१६. वाǒष[क बजेट तथा काय[Đम तजु[मा गदा[ तोǒकए बमोिजम सरोकारवालाहǽको सहभाǓगता गनȶ Þयवèथा 

गरेको छ/छैन ? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गरेको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा................................................... 
 

१७. अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट माğ खच[ गनȶ आदेश Ǒदने र खच[ èवीकृǓत गनȶ Þयवèथा लागू गरेको 

छ/छैन ? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गरेको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा....................................................... 
 

१८ सवारȣ साधन मम[त तथा ईÛधन खच[को लगवकु राơ ेगरेको छ/छैन ?  

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गरेको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

१९. ताǓलम, सेǓमनार, गोƵी, आǑद सàबÛधी खच[गदा[ लागत अनमुान èवीकृत गनȶ र भƠुानी गनु[ अिघ 

ĤǓतवेदन पशे गनȶ åयवèथा छ/छैन ? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गरेको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
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२०. ǒवकास Ǔनमा[ण सàवÛधी काय[को सàझौतामा तोǒकए बमोिजम सरोकारवालाहǽको लागत सहभाǓगताको 

रकम वा Įमदान Þयहोǐरएको छ/छैन ?  

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गरेको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

२१. खच[ लेÉदा कानून वमोिजम धरौटȣ, पæेकȧ र कर कʣी गरेर माğ भƠुानी Ǒदएको छ/छैन ?  

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गरेको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

२२. पæेकȧ Ǒददा पेæकȧ आवæयकताको जाचँ गरȣ सोको आधारमा आवæयक रकम माğ पेæकȧ Ǒदन े

Þयवèथा गरेको छ/छैन ? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गरेको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

२३. पæेकȧ Ǒदएको रकम तोǒकएको समयǓभğ फʪȿट नगरȣ पæेकȧ बाँकȧ राखेको छ/छैन ? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गरेको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

२४. ǓनयǓमत ǽपमा बɇक èटेटमेÖट ĤाƯ गरȣ बैक ǒहसाव र काया[लय ǒहसावसँग Ǔभडान एवम ्समायोजन 

गरेको छ/ छैन ? 

 क) छ      ख) छैन 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

२५ कम[चारȣको तलवी ĤǓतवेदन पाǐरत भएको छ/छैन ?  

 क) छ      ख) छैन 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

२६. खǐरद एकाइको गठन र खǐरद सàवÛधी काय[का लाǓग िजàमेवार कम[चारȣ तोकेको छ/छैन ? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गरेको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
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२७ खǐरद कानून बमोिजम वाǒष[क खǐरद योजना तथा खǐरद गǽुयोजना तोकेको ढाचँामा तयार गरेको 

छ/छैन? 

 क) छ    ख) छैन  ग) आिशंक माğ गरेको   घ) वनाउन नपनȶ 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

२८. आǓथ[क वष[को बजेटले नखाàने गरȣ दाǒय×व Ǔसज[ना गरेको छ/छैन ?  

 क) छ      ख) छैन 

 • छैन भन ेआǓथ[क वष[को भƠुानी Ǒदन बाँकȧको ǒववरण वा भƠुानी Ǒदन बाँकȧ ǒवलहǽ परȣ¢ण 

गदा[ देिखएको Þयहोरा..................... 
 

२९. ǒवपɮ Þयवèथापन सǓमǓत, वडाèतरȣय ǒवपɮ Þयवèथापन सǓमǓतहǽ गठन गरेको र सो सǓमǓतहǽ 

ǒĐयाशील रहेको छ/छैन ?  

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गरेको  

 • छ/आिशंक छ भने सो पƴुी गनȶ गठनको Ǔनण[य र बैठक बसेको माइÛयूट परȣ¢णबाट देिखएको 

Þयहोरा.............  
 

३०. ǒवपद Þयवèथापन गन[मा Ĥयोग हनुे वाǽणयÛğ, एàवलेुÛस र उपकरण उिचत मम[त सàभार गरȣ चालू 

हालतमा राखेको छ/छैन ?  

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गरेको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

३१. वष[मा कàतीमा एक पटक िजÛसी सामान तथा सàपिƣको Ǔनरȣ¢ण गराई ĤǓतवेदन तयार गरेको 

छ/छैन?  

 क) छ     ख) छैन  

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

३२. आÝनो èवाǓम×वमा रहेको घर, जÊगा तथा पतȸ ऐलानी र साव[जǓनक जÊगा एवम ्पजूगँत सàपिƣको 

हानी नोÈसानी नहनुे गरȣ अÚयावǓधक लगत राखी संर¢णको Þयवèथा गरेको छ/छैन ? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गरको  

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
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३३. ǒवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ, िजÛसी र अÛय आàदानी खच[को लेखा महालेखा परȣ¢कको काया[लयबाट 

èवीकृत ढाचँामा राखेको छ/छैन ? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ राखेको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

३४. आǓथ[क कारोवारको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गन[ आÛतǐरक लेखापरȣ¢कको åयवèथा गरȣ ǓनयǓमत 

ǽपमा लेखापरȣ¢ण गराएको छ/छैन ? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गराएको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

३५. ǒवǓनयोजन, राजƳ, धरौटȣ र अÛय कोषको अिÛतम लेखापरȣ¢ण महालेखा परȣ¢कको काया[लयबाट 

गराएको छ/छैन ? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ गराएको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

३६. ǒवǓनयोजन, राजƳ, धरौटȣ र अÛय कोषको वाǒष[क ǒवƣीय ǒववरण तयार गरेको र तोके को समयǓभğ 

को.ले.Ǔन.का. र अÛय सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाएको छ/छैन ? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ पठाएको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

३७. अिÛतम लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा औãयाइएको बेǽजकुा सàबÛधमा पɇतीस ǑदनǓभğ काया[लयको जवाफ 

पेश गरेको छ/छैन? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ Ǒदएको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

३८. आÛतǐरक तथा अिÛतम लेखापरȣ¢णबाट कायम भएको बेǽजकुो लगत राơ ेतथा लगत अÚयावǓधक 

गनȶ Þयवèथा गरेको छ/छैन ? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक माğ Ǒदएको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
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३९. लेखापरȣ¢णबाट हानीनोÈसानी वा ǒहनाǓमना भएको भनी लगत कायम भएको बेǽजकुो सàवÛधमा 

सàबिÛधतबाट कानून बमोिजम समयमा न ैअसूल गरȣ फʪȿट गरेको छ/छैन ? 

 क) छ    ख) छैन   ग) आिशंक गरेको    घ) लाग ुनहून े

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
 

४०. कोष कʣी, धरौटȣ र करकʣी गरेको रकम समयमै बɇक दािखला गनȶ गरेको छ/छैन? 

 क) छ     ख) छैन    ग) आिशंक गरेको 

 • अवèथा पƴुी गनȶ संि¢Ư åयहोरा.......................................................... 
                                        

 

     आ£ाले‚ 
   गोकण[ पÛथी 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 


