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परिच्छेद-१ 

िाप्ती गाउँपानलकाको आन्तरिक नियन्रण प्रणाली ददग्दशयि 
(Internal Control System Manual of Rural Municipality) 

१.१ प्रस्ताििा :  
 

िेपालको संघीय शासि प्रणालीको महत्िपूणय आधािको रुपमा िहेको गाउँपानलका तर्ा िगिपानलका लगायतका स्र्ािीय 
तहबाट सम्पादि गरिि ेकाययहरु प्रभािकािी ढंगिाट सम्पादि गिय आन्तरिक नियन्रण प्रणाली सदुृढ हिु ुआिश्यक 
हनु्छ । स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ को दफा ७८ बमोक्षजम स्र्ािीय तहले आफ्िो कायायलयिाट सम्पादि 
गरििे कायय नमतब्ययी, प्रभािकािी, नियनमतता ि काययदितापूणय ढंगिाट सम्पादि गिय वििीय प्रनतिेदि प्रणालीलाई 
विश्वसिीय बिाउि तर्ा प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम कायय सम्पादि गिय आ-आफ्िो कामको प्रकृनत अिसुािको आन्तरिक 
नियन्रण प्रणाली तयाि गिी कायायन्ियि गिुयपिे ि आन्तरिक नियन्रण प्रणाली तयाि गदाय कामको प्रकृनत अिरुुप 
जोक्षखम िेरको पवहर्ाि, नियन्रणको िाताििण, सूर्िाको आदाि प्रदाि, अिगुमि तर्ा मूल्याङ्कि जस्ता विषय समेटि ु
पिे उल्लेख छ । सारै् आन्तरिक नियन्रण प्रणाली अिगुमिको लानग गाउँपानलका िा िगिपानलकाको अध्यि, प्रमखु 
िा क्षजल्ला समन्िय सनमनतको प्रमखु आफैं ले िा क्षजम्मेिाि अनधकृत तोकी अिगुमि गिे ब्यिस्र्ा नमलाउि ुपिे उल्लेख 
छ ।  
 

िेपालमा संघीयता प्रणाली कायायन्ियि सँगै संघीय, प्रदेश एिं स्र्ािीय सिकािले आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको सदुृढ 
बिाई साियजनिक वििीय व्यिस्र्ापिलाई प्रभािकािी बिाउि ुजरुिी देक्षखएको छ । यो ददग्दशयि स्र्ािीय सिकािको 
प्रयोजिको लानग स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ को व्यिस्र्ा अिरुुप महालेखा नियन्रक कायायलयिाट जािी 
भएको आन्तरिक नियन्रण प्रणाली ददग्दशयि २०७५ एिं असल अभ्यास समेतमा आधारित भई तयाि गरिएको छ । 
यस ददग्दशयि तयाि गिुयको प्रमखु उद्देश्य ऐिको ब्यिस्र्ा अिसुाि िगिपानलका तर्ा गाउंपानलकामा आन्तरिक नियन्रण 
प्रणाली विकास तर्ा कायायन्ियि गिय आधाि प्रदाि गिुय ि एकरुपता कायम गिुय िहेको छ । 

      १.२  संक्षिप्त िाम ि प्रािम्भ:  

 

यस ददग्दशयिको संक्षिप्त िाम “िाप्ती गाउँपानलकाको आन्तरिक नियन्रण प्रणाली ददग्दशयि, २०७७” िहेको छ ।  यो 
ददग्दशयि काययपानलकाको बैठाक िाट स्िीकृत भए अिसुाि तत्काल लागू हिुेछ । 

 

 १.३   परिभाषााः  

विषय िा प्रसङ्गले अको अर्य िलागेमा यस ददग्दशयि प्रयोजिको लानग निम्ि अर्य लाग्िेछ :- 

(क) “अनधकाि प्राप्त अनधकािी” भन्नाले गाउँपानलकामा लागू हिुे प्रर्नलत ऐि नियमािली बमोक्षजम कुि ैकायय गिय 
अनधकाि प्राप्त अनधकािी सम्झि ुपछय ।  
(ख) “अध्यि” भन्नाले िाप्ती गाउँपानलकाको अध्यिलाई सम्झि ुपछय ।    

(ग) “अक्षन्तम लेखापिीिण” भन्नाले िेपालको संविधािको धािा २४१, लेखापिीिण ऐि २०७५ को दफा ३ ि स्र्ािीय 
सिकाि सञ्चालि ऐि २०७४ को दफा ७७ बमोक्षजम महालेखा पिीिकको कायायलयबाट हिुे लेखापिीिण सम्झि ु
पदयछ । 
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(घ) “आन्तरिक नियन्रण” भन्नाले निकायले आफ्िो उद्देश्य प्राप्तीको लानग कायय सञ्चालिमा िहि ेजोक्षखमहरुको पवहर्ाि 
ि नतिको सम्िोन्धि गिे काययलाई सम्झि ुपदयछ । 

(ङ) “आन्तरिक नियन्रण प्रणाली” भन्नाले आन्तरिक नियन्ञण काययलाई ब्यिक्षस्र्त गिय निमायण गरिएको प्रणालीलाई 
सम्झि ुपदयछ । 

(र्) “आन्तरिक लेखापिीिण” भन्नाले गाउँपानलका तोवकएको शाखा िा अनधकृतबाट हिु ेलेखा तर्ा अन्य कािोिाि ि 
सो संग सम्िक्षन्धत कागजात एिं प्रवक्रयाको जाँर्, पिीिण, विश्लषेणका कायय सम्झि ुपदयछ ।  
(छ) “एकल खाता” भन्नाले विनियोजि, धिौटी, िाजश्व, वििीय व्यिस्र्ा तर्ा अन्य विविध खर्यको कािोिािको लानग 
क्षजल्लाक्षस्र्त सिकािी कािोिाि गिे बैंकमा सम्िक्षन्धत कोष तर्ा लेखा नियन्रक कायायलयको िाममा िहेको खातालाई 
सम्झि ुपदयछ ।   
(ज) “एक तह मानर्को अनधकािी” भन्नाले िडा सक्षर्ि िा शाखा÷महाशाखा÷विभागीय प्रमखुको हकमा प्रमूख प्रशासकीय 
अनधकृत, प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतको हकमा गाउँपानलकाको अध्यि ि गाउँपानलकाको अध्यिको हकमा गाउँ 
काययपानलका सम्झि ुपछय ।  
(झ) “ऐि भन्नाले गाउँपानलकामा लागू भएको प्रर्नलत ऐि सम्झि ुपछय ।  
(ञ) “काययपानलका” भन्नाले गाउँ काययपानलका सम्झि ुपछय ।  
(ट) “कायायलय” भन्नाले गाउँपानलकाको काययपानलकाको कायायलय सम्झि ुपछय ।  
(ठ) “कायायलय प्रमूख” भन्नाले गाँउपानलकाको प्रमूख प्रशासकीय अनधकृतको रुपमा काम गिे प्रशासकीय प्रमखु िा सो       
काम गिय तोवकएको पदानधकािी िा ब्यक्षि सम्झि ुपदयछ  । 

(ड) “कोष” भन्नाले गाँउपानलकाको स्र्ािीय सक्षञ्चत कोष सम्झि ुपछय ि सो शब्दले कािूि बमोक्षजम स्र्ापिा भएका 
अन्य स्र्ािीय कोषलाई समेत जिाउँछ ।  
(ढ) “कोष तर्ा लेखा नियन्रक कायायलय” भन्नाले महालेखा नियन्रक कायायलय अन्तगयतको क्षजल्ला क्षस्र्त कोष तर्ा 
लेखा नियन्रक कायायलय सम्झि ुपछय।  
(ण) “क्षजम्मेिाि व्यक्षि” भन्नाले स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि २०७४ बमोक्षजम कायय सञ्चालि गिे, क्षजम्मा नलि,े खर्य 
गिे, लेखा िाख्न,े प्रनतिेदि गिे, आन्तरिक िा अक्षन्तम लेखापिीिण गिाई बेरुज ुफछयौट गिे गिाउिे, सिकािी िगदी 
क्षजन्सी असलु उपि गिे गिाउिे तर्ा दाक्षखला गिे िा गिाउिे कतयव्य भएको ब्यक्षि संम्झि ुपछय ।  
(त) “जोक्षखम” भन्नाले निकायको उद्देश्य प्राप्तीलाई िाधा पयुायउि सक्ि ेकुि ैवक्रयाकलाप िा घटिा हिु सक्ि ेसम्भाििालाई 
बझुाउदँछ । 

(र्) “प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत” भन्नाले स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ को दफा ८४ िमोक्षजमको प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृत सम्झि ुपछय ।  
(द) “मन्रालय” भन्नाले िेपाल सिकािको संक्षघय मानमला तर्ा सामान्य प्रशासि मन्रालय सम्झि ुपदयछ। 

(ध) “विभागीय प्रमूख” भन्नाले गाँउपानलकाको अध्यिको सम्झि ुपछय ।   
(ि) “वििीय उििदावयत्ि” भन्नाले विि सम्िन्धी प्रनतफलमा सधुाि गिय, वििीय अिशुासि, पािदक्षशयता तर्ा जिाफदेवहता 
कायम गिय बहि गिुय पिे क्षजम्मेिािी, जिाफदेवहता तर्ा सोिाट प्राप्त हिुे प्रनतफलप्रनतको उििदावयत्ि तर्ा परिपालिा 
सम्झि ुपछय । 

(प) “वििीय विििण” भन्नाले िेपाल सिकािले स्िीकृत गिेको मापदण्ड बमोक्षजम कुिै निक्षित अिनधमा भएको आनर्यक 
कािोिािको समवष्टगत क्षस्र्नत दशायउिे उद्देश्यले शीषयक समेत खुल्िे गिी तयाि गरिएको विििण सम्झिपुछय ि सो शव्दले 
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कािोिािको क्षस्र्नत दशायउिे गिी शीषयकका आधािमा ििाइएको बजेट अिमुाि, निकाशा, खर्य, आम्दािी, दाक्षखला ि बाँकी 
िकम समेत खुलाइएको प्रानप्त ि भिुािी विििण ि सोसँग सम्िक्षन्धत लेखा, वटप्पणी ि खुलासा समेतलाई जिाउँछ । 

(फ) “िेरुजू“ भन्नाले प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम पिुय्ाउि ुपिे िीत िपिुय्ाई कािोिाि गिेको िा िाख्न ुपिे लेखा ििाखेको 
तर्ा अनियनमत िा िेमिुानसब तरिकाले आनर्यक कािोिाि गिेको भिी लेखापिीिण गदाय औल्याइएको िा ठहयायइको 
कािोिाि सम्झि ुपदयछ । 

(ब) “संपिीिण” भन्नाले आन्तरिक िा अक्षन्तम लेखापिीिण प्रनतिेदिमा औलं्याइएको बेरुजकुो सम्बन्धमा पेश हिु 
आएका स्पष्टीकिण िा प्रनतवक्रया सार् संलग्ि प्रमाण तर्ा कागजातको आधािमा गरिि ेफछ्र्यौट सम्िन्धी काययलाई 
सम्झि ुपछय। 

 

१.४ प्रमखु उद्देश्य:  

आन्तरिक नियन्रण प्रणाली ददग्दशयिका प्रमखु उद्देश्यहरु देहाय बमोक्षजम छि ्:- 

1 .  कायय सञ्चालिलाई व्यिक्षस्र्त, नसलनसलाबद्ध, ि नियनमत रुपमा सञ्चालि गिुय,  
2 .  स्रोत साधि तर्ा सम्पक्षिको उपयोगमा नियनमतता, नमतव्ययीता, कायय दिता ि प्रभािकािीता ल्याउि,ु,  

3 .  प्रर्नलत ऐि, नियम लगायतका कािूिी ब्यिस्र्ा तर्ा काययविनधको परिपालिा गिाउि,ु  

4 .  स्रोत साधि तर्ा सम्पक्षिको अपब्यय, दरुुपयोग, ि हािी िोक्सािी हिुिाट िोक्ि,ु 

5 .  वििीय प्रनतिेदिको विश्वसिीयता, गणुस्तरियता ि प्रभािकारिता अनभिृवद्ध गिुय, ि 
6 .  वििीय क्षजम्मेिािी तर्ा अिशुासि कायम गिी वििीय पािदक्षशयता ि जिाफदेही प्रिद्धयि गिुय । 

१.५ आन्तरिक नियन्रण प्रणाली कायायन्ियिका आधािाः  

  

गाउँपानलकामा आन्तरिक नियन्रण प्रणाली कायायन्ियि गिय देहाय बमोक्षजमका कािूिी तर्ा िेरगत िीनतगत आधािहरु 
िहेका छि ्। 

  

नस.िं. कािूिी िा िीनतगत आधाि सम्िक्षन्धत विषयहरु 

 

सामान्य आधाि 

1.  िेपालको संविधाि (२०७२) 
िाज्यको संिर्िा ि िाज्यशक्षिको बांडफांड, स्र्ािीय तहको काययपानलका, 
ब्यिस्र्ावपका एिं आनर्यक कायय प्रणाली, संघ प्रदेश ि स्र्ािीय तहको 
अन्तिसम्िन्ध आदद 

2.  

अन्ति सिकािी विि व्यिस्र्ापि ऐि, 

२०७४ 
संघीय, प्रदेश तर्ा स्र्ािीय सिकािको िाजश्व संकलि तर्ा बाडँफाँट, िजेट 
अिमुाि, खर्य व्यिस्र्ा, वििीय अिशुासि 

3.  

िाविय प्राकृनतक श्रोत तर्ा विि आयोग 
ऐि, २०७४ 

िाजश्वको परिर्ालि तर्ा बाडँफाँट, अिदुाि, संगठिात्मक संिर्िा ि पदीय आर्िण 

4.  

साियजनिक खरिद ऐि २०६३ तर्ा 
साियजनिक खरिद नियमािली २०६४ 

खरिद सम्िन्धी योजिा तयािी, खरिद विनध, काययविनध एिं प्रकृया, अिगुमि, गणुस्ति 
नियन्रण, पिुस्काि तर्ा सजांय लगायतका व्यिस्र्ा 
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5.  लेखापिीिण ऐि, २०७५ लेखापिीिण विनध, कायय प्रवक्रया, पिीिणका विषय, बेरुजू फछ्र्यौट व्यिस्र्ा 

6.  सूर्िाको हक सम्िन्धी ऐि २०६४ तर्ा 
सूर्िाको हक सम्िन्धी नियमािली 
२०६५ 

सूर्िाको हक, साियजनिक निकायको दावयत्ि, सूर्िाको अध्यािनधक ि प्रकाशि, 

सूर्िा प्रिाह, सूर्िाको संििण बगीकिण आदद 

7.  कमयर्ािी समायोजि ऐि, २०७५ प्रदेश ि स्र्ािवय तहमा कमयर्ािी समायोजि सम्बिधी कायय 

8.  निजामती सेिा ऐि २०४९ तर्ा 
नियमािली २०५० ि भ्रमण खर्य 
नियमािली, २०६४ 

निजामती कमयर्ािीहरुको नियकु्षि, पदस्र्ापि, सेिाको शतय, िृक्षि विकास, तलि एिं 
सवुिधा, आर्ाि संवहता आदद 

9.  आनर्यक काययविनध तर्ा वििीय 
उििदावयत्ि ऐि, २०७६ तर्ा आनर्यक 
काययविनध नियमािली, २०५६ 

आन्तरिक नियन्रण सम्िन्धी क्षजम्मिेािी तर्ा जिाफदेही, िजेट तर्ा काययकमको 
नियन्रण, िगद तर्ा क्षजन्सी कािोिािको नियन्रण, लेखा पालि, लेखापिीिण तर्ा 
िेरुजू फछ्र्यौट, दण्ड सजांय आदद 

10.  विनियोजि ऐि तर्ा आनर्यक ऐि बावषयक बजेट तर्ा िाजश्व काययविनध, प्रवक्रयाहरु 

11.  भ्रष्टर्ाि नििािण ऐि, २०५९ आनर्यक अिशुासि, सदार्ाि तर्ा भ्रष्टार्ािजन्य वक्रयाकलापहरुको काििाही आदद 

12.  महालेखा पिीिकद्धािा स्िीकृत फािमहरु 
(म.ले.प. फािामहरु) 

िाजश्व, विनियोजि खर्य, धिौटी लगायतको लेखा ढाँर्ा तर्ा नियन्रण व्यिस्र्ा 

िरेगत आधाि 

13.  स्र्ािीय सक्षञ्चत कोष ब्यिस्र्ापि प्रणाली 
(सरु) 

बजेट तजुयमा तर्ा लेखाकंि सम्िन्धी मापदण्ड, सक्षञ्चत कोष ब्यिस्र्ापि आदद 

14.  
स्र्ािीय तहको बावषयक योजिा तर्ा बजेट 
तजुयमा ददग्दशयि, २०७४(परिमाक्षजयत) 

स्र्ािीय तहको योजिा तर्ा बजटे तजुयमाका आधाि, प्रार्नमकता, ध्याि ददि ुपिे 
विषय, योजिा तजुयमा र्िण, बजटेको पूिय तयािी, स्रोत अिमुाि ि बजेट सीमा 
निधायिण, योजिा छिौट तर्ा स्िीकृनत आदद 

15.  स्र्ािीय तहमा बजेट तजुयमा, कायायन्ियि, 

आनर्यक ब्यिस्र्ापि तर्ा सम्पक्षि 
हस्तान्तिण सम्िन्धी निदेक्षशका २०७४ 

स्र्ािीय तहको बजेट तजुयमा, कायायन्ियि, आनर्यक ब्यिस्र्ापि तर्ा सम्पक्षि 
हस्तान्तिण 

16.  गाउँपानलका/िगिपानलका साियजनिक खरिद 
नियमािली २०७५ (िमिुा) 

खरिद काििाहीको तयािी, खरिद योजिा, लागत अिमुाि, खरिद प्रवक्रयाको छिौट, 

खरिद सम्झौता, प्राविनधक स्पेक्षशवफकेशि, बोलपर ि खरिद सम्िन्धी अन्य ब्यिस्र्ा 

17.  स्र्ािीय तहको लेखापिीिण मागयदशयि 
२०७४ 

स्र्ािीय तहको लेखापिीिणका काययविनध, लेखापिीिण प्रनतिेदि ि बरेुज ुफछ्र्यौट 
आदद 

18.  गाउँपानलकाको िाजश्व सधुाि कायययोजिा 
तजुयमा सम्बन्धी ददग्दशयि २०७६ 

िाजश्व सधुाि कायययोजिा तजुयमाका पूिय तयािी, र्िणहरु, अनभमखुीकिण तर्ा 
काययशाला, तथयांक सरु्िा संकलि, कायययोजिा तयािी आदद 

19.  गाँउपानलका/िगिपानलका विपद 
ब्यिस्र्ापि कोष (सञ्चालि) काययविनध 
२०७५ 

कोषको स्र्ापिा, प्रयोग, िाहत वितिण, कोष सञ्चालि, लेखा, लेखापिीिण, अिगुमि 
आदद 
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20.  गाउँ/िगिपानलकाको आनर्यक काययविनध 
नियनमत ि ब्यिक्षस्र्त गिय बिकेो काििु 
२०७४ (िमिुा) 

सक्षञ्चत कोष सञ्चालि, बजटे निमायण, बावषयक काययक्रम सञ्चालि, निकासा खर्य, लेखा 
तर्ा लेखापिीिण, बेरुज ू

21.  

सिकािी कािोिाि निदेक्षशका, २०७६ 
सिकािी कािोिाि, िेपाल सिकाि, प्रदेश सिकाि ि स्र्ािीय तह खाताहरु ि 
सञ्चालि विनध 

22.  गाउँ काययपानलका    (काययसम्पादि) 
नियमािली, २०७४ 

गाउँपानलकाका विनभन्न पदानधकािीहरु, काययपानलकाहरुको काययसम्पादि तर्ा कायय 
फछ्र्यौट 

23.  

स्र्ािीय संक्षञ्चत कोष व्यिस्र्ापि प्रणाली 
(सरु), 

िजेट, अक्षततयािी, सक्षञ्चत कोष, विनियोजि खर्यको लेखाकंि, कायय सञ्चालि कोष, 

विशेष कोष, अन्ति सिकािी अक्षततयािी, विभाज्य कोष, आन्तरिक िाजश्व ि धिौटी 
लगायतका मोड्यूल 

 

     
    

 

परिच्छेद-२ 
आन्तरिक नियन्रण प्रणाली सम्िन्धी सैद्धाक्षन्तक अिधािणा  
(Basic Concept on Internal Control System) 

२.१   आन्तरिक नियन्रणको अर्य (Meaning) 

 आन्तरिक नियन्रण कुि ैपनि संगठिको काययसञ्चालिमा िहेका जोक्षखमहरु न्यूिीकिण गिी उद्देश्य हानसल गिे महत्िपूणय प्रवक्रया 
हो । आन्तरिक नियन्रणले ब्यिस्र्ापिका आधािभूत प्रवक्रयाहरु जस्तै योजिा, कायायन्ियि, नियन्रण, अिगुमि जस्ता विषयहरु 
एकीकृत गिी कायय सम्पादिलाई सदुृढ बिाउंदछ । आन्तरिक नियन्रण प्रणालीले संगठिको कायय सम्पादि नििन्ति रुपमा 
संञ्चालि गिी एिं स्रोत साधिको उपयोगमा नियनमतता, दिता, प्रभािकारिता ि जिाफदेवहता अनभबवृद्ध गिी संगठिलाई गनतशील 
तलु्याउि गिय सहयोग गदयछ । यसले िीनत तर्ा कािूिले निधायिण गिेका प्रवक्रयाको पालिा भए िभएको, स्रोत साधि तर्ा 
सम्पक्षिको उपयोग उक्षर्त वकनसमले भए िभएको सम्िन्धमा नििन्ति रुपमा पिीिण, सपुिीिेिण तर्ा अिगुमि गिी जोक्षखम 
न्यूनिकिण गिय सहयोग गदयछ । आन्तरिक नियन्रणले संगठिमा वििीय तर्ा प्रशासनिक जालसाजी, अनियनमतता, दरुुपयोग, 

हािी िोक्सािी, ि रटुीपूणय िा अिपुयिु वक्रयाकलापिाट हिुिाट बर्ाई स्रोत साधिको समकु्षर्त उपयोग ि कािूिको परिपालिमा 
गियमा सहयोग पगु्दछ । 

२.२  आन्तरिक नियन्रणको उद्देश्याः 

 आन्तरिक नियन्रणको प्रमखु उद्देश्य संगठिको कायय सञ्चालिमा प्रभािकारिता तर्ा दिता ल्याई कािूि ि काययविनध पालिाको 
सनुिक्षित एिं वििीय प्रनतिेदिलाई भिपदो ििाउि ुहो । आन्तरिक नियन्रण प्रणालीले संगठिको काययहरु क्रमिद्ध, िैनतक 
रुपमा, नमतब्ययी, दितापूियक ि प्रभािकािी रुपमा सम्पादि गिी जिाफदेहीको तर्ा प्रर्नलत काििुको परिपालिा गिाई स्रोत 
साधिको अपब्यय तर्ा हािीिोक्सािी हिुिाट बर्ाउि ुहो । कोसो ] (Committee on Sponsoring Organizations of the Treadway 

Commission (COSO) अिधािणा अिसुाि आन्तरिक नियन्रणका निम्ि प्रमखु उद्दे्िश्यहरु िहेका छि ्। 
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(क) सञ्चालिगत (Operational) - कायय सञ्चालिमा प्रभािकारिता तर्ा दिता ल्याउि ु। 

(ख) प्रनतिेदिगत (Reporting) - वििीय प्रनतिेदिमा विश्वसिीयता ि भिपदो बिाउि ु। 

(ग) परिपालिागत (Compliance) - प्रर्नलत ऐि नियम कािूिको पालिा गिुय गिाउि ु।  

 संगठिको कायय सञ्चालि व्यिक्षस्र्त, नसलनसलाबद्ध, नियनमत रुपमा सञ्चालि, प्रर्नलत ऐि, नियम लगायतका कािूिी ब्यिस्र्ा तर्ा 
काययविनधको परिपालिा, वििीय प्रनतिेदिको विश्वसिीयता, गणुस्तरियता ि प्रभािकारितामा अनभिृवद्ध, क्षजम्मेिाि पदानधकािीमा वििीय 
क्षजम्मेिािी बहि, ि स्रोत साधि तर्ा सम्पक्षिको दरुुपयोग, वहिानमिा ि हािी िोक्साि हिु िोक्ि आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको 
उद्देश्यहरु लक्षित िहन्छ । 

२.३ आन्तरिक नियन्रणका तत्ि (Component) ि नसद्धान्त (Principle) 

कोसो (COSO)  फे्रमिकय  अिसुाि आन्तरिक नियन्रणका पाँर् तत्िहरु ि सर नसद्धान्तहरु छि ्। आन्तरिक नियन्रण 
प्रणालीका नियन्रण िाताििण, जोक्षखम मूल्यांकि, नियन्रण वक्रयाकलाप, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि समेत पांर् 
तत्िहरु पदयछि,् जिु एक आपससंग घनिष्ट सम्बन्ध िातदछि ्। 

आन्तरिक नियन्रण प्रणाली (Internal Control System) 

 

 

आन्तरिक नियन्ञणका पाँर् तत्िहरु ि सर नसद्धान्तहरु िीर्को अन्तिसम्िन्ध तलको क्षर्रमा प्रस्ततु गरिएको छ । 
आन्तरिक नियन्रण प्रणाली प्रभािकािीताको लानग संगठिको स्िरुप, आकाि, जवटलता, वक्रयाकलाप, नियमिको स्ति 
आदद कुिाहरुलाई दृवष्टगत गिी उपयिु तत्िहरुको आधािमा आिश्यक ब्यिस्र्ा गिुय पदयछ । 

नियन्त्रण
वातावरण

Control 
Environment

hf]lvd 

cg'dfg 

cf+sng Risk 
Assessment

lgoGq0f 

ls|ofsnfk 

Control 
Activities

सूचिा तथा 
संचार 

Information & 
Communication

अिुगमि 
Monitoring
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 नियन्रण िाताििण (Control Environment):   

नियन्रण िाताििण संगठिको आन्तरिक नियन्ञण गणुस्तिको प्रमखु आधाि िा जग हो । यसिाट संगठिमा 
के कस्तो िणिीनत तर्ा उद्देश्य कायम गिे ि जोक्षखम िोकर्ामका लानग के कस्ता नियन्रण वक्रयाकलापहरु 
तजुयमा गिे भन्न ेकुिा निधायिण हनु्छ । नियन्रण िाताििणले संगठिमा आन्तरिक नियन्रणको गणुस्ति कायम 
गिय संस्र्ागत अिशुासि तर्ा संिर्िागत माहौल तयाि गदयछ । नियन्रण िाताििण अन्तगयत निम्ि विषयहरु 
पदयछिा्ः 

▪ ब्यिस्र्ापि ि कमयर्ािीहरुमा व्यक्षिगत तर्ा पेशागत निष्ठा (Integrity) तर्ा िैनतक मूल्य (Ethical 

Values)  

▪ प्रभािकािी संगठिात्मक संिर्िा  
▪ मािि संसाधि सम्िन्धी िीनत तर्ा प्रर्लि 

▪ उच्र् तहको दृवष्टकोण - ब्यिस्र्ापिको दशयि (Philosophy)  तर्ा काययशैली 
▪ िमता िा योग्यताप्रनतको प्रनतिद्धता (Commitment to Competence) 

 

 जोक्षखम विश्लषेण (Risk Assessment) : 

संगठिको उद्देश्य हानसल गिे सम्िन्धमा िहेका जोक्षखमहरुको पवहर्ाि तर्ा मूल्यांकि गिी जोक्षखमहरुको 
सम्िोधि िा समाधािका लानग उपयिु उपायहरु अिलम्िि गिुय जोक्षखम विश्लषेण हो । जोक्षखम विश्लषेण 
अन्तगयत निम्ि काययहरु पदयछिा्ः 
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▪ जोक्षखमको पवहर्ाि गिुय (Identification of Risks) - जोक्षखमको पवहर्ाि गिे, जोक्षखम पिा लगाउि,े 

जोक्षखम िहिकुो आन्तरिक तर्ा िाह्य कािक तत्िहरु पवहर्ाि गिे ।  
▪ जोक्षखम मूल्याकंि गिुय (Risk Evaluation)- जोक्षखमको गहिता िा संम्िेदिक्षशलता (Significance)  

अिमुाि गिे, जोक्षखम घटि सक्िे संम्भाििा तर्ा यस्को असििािे मूल्यांकि गिे ।   
▪ जोक्षखम ग्रहणक्षशलता िा सहिक्षशलता (Risk appetite) मूल्यांकि गिुय (  अन्र्तनिवहत जोक्षखम 

(Inherent Risk) तर्ा नियन्रण व्यिस्र्ा पिात बाँकी िहि ेअिशेष जोक्षखम (Residual Risk)  को 
आधािमा संगठिले िहि गिय सक्िे जोक्षखमको परिमाण िािे मूल्यांकि गिुय । 

▪ जोक्षखम संम्िोधिको उपाय विकास गिुय (Responses to Risk)– जोक्षखम समाधाि गिे िा सम्िोधि 
गिे उपायको विकास गिे ि जोक्षखम मूल्यांकिको आधाि विश्लेषण गिे काययहरु पदयछि ्। जस 
अन्तगयत जोक्षखम स्र्ािान्तिण (Transfer)  जस्तै विमा गिे, सहिक्षशलता(Tolerance) उपर्ाि 
(Treatment),  (Treatment)  िा अन्त्य (Terminate)  गिे काययहरु पदयछि ्। 

 

 

 नियन्रण वक्रियाकलाप (Control Activities):  

नियन्रण वक्रयाकलाप अन्तगयत जोक्षखमलाई सम्िोधि गिय संगठिले अपिाउि ुपिे िीनतगत तर्ा प्रवक्रयागत 
काययविनधहरु पदयछि ्। नियन्रण वक्रयाकलापहरु संगठिको सि ैतह तर्ा काययमा आिश्यक पदयछ । यस्ता 
वक्रयाकलापहरु प्रनतिोधात्मक (Preventive) को सारै् पवहर्ािमूलक (Detective)  उपायहरु कायायन्ियि गिी 
जोक्षखमहरुको न्यूिीकिण गिे देहायका वक्रयाकलापहरु पदयछिा्ः  

• अक्षततयािी तर्ा काययविनधको स्िीकृनत गिे, 

• काम कतयव्यको परृ्कीकिण (Segregation)  गिे,  

• स्रोत साधि तर्ा अनभलेख उपिको पहुंर्मा नियन्रण गिे, 

• जाँर् पिीिण (Verification)  तर्ा समायोजि (Reconciliation) गिे, 

• कायय सम्पादिको पिुिािलोकि गिे, 

• कायय सञ्चालि, प्रवक्रया ि वक्रयाकलापहरुको पिुिािलोकि एिं सपुरििेिण गिे, 

• सूर्िा तर्ा प्रविनध सम्िन्धी नियन्रण वक्रयाकलाप लागू गिे । 

 

 

 सूर्िा तर्ा संर्ाि (Information & Communication) प्रणाली: 
 

संगठिको कायय सञ्चालिलाई सही वकनसमले निदेक्षशत िा नियन्रण गिय प्रभािकािी सूर्िा तर्ा संर्ाि प्रणाली 
स्र्ापिा गिुय अनत आिश्यक हनु्छ । सूर्िा तर्ा संर्ाि प्रणालीिाट संगठिको कायय सञ्चालिलाई सही वकनसमले 
निदेक्षशत िा नियन्रण गिय सहयोग गदयछ । यसले संगठिको आन्तरिक तर्ा िाह्य वक्रयाकलाप तर्ा 
घटिाहरुलाई सान्दनभयक, यर्ायर्, पूणय सूर्िा यर्ासमयमै प्रिाह गिाउंदछ । कािोिाि एिं घटिा सम्िक्षन्धत 
सूर्िाहरु भिपदो ि सान्दनभयक वकनसमले अनभलेखि गिी यर्ासमयमा ि ैप्रिाह गिुय पदयछ । सूर्िा प्रणालीले 
सञ्चालिगत, वििीय ि गैि वििीय तर्ा परिपालिा सम्िन्धी सूर्िाहरु उपयिु, समयिद्ध, सही, अध्यािनधक ि 
पहुंर्योग्य हिु ु पदयछ । संगठिमा सही निणयय यर्ासमयमा नलि सबै संिर्िा तर्ा व्यिस्र्ापकीय तहमा 
सूर्िाहरुको संञ्चाि हिु ुजरुिी छ ।  
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 अिगुमि (Monitoring): 

 

आन्तरिक नियन्रण प्रणाली परििनतयत उद्देश्य, िाताििण, स्रोत साधि ि जोक्षखमहरुको सामिा गिय सक्िे भएको 
कुिामा सनुिक्षित हिुको लानग अिगुमि हिु ु पदयछ । आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको अिगुमििाट कायय 
सम्पादिको गणुस्तिको मूल्यांकि गिय सहयोग पगु्दछ । आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको नििन्ति (On-going) 

अिगुमि िा छुतै िा विशेष अिगुमि (Separate or Special) को रुपमा गरिन्छ । नियनमत अिगुमि निकायको 
सामान्य ि र्ाल ुसञ्चालि वक्रयाकलापको स्िाःस्र्ावपत प्रणाली माफय त गरिन्छ भिे छुटै्ट िा विशेष अिगुमि जोक्षखम 
मूल्यांकि िा नििन्ति अिगुमिमा आधारित भई गरिन्छ । अिगुमििाट लेखापिीिणको िनतजाको सारै् 
आन्तरिक नियन्रण प्रणालीमा िहेका कमी कमजोिी पवहल्याई प्रणालीलाई प्रभािकािी ििाउि सहयोग पगु्दछ 
। 

 आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको ढाँर्ा निमायण गदाय वक्रयाकलापलाई निम्ि तीि पिमा बगीकिण गिी गिुय 
पदयछ: -  
क) काययिीनतगत नियन्रणाः समवष्टगत िीनत तर्ा काययिीनतका नबषयहरु (िेरगत िीनत, योजिा, बजेट तर्ा 
काययक्रिम आदद) 
ख) प्रकृयागत नियन्रणाः कमयर्ािी, ब्यिस्र्ापि, खरिद, सेिा सर्ालि आदद (परिपालिा सम्िन्धी विषयहरु) 
ग) िनतजा िा काययकुशलता नियन्रणाः गन्तव्य, आिनधक तर्ा बावषयक लक्ष्य सम्िक्षन्धत विषयहरु । 

 

२.४  आन्तरिक नियन्रण प्रणाली सम्िन्धी भनूमका एिं क्षजम्मेिािी 
आन्तरिक नियन्रण कायम गियमा संगठिका पदानधकािी िकमयर्ािीहरु एिं अन्य सिोकािालाहरुको भनूमका ि 
क्षजम्मेिािी देहाय अिसुाि िहन्छाः 

 

पदानधकािी / सिोकाििाला भनूमका / क्षजम्मेिािी 

पदानधकािीहरु 

िीनत निमायता एिं काययकािीहरु 

नियन्रण िाताििण निमायण गिे, नियमहरु तय गिे ि समग्र आन्तरिक 
नियन्रण काययको अिगुमि गिे । 

ब्यिस्र्ापकहरु 

आन्तरिक नियन्रण प्रणाली सम्िक्षन्ध समग्र वक्रयाकलापहरुकोसंगठि गिे 
जस्तै संिर्िा तयाि गिे, कायायन्ियि गिे, सपुरििेिण गिे ि अनभलेखांकि 
गिे । 

कमयर्ािीहरु 
वक्रयाकलापहरुको संञ्चालि, प्रनतिेदि ि आर्ाि संवहताको पालिा गिे एिं 
देक्षखएका समस्याहरु बािे सूर्िा गिे । 

आन्तरिक लेखापिीिक 
आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको पिीिण, प्रभािकािीताको मूल्यांकि गिी 
सधुािका लानग सझुािहरु नसफारिस गिे । 

सिोकाििालाहरु 

विधायक ि नियामक निकायहरु 
आन्तरिक नियन्रण कायम गिय ऐि नियम ि मापदण्डहरु तोक्िे ि 
निदेशि जािी गिे । 
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अक्षन्तम लेखापिीिक (महालेखा 
पिीिक) 

प्रर्नलत काििु बमोक्षजम सिकािी निकायहरुको वििीय तर्ा काययमूलक 
लेखापिीिण गिी निकायहरुको आन्तरिक नियन्रण प्रणाली तर्ा आनर्यक 
कािोिािको नियनमतता, नमतब्यवयता, काययदिता, प्रभािकारिता ि औक्षर्त्यको 
आधािमा मूल्यांकि गिी आन्तरिक नियन्रण प्रणाली प्रिद्र्धि गिय 
सघाउिे । 

िाह्य लेखापिीिकहरु 
कािूिद्धािा तोवकए बमोक्षजम अन्य साियजनिक िा सिकािी निकायहरुको 
आनर्यक कािोिािको लेखापिीिण गिी िाय ि सझुाि ददिे । 

अन्य पिहरु (सियसाधािण जिता, 
सेिाग्राही ि आपूनतयकताय) 

कायायलयहरुको सेिा प्रिाह सम्िन्धमा अन्तिवक्रया गिी उपलक्षब्धिािे 
सूर्िा ि पषृ्ठपोषण ददिे   

 

 

२.५  आन्तरिक लेखापिीिकको क्षजम्मेिािीाः 
 

   आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको प्रभािकारिताको मूल्याकंि गियमा आन्तरिक लेखापिीिकको भनूमका महत्िपूणय िहन्छ । 
आन्तरिक लेखापिीिणिाट संगठिको आनर्यक कायय प्रवक्रया उपयिु ढंगिाट संर्ालि भए िभएको मूल्याकंि गिय सहयोग 
पगु्दछ । आन्तरिक लेखापिीिणिाट कायय सञ्चालिको कमी कमजोिी िािे मूल्याकंि हिुे हुंदा सोको आधािमा आिश्यक 
सधुािको कायय सहयोग पगु्दछ । स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि २०७४ बमोक्षजम प्रत्येक स्र्ािीय तहले काििु बमोक्षजम 
आफ्िो आय ि व्ययको आन्तरिक लेखापिीिण गिाउि ुपिे ि आन्तरिक लेखापिीिणले औलंाएको कैवफयत सम्िक्षन्धत 
अनधकािीले अक्षन्तम लेखापिीिण हिु अगािै सम्पिीिण गिाउि ुपिे व्यिस्र्ा गिेको छ । यसर्य प्रत्येक स्र्ािीय तहले 
आन्तरिक लेखापिीिणलाई आन्तरिक नियन्रणको अनभन्न अंगको रुपमा नलई प्रर्नलत ऐि नियम बमोक्षजम आन्तरिक 
लेखापिीिण गिे संस्र्ागत व्यिस्र्ा गिुय पिेछ । सारै् आन्तरिक लेखापिीिण तोवकएको समयमा िै गिाउिे ि 
लेखापिीिणिाट कायम भएका व्यहोिाको सम्िन्धमा क्षजम्मेिाि पदानधकािी तर्ा अनधकािीहरुले सयममा िै आिश्यक 
काििाही गिी सधुािको पहल गिुय जरुिी छ । 

 

 

परिच्छेद–३ 

स्र्ािीय तहको आन्तरिक नियन्रण बाताििण तर्ा पदानधकािीहरुको भनूमका तर्ा क्षजम्मेिािी 
(Internal Control related Environment and Role & Responsibility at Local Level) 

३.१  िीनतगत तर्ा काििुी आधाि   

 

   िेपालको संविधािले स्र्ािीय स्िायिता ि विकेन्रीकिणको माध्यमबाट लोकताक्षन्रक अनधकाि जिताले उपभोग 
गिय पाउिे अिस्र्ा सनुिक्षित गिी जिताको साियभौम अनधकाि, स्िायिता ि स्िशासिको अनधकािलाई आत्मसात गिे आधाि 
प्रदाि गिेको छ । संविधाि तर्ा कािूि बमोक्षजम िाज्य शक्षिको प्रयोग गिय स्र्ािीय तहलाई िाज्यशक्षिको आधाि स्तम्भको 
रुपमा व्यिस्र्ा गिी विधावयकी, काययकारिणी तर्ा न्यावयक अनधकाि समेत प्रदाि गिेकोछ । संविधािद्धािा प्रदि अनधकाि 
अिसुाि स्र्ािीय तहलाई आफ्िो िेरनभर िगि प्रहिी, स्र्ािीय अदालत, स्र्ािीय कि, स्र्ािीय सेिाको व्यिस्र्ापि, स्र्ािीय 
स्तिका विकास आयोजिाहरू, आधािभतू ि माध्यनमक क्षशिा, आधािभतू स्िास्थय ि सिसफाई, स्र्ािीय सडक, ग्रामीण सडक, 
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कृवष सडक, नसंर्ाइ, िाताििण संििण ि जैविक विविधता लगायतका अनधकािहरु ददएको छ । संविधाि ि स्र्ािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐिद्धािा प्रदि एकल अनधकाि ि साझा अनधकािको सूर्ी व्यातया सवहत अिसूुर्ी १ मा ददइएको छ ।  

 

   संिैधानिक प्रािधाि अिसुाि स्र्ािीय तहले िाविय आनर्यक िीनत, िस्त ुतर्ा सेिाको ओसाि पसाि, पूँजी तर्ा श्रम 
बजाि, नछमेकी प्रदेश िा स्र्ािीय तहलाई प्रनतकूल िहिुे गिी आफ्िो अनधकाि िेरनभरको विषयमा संघीय ि प्रदेश कािूिसंग 
ििाक्षझि ेगिी कािूि बिाई कि लगाउि सक्दछ । स्र्ािीय तहले सम्पक्षि कि, घिबहाल कि, भनूम कि, घिजग्गा िक्षजिेशि, 

मालपोत, व्यिसाय कि, विज्ञापि कि, सिािी साधि कि, मिोिञ्जि कि लगायतका कि उठाउिे अनधकाि प्राप्त छ । सारै् 
स्र्ािीय तहलाई सेिा शलु्क, पययटि शलु्क, नसफारिस दस्तूि, सिािी साधि अिमुनत दस्तिु, इजाजत तर्ा ििीकिण दस्तूि, 
प्राकृनतक श्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी, जस्ता स्र्ािीय शलु्क दस्तिु उठाउिे अनधकाि प्राप्त छ । स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि  ऐिले 
घिजग्गा अनभलेख तर्ा धिीपजुाय वितिण, अिमुनत ददिे, नसफारिस, इजाजत ि िविकिण गिे, स्र्ािीय िजाि व्यिस्र्ापि, 

सकुुम्बासी व्यिस्र्ापि, विपद् व्यिस्र्ापि, सिािी साधि अिमुनत तर्ा यातायात व्यिस्र्ापि, सामाक्षजक सिुिा सम्िन्धी 
व्यिस्र्ापिको अनधकािको प्रयोग सम्बन्धी व्यिस्र्ा गिेको छ ।  

   िेपालको संविधाि अिसुाि स्र्ािीय तहको काययकारिणी अनधकाि गाउँपानलका ि िगि काययपानलकामा, स्र्ािीय 
कािूि पारित गिे अनधकाि गाँउ सभा ि िगि सभामा, स्र्ािीय वििाद निरुपण सम्बन्धी अनधकाि गाउंपानलका ि 
िगिपानलकाको न्यावयक सनमनतमा िहिे व्यिस्र्ा छ । गाउँपानलका ि िगिपानलकाहरू बीर् समन्िय गिय प्रत्येक क्षजल्लामा 
क्षजल्ला सभा िहिे ब्यिस्र्ा िहेको छ । स्र्ािीय तहको काययकारिणी अनधकाि गाउँि िगि काययपानलका माफय त प्रयोग भई 
स्र्ािीय शासि व्यिस्र्ाको सामान्य निदेशि, नियन्रण ि सञ्चालि गिे ब्यिस्र्ा िहेको छ । प्रत्येक गाउँपानलकामा अध्यि 
तर्ा उपाध्यि ि प्रत्येक िगिपानलकामा प्रमखु तर्ा उपप्रमखुको ब्यिस्र्ा भई स्िीकृत कािूि बमोक्षजम गाउंििगि 
काययपानलकाको काययविभाजि ि कायय सम्पादि हिु ेब्यिस्र्ा छ । यस्तै स्र्ािीय तहको व्यिस्र्ावपकाको रुपमा गाउँ िा 
िगि सभा िहिे ि गाउंििगि सभामा अध्यििप्रमूख, उपाध्यििउपप्रमखु, िडा अध्यि तर्ा सदस्य ि गाउँििगि 
काययपानलकाका सदस्य हिुे व्यिस्र्ा छ । गाउँ काययपानलकाको अध्यि ि उपाध्यि तर्ा िगि काययपानलकाको प्रमखु ि 
उपप्रमखुले क्रमशाः गाउँ सभा ि िगि सभाको पदेि अध्यि ि उपाध्यिको कायय गिे ब्यिस्र्ा छ ।  

स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐिले गाउं िा िगि काययपानलकाको अध्यि िा प्रमखु, उपाध्यि िा उपप्रमखु, िडा 
सनमनतका सदस्यको काम कतयव्य ि अनधकाि तोकेको छ । काययपानलकाले आफूमा निवहत अनधकाि मध्ये केही अनधकाि 
अध्यि िा प्रमखु, उपाध्यि िा उपप्रमखु, िडा सनमनतका सदस्य माफय त आफू अन्तगयतका सनमनत, उपसनमनत िा प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृत िा अनधकृत कमयर्ािीलाई प्रत्यायोजि गिय सक्िे व्यिस्र्ा गिेको छ । आनर्यक वक्रयाकलाप सञ्चालिको 
लानग स्र्ािीय तहले वििीय हस्तान्तिणको माध्यमबाट संघ ि प्रदेशिाट स्र्ािीय तहलाई समािीकिण अिदुाि, निशतय 
अिदुाि, सशतय अिदुाि, समपिुक अिदुाि, विशेष अिदुािको प्राप्त हिु ेगिेकोछ । स्र्ािीय तहले उठाएको िाजश्व, वििीय 
हस्तान्तिण माफय त प्राप्त अिदुाि, स्र्ािीय तहले प्राप्त गिेको ऋण लगायतका सि ैिकम स्र्ािीय सक्षञ्चत कोषमा जम्मा गिे 
ि प्रत्येक आनर्यक बषय िाजश्व ि ब्ययको अिमुाि स्र्ािीय कािूि बमोक्षजम गाउं िा िगि सभािाट पारित गिाई खर्य 
जटुाउि ेसंिैधानिक तर्ा कािूिी ब्यिस्र्ा िहेकोछ । िेपालको संविधाि, स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, स्र्ािीय तहको 
विनियोजि ऐि, स्र्ािीय तहको कमयर्ािी सेिा सम्िन्धी ऐि लगायतका विनभन्न ऐि नियमहरुले स्र्ािीय तहको आन्तरिक 
नियन्रण सम्िन्धी नियन्रण िाताििणको आधाि तयाि गिेको छ । सम्िक्षन्धत कािूिको विस्ततृ विििण परिच्छेद १ को 
दफा १.५ मा ददइइको छ । 
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३.२  आन्तरिक नियन्रण प्रमखु पारहरु (Key Actors) ि अन्तिसम्िन्ध 

 स्र्ािीय तहको आन्तरिक नियन्रण बाताििण निमायणमा विनभन्न पिहरुको संलग्िता हनु्छ । स्र्ािीय तहले 
िीनत तर्ा कािूि निमायण, सेिा प्रिाह, बजेट तर्ा काययक्रम तजुयमा, काययक्रमको कायायन्ियिमा िाक्षयि योजिा आयोग, िाक्षयि 
प्राकृनतक स्रोत तर्ा वििीय आयोग, संघीय मानमला तर्ा सामान्य प्रशासि मन्रालय, अर्य मन्रालय ि अन्य संघीय 
मन्रालयिनिकायहरु ि प्रदेशका मन्रालय तर्ा को.ले.नि.का. लगायतका अन्य निकायहरुको मागयदशयिहरु प्रत्यि िा 
अप्रत्यि रुपमा अिसुिण गिुयपिे हनु्छ । यसैगिी स्र्ािीय तहको िीनत निमायण ि योजिा तर्ा काययक्रमहरुको तजुयमा ि 
कायायन्ियि ि विकास काययक्रमको अिगुमि गदाय िाजिीनतक पाटी, गैि सिकािी संघ, संस्र्ाहरु, सामदुावयक संस्र्ा, िागरिक 
समाज, उपभोिा सनमनत, विकासका साझेदािहरु (दाता पि), निजी िेर लगायत सिोकाििालाहरुसंग सहकायय तर्ा समन्िय 
गिय आिश्यक पदयछ  ।  

स्र्ािीय तहको संिर्िा नभर आन्तरिक नियन्रण सम्िन्धी िीनत तर्ा कािूि निमायण गियमा स्र्ािीय विधावयका 
रुपमा िहेको गाउँििगि सभा ि गाउँििगिपानलकाको प्रमखु भनूमका िहन्छ । आन्तरिक नियन्रण प्रणाली कायायन्ियिमा 
गाउँििगिपानलकाका अध्यििप्रमखुहरु उपाध्यि िउपप्रमखुहरु, बडा अध्यि तर्ा सदश्यहरु लगायत प्रमखु प्रशासवकय 
अनधकृत, योजिा शाखा प्रमखु, आनर्यक प्रशासि शाखा प्रमखु, प्रशासि शाखा प्रमखु, अन्य शाखा प्रमखु, िडा सक्षर्ि आददको 
प्रत्यि संलग्िता िहन्छ । स्र्ािीय तहको निधायरित उद्देश्य प्राप्तीको लानग गाउँििगिपानलकाको पदानधकािीहरु तर्ा 
कमयर्ािीहरुले आ(आफ्िो िेरिाट महत्िमूणय भनूमका नििायह गिी विनभन्न सिोकाििालाहरुसंग सौहादयतापूणय संम्बन्ध कायम 
गिी लक्ष्य हानसल गिे िाताििण बिाउि ुअनत आिश्यक हनु्छ । स्र्ािीय तहको आन्तरिक नियन्रणमा प्रभाि पािे ि 
कायायन्ियिमा संलग्ि िहिे प्रमखु पारहरु देहायको क्षर्र प्रस्ततु गरिएको छाः- 

 
 

 

g]kfn ;/sf/sf lgsfo/dGqfnox?

k|b]z ;/sf/sf 

lgsfo/dGqfnox?
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३.३  स्र्ािीय विधावयका (गाउँ सभा) को भनूमका ि क्षजम्मेिािी 
िेपालको संविधािले तीि तहको सिकािको व्यिस्र्ा गिेको सन्दभयमा गाउँपानलका ि िगिपानलकाहरु स्र्ािीय सिकािको 
रुपमा स्र्ावपत भै सिकािमा हिुपुिे मतुय ३ अंगहरुले कायय संर्ालि गिे परिपाटी शरुुिात भैसकेका छ । गाउँपानलकामा 
विधावयकी कायय सम्पादि गिे क्षजम्मेिािी गाउँ/िगि सभाको िहेको छ । स्र्ािीय तहमा भए गिेका विधावयकी काम 
काििाही ऐि, नियम, मापदण्ड, निणययहरु ि निदेशिले स्र्ािीय तहको आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको पद्घनत स्र्ावपत गिय 
सक्ि ुपदयछ । स्र्ािीय विधावयकाको देहाय बमोक्षजमको ब्यिस्र्ा गिुयपिेछाः- 

 ३.३.१ िीनत निमायण सम्बन्धी क्षजम्मेिािी 
• िीनत निमायण सम्बन्धी निणययको आिश्यक र्िण ि प्रवक्रया अिलम्िि गदाय आन्तरिक नियन्रण प्रणाली सम्बन्धमा 

जािकािी गिाउि े।  
• स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐिको प्रािधािको आधािमा बिेका स्र्ािीय कािूिको परिपालिाको समीिा गिे । 

• काययपानलकाले बिाएको नियमािली, काययविनध, निदेक्षशका ि निणययहरु ि स्र्ािीय विधावयकाले तजुयमा गिेको कािूि, 

प्रदेश तर्ा संघीय कािूिसंग बाक्षझएका छ छैि पिीिण गिे ।   
• तजुयमा भएका कािूिको व्यिहारिक कायायन्ियि हिु सक्िे िा िसक्िे, कािूि कायायन्ियिको लानग आनर्यक स्रोत तर्ा 

संस्र्ागत संिर्िाबािे ध्याि ददिे । 

• िडाहरु माफय त विधेयकलाई साियजनिकीकिण गिी सझुाि संकलि गिे ।  
• विधायि सनमनतमा छलफल हिुे विषयमा सदस्यहरुले अध्ययिको लानग समय माग गिेको अिस्र्ामा सो समय 

उपलब्ध गिाउि ेव्यिस्र्ा भए िभएको हेिे । 

• प्रमाणीकिण भएको विधेयकको प्रनत सभाको अनभलेखमा िाक्षख काययपानलकाको कायायलय, िडा सनमनतमा िाख्न ेि संघ 
ि प्रदेशको सम्पकय  मन्रालयमा पठाउिे । 

• प्रमाणीकिण भएको विधेयक प्रकाशि गिी िेिसाईटमा समेत िाख्न ेि प्रवक्रया पिुा गिी स्र्ािीय िाजपरमा प्रकाशि 
गिे ि िेभ साइटमा िाख्न े। 

३.४  स्र्ािीय काययपानलका (गाउँ काययपानलका) को भनूमका ि क्षजम्मेिािी: 
संविधािको अिसूुर्ी-८ मा गाउँपानलका तर्ा िगिपानलकाको एकल अनधकाि ि अिसूुर्ी-९ मा संघ, प्रदेश ि स्र्ािीय 

तहको साझा अनधकाि अन्तगयतका अनधकािहरुमध्ये केही अनधकाि गाउँपानलका ि िगिपानलकालाई कािूिबाट िै तोवकएको 
छ । स्र्ािीय सिकाि संर्ालि ऐि, २०७४ मा व्यिस्र्ा गरिएका गाउँपानलका ि िगिपानलकाका काम, कतयव्य ि 
अनधकािहरुमध्ये आन्तरिक नियन्रण प्रणालीसंग प्रत्यि सम्बक्षन्धत विषय देहायबमोक्षजम प्रस्ततु गरिएकोछाः- 

३.४.१ िीनतगत तर्ा कािूिी व्यिस्र्ा सम्बन्धी भनूमका ि क्षजम्मेिािी 
• स्र्ािीय िीनत, कािूि, मापदण्डको निमायण, कायायन्ियि ि नियमि गदाय आन्तरिक नियन्रण प्रणाली सम्बन्धमा मध्यिजि 

गिे । 

• काययपानलकाको काययविभाजि ि काययसम्पादि सम्बन्धी व्यिस्र्ा सम्बक्षन्धत काययपानलकाले स्िीकृत नियमािली बमोक्षजम 
हिुे कािूिी व्यिस्र्ा नमलाउि े। 

• स्र्ािीय साियजनिक यातायातको सेिाको गणुस्ति, भाडा दि निधायिण ि नियमि गिे, 

• िाविय भििसंवहता तर्ा मापदण्ड बमोक्षजम भिि निमायण अिमुनत, अिगुमि ि नियमि गिे, 
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३.४.२ संगठि व्यिस्र्ापि तर्ा कमयर्ािी सम्बन्धी भनूमका ि क्षजम्मेिािी 
• गाउँपानलकाको आफ्िो काययबोझ, िाजस्ि िमता, खर्यको आकाि, स्र्ािीय आिश्यकता ि विक्षशष्टता समेतलाई ध्यािमा 

िाखी संगठि तर्ा व्यिस्र्ापि सिेिणका आधािमा गाउँपानलका तर्ा िडाको संगठि संिर्िा कायम गिे । 

• समायोजि भएका कमयर्ािीको व्यिस्र्ापि, उपयोग ि समन्िय गिे । 

• स्र्ािीय कािूि बमोक्षजम सङ्गठि तर्ा व्यिस्र्ापि सभेिण गिी सङ्गठि संिर्िा तर्ा दिबन्दी निधायिण गिे ि सङ्गठि 
विकास, जिशक्षि व्यिस्र्ापि ि िृक्षि विकास सम्बन्धी कायय गिे । 

३.४.३ विकास कायय ि व्यिस्र्ा सम्बन्धी भनूमका ि क्षजम्मेिािी 
• स्र्ािीय सेिाको व्यिस्र्ापिमा सूर्िा तर्ा सञ्चाि प्रविनधको उपयोग, प्रिद्धयि ि नियमि गिे । 

• आनर्यक, सामाक्षजक, साँस्कृनतक, िाताििणीय, प्रविनध ि पूिायधािजन्य विकास आयोजिाहरूको अिगुमि तर्ा मूल्याङ्कि ि 
समीिा गिे , 

• स्र्ािीय सिकाि संर्ालि ऐिको दफा १४ अिसुाि काययपानलकाले आफ्िो काम काििाही व्यिक्षस्र्त गिय सनमनत िा 
उपसनमनत गठि गिे ।  

• सामदुावयक विद्यालयलाई ददिे अिदुाि तर्ा सोको बजेट व्यिस्र्ापि, विद्यालयको आय व्ययको लेखा अिशुासि गिे 
गिाउि,े 

• स्र्ािीय िस्तहुरूको उत्पादिको मूल्य निधायिण ि अिगुमि गिे,  
• सङ्घीय तर्ा प्रदेश ि स्र्ािीय कािूिको अधीिमा िही सम्पक्षि कि, घि बहाल कि, घि जग्गा िक्षजिेशि शलु्क, सिािी 

साधि कि, सेिा शलु्क दस्तिु, पययटि शलु्क, विज्ञापि कि, व्यिसाय कि, भनूमकि (मालपोत), मिोिञ्जि कि सम्बन्धी 
िीनत, कािूि, मापदण्ड, कायायन्ियि गिे व्यिस्र्ा नमलाउिे ि नियमि गिे । 

• स्र्ािीय तहमा िाजस्ि र्हुािट नियन्रण सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड ि नियमि गिे । 

• साियजनिक सम्पक्षि, सामदुावयक सम्पक्षि, भिि, सडक, पसल, व्यािसायको विििण सवहतको अद्यािनधक अनभलेख िाख्न 
लगाउि े। 

• स्र्ािीय सेिा शलु्क, दस्तिु, दण्ड जरिबािा सम्बन्धी काययको नियमि गिे । 

३.५  संघीय मानमला तर्ा सामान्य प्रशासि मन्रालयको भनूमका: 
िेपाल सिकाि काययविभाजि नियमािली अिसुाि सङ्घीय मानमला तर्ा सामान्य प्रशासि मन्रालय स्र्ािीय तह हेिे 

िेपाल सिकािको सम्पकय  िा फोकल मन्रालयको रुपमा िहेको छ । यस मन्रालयले स्र्ािीय सिकाि संर्ालि ऐि बमोक्षजम 
गाउँ ि िगिपानलकाको संतया ि नसमािा तोक्ि,े िाम ि केन्र तोक्िे, हेिफेि गिे, िडाको नसमािा ि संतया तोक्िे, हेिफेि गिे, 

आिश्यक कािूि, निदेक्षशका, ददग्दशयि तयाि गिी स्र्ािीय तहमा लागू गिय सहयोग पयुायउिे, बजेट काययक्रम तर्ा कोष सञ्चालिको 
मागयदशयि गिे, आिश्यक जिशक्षि आपूनतय ि प्रविनधको उपयोग गिाउिे जस्ता कायय भै िहेकोछ । गाउँििगिपानलकाका प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृतको नियकु्षि कािूि बमोक्षजम िभएसम्मका लानग िेपाल सिकािले निजामती सेिाको कमयर्ािीलाई प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृतको रुपमा काम गिय खटाई मन्रालयबाट सहयोग भै िहेको छ । त्यस्तै विकास निमायणको लानग अिदुाि 
उपलब्ध गिाउि सहयोग ि अिगुमि तर्ा मूल्यांकिको कामकाििाही गरिएकोछ । यस प्रकाि मन्रालयिाट 
गाउंििगिपानलकाको प्रशासकीय, व्यिस्र्ापकीय, वििीय तर्ा प्राविनधक िमता विकास गियको लानग महत्िपूणय भनूमका नििायह 
भैिहेकोछ । मन्रालयिाट सम्पादि भएका आन्तरिक नियन्रण प्रणालीसंग प्रत्यि सम्बक्षन्धत विषयहरु देहाय बमोक्षजम प्रस्ततु 
गरिएकोछाः- 

• गाउँपानलका ि िगिपानलकाको िाममा िहेको सम्पक्षि, दावयत्ि गाउँपानलका ि िगिपानलकामा स्र्ािान्तिण व्यिस्र्ा 
भए पनछको अिस्र्ाको अिगुमि गिे । 

• गाउँपानलका तर्ा िगिपानलकाको िावषयक योजिा तर्ा बजेट तजुयमा अगाि ैप्रार्नमकता, मापदण्ड सवहतको मागयदशयि 
उपलब्ध गिाउि े। 
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• गाउँपानलका तर्ा िगिपानलकाको अनधकाििेरको विषयसँग सम्बक्षन्धत िेपाल सिकािका समािान्ति कायायलय खािेज 
सहयोग गिे । 

• गाउँपानलका तर्ा िगिपानलकाको कायय सञ्चालिको लानग आिश्यक जिशक्षिको व्यिस्र्ा गिे । 

• गाउँपानलका तर्ा िगिपानलकाको लानग आिश्यक िजेट तर्ा काययक्रम, तजुयमा, वििीय ब्यिस्र्ापि सम्िन्धी कािूि, 

निदेक्षशका, ददग्दशयिको िमूिा कािूिको ढाँर्ा तयाि गिी उपलब्ध गिाउिे ।  
• गाउँपानलका तर्ा िगिपानलकाको सशिीकिण गिय प्रशासकीय,व्यिस्र्ापकीय, प्राविनधक िमता विकास गियको लानग 

आिश्यक कायय गिे । 

• स्र्ािीय तहको िेपाल सिकािसंग सम्पकय  िाख्न ेसम्िकय  मन्रालयको रुपमा कायय गिे । 

• संघीय सिकािका निकायहरुसंगको काम काििाहीमा गाउँपानलका तर्ा िगिपानलकालाई सघाउिे । 

• गाउँपानलका तर्ा िगिपानलकाको काययको नियमि, अिगुमि ि मूल्यांकि गिे । 

• संविधािको धािा १३२ (८) ि ऐिको दफा ११४ बमोक्षजम आन्तरिक नियन्रण प्रणालीलाई सहयोग पगु्िे गिी िेपाल 
सिकािको तफय िाट निदेशि जािी गिे । 

• गाउँपानलका तर्ा िगिपानलकामा आनर्यक अिशुासि कायम गिय ि वििीय उििदावयत्ि प्रिद्र्धि गियमा सहयोग 
पयुायउिे । 

 ३.६  स्र्ािीय तहका प्रमखु पदानधकािीहरुको भनूमका ि क्षजम्मेिािी: 
 मूलत कािूिले ददएको क्षजम्मेिािीको आधािमा ि आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको सन्दभयमा आिश्यक देक्षखएका पदानधकािीहरुलाई 

स्र्ािीय तहका प्रमखु पदानधकािीहरु भिी प्रस्ततु गरिएको छ । सो अिसुाि गाउंपानलका अध्यि, िगिपानलकाको प्रमखु, 

गाउपानलका उपाअध्यि, िगिपानलकाको उपप्रमखु, िडाध्यिहरु, प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत ि लेखा अनधकृतको भनूमका ि 
क्षजम्मेिािीलाई देहाय बमोक्षजम प्रस्ततु गरिएको छाः- 

३.६.१ गाउँपानलका अध्यिको भनूमका ि क्षजम्मेिािी: 
• सभा तर्ा काययपानलकाको बैठक नियनमत बोलाउिे व्यिस्र्ा तर्ा अन्य सनमनत तर्ा उपसनमनतहरुको बैठक नियनमत गिी 

क्षजम्मेिािी अिसुाि कायय भए िभएको विषयमा अिगुमि गिे, 

• िावषयक काययक्रम तर्ा बजेट तयाि गदाय सि ैर्िण ि प्रवक्रया अिलम्बि गिय सहयोग गिे गिाउिे, 
• सभा ि काययपानलकाको निणयय कायायन्ियि गिे गिाउिे, 
• गाउँपानलकाको र्ल अर्ल सम्पक्षि हेिर्ाह तर्ा ममयत सम्भाि गिे गिाउिे ि आम्दािी, खर्य, वहसाब ि अन्य कागजपर 

सिुक्षित िाख्न,े िाख्न लगाउिे,  
• गाउँपानलकाका सनमनत, उपसनमनत तर्ा िडा सनमनतको कामको िेखदेख गिे, 

• साियजनिक सेिा प्रिाह सम्बन्धी गिुासो व्यिस्र्ापि गिे, गिाउिे, 
• आनर्यक प्रशासि सम्बन्धी क्षजम्मेिाि कमयर्ािीहरुलाई निदेशि गिे ि क्षआयर्यक कािोबािको विििण नलिे ि निगिािी गिे, 

• आर्ािसंवहता उल्लंघि भएको विषयमा सूर्िा प्राप्त गिे भिपदो संयन्र एिं हटलाइिको ब्यिस्र्ा गिे, 

• साियजनिक सम्पक्षिको अनियनमतता, दूरुपयोग िोक्िे ि सो विषयमा उजिुी िगिुासाहरु सो बािे सिुिुाई ब्यिस्र्ा नमलाउि,े 

• कायायलय काम काििाहीलाई पािदशी तर्ा जिाफदेही बिाउिे 
• लेखापिीिण सनमनत स्र्ापिा गिी अिगुमिको ब्यिस्र्ा गिे, 

• आन्तरिक नियन्रण प्रणाली स्र्ापिा गिी प्रभािकािी रुपमा कायायन्ियि गिेे,े 

• पदानधकािी ि कमयर्ािीको काम क्षजम्मेिािी तोक्िे व्यिस्र्ा गिे ि सो बािे जिाफदेही गिाउिे, 
• साियजनिक उििदावयत्िका संयन्रहरुको ब्यिस्र्ा गिी कायायन्ियिमा ल्याउिे व्यिस्र्ा गि 
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• खरिद काययहरु पािदशी तर्ा प्रनतस्पधी माध्यमिाट गिाउिे विषयमा सम्बद्ध पदानधकािी ि कमयर्ािीलाई आिश्यक निदेशि 
गिे ि सहयोग पिुयाउिे । 

• विकास निमायण काययक्रम तजुयमा प्रवक्रया ि काययक्रम ि आयोजिा कायायन्ियिमा जिसहभानगता जटुाउिे  ि जि परिर्ालि 
गिे, 

• खरिद काययमा हिु सक्िे नमलोमतोलाई निगिािी गिे ि महत्िपूणय ि मतुय मतुय खरिद काययहरुको निगिािी तर्ा अिगुमि 
गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

• स्िीकृत काययक्रमको आधािमा बजेट खर्य गिे गिाउिे व्यिस्र्ा नमलाउिे । 

• आनर्यक कािोिाि ि बजेट खर्य क्षजम्मेिाि ब्यक्षििाट मार गिाउिे ि सोको अिगुमि गिे । 

• िाजश्व परिर्ालिलाई प्रभािकािी गिाउि भनूमका निभाउि ेि सोको अनभलेख व्यिक्षस्र्त भए िभएको जांर् गिी दरुुस्त 
िाख्न लगाउि े। 

• िाजश्व असलुीको अिस्र्ालाइ नियनमत अिगुपि गिे ि ब्यिक्षस्र्त अनभलेख िाखी समयमा बैंक दाक्षखला भए िभएको 
रे्कजांर् गिी सोको निगिािी गिे, 

• कायायलयको सि ैक्षजन्सी सामाि ि सम्पक्षिको अनभलेख ब्यिक्षस्र्त रुपमा िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे ि सिकािी सम्पक्षिको उपयोग 
कायायलय प्रयोजिको लानग मार गिय पाउिे ब्यिस्र्ा गिे 

३.६.२ गाउँपानलका उपाअध्यिको भनूमका ि क्षजम्मेिािी: 
• न्यावयक सनमनतको संयोजक भई कायय गिे, 

• योजिा तर्ा काययक्रमको अिगुमि तर्ा सपुिीिेिण गिी सो को प्रनतिेदि बैठकमा पेश गिे, 

• िाजस्ि पिामशय सनमनतको संयोजकको रुपमा िाजस्ि सम्बन्धी िीनत तर्ा कािूिको तजुयमा ि सोको परिपालिाका सम्बन्धमा 
आिश्यक कायय गिे, 

• िाजस्िका दि ि िेर लगायतका आधािमा आन्तरिक आयको विश्लषेण ि अिमुाि गिे ि कि िाजस्ि, गैिकि िाजस्ि, सेिा 
शलु्क आददको दि सम्बन्धमा सल्लाह सझुाि ददिे 

• स्र्ािीय तहको बजेट तर्ा काययक्रम तजुयमाको संयोजकको रुपमा बजेट तर्ा काययक्रमको बजेट नसमा नभर िही 
प्रार्नमकताको निधायिणमा सहयोग गिे, 

• काययक्रम तर्ा आयोजिामा दोहािोपिा हिु िददि े

३.६.३ िडा अध्यिको भनूमका ि क्षजम्मेिािी देहाय बमोक्षजम हिुेछाः  

• िडाको विकास योजिा, बजेट तर्ा काययक्रम तयाि गिे, गिय लगाउिे तर्ा स्िीकृनतका लानग गाउँपानलका िा िगिपानलकामा 
पेश गिे, 

• िडाबाट कायायन्ियि हिुे योजिा तर्ा काययक्रम कायायन्ियि गिे गिाउिे, सो को अिगुमि तर्ा आिनधक समीिा गिे, 

गिाउि,े 

• नबनभन्न विषयमा नसफारिस तर्ा प्रमाक्षणत सम्बन्धी कायय गिे,  

• िडा सनमनतको सदस्यलाई  क्षजम्मेिािी तोकी सोको अिगुमि गिे,  

• िडाबाट उठाउि ेिाजस्िको अिस्र्ा हेिे ि समयमािै कोषमा जम्मा हिु ेव्यिस्र्ा गिे,  

• िडाबाट उठाउि ेकि िाजस्ि, गैिकि िाजस्ि, सेिा शलु्क आददको िेकडय व्यिस्र्ा दरुुस्त िाख्न लगाउिे, 
• िडामा बजेट तर्ा काययक्रमको बजेट नसमा नभर िही प्रार्नमकताको निधायिणमा गिे, 
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• िडाको काययक्रम तर्ा आयोजिामा दोहािोपिा हिु िददिे 
• िडाका विकास निमायण काययक्रम तजुयमा प्रवक्रया ि आयोजिा कायायन्ियिमा जिसहभानगता जटुाउिे, 
• िडा कायायलयको सि ैक्षजन्सी सामाि ि सम्पक्षिको अनभलेख ब्यिक्षस्र्त रुपमा िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे, 

 

३.६.४ प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतको भनूमका ि क्षजम्मेिािी देहाय बमोक्षजम हिुेछाः  

 

• सभा ि काययपानलकाको निणयय कायायन्ियि गिे, गिाउिे, 
• अध्यिको निदेशिमा िावषयक काययक्रजाम तर्ा बजेट तजुयमा, कायायन्ियि ि अिगुमि तर्ा मूल्याङ्कि गिे, गिाउिे, 
• कोष तर्ा आनर्यक कािोबािको वहसाि तर्ा अनभलेख दरुुस्त िाख्न,े िाख्न लगाउिे, लेखापिीिण गिाउिे तर्ा बेरुज ुफर्छ्यौट 

गिे, गिाउि,े  

• आयोजिाहरूको फिफािकका लानग प्रनतिेदि तयाि गिी काययपानलकाको बैठकमा पेश गिे, 

• गाउँपानलकाको र्लअर्ल सम्पक्षिको संििण गिे, लगत िाख्न ेतर्ा अद्यािनधक गिे, गिाउिे,  
• अध्यिको निदेशिमा काययपानलका तर्ा सभाको बैठक बोलाउिे ि बैठक सम्बन्धी आिश्यक कायय गिे, गिाउिे, 
• गाउँपानलकाको प्रशासकीय तर्ा आनर्यक नियन्रण गिे, 

• साियजनिक खरिद योजिा तयाि गिी खरिद सम्बन्धी कायय गिे, गिाउिे, 
• कमयर्ािीको आर्िण पालिा गिे गिाउि,े 

• कािूिमा तोवकए बमोक्षजम आन्तरिक लेखापिीिण गिे, गिाउिे, 
• लेखापिीिणबाट देक्षखएको मस्यौट ि वहिानमिा भएको िकम िा तोवकए बमोक्षजमको काययविनध अपिाई नियनमत हिु 

िसकेका बेरुज ुिकम क्षजम्मेिाि व्यक्षिबाट असलु उपि गिे व्यिस्र्ा नमलाउिे । असलु उपि हिु ि सकेमा त्यस्तो 
लगत केन्रीय तहनसल कायायलयमा पठाउि ुपिेछ ।  

३.७  स्र्ािीय निकायमा जालसाजी तर्ा भ्रष्टार्ाि नियन्रणाः  

 

आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको एक प्रमखु उद्देश्य ि ैस्रोत साधिको अपब्यय, अनियनमतता, दरुुपयोग भएकोले संगठिमा 
जालसाजी तर्ा भ्रष्टार्ािजन्य वक्रयाकलाप िोक्ि समेत यसिाट सहयोग प्राप्त हिु ेगदयछ । गाउँपानलका तर्ा िगिपानलका 
िाज्यको पिुयसंिर्िा अिसुािको आधािको सिकािको रुपमा प्रभािकािी कायय गिय काययपद्धनतलाई जालसाजी तर्ा भ्रष्टार्ाि िवहत 
ििाई संगठिमा नियनमतता, नमतब्यवयता ि प्रभािकािीता कायम गिुय जरुिी छ । अिैनतक ि अनियनमत वक्रयाकलापहरु हिुिाट 
िोक्ि पदानधकािीहरुले विशेष भनूमका नििायह गिुय पदयछ । जालसाजी तर्ा भ्रष्टार्ािजन्य वक्रयाकलापहरु नियन्रणको लानग 
गाउंपानलका तर्ा िगिपानलका प्रमखुले देहाय बमोक्षजमको प्रमखु ब्यिस्र्ा गिुयपिेछाः 

३.७.१ प्रर्नलत काििु बमोक्षजम िैनतक आर्िण पालिा गिाउिे  

• आर्ािसवहता निमायण गिी पदानधकािी स्ियम ्उदाहिणीय भनूमका नििायह गिी कमयर्ािीलाई आर्िण पालिा गिय प्रनतिद्ध 
गिय लगाउि,े 

• आनर्यक वक्रयाकलापको निगिािी संयन्र स्र्ापिा गिी अिगुमि गिे, 

• आर्ािसंवहता उल्लंघि भएको विषयमा सूर्िा प्राप्त गिे भिपदो संयन्र एिं हटलाइिको ब्यिस्र्ा गिे, 

• अनियनमतता, दरुुपयोग िा भ्रष्टार्ाि सम्िन्धी उजिुीिगिुासाहरु उपि आिश्यक जांर्िझु गिी दोषी ब्यक्षि उपि प्रर्नलत 
काििु बमोक्षजम काििाही गिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे,  

• िैनतक क्षशिा तर्ा आर्ाि संवहता सम्िन्धी विषयलाई तानलम काययक्रममा समािेश गिे । 
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३.७.२  कायायलयका काम काििाहीलाई पािदशी तर्ा जिाफदेही बिाउिे 
 

• लेखापिीिण सनमनत स्र्ापिा गिी अिगुमिको ब्यिस्र्ा गिे, 

• आन्तरिक लेखापिीिण शाखािइकाई ि आन्तरिक नियन्रण प्रणाली स्र्ापिा गिी प्रभािकािी रुपमा कायायन्ियि गिे, 

• आनर्यक तर्ा प्रशासनिक काययविनध तर्ा निणययहरु तर्ा खरिद सम्िन्धी वक्रयाकलापहरु विद्यतुीय माध्यम (िेभसाइट) 
समेतको उपयोग गिी साियजनिक गिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे,  

• साियजनिक सिुिुाई सामाक्षजक पिीिण तर्ा जि लेखापिीिण (Public Audit) को ब्यिस्र्ा गिे, 

 

३.७.३  खरिद काययलाई प्रर्नलत खरिद काििु बमोक्षजम पािदशी तर्ा जिाफदेही बिाउिे  

 

• खरिद कायय काििुसम्मत एिं पािदशी तर्ा प्रनतस्पधी माध्यमिाट गिाउिे,ब्यिस्र्ा गिे, 

• विकास निमायण तर्ा काययक्रम तजुयमा तर्ा कायायन्ियिमा जिसहभानगता परिर्ालि गिे, 

• खरिद कायय गिे, सामाि बझु्ि ेतर्ा भिुािी गिे कायय संम्भिभए सम्म फिक फिक ब्यक्षििाट गिय लगाई आन्तरिक 
जाँर् (Internal Check) कायम गिे, 

• खरिद काययमा हिु सक्िे नमलोमतोलाई निगिािी गिे ब्यिस्र्ा गिे  

• लेखाउििदायी अनधकािीिाट प्रमखु खरिद काययहरुको निगिािी तर्ा अिगुमि गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

 

 

३.७.४  स्रोत साधि उपयोग तर्ा अनभलेख उपिको पहुंर् (Access)  मा आिश्यक नियन्रण कायम गिे   
 

• बजेट खर्य स्िीकृत काययक्रम ि प्रर्नलत काििु िकाययविनध बमोक्षजम क्षजम्मेिाि ब्यक्षििाट मार गिाउिे, 
• िाजश्व, लेखा, ि अनभलेख उपिको पहुंर् आनधकािीक ब्यक्षिमा मार सीनमत गिे, 

• विद्यतुीय सूर्िा प्रविनध उपिको पहुंर्लाई नियन्रण गिे ि प्रयोगमा लगिकु िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे, 

• िाजश्व असलुीको ब्यिक्षस्र्त अनभलेख िाखी समयमा बैंक दाक्षखला भएको सनुिक्षित गिे, 

• कायायलय से्रस्ता ि बैक वहसाि नभडाि नमलाि आिनधक रुपमा गिे गिाउिे  

• िाक्षखएका से्रस्ता अनभलेखको नियनमतता सम्िन्धमा पदानधकािीहरुिाट समय समयमा जांर् गिे । 

 

३.७.५ क्षजन्सी तर्ा सम्पक्षिको अनभलेख तर्ा पहुंर्मा आिश्यक नियन्रण कायम गिे, 

 

• कायायलयको सि ैक्षजन्सी सामाि ि सम्पक्षिको अनभलेख ब्यिक्षस्र्त रुपमा िाख्न े। 

• क्षजन्सी तर्ा सम्पक्षिको उपयोग कायायलय प्रयोजिको मार गिाउिे। 

• सम्पक्षिको प्रयोग गदाय आनधकािीक ब्यक्षिको स्िीकृनतमा नलिे ददिे ब्यिस्र्ा गिे,  

• क्षजन्सी तर्ा सम्पक्षिको अनभलेख, लगिकु समय समयमा भिी अिस्र्ा यवकि गिाउिे । 

(रष्टब्य: यी विषयहरु सम्िन्धी विस्ततृ काययविनधहरु सम्िक्षन्धत परिच्छेदमा ब्यातया गरिएको छ।) 
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३.८  आन्तरिक नियन्रण अिगुमिको संस्र्ागत व्यिस्र्ा 
 

यस निदेक्षशकामा उल्लेख भए बमोक्षजम आन्तरिक नियन्रण प्रणालीलाई प्रभािकािी कायायन्ियि गिी आनर्यक कािोिाि 
सम्िन्धी जोक्षखमको न्यूनिकिण गिय प्रर्नलत काििु तर्ा असल अन्तििावष्टय अभ्यास बमोक्षजम अिगुमिको ब्यिस्र्ा गिुय जरुिी 
छ । स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि बमोक्षजम आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको अिगुमि गियको लानग गाउँपानलका िा 
िगिपानलकाको अध्यि, प्रमखु िा क्षजल्ला समन्िय सनमनतको प्रमखु आफैले िा क्षजम्मेिाि अनधकािी तोकी अिगुमि गिे व्यिस्र्ा 
नमलाउि ुपिे ि अिगुमिबाट देक्षखएका रवुटलाई सधुाि गिी आन्तरिक नियन्रण प्रणालीलाई सदुृढ बिाउिे क्षजम्मेिािी सम्बक्षन्धत 
अध्यि, प्रमखु िा क्षजल्ला समन्िय सनमनतको प्रमखुको हिुे उल्लेक्षखत छ । यस प्रयोजिको लानग स्र्ािीय तहमा देहाय 
बमोक्षजमको लेखापिीिण तर्ा आन्तरिक नियन्रण सनमनत, उपसनमनत गठि गरििेछ । 

३.८.१ गाउँपानलकामा िहिे सनमनताः 
 गाउँपानलकामा देहाय अिसुािको सनमनतहरु िहिेछाः- 

 

क) लेखापिीिण तर्ा आन्तरिक नियन्रण सनमनताः  

गाउँपानलकामा देहाय िमोक्षजमको पदानधकािीहरु िहेको सनमनत िहिेछाः–  

(१) गाउँपानलकाको अध्यि िा निजले तोकेको अनधकािी    - संयोजक                                  

(२) प्रमखु, योजिा तर्ा अिगुमि शाखा,      - सदस्य    

(३) प्रमखु, प्रशासि शाखा      - सदस्य  

(४) प्रमखु, प्राविनधक शाखा      - सदस्य  

(५) अन्य शाखा प्रमखुहरु       - सदस्य   

(६) संयोजकले तोकेको ब्यक्षि िा कमयर्ािी (विषयगत ज्ञाि तर्ा अिभुिको आधािमा तोक्िे) 

          -  सदस्य 

(७) प्रमखु, आनर्यक प्रशासि      - सदस्य सक्षर्ि              

रष्टव्याः सनमनतको संयोजकले आिश्यकतािसुाि अन्य पदानधकािीलाई सनमनतमा समािेश गिय ि िैठकमा कुिै ब्यक्षिलाई 
आमन्रण गिी िाय सझुाि प्राप्त गिय सवकिेछ । 

लेखापिीिण तर्ा आन्तरिक नियन्रण सनमनतको काम, कतयब्य ि अनधकािाः  

(क) प्रर्नलत काििु बमोक्षजम आन्तरिक नियन्रण प्रणाली कायायन्ियि तर्ा अिगुमि गिे, 

(ख) वििीय जोक्षखम न्यूिीकिण गिय आिश्यक सिुिा सम्िन्धी उपायको प्रिन्ध गिे,  

 (ग) वििीय विििण तयाि गिे ब्यिस्र्ालाई विश्वसिीय ि भिपदो बिाउिे, 
 (घ) लेखापिीिणिाट कायम भएका बेरुज ुफछ्र्यौट गिे गिाउिे कायय प्रभािकािी बिाउिे,  

(ङ) महालेखापिीिकको बावषयक प्रनतिेदिमा समािेश भएका बेरुजू प्रनतउिि तयाि गिे ि फछयौटको काििाही गिाउिे,  
(र्) लेखा प्रणाली, आन्तरिक नियन्रण तर्ा लेखापिीिण सम्िन्धी विनभन्न िीनत, निदेक्षशका, मागयदशयि तयाि गिी िा गिय लगाई 
स्िीकृनतको लानग पेश गिे,  

(छ) कायायलयिाट सम्पादि गरििे काययहरु दितापूणय एिं नमतब्यवय बिाई िनतजा उन्मखु गिे, 

(ज) आन्तरिक नियन्रण सम्िन्धी दिता अनभिृवद्धको तालीम तर्ा अन्य काययक्रम संर्ालि गिे,  

(झ) आन्तरिक नियन्रण सम्िन्धमा संघीय ि प्रदेश स्तिीय निकायहरुसंग सम्िन्ध ि समन्िय कायम गिे,  
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(ञ) आन्तरिक नियन्रण सम्िन्धी िाम्रो काम गिे कमयर्ािीलाईय पिुस्कृत ि उदानसि िहि ेकमयर्ािीलाई प्रर्नलत ऐि काििु 
बमोक्षजम काििाहीको नसफारिस गिे, 

(ट) अिगुमि प्रनतिेदिमा उल्लेक्षखत िनतजाको सम्िन्धमा जांर्िझु गिी आिश्यक व्यिस्र्ा गिे, ि  

(ठ) प्रर्नलत काििुमा उल्लेख भए बमोक्षजमका अन्य र्प काययहरु गिे । 

 

ख) िडास्तिीय लेखापिीिण तर्ा आन्तरिक नियन्रण सनमनताः     

प्रत्येक िडा कायायलयमा देहाय िमोक्षजमको सदस्यहरु सवहतको सनमनत गठि गरििेछाः–    

(१) िडा अध्यि िा प्रमखु     - संयोजक                                 

(२) िडा सदस्यहरु      - सदस्य    

(३) संयोजकले तोकेको अन्य कमयर्ािीहरु (कमयर्ािीको उपलब्धता ि विषयगत ज्ञािको आधािमा तोक्िे)  
       - सदस्य 

(४) िडा सक्षर्ि,     - सदस्य सक्षर्ि  

रष्टव्याः सनमनतको संयोजकले आिश्यकतािसुाि अन्य ब्यक्षि िा कमयर्ािी समािेश गिय ि सनमनतको िैठकमा कुिै 
कमयर्ािीलाई आमन्रण गिी िाय सझुाि प्राप्त गिय सवकिेछ । 

 

िडास्तिीय लेखापिीिण तर्ा आन्तरिक नियन्रण सनमनतको काम, कतयव्य ि अनधकािाः  

(क)  बडाको आनर्यक काययहरु दितापूणय एिं नमतब्ययी बिाउिे,  
(ख)  आनर्यक वक्रयाकलाप सम्िन्धी वििीय जोक्षखम न्यूिीकिण गिे ।  

(ग) आय व्यय विििण तयाि गिे ब्यिस्र्ालाई विश्वसिीय बिाउिे, 
(घ)   लेखापिीिणिाट कायम भएका बेरुज ुफछ्र्यौट गिे कायय प्रभािकािी बिाउिे,  
(ङ)  आन्तरिक नियन्रण सम्िन्धी िीनत, निदेशि पालिा गिे गिाउिे,  
(र्)  गाउं िगिपानलकाको लेखापिीिण तर्ा आन्तरिक नियन्रण सनमनतसंग समन्ियिाखी आिश्यक सहयोग गिे ि 
निदेशिको पालिा गिे, ि 

(छ) अन्य र्प काययहरु गिे । 

 

िडास्तिीय लेखापिीिण तर्ा आन्तरिक नियन्रण सनमनतको काम, कतयव्य ि अनधकािाः  

(क)  बडाको आनर्यक काययहरु दितापूणय एिं नमतब्ययी बिाउिे,  
(ख)  आनर्यक वक्रयाकलाप सम्िन्धी वििीय जोक्षखम न्यूिीकिण गिे ।  

(ग) आय व्यय विििण तयाि गिे ब्यिस्र्ालाई विश्वसिीय बिाउिे, 
(घ)   लेखापिीिणिाट कायम भएका बेरुज ुफछ्र्यौट गिे कायय प्रभािकािी बिाउिे,  
(ङ)  आन्तरिक नियन्रण सम्िन्धी िीनत, निदेशि पालिा गिे गिाउिे,  
(र्)  गाउं िगिपानलकाको लेखापिीिण तर्ा आन्तरिक नियन्रण सनमनतसंग समन्ियिाखी आिश्यक सहयोग गिे ि 
निदेशिको पालिा गिे, ि 

(छ) अन्य र्प काययहरु गिे । 
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३.८.२ सनमनतको बैठकाः  

सनमनतको संयोजकले बैठकको आयोजिा गिेछ । सनमनतको बैठक प्रत्येक आनर्यक बषयमा कक्षम्तमा र्ाि पटक ि  एक 
बैठक ि अको बैठकको िीर् तीि मवहिाभन्दा बढी फिक  िहिुे गिी आयोजिा गरििेछ । सनमनतको िैठकमा संयोजकले 
आिश्यकता अिसुाि अन्य पदानधकािी, कमयर्ािी ि विषयगत विज्ञलाई आमन्रण गिय सवकिेछ । बैठक पकु्षस्तका 
सदस्य(सक्षर्िले िाख्न ुपिेेेछ । 

३.८.३ तानलमाः 
 यस ददग्दशयण स्िीकृत भएपनछ प्रभािकािी रुपमा कायायन्ियि गिय कायायलयमा काययित पदानधकािी तर्ा कमयर्ािीहरुलाइ 
आिश्यकतािसुाि तानलमको ब्यिस्र्ा गिुय पिेछ ।  

३.८.४ फािामको प्रयोगाः   

सनमनत िा अन्य कुि ै सम्िद्ध निकायले यस ददग्दशयि बमोक्षजम गाउँपानलका, िगिपानलका िा क्षजल्ला समन्िय सनमनत 
कायायलयको िा मातहतको िडा कायायलयको आन्तरिक नियन्रण ब्यिस्र्ाको मूल्यांकि गिय ददग्दशयिको अिसूुर्ी-२ ददइएको 
अिगुमि फािाम प्रयोग गिुय पिेछ । 
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खण्ड (ख)  

 

 

 ब्यिस्र्ापि नियन्रण  

(Management Controls) 
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परिच्छेद-४ 

संगठिात्मक संिर्िा, जिशक्षि व्यिस्र्ापि तर्ा िैनतक आर्िण नियन्रण 

(Controls Related to Organizational Structure, Human Resource Management and Code of Ethics) 
 

संगठिात्मक संिर्िा, जिशक्षि व्यिस्र्ापि गिुय एक महत्िपूणय कायय भएकोले यी काययहरुको उक्षर्त तर्ा प्रभािकािी व्यिस्र्ापि गिय आन्तरिक नियन्रण प्रणालीले 
आधाि प्रदाि गदयछ । संगठिात्मक संिर्िाका पिहरु जस्तै अंगहरु िीर्को समन्िय ि सहकायय, संिर्िा ि क्षजम्मेिािीले मागेको जिशक्षिको व्यिस्र्ा तर्ा संगठि नभर 
तेस्रो ि ठाडो सम्बन्ध कायम गिे जस्ता कुिाहरु सवु्यिक्षस्र्त गियको लानग आन्तरिक नियन्रण प्रणालीले सहयोग पिुयाउंदछ । त्यसिी िै पेशागत निष्ठा, िैनतक मूल्य 
(Ethical Norms & Values) तर्ा आर्ाि संवहताको पालिा, पिुस्काि तर्ा दण्डको व्यिस्र्ा, उत्प्रिेणा तर्ा िमता अनभिृवद्ध गिे काययलाई आन्तरिक नियन्रण प्रणालीले मजबतु 
बिाउदछ । स्र्ािीय तहले सम्पादि गिे कामको दितापूणय ि प्रभािकािी बिाउि संगठिात्मक संिर्िा, जिशक्षि व्यिस्र्ापि ि िैनतक आर्िण पालिा सम्िन्धी काययको 
आन्तरिक नियन्रण ब्यिस्र्ा सदुृढ तलु्याइि ुपदयछ । प्रर्नलत ऐि तर्ा नियम, निदेक्षशका एिं आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यास (Good Practice)  ले यस विषयको 
नियन्रण पिलाई निददयष्ट गिेको हदुा ती व्यिस्र्ा तर्ा काययविनधहरु पालिा गिुय पिेछ । यस परिच्छेदमा सम्िक्षन्धत नियन्रणको क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित 
जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको छाः 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि 
अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 
 

 संगठिात्मक संिर्िा 

४.१ 

गाउँपानलकाको  उदे्दश्य 
परिपूनतयको लानग 
पानलका ि िडा 
कायायलयको 
संगठिात्मक संिर्िा 
निमायण गिुय पिेछ । 

▪ संगठिात्मक संिर्िा 
आिश्यक कुिालाई 
ध्यािमा िाखी तयाि िहिु े
। 

 

▪ अिािश्यक संिर्िाले 
प्रशासनिक खर्यको भाि 
बढ्ि जािे । संगठिको 
सम्पूणय संिर्िा तयाि 
िगरििे।  

 

▪ संगठि तर्ा व्यिस्र्ापि 
सिेिण प्रनतिेदि सभाबाट 
स्िीकृत िगरिि े। 

▪ गाउँपानलकाको संगठि संिर्िा तर्ा दििन्दीको अध्ययि गदाय आफ्िो 
काययबोझ, िाजस्ि िमता, खर्यको आकाि, स्र्ािीय आिश्यकता ि 
विक्षशष्टता समेतलाई ध्यािमा िाखी वििीय विश्लषेण सवहत संगठि तर्ा 
व्यिस्र्ापि सभेिण (O&M Survey) गिे ।, 

▪ संगठि तर्ा व्यिस्र्ापि सभेिण गिाउदा पानलका ि िडा काययलय 
सवहतको सम्पूणय संगठिको संिर्िा तयाि गिे । 

▪ संगठिात्मक संिर्िा तयाि गदाय सहभानगतात्मक पद्धनत अिलम्बि 
गिी प्रनतनिनधमूलक रुपमा नििायक्षर्त पदानधकािी एिं आफ्िो ि िडा 
कायायलयको शाखा प्रमखुलाई सहभानगता गिाउि े। 

▪ विशेषत आन्तरिक स्रोतको आधाि हेिी दिबन्दी कायम गिे । 

▪ तयाि भएको संगठि तर्ा व्यिस्र्ापि सभेिण प्रनतिेदि सम्िन्धमा 
सम्िक्षन्धत संघीय ि प्रदेश मन्रालयको आिश्यक स्िीकृनत नलई लागू 
गिे । 

▪ स्र्ािीय तहको सशुासि सनमनतले सजकता  देखाउि े। 

संगठिात्मक संिर्िा 
तयाि  िा परिमाजयि 
गदाय ओ.एण्ड एम. 
सभेिण िािे सम्िक्षन्धत 
संघीय ि प्रदेश 
मन्रालय समि 
आिश्यक स्िीकृनत नलई 
महाशाखा, शाखा, िडा 
कायायलयलाई जािकािी 
गिाउि े। 

 

संघीय मानमला तर्ा 
सामान्य प्रशासि 
मन्रालय ि प्रदेशको 
संबक्षन्धत मन्रालयले 
सभेिण काययको 
अिगुमि गिे । 

 

 

 

४.२ 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले स्र्ायी 
प्रकृनतको कामको लानग 
आिश्यक पिे तर्ा सेिा 
किािबाट नलइि े
कमयर्ािीको दिबन्दीको 
प्रस्ताि तयाि गिुय पिेछ 
। 

▪ सङ्गठि तर्ा व्यिस्र्ापि 
सभेिणको आधािमा 
कमयर्ािीको दिबन्दी 
प्रस्ताि तयाि िगरिि े। 

▪ स्र्ायी कमयर्ािीको लानग 
र्ावहिे तलब, भिा, सेिा 
सवुिधाको खर्य व्यहोिे 
स्रोतको विश्लषेण िगरिि े।  

▪ दिबन्दी सभाबाट स्िीकृत 
िगरििे । 

▪ प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले गाउँपानलकाको अनधकाििेर तर्ा 
काययबोझ समेतको विश्लषेण गिी सङ्गठि तर्ा व्यिस्र्ापि सभेिणको 
आधािमा स्र्ायी प्रकृनतको कामको लानग आिश्यक पिे तर्ा सेिा 
किािबाट नलइि ेकमयर्ािीको दिबन्दीको प्रस्ताि तयाि गिे ।  

▪ तलब, भिा, सञ्चय कोष कट्टी िकम, योगदािमा आधारित उपदाि िा 
नििृिभिण, औषनध उपर्ाि विदा जस्ता सेिा सवुिधाको लानग लाग्िे 
खर्य व्यहोिे स्रोत समेतको विश्लषेण गिी मार दिबन्दी प्रस्ताि गिे ।  

▪ यस सम्िन्धमा संघीय तर्ा प्रदेशको सम्िक्षन्धत मन्रालयको मागयदशयि 
समेतको पालिा गिे । 

▪ प्रत्येक पदको लानग आिश्यक हिुे शैक्षिक तर्ा तानलम सम्िन्धी 
योग्यता स्पष्ट रुपमा खलुाउि े। 

▪ दििन्दी तयाि गदाय यदद सेिा किािबाट नलइि ेकमयर्ािी पिे भए 
सोको समेतकोे ेदिबन्दीको प्रस्ताि गिे । 

▪ सिै प्रवक्रयाहरु पिुा गिी सम्िक्षन्धतको आिश्यक सहमनत समेत नलई 
गाउं िगि सभािाट स्िीकृत गिाउि े। 

आिश्यक दिबन्दीको 
प्रस्ताि गिे ि स्िीकृत 
भएको  विषय सिै 
सम्िक्षन्धत निकाय तर्ा 
पानलका पदानधकािीलाई 
जािकािी ददि े। 

सङ्गठि तर्ा व्यिस्र्ापि 
सभेिणको प्रनतिेदि ि 
दििन्दी प्रस्ताि िािे 
संघीय मानमला मन्रालय 
ि सम्बक्षन्धत प्रदेश 
मन्रालयले अध्ययि 
गिी सझुाि िनिदेशि 
ददिे । 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 
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अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 
 

४.३ 

गाउँपानलकामा स्िीकृत 
भएको प्रत्यके पदको 
कायय विििण तयाि गिुय 
पिेछ । 

▪ प्रत्येक पदको कायय विििण  
तयाि िगरििे। 

▪ काययविििण सभाबाट 
स्िीकृत िगरिि े। 

▪ काययविििण तयाि भए पनि 
कायायन्ियि िगरिि े। 

▪ संगठि तर्ा व्यिस्र्ापि सिेिण प्रनतिेदिको ि स्िीकृत दिबन्दीलाई 
ध्यािमा िाखी प्रत्येक पदले गिुय पिे कामको विस्तत विििण खलुाई 
कायय विििण तयाि गिे  । 

▪ यस सम्िन्धमा संघीय तर्ा प्रदेशको सम्िक्षन्धत मन्रालयको मागयदशयि 
समेतको पालिा गिे । 

▪ दिबन्दी र्पधट गदाय पानलकाको सभाबाट स्िीकृत गिाउि े 
▪ काययविििण अिसुाि काम भए िभएको मूल्यांकि गिे आधाि तयाि 

गिी कायय सम्पादिमा  मूल्याकंि गिे  ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

कायय विििण तयाि गदाय 
पानलका सभाका 
सदस्यहरु, काययपानलका 
पदानधकािीहरु, िडा 
सनमनत ि कमयर्ािीलाई 
सहभानगता गिाउि े। 

संघीय मानमला तर्ा 
सामान्य प्रशासि 
मन्रालय ि प्रदेशको 
संबक्षन्धत मन्रालयले 
दििन्दी सम्िन्धमा  
अिगुमि गिे । 

४.४ 

काम काििाहीलाई 
ब्यिक्षस्र्त गिय 
आिश्यक अनधकाि 
प्रत्यायोजि गिुय गिाउि ु
पिेछ । 

▪ पदानधकािी तर्ा 
अनधकािीहरुले  आिश्यक 
अनधकािहरु मातहतका 
प्रमखुलाई प्रत्यायोजि 
िगरििे।  

▪ अनधकािीलाई अनधकाि 
प्रत्यायोजि नलक्षखत रुपमा 
िगरििे । 

▪ पानलका कायायलयको काममा छरितोपि ल्याउि काययपानलकाले 
अध्यि तर्ा प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि 
ऐि अिसुाि अन्य पदानधकािीिअनधकृतलाई अनधकाि प्रत्यायोजि गिे 
। 

▪ अनधकाि प्रत्यायोजि गदाय पदानधकािी ि कमयर्ािीको अनधकाि िेर 
िािे वद्धविधा हिु सक्िे विषयमा स्पष्ट पािे।  

▪ अनधकाि प्रत्यायोजि गर्रदाय प्रर्नलत काििुी व्यिस्र्ाको पालिा गिे  
गिाउि ेब्यिस्र्ा नमलाउि े। प्रर्नलत कािूिले प्रत्यायोजि गिय िहिुे 
विषयको अनधकाि प्रत्यायोजि िगिे । 

▪ प्रत्यायोजि गरिएको अनधकाि नलक्षखत रुपमा ददि ेि सोको अनभलेख 
पानलकाको प्रशासि शाखामा सिुक्षित रुपमा िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे । 

 

सम्बक्षन्धत पदानधकािी 
िा अनधकृतलाई गिेको 
अनधकाि प्रत्यायोजिको 
प्रनतको अनभलेख सिुक्षित 
िाख्न ेब्यिस्र्ा नमलाई 
सम्िक्षन्धतलाई आिश्यक 
सूर्िा  गिे । 

अनधकाि प्रत्यायोजि 
सम्िन्धमा पानलकाको 
प्रमखु प्रशासवकय 
अनधकृत ि सशुासि 
सनमनतले अिगुमि गिे 
। 

 पदपूनतय तर्ा जिशक्षि ब्यिस्र्ापि  
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तरिका 
 

४.५ 

स्िीकृत दििन्दीको 
आधािमा मार रिि पद 
कमयर्ािीहरु यर्ा 
समयमा ि ैपरिपूनतय गिुय 
पिेछ ।   

▪ काििुमा उल्लेख िभएको 
तरिकािाट कमयर्ािी भिाय 
गिेको हिु सक्ि े।  

▪ आिश्यक बजटे िभए 
तापनि कमयर्ािी िाख्न े। 

▪ रिि पद परिपूनतय िगिेको 
कािण कमयर्ािीको अभाि 
भई काममा िाधा अड्र्ि 
आउिे। 
  

▪ दििन्दी नभरका स्र्ायी पदहरु कमयर्ािी सम्िन्धी प्रर्नलत ऐि 
नियमको अनधिमा िही सम्िक्षन्धत संघीय ि प्रदेश मन्रालयमाफय त 
कमयर्ािी समायोजिमाफय त पदपूनतय गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ प्रर्नलत कमयर्ािी समायोजि ऐि बमोक्षजम पदपूनतयको मागपर ि 
विििण सवहत तयाि गिी संघीय मानमला तर्ा सामान्य प्रशासि 
मन्रालयलाई अििुोध गिे ।  

▪ समायोजििाट पदपूनतय हिु िसकी कमयर्ािी स्र्ािीय रुपमा िै पदपूनतय 
गिुयपिे अिस्र्ामा प्रदेशको सम्िक्षन्धत मन्रालय ि प्रदेश लोकसेिा 
आयोगमा पद माग गिी  तोवकएको काययविनध अपिाई प्रदेश 
लोकसेिा आयोगमाफय त पदपूनतय गिे । 

▪ प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम आिश्यक स्िीकृनत ि बजेट व्यिस्र्ा गिेि 
मार  कमयर्ािीलाई ज्यालादािीमा िाख्न े। 

▪ तोकेको तरिकािाट बाहेक अन्य कुि ैपनि तरिकाबाट  पदपूनतय गिेमा 
काििाही सजायंको ब्यिस्र्ा गिे ।  

▪ पानलकाको प्रशासि शाखाले स्िीकृत दििन्दी ि रिि पदको अनभलेख 
अध्यािनधक िाखी समयमा ि ैपदपूनतयको मागपर पठाउि ेब्यिस्र्ा 
गिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले कमयर्ािी 
दििन्दी सम्िन्धीे े
अनभलेख अध्यािनधक 
िाखी िा िाख्न  लगाई 
सोको विििण सम्िक्षन्धत 
निकाय समि पठाउि े
।  

 

▪ पदपूनतय िािे संघीय 
ि प्रदेश मन्रालय 
ि प्रदेश लोकसेिा 
आयोगिाट पदपूनतय 
अिस्र्ाको 
कमयर्ािी अिगुमि 
गरििे ।  

▪ पानलकाको 
सशुासि सनमनतले 
अिगुमि गिे । 

 

४.६ 

कुि ैकायय सम्पादि गिय 
विशेषज्ञ सेिा आिश्यक 
पिे भई सेिा किािबाट 
कायय सम्पादि गदाय 
तोवकएको काययविनधको 
पालिा गिुय पिेछ ।  

▪ सङ्गठि तर्ा व्यिस्र्ापि 
सभेिणको आधािमा 
विशेषज्ञ सेिा िनलइि े। 

▪ आिश्यक पिे भई सेिा 
किािबाट पदपूनतय गदाय 
प्रनतस्पधायको आधाि 
िनलइि े। 

▪ तोवकएको विनध अिसुाि 
किाि सेिा िनलइि े।  

▪ गाउँपानलकाले सङ्गठि तर्ा व्यिस्र्ापि सभेिणको आधािमा कुि ै
कायय सम्पादि गिय विशेषज्ञ सेिा आिश्यक पिे भई सेिा किािबाट 
कायय सम्पादि गदाय उपयिु ि प्रभािकािी हिु ेदेखेमा प्रर्नलत 
काििुको अनधिमा िही सेिा किािबाट कायय गिाउि े।  

▪ पानलकाले िगि प्रहिी, सिािी र्ालक, सयश, कायायलय सहयोगी, 
प्लम्बि, ईलेक्षक्ट्रनसयि,  र्ौकीदाि, माली, बगैंरे् ि सिसफाई सम्बन्धी 
पदमा स्र्ायी पदपूनतय िगिी प्रनतस्पधायको आधािमा सेिा किािबाट 
मार पूनतय गिे ।  

▪ आिश्यक पिे विशेषज्ञ सेिाको खाका तयाि गिे । 

▪ विशेषज्ञ सेिा पदमा किािमा नियकु्षि गदाय नियपि रुपमा प्रनतयपधायको 
आधािहरु तयाि गिी प्रर्नलत कािूि ि काययविनध अिसुाि प्रनतयपधाय  
गिाई पदपूनतय गिे । 

▪ नियकु्षि गदाय 
प्रनतयपधायका 
आधािहरु तयाि 
गिी साियजनिक 
सूर्िा गिे 
ब्यिस्र्ा नमलाउि े
। 

▪ काययपानलकाको 
िैठकमा 
पदानधकािीहरु 
समि यस 
विषयको जािकािी 
गिाउि े। 

विशेषज्ञ सेिा किािमा 
नियिु गिे विषयमा 
सशुासि सनमनतले  
अध्ययि गिी सधुािका 
लानग सझुाबहरु ददिे ि 
प्रनतयपधायका आधािहरु 
समेत अध्ययि गिे । 
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४.७ 

कमयर्ािीको योग्यता, 
िमता ि रुक्षर् आदद 
लाई दृवष्टगत गिी 
उपयिु व्यक्षि उपयिु 
स्र्ािमा पदस्र्ापि 
गरिि ुपदयछ । 

▪ कमयर्ािीको योग्यता, िमता 
ि रुक्षर् िािे जािकािी 
ििाक्षख पदस्र्ापि गरििे । 

▪ गलत पदस्र्ापिको कािण 
कमयर्ािीहरु काययप्रनत 
उत्प्ररेित िहिुे। 

▪ प्रमखु प्रशासवकय अनधकृतले कमयर्ािीहरुको पदस्र्ापि गदाय प्रर्नलत 
कमयर्ािी सम्िन्धी ऐि नियमको ब्यिस्र्ा बमोक्षजम शैक्षिक योग्यता, 
तानलम, अिभुि आददलाई दृवष्टगत गिी उपयिु व्यक्षि उपयिु 
स्र्ािमा पदस्र्ापि गिे ।  

▪ कमयर्ािीको सम्िक्षन्धत पद अिसुाि संगठिको तोवकएको उपयिु 
स्र्ािको लनग मार पदस्र्ापि गिे ।  

▪ कमयर्ािी नियकु्षि िा पदस्र्ापि गदाय अनििायय रुपमा कायय विििण 
ददिे व्यिस्र्ा गिे ।    

▪ प्रशासि शाखाले 
सिै कमयर्ािीको 
अनभलेख 
अध्यािनधक रुपमा 
िाखी  आिश्यक 
सूर्िा प्रदाि गिे 
।  

▪ पदस्र्ापि िािे संघीय 
ि प्रदेश मन्रालयिाट 
अिगुमि गरिि े।  

▪ पानलकाको सशुासि 
सनमनतले अिगुमि 
गिे । 

 

४.८ 

प्रर्नलत काििु विपरित 
बढी अिनधको लानग 
कमयर्ािी काजमा िाख्न 
हदैुि । 

▪ काििु विपरित िा उल्लेख 
भएकोभन्दा बढी अिनधको 
लानग कमयर्ािी काजमा 
िाखी सहनुलयत ददि े। 

▪ िढी काजमा िाखेकोले 
ब्ययभाि बढि सक्ि े। 

▪ प्रमखु प्रशासवकय अनधकृतले मातहतका कमयर्ािीलाई कायायलयको 
आिश्यक काममा मार  काजमा खटाउिे  

▪ काजमा खटाउंदा प्रर्नलत काििुमा भएको ब्यिस्र्ा बमोक्षजम 
आिश्यकताको आधािमा समय तोकी मार खटाउि े।  

▪ काििुमा तोवकएको अिनधभन्दा (एक बषयमा ३ मवहिासम्म) बढी 
अिनधको लानग काजमा ििाख्न ेिाखेकोमा िढी अिनध काजमा 
िाखेकोमा सम्िक्षन्धतिाट असूल गिे ब्यिस्र्ा गिे ।    

प्रशासि शाखाले 
कमयर्ािीहरु काज 
सम्िन्धी अनभलेख िाखी 
आिश्यक जािकािीको 
ददिे  ब्यिस्र्ा गिे ।  

काज सम्िन्धमा प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृत ि 
सशुासि सनमनतले 
अिगुमि गिे । 
लेखापिीिणिाट समेत 
अिगुमि हिु े। 

 

४.९ 

िनतजामूलक कायय 
सम्पादि मूल्याकंि 
प्रणाली तर्ा सूर्क 
निमायण गिी 
कमयर्ािीहरुकोकाययसम्पा
दि मूल्याड्ढि गिे 
ब्यिस्र्ा गिुय पिेछ । 

▪ िनतजामूलक कायय सम्पादि 
मूल्याकंि प्रणाली ि 
सूर्कको अभािमा 
कमयर्ािीको काययसम्पादि 
क्षस्र्नत अिगत िहिु े। 

▪ काययसम्पादि मूल्याड्ढि 
फािाम अध्यािनधक 
िगिेकोले मूल्यांकिमा 
समस्या हिु े। 

▪ पानलकाले सम्िद्ध संधीय ि प्रदेश मन्रालय ि निकायसंग समन्िय 
गिी कमयर्ािीहरुको क्षजम्मेिािी तर्ा काययसम्पादि देक्षखि ेगिी 
िनतजामूलक कायय सम्पादि मूल्याकंि मापि प्रणाली, आिश्यक 
फािामहरु  तर्ा सूर्कहरुको विकास गिी लागू गिे । 

▪ प्रत्येक कमयर्ािीको काययसम्पादि तोवकए बमोक्षजम मूल्याड्ढि गिे 
गिाउिे ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

▪ काययसम्पादि मूल्याङ्कि फािामहरु तोवकए िमोक्षजमको  समयािनधनभर 
पेश गिाउिे । 

▪ काययसम्पादि मूल्याड्ढि फािमहरुको अनभलेख ब्यिक्षस्र्त रुपमा िाखी 
सम्िक्षन्धत संघीय तर्ा प्रदेश मन्रालय समि समयमा िै पेश गिे । 

प्रशासि शाखाले 
कमयर्ािीहरुको 
काययसम्पादि मूल्याकंि 
सम्िन्धी अनभलेख 
व्यिक्षस्र्त रुपमा िाक्षख 
फािमहरु सम्िक्षन्धत 
संधीय ि प्रदेश 
मन्रालयलाई पठाउिे। 

▪ सम्िक्षन्धत संघीय 
ि प्रदेश 
मन्रालयिाट 
काययसम्पादि 
मूल्याकंिको 
सम्िन्धमा 
अिगुमि गिे ।  

▪ सशुासि 
सनमनतिाट 
नियनमत रुपमा 
अिगुमि गिे ।   

४.१० 

काययसम्पादिमा 
आधारित भई प्रोत्साहि, 

पिुस्काि तर्ा दण्डको 
ब्यिस्र्ा लागू गिुय 
पिेछ।   

प्रोत्साहि सवुिधा तर्ा दण्ड 
सम्िन्धी निणययहरु स्िेच्छार्ािी 
हिु सक्िे ।  
 

▪ कमयर्ािी प्रोत्साहि िा सवुिधा वितिण गदाय काययसम्पादि मूल्याकंिमा 
आधारित भई मूल्याकंि गिे ब्यिस्र्ा गिे ।  

▪ पिुस्काि ि सजायिकाििाहीको नसफारिस गर्रदाय कमयर्ािीले सो पाउिे 
आधाि खलुाउि े। 

▪ कमयर्ािी सम्िन्धी प्रर्नलत ऐि नियम लगायतको व्यिस्र्ा ि 
काययविनध पिुा गिे । 

कमयर्ािी प्रोत्साहि िा 
सवुिधा वितिणमा 
पािदशी आधाि तयाि 
गिी सिैलाई जािकािी 
गिाउिे ।  

यस विषयमा सशुासि 
सनमनतले अिगुमि  गिे 
।   
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४.११ 

पानलकाको काम 
काििाही आिश्यक 
जािकािी प्राप्त गिय 
स्टाफ नमवटंग नियनमत 
रुपमा गिुय पिेछ । 

▪ स्टाफ बैठक नियनमत 
रुपमा िगिेको कािण 
कायायलयको समस्या 
समाधाि िहिु े।  

▪ काम काििाही प्रभावित 
भएको हिु सक्ि े।  

▪ कमयर्ािीको मिोिल 
कमजोि भै उत्पादकत्ि 
कम हिु े

▪ प्रमखु प्रशासवकय अनधकृतले कायायलयले आफिो काम काििाहीको 
क्रममा देक्षखिे समस्या समाधाि गिय प्रत्येक मवहिा अनििायय रुपमा 
स्टाफ बैठक आयोजिा गिे  । 

▪ बैठकमा आिश्यक भएमा पानलकाका पदानधकािीलाई सहभागी 
गिाउिे ब्यिस्र्ा नमलाउि े

▪ कायायलयिाट समाधाि हिु िसवकि ेविषय भए सम्िक्षन्धत कायायलय िा 
निकाय समि समयमा अििुोध गिी समस्याहरु समाधाि गिे । 

स्टाफ नमवटंगको 
निणययहरु कायायलयको 
सूर्िा प्रणालीमा िाक्षख 
जािकािी गिाउि े। 

पदानधकािीहरुले स्टाफ 
नमवटंगको नियनमतता 
िािे अिगुमि गिी 
आिश्यकतािसुाि 
निदेशि ददि े। सशुासि 
सनमनतले अिगुमि गिे 
।   

िैनतक आर्िण ि आर्ाि संवहता 

४.१२ 

स्र्ािीय तहका 
पदानधकािी ि 
कमयर्ािीहरुको आर्िण 
ि वक्रयाकलापहरु   
जिभाििा अिकुुल गिय 
गिाउि पदानधकािीको 
आर्ािसंवहता ि 
कमयर्ािीको पेशागत 
आर्ािसंवहता तयाि गिुय 
पिेछ । 

▪ स्र्ािीय तहका पदानधकािी 
ि कमयर्ािीहरुको  आर्ाि 
संवहता तयाि िगरिि े। 

▪ आिश्यक सिै विषय समेवट 
पदानधकािी ि कमयर्ािीको 
आर्ाि संवहता तयाि 
िगरििे । 

▪ आर्िणको पालिा भए 
िभएको स्पष्ट मापि गिे 
आधाि तयाि िगरिि े। 

▪ स्र्ािीय तहको पदानधकािीको आर्िण ि वक्रयाकलापहरुलाई संघीय 
लोकताक्षन्रक गणतन्र, स्िायि शासि ि विकेन्रीकिणका मान्य 
नसद्धान्तहरुलाई अिलम्बि गदै जिभाििा अिकुुल कायय गिय ि 
प्रर्नलत काििु बमोक्षजम साियजनिक पद धािणा गिेको व्यक्षिले पदमा 
िहदा तोवकए बमोक्षजमको पदीय िा पेशागत आर्िण पालिा गिुय पिे 
तथयलाई ध्यािमा िाखी पदानधकािी ि कमयर्ािीको लानग आर्ाि 
संवहता तयाि गिे । 

▪ आर्ाि संवहता तयाि गदाय संगठिनभर तर्ा िाह्य व्यक्षिसंगको 
सम्पकय , आनर्यक तर्ा सामाक्षजक ब्यिहाि आदद सम्िन्धमा पालिा 
गिुयपिे आर्िणहरु पवहर्ाि गिे । 

▪ आर्ाि संवहतामा प्रर्नलत ऐि नियममा उल्लेक्षखत आर्ाि संघीयता 
सम्िन्धी प्रािधािलाई समेटि े। 

▪ स्र्ािीय तहका पदानधकािीले आर्िणको पालिा गिे गिाउि े
सम्िन्धमा आफूलाई उदाहिणीय भनूमका (Role Model) नििायह गिी 
आर्िणको पालिा गिे स(ुसंस्कृनतको विकास गिय वक्रयाक्षशल हिु े। 

▪ यस सम्िन्धमा सम्िक्षन्धत संघीय ि प्रदेश मन्रालयिाट कुि ैढांर्ा िा 
निदेक्षशका जािी गिेको भए सो पालिा गिे । 

▪  पदानधकािी ि कमयर्ािीहरुको आर्िण परिपालिा िस्तगुत रुपमा 
पवहर्ाि ि मूल्यांकि गिय सवकि ेसूर्कहरु निमायण गिे । 

▪ आर्ाि संवहता तर्ा सूर्कहरु गाउँ सभािाट स्िीकृनत गिाई 
कायायन्ियि गिे गिाउिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे ।  

▪ आर्ाि संवहता आिनधक रुपमा अध्यािनधक गिे कायय गिे ।  

▪ स्िीकृत 
आर्ािसंवहता संघ 
ि प्रदेशका 
सम्बक्षन्धत 
मन्रालय ि िडा 
कायायलयहरुमा 
पठाउिे । 

▪ स्िीकृत 
आर्ािसंवहता 
छपाई गिी 
वितिण गिे तर्ा 
िेभसाइटमा िाख्न।े 

 

▪ आर्िणहरु 
मूल्यांकि गिे 
सूर्कहरुको 
सान्दनभयकता ि 
पालिा क्षस्र्नत िािे 
संघीय तर्ा प्रदेश 
मन्रालयिाट 
अिगुमि गिे । 

▪ स्र्ािीय तहको 
सशुासि सनमनतले 
आर्ािसंवहता तयाि 
गिी कायायन्ियि 
गियमा आिश्यक 
निदेशि ददि े। 
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तरिका 
 

४.१३ 

आर्ाि संवहता 
कायायन्ियि गिय ि 
पालिा गिाउि 
आिश्यक व्यिस्र्ा गिुय 
गिाउि ुपिेछ। 

 

▪ पदानधकािी ि कमयर्ािीको 
आर्ाि संवहता तयाि भए 
तापिी लागू िगरिि े  

▪ आर्िणको पालिाको 
अिगुमि गिे संयन्र 
स्र्ापिा िगरििे। 

▪ आर्िण उल्लंघि भए 
तापिी पदानधकािी ि 
कमयर्ािीको ब्यक्षिगत 
सम्िन्ध, आनर्यक प्रलोभि, 

िाजिीनतक तर्ा आस्र्ाको 
कािण काििाही िगरिि े।  

▪ पदानधकािी ि जिशक्षिलाई आर्ािसंवहता पालिा गिे प्रनतिद्धता 
परमा हस्तािि गिे गिाउि ेि सोको अनभलेख िाख्न ेब्यबस्र्ा समेत 
नमलाउिे । 

▪ पदानधकािी ि कमयर्ािीहरुको प्रत्यि रुपमा आफ्िो, िा िक्षजकका 
िातेदाि िा एकासगोलका व्यक्षिको निजी िा व्यािसावयक कुिै वहत, 

सिोकाि, िा स्िार्य िही स्िार्य िाक्षझि ेभएमा निणययमा सहभागी िहिुे।  
▪ आर्ािहरु उल्लंघि गिे, िगिेको सम्िन्धमा जारं्िझु तर्ा अिगुमि 

गियका लानग स्र्ािीय तहका सभाले सभाका सदस्यहरुमध्येबाट कुि ै
एक सदस्यको संयोजकत्िमा एक आर्ािसंवहता अिगुमि सनमनतको 
गठि गिी अिगुमि गिे व्यिस्र्ा नमलाउिे । 

▪ आर्िण उल्लंघि सम्िन्धी गिुासा िा उजिुीहरु विद्यतुीय, उजिुी 
पेटीका तर्ा अन्य माध्यमिाट जािकािी प्राप्त गिे ि सूर्िा िा 
पषृ्ठपोषण गिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे। 

▪ आर्ािसंवहता उल्लंघि सम्िन्धी अनभलेख िाखी प्रर्नलत कािूि 
बमोक्षजम काििाही गिे गिाउि ेब्यिस्र्ा गिे । 

▪ स्िीकृत 
आर्ािसंवहता 
छपाई गिी 
वितिण गिे तर्ा 
िेभसाइटमा िाख्न।े 

▪ आर्ािसंवहताका 
विषय िागरिक 
बडापरमा िाखी 
सिैलाई ससूुक्षर्त 
गिाउि े

  

स्र्ािीय तहको प्रमखु ि 
सशुासि सनमनतले 
आर्ािसंवहता कायायन्ियि 
िािे  आिश्यक 
अिगुमि गिी निदेशि 
ददिे । 

 

 

 

 

 

 

 

सन्दभय नियम कािूिहरु (Reference Laws) 

• स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

• सशुासि (व्यिस्र्ापि तर्ा संर्ालि)  ऐि, २०६४ 

• सशुासि नियमािली, २०६५ 

• कमयर्ािी ि निजामती सेिा सम्िन्धी ऐि नियमहरु 
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परिच्छेद-५ 

सशुासि, सेिा प्रिाह ि प्रशासनिक काययको नियन्रण  
(Controls Related to Governance, Service Delivery and Administrative Procedures) 

स्र्ािीय तहहरुको प्रमखु दावयत्िमा जिसिोकािको विषयमा प्रत्यि संलग्ि िही िागरिकको िाजिीनतक, आनर्यक, सामाक्षजक, सांस्कृनतक सिोकािको विषयमा सेिा प्रिाह 
गिुय हो । यसर्य स्र्ािीय तहले आफ्िो प्रशासनिक तर्ा आनर्यक मामलालाई नियपि, उििदायी तर्ा पािदशी बिाई सशुासि कायम गिय ि सेिा प्रिाहलाई सिल, छरिटो ि प्रभािकािी 
ििाउि विशेष ध्याि ददि ुपिे हनु्छ । सेिा प्रिाहको प्रिाहको प्रभाकािीतालाई प्रशासनिक कायय प्रवक्रया ि काययशैलीमा निभयि िहि ेहुंदा प्रशासनिक काययहरुको सञ्चालिलाई गनतक्षशल 
बिाइि ुजरुिी हनु्छ । यसर्य प्रत्येक स्र्ािीय तहले सशुासि, सेिा प्रिाह ि प्रशासनिक कायय सञ्चालि आिश्यक नियक्षन्रत ि सन्तनुलत बिाउि ुपिेछ । प्रर्नलत ऐि तर्ा नियम, 

निदेक्षशका एिं आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यास (Good Practice) ले निददयष्ट गिेको सशुासि, सेिा प्रिाह ि प्रशासनिक कायय  सम्िन्धी नियन्रण व्यिस्र्ा तर्ा काययविनधहरु 
पालिा गिुय पिेछ । यस परिच्छेद सम्िक्षन्धत नियन्रणको क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु 
तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको छ:  

 

नस.िं.

  

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि तरिका 

 ;'zf;g 

५.१ 

िेपालको संविधािले 
समािपुानतक 
समािेशी ि 
सहभानगतामूलक 
नसद्धान्तको स्पष्ट 
ब्यिस्र्ा गिेकोले 
पानलकाले 
प्रनतनिनधत्िको  
सनुिक्षित गिुय पिेछ। 

▪ समािपुानतक समािेशी ि 
सहभानगतामूलक 
नसद्धान्तका आधािमा 
सहभानगता िगिाईि सक्िे 
। 

▪ कािूिले व्यिस्र्ा गिे 
अिसुाि 
सिोकाििालाहरुको 
सहभानगता िगिाईि े। 

▪ िेपालको संविधािले समािपुानतक समािेशी ि सहभानगतामूलक 
नसद्धान्तको स्पष्ट ब्यिस्र्ा गिेकोले स्र्ािीय तहले मवहला, 
दनलत ि अल्पसंतयक समदुायिाट समेत प्रनतनिनधत्िको  
सनुिक्षित गिे ।   

▪ गाउँपानलका तर्ा िगिपानलकाले सिोकाििालाहरुको अनधकतम 
सहभानगता गिाउि ेिीनत ि पद्धनत अपिाउिे । 

▪ आयोजिामा जिताको प्रत्यि सहभानगता ि स्िानमत्ि सम्बन्धी 
व्यिस्र्ा कायम गियको लानग आयोजिाको छिौट गदाय 
जिताको माग ि आिश्यकताको आधािमा गिे, आयोजिाको 
सञ्चालि उपभोिा सनमनत माफय त गिे व्यिस्र्ा नमलाउिे, ि 
आयोजिाको कायायन्ियि, अिगुमि तर्ा मूल्याड्ढिमा 
जिसहभानगता सनुिक्षित हिु ेव्यिस्र्ा नमलाउिे ।  

▪ सिोकाििालाहरुको सहभानगताको सनुिक्षित गियको लानग 
अनभमकु्षखकिण गोष्ठी आदद काययक्रम संर्ालि गिे । 
सहभानगतालाई अर्यपूणय बिाउिे  

सिोकाििालाहरुको 
सहभानगताको लानग अनग्रम 
आिश्यक सूर्िा तर्ा जािकािी  
प्रदाि गिे ब्यिस्र्ा गिाउि े। 

 

संधीय मानमला तर्ा सामान्य प्रशासि 
मन्रालय ि क्षजल्ला समन्िय 
सनमनतबाट स्र्लगत अिगुमि ि 
प्रनतिेदि नलई मूल्याकंि गिे व्यिस्र्ा 
गिे । 

 

५.२ 

जेष्ठ िागरिक, अपाङ्ग 
ि अशि 
ब्यक्षिहरुको 
सशक्षिकिणको लानग 
विशेष सिुिाको 

▪ गाउँपानलकामा जेष्ठ 
िागरिक, अपाङ्गता भएका 
व्यक्षि ि अशिहरुको 
प्रनतनिनधत्िको लानग 
विशेष व्यिस्र्ा िगरििे। 

▪ िेपालको संविधािले आनर्यक समािता, समवृद्ध ि सामाक्षजक न्याय 
सनुिक्षित गिय समािपुानतक समािेशी ि सहभानगतामूलक 
नसद्धान्तको स्पष्ट ब्यिस्र्ा गिेकोले स्र्ािीय तहमा मवहला, 
दनलत ि अल्पसंतयक समदुायिाट समेत प्रनतनिनधत्ि हिु े
व्यिस्र्ालाई सनुिक्षित गिे ।  

समािेशी सहभानगता तर्ा 
सशक्षिकिणको ि  सामाक्षजक 
समाबेशीकिणको बािेमा कािूिी 
व्यिस्र्ा ि विशेष व्यिस्र्ा बािे 
सम्बद्ध िागरिक ि जितालाई 

संधीय ि प्रदेशका मन्रालय ि 
सम्बक्षन्धत आयोगले स्र्लगत अिगुमि 
तर्ा मूल्याकंि गिे ि प्रनतिेदि नलिे 
व्यिस्र्ा गिे । 
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व्यिस्र्ा ि सामाक्षजक 
समाबेशीलाई 
अनभबृवद्ध गिुय पिेछ 
।    

▪ समदुायको पहुंर् हिु े
िाताििण नसजयिा िगरिि 
सक्ि े।  

▪ योजिामा सामाक्षजक 
समाबेनसकिणलाई 
अनभबृवद्ध गिेतफय  ध्याि 
िपगेुको हिुसक्ि े। 

▪ स्र्ािीय सिकाि ऐि, २०७४ ले लोकतन्रका लाभहरुको 
समािपुानतक समाबेशी ि न्यायोक्षर्त नबतिणको प्रािधाि अिरुुप 
सामाक्षजक समाबेशीकिणलाई अनभबृवद्ध गिय जेष्ठ िागरिक, अपाङ्ग 
ि अशि ब्यक्षिहरु लक्षित विशेष काययक्रम ि व्यिस्र्ा गिे । 

▪ समािपुानतक समािेशीताको आधािमा प्रनतनिनधत्ि ि सहभानगता 
गिाउिे । सभा ि काययपानलकाबाट गठि हिु ेसनमनत ि 
उपसनमनतहरुमा पनि समािेशी सहभानगता गिाउिे ।  

▪ समािपुानतक समािेशीकिण ि सामाक्षजक समाबेक्षशकिणको 
विषयमा अनभमकु्षखकिण तर्ा प्रक्षशिणको व्यिस्र्ा गिे । 

सूर्िा गिे जािकािी गिाउिे 
प्रिन्ध नमलाउि े। 

५.३ 

स्र्ािीय तहले आफ्िो 
अनधकाििेर नभरका 
विषयमा प्रर्नलत 
काििुको अनधिमा 
िही ऐि, नियम 
निदेक्षशका, काययविनध 
ि मापदण्ड बिाई 
कायायन्ियिमा ल्याउि ु
पिेछ । 

▪ स्र्ािीय तहले आफ्िो 
अनधकाििेरका विषयमा 
ऐि अनधिमा िही नियम 
निदेक्षशका, काययविनध ि 
मापदण्ड तयाि िगरिि े। 

▪ कािूि ि काययविनधको 
अभािमा कायायन्ियिमा 
समस्या आउिे । 

▪ स्र्ािीय तहले आफ्िो अनधकाििेर नभरका विषयमा ऐि, नियम 
तयाि गिी सम्िक्षन्धत गाउं सभा िा िगि सभािाट स्िीकृत गिे 
।  

▪ स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐिको अनधिमा िही पानलकाको कायय 
सम्पादिको लानग आिश्यक निदेक्षशका, काययविनध ि मापदण्ड 
बिाई स्िीकृत गिे । 

▪ ऐि, नियम निदेक्षशका, काययविनध तयाि गदाय पदानधकािी, कमयर्ािी, 
सिोकाििालाहरुसंग छलफल गिे ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

▪ स्िीकृत निदेक्षशका, काययविनध ि मापदण्ड कायायन्ियिको लानग 
आिश्यक अनभमखुीकिण, गोष्ठी आयोजिा गिे । कायायन्ियिको 
र्िणमा देक्षखएका समस्याहरु सम्िन्धमा आिनधक रुपमा 
समीिा गिी अध्यािनधक गिे ।     

प्रमखु प्रशासवकय अनधकृतले 
आिश्यक देक्षखएको ऐि, नियम 
निदेक्षशका, काययविनध ि मापदण्ड 
सम्िन्धमा संघीय ि प्रदेश 
मन्रालय निकायसंग सम्पकय  
गिी सनुिक्षित गिे । 

स्र्ािीय तहको पदानधकािी ि ि 
सशुासि सनमनतले काििु नियम, 

काययविनध सम्िन्धमा अध्ययि तर्ा 
अिगुमि गिे । 

. 

५.४ 

प्रशासनिक तर्ा 
वििीय उििदावयत्ि 
कायम गिे गिाउि े
क्षजम्मेिािी कािूि 
बमोक्षजम बहि गिे 
िाताििण तयाि गिुय 
पिेछ । 

▪ कािूिमा ब्यिस्र्ा भए 
तापनि क्षजम्मेिािी 
ितोवकि े। 

▪ उििदावयत्ि बहि गिुयपिे 
ब्यिस्र्ाको परिपालिा 
िहिुे । 

▪ ब्यनतmगत िा परििारिक 
स्िार्य िा सम्िन्ध भएको 
कािण अरुको अनधकािमा 
हस्तिेप गरिि े। 

▪ स्र्ािीय तहको प्रर्नलत ऐि नियम बमोक्षजम पदानधकािी ि 
कमयर्ािीको प्रशासनिक तर्ा वििीय उििदावयत्ि सम्िन्धी 
ब्यिस्र्ा बहि गिे गिाउि ेब्यिस्र्ा नमलाउिे ।   

▪ प्रत्येक पदानधकािी तर्ा कमयर्ािीको प्रशासनिक अनधकाि, निणयय 
प्रवक्रया, योजिा तर्ा काययक्रम, तजुयमा सम्िन्धी उििदावयत्ि 
स्पष्ट गिी कायय विििण तयाि गिे । 

▪ बजेट तयािी, खर्य गिे, लेखा िाख्न,े लेखापिीिण ि बेरुजू 
फछ्र्यौट जस्ता वििीय उििदावयत्ि पालिाको अिगुमि गिे 
ब्यिस्र्ा नमलाउि े।  

▪ प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम कायय विििण ि अनधकाि एक 
पदानधकािीले अकोको अनधकाि, कतयव्यउपि हस्तिेप भए 
िभएको निगिािी ब्यिस्र्ा नमलाउिे। 

सूर्िा प्रविनधको संयन्र प्रयोग 
गिी कायय सम्पादि सम्िन्धमा 
निगिािी तर्ा अिगुमि गिे 
ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

स्र्ािीय तहको पदानधकािी ि ि 
सशुासि सनमनतले अनधकािीको कायय 
सम्पादि सम्िन्धमा निगिािी तर्ा 
अिगुमि गिे । 

५.५ 

प्रत्येक पदानधकािी ि 
कमयर्ािीले आफ्िो 
पदीय उििदावयत्िको 
नििायह गिुयपिे 

▪ पदानधकािी ि कमयर्ािीको 
पदीय उििदावयत्ि 
तोवकए तापनि सो 
बमोक्षजम कायय िगरिि े। 

▪ तोवकएको काम निधायरित समयनभर गिुय पिे स्पष्ट ब्यिस्र्ा 
नमलाई ढीलाससु्ती हटाउिे । कमयर्ािीको लानग काययविििण 
तर्ा किाि तोवक सो अिसुाि तोवकएको काम निधायरित समयमा 
गिुयपिे ब्यिस्र्ा लागू गिे । 

पदानधकािी ि कमयर्ािीको 
क्षजम्मेिािी ि  सम्पादि गिेको  
कामको क्षस्र्नत अिगत हिु े
सूर्िा प्रणालीको विकास गिी 

पानलका प्रमखु, सशुासि सनमनत ि 
प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले 
पदानधकािी िकमयर्ािीहरुको क्षजम्मेिािी 
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नस.िं.

  

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि तरिका 

ब्यिस्र्ा कायायन्ियि 
गिुय पिेछ। 

▪ पदीय क्षजम्मेिािी ि  
उििदावयत्ि िहि िगिे 
तापिी आिश्यक 
काििाही िहिुे । 

▪ अनधकाि िेर स्पष्ट रुपमा तोकी समयनभर निणयय नलिे ि 
आफूले सम्पादि गिेको कामको क्षजम्मेिािी बहि गिुयपिे 
ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

▪ सिकािी िा साियजनिक स्रोतको उपयोग गदाय नमतव्ययी ि 
दितापूणय भएको सनुिक्षित गिे । 

▪ पदीय उििदावयत्ि ि क्षजम्मेिािी सम्िन्धी अनभमखुीकिण ि 
गोष्ठी आिश्यकतािसुाि संञ्चालि गिी जािकािी ददि ेब्यिस्र्ा 
गिे । 

निगिािी गिे ब्यिस्र्ा 
नमलाउिे।  

ि  सम्पादि गिेको  कामको 
सम्िन्धमा  अिगुमि गिे । 

 

५.६ 

स्र्ािीय तहिाट 
आफ्िो काििाहीमा 
पािदक्षशयता कायम गिुय 
पिेछ । 

▪ काम काििाहीमा 
पािदक्षशयता िभएको कािण 
जितामा सूर्िाको पहुंर् 
िहिुे।  

▪ स्र्ािीय काययक्रममा 
जिसहभानगता िहिु सक्िे  

▪ प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम गोप्य िाख्न ुपिे विषयहरु िाहेक 
स्र्ािीय तहको सिै वक्रयाकलापमा पािदक्षशयता कायम गिे । 

▪ प्रर्नलत ऐि, नियम ि परिपरहरु, मापदण्डले तोकेको विषय ि 
प्रवक्रया समेतको खलुाई आिश्यक सूर्िा जािी गिे ब्यिस्र्ा 
गिे । 

▪ पािदक्षशयता कायम गियका लानग जिसिोकािका विषय सम्िक्षन्धत 
पानलकाको महत्िपूणय निणयय ि काम काििाही सम्िन्धी 
गनतविनध पानलकाको िेभसाइटमा िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले 
पानलकाको सूर्िा प्रविनधको 
प्रयोग गिी साियजनिक जािकािी 
गिाउिे तर्ा अनभलेख िाख्न े
ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

पानलकाको क्षजम्मेिाि पदानधकािी ि 
सशुासि सनमनतले  पािदक्षशयता गिेको 
सम्िन्धमा अिगुमि गिे ।  
 

 सेिा प्रिाह सम्िन्धी काययविधी 

५.७ 

पानलकािाट प्रदाि 
गिे सेिा िािे 
िागरिकलाई ससूुक््षर्त 
गिय िागरिक 
िडापरको व्यिस्र्ा 
गिुय पिेछ। 

▪ िागरिक िडापर तयाि 
िगरििे । 

▪ िागरिक िडापरमा 
आिश्यक सूर्िा ििाक्षखिे 
। 

▪ िागरिक िडापर सिैले 
देख्न ेस्र्ािमा ििाक्षखिे। 
  

▪ पानलकाले व्यक्षिगत घटिा दताय, विनभन्न सामाक्षजक तर्ा आनर्यक 
विषयको नसफारिस ि प्रमाणपर जस्ता आफ्िो सम्पूणय सेिा 
प्रिाह िािे प्रर्नलत सूशासि ऐि नियममा उल्लेक्षखत विषयहरु 
खलुाई िागरिक िडापर तयाि गिे । 

▪ िागरिक िडापर पानलका कायायलय ि सिै िडा कायायलयमा 
परिसि नभर सिैले देख्न ेउपयिु ठाउंमा िाख्न ेब्यिस्र्ा नमलाउि े
। 

▪ िागरिक िडापर पानलका िेभसाइटमा पनि िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे। 

▪ िागरिक िडापरका सूर्िा आिनधक रुपमा अध्यािनधक गिे 
गिाउिे ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

▪ बोल्िे िागरिक िडापरको व्यिस्र्ा गिे । 

िागरिक बडापर कायायलयको 
परिसि ि िेभसाइटमा 
अनििाययरुपमा िाक्षख आिनधक 
रुपमा अध्यािनधक गिे गिाउि े
। 

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले िागरिक 
बडापरका विषयिस्त ुउपि समीिा  ि 
अिगुमि गिे ि  आिश्यक निदेशि 
ददिे । 

 

५.८ 

सियसाधािण तर्ा 
सिोकाििालाको 
सिोकाि सम्िोधि 
गिय पानलकाले 
साियजनिक सिुिुाई 
तर्ा गिुासो 
व्यिस्र्ापि गिुय 
पिेछ । 

▪ प्रदाि गिेको सेिा 
सम्िन्धमा काििुले  तोके 
बमोक्षजम साियजनिक 
सिुिुाई िगरििे । 

▪ सेिाग्राहीको  गिुासाको 
उक्षर्त व्यिस्र्ापि ि 
सम्िोधि िगरििे। 

▪ पानलकाले सेिाग्राही तर्ा सिोकाििालाको सिोकाि सम्िोधि 
गिय काििुमा तोवकए बमोक्षजम साियजनिक सिुिुाईको ब्यिस्र्ा 
गिे । 

▪ कायायलयको सेिाको गणुस्ति, प्रभािकािीता ि कमयर्ािीको काम 
काििाही सम्िन्धमा सेिाग्राहीको गिुासो सनु्न उजिुी पेवटकाि 
िेभसाइटि टेनलफोि मध्ये कुि ैपनि माध्यमिाट गिय सक्ि े
ब्यिस्र्ा  गिे ।  

▪ गिुासो सनेु्न क्षजम्मेिाि अनधकािी तोकी गिुासो प्राप्त भएको 
नमनतले र्ौबीस घन्टानभर गिुासो व्यिस्र्ापिका लानग सझुाि 

साियजनिक सिुिुाई तर्ा गिुासो 
व्यिस्र्ापि गिेको सम्िन्धी 
विििणको आिनधक रुपमा 
िाक्षख गिुासो सनेु्न तरिका ि 
प्रवक्रयाबािे िागरिकलाई ि जि 
समदुायलाई जािकािी गिाउिे 
। 

सशुासि सनमनत ि प्रमखु प्रशासवकय 
अनधकृतले साियजनिक सिुिुाई तर्ा 
गिुासो व्यिस्र्ापि गिे िगिेको 
नियनमत अिगुमि गिे। 
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नस.िं.

  

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि तरिका 

सवहत प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत समि पेश गिे ब्यिस्र्ा 
गिे।  

▪ प्राप्त गिुासाहरुको अनभलेखाकंि गिे ब्यिस्र्ा नमलाई निक्षित 
समयनभर कायय टुग्यांउि ेिा काििाही गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ गिुासा व्यिस्र्ापि बािे अिगुमि गिे ब्यिस्र्ा समेत नमलाउिे 
। 

५.९ 

पानलकाको काम 
काििाही सम्िन्धी 
सूर्िा तर्ा जािकािी 
उपलव्ध गिाउि 
आिश्यक प्रििा 
तर्ा सूर्िा 
अनधकािीको व्यिस्र्ा 
गिुय पिेछ । 

▪ प्रििा तर्ा सूर्िा 
अनधकािी ितोवकिे । 

▪ प्रििा तर्ा सूर्िा 
अनधकािी नियकु्षि गिे 
तापिी माग भएको सूर्िा 
िा जािकािी उपलब्ध 
िगिाइि े।   

▪ पानलकाले साियजनिक सूर्िा जािकािी गिाउि प्रर्नलत काििुले 
तोके बमोक्षजम अनििायय रुपमा प्रििा ि सूर्िा अनधकािीको 
व्यिस्र्ा गिे ।  

▪ उपलव्ध गिाउि ेसूर्िा सम्िन्धमा आिश्यकतािसुाि पानलका 
प्रमखु ि प्रशासकीय अनधकृतलाई जािकािी गिाई आिश्यक 
स्िीकृनत नलि े ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ सूर्िाको हक सम्िन्धी ऐि अिसुाि मागको भएको सूर्िा तर्ा 
जािकािी दताय गिे ि सो उपलब्ध गिाएको सूर्िा तर्ा 
जािकािीको अनभलेख िाखी सम्िक्षन्धतलाई ददि ेव्यिस्र्ा गिे 
। 

प्रििा तर्ा  सूर्िा 
अनधकािीको विििण निकायको 
िेभसाइटमा िाख्न े।  

 

सशुासि सनमनतले प्रििा तर्ा सूर्िा 
अनधकािीको नियकु्षि तर्ा जािकािी 
व्यिस्र्ा सम्िन्धमा अिगुमि गिे।  
 

५.१० 

पदानधकािी ि 
कमयर्ािीले 
सेिाग्राहीप्रनत क्षशष्ट ि 
समाि व्यिहाि, िाष्ट् 
ि जिताको बृहिि 
वहत लगायतका 
िैनतक दावयत्िमा 
ध्याि ददि ुपिेछ । 

सेिाग्राही प्रनतको व्यिहाि ि 
िैनतक दावयत्ि उपि ध्याि 
िददंदा कायायलयिाट उपलब्ध 
गिाएको सेिा प्रनत 
सियसाधािणको िकािात्मक 
धािणा िहि जाि े। 

 

पदानधकािी िकमयर्ािीले िागरिकलाई काििु बमोक्षजमका सेिा प्रिाह 
िा तोवकएको काम गदाय निम्ि िैनतक दावयत्िमा ध्याि ददि ुपिेाः 
▪ सिैप्रनत क्षशष्ट व्यिहाि गिे । 

▪ सेिाग्राही प्रनत मयायददत ि समाि व्यिहाि गिे । 

▪ िाष्ट् तर्ा जिताको बृहिि वहतमा ध्याि ददि े। 

▪ सेिाग्राहीलाई भेदभाि िगिी सेिा प्रदाि गिे । 

▪ सेिा प्रिाहको मापदण्ड ि काययविनध तयाि गिी पािदक्षशयता 
कायम गिे । 

▪ साियजनिक सम्पक्षिको संििण ि सम्िद्र्धिमा जोड ददिे । 

प्रमखु प्रशासवकय अनधकृतले 
सेिाग्राही प्रनतको ब्यिहाि 
सम्िन्धमा निगिािी िाख्न ेि 
सेिा सम्िन्धी कुिै उजिुी भए 
प्राप्त गिय ि समस्या समाधाि 
गिय ध्याि ददिे । 

पानलका प्रमखु ि सशुासि सनमनतले 
पानलकाको सेिा प्रिाह सम्िन्धमा 
नियनमत रुपमा अिगुमि गिी 
आिश्यक निदेशि ददि े। 

 

५.११ 

कायायलयबाट टाढा 
िहेका समदुाय िा 
सेिाग्राही, ि 
वपछनडएका िेरको 
सेिाग्राहीलाई 
मध्यिजि िाखी 
सेिाप्रिाहको 
आिश्यक व्यिस्र्ा 
गिुय पिेछ । 

▪ कदठिाई भोगेका खास 
िगयका जिताको 
घिदैलोमा सेिा प्रिाहको 
व्यिस्र्ा िगरिि सक्ि े। 

▪ घमु्ती सेिा सगुम ि सहज 
ठाउमा मार गरिि सक्िे 
।  

▪ सेिा शलु्कको निधायिण 
न्यायोक्षर्त रुपमा निधायिण 
िगरिि सक्िे । 

▪ सशुासि (व्यिस्र्ापि तर्ा संर्ालि) ऐि ि नियमािली 
बमोक्षजम दिुी टाढा िहेका समदुाय िा जिता, सेिा प्राप्त गिय 
कदठिाई भोनगिहेका सेिाग्राही, वपछनडएका िेरको िगयका 
सेिाग्राहीलाई विशेष ध्याि ददिे । 

▪ घमु्ती सेिा िा यस्तै अन्य उपयिु माध्यमबाट सेिाप्रिाह 
स्र्ािीय रुपमा सिल ि सहज पहुंर्कोेे व्यिस्र्ा गिे ।  

▪ दगुयम िा वपछनडएका िेरका िानसन्दालाई सहनुलयत हिु ेगिी 
सामाक्षजक न्यायको आधािमा स्र्ािीय तहले  सेिा संर्ालि गिे 
।  

▪ िाजपरमा सूर्िा प्रकाशि गिी विशेष छुट सवहत न्यायोक्षर्त 
सेिा शलु्क निधायिण गिे । 

घमु्ती सेिा िा अन्य उपयिु 
सेिा सञ्चालि गिुयअक्षघ लक्षित 
िगयलाई जािकािी हिुे गिी 
संर्ाि माध्यम, पोष्टि, पम्प्लेट 
आदद माध्यमबाट सूर्िा 
सम्प्रषेण गिे । 

उपाध्यि िा उपप्रमखुको 
संयोजकत्िमा सिोकाििालाहरु 
सहभानगता गिाई अिगुमि सनमनत िा 
सशुासि सनमनतिाट अिगुमि गिे 
व्यिस्र्ा नमलाउिे ।  
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▪ धमु्ती सेिा सञ्चालि सम्बन्धी प्रनतिेदि सेिा सञ्चालि गिी 
कायायलयमा फकेको सात ददिनभर तयाि गिे व्यिस्र्ा नमलाउि े
। 

५.१२ 

साियजनिक सेिा 
प्रिाहलाई पािदशी, 
उििदायी ि 
जबाफदेही बिाउि 
सामाक्षजक पिीिण ि 
साियजनिक पिीिण 
संर्ालि गिुय पिेछ। 

▪ कािूि बमोक्षजम 
सामाक्षजक पिीिण ि 
साियजनिक पिीिण 
काययक्रम संर्ालि िगरिि े
। 

▪ काययक्रम गिे पनि 
औपर्ारिकतामा सीनमत 
िहि सक्िे । 

▪ सामाक्षजक पिीिण, साियजनिक पिीिण, जस्ता काययक्रम अनििायय 
रुपमा गिे गिाउि ेसम्िक्षन्ध कािूिले व्यिस्र्ा गिे । 

▪ कािूि बमोक्षजम सो सम्बन्धी निदेक्षशयका तजुयमा गिे ि प्रयोगमा 
ल्याई काययक्रम संर्ालि गिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे । 

▪ यस्ता काययक्रमहरु सञ्चालि गिे पनछ सो सम्िन्धी अनभलेख 
िाख्न ेि प्रनतिेदि तयाि गिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे ।  

▪ सामाक्षजक पिीिण तर्ा साियजनिक पिीिणको आिनधक रुपमा 
अिगुमि गिे ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

 

सामाक्षजक पिीिण ि 
साियजनिक पिीिणको महत्ि 
िािे पदानधकािीलाई जािकािी 
गिाउिे । 

प्रमखु ि अध्यिले नियनमत अिगुमि 
गिे । सशुासि सनमनतले सो काययको 
स्र्लगत अिगुमि गिी व्यिहारिक 
बिाउि सघाउिे। 

५.१३ 

पानलकाले सेिा 
प्रिाहमा प्रभािकािीता 
ल्याउि समय सापेि 
उपयिु विद्यतुीय 
सूर्िा प्रणालीको 
उपयोग गिुय पिेछ । 

▪ विद्यतुीय सूर्िा प्रणालीको 
उपयोग िगदाय 
कायायलयको काम 
काििाहीमा प्रभािकारिता 
िआउि सक्ि े। 

▪ पानलकाले सेिा प्रिाहमा प्रभािकािीता ल्याउि ि सूर्िा 
प्रिाहलाई ब्यिक्षस्र्त गिय स्रोत साधिको उपलब्धता ि आफिो 
कायय प्रकृनत सहुाउंदो विद्यतुीय सूर्िा प्रविनधको विकास गिी 
प्रयोग गिे । 

▪ विद्यतुीय सूर्िा प्रणाली प्रर्नलत ऐि नियममा उल्लेख भए 
बमोक्षजम आिश्यकतािसुाि सम्िन्धीत निकायको स्िीकृनत नलई  
प्रयोगमा ल्याउि े। 

▪ सेिा प्रिाहको लानग संक्षघय िा प्रदेश मन्रालायिाट कुि ै
उपयिु प्रविनध विकास गिेको भए  सो प्रयोगमा ल्याउिे ।   

▪ प्रविनधको माध्यमिाट सेिा प्रिाह सम्िन्धी तथयांक ि अनभलेख 
िाख्न े

पानलकाको सेिा प्रिाह प्रविनध 
मैरी बिाई िडा कायायलयसंग 
एकीकिण गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

कायायलयको सूर्िा ि  अनभलेख 
प्रणाली मन्रालय, विभागको प्रणाली 
संग एकीकिण गिी अिगुमि गिे 
ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

 

 न्यावयक तर्ा सामाक्षजक सेिा प्रिाह 

५.१४ 

पानलकाले न्यावयक 
सनमनत माफय त 
स्र्ािीय सिकाि 
सञ्चालि ऐि तर्ा 
प्रर्नलत कािूि 
बमोक्षजम आिश्यक  
प्रवक्रया पयुायई गिी 
यर्ासमयमा न्याय 
ददिे ब्यिस्र्ा गिुय 
पिेछ । 

▪ स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि 
ऐि तर्ा प्रर्नलत, कािूि 
बमोक्षजम न्यावयक सनमनत 
गठि िगरिि ेसवकिे । 

▪ आिश्यक प्रवक्रया पयुायई 
यर्ासमयमा ि ैन्याय 
िददइि सक्िे ।  

▪ न्यावयक सनमनतको निणयय 
कायायन्ियि िगरििे । 

▪ पानलकाले िेपालको संविधािको धािा २१७ ि प्रिर्नलत कािूि 
बमोक्षजम आफ्िो अनधकाििेर नभरको नबषयमा वििादको 
निरुपण गिय तोके बमोक्षजमको गाउँपानलकाको हकमा 
उपाध्यिको ि िगिपानलकाको हकमा उपप्रमखुको 
संयोजकत्िमा न्यावयक सनमनत गठि गिे ।  

▪ पालीकाले घिजग्गा, पशपंुिी, सामाक्षजक सम्िन्ध, भिणपोषण, तर्ा 
वििाद, र्िि िेर जस्ता आफ्िो अनधकाि िेरको विषयमा 
न्यावयक सनमनत माफय त यर्ासमयमा ि ैन्याय ददि ेब्यिस्र्ा 
नमलाउिे । 

▪ न्यावयक सनमनत माफय त स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि तर्ा 
प्रर्नलत, कािूि बमोक्षजम आिश्यक छलफल तर्ा जांर्िझु ि 
प्रवक्रया पयुायई गिी निक्षित समयनभर न्याय ददि ेब्यिस्र्ा गिे 
। 

उपाध्यि िा उपप्रमखुको 
संयोजकत्िमा सिोकाििालाहरु 
सहभानगता गिाई अिगुमि 
सनमनत िा सशुासि सनमनतिाट 
अिगुमि गिे व्यिस्र्ा 
नमलाउिे ।  

 

उपाध्यि िा उपप्रमखुको 
संयोजकत्िमा सिोकाििालाहरु 
सहभानगता गिाई अिगुमि सनमनत िा 
सशुासि सनमनतिाट अिगुमि गिे 
व्यिस्र्ा नमलाउिे ।  
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▪ न्यावयक सनमनतमा दताय भएको नििेदि, निणयय गिी फछ्र्यौट 
गिेको ि फछ्र्यौट हिु िांकीको खलु्ि ेगिी ब्यिक्षस्र्त रुपमा 
अनभलेख िाखी सोको अिगुमि गिे ब्यिस्र्ा गिे ।  

▪ न्यावयक सनमनतबाट भएको नमलापर िा निणयय तत्काल 
कायायन्ियि गिे ि कायायन्ियिको अिगुमि गिे ब्यिस्र्ा 
नमलाउिे । 

▪ सनमनतको निणययको पालिा िगिे सम्िक्षन्धत उपि स्र्ािीय 
कािूि बमोक्षजम काििाही िा दण्ड जरििािा गिे ब्यिस्र्ा गिे 
। 

५.१५ 

पानलकाले स्र्ािीय 
सिकाि सञ्चालि ऐि 
तर्ा प्रर्नलत कािूि 
बमोक्षजम आिश्यक  
प्रवक्रया पयुायई गिी 
जग्गाको लगत िाख्न े
जग्गा धिी पूजाय ददिे 
ब्यिस्र्ा गिुय पिेछ 
। 

▪ पालीकाले प्रर्नलत, कािूि 
बमोक्षजम जग्गाको लगत 
िाख्न ेसम्िन्धी कायय िगिय 
सक्ि े। 

▪ आिश्यक प्रवक्रया पयुायई 
जग्गाधिी पूजाय  
यर्ासमय प्रदाि िगिय 
सक्ि े।] .  

▪ पानलकाले स्र्ािीय जग्गाको िाप िक्सा, वकिाकाट, हालसाविक, 

िक्षजिेशि िामसािी  तर्ा दाक्षखल खािेज आदद खलुाई भनूमको 
िगीकिण अिसुािको लगत िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे ।   

▪ सम्िक्षन्धत ब्यक्षि िा संस्र्ालाई जग्गाधिी दताय प्रमाणपजुाय 
वितिण गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ िापी िक्सा तर्ा जग्गाको स्िानमत्ि निधायिण एिं साियजनिक 
जग्गा प्रानप्त, मआुब्जा निधायिण तर्ा वितिणमा समन्िय ि 
सहजीकिण गिी ददि े। 

▪ सेिा सम्िन्धमा अन्य सम्िक्षन्धत निकायहरुसंग आिश्यक 
समन्िय गिी सेिाग्राहीिाट तोवकए बमोक्षजमको शलु्क, दस्तिु 
असूल गिे । 

▪ यस सम्िन्धी विििण तर्ा तथयांकहरु सम्िक्षन्धत निकायलाई 
पठाउिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले 
सम्िक्षन्धत अनधकािीहरुिाट 
सेिा प्रदाि गिे व्यिस्र्ा 
नमलाई आिश्यक  जािकािी 
सम्िक्षन्धतलाई गिाउिे।  

पालीका प्रमखुले यस सम्िन्धी काययको 
अिगुमि गिी आिश्यक निदेशि ददि े
।  
 

५.१६ 

पानलकाले स्र्ािीय 
सिकाि सञ्चालि ऐि 
तर्ा प्रर्नलत कािूि 
बमोक्षजम आिश्यक  
प्रवक्रया पयुायई गिी 
िक्सा पास गिी ददि े
ब्यिस्र्ा गिुय पिेछ 
।  

▪ पालीकाले प्रर्नलत, कािूि 
बमोक्षजम िक्सा पास 
सम्िन्धी कायय िगिय 
सक्ि े। 

▪ आिश्यक प्रवक्रया पयुायई 
िक्सा पास यर्ासमय 
िगिय सक्ि े।  
 

▪ पालीकाले कािूि बमोक्षजम भििको िक्सा पास गिे गिाउि े
ब्यिस्र्ा नमलाउि े।  

▪ िक्सा पास गदाय तोकेको ब्यक्षििाट नििेदि नलि ेि तोके 
बमोक्षजम मापदण्ड तर्ा भिि निमायण संवहता बमोक्षजम भए 
िभएको जांर् गिी तर्ा प्रवक्रया पयुायई िक्सा पास गिी ददि े
ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ प्रशासकीय अनधकृतले रितपूियकको विििण ि प्रमाण पगेुको 
जांर्ी भिि निमायणको अिमुनत ददिे ब्यिस्र्ा गिे । 
आिश्यकतािसुाि िडा कायायलयहरुलाई परिर्ालि गिे । 

▪ पालीकाले तोकेको प्रकृया अिसुाि निक्षित समयनभर िक्सा पास 
गिी सोको प्रमाणपर ददि ेि सोको अनभलेख िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे 
।  

▪ िक्सामा स्िीकृती िेगि िा हेिफेि गिी बिाएको भििको 
सम्िन्धमा प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम जरििािा गिे ि भत्काउि 
लगाउिे ।    

सम्िक्षन्धत अनधकािीहरुिाट 
जांर् तर्ा अिगुमि गिे 
व्यिस्र्ा गिी सम्िक्षन्धतलाई 
जािकािी गिाउि ेि निस्सा 
ददिे ब्यिस्र्ा  गिे ।  
 

पालीका प्रमखुले यस सम्िन्धी काययको 
अिगुमि गिे ि आिश्यक निदेशि 
ददिे व्यिस्र्ा नमलाउि े।  
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५.१७ 

पानलकाले प्रर्नलत 
कािूि बमोक्षजमको 
प्रवक्रया पयुायई 
ब्यक्षिगत घटिा ि 
आिश्यक नसफारिस  
यर्ासमयमा ददि े
ब्यिस्र्ा गिुयपिेछ । 

▪ प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम 
ब्यक्षिगत घटिा दताय 
िगरििे । 

आिश्यक प्रवक्रया पयुायई 
यर्ासमयमा कािूि बमोक्षजमको 
नसफारिस िददि सक्िे ।  

तोकेको व्यिस्र्ापि 
सूर्िा प्रणालीको उपयोग 
ि अिलाइि सेिाको 
प्रदाि िगरिि े।  

▪ पानलकाले प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम व्यक्षिको जीििमा घटेका 
जन्म, मतृ्य, वििाह, सम्बन्ध विच्छेद तर्ा बसाई–सिाई जस्ता 
घटिाहरू स्र्ािीय पक्षञ्जकानधकािीको रुपमा दताय गिे ि 
तोवकएको शलु्क असूल गिी सो सम्िन्धी प्रमाणपर ददि े
ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ व्यक्षिगत घटिा घटेको सूर्िा प्राप्त भएपनछ सोको पषु्टी गिे 
आधाि प्रमाणको यर्ार्यता जांर् गिे ब्यिस्र्ा गिे ।  

▪ पालीकाले प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम स्र्ािीय तहले ददिपुिे 
जिताको सामाक्षजक जीििसंग सिोकाि िाख्न ेविनभन्न 
नसफारिसहरु तोकेको समयनभर ददि ेब्यिस्र्ा गिे । 

▪ ब्यक्षिगत घटिाको दताय गिे तर्ा प्रमाणपर ददिे एिं विनभन्न 
नसफारिस ददि ेकाययमा मातहतका िडा कायायलयलाई समेतलाई 
परिर्ालि गिे ।  

▪ ब्यक्षिगत घटिा दताय गिय कुिै व्यिस्र्ापि सूर्िा प्रणालीको 
व्यिस्र्ा गरिएको भए सो समेत उपयोग गिे ।  

▪ सेिाग्राहीलाई आिश्यकतािसुाि अिलाइि नििेदि दताय गिे 
ब्यिस्र्ा समेत गिे ।  

▪ ब्यक्षिगत घटिाको आिश्यक अनभलेख िाखी सो सम्िन्धी 
तथयाकं ि विििण सम्िक्षन्धत निकायहरुलाई उपलब्ध गिाउिे 
ब्यिस्र्ा नमलाउि े।  

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले 
ब्यक्षिगत घटिा दताय गिे ि 
नसफारिस ददि ेकायय व्यिक्षस्र्त 
गिे ि आिश्यक जािकािी, 
प्रदाि गिेेे ।  

पालीका अध्यि िा प्रमखु ि अिगुमि 
सनमनत िा सशुासि सनमनतिाट सेिा 
प्रिाहको अिगुमि गिे गिाउिे 
व्यिस्र्ा गिे ।  
 

५.१८ 

पानलकाले प्रर्नलत 
कािूि बमोक्षजम 
सामाक्षजक सिुिा 
भिा वितिण गिे 
काययलाई ब्यिक्षस्र्त 
ि नियक्षन्रत  बिाउि ु
पिेछ ।  

▪ प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम 
सामाक्षजक सिुिा भिा 
वितिण िगरिि े। 

▪ भिा वितिणमा आिश्यक 
प्रवक्रया पुि्याई नियन्रण 
कायम  िगरिि े।  

▪ काििु बमोक्षजम भिा 
िपाउिे ब्यक्षिलाई िकम 
वितिण गरििे। 

▪ एउटै ब्यक्षिले दोहोिो 
तेहोिो भिा दािी गिे ि 
प्रदाि गरिि े।  

 

▪ पालीकाले संक्षघय तर्ा प्रदेश सिकािको निणयय बमोक्षजम 
पानलका िेरका आफ्िा जेष्ठ िागरिक, दनलत जेष्ठ िागरिक, 

एकल मवहलााः, लनलत, अपाङ्गता भएका जस्ता तोकेको 
ब्यक्षिलाई तोकेको सामाक्षजक सिुिा काययक्रम सञ्चालि 
काययविनधको प्रािधािहरु पालिा गिी सामाक्षजक सिुिा भिा 
वितिण गिय आिश्यक ब्यिस्र्ा नमलाउिे ।  

▪ जेष्ठ िागरिक, दनलत जेष्ठ िागरिक, एकल मवहलााः, अपाङ्गता, 
अशि जस्ता भएका व्यक्षिहरूिाट नििेदि नलि ेि प्राप्त 
नििेदि उपि छािविि गिी उपयिु ब्यक्षिलाई मार परिर्यपर 
ददिे ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ पानलकाले सामाक्षजक सिुिा भिा वितिणमा गाउँ िा िगि 
सामाक्षजक सिुिा समन्िय सनमनतको नसफािीसमा ददि ेव्यिस्र्ा 
गिे । 

▪ लाभग्राहीहरूलाई भिा वितिण गदाय तोकेको प्रवक्रयाहरु पालिा 
गिाउिे ि तोकेको समयािधी नभर मार भिा वितिण गिे 
ब्यिस्र्ा गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले 
सामाक्षजक सिुिा भिा वितिण 
कायय व्यिक्षस्र्त गिी सो 
सम्िन्धी विििण तर्ा 
प्रनतिेदिहरु सम्िक्षन्धतलाई 
प्रदाि गिे ।  
 

पालीका अध्यि िा प्रमखु ि अिगुमि 
सनमनत िा सशुासि सनमनतिाट भिा 
वितिण काययको अिगुमि गिे गिाउि े
व्यिस्र्ा नमलाउिे ।  
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क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि तरिका 

▪ भिा पाउिे लाभग्राही ब्यक्षिहरुको िाम िामेसी सवहतको 
विििण प्रत्येक बषय अध्यािनधक गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ सामाक्षजक सिुिा भिा पाउि ेलाभग्राहीहरूको िाममा बैङ्कमा 
व्यक्षिगत बर्त खाता खोल्ि लगाउि ेि िकम दाक्षखला गिे 
ब्यिस्र्ा गिे ।  

▪ भिा वितिणको आिश्यक वहसाि िाखी सो सम्िन्धी 
तथयाकंिप्रनतिेदि सम्िक्षन्धतलाई उपलब्ध गिाउि ेि वहसाि 
फछ्र्यौट गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ अनियनमत रुपमा भिा नलएको िा भिा िपाउि ेब्यक्षिले 
नलएकोमा िकम असूल गिे ि आिश्यक काििाही गिे ब्यिस्र्ा 
गिे ।  

५.१९ 

पानलकाले प्रर्नलत 
कािूि बमोक्षजम 
विद्यालय तर्ा शैक्षिक 
संस्र्ा संञ्चालि ि 
नियमि गिे काययलाई 
ब्यिक्षस्र्त गिुय पिेछ 
। 

▪ प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम 
विद्यालय ि क्षशिण संस्र्ा 
संञ्चालि िगरिि े। 

▪ आिश्यक शैक्षिक 
गणुस्ति कायम  िगरििे 
।  

▪ क्षशिा सेिा प्रिाहमा 
आनर्यक अनियनमतता 
गिेको हिुसक्ि े। 

▪ पालीकाले प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम सामदुावयक, संस्र्ागत, गठुी 
ि सहकािी विद्यालय, प्राविनधक क्षशिा तर्ा व्यािसावयक तानलम, 

िूसि, कोक्षर्ङ्ग जस्ता शैक्षिक िेरको सेिा सञ्चालिलाई 
ब्यिक्षस्र्त गियको लानग योजिा तर्ा काययिीनतहरु तयाि गिे ।   

▪ अिमुनत नलई सञ्चालिमा िहेको विद्यालय, प्राविनधक क्षशिा तर्ा 
व्यिसावयक केन्र, िसूि, कोक्षर्ङ्ग सेन्टि आददको लगत िाख्न े
। 

▪ विद्यालय तर्ा शैक्षिक संस्र्ा सञ्चालि व्यिस्र्ापि ि शैक्षिक 
गणुस्ति सम्िन्धमा आिनधक रुपमा अिगुमि तर्ा नियमि गिे 
।  

▪ विद्यालयको बजेट व्यिस्र्ापि, आय व्यय ि अिदुाि सम्िन्धमा 
अिगुमि सनमिा गिे । अनियनमता गिे उपि आिश्यक 
काििाही गिे ।  

क्षजम्मेिाि अनधकृतले विद्यालय 
तर्ा शैक्षिक संस्र्ा सञ्चालिको 
नियमि तर्ा अिगुमि गिी 
प्रनतिेदिहरु सम्िक्षन्धत 
निकायलाई प्रदाि गिे ।  
 

पालीका अध्यि िा प्रमखु ि अिगुमि 
सनमनत िा सशुासि सनमनतिाट 
विद्यालय तर्ा शैक्षिक संस्र्ा 
सञ्चालिको अिगुमि गिे ।  

५.२० 

पानलकाले प्रर्नलत 
कािूि बमोक्षजम 
स्िास्थय सेिा प्रदाि 
गिे काययलाई 
ब्यिक्षस्र्त बिाउि ु
पिेछ  

▪ प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम 
स्र्ािीय स्िास्थय तर्ा 
अन्य सेिा प्रदाि िगरिि े
। 

▪ सेिा वितिण सियसाधािण 
जितालाई सियसलुभ ि 
पहुंर् िहिुे। 

▪ सेिा सवुिधा प्रदाि 
पािदशी तििले िगरििे।  

▪ स्र्ािीय तहको आधािभतू स्िास्थय सेिा, सिसफाई तर्ा पोषण 
ि िाताििणीय तर्ा ध्िनिको प्रदूषण नियन्रण सम्बन्धी िीनत, 

कािूि, मापदण्ड, योजिा तजुयमा गिी कायायन्ियि गिेेे । 

▪ अिमुनत पाएका अस्पताल, स्िास्थय संस्र्ा, स्िास्थय सेिा 
सम्बन्धी भौनतक पूिायधाि, औषनध पसल सञ्चालिको लगत िाख्न े
।  

▪ स्र्ािीय जितालाई सियसलुभ रुपमा गणुस्तरिय स्िास्थय सेिा 
उपलब्ध गिय गिाउिको लानग आिश्यक प्रिन्ध गिे ।  

▪ स्िास्थय सेिा प्रिाह तर्ा सेिा सवुिधा वितिण, ि प्रदूषण 
नियन्रणमा स्र्ािीय जितालाई सहभागी गिाई पािदशीता ि 
जिाफदेहीता कायम गिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे । 

▪ स्र्ािीय स्िास्र् संस्र्ाको अिमुनत, सेिा प्रिाह ि सेिा शलु्क, 

सेिाको गणुस्ति बािे आिनधक रुपमा अिगुमि ि नियमि गिे 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले स्िास्थय 
तर्ा अन्य सेिा प्रिाहको 
नियमि तर्ा अिगुमि गिी 
प्रनतिेदिहरु सम्िक्षन्धत 
निकायलाई प्रदाि गिे  

पालीका अध्यि िा प्रमखु ि अिगुमि 
सनमनत िा सशुासि सनमनतले स्िास्थय 
तर्ा अन्य सेिा प्रिाहको अिगुमि गिे 
।  
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क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि तरिका 

ब्यिस्र्ा नमलाउि े। सेिा प्रिाहमा अनियनमतता गिे उपि 
आिश्यक काििाही गिे ।  

 प्रशासनिक निणयय प्रवक्रया 

५.२१ 

निणयय गिय पाउि े
अनधकाि प्राप्त 
पदानधकािी िा 
कमयर्ािीले निणययको 
काययविनध, समय ि 
आधाि स्पष्ट गिुय 
पिेछ । 

▪ निणययको काययविनध, समय 
ि आधाि स्पष्ट िखलुाई 
स्िेच्छार्ािी वहसािले 
निणयय गरिि े। 

▪ निणययको आधाि िगिी 
अनियनमतता ि सिकािी 
हािीिोक्सािी हिु ेगिी 
निणयय गिय सक्िे ।    

▪ पानलकाका क्षजम्मेिाि पदानधकािी तर्ा कमयर्ािीहरुले प्रर्नलत 
ऐि नियम बमोक्षजम देहाय बमोक्षजम निणयय गिे प्रवकया 
अपिाउि े

▪ निणयय गदाय प्रर्नलत कािूि बमोक्षजमका निक्षित काययविनध 
अपिाउि,े 

▪ कािूिमा तोवकए बमोक्षजम निक्षित समयािनधनभर निणयय गिे 
गिाउिे । 

▪ निणयय गदाय प्रर्नलत काििु बमोक्षजमको आधाि  िा अन्य 
आधाि, पषु्टयाई तर्ा कािण स्पष्ट खलुाउिे ब्यिस्र्ा लागू गिे 
। 

▪ पानलका प्रमखु ि प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले निणययको 
उपयिुता िािे निगिािी सूपरििेिण गिे ।  

पदानधकािी ि अनधकािीिाट 
भएको प्रमखु निणययको सूर्िा 
प्रविनधको प्रयोग गिी अनभलेख 
िाख्न ेि सम्िक्षन्धत सिोकाि 
निकायमा जािकािी पठाउिे ।  
 

पानलका प्रमखु ि सुश्ासि सनमनतले 
पदानधकािीले  गिेका प्रमखु निणययको 
काययविनध तर्ा आधाि सम्िन्धमा 
अिगुमि मूल्याकंि गिे ।  
 

५.२२ 

पानलकाका क्षजम्मेिाि 
पदानधकािी तर्ा 
कमयर्ािीहरुले निणयय 
गदाय पािदक्षशयता 
कायम गिुय पिेछ । 

▪ निणयय गदाय पािदक्षशयता 
कायम िगिी सिकािी 
स्रोत साधिको अपब्यय 
िा दरुुपयोग समेत भएको 
हिु सक्िे ।   

▪ निणयय गिय पाउि ेपानलकाका क्षजम्मेिाि पदानधकािी तर्ा 
कमयर्ािीहरुले प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम गोप्य िाख्न ुपिे 
विषयहरु िाहेक कुि ैविषयमा निणयय गदाय पािदक्षशयता कायम 
गिे । 

▪ निणयय गदाय कुि प्रर्नलत ऐि, नियमको सम्िक्षन्धत दफा, िा 
परिपरहरु, मापदण्डले तोकेको प्रवक्रया अिलम्िि गिेको हो सो 
आधाि स्पष्ट खलुाई निणयय गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ पानलकाले गिेको जिसिोकाि सम्िन्धी प्रमखु निणययको अनभलेख 
िाखी सिोकाििालाहरुलाई जािकािी गिाउिे ब्यिस्र्ा गिे । 

प्रमखु निणययको सूर्िा 
प्रविनधको प्रयोग गिी िेभसाइट 
माफय त जािकािी गिाउि े। 
संघीय ि प्रदेश निकायमा 
आिश्यकतािसुाि जािकािी 
गिाउिे । 

पानलका प्रमखु ि सशुासि सनमनतले 
पदानधकािी कमयर्ािीले  गिेका प्रमखु 
निणययको पािदशीता सम्िन्धमा 
अिगुमि मूल्याकंि गिे । 

 

५.२३ 

पानलकाले पदानधकािी  
कमयर्ािीले गिुयपिे 
काययहरुलाई 
प्रार्नमकिण गिी 
तोवकएको समयमा ि ै
फछ्र्यौट गिे गिाउि े
ब्यिस्र्ा गिुय पदयछ 
।  
 

▪ पदानधकािी िा कमयर्ािीले 
सम्पादि गिे काययहरुलाई 
प्रार्नमकताको आधाि 
बगीकिण िगिेको हिु 
सक्ि े।  

▪ काययहरुको प्रार्नमकिण 
गिे तापनि कायायन्ियि 
िगिेको हिु सक्ि े।  

▪ प्रार्नमकता जनिए 
बमोक्षजम कायय गिे िा 
िगिे िीर् कुिै प्रोत्साहि 
िा काििाही िगिेको हिु 
सक्ि े । 

▪ प्रत्येक पदानधकािी िा कमयर्ािीले फछ्र्यौट गिे काययलाई 
प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम काििाहीको आिश्यकता 
अिसुाि तरुुन्त, अनत जरुिी, जरुिी ि साधािण गिी र्ाि 
समूहमा बगीकिण गिी कायय फछ्र्यौट गिे समयािधी 
समेत तोवक तोवकएको समाय नभर कायय फछ्र्यौट गिे 
ब्यिस्र्ा नमलाउिे।  

▪ प्रार्नमकता जनिए अिसुाि तरुुन्त, अनत जरुिी, जरुिी ि 
साधािण गिी बगीकिणको आधािमा कायय फछ्र्यौट गिे 
समय तोवक सो समयनभर फछ्र्यौट गिे गिाउिे व्यिस्र्ा 
गिे । सम्भि भएसम्म सशुासि नियमािलीमा भएको 
निम्िािसुाि फर्छ्यौटको ब्यिस्र्ा कायायन्ियि गिेाः 

 

▪ प्रत्येक पदानधकािीि 
कमयर्ािीले फछ्र्यौट गिे 
काययको  प्रार्नमकता 
विषयमा जािकािी गिाउि े
। 

▪ काययको  प्रार्नमकता 
विषयमा जिता तर्ा 
सेिाग्राहीलाई सो बमोक्षजम 
सूर्िा प्रिाह गिे । 

 

पानलकाको सशुासि सनमनत ि 
अिगुमि सनमनतले कायय सम्पादिको 
ट्रयावकङ गिे ि सो अिसुाि 
प्रोत्साहिको लानग नसफारिस गिे। 
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नस.िं.

  

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि तरिका 

 प्रार्नमकता   ब्यक्षि आफैले 
फर्छ्यौट गिे     

मानर्ल्लो तहमा 
पेश गिेकोमा 
सो तहले 
फर्छ्यौट गिे 

 

तरुुन्त सोही ददि सोही ददि 

(कायायलय उठ्ि ेसमय पिेमा कायायलय खलु्िा 
सार्) 
 

अनत जरुिी ३ ददि नभर २ ददि नभर 

जरुिी ५ ददि नभर २ ददि नभर 

साधािण १० ददि नभर ७ ददि नभर 

▪ कामहरुको बगीकिण सम्िन्धमा पदानधकािी तर्ा 
कमयर्ािीहरु िीर् गोष्ठी िछलफल गिी समय निधायिण 
गिे ि जािकािी गिाउि अनभमखुीकिण काययक्रम गिे । 

▪ कायय फछ्र्यौट सम्िन्धी अनभलेख िाखी अिगुमि गिे 
ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ कायय सम्पादिको आधािमा प्रोत्साहि िा काििाहीको 
व्यिस्र्ा गिे । 

५.२४ 

स्र्ािीय तहको 
न्यावयक सनमनतमा 
पिेको उजिुीहरुको 
प्रकृनत तोवकएको 
समयनभर टुङ्गो 
लगाउि ुपिेछ । 

 

न्यावयक सनमनतमा पिेको 
उजिुीहरुको प्रकृनत अिसुाि 
समय तोवक टुङ्गो िलगाउि े। 

▪ स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ को स्र्ािीय 
तहको अनधकाि िेर नभरका न्याय सम्पादि गिुय पिे 
विषयहरुको पवहर्ाि गिी उजिुीको प्रकृनत अिसुाि 
िगीकिण गिी निणयय प्रवक्रया िा काययविनध तयाि गिे । 

▪ न्यावयक सनमनतले उजिुीको प्रकृनत अिसुाि निणयय ददि े
अिनध तोक्ि े। सनमनतमा पिेको उजिुीहरु िढीमा ३ 
मवहिानभर टुङ्गो लगाउि ुपिे व्यिस्र्ा गिे । 

▪ न्यावयक सनमनतले न्याय सम्पादिको िािे अनभलेख िाक्षख 
आिनधक प्रनतिेदि तयाि गिे । 

▪ g]{ . 

न्यावयक सनमनतले सम्पादि 
गिेको कायय िािे प्रनतिेदि 
तयाि गिी सिय साधािणलाई 
जािकािी गिाउि े। 

पानलका प्रमखु ि उपप्रमखुले न्याय 
सम्पादिको िािे अिगुमि गिे 
ब्यिस्र्ा गिे । 

 

५.२५ 

पदानधकािी, 
जिप्रनतनिनध ि 
प्रशासकीय 
अनधकािीले निणयय 
प्रवक्रयामा 
अहस्तिेपकािी िीनत 
अपिाउि ुपिेछ ।  

िाजिैनतक ि प्रशासनिक 
अनधकािको व्यिस्र्ा भए 
तापनि आनर्यक मानमलाको 
निणयय प्रकृयामा हस्तिेप गरििे 
। 

 

▪ िाजिैनतक ि प्रशासनिक अनधकािको कािूिमा व्यिस्र्ा 
भए बमोक्षजम कायय गिे । एक अकोमा हस्तिेप िगिे 
िीनत अपिाउि े। 

▪ पदानधकािी ि कमयर्ािीको लानग कािूिले व्यिस्र्ा गिेको 
अनधकाि िेर िािे स्पष्ट गिे । िाजिैनतक ि प्रशासनिक 
अनधकािको कािूिमा व्यिस्र्ा भए बमोक्षजम कायय गिय 
दिविधा पिेमा सम्बद्ध पदानधकािी िीर् छलफल गिी 
निधायिण गिे । 

कािूिी अनधकाि िेर िािे स्पष्ट 
गिी सम्िक्षन्धत सिैलाई 
जािकािी  गिाउिे ।   

पानलकाको सशुासि सनमनत ि अिगुमि 
सनमनतले निणयय प्रवक्रया िािे अिगुमि  
गिे ।  
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नस.िं.

  

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि तरिका 

५.२६ 

निणयय ददिपुिे 
पदानधकािीि 
अनधकािीले  
क्षजम्मेिािी पन्छाउि 
हदैुि । 

पदानधकािीिकमयर्ािीले आफैले 
गिय सक्िे काम िगिी 
क्षजम्मेिािी पन्छाउिे ।   

▪ प्रत्येक कमयर्ािीको क्षजम्मेिािी ि काययसम्पादि मापि गिी 
मूल्यांकि गिे पद्धनतको विकास गिे । 

▪ निणययकतायले निणयय काििुमा तोवकएको शतय तर्ा 
निधायरित अिनधनभर िही गिे िगिेको मूल्याकंि गिे 
ब्यिस्र्ा गिे ।  

▪ कािूिी जवटलता िा दिविधा भएको विषय बाहेक 
मानर्ल्लो पदानधकािी िा अनधकािी समि निणययको लानग 
पेश िगिे ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

कमयर्ािीको क्षजम्मेिािी ि  कायय 
सम्पादि क्षस्र्नत मापि गिे 
ब्यिस्र्ािािे सिैलाई जािकािी 
गिाउिे । 

पानलकाको सशुासि सनमनत ि अिगुमि 
सनमनतले निणयय प्रवक्रया िािे अिगुमि  
गिे ।  
 

सन्दभय नियम कािूिहरु  (Reference Laws) 

• स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

• सशुासि (व्यिस्र्ापि तर्ा संर्ालि)  ऐि, २०६४ 

• सशुासि नियमािली, २०६५ 

• गाउं ििगिपानलका आनर्यक काययविनध नियनमत तर्ा व्यिक्षस्र्त गिय बिकेो िमिुा कािूि, २०७४ 

• आनर्यक कावययक्षेिनध तर्ा वििीय उििदावयत्ि ऐि, २०७५ 

• कमयर्ािी िनिजामती सेिा सम्िन्धी ऐि नियमहरु 
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परिच्छेद-६ 

सूर्िा तर्ा सञ्चाि, अनभलेखाकंण ि प्रनतिेदि सम्िन्धी नियन्रण 

(Controls Related to Information & Communication, Documentation and Reporting) 

स्र्ािीय तहको काययसम्पादिमा प्रभािकािीतामा ल्याउि सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अनभलेखको महत्िपूणय भनूमका िहन्छ । यसको लानग समयसापेि सिुक्षित सूर्िा प्रविनधको छिौट गिी 
सान्दनभयक, पूणय, विश्वसिीय, सही सूर्िा संगठिनभर ि अन्ति संगठि िीर् यर्ासमयमा िै प्रिाह गिुयपिे हनु्छ । सारै् निकायिाट सम्पाददत काययहरुको सन्दभयमा महत्िपूणय 
सूर्िािकागजातको उक्षर्त संििण गिय र्सु्त अनभलेखाकंि प्रणाली स्र्ापिा गिुय अपरिहायय छ । प्रर्नलत ऐि तर्ा नियम, निदेक्षशका एिं आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यास (Good 

Practice) ले निददयष्ट गिेको सूर्िा तर्ा सञ्चाि, अनभलेखाकंि ि प्रनतिेदि गिे सम्िन्धी व्यिस्र्ा तर्ा काययविनधहरु पालिा गिुय पिेछ । यस परिच्छेद सम्िक्षन्धत नियन्रणको 
क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको छ :- 

 

नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

 सूर्िा तर्ा संञ्चािको ब्यिस्र्ापि 

६.१ 

पानलकाले आफ्िो 
काययलाई ब्यिक्षस्र्त 
गिय भिपदो सूर्िा 
तर्ा संर्ािको 
ब्यिस्र्ा गिुय पिेछ 
। 

▪ सूर्िाको अभािमा 
सम्िक्षन्धतलाई समयमा 
उक्षर्त जािकािी िहिुे।  

▪ सूर्िाको अभािमा काम 
काििाहीमा प्रभािकािीता 
िआउिे । 

▪ स्र्ािीय तहले आफ्िो ब्यिस्र्ापवकय सूर्िा प्रणालीलाई व्यिक्षस्र्त गिय लागत लाभ तर्ा 
स्रोत साधिको उपलब्धताको आधािमा विद्यतुीय प्रविनधमा आधारित  उपयिु ब्यिस्र्ापि 
अनभलेखांकि तर्ा सूर्िा प्रणाली विकास गिे ।  

▪ प्रणाली छिौट गदाय स्र्ा.स.सं.ऐ. बमोक्षजम संघीय मन्रालयले सूर्िा प्रविनधको ढांर्ा 
तोकेको भए सो समेतलाई ध्याि ददिे ।  

▪ प्रणाली छिौट गदाय िेपाल सिकाि तर्ा प्रदेश सिकािको प्रिविनधसंग समन्िय िाखी 
प्रविनधमैरीलाई प्रार्नमकता ददि े।   

▪ सूर्िा प्रविनधलाई कायायलयनभर तर्ा मातहतको िडा कायायलय िा इकाईहरुलाई आिद्ध 
गिे  । 

ब्यिस्र्ापवकय 
अनभलेखांकि सूर्िा 
प्रणाली विकास भए 
पिात आिश्यक भौनतक 
सवुिधा तर्ा तानलमको 
ब्यिस्र्ा गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले सूर्िा प्रणाली 
सञ्चालि सम्िन्धमा 
अिगुमि तर्ा नियन्रण गिे 
। 

 

६.२ 

पानलकाको िीनत, 

निदेशि, परिपर तर्ा 
आदेशहरु विद्यतुीय 
सञ्चाि माध्यमिाट 
प्रिाह गिे गिाउि े
व्यिस्र्ा गिुय 
पिेछ।  

▪ महत्िपूणय िीनत, निदेशि 
िािे जािकािी िहिु े। 

▪ विद्यतुीय सञ्चाि माध्यम 
(िेभसाइट) िाट सूर्िा 
प्रिाह िगरििे । 

▪ पानलकाको महत्िपूणय िीनत, परिपर, निदेशि, आदेशहरु आदद मातहतका िडाि इकाईलाई 
पठाउंिे भिपदो ब्यिस्र्ा नमलाउिे। 

▪ कायायलयिाट मातहतसंग सूर्िा तर्ा सञ्चाि गर्रदाय भौनतक िा विद्यतुीय सञ्चाि माध्यमिाट 
पठाउिे व्यिस्र्ा गिे ।  

▪ साियजनिक सूर्िा तर्ा संर्ाि गदाय विद्यतुीय सञ्चाि पोटयल (िेभसाइट) मा िाख्न ेब्यिस्र्ा 
नमलाउिे ।   

सूर्िा प्रणालीमा िाखेको 
िीनत, परिपर, निदेशि, 

आदेशहरु आदद  
तत्कालै अध्यािनधक गिे  
ब्यिस्र्ा नमलाउिे। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले सूर्िा प्रणाली 
सञ्चालि िािे अिगुमि तर्ा 
नियन्रण गिे । 
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६.३ 

सूर्िा प्रविनधलाई 
व्यिहािमा ल्याउि 
काििुद्धािा तोके 
बमोक्षजमको 
ब्यिस्र्ा गिुय  पिेछ 
। 

▪ सूर्िा प्रविनध 
कायायन्ियि गिय 
आिश्यक  प्रिन्ध 
िगरििे। 

▪ आिश्यक काििुी 
प्रवक्रया ि काययविनधहरु 
पूिा िगरििे ।  

▪ पानलकाले सूर्िा प्रविनधलाई व्यिहािमा ल्याउि देहायका कायय प्रवक्रया लागू गिेाः–  
▪ सूर्िा ि तथयाड्ढ यर्ासम्भि कम्प्यूटिमा व्यिक्षस्र्त गिे ।  
▪ सेिा प्रिाह नछटो छरितो ििाउि सूर्िा प्रविनधको उपयोग गिी प्रभािकािी ल्याउिे। 

▪ सूर्िा प्रविनधको माध्यमबाट सेिा प्रिाहको पषृ्ठपोषण ि गिुासो व्यिस्र्ापि गिे । 

▪ यर्ासम्भि आफ्िो िेभपेज निमायण गिी िागरिक िडापर, कायय सञ्चालि काययविनध, सेिा 
प्रिाहसंग सम्िक्षन्धत सूर्िाहरु िाख्न े। 

▪ सूर्िा, परिपर, आदेश, तथयांक आदी बभेसाइटमा िातदा अनधकाि प्राप्त अनधकािीिाट 
प्रमाक्षणत गिाई िाख्न े।  

▪ सूर्िा प्रविनधको सञ्चालिको लानग उपयिु जिशक्षिको  व्यिस्र्ा गिे ।  
▪ सूर्िा प्रविनध सम्बन्धी जिरे्तिा बढाउि प्रर्ाि प्रसाि एिं अन्तिवक्रया गिे ।  

सूर्िा तर्ा सञ्चाि 
प्रविनधको उपयोग गिी 
मातहतका िडा तर्ा 
अन्य निकायसंग सम्र्पक 
स्र्ावपत तर्ा सञ्चाि गिे 
। 

प्रमखु प्रशासकय अनधकृतले 
सूर्िा प्रविनधको 
ब्यिस्र्ापि  सम्िन्धमा 
आिश्यक अिगुमि तर्ा 
नियन्रण गिे । 

 

६.४ 

पानलकाले महत्िपूणय 
निणयय तर्ा सूर्िा 
साियजनिक रुपमा 
सम्प्रषेण ि  
जािकािी गिाउि े
व्यिस्र्ा गिुय 
पिेछ। 

▪ साियजनिक महत्िका 
निणयय तर्ा प्रनतिेदि 
सियसाधािण लाई 
जािकािी िगिाइि े। 

▪ निणयय तर्ा जािकािीको 
सूर्िा गदाय विद्यतुीय 
माध्यम प्रयोग िगरिि े। 

▪ पानलकाले आफ्िो काम काििाही, आफ्िो महत्िपूणय निणयय, प्रनतिेदि ि सरु्िा 
सियसाधािणलाई जािकािी गिाउि ेभिपदो ब्यिस्र्ा गिे  विद्यतुीय सञ्चाि माध्यमिाट 
प्रयोग गिे । 

▪ सूर्िाको हक सम्िन्धी ऐि बमोक्षजम सूर्िा िा जािकािी माग भएकोमा तत्काल ददि े
सवकिेमा तत्कालै ि िसवकिेमा काििुले तोकेको समयनभर ददिे ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ विद्यतुीय संर्ाि माध्यम इमेल, फ्याक्स आदद माफय त प्राप्त जािकािी, सूर्िाको सम्िन्धमा 
कािबाही अक्षघ बढाउि ेव्यिस्र्ा नमलाउिे ।   

▪ साियजनिक जािकािी गिाउि सूर्िा अनधकृति प्रििा तोक्िे।  

साियजनिक रुपमा सूर्िा 
ि जािकािी गिाउि 
आिश्यक प्रविनध तर्ा 
जिशक्षिको ब्यिस्र्ा 
गिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले सूर्िा प्रिाहको 
सम्िन्धमा अिगुमि तर्ा 
नियन्रण गिे । 

 

 अनभलेखांकि (डकुमेण्टेशि) व्यिस्र्ा 

६.५ 

पानलकाको 
महत्िपूणय िीनत, 

प्रनतिेदि, निणयय 
सम्िन्धी 
कागजातको 
अनभलेखीकिण 
व्यिक्षस्र्त रुपमा 
गिुय पिेछ। 

▪ अनभलेखीकिण गिे 
उक्षर्त ब्यिस्र्ा िगरिि े
।  

▪ महत्िपूणय कागजातहरु 
अनभलेखांकि िगरिि े।   

▪ पानलकाले महत्िपूणय  िीनत, पानलका िैठकको निणयय, परिपर, िावषयक काययक्रम, बावषयक 
प्रनतिेदि,सम्झौता, निदेक्षशका, मागयदशयि, योजिा तर्ा काययक्रम अध्ययि प्रनतिेदि जस्ता 
कागजात काििु बमोक्षजम सिुक्षित िाख्न अनभलेखांकिको  आिश्यक भौनतक व्यिस्र्ा गिे 
। 

▪ अनभलेखांकि गिे कमयर्ािी तर्ा निजको क्षजम्मेिािी तोक्ि े। 

▪ आफ्िो तर्ा बडा कायायलयको अनभलेख एकीकिण गिय एकीकृत ब्यिस्र्ापि सूर्िा 
प्रणालीको सफ्टिेयिको विकास गिी मातहतका िडामा प्रयोग गिे ब्यिस्र्ा गिे ।  

शाखा प्रमखु ि िडा 
प्रमखुले कागजातको 
अनभलेखीकिण सिुक्षित 
ि ब्यिक्षस्र्त भएको 
सनुिक्षित  गिे ।    

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले अनभलेखीकिण  
(डकुमेन्टेसि) िािे पिीिण 
गिे ि सधुाि गिुयपिे भए 
सोको लानग निदेशि ददि े। 
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६.६ 

पानलकाले 
पदानधकािी तर्ा 
कमयर्ािीको 
बैयक्षिक विििण 
तर्ा अनभलेखहरु 
सिुक्षित रुपमा िाख्न े
ब्यिस्र्ा गिुयपिेछ 
। 

▪ पदानधकािी ि कमयर्ािी 
सम्बन्धीको बैयक्षिक 
विििण तर्ा अनभलेखहरु 
ििाक्षखिे । 

▪ अनभलेख ििहेको कािण 
निणयय प्रवक्रयामा 
प्रभािकारिता िआउिे । 

पानलकाले देहायका पदानधकािी तर्ा कमयर्ािी सम्िन्धी अनभलेख सिुक्षित रुपमा िाख्न े
ब्यिस्र्ा गिुयपिेछाः– 

▪ स्िदेशी तर्ा िैदेक्षशक अिलोकि भ्रमण, तालीम िा गोष्ठीको विषय, नमनत, अिनध, सहभागी 
लगायतका विििण खलुाई अनभलेख िाख्न ेव्यिस्र्ा गिे ।  

▪ सहभानगताको अनभलेख िाख्न विद्यतुीय सफ्टिेयिमा समेत प्रयोग गिे । 

▪ िैदेक्षशक भ्रमण गिेकोमा प्रयोजि, देश, समय अिनध लगायतको विस्ततृ विििण खलुाई 
अध्यािनधक अनभलेख िाख्न े। 

▪ विदा वकनसम खलुाई प्रत्येक िषयको पाकेको विदा ि नलएको विदा ि  संक्षञ्चत िहेको 
विदाको विििण खलुाई अनभलेख िाख्न े।  

▪ प्रत्येक व्यक्षिको बैयक्षिक विििण तर्ा अनभलेख फाइलहरु सिुक्षित रुपमा िाख्न ेब्यिस्र्ा 
गिे । 

प्रशासि शाखा प्रमखुले 
कागजातको 
अनभलेखीकिण सिुक्षित 
ि ब्यिक्षस्र्त भएको 
सनुिक्षित  गिे ।   

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले अनभलेखीकिण  
(डकुमेन्टेसि) िािे पिीिण 
गिे ि सधुाि गिुयपिे भए 
सोको लानग निदेशि ददि े। 

 

 बजेट तर्ा अन्य प्रनतिेदि 

६.७ 

पानलकाले प्रत्यके 
आनर्यक िषय 
सम्िक्षन्धत िावषयक 
िजेट तर्ा काययक्रम 
सम्िन्धी विििण 
तर्ा प्रनतिेदि 
तोवकए बमोक्षजम 
तयाि गिुयपिे ।  

▪ िावषयक िजेट तर्ा 
काययक्रम सम्िन्धी 
विििण तर्ा प्रनतिेदि 
तयाि िगरििे । 

▪ तोवकएको ढारं्ामा 
समयनभर तयाि िगरििे 
।   

पानलकाले प्रत्यके आनर्यक िषयको िजेट तर्ा काययक्रम सम्िन्धमा निम्ि प्रनतिेदि तोवकएको 
ढांर्ामा तयाि गिेाः–   

क) िावषयकक लक्ष्य तर्ा प्रगनत प्रनतिेदि 

ख) र्ौमानसक प्रगनत प्रनतिेदि  
ग) योजिाहरुको अिगुमि प्रनतिेदि  

▪ प्रनतिेदिहरु तोवकएको सयम सीमानभर  तयाि गिे । 

▪ तोवकएको प्रनतिेदिहरु तयाि गियको लानग विद्यतुीय सूर्िा प्रविनध िा सफ्टिेयि 
सञ्चालिमा िहेको भए सो समेतको प्रयोग गिे । 

▪ अन्तगयतका आयोजिा कायायक्रमहरुिाट समेत प्रगनत प्रनतिेदिहरु नलई विद्यतुीय सूर्िा 
प्रविनधमा अनमलेख िाखी पानलकािाट संञ्चानलत आयोजिाहरुको एकीकृत प्रनतिेदि तयाि 
गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ तयाि भएको प्रनतिेदिहरुसंक्षघय तर्ा प्रदेश तहका सम्िक्षन्धत मन्रालयहरु तर्ा निकायहरु 
तोवकएको सयमनभर पठाउिे व्यिस्र्ा नमलाउिे ।  

▪ स्र्ािीय तहलेहरुले विकास योजिा तर्ा काययक्रहहरुको प्रगनत विििण आय तर्ा व्ययको 
विििण म.ले.प. ले निधायिण गिेको फमेटमा सम्बक्षन्धत मन्रालयहरु िाविय योजिा 
आयोग, िाविय प्राकृनतक स्रोत तर्ा विि आयोगमा र्ौमानसक रुपमा पठाउि ुपिे कािूिी 
व्यिस्र्ा िहेको छ । माग गिेको तथयांक ि सूर्िा समयमाि ैपठाउि पिे व्यिस्र्ा 
समेत िहेको छ । 

पानलकाको सम्िक्षन्धत 
शाखा प्रमखुले सूर्िा 
प्रविनध उपयोग समेत 
प्रयोग गिी प्रगनत 
प्रनतिेदि तयाि गिय 
लगाउिे ।   

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले काययक्रम 
प्रनतिेदिको तयािी िािे 
आिश्यक पिीिण गिे ि 
सधुाि गिुयपिे भए सोको 
लानग निदेशि ददि े । 
संघीय तर्ा प्रदेश मन्रालय 
निकायिाट समेत अिगुमि 
हिुे । 
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६.८ 

पानलकाले आफ्िो 
पानलका सम्िन्धी 
प्रोफाइल तर्ा कायय 
सम्पादि प्रनतिेदि 
तोवकएको ढांर्ामा 
समय नभर तयाि 
गिुय पिे ।  

▪ प्रोफाइल तर्ा िावषयक 
कायय सम्पादि प्रनतिेदि 
तयाि िगरििे । 

▪ तोवकएको ढारं्ामा 
समयनभर तयाि िगरििे 
।   

पानलकाले स्र्ा.त.सं.ऐ.तर्ा प्रर्नलत ऐि नियम तर्ा ददग्दशयिले तोके बमोक्षजमको निम्ि विििण 
तर्ा प्रनतिेदि तोवकएको ढांर्ामा तयाि गिेाः–  

(क) पानलकाको िस्तगुत विििण (प्रोफाइल) 
(ख) िडाको प्रोफाइल  

(ग) सामाक्षजक पिीिण प्रनतिेदि  

(घ) बावषयक कायय सम्पादि प्रनतिेदि 

(ड.) विपद् सम्िन्धी प्रनतिेदि 

(र्) अन्य प्रनतिेदि 

▪ प्रनतिेदिहरु तोवकएको सयम सीमानभर  तयाि गिे । 

▪ प्रनतिेदिहरु तयाि गियको लानग सफ्टिेयि सञ्चालिमा िहेको भए सोसमेत प्रयोग गिे। 

▪ तयाि भएको प्रनतिेदिहरु सङ्घीय तर्ा प्रदेश तहका सम्िक्षन्धत मन्रालयहरु तर्ा 
निकायहरु तोवकएको सयमनभर पठाउि ेव्यिस्र्ा नमलाउि े। 

पानलकाको सम्िक्षन्धत 
शाखा प्रमखुले सूर्िा 
प्रविनध उपयोग समेत 
प्रयोग गिी प्रगनत 
प्रनतिेदि तयाि गिय 
लगाउिे। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले प्रोफाइल तर्ा 
प्रनतिेदि िािे पिीिण गिे 
। सङ्घीय तर्ा प्रदेश 
मन्रालय निकायिाट समेत 
अिगुमि हिु े। 

सन्दभय नियम कािूिहरु (Reference Laws) 

• (स्र्ा.स.स.ऐ.) ( स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

• (स.ुऐ.) ( सशुासि (व्यिस्र्ापि तर्ा संर्ालि)  ऐि, २०७४ 

• (स.ुनि.) ( सशुासि नियमािली  

• (सू.ह.ुऐ.) ( सूर्िाको हक सम्म्िन्धी ऐि 

• (गा.ि.आ.का.नि.ब्य.का.) ( गाउं ििगिपानलका आनर्यक काययविनध नियनमत तर्ा ब्यिक्षस्र्त गिय बिेको काििु, २०७४ 

• (स.का. नि.) ( सिकािी कािोिाि निदेक्षशका, २०७६ 

 

 

परिच्छेद-७ 

नििीिण, सपुिीिेिण, ि अिगुमि तर्ा मूल्याकंि 

(Controls Related to Inspection, Supervision and Monitoring & Evaluation) 

पानलकाको काम काििाही तर्ा प्रगनत िािे उक्षर्त सूर्िा प्राप्त गिी समयमा ि ैसधुाि गिय नििीिण, सपुरििेिण ि अिगुमि तर्ा मूल्यांकिलाई महत्िपूणय अंगको रुपमा स्र्ावपत गिुय 
पदयछ । निक्षित उद्देश्य िा काििु तोकेको विषयमा कायय भए िभएको कुिा जांर् गिय नििीिण ि सपुरििेिण आनधकारिक पदानधकािीिाट गरिन्छ । अिगुमि कायय नियनमत 
व्यिस्र्ापकीय तर्ा सपुरििेिण काययको रुपमा गरिन्छ भिे मूल्याकंि कायय खास समयको अन्तिालमा निक्षित तरिका तर्ा प्रवक्रया अपिाई गिुय पिेछ । नििीिण, सपुरििेिण ि 
अिगुमि तर्ा मूल्यांकि सम्िन्धमा प्रर्नलत ऐि तर्ा नियम, निदेक्षशका एिं आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यास (Good Practice) ले निददयष्ट गिेको व्यिस्र्ा तर्ा काययप्रवक्रयाहरु 
पालिा गिुय पिेछ । यस परिच्छेद सम्िक्षन्धत आन्तरिक नियन्रणको क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी 
विषयहरु तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको छाः 
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अिगुमि गिे 
निकाय ि तरिका 

 नििीिण गिे 

७.१ 

पानलका प्रमखुले आफ्िो कायायलय 
तर्ा मातहतका िडा ि योजिाको 
नििीिण गिी देक्षखएका 
ब्यहोिाहरुको अनभलेख िाख्न े
ब्यिस्र्ा गिुय पिेछ । 

▪ प्रर्नलत ऐि नियम 
अिसुाि नििीिण 
िगरििे । 

▪ नििीिणको ब्यहोिाको 
अनभलेख तर्ा प्रनतिेदि 
तयाि िगरििे । 

  

▪ पानलका प्रमखुले आफ्िो कायायलय तर्ा मातहतको िडािपरियोजिाको काम काििाही 
सम्िन्धमा काििुले तोके बमोक्षजम आफैले िा कुि ैपदानधकािीलाई अक्षततयाि सकु्षम्पई 
अनििायय रुपमा नििीिण गिे गिाउि े। 

• नििीिण गदाय प्रर्नलत ऐि नियम बमोक्षजम कायायलयको प्रशासनिक काम काििाही, 
कमयर्ािी प्रशासि, लेखा, तर्ा अनभलेख, काययक्रम कायायन्ियि, आदद िािेमा जािकािी 
नलिे ।  

• नििीिणको क्रममा देक्षखएको सधुाि गिुयपिे विषयको सम्िन्धमा सम्िनधतलाई मौक्षखक 
िा नलक्षखत तििले निदेशि ददिे ।  

• नििीिणको क्रममा देक्षखएको ब्यहोिाहरुको अनभलेख िाखी आिश्यकता अिसुाि निदेशि 
ददिे ।   

• नििीिणका मतुय कुिा जिाई प्रनतिेदि तयाि गिे ।  

नििीिणको क्रममा 
देक्षखएका 
ब्यहोिाहरुको 
अनभलेख तर्ा 
प्रनतिेदि तयाि गिी 
आिश्यकता अिसुाि 
अन्य निकाय िा 
कायायलयलाई 
जािकािी ददि े । 
  

सङ्घीय तर्ा प्रदेश 
मन्रालय तर्ा 
लेखापिीिणिाट 
नििीिण नियनमत 
रुपमा भए िभएको 
जांर् गिे हिु । 

 

७.२ 

पानलका प्रमखुले आफ्िो कायायलय 
तर्ा मातहतका िडा ि योजिाको 
नििीिणको क्रममा अनियनमतता 
देक्षखएमा  काििाही गिुय पिेछ ।
  

नििीिणको क्रममा गम्भीि 
रटुी िा अनियनमतता 
भएको पाइए तापनि 
काििाही िगरििे । 

 

पानलका प्रमखुले नििीिणको क्रममा कुिै व्यक्षििाट गम्भीि रटुी िा अनियनमतता भएको 
िा सम्पादि हिुपुिे काम कािबाही िगिेको पाइएमा निम्िािसुाि गिेाः– 

• प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम आफैले कािबाही गिय सवकिे भए तत्कालै कािबाही गिे । 

• प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम कािबाही आफैले  काििाही गिय िनमल्ि ेभएमा अनधकाि प्राप्त 
अनधकािी िा निकाय समि कािबाहीको नसफारिस सार् लेखी पठाउिे । 

गम्भीि रटुी िा 
अनियनमतताको  
काििाही िािेको 
जािकािी सम्िक्षन्धत 
सङ्घीय तर्ा प्रदेश 
मन्रालयलाई समेत 
ददिे । 

नियामक 
निकायिाट  
गम्भीि रटुी िा 
अनियनमतताको   
विषय उपि 
काििाही भए 
िभएको जांर् हिु 
सक्ि े। 

७.३ 

पानलकाले मातहतका योजिाको 
प्रगतसको समीिा नियनमत रुपमा 
गिाउि ुपिेछ ।  

मातहतका योजिाको 
प्रगनतको समीिा िगिे । 

पानलकाले मातहत योजिको प्रगनत बािे निम्िािसुाि समीषा गिाउि े 
• योजिाहरुको प्रगनत विििण नलइ समीिा गिे िा गिाउिे।  
• समस्याहरु समाधाि गिय आिश्यक निदेशि ददि े ।  
• योजिाको प्रगनतको आधािमा आिश्यक स्र्लगत नििीिण गिी निदेशि ददि े। 

• योजिाको प्रगनत समीिा प्रनतिेदि ि नििीिण प्रनतिेदि तयाि गिय लगाउि े।  

योजिाको  प्रगनतको 
समीिा प्रनतिेदििािे 
सम्िक्षन्धत 
निकायलाई 
जािकािी ददि े। 

पानलका प्रमखुले 
प्रगनत समीिा 
नियनमत रुपमा भए 
िभएको अिगुमि 
गिे। 

 

७.४ 

प्रमखु प्रशासवकय अनधकािीले  
आनर्यक प्रशासि सञ्चालिको 
सपुरििेिण पिे।  

• आनर्यक प्रशासिको 
सपुरििेिण  िगरिि े। 

• आनर्यक अनियनमतता 
तर्ा मस्यौट हिु   
सक्िे। 

• प्रमखु प्रशासवकय अनधकृतले आफै िा मातहतका बरिष्ठ अनधकृत माफय त  कायायलयको 
आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको प्रभािकारिता सम्िन्धमा नियनमत रुपमा नििीिण तर्ा 
सपुरििेिण गिे गिाउि े। 

• नििीिण तर्ा सपुरििेिण गदाय मातहतका कायायलय इकाईले आनर्यक प्रशासि 
सञ्चालिमा काििुको पालिा गिे िगिेको उक्षर्त िेखदेख, जारं्िझु गिे । 

आनर्यक अिशुासि 
सम्िन्धमा आिश्यक 
निदेशि ददि ेि 
प्रमखु ब्यहोिाको 
अनभलेख िाखी 
अिगुमि गिे ।
  

आनर्यक अिशुासि 
पालिा सम्िन्धमा 
नियामक 
निकायिाट 
अिगुमि हिु े।  
 

 अिगुमि तर्ा मूल्यांकि 
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अिगुमि गिे 
निकाय ि तरिका 

७.५ 

पानलकाले योजिाको अिगुमि 
गियको लानग कािूि बमोक्षजम 
सपुरििेिण तर्ा अिगुमि सनमनत 
गठि गिुय पिे ।  

• कािूि बमोक्षजम 
सपुरििेिण तर्ा 
अिगुमि सनमनत, उप 
सनमनत गठि िगरिि े। 

• अिगुमि निदेक्षशका तयाि 
िगरििे। 

• मातहतका योजिाहरुको अिगुमि गिी पषृ्ठपोषण गियको लानग पानलकाले स्र्ा.स.सं.ऐ. 
बमोक्षजम सपुरििेिण तर्ा अिगुमि सनमनत, उपसनमनत गिे । 

• अिगुमि तर्ा सपुरििेिण सनमनत पानलकाको उपाध्यि िा उप प्रमखुको 
संयोजकत्िमा तोवकएको सदस्यहरु समािेश गिी गठि गिे । 

• िडाको योजिाहरु गठि गिय िडास्तिीय अिगुमि सनमनत गठि गिे । 

• अिगुमि काययलाई व्यिक्षस्र्त गिय अिगुमि निदेक्षशका तयाि गिुय पिे। 

अिगुमि सनमनत, उप 
सनमनत गठि 
िगरिएको िािेको 
जािकािी सङ्घीय तर्ा 
प्रदेशको सम्िक्षन्धत 
मन्रालय ि 
निकायलाई ददि े। 

पानलका प्रमखुले 
अिगुमि सनमनत, 

उप सनमनत गठि 
भएको ि तोवकएको 
कायय भएको िािे 
सनुिक्षित गिे। 

 

७.६ 

पानलकाको अिगुमि सनमनतिाट 
काििु बमोक्षजम तोवकएको कायय 
गिुय पिेछ । 

• अिगुमि सनमनतिाट 
कायययोजिा तर्ा 
सूर्कहरु तयाि 
िगरििे।  

• अिगुमि सनमनतिाट 
काििुद्धािा तोके 
बमोक्षजमको कायय   
िहिुे। 

अिगुमि तर्ा सपुरििेिण सनमनतिाट निम्िािसुािको काययगिे व्यिस्र्ा नमलाउिेाः– 

• बावषयक अिगुमि कायय योजिा तयाि गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

• अिगुमि कायय गियको लानग आिश्यक सूर्कहरुको विकास गिे। 

• काििुले तोके बमोक्षजम अिगुमि कायय सम्पादि गिे ब्यिस्र्ा  गिे । 

• योजिाको कायायन्ियिमा देक्षखएको समस्या तर्ा निमायण काययको गणुस्तिको जारं् गिे। 

• योजिा कायायन्ियिमा देक्षखएका समस्या समाधािको लनग आिश्यक निदेशि ददिे ।  
• िडा अिगुमि सनमनतको प्रनतिेदि प्राप्त गिी एकीकृत गिे ।  
• काििुले तोके बमोक्षजम विषय समािेश गिी प्रनतिेदि तयाि    गिे । 

• अिगुमि सनमनतको 
प्रनतिेदि तयाि भए 
पनछ काययपानलका 
िैठकमा छलफल 
गिाउिे व्यिस्र्ा 
गिे । 

• अिगुमि प्रनतिेदि 
सम्िक्षन्धत 
निकायमा पठाउि े
। 

पानलका प्रमखुले 
अिगुमि सनमनतको 
प्रनतिेदि उपि 
छलफल  भएको 
कुिा सनुिक्षित गिे 
। 

 

७.७ 

पानलकाले आफिो तर्ा 
मातहतको िडाको  आन्तरिक 
नियन्रण प्रणाली कायायन्ियि िािे 
अिगुमि गिुय पिेछ । 

• आन्तरिक नियन्रण 
प्रणाली कायायन्ियि िािे 
अिगुमि िगरिि े।  

• अिगुमिको गदाय 
तोवकएको पिीिण सूर्ी 
प्रयोग िगिे। 

• पानलकाले आफ्िो कायायलय ि मातहतका िडा िा योजिाको आन्तरिक नियन्रण 
प्रणालीको प्रभािकािीतािािे नियनमत रुपमा अिगुमि तर्ा मूल्याकंि गिे । 

• आन्तरिक नियन्रण प्रणालीको अिगुमि गदाय यस निदेक्षशकाको अिसूुर्ी २ मा ददइएको 
फािाम प्रयोग गिे।  

• अिगुमिको प्रमखु व्यहोिा समािेश गिी प्रनतिेदि तयाि गिय लगाउिे ।  
• प्रनतिेदिको उल्लेक्षखत कमी कमजोिीको समाधािको लानग सधुािको काययक्रम 
कायायन्ियि गिे ।  

अिगुमि सनमनतका 
संयोजकले 
प्रनतिेदिको 
अनभलेख िाखी 
प्रमखु कमजोिी 
सधुािको लानग कायय 
योजिा तयाि गिी 
कायायन्ियि गिे । 
  

पानलका प्रमखुले 
अिगुमि प्रनतिेदि 
अिसुाि आन्तरिक 
नियन्रण प्रणाली 
सधुािको काययक्रम 
कायायन्ियि भएको 
सनुिक्षित गिे । 

७.८ पानलकाले िढी लागत भएका 
योजिाको प्रभाि मूल्यांकि गिुय 
पिेछ ।  

ऐि अिसुाि मूल्याकंि 
िगरििे । 

• पानलकाले काििुले तोकेको िकमभन्दा िढी  लागत अिमुाि भएको योजिाको योजिा 
सम्पन्न भएको २ िषयनभर प्रभाि मूल्याकंि गिे ।  

• प्रभाि मूल्यांकि प्रनतिेदि तयाि गिी तोवकएको निकायहरुमा पठाउिे ।  

प्रनतिेदि तयाि गिी 
तोवकएको निकायमा 
पठाएको सनुिक्षित  
गिे । 

पानलका प्रमखुले 
तोवकएको 
मूल्यांकि कायय 
भएको सनुिक्षित 
गिे । 

सन्दभय नियम कािूिहरु (Reference Laws) 

• (स्र्ा.स.स.ऐ.) ( स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

• (गा.ि.आ.का.नि.ब्य.का.) ( गाउं ििगिपानलका आनर्यक काययविनध नियनमत तर्ा ब्यिक्षस्र्त गिय बिेको काििु, २०७४ 

• स्र्ािीय तहको बावषयक योजिा तर्ा िजेट तजुयमा ददग्दशयि, २०७४ 
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वििीय नियन्रण 

(Financial Controls)
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परिच्छेद-८ 

िाजश्व तर्ा प्राप्त हिुपुिे वहसािको नियन्रण 

(Controls Related to Revenues and Receivables) 

स्र्ािीय तहको आनर्यक व्यिस्र्ापिमा िाजश्व कािोिाि महत्िपूणय आधािको रुपमा नलि ुपदयछ । स्र्ािीय तहको असलु गिे िाजश्वमा स्र्ािीय कि, शलु्क, दस्तिु, जरििािा, आदद 
पदयछि ्। िाजश्व िकमहरु लगती िा हसिलीको रुपमा असूल गरिन्छ । िाजश्व िकमको लगत कसी असलु गरििे िाजश्वलाई लगती िाजश्व ि पटके रुपमा असलु गरििे िाजश्वलाई 
हसिली िाजश्वको रुपमा नलि ुपदयछ । िाजश्वको कािोिाि स्र्ािीय तहको आयसंग सम्िक्षन्धत भए तापनि कािोिाि सञ्चालिमा िाजश्व िकम वहिानमिा, हािी िोक्सािी हिु,े समयमा 
दाक्षखला िहिुे जस्ता विनभन्न जोक्षखमहरु िहिे हुंदा आिश्यक नियन्रण कायम गिुय जरुिी हनु्छ । यस्तै स्र्ािीय तहको प्राप्त गिुय पिे िकमहिको उक्षर्त वहसाि िाखी समयमा िै 
काििाही गिुय आिश्यक हनु्छ ।  स्र्ािीय तहले िाजश्व ि प्राप्त गिुयपिे वहसािको उक्षर्त ब्यिस्र्ापि गिुयपिे सम्िन्धी नियन्रण व्यिस्र्ामा प्रर्नलत ऐि तर्ा नियम, निदेक्षशका एिं 
आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यास (Good Practice) लगायतिाट निददयष्ट गिेकोहदुा ती ब्यिस्र्ा तर्ा काययविनधहरु पालिा गिुय पिेछ । यी विषयहरु सम्िन्धी क्षजम्मेिािीको 
िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको छाः- 

नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे 
निकाय ि तरिका 

 िाजश्व, अिदुाि तर्ा ऋण  प्राप्ती 

८.१ 

संविधाि अिसुाि 
स्र्ािीय तहले 
आफ्िो अनधकाि 
िेर नभर कािूि 
बिाई कि लगाउि 
सक्ि ेअनधकाि 
प्रदाि गिेको हुंदा 
िाजश्व उठाउि े
सम्िन्धी िीनत तर्ा 
कायययोजिा तयाि 
गिुय पिेछ । 

• स्र्ािीय तहले संनबधाि 
ि स्र्ािीय सिकाि 
संर्ालि ऐिले बमोक्षजम  
िाजश्व उठाउि ेविषयमा 
आिश्यक अध्ययि 
गिी िीनत तर्ा 
कायययोजिा तयाि 
िगिेको हिु सक्ि े। 

• स्र्ािीय तहको 
अनधकाििेर बावहि 
गई कि लगाउि सक्ि े
।  

 

स्र्ािीय तहले कि लगाउि,े उठाउिे िा किका दि परिितयि गिे काययहरु आनर्यक ऐिमा व्यिस्र्ा गिेि 
मार गिे । 

• आफ्िो अनधकाि िेर नभर कि लगाउि िाजश्व सधुाि कायययोजिा तजुयमा सम्िन्धी ददग्दशयि, 

२०७६ को अनधकिमा िही िाजश्व सधुाि सम्िन्धी आफ्िो कायय योजिा तयाि गिे । 

• कायय योजिा तयाि गदाय स्र्ािीय तहको िाजस्ि अनधकािका संभाििाहरुको खोजी गिे, संभाव्य 
िेरको िाजस्ि परिर्ालिका लानग अिलम्बि गिुयपिे िीनतगत, कािूिी ि व्यबस्र्ापकीय सधुािका 
उपायहरु पवहर्ाि गिे ।  

• कायय योजिा तयाि गदाय तोवकएको निम्ि काययप्रवक्रयाहरु अपिाउि े। 

• कायययोजिा तजुयमा सम्बन्धी निणयय ि समय सारिणी निधायिण, 

• योजिा तजुयमाको काययदल गठि 

• आिश्यक सन्दभय सामग्रीहरुको संकलि तर्ा अध्ययि, 

• काययशालाको आयोजिा, 
• सूर्िा तर्ा तथयाकं संकलि तर्ा विश्लषेण, 

• िाजस्ि सधुाि कायययोजिाको मस्यौदा तयािी, 
• मस्यौदा भएको कायययोजिा िािे छलफल गोष्ठी ि स्िीकृनत, ि। 

• पदानधकािी ि सिोकाििालाको लानग अनभमकु्षखकिण काययक्रम गिे । 

• पानलकाले आगामी ददिमा परिर्ालि गिय सवकिे कि ि गैि कि सवहत आन्तरिक आयको प्रिेपण 
यर्ार्य पिक ढंगले गिे । 

• िाजश्व सधुाि 
कायययोजिा 
तजुयमा गदाय 
पदानधकािी तर्ा 
जिप्रनतनिनध ि 
सिोकाििालाहरु
लाई सूर्िा गिी 
सहभागी गिाउिे 
। 

• स्िीकृत 
कायययोजिा 
संधीय मानमला 
मन्रालय ि प्रदेश 
मन्रालयमा  
पठाउिे । 

संघीय अर्य 
मन्रालय, संघीय 
मानमला मन्रालय 
ि प्रदेश 
मन्रालयले 
कायययोजिाको 
तयािी िािे 
अिगुमि गिे । 
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८.२ 

स्र्ािीय तहले 
िाजश्व सधुाि 
कायययोजिा तयाि 
गदाय िाजश्वको सिै 
सम्िक्षन्धत विषयमा 
ि सम्भाव्य िेर 
िािे पवहर्ाि गिुय 
पिेछ । 

स्र्ािीय तहले िाजश्व 
सधुाि कायययोजिा तयाि 
गदाय िाजश्वको सिै 
सम्िक्षन्धत विषयमा ि 
सम्भाव्य िेर िािे पवहर्ाि 
िगिेको हिु सक्ि े। 

• स्र्ािीय तहले िाजश्व सधुाि कायययोजिा तयाि गदाय ददग्दशयि अिसुाि िाजश्व प्रशासिको ितयमाि 
अिस्र्ा, िाजस्ि परिर्ालिका िीनतगत व्यिस्र्ाहरु, कम्तीमा विगत तीि आनर्यक िषयहरुको 
अिमुानित तर्ा यर्ार्य आय विििण, आन्तरिक आयका स्रोत, आधाि िेर तर्ा दि सम्बन्धी विस्ततृ 
विििण, आन्तरिक आय संकलिको संभावित िया ँिेरहरु सम्बन्धी तथयाकं तर्ा सूर्िा िाजश्व 
सधुािको काययहरु ि सोको क्षजम्मेिािी, आदद विषयको पवहर्ाि गिी छलफल गिे ब्यिस्र्ा गिे  । 

• ददग्दशयिमा तोवकए बमोक्षजमका र्िणहरु ि प्रवक्रया अपिाउिे । 

• िाजश्व सधुाि कायययोजिा तजुयमा काययशाला गोष्ठीमा पदानधकािी तर्ा जिप्रनतनिनध िडा कायायलयहरु 
ि सिोकाििालाहरुलाई आमन्रण गिी सहभागी गिाउिे । 

• काययशाला गोष्ठी 
गदाय पदानधकािी 
ि जिप्रनतनिनध ि 
सिोकाििालालाई 
सहभागी गिाई 
सो सम्िक्षन्ध 
प्रनतिेदि तयाि 
गिे । 

• स्िीकृत 
कायययोजिा 
संघीय ि प्रदेशको 
सम्िक्षन्धत 
मन्रालय 
पठाउिे। 

संघीय अर्य 
मन्रालय, संक्षघय 
मानमला मन्रालय 
ि प्रदेश 
मन्रालयले 
कायययोजिाको 
तयािी ि कायय 
प्रवकया िािे 
अिगुमि गिे । 

 

८.३ 

स्र्ािीय तहले 
आफ्िो काययिेर 
अन्तगयतको कि,  
कि तर्ा सेिा 
शलु्क,  दोहोिो 
अनधकाि िेर 
अन्तगयत विनभन्न 
कि ि दण्ड 
जरििािा लगाउि े
अनधकाि 
काििुद्धािा तोवकए 
बमोक्षजम प्रयोग गिुय 
पिेछ  

• पानलकाको आन्तरिक 
िाजस्िको मतुय 
स्रोतको रुपमा िहेको 
सम्पक्षि कि ि 
घिबहाल कि 
िलगाईिे । 

• गाउंपानलकाको 
आन्तरिक स्रोत 
परिर्ालि अिस्र्ा 
कमजोि देक्षखएकोले 
अिदुािमा निभयिता 
बढ्ि सक्ि े। 

• दोहोिो अनधकाि 
िेरका किहरु जस्ले 
उठाएको छ त्यस 
स्र्ािीय तहले िै प्रयोग 
गिे अिस्र्ा 

• स्र्ािीय तहले वििीय अनधकाि िेरको प्रमखु िाजश्वको स्रोतको रुपमा िहेको सम्पक्षि कि, भनूमकि 
(मालपोत), घि बहाल कि,  ि व्यिसाय कि जस्ता कि लगाउिको लानग आिश्यक िणिीनत ि 
काययोजिा तयाि गिी प्रभािकािी कायायन्ियि गिे ।  

• खािेपािी, सभागहृ, फोहिमैला व्यिस्र्ापि, सडक ििी, शौंर्ालय, नसफारिस, आदद जस्ता सेिामा सेिा 
शलु्क नलिे कायय प्रभािकािी बिाउि िडा कायायलयहरु समेत परिर्ालि गिे । 

• दोहोिो अनधकाि िेर अन्तगयत घि जग्गा िक्षजिेशि शलु्क, सिािी साधि कि, मिोिञ्जि कि, विज्ञापि 
कि, ढुङ्गा नगती बालिुाको कि प्राप्त गिे ि मापदण्डको पालिा गिी आिनधक रुपमा िांडफांड गिे 
ब्यिस्र्ा नमलाउिे। 

• घि बहाल कि व्यिस्र्ापि काययविनध तजुयमा िगरिएको भए तजुयमा गिी कायायन्ियिमा ल्याउिे । 

• कि लाग्ि ेि उठाउि ेकािूिी व्यिस्र्ा सम्िन्धमा सियसाधािण जितालाई जािकािी गिाउि प्रर्ाि 
प्रसािको ब्यिस्र्ा गिे । 

• बांडफांड गिुयपिे किहरु समय नभर िपठाए पानलकाहरुलाई संघ ि प्रदेशबाट आउि ेअिदुाि िोक्ि े
ब्यिस्र्ा गिे ।  

• कि संकलिमा िडा कायायलयहरु परिर्ालि गिे । बढी संकलि गिे िडालाई र्प बजटे उपलब्ध 
गिाउिे  व्यिस्र्ा गिे । 

• गाउँपानलका तर्ा 
िगिपानलकाले 
कि उठाउि ुपिे 
कािूिी व्यिस्र्ा 
ि यस्को 
उपयोगबािे 
जिसमदुायमा 
जािकािी गिाउि े
। 

• विनभन्न 
माध्यमबाट 
साियजनिक 
जािकािी गिाउि े
ि िागरिकसंग 
अन्तिवक्रया 
संर्ालि गिे  

पानलकाको प्रमखु 
िा अध्यि, िाजस्ि 
पिामशय सनमनत, 

लेखा सनमनत, 

संधीय मानमला 
मन्रालय ि प्रदेश 
मन्रालयले 
अिगुमि गिी 
आिश्यक सल्लाह 
ि निदेशि ददि े 
।  
 

८.४ 

स्र्ािीय तहले 
आफ्िो काययिेर 
अन्तगयत उठाएको 
केही कि  अन्ति 
सिकािी विि 
ब्यिस्र्ापि ऐि 

• िाजस्ि बाडँफाँड अन्ति 
सिकािी विि 
ब्यिस्र्ापि ऐि 
बमोक्षजम बाडंफांड 
िगरििे । 

• स्र्ािीय तहले िांडफांड गिुयपिे िाजश्वहरुको लानग विभाज्य कोष खोली िकम दाक्षखला गिे ब्यिस्र्ा 
नमलाउिे । 

• ढुङ्गा, नगट्टी, बालिुा, दहिि ि बहिि सङ्कलिबाट उठेको शलु्क मध्ये साठी प्रनतशतले हिुे िकम 
स्र्ािीयतहले स्र्ािीय सक्षञ्चत कोषमा िाखी र्ानलस प्रनतशतले हिुे िकम मानसक रुपमा प्रदेश सक्षञ्चत 
कोषमा जम्मा गिे व्यिस्र्ा गिे ।  

• िाजस्ि  
िाँडफाँडबाट प्राप्त 
िकम ि स्र्ािीय 
तहले संकलि 
गिेको  किको 
िाँडफाँड िािे 

• अर्य मन्रालय, 

संघीय तर्ा 
प्रदेश 
मन्रालयिाट 
अिगुमि 
गरििे ।  
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निकाय ि तरिका 

बमोक्षजम तोवकएको 
आधािमा बाडंफांड  
गिुय पिेछ । 

•  बांडफांड गिेको 
िकम दाक्षखला िगरििे 
िा सम्िक्षन्धतलाई 
प्रदाि िगरिि े।   

• अन्ति सिकािी विि ब्यिस्र्ापि ऐिले मूल्य अनभबृवद्ध कि ि अन्तशलु्कको १५ प्रनतशत, िोयल्टीको 
२५ प्रनतशत, ि प्रदेशले उठाएको सिािी किको ४० प्रनतशत स्र्ािीय तहलाई िाँडफाँड गिुयपिे 
ब्यिस्र्ा अिसुाि निधायरित आधाि ि ढारँ्ामा प्राप्त गिी स्पष्ट हिु े।  

• संघ ि प्रदेश माफय त स्र्ािीय तहलाई िाँडफाँड हिुे िकम समयमा ि ैप्राप्त गिय पहल गिे  

साियजनिक 
जािकािी गिाउि े
। 

• बांडफांड िािे 
संघीय प्रदेश 
मन्रालयमा 
प्रनतिेदि गिे ।.  

• स्र्ािीय तहमा 
लेखा सनमनत 
ि िाजस्ि 
पिापशय 
सनमनतले 
जािकािी नलई 
आिश्यक 
सहयोग गिे। 

 अिदुाि तर्ा ऋण  प्राप्ती 

८.५ 

स्र्ािीय तहले संघ 
ि प्रदेश सिकािबाट 
प्राप्त हिु ेवििीय 
समािीकिण, सशतय, 
समपिुक  ि विशेष 
अिदुाि उपयोग 
गिे आधाि तयाि 
गिुयपिेछ  । 

• ऐिले व्यिस्र्ा गिे 
बमोक्षजम  अिदुािको 
उपयोग िगरििे । 

• सशतय अिदुािको 
आधाि तयाि िगरिि े
।  

• अिदुाि माग माग गदाय 
सम्भाव्य योजिा तयाि 
िगरििे। 

• सशतय अिदुाि िाविय प्राकृनतक स्रोत तर्ा विि आयोगले तोकेको आधाि बमोक्षजम खर्य गिे 
व्यिस्र्ा नमलाउिे । सशतय अिदुािको आधाि तर्ा प्रवक्रया िािे आिश्यक जािकािी अनभिृवद्धको 
कायक्रम सञ्चालि गिे । 

• समपूिक माग गदाय योजिाको सम्भाव्यता, योजिाको लागत, योजिाबाट प्राप्त हिुे प्रनतफल खलुाई 
माग गिे ि पूिय तयािी ि िमता तयाि गिे ।  

• काययविनधका प्रािधाि पिुा गिी मार विशेष अिदुाि मागगिे व्यिस्र्ा नमलाउि े। 

(रिष्टब्य अिदुाि सम्िन्धी विस्ततृ विििण परिच्छेद १२ हेिुय होला।) 

• अिदुािका लानग 
आिश्यक शतय ि 
आधािहरु तयाि 
गिी संधीय ि 
प्रदेश मन्रालय 
िा. प्राकृनतक 
स्रोत तर्ा विि 
आयोगमा माग 
पठाउिे । 

• संक्षघय 
मन्रालय, 

प्रदेश 
मन्रालय िा. 
प्राकृनतक स्रोत 
तर्ा विि 
आयोग ि 
योजिा 
आयोगमाले 
अिदुाि बािे 
जांर् तर्ा 
अिगुमि गिे  

८.६ 

स्र्ािीय तहले ऋण 
नलंदा तोकेको 
प्रवक्रया ि आधाि 
तयाि गिुयपिेछ । 

• ऐिले व्यिस्र्ा गिे 
बमोक्षजम  ऋण नलंदा 
िगरििे । 

• ऋण नलिे आधाि 
तयाि िगरििे ।  

• स्र्ािीय तहले स्रोत साधि जटुाउि प्रर्नलत काििु अिसुाि िेपाल सिकािको पूिय स्िीकृनतमा 
बैदेक्षशक ऋण नलि े।  

• ऋण नलंदा संघीय कािूिको पालिा गिे । 

• ऋण नलंदा िाविय प्राकृनतक स्रोत तर्ा विि आयोगको नसफारिसमा सम्िक्षन्धत सभािाट स्िीकृत 
गिाई उत्पादिशील, िोजगािीमूलक, आन्तरिक आयिृवद्ध तर्ा पूजीगत कायको लानग आन्तरिक ऋण 
नलिे । ऋणनलंदा पच्र्ीस िषयभन्दा िढी अिनध िहिु ेगिी नलि े। 

ऋण नलिे आधािहरु 
तयाि गिी संधीय ि 
प्रदेश मन्रालय िा. 
प्राकृनतक स्रोत तर्ा 
विि आयोगमा 
पठाउिे  

• संघीय 
मन्रालय, 

प्रदेश 
मन्रालय 
िाक्षयि 
प्राकृनतक स्रोत 
तर्ा विि 
आयोग ि 
योजिा 
आयोगले 
ऋणको 
आधाि बािे 
जांर् गिे  

 लेखा पालि 
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८.७ 

कायायलयले िाजस्ि 
लेखा तोवकएको 
ढांर्ामा िाखी 
अद्यािनधक गिुय 
पदयछ।  

• िाजश्वको प्रर्नलत 
िेपाल कािूिमा तोवकए 
बमोक्षजमको ढारं्ामा 
ििाक्षखिे ।  

• िाजश्वको लेखा नभडाि 
गिी अध्यािनधक 
िगरििे ।  

 

• स्र्ािीय निकायले िाजश्व आम्दािी गदाय संघीय अर्यमन्रालयबाट स्िीकृत आनर्यक संकेत तर्ा 
िगीकिण (Chart of Accounts)  अिरुूप िाजश्व शीषयक छुिाई िाजस्ि आम्दािी बांड्ि ेगिे । 

• िाजश्वको से्रस्ता दोहोिो से्रस्ता प्रणाली अिसुाि महालेखा पिीिकको कायायलयिाट स्िीकृत म.ले. 

प.फािामहरु बमोक्षजम िाख्न े। लगती िाजश्व तर्ा हसबली िाजस्ि छुिाउिे ।  
• िाजश्वको क्षजम्मेिािी अनधकािी तोकी िाजश्व िकम दाक्षखला गिे ि लगत िाख्न ेक्षजम्मेिािी ददिे । 

• िाजश्वको प्रािंक्षम्भक फािामहरु ( िगदीिप्राप्ती िनसद (म.ले.प.फा.िं. १०१), गोश्वािा भौर्ि 
(म.ले.प.फा.िं.१०३) लगायत आिश्यक सिै फािामहरु प्रयोगमा ल्याउि े।  

• आिश्यक सिै िाजश्वको खाता तर्ा प्रनतिेदिहरु ( दैनिक िाजश्वि आम्दािी खाता (म.ले.प.फा.िं. 
१०२), िाजश्वको शीषयकगत खाता(म.ले.प.फा.िं. १०४), िाजश्व गोश्वािा खाता 
(म.ले.प.फा.िं.१०५), िाजश्वको बैक िगदी वकताि (म.ले.प.फा.िं. १०८), िाजश्वको आनर्यक 
विििण फांटिािी (म.ले.प.फा.िं. ११०), किदाताको लगत (म.ले.प.फा.िं. १११), किदाताको 
गोश्वािा लगत (म.ले.प.फा.िं. ११२), लगायत प्रयोगमा ल्याउिे ।संघीय प्रदेश सिकाििाट प्राप्त 
अिदुाि ि स्र्ािीय तहले प्राप्त गिेको ऋण वहसािको लेखा तोवकए बमोक्षजम िाख्न े।  

• िाजश्वको लेखा िाख्न ेप्रयोजिको लानग पानलकाको लानग िगिपानलका प्रशासि तर्ा िाजस्ि प्रणाली 
अर्ायत (Municipal Administration and Revenue System MARS) स्िीकृत गरिएको भएमा सो समेत 
प्रयोग गिे । िाजश्व लेखा सम्िक्षन्धत प्रमाक्षणत कागजातहरू नसलनसलाबद्ध तरिकाले िाखी लेखा 
नियनमत रुपमा अद्यािनधक गिे । िाजश्व शाखा प्रमखुले िाजश्व से्रस्ता तोवकएको ढांर्ामा 
िाखी ि बैंक स्टेट्मणे्टसंग अध्यािनधक नभडाि गिी प्रनतिेदि सम्िक्षन्धत सिैलाई पठाउिे।   

िाजश्व शाखा प्रमखुले 
िाजश्व से्रस्ता 
तोवकएको ढारं्ामा 
िाखी ि बैंक 
स्टेट्मेण्टसंग 
अध्यािनधक नभडाि 
गिी प्रनतिेदि 
सम्िक्षन्धत सिैलाई 
पठाउिे।    

• लेखा सनमनत 
ि िाजस्ि 
सनमनत तर्ा 
प्रमखु 
प्रशासकीय 
अनधकृत ि 
को.ले.नि.का.
ले िाजश्व 
खाता 
अध्यािनधक 
भए िभएको 
िािे अिगुमि 
गिे ।  

• लेखापिीिक 
िाट पिीिण 
हिुे । 

८.८ 

िाजस्िको िकम 
असलु गिे, िकम 
दाक्षखला गिे ि 
असलुी तर्ा लगत 
िक्यौता िाख्न े
क्षजम्मेिािी तोवकए 
बमोक्षजम पिुा गिुय 
पिेछ । 

• सिै प्रकािको िाजस्ि, 

िकम समयमा ि ै
जम्मा िगरििे ।  

• िक्यौता किको नबििण 
लगत ििाक्षखिे, 

• िाजस्ि संकलि गदाय 
कायायलयले िगदै 
बकु्षझनलईएको अिस्र्ामा 
िनसद उपलब्ध 
िगिाउिे ।   

• िनसद नियन्रण खाता 
ििाक्षखिे । 

 

• िाजस्ि असलुी गदाय तोवकएको िकम िगद िनसद ददई िगद बकु्षझनलिे ि समय नभर बैक दाक्षखला 
गिे । िगदी िनसदको लानग िनसद नियन्रण खाता िाख्न े। 

• तोवकएको िकम भन्दा िढी िकमको कि तर्ा शलु्क बैक दाक्षखला गिय लगाई सोको बैक िनसद 
ददिे ब्यिस्र्ा गिे। ढीला कि, गैिकि, शलु्क असलु हुंदा जरििािा ि र्प दस्तिु पनि असलु गिे । 

• प्राप्त िाजस्ि बैङ्कमा खोनलएको िाजश्व खाता (ििअ्पिेवटभ िेनभन्यू एकाउण्ट) मा जम्मा गिे । 

• लगती िाजस्िको लेखा िातदा असलु गिुयपिे, असलु भएको ि उठ्ि बाकंी कि तर्ा अन्य आय 
िकम खलुाई लगत िाखीेे िाजश्व आम्दािीको लगत तर्ा असूली प्रनतिेदि (म.ले.प.फा.िं.११३) 
तयाि गिे । 

• िाजश्वको लेखा िाख्न ेि लगत तयाि गिे प्रयोजिको लानग स्र्ािीय तहको लानग हाल तोवकएको 
सफ्टिेयि (सरु) समेत प्रयोग गिे । 

(रिष्टब्य िकम दाक्षखला सम्िन्धी विस्ततृ विििण परिच्छेद १२ हेिुय होला।) 

• िाजश्वशाखा 
प्रमखुले प्राप्त 
िाजस्ि, दाक्षखला 
ि िाकी समेतको 
िाजश्वको  
प्रनतिेदि तयाि 
गिी 
को.ले.नि.का. मा 
पठाउिे । 

• प्रनतिेदि 
साियजनिक गिे 
। 

• स्र्ािीय तहका 
प्रमखु िा 
अध्यि ि 
प्रमखु 
प्रशासकीय 
अनधकृतले 
विशेष 
निगिािी िाख्न े
। 

• प्रमखु 
प्रशासकीय 
अनधकृत ि 
को.ले.नि.का.ए
िं  स्र्ािीय 
तहको  लेखा 
सनमनत ि 
िाजस्ि 
सनमनतले 



राप्ती गाउँपालिकाको आन्तररक लियन्रण प्रणािी सम्बन्धी काययलिलध  

 
52 

 

नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे 
निकाय ि तरिका 

अिगुमि 
गिे। 

८.९ 

स्र्ािीय तहले 
िाजश्वका भौर्ि 
नियनमत रुपमा 
नभडाि गिी तोवकए 
बमोक्षजम वहसाि 
नभडाि विििण 
तयाि गिुय पदयछ । 

• िाजश्वका भौर्ि 
नियनमत रुपमा नभडाि 
िगरििे । 

• तोवकएको वहसाि 
नभडाि विििण तयाि 
िगरििे । 

• कायायलयले आफ्िो कायायलयमा दाक्षखला भएका भौर्िहरु बैक स्टेटमेण्ट नियनमत रुपमा नभडाि गिी 
िाजश्वको िैक वहसाि नमलाि विििण (म.ले.प.फा.िं. १०९), तयाि गिे । 

• िाजश्वको बैक वहसाि ि कायायलयको से्रस्ता वहसाि फिक पिय गएमा फिक पिायको कािण खोली 
मानसक रुपमा बैंक वहसाि नमलाि विििण तयाि गिे । 

• गत आ.ि.मा िाजश्व खातामा िकम दाक्षखला भएको ति कायायलयमा पेश िभएको िाजश्व भौर्िहरुको 
सम्िन्धमा भौर्िहरु र्ाल ुआ.ि.मा नभडाि गिी  तोवकएको ढांर्ामा विििण तयाि गिी 
को.ले.नि.का. पठाउि े। 

• िाजश्व शाखा 
प्रमखुले िाजश्व 
भौर्िहरु ि बैंक 
स्टेट्मेण्ट संग 
नभडाि भएको 
सूनिक्षित गिी 
तोवकएको वहसाि 
नभडाि विििण 
तयाि गिी 
सम्िक्षन्धतलाई 
पठाउिे । / 

• प्रमखु 
प्रशासकीय 
अनधकृत ि 
को.ले.नि.का.ए
िं  लेखा 
सनमनत ि 
िाजस्ि 
सनमनतले 
वहसाि नभडाि 
िािे अिगुमि 
गिे ।  

• लेखापिीिण 
िाट पिीिण 
हिुे  

 स्र्ािीय तहले िाजश्वका भौर्ि नियनमत रुपमा नभडाि गिी तोवकए बमोक्षजम वहसाि नभडाि विििण तयाि गिुय पदयछ । 

८.१० 

प्राप्त गिुयपिे 
वहसािको लेखा 
तोवकए बमोक्षजम 
ब्यिक्षस्र्त रुपमा 
िाखी असलुीको 
लानग नियनमत 
रुपमा काििाही गिुय 
पिेछ ।. 

• प्राप्त गिुयपिे वहसािको 
लेखा अध्यािनधक 
ििाक्षखिे । 

• प्राप्त गिुय पिे िकम 
असलुीको लानग 
काििाही िगरििे ।. 

• लगत कायम गिे िाजश्वको अलािा स्र्ािीय निकायले  प्राप्त गिुयपिे सिै प्रकािको वहसािलाई प्राप्त गिुयपिे वहसाि 
(Account Receivable)  को रुपमा लेखाकंि गिे । 

• प्राप्त गिुयपिे वहसािमा कायायलयले आनर्यक कािोिाि गदाय आपूनतय गिेको सामाििसेिा िापत नलि बांकी िकमहरु ि 
काििाही गिी असलु गिुयपिे कि दस्तिु जरििािा लगायत अन्य प्रकािको िकमहरु समािेश गिे।  

• कायायलयले खरिद कािूि ि प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम असूल गिुयपिे हजायिा, िनतपूनतय, जफत, दण्ड, जरििािा आदद 
िकमको निधायिण गिी सोको व्यिक्षस्र्त अनभलेख िाक्षख समयमा िै असलुीको काििाही गिे। 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले प्राप्त 
गिुयपिे वहसािको अनभलेख 
ब्यिक्षस्र्त िाखी ि िकम 
असलुीको लानग काििाही 
गिी सो सम्िन्धी विििण 
सम्िनधत सिैलाई  ददिे 
। 

• प्रमखु प्रशासवकय 
अनधकृत ि लेखा 
सनमनत ि िाजस्ि 
सनमनतले  प्राप्त गिुय 
पिे वहसाि िाखेको 
िािे अिगुमि गिे 
।  

 

• लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिुे ।  

८.११ 

संघ, प्रदेश सिकाि 
ि दाता सँग 
शोधभिाय माष गदाय 
तोवकएको काययविनध 
पालिा गिी 
यर्ासमयमा ि ै
सोधभिाय माग गिुय 
पिेछ ।   

आिश्यक काययविनध 
अपिाई सघ, प्रदेश सिकाि 
ि दातासंग समयमा िै 
सोधभिाय माग िगरििे । 

• शोधभिाय माग गिे कतयव्य भएको क्षजम्मेिाि अनधकृतले सम्िनधत सघ, प्रदेश सिकाि िा दातासंग तोवकएको प्रवक्रया 
अपिाई समयमिै शोधभिाय माग  गिे ।   

• शोधभिाय माग गदाय मातहतका सिै काययक्रम कायायन्ियि इकाईको खर्यको फांटबािी ि आिश्यक विििण प्राप्त गिी 
शोधभिाययोग्य िकम सम्बक्षन्धत पिसंग बढीमा पैतालीस ददिनभर आिश्यक विििण सवहत माग गिे।  

• शोधभिाय माग गिे तोवकएको काययविनध ि प्रकृया पूिा भएको सनुिक्षित गिी िकम माग गिे । शोधभिाय मागको 
जािकािी को.ले.नि.का.लाई ददिे 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले    
शोधभिाय वहसािको 
अनभलेख ब्यिक्षस्र्त 
ि अध्यािनधक रुपमा 
िाखी सो सम्िन्धी 
विििण सम्िनधत 
सिैलाई पठाउि े। 

• प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृत ि लेखा 
सनमनत ि िाजस्ि 
सनमनतले शोधभिाय 
वहसाि िािे 
अिगुमि गिे ।  

▪ लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 िाजश्व सम्िन्धी प्रनतिेदि 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 
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निकाय ि तरिका 

8.12 

िाजश्व कािोिािको 
मानसक प्रिनतिेदि ि 
िावषयक आनर्यक 
विििण तर्ा 
प्रनतिेदिहरु तयाि  
गिी पेश गिुयपिेछ 
।  

• िाजश्वको मानसक प्रनतिेदि 
तर्ा बावषयक आनर्यक विििण 
तोवकए बमोक्षजम तयाि 
िगरििे।   

• तोवकएको समयनभर 
सम्िक्षन्धत समि िपठाइिे  

• कायायलयले िाजस्िको बैङ्क वहसाब नमलाि गिी िाजश्वको बावषयक तर्ा मानसक विििण अर्ायत िाजश्वको आनर्यक 
विििण फांटिािी (म.ले.प.फा.िं. ११०) ढांर्ामा तयाि गिी तोवकएको समयनभर सम्िक्षन्धत संघीय तर्ा प्रदेश 
मन्रालय निकाय ि को.ले.नि.का.मा पेश गिे । 

• लगती िाजश्वको हकमा िाजश्व आम्दािीको लगत तर्ा असलुी प्रनतिेदि (म.ले.प.फा.िं.११३) तयाि गिी तोवकएको 
समयनभर सम्िक्षन्धत संघीय तर्ा प्रदेश मन्रालय निकाय ि को.ले.नि.का.मा पेश गिे । 

• अिदुाि, ऋण ि प्राप्त गिुयपिे वहसाि सम्िन्धी प्रनतिेदिहरु तोवकएको ढांर्ामा पेश गिे । 

• कायायलयले प्रत्येक आनर्यक िषय समाप्त भएको पैंतीस ददि नभर िाजस्िको िावषयक आनर्यक विििण ि प्रनतिेदिहरु 
तयाि गिे ।  

• िाजश्वको प्रनतिेदि तयाि गियको लानग हाल तोवकएको विद्यतुीय प्रविनधमा आधारित सफ्टिेयि (सरु) समेत प्रयोग 
गिे। 

क्षजम्मेिाि अनधकािी 
ि िाजश्व शाखा 
प्रमखुले िाजश्वको 
प्रनतिेदिहरु 
तोवकएको अिनधनभर 
गिी िा गिय लगाई 
सम्िक्षन्धतलाई 
पठाउिे।  

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृत ि लेखा 
सनमनत ि िाजस्ि 
सनमनतले िाजश्वको 
प्रनतिेदि नियनमत 
रुपमा तयाि भए 
िभएको िािे 
अिगुमि गिी 
आिश्यक निदेशि 
ददिे । 

सन्दभय नियम कािूि तर्ा निदेक्षशकाहरु (Reference Laws and Guidelines) 

▪ स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

▪ िाजश्व सधुाि योजिा कायययोजिा तजुयमा सम्िन्धी ददग्दशयि, २०७६ 

▪ गाउं ििगिपानलका आनर्यक काययविनध नियनमत तर्ा ब्यिक्षस्र्त गिय बिेको काििु, २०७४ 

▪ सिकािी कािोिाि निदेक्षशका, २०७६ 

▪ लेखा निदेक्षशका, २०७३ 
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परिच्छेद-९ 

बजेट तर्ा काययक्रम तजुयमा, स्िीकृनत, निकाशा ि िकमान्ति नियन्रण 

(Controls Related to Budget & Program Formulation, Disbursement and Virements)  

बजेट तर्ा काययक्रम तजुयमा तर्ा स्िीकृनत, िकम निकाशा तर्ा िकमान्ति जस्ता विषयहरु साियजनिक वििीय ब्यिस्र्ापिको महत्िपूणय पिको रुपमा नलि ुपदयछ । स्र्ािीय तहिाट 
सञ्चानलत हिुे योजिा काययक्रमहरु घोवषत िीनत तर्ा काययक्रम अिरुुपम प्रभािकािी रुपमा कायायन्ियि गिय आिश्यक नियन्रण कायम गिुय अनत जरुिी     हनु्छ । बजेटको 
अक्षततयािी, निकासा ददिे तर्ा िकमान्ति गिे काययमा समकु्षर्त व्यिस्र्ापि गिुयपिे हनु्छ । क्षजम्मेिाि अनधकािीिाट प्रर्नलत कािूिको अधीिमा िही स्िीकृत बजेट अक्षततयािी ि 
निकासाको आधािमा तोवकएको काययक्रम सञ्चालि गिी बजेट अिशुासि कायम गिुय पदयछ । स्र्ािीय तहको बजेट तर्ा कायायक्रम तजुयमा, स्िीकृनत गिे, अक्षततयािी तर्ा निकासा ददिे 
सम्िन्धी सञ्चालि तर्ा नियन्रण ब्यिस्र्ा प्रर्नलत आनर्यक प्रशासि सम्िन्धी ऐि तर्ा नियम, निदेक्षशका एिं आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यास (Good Practice) िाट लगायतद्धािा 
निददयष्ट गरिएको हदुा स्र्ािीय तहले ब्यिस्र्ा ि काययविनधहरु पालिा गिुय पिेछ । यी विषयहरु सम्िन्धी क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा 
तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको छाः- 

 

नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

 बजेट तर्ा काययक्रम तजुयमा 

९.१ 

स्र्ािीय तहले 
िजेट तर्ा 
काययक्रम तयाि 
गदाय िाविय 
आिनधक योजिाको 
लक्ष्य, िीनति  
िणिीनतसंग 
मेलखािे गिी तयाि 
गिुय पिेछ।  

िजेट तर्ा काययक्रम तयाि 
गिे गिेकोमा संघीय ि 
प्रदेश सिकािको आिनधक 
योजिाको लक्ष्य, िीनत तर्ा  
िणिीनत अिसुाि तयाि 
िगिेको हिुसक्ि े। 

 

• स्र्ािीय तहले स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि अिसुाि बावषयक विकास योजिा बिाई लाग ुगिे 
व्यिस्र्ा नमलाउिस्र्ािीय सिकाि संर्ालि ऐि २०७४ को दफा ६६, ६७ लाई समेत ध्यािमा 
िाखी परिमाजयि गिे । 

• बावषयक बजेट तर्ा काययक्रम तयाि गदाय तोवकएको ढांर्ा तर्ा सरु सफ्टिेयि प्रणालीको उपयोग गिी 
बजेट तयाि गिे । 

• स्र्ािीय तहले आफ्िो बावषयक बजेट तयाि गदाय िाक्षयि िीनत तर्ा आिनधक योजिाको िेरगत 
प्रार्नमकतालाई समेत ध्यािमा िाख्ने । 

• स्र्ािीय तहको काययपानलकाले 
तयाि भएको बजेट तर्ा 
काययक्रम मागयदशयि अिरुुप 
भए िभएको जांर्ी पेश गिे ।  

• बजेट तजुयमा गिे सनमनत गठि 
गिी समन्िय गिे गिाउिे । 

संघीय तर्ा प्रदेश 
मन्रालय योजिा 
आयोगिाट स्र्ािीय 
तहको बजटे तर्ा 
काययकम  आिनधक 
योजिा, िीनत  ि 
निदेशि अिरुुप भए 
िभएको अिगुमि 
हिुे। 

९.२ 

योजिा तर्ा 
काययक्रमको बजटे   
तर्ा काययक्रम 
तजुयमा गदाय तोवकए 
बमोक्षजम योजिाको 
अध्ययि प्रनतिेदि 
ि योगदािको िािे 
सनुिक्षित गिुय पिेछ 
। 

• योजिा तर्ा काययक्रमको 
तजुयमा गदाय अध्ययि 
प्रनतिेदि ि योगदाि िािे 
सनुिक्षित गिी  तोवकए 
बमोक्षजम विश्लेषण िगरििे ।  

• संघीय ि प्रदेश योजिासंग   
समन्िय िगरििे । 

• तोवकएको मागयदशयिका 
प्रवक्रया ि आधािहरु पालिा 
िगरििे । 

• विकास योजिाको बजेट प्रस्ताि गदाय आयोजिाको सम्भाब्यता अध्ययि तर्ा लागत अिमुाि भई 
आनर्यक, प्राविनधक, िाताििणीय तर्ा प्रशासवकय आधािमा उपयिु भएको, लाभ लागतको आधािमा 
प्रनतफलमखुी भएको आधािमा गिे । 

• विकास योजिा प्रस्ताि गदाय आनर्यक विकास तर्ा गरिबी नििािणमा योगदाि गिे , उत्पादिमूलक तर्ा 
नछटो प्रनतफल प्राप्त हिुे, जिताको क्षजििस्ति ि िोजगािी बढिे, स्र्ािीयको सहभानगता, कम लागत 
भएको ि स्ियं सेिा प्रदाि गिय सक्िे, स्र्ािीय स्रोत साधिको परिर्ालि हिुे लगायतका योजिामा 
प्रार्नमकता ददिे । 

• विकास आयोजिािकाययक्रमहरुको बजेट प्रस्ताि गदाय तोवकए बमोक्षजम योजिा प्रार्नमकीकिण गिी 
दीघयकानलि ि मध्यमकालीि योजिाहरुको सूर्ी ९एर्यिभअत द्यबलप० तयाि गिे ि सोमध्ये 
प्रार्नमकताको आधािमा योजिाहरु छिौट गिी बाषि ्े ्क्षेेाक योजिामा समािेश गिे । 

स्र्ािीय तहले बजटे तर्ा 
काययक्रम तयाि गदाय 
सफ्टिेयि समेत प्रयोग गिे 
ि विद्यतुीय साधि माफय त 
नसघ्रा नत नसघ्र जािकािी 
पठाउिे । 

 

 

संघीय ि प्रदेश 
मन्रालयि 
योजिा.आयोगिाट 
बजेट तजुयमा तोवकए 
बमोक्षजम भए िभएको 
अिगुमि हिु े। 
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संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

• ठुला आयोजिाको बजेट समािेश गदाय संघीय ि प्रदेश योजिासंग   समन्िय गिी मार काययक्रम 
समािेश गिे ।    

• आयोजिा ि काययक्रमको बजेट प्रस्ताि गदाय प्रर्नलत ऐि नियम ि बजेट तजुयमा मागयदशयिका प्रवक्रया 
ि आधािहरु पालिा गिे ।  

९.३ 

योजिामा जिताको 
प्रत्यि सहभानगता 
ि स्िानमत्ि 
सम्बन्धी व्यिस्र्ा 
कायम गिय 
योजिाको छिौट, 

काययमा 
जिसहभानगता  हिु े
व्यिस्र्ा नमलाउि ु
पदयछ।  

• योजिाको छिौट गदाय 
जिताको माग ि आिश्यकता 
तर्ा जिसहभानगताको 
आधािमा िगरििे ।  

• योजिाको कायायन्ियिमा 
सिोकाििालाहरुको 
सहभानगता िगिाईिे।  

• आयोजिाको सञ्चालि, 

अिगुमि मूल्याड्ढिमा 
सिोकाििालाहरुलाई 
सहभानगता िगिाउिे। 

• आयोजिामा जिताको प्रत्यि सहभानगता ि स्िानमत्ि कायम गियको लानग आयोजिाको छिौट गदाय 
जिताको माग ि आिश्यकताको आधािमा गिे । 

• आयोजिाको छिौट गदाय स्र्ािीय जितासंग माग ि आिश्यकतािािे छलफल गिी माग संकलि गिे 
। िडाहरुलाई माग संकलिमा सवक्रय बिाउिे । 

• योजिा तजुयमा ि कायायन्ियि गदाय स्र्ािीय बवुद्धक्षजिी , विषय विज्ञ, अिभुिी, पेशाविद्, सीमान्तकृत तर्ा 
लोपोन्मखु समदुाय, मवहला, बालबानलका, दनलत, यिुा, अल्पसंतयक, अपाङ्गता भएका व्यक्षि, जेष्ठ 
िागरिक लगायतका सिोकाििालहरुको अनधकतम सहभानगता गिाउिे। 

• जिताको आिश्यकता, जिसहभानगता, लागत, प्रनतफल आदद पिको विर्ाि गिी योजिाहरुको 
प्रार्नमकता निधायिण गिी कायायन्ियि योग्य उपयिु योजिा छिौट गिे । 

• छिोट गरििे योजिामा जिसहभानगता हिुे कुिा सनुिक्षित गिे ।  

विकास योजिामा छिौट गदाय 
जिताको माग ि आिश्यकताको 
आधािमा गिय जिप्रनतनिनध तर्ा 
सिोकाििालाहरुलाई 
अनभमखुीकिणमा सहभागी गिाइ 
छलफल गिाउिे ि जािकािी नलिे 
।  
 

स्र्ािीय तहको उपाध्यि 
िा उपप्रमखुको 
संयोजकत्िमा 
सिोकाििालाहरु सहभानगता 
गिाई अिगुमि तर्ा 
मूल्याड्ढिको व्यिस्र्ा 
नमलाउिे ।  
 

९.4 

स्र्ािीय तहले 
बावषयब बजेट तयाि 
गदाय संकलि हिु े
िाजश्व, संघ तर्ा 
प्रदेश सिकािबाट 
प्राप्त हिु ेअिदुाि, 

िाजश्व बाडंफांड, 

उठाउिे आन्तरिक 
तर्ा बैदेक्षशक ऋण  
सवहत खर्य ब्यहोिे 
स्रोतको अिमुाि  
गिुयपिेछ  । 

• प्रर्नलत ऐि तर्ा काययविनध 
अिसुाि खर्य ब्यहोिे स्रोतको 
अिमुाि  िगरििे । 

• आयको आधािमा बजेट सीमा 
निधायिण गिी मातहतको 
शाखा इकाईमा िपठाइिे । 
  

 

• स्र्ािीय तहले िावषयक बजेट तयाि गिुय अक्षघ स्रोत अिमुाि तर्ा बजेट सीमा निधायिण सनमनत गठि 
गिी िावषयकक रुपमा संकलि हिुे िाजश्व, संघ तर्ा प्रदेश सिकािबाट प्राप्त हिुे अिदुाि, िाजश्व 
बांडफांड, उठाउिे आन्तरिक तर्ा बैदेक्षशक ऋण सवहत खर्य ब्यहोिे स्रोतको अिमुाि गिे । 

• स्र्ािीय तहले समवष्टगत आयको आधािमा बावषयक कुल बजेटको अिमुाि गिी  शाखा तर्ा 
इकाइगत ि िडागत बजेट िकमको सीमा निधायिण गिी बजेट तर्ाि गिे मागयदशयि समेत तयाि गिी 
बजेट पेश गिे समय सीमा समेत तोकी मातहतलाई पठाउिे । 

• स्र्ािीय तहको शाखा तर्ा इकाई ि िडा कायायलयहरुले तोवकएको िजेट सीमा तर्ा मागयदशयिको 
आधारित भई आफ्िो बजेट अिमुाि तयाि गिी पठाउिे ि बजेट तजुयमा छलफल काययक्रममा 
सहभागी भई आफ्िो िजेट आिश्यक परिमाजयि गिे । 

  

क्षजम्मेिाि शाखाले पदानधकािी 
तर्ा प्रमखु अनधकृतहरुसंग 
आिश्यक छलफल गिी बजेट 
िकमको सीमा निधायिण ि 
मागयदशयि तयाि गिी  शाखा तर्ा 
इकाई ि िडा कायायलयहरुमा 
पठाउिे ।  

स्र्ािीय तहको अध्यि िा 
प्रमखु ि प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले  तोकेको प्रवक्रया 
तर्ा काययविनध अिलम्िि 
गिी बजेट िकमको सीमा 
निधायिण ि मागयदशयि तयाि 
गिे िगिेको समन्यय तर्ा 
अिगुमि गिे । 

 

९.५ 

स्र्ािीय निकायले 
बजेट तजुयमा गदाय 
तोवकएको र्िण ि 
काययविनधहरु पिुा 
गिी िावषयक बजटे 
तर्ा काययक्रम 
तजुयमा गिुय पदयछ 
। 

• िावषयक बजेट तजुयमाको 
र्िणहरु औपर्ारिकतामा 
मार नसनमत गरििे । 

• िडास्तिबाट बजेट तजुयमाको 
लानग छलफल िगरििे। 

• प्रार्नमकता निधायिण 
तथयगतभन्दा ब्यक्षिगत  
प्रभािमा आधारित हिुे। 

• स्र्ािीय तहको काययपानलकाले विषयगत शाखा ि िडा सनमनतमा पठाउिे, िडास्तरिय योजिा छिौट 
तर्ा प्रार्नमकता निधायिण, एवककृत बजेट तर्ा काययक्रम तजुयमा जस्ता र्िणहरु पिुा गिी िावषयक 
बजेट तजुयमा गिे । 

• िावषयक बजेट तर्ा काययक्रम तजुयमाको लानग कायययोजिा ि काययसूर्ी तयाि गिी काययपानलकाबाट 
निणयय गिी कायायन्ियिको लानग पठाउिे। 

• प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले बजेट सीमा, मागयदशयि तर्ा आयोजिा प्रार्नमकताका आधािहरू िैशाख 
१५ गतेनभर नबषयगत शाखा तर्ा िडा सनमनतलाई उपलब्ध गिाउिे 

• योजिा तजुयमाबािे टोलको जिसमदुायमा आिश्यक छलफल गिे । 

गाउँपानलकाले िावषयक बजेट 
तर्ा काययक्रम तजुयमा  र्िण 
तर्ा काययक्रम बािे 
जिसमदुाय ि सिोकाििाला 
कायायलय, संघ संस्र्ाहरुलाई 
समेत जािकािी गिाउि े। 

संघीय ि प्रदेश योजिा 
आयोग सघीय मानमला 
मन्रालय ि प्रदेश 
मन्रालय ि सशुासि 
सनमनतले अिगुमि गिे 
। 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
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तरिका 

९.६ 

स्र्ािीय तहले 
बैदेक्षशक सहायता 
तफय को बजटेमा 
प्रनतविक्षम्बत गिाउदा 
तोवकएको काययविनध 
पालिा गिुय पिेछ 
। 

• सिै प्रकािको बैदेक्षशक 
सहायता बजेट विििणमा 
समािेश िगरििे । 

• आिश्यक काययविनध पालिा 
िगरििे ।  

 

• बैदेक्षशक सहयोग परिर्ालि गि ुपदाय अन्तििाक्षयि विकास सहायता िीनत २०७६ पालिा गिी 
तोकेको प्रार्नमकता प्राप्त िेरमा मार गिे ।  

• विदेशी दात ृिाष्ट् िा संस्र्ाबाट िगदी, िस्तगुत िा प्राविनधक सहायताको प्राप्त गिुय पदाय प्रर्नलत 
काििु बमोक्षजम संघीय मानमला मन्रालय ि अर्य मन्रालयको पूिय सहमनत नलिे । 

• प्राप्त हिुे सिै बैदेक्षशक सहायतालाई अनििायय रुपमा बजेट तर्ा काययक्रममा समािेश गिे ।
  

 

• विदेशी दात ृनिकाय, िािबाट 
सहायता प्राप्त गिुय पदाय संक्षघय 
मन्रालयसंग  अनििाययरुपमा 
नलक्षखत सहमनत माग गिे ।
  

 

संक्षघय म.ले.नि.का. 
अर्य मन्रालय ि 
िा.यो.आ., िाट समेत 
नियन्रण तर्ा 
अिगुमि गरिि े। 

९.७ 

प्रत्येक स्र्ािीय 
तहको 
काययपानलकाले 
बजेट तर्ा 
काययक्रम तजुयमा 
गिी सम्िक्षन्धत 
सभािाट पारित 
गिाउिे 
उििदावयत्ि िहि 
गिुय पदयछ।  

• प्रत्येक आनर्यक िषयको लानग 
बजेट तर्ा काययक्रम तयाि 
गिी सभामा पेश िगरििे । 

• बजेट निमायणको विनभन्न 
र्िणहरु ि प्रवक्रया शरुु पूिा 
िगरििे। 

• बजेट तर्ा काययक्रम तोकेको 
समयनभर पारित िगरििे । 

• स्र्ािीय तहको काययपानलकाले संविधाि ि स्र्ा.स.स.ऐ. िमोक्षजम बावषयक बजेट तर्ा काययक्रम तजुयमा 
गिे उििदावयत्ि िहि गिे । 

• बजेट तर्ा काययक्रम तयाि गदाय कािूि ि स्र्ािीय तहको बावषयक योजिा तर्ा बजेट तजुयेृमा 
ददग्दशयि, २०७४ ले तोकेको विनभन्न र्िणहरु ि काययविनध अिलम्बि गिे । 

• बजेट तर्ा काययक्रम तयाि गिे र्िणहरुमा पौष मवहिा देक्षख योजिा तजुयमा प्रवक्रया शरुु गिे । 

• योजिा तजुयमाका र्िणहरु पिुा गिी बजेट तर्ा काययक्रम र्ाल ुआनर्यक िषयको असाि १० गते नभर 
सभामा प्रस्ततु गिे । 

• स्र्ािीय तहको काययपानलकाले िावषयक बजेट तर्ा काययक्रम गांउ सभामा पेश गिी छलफल गिाई 
काििुले तोकेको अिनधनभर पारित गिाउिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे ।  

• समयमा बजेट पेश िगिे पानलकाहरुको सङ्घ प्रदेशले अिदुाि िोकका    गिे । 

• बजेट तर्ा काययक्रम पारित 
भएपनछ योजिा आयोग, संघीय 
मानमला मन्रालय ि प्रदेश 
मन्रालयलाई जािकािी ददिे 
। 

• बजेट तर्ा काययक्रम तयाि गिे 
विनभन्न र्िण ि काययतानलका 
सिै िडामा पठाउिे । 

• स्र्ािीय तहको 
उपाध्यि िा उपप्रमखुले 
बजेट तजुयमा कायय िािे 
अिगुमि गिे । 

• स्िीकृनत िािे संघीय 
मानमला तर्ा सामान्य 
प्रशासि मन्रालय ि  
प्रदेश मन्रालयले 
अिगुमि गिे । 

 

 विकास योजिा तर्ा काययक्रमको स्िीकृनत तर्ा कायायन्ियि 

९.८ 

गाउँपानलकाले 
बावषयक विकास 
बजेट तर्ा 
काययक्रम स्िीकृनत 
सभाबाट गिाउि ु
पदयछ  । 

 

• बावषयक बजेट हर्िुा  
तरिकाले तजुयमा गिी सभामा 
पेश गरििे । 

• ढीला पेश भएको ि छलफल 
िभएकोले सभामा वििाद भई  
समयािनध नभर स्िीकृनत 
िहिुे । 

  

• गाउँपानलकाले बावषयक बजेट तर्ा काययक्रमको आिश्यक विनभन्न र्िणहरु ि प्रवक्रयाहरु पूिा गिी 
गांउ िा िगि सभामा काििुले तोकेको अिनधनभर पेश गिे । 

• बजेट प्रस्तािलाई काययपानलकाबाट स्िीकृत गिी उपाध्यि िा काययपानलकाको कुिै सदस्यले असाि 
१० गते नभरै सभामा पेश गिे। 

• बजेट पेश गदाय आनर्यक विधेयक, विनियोजि विधेयक बावषयक िीनत तर्ा काययक्रम, बावषयक विकास 
काययक्रम ि आगामी तीि आ.ि.को मध्यमकालीि खर्य संिर्िा अिमुाि समेत पेश गिे ।  

• बजेट र्िणहरुको पालिा गिे अनििाययतालाई कायायन्ियिमा ल्याउि काययपानलकालाई तत्पिताका 
लानग सम्बक्षन्धत सभाले सजक गिाउिे ।  सशुासि सनमनतले निगिािी िाख्ने । 

• पेश भएको बजेट तर्ा काययक्रम उपि गांउ सभाले कायय तानलका बिाई १५ ददि नभर  छलफल 
सम्पन्न गिाउिे ब्यिस्र्ा गिे । 

• सभाले बजेट परिमाजयि गिय आिश्यक देखेमा परिमाजयि गिय काययपानलका पठाउि सक्िे ि यस्तोमा 
काययपानलकाले पिुयविर्ाि गिी परिमाजयि गिी िा कािण खुलाई ५ ददि पेश गिे ब्यिस्र्ा गिे ।  

• गाउँ सभाले बावषयक बजेट तर्ा काययक्रम कािूि बमोक्षजमको काययविनध अपिाई असाि मसान्तनभर 
पारित गिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे। 

• आनर्यक बषयको बीर्मा स्र्ािीय आनर्यक ऐिमा अन्यर्ा व्यिस्र्ा भएमा बाहेक योजिा संशोधि िगिे 
।  

• गाउँपानलकाले बावषयक बजेट  
सिै प्रवक्रया पिुा गिी  
सभािाट  स्िीकृत गिेको 
जािकािी संघीय मन्रालय, 

योजिा आयोग ि प्रदेश 
मन्रालयलाई गिाउिे।  

• संघीय मन्रालय, योजिा 
आयोग ि प्रदेश 
मन्रालय तर्ा सशुासि 
सनमनतले अिगुमि गिे 
। 
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९.९ 

स्र्ािीय बाटोघाटो, 
पलु पलेुसा, िहि, 
कलो, सडकबक्षि 
जस्ता पूिायधाि 
निमायण तर्ा ममयत 
सम्िन्धी योजिा 
तजुयमा तर्ा 
कायायन्ियि 
सहभागीताको 
आधािमा गिुय पिेछ 
। 

• स्र्ािीय योजिा तोवकए 
बमोक्षजम प्रार्नमकीकिण 
िगरििे। 

• योजिामा सहभागीता िगिाइिे 
। 

• योजिा प्रनतफलमूखी िहिुे । 

• हर्िुाको आधािमा योजिा 
छिोट गरििे। 

• योजिा ददगो िहिुे । 

• स्र्ािीय बाटोघाटो, पलु पलेुसा, िहि, कलो, सडकबक्षि जस्ता पूिायधाि निमायण तर्ा ममयत सम्िन्धी 
योजिा तजुयमा गदाय स्र्ािीय जिताको आिश्यकताको आधािमा तोवकए बमोक्षजमको मूल्याकंिको 
आधािमा योजिा प्रार्नमकीकिण गिी छिोट गिे । 

• योजिा तजुयमा प्रवक्रयामा स्र्ािीय जिताको सहभागीता सनुिक्षित गिय बडा कायायलय , उपभोिा सनमनत 
ि जिप्रनतनिनधको सहभागीता गिाउिे। 

• योजिाको नडजाइि तर्ा लागत अिमुाि तयाि गिी योजिाको लागत लाभको विश्लेषण ि योजिा 
कायायन्ियि पनछ लाभान्िीत हिुे जिताको पवहर्ाि गिे । 

• योजिा तजुयमा ि कायायन्ियिमा संभि भएसम्म स्र्ािीय लाभग्राही उपभोिा सनमनतको लागत 
साझेदािी गिाई योजिालाई ददगो बिाउिे प्रयत्न गिे । 

योजिा सम्पन्न भई सकेपनछ सोको नियनमत  

•  ममयत सम्भािमा लाभग्राही ि उपभोिा सनमनतलाई सक्षम्मनलत गिाउिे । 

• गाउँपानलकाले स्र्ािीय योजिा 
कायायन्ियि गदाय  िडा माफय त 
सिोकाििालाहरुलाई पूिय 
जािकािी गिाई 
सिोकाििालाहरुको पूणय 
सहभानगताका गिाउिे।  

संघीय ि प्रदेश योजिा 
आयोग, सघीय मानमला 
मन्रालय ि प्रदेश 
मन्रालय ि पानलका 
प्रमखु तर्ा उपप्रमखु 
ि सशुासि सनमनतले 
अिगुमि गिे । 

९.१० 

गाउँपानलकाले 
योजिा तजुयमा तर्ा 
कायायन्ियि गदाय 
स्र्ािीय जिता, 
बवुद्धजीवि, विषय 
विज्ञ लगायतका 
सिोकाििालाहरुको
सहभानगतामा गिुय 
पिेछ । 

• योजिा ि काययक्रम  
कायायन्ियिमा गदाय ऐिले 
निदेश गिे बमोक्षजम 
सिोकाििालाहरुको 
सहभानगता िगरििे ।  

• सहभानगता  औपर्ारिकतामा 
मार सीनमत गरििे । 

• योजिा तजुयमा तर्ा कायायन्ियि गदाय गाउँपानलकाले कायययोजिा बिाई  प्रर्नलत ऐिले निदेश गिे 
बमोक्षजमका सिोकाििालाहरुको अनििायय रुपमा अनधकतम सहभानगता गिाउिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे । 

• सिोकाििालाहरुको सवक्रय सहभानगता गिाउि निम्ि ब्यिस्र्ा गिेाः-  
o योजिाको सञ्चालिमा िडा कायायलयहरुलाई क्षजम्मेिािी ददिे । 

o योजिा अिगुमि मूल्याड्ढिमा सिोकाििालाहरुलाई सहभागी गिाउिे। 

o योजिा संर्ालिमा उपभोिा सनमनतहरुलाई परिर्ालि ि क्षजम्मेिाि बिाई 
सवक्रयता बढाउिे । 

• योजिामा सिोकाििालाहरुको सहभानगता िािे मूल्यांकि गिे ब्यिस्र्ा नमलाई ियाँ योजिाको 
छिोटमा पषृ्ठपोषण गिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे ।  

 

 

गाउँपानलकाले योजिा 
कायायन्ियि गदाय 
सिोकाििालाहरुको 
सहभानगताको विषयमा िडा 
माफय त सिोकाििालाहरुलाई 
पूिय जािकािी गिाउिे। 

संघीय ि प्रदेश योजिा 
आयोग, सघीय मानमला 
मन्रालय ि प्रदेश 
मन्रालय ि सशुासि 
सनमनतले अिगुमि गिे 
। 

 

 अक्षततयािी, निकासा िकमान्ति 

९.११ 

िजेट स्िीकृत भए 
पनछ अक्षततयािी 
ददिे ि निकासा ददिे 
कायय तोवकए 
बमोक्षजम गिुय पिेछ 
।   

• अक्षततयािी तोवकएको समय ि 
प्रवक्रया  बमोक्षजम िददइिे। 

• बजेट उप क्षशषयकको सिै 
िकम िाँडफाँड िगरििे । 

• सभािाट बजेट स्िीकृत भएको सात ददिनभर अध्यिले प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतलाई िजेट खर्य 
गिे अक्षततयािी प्रदाि गिे । 

• प्रमखु प्रशासवकय अनधकृतले १५ ददि नभर सम्िक्षन्धत महाशाखा िा शाखा प्रमखु ि िडा सक्षर्िलाई 
अक्षततयािी ददिे ।  

• अक्षततयािी ददंदा शीषयक िा उप–शीषयकको सम्पूणय िजेट िाँडफाँड गिे ि कुिै बजेट उपक्षशषयकको 
िकम अिण्डा िा जगेडा ििाख्ने ।  

बजेट अक्षततयािी ददंदा  
सफ्टिेयि प्रणाली समेतको 
उपयोग गिी अक्षततयािीा ददि े
ि सम्िक्षन्धतलाई जािकािी 
ददिे ।  

गाउँपानलका  अध्यि 
ि प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले बजेट 
अक्षततयािी िािे 
निगिािी िाख्न ेि 
अिगुमि गिे । 

९.१२ 

गाउँपानलकाको 
बजेट िकम 
निकासा ददंदा तोकी 
ददएको मापदण्ड 
अिलम्िि गिुय 
पिेछ ।  

• प्रर्नलत निकासा प्रणाली 
पूणयरुपमा अिलम्िि िगरिि 
सक्िे । 

• गाउँपानलकाको  कोषमा 
जम्मा िहेको िकमलाई 
मध्यिजि गिी निकासा प्रदाि 
िगरििे । 

• बजेट िकम निकासा ददंदा को.ले.नि.का.ले स्र्ािीय निकायको लानग कोष सञ्चालि प्रणाली अपिाई 
सम्िक्षन्धत सिकािी कािोिाि गिे तोवकएको स्र्ािीय बैकमा िकम निकासा उपलब्ध गिाउिे । 

• बजेट िकम निकासा ददंदा र्ौमानसक बाँडफाँड तर्ा स्िीकृत काययक्रम, अक्षततयािीमा उल्लेक्षखत शतय 
पूिा गिेको प्रमाण, िोक्का÷फुकुिाको पर, सम्बक्षन्धत खर्य शीषयक उल्लेख भएको, निकासा नलिे 
अनधकािीको दस्तखत, को.ले.नि.का.मा नसफारिश, ि खर्यको प्रगनत प्रनतिेदि आदद कागजात नलई 
बैकमा िकम जम्मा गिे गिी निकासा ददिे । 

• गाउँपानलकाको आफ्िो कोषको अिस्र्ा हेिी सन्तलुि कायम हिुे गिी प्रार्नमकताको आधािमा 
मानसक, द्धैमानसक, िा र्ौमानसक अिनधको आिश्यक बजेट िकम मार निकासा ददिे ।  

बजेट निकासा िािे  
सफ्टिेयि प्रणाली समेतको 
उपयोग गिी निकासा ददि ेि 
सम्िक्षन्धतलाई जािकािी ददि े
।  

 

गाउँपानलकाको अध्यि 
ि प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले बजेट 
निकासा कायय िािे 
निगिािी िाख्न ेि 
अिगुमि गिे । 
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• आिश्यक कागजात िेगि 
निकासा ददिे । 

• गाउँपानलकाले आनर्यक ि कोषको क्षस्र्नत हेिी आिश्यकतािसुाि कुिै िजेट िकम पूणय िा आंक्षशक 
रुपमा िोक्का िाख्ने िा नियन्रण गिे । 

• निकासाको अनभलेख अध्यािनधक रुपमा िाखी दोहोिो निकासा िा बजेटभन्दा बढी िहिुे गिी 
नियन्रण कायम गिे । 

• स्र्ािीय विद्यालयका क्षशिकहरुको तलि िकम निकासा ददंदा क्षशिकको दिबन्दी ि उपलब्धतािािे 
सनुिक्षित गिी आिश्यक िकम निकासा ददिे । 

९.१३ 

बावषयक बजटेिाट  
निकासा भएको 
िकम आ.ि.को 
अन्तमा खर्य हिु 
िसकी बाकँी िहेमा 
स्र्ािीय संक्षर्त 
कोषमा वफताय 
दाक्षखला गिुयपिेछ 
। 

• स्र्ािीय तहले आ.ि. को 
अन्तमा निकासा बाँकी िहेको 
िकम स्र्ािीय संक्षर्त कोषमा 
वफताय िगरििे । 

• आ.ि.को अन्तमा कोषमा 
आंक्षशक िकम मार दाक्षखला 
गरििे। 

• गाउँपानलकाको सिै कायायलय ि शाखाहरुले बावषयक बजेटिाट निकासा ददएको िकम आनर्यक िषयको 
अन्तमा खर्य हिु िसवक बांकी िहेको अिस्र्ामा प्रर्नलत ऐि अिसुाि तोवकएको प्रवक्रया अपिाई 
स्र्ािीय संक्षर्त कोषमा वफताय दाक्षखला गिे । 

• स्र्ािीय तहको सिै कायायलय ि शाखाहरुले निकासा िकम वफताय दाक्षखला गिेको जािकािी 
सम्िक्षन्धत को.ले.नि.कायायलय समेतलाई ददिे ।,  

• नियतिस िकम वफताय िगिे िा अन्यर सािेको अिस्र्ामा क्षजम्मेिाि अनधकािी िा कमयर्ािीलाई 
काििु बमोक्षजम काििाही गिे ।  

निकासा िकम वफताय 
दाक्षखलाको वहसाि यवकि 
गिी सो सम्िक्षन्ध जािकािी 
सम्िक्षन्धत संक्षघय, प्रदेश 
निकाय ि को.ले.नि.का.लाई 
ददिे। 

सम्िक्षन्धत कोष तर्ा 
लेखा नियन्रक 
कायायलय ि लेखा 
सनमनतले वफताय 
दाक्षखला िािे अिगुमि 
गिे । 

 

९.१४ 

िजेट िकमान्ति िा 
स्रोतान्ति गिे कायय 
प्रर्नलत काििुद्धािा 
तोवकएको प्रवक्रया 
ि िकमगत सीमा 
नभर िही गिुय पिेछ 
।   

• िजेट िकमान्ति गदाय 
तोवकएको काययविनध  
बमोक्षजम िगरििे । 

• सीमा िघाई िजेट िकमान्ति 
गरििे । 

• िजेट स्रोतान्ति गदाय 
तोवकएको काययविनध  
बमोक्षजम िगरििे । 

 

• गाउँपानलकाको काययपनलकाको अनधकाि प्राप्त आनधकािीले कोषको क्षस्र्नत हेिी आिश्यक काययको 
लानग मार िजेट िकमान्ति स्िीकृत गिे । 

• र्ाल ुशीषयकबाट र्ालमुा, र्ालबुाट पँूजीगतमा ि पँूजीगतबाट पँूजीगत शीषयकमा िकमान्ति गिय 
स्िीकृनत ददिे । यसिी िकमान्ति गदाय जिु शीषयकमा िकमान्ति गरििे हो सो शीषयकमा शरुु 
बजेटको २५ प्रनतशतसम्म र्प गिे । 

• कुिै शीषयकबाट पँूजीगत शीषयकमा िकमान्ति गदाय स्िीकृत िावषयक बजेटको अधीिमा िही पच्र्ीस 
प्रनतशतमा िबढाई िकमान्ति गिे। 

• पवहले कुिै बजेट िभएको शीषयकमा िकमान्ति गिय स्िीकृनत िददिे। 

▪ बजेटको स्रोतान्ति गिुय पदाय तोवकए बमोक्षजम ब्यहोिा खुलाईय आिश्यक स्िीकृनतको लानग अनधकाि 
प्राप्त अनधकािीमा पेश गिी स्िीकृनत गिाउिे ।  

बजेट िकमान्ति ि 
स्रोतान्तििािे  सफ्टिेयि 
प्रणाली समेतको उपयोग 
गिी को.ले.नि.का.संग 
समन्िय गिी सम्िक्षन्धतलाई 
जािकािी ददि े। 

• स्र्ािीय तहको अध्यिि 
प्रमखु ि प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृतले 
बजेट िकमान्ति तर्ा 
स्रोतान्ति काययिािे 
अिगुमि गिे । 

• लेखापिीिणिाट पिीिण 
गरििे । 

 

सन्दभय नियम कािूि तर्ा निदेक्षशकाहरु (Reference Laws and Guidelines) 

▪ स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

▪ स्र्ािीय तहको बावषयक योजिा तर्ा बजेट तजुयेृमा ददग्दशयि, २०७४ 

▪ िाजश्व सधुाि योजिा कायययोजिा तजुयमा सम्िन्धी ददग्दशयि, २०७६ 

▪ गाउं ििगिपानलका आनर्यक काययविनध नियनमत तर्ा ब्यिक्षस्र्त गिय बिेको काििु , २०७४ 

▪ स्र्ािीय सक्षञ्चत कोष व्यिस्र्ापि प्रणाली (सरु) ( गाउंपानलका तर्ा िगिपानलकाको बजेट तजुयमा तर्ा लेखांकि सफ्टिेयि  

▪ सिकािी कािोिाि निदेक्षशका, २०७६ 
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परिच्छेद-१० 

बजेट खर्य तर्ा पेश्कीको नियन्रण 

(Controls Related to Budget Expenditure and Advances) 

िजेट खर्य स्र्ािीय तहको वििीय ब्यिस्र्ापिको महत्िपूणय पि हो । बजेट खर्य गदाय प्रर्नलत काििुी ब्यिस्र्ा पालिा िगरििे, नियन्रणका उपायहरु अिलम्िि िगरििे, अनियक्षन्रत 
रुपमा पेश्की ददई फछ्र्यौट िगरििे आदद लगायतका जोक्षखमहरु िहिे हदुा यसको उक्षर्त ब्यिस्र्ापि गिुय पदयछ । खर्य गदाय प्रर्नलत कािूिको पालिा गिय ि बजेट अिशुासि कायम 
गियमा क्षजम्मेिाि अनधकािी िा कमयर्ािीहरुको प्रमखु दावयत्ि िहन्छ । खर्यमा नियन्रण तर्ा अिशुासि कायम हिु सकेमा मार अनियनमतता, अिव्यय, दूरुपयोग ि हािीिोक्सािी 
जस्ता कायय िोकर्ाम भई खर्यको उक्षर्त प्रनतफल (Value for Money)  प्राप्त हिु सक्दछ । बजेट तर्ा पेश्की खर्य गिे सम्िन्धी नियन्रण ब्यिस्र्ा प्रर्नलत ऐि तर्ा नियम, निदेक्षशका 
एिं आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यास लगायतद्धािा निददयष्ट गिेको हुंदा ती व्यिस्र्ा तर्ा काययविनधहरु स्र्ािीय तहको क्षजम्मेिाि अनधकृत तर्ा कमयर्ािीहरुले पालिा गिुय पिेछ । 
यी विषयहरु सम्िन्धी क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको 
छाः 
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 बजेट खर्य ब्यिस्र्ापि 

१०.१ 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले स्िीकृत 
बजेट खर्य गदाय 
नियनमतता, 
नमतव्यवयता, 
काययदिता, 
प्रभािकारिता कायम 
गिुय पिेछ । 

▪ खर्यमा नियनमतता, 
नमतव्यवयता, काययदिता, 
प्रभािकारिता कायम 
िगरििे । 

▪ काययविनधहरु पालिामा 
कमी कमजोिीहरु 
देक्षखिे। 

▪ प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले बजेट खर्य गदाय स्र्ािीय सिकाि संर्ालि ऐि बमोक्षजम नियनमतता , नमतव्यवयता, 
काययदिता, प्रभािकारिता ि औक्षर्त्य कायम गिे व्यिस्र्ा नमलाउिे । 

▪ नियनमतता, नमतव्यवयता, काययदिता ि प्रभािकारिता विषयहरु स्पष्ट खुलाई सूर्कहरु तयाि गिी कायायन्ियि 
गिे । 

▪ आनर्यक प्रशासि सञ्चालि सम्िन्धी शाखा प्रमखु तर्ा खर्य लेख्ने अनधकािीको लानग अनभमखुीकिण ि प्रक्षशिण 
काययक्रम सञ्चालि गिे । 

 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले आनर्यक 
प्रशासि सञ्चालि 
सम्िन्धी काययक्रमको 
प्रनतिेदि तयाि गिी 
सिोकाििालाहरुलाई 
जािकािी गिाउि े। 

स्र्ािीय तहको 
लेखा सनमनत, 

सशुासि सनमनत ि 
अिगुमि सनमनतले 
खर्य लेख्न े
ब्यिस्र्ाको 
नििीिण गिे । 

 

१०.२ 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृत िा 
अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीिाट मार 
खर्य गिे आदेश 
ददिे िा खर्य 
स्िीकृत गिे 
ब्यिस्र्ा गिुय पिेछ 
। 

▪ अनधकाि प्राप्त िभएको 
अनधकािीिाट खर्य गिे 
आदेश ददि सक्ि े। 

▪ खर्यको आदेश ददि ेिा 
स्िीकृत गिे तोवकएको 
अनधकािीिाट िहिु 
सक्ि े। 

▪ प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले प्रर्नलत आनर्यक काययविनध ऐि नियम अिसुाि आफै िा अनधकािी 
तोकी निजिाट खर्य गिे आदेश ददि ेब्यिस्र्ा    नमलाउिे ।  

▪ खर्य गदाय निम्ि अिस्र्ामा खर्य स्िीकृत गिे ेाः(  
o स्िीकृत बजेट तर्ा खर्य शीषयकनभर िही खर्य गिेको, 
o योजिा स्िीकृत भएको, 
o खर्य गिय निकासा फकुिा भएको 
o िैदेक्षशक स्रोतबाट खर्य व्यहोिे भएमा स्रोत फुकुिा भएको । 

▪ अनधकाि प्राप्त अनधकािीिाट खर्य गिे आदेश ददएको सनुिक्षित गिे । 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीले खर्य 
स्िीकृत गिेको 
जािकािी सम्िनधत 
सिैलाई ददई खर्य 
साियजनिक गिे ब्यिस्र्ा 
नमलाउिे । 

▪ स्र्ािीय तहको 
लेखा सनमनत ि 
प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले खर्य 
िािे निगिािी गिे 
। 

▪ आन्तरिक ि 
अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण गिे । 
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१०.३ 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीले खर्य 
गिे तोवकएको 
काययविनध ि प्रवक्रया 
पालिा भएको 
सनुिक्षित गिी मार 
खर्य  गिुय गिाउि ु
पिेछ।  

▪ स्िीकृत िावषयक 
काययक्रम ि बजटेको 
परिनधभन्दा िावहि गई 
खर्य गरिि े। 

▪ खर्य सम्िन्धी काययविनध 
ि प्रवक्रया पालिा 
िगरििे ।  

▪ स्िीकृत निदेक्षशका, 
काययविनध, पकु्षस्तकाको 
आधाि, मापदण्ड तर्ा 
िम्र्सको पालिा िगिी 
खर्य गरिि े। 

अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट निम्िािसुाि खर्य गिे M- 

▪ स्िीकृत बजेट, काययक्रम ि उपलब्ध स्रोतको आधािमा खर्य स्िीकृत गिे । 

▪ स्र्ािीय तहको खर्यमा एकरुपता ि नमतव्यवयता ल्याउि खर्य सम्िन्धी कुि ैमापदण्ड िा 
निदेशि तयाि गिेको भए सो पालिा भएको कुिा सनुिक्षित गिे । 

▪ क्षशिा, स्िास्थय, कृवष जस्ता ि्ेोरगत काययक्रम सम्िन्धी खर्यगदाय सम्िक्षन्धत मन्रालय िा 
निकायिाट स्िीकृत सम्िक्षन्धत निदेक्षशका िा पकु्षस्तकामा उल्लेक्षखत काययविनध एिं शतयहरु 
पालिा भएको सनुिक्षित गिे । 

▪ निदेक्षशका, पकु्षस्तका ि काययविनधका मापदण्ड तर्ा िम्र्सहरु पालिा भए िभएको जांर् गिेेे । 

▪ सम्िक्षन्धत खर्यको कागजात ि कािोिाि पषु्टी भएको आधाि ि आिश्यक नबल भिपाई पेश गिय 
लगाउिे ।   

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीले खर्य गिे 
काययविनध ि मापदण्ड 
बमोक्षजम खर्य स्िीकृनत 
गिी सोको विििण 
िेभसाइटमा िाखी 
पािदशी गिे ब्यिस्र्ा 
नमलाउिे । 

▪ स्र्ािीय तहको 
लेखा सनमनत ि 
प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले खर्य 
िािे निगिािी गिे 
। 

▪ आन्तरिक ि 
अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण गिे । 

 

१०.४ 

विकास योजिा 
सम्िन्धी खर्य 
लेतदा तोवकएको 
निमायण सम्िन्धी 
काययविनध पिुा 
भएको हिु ुपिेछ 
।  

▪ योजिाको सभे, नडजाइि, 

लागत अिमुाि तर्ा 
काययक्रम बगेि खर्यगिे 
।  

▪ खरिद सम्िन्धी 
काययिाही ि प्रवक्रयाहरु 
पिुा िगरििे । 

▪ विकास योजिा सम्िन्धी खर्य गदाय योजिाको सभे, नडजाइि, लागत अिमुाि तर्ा काययक्रम तयाि 
भएको एिं स्िीकृत भएको सनुिक्षित गर्रिे ।  

▪ स्िीकृत काययक्रम अिसुाि समयमै मालसामािको उपलब्धता तर्ा प्राविनधक एिं प्रशासकीय 
प्रवक्रया नमलाउिे । 

▪ आिश्यक खरिद सम्िन्धी काययिाही ि प्रवक्रयाहरु पिुा गिी खर्य गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ स्र्ािीय पिुायधाि निमायण ि ममयत सम्िन्धी विल भिुािी गदाय सम्िक्षन्धत िडा कायायलय ि 
उपभोिािाट अनििायय रुपमा नसफारिस गिुयपिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे । 

▪ लागत साझेदािीमा कायायन्ियि गरिएका योजिाहरुको सम्िन्धमा सम्झौता बमोक्षजम सम्िक्षन्धत 
लाभग्राही, उपभोिा सनमनत, िा स्र्ािीय संस्र्ाको योगदाि ब्यहोरिएको सनुिक्षित गिे ।    

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीले तोकेको 
प्रवक्रया पिुा भएको 
सनुिक्षित गिी खर्य 
स्िीकृनतको काििाही 
गिे । 

▪ लेखा सनमनत ि 
प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले खर्य 
िािे निगिािी गिे 
। 

▪ लेखापिीिणिाट 
पिीिण गिे । 

 

१०.५ 

तानलम, गोष्ठी, आदद 
जस्ता काययक्रम 
सञ्चालि खर्य गदाय 
लागत अिमुाि एिं 
तानलम काययक्रमको 
प्रनतिेदि प्राप्त  गिुय 
पिेछ । 

▪ तानलम गोष्ठी सम्िन्धी 
काययक्रम खर्य लेतदा 
लागत अिमुाि तयाि 
गिी स्िीकृनत िगिाइि े
। 

▪ तानलम काययक्रमको 
प्रगनत िािे मूल्यांकि 
िगरििे। 

▪ तानलम, गोष्ठी, कायायशाला गोष्ठी आदद सञ्चालि खर्य सम्िन्धमा काययक्रमको लागत अिमुाि 
तयाि भई अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट स्िीकृत गिे ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

▪ तालीम काययक्रमको लागत अिमुाि तयाि गदाय ि सञ्चालि सम्िन्धी सम्िक्षन्धत िम्र्स ि 
मापदण्डको आधािमा खर्य गिे ब्यिस्र्ा गिे ।  

▪ स्िीकृत तानलम काययक्रम अिरुूप कायय सम्पन्न भएको िािे सम्िक्षन्धतिाट तानलम सम्िन्धीेे 
प्रगनत प्रनतिेदि तयाि गिय लगाउि े। 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीले तोकेको 
प्रवक्रया पिुा भएको 
सनुिक्षित गिी खर्य 
स्िीकृनतको काििाही 
गिे ।  

▪ लेखा सनमनत ि 
प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले खर्य 
िािे निगिािी गिे 
। 

▪ लेखापिीिणिाट 
पिीिण गिे । 
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१०.६ 

िैदेक्षशक सहायता 
अन्तगयत सञ्चानलत 
योजिा ि 
काययक्रमको  खर्य 
गदाय सहयोग 
सम्झौता बमोक्षजम 
ग्राह्य खर्य मार 
खर्य गिुय पिेछ । 

▪ सम्झौता बमोक्षजम ग्राह्य 
िभएको कायय  िा 
वक्रयाकलापमा खर्य 
गरििे ।  

▪ खर्यको क्षशषयक फिक 
पािी खर्य देखाइि ेिा 
सोधभिाय माग  गरिि े।
  

▪ सहायता अन्तगयत सञ्चानलत काययक्रमको खर्य गदाय दात ृसंस्र्ाको सम्झौता बमोक्षजम खर्य 
ब्यहोरिि ग्राह्य खर्य (Eligible Expenditure) क्षशषयक  िा वक्रयाकलापमा मार गिे । 

▪ सम्झौता बमोक्षजम खर्यको क्षशषयक (क्याटोगोिी) नमलाई खर्य देखाउि ेएिं खर्यको सोधभिाय माग 
गिे ।  

▪ बैदेक्षशक सहायता अन्तगयतका िकमिाट कुि ैवकनसमको कि नतिे प्रयोजिको लानग खर्य 
िब्यहोिे । 

 

योजिा प्रमखुले खर्यको 
नियनमतता िािे जांर् 
गिी लेखा िाख्न लगाउिे 
ि वििीय सूर्िा 
प्रणालीमा खर्य प्रविवष्ट 
गिे । 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृत ि 
सम्िक्षन्धत 
आयोजिा 
इकाइले खर्यको 
नियनमतता िािे 
जांर् गिे । 

▪ लेखापिीिणिाट 
पिीिण गरििे।     

१०.७ 

खर्य लेतदा 
नियमािसुाि लाग्ि े
आयकि कट्टी, मूल्य 
अनभबृवद्ध कि 
,धिौटी तर्ा पेश्की 
कट्टी गिुय पिेछ । 

▪ प्रर्नलत ऐि नियम 
अिसुािको आयकि, 
मूल्य अनभबृवद्ध कि 
कती िगरि भिुािी 
ददिे।  

▪ आिश्यक धिौटी ि 
पेश्की कट्टी िगरि 
भिुािी ददिे ।  

▪ मू. अ. कि विजक नबिा 
भिुािी ददिे। 

अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट निम्िािसुाि खर्य स्िीकृत गिेाः- 
▪ विल भिुािी गदाय प्रर्नलत कािूिले तोकेको आयकि कट्टी, मूल्य अनभबृवद्ध कि, धिौटी कट्टी 

गिेि मार भिुािी ददि ेब्यिस्र्ा गिे। 

▪ सम्िक्षन्धत पवहलेको पेश्की बाकी भए नियमािसुाि ि शतय अिसुाि कट्टी गिेि मार भिुािी ददिे 
। 

▪ कट्टी गरिएको आयकि िकम बैंक दाक्षखला गिय पठाउि े । 

▪ आयकि कट्टी गरिएको कमयर्ािी, व्यक्षि िा संस्र्ाको िाम िामेसी सवहतको विििण ि मूल्य 
अनभबृवद्ध कि भिुािी ददएको िाम िामेसी सवहतको विििण आन्तरिक िाजश्व कायायलयमा 
पठाउिे। 

▪ विल विजक पेश गिेि मार भिुािी ददिे । 

लेखा प्रमखुले आयकि 
ि मू.अ.कि कट्टी 
धिौटी, पेश्की कट्टी 
िकम सम्िक्षन्धत 
खातामा प्रविष्ट गिी 
विििण तोकेको 
समयनभर आ.िा.का. 
पठाउिे। 

▪ लेखा सनमनत ि 
प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले खर्य 
ि कती भए 
िभएको िािे 
निगिािी गिे । 

▪ आन्तरिक ि 
अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 (रष्टब्य भिुािी सम्िन्धी काययविनधको लानग परिच्छेद ११ हेिुय होला।) 
 पेश्की ब्यिस्र्ापि 

१०.८ 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीले कुि ै
काम कामको 
निनमि आिश्यक 
िकम मार पेश्की  
ददि ुपिेछ । 

▪ आिश्यकता भन्दा िढी 
पेश्की ददईिे । 

▪ पेश्की मागको विििण 
पेश िगरििे। 

▪ प्रवक्रया िपगेु तापनि 
पेश्की ददइि े।  

▪ पिुािो पेश्की बाकंी िहे 
तापिी िया ंपेश्की ददइि े
।  

▪ पेश्कीको लगत कायम 
िगरिि े 

पेश्कीमा निम्ि नियन्रणको उपाय अपिाउिेM- 
▪ अनत आिश्यक कामका लानग मार पेि्श्की नलि ेददिे,  
▪ पेश्की नलि ुपिायको काम, प्रयोजि ि र्ावहिे िकम ि विििण खलुाई पेश्की ददिे । 

▪ काययक्रम सञ्चालि गिय पनछ भिुािी ददिे गिी कायय गिाउि सवकिेमा पेश्की िददिे ।  
▪ पेश्की माग गिेिाट पेश्की मागको विििण नलई जांर् गिी सम्बक्षन्धत कामको लानग आिश्यक 

िकम मार पेश्की ददि े। 

▪ पेश्की माग गिेको पिुािो पेश्की बांकी िहे ििहेको जांर् गिे ि पिुािो पेश्की फछ्र्यौट भई 
िसकेको अिस्र्ा भए सो पेश्की फछ्र्यौट गिाई मार िया ंपेश्की ददिे ।  

▪ कमयर्ािी बाहेक पेश्की ददएको व्यक्षिको  तीि पसु्ते, स्र्ायी ि अस्र्ायी ठेगािा प्रष्ट लेखी 
पेश्की ददिे । 

▪ पेश्की खातामा पेश्कीको लगत कायम गिी अिगुमि गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

अनधकाि प्राप्त अनधकािी  
ि आ.प्र.शाखा प्रमखुले 
प्रवक्रया िा िीत पयुायई 
मार पेश्की ददिको 
लानग नसफारिस गिे । 

 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले पेश्की 
सम्िन्धमा 
नियन्रण गिे  
। 

▪ पेश्कीको 
नियनमततािािे 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 



राप्ती गाउँपालिकाको आन्तररक लियन्रण प्रणािी सम्बन्धी काययलिलध  

 
62 

 

नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
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१०.९ 

दैनिक तर्ा भ्रमण 
भिा, मालसामाि 
खरिद ि ठेक्का  
प्रयोजिको लानग 
पेश्की ददंदा 
तोवकएको कायय 
प्रवक्रयाहरु पिुा गिुय 
पिेछ । 

▪ नियमािली बमोक्षजम 
पाउिे िकम भन्दा बढी 
भ्रमण पेश्की ददइि े। 

▪ मालसामाि खरिदको 
लानग आिश्यकभन्दा 
बढी पेश्की ददइि े।  

▪ खरिद सम्िन्धी पेश्की 
बैङ्क ग्यािेण्टी िनलई 
पेश्की ददइि ेिा पाउि े
िकमभन्दा बढी ददइि े.  

▪ सिकािी कामको नसलनसलामा स्िदेश िा विदेश भ्रमणमा जाि ेपदानधकािी िा कमयर्ािीलाई 
प्रर्नलत भ्रमण खर्य नियमािली बमोक्षजम पाउिे दैनिक तर्ा भ्रमण भिा ि अन्य िकम वहसाब 
गिी पेश्की ददिे ।  

▪ मालसामाि खरिद गियको लानग पेश्की ददि अनत आिश्यक भएमा मार ददि े। यसिािे कािण 
खलुाई मालसामाि खरिद गिय आिश्यक िकम मार कमयर्ािीलाई पेश्की ददि े।  

▪ कायायलयको मालसामाि, सेिा खरिद गिय िा निमायण सम्बन्धी काम गियको लानग कुि ैव्यक्षि, 

फमय, कम्पिी िा संस्र्ालाई पेश्की ददंदा बैङ्क ग्यािेण्टी नलई मार ददिे । खरिद सम्झौता जांर् 
गिी सो अिसुाि पाउि ेतोवकएको िकम मार पेश्की ददिे । 

अनधकाि प्राप्त अनधकािी  
ि आ.प्र.शाखा प्रमखुले 
नियमािसुािको िकम 
पेश्की ददिको लानग 
नसफारिस गिे ि 
स्िीकृनत ददि े। 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले पेश्की 
सम्िन्धमा 
नियन्रण गिे  
। 

▪ पेश्कीको 
नियनमततािािे 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 

१०.१० 

अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीले  पेश्की 
फछ्र्यौट गिे 
गिाउिे कायय 
कािूिमा तोवकए 
बमोक्षजम  गिुय 
गिाउि ुपिेछ । 

▪ पेश्कीको आिश्यक 
कागजात िेगि  
फछ्र्यौटको लानग पेश 
हिुे । 

▪ पेश्की फछ्र्यौट गिे 
गिाउिे कायय कािूिमा 
तोवकए बमोक्षजम िगरििे 
। 

▪ पेश्की तोवकएको म्याद 
नभर फछ्र्यौट गिुय 
गिाउि ुपिेमा िगरििे। 

पेश्की फछ्र्यौट निम्ि बमोक्षजम गिे गिाउिेाः- 
▪ पेश्की नलि ेददि ेदबैुले पेश्की प्रयोजि अिसुाि तोवकएको म्यादनभर कािूि बमोजमको 

काययविनध अपिाई फछ्र्यौट गिे गिाउि े। 

▪ पेश्की िकम नलि ेकमयर्ािी, व्यक्षििाट नबल भिपाईको पछाडी प्रमाक्षणत गिी फाँटिािी सवहतको 
नििेदि पेश गिय लगाउिे । 

▪ आ.प्र.शाखाले पेश्की फछ्र्यौटको लानग प्राप्त फाटँिािी दताय गिी भिपाई ददि ेब्यिस्र्ा गिे । 
प्राप्त नबल भपायई जांर्ी नलि ुददि ुपिे िकम ठह¥याई पेश्की फछ्र्यौटको लानग गिे ि 
सम्िक्षन्धतलाई जािकािी गिाउिे ।  

▪ तानलम सम्िन्धी काययक्रम पेश्की फछ्र्यौट गदाय काययक्रमको लानग खरिद गिेको मालसामािको 
विििण तर्ा नबल भिपाई सवहतको खर्यको विििण अनधकाि प्राप्त अनधकािीबाट स्िीकृत भएको 
ि तानलम सम्िन्धी प्रनतिेदि प्राप्त गिी पेश्की फछ्र्यौट गिे । 

▪ पेश्की खाता अध्यािनधक गिी िाख्न े। फछ्र्यौट गिय बांकीको विििण तोवकएको ढांर्ामा तयाि 
गिे ि प्रत्येक आ.ि.मा पेश्की बाकीको क्षजम्मेिािी सािी अिगुमि गिे । 

अनधकाि प्राप्त अनधकािी  
ि आ.प्र.शाखा प्रमखुले 
तोवकएको काययविनध 
अपिाई समयनभर 
पेश्की फछ्र्यौट गरि 
सम्िक्षन्धतलाई जािकािी 
गिाउिे । 

 

▪ लेखा सनमनत ि 
प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले पेश्की 
फछ्र्यौटको 
नियनमततािािे 
निगिािी गिे । 

▪ आन्तरिक ि 
अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 

१०.११ 

क्षजम्मेिाि 
अनधकािीले पेश्की 
फछ्र्यौट कायय 
समयमा िगिेमा ऐि 
नियम बमोक्षजम 
काििाही गिुय पिेछ 
। 

▪ पेश्की फछ्र्यौट कायय 
समयमा िगिे तापनि 
नियमािसुािको काििाही 
िगिे ।  

▪ म्याद िाघकेो पेश्कीमा 
ब्याज असूल िगरिि े। 

▪ अटेि गिे िा उपि 
काििुी काििाही िगरििे 
।   

 

पेश्की फछ्र्यौट सम्िन्धी काििाही निम्ि बमोक्षजम गिेM- 

▪ म्याद िाघेको पेश्कीको हकमा िकममा दश प्रनतशत ब्याज समेत लगाई असूल गिे व्यिस्र्ा 
कडाईका सार् लाग ुगिे ।   

▪ फछ्र्यौट गिय अटेि गिेमा िा म्याद नभर फाटँबािी िबझुाएमा पदानधकािी िा कमयर्ािीको 
हकमा तलब िा सवुिधा िोक्का गिे । 

▪ तलब िा सवुिधा  िोक्का गदाय पनि अटेि गिेमा प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम कािबाही गिे । 

▪ सिकािी कमयर्ािी बाहेकका अन्य व्यक्षिको हकमा सिकािी बाँकी सिह ब्याज सवहत असूल 
उपि गिी काििाही गिे । 

अनधकाि प्राप्त अनधकािी  
ि आ.प्र.शाखा प्रमखुले 
तोवकएको काययविनध 
अपिाई समयनभर 
पेश्की फछ्र्यौट गिय 
गिाउि आिश्यक 
काििाही गिे ि 
जािकािी गिाउि े। 

 

▪ लेखा सनमनत ि 
प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले पेश्की 
फछ्र्यौटको 
नियनमततािािे 
निगिािी गिे । 

▪ आन्तरिक ि 
अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

सन्दभय नियम कािूि तर्ा निदेक्षशकाहरु (Reference Laws and Guidelines) 



राप्ती गाउँपालिकाको आन्तररक लियन्रण प्रणािी सम्बन्धी काययलिलध  

 
63 

 

नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

▪ गाउं ििगिपानलका आनर्यक काययविनध नियनमत तर्ा ब्यिक्षस्र्त गिय बिेको काििु, २०७४ 

▪ दैनिक तर्ा भ्रमण भिा सम्िन्धी नियमािली  
▪ आनर्यक  काययविनध तर्ा वििीय उििदावयत्ि ऐि २०७६ 

▪ आनर्यक काययविनध नियमािली २०६४ 

▪ साियजनिक खरिद ऐि २०५३ ि नियमािली २०५४ 

▪ स्र्ािीय सक्षञ्चत कोष व्यिस्र्ापि प्रणाली (सरु) ( गाउंपानलका तर्ा िगिपानलकाको बजेट तजुयमा तर्ा लेखांकि सफ्टिेयि  
▪ सिकािी कािोिाि निदेक्षशका, २०७३ 
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परिच्छेद-११ 

बैंक खाता सञ्चालि तर्ा वहसाि नभडाि एिं िकम दाक्षखला तर्ा भिुािी 
(Controls Related Bank Accounts Operations & Reconciliation and Amounts Deposit & Payment) 

वििीय ब्यिस्र्ापिको महत्िपूणय प्रवक्रयाको रुपमा िहेको बैक खाता सञ्चालि, िकम दाक्षखला एिं भिुािी कायय नियनमत तर्ा प्रभािकािी बिाउि आिश्यक नियन्रण काययविनधहरु 
तयाि गिी सोको पालिा गिय गिाउि ध्याि ददि ुआिश्यक छ । यी काययहरुमा नियन्रण कायम गदाय सिकािी िकम वहिानमिा, मस्यौट हिुे सम्भाििा न्यूिीकिण हिु गई स्रोत 
साधिको सही उपयोग हिु सहयोग पगु्दछ । स्र्ािीय तहले बैक खाता सञ्चालि तर्ा वहसाि नभडाि एिं िकम दाक्षखला तर्ा भिुािीमा नियन्रण सम्िन्धमा प्रर्नलत आनर्यक प्रशासि 
सम्िन्धी ऐि तर्ा नियम, लेखा निदेक्षशका, सिकािी कािोिाि निदेक्षशका एिं आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यास (Good Practice) िाट लगायतद्धािा निददयष्ट गिेको काययविनधहरु पालिा 
गिुय पिेछ । यी विषयहरु सम्िन्धी क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा 
ब्यातया गरिएको छM- 

नस.िं 
क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 
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 बैंक खाता सञ्चालि 

११.१ 

गाउँपानलकाले 
स्र्ा.स.स.ऐ., 
गा.ि.आ.का.नि.ब्य.
का ि स.का.नि. 
बमोक्षजम स्र्ािीय 
सक्षञ्चत कोष 
लगायतका विनभन्न 
कोषहरु सञ्चालि 
गियको लानग 
आिश्यक स्िीकृनत 
नलई मार तोवकएको 
बैंकमा खाता खोली 
कािोिाि गिुय पिेछ। 

▪ तोवकएको बैंकमा 
स्र्ािीय तहको कोष 
खाताहरु िखोनलिे। 

▪ कोष खाताहरु खोल्दा 
सम्िक्षन्धत 
को.ले.नि.का.िाट 
आिश्यक स्िीकृनत 
िनलइिे। 

▪ कोष खाताहरुको  
सञ्चालि तोकेको 
पदानधकािीहरु  बाहेक 
अन्य असम्िक्षन्धत 
ब्यक्षििाट हिुे ।  

▪ कोषमा जम्मा भएको 
िकम काििु विपरित 
खर्य लेख्न।े 

▪ िाजश्व तर्ा आय, िेपाल सिकाि तर्ा प्रदेश सिकाििाट िाजश्व िांडफांड 
िापत प्राप्त िकम, अिदुाि, सहयोग, आन्तरिक ऋण, अन्य आय िापत काििु 
बमोक्षजम प्राप्त िकम तोवकएको बैकमा ग-४ समूहको स्र्ािीय सक्षञ्चत कोष 
खाता जम्मा गिे । 

▪ स्र्ािीय विविध कोष, विभाज्य कोष, आकक्षस्मक कोष ि विपद् व्यिस्र्ापि 
कोषको लानग क्रमशाः ग-५, ग-६, ग-७.१ ि ग-७.२ समूहको खाता खोल्ि े
। 

▪ कोष खाता सम्िक्षन्धत को.ले.नि.का.को नसफारिस नलई िेपाल िाि बैंकिाट 
स्िीकृनत प्राप्त बैकमा  खाता खोल्िे।  

▪ प्राप्त सिै िकमहरु कोषको खातामा आम्दािीको स्रोत देक्षखिे गिी बैंक 
दाक्षखला गिे । 

▪ कोषको सञ्चालि गाउंपानलकाको प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत ि लेखा 
प्रमखुिाट गिे ।  

▪ कोष खाता सञ्चालिकहरुिािे निणयय गिाई  सञ्चालकहरुको दस्तखत िमूिा 
काडय तोके बमोक्षजम बैंक पठाउि े।  

▪ कोषमा जम्मा िकम काििुले निददयष्ट  बमोक्षजम स्िीकृत िजेट तर्ा अन्य 
तोवकएको प्रयोजिमा मार खर्य लेख्न े। 

 

▪ आ.प्र.शाखा प्रमखुि 
क्षजम्मेिाि अनधकािीले 
कोष खाता सञ्चालि 
सम्िन्धमा आिश्यक 
काििाही एिं समन्िय 
गिी को.ले.नि.का. तर्ा 
सम्िक्षन्धत सिैलाई 
सूर्िा गिे । 

▪ दस्तखत िमूिा काडय 
पठाएको जािकािी 
को.ले.नि.का. ि तालकु 
निकायलाई ददिे। 

▪ गाउंपानलकाि िगिपानलका 
प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले 
कोष खाताहरु सञ्चालिको 
नियनमतता िािे िेखदेखि  
नियन्रण गिे।  

▪ कोष खाताहरु सञ्चालि 
सम्िन्धमा सम्िक्षन्धत 
को.ले.नि.का िाट अिगुमि 
हिुे । 
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११.२ 

 

स्र्ािीय िाजश्व, खर्य, 
ि धिौटी लगायतका 
कािोिािको लानग 
प्रर्नलत कािूि 
बमोक्षजम तोवकएको 
समूहको कायय 
सञ्चालि स्तिको 
खाता खोली कािोिाि 
सञ्चालि गिुय पिेछ 
।  

▪ को.ले.नि.का.को 
आिश्यक सहमनत बेगि 
आफुखसुी बैंक खाता 
खोली कािोिाि गरििे 
। 

▪ तोवकएको बैकिाट 
खाताको सञ्चालि 
िगरििे ।   

▪ खाताको सञ्चालि 
आनधकािीक ब्यक्षििाट 
िहिुे। 

▪ प्रत्येक स्र्ािीय तहले िाजश्व, विनियोजि िा धिौटी कािोिािको लानग 
को.ले.नि.का. को नसफारिस नलई तोवकएको बैकमा क्रमशाः ग(१, ग(२ ि 
ग(३ समूहको खाता खोल्ि े। 

▪ विनियोक्षजितफय को र्ालू खर्य तर्ा पंूजीगत खर्य, वििीय ब्यिस्र्ा ि विविध 
खर्यको लानग कायय सञ्चालि स्तिको तोवकएको उप-समूहको खाता खोली 
कािोिाि गिे । 

▪ आन्तरिक िाजश्व, िाजश्व बांडफांड, आन्तरिक अिदुाि, बैदेक्षशक अिदुाि, ऋण 
तर्ा वििीय ब्यिस्र्ा प्राप्त िकमहरु तोवकएको ४.१ ग१ उपसमूहको िकम 
जम्मा गिय नमल्ि ेखाता ९ल्यल(यउभर्बतयखभ० मा जम्मा गिे  ।  

▪ धिौटी, जमाित, अिेष्ट मिी िापत प्राप्त गिेको िा कवट्ट गिेको िकम जम्मा 
तर्ा कािोिाि गिय तोवकएको  ग-३ समूहका खाता खोली कािोिाि गिे । 

▪ िाजश्व खाताको सञ्चालि गाउंपानलकाको प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत ि लेखा 
प्रमखुको संयिु दस्तखतबाट गिे ।  

▪ बजेट तर्ा धिौटी लगायत कायय सञ्चालि स्तिको बैंक खाताहरुको सञ्चालि 
गाउंपानलकाि िगिपानलकाको प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत ि आ.प्र.शाखा 
प्रमखु िा निजहरुले तोकेको अनधकृत कमयर्ािीको संयिु दस्तखतबाट 
गिाउिे। 

▪ काययसञ्चालि खाता सञ्चालकहरुको तोके बमोक्षजमको दस्तखत िमूिा काडय 
भिी बैंक तर्ा को.ले.नि.का. पठाउिे। 

▪ विशेष अिस्र्ा पिी कायायलयको िाममा विशेष खाता खोल्ि ुआिश्यक भएमा 
सम्िक्षन्धत को.ले.नि.का.िाट आिश्यक सहमनत नलई खाता सञ्चालि गिे । 

▪ बैक परिितयि गिुय पिेमा को.ले.नि.का. िाट आिश्यक सहमनत नलि े। 
खाता सञ्चालकहरु परिितयि गिुय पिे भएमा पिुाः दस्तखत िमिुा काडय 
पठाउिे । 

▪ आ.प्र.शाखा प्रमखु ि 
क्षजम्मेिाि अनधकािीले 
कायय सञ्चालि खाता 
सम्िन्धमा आिश्यक 
समन्िय गिी 
को.ले.नि.का. तर्ा 
सम्िक्षन्धत सिैलाई 
सूर्िा गिे । 

▪ दस्तखत िमूिा काडय 
पठाएको जािकािी 
को.ले.नि.का. तालकु 
निकायहरुलाई ददि े। 

▪ गाउँपानलकाका प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृतले 
खाताहरु सञ्चालिको 
नियनमततािािे िेखदेख ि  
अिगुमि गिे।  

▪ खाताहरु सञ्चालि िािे 
सम्िक्षन्धत को.ले.नि.का. 
िाट अिगुमि हिुे । 

 

 वहसाि नभडाि तर्ा समायोजि 

११.३ 

गाउँपानलकाले 
प्रर्नलत लेखा 
निदेक्षशका बमोक्षजम 
कायायलयको िाजश्व, 

विनियोजि बजटे 
तर्ा कोष खाताको 
बैंक स्टेटमेण्ट 
नियनमत रुपमा 
नभडाि गिी वहसाि 
नमलाि विििणहरु 
तयाि गिुय पिेछ । 

▪ प्रत्येक स्र्ािीय तहले 
िाजश्व, विनियोजि, धिौटी 
तर्ा कोष खाताको बैंक 
स्टेटमेण्ट सम्िक्षन्धत 
बैकिाट नियनमत रुपमा 
प्राप्त िगिे ।  

▪ बैक वहसािसंग बजेट 
खर्य भएको तर्ा बाकंी 
िकमको नभडाि गिय 
तोवकए बमोक्षजम 
काययविनधहरु 
िअपिाईिे।   

▪ आ.प्र. प्रमखु्र ि क्षजम्मेिाि कमयर्ािीले बैंक वहसाि नभडाि प्रर्नलत 
लेखािसिकािी कािोिाि निदेक्षशका बमोक्षजम निम्िािसुाि तयाि गिेाःM- 

▪ कायायलयको बजटे खर्य, िाजश्व, कोष ि धिौटी खाताको बैक स्टेटमेण्ट 
नियनमत रुपमा प्राप्त गिी मानसक रुपमा वहसाि नभडाि गिे । 

▪ िाजश्व खातामा िकम दाक्षखला भएको ति कायायलयमा भौर्ि पेश िभएको 
भौर्िको विििण तयाि गिे । 

▪ बजेट खर्यतफय  कायायलयिाट रे्क जािी भएको ति िैंकिाट भिुािी हिु 
िाँकी रे्कको विििण तयाि गिे । 

▪ कायायलय बजटे खर्य, िाजश्व, कोष ि सम्िक्षन्धत बैक खाताको स्टेटमेण्ट िीर् 
फिक पिेको िकम कलमहरु सम्िन्धमा तोवकए बमोक्षजमको बैक वहसाि 
नमलाि विििणहरु (म.ले.म.फा.िं. १०९, २१२,) लगायत प्रत्येक मवहिाको 
७ गते नभर तयाि गिे।  

▪ आ.प्र. प्रमखु्र ि 
क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
बैंक वहसाि नभडाि भई 
वहसाि नमलाि विििण 
तयाि भए िभएको 
सनुिक्षित गिे। 

▪ बैक वहसाि नमलाि 
विििणहरु सम्िक्षन्धत 
का.ेेले.नि.का. तर्ा 
निकायमा नियनमत 
रुपमा पठाउि े। 

गाउँपानलकाका प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृतले खाताहरु 
वहसाि नमलाि  नियनमत रुपमा 
भए िभएको िािे िेखदेखि  
अिगुमि गिे। 

 

 



राप्ती गाउँपालिकाको आन्तररक लियन्रण प्रणािी सम्बन्धी काययलिलध  

 
66 

 

नस.िं 
क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि तरिका 

▪ बैंक वहसाि नमलाि 
विििणहरु आिश्यक 
विििण खलुाई तोवकए 
बमोक्षजमको ढारं्ामा 
तयाि िगरििे ।  

▪ बैक वहसाि नमलाि विििणहरु कायायलय प्रमखु िा क्षजम्मेिाि अनधकृतिाट 
प्रमाक्षणत गिाई िाख्न े। 

▪ कायायलयको खाताहरुको बैक वहसाि नमलाि विििण तयाि िािे 
आ.ले.प.गदाय पिीिण गिी वहसाि जांर् गिे । 

११.४ 

प्रत्येक स्र्ािीय तहले 
बजेट खर्यको 
समायोजि प्रर्नलत 
लेखा निदेक्षशका 
बमोक्षजम तोवकएको 
काययविनधहरु अपिाई 
गिुय गिाउि ुपिेछ । 

▪ प्रर्नलत लेखा निदेक्षशका 
बमोक्षजम जािी भएको 
ति िद्द भएको 
रे्कहरुको वहसाि 
समायोजि िगरििे।  

▪ बजेट खर्य लेतदा रटुी 
भएको अिस्र्ामा वहसाि 
समायोजि िगरििे।  

स्र्ािीय तहले बजटे खर्य वहसािको समायोजि प्रर्नलत लेखािसिकािी कािोिाि 
निदेक्षशका बमोक्षजम गिुय पिेछ M- 

▪ आ.ि. िषयनभर जािी भएको रे्कहरुमध्ये िैंकिाट भिुािी हिु िाकँी 
रे्कहरुको विििण तयाि गिी प्रमाक्षणत गिाई िाख्न।े  

▪ कायायलयिाट जािी भएको विशेष कािण तोकेको म्यादनभर िसावटएमा 
रे्कहरु िद्द गिी सो रे्क बिािि िकमको खर्य घटाई िा समायोजि गिी 
वहसाि नमलाि गिेे े।  

▪ आ.ि. नभर जािी भएको रे्कहरुमध्ये कुिै रे्क िद्द गिी सोको सता अको 
रे्क जािी गिुय पदाय पिुाः खर्य भौर्ि तयाि गिी िया ंरे्क जािी गिे ।    

▪ आ.ि. को लानग िजेट उपशीषयकमा खर्य जिाइएको िकम सोही आ.ि.नभर 
अको िजेट उपशीषयकमा सािुयपिे भएमा समायोजि भौर्ि तयाि गिे । 

▪ आनर्यक बषयको अन्त्यमा विनियोजि खातामा िर्त िकम निणयय गिाई 
स्र्ािीय सक्षञ्चत कोष खातामा िकम टन्सफि गिी वहसाि समायोजि गिे । 

▪ बजेट खर्य वहसािको समायोजि िािे आ.ले.प.िाट आिश्यक पिीिण गिे 
। 

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत 
ि क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
बजेट खर्य तोवकएको 
अिस्र्ा िा रटुी भएको 
अिस्र्ामा  समायोजि भए 
िभएको सनुिक्षित गिी 
वहसाि प्रमाक्षणत गिी 
सम्िक्षन्धत निकायमा 
पठाउिे । 

  

प्रमखु प्रशासवकय अनधकृरले 
बजेट खर्य तोवकएको अिस्र्ा िा 
रटुी भएकोमा समायोजि भए 
िभएको सम्िन्धमा आिश्यकता 
अिसुाि िेखदेखि  अिगुमि 
गिे। 

 

११.५ 

प्रत्येक स्र्ािीय तहले 
िाजश्व तर्ा आय 
िकमको समायोजि 
प्रर्नलत लेखा 
िसिकािी कािोिाि 
निदेक्षशकामा तोवकए 
बमोक्षजम गिुय गिाउि ु
पिेछ । 

▪ िाजश्व ि आय िकमको 
तोवकएको अिस्र्ामा 
वहसाि समायोजि 
िगरििे।  

▪ िाजश्व ि आय िकमको 
वहसाब समायोजि गदाय 
तोवकएको काययविनधहरु 
िअपिाइि े। 

▪ िाजश्व वहसाि समायोजि निम्ि अिस्र्ामा प्रर्नलत लेखाि सिकािी कािोिाि 
निदेक्षशका बमोक्षजम गिुय पिेछM 

▪ जम्मा गिे व्यक्षि िा संस्र्ाको गक्षल्तले  खाता िंम्बि, शीषयक िंम्बि, कोड 
िम्बि, आय िषय, िाम, ठेगािा आदद सच्याउि सम्बक्षन्धत ब्यक्षि िा संस्र्ाले 
तोकेको समयनभर नििेदि ददएमा कायायलयले तोकेको काययविनध अपिाई 
तर्ा निणयय गिाई मार खाता वहसाि संशोधि गिे । 

▪ िाजश्व िा आय वहसाि समायोजि गिेको जािकािी को.ले.नि.का. ि 
सम्िक्षन्धत निकायमा पठाउि े।  

▪ आनर्यक बषयको अन्त्यमा िाजश्व तर्ा आय खाताहरुमा जम्मा भएको िकम 
स्र्ािीय सक्षञ्चत कोष खातामा िकम आिश्यक निणयय गिाई टन्सफि गिी 
वहसाि नमलाि गिे। 

▪ िाजश्व आय वहसािको समायोजििािे आ.ले.प.िाट आिश्यक पिीिण गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत 
ि क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
िाजश्व आय तोवकएको 
अिस्र्ा िा रटुी भएको 
अिस्र्ामा  समायोजि भए 
िभएको सनुिक्षित वहसाि 
प्रमाक्षणत गिी सम्िक्षन्धत 
निकायमा पठाउिे । 

 

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले 
िाजश्व आय तोवकएको अिस्र्ा 
िा रटुी भएकोमा समायोजि 
भए िभएको सम्िन्धमा 
िेखदेखि  अिगुमि गिे। 
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११.६ 

प्रत्येक स्र्ािीय तहले 
धिौटी  वहसािको 
नभडाि तर्ा 
समायोजि प्रर्नलत 
लेखा िसिकािी 
कािोिाि निदेक्षशकामा 
तोवकए बमोक्षजम गिुय 
गिाउि ुपिेछ। 

▪ धिौटी वहसािको 
कािोिाि बैंकसंग नभडाि 
िगरििे । 

▪ आिश्यक वहसाि 
समायोजि िगरििे। 

धिौटी वहसािको समायोजि प्रर्नलत लेखा िसिकािी कािोिाि निदेक्षशका 
बमोक्षजम निम्िािसुाि गिुय पिेछM- 

▪ धिौटी खातामा िकम जम्मा भएको िकम वफताय नलि ुपिे िा भलु िा 
गल्तीको कािण िकम टन्सफि िा वफताय िा समायोजि गिुय पिे भएमा 
आिश्यक निणयय गिाउिे । 

▪ कायायलय ि बैंक मानसक रुपमा वहसाि नभडाि गिी फिक पिेमा फिक 
पिेको िकम कलमहरु यवकि गिे।  

▪ कायायलय धिौटी खाताको बैक बाकंी ि बैक स्टेटमेन्ट अिसुािको धिौटी 
नभडाि गिी नभडाि िभएको िकमको वहसाि नमलाि विििण तयाि गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
धिौटी खाता बैंकसंग 
नभडाि भएको ि  फिक 
पिेको िकम कलम  
समायोजि भएको सनुिक्षित 
गिी वहसाि प्रमाक्षणत गिी 
सम्िक्षन्धतलाई पठाउिे ।
  

प्रमखु प्रशासीकय अनधकृतले 
धिौटी वहसाि बैंकसंग नभडाि 
भएको ि समायोजि भए 
िभएको सम्िन्धमा िेखदेखि  
अिगुमि गिे। 

 

 प्राप्त िकमको सिुिा तर्ा बैंक दाक्षखला 

११.७ 

प्रत्येक स्र्ािीय तहले 
िाजश्व, आन्तरिक 
आय, धिौटी िापतको 
प्राप्त गिेको िगद, 

रे्क भौर्ि आदद 
सिुक्षित रुपमा िाख्न ु
पिेछ ।  

 

▪ िगद, रे्क भौर्ि आदद 
सिुक्षित रुपमा िाख्न 
क्षजम्मेिाि ब्यक्षि 
ितोवकि े। 

▪ असलुी िकम सिुक्षित 
तििले ििाक्षखिे । 

▪ असलुी िकमको लगत 
ििाक्षखिे ि ििाखेको 
कािण िकम वहिानमिा 
हिुे। 

▪ असलु गिेको िगद, बैङ्क रे्क, धिौटी ि िाजस्ि िकम सिुक्षित तििले िाख्न 
आ.प्र.शाखा प्रमखु, मातहत कमयर्ािी िा क्षजम्मेिाि व्यक्षि तोक्ि े।   

▪ क्षजम्मेिाि ब्यक्षिले असलु गिेको िगद, बैङ्क रे्क, धिौटी ि िाजस्ि िकम 
सिुक्षित तििले िाख्न आिश्यक भौनतक तर्ा सिुिा ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ िगदी िकम असलु गदाय भिपाई िा िगदी प्राप्ती िनसद ददि ेब्यिस्र्ा गिे । 
िनसद नियन्रण खाता िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे । 

▪ िकम असलु गदाय आनर्यक संकेतिक्षशषयक खलुाई गिे गिाउि े।  
▪ असलुी िगद, रे्क ि भौर्िहरुको दैनिकी गोश्वािा लगत िा अनभलेख िाख्न े

ब्यिस्र्ा गिे ।  

क्षजम्मेिाि अनधकृति िाजश्व 
शाखा प्रमखुले दैनिक प्राप्त 
िकमको जािकािी िाखी 
अनभलेख िाख्न ेब्यिस्र्ा 
नमलाउिे । 

▪ प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले 
प्राप्त िकम दाक्षखला 
सम्िन्धमा   नििन्ति रुपमा 
जांर्  गिे । 

▪ काययपानलका प्रमखु ले िाजश्व 
िा आय असलुीको आिश्यक 
िेखदेखि  अिगुमि गिे। 

११.८ 

गाउँपानलकाले 
सिकािी असलुी 
िापत प्राप्त िगद 
तर्ा रे्क िकम 
प्रर्नलत आनर्यक 
प्रशासि सम्िन्धी 
काििु बमोक्षजम 
तोवकएको बैकमा 
समयनभर ि ैदाक्षखला 
गिुय पिेछ ।  

▪ असलुी िकम बैक 
दाक्षखला तोवकएको 
समयमा िगरिि े। 

▪ िगद, बैक रे्क ि 
मौज्दात बैक दाक्षखला 
िगिी वहिानमिा िा 
दरुुपयोग हिु े। 

▪ वहिानमिा िा दरुुपयोग 
भएको अिस्र्ामा काििु 
बमोक्षजम असलुीको 
काििाही िगरििे। 

▪ क्षजम्मेिाि ब्यक्षिले असलु गिेको सिकािी िगद, रे्क िकम तोवकएको 
बैंकको सम्िक्षन्धत खातामा क्षशषयक खलुाई सोही ददि िा त्यसको 
भोनलपल्टसम्म बंेैक दाक्षखला गिे  ।  

▪ तोवकएको म्यादनभर िकम दाक्षखला गिय िसकेमा क्षजम्मेिाि ब्यक्षिले कािण 
खलुाई एक तह मानर्को अनधकािीको स्िीकृनत नलि ेि निणयय भए बमोक्षजम 
गिे ।  

▪ काययकािी  प्रमखुले सिकािी िकम तोके बमोक्षजम दाक्षखला िगिेको 
अिस्र्ामा यस्तो िकम सम्िक्षन्धत ब्यक्षििाट असलु गिी काििु बमोक्षजमको 
जरििािा ि अन्य काििाही गिे 

  

क्षजम्मेिाि अनधकृति िाजश्व 
शाखा प्रमखुले दैनिक प्राप्त 
िकमको जािकािी िाखी 
सोको सूर्िा काययकािी 
प्रमखुलाई नियनमत रुपमा 
ददिे ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

▪ काययकािी  प्रमखुले प्राप्त 
िकम दाक्षखला सम्िन्धमा   
नििन्ति रुपमा जारं्  गिे । 

▪ काययपानलका प्रमखुले आय 
प्राप्ती िािे आिश्यक 
िेखदेखि  अिगुमि गिे। 

 भिुािी नियन्रण 

११.९ 

प्रत्येक स्र्ािीय तहले 
खर्य भिुािी आदेश 
ददि ेकाययको लानग 
पदानधकािी तर्ा 

▪ प्रत्येक स्र्ािीय तहले 
भिुािी आदेश ददि े
आनधकािीक ब्यक्षि 
ितोवकिे। 

▪ प्रत्येक स्र्ािीय तहले विनियोजि तफय को र्ाल ुतर्ा पुजँीगत खर्य, धिौटी 
खर्य ि वििीय ब्यिस्र्ा खर्य भिुािी आदेश ददिे प्रयोजिको लानग प्रर्नलत 
काििुमा उल्लेख भए बमोक्षजम भिुािी आदेश ददि ेआनधकािीक पदानधकािी 
तोक्ि े। 

भिुािी आदेश ददि े
पदानधकािी तोकेको पर 
सिुक्षित रुपमा िाखी सोको  

भिुािी आदेशको नियनमतता 
सम्िन्धमा प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृत ि  लेखापिीिणिाट 
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क्षजम्मेिािी तोक्ि ु
पिेछ ।   

▪ भिुािी आदेश ददि े
पदानधकािीको 
जिाफदेहीता कायम 
िगरििे । 

▪ भिुािी आदेश ददि ेपदानधकािीको अनधकाि ि कतयब्य सवहत जिाफदेही 
बहि गिुयपिे ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ तोकेको प्रमखुहरु सरुिा िा क्षजम्मेिािीमा हेिफेि हुंदा काििु बमोक्षजम 
भिुािी आदेश ददि ेअको पदानधकािी तोक्ि े।  

▪ भिुािी आदेशको नियनमततािािे आ.ले.प.िाट जारं् गिे। 

सूर्िा तालकु अनधकृति 
निकायलाई ददि े। 

 

नियन्रण एिं नििन्ति  
अिगुमि गिे । 

 

११.१० 

क्षजम्मेिाि 
पदानधकािीले भिुािी 
आदेश ददंदा प्रर्नलत 
काििु बमोक्षजम िीत 
पगेु िपगेुको जारं् 
गिी भिुािी आदेश 
जािी ि खर्य लेख्न ु
पिेछ 

▪ तोवकएको िीत िा 
प्रकृयाहरु पिुा िभए 
तापनि क्षजम्मेिाि 
अनधकािीले भिुािी 
आदेश ददिे ।  

▪ भिुािी आदेश ि 
गौश्वािा भौर्ि तयाि 
िभए तापनि रे्क जािी 
गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले भिुािी आदेश ददंदा निम्ि कुिामा निक्षित हिु:े- 

▪ निकायि कायायलयले बजटे अक्षततयािी तर्ा  बाँडफाँड, निकासा तर्ा स्िीकृत 
काययक्रमको आधािमा खर्य लेख्न नमल्ि ेिकमको लानग भिुािी आदेश ददि े 
। 

▪ क्षजम्मेिाि अनधकािीले भिुािी आदेश ददंदा खर्यको प्रकृया पिुा भएको ि 
विल भिपाई लगायतका आिश्यक कागजात प्राप्त भएको सनुिक्षित गिे ।  

▪ खर्यका सिै प्रकृयाहरु पिुा भएको जारं् गिी मार तोवकए बमोक्षजमको 
गौश्वािा भौर्ि तयाि गिी रे्क जािी गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकािी ि 
आ.प्र. शाखा प्रमखुले 
भिुािी आदेश िीत पगेुको 
सनुिक्षित गिी मार गौश्वािा 
भौर्ि तर्ा रे्क जािी गिे 
। 

भिुािीको नियनमतता िािे 
प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतिाट 
नििन्ति  अिगुमि गिे । 
लेखापिीिणिाट पिीिण हिु े
। 

११.११ 

स्र्ािीय तहले 
भिुािी ददंदा प्रर्नलत 
काििु तर्ा लेखा 
निदेक्षशका बमोक्षजम 
तोकेको काययविनधहरु 
पालिा गिुय  पिेछ 
। 

▪ भिुािीको प्रकृया स्पष्ट 
रुपमा उल्लेख िगरििे 
। 

▪ जािी भएको रे्कहरु 
सम्िक्षन्धतलाई समयमा 
िबझुाइि े।  

▪ खर्य लेखेको रे्कहरु 
आनर्यक बषयनभर 
सम्िक्षन्धतले िबझुेकोमा  
भौर्ि उठाई वहसाि 
समायोजि िगरििे। 

क्षजम्मेिाि पदानधकािीले भिुािी ददंदा निम्ि काययविनध अपिाउिे M- 
▪ भिुािी ददंदा प्रर्नलत काििु बमोक्षजम भिुािी पाउिे सम्बक्षन्धत ब्यक्षि िा 

फमयको खातामा बैंक माफय त सोझै िकम जम्मा गिे िा रे्क जािी गिे गिी 
भिुािी ददिे। 

▪ भिुािी पाउिे व्यक्षि, फमय, संस्र्ा िा कम्पिीको िामिामेसी ि ठेगािा 
खलुाउिे । 

▪ सही भएको रे्कहरु सिुक्षित रुपमा िाखी सम्िक्षन्धत व्यक्षि, फमय िा 
कम्पिीलाई अविलम्ब बझुाउिे ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ कुिै आ.ि.मा खर्य लेखेको रे्क सोही आ.ब.नभर वफताय प्राप्त भएमा िा 
सम्िक्षन्धतलाई बझुाउि िसवकएमा कायायलयको िैंक खातामा िकम जम्मा 
गिी भौर्ि उठाई वहसाि समायोजि गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकािी ि 
आ.प्र. शाखा प्रमखुले 
भिुािी ददंदा काययविनधहरु 
पिुा भएको सनुिक्षित गिी 
खर्य िकम तर्ा रे्क जािी 
गिे । 

भिुािीको नियनमततािािे प्रमखु 
प्रशासकीय  अनधकृतिाट 
नििन्ति  अिगुमि गिे । 
लेखापिीिणिाट पिीिण हिु े
। 

 

सन्दभय नियम कािूिहरु (Reference Laws) 

• (स्र्ा.स.स.ऐ.) र्् स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

• (गा.ि.आ.का.नि.ब्य.का.) ( गाउं ििगिपानलका आनर्यक काययविनध नियनमत तर्ा ब्यिक्षस्र्त गिय बिेको काििु, २०७४ 

• (स.का. नि.) ( सिकािी कािोिाि निदेक्षशका, २०७६ 
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परिच्छेद-१२ 

अिदुािको प्राप्ती तर्ा उपयोग सम्िन्धी नियन्रण 

(Controls Related to Utilization of Grants) 

अन्तिसिकािी वििीय स्रोत साधि बांडफांड एिं हस्तान्तिण गिे विद्यमाि काििुी ब्यिस्र्ा अिसुाि स्र्ािीय तहको शैक्षिक, स्िास्र्, विकास निमायण जस्ता िेरको लानग वििीय 
हस्तान्तिणको माध्यमबाट संघ ि प्रदेशिाट स्र्ािीय तहलाई समािीकिण अिदुाि, निशतय अिदुाि, सशतय अिदुाि, समपिुक अिदुाि, विशेष अिदुािको प्राप्त हिुे गिेकोछ । अिदुाि 
िकम प्रदाि गरिएकोमा तोवकए बमोक्षजमको काययमा उपयोग भई लि अिसुाि प्रनतफल हानसल हिुे कुिामा आश्वस्त हिु यस विषयमा नियन्रण कायम गिुय आिश्यक हनु्छ । 
स्र्ािीय तहले अिदुाि िकम उपयोग गिे सम्ििधी नियन्रण ब्यिस्र्ा प्रर्नलत ऐि तर्ा नियम, निदेक्षशका, निदेशि एिं आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यास (Good Practice) 

संम्भावित जोक्षखम, नियन्रणका उपाय, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको छाः- 

 

नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

 अिदुाि प्राप्ती 

१२.१ 

गाउँपानलकाले िा. 
प्रा. स्रोत तर्ा विि 
आयोगको 
नसफारिसमा िेपाल 
सिकाििाट  प्राप्त 
हिुे वििीय 
समािीकिण अिदुाि 
प्राप्त गिय पहल गिुय 
पिेछ। 

संघीय संक्षर्त कोषबाट 
स्र्ािीय सिकािहरुलाई 
प्रदाि गरिि े समािीकिण 
अिदुाि वितिणका 
आधािहरु पालिा िहिु 
सक्ि े। 

▪ िेपालको संविधाि ि अन्ति–सिकािी विि व्यिस्र्ापि ऐि, २०७४ अिसुाि िेपाल सिकािले 
स्र्ािीय तहको खर्यको आिश्यकता ि िाजस्ि िमता लगायतका तोवकएको आधािमा िा. प्रा. 
स्रोत तर्ा विि आयोगको नसफारिसमा स्र्ािीय तहलाई वििीय समािीकिण अिदुाि वितिण गिे 
ब्यिस्र्ा भएकोले स्र्ािीय तह सो आधाि िािे स्पष्ट हिु े। 

▪ तोवकएको आधािहरु ि सूर्कहरुको स्र्ािीय तहको क्षस्र्नत ि तथयाकं िािे आिश्यक जािकािी 
िाखी समािीकिण अिदुािको लानग दािी पेश गिे 

▪ िेपालको संविधाि ि अन्ति सिकािी विि व्यिस्र्ापि ऐि, २०७४ अिसुाि अिदुाि कम प्राप्त 
भएकोमा िा. प्रा. स्रोत तर्ा विि आयोग, संधीय मानमला मन्रालय ि अर्य मन्रालयमा परार्ाि 
ि लविङ गिे । 

स्र्ािीय तहलाई 
प्रदाि गरिि े
समािीकिण अिदुाि 
सम्बन्धी आधािहरु ि 
सूर्कहरु िािे  
पदानधकािीहरुलाई 
जािकािी गिाउि े। 

िाविय प्राकृनतक स्रोत 
तर्ा विि आयोगले 
स्र्ािीय तहको 
समािीकिण अिदुाि 
सम्िन्धमा अिगुमि 
गिे । 

 

१२.२ 

स्र्ािीय तहले 
िेपाल सिकािको 
तफय िाट पूिायधाि 
सम्बन्धी विकास 
गिय प्राप्त हिु े
समपूिक अिदुाि 
प्राप्त गिय योजिाको 
प्रार्नमकता ि 
आधाि तयाि गिुय 
पिेछ । 

▪ ऐि अिसुाि  समपिुक 
अिदुािको लानग 
योजिाको सम्भाव्यता,   
प्रार्नमकता ि 
आिश्यकताको आधािमा 
अिदुाि माग िगिय सक्ि े
। 

▪ हर्िुाको भिमा योजिा 
माग्िे ि पहल गिे 
प्रिृक्षिको कािण दािी 
अस्िीकृत हिु सक्िे। 

▪ अन्ति–सिकािी विि व्यिस्र्ापि ऐि अिसुाि िेपाल सिकािले स्र्ािीय तहलाई पूिायधाि सम्बन्धी 
विकास गिय सम्पिुक अिदुाि योजिाको सम्भाव्यता, लागत, प्रनतफल ि लाभ, वििीय, भौनतक िमता, 
जिशक्षि ि योजिाको प्रार्नमकता ि आिश्यकताको आधािमा प्रदाि गिय सक्िे व्यिस्र्ा गिेको 
हुंदा स्र्ािीय तहले अिदुाि माफय त कायायन्ियि गिे सक्ि ेसम्भाब्य पूिायधाि विकास िािे आिश्यक 
सूर्ी तयाि गिे । 

▪ समपूिक अिदुाििाट कायायन्ियि गिय सवकि े योजिाको सम्भाव्यता, लागत, प्रनतफल ि लाभ, 

वििीय, भौनतक िमता, जिशक्षि ि योजिाको प्रार्नमकता ि आिश्यकताको आधाि ि प्रोजेक्ट 
बैंक तयाि गिी िेपाल सिकािसंग समपूिक अिदुाि माग गिे । 

▪ योजिाहरु प्रार्नमकीकिण ि प्रोजेक्ट बैंकको आधािमा मार अिदुाि उपलब्ध गिाउि िेपाल 
सिकाि समि अििुोध गिे । 

गाउँपानलकाका 
पदानधकािीलाई 
समपिुक अिदुािको 
कािूिी व्यिस्र्ा ि 
योजिाको सम्भाव्यता, 
लागत, प्रनतफल ि 
लाभ, वििीय, भौनतक 
िमता, जस्ता 
आधािबािे जािकािी 
गिाउिे। 

 

िाविय प्राकृनतक स्रोत 
तर्ा विि आयोग ि ि 
संघीय मानमला तर्ा 
सा. प्रशासि  
मन्रालयले स्र्ािीय 
तहको समािीकिण 
अिदुािको योजिा 
सम्िन्धमा जारँ्िझु 
गिे । 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

१२.३ 

िेपाल सिकािले 
कुिै खास उदे्दश्यको 
योजिाको लानग 
स्र्ािीय तहलाई 
विशेष अिदुाि प्रदाि 
गिे हुंदा सो 
सम्िन्धी योजिाको 
विकास गिुयपिेछ । 

▪ ऐिको अिसुाि विशेष 
अिदुािको लानग प्रस्ताि 
गिेको खास योजिा 
लगािी योग्य िहिु े।  

▪ विशेष अिदुाि सम्िन्धमा 
आिश्यक अध्ययि ि 
विश्लषेण िगरििे। 

▪ ऐिको अिसुाि िेपाल सिकािले कुिै उदे्दश्य िाखी स्र्ािीय तहबाट संर्ालि गिे कुि ै क्षशिा, 
स्िास्थय, खािेपािी, सन्तनुलत विकास ि क्षआयर्यक, सामाक्षजक विभेद कमगिे योजिामा लगािीको 
विषयमा विशेष अिदुाि प्रदाि गिे भएकोले सम्भाब्य योजिाहरुको पवहर्ाि, विकास ि 
प्रार्नमकीकिण गिे । 

▪ विशेष अिदुाििाट सञ्चालि गिे योजिा पवहर्ाि, विकास ि प्रार्नमकीकिण गदाय पदानधकािी ि 
सिोकाििालालाई सहभानग गिाई छलफल गिी निक्र्यौल गिे ।  

▪ योजिाको अध्ययि ि विश्लषेण गिी कायायन्ियि गिय योग्य आयोजिा प्रोजेक्ट बैंक पानलकाले 
तयाि गिी िाख्न े। 

▪ विशेष अिदुािको कायय प्रवकया ि खर्य ब्यिस्र्ा सम्िन्धमा पदानधकािी ि सिोकाििालालाई 
सहभागी गिाई अनभमकु्षखकिण काययक्रम सञ्चालि गिे । 

विशेष अिदुािको 
महत्ि ि लगािीको 
िेरका विषयमा 
पदानधकािी ि 
सिोकाििालालाई 
जािकािी प्रदाि गिे 
ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

िाविय प्राकृनतक स्रोत 
तर्ा विि आयोगले 
स्र्ािीय तहको विशेष 
अिदुाि सम्िन्धमा 
जाँर्िझु गिे । 

 

१२.४ 

स्र्ािीय तहले 
अिदुाि िकम माग 
गदाय निदेक्षशका तर्ा 
काययविनधको 
मापदण्डको पालिा 
ि आफ्िो िमता ि 
दितािािे सनुिक्षित 
हिु ुपिेछ ।  

▪ निदेक्षशका तर्ा 
काययविनधको मापदण्ड 
पालिा िगिी अिदुाि 
िकम माग गिे ।  

▪ पानलकाको आफ्िो 
कायायन्ियि िमता ि 
दिताको मूल्यांकि 
िगरििे। 

वििीय हस्तान्तिण अिरुुप िेपाल सिकाि ि प्रदेश सिकाििाट प्राप्त हिु े समािीकिण, सशतय, समपूिक 
ि विशेष अिदुाि सम्िन्धमा देहायका नियन्रण उपाय अपिाउिे M-  
▪ अिदुाि प्रदाि गिे सम्िन्धी स्िीकृत सम्िक्षन्धत कािूि, निदेक्षशका ि काययविनधहरु िािे आिश्यक 

जािकािी िाखी अिदुाि िकम माग गिे ।  विगत िषयमा तोवकएको अिदुाि सम्िन्धी काययविनध 
ि शतयहरु पूिा भएको सनुिक्षित गिे । 

▪ अिदुाििाट कायायन्ियि गिे आयोजिाको भौनतक अिस्र्ा ि पानलकाको प्राविनधक ि प्रशासनिक 
कायायन्ियि, िमता ि दितालाई समेत विर्ाि गिी प्रस्ताि गिे ।  

▪ डयोजिाहरुको कायायन्ियिमा जिप्रनतनिनध ि सिोकाििालाको सहभानगता  ि समन्िय पििािे 
सनुिक्षित हिु े।  

▪ अिदुाि ददि े
कायायलय िा 
निकायले निकासा 
िकम मन्रालय 
अन्तगयतको 
विद्यतुीय लेखा 
प्रणालीमा 
तोवकएको 
समयनभर प्रविष्ट 
गिे । 

 

संघीय ि प्रदेश 
निकायिाट  प्रस्तावित 
योजिा काययक्रमको 
जांर्िझु हिुे ।  
 

 अिदुािको उपयोग 

१२.५ 

अिदुाि िकम खर्य 
गदाय स्िीकृत 
निदेक्षशका तर्ा 
काययविनधको पालिा 
गिुय गिाउि ुपिेछ।
  

उपलब्ध गिाएको अिदुाि 
िकम तोवकएको 
कायायन्ियि निदेक्षशका तर्ा 
कायायविनधको पालिा िगिी 
खर्य गिे । 

वििीय हस्तान्तिण माफय त प्राप्त समािीकिण, सशतय, समपूिक ि विशेष अिदुािको खर्य सम्िन्धमा 
देहायका नियन्रण उपाय अपिाउि] M- 

▪ तोवकएको अिदुाि कायायन्ियि, पकु्षस्तका, निदेक्षशका, िम्र्स ि काययविनधको पालिा गिी खर्य गिे ।  
▪ अिदुािको खर्य सम्िन्धमा तोवकएको खरिद प्रवक्रया अपिाउिे  
▪ खर्यको फांटिािी विल भिपाई प्रमाक्षणत गिी िाख्न े।  
▪ अिदुाि िकम तोवकएको प्रयोजि ि काययको लानग मार खर्य गिे। 

▪ गोष्ठी, सेनमिाि, तानलम, बैठक लगायतका काययक्रम सञ्चालि गदाय िेपाल सिकाि अर्य मन्रालयको 
िम्र्सको आधािमा खर्य गिे ।  

▪ अिदुािको आम्दािी खर्यको अध्यािनधक वहसाि िाखी प्रगनत प्रनतिेदि सङ्घीय ि प्रदेश निकाय 
समि पेश गिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले अिदुाि  
तोवकए बमोक्षजम खर्य 
गिे ि सो सम्िन्धी 
विििण ि प्रनतिेदि  
समयनभर पेश गिे 
ब्यिस्र्ा नमलाउि े। 

 

सङ्घीय ि प्रदेश 
निकायिाट  अिदुाि 
िकम खर्य सम्िन्धमा 
अिगुमि हिु े।  
 

१२.६ 

अिदुाि खर्यको 
उपयोग तर्ा भौनतक 
कायय प्रगनत िािे 

अिदुाि खर्य ि प्रगनत िािे 
नियमि ि अिगुमि िगरिि 
सक्ि े। 

▪ स्र्ािीय तहले संघ तर्ा प्रदेशिाट प्राप्त गिेको अिदुाि िकम कुिै आयोजिा, स्िास्र् संस्र्ा, 
विद्यालय तर्ा शैक्षिक संस्र्ा आदद लाई प्रदाि गिेको भए सम्िक्षन्धतिाट खर्यको वििीय ि भौनतक 
प्रगनत प्राप्त गिी उपयोग भए िभएको विषय सनुिक्षित गिे । 

▪ खर्य प्रगनत सम्िन्धमा नियनमत रुपमा अिगुमि गिे । 

वििीय तर्ा भौनतक 
प्रगनत प्रनतिेदि प्राप्त 
गिी खर्य सम्िन्धी 
विििण तयाि गिी 

सङ्घीय ि प्रदेश 
निकायिाट  अिदुाि 
िकम खर्य सम्िन्धमा 
अिगुमि हिु े।  
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

सनुिक्षितता गिुय 
पिेछ ।  

▪ विकास निमायण कायय सम्िन्धी प्रगनत विििण ि कायय सम्पन्न प्रनतिेदि प्राप्त गिी समीि गिे । सम्िक्षन्धत निकायलाई 
जािकािी ददि े। 

१२.७ 

अिदुाि िकमको 
लेखा िाख्न े तर्ा 
लेखापिीिण गिाउि े
कायय ब्यिक्षस्र्त गिुय 
गिाउि ुपिेछ। 

▪ अिदुाि खर्यको लेखा 
ब्यिक्षस्र्त रुपमा 
ििाखेको हिु सक्िे। 

▪ खर्यको लेखापिीिण 
िगिाएको हिु सक्िे। 

▪ स्र्ािीय तह सिै प्रकािको अिदुाि खर्यको तोवकए बमोक्षजम लेखा िाख्न ेि वििीय प्रनतिेदि तयाि 
गिे ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ अिदुाि खर्यको अनििायय रुपमा आन्तरिक तर्ा अक्षन्तम लेखापिीिण गिाउि े।  
▪ स्र्ािीय तहले वििीय प्रनतिेदि ि लेखापिीिण प्रनतिेदि सम्िक्षन्धत निकायलाई पठाउि े। 

वििीय सूर्िा  
प्रणालीको प्रयोग गिी 
खर्य प्रविष्ट गिे ि 
प्रनतिेदि पठाउि े
ब्यिस्र्ा गिे । 

सङ्घीय ि प्रदेश 
निकायिाट  लेखा 
िाखेको ि 
लेखापिीिण  कायय 
गिाए िगिाएको िािे   
अिगुमि हिु े। 

१२.८ 

सशतय अिदुाि 
उपयोग गिे 
आिश्यक शतय 
स्र्ािीय तहले 
पालिा गिुय पिेछ । 

 

▪ स्र्ािीय तहले सशतय 
अिदुाि सम्िन्धी  शतय  
पालिा िगरिएको हिु 
सक्ि े।  

▪ बांकी सशतय अिदुाि 
िकम सम्िक्षन्धत सङ्घीय 
िा प्रदेश निकायमा वफताय 
िगरिि सक्िे । 

▪ स्र्ािीय तहले  िा. प्रा. स्रोत तर्ा विि आयोगले तोकेको पालिा गिुय पिे शतयहरु  सन्दभयमा  
पदानधकािी ि सिोकाििालाहरुलाई जािकािी गिाउि अनभमकु्षखकिण काययक्रम संञ्चालि गिे । 

▪ शतयको पालिा िगिेमा त्यस्तो अिदुाि आगामी ददिहरुमा कटौती हिु सक्िे सम्बन्धमा जािकािी 
गिाउिे । 

▪ सशतय अिदुाि प्राप्त बषायन्तमा खर्य िभई बाकंी िहेकोमा यस्तो िकम अिदुाि प्रदाि गिे सम्िक्षन्धत 
संक्षघय िा प्रदेश निकायमा वफताय गिे । उपयोग िभएको बांकी सशतय अिदुाि िकम मौज्दात 
िाख्न ेिा अन्य खातामा सािे कायय िगिे । 

सशतय अिदुािबाट 
संर्ानलत आयोजिाको 
प्रगनत पदानधकािी ि 
सिोकाििालाहरु लाई 
जािकािी गिाउि े। 

सङ्घीय ि प्रदेश निकाय 
ि मन्रालयले 
शतयहरुको पालिा िािे  
अिगुमि गिी 
जािकािी गिाउि े। 

 

सन्दभय नियम कािूिहरु (Reference Laws) 

▪ स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

▪ अन्ति सिकािी विि व्यिस्र्ापि ऐि, २०७४ 

▪ गाउं ििगिपानलका आनर्यक काययविनध नियनमत तर्ा ब्यिक्षस्र्त गिय बिेको काििु, २०७४ 

▪ स्र्ािीय तहको बावषयक योजिा तर्ा िजेट तजुयमा ददग्दशयि, २०७४ 

▪ िेपाल सिकािको लेखा निदेक्षशका, २०७३ 

 

 

 

 
 
 

परिच्छेद-१३ 

प्रशासनिक खर्य- तलि तर्ा सवुिधा, सिािी साधि तर्ा उपकिणको उपयोग ि ममयतको नियन्रण 

(Controls Related to Administrative Expenses -Payroll & Facilities, Vehicle & Use & Maintenance) 
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स्र्ािीय तहले र्ालू तफय को तलि सवुिधा, सिािी साधि खर्य, सेिा महशलु, ममयत खर्य जस्ता प्रशासनिक खर्यको लानग ठूलो िकम खर्य आिश्यक पदयछ । स्रोत  साधिलाई 
उत्पादिशील िेरमा परिर्ालि गिय यस्ता उपयोग्य खर्यमा नमतव्यवयता कायम गिुय अत्यािश्यक हनु्छ । प्रर्नलत आनर्यक प्रशासि सम्िन्धी ऐि नियम, कमयर्ािीको सेिा सञ्चालि 
सम्िन्धी ऐि नियम, लेखा तर्ा अन्य निदेक्षशका एिं आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यास ९न्ययम एर्बअतषअ्भ० लगायतले यस्ता खर्य गिे व्यिस्र्ा तर्ा काययविनध, भिुािी 
तरिका आदद निददयष्ट गिेको हुंदा पानलकाले ती ब्यिस्र्ाहरु पालिा गिी खर्यमा आिश्यक नियन्रण तर्ा नमतव्यिवयता कायम गिुय जरुिी छ । यी विषयहरु सम्िन्धी क्षजम्मेिािीको 
िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको छाः- 

नस.िं 

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

 तलि सवुिधा खर्य 

१३.१ 

पानलकाले प्रर्नलत 
ऐि नियम बमोक्षजम 
नियिु कमयर्ािी 
कामदािको तलि 
भिा खिुाउि ु
पिेछ। 

प्रर्नलि ऐि नियम 
विपरित कमयर्ािी िाखी 
तलि भिा खिुाइिे । 

▪ प्रर्नलत कमयर्ािी सम्िन्धी ऐि नियम बमोक्षजम नियिु भएका कमयर्ािीको 
मार तलि खिुाउि े। ऐि नियम विपरित अस्र्ायी िा ज्यालादािी किािमा 
कमयर्ािी िाखेकोमा तलि भिा िखिुाउिे । 

▪ पानलकामा िेपाल सिकािका कमयर्ािी काजमा खवटएको कमयर्ािीले तलि, 

भिा  प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम पानलकाले ददि े।  
▪ पदानधकािी सदस्य ि सभाको सदस्यहरुलाई काििुमा उल्लेख भए 

बमोक्षजमको िकम मानसक सवुिधा बापत पाउिे िकम ददिे । 

▪ सञ्चाि सवुिधा, खाजा खर्य, मानसक भिा, सभा भिा, अनतरिि समय भिा, 
प्रोत्साहि भिा लगायतका सवुिधा प्रानप्तको मापदण्ड तर्ा सूर्क तोकी 
उपलव्ध गिाउि े। 

▪ काििु विपरित कमयर्ािी नियिु गरि काममा लगाएमा िा अनियनमत 
सवुिधा खिुाएमा यस्तो कमयर्ािीले खाएको तलि सवुिधा िापतको िकम 
असुे ुल गिे ब्यिस्र्ा गिे  ।  

क्षजम्मेिाि अनधकािीले 
कमयर्ािी नियकु्षिको 
अनभलेख िाखी तलि 
सवुिधा भिुािी गदाय   
नियनमत भएको सनुिक्षित 
गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले सम्िक्षन्धत 
कमयर्ािीको मार तलि 
सवुिधा खर्य लेखेको 
सनुिक्षित गिे । 

नियनमतता िािे 
नियामक निकाय तर्ा 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण ि अिगुमि 
हिुे। 

 

१३.२ 

तलब सवुिधा भिुािी 
गदाय प्रर्नलत काििु 
निदेक्षशका बमोक्षजमको 
प्रवकया पगेुको 
सनुिक्षित गिी मार 
तलि िकम भिुािी 
गिुय पिेछ । 

▪ तलिी प्रनतिेदि पारित 
िगिी तलि खर्य लेख्न े
। 

▪ प्रर्नलत काििु 
निदेक्षशका बमोक्षजमको 
प्रवकया िपगेु तापनि 
तलब सवुिधा ददि े। 

▪ तलि खर्य ि तलिी 
विििणको खर्यको 
जोडजम्माहरु नभडाि 
िगिी खर्य लेक्षखि े।
  

निम्ि बमोक्षजमको प्रवकया पगेुको सनुिक्षित गिी भिुािी गिे M- 

▪ कायायलयले काययित कमयर्ािीहरुको तलिी प्रनतिेदि सम्िक्षन्धत 
कायायलयिाट पारित भएको सनुिक्षित गिे । 

▪ प्रशासि शाखािाट हाक्षजि विििण रुज ुगिी मार तलि खिुाउि े। 

▪ कमयर्ािीको स्र्ायी लेखा िम्िि (पाि) अनििायय रुपमा नलि लगाई सो 
िम्िि तलिी विििणमा िाख्न े। 

▪ पदानधकािी सदस्य ि सभाको सदस्यले मानसक सवुिधा बापतको िकम  
काििु बमोक्षजम भएको सनुिक्षित गिे । 

▪ सञ्चाि सवुिधा, खाजा खर्य, मानसक भिा, सभा भिा, अनतरिि समय भिा, 
प्रोत्साहि भिा लगायतका सवुिधा िापतको दािी िकम स्िीकृत  मापदण्ड 
तर्ा सूर्क अिसुाि भएको सनुिक्षित गिे । 

▪ तलिी विििण (Payroll)  को ब्यक्षिगत तलि िकम पारित भएको पारित 
तलिी प्रनतिेदि िकमसंग मेल खाएको सनुिक्षित गिे ।  

▪ मानसक तलि खर्य ि तलिी विििणको खर्यको जोडजम्मा िकम िीर् 
नभडाि गिे । प्रस्तावित मवहिाको कूल तलि खर्य विगत मवहिाको तलि 
खर्यभन्दा सािभतू रुपमा फिक ििहेको सनुिक्षित गिे ।  

क्षजम्मेिाि अनधकािी तर्ा 
आ.प्र. शाखा प्रमखुले 
तलिी विििण आिश्यक 
कायय प्रवक्रया पिुा भएको  
सनुिक्षित गिी तलि 
सवुिधा खर्य स्िीकृत 
गिे।  

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले तलि सवुिधा 
भिुािीको नियनमतता 
सम्िन्धमा अिगुमि गिे 
। 

आन्तरिक तर्ा अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट समेत 
पिीिण हिु े। 
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नस.िं 

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

१३.३ 

प्रर्नलत काििु तर्ा 
निदेक्षशका बमोक्षजम 
पाउिे तलि समािेश 
भएको  सनुिक्षित 
गिी मार तलि खर्य 
लेख्न ुपिेछ। 

▪ िपाउिे अिनधको 
तलि भिा भिुािी 
गिे । 

▪ विदा स्िीकृत 
िगिाएकोमा पनि 
तलि ददइि े। 

तलि खर्य लेतदा निम्िािसुाि नियन्रण कायम गिे{ M- 

▪ मवहिा भिुाि भएपनछ तलि भिा खिुाउिे । 

▪ पदमा बहाली गिेको ददिदेक्षख मार तलि भिा खिुाउि े । 

▪ निलम्ििमा पिेकोमा काििु अिसुाि पाउिे तलि भिा मार ददि े।  
▪ एक बषयको सेिा अिनध पगेुपनछ मार तलि बृवद्ध  (ग्रडे) ददिे।  
▪ र्ाडपिय खर्य सवुिधा तोवकएको र्ाडपियको लानग मार ददिे। 

क्षजम्मेिाि अनधकािी तर्ा 
आ.प्र. शाखा प्रमखुले 
तलिी विििणमा पाउि े
तलि समािेश भएको 
सनुिक्षित गिी तलि खर्य 
स्िीकृत गिे । 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले तलि 
खर्यको नियनमतता 
िािे अिगुमि गिे। 
लेखापिीिणिाट 
नियनमतताको पिीिण 
हिुे । 

१३.४ 

प्रर्नलत ऐि नियम 
विपरित हिुे गिी  
तलि भिा खिुाउि ु
हदैुि । 

▪ प्रर्नलत काििु 
निदेक्षशका बमोक्षजम  
तलि ददि िनमल्ि े
तलि भिा खिुाउिे । 

▪ िढी अिनध काजमा 
िाखेकोमा  तलि भिा 
ददइिे।  

निम्ि बमोक्षजमको तलि मार भिुािी िगिेM- 

▪ विदा स्िीकृनत गिाएको बाहेक अिपुक्षस्र्त अिनधको तलि िददिे ।  
▪ बेतलबी विदा िा असाधािण विदा नलएकोमा तलि भिुािी िगिे । 

▪ कमयर्ािीलाई सेिा सम्िन्धी.ऐि नियम विपिीत हिु ेगिी काजमा खटाएको 
िा िढी अिनध काजमा िाखेकोमा सो अिनधको तलि भिा िददि े।  

▪ बढी अिनध काज खटाएमा प्रर्नलत कामूि बमोक्षजम कमयर्ािीले खाएको 
तलब, भिा िकम काज खटाउि ेपदानधकािीबाट असलु हिु े।  

क्षजम्मेिाि अनधकािी तर्ा 
आ.प्र. शाखा प्रमखुले 
तलिी विििणमा पाउि े
तलि समािेश भएको  
सनुिक्षित गिी तलि खर्य 
स्िीकृत गिे । 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले तलि 
भिुािीको नियनमतता 
सम्िन्धमा अिगुमि 
गिे । 

▪ लेखापिीिणिाट 
नियनमतताको पिीिण 
हिुे 

 

१३.५ 

तलब भिुािी गदाय 
प्रर्नलत काििु 
बमोक्षजमको कोष 
िकमहरु कट्टा गिी 
भिुािी गिुय पिेछ 
। 

▪ मानसक तलबबाट 
प्रर्नलत काििु 
बमोक्षजम कोष कती 
गिुयपिे िकमहरु कती 
िगरििे ।  

मानसक तलििाट निम्ि बमोक्षजमको कोष कट्टी गिी भिुािी गिे]{ M- 

▪ दश प्रनतशतका दिले कमयर्ािी सञ्चय कोष िकम कट्टा गिी सोमा 
सिकािको शत प्रनतशत िकम र्प गिे । 

▪ िागरिक लगािी कोष िा अन्य कोषमा योगदाि गिेका कमयर्ािीहरुको 
हकमा मानसक तलबबाट तोवकएको प्रनतशत िकम कती गिे ।  

▪ योगदािमा आधारित अिकास कोषमा योगदाि गिेका कमयर्ािीहरुको 
हकमा तोवकएको प्रनतशत िकम कता गिी सो िकममा सिकािको 
तोवकएको प्रनतशत िकम र्प गिे । 

▪ तोवकएको प्रनतशतमा कोष कती गरिएको िकम सम्िक्षन्धत कोषमा 
तोवकएको समयनभर दाक्षखला गिय पठाउिे  

क्षजम्मेिाि अनधकािी तर्ा 
आ.प्र. शाखा प्रमखुले 
प्रत्येक मवहिाको कोष 
िकम कट्टा गिेको ि 
िकम जम्मा भएको 
सनुिक्षित ब्यिस्र्ा 
नमलाउिे । 

▪ प्रमखु प्रशासीकय 
अनधकृतले तलििाट 
कोष कट्टी नियनमतता 
िाि अिगुमि गिे । 

▪ कोष िकम कट्टा गिी 
दाक्षखला िािे 
आन्तरिक ि अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिुे। 

१३.६ 

तलि सवुिधा भिुािी 
गदाय तोवकएको 
िकमभन्दा िढी 
पारिश्रनमक पाउिकेो 
हकमा पारिश्रनमक 
किकट्टी गिी दाक्षखला 
गिुय पिेछ । 

तलि सवुिधा भिुािी 
गदाय पारिश्रनमक कि 
अनग्रम रुपमा कट्टा 
िगरििे । 

 

▪ तलि सवुिधा भिुािी गदाय प्रत्येक पदानधकािी िा कमयर्ािी बावषयक रुपमा 
पाउिे तलि, भिा ि सवुिधा समेतको कुल िकममा आयकि ऐि बमोक्षजम 
कियोग्य आय भएका हकमा पारिश्रनमक कि गणिा गिी मानसक 
तलबबाट अनग्रम रुपमा कट्टा गिी मार तलि खर्य लेख्ने । 

▪ तलिी विििणमा प्रत्यके पदानधकािी िा कमयर्ािीको स्र्ायी लेखा िम्िि 
(पाि) अनििायय रुपमा िाख्न े। 

▪ भिुािीमा कट्टा गिेको पारिश्रनमक कि िकम (संम्भि भएसम्म विद्यतुीय 
आयकि कट्टी प्रणाली माफय तको विििण सम्िक्षन्धत िाजश्व कायायलय पठाई 
कि अनधकृतिाट प्रमाणीकिण गिाई निस्सा िाख्न े। 

क्षजम्मेिाि अनधकािी तर्ा 
आ.प्र. शाखा प्रमखुले 
तलि सवुिधा खर्यमा 
पारिश्रनमक कि कती 
भएको ि दाक्षखलाको 
सनुिक्षित गिे व्यिस्र्ा 
नमलाउिे। 

▪ प्रमखु प्रशासवकय 
अनधकृतले तलि 
सवुिधा भिुािीमा 
कि कट्टीको   
नियनमतता िािे 
सनुिक्षित गिे ।  

▪ आन्तरिक ि अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
समेत पिीिण हिु े। 
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नस.िं 

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

१३.७ 

तलि भिा भिुािी 
गदाय िकम िैक 
माफय त मार भिुािी 
गिुय पिेछ । 

▪ बैक माफय त तलि 
भिुािी िगरििे । 

▪  तलिी विििणमा 
कमयर्ािीको दस्तखति 
बैक दाक्षखलाको प्रमाण 
संलग्ि िगिे । 

कमयर्ािीिपदानधकािीको तलि सवुिधा िकम भिुािी गदाय निम्ि प्रवक्रयाहरु 
अपिाउि ेM- 

▪ तलि सवुिधाको वितिणको लानग बंेैक तोकी सो बैकमा प्रत्येक ब्यक्षिको 
खाता खोल्ि लगाई बैंक माफय त िकम उपलब्ध गिे । 

▪ तलिी विििणमा भिुािी बझुकेो दस्तखत िा बैक खाता माफय त िकम 
जम्मा गिेको प्रमाण संलग्ि गिे गिाउिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकािी तर्ा 
आ.प्र. शाखा प्रमखुले 
पाउिे तलि सवुिधा 
प्रदाि भएको  सनुिक्षित 
गिी तलि सवुिधा खर्य 
स्िीकृत गिे । 

तलि सवुिधाको भिुािी 
तर्ा िकम दाक्षखलाको 
नियनमतता िािे 
आन्तरिक तर्ा अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 सिािी साधि तर्ा उपकिणको प्रयोग तर्ा ममयत 

१३.८ 

सिािी साधि ि 
मेक्षशििी उपकिणको 
प्रयोग गिे सवुिधा 
काििुले तोकेको 
पदानधकािी कमयर्ािी 
लाई मार उपलब्ध 
गिाउि ुपिेछ । 

▪ सवुिधा िपाउि े
पदानधकािीहरुले 
सवुिधा नलिे ।  

▪ सिािी साधि ि 
मेक्षशििी उपकिण   
अिानधकृत रुपमा 
प्रयोग गिे । 

सिकािी काम 
िाहेकमा सिािी 
साधिहरु प्रयोग हिु े
।  

निम्ि बमोक्षजम सिािी साधि तर्ा उपकिण प्रयोग गिे व्यिस्र्ा गिेाः ]{M- 
▪ काििुद्धािा सिािी साधि प्रयोग गिय पाउिे पदानधकािी िा अनधकािीको 

लानग मार सिािी साधि प्राप्तीको काययगिे । 

▪ सिािी साधि ि उपकिणहरु सिकािी काममा मार प्रयोग गिय पाउि ेगिी 
नियन्रणको ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ कायायलयको कामको नसलनसलामा सिािी साधि प्रयोग गदाय स्िीकृनत 
आदेश ददिे नलिे व्यिस्र्ा गिे । 

▪ प्रर्नलत काििु अिसुाि सिािी साधि सवुिधा पाउि ेपदानधकािी तर्ा 
कमयर्ािीको लानग मार कायायलय नििास आतेजािे सिािी सवुिधा प्रदाि गिे 
। 

क्षजम्मेिाि अनधकािीले 
सिािी साधि ब्यिक्षस्र्त  
रुपमा प्रयोग गिे गिाउिे 
नियन्रण ब्यिस्र्ा नमलाई 
सोको जािकािी सम्िनधत 
सिैलाई ददि े।  

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले पानलका 
मातहतका सिािी 
साधिको प्रयोग 
ब्यिस्र्ा िािे 
अिगुमि गिे । 

▪ आन्तरिक ि अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 

१३.९ 

सिािी साधि ि 
मेक्षशििी उपकिण  
यर्ासमयमा ि ै
आिश्यक ममयत तर्ा 
सनभयनसंग गिाई ममयत 
खर्यमा तोवकए 
बमोक्षजमको नियन्रण 
ब्यिस्र्ा कायम गिुय 
पिेछ । 

 

▪ सिािी साधि ि 
उपकिण ममयत संम्भाि 
ि सनभयनसंग समयमा 
िगरििे । 

▪ सिािी साधि ि 
उपकिण अिािश्यक 
रुपमा ममयत गिाउि ु
पिे देखाउि े।  

▪ ममयत खर्यमा नियन्रण 
कायम िहिुे । 

सिािी साधि ि उपकिणको ममयतमा निम्ि बमोक्षजमको व्यिस्र्ा गिेाः ]{M- 
▪ सिािी साधि ि उपकिणको ममयत सम्भाि ि सनभयनसंग गिुयपिे िािे 

सम्िक्षन्धत कम्पिीको कायय तानलकाको अनभलेख ब्यिक्षस्र्त रुपमा िाखी सो 
बमोक्षजम ममयत सम्भाि गिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे ।  

▪ र्ाल ुसिािी साधि ि उपकिण  सञ्चालिको अनभलेख िाख्न े। विग्रकेो 
अिस्र्ामा तत्कालै सोको जािकािी गिाउि ुपिे ब्यक्षि तोक्ि े।  

▪ सिािी साधि ि उपकिणकोे ेममयत संम्भाि गिाउदा प्राविनधक जांर् गिाई 
ममयत गिुयपिे सामािको विििण ि लागत अिमुाि तयाि गिी तोकेको 
अनधकािीिाट स्िीकृनत गिाउिे ब्यिस्र्ा गिे  ।  

▪ ममयतको खरिद कायय गदाय साियजनिक खरिद ऐि नियमािलीको प्रवक्रया 
पालिा गिाउिे ।  

▪ सिािी साधि ि उपकिण कुि कुि नमनतमा के कनत पाटयस पजुाय कनत 
लागतमा ममयत गरिएको हो सोको विििण खलुाई ममयत सम्भाि तर्ा 
संििणको (म.ल.ेेप.फा.िं.४१५) अनभलेख िाख्न े।  

▪ सिािी साधिको ममयत गिाउंदा सञ्चालि गिे सम्िक्षन्धतिाट प्रमाक्षणत 
गिाउिे । पिुािो पाटयपजुाय सामाि भण्डाि वफताय गिाउि े। तोकेको 
िकमभन्दा बढी मूल्यको पाटयस ्परिितयत गदाय ममयतको अनभलेख िाख्न।े 

▪ सिािी साधिको विमा खर्य ि तेस्रो पि दावयत्ि भिुािी गदाय अनधकाि 
प्राप्त अनधकािीिाट स्िीकृनत गिाई संलग्ि गिाउिे। 

क्षजम्मेिाि अनधकािीले  
सिािी साधि ि 
उपकिणको  ममयतमा  
नियन्रणको ब्यिस्र्ा 
नमलाई सो सम्िन्धी 
जािकािी सम्िनधत 
सिैलाई ददि े।  

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले सिािी 
साधि ि उपकिण 
ममयतको  नियनमतता 
ि अनभलेख 
सम्िन्धमा अिगुमि 
गिे । 

▪ नियनमतता िािे 
आन्तरिक तर्ा 
अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 
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नस.िं 

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

 इन्धि खर्य 

१३.१० 

सिािी साधि ि  
उपकिणको इन्धि 
खर्य सम्िन्धमा 
तोवकएको नियन्रण 
ब्यिस्र्ा पालिा गिुय 
पिेछ । 

▪ सिािी साधि ि 
उपकिणको इन्धि 
खर्यमा नियन्रण 
कायम िहिुे । 

▪ सिािी साधि ि 
उपकिणको इन्धि 
खर्यको अनभलेख 
तोवकए बमोक्षजम 
ििाक्षखिे । 

सिािी साधि ि उपकिणको इन्धि खर्य लेतदा निम्ि बमोक्षजमको नियन्रण 
व्यिस्र्ा गिेाः]{- 
▪ प्रर्नलत काििुले इन्धि सवुिधा पाउिे पदानधकािी अनधकािीको हकमा 

इन्धि पाउिे कोटा तोकी सोही बमोक्षजम इन्धि उपलब्ध गिाउि ेव्यिस्र्ा 
गिे । 

▪ सिािी ि उपकिणको प्रयोजिको इन्धि खर्य माग गिे फािाम स्िीकृत 
गिाउिे व्यिस्र्ा गिे ।  

▪ सिािी साधि ि उपकिण प्रयोग भएको इन्धिको परिमाण सवहत तोवकएको 
ढांर्ामा लगिकु (म.ले.प.फा.िं.९०५) िाख्न।े  

▪ सिािी साधि ि उपकिणको लानग कायायलयमा ि ैइन्धि मौज्दात िाखी 
उपलब्ध गिाउिे ब्यिस्र्ा गदाय माग फािाम, खरिद आदेश, दाक्षखला 
प्रनतिेदि सवहत लगबकु पेश गिे व्यिस्र्ा नमलाउिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकािीले  
सिािी साधि ि 
उपकिणको इन्धि 
खर्यमा  नियन्रणको 
ब्यिस्र्ा नमलाई सो 
सम्िन्धी जािकािी 
सम्िनधत सिैलाई ददि े। 

▪  प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले सिािी 
साधि ि उपकिण 
इन्धि खर्यको  
नियनमतता ि 
अनभलेख सम्िन्धमा 
अिगुमि गिे । 

▪ इन्धि खर्यको  
नियनमतता िािे 
आन्तरिक िअक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 सेिा महशलु तर्ा भाडा 

१३.११ 

सेिा महशलु ि भाडा 
खर्यगदाय तोवकएको 
नियन्रण ब्यिस्र्ा 
पालिा गिुय पिेछ .  

▪ सेिा महशलुको 
भिुािी समयमा िगिे 
।  

▪ सेिा महशलु ि भाडा 
खर्यगदाय तोवकएको 
नियन्रण काययविनध 
िअपिाउिे । 

निम्ि बमोक्षजमको नियन्रण व्यिस्र्ा गिे :- 

▪ सेिा महशलु ि भाडाको भिुािी तोवकएको समयमा ि ैगिे। सेिा महशलु 
भिुािीमा सेिा प्रदायकले ददिे छुट प्राप्त गिे।  

▪ कायायलयले कुि ैपनि प्रकािको घि बहाल तर्ा अन्य  सामाि भाडामा 
नलंदा अनििायय रुपमा सम्झौता गिे । 

▪ घि बहाल तर्ा अन्य भाडा भिुािी गदाय भाडा सम्िन्धी सम्झौताका शतय 
बमोक्षजमको भाडा िकम भिुािी ददि े। 

  

▪ विलम्ि शलु्क भिुािी 
गदाय अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीिाट निणयय      
गिाउिे । 

▪ क्षजम्मेिाि अनधकािीले  
सेिा महशलुको विल 
तर्ा भाडा सम्िन्धी 
सम्झौताको अनभलेख 
िाखी खर्यमा नमतव्यवयता  
कायम गिे व्यिस्र्ा 
नमलाउि ुपिेछ । 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले सेिा 
महशलु ि भाडा 
खर्यको  नियनमतता 
िािे अिगुमि गिे । 

▪ लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 

सन्दभय कािूि, निदेक्षशका ि प्रनतिेदि (Reference Laws and Directives) 

▪ स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

▪ कमयर्ािी समायोजि ऐि, २०७४  

▪ स्र्ािीय तहका पदानधकािी तर्ा सदस्यको सवुिधा सम्िन्धी ऐि, २०७५  

▪ निजामनि सेिा ऐि, २०४९  

▪ निजामनत सेिा नियमािाली, २०५० 

▪ िेपाल सिकाि लेखा निदेक्षशका २०७३ 

▪ महालेखा पिीिकको कायायलयको बावषयक प्रनतिेदिहरु 
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परिच्छेद-१४ 

खरिद काययको नियन्रण- मालसामाि खरिद, निमायण कायय तर्ा सेिा खरिद 

 

 (Controls Related to Procurement - Goods Purchase, Construction Works and Services)  

स्रोत साधिको उक्षर्त प्रयोग गिी खर्यलाई प्रनतफलमखुी बिाउि खरिद व्यिस्र्ापिको भनूमका महत्िपूणय िहन्छ । खरिद काययहरु प्रनतस्पनधय तर्ा पािदशी बिाई खरिद काययलाई 
र्सु्त तर्ा प्रभािकािी बिाउि क्षजम्मेिाि पदानधकािीले विशेष ध्याि ददि ुआिश्यक पिेछ । प्रर्नलत खरिद ऐि नियमले खरिद सम्िन्धी व्यिस्र्ा तर्ा काययविनधहरु एिं तर्ा 
आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यास (Good Practice) िाट निददयष्ट गिेको हुंदा ती ब्यिस्र्ाहरु पालिा गिी खरिद खर्यमा आिश्यक नियन्रण तर्ा नमतव्यवयता कायम गिुय 
जरुिी छ । यी विषयहरु सम्िन्धी क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा 
ब्यातया गरिएको छ:- 

 

नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

 खरिद काययको आिश्यक ब्यिस्र्ा तर्ा तयािी 

१४.१ 
 

पानलकाले खरिद 
काययको व्यिस्र्ापि 
गिय प्रर्नलत 
काििुद्धािा तोके 
अिसुािको संस्र्ागत 
ब्यिस्र्ा गिुय पिेछ 
।  

▪ प्रर्नलत काििुले 
तोके अिसुािका 
खरिद नियम, खरिद 
इकाई तर्ा 
कमयर्ािीको 
ब्यिस्र्ा िगरिि े।  

▪ विज्ञ कमयर्ािीको 
अभािमा खरिद 
कायय प्रभावित हिुे 
।  

▪ पानलकाले सङ्घीय साियजनिक खरिद ऐि, २०६३ नियमािली २०६४ को पालिा गिुयपछय । ऐिको 
अनधिमा िही पानलकाको खरिद नियमािली बिाई लागू गिय सवकि े। 

▪ खरिद काययबोझ ि कायय प्रकृनतको आधािमा छुटै्ट शाखा िा इकाईको स्र्ापिा गिे । खरिद कायय 
गिय कमयर्ािी तोक्ि े।   

▪ खरिद कायय क्षजम्मेिािी पानलकाको प्रमखु काययकािी अनधकृतले बहि गिे।    
▪ खरिद कायय साियजनिक खरिद अिगुमि कायायलयले तोकेको योग्यता भएको ि खरिद कायय सम्बन्धी 

ज्ञाि भएको िा तानलम प्राप्त गिेको कमयर्ािीबाट गिाउिे । 

▪ कमयर्ािीलाई खरिद सम्िन्धी आिश्यक तानलम उपलब्ध गिाउि े। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले खरिदको 
संस्र्ागत ब्यिस्र्ा 
गिेको   जािकािी 
सम्िक्षन्धत 
निकायलाई ददिे। 

▪ साियजनिक खरिद 
अिगुमि कायायलय 
ि सङ्घीय ि प्रदेश 
मन्बालयिाट 
अिगुमि हिुसक्ि े
।  

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े। 

 

१४.२ 
 

पानलकाले िावषयक 
खरिद योजिा खरिद 
ि आिश्यकता 
अिसुाि गरुु योजिा 
(मास्टि 
प्रोक्यिुमेण्ट प्लाि) 
तयाि गिुय पिेछ । 

खरिद ऐि नियमािली 
अिसुािको बावषयक 
योजिा ि खरिद गरुु 
योजिा तयाि िगरििे।  

▪ खरिद ऐि नियमािलीले तोेकेेको िकमभन्दा बढी िकमको खरिद कायय गदाय नियमािलीमा 
उल्लेक्षखत विषयहरु तर्ा समय तानलका उल्लेख गिी िावषयक खरिद योजिा अनििायय रुपमा तयाि 
गिे । 

▪ खरिद ऐि नियमािलीले तोेकेेको िकमभन्दा बढी िकमको खरिद कायय गदाय नियमािलीमा 
तोवकएको विषयहरु समािेश गिी खरिद गरुु योजिा तयाि गिी तोवकएको अनधकािीिाट स्िीकृत 
गिाउिे । खरिद गरुु योजिा तयाि गिेकोमा सो योजिा समेतलाई आधाि नलई बावषयक खरिद 
योजिा तयाि गिे ।  

▪ खरिद गरुुयोजिा ि बावषयक खरिद योजिा तयाि गिे क्षजम्मेिाि कमयर्ािी तोक्ि े।  

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले बावषयक 
खरिद  योजिा ि खरिद 
गरुु योजिा तयाि 
गिेको  जािकािी 
सम्िक्षन्धत निकायलाई 
ददिे। 

▪ साियजनिक खरिद 
अिगुमि कायायलय 
ि सङ्घीय ि प्रदेश 
मन्बालयिाट 
अिगुमि हिुसक्ि े
।  

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े। 

१४.३ 

खरिद गिय अगाडी 
खरिद सम्िन्धी 
तयािी काययहरु पिुा 
गिुय पिेछ । 

खरिद सम्िन्धी 
आिश्यक तयािी 
काययहरु िगरििे िा 
यर्ासमयमा िगरििे ।  

पानलकाले खरिद गिय अगाडी साियजनिक खरिद नियमािलीमा ब्यिस्र्ा भए बमोक्षजमको  निम्ि खरिद 
सम्िन्धी तयािी काययहरु गिेM-  

 

▪ खरिद आिश्यकताको पवहर्ाि, आपूनतयकतायको उपलब्धता, अक्षघल्ला िषयहरुमा भएको समाि प्रकृनतको 
खरिद प्रवक्रयाको अध्ययि, खरिदको विििण, परिमाण ि िेर, खरिद समूहमा विभाजि िा प्याकेज 

खरिदको क्षजम्मेिाि 
अनधकािीले तयािी 
कायय गिे सम्िन्धमा 
शाखा प्रमखुहरुसंग 
आिश्यक समन्िय 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले खरिद  
तयािी काययको  
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

 निमायण, खरिदको आनर्यक स्रोत ि िकमको पवहर्ाि, खरिद विनधको छिौट, बोलपर योग्यता िा पूिय 
योग्यताको कािबाहीको आिश्यकता आदद ।  

▪ खरिद कायय प्रकृनत अिसुाि आपूनतयकताय, निमायण व्यिसायी, पिामशयदाता, गैि सिकािी संस्र्ा िा सेिा 
प्रदायकको योग्यताको आधािमा छुट्टाछुटै्ट मौजदुा सूर्ी (Standing List) तयाि गिे ।  

• प्रमखु काययकािी अनधकृतले खरिद तयािी काययको क्षजम्मेिािीहरु तोक्िे। 

िाखी खरिद तयािी 
कायय सम्पन्न गिे। 

 

नििन्ति अिगुमि 
गिे। 

 

१४.४ 

खरिद कायय गिय 
अक्षघ मालसामाि, 

निमायण कायय ि 
सेिाको 
स्पेनसवफकेशि 
तयाि गिुय पिेछ। 

खरिद गिे मालसामाि, 

निमायण कायय ि सेिाको 
विििणि 
स्पेनसवफकेशि तयाि 
िगरििे ।  
  

मालसामाि, निमायण कायय िा सेिा आदद खरिद गिय अक्षघ निम्ि कायय गिे ]{M- 

▪ मालसामाि, निमायण कायय िा सेिा आददको स्पेनसवफकेशि, योजिा, िक्शा, नडजाइि, विशेष आिश्यकता 
िा अन्य विििणहरु तयाि गिे ।  

▪ सम्बक्षन्धत मालसामाि, निमायण कायय िा सेिाको िस्तगुत प्राविनधक तर्ा गणुस्तिजन्य विशेषता ि 
कामको आधािमा विििण तयाि गिे । 

▪ विििणमा मालसामाि, निमायण कायय िा सेिाको खास ब्राण्ड, टे«डमाकय , िाम, पेटेण्ट, नडजाइि, प्रकाि 
आदद विशेषताहरु स्पष्टरुपमा बकु्षझिे गिी उल्लेख गिे । ति, प्रनतस्पधायलाई सीनमत गिे गिी उत्पक्षि 
िा उत्पादकको िाम ि खास प्रकािको विििण, आधाि, सङ्कते िा शब्दािली उल्लेख िगिे ।  

क्षजम्मेिाि अनधकािीले 
स्पेनसवफकेशि तयाि 
गदाय आिश्यक 
समन्िय िाक्षख कायय 
सम्पन्न गिे । 
  

 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले खरिद  
स्पेक्षशवफकेशि िािे 
पिीिण ि अिगुमि 
गिे ।  

 लागत अिमुाि सम्िन्धी नियन्रण 

१४.५ 

लागत अिमुाि 
तयाि गिी मार 
मालसामाि, निमायण 
कायय ि सेिा खरिद 
कायय गिुय पिेछ ।  

▪ मालसामाि, निमायण 
कायय ि सेिा 
खरिदको लानग 
लागत अिमुाि 
तयाि िगरििे ।  

▪ लागत अिमुाि 
तयाि गिय दि 
जिशक्षिको अभाि 
हिुे । 

मालसामाि, निमायण कायय िा सेिा खरिद गिय अक्षघ निम्िािसुाि लागत अिमुाि तयाि  गिे M- 
▪ तोकेको िकमभन्दा बढीको मालसामाि, निमायण कायय ि सेिा खरिद गिय अक्षघ खरिद ऐि 

नियमािलीमा उल्लेख भएका विषय दृवष्टगत गिी अनििायय रुपमा लागत अिमुाि तयाि गिे । 

▪ कुिै आ.ब.को लानग स्िीकृत भएको लागत अिमुाि अिसुाि खरिद कायय िभएमा पनछल्ला आ.ब.मा 
नियमािलीमा तोकेको प्रवक्रया अपिाई अध्यािनधक गिे ।  

▪ लागत अिमुािको तयािी निकायको जिशक्षििाट गिाउि ेयदद निकायमा दि जिशक्षिको अभाि 
भएमा अन्य निकायको सहयोग नलई तयाि गिे। 

खरिद इकाई  
प्रमखुले खरिद 
नियमािली 
अिसुािको काययहरु 
पूिा गिी लागत 
अिमुाि भएको 
सनुिक्षित गिी 
स्िीकृनतको लानग 
पेश गिे । 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले खरिद 
काययको  नििन्ति 
सपुरििेिण गिे।  

▪ लागत अिमुािको 
लेखापिीिक िाट 
पिीिण हिुे।  

१४.६ 

पानलकाले 
मालसामाि, निमायण 
कायय ि सेिा 
खरिदको लागत 
अिमुाि तयाि गदाय 
खरिद ऐि 
नियमािलीमा तोके 
बमोक्षजमको 
काययविनध पिुा गिी 
गिुय गिाउि ुपिेछ। 

▪ लागत अिमुाि 
तयाि गदाय खरिद 
नियमािलीको 
प्रािधाि बमोक्षजम 
िगरििे । 

▪ तोवकएको दिभाउ, 
िम्र्स, दिविश्लषेण, 

काययविनध आददको 
पालिा िगरििे ।  

▪ प्रवक्रया पिुा भएको 
सनुिक्षित िगिी 
लागत अिमुाि 
स्िीकृत गरििे ।  

(क) निमायण काययको लागत अिमुाि तयाि गदाय निम्िािसुाि गिेाः 
▪ सम्िक्षन्धत स्िीकृत िम्र्स, दि विश्लषेणको आधािमा लागत अिमुाि तयाि गिे । 

▪ निमायण सामग्रीको दिभाउ, मेक्षशि तर्ा उपकिणको भाडा िा कामदािको ज्याला निधायिण गदाय क्षजल्ला 
दििेट निधायिण सनमनतले तोकेको दििेटको आधािमा गिे ।  

▪ निमायण काययको नडजाइि, ड्रईङको जांर् लागत अिमुाि तयाि गिे प्राविनधकभन्दा एक तह मानर्को 
प्राविनधक िा प्राविनधकहरुको समूहलाई गिय लगाई कुि ैरटुी भएमा सच्याउि े। 

(ख) मालसामािको लागत अिमुाि तयाि गदाय नियमािली अिसुाि आफै िा क्षजल्लाको अन्य साियजनिक 
निकायले सोही प्रकृनतको खरिदगदाय लागेको िास्तविक लागत, स्र्ािीय बजाि िा अन्य बजािको प्रर्नलत 
दिभाउ ि सामाि आपूनतय अिमुानित ढुिािी खर्य, उद्योग िाक्षणज्य संघले जािी गिेको दििेट आदद लाई 
आधाि नलि े। 

(ग) पिामशय सेिाको लागत अिमुाि तयाि गदाय खरिद नियमािली अिसुाि तोकेको िम्र्स, सम्बक्षन्धत 
पिामशय सेिाको काययिेरगत शतय,े ेपिामशयदाताको जिशक्षिका पारिश्रनमक, भ्रमण, सञ्चालि खर्य, तानलम 
गोष्ठी आदद खर्यलाई ध्याि ददिे ।   

▪ खरिद इकाई  
प्रमखु ि प्राविनधक  
शाखा प्रमखुले 
सम्िक्षन्धत सिैसंग 
आिश्यक समन्िय 
िाखी नियमािली 
अिसुािको लागत 
अिमुाि तयािी 
कायय पिुा गिे। 

▪ अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीले लागत 
अिमुाि स्िीकृत 
गिी सम्िक्षन्धत 
सिोकाििालाहरु 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले खरिद 
काययको लागत 
अिमुाि तोवकए 
बमोक्षजम भएको  
नििन्ति सपुरििेिण 
गिे ।  

▪ लेखापिीिण िाट 

खरिद लागत लागत 
अिमुािको पिीिण 
हिुे । 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

▪ तोवकएको अनधकािी 
िा अनधकाि 
िभएको 
अनधकािीिाट लागत 
अिमुाि स्िीकृत 
गरििे ।  

(घ) अन्य सेिा तफय को सिािी साधि, मेक्षशििी औजाि आदद भाडामा नलि,े मालसामाि ममयत सम्भाि ि 
घि भाडा ि सेिा किाि आददको लागत अिमुाि तयाि गदाय खरिद नियमािलीमा उल्लेक्षखत काययविनध ि 
आधाि पूिा गिी गिे । 

(ङ) लागत अिमुाि जारँ् तर्ा स्िीकृत गिे अनधकािीले तोवकएको आधाििाट लागत अिमुाि तयाि 
भएको सनुिक्षित गिे । 

(र्) अनधकाि प्राप्त अनधकािीले तयािीको प्रवक्रया पिुा भएको सनुिक्षित गिी लागत अिमुाि स्िीकृत गिे 
। 

जािकािी ददि े।
  

 
खरिद विनध सम्िन्धी नियन्रण 

१४.७ 

खरिद कािूि 
बमोक्षजमको 
तोवकएको खरिद 
विनध छिौट तर्ा 
प्रवकया पिुा गिी 
मार खरिद कायय 
गिुय पिेछ। 

▪ खरिद काििुमा 
तोके बमोक्षजमको  
आिश्यक खरिद 
विनध छिौट िगिे। 

▪ प्रनतस्पधाय सीनमत 
हिुे गिी खरिद 
कायय टुक्रा टुक्रा 
पािी खरिद गरिि े
। 

▪ आिश्यक ब्यिस्र्ा 
िभए तापनि खरिद 
प्रकृया शरुु गरिि े
।. 

▪ निकायले मालसामाि, निमायण कायय, सेिा खरिद तर्ा पिामशय सेिा खरिद गिे कायय साियजनिक खरिद 
ऐि नियमािलीमा तोवकएबमोक्षजम खरिद मूल्यको आधािमा बोलपर, नसलिन्दी दिभाउपर, सोझै 
खरिद, उपभोिा सनमनत, अमाित लगायतका तोवकएको खरिद विनध छिोट गिी खरिद कायय गिे ।  

▪ काििु द्धािा कि िलाग्िे िा कि छुट भएको िकमसम्म िा दगुयम िेर भिी तोकेको क्षजल्लाको 
खरिद कायय बाहेक स्र्ायी लेखा िम्बि ि मूल्य अनभिृवद्घ कि दताय प्रमाणपर प्राप्त गिेका व्यक्षि, 

फमय, संस्र्ाबाट गिे । 

▪ मालसामाि, निमायण कायय ि सेिा खरिद कायय गदाय प्रनतस्पधाय सीनमत हिु ेगिी टुक्रा टुक्रा पािी खरिद 
िगिे । 

▪ खरिदको लानग आिश्यक बजटे ि निमायण निमायणस्र्लको ब्यिस्र्ा िभई खरिद सम्िन्धी काम 
कािबाही शरुु िगिेेे ।  

▪ खरिद गदाय िेपालमा उत्पाददत मालसामािलाई प्रार्नमकता ददि े।   
▪ खरिद शाखा प्रमखु ि आ.प्र. शाखा प्रमखुले कायायलयको खरिद प्रकृया नियमािसुाि भएको िािे 

नििन्ति सपुरििेिण गिे । 

 

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि 
खरिद इकाई प्रमखुले 
खरिद विनध ि प्रकृया 
पिुा भएको िािे 
सनुिक्षित  गिी खरिद 
कायय अक्षघ िढाउि े
। 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले खरिद 
विनध ि प्रकृया पिुा 
भएको िािे नििन्ति 
सपुरििेिण तर्ा 
नियन्रण गिे । 

▪ आन्तरिक ि अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिुे। 

 

 बोलपर सम्िन्धी नियन्रण काययविनध 

१४.८ 

बोलपर सम्िन्धी 
तोवकएको प्रवक्रया,  
र्िण ि काययविनध 
पालिा गिुय पिेछ 
।  

▪  बोलपर 
सम्िन्धी र्िणबद्ध 
प्रवक्रया तर्ा 
काययविनध पालिा 
िगरििे ।  

▪ खलु्ला ि भेदभाि 
िहीत िोलपर 
प्रवक्रया िअपिाइि े
। 

मालसामाि, निमायण कायय िा सेिा आदद िोलपरद्धािा खरिद गदाय निम्ि कायय गिेाः- 
▪ तोवकए बमोक्षजम िकम िा खरिद प्रकृनत अिसुाि बोलपरको प्रकृया, र्िण ि पूिय योग्यता सम्िन्धी 

प्रवक्रयाहरु अिलम्िि गिे । 

▪ बोलपर सम्िन्धी आिश्यक कागजात ि काययविनध अपिाई बोलपर आह्वाि गिे । 

▪ सम्भि भएसम्म खलु्ला रुपमा बोलपर आह्वाि गिी गिे ।  
▪ योग्य बोलपरदातालाई वििा भेदभाि खरिद प्रवक्रयामा सहभागी हिुे समाि अिसि प्रदाि गिे ।  

  

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि 
खरिद इकाई प्रमखुले 
िोलपर प्रकृया िािे 
सनुिक्षित  गिी 
िोलपर कायय अक्षघ 
िढाउिे । 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले िोलपर 
प्रकृया पूिा भएको 
नििन्ति सपुरििेिण 
गिे । 

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े। 

१४.९ 

बोलपर आह्वाि 
गदाय तोवकए 
बमोक्षजमको 
सम्िक्षन्धत खरिद 

स्िीकृत बोलपर 
सम्िन्धी  कागजात 
तर्ा शतयहरु छिौट 

▪ खरिद सम्झौता छिौट गदाय साियजनिक खरिद अिगुमि कायायलयबाट जािी भएको िमिुा बोलपर 
सम्बन्धी कागजात छिौट गिे ।  

▪ साियजनिक खरिद अिगुमि कायायलयबाट िमिुा कागजात जािी िभएको अिस्र्ामा आफूलाई 
आिश्यक पिेको खरिद सम्झौता सवहतको कागजात तयाि गिी सो कायायलयको सहमनत नलि े। 

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि  
खरिद इकाई प्रमखुले  
नियमािलीको 
व्यिस्र्ा पालिा 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले िोलपर 
सम्िन्धी कागजात 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

कागजात तर्ा शतय 
छिौट गिी सूर्िा 
आह्वाि गिुयपिेछ। 

िगिी बोलपर आह्वाि 
गरििे । 

▪ खरिद शाखा प्रमखुले बोलपर आह्वाि अगािै उपयिु बोलपर सम्िन्धी कागजात छिौट गरिएको 
सनुिक्षित गिी प्रमखु  काययकािी अनधकृतिाट स्िीकृत गिाउिे ।  

भएको सनुिक्षित गिी 
िोलपर कायय अक्षघ 
िढाउिे । 

उपयिु भएको 
सनुिक्षित  गिे। 

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े। 

१४.१० 

बोलपर आह्वािको 
सूर्िा कािूिले 
तोवकए बमोक्षजम 
साियजनिक गिुय 
पिेछ । 

▪ बोलपरको सूर्िा 
साियजनिक िहिुे। 

▪ बोलपरको सूर्िा 
तोवकएको 
कायायलयको 
िेभसाइटमा ििाक्षखि े
। 

▪ खरिद नियमािलीमा उल्लेक्षखत कुिाहरु खलुाई बोलपर िा पूिय योग्यता निधायिणको प्रस्ताि आह्वािको 
सूर्िा िाविय स्तिको दैनिक समार्ािपरमा प्रकाशि गिे । 

▪ अन्तिायविय स्तिको बोलपरको हकमा अन्तिायविय सञ्चाि माध्यममा समेत प्रकाशि गिय सवकिे ।  
▪ बोलपरको सूर्िा पानलका िा साियजनिक खरिद अिगुमि कायायलयको िेभसाईटमा िाख्न सवकि े।   
▪ खरिद शाखा प्रमखुले उि बमोक्षजम सञ्चाि माध्यमिाट सूर्िा प्रकाक्षशत गिाउिे।  

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि  
खरिद इकाई प्रमखुले  
नियमािलीको 
व्यिस्र्ा पूिा भएको 
सनुिक्षित भए पनछ 
िोलपर कायय अक्षघ 
िढाउिे । 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले िोलपर 
सम्िन्धी सूर्िाको 
उपयिुता िािे 
सनुिक्षित  गिे । 

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े। 

१४.११ 

बोलपर खोल्ि,े 

पिीिण गिे कायय 
कािूिद्धािा तोवकए 
बमोक्षजम गिुय पिेछ 
। 

बोलपर खोल्िे,  
पिीिण गिे कायय 
ऐिको प्रािधाि 
विपरित गरििे । 
  

▪ िोलपर खोल्दा ि पिीिण गदाय निम्ि कायय गिेाः- 
▪ बोलपर पेश गिे अक्षन्तम नमनत ि समय समाप्त भएको लगिै सोही ददि बोलपर सम्बन्धी 

कागजातमा उल्लेक्षखत समय ि स्र्ािमा तोवकए बमोक्षजम प्रवक्रयाहरु अपिाई बोलपरहरु खोल्ि े।  
▪ खोनलएको बोलपर सम्िन्धी कागजातहरु आिश्यक कागजात ि जमाित िकम (विड बण्ड) पेश 

भएको यवकि पिीिण गिी मरु्लु्का तयाि गिे ।  

▪ क्षजम्मेिाि अनधकृत 
ि  खरिद इकाई  
प्रमखुले  
नियमािलीको 
व्यिस्र्ा पिुा गिी 
पिीिण गिी 
मरु्लु्का तयाि 
गिाउिे। 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले िोलपर 
पिीिण कायय पिुा 
भएको यवकि गिे। 

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े। 

१४.१२ 

खरिद काििु 
बमोक्षजम बोलपरको 
मूल्याङ्कि  गिाई 
िोलपर स्िीकृत  
गिुय पिेछ।    

▪ बोलपरको मूल्याङ्कि 
तोवकए बमोक्षजम 
सनमनतिाट िहिुे।   

▪ बोलपरको स्िीकृनत 
तोवकएको तहको 
अनधकािीिाट 
िगरििे ।  

▪ बोलपर स्िीकृनत 
गदाय कायय प्रकृया 
पिुा िगरििे । 

बोलपर स्िीकृनतका निम्ि काययविनध अपिाउिे ] M-  
▪ खरिद काििु बमोक्षजम ग्राह्य िा योग्य बोलपरहरु मूल्याङ्कि प्रवक्रयामा समािेश गिी बोलपर 

मूल्याङ्कि सनमनतिाट मूल्याङ्कि गिाउि े।  
▪ बोलपरको मूल्याङ्किको आधाि ि तरिका समेत खलु्ि ेबोलपर मूल्याङ्कि गिी सनमनतिाट गिाई 

प्रनतिेदि प्राप्त गिे । 

▪ सनमनतको नसफारिसमा न्यूितम मूल्यावङ्कत सािभतूरुपमा प्रभािग्राही बोलपर अनधकाि प्राप्त 
अनधकािीिाट खरिद काििु बमोक्षजम स्िीकृनत गिे । 

▪ बोलपर छिौट भएको बोलपरदातालाई बोलपर स्िीकृत गिे आशयपर ददि े। 

▪ खरिद शाखा प्रमखुले खरिद प्रकृया पूिा भएको सनुिक्षित गिी स्िीकृनत गिाउिे ।  

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि  
खरिद इकाई  
प्रमखुले  
नियमािलीको 
व्यिस्र्ा पिुा भएको 
सनुिक्षित गिी 
िोलपर स्िीकृनत 
कायय अक्षघ िढाउि े
। 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले िोलपर 
सम्िन्धी सूर्िाको 
उपयिुता िािे 
सनुिक्षित  गिे । 

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिुे। 

 खरिद काययमा सूर्िा प्रविनधको प्रयोग 

१४.१३ 

खरिद सम्िन्धी 
तथयाकं तर्ा 
सूर्िाहरु एिं 
कागजात कम्प्यूटि 
प्रणालीमा 

खरिद सम्िन्धी 
तथयाकं, सूर्िा एिं 
कागजात तोवकएको 
कम्प्यूटि प्रणालीमा 
ििाक्षखिेि  
अध्यािनधक िगरििे । 

निकायको खरिद शाखािइकाई प्रमखुले (खरिद योजिा तयािी, खरिद आिश्यकताको निधायिण, 

आपूनतयकतायको मौजदुा सूर्ी, लागत अिमुाि तर्ा खरिद कागजात तयाि गिे, खरिद प्याकेज निधायिण 
गिे, स्पेक्षशवफकेशि तोक्ि ेआदद) खरिद सम्िन्धी कागजात, तथयांक, सूर्िा तयाि गिय तोवकएको 
सफ्टिेयि िा कम्प्यूटि प्रणाली उपयोग गिी गिे ि सिुक्षित तर्ा अध्यािनधक रुपमा िाख्न े। 

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि  
खरिद इकाई  
प्रमखुले नियमािली 
अिसुाि कागजात 
तर्ा अनधलेख 

▪ प्रमखु प्रशासकीय  
अनधकृतले खरिद 
अनभलेखको पिीिण 
गिे। 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

अध्यािनधक गिी 
िाख्न ुपिेछ। 

अध्यािनधक गिे  
गिाउिे । 

▪ नियामक निकाय ि 
लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिुसक्ि े

१४.१४ 

कािूि द्धािा तोवकए 
बमोक्षजम विद्यतुीय 
सञ्चािको 
माध्यमबाट खरिद 
काििाही 
गिुयपिेछ। 

तोवकए बमोक्षजम 
विद्यतुीय सञ्चािको 
माध्यमबाट खरिद 
सम्िन्धी काििाही 
िगरििे । 

▪ विद्यतुीय माध्यमिाट खरिद काििाही गदाय साियजनिक खरिद अिगुमि कायायलयको आनधकािीक 
विद्यतुीय खरिद प्रणालीमा आिद्ध भई िं सो पोटयलमा दताय भई खरिद कािोबाि सञ्चालि गिे । 

▪ साियजनिक खरिद ऐि नियमािली बमोक्षजम तोवकएको िकमभन्दा िढीको निमायण कायय िा मालसामाि 
तर्ा पिामशय सेिा खरिद गदाय अनििायय रुपमा विद्यतुीय खरिद प्रणालीिाट गिे । 

खरिद इकाई प्रमखुले  
ऐि नियमािलीको 
ब्यिस्र्ा अिरुुप 
विद्यतुीय खरिद 
प्रणाली माफय त भएको 
सनुिक्षित गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले विद्यतुीय 
प्रणाली प्रयोग गिे 
िगिेको अिगुमि गिे 
। लेखापिीिणिाट 
समेत पिीिण हिु 
सक्ि े। 

१४.१५ 

खरिद सम्झौता गदाय 
तोवकए बमोक्षजमको 
आिश्यक प्रवक्रया 
पूिा गिुयपिेछ । 

 

▪ खरिद सम्झौता गिे 
कायय तोवकए 
बमोक्षजम िगरििे।  

▪ कायय सम्पादि 
जमाित िनलिे। 

▪ तोवकएको अिस्र्ामा 
जमाित जफत 
िगरििे ।  

खरिद सम्झौता गदाय निम्ि नियन्रण प्रवक्रया अपिाउिे] M-   
▪ फुटकि खरिद बाहेकको खरिद सम्िन्धमा खरिद ऐि नियमको अनधिमा िही खरिद सम्झौता गिे । 

▪ खरिद सम्झौता गदाय खरिद कागजातमा उल्लेक्षखत शतयहरु समािेश गिे।  
▪ खरिद सम्झौता गिुय अनध खरिद ऐि बमोक्षजम तोवकएको ढांर्ाको काययसम्पादि जमाित (पिफिमेन्स 

िण्ड) नलिे । सम्झौता गिेले सम्झौता बमोक्षजम काम शरुु िगिेमा, बीरै्मा छोडेमा िा सम्झौता 
बमोक्षजम कामको प्रगनत िगिेमा खरिद काििु बमोक्षजम काििाही गिी सम्झौता अन्त्य गिी प्राप्त कायय 
सम्पादि जमाित जफत गिे । 

▪ सम्झौताको शतयमा ब्यिस्र्ा भए बमोक्षजम मार परिर्ालि पेश्की (मोविलाईजेसि एडभान्स) बैंक 
जमाित अनग्रम रुपमा नलई मार पेश्की ददि े। 

क्षजम्मेिाि अनधकािी,  
ि  खरिद इकाई 
प्रमखुले  खरिद 
नियमािली 
अिसुािको  
आिश्यक जमाित 
प्राप्तगिी सम्झौता 
भएको सनुिक्षित गिे 
। 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले तोवकए 
बमोक्षजम सम्झौता 
गिे िगिेको 
अिगुमि गिे । 

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े। 

 नसलबन्दी दिभाउपर ि सोझै खरिद  

१४.१६ 

नसलबन्दी 
दिभाउपरिाट 
खरिद गदाय खरिद 
काििुमा तोवकएको 
प्रकृया पूिा गिुय 
पिेछ । 

▪ खरिद काििुको 
दिभाउपर सम्िन्धी 
काययविनध पालिा 
िगरििे ।  

▪ दिभाउपरको सूर्िा 
तोवकए बमोक्षजम  
साियजनिक िहिुे। 

नसलबन्दी दिभाउपरिाट खरिदगदाय निम्ि नियन्रण प्रवक्रया अपिाउिे M-   
▪ खरिद ऐि नियमािलीमा तोवकए बमोक्षजमको िकमगत सीमानभर िही मार मालसामाि, निमायण कायय 

िा अन्य सेिा नसलबन्दी दिभाउपरिािा खरिद गिे । 

▪ नसलबन्दी दिभाउपर माग गिुय अक्षघ खरिद गिे मालसामाि, निमायण कायय िा सेिाको स्पेनसवफकेशि, 

गणुस्ति, परिमाण, आपूनतयका शतयहरु ि समय तर्ा आिश्यक कुिाहरु खलुाई दिभाउपर फािाम तयाि 
गिे । 

▪ नसलबन्दी दिभाउपरको आह्वािको सूर्िा िाविय िा स्र्ािीयस्तिको समार्ािपरमा तोवकएको अिनध 
ददई सूर्िा प्रकाशि गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकािी  
ि  खरिद इकाई 
प्रमखुले  खरिद 
नियमािली 
अिसुािको  
आिश्यक प्रवक्रया 
पिुा भएको सनुिक्षित 
गिे । 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले तोवकए 
बमोक्षजम कायय गिे 
िगिेको अिगुमि 
गिे। 

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण 

१४.१७ 

सोभैm खरिद 
सम्बन्धी कायय 
तोवकए बमोक्षजमको 
अिस्र्ा गिुय पिेछ 
।  

सोझै खरिद गदाय  
खरिद ऐि 
नियमािलीको 
आिश्यक प्रवक्रया 
पालिा गिी िगरििे । 

▪ निमायण कायय, मालसामाि िा पिामशय सेिाको सोभैm खरिद गिे कायय साियजनिक खरिद ऐि 
नियमािलीमा उल्लेक्षखत िकमगत सीमानभर िही तोवकएको अिस्र्ा िा विशेष परिक्षस्र्नतमा मार गिे 
। 

▪ सोभैm खरिद गदाय एक आनर्यक िषयमा खरिद काििुले तोकेको िकमभन्दा बढी िकम हिु ेगिी एउटै 
व्यक्षि, फमय, कम्पिी िा संस्र्ाबाट पटक पटक खरिद िगिे।  

क्षजम्मेिाि अनधकािी  
ि  खरिद इकाई 
प्रमखुले  खरिद 
नियमािलीको 
ब्यिस्र्ा पालिा 
भएको सनुिक्षित गिे 
। 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले तोवकए 
बमोक्षजम कायय 
भएको अिगुमि 
गिे । 

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े। 

 अन्य खरिद प्रकृया सम्िन्धी नियन्रण काययविनध 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

१४.१८ 

उपभोिा सनमनत, 

गैिसिकािी संस्र्ा 
ि अमाितबाट 
खरिद कायय 
गिाउंदा  काििुमा 
तोवकएको 
अिस्र्ामा मार 
गिाउि ुपिेछ। 

खरिद काििु विपरित  
उपभोिा सनमनत िा 
लाभग्राही समदुायबाट 
कायय गिाउिे । 
   

यस खरिदमा निम्ि नियन्रण प्रवक्रया अपिाउिे ] M-   
▪ उपभोिा सनमनत िा लाभग्राही समदुायबाट निमायण कायय गिाउंदा काम नमतव्यवयता, गणुस्तिीयता िा 

ददगोपिा अनभबृवद्ध हिु ेिा परियोजिाले िोजगािीको सजृिा गिे ि लाभग्राही समदुायलाई सहभागी 
गिाउिे िा सामान्य प्रकृनतको सािा ि ममयत सम्भािको काम मार खरिद ऐि नियमािली बमोक्षजम 
तोवकएको िकमनभर िही गिाउि े।   

▪ काययित जिशक्षिबाट गिय िसवकिे जिरे्तिासम्बन्धी अनभमखुीकिण, तानलम, सिनलकिण, मूल 
प्रिाहीकिण जस्ता कायय  स्पष्ट कािण ि औक्षर्त्य खलुाई गैि सिकािी संस्र्ाबाट गिाउिे । 

▪ सामान्य प्रकृनतको ममयत सम्भाि, सािानतिा नियनमत कायय िा सिसफाई जस्ता कायय अमाितबाट काम 
गिय एक तह मानर्को अनधकािीको पूिय स्िीकृनत नलिे । 

▪ उपिोि काम गिाउिे सम्िन्धी खरिद काििुको प्रािधाि पालिा गिे। 

क्षजम्मेिाि अनधकािी,  
ि  खरिद इकाई 
प्रमखुले  खरिद 
नियमािली 
अिसुािको  
आिश्यक काययविनध 
पालिा भएको 
सनुिक्षित गिे । 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले तोवकए 
बमोक्षजमको कायय ि 
प्रवक्रया पिुा गिे 
िगिेको अिगुमि 
गिे। 

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े। 

 खरिद काययको पिीिण तर्ा भिुािी नसफारिस सम्िन्धी नियन्रण 

१४.१९ 

निमायण कायय ि 
मालसामािको 
तोवकए बमोक्षजम 
जांर् गिी मार 
स्िीकृनत ददि ुपिेछ 
। 

मालसामािको जाँर्को 
प्रवक्रया पूिा िभए 
तापनि  मालसामाि 
स्िीकृनत गरििे । 

▪ आपूनतय गरिएका मालसामाि सम्झौतामा उल्लेक्षखत स्पेनसवफकेशि ि गणुस्ति बमोक्षजमका भए 
िभएकोेे अनििायय रुपमा नििीिण िा पिीिण गिे गिाउि े। 

▪ निकायले सम्पन्न निमायण कायय, आपूनतय भएको मालसामाि िा प्रदाि गरिएको सेिा स्िीकाि गदाय खरिद 
नियमािली बमोक्षजमका कुिा समािेश गिी कायय स्िीकाि प्रनतिेदि तयाि गिे गिाउिे । 

▪ निकायको सम्िक्षन्धत शाखाले आिश्यक प्रवक्रया पूिा भएको सनुिक्षित गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकािी  
ि  खरिद इकाई 
प्रमखुले खरिद  
काििुको पालिा 
भएको सनुिक्षित गिी 
नसफारिस ददिे। 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले प्रवक्रया 
पिुा गिेको अिगुमि 
गिे। 

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े। 

१४.२० 

नबल िा विजकको 
भिुािी तोवकएको 
खरिद ऐि 
नियमािलीको 
काययविनधको पूिा 
भएपनछ मार ददि ु
पिेछ। 

▪ खरिद सम्िन्धी 
आिश्यक कागजात 
तर्ा प्रवक्रयाहरु पूिा 
िगरििे ।  

▪ प्रकृया पिुा िभए 
तापनि भिुािीको 
नसफारिस ददइि े।
  

खरिद काययका भिुािी गदाय निम्ि नियन्रण प्रवक्रया अपिाउिे] M-   
▪ खरिद सम्िन्धी नबल÷विजकको भिुािी ददंदा खरिद सम्झौताको अधीिमा कायय िा सम्झौतािकिािका 

शतय पूिा भएको यवकि गिी मार नसफारिस गिे ।  
▪ िनिङ नबल िा अन्य कुिै विलको भिुािी गदाय सम्िक्षन्धतिाट खरिद सम्झौता बमोक्षजम आिश्यक 

कागजात पेश गिय लगाउि े ।  
▪ पेश भएको नबल नबजक ि कागजात सम्बक्षन्धत अनधकािीले तोवकएको अिनधनभर ि ैभिुािीको लानग 

नसफारिस गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकािी  
ि  खरिद इकाई 
प्रमखु ि  आ.प्र. 
शाखा प्रमखुले  
प्रकृया पूिा भएको 
सनुिक्षित गिी 
भिुािीको नसफारिस 
ददिे । 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले तोवकए 
बमोक्षजमको प्रवक्रया 
पिुा गिेको अिगुमि 
गिे। 

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े

सन्दभय कािूि तर्ा निदेक्षशका (Reference Laws and Directives) 

• स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

• साियजनिक खरिद ऐि २०५३ 

• साियजनिक खरिद नियमािली २०५४ 

• गाउँपानलका साियजनिक खरिद नियमािली २०७५ (िमिुा) 
• विद्यतुीय खरिद प्रणाली सञ्चालि निदेक्षशका  

• िेपाल सिकाि लेखा निदेक्षशका २०७३ 

• महालेखा पिीिकको बावषयक प्रनतिेदिहरु 
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परिच्छेद-१५ 

प्रनतिद्धता खर्य तर्ा भिुािी ददि बाकँी वहसािको नियन्रण 

(Controls of Commitment Expenses and Payment Dues) 

प्रोदभािी उन्मखु लेखाकंि प्रणाली बमोक्षजम लेखा िातदा आनर्यक कािोिाि सम्िन्धी दीघयकालीि प्रनतिद्धता खर्य तर्ा भिुािी बांकी खलुासा गिुय आिश्यक हनु्छ ।  स्र्ािीय तहले 
र्ालू तर्ा भविश्यमा पिय जािे संम्भावित आनर्यक दावयत्ि उपि उक्षर्त ध्याि ददि सवकएि भिे भविययमा बजेट प्रणालीमा असन्तलु पैदा हिुे क्षस्र्नत आउंदछ । मालसामाि, पिामशय 
सेिा, साियजनिक निमायण ि अन्य सेिा खरिद सम्बन्धीेे वक्रयाकलाप संञ्चालि गिे सन्दभयमा सम्झौतािकायायदेश ददएपनछ भिुािी गिुयपिे दावयत्ि (Obligation)  नसजयिा हनु्छ । 
प्रनतिद्धता खर्य नियन्रण भन्नाले भविश्यमा भिुािी ददिपुिे गिी नसजयिा भएका दावयत्िको लगतिअनभलेख अध्यािनधक िाखी नियन्रण कायय गिुय हो । िेपाल साियजनिक िेर 
लेखामाि (Nepal Public Sector Accounting Standards) ले प्रनतिद्धता खर्य तर्ा संम्भावित दावयत्ि शृ्रजिा सम्िन्धी सू्रर्िाहरु संकलि गिी वििीय विििणसार् खलुासा गिय अनभपेि्रित 
गिेको छ । स्र्ािीय तहले प्रनतिद्धता खर्य तर्ा भिुािी बांकी वहसािको लेखा िाख्न ेसम्िन्धमा िेपाल साियजनिक िेर लेखामाि ि आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यासले निददयष्ट 
गिेको नियन्रण व्यिस्र्ािकाययप्रवक्रयाहरु पालिा गिुयपिेछ । प्रस्ततु विषय सम्िक्षन्धत आन्तरिक नियन्रणको क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, 

सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको छाः- 
 

नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

१५.१ 

पानलकाले वििीय 
स्रोतको बवहयगमि 
हिुे प्रनतिद्धता खर्य 
दावयत्िको पवहर्ाि 
गिुयपिेछ । 

वििीय स्रोतको 
बवहयगमि हिु े
प्रनतिद्धता खर्य 
दावयत्िको पवहर्ाि 
िगरििे। 

 

पानलकाले आनर्यक कािोिाि सञ्चालि सम्िन्धमा तोवकएको िकम भन्दा मानर्का निम्ि बमोक्षजमको 
खर्यहरु प्रनतिद्धता खर्य दावयत्िको समािेश गिेM- 

▪ मालसामाि िा सेिा प्राप्त भई सकेको िा सम्झौतािकिाि अिरुुप भिुािी ददि पिे िकम,  

▪ खरिद सम्झौतािकिाि गिे िापत प्राप्त हिुे मालसामाि, निमायण कायय तर्ा सेिा िापत नसजयिा भएको 
दावयत्ि िा प्रनतिद्धता िकम, 

▪ कुि ैसम्झौता बापत प्रत्येक बषय बझुाउि ुपिे शलु्क, दस्तिु िापतको िकम, खरिद सम्झौता िा कायायदेश 
बमोक्षजम नतिुयपिे गिी सजृिा भएको पिुस्काि, िनतपूनतय जस्ता िकम ।   

प्रनतिद्धता खर्य 
दावयत्िको पवहर्ाि 
गिी सम्िक्षन्धतलाई 
जािकािी गिाउि े। 

प्रमखु प्रशासवकय 
अनधकृतले प्रनतिद्धता 
खर्य दावयत्ि तोवकए 
बमोक्षजम पवहर्ाि गिे 
िगिेको िािे अिगुमि 
गिे । 

 

१५.२ 

पानलकाले आफ्िो 
आन्तरिक तर्ा 
िैदेक्षशक ऋण  
दावयत्िको पवहर्ाि 
गिुयपिेछ । 

▪ श्रण दावयत्िको 
पवहर्ाि उपयिु 
वकनसमले िगरििे 
।  

▪ ऋण साँिा व्याज 
भिुािीको लेखा 
ििाक्षखि े

▪ पानलकाले आफूले प्राप्त गिेको आन्तरिक तर्ा बैदेक्षशक ऋण सम्िन्धी  सम्झौताहरुको अध्यािनधक 
रुपमा अनभलेख िाख्न े।   

• आन्तरिक तर्ा बैदेक्षशक ऋण सम्झौतामा उल्लेक्षखत भिुािी तानलका बमोक्षजम  नतिुयपिे सांिा व्याज 
तर्ा अन्य खर्य लगायतको दावयत्ि िकमहरुको पवहर्ाि गिी वहसािको तोवकए बमोक्षजम लेखा िाख्न े
।   

 

ऋण दावयत्िको 
पवहर्ाि गिी तर्ा 
लेखा िाखी 
सम्िक्षन्धतलाई 
जािकािी गिाउि े। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले ऋण 
दावयत्िको परिर्ाि 
तर्ा लेखा तोवकए 
बमोक्षजम भए िभएको 
अिगुमि गिे। 

 

१५.३ 

पानलकाले प्रनतिद्धता 
खर्य दावयत्िको 
लेखा तोवकएको 
ढांर्ामा िाख्न ु पिेछ 
। 

प्रनतिद्धता खर्य 
दावयत्िको लेखा 
तोवकए बमोक्षजमको 
ढांर्ामा ििाक्षखिे । 

▪ प्रनतिद्धता खर्य दावयत्िको लेखा तोवकए बमोक्षजमको ढांर्ामा िाख्न ेब्यिस्र्ा नमलाउिे । 

▪ लेखा अध्यािनधक रुपमा िाखी सोको आधािमा वििीय विििण तयाि गरि प्रमखु काययकािी अनधकृतिाट 
प्रमाक्षणत गिाई िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे। 

▪ तोवकए बमोक्षजमको प्रनतिेदि सम्िक्षन्धत निकायलाई उपलव्ध गिे। 

प्रनतिद्धता खर्य  
दावयत्िको लेखा िाखी 
सोको प्रनतिेदि 
सम्िक्षन्धतलाई ददि े
व्यिस्र्ा गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले प्रनतिद्धता 
खर्य दावयत्िको  
प्रनतिेदि तोवकए 
बमोक्षजम भए िभएको 
पिीिण गिे । 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

१५.४ 

कािूिी व्यिस्र्ा िा 
निणयय बेगि आनर्यक 
दावयत्ि सजृिा गिे 
ि बजटेभन्दा बढी 
खर्य हिु े गिी 
दावयत्ि श्रृजिा गिे 
कायय गिुय हदैुि । 

▪ कािूिी व्यिस्र्ा 
िा निणयय बेगि 
आनर्यक दावयत्ि 
पिे विषयमा निणयय 
नलिे । 

▪ बजेटको सीमाभन्दा 
बढी खर्य गिी 
अको बषयलाई 
दावयत्ि श्रृजिा गिे 
। 

▪ पदानधकािीिकमयर्ािीहरुलाई काििु नियमद्धािा तोवकएको सवुिधा मार प्रदाि गिे । काििुद्धािा 
तोवकएकोभन्दा बढी हिुे गिी र्प सवुिधा ददि ेिा साविकको सवुिधा िृवद्ध हिुे गिी र्प आनर्यक 
दावयत्ि ब्यहोदाय अनििायय रुपमा आिश्यक कािूि संशोधि िा कािूि बमोक्षजम निणयय गिाउिे । 

▪ क्षजम्मेिाि अनधकािीले र्ालू आनर्यक िषयको  स्िीकृत बजेट, काययक्रमको आधािमा मार खर्य गिे ि 
बजेटले िखाम्ि ेगिी बढी खर्य हिुेगिी आगामी बषयको लानग दावयत्ि श्रृजिा िगिे । 

▪ विशेष कािण एिं परिक्षस्र्नतिश बजेटभन्दा  बढी खर्रर्य भएमा यस्तो कािण खोली निणयय गिाई 
खर्यको नबल भपायई बमोक्षजमको िकम खलुाई भिुािी ददि बाकंीको खाता तर्ा कच्र्ािािी सवहत 
प्रमाक्षणत गिी िाख्न।े 

 

आ.प्र.शाखा प्रमखुले 
आनर्यक दावयत्िको 
विषय उपि ध्याि ददई 
भिुािी बजेटभन्दा 
िढी खर्य भएको 
िकम म.ले.प. फा.िं. 
२११ मा र्ढाई 
प्रमाक्षणत गिाउिे। 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकािीले आनर्यक 
दावयत्ि श्रृजिाको 
िािे अिगुमि गिे । 

▪ लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

१५.५ 

आगामी बषयको 
बजेट तयाि गदाय 
सजृिा भएका 
प्रनतिद्धता दावयत्ि 
तर्ा भिुािी ददि 
बांकी वहसािलाई 
समािेश गिुयपिेछ 
। 

प्रनतिद्धता खर्य तर्ा 
भिुािी बाकंी िकम 
बावषयक बजेट तयाि 
गदाय समािेश 
िगरििे। 

पानलकाले आ.ब.को बजेट तर्ा काययक्रम तयाि पादाय निम्िािसुािको प्रनतिद्धता दावयत्ि ि भिुािी ददि 
बांकीका ठूला िकमहरु समािेश गिेाः]{MY 

▪ आनर्यक कािोिाि सञ्चालि सन्दभयमा सजृिा भएको दावयत्ि िापत भिुािी ददि बाकंी िकमहरु, 

▪ निमायण ठेक्का सम्झौता अिसुाि भिुािी ददिपुिे गिी दावयत्ि सजृिा भएका पेश्की, मूल्यिृवद्ध िकमहरु  
▪ पानलकाले ददिपुिे िनतपूनतय, मआुब्जाहरु  
▪ आन्तरिक तर्ा िाहया ऋणको सांिा ब्याज िापत नतिुयपिे िकमहरु, 

▪ प्रशासनिक तर्ा कमयर्ािी खर्य िापत भिुािी दावयत्ि बांकी िहेको िकमहरु, 

▪ कायायलयले अन्य निकायलाई नतिय बांकी िहेको िकमहरु। 

▪ कि तर्ा गैि कि, भन्साि, शलु्क िापत नतिुयपिे िकमहरु ।   

क्षजम्मेिाि अनधकािीले 
दावयत्ि वहसाि िािेको 
अनभलेख अध्यािनधक 
गिी बजटे तर्ा 
योजिा  शाखालाई 
विििण पठाउिे। 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकािीले पेश 
गिेको िजेट 
वहसािमा दावयत्ि 
वहसाि समािेश भए 
िभएको सनुिक्षित 
गिे ।  

▪ बजेट तर्ा योजिा  
शाखािाट पिीिण 
हिुे ।  

१५.६ 

प्रनतिद्धता खर्य तर्ा 
भिुािी बांकी िकम 
िावषयक काययक्रममा 
समािेश भएको 
आधािमा मार 
भिुािी ददि ुपिेछ। 

िावषयक बजेट तर्ा 
काययक्रममा समािेश 
िभएको प्रनतिद्धता 
तर्ा विगतको 
काययक्रम खर्य 
भिुािी ददिे ।
  

▪ र्ालू िषयमा प्रनतिद्धता खर्य दावयत्ि तर्ा विगत बषयको भिुािी बाकी िकमहरू देहाय बमोक्षजम मार 
भिुािी ददिेM–  

▪ र्ालू स्िीकृत िावषयक बजेट तर्ा काययक्रममा समािेश भएको विगतको काययक्रम खर्यहरु  
▪ प्रमाक्षणत दावयत्ि वहसाि िा भिुािी ददि बाकंीको खाता तर्ा कच्र्ािािी म.ले.प.फा.िं.२११ मा 

समािेश भएको िकमहरु,  

▪ विगतको प्रनतिद्धता दावयत्ि िकम िापत नतिुयपिे र्प दस्तिु व्याज िकमहरु  वहसािको जांर् गिी 
भिुािी स्िीकृत गिे । 

▪ नतिुयपिे नियनमत प्रकृनतको  खर्यहरु सेिा महशूल जस्ता िकमहरु र्ालू िजेटिाट समािेश िभए 
तापनि भिुािी ददि े।  

 

▪ क्षजम्मेिाि 
अनधकािीले खर्य ि 
दावयत्िको लेखा 
सिुक्षित िाखी 
वहसाि जांर् गिी 
भिुािी ददिे ।  

▪ सम्िक्षन्धत 
निकायलाई 
आिश्यकता 
अिसुाि जािकािी 
ददिे। 

 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकािीले 
प्रनतिद्धता खर्य 
दावयत्ि भिुािी िािे 
अिगुमि गिे । 

▪ लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े।  

 

सन्दभय कािूि तर्ा निदेक्षशका (Reference Laws and Directives) 

• स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

• िेपाल सिकाि लेखा निदेक्षशका २०७३ 

• आनर्यक काययविनध तर्ा आनर्यक प्रशासि सम्िन्धी ऐि नियमहरु 
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परिच्छेद-१६ 

आकक्षस्मक तर्ा दैिी प्रकोपको अिस्र्ाको खर्य नियन्रण 

(Controls Related to Expenses Incurred in Emergency and Disaster Situation) 

स्र्ािीय तहले सम्पादि गिुयपिे नियनमत काययहरु अलािा कनतपय पूिय पवहर्ाि हिु िसक्िे आकक्षस्मक कायय तर्ा िाढी, पवहिो, भोकमिी, महामािी जस्ता आपतकािी तर्ा 
प्रकोपसंग सामिा गिुयपिे कायय पदयछि ्। यस्ता काययहरु गिय ठूलो स्रोतसाधिको आिश्यक पदयछ, जसको लानग स्र्ािीय तहले आिश्यक िकमहरुको प्रिन्ध गिुयपिे 
हनु्छ । स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐिले समेत आकक्षयमक कोषको ब्यिस्र्ा गिेको छ । गाउंपानलका िगिपानलकाले आपतकालीि केन्र िहिे ि विपद व्यिस्र्ापि 
कोषको व्यिस्र्ा गिुयपिे व्यिस्र्ा छ । आपतकालीि अिस्र्ा तर्ा विपद ब्यिस्र्ापि काययमा स्रोत साधि परिर्ालि गिे सन्दभय प्रर्नलत निदेक्षशका तर्ा काययविनधको 
सारै् आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यासले निददयष्ट गिेको नियन्रण व्यिस्र्ािकाययप्रवक्रयाहरु पालिा गिुयपिेछ । प्रस्ततु विषय सम्िक्षन्धत आन्तरिक नियन्रणको 
क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको छM 

नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

१६.१ 

पानलकाले 
आपतकानलि कायय 
तर्ा विपदको 
ब्यिस्र्ापि गिय 
आिश्यक 
संगठिात्मक तर्ा 
कोषको व्यिस्र्ा 
गिुयपिेछ । 

▪ आपतकानलि कायय 
तर्ा विपदको 
ब्यिस्र्ापि गिय 
संगठिात्मक ब्यिस्र्ा 
िगरििे । 

▪ आिश्यक कोषको 
व्यिस्र्ा तर्ा 
काययविनधहरु तयाि 
िगरििे। 

पानलकाले आपतकानलि कायय तर्ा विपदको ब्यिस्र्ापि गिय निम्िािसुािको ब्यिस्र्ा गिेाः- 
▪ उि ब्यिस्र्ापि कायय गिय पानलका विपद व्यिस्र्ापि सनमनत, िडास्तिीय विपद् 

व्यिस्र्ापि सनमनत ि आपतकानलि केन्र जस्ता आिश्यक संिर्िाको विकास गिी 
आिश्यक कमयर्ािीहरुको प्रिन्ध गिे । 

▪ आिश्यक स्रोत साधिको उपलव्धता िािे सनुिक्षित गिय प्रर्नलत काििु बमोक्षजमको 
आकक्षस्मक कोष तर्ा विपद व्यिस्र्ापि कोषको व्यिस्र्ा गिे ।  

▪ कायय सञ्चालि गिे ि कोष िकम परिर्ालिलाई व्यिक्षस्र्त गिय आिश्यक ऐि नियम, ि 
काययविनधहरु तयाि गिे ।   

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले आपतकानलि 
संिर्िात्मक तर्ा 
काययविधीहरु तयाि गिी 
संक्षघय तर्ा प्रदेशका 
सम्िद्ध निकायहरुलाई 
जािकािी ददि े। 

पानलका प्रमखुले 
आपतकानलि संिर्िात्मक 
तर्ा काययविनधहरु तोके 
बमोक्षजम तयाि गिे 
िगिेको िािे आिश्यक 
निदेशि तर्ा अिगुमि गिे 
। 

 

१६.२ 

पानलकाले 
आपतकानलि कायय 
तर्ा विपदको 
ब्यिस्र्ापिको कायय 
गदाय सङ्घीय तर्ा 
प्रदेशका सम्िद्ध 
निकायसंग 
आिश्यक समन्िय 
कायम गिुय पिेछ । 

काययगदाय सङ्घीय तर्ा 
प्रदेशका सम्िद्ध 
निकायसंग आिश्यक 
समन्िय कायम िगरिि े
। 

▪ पानलकाले आपतकानलि कायय तर्ा विपदको ब्यिस्र्ापिको कायय व्यिस्र्ापि तर्ा कोष 
स्र्ापिाको कायय गदाय संनधय तर्ा प्रदेशका सम्िद्ध निकायहरुसंग आिश्यक सम्पकय  तर्ा 
समन्िय कायम गिी कायय गिे । 

▪ कायय सञ्चालि तर्ा कोष सञ्चालि गिे निदेक्षशका तर्ा काययविनधहरु तयाि गदाय सङ्घीय 
तर्ा प्रदेश सिकािको मागयदशयि निदेशिहरुसंग एकरुपता कायम हिु ेगिी विकास गिे  
। 

▪ सङ्घीय तर्ा प्रदेश सिकािको सम्िद्ध निकायहरुसंग समन्िय तर्ा सम्पकय  कायम िाखी 
विपद् व्यिस्र्ापि सम्िन्धी काययक्रम विकास गिे । 

  

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले आपतकानलि 
कायय प्रकोप व्यिस्र्ापि 
काययको लानग सङ्घीय तर्ा 
प्रदेशका सम्िद्ध 
निकायहरुसंग आिश्यक 
सम्पकय  स्र्ापिा गिे । 

पानलका प्रमखुले 
आपतकालीि काययमा 
संक्षघय तर्ा प्रदेशसंग 
समन्िय कायम गिे 
िगिेको िािे अिगुमि गिे 
। 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

१६.३ 

पानलकाले विपदको 
ब्यिस्र्ापि कोष 
संञ्चालि गदाय 
तोवकएको काििु ि 
काययविनधको पालिा 
गिुयपिेछ। 

▪ विपदको ब्यिस्र्ापि 
कोष संञ्चालि गदाय 
तोवकएको काििु ि 
काययविनधको पालिा 
िगरििे।  

▪ कोषको आम्दािी खर्य 
देक्षखिे गिी  
अध्यािनधक रुपमा 
अनभलेख िवहसाि 
ििाक्षखिे । 

विपद व्यिस्र्ापि कोष सञ्चालि सम्िन्धमा निम्िािसुाि गिे ] {  M-  

▪ विपद व्यिस्र्ापि कोषमा सम्िक्षन्धत ऐि तर्ा काययविनध अिसुाि पानलकाको तर्ा 
िजेटमाफय त स्िीकृत िकम, अन्य स्र्ािीय तहिाट प्राप्त िकम, कोषमा जम्मा हिुे गिी 
सङ्घीय तर्ा प्रदेश सिकाििाट प्राप्त िकम, व्यक्षि िा संस्र्ािाट प्राप्त िकम आदद जम्मा 
गिे । 

▪ कोषमा जम्मा हिु ेगिी प्राप्त िस्तगुत सहायता तर्ा सामाग्रीहरुको सम्िन्धमा कोष 
सञ्चालि काययविनध अिसुाि प्रर्नलत मूल्यमा आम्दािी जिाई आम्दािी जिाउिे । 

▪ कोषमा जम्मा भएको िकम तर्ा सामाग्रीहरु प्रकोपको पूिय तयािी, प्रनतकायय तर्ा पूियलाभ 
काययमा परिर्ालि गिे ।  

▪ कोषमा जम्मा भएको िकम तर्ा सामाग्रीहरुको आम्दािी खर्य देक्षखि ेगिी  अध्यािनधक 
रुपमा अनभलेख िवहसाि िाख्न े। 

क्षजम्मेिाि अनधकािीले 
प्रकोप व्यिस्र्ापि कोष 
सञ्चालि गदाय  आिश्यक 
समन्िय स्र्ापिा गिी 
आम्दािी खर्यको विििण 
साियजनिक गिे। 

पानलका प्रमखुले विपद् 
व्यिस्र्ापि कोष सञ्चालि 
काििु सम्मत रुपमा गिे 
िगिेको िािे अिगुमि 
गिे। 

 

१६.४ 

पानलकाको 
आपतकालीि 
काययसञ्चालि 
केन्रले विपदको 
ब्यिस्र्ापिको कायय 
तोवकए बमोक्षजम 
सञ्चालि गिुय पिेछ 
। 

आपतकालीि 
काययसञ्चालि केन्रले 
तोवकएको काययविनधको 
पालिा िगरििे । 

पानलकाको आपतकालीि काययसञ्चालि केन्रले विपद व्यिस्र्ापिको कायय गदाय सम्िक्षन्धत ऐि 
तर्ा काययविनधद्धािा तोवकएको निम्ि काययहरु गिेM-  

▪ केन्रले विपद् व्यिस्र्ापि सनमनतको निदेशि तर्ा समन्ियमा कायय गिे । 

▪ प्रभावित िेरको विपद् सम्िन्धी सूर्िा सङ्कलि गिे।  
▪ विपद् व्यिस्र्ापि सनमनतको समन्ियमा स्र्ािीय तहमा काययित सिकािी, गैिसिकािी 

निकाय, िागरिक समाज ि व्यािसावयक िेरसँग विपद् प्रनतकायय तर्ा शीघ्र पिुलायभका 
काययलाई प्रभािकािी बिाउि समन्िय ि सहकायय गिे । 

▪ विपद् प्रनतकायय तर्ा पिुलायभका काययलाई पािदशी, क्षजम्मेिाियिु ि प्रभािकािी बिाउि 
तोवकएको सूर्िा व्यिस्र्ापि सम्िन्धी कायय गिे। 

▪ केन्रले प्रयोग गिे अनभलेख दताय वकताब, लगबकु, सूर्िा विििण फािाम, प्रनतिेदिको 
िमिुा आदद िाविय आपतकालीि काययसञ्चालि केन्रले स्िीकृत गिेको ढाँर्ा प्रनतकूल 
िहिुे गिी उँपानलकाले क्षस्िकृत गिेको ढाँर्ामा िाख्न े। 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
आपतकालीि केन्रको 
काययसञ्चालि तोवकए 
बमोक्षजम गिी सो सम्िन्धी 
प्रनतिेदि तर्ा सूर्िाहरु 
सम्िक्षन्धत निकायलाई 
उपलव्ध गिाउि े। 

पानलका प्रमखु तर्ा प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृतले 
आपतकालीि केन्रको 
कायय सञ्चालि तर्ा 
प्रनतिेदि सम्िन्धमा  
अिगुमि गिे । 

 

१६.५ 

पानलकाले विपदको 
ब्यिस्र्ापि कोषका 
खाता सञ्चालि   
तोवकए बमोक्षजम गिुय 
पिेछ ।  
 

खाता सञ्चालि गदाय  
तोवकएको काययविनधको 
पालिा िगरििे ।  

विपद् व्यिस्र्ापि कोषको खाता सञ्चालि निम्िािसुाि गिे]{ M 

▪ कोषको बैक खाता पानलकाको प्रमखु काययकािी अनधकृत िा निजले तोकेको अनधकृत ि 
लेखा प्रमखु िा निजले तोकेको कमयर्ािीको संयिु दस्तखतिाट गिे । 

▪ िस्तगुत सहायता सामाग्रीको निकासा प्रमखु काययकािी अनधकृत िा विपद व्यिस्र्ापि 
अनधकृत ि क्षजन्सी शाखा प्रमखुिाट गिाउिे । सामाग्रीको व्यिक्षस्र्त अनभलेख िाखी 
निकासा गिे अनभलेख मूल्यमा खर्य जिाई अनभलेख िाख्न े। 

▪ तोकेको िकमभन्दा िढी िकमको भिुािी ददि ुपदाय बैक माफय त गिे। 

• कोषलाई वफ्रज िहिुे व्यिस्र्ा नमलाई आिती कोष (Revlving fund)  को रुपमा सञ्चालि 
गिे । तोवकएको िकमभन्दा कम मौज्दात भएमा सम्पूनतय गदै जािे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
विपद् व्यिस्र्ापि कोषको 
सञ्चालि तोवकए बमोक्षजम 
गिी सो सम्िन्धी जािकािी 
सम्िक्षन्धत निकायलाई 
उपलव्ध गिाउि े। 

विपद् व्यिस्र्ापिको 
संयोजकले विपद् 
व्यिस्र्ापि कोषको  
खाता सञ्चालि सम्िन्धमा  
अिगुमि गिे । 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

१६.६ 

पानलकाको विपदको 
ब्यिस्र्ापि कोषको 
खर्यको हिवहसाि  
तोवकए बमोक्षजम 
िाख्न ुपिेछ । 

तोवकएको काययविनधको 
पालिा गिी खर्य गिे ि 
लेखा िाख्न े तर्ा 
लेखापिीिण गिाउिे कायय 
िगरििे । 

विपद् व्यिस्र्ापि कोषको सञ्चालि निम्िािसुाि गिे]{ M 

▪ कोषको िकम प्रर्नलत कािूिको अनधि िही खर्य गिे । 

▪ कोषमा जम्मा भएको िकम पानलकाको नियनमत खर्य व्यहोिय, पदानधकािी तर्ा कमयर्ािी 
तलि भिा तर्ा भ्रमण खर्य, र्न्दा उपहाि ददिलाई उपयोग िगिे । 

▪ कोषको लेखा तोवकएको ढारं्ामा िाखी साियजनिक गिे । 

▪ कोषको आय व्यय खलु्िे गिी बावषयक प्रनतिेदि तयाि गिी पानलकाको काययपानलका 
माफय त गाऊं िा िगि सभामा पेश गिे । 

▪ आन्तरिक लेखापिीिण आन्तरिक लेखापिीिकिाट ि अक्षन्तम लेखापिीिण महालेखा 
पिीिकको कायायलयिाट गिाउि े। 

▪ आनर्यक बषयको कक्षम्तमा एक पटक सामाक्षजक पिीिण ि साियजनिक लेखापिीिण गिे 
व्यिस्र्ा नमलाउिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
विपद् व्यिस्र्ापि कोषको 
कायय सञ्चालि तोवकए 
बमोक्षजम गिी सो सम्िन्धी 
प्रनतिेदि तर्ा सूर्िाहरु 
सम्िक्षन्धत निकायलाई 
उपलव्ध गिाउिे।  

विपद् व्यिस्र्ापिको 
संयोजकले विपद् 
व्यिस्र्ापि कोषको  
सञ्चालि तर्ा प्रनतिेदि 
सम्िन्धमा  अिगुमि गिे 
। 

 

 निकाय ि यन्र उपकिणको सञ्चालि तर्ा ब्यिस्र्ापि 

१६.७ 

स्र्ािीय तहले विपद 
ब्यिस्र्ापि गियको 
लानग  सिुिा 
निकाय तर्ा अन्य 
सिैसंग समन्िय 
गिुयपिेछ । 

▪ विपद ब्यिस्र्ापि गदाय 
सिुिा निकाय तर्ा 
अन्य निकायसंग 
आिश्यक समन्िय 
िगरििे। 

▪ खोज उद्धाि कायय 
समन्ियात्मक ढंगिाट 
अक्षघ ििढिे । 

▪ पालीकाले िांढी, पवहिो, आगजिी, भकुम्प, अनतिृस्ती, िोग प्रकोप जस्ता स्र्ािीय तहमा 
आउिे विपद्को खोज, उद्धाि ि िाहत वितिण काययमा आिश्यक जिशक्षि ि स्रोत साधि 
जटुाउिको लानग स्र्ािीय रुपमा उपलब्ध हिु सक्ि ेसंेँघीय तर्ा प्रदेश सिकाि 
मातहतका सिुिा निकायहरुसंग सम्िन्ध स्र्ावपत गिे । 

▪ खोज तर्ा उद्धाि कायय गिुय पिेको क्षस्र्नतमा संेँघीय तर्ा प्रदेश सिकाि मातहतका 
उपलब्ध भएका सिुिा निकायहरुसंग आिश्यक सहयोग माग गिी तत्काल खोज उद्धाि 
कायय समन्ियात्मक ढंगिाट अक्षघ बढाउिे । 

▪ खोज तर्ा उद्धाि ि िाहत वितिण काययमा आपूm मातहतको िगि प्रहिी निकाय तर्ा तर्ा 
स्र्ािीय संघ संस्र्ा, समूदाय, िागरिक समाज समेतको सहयोग नलई समन्ियात्मक 
ढंगिाट परिर्ालि गिे ।  

▪ स्र्ािीय विपद ब्यिस्र्ापिमा उपयोग भएको मािबीय, क्षजन्सी ि िगिी स्रोत साधिको 
उक्षर्त अनभलेख िाख्न ेिा िाख्न लगाउि े। 

▪ पालीकाको विपद् ब्यिस्र्ापि सनमनतले विपद् ब्यिस्र्ापिको लानग सम्पादि भए गिेको 
काययहरुको प्रगनत विििण संघीय तर्ा प्रदेश निकायमा पठाउिे । 

पानलका अध्यि तर्ा 
प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले आपतकालीि 
कायय सञ्चालि सम्िन्धमा  
सिैसंग आिश्यक 
समन्िय कायम गिे। 

संघीय तर्ा प्रदेश 
सिकािका निकायहरु 
पानलका प्रमखुले 
आपतकालीि कायय 
सञ्चालिको   अिगुमि 
गिे । 

 

१६.८ 

स्र्ािीय तहले 
विपद ब्यिस्र्ापि 
गिे काययमा प्रयोग 
हिुे िारुणयन्र, 

एम्िलेुन्स 
लगायतको उक्षर्त  
ब्यिस्र्ापि  
गिुयपिेछ । 

▪ विपद ब्यिस्र्ापि गिय 
प्रयोग हिु ेिारुणयन्र, 

एम्िलेुन्स तयािी 
अिस्र्ामा ििहिे। 

▪ विपद् काययमा 
आिश्यक साधि 
उपकिणहरु 
समन्ियात्मक ढंगिाट 
प्रयोग िगरििे । 

▪ पालीकाले विपद ब्यिस्र्ापि गिय प्रयोग हिुे आपूmमातहतको िारुणयन्र, एम्िलेुन्सको 
आिश्यक ममयत सम्भाि गिी तयािी अिस्र्ामा िाख्न े।। 

▪ विपद् काययमा संघीय ि प्रदेश सिकाि मातहतका निकाय ि स्र्ािीय संघ संस्र्ा ि 
निजीिेरिाट स्र्ािीय रुपमा उपलब्ध हिुसक्ि ेिारुणयन्र, एम्िलेुन्स ि उपकिण तर्ा 
उद्धाि सामाग्री उपकिणहरु िािे आिश्यक जािकािी िाख्न े।  

▪ सिैसंग आिश्यक समन्िय कायम गिी विपद् ब्यिस्र्ापि काययमा िारुणयन्र, एम्िलेुन्स 
ि उपकिण तर्ा उद्धाि सामाग्री उपकिणहरु समूक्षर्त उपयोग गिे गिाउि ेब्यिस्र्ा 
नमलाउिे । 

पानलका प्रमखु, उप प्रमूख 
तर्ा प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले आपतकालीि 
काययमा  यन्र 
उपकिणको प्रयोगमा  
सिैसंग आिश्यक 
समन्िय कायम गिे। 

संघीय तर्ा प्रदेश 
सिकािका निकायहरु ि 
पानलका प्रमखुले 
आपतकालीि 
ब्यिस्र्ापिको   
अिगुमि गिे । 

 



राप्ती गाउँपालिकाको आन्तररक लियन्रण प्रणािी सम्बन्धी काययलिलध  

 
87 

 

नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

▪ िारुणयन्र, एम्िलेुन्स ि यन्र उपकिण प्रयोगको अनभलेख िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे । 

▪ विपद् ब्यिस्र्ापि सनमनतले विपद् ब्यिस्र्ापिको लानग सम्पादि भए गिेको काययहरुको 
प्रगनत विििण संेँघीय तर्ा प्रदेश निकायमा पठाउिे। 

 

सन्दभय कािूि तर्ा निदेक्षशका (Reference Laws and Directives) 

• स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

• गाउँ िगिपानलका विपद् जोक्षखम न्यूिीकिण तर्ा व्यिस्र्ापि गिय बिकेो विधेयक (िमिुा) 
• गाउँ िगिपानलका आपद्कालीि काययसञ्चालि केन्र सञ्चालि विनध (िमिुा) 
• गाउँ िगिपानलका विपद् व्यिस्र्ापि कोष (सञ्चालि) काययविनध, २०७५  
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परिच्छेद ( १७ 

सम्पक्षि तर्ा क्षजन्सी व्यिस्र्ापि सम्िन्धी नियन्रण 

(Controls Related to Assets and Inventories) 

भौनतक सम्पक्षिको भिि, जनमि, सम्पदा, यन्र उपकिण, सिािी साधि लगायत क्षजन्सीेे सामािको उक्षर्त सिुिा, सम्िद्र्धि तर्ा संििण गिुय जरुिी छ। महत्िपूणय सम्पक्षि 
तर्ा क्षजन्सी सामािको समय िै उक्षर्त ममयत संम्भाि गिी संििण हिु िसकेमा सम्पक्षि हािी िोक्सािी, दरुुपयोग, िष्ट िा लोप हिु गई िनत व्यहोिय पिे क्षस्र्नत पैदा हिु 
जान्छ । लेखा क्षशद्धान्त अिसुाि सम्पक्षि िा क्षजन्सी सामाि खप्िे ि िखप्िे िा खर्य भई जािे गिी दईु समूहमा विभाजि गरिन्छ । सामान्यताः एक बषयनभर उपयोग हिुे िा 
एक बषयभन्दा कम खप्िे कम मूल्यका सम्पक्षिलाई र्ाल ु(खर्य भई जािे) सम्पक्षि ि एक बषयभन्दा बढी खप्िे िा बह ुउपयोग आउिे बढी मूल्यका सम्पक्षिलाई पुंजीगत (खप्िे 
िा खर्य भई िजािे) सम्पक्षिको रुपमा नलिपुिेछ । पानलकाले आफ्िो स्िानमत्ि तर्ा प्रयोगमा िहेको सम्पक्षि िा क्षजन्सी सामािको उक्षर्त संििण तर् सम्िधयि गियमा ध्याि 
ददिपुिेछ । सम्पक्षि िा क्षजन्सी सामाि संििण तर्ा सिुिा गिे सम्िन्धमा प्रर्नलत निदेक्षशका तर्ा काययविनध तर्ा आन्तरिक नियन्रणको असल अभ्यासले निददयष्ट गिेको 
नियन्रण व्यिस्र्ािकाययप्रवक्रयाहरु पालिा गिुयपिेछ । यस विषय सम्िक्षन्धत आन्तरिक नियन्रणको क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, 

सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको छाः 

नस.िं 

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि 
अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

 सम्पक्षि तर्ा क्षजन्सी ब्यिस्र्ापि 

१७.१ 

प्राप्त सिै प्रकािको 
क्षजन्सी मालसामाि 
जांर् गिी तोवकए 
बमोक्षजम दाक्षखला 
प्रनतिेदि उपलब्ध 
गिाउि ुपिेछ । 

▪ सामािको 
स्पेक्षशवफकेशि ि 
अिस्र्ा िजांक्षर्िे । 

▪ सामािको क्षजन्सी 
दाक्षखला तोवकए 
बमोक्षजम िगरििे ।  

▪ क्षजन्सी दाक्षखला 
प्रनतिेदि उपलब्ध 
िगिाइि े। 

▪ क्षजम्मेिाि कमयर्ािीले खरिद गिेको, िस्तगुत सहायता िा हस्तान्तिण भई प्राप्त क्षजन्सी 
सामािलाई सामाि प्राप्त सात ददिनभर क्षजन्सी दाक्षखला गिे ।  

▪ प्राप्त सामाि दाक्षखलागदाय सामािको स्पेक्षशवफकेशि ि अिस्र्ा प्राविनधकबाट जंर्ाउि ु
पिे भए जंर्ाउि ेि सामािमा कुि ैकैवफयत भए सो समेत जिाउि लगाउिे  । 
सामाि जंर्ाउि कायायलयमा प्राविनधक कमयर्ािी िभएमा अन्य कायायलयसंग सहयोग 
नलई प्रमाक्षणत गिाई क्षजन्सी दाक्षखला गिय पठाउि े। 

▪ क्षजन्सी मालसामािको दाक्षखला िा लगत खडा गदाय परिमाण तर्ा पिल मूल्यको 
सारै् सामािको स्पेक्षशवफकेशि, उत्पादक कम्पिी तर्ा मलुकु, साइज तर्ा िमता, 
अिमुानित आय,ु प्राप्तीको स्रोत, िाजश्व छुट आददको विििण खलुाई सामािको 
पवहर्ािको लानग कोनडंग सिुिा समेतको ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ क्षजन्सी शाखािाट मालासामािको तोवकएको ढारं्ा ि समयमा दाक्षखला गिी दाक्षखला 
प्रनतिेदि सम्िक्षन्धतलाई उपलब्ध गिाउिे ।   

क्षजम्मेिाि कमयर्ािीले 
सामाि खरिद तर्ा 
प्राप्त भएपनछ 
प्राविनधक जांर् 
गिाउि ुपिे भएमा 
सो समेत गिाई 
तोवकएको समयनभर 
भण्डाि शाखामा 
सामाि दाक्षखला गिय 
पठाउिे ।  

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले प्राप्त 
मालसामाि 
क्षजन्सी दाक्षखला 
भए िभएको  
अिगुमि गिे। 

▪ आन्तरिक तर्ा 
अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
दाक्षखला िािे 
पिीिण हिु े। 

१७.२ 

सहायता िा 
हस्तान्तिण भई  
प्राप्त क्षजन्सी 
सामािको आम्दािी 
बांध्दा तोवकएको 
प्रवक्रयाहरु पिुा 
गिुयपिेछ । 

▪ सहायता िा 
हस्तान्तिण भई   
प्राप्त सामािको 
आम्दािी िबांध्ि े। 

▪ सहायतालाई 
आनर्यक विििणमा 
समािेश गिी 

▪ कायायलयिआयोजिाले िैदेक्षशक सहायताबाट क्षजन्सी मालसामाि िा िस्तगुत सहायता 
प्राप्त गिे पनछ मूल्य, विििण ि भन्साि छुट भए िभएको व्यहोिा खलुाई आम्दािी 
बाँध्ि े। बस्तगुत सहायता प्राप्तीको विििण सम्िद्ध निकायलाई उपलव्ध गिाउिे ।  

▪ आम्दािी बांनधएको सिै िस्तगुत सहायता काििु बमोक्षजम आनर्यक विििणमा 
समािेश गिी लेखापिीिण गिाउि े।  

▪ बजेटमा समािेश िभई विशेष परिक्षस्र्नतमा प्राप्त िस्तगुत िा अन्य प्रकािको 
सहायताको अनभलेख िाखी छुटै्ट विििण बिाई सम्िक्षन्धत तर्ा लेखापिीिण समि 
पेश गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
प्राप्त सहायताको 
आम्दािी िांधी तर्ा 
विििण तयाि गिी 
सम्िनधतलाई 
तोवकएको समयनभर 
ददिे।  

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले 
सहायताको 
दाक्षखला 
सम्िन्धमा 
अिगुमि गिे। 

▪ आन्तरिक ि 
अक्षन्तम 
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लेखापिीिण 
िगिाउिे । 

लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

१७.३ 

क्षजन्सी सामािको 
मूल्य कािूिद्धािा 
तोवकए अिसुाि 
खलुाउि ुपिेछ।
  

▪ क्षजन्सी सामािको 
मूल्य कायम िगरििे 
। 

▪ सिै क्षजन्सी 
सामािको मूल्य 
तोवकए बमोक्षजको 
िखलुाइि े। 

▪ खरिद िा अन्य वकनसमले प्राप्त खर्य भएि िजाि ेसम्पक्षिको लगत  खरिद मूल्य िा 
सम्पक्षि प्राप्तीको विििणमा उल्लेक्षखत मूल्यको आधािमा िाख्न े। 

▪ कायायलयमा मौजदु िहेको ति कािणिश मूल्य खलु्ि िसकेको पिुािो मालसामािको 
हकमा प्रर्नलत काििुमा तोकेको प्रवक्रया अपिाई प्रर्नलत बजाि मूल्य समेत विर्ाि 
गिी मूल्य कायम गिे।  

▪ िैदेक्षशक सहायत अन्तगयत प्राप्त सामाि िा िस्तगुत सहायता िा टियकी आयोजिा 
अन्तगयत प्राप्त सामाि िा हस्तान्तिण भएको सामािको विििण, कूल मूल्य, प्रनत 
ईकाइ मूल्य ि प्राप्त नमनत, ि भन्साि छुटको व्यहोिा खलुाई सामािको लगत िाख्न े
।  

▪ प्रशासि शाखा प्रमखुले क्षजन्सी सामािको मूल्य तोवकए बमोक्षजम खलुाए िखलुाएको 
जांर् गिे । 

प्रशासि शाखा प्रमखु 
तर्ा खरिद इकाई 
प्रमखुले क्षजन्सी 
सम्पक्षिको मूल्य 
तोवकएको खलुाए 
िखलुाएको पिीिण 
गिी दाक्षखलाको लानग  
सम्िक्षन्धतसमि 
पठाउिे ।  

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले क्षजन्सी 
सामािको मूल्य 
तोवकए बमोक्षजम 
खलाए 
िखलुाएको 
नििन्ति अिगुमि 
गिे ।  

▪ आन्तरिक ि 
अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

१७.४ 

▪ क्षजन्सी सामािको  
से्रस्ता कािूिद्धािा 
तोवकएको ढारँ्ामा 
िाख्न ुपिेछ । 

▪ क्षजन्सी सामािको 
सेिे्ि्स्ता िाक्षखए 
तापिी तोवकएको 
ढांर्ामा  ििाक्षखि े
। 

▪ सिै सम्पनतको मूल्य 
िखलुाइिे। 

▪ पानलकाले क्षजन्सीको से्रस्ता म.ले.प.को कायायलयबाट स्िीकृत ढांर्ा ि लेखा 
निदेक्षशकामा उल्लेख भए बमोक्षजम एक बषयनभर खर्य भएि जाि े(म.ले.प. 
फा.िं.४०७) ि खर्य भएि िजाि ेिा खप्िे (म.ले.प.फा.िं.४०८) क्षजन्सी खाता 
अलग छुताई िाख्न े।  

▪ क्षजन्सी सामािको लेखा िाख्न ेप्रयोजिको लानग माग फािाम (म.ले.प. फा.िं.४०१), 
खरिद आदेश (म.ले.प.फा.िं.४०२), दाक्षखला प्रनतिेदि (म.ले.प. फा.िं.४०३), खर्य 
तर्ा निकासा फािाम (म.ले.प.फा.िं.४०४), हस्तान्तिण फािाम 
(म.ले.प.फा.िं.४०६), विि काडय (म.ले.प.फा.िं.४०९), क्षजन्सी नििीिण फािाम 
(म.ले.प.फा.िं.४११), ममयत सम्भािको अनभलेख खाता (म.ले. प.फा.िं.४१५), 
क्षजन्सी मौज्दातको बावषयक विििण (म.ले.प.फा.िं.४१३) लगायत 
म.ले.प.कायायलयबाट स्िीकृत भएका अन्य फािमहरु कािोिािको आिश्यकतािसुाि 
प्रयोगमा ल्याउि े।     

▪ क्षजन्सी सेि्स्ता िातदा स्िीकृत लेखा निदेक्षशका समेतको पालिा गिे।  
▪ क्षजन्सी मौज्दातको बावषयक विििण (म.ले.प.फा.िं.४१३) बावषयक रुपमा तयाि गिी 

प्रमाक्षणत गिाई िाख्न े। 

▪ क्षजन्सी से्रस्ता िाख्नको लानग कुि ैसफ्टिेयि विकास गिेको भए सो समेतको प्रयोग 
गिे ।   

▪ प्रशासि शाखा प्रमखुले क्षजन्सी से्रस्ता तोवकए बमोक्षजम िाखेको यवकि गिे ।  

प्रशासि शाखा 
प्रमखुले क्षजन्सी 
सामािको सेिे्ि्स्ता 
तोवकएको ढारं्ामा 
िाखी सो सम्िन्धी 
पिीिण प्रनतिेदि 
सम्िक्षन्धतलाई ददिे 
।  
 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले से्रस्ता 
तोवकएको 
ढांर्ामा िाखे 
ििाखेका नििन्ति 
अिगुमि गिे । 

▪ आन्तरिक ि 
अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 क्षजन्सी सामािको क्षजम्मेिािी   
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१७.५ 

क्षजन्सी सम्पक्षि ि 
मालसामािको क्षजम्मा 
एिं संििण ि 
संम्भाि गिे  
उििदावयत्ि प्रर्नलत 
नियम कािूि 
तोवकएको 
कमयर्ािीिाट बहि 
गिुय पिेछ। 

▪ क्षजन्सी सम्पक्षि ि 
मालसामािको 
क्षजम्मा एिं संििण 
ि संम्भािको 
क्षजम्मेिािी 
ितोवकिे।  

▪ कमयर्ािीहरुिाट 
तोवकए बमोक्षजम 
क्षजम्मेिािी बहि 
िगरिि े।   

▪ कायायलयमा प्राप्त हिु आएको सम्पूणय क्षजन्सीको संििणको प्रिन्ध नमलाउि ु
कायायलयको क्षजम्मेिाि अनधकृतको कतयब्य हिु े। 

▪ कायायलय प्रमखुको आफ्िो िेखदेखमा कायायलयको क्षजन्सी मालसामाि ि तत ्
सम्बन्धी से्रस्ता िाख्न ेि लगत तयाि गिी मालसामाि क्षजम्मा नलि ेक्षजम्मेिािी संञ्चय 
िा भण्डाि अनधकृति सहायकद्धािा गिाउिे । 

▪ क्षजन्सीको क्षजम्मा नलि ेउपिोि पदहरु कायायलयमा िभएको अिस्र्ामा कायायलय 
प्रमखुले क्षजम्मेिािी नलि ेकमयर्ािी तोक्ि े। 

▪ कायायलयका कमयर्ािीको काययकिमा िहेका उपकिण, फनियर्ि लगायतका क्षजन्सी 
सामािको िेखदेख ि सिुिाको ब्यिस्र्ा गिे क्षजम्मेिािी सम्िक्षन्धत कमयर्ािीको िै 
हिुे ।  

▪ कमयर्ािीहरुको  काययकिमा िहेका सामािको पंक्षजका तयाि गिी प्रयोगकताय ि 
क्षजन्सी शाखा प्रमखुको संयिु दस्तखत गिाई प्रत्येक काययकिमा िाख्न ेव्यिस्र्ा 
नमलाउिे । 

प्रशासकीय 
अनधकृतले  
क्षजम्मेिािी तोक्िे ि 
पालिा गिाउिे 
आिश्यक ब्यिस्र्ा 
गिी जािकािी 
गिाउिे । 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले क्षजन्सी 
सम्िन्धी 
क्षजम्मेिािी िहि 
तर्ा सामािको 
संििण भए 
िभएको नििन्ति 
अिगुमि गिे ।  

▪ आन्तरिक ि 
अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 

क्षजन्सी नििीिण तर्ा प्रनतिेदि 

 

१७.६ 

प्रत्येक बषय क्षजन्सी 
सामािको नििीिण 
िा भौनतक पिीिण 
तोके बमोक्षजम गिाई 
क्षजन्सी नििीिण 
प्रनतिेदि तयाि 
गिाउि ुपिेछ ।  

 

▪ क्षजन्सी 
मालसामािको 
नििीिण बावषयक 
रुपमा िगिाईि े।  

▪ क्षजन्सी नििीिण 
प्रनतिेदि तोवकए 
बमोक्षजम तयाि 
िगरििे।  

▪ प्रनतिेदि तालकु 
निकायलाई  
िपठाइि े।     

▪ प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले कायायलयमा िहेका क्षजन्सी मालसामािको क्षस्र्नत बािे 
यवकि गिय हिेक िषय कम्तीमा एकपटक आफै िा अन्य कमयर्ािीि प्राविनधकिािा 
नििीिणि भौनतक पिीिण गिाउि े।  

▪ क्षजन्सी नििीिण प्रनतिेदि आनर्यक कायायविनध तर्ा वििीय उििदावयत्ि नियमािली 
बमोक्षजम मालसामािको  विगतको मौज्दात, र्ालू आ.ब.को खरिद, हस्तान्तिण तर्ा 
िस्तगुत सहायता माफय त प्राप्त एिं नललाम, नमन्हा, हस्तान्तिण भई खर्य भएको ि 
मौज्दात बाकंी मालसामािको परिमाण, मूल्य तर्ा अिस्र्ा खलुाई तोके बमोक्षजम 
क्षजन्सी नििीिण फािाम(म.ले.प.फा.िं.४११) ि सोको प्रनतिेदि तयाि गिे । 

▪ क्षजन्सी नििीिण प्रनतिेदि प्राप्त भएपनछ आम्दािी बाधं्ि छुट भएको कुि ैमालसामाि 
भेवटएमा मूल्य ि विििण खलुाई आम्दािी बांध्ि लगाउिे । 

प्रशासकीय प्रमखुले 
क्षजन्सी सामािको 
अिस्र्ा तर्ा 
सदपुयोग भएको िािे 
जांर् गिी सनुिक्षित 
क्षजन्सी नििीिण 
प्रनतिेदि सम्िक्षन्धत 
अनधकािी तर्ा 
निकायलाई उपलब्ध 
गिाउिे। 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले 
प्रनतिेदि प्राप्त 
भएपनछ अध्ययि 
ि जांर्बझु गिी 
आिश्यक  
काििाही गिे।  

▪ आन्तरिक ि 
अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

१७.७ 

बावषयक क्षजन्सी 
नििीिण प्रनतिेदि 
उपि आिश्यक 
काििाही गिुय गिाउि ु
पिेछ ।  

 

▪ क्षजन्सी नििीिण 
प्रनतिेदि बमोक्षजम 
मालसामािको ममयत 
सम्भाि िगरििे । 

▪ प्रयोगमा आउि 
िसक्ि ेमालमामाि 
नललाम नबक्री िा 
हस्तान्तिण आदद 
िगरििे । 

▪ क्षजन्सी नििीिण प्रनतिेदिउपि निम्िािसुाि काििाही गिे{ - 

▪ ममयत संम्भाि गिाउि ुपिे भिी उल्लेख भएको सामािको सन्दभयमा प्रर्नलत काििु 
बमोजम ममयत गिाई संििण गिेेे । 

▪ टुटफुट तर्ा बेकम्मा भई पिुाः प्रयोग गिय िसवकिे, ममयत गिय पाटयपजुाय िपाइिे ि 
ममयतमा बढी खर्य हिुसेामािको सम्िन्धमा जारँ्बझु गिी नललाम विक्री गिे।  

▪ आिश्यकताभन्दा बढी सामाि खरिद भई िा अन्य कािणले सामाि उपयोग हिु 
िसक्ि ेि अरु कायायलयको लानग उपयोग हिु सक्ि ेसामाि तर्ा उपकिण अन्य 
निकायलाई हस्तान्तिण गिे ।  

क्षजम्मेिाि अनधकािी 
ि क्षजन्सी शाखा 
प्रमखुले  क्षजन्सी 
सामािहरुको  ममयत 
सम्भाि, हस्तान्तिण  
ि  नललाम नबक्रीको 
काििाही गिय पेश 
गिे िजािकािी ददि े
।  

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले 
मातहतका क्षजन्सी 
सामािको  ममयत 
सम्भाि,  
हस्तान्तिण ि  
नललामीको 
काििाही गिय 
निदेशि ददि ेतर्ा 
अिगुमि गिे । 
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नस.िं 

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि 
अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

▪ क्षजन्सी प्रनतिेदि अिसुाि कुि ैब्यक्षि िा कमयर्ािीले क्षजन्सी सामाि वहिानमिा िा 
हािीिोक्सािी गिेको देक्षखएमा यस्तो कायय गिेलाई प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले 
प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम कािबाही गिेिकाििाहीको नसफारिस गिे।  

▪ लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

१७.८ 

क्षजन्सी सामािको 
सम्िन्धमा काििाही 
गदाय तोवकएको  
प्रवक्रया पालिा गिुय 
पिेछ ।  

 

हािी िोक्सािी भएका 
सामाि नमिाहा िा 
हस्तान्तिण गदाय 
तोकेको काययविनध पिुा 
िगरििे । 

क्षजन्सी सामािको संििण गिय कािूिद्धािा तोवकएको निम्ि काििाही गिे]{- 

▪ नललाम गिे ठहि भएको मालसामािको हकमा पिल मूल्यको आधािमा प्रर्नलत ऐि 
नियम बमोक्षजमकोे ेकाययविनध अपिाई ि तोकेको समयनभर नललाम नबक्री गिे ।  

▪ भिि जग्गा जस्ता क्षस्र्ि सम्पक्षिको नललाम विक्री अनधकाि प्राप्त अनधकािीको  
निणयय बेगि नललाम िगिे । 

▪ सामािको हस्तान्तिण गदाय अनधकाि प्राप्त अनधकािीिाट आिश्यक निणयय गिाई ि 
प्रवक्रया पयुायई गिे  । 

▪ काबू बावहिको परिक्षस्र्नतले िा सतुखा जती, िा क्षखएि, सडेि हािी िोक्सािी भएको 
िा नललाम बढािढ हुंदा िउठेको सामाििसफ्टिेयि आदद प्राविनधक प्रनतिेदिको 
आधािमा नमिाहाको काििाही गिय सवकिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकािीले 
बेकम्मा क्षजन्सी 
सामािको  नललाम 
नबक्री तर्ा 
हस्तान्तिणको 
तोवकएको काििाही 
पिुा गिी 
सम्िक्षन्धतसंग 
समन्िय गिे ।  

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले 
तोवकएको  
प्रवक्रया पालिा 
गिे िगिेको 
अिगुमि गिे।  

▪ आन्तरिक ि 
अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

१७.९ 

क्षजन्सी मौज्दातको  
िावषयक विििण   
तोवकएको ढारं्ा ि 
समयनभर तयाि गिी  
पेश गिुय पिेछ । 

▪ क्षजन्सी मौज्दातको  
िावषयक विििण  
तयाि िगरििे। 

▪ विििण तोवकएको 
समयनभर तयाि 
गिी सम्िक्षन्धत 
निकायमा पेश 
िगरििे ।
  

क्षजन्सी मौज्दातको िावषयक विििण निम्िािसुाि तयाि गिय]{ M -   
▪ क्षजन्सी मौज्दातको िावषयक विििण तयाि गदाय  कुल मौज्दात बाकंी िहेको सामािको 

िाम, सामािको िगीकिण, एकाई, परिमाण, दि ि जम्मा मूल्य लगायतका विििण 
खलुाउिे । 

▪ मौज्दात बाकंी सामािकामध्ये साितु, ममयत सम्भाि गिुयपिे, नललाम गिुयपिे सामािको 
भौनतक अिस्र्ा समेत खलुाउिे ।  

▪ स्िीकृत सफ्टिेयि प्रणाली समेतको प्रयोग गिी तोवकएको विििण खलुाई विििण 
तयाि गिे ।  

▪ िावषयक विििण आनर्यक िषय समाप्त भएपनछ तोवकएको समयनभर तयाि गिी 
सम्बक्षन्धत निकायमा पठाउिे  । 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले  
क्षजन्सीको बावषयक 
विििणमा तोवकएको 
विििणहरु 

खलुाई तयाि गिी 
सम्िक्षन्धत निकाय ि 
को.ले.नि.का.मा 
समयमा ि ैपठाउि े
। 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले  
क्षजन्सीको  
िावषयक विििण 
तयािी िािे 
आिश्यक 
अिगुमि गिे । 

▪ लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े। 

  क्षजन्सी सामाि िझुि ेि िििझुािर् गिे  

१७.१० 

▪ मालसामाि 
कायायलय 
प्रयोजिको लानग 
क्षजम्मामा नलंदा 
तोके बमोक्षजम 
बझु्िे ि बिबझुािर् 
गिे ब्यिस्र्ा 
गिाउि ुपिेछ। 

▪ सामाि िझु्िे ि 
बिबझुािर् तोवकए 
बमोक्षजम िगरििे । 

▪ क्षजम्मामा बझुकेो 
सामाि वफताय 
िगरििे। 

▪ बिबझुािर् 
िगिेकोमा काििु 
बमोक्षजम काििाही 

▪ कुिै पदानधकािी िा कमयर्ािीले कामको नसलनसलामा सामाि ब्यक्षिगत रुपमा िझु्दा 
प्रयोजि खलुाई आिश्यक स्िीकृनतको आधािमा मार ददि े। 

▪ सामाि बझु्ि ेि वफताय नलि ेसम्िन्धमा म.ले.प.फा.िं.२११ समेत प्रयोगमा ल्याउिे 
। 

▪ पदानधकािी िा कमयर्ािीले कायायलय छोड्दा िा लामो समय विदामा िहंदा आफ्िो 
क्षजम्मामा िहेको सिकािी सामाि िा कागजात तोवकए बमोक्षजम बिबझुािर् गिे 
गिाउिे ब्यिस्र्ा गिे ।  

▪ बििझुािर् िगिे ब्यक्षि उपि तलि भिा, निबृिभिण िा उपदाि िोक्का िाख्न े
लगायतका काििाही गिी सामाि वफताय गिाउिे आिश्यक कायय गिेे े।  

प्रशासि शाखा 
प्रमखुले सामाि िझु्ि े
ि बिबझुािर् गिे 
ब्यिस्र्ा नमलाई 
सिैलाई जािकािी 
गिाउिे। 

. 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले सामाि 
िझु्िे ि बिबझुािर् 
गिे ब्यिस्र्ा 
कार्रयायन्ियि भए 
िभएको िािे 
अिगुमि गिे । 
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नस.िं 

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि 
अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

गिी असलु 
िगरििे।  

▪ समयमा बिबझुािर् िगिेको कािणबाट क्षजन्सी िा धिमाल िोक्सािी भएमा 
लापििाही गिेिाट िोक्सािी िकम ि नबगो िकम प्रर्नलत काििु बमोक्षजम 
सम्बक्षन्धत व्यक्षिबाट असलु गिे ।  

१७.११ 

क्षजन्सी सामािको 
दरुूपयोग िा मस्यौट 
भएको भिी 
लेखापिीिणिाट 
औल्याएको ब्यहोिा 
उपि कािबाही गिुय 
पिेछ । 

सिकािी क्षजन्सी 
दरुूपयोग एिं मस्यौट 
भएको भिी 
लेखापिीिणिाट 
औल्याएको ब्यहोिा 
उपि कािबाही िगरििे 
। 

▪ कायायलयको आन्तरिक िा अक्षन्तम लेखापिीिण गदाय िा नििीिणिजारँ्िझु हुंदा 
सामाि मस्यौट िा दरुुपयोग भएको देक्षखि आएमा प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले 
मस्यौट िा दरुुपयोग गिे उपि प्रर्नलत काििु बमोक्षजम कािबाही गर्रिेेे । 

▪ सम्िक्षन्धतलाई काििाही गिय िनमल्ि ेहकमा काििु बमोक्षजम अनधकाि प्राप्त 
पदानधकािी िा निकाय समि पेश गिे िा काििाही र्लाउि लेखी पठाउि े।  

▪ क्षजन्सी सामािको मस्यौट भएको भिी म.ले.प.कायायलयिाट काििाहीको लानग लेखी 
आएकोमा सम्िक्षन्धत अनधकािीले काििाही िगिे क्षजम्मेिाि अनधकािीलाई जरििािा ि 
काििाही हिु सक्ि े।   

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले क्षजन्सी 
सामािको   मस्यौट 
िा वहिानमिा 
सम्िन्धमा आिश्यक 
काििाही गिे िा 
सम्िक्षन्धत 
निकायलाई लेक्षख 
पठाउिे। 

पानलका प्रमखुले 
क्षजन्सी सामािको   
मस्यौट ि वहिानमिा 
िािे अिगुमि गिी 
प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतलाई 
आिश्यक निदेशि 
ददिे । 

 सम्पक्षि तर्ा घिजग्गाको संििण 

१७.१२ 

पानलकाको िाममा 
िहेको भिि जग्गा 
सम्पदा आददको  
लगत तोवकए 
बमोक्षजम खडा गिी 
स्िानमत्ि प्राप्ती गिुय 
पिेछ। 

▪ कायायलयले आफ्िो 
घि जग्गाको  
लगत अध्यािनधक 
ििाखेको हिु 
सक्िे। 

▪ कायायलयले आफ्िो 
स्िानमत्िमा िहेका 
घि जग्गाको 
स्िानमत्ि प्राप्त 
िगिेको हिु सक्िे। 

▪ प्रत्येक पानलकाले आफू अन्तगयतको घि तर्ा भिि, पती ऐलािी ि साियजनिक 
जग्गाको लगत कायम तर्ा अध्यािनधक गिी घिजग्गाको लगत वकताि 
(म.ले.प.फा.िं. ४१७) को ढाँर्ामा िाख्न।े  

▪ घिजग्गाको जग्गाधिी पूजाय, घिको िाप िक्सा, निमायण सम्पन्न प्रनतिेदि लगायतको 
विििण खलुाई तोवकए बमोक्षजम लगत तर्ा सम्िक्षन्धत कागजात सिुक्षित रुपमा 
िाख्न े। 

▪ उपयोग गिेको घि जग्गाको जग्गाधिी प्रमाण पूजाय अरुको िाउंमा दताय भए आफ्िो 
िाउंमा ल्याउि प्रर्नलत कािूि िमोक्षजम काििाही अक्षघ बढाउि े।  

▪ लगत िाख्नको लानग सिकािले कुि ैसफ्टिेयि विकास गिेको भए सो समेतको 
प्रयोग गिे।  

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
कायायलयको िाममा 
िहेका घि जग्गाको 
स्िानमत्ि ि अनभलेख 
अध्यािनधक गिे ।   

 

▪ प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले घि 
जग्गाको लगत ि 
जग्गाधिी 
प्रमाणपूजाय 
अध्यािनधक गिे 
िगिेको अिगुमि 
गिे।  

▪ लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 

१७.१३ 

क्षस्र्ि सम्पक्षिको 
लगत िातदा तोवकए 
बमोक्षजमको मूल्य 
तर्ा विििण समेत 
खलुाई िाख्न ुपिेछ। 

 

▪ क्षस्र्ि सम्पक्षिको 
लगतमा तोवकएको 
विििण िखलुाउिे। 

▪ सम्पक्षिको विमा 
गरिएकोमा  
अनभलेख ििाक्षखिे 
। 

▪ एक बषयभन्दा िढी खप्िे सामाि तर्ा नललाम गदाय मूल्य आउिे मेक्षशि, उपकिण, 

सिािी साधि लगायतको सम्पक्षिको लानग क्षस्र्ि सम्पक्षि मूल्याकंि फािाम 
(म.ले.प.फा.िं.४१८) मा सम्पक्षिको लागत मूल्य, हस खर्य ि ममयत सम्भाि खर्य 
आदद खलुाई लगत िाख्न े ।  

▪ सम्पक्षिको नबमाको गिेको सम्िन्धमा विमा िकम, विमा गिे कम्पिी, समािेश 
दावयत्ि, विमा अिनध, िविकिण खर्य, विमा गिय स्िीकृत ददिे पदानधकािी आदद 
विििण खलुाई अनभलेख िाख्न े।   

▪ िेपाल साियजनिक िेर लेखामािले सम्पक्षिहरुको विििण ऐनतहानसक िा मूल्यांवकत 
(Historical or Valuated Cost) लागतमा िाखी अनतरिि खलुासा गिय प्रोत्साहि 
गिेकोले सो अिरुुप र्प विििण िाख्न सवकिे । 

▪ सम्पक्षिको उपयोग, हस्तान्तिण, विक्री िा अपलेखि निाःसगय खलुाई तोवकए 
बमोक्षजमको फािाममा अनभलेख अध्यािनधक िाख्न े। 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
सम्पक्षिका मूल्यांकि 
ब्यिक्षस्र्त रुपमा 
गिाई सो सम्िन्धी 
विििण  
सम्िक्षन्धतलाई 
जािकािी गिाउि े।  

▪ प्रमखु प्रशासवकय 
अनधकृतले 
सम्पक्षिको 
लगतको 
अध्यािनधकता 
िािे अिगुमि 
गिे।  

▪ आन्तरिक ि 
अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिुे। 
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नस.िं 

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि 
अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

 

क्षजन्सी सामाि तर्ा सम्पक्षिको संििण 

 

१७.१४ 

क्षजन्सी सामाि ि 
सम्पक्षिको आिश्यक 
सिुिा ब्यिस्र्ा गिी 
अिानधकृत ब्यक्षिगत 
प्रयोग ि हािी 
िोक्सािी हिुिाट 
िोकी संििणको 
ब्यिस्र्ा उक्षर्त गिुय 
पिेछ । 

▪ सम्पक्षिको संििण 
िहुंदा वहिानमिा 
हिुे। 

▪ सम्पक्षि सिकािी 
बाहेक अन्य काममा 
प्रयोग हिु े। 

▪ सम्पनतको  हािी 
िोक्सािी भए तापनि 
िनत िकम असलु 
िगरििे । 

▪ कायायलयको घिजग्गा, मेक्षशि उपकिण, फनियर्ि लगायतका सिै क्षजन्सी तर्ा 
सम्पक्षिको हानि िोक्सािी तर्ा दूरुपयोग हिुिाट िोक्ि आिश्यक भौनतक सिुिा ि 
संििण ब्यिस्र्ा नमलाउि े।  

▪ क्षजन्सी सामाि तर्ा सम्पक्षि सिुक्षित रुपमा िाख्नको उपयिु कोठा, सेडको व्यिस्र्ा 
गिी सिुिाको प्रिन्ध नमलाउि े।  

▪ आफिो भिि तर्ा जग्गाको िेरको साधं सीमािा अन्य ब्यक्षिि समूहिाट 
अिानधकृत प्रयोग िा कब्जा ि अनतक्रमण हिुिाट जोगाउि बाउण्डिी िाल, ताििाि 
आददको ब्यिस्र्ा गिी साधं सीमािासीमाकंि गिे ि सिुिा प्रिन्ध गिे। 

▪ पिुािा भत्केका भिि, िाउण्डिी पखायल, ताििाि आददको समयमा ममयत सम्भाि गिी 
उक्षर्त संििणको ब्यिस्र्ा गिे । 

▪ कुिै व्यक्षि िा कमयर्ािीले पानलकाको स्िीकृनत नबिा सम्पक्षि अिानधकृत प्रयोग 
गिेमा िा कब्जा िा अनतक्रमण गिेमा सामाि वफताय नलि िा आफ्िो नियन्रणमा 
नलि आिश्यक काििाही गिे । 

▪ क्षजन्सी सामाि िा सम्पक्षिको िनत ि िोक्सािी हिु गएमा प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम 
असलुीको काििाही गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकािीले 
सम्पक्षिको संििण 
गिे गिाउि ेब्यिस्र्ा 
गिी तालकु 
निकायमा 
आिश्यकतािसुाि 
जािकािी ददि ेि 
निकास नलि े। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले क्षजन्सी 
सामाि ि सम्पक्षिको 
सिुिा तर्ा संििण 
बािे अिगुमि गिे 
। 

आन्तरिक ि अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 

१७.१५ 

पानलकाले स्र्ा.स.सं. 
ऐि बमोक्षजम 
साियजनिक सम्पक्षिको 
सिुिा तर्ा 
संििणका गिुय पिेछ 
। 

पानलकाले साियजनिक 
सम्पक्षिको  सिुिा 
तर्ा संििणको प्रिन्ध 
िगिय सक्िे।   

पानलकाले स्र्ा.स.सं. ऐि बमोक्षजम आफ्िो िेरमा िहेको निम्ि सम्पक्षिको अध्यािनधक 
अनभलेख िाक्षख उक्षर्त िेखदेख, ममयत सम्भाि ि अन्य प्रिन्ध गिी संििण गिुय पिे ]{ M- 

(क) सिकािी, सामदुावयक तर्ा साियजनिक सम्पक्षि,  

(ख) आफ्िो कोषिाट बिेको िा खरिद गिेको िा िेपाल सिकाि िा प्रदेश सिकाि िा 
कुिै संस्र्ा िा व्यक्षििाट प्राप्त भएको सम्पक्षि,  

(ग) ढल, िाला, पलु पोखिी, धानमयकस्र्ल, पाटी पौिा, धािा, इिाि, गौर्ि, सडक, िाटो, 
जस्ता सम्पक्षि  

(घ) आफ्िो स्िानमत्िमा िहेको भिि जग्गा, पाकय , उद्याि, र्ौतािो, बगैर्ा, िसपाकय  जस्ता 
संिर्िा, 
(ङ) िाक्षयि निकुञ्ज, िन्यजन्त,ु आिि, सीमसाि िेर, अन्य बि ।  

(र्) प्राकृनतक सम्पदा 
▪  पानलकाले साियजनिक तर्ा सामदुावयक सम्पक्षि बेर्विखि िा हस्तान्तिण गिय िा 

नलजमा ददि िपाइि े। 

▪ पानलकाले आफ्िो िाउंमा िहेको अर्ल सम्पक्षि िेपाल सिकािको स्िीकृनत िनलई 
बेर्विखि गिय िा हस्तान्तिण गिय िपाइिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले पानलका 
प्रमखुसंगको 
समन्ियमा आिश्यक 
संििण गिे ब्यिस्र्ा 
गिे । काम गिय 
अन्य निकायसंग 
आिश्यक सम्पकय  
समन्िय गिे। 

पानलका प्रमखु तर्ा 
िडा प्रमखुले  
सम्पक्षिको संििण 
बािे ितेतृ्ि गिी एिं 
अिगुमिको 
ब्यिस्र्ा गिे ।  
 

सन्दभय कािूि तर्ा निदेक्षशका (Reference Laws and Directives) 

▪ स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

▪ िेपाल सिकाि लेखा निदेक्षशका २०७३ 



राप्ती गाउँपालिकाको आन्तररक लियन्रण प्रणािी सम्बन्धी काययलिलध  

 
94 

 

नस.िं 

क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि 
अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

▪ महालेखा पिीिकको फािामहरु, २०७६ 

▪ गाउं िगिपानलका आनर्यक काययविनध नियनमत तर्ा व्यिक्षस्र्त गिय बिकेो िमिुा कािूि, २०७४ 

▪ आनर्यक  प्रशासिसंग सम्िक्षन्धत ऐि नियमहरु 
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परिच्छेद-१८ 

धिौटी कािोिाि तर्ा कोष सञ्चालिको नियन्रण 

(Controls Related to Deposits and Fund Operations) 

 

आनर्यक कािोिािको सञ्चालि गिे सन्दभयमा विनभन्न ब्यक्षि, फमय िा कम्पिीसंग सिुिण जमाित (रिटेन्सि मिी), बोलपर जमाित (नबडबण्ड), कायय सम्पादि जमाित 
(पिफिमेन्स बण्ड) आददको रुपमा जमाित िा धिौटी प्राप्त गरिन्छ । प्राप्त भएको धिौटी सिुक्षित रुपमा िाख्न ेि प्रयोजि पूिा भएपनछ वफताय ददिे ि तोवकएको कायय िभएमा 
जफत गिे कायय काििु सम्मत गिुयपिे हनु्छ । कनतपय स्र्ािीय तहले िाजश्व तर्ा विनियोजि कािोिािको अलािा आफ्िो कामको प्रकृनत अिसुाि खास प्रयोजिको लानग 
आकक्षस्मक कोष, विपद् व्यिस्र्ापि कोष जस्ता छुतै कोषको रुपमा कायय सञ्चालि कोष सञ्चालि गरिन्छ । पानलकाले धिौटी कािोिाि तर्ा कोष कािोिाि सञ्चालिमा िहेका 
जोक्षखमहरु नियन्रण गिय आिश्यक ध्याि ददिपुिेछ । धिौटी कािोिाि तर्ा कोष सञ्चालि सम्िन्धमा प्रर्नलत निदेक्षशका तर्ा काययविनध तर्ा आन्तरिक नियन्रणको असल 
अभ्यासले निददयष्ट गिेको नियन्रण व्यिस्र्ािकाययप्रवक्रयाहरु पालिा गिुयपिेछ । यस विषय सम्िक्षन्धत आन्तरिक नियन्रणको क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, 

नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको छाः 
नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 

विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

 धिौटी कािोिाि   

१८.१ 

धिौटीको खाता खोली 
सञ्चालि गिे कायय 
तोवकए बमोक्षजम मार 
गिुय पिेछ । 

• धिौटी खाता सिकािी 
कािोिाि गिे तोवकएको 
बैकमा िखोनलिे। 

• धिौटी खाताको 
सञ्चालि तोवकएको 
ब्यक्षििाट िगरििे। 

• पानलकाले प्राप्त गिेको िगदी धिौटी िकम िा जमाित (बैंक ग्यािेण्टी) िकम जम्मा गिय 
को.ले.नि.का.को आिश्यक स्िीकृनतमा क्षजल्लाको सिकािी कािोबाि गिय तोवकएको 
बैंकमा पानलकाको िाममा ख-३ समूहको खाता खोल्ि े। 

• धिौटीको बैक खाता संर्ालि पानलकाको प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत िा निजले तोकेको 
अनधकृत ि लेखाको कमयर्ािीको संयिु दस्तखतबाट गिे। 

• पानलकाले प्राप्त गिेको िगद िाहेकको अन्य प्रकािको धिौटी िा जमाित (बैंक 
ग्यािेण्टी) को कागजात िा अन्य िस्त ुसिुक्षित रुपमा िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
धिौटी िकम 
सम्िक्षन्धत बैंक  
खातामा  दाक्षखला 
भएको सनुिक्षित गिी 
सम्िक्षन्धतलाई 
जािकािी गिाउिे। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले धिौटी 
िकम खातामा जम्मा 
िािे अिगुमि गिे । 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 

१८.२ 

पानलकाले खास 
प्रयोजिको लानग मार 
तोवकए बमोक्षजम 
धिौटी िकम प्राप्त गिुय 
पिेछ ।   

 

• काििु बमोक्षजमको 
धिौटी प्राप्त िगरििे।  

• धिौटी बापत  
आिश्यक िकम 
तोवकए बमोक्षजमको 
प्राप्त िगरिि े। 

पानलकाले आनर्यक कािोिाि सञ्चालि गर्रदाय प्रर्नलत काििु बमोक्षजमको देहायको धिौटी 
िकम मार प्राप्त गिुय पिे:M– 

•  

• स्र्ािीय सिकािलाई बझुाउि ुपिे कि, दस्तिु आदद िकम बझु्ि िा िाजस्ि  िझुाउि ुपिे 
िकम वकटाि िभएको अिस्र्ा अनग्रम बझुाउि, 

• खरिद सम्िन्धी बोलपर िा नललाममा भाग नलिको लानग तोकेकोेे धिौटी िकम 
दाक्षखला गिय, 

• ठेक्कामा परिर्ालि पेश्की ददि, 

• कुिै काम गिय अनग्रम धिौटी िकम िाख्नपुिे शतय तोवकए बमोक्षजमको िकम प्राप्त गिय, 
धिौटी िकम प्राप्त गदाय धिौटीको प्रयोजि, प्रकाि, िकम ि सेिाग्राही, निमायण ब्यिसायी िा 
आपूनतय लगायतको विििण खलुाउिे व्यिस्र्ा गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
प्राप्त धिौटी िकम 
नियमािसुाि भए 
िभएको जांर् गिी 
िकम दाक्षखला भएको 
सनुिक्षित  गिी 
सम्िक्षन्धतलाई 
जािकािी गिाउिे। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले धिौटी 
िकम तोवकएको 
प्रयोजिमा संकलि ि 
दाक्षखला गिेको िािे 
अिगुमि गिे। 
लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिुे। 

 

१८.३ 

पानलकाले तोवकए 
बमोक्षजम धिौटी लेखा 
िाख्न ेतर्ा लेखापिीिण 

धिौटी लेखा िाख्न ेतर्ा 
लेखापिीिण गिाउिे 
क्षजम्मेिािीको पालिा 
िगरििे । 

• प्रमखु  प्रशासवकय अनधकृतले धिौटीको लेखा िाख्न ेतर्ा फाटँिािी तयाि गिे ि 
लेखापिीिण गिाउिे उििदावयत्ि िहि गिे ।  

• आनर्यक प्रशासि शाखा प्रमखुले धिौटी लेखा तोवकएको ढारं्ामा िाख्न ेि िाख्न लगाउिे 
क्षजम्मेिािी बहि गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
धिौटीको लेखा िाख्न े
ि लेखापिीिण गिाई 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले 
कायायलयको धिौटीको 
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गिाउिे क्षजम्मेिािी 
िहि गिुय पिेछ। 

• धिौटी कािोिािको अक्षन्तम लेखापिीिण महालेखा पिीिकको कायायलयिाट अनििायय 
रुपमा गिाउि े।  

सोको जािकािी 
गिाउिे। 

लेखा ि लेखापिीिण 
िािे अिगुमि गिे । 

१८.४ 

धिौटी िकम आम्दािी 
बाध्ि ेतर्ा लेखा िाख्न े
कायय गदाय तोवकए 
बमोक्षजमको 
काययविनधहरु पालिा 
गिुयपिेछ। 

• धिौटी िकम तोवकए 
बमोक्षजम आम्दािी 
िबांनधिे। 

• प्राप्त धिौटी आम्दािी 
बांधी खातामा 
िर्ढाइिे।     

• व्यक्षि िा संस्र्ाबाट प्राप्त भएको धिौटी िकमको भौर्ि ि बैंक भौर्ि तर्ा स्टेटमेन्टको 
आधािमा तोवकएको गोश्वािा भौर्ि तयाि गिी आम्दािी िाधँ्िे ।  

• धिौटी कािोिािको लेखा िातदा प्रर्नलत लेखा प्रणाली अिसुािको तोवकएको 
म.ले.प.कािाम ढांर्ा प्रयोग गिी गोश्वािा धिौटी खाता ि व्यक्षिगत धिौटी खाता 
लगायतका आिश्यक खाताहरु िाख्न े।  

• धिौटीको गोश्वािा भौर्ि तयाि गिी धिौटीको िैंक िगदी वकताि िाख्न।े 

• धिौटी खाता क्रमागत (वफ्रज िहिुे) खाताको रुपमा सञ्चालि गिे । 

• आनर्यक िषयको अन्त्यमा बाकंी िहेको धिौटी िकम अको आनर्यक िषयमा क्षजम्मेिािी सािे 
।  

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि 
आ.प्र.शाखा प्रमखुले  
धिौटीको लेखाय  
तोवकए बमोक्षजम िाखी 
सम्िक्षन्धत प्रनतिेदिहरु 
सम्िक्षन्धत सिैलाई 
पठाउिे। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले 
कायायलयले धिौटीको 
लेखा िाख्न ेकायय 
ब्यिक्षस्र्त भए 
िभएको अिगुमि 
हिुे। 

 

१८.५ 

धिौटी कािोिािको 
खर्य लेख्न ेकायय तोवकए 
बमोक्षजम गिुय गिाउि ु
पिेछ । 

• तोवकए बमोक्षजम  
धिौटीको खर्रर्य 
िलेक्षखिे।  

• धिौटी िकम 
कायायलयले अन्य 
प्रयोजिको निनमि खर्य 
गिे। 

धिौटी िकम खर्य िा वफताय ददंदा निम्ि काययविनध अपिाउिे] M- 
• सम्बक्षन्धतले बझुाएको धिौटी िकम (िाजस्ि दाक्षखला िहिु ेिा जफत िा कट्टा िहिु े
भएमा) कायय सम्पन्न भएपनछ िा धिौटी वफताय पाउि ेम्याद कािूिले म्याद नभर तोकेको 
प्रवक्रया पयुायई मार ददि े।  

• धिौटी वफताय पाउिेले सम्िक्षन्धत कािोिािको कि विििण िझुाएको िा कि दाक्षखला 
गिेको प्रमाण नलिे ।   

• धिौटी िकम वफताय ददंदा ब्यक्षिगत धिौटी खाता ि धिौटी बाकंीको विििणसंग वफताय 
ददिपुिे िकम नभडाई वफताय ददि े।  

• धिौटी िकम वफताय खर्य लेतदा िा सदिस्याहा गदाय गोश्वािा भौर्ि तयाि गिी रे्क जािी 
गिे । 

• आनर्यक कािोिािको क्रममा प्राप्त धिौटी िकम अन्य कामको लानग खर्य गिे िा सापटी 
ददिे कायय िगिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि 
आ.प्र.शाखा प्रमखुले  
धिौटीको खर्य लेख्न े
कायय तोवकए बमोक्षजम 
गिी लेखा िाख्न े। 

• प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले 
धिौटीको खर्य 
लेख्न ेकायय 
ब्यिक्षस्र्त भए 
िभएको अिगुमि 
गिे। 

• लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े। 

१८.६ 

धिौटी िकम 
तोवकएको अिस्र्ामा 
जफत ि िाजस्िमा 
दाक्षखला गिुयपिेछ। 

• धिौटी िकम तोवकएको 
अिस्र्ामा पनि जफत 
िगिी यर्ाित िाख्न े। 

• तोवकएको अिस्र्ामा  
धिौटी िकम िाजस्िमा 
दाक्षखला िगिे ।    

• कुिै काम गिय िा जमाित िापत िाक्षखएको धिौटीेे काम पूिा िगिेको कािणले प्रर्नलत 
कािूि बमोक्षजम िा किािको शतयिामा बमोक्षजम िकम जफत गिुयपिे अिस्र्ा भएमा 
आिश्यक निणयय गिाई सो धिौटी िकम जफत गिी िाजश्व दाक्षखला गिे । 

• कायायलयले कुि ैिाजश्व िा कि निधायिण प्रयोजिको लानग धिौटी िकम प्राप्त गिेको भए 
तोवकएको काम पूिा िा कि निधायिण भएपनछ कािूि िा किािको शतय बमोक्षजम िाजस्ि 
दाक्षखला गिुयपिे िकमको हकमा निणयय गिाई िाजश्व दाक्षखला गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले  
धिौटी िकम 
तोवकएको अिस्र्ामा  
जफत गिे ि िाजश्व 
दाक्षखला गिे निणयय 
गिाई  सम्िक्षन्धतलाई  

जािकािी ददि े। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले तोवकए 
बमोक्षजम धिौटी  
जफत ि िाजश्व 
दाक्षखला भए िभएको 
जांर् गिे।   
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 

१८.७ 

धिौटी वहसाि नभडाि 
तर्ा नमलाि नियनमत 
रुपमा गिुय पिेछ। 

• धिौटी खाताको वहसाि 
नभडाि िगरिि े। 

• वहसाि नमलाि विििण 
तयाि िगरििे ।    

• धिौटी वहसािको मास्केिािी तयाि गिुय अक्षघ बैक वहसाि सँग मानसक रुपमा नभडाि गिे 
।  

• कायायलयको धिौटी वहसाि ि बैंक खातािीर् िकम नभडाि गिे । फिक पिेको िकम 
कलमहरुको परिर्ाि ि जांर् गिी आिश्यक वहसाि नमलाि गिे।  

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि 
आ.प्र.शाखा प्रमखुले  
धिौटी वहसाि नभडाि 
तर्ा नमलाि भएको 
सनुिक्षित गिी मानसक 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले धिौटीको  
वहसाि नमलाि 
नियनमतरुपमा भए 
िभएको अिगुमि 
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• धिौटीको वहसाि नभडािको क्रममा कुि ैिकम से्रस्तामा आम्दािी जनिएको ति बैङ्क 
जम्मा िभएको िा कम भएको अिस्र्ामा आिश्यक जांर् तर्ा छािनबि गिी मस्यौट िा 
लापििाहीको कािण हिु गएको भए सम्िक्षन्धतलाई काििु बमोक्षजम कािबाही गिे । 

विििण तयाि गिय 
लगाउिे।  

गिे । 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 

१८.८ 

धिौटीको मास्केिािी 
तर्ा वििीय विििण 
तोवकएको समयनभर 
तयाि गिुय पिेछ ।
   

धिौटीको मास्केिािी तर्ा 
वििीय विििण तयाि 
िगरििे िा समयमा तयाि 
िगरििे।   

• धिौटी वहसािको मास्केिािी मवहिा भिुाि भएको नमनतले सात ददिनभर ि धिौटीको 
आनर्यक विििण आनर्यक िषय समाप्त भएको पैतीस ददिनभर तयाि  गिी को.ले.नि.का. ि 
सम्िक्षन्धत निकायमा पठाउि े ।  

• प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले धिौटीको मास्केिािी ि बावषयक वििीय विििणको तोकेको 
समयनभर तयाि गिी सम्िक्षन्धत निकायलाई पठाएको सनुिक्षित गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
धिौटीको मास्केिािी ि 
वििीय विििण तोवकए 
बमोक्षजम तयाि गिी 
सम्िक्षन्धत निकायमा 
पठाउिे। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले धिौटीको 
विििण तयािी बािे 
अिगुमि गिे। 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 

 कोषहरु सञ्चालि 

१८.९ 

स्र्ािीय विविध कोष, 

विभाज्य कोष, 

आकक्षस्मक कोष ि 
विपद् व्यिस्र्ापि 
कोष जस्ता कोषको  
सञ्चालि तोवकए 
बमोक्षजम गिुय पिेछ। 

कोषहरुको  सञ्चालि 
तोवकए बमोक्षजम िगरििे 
। 

• स्र्ािीय तहले आफुले उठाएको िाजश्व, संघीय तर्ा प्रदेश सिकाििाट प्राप्त अिदुाि, 

उठाएको ऋण लगायतका तोवकएको िकम स्र्ािीय सक्षञ्चत कोषमा जम्मा गिे ।  

• आकक्षश्मक काययको लानग खर्य जटुाउि आकक्षश्मक कोष सञ्चालि गिे। 

• स्र्ािीय तहले मिोिञ्जि कि, विज्ञापि कि, ढंुगा नगती विक्री िापतको आम्दािी िकम 
स्र्ािीय तह ि प्रदेश तह िीर् िांडफाडं गिुयअक्षघ विभाज्य कोषमा िकम जम्मा गिे ।  

• विभाज्य कोषमा जम्मा भएको िकम तोवकए बमोक्षजम िांडफांड भएपनछ प्रदेशहरुको 
आन्तरिक आय व्यिस्र्ापि गिय बिेको कि तर्ा गैिकि िाजस्ि सम्बन्धी ऐि, मध्ये 
साठी प्रनतशतले हिुे िकम स्र्ािीय तहले स्र्ािीय सक्षञ्चत कोषमा िाखी र्ालीस प्रनतशतले 
हिुे िकम मानसक रुपमा प्रदेश सक्षञ्चत कोषमा जम्मा गिे । 

• स्र्ािीय तहले स्िीकृत िजेट िाहेक अन्य कुि ैप्रकाििाट काययक्रम सञ्चालि गिय  िकम 
प्राप्त भएमा आिश्यक स्िीकृनत नलई कायय सञ्चालि कोषमा िकम जम्मा गिे । कायय 
सञ्चालि कोषमा जम्मा भएको िकम कुि कुि काययक्रममा कसिी खर्य गिे प्रवक्रया 
अिसुाि िजेटको विभाजि ि लेखाकंि गिे व्यिस्र्ा नमलाउि े। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले आिश्यक 
स्िीकृनतमा मार कोष 
सञ्चालि गिे। 

• पानलका प्रमखुले 
कोषहरु 
सञ्चालिको  
नियनमतता िािे 
अिगुमि गिे । 

• आन्तरिक ि 
अक्षन्तम 
लेखापिीिण िाट 
पिीिण हिु े।  

१८.१० 

स्र्ािीय विविध कोष, 

विभाज्य कोष, 

आकक्षस्मक कोष ि 
विपद् व्यिस्र्ापि 
कोष जस्ता कोषको  
खाता सञ्चालि तोवकए 
बमोक्षजम गिुय पिेछ । 

कोषहरुको खाता सञ्चालि 
तोवकए बमोक्षजम िगरििे 
। 

• स्र्ािीय विविध कोष, विभाज्य कोष, आकक्षस्मक कोष ि विपद् व्यिस्र्ापि कोषको लानग 
सिकािी कािोिाि गिे बैंकमा क्रमशाः ग-५, ग-६, ग-७.१ ि ग-७.२ समूहको खाता 
खोल्िे । 

• कोषहरुको सञ्चालि सम्िक्षन्धत निकायको आिश्यक स्िीकृनतमा मार गिे । 

• कािूिले बमोक्षजम सम्िक्षन्धत िकमहरु मार कोषमा जम्मा गिे । 

• कोषको वहसाि िाख्न ेक्षजम्मा सम्भि भएसम्म लेखाको कमयर्ािीिाट गिाउिे ।  

• कोषहरुको कािोिाि बैंक माफय त मार गिे ।  

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि 
आनर्यक प्रशासि शाखा 
प्रमखुले आिश्यक 
स्िीकृनतमा मार कोष 
खाता सञ्चालि गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले कोष 
कािोिािको 
नियनमतता िािे 
अिगुमि गिे । 
लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

 

१८.११ 

कोषहरुिाट खर्य लेख्न े
कायय तोवकए बमोक्षजम 
गिुय गिाउि ुपिेछ । 

कोषको खर्य लेख्न ेकायय 
तोवकए बमोक्षजम िगरििे 
। 

• कोष खातािाट खर्य लेतदा काििु बमोक्षजम िीत पयुायई अक्षततयाि प्राप्त अनधकािीको 
स्िीकृनतमा खर्य लेख्न े। 

• कोषिाट खर्य लेतदा कािूि िा सम्िक्षन्धत निदेक्षशका पालिा गिे । 

• खर्य लेतदा विल भिपाई सवहत तोवकएको गोश्वािा भौर्ि उठाइ स्िीकृत गिाउिे।  

कायायलय प्रमखु ि 
आ.प्र.शाखा प्रमखुले  
कोषहरुको खर्य लेख्न,े 

लेखा िाख्न ेि 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले कोषको 
खर्य, लेखा तर्ा 
लेखापिीिण  
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

• कोषको लेखा तोवकएको म.ले.प.फा.िं.को ढारं्ामा िाख्न े। 

• कोषमा (वफ्रज हिुे बाहेक) आनर्यक बषयको अन्त्यमा बाकंी िहेको िकम अको आनर्यक 
बषयको लानग क्षजम्मेिािी सािे ।  

• कोषको आयब्यय विििण तयाि गिी म.ले.प.कायायलयिाट लेखापिीिण गिाउि े।
  

लेखापिीिण गिाउिे 
कायय तोवकए बमोक्षजम 
गिी लेखापिीिण 
गिाउिे। 

नियनमत भए िभएको 
अिगुमि गिे।  

 

 सन्दभय नियम कािूिहरु (Reference Laws) 

 • स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

• सिकािी कािोिाि निदेक्षशका, २०७६ 

• महालेखा पिीिकको फािामहरु, २०७६ 

• गाउं िगिपानलका आनर्यक काययविनध नियनमत तर्ा व्यिक्षस्र्त गिय बिकेो िमिुा कािूि, २०७४ 

• स्र्ािीय संक्षञ्चत कोष व्यिस्र्ापि प्रणाली (सरु), प्रयोगकताय पकु्षस्तका  

• प्रदेशहरुको आन्तरिक आय व्यािस्र्ापि गिय बिकेो कि तर्ा गैिकि िाजस्ि सम्बन्धी ऐि, २०७५ 
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परिच्छेद-१९ 

लेखाकंि तर्ा लेखा सफ्टिेयिको सञ्चालि ि वििीय प्रनतिेदि सम्िन्धी नियन्रण 

(Controls Related to Accounting & Operations of Accounting Software & Financial Reporting) 

लेखा व्यिक्षस्र्त रुपमा िाखी सो सम्िन्धी वििीय प्रनतिेदिहरु तयाि गिुय आन्तरिक नियन्रणको प्रमखु पिको रुपमा नलि ुपदयछ । क्षजम्मेिाि पदानधकािीले आनर्यक कािोिाि 
सञ्चालि गिे पिात आफूले गिेको आनर्यक कािोिािको तोवकए बमोक्षजमको ढांर्ामा अध्यािनधक रुपमा लेखा िाख्न ेि िाख्न लगाउिे प्रमखु क्षजम्मेिािी बहि गिुयपिे हनु्छ । 
लेखा िातदा िगदमा आधारित  महालेखा पिीिकको कायायलयिाट स्िीकृत फािाम िम्िि (म.ले.प.फा.िं.) अिसुािको ढांर्ामा िाख्न ुपदयछ । लेखा िाख्नको लानग विद्यतुीय 
सूर्िा प्रणालीमा आधारित कुिै लेखा सफ्टिेयि स्िीकृत भएकोमा सो अिसुाि लेखा िाख्न ेि प्रनतिेदि गिे ब्यिस्र्ा नमलाउि ुपिेछ । लेखा िाख्न,े वििीय प्रनतिेदिको तयाि 
गिे ि लेखा सफ्टिेयि उपयोग गिे सम्िन्धी मूलभूत नसद्धान्त, िीनत, ढांर्ा, प्रर्नलत लेखा निदेक्षशका, िेपाल साियजनिक िेर लेखामाि, एकीकृत आनर्यक संकेत तर्ा िगीकिण 
ि ब्यातया लगायतका लेखामाि तर्ा निदेक्षशकाले निददयष्ट गिेको हुंदा पानलकाले ती ब्यिस्र्ाको पालिा गिुयपिेछ ।  । यस विषय सम्िक्षन्धत आन्तरिक नियन्रणको 
क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ि अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा ब्यातया गरिएको छाः 
 

नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

 विनियोजि, िाजश्व ि धिौटी कािोिािको लेखा 

१९.१ 
पानलकाले कािोबािको 
लेखा म.ले.प. फािामको 
ढाँर्ामा िाख्न ुपिेछ। 

• कािोबािको लेखा िातदा 
तोकेको ढारं्ाभन्दा 
फिक हिु सक्िे । 

• लेखा व्यिक्षस्र्त ि 
अध्यािनधक रुपमा 
ििाक्षखिे । 

• पानलकाले आफ्िो आनर्यक कािोिािको िगदमा आधारित लेखा दोहोिो से्रस्ता प्रणाली 
अिसुाि महालेखा पिीिकिाट स्िीकृत तोवकएको म.ले.प. फािामको ढाँर्ामा िाख्न े। 

• लेखा िातदा महालेखा नियन्रक कायायलयिाट स्िीकृत िेपाल साियजनिक िेर लेखामाि 
प्रर्नलत लेखा निदेक्षशका लगायतमा उल्लेक्षखत लेखा िीनत, नसद्धान्त, ि काययविनधको 
पालिा गिे । 

• लेखा प्रणालीलाई सूर्िा प्रविनधमा आधारित ििाउि कुि ैसफ्टिेयि प्रणाली विकास गिी 
लागू गिेको भए सो समेत अिलम्िि गिे । 

आनर्यक प्रशासि शाखा 
प्रमखुले क्षजम्मेिािी 
अनधकािीले कािोिािको 
लेखा तोकेको ढांर्ामा 
िाखेको सनुिक्षित गिी 
प्रनतिेदि प्राप्त गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले लेखा  
ब्यिक्षस्र्त रुपमा िाखे 
ििाखेको अिगुमि गिे ।  
लेखापिीिणिाट पिीिण 
हिुे । 

 

१९.२ 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृत ि क्षजम्मेिाि 
अनधकृतले लेखा पालि 
गिे गिाउि ेजिाफदेही 
बहि गिुय पिेछ । 

लेखा पालि गिे  सम्िन्धी 
क्षजम्मेिािी पदानधकािीिाट 
बहि िगरिि े।   

• प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत िक्षजम्मेिाि व्यक्षिले प्रर्नलत काििुले तोके बमोक्षजमको िीत 
प¥ुयाई लेखा िाख्न ेब्यिस्र्ा नमलाउिे । 

• आनर्यक शाखा प्रमखुले पानलका ि मातहतको कायायलय िा इकाईको लेखा तोवकएको 
ढांर्ामा िाखी अद्यािनधक भए िभएको स्िंयम ्िा अन्य कमयर्ािी माफय त नियनमत रुपमा 
जांर्िनििीिण गिे ।  

• नििीिणको क्रममा लेखापालि गिुयपिे कमयर्ािीले लेखा ििाखेको कािण हािीिोक्सािी 
भएको देक्षखएमा सम्िक्षन्धत िोक्सािी िकम असूल गिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे । 

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले 
लेखा पालिको क्षजम्मेिािी 
तोके बमोक्षजम िहि गिे 
िगिेको जांर् गिी सनुिक्षित 
हिुे । 

पानलका प्रमखुले लेखा 
पालिको क्षजम्मेिािी तोके 
बमोक्षजम भए िभएको 
अिगुमि गिे ।  

लेखापिीिणिाट पिीिण 
हिुे । 

 

१९.३ 

तोवकएको ढारं्ा 
बमोक्षजम लेखा पालि 
गिे गिाउि ेगिुय पिेछ 
।  

लेखा पालि गिे काययमा 
तोवकएको ढारं्ा प्रयोग 
िगरििे िगरििे ।  

• आनर्यक कािोिाि गदाय गोश्वािा भौर्ि, िगदी िनसद, माग फािाम, खरिद आदेश, भिुािी 
िनसद, भिुािीको िनसद िभिपाई, भौर्ि जस्ता प्रािंक्षम्भक लेखाका सम्िक्षन्धत 
म.ले.प.फािामहरु प्रयोगमा ल्याउिे । 

• िजेट खर्य वहसाि िाख्न ेप्रयोजिको लानग बजटे खाता (म.ले.प.फा.िं. २०८), बैक 
िगदी वकताि (म.ले.प.फा.िं.२०९),समूहगति व्यक्षिगत िसहायक खाता 
(म.ले.प.फा.िं.२०८), अक्षततयािी खाता (म.ले.प.फा.िं. ३०२), िजेट िोक्का फुकुिा 
खाता (म.ले.प.फा.िं.३०६), िकमान्ति स्रोतान्ति खाता(म.ले.प.फा.िं.३०७), सोधभिाय 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले लेखा 
पालि तोके बमोक्षजम गिे 
िगिेको जांर् नििीिण गिी 
सोको प्रनतिेदि तयाि गिी  
सम्िक्षन्धत समि पठाउि े
ब्यिस्र्ा गिे। 

• प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले लेखा पालि 
तोके बमोक्षजम भए 
िभएको अिगुमि गिे।  

• लेखापिीिणिाट पिीिण 
हिुे । 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

खाता (म.ले.प.फा.िं.३०८), ठेक्कागत अनभलेख खाता (म.ले.प.फा.िं.५०६),  जस्ता 
आिश्यक सिै खाताहरु प्रयोगमा ल्याउिे।  

• िाजश्व, स्र्ािीय सक्षञ्चत कोष तर्ा अन्य कोष, अिदुाि प्राप्ती, धिौटी ि क्षजन्सी तफय का 
आिश्यक लेखा तोवकएको म.ले.प. फािामहरुका ढांर्ामा िाख्न े। (िाजश्व, सक्षञ्चत तर्ा 
अन्य कोष, प्रकोप व्यिस्र्ापि कोष, अिदुाि प्राप्ती, धिौटी ि क्षजन्सी लेखा सम्िन्धी 
ब्यहोिा सम्िक्षन्धत परिच्छेद हेिुय होला)   

• पानलकाले प्राप्त गिेको प्राप्त गिेको आन्तरिक ऋणको वहसाि तोवकएको ढांर्ामा िाख्न े
ब्यिस्र्ा गिे 

१९.४ 

िेपाल साियजनिक िेर 
लेखामािमा उल्लेक्षखत 
विििण तर्ा खलुासा 
तयाि गिय पानलकाले 
प्रयत्न गिुय पिेछ । 

लेखा िातदा िेपाल 
साियजनिक िेर लेखामाि 
अिरुुप आिश्यक सूर्िा 
तर्ा विििण ििाक्षखिे। 

• िेपाल सिकाििाट िगदमा आधारित िपेाल साियजनिक िेर लेखामाि (Nepal Public 

Sector Accounting Standard– NPSAS) लागू भई सकेकोले सो अिरुुप आिश्यक 
विििणहरु तयाि गिय प्रोत्साहि गरिएकोछ ।  

• सो लेखामाि अिसुािको तेश्रो पििाट भएको भिुािी, सम्पक्षि तर्ा दावयत्ि, नलि ुपिे 
वहसाि, ददि ुपिे वहसाि आददको अनभलेख िाख्न सवकिेछ।  

आनर्यक प्रशासि शाखा 
प्रमखुले यस लेखा ब्यिस्र्ा 
सम्िन्धमा को. 
ले.नि.का.संग समन्िय गिय 
सवकिे। 

मन्रालय ि तालकु 
निकायले कायायलयले प्रमखु 
प्रशासवकय अनधकृतले तोके 
बमोक्षजम अनभलेख िाख्न े
ब्यिस्र्ा गिे िगिेको 
अिगुमि गिे ।  

१९.५ 

पानलकाले लेखा िातदा 
एकीकृत आनर्यक संकेत 
तर्ा िगीकिण ि 
ब्यातयाको अिसुिण 
गिुयपिेछ। 

लेखा िातदा एकीकृत 
आनर्यक संकेत तर्ा 
िगीकिण ि ब्यातयाको 
अिसुिण िगरििे । 

पानलकाले विनियोजि बजेट खर्य ि िाजश्वको लेखा िातदा िेपाल सिकािद्धािा स्िीकृत 
भएको  एकीकृत आनर्यक संकेत तर्ा िगीकिण ि ब्यातया अिरुुपको खाता सूर्ी (Charts 

of Accounts) कोडहरु संग सामञ्जयता हिुे गिी आनर्यक संकेत तर्ा िगीकिणहरु खलुाई 
लेखा िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे । 

आ.प्र. शाखा प्रमखुले 
आनर्यक संकेत तर्ा 
िगीकिण अिसुिण गिे 
िगिेको जांर् गिी आिश्यक 
निदेशि ददिे। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले आनर्यक 
सैकेतको नियनमतता िािे 
पिीिण तर्ा अिगुमि गिे 
। 

 

 िैदेक्षशक सहायतामा सञ्चानलत आयोजिािकाययक्रमको लेखा 

१९.६ 

बैदेक्षशक सहायता 
तफय को निकासा खर्य 
गिेको िकमको 
सम्िन्धमा पानलकाले 
तोवकएको ढारं्ाको 
आयोजिा लेखा 
(सहायक खाताहरु)  
िाख्न ुपिेछ । 

• बैदेक्षशक सहायताको 
खर्यमा तोकेको 
आयोजिा लेखाका 
सहायक खाता तर्ा 
विििण ििाक्षखिे ।  

• खाताहरु तोवकएको 
प्रवक्रया अपिाई समयमा 
वहसाि अध्यािनधक 
िगिे।    

• िैदेक्षशक अिदुाििऋण सहायतामा सञ्चानलत पानलकाको आयोजिाि काययक्रमले स्िीकृत 
लेखाको सारै् लेखा निदेक्षशका अिसुािको आयोजिा सम्िक्षन्धत प्रमखु खाता ि सहायक 
खाताहरु िाख्न े। 

• सोधभिाय वहसाि, िस्तगुत सहायता, सीधै भिुािी, टियकी, प्राविनधक सहायताको वहसाब 
िाख्न ेि विििण पेश गिे कुिा लेखा निदेक्षशका अिसुाि नमलाउि े। 

• शोधभिाय हिु ेगिी निकासा खर्यको िकम सम्िन्धमा प्रर्नलत कािूि तर्ा सम्झौता 
अिसुाि खर्य िकमको सोधभिाय समयमा ि ैमाग गिी सोको लेखा अध्यािनधक गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि  
आ.प्र.शाखा प्रमखुले 
आयोजिाको लेखा तोकेको 
ढांर्ामा िाखेको सनुिक्षित 
गिी आयोजिा लेखा 
सम्िक्षन्धत प्रनतिेदिहरु 
सम्िक्षन्धत निकायमा समयमा 
पेश गिे । 

• प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले आयोजिाको 
लेखा  ब्यिक्षस्र्त रुपमा 
िाखे ििाखेको जांर् गिे 
। लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 

१९.७ 

पानलका अन्तगयतको 
आयोजिा ि काययक्रमले 
सम्झौताको शतय 
बमोक्षजम तोकेको 
ढांर्ाको आयोजिा लेखा 
तर्ा प्रनतिेदि  तयाि 
गिुय पिेछ । 

• आयोजिा वहसािको 
प्रनतिेदि तोवकएको 
ढांर्ामा तयाि िगरििे। 

• प्रनतिेदिहरु समयमा 
तयाि िगरििे।   

• बैदेक्षशक सहायतामा संञ्चानलत आयोजिा ि काययक्रमको लानग तयाि गिुयपिे लेखा 
सम्िन्धमा सम्िक्षन्धत संघीय तर्ा प्रदेश निकायसंग समन्िय िाखी आिश्यक विििणहरु 
तोेेकेको ढांर्ामा तयाि गिी पठाउि े।  

• आयोजिा वहसाि तयाि गदाय लेखा निदेक्षशकामा उल्लेख भएका निम्ि वहसािमध्ये 
उपयिु प्रकािको प्रनतिेदि तयाि गिुयपिे हिु सक्दछाः  

क) पूणय विििण प्रवक्रया (Full Document Procedure) 

ख) खर्यको विििण प्रवक्रया (Statement of Expenditure Procedure) 

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि  
आ.प्र.शाखा प्रमखुले 
आयोजिाको लेखा प्रनतिेदि 
तोकेको ढारं्ामा तयाि 
भएको सनुिक्षित गिी 
सम्िक्षन्धत निकायमा 
प्रनतिेदि पठाउि े। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले आयोजिाको 
वहसाि प्रनतिेदि तोके 
बमोक्षजमको ढारं्ा पेश भए 
िभएको  अिगुमि गिे । 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 
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ग) आयोजिा ब्यिस्र्ापि प्रनतिेदि वििीय व्यिस्र्ापि प्रवक्रया (PMR/FMR) 

घ) कायय सम्पादिमा आधारित सोधभिाय प्रवक्रया (Performance based) 

 
वििीय प्रनतिेदि पेश गिे 

 

१९.८ 

मानसक वििीय विििण 
िा मास्केिािी मवहिा 
भिुाि  भए पनछ 
तोकेको समयनभर तयाि 
गिी  को.ले.नि.का. 
समि पेश गिुय पिेछ 
। 

• मानसक रुपमा पेश 
गिुयपिे वििीय 
विििणहरु तयाि िगरिि े
। 

• मानसक वििीय 
विििणहरु समयमा 
सम्िक्षन्धत समि पेश 
िगरििे । 

निम्ि वििीय फाँटिािी ि विििण लगायत मानसक रुपमा तयाि गिी तोवकएको समयनभर 
को.ले.नि.का.मा पठाउि:–  

क) खर्यको फाटँिािी (म.ले.प.फा.िं.२१०), फछ्र्यौट गिय बाँकी पेश्कीको मास्केिािी 
(म.ले.प.फा.िं.२११), ि बैङ्क वहसाि नमलाि विििण (म.ले.प. फा.िं.२१२), 
ख) िाजस्ि आम्दािीको मानसक फाटँिािी म.ले.प.फा.िं. ११० िं ग) िाजस्िको बैङ्क 
वहसाब नमलाि विििण म.ले.प.फा.िं. १०९, 

घ) धिौटीको वििीय विििण म.ले.प.फा.िं. ६०७,   

ङ) कोष अिस्र्ाको मानसक विििण  म.ले.प. फा.िं. ११५ 

र्) प्राप्य िकमको मास्केिािी म.ले.प.फा.िं. २२२ 

मानसक विििणहरु 
तोवकएको समयनभर 
को.ले.नि.का. ि सम्िक्षन्धत 
निकायमा पठाउिे ।आनर्यक 
प्रशासि शाखा प्रमखुले 
वििीय प्रनतिेदिहरु 
तोवकएका ढारं्ामा तयाि 
गिी को.ले.नि.का. तर्ा 
सम्िक्षन्धत निकायमा 
पठाउिे।   

• प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले मानसक 
वििीय विििणको 
यर्ार्यता ि पूणयता िािे 
अिगुमि गिी साियजनिक 
समेत गिे ब्यिस्र्ा 
नमलाउिे ।  

• को.ले.नि.का., आन्तरिक 
ि अक्षन्तम 
लेखापिीिणिाट पिीिण 
हिुे । 

१९.९ 

आयव्यय विििण, बजेट 
खर्यको र्ौमानसक प्रगनत 
विििण ि सक्षञ्चत 
कोषको विििण 
तोवकएको अिनधनभर 
तयाि गिी  पेश गिुय 
पिेछ । 

• विििणहरु तयाि िगरिि े
। 

• विििणहरु समयनभर  
सम्िक्षन्धत समि पेश 
िगरििे । 

• गाउँपानलका कायायलय तर्ा िडा कायायलयले आयव्ययको विििण प्रत्यके मवहिाको ७ 
गतेनभर साियजनिक गिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे । 

• गाँउपानलकाले प्रत्यके र्ौमानसक अिनध भएपनछ िजेट खर्यको र्ौमानसक विििण तयाि 
गिे ि प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले र्ौमानसक अिनध समाप्त भएको १५ ददिनभर बजेट 
खर्यको र्ौमानसक विििण गाउँपानलकाको िैठकमा पेश गिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे । 

• गाँउपानलकाले स्र्ािीय सक्षञ्चत कोषको आयव्ययको र्ौमानसक क्षशषयकगत विििण तयाि 
गिी संघीय अर्य मन्रालय, प्रदेश अर्य मन्रालय तर्ा िाविय प्राकृनतक स्रोत तर्ा वििीय 
आयोगमा पठाउिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत 
ि आनर्यक प्रशासि शाखा 
प्रमखुले विििणहरु 
तोवकएका ढारं्ामा तयाि 
गिय लगाई सम्िक्षन्धतमा पेश 
गिी जािकािी गिाउि े। 

गाँउपानलका प्रमखुले 
तोवकएको विििणहरुको 
तयािी तर्ा प्रस्ततुीिािे 
सनुिक्षित गिय अिगुमि गिे 
।   

१९.१० 

आनर्यक बषय समाप्त 
भएपनछ तोवकएको 
बावषयक वििीय 
विििणहरु तयाि गिी 
सम्िक्षन्धत निकायमा 
पेश गिुय पिेछ । 

बावषयक रुपमा पेश गिुयपिे 
वििीय विििणहरु तोकेको 
समयमा तयाि गिी 
सम्िक्षन्धत निकायमा पेश 
िगरििे । 

प्रत्येक आनर्यक िषय समाप्त भएपनछ प्रर्नलत काििु बमोक्षजम देहायका बावषयक वििीय 
विििण तयाि गिी सम्िक्षन्धत को.ले.नि.का. ि म.ले.प. कायायलय लगायतका सिै 
सम्िक्षन्धत निकायमा पेश गिे- 

१) विनियोजि खर्यको वििीय विििण 

३) िाजस्ि आम्दािीको आनर्यक विििण 

४) धिौटीको बावषयक आनर्यक विििण  

५) सक्षञ्चत कोष तर्ा विनभन्न स्र्ािीय कोषहरुको आनर्यक विििण 

६) क्षजन्सी मौज्दातको बावषयक विििण  

७) प्रनतिद्धताको बावषयक विििण 

८) भिुािी ददि बाँकीको कच्र्ािािी 
• वितीय प्रनतिेदि तयाि गिय पानलकामा सपm्टिेयि उपलब्ध भए सो समेतको प्रयोग गिे 
। (िाजश्व, धिौटी, सक्षञ्चत कोष, क्षजन्सीसम्िन्धी प्रनतिेदिका विषयको लानग सम्िक्षन्धत 
परिच्छेद हेिुयहोला)   

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले 
बावषयक वििीय विििण 
तोवकएको ढारं्ामा तयाि 
गिेको सनुिक्षित गिी 
सम्िक्षन्धत  को.ले.नि.का. 
तर्ा सम्िक्षन्धत निकायमा 
समयमा ि ैपठाएको 
सनुिक्षितता गिे । 

महालेखा नियन्रक 
कायायलयि  
को.ले.नि.का.ले   बावषयक 
वििीय विििणको िािे 
अिगुमि गिे । आन्तरिक 
ि अक्षन्तम लेखापिीिणिाट 
पिीिण हिु े। 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

• आनर्यक िषय समाप्त भएपनछ प्रर्नलत काििुले तोकेको समयनभर बावषयक वििीय विििण 
तयाि गिी सम्िक्षन्धत गाउंििगिपानलका, गांऊ िगि सभा, को.ले.नि.का. ि 
म.ले.प.कायायलय समि पेश गिे। 

 लेखा एकीकिण (Consolidation)  

१९.११ 

पानलकाले मातहतको  
िडाकायायलय ि 
आयोजिा लगायतको  
वििीय विििण एकीकृत 
गिी  एकीकृत वििीय 
विििण पेश गिुय पिेछ 
। 

 

• एकीकृत वििीय विििण 
तोकेको ढारं्ा तर्ा 
समयमा तयाि िगिे । 

• सिै कािोिािको 
एकीकृत वििीय विििण 
तयाि िगरििे। 

• गाउँपानलकाले मातहतका आयोजिाि िडा कायायलयको विनियोजि, िाजस्ि, धिौटी 
लगायत सबै कािोिािको प्रनतिेदि समयमा प्राप्त गिे ब्यिस्र्ा नमलाउिे।  

• आफ्िो ि आफु मातहतका आयोजिाि िडा कायायलयको सबै कािोिाि समािेश गिी 
विनियोजि, िाजस्ि, धिौटी लगायतको एकीकृत वििीय विििण तयाि गिे ।  

• विनियोजि, िाजस्ि, धिौटी लगायतको वििीय विििण महालेखा नियन्रक कायायलय, गाउं 
िगिपानलका ि गांउ िगि सभामा पेश गिे । 

• पानलकाले सिकािको  निणयय अिसुाि िेपाल साियजनिक िेर लेखामाि (NPSAS)  
बमोक्षजमको वििीय विििण तयाि गिी पेश गिे ब्यिस्र्ा भएकोमा पानलकाले मातहतका 
आयोजिाि िडा कायायलयको विििण एकीकृत गिी पेश गिे ।    

आ.प्र शाखा प्रमखुले वििीय 
विििणको एकीकिण 
तोकेको ढारं्ा ि समयमा 
तयाि गिी सम्िक्षन्धत  
म.ले.नि.का. ि म.ले.प. 
कायायलय समि पेश गिे । 

• प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले एकीकृत 
वििीय विििण तयाि 
भए िभएको िािे 
अिगुमि गिे। 

• लेखापिीिणिाट 
विििणको पिीिण 
गरििे। 

 
लेखा सफ्टिेयि प्रणालीको सञ्चालि तर्ा सिुिा 
 

१९.१२ 

पानलकाले लेखा िाख्न 
स्िीकृत सफ्टिेयि 
प्रणाली प्रयोग गिुय पिेछ 
।  

लेखा िाख्न ेस्िीकृत लेखा 
सफ्टिेयि प्रयोग िगरिि े
। 

 

• स्र्ािीय निकायको लेखा िाख्न ेप्रयोजिको लानग हाल स्र्ािीय संक्षञ्चत कोष व्यिस्र्ापि 
प्रणाली (सरु) (Sub-national Treasury Regulatory Application)  लागू भएको हदुा सो 
प्रणाली उपयोग गिे । 

• उि सफ्टिेयि प्रणालीमा आधारित भई िजेट तजुयमा, निकासा खर्य लेख्न ेलगायतको 
कािोिािको लेखा िाख्न ेि वििीय सूर्िा प्रिाह गिे ।  

• सरु प्रणाली अिसुाि िजेट, अक्षततयािी, सक्षञ्चत कोष, विनियोजि खर्यको लेखाकंि, कायय 
सञ्चालि कोष, विशेष कोष, अन्ति सिकािी अक्षततयािी, विभाज्य कोष, आन्तरिक िाजश्व ि 
धिौटी लगायतका मोडू्यल लागू भएकोले सम्िक्षन्धि सिै प्रयोग गिी लेखा िाख्न े। 

• पानलका मातहतको कायायलयको वििीय विििण एकीकृत गिय उि प्रणाली सम्भि 
भएसम्म उपयोग गिे । 

• उपलब्ध लेखा तर्ा प्रनतिेदि सफ्टिेयि प्रणालीले पानलकाको कुिै आनर्यक कािोिािलाई 
िसमेटेको भए संघीय तर्ा प्रदेशका अन्य सिकािी सफ्टिेयि प्रणालीसंग मेल खािे गिी 
आिश्यक भएमा सम्िक्षन्धतको सहमनत समेत नलई र्प सफ्टिेयि प्रणाली विकास गिी 
लागू गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत 
ि आ.प्र. शाखा प्रमखु ि 
सम्िक्षन्धत विज्ञले सफ्टिेयि 
प्रणालीको कायायन्ियि गिे 
। आिश्यक समन्िय 
गरिददिे । 

 

सफ्टिेयि प्रणालीको  
कायायन्ियििािे म.ले. 

नि.का., को.ले.नि.का. िाट 
अिगुमि भई आिश्यक 
निदेशि प्राप्त हिु े।  

 

१९.१३ 

लेखा सफ्टिेयि प्रणाली 
सञ्चालि तर्ा सिुिाको 
लानग उक्षर्त सिुिा 
प्रिन्ध गिुय पिेछ । 

• सफ्टिेयिको डाटा तर्ा 
सूर्िा सूििाको प्रिन्ध 
िनमलाइि े। 

• सिुिाको अभािले 
सम्िेदिशील डाटा 
र्हुािट िा ह्याक हिुे। 

• पानलकाले सफ्टिेयि प्रणाली सञ्चालि ि सिुिाको लानग निम्ि ब्यिस्र्ा गिे ]M-  

• सफ्टिेयि सञ्चालि, नियमि, समस्या समाधाि ि सिुिाको लानग आिश्यक कोठा ि 
सिुिाको ब्यिस्र्ा गिे ।   

• सफ्टिेयि सञ्चालिको लानग आिश्यक विज्ञ तर्ा जिशक्षिको ब्यिस्र्ा ि तानलमको 
ब्यिस्र्ा गिे ।  

• सम्िक्षन्धत शाखा ि िडा कायायलयले सफ्टिेयि प्रणाली सञ्चालि गिे क्षजम्मेिाि व्यक्षि 
तोक्ि ेि यस्तो व्यक्षिलाई प्रणालीमा दताय (िक्षजिेशि) हिुे ब्यिस्र्ा गिे । 

• प्रयोगकताय कोड (User Id) नलिे ब्यिस्र्ा गिे । प्रयोगको लग िाख्न ेव्यिस्र्ा गिे ।   

क्षजम्मेिाि अनधकािीले 
सफ्टिेयि  प्रणाली सञ्चालि 
तर्ा सूििाको लानग 
आिश्यक ब्यिस्र्ा नमलाई 
सफ्टिेयि सञ्चालिको 
नियनमतता िािे जांर् गिे  
। 

लेखा सफ्टिेयि प्रणाली 
सञ्चालि तर्ा सूििाका 
िािे पिीिण तर्ा अिगुमि 
गिी आिश्यक निदेशि 
ददिे । लेखापिीिणिाट 
पनि पिीिण हिु सक्ि े। 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि अिगुमि गिे निकाय ि 
तरिका 

• प्रत्येक ब्यक्षिको लानग फिक फिक पासिडय प्रदाि गिे ।  

• सम्िक्षन्धत ब्यक्षि सरुिा भई िा विशेष कािण पिी प्रणालीको सञ्चालि क्षजम्मेिाि व्यक्षि 
बाहेक अन्यिाट गिुयपिे भएमा स्िीकृनत नलि ेददि ेब्यिस्र्ा गिे । 

सन्दभय नियम कािूि तर्ा निदेक्षशकाहरु (Reference Laws and Directives) 

• स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

• गाउँपानलका आनर्यक काययविनध नियनमत तर्ा व्यिक्षस्र्त गिय बिेको िमिुा कािूि, २०७४  

• स्र्ािीय संक्षञ्चत कोष व्यिस्र्ापि प्रणाली (सरु), प्रयोगकताय पकु्षस्तका  

• आनर्यक कावययक्षेिनध तर्ा वििीय उििदावयत्ि ऐि, २०७५ 

• आनर्यक काययविनध नियमािली, २०६४   

• िेपाल सिकािको लेखा निदेक्षशका, २०७३ 

• महालेखा पिीिकिाट स्िीकृत फािामहरु, २०७६ 

 

 

 

परिच्छेद-२० 

लेखापिीिण तर्ा बेरुजू फछ्र्यौट सम्िन्धी नियन्रण 

(Controls Related to Auditing and Clearance of Irregularities) 

आनर्यक कािोिािको सञ्चालि तर्ा लेखापालि पनछ लेखापिीिण गिाउिे दावयत्ि क्षजम्मेिाि ब्यक्षिको हनु्छ । प्रर्नलत कािूि बमोक्षजम गाउंि िगिपानलकाको 
आन्तरिक लेखापिीिण गाउंििगिपानलकाको आन्तरिक लेखापिीिकिाट ि अक्षन्तम लेखापिीिण महालेखा लेखापिीिकको कायायलयिाट हिुे ब्यिस्र्ा छ । 
लेखापिीिणिाट आनर्यक कािोिाि सञ्चालि तर्ा लेखापालि सम्िन्धी अनियनमतता, कमी कमजोिी, रटुी, मस्यौट ि हािी िोक्सािी आदद पििािे ब्यहोिा औलं्याइिे 
हदुा क्षजम्मेिाि ब्यक्षिले यस्ता ब्यहोिा उपि काििु बमोक्षजम यर्ासमयमा िै काििाही गिी असूल फछ्र्यौट गिे ब्यिस्र्ा नमलाउि ुपिेछ । लेखापिीिण तर्ा बेरुजू 
फछ्र्यौट सम्िन्धी मूलभतू नसद्धान्त, प्रवक्रया ि काययविनध िािे प्रर्नलत स्र्ािीय आनर्यक कायायविनध सम्िन्धी ऐि नियम, लेखापिीिण ऐि, बेरुजू फछ्र्यौट निदेक्षशका 
तर्ा लेखापिीिणका आधािभूत नसद्धान्त लगायतले मागयदशयि गिेको हुंदा ती कािूिमा गरिएका ब्यिस्र्ाहरु पालिा गिुय गिाउि ुपिेछ । यस विषय सम्िन्धी 
क्षजम्मेिािीको िेरिविििण, संम्भावित जोक्षखमहरु, नियन्रणका उपायहरु, सूर्िा तर्ा सञ्चाि ब्यिस्र्ा ि सपुरििेिण तर्ा अिगुमि सम्िन्धी विषयहरु तलको फे्रमिकय मा 
ब्यातया गरिएको छ ।  

नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि 
अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

 

आन्तरिक लेखापिीिण 

 

२०.१ 
स्र्ािीय तह ि  
मातहतका कायायलयले 

सबै कायायलयको िा 
आनर्यक कािोिािको 

• स्र्ािीय तह ि मातहत कायायलयको आनर्यक कािोिािको लेखापिीिण गिय आिश्यक 
संिर्िा िा आन्तरिक लेखापिीिकको ब्यिस्र्ा गिे । पानलका आफैले आन्तरिक 

• आन्तरिक 
लेखापिीिकले 

• प्रमखु प्रशासवकय 
अनधकृतले 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि 
अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

आनर्यक कािोिािको 
तोके बमोक्षजम 
आन्तरिक लेखापिीिण 
गिाउि ुपिेछ । 

आन्तरिक लेखापिीिण 
िगिाउि सक्ि े।   

लेखापिीिणको ब्यिस्र्ा गिय िसकेको सम्बक्षन्धत को.ले.नि.का.लाई अििुोध गिी 
आन्तरिक लेखापिीिणको ब्यिस्र्ा गिे ।  

• क्षजम्मेिाि अनधकृतले िाजस्ि, धिौटी, विनियोजि ि विनभन्न कोषहरुको आय–व्ययको 
आन्तरिक लेखापिीिण आन्तरिक लेखापिीिकबाट अनििायय रुपमा गिाउि े।  

• आन्तरिक लेखापिीिकले आन्तरिक लेखापिीिण सम्पन्न भएपनछ लेखापिीिण प्रनतिेदि 
जािी गिे । लेखापिीिण प्रनतिेदिको प्रनत अक्षन्तम लेखापिीिकलाई उपलब्ध गिाउिे 
। 

• प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले आफू मातहत निकायको आन्तरिक लेखापिीिण समयमै 
भए िा िभएको जांर् गिी आन्तरिक लेखापिीिण िगिाउि ेउपि काििु बमोक्षजम 
अनग्रम काििाहीको लानग पेश गिे । 

• लेखापिीिण सनमनतको गठि गिे । 

लेखापिीिण सम्पन्न 
भएपनछ सो सम्िन्धी 
प्रनतिेदि प्रमखु 
विषय तयाि गिी 
प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतलाई 
जािकािी गिाउि े। 

• लेखापिीिण िािे 
गाउँपानलका तर्ा 
गाउंिंिगि सभालाई 
जािकािी गिाउि े। 

आन्तरिक 
लेखापिीिण 
नियनमत रुपमा 
भए िभएको 
अिगुमि गिे ।  

•  

२०.२ 

कायायलयले अक्षन्तम 
लेखापिीिण हिु ु
अगािै आन्तरिक 
लेखापिीिणबाट 
निस्केका िेरुज ु
समन्धमा आिश्यक 
काििाही गिी बेरुजू 
फछ्र्यौट गिुय पिेछ । 

• आन्तरिक 
लेखापिीिणबाट 
निस्केका िेरुज ु 
अक्षन्तम लेखापिीिण 
अक्षघ फछ्र्यौट 
िगरििे । 

• लेखापिीिण बाट 
निस्केका िेरुज ु
फछ्र्यौट को 
काििाही तोकेको 
समयनभर िगरिि े। 

• िेरुज ुिगिे 
क्षजम्मेिाि ब्यक्षि 
उपि कुि ैकाििाही 
िर्लाइिे । 

• क्षजम्मेिाि अनधकृतले आन्तरिक लेखापिीिणबाट निस्केका िेरुज ुसम्िन्धमा आिश्यक 
काििाही गिी अक्षन्तम लेखापिीिण हिुभुन्दा अगािै ि ैफछ्र्यौट गिे गिाउि े।  

• विशेष कािण पिी बेरुजकुो प्रमाण जटुाई अक्षन्तम लेखापिीिण हिुअुक्षघ फछ्र्यौट गिय 
िसवकि ेअिस्र्ा पिेमा कायायलयले फछ्र्यौट हिु िसकेको स्पष्ट कािण खलुाई प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकृत ि अक्षन्तम लेखापिीिक समि जािकािी गिाउि े। 

• क्षजम्मेिाि अनधकृतले आन्तरिक लेखापिीिणबाट आेैक्षेलएका बेरुजकुो सम्बन्धमा 
कािूि बमोक्षजमको म्यादनभर बेरुजूको प्रकृनत अिरुुप आिश्यक नियनमत, प्रमाण पेश िा 
असूल उपिको काििाही गिी बेरुज ुफछ्र्यौटको लानग जिाफ तर्ा सम्िक्षन्धत कागजात 
पेश गिे । आफैं ले काििाही गिी बेरुज ुफछ्र्यौट गिय िनमल्िे हकमा  प्रमखु 
प्रशासकीय अनधकािी समि समयमै पेश गिे । 

• प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले मातहत निकायको आन्तरिक लेखापिीिणिाट कायम 
भएको बेरुजू समयमै फछयौट िगिे क्षजम्मेिाि अनधकािीलाई प्रर्नलत ऐि नियम 
बमोक्षजम कािबाही गिय नसफारिस गिे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि 
आ.प्र. शाखा प्रमखुले 
आिश्यक काििाही ि 
सम्िक्षन्धत सिैसंग  
समन्िय कायम गिी 
आन्तरिक 
लेखापिीिणबाट 
निस्केका िेरुजहुरु 
३५ ददिनभर फछ्र्ियौट 
गिी जािकािी  
गिाउिे ।   

 

• प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले 
कायायलयको  
आन्तरिक 
लेखापिीिण िािे 
नियनमत रुपमा 
अिगुमि गिे । 

•  अक्षन्तम 
लेखापिीिण िाट 
अिगुमि हिु े। 

 

 अक्षन्तम लेखापिीिण 

२०.३ 

• स्र्ािीय निकायले 
सिै प्रकािको 
आनर्यक कािोिािको 
अक्षन्तम लेखापिीिण 
म.ले.प. 
कायायलयिाट 
गिाउि ुपिेछ। 

•  सबै प्रकािका 
आय–व्ययको लेखा 
ि आनर्यक विििण 
पेश गिी अक्षन्तम 
लेखापिीिण 
िगिाउिे । 

• बैदेक्षशक सहायता 
तफय को खर्यको 
कागजात 

• क्षजम्मेिाि अनधकृतले प्रत्येक आनर्यक बषय समाप्त भए पिात िाजस्ि, धिौटी तर्ा 
विनियोजि ि कोष संञ्चालि लगायतको आनर्यक कािोिािको  कािूिले बमोक्षजम 
बमोक्षजमका महालेखा पिीिकको कायायलयिाट खवटएका लेखापिीिकबाट अक्षन्तम 
लेखापिीिण गिाउिे।  

• बजेटमा समािेश भएका िैदेक्षशक सहायता अन्तगयत प्राप्त भएको सिै प्रकािको िगदी 
सहायता िकम वििीय विििणमा समािेश गिी महालेखा पिीिकको कायायलयिाट 
लेखापिीिण गिाउिे ।  

• िस्तगुत सहायता प्राप्त भएकोमा मालसामािको मूल्य खलुाई आनर्यक विििण सम्िक्षन्धत 
कागजात पेश गिी लेखापिीिण गिाउि े। 

क्षजम्मेिाि अनधकृत ि 
आ.प्र. शाखा प्रमखुले 
अक्षन्तम लेखापिीिण 
गिाई प्रमखु 
प्रशासकीय 
अनधकृतलाई जािकािी 
ददि े। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले 
कायायलयको  
अक्षन्तम लेखापिीिण 
िािे अिगुमि गिी 
गाउंििगिपानलका ि 
सभालाई जािकािी 
गिाउिे। 
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लेखापिीिणमा पेश 
िगरििे । 

• बजेटमा समािेश िभएको ति विशेष परिक्षस्र्नतमा प्राप्त भएको िस्तगुत सहायताको 
अलग विििण बिाई पेश गिे । 

• क्षजम्मेिाि अनधकृतले लेखापिीिण गिाउिे िाताििण नमलाई ददि े।  

२०.४ 

अक्षन्तम 
लेखापिीिणको लानग 
लेखापिीिकलाई  
तोवकए बमोक्षजमको 
वििीय विििण, 

कागजात ि 
प्रनतिेदिहरु  उपलब्ध 
गिाउि ुपिेछ । 

लेखापिीिक समि 
आिश्यक वििीय 
विििण, कागजात एिं 
प्रनतिेदिहरु  उपलब्ध 
िगिाइिे। 

• क्षजम्मेिाि अनधकृतले आनर्यक कािोिाि सम्िक्षन्धत लेखा, वििीय विििण ि सम्िक्षन्धत 
कागजात एिं प्रनतिेदिहरु तयाि गिी अक्षन्तम लेखापिीिणको लानग पेश गिे । 

• अक्षन्तम लेखापिीिणको क्रममा सामान्यतयााः उपलब्ध गिाउि ुपिे वििीय विििणि 
प्रनतिेदिहरु निम्ि छि-् 

विनियोजि, िाजश्व, धिौटी, कोष लगायतका सम्पूणय कािोिािको वििीय विििणहरु, 

• आन्तरिक लेखापिीिण प्रनतिेदि, 

• खर्यको फांटिािी (म.ले.प.फा.िं.२१०), 
• पेश्कीको मास्केिािी (म.ले.प.फा.िं.२११),  
• बैक वहसाि नमलाि विििण (म.ले.प.फा.िं. २१२), 
• भिुािी ददि बाकंीको कच्र्ािािी (म.ले.प. फा.िं.२२१), 
• फछ्र्यौट हिु बांकी बरेुजकुो विििण, 

• क्षजन्सी नििीिण प्रनतिेदि, 

क्षजम्मेिाि ब्यक्षिले  
अक्षन्तम लेखापिीिण 
गिाई सोको प्रनतिेदि 
ब्यिक्षस्र्त रुपमा िाखी 
आनर्यक प्रशासि 
शाखालाई जािकािी 
गिाउिे। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले अक्षन्तम 
लेखापिीिणको 
सम्पन्न क्षस्र्नतको 
अिगुमि गिी 
आिश्यतािसुाि  
निदेशि ददिेि 
सहजीकिण गिे । 

२०.५ 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
लेखापिीिणिाट माग 
भएको जािकािी ि 
लेखा, कागजात 
उपलब्ध गिाउि ुपिेछ 
।  

 

लेखापिीिण िाट माग 
भएको लेखा, विििण, 

कागजात तर्ा 
जािकािी उपलब्ध 
िगिाइि े। 

 

• क्षजम्मेिाि अनधकृतले आन्तरिक िा अक्षन्तम लेखापिीिणको नसलनसलामा माग भएको 
जिुसकैु प्रश्नको जिाफ एिं लेखा, विििण, कागजात, जािकािी उपलब्ध गिाउि े
क्षजम्मेिािी बहि गिे ।  

• तोवकएको म्यादनभर  लेखापिीिणको प्रश्नको जिाफ िा माग भएको विििण िा 
कागजात पेश गिय िसवकिे भएमा कािण सवहत म्याद र्पको लानग अििुोध गिी 
लेखापिीिकद्धािा ददइएको र्प समयनभर पेश गिे ।  

• लेखापिीिणिाट माग भएको लेखा, कागजात िा जािकािी पेश गिय िसकेको कािणिाट 
कायम भएको बेरुज ुिा कैवफयत िा जरििािा प्रनत सम्िक्षन्धत अनधकृत िा कमयर्ािी ि ै
क्षजम्मेिाि हिुे । 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
मातहतका 
कमयर्ािीिाट 
लेखापिीिण गिाउिे 
दावयत्ि पिुा गिेको 
सूनिक्षित गिी 
लेखापिीिण िािे 
जािकािी गिाउिे। 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले 
मातहतका 
कमयर्ािीहरुिाट 
लेखापिीिण गिाउिे 
क्षजम्मेिािी बहि भए 
िभएको अिगुमि 
गिे।  

 

२०.६ 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
लेखापिीिण सम्पन्न 
गिय आिश्यक सहयोग 
सहयोग गिुय पिेछ। 

• लेखापिीिण सम्पन्न 
गिाउि क्षजम्मेिाि 
अनधकृतिाट   
आिश्यक सहयोग 
िहिुे। 

• क्षजम्मेिाि अनधकृत   
लेखापिीिण समय 
ि लेखापिीिण 
बैठकमा अिपुक्षस्र्त 
िहिे।    

• प्रमखु प्रशासवकय अनधकृत, क्षजम्मेिाि अनधकृत, आनर्यक शाखा प्रमखु तर्ा कमयर्ािी 
आन्तरिक तर्ा अक्षन्तम लेखापिीिणको अिनध आफ्िो काययस्र्लमा  उपक्षस्र्नत भई 
लेखापिीिण सम्पन्न गिय गिाउि आिश्यक सहयोग गिे ।  

• आिश्यक प्रमाण कागजात लेखापिीिणको समयमा ि ैलेखापिीिक समि पेश गिी िा 
जािकािी गिाई बेरुज ुकायम हिु िददिेतफय  प्रयत्नशील िहिे । 

• लेखापिीिणको नसलनसलामा लेखापिीिकद्धािा आयोजिा हिु ेआिंम्भ बैठक (Entry 

Meeting) तर्ा बवहगयमि बैठक (Field Observation) मा अनििायय रुपमा उपक्षस्र्त भई 
जािकािी ददि ेि विषय स्पष्ट पािे ।  

• लेखापिीिणको नसलनसलामा लेखापिीिण टोलीले कुिै काययको स्र्लगत अिलोकि 
(Field Observation) को लानग अििुोध गिेमा सो समेतको प्रिन्ध गिी ददि े। 

• क्षजम्मेिाि अनधकृतले  लेखापिीिण हुंदा औलं्याइएको बेरुज ुफछ्र्यौटको क्षजम्मेिािी 
बहि गिुय पिेछ । 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले 
सबै कािोकािको 
लेखापरििण गिाउि े
आिश्यक िाताििण 
नमलाई लेखापिीिण 
सम्पन्नको जािकािी 
सम्बक्षन्धतलाड्ढ ददि े।  

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले अक्षन्तम 
लेखापिीिण सम्पन्न 
भए िभएको 
नियनमत रुपमा 
अिगुमि गिी 
आिश्यक समन्िय 
ि निदेशि ददि े।  

  

 

 

 सम्पिीिण तर्ा बरेुजू फछ्र्यौट 
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२०.७ 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले  
बेरुज ुफछ्र्यौटको 
क्षजम्मेिािी बहि गिुय 
पिेछ ।  

 

• क्षजम्मेिाि अनधकृतले  
बेरुज ुफछ्र्यौटको 
क्षजम्मेिािी बहि 
िगिे । 

• सम्िक्षन्धतले 
तोवकएको म्याद 
नभर बरेुज ु
फछ्र्यौटको काििाही 
िगिे ।  

• kप्रमखु प्रशासवकय अनधकृत तर्ा क्षजम्मेिाि अनधकािीले महालेखा पिीिकको 
कायायलयबाट लेखापिीिण हुंदा औलं्याइएको लगती तर्ा सैद्धाक्षन्तक बरेुज ुसम्बन्धमा 
फछ्र्यौट गिे दावयत्ि बहि गिे ।  

• क्षजम्मेिाि अनधकृतले महालेखा पिीिकको कायायलयिाट लेखापिीिण प्रािंक्षम्भक 
प्रनतिेदिमा औलं्याइएका बरेुजकुा सम्बन्धमा सो बेरुजकुो सूर्िा प्राप्त भएको ३५ 
ददिनभर आिश्यक नियनमत गिे, प्रमाण पेश गिे िा असूल उपि गिे िा प्रष्ट जिाफ 
ददई फछ्र्यौट गिी संपिीिण गिाउिे ।  

• महालेखा पिीिकको कायायलयबाट तोकेको म्यादनभर बरेुज ुसंपिीिण तर्ा फछ्र्यौट 
गिाउि िसक्ि ेमिानसब मावफकको कािण भएमा क्षजम्मेिाि ब्यक्षिले कािण समेत 
उल्लेख गिी म्याद र्पको लानग सोेे कायायलय समि अििुोध गिे ि यसिी र्वपएको 
म्यादनभर फछ्र्यौट कायय गिे गिाउिे । 

• कािणिस सम्िक्षन्धत आ.ि.नभर िै फट्र्यौट हिु िसकेका पिुािा बेरुजू फछ्र्यौटको 
लानग कायय योजिा ििाई िेरुजू फछ्र्यौटको कायय गिे ।  

• क्षजम्मेिाि व्यक्षि तर्ा सम्िक्षन्धत पदानधकािी कमयर्ािीले महालेखा पिीिकको 
कायायलयबाट लेखापिीिण हुंदा औलं्याइएको बेरुज ुसम्बन्धमा तोकेको म्यादनभर बरेुज ु
जिाफ िा फछ्र्यौट िा सम्पिीिण िगिाएमा महालेखा पिीिकिाट लेखा उििदायी 
अनधकृतलाई जािकािी गिाइ काििाहीको नसफारिस गिय सक्िे । 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृत ि क्षजम्मेिाि 
अनधकृतले आिश्यक 
प्रमाण, कागजात पेश 
गिी संपिीिण तर्ा 
बेरुज ुफछ्र्यौट गिे ि 
सोको जािकािी  
तालकु निकायहरुलाई 
ददिे । 

गाउँपानलका तर्ा 
गाउँ सभा ि 
लेखापिीिण 
सनमनतले संपिीिण 
तर्ा बेरुज ुफछ्र्यौट 
गिे िगिेकोिािे 
अिगुमि गिी 
आिश्यक निदेशि 
ददिे ।  

 

२०.८ 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले प्रर्नलत 
काििु बमोक्षजम बेरुज ु 
फछ्र्यौट सम्बन्धी 
उििदावयत्ि िहि ि 
काििाही गिुयपिेछ। 

• सम्िक्षन्धत 
कमयर्ािीले बरेुजू 
फछयौटको कायय 
िगिे । 

• क्षजम्मेिाि 
अनधकािीिाट काििु 
बमोक्षजम  बेरुज ु
फछ्र्यौटको  
क्षजम्मेिािी नििायह 
िहिुे ।   

• लेखापिीिणिाट औलं्याइएको बेरुजकुो प्रमाण पेश गिी िा िकम दाक्षखला गिी 
फछ्र्यौट गिे दावयत्ि सम्िक्षन्धत ब्यक्षि िा संलग्ि पदानधकािीको हिुे । 

• प्रर्नलत कािूि अिसुाि प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले लेखापिीिण प्रनतिेदिमा 
औलं्याएको बरेुज ुफछ्र्यौटको निम्ि उििदावयत्ि बहि गिेाः 

o बेरुज ुअसलु फछ्र्यौट तर्ा नियनमत गिे ।  

o असलु गिुयपिे तर्ा नतिुय बझुाउि ुपिे बरेुजकुो हकमा कािोिािमा 
संलग्ि पदानधकािीसंग आिश्यक विििण िा स्पष्टीकिण नलई फछ्र्यौट 
गिे । 

o जािजाि िा लापििाही सार् कािोिाि गिी हािी िोक्सािी भएको 
देक्षखएमा िकम क्षजम्मेिाि ब्यक्षििाट असलु गिे । 

o महालेखा पिीिकको िावषयक प्रनतिेदिमा समािेश भएको बरेुजहुरू 
फछयौटको आिश्यक काििाही गिे। 

o लेखापिीिण हुदँा सिकािी िगदी िा क्षजन्सी मालसामािको लगत छुट 
िाख्न भएको िा सिकािी हािी िोक्सािी भएको भने्न सूर्िा प्राप्त भएमा 
त्यस्तो हािी िोक्सािी भएको िकम असलु गिी कसूिको मारा अिसुाि 
काििु बमोक्षजम कािबाही गिे िा काििाहीको नसफारिस गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले बेरुजू 
फछ्र्यौटको लानग 
आिश्यक काििाही 
गिी सोको िािे 
पानलका ि सभालाई 
जािकािी गिाउि े। 

• पानलका प्रमखुले 
प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले 
क्षजम्मेिाि व्यक्षि  
िा प्रमखुिाट  
बेरुज ुफछ्र्यौट 
गिे िगिेको िािे 
अिगुमि गिी 
आिश्यक निदेशि 
ददिे ि काििाही 
गिे ।  

• अक्षन्तम 
लेखापिीिण िाट 
फछ्र्यौट काययको 
अिगुमि हिुे। 

२०.९ 

क्षजम्मेिाि अनधकृतले  
बेरुजू फछ्र्यौटको 
कायय गदाय प्रर्नलत 

बेरुज ुफछ्र्यौटको 
आिश्यक प्रवक्रया 

• िीतसम्म िपगेुको ति सिकािी िगदी क्षजन्सीको हािी िोक्सािी िभएको बरेुजकुो 
हकमा खर्य नियनमत गिाउि अनधकाि प्राप्त  अनधकािी समि पेश गिे । 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले बेरुजूको 
प्रकृनत अिरुुप 

• पानलका प्रमखुले 
प्रमखु प्रशासवकय 
अनधकृतले 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि 
अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

काििु बमोक्षजम 
आिश्यक काििाही 
बेरुज ुसमयमा ि ै
नियनमत   गिाई 
फछ्र्यौट गिुय पिेछ । 

अिलम्िि िगरििे िा 
निणयय िगिाइिे।   

• क्षजम्मेिाि अनधकृतले कािूिको िीत िपगुी अनियनमत भएको ति जांर्िझु गदाय सिकािी 
हािी िोक्सािी िभएको भिी ठहि भएको बेरुज ुसम्िन्धमा नियनमत गिाई फछ्र्यौट गिय 
आिश्यक स्िीकृनत नलिे । 

• प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले बरेुज ुनियनमत गिे सम्िन्धमा कुि ैकायायलय िा अनधकािी 
िा सम्बक्षन्धत व्यक्षिसंग बझु्ि आिश्यक भएका बझुी मार नियनमत को प्रवक्रया अक्षघ 
िढाउिे । 

• असूल गिुयपिे भिी औनंलएको बेरुजूको हकमा सम्िक्षन्धतिाट िकम असूल गिी िेरुजू 
फछयौट गिे । 

• पेश्की बेरुजूको हकमा सम्िक्षन्धतिाट फांटिािी पेश फछ्र्यौट गिे गिाउि ेकाििाही 
गिी िेरुजू फछयौट गिे ।  

• महालेखा पिीिकको िावषयक प्रनतिेदिमा औलं्याइएका बेरुजहुरूको सम्बन्धमा गाउं 
िगि सभामा छलफल गिाई निणयय ि ेंसझुािहरु कायायन्ियि गिी िेरुजू फछयौट गिे 
। 

• बेरुजू फछयौटको गिे गिाउिे काययमा लेखापिीिण सनमनतलाई सवक्रय बिाउि।े 

आिश्यक निणयय, 

प्रमाण कागजात पषु्टाई 
सवहत बेरुज ु
फछ्र्यौटको लानग पेश 
गिे ि निणयय भए 
पिात लगत कता गिय 
म.ले.प.का.मा पठाउि े
। 

क्षजम्मेिाि व्यक्षि  
िा प्रमखुिाट  
बेरुज ुफछ्र्यौट 
गिे िगिेको िािे 
अिगुमि गिी 
आिश्यक निदेशि 
ददिे ि काििाही 
गिे ।  

• अक्षन्तम 
लेखापिीिण िाट 
फछ्र्यौट काययको 
अिगुमि हिुे। 

•  

 

िेरुजूको लगत ि प्रगनत विििण  

 

२०.१० 

बेरुजकुो लगत 
अध्यािनधक रुपमा  
िाख्न ेब्यिस्र्ा 
नमलाउि ुपिेछ । 

 

• बेरुजकुो लगत 
ििाक्षखिे । 

• बेरुजकुो लगत िाख्न 
सफ्टिेयिको प्रयोग 
िगरििे।   

• प्रमखु प्रशासकीय अनधकृत ि क्षजम्मेिाि अनधकृतले लेखापिीिण प्रनतिेदिमा औलं्याएका 
बेरुज ुि बरेुजू फछयैायटको लगत िाख्न ेब्यिस्र्ा गिे ।  

• आन्तरिक तर्ा अक्षन्तम लेखापिीिणको बेरुजकुो लगत अलग अलग िाख्न े।  

• महालेखा पिीिकको प्रनतिेदिमा समािेश भएको िेरुजूको लगत अलग िाख्न े। 

• बेरुजूको लगत िातदा पानलका मातहतका सिै कायायलय ि योजिाको लगत समेत िाख्न े
।  

• बेरुजकुो लगत िाख्न ेकायय सूर्िा प्रविनध प्रणालीमा आधारित ििाउि कम्प्यूटिमा िाख्न े
ब्यिस्र्ा गिे ।  

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले बेरुजकुो 
लगत अध्यािनधक 
िाखी फछ्र्यौटको 
प्रगनत पठाउि े
ब्यिस्र्ा गिे  

पानलका प्रमखुले   
बेरुजकुो लगत 
िाखेको ि फछ्र्यौट 
गिे िगिेको िािे 
अिगुमि गिी 
आिश्यक निदेशि 
ददिे । 

२०.११ 

बेरुज ुफछ्र्यौटको 
प्रगनत विििण 
आिनधक रुपमा तयाि 
गिी सम्िक्षन्धत निकाय 
समि पठाउि ुपिेछ। 

• बेरुज ुफछ्र्यौटको 
प्रगनत विििण तयाि 
गिी िपठाउिे।  

• तोवकएको ढारं्ा ि 
समयमा तयाि 
िगरििे । 

• क्षजम्मेिािी कमयर्ािीले लेखापिीिणिाट कायम भएको र्ालू बषयको ि विगत बषयको 
फछ्र्यौट भएको ि फनछयि बांकी बरेुजू िकम समेत खलुाई मानसक, अधय बावषयक, िावषयक 
प्रगनत प्रनतिेदि तयाि गिे।  

• बेरुजू फछ्र्यौटको प्रगनत विििण तोवकएको ढारं्ा ि समयमा तयाि गिी सम्िक्षन्धत 
निकायमा पठाउिे ।  

• प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले बरेुजू फछ्र्यौटको प्रगनत विििण गाउं िगि सभामा पेश 
गिी छलफल गिाई आिश्यक निणययि निदेशि कायायन्ियि गिे । 

प्रमखु प्रशासवकय 
अनधकृतले तोवकए 
बमोक्षजम बेरुजकुो 
फछ्र्यौटको प्रगनत 
पठाउि विद्यतुीय 
सफ्टिेयि प्रणाली भए 
सो समेत प्रयोग गिे। 

पानलका प्रमखुले   
कायायलयको   
बेरुज ुफछ्र्यौट िािे 
अिगुमि गिी 
आिश्यक निदेशि 
ददिे । 

२०.१२ 

साविकका क्षजम्मेिाि 
व्यक्षिले कायायलय 
छोड्दा बरेुज ुफछययौट 
गिुय गिाउि ुपिेछ ।  

• बेरुज ुफछ्र्यौट 
िगिी क्षजम्मेिाि 
ब्यक्षिले िमािा नलि े
। 

• कािोिािमा संलग्ि पदानधकािी िा कमयर्ािी सरुिा िा बढुिा िा अन्य कािणले 
कायायलय सेिािाट अलग हुंदा बेरुज ुफछ्र्यौट गिाएि मार िमािा ददि े।  

• तत्कालै बेरुजू फछ्र्यौट गिय गिाउि िसवकिे हकमा सम्िक्षन्धत ब्यक्षििाट 
लेखापिीिणिाट देक्षखएका कैवफयत सम्िन्धमा जिाफ प्रनतवक्रया नलएि मार िमािा 
ददिे ।   

साविकका क्षजम्मेिाि 
ब्यक्षि सरुिा बढुिा 
भई कायायलय छोड्दा 
तोवकए बमोक्षजम  
बिबझुािर् गिे ि 
सोको जािकािी 

प्रमखु प्रशासकीय 
अनधकृतले क्षजम्मेिाि 
अनधकृत िा 
कमयर्ािीिाट तोवकए 
बमोक्षजम िििझुािर् 
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नस.िं. क्षजम्मेिािीको िेर ि 
विििण 

संम्भावित जोक्षखम नियन्रणका उपायहरु सूर्िा तर्ा संर्ाि 
अिगुमि गिे निकाय 
ि तरिका 

• बेरुज ुफछ्र्यौट गिे 
क्षजम्मेिािी बहि 
िगिे । 

• साविकका क्षजम्मेिाि अनधकािी ि आनर्यक कािोिािमा संलग्ि पदानधकािी बेरुज ु
फर्छ्यौट िहुंदै सरुिा िा बढुिा िा अन्य कािणले कायायलयमा ििहि ेभएमा बरेुज ु
फछ्र्यौट सम्िन्धी कागजात हालको क्षजम्मेिाि ब्यक्षिलाई हस्तान्तिण गिी हालको 
अनधकािीले क्षजम्मेिािी बहि गिे । 

सम्िक्षन्धतलाई ददिे 
ब्यिस्र्ा गिे। 

गिे िगिेको िािे 
अिगुमि गिे। 

सन्दभय नियम कािूि तर्ा निदेक्षशकाहरु (Reference Laws and Directives)  

• स्र्ािीय सिकाि सञ्चालि ऐि, २०७४ 

• गाउपानलका आनर्यक काययविनध नियनमत तर्ा व्यिक्षस्र्त गिय बिेको िमिुा कािूि, २०७४  

• आनर्यक कावययक्षेिनध तर्ा वििीय उििदावयत्ि ऐि, २०७५ 

• आनर्यक काययविनध नियमािली, २०६४  

• िेपाल सिकािको लेखा निदेक्षशका, २०७३ 
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अिसूुर्ी-१ 

गाउँपानलका ि िगिपानलकाको काम, कतयव्य ि अनधकािहरु 

  

स्र्ािीय सिकाि संर्ालि ऐि, २०७४ मा व्यिस्र्ा गरिएका गाउँपानलका ि िगिपानलकाका काम, कतयव्य ि अनधकािहरु देहाय 
बमोक्षजम िहेका छिा्ः 
क. िगि प्रहिीाः  

• िगि प्रहिीको गठि, सञ्चालि, व्यिस्र्ापि, नियमि तर्ा िगि प्रहिी सम्बन्धी िीनत, कािूि ि मापदण्डको निमायण तर्ा 
कायायन्ियि गिे  

• िगि प्रहिीले गाउँपानलका िा िगिपानलकाको िीनत, कािूि, मापदण्ड तर्ा निणयय कायायन्ियिमा सहयोग गिे। 

ख. सहकािी संस्र्ााः  

• सहकािी संस्र्ा सम्बन्धी स्र्ािीय िीनत, कािूि, मापदण्डको निमायण, कायायन्ियि ि नियमि गिे 

• आफ्िो भौगोनलक िेरनभर सञ्चालि हिुे सहकािी संस्र्ाको दताय, अिमुनत, खािेजी ि विघटि गिे 

ग. एफ.एम. सञ्चालिाः  

• एक सय िाटसम्मको एफ. एम. िेनडयो सञ्चालि अिमुनत, ििीकिण, नियमाि ि खािेजी गिे 

• प्रदेश कािूिको अधीिमा िही एफ.एम. सञ्चालि सम्बन्धी अन्य कायय गिे 

घ. स्र्ािीय कि, सेिा शलु्क तर्ा दस्तिुाः  

• सङ्घीय तर्ा प्रदेश कािूिको अधीिमा िही सम्पक्षि कि, घि बहाल कि, घि जग्गा िक्षजिेशि शलु्क, सिािी साधि कि, सेिा 
शलु्क दस्तिु, पययटि शलु्क, विज्ञापि कि, व्यिसाय कि, भनूमकि (मालपोत), मिोिञ्जि कि सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड, 

कायायन्ियि ि नियमि गिे 

• स्र्ािीय पूिायधाि तर्ा सेिाको शलु्क निधायिण, सङ्कलि ि व्यिस्र्ापि गिे 

• टे्रवकङ्ग, क्यावकङ्ग, क्यािोनिङ्ग, बञ्जी जक्षम्पङ, क्षजपफ्लायि, ¥याक्षफ्टङ्ग, मोटिबोट, केिलुकाि सेिा लगायत अन्य जल तर्ा स्र्ल 
िेरमा सञ्चालि हिुे ििीि पययटकीय सेिा तर्ा साहनसक खेलको शलु्क नलिे 

• स्र्ािीय िाजस्ि प्रिद्धयिका लानग प्रोत्साहि, िाजस्ि सूर्िा तर्ा तथयाङ्कको आदाि प्रदाि गिे 

• सङ्घीय तर्ा प्रदेश कािूिको अधीिमा िही स्र्ािीय तहमा िाजस्ि र्हुािट नियन्रण सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड ि नियमि 
गिे 

• ढँुगा, नगट्टी, िालिुा, माटो, काठ दाउिा, जिाजिुी, स्लेट, खिीढँुगा आदद प्राकृनतक एिं खािीजन्य िस्तकुो नबक्री तर्ा निकासी 
शलु्क दस्तिु सङ्कलि गिे 

• नसफारिस, दताय, अिमुनत, ििीकिण आददको शलु्क, दस्तिु निधायिण ि संकलि  

• संघीय ि प्रदेश कािूिको अनधिमा िही स्र्ािीय तहमा िाजस्ि र्हुािट नियन्रण सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड ि नियमि 

ङ. स्र्ािीय सेिाको व्यिस्र्ापि  

• स्र्ािीय सेिाको व्यिस्र्ापि सम्बन्धी िीनत, मापदण्ड, सेिा शतय, योजिा, कायायन्ियि ि नियमि, 

• संविधािको धािा ३०२ को उपधािा (२) बमोक्षजम समायोजि भएका कमयर्ािीको व्यिस्र्ापि, उपयोग ि समन्िय गिे 

• सङ्गठि विकास, जिशक्षि व्यिस्र्ापि ि िृक्षि विकास सम्बन्धी कायय गिे 

• स्र्ािीय कािूि बमोक्षजम सङ्गठि तर्ा व्यिस्र्ापि सभेिण गिी सङ्गठि संिर्िा तर्ा दिबन्दी निधायिण गिे 

• स्र्ािीय सेिाको व्यिस्र्ापिमा सूर्िा तर्ा सञ्चाि प्रविनधको उपयोग, प्रिद्धयि ि नियमि गिे 

• स्र्ािीय सेिाको व्यिस्र्ापि सम्बन्धी अन्य कायय गिे 

र्. स्र्ािीय तथयाङ्क ि अनभलेख सङ्कलि  

• स्र्ािीय तथयाङ्क सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड, योजिा, कायायन्ियि ि नियमि गिे 

• आधािभतू तथयाङ्क सङ्कलि ि व्यिस्र्ापि सम्बन्धी कायय गिे 

• जन्म, मतृ्य,ु वििाह, सम्बन्ध विच्छेद, बसाइँसिाई दताय ि पारििारिक लगतको अनभलेख तर्ा पञ्जीकिण व्यिस्र्ापि सम्बन्धी 
कायय गिे 
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• सूर्िा तर्ा सञ्चाि, प्रविनधयिु आधािभतू तथयाङ्कको सङ्कलि ि व्यिस्र्ापि गिे 

• स्र्ािीय तथयाङ्क ि अनभलेख सङ्कलि सम्बन्धी अन्य कायय गिे 

छ. स्र्ािीय स्तिका विकास आयोजिा तर्ा परियोजिा  

• विकास आयोजिासम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड, तजुयमा, कायायन्ियि, अिगुमि, मूल्याङ्कि ि नियमि, 

• आनर्यक, सामाक्षजक, साँस्कृनतक, िाताििणीय, प्रविनध ि पूिायधािजन्य विकासका लानग आिश्यक आयोजिा तर्ा 
परियोजिाहरूको तजुयमा, कायायन्ियि, अिगुमि तर्ा मूल्याङ्कि, 

• सम्भाव्य प्राकृनतक श्रोत तर्ा साधिको पवहर्ाि तर्ा अनभलेख व्यिस्र्ापि, 

• सङ्घीय तर्ा प्रदेश कािूिको अधीिमा िही शहिी विकास, बस्ती विकास ि भिि सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड तर्ा सो 
सम्बन्धी योजिा तजुयमा, आयोजिा पवहर्ाि, अध्ययि, कायायन्ियि ि नियमि, 

• िाविय भििसंवहता तर्ा मापदण्ड बमोक्षजम भिि निमायण अिमुनत, अिगुमि ि नियमि, 

• सिकािी भिि, विद्यालय, सामदुावयक भिि, सभागहृ ि अन्य साियजनिक भिि तर्ा संिर्िाको निमायण ि ममयत सम्भाि तर्ा 
सञ्चालि ि व्यिस्र्ापि, 

• सिुक्षित बस्ती विकास सम्बन्धी िीनत, योजिा, काययक्रम तजुयमा, कायायन्ियि, अिगुमि, नियमि ि मूल्याङ्कि, 

• साियजनिक निमायण काययको लानग प्रर्नलत कािूि बमोक्षजमको “घ” िगयको ठेक्का इजाजतपरको जािी, ििीकिण तर्ा खािेजी, 
• पययटि िेरको विकास, विस्ताि ि प्रबद्धयि कायायन्ियि, व्यिस्र्ापि, अिगुमि तर्ा नियमि, 

ज . आधािभतू ि माध्यनमक क्षशिा  

• सामदुावयक, संस्र्ागत, गठुी ि सहकािी विध्यालय स्र्ापिा, अिमुनत, सञ्चालि, व्यिस्र्ापि, नियमि, 

• प्राविनधक क्षशिा तर्ा व्यािसावयक तानलमको योजिा तजुयमा, सञ्चालि, अिमुनत, अिगुमि, मूल्याङ्कि ि नियमि, 

• मातभृाषामा क्षशिा ददिे विद्यालयको अिमुनत, अिगुमि तर्ा नियमि, 

• गाउँ तर्ा िगि क्षशिा सनमनत गठि तर्ा व्यिस्र्ापि, 

• विद्यालय व्यिस्र्ापि सनमनत गठि तर्ा व्यिस्र्ापि,  

• िूसि, कोक्षर्ङ्ग जस्ता विद्यालय बावहि हिुे अध्यापि सेिाको अिमुनत ि नियमि,  

• स्र्ािीयस्तिको शैक्षिक ज्ञाि, सीप ि प्रविनधको संििण, प्रिद्धयि ि स्तिीकिण, 

• माध्यनमक तहसम्मको शैक्षिक काययक्रमको समन्िय ि नियमि,  

• सामदुावयक विद्यालयलाई ददिे अिदुाि तर्ा सोको बजेट व्यिस्र्ापि, विद्यालयको आय व्ययको लेखा अिशुासि कायम, 

अिगुमि ि नियमि, 

• विद्यालयको गणुस्ति अनभिृवद्ध तर्ा पाठ्यसामग्रीको वितिण, 

• सामदुावयक विद्यालयको क्षशिक तर्ा कमयर्ािीको दिबन्दी नमलाि,  

• विद्यालयको िक्साङ्कि, अिमुनत, स्िीकृनत, समायोजि तर्ा नियमि, 

• सामदुावयक विद्यालयको शैक्षिक पूिायधाि निमायण, ममयत सम्भाि, सञ्चालि ि व्यिस्र्ापि, 

• आधािभतू तहको पिीिा सञ्चालि, अिगुमि तर्ा व्यिस्र्ापि,  

• विद्यार्ी नसकाई उपलब्धीको पिीिण ि व्यिस्र्ापि, 

• निाःशलु्क क्षशिा, विद्यार्ी प्रोत्साहि तर्ा छारिृक्षिको व्यिस्र्ापि, 

• स्र्ािीय पसु्तकालय ि िार्िालयको सञ्चालि तर्ा व्यिस्र्ापि, 

• क्षशिण नसकाई, क्षशिक ि कमयर्ािीको तानलम, िमता नबकास, 

• अनतरिि शैक्षिक वक्रयाकलापको सञ्चालि । 

झ. आधािभतू स्िास्थय ि सिसफाई  

• आधािभतू स्िास्थय ि सिसफाई तर्ा पोषण सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड, योजिा तजुयमा, कायायन्ियि तर्ा नियमि, 

• आधािभतू स्िास्थय, प्रजिि स्िास्थय ि पोषण सेिाको सञ्चालि ि प्रिद्धयि, 

• अस्पताल ि अन्य स्िास्थय संस्र्ाको स्र्ापिा तर्ा सञ्चालि, 

• स्िास्थय सेिा सम्बन्धी भौनतक पूिायधाि विकास तर्ा व्यिस्र्ापि, 

• स्िच्छ खािेपािी तर्ा खाद्य पदार्यको गणुस्ति ि िाय ुतर्ा ध्िनिको प्रदूषण नियन्रण ि नियमि, 
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• सिसफाई सरे्तिाको अनभिृवद्ध ि स्िास्थयजन्य फोहोिमैलाको व्यिस्र्ापि, 

• स्िास्थयजन्य फोहिमैला सङ्कलि, पिुाःउपयोग, प्रशोधि, विसजयि ि सो को सेिा शलु्क निधायिण ि नियमि, 

• िि सञ्चाि सेिाको सञ्चालि तर्ा स्र्ािीय ि शहिी स्िास्थय सेिा, 
• औषनध पसल सञ्चालि, अिमुनत, अिगुमि ि नियमि, 

• सिसफाई तर्ा स्िास्थय िेरबाट निस्कानसत फोहोिमैला व्यिस्र्ापिमा निजी तर्ा गैिसिकािी िेरसँग समन्िय, सहकायय  

• मवहला तर्ा बालबानलकाको कुपोषण न्यूिीकिण, िोकर्ाम, नियन्रण ि व्यिस्र्ापि ।   

ञ. स्र्ािीय बजाि व्यिस्र्ापि, िाताििण संििण ि जैविक विविधता  

• स्र्ािीय व्यापाि, िस्तकुो माग, आपूनतय तर्ा अिगुमि, उपभोिा अनधकाि तर्ा वहत सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड, 

कायायन्ियि ि नियमि, 

• बजाि तर्ा हाट बजाि व्यिस्र्ापि, स्र्ािीय व्यापाि प्रिद्धयि, सहजीकिण ि नियमि, 

• स्र्ािीय िस्तहुरूको उत्पादि, आपूनतय तर्ा निकासी प्रिेपण, मूल्य निधायिण ि अिगुमि, 

• स्र्ािीय व्यापाि ि िाक्षणज्य सम्बन्धी पूिायधाि निमायण, 

• स्र्ािीय िस्त ुि सेिा व्यापािको मूल्य तर्ा गणुस्तिको अिगुमि ि नियमि, 

• स्र्ािीयस्तिका व्यापारिक फमयको दताय, अिमुनत, ििीकिण, खािेजी, अिगुमि ि नियमि, 

• स्र्ािीय व्यापािको तथयाङ्क प्रणाली ि अध्ययि अिसुन्धाि, 

• निजी तर्ा गैिसिकािी िेरसँग समन्िय ि सहकायय, 
• स्र्ािीय बौवद्धक सम्पक्षिको संििण, प्रिद्धयि ि अनभलेखाङ्कि, 

• उपभोिा सरे्तिा अनभिृवद्ध, लक्षित उपभोिाको लगत व्यिस्र्ापि ि स्र्ािीय िस्त ुतर्ा सेिाको गणुस्ति पिीिण, 

• िाताििण संििण ि जैविक विविधता सम्बन्धी स्र्ािीय िीनत, कािूि, मापदण्ड, योजिा तजुयमा तर्ा त्यसको  कायायन्ियि, 

अिगुमि ि नियमि, 

• स्र्ािीयस्तिमा िाताििणीय जोक्षखम न्यूिीकिण, सिसफाई तर्ा फोहिमैला व्यिस्र्ापि, 

• स्र्ािीयस्तिमा जिस्िास्थयमा प्रनतकूल असि पिे वकनसमका उपभोग्य िस्तकुो बेर्विखि ि उपभोग तर्ा िाताििणीय प्रदूषण 
ि हानिकािक पदार्यहरूको नियन्रण, अिगुमि तर्ा नियमि,  

• स्र्ािीयस्तिमा न्यूि काबयिमूखी तर्ा िाताििणमैरी विकास अिलम्बि, 

• स्र्ािीयस्तिमा हरित िेरको संििण ि प्रियद्धि, िाताििण संििण िेर निधायिण ि व्यिस्र्ापि,  

• स्र्ािीय बजाि व्यिस्र्ापि, िाताििण संििण ि जैविक विविधता सम्बन्धी कायय 
ट. स्र्ािीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक ि नसँर्ाई  

• स्र्ािीय, ग्रामीण तर्ा कृवष सडक ि नसँर्ाई सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड तर्ा सो सम्बन्धी योजिा तजुयमा, कायायन्ियि, 

अिगुमि ि नियमि, 

• स्र्ािीय, ग्रामीण तर्ा कृवष सडक, झोलङु्गे पलु, पलेुसा, नसँर्ाई ि तटबन्धि सम्बन्धी गरुुयोजिाको तजुयमा, कायायन्ियि, ममयत, 

सम्भाि ि नियमि, 

• स्र्ािीयस्तिका नसँर्ाई प्रणालीको निमायण, सञ्चालि, िेखदेख, ममयत सम्भाि, स्तिोन्ननत, अिगुमि ि नियमि, 

• यातायात सिुिाको व्यिस्र्ापि ि नियमि, 

• स्र्ािीय सडक, ग्रामीण सडक, कृवष सडक सम्बन्धी अन्य कायय 
ठ. गाउँ सभा, िगि सभा, मेलनमलाप ि मध्यस्र्ताको व्यिस्र्ापि  

• गाउँसभा िा िगिसभा सम्बन्धी िीनत, कािूि ि काक्ष्ियनध, 

• स्र्ािीयस्तिका विषय िेरगत िीनत तर्ा िणिीनत, आिनधक तर्ा िावषयक योजिा, काययक्रम ि बजेट स्िीकृनत, 

• सभाका सनमनतहरूको गठि ि सञ्चालि , 

• स्र्ािीय तहबीर् साझा सिोकाि तर्ा साझेदािीका विषयमा संयिु सनमनत गठि, 

• काययपानलका तर्ा न्यावयक सनमनतबाट सभामा प्रस्ततु प्रनतिेदिमानर् छलफल तर्ा सो सम्बन्धमा आिस्यक निदेशि, 

• विकास आयोजिा तर्ा काययक्रमको प्रभािकािी कायायन्ियि तर्ा सशुासिको लानग काययपानलकालाई निदेशि,  

• गाउपानलका ि िगिपानलकालाई आनर्यक व्ययभाि पिे  विषयको नियमि, 
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• स्र्ािीय मेलवपलाप ि मध्यस्र्ता,  
• गाउँ सभा, िगि सभा, मेलनमलाप ि मध्यस्र्ताको व्यिस्र्ापि सम्बन्धी अन्य कायय। 

ड. स्र्ािीय अनभलेख व्यिस्र्ापि  

• स्र्ािीय अनभलेख व्यिस्र्ापि सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड, योजिाको निमायण, कायायन्ियि, अिगुमि ि नियमि, 

• जिसाक्ष्तयक, प्राकृनतक, आनर्यक, सामाक्षजक, साँस्कृनतक, भौनतक पूबायधाि, िोजगािीको अिस्र्ा, कूल ग्राहस्थय उत्पादि, 

प्रनतव्यक्षि आय, मािि विकास तर्ा लैवङ्गक सशिीकिण सूर्काङ्क, िाजश्व तर्ा आयव्यय समेतको तथयाङ्क सङ्कलि ि प्रशोधि 
गिी ििीितम प्रविनधयिु ि िाविय तर्ा स्र्ािीय सूर्िा प्रणालीमा आिद्धता ि पाश्र्िक्षर्र तर्ा श्रोत िक्साको अद्यािनधक 
अनभलेखि 

• सूर्िा तर्ा अनभलेख केन्रको स्र्ापिा तर्ा सञ्चालि,  

• साियजनिक सम्पक्षि, सामदुावयक सम्पक्षि, भिि, सडक, पसल, व्यािसायको विििण सवहतको अद्यािनधक अनभलेख 

• आफ्िो िेरनभर सम्पन्न भएका तर्ा र्ाल ुयोजिाको विििण ि त्यस्तो योजिाको सम्पक्षिको अद्यािनधक अनभलेखि 

• स्र्ािीय अनभलेख व्यिस्र्ापिमा ििीितम सूर्िा प्रविनधको उपयोग, 

• स्र्ािीय अनभलेख व्यिस्र्ापि सम्बन्धी अन्य कायय ।  

ढ. जग्गा धिी दताय प्रमाणपजुाय वितिण  

• स्र्ािीय जग्गाको िाप िक्सा, वकिाकाट, हालसाविक, िक्षजिेशि िामसािी  तर्ा दाक्षखल खािेज ,  

• जग्गा धिी दताय प्रमाणपजुाय वितिण तर्ा लगत व्यिस्र्ापि, 

• भनूमको िगीकिण अिसुािको लगत, 

• साियजनिक प्रयोजिका लानग जग्गा प्रानप्त, मआुब्जा निधायिण तर्ा वितिणमा समन्िय ि सहजीकिण, 

• िापी िक्सा तर्ा जग्गाको स्िानमत्ि निधायिण काययमा समन्िय ि सहजीकिण, 

• जग्गा धिी दताय प्रमाणपजुाय वितिण सम्बन्धी अन्य कायय। 

ण.  कृवष तर्ा पशपुालि कृवष उत्पादि व्यिस्र्ापि, पश ुस्िास्थय, सहकािी  

• कृवष तर्ा पशपुालि, कृवष उत्पादि व्यिस्र्ापि ि पश ुस्िास्थय सम्बन्धी स्र्ािीय िीनत, कािूि, मापदण्ड, योजिा, कायायन्ियि, 

अिगुमि ि नियमि, 

• कृवष तर्ा पशपुन्छी बजाि सूर्िा, बजाि तर्ा हाटबजािको पूिायधाि निमायण, सािा नसँर्ाई निमायण, तानलम, प्रविनध प्रसाि, 

प्राविनधक टेिा, कृवष सामाग्री आपूनतय ि कृषक िमता विकास काययक्रमको सञ्चालि, अिगुमि ि नियमि, 

• कृवष तर्ा पशपुन्छीजन्य प्राकृनतक प्रकोप तर्ा महामािी िोगको नियन्रण, 

• पशपुन्छी क्षर्वकत्सा सेिाको व्यिस्र्ापि, 

• कृवष िाताििण संििण तर्ा जैविक विविधताको संििण ि प्रिद्धयि, 

• पशिुश्ल सधुाि पद्धनतको विकास ि व्यिस्र्ापि, 

• उच्र् मूल्ययिु कृवषजन्य िस्तकुो प्रिद्धयि, विकास तर्ा बजािीकिण, 

• स्र्ािीय र्िि तर्ा खकय  विकास ि व्यिस्र्ापि, 

• पश ुआहािको गणुस्ति नियमि, 

• स्र्ािीयस्तिमा पशपुन्छी सम्बन्धी तथयाङ्कको व्यिस्र्ापि ि सूर्िा प्रणाली, 
• पश ुबधशाला ि शीत भण्डािणको व्यिस्र्ापि ि नियमि, 

• पशपुन्छी सम्बन्धी बीमा ि कजाय सहजीकिण, 

• पशपुालि तर्ा  पश ुस्िास्थय सम्बन्धी अन्य कायय। 

त. जेष्ठ िागरिक, अपाङ्गता भएका व्यक्षि ि असिहरूको व्यिस्र्ापि  

• सङ्घ ि प्रदेश कािूिको अधीिमा िही सामाक्षजक सिुिा काययक्रमको कायायन्ियि, सञ्चालि तर्ा व्यिस्र्ापि, 

• जेष्ठ िागरिक, अपाङ्गता भएका व्यक्षि तर्ा असहायको लगत अद्यािनधक, परिर्यपर वितिण, सामाक्षजक सिुिा तर्ा सवुिधाको 
व्यिस्र्ापि तर्ा वितिण, 

• जेष्ठ िागरिक क्लि, ददिा सेिा केन्र, भेटघाट स्र्ल, आश्रय केन्रको सञ्चालि तर्ा व्यिस्र्ापि, 



राप्ती गाउँपालिकाको आन्तररक लियन्रण प्रणािी सम्बन्धी काययलिलध  

 
113 

 

• सङ्घ तर्ा प्रदेशसँगको समन्ियमा अपाङ्गता पिुस्र्ायपिा केन्र, ज्येष्ठ िागरिक केन्र तर्ा असि स्याहाि केन्रको सञ्चालि ि 
व्यिस्र्ापि, 

• सडक बालबानलका, अिार्, असहाय, अशि ि मािनसक असन्तलुि भएका व्यक्षिहरूको पिुस्र्ायपिा केन्रको सञ्चालि, 

व्यिस्र्ापि, अिगुमि ि नियमि, 

• जेष्ठ िागरिक, अपाङ्गता भएका व्यक्षि ि असिहरूको व्यिस्र्ापि सम्िन्धी अन्य कायय 
र्. बेिोजगािको तथयाङ्क सङ्कलि  

• िोजगाि तर्ा बेिोजगाि श्रमशक्षिको तथयाङ्क सङ्कलि, प्रशोधि ि सूर्िा प्रणालीको स्र्ापिा, 
• स्र्ािीय स्तिमा िहेका स्िदेशी तर्ा विदेशी श्रनमकको लगत सङ्कलि तर्ा सूर्िा व्यिस्र्ापि, 

• विनभन्न िेर तर्ा विषयका दि जिशक्षिको तथयाङ्क सङ्कलि तर्ा व्यिस्र्ापि, 

• सिुक्षित िैदेक्षशक िोजगािी ि िैदेक्षशक िोजगािीमा िहेको श्रमशक्षिको सूर्िा तर्ा तथयाङ्कको सङ्कलि तर्ा व्यिस्र्ापि, 

• िोजगाि सूर्िा केन्रको व्यिस्र्ापि तर्ा सञ्चालि, 

• िैदेक्षशक िोजगािीमा जािे श्रमशक्षिको लानग वििीय साििता ि सीपमूलक तालीमको सञ्चालि, 

• िैदेक्षशक िोजगािीबाट फकेका व्यक्षिहरूको सामाक्षजक पिुाःएकीकिण, 

• िैदेक्षशक िोजगािीबाट प्राप्त ज्ञाि, सीप ि उद्यमशीलताको उपयोग, 

• बेिोजगािको तथयाङ्क सङ्कलि सम्बन्धी अन्य कायय आदी  

द. कृवष प्रसािको व्यिस्र्ापि, सञ्चालि ि नियन्रण  

• कृवष प्रसाि सम्बन्धी स्र्ािीय िीनत, कािूि, मापदण्ड, योजिा, कायायन्ियि, अिगुमि ि नियमि  

• कृवष प्रसाि तर्ा जिशक्षिको प्रिेपण, व्यिस्र्ापि ि परिर्ालि,  

• कृषकहरूको िमता अनभिृवद्ध, प्राविनधक सेिा, टेिा, सीप विकास ि सशिीकिण, 

• कृवष बीउविजि, िश्ल, मलखाद ि िसायि तर्ा औषनधहरूको आपूनतय, उपयोग ि नियमि,  

• कृषक समूह, कृवष सहकािी ि कृवष सम्बन्धी स्र्ािीय सङ्घ संस्र्ाहरूको समन्िय, व्यिस्र्ापि ि नियमि, 

• कृवष सम्बन्धी सूर्िाको प्रर्ािप्रसाि, 

• स्र्ािीयस्तिका स्रोत केन्रहरूको विकास ि व्यिस्र्ापि, 

• प्राङ्गारिक खेती तर्ा मलको प्रिद्धयि ि प्रर्ाि प्रसाि, 

• कृवष प्रसािको व्यिस्र्ापि, सञ्चालि ि नियन्रण सम्बन्धी अन्य कायय ।  

ध. खािेपािी, सािा जलविधुत आयोजिा, िैकक्षल्पक उजाय  

• स्र्ािीय खािेपािी सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड, योजिा, कायायन्ियि ि नियमि, 

• खािेपािी महसलु निधायिण ि खािेपािी सेिा व्यिस्र्ापि, 

• एक मेगािाटसम्मका जलविद्यतु आयोजिा सम्बन्धी स्र्ािीयस्तिको िीनत, कािूि, मापदण्ड,योजिा तजुयमा, कायायन्ियि, अिगुमि 
ि नियमि, 

• स्र्ािीय तहमा िैकक्षल्पक ऊजाय सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड, योजिा तजुयमा, कायायन्ियि नियमि, 

• स्र्िीय विद्यतु वितिण प्रणाली ि सेिाको व्यिस्र्ापि, सञ्चालि ि नियमि, 

• स्र्ािीय तहमा िैकक्षल्पक ऊजाय सम्बन्धी प्रविनध विकास ि हस्तान्तिण, िमता अनभिृवद्ध ि प्रिद्धयि, 

• खािेपािी, सािा जलविद्यतु आयोजिा तर्ा िैकक्षल्पक उजाय सम्बन्धी अन्य कायय। 

ि. विपद् व्यिस्र्ापि  

• विपद् व्यिस्र्ापि सम्बन्धी स्र्ािीय िीनत, कािूि, मापदण्ड, योजिाको कायायन्ियि, अिगुमि ि नियमि, 

• स्र्ािीयस्तिमा विपद् पूिय तयािी तर्ा प्रनतकायय योजिा, पूिय सूर्िा प्रणाली, खोज तर्ा उद्धाि, िाहत सामग्रीको पूिय भण्डािण, 

वितिण ि समन्िय, 

• स्र्ािीय तटबन्ध, िदी ि पवहिोको नियन्रण तर्ा िदीको व्यिस्र्ापि ि नियमि, 

• विपद् जोक्षखम िेरको िक्साङ्कि तर्ा बस्तीहरूको पवहर्ाि ि स्र्ािान्तिण, 

• विपद् व्यिस्र्ापि कोषको  स्र्ापिा तर्ा सञ्चालि ि स्रोत साधिको परिर्ालि, 

• विपद् जोक्षखम न्यूिीकिण सम्बन्धी स्र्ािीयस्तिका आयोजिाको तजुयमा, कायायन्ियि, अिगुमि ि नियमि, 
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• विपद् पिात स्र्ािीयस्तिको पिुाःस्र्र्ापिा ि पिुनियमायण, 

• समदुायमा आधारित विपद् व्यिस्र्ापि सम्बन्धी काययक्रमको सञ्चालि, 

प. जलाधाि, िन्ययजन्त,ु खािी तर्ा खनिज पदार्यको संििण  

• जलाधाि, िन्ययजन्त,ु खािी तर्ा खनिज पदार्यको संििण सम्बन्धी स्र्ािीय िीनत, कािूि, मापदण्ड तर्ा  योजिाको 
कायायन्ियि ि नियमि,  

• पािी महुािको संििण 

• भसंूििण ि जलाधाि व्यिस्र्ापिजन्य सामदुावयक अिकूुलि, 

• खािी तर्ा खनिज पदार्य सम्बन्धी सूर्िा तर्ा तथयाङ्क सङ्कलि, 

• बहमूुल्य धात,ु पत्र्ि तर्ा खनिज पदार्यको संििण ि सम्बद्धयिमा सहयोग, 

• ढुङ्गा, नगट्टी, बालिुा, ििु, माटो, खिीढुङ्गा, तर्ा स्लेट जस्ता खािीजन्य िस्तकुो सिेिण, उत्खिि ्तर्ा उपयोगको दताय, अिमुनत, 

ििीकिण, खािेजी ि व्यिस्र्ापि, 

फ. भाषा, संस्कृनत ि लनलत कलाको संििण ि विकास  

• भाषा, संस्कृनत ि लनलतकलाको संििण ि विकास सम्बन्धी स्र्ािीयस्तिको िीनत, कािूि, मापदण्ड, योजिा, कायायन्ियि, 

अिगुमि ि नियमि, 

• पिुातत्त्ि, प्रार्ीि स्मािक तर्ा स्ग्रहालयको संििण, सम्भाि,  प्रिद्धयि ि विकास, 

• पिम्पिागित जारा तर्ा पियको सञ्चालि ि व्यिस्र्ापि, 

• भाषा, संस्कृनत ि लनलत कलाको संििण ि विकास सम्बन्धी अन्य कायय, 
• प्रर्नलत कािूि नबरुद्धका कुरिती तर्ा कुसंस्काि नबरुद्ध सामाक्षजक परिर्ालि कायय । 

साझा अनधकाि िेर  

िेपालको संनबधािले तीििटै तहका सिकािको लानग व्यिस्र्ा गरिएका साझा अनधकािको िेरमा पिे विषय मध्ये देहायका काम, 

कतयत्ि ि अनधकाि स्र्ािीय सिकाि संर्ालि ऐिले गिेको छ ेाः( 
क.  खेलकुद ि परपनरका  

• खेलकुदको संिर्िाको पूिायधाि निमायण, सञ्चालि तर्ा विकास, 

• खेलकुद प्रशासि तर्ा सङ्घ संस्र्ाको नियमि ि समन्िय, 

• खेलकुदको विकास ि प्रिद्धयि, 

• खेलकुद प्रनतयोगीता आयोजिा ि सहभागीता, 
• खेलकुद सम्बन्धी पूिायधािको विकास, 

• स्र्ािीय परपनरकाको दताय, अनभलेख तर्ा नियमि  

ख. स्िास्थय  

• सङ्घीय तर्ा प्रदेश स्तिीय लक्ष्य ि मापदण्ड बमोक्षजम स्र्ािीयस्तिको स्िास्थय सम्बन्धी लक्ष्य ि गणुस्ति निधायिण, 

• जििल अस्पताल, िनसयङ्ग होम, निदाि केन्र तर्ा अन्य स्िास्थय संस्र्ाहरू ि क्षक्लनिक दताय, सञ्चालि अिमुनत ि नियमि, 

• औषनधजन्य ििस्पनत, जडीबटुी ि अन्य औषनधजन्य िस्तकुो उत्पादि, प्रशोधि ि वितिण, 

• स्िास्थय बीमा लगायतका सामाक्षजक सिुिा काययक्रमको व्यिस्र्ापि, 

• औषनध तर्ा अन्य मेनडकल उत्पादिहरूको न्यूितम मूल्य निधायिण ि नियमि,  

• औषनध ि स्िास्थय उपकिणको खरिद, भण्डािण ि वितिण, 

• स्िास्थय सूर्िा प्रणालीको व्यिस्र्ापि, 

• जिस्िास्थय निगिािी (पक्षब्लक हेल्र् सभेलेन्स), 
• प्रिद्धायिात्मक, प्रनतकािात्मक, उपर्ािात्मक, पिुयस्र्ािात्मक ि प्यानलएवटभ स्िास्थय सेिाको सञ्चालि,  

• जिुोवटक ि कीटजन्य िोगको नियन्रण तर्ा व्यिस्र्ापि, 

• सनुतय, मददिा ि लागू पदार्यजन्य िस्तकुो प्रयोग नियन्रण तर्ा सरे्तिा अनभिृवद्ध, 

• आयिेु्यददक, यिुािी, आम्र्ी, होनमयोप्यानर्क, प्राकृनतक क्षर्वकत्सा लगायतका पिम्पिागत स्िास्थय उपर्ाि सेिाको व्यिस्र्ापि,  

• िोगको नियन्रण तर्ा िोकर्ाम, 
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• आकक्षस्मक स्िास्थय सेिा प्रिाह तर्ा स्र्ािीय सेिाको व्यिस्र्ापि  

ग. विद्यतु, खािेपािी तर्ा नसंर्ाइ जस्ता सेिाहरू  

• विद्यतु वितिण प्रणाली ि सेिाको व्यिस्र्ापि  

• खािपेािी महसलु निधायिण ि खािेपािी सेिाको व्यिस्र्ापि, 

• सािा सतह तर्ा भनूमगत नसञ्चाई प्रणालीको सञ्चालि तर्ा ममयत सम्भाि, सेिा शलु्क निधािण ि सङ्कलि सम्बन्धी व्यिस्र्ापि  

घ. सेिा शलु्क, दस्तिु, दण्ड जरिबािा तर्ा प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी, पययटि शलु्क  

• स्र्ािीय सेिा शलु्क, दस्तिु,  दण्ड जरिबािा सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड योजिा तजुयमा, कायायन्ियि ि नियमि, 

• प्राकृनतक श्रोत साधि ि सेिा शलु्क, िोयल्टी सङ्कलि, समन्िय ि नियमि, 

• खनिज पदार्यको उत्खिि ि सो सम्बन्धी िोयल्टी सङ्कलि, 

• सामदुावयक ििको सञ्चालि ि व्यिस्र्ापिबाट प्राप्त िोयल्टी सङ्कलि, 

• पािीघट्ट, कूलो, पैिी जस्ता सेिा सञ्चालिबाट प्राप्त िोयल्टी सङ्कलि । 

ङ. िि, जङ्गल, िन्यजन्त,ु र्िार्रुुङ्गी, जल उपयोग, िाताििण, पयायििण तर्ा जैविक विविधता  

• िि, जङ्गल, िन्यजन्त,ु र्िार्रुुङ्गी, जल उपयोग, िाताििण, पयायििण तर्ा जैविक विविधता सम्बन्धी स्र्ािीय िीनत, कािूि, 

मापदण्ड, योजिा, कायायन्ियि, अिगुमि ि नियमि, 

• सामदुावयक, ग्रामीण तर्ा शहिी, धानमयक, किनुलयती ि साझेदािी ििको संििण, सम्बद्धयि, उपयोग, अिगुमि ि नियमि तर्ा 
िि उपभोिा समूहको व्यिस्र्ापि, 

• मध्यिती िेरको सामदुावयक, धानमयक ि कबनुलयती ििको व्यिस्र्ापि, 

• िदी वकिाि, िदी उकास, िहि वकिाि तर्ा सडक वकिािमा िृिािोपण व्यिस्र्ापि, 

• निजी ििको प्रबद्धयि, अिगुमि ि नियमि, 

• साियजनिक खाली जग्गा, पाखा िा िेरमा िृिािोपण, सम्भाि, उपयोग ि व्यिस्र्ापि, 

• जडीबटुी तर्ा अन्य गैिकाष्ठ िि पैदािाि सम्बन्धी, सभेिण, उत्पादि, सङ्कलि, प्रिद्धयि, प्रशोधि, ि बजाि व्यिस्र्ापि, 

• िसयिी स्र्ापिा, नबरुिा उत्पादि, वितिण, िोपण ि प्रिधयि, 

• मािि तर्ा िन्यजन्त ुबीर्को िन्ि व्यिस्र्ापि  

• स्र्ािीय प्राणी उद्याि (क्षर्नडयाखािा) को स्र्ापिा ि सञ्चालि, 

• स्र्ािीयस्तिमा िि, िन्यजन्त ुतर्ा र्िार्रुुङ्गीको अनभलेखाङ्कि ि अध्ययि अिसुन्धाि, 

• विश्वसम्पदा सूर्ीमा पिेका स्मािक ि पिुाताक्षत्िक महत्िका िि, सीमसाि िेर, तटिती िेरका जग्गा सम्बन्धी लगत, 

र्. सामाक्षजक सिुिा ि गरिबी नििािण  

• सामाक्षजक सिुिा तर्ा गरिबी नििािण सम्बन्धी स्र्ािीय िीनत, कािूि, मापदण्ड, नियमि  ि अध्ययि अिसुन्धाि, 

• लक्षित समूह सम्बन्धी स्र्ािीय योजिा, काययक्रम, स्रोत परिर्ालि ि व्यिस्र्ापि, 

• सामाक्षजक सिुिाको कायायन्ियिको लानग सङ्घ, प्रदेश ि स्र्ािीय सङ्घ संस्र्ासँग सम्पकय , समन्िय  

• गरिब घिपरििाि पवहर्ाि सम्बन्धी स्र्ािीय सिेिण, सूर्िा व्यिस्र्ापि ि नियमि, 

• स्र्ािीय सामाक्षजक सिुिा योजिा ि व्यिस्र्ापि  

छ. व्यक्षिगत घटिा, जन्म, मतृ्य,ु वििाह ि तथयाङ्क  

• व्यक्षिगत घटिा (जन्म,मतृ्य,ु विबाह, बसाइ(सिाइ, सम्बन्ध विच्छेद ि धमयपरु ि धमयपरुी) को दताय, 
• व्यक्षिगत घटिाको स्र्ािीय तथयाङ्क सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड, योजिा, कायायन्ियि ि नियमि,  

• व्यक्षिगत घटिाको अनभलेख व्यिस्र्ापि ि प्रनतिेदि। 

• स्र्ािीयस्तिमा पिुातत्त्ि, प्रार्ीि स्मािक ि स्ग्रहालय संििण, सम्बद्धयि ि पिुाःनिमायण । 

ज. पिुातत्ि, प्राक्षर्ि स्मािक ि संग्रालय  

• स्र्ािीयस्तिमा पिुातत्ि, प्रार्ीि स्मािक ि सङ्रहालय संििण, सम्बर्द्यि ि पिुाःनिमायण 

झ. सकुुम्बासी व्यिस्र्ापि  

• सकुुम्बासीको पवहर्ाि ि अनभलेख व्यिस्र्ापि, 

• सकुुम्बासी सम्बन्धी जीविकोपाजयि ि बसोबास व्यिस्र्ापि  
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ञ. प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त िोयल्टी  

• प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त हिुे िोयल्टी सम्बन्धी िीनत, कािूि, मापदण्ड तर्ा नियमि, 

• प्राकृनतक स्रोतबाट प्राप्त हिुे िोयल्टीको सङ्कलि तर्ा बाँडफाँड। 

ट. सिािी साधि अिमुनत  

• यातायात व्यिस्र्ापि सम्बन्धी स्र्ािीय िीनत, कािूि, मापदण्ड, योजिा, कायायन्ियि ि नियमि, 

• स्र्ािीय साियजनिक यातायातको रुट निधायिण, अिमुनत, ििीकिण, खािेजी, सेिाको गणुस्ति, भाडा दि निधायिण ि नियमि, 

• िाताििणमैरी, जलिाय ुपरिितयि अिकूुलि, विपद् जोक्षखम संिेदिक्षशत, अपाङ्गता ि लैवङ्गकमैरी यातायात प्रणालीको स्र्ािीय 
तहमा प्रिद्धयि  

ठ. संघ संस्र्ा दताय ि ििीकिण 

• संघ संस्र्ा परिर्ालि िीनत, कािूि, योजिा ि कायायन्ियि 

• संघ सस्र्ाको दताय ि ििीकिण 

• स्र्ािीय सिकाि संर्ाि ऐिले अन्य काम, कतयव्य ि अनधकाि देहाय बमोक्षजम व्यिस्र्ा गिेको छ । 

क. भनूम व्यिस्र्ापि  

• सङ्घीय तर्ा प्रदेश कािूिको अधीिमा िही स्र्ािीयस्तिको भउूपयोग िीनत, योजिा, काययक्रम तजुयमा ि कायायन्ियि, 

• सङ्घीय तर्ा प्रदेशको मापदण्डको अधीिमा िही व्यिक्षस्र्त बस्ती विकास काययक्रमको तजुयमा ि कायायन्ियि, एकीकृत िस्ती 
विकासका लानग जग्गाको एकीकिण तर्ा जग्गा विकास ि व्यिस्र्ापि, 

• स्र्ािीय स्तिमा अव्यिक्षस्र्त बसोबास व्यिस्र्ापि  

ख. सञ्चाि सेिा  

• सङ्घीय तर्ा प्रदेश कािूिको अधीिमा िही स्र्ािीय िेरनभर इन्टििेट सेिा, टेनलसेन्टि, केबलु तर्ा तािविहीि टेनलनभजि 
प्रसािणको अिमुनत, ििीकिण ि नियमि, 

• स्र्ािीय िेरमा सूर्िा प्रविनधको विकास ि प्रिद्धयि  

ग. यातायात सेिा  

• स्र्ािीय बस, ट्रली बस, ट्राम जस्ता मध्यम िमताका मास ट्राक्षन्जट प्रणालीको िीनत, मापदण्ड, योजिा, कायायन्ियि, अिगुमि ि 
नियमि, 

• िाविय िेल पूिायधािको उपयोग तर्ा महािगिीय िेरनभर शहिी िेल सेिाको सञ्चालि, व्यिस्र्ापि, ममयत सम्भाि, समन्िय, 

साझेदािी ि सहकायय । 

घ. लघ ुघिेल ुतर्ा सािा उद्योग 

• दताय ििीकिण, नियमि ि खािेजी 
• उद्यमशीलताको विकास 
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अिसूुर्ी-२ 

आन्तरिक नियन्रण अिगुमि पिीिण सूर्ी 
(Internal Controls Monitoring Checklists) 

(क) अिगुमि गिेको कायायलय/िडा कायायलय/योजिाको िामाः  .............................       

(ख) अिगुमि गिेको नमनताः...............     

(ग) पिीिण गिेको आनर्यक बषय ................ 
क्र.सं. सूर्कहरुको विििण 

१ 
संगठि तर्ा व्यिस्र्ापि सम्बन्धी अध्ययि (Organization and Management Survery)  गिेको छ छैि  

क) छ                        ख) छैि 

गिेको भए अध्ययि गिेको नमनत........................... 
 

२ 

काययित जिशक्षिले पालिा गिुयपिे विशेष पेशागत आर्िणको िेर पवहर्ाि गिेको ि प्रनतिद्धतापरमा  प्रत्येक 
कमयर्ािीलाई हस्तािि गिाउिे गिेको छ छैि ? 

क) छ                        ख) छैि               ग) आंक्षशक छ 

गिेको िआंक्षशक छ भए सो पषु्टी गिे कागजात........................... 
     

३ 

कायायलयले सबै पदहरूको काम, कतयव्य, उििदावयत्ि, अनधकाि स्पष्ट रुपमा उल्लेख गिेको कायय विििण तयाि 
गिी कमयर्ािीलाई उपलव्ध गिाइएको छ छैि । 

क) छ                        ख) छैि                ग) आंक्षशक छ 

• कायय विििण उपलव्ध गरिएको िआंक्षशक गिेको भए, पषु्टी गिे कागजात 

४ 

कायायलय कमयर्ािीको हाक्षजिी नियन्रण ब्यिस्र्ा लागू गिेको ि काम विशेष बावहि जांदा पकु्षस्तका िाख्न ेगिेको छ 
छैिरु  

क) छ                        ख) छैि 

•   गिेको/ आंक्षशक गिेको भए सो कुिा पषु्टी गिय पिीिण गिेको ......................................... 

५ 

कायायलयले परिसिनभर सिैले देख्न ेउपयिु ठाउंमा िागरिक िडापर िाखेको छ छैिरु  बडापरमा पानलकाले 
प्रदाि गिे सेिा सम्िन्धी ब्यहोिाहरु खलुाएको छ छैिरु  

क) छ                        ख) छैि                 ग) आंक्षशक छ 

िागरिक िडापर िाखेको स्र्ाि ि ब्यहोिा अिलोकि गिेको प्रमाण सम्िन्धी ब्यहोिा.................................
  

 
६ कायायलयले सेिा ददंदा सुश्ासि ऐि नियम बमोक्षजमको सेिाग्राहीप्रनतको दावयत्ि ि सेिा व्यिस्र्ापि गिे कायय 

गिेको छ छैिरु  

क) छ                        ख) छैि                  ग) आक्षशक मार गिेको 
•  छ छैि तलको कुिा पिीिण गिी यवकि गिुय होस ्। 

क) सूर्िापाटी ि हेल्प डेस्क िा सोधपछु काउन्टिको व्यिस्र्ा छ िछैि... ........ 
ख) पवहलो आउिे सेिाग्राहीलाई पवहलो सेिा ददिे ब्यिस्र्ा लागू गिेको छ िछैि... ........ 
ग) उजिुी पेटीका िा गिुासा िाख्न ेब्यिस्र्ा छ छैि... ........ 
 

७ 

महत्िपूणय निणयय तर्ा सूर्िा सिोकाििालालाई विद्यतुीय माध्यमिाट जािकािी गिाउिे िेभसाइट संञ्चालि ि 
सोको प्रयोग गिी जािकािी गिाउिे ब्यिस्र्ा गिेको छ छैि? 

क) छ                  ख) छैि                       ग) आक्षशक मार गिेको 
 

छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा....................................................... 
 

८ 

पालीकाले सामाक्षजक न्याय नििोपि गिे कायय निक्षित समयमा गिे गिाउिे आिश्यक ब्यिस्र्ा नमलाएको छ 
छैि? 

     क) छ                                          ख) छैि                        

    छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................... 
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९ 

पालीकाले सामाक्षजक सिुिा वितिण गिे कायय तोके बमोक्षजम समयमा गिे गिाउिे आिश्यक ब्यिस्र्ा 
नमलाएको छ छैिरु 

      क) छ                                          ख) छैि                        

 छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................... 
 

१० 

पालीकाले ब्यक्षिगत घटिा दताय प्रमाणपर ि तोके बमोक्षजमको सामाक्षजक जीििसंग सम्िक्षन्धत विनभन्न 
नसफािीसहरु निक्षित समयनभर ददिे आिश्यक ब्यिस्र्ा नमलाएको छ छैिरु 

क) छ                                          ख) छैि                        

छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................... 
 

११ 

पालीकाले भििको िक्सा पास गिे कायय निक्षित समयमा गिे गिाउिे आिश्यक ब्यिस्र्ा गिेको छ छैिरु 

क) छ                                          ख) छैि                        

 छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................... 
 

१२ 

प्रमखु प्रशासकीय अनधकृतले आफ्िो ि मातहतको कायायलयको प्रत्येक आनर्यक िषयमा कम्तीमा एक पटक 
आफैले िा आफूले अक्षततयाि समु्पेको कमयर्ािीिािा अनििायय रुपमा नििीिण गिेको िा गिाएको छ छैि रु 

क) छ                                                ख) छैि 

छ  िआंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा..................................................... 
 

१३ 

िगद संकलि गिेकोमा िनसद ददिे ि संकलि गिेको िाजश्व िकम तोवकएको समयमा बैङ्कमा दाक्षखला गिे 
प्रणाली िा व्यिस्र्ा लागू गिेको छ छैि  

क) छ                        ख) छैि 

 छ िआंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा..................................................... 
 

१४ 

आनर्यक बषयको िाजश्व वहसाि ि बैंक विििण विर् वहसाि नभडाि गिी नमलाि गिेको छ छैि रु 

क) छ                        ख) छैि 

छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा..........................................................................          

 

१५ 

अिगुमि गिेको आनर्यक बषयको बजेट  तर्ा काययक्रम तजुयमा गिी तोवकएको समयमा स्िीकृत गिेकोेे छ छैिरु  

क) छ                        ख) छैि                  ग) आक्षशक मार गिेको 
 

 स्िीकृनत छ िआंक्षशक छ भिे िजेट तर्ा काययक्रम स्िीकृनत भएको नमनत ि व्योहोिा................................... 
 १६ विकास योजिाको बजेट तर्ा काययक्रम तजुयमा गदाय तोवकए बमोक्षजम योजिाहरु प्रार्नमकीकिण गिे ब्यिस्र्ा 
लागू गिेको छ छैिरु  

क) छ                        ख) छैि                  ग) आंक्षशक मार गिेको 
 

छ िआंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................... 
ड्ड छ िआंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त 
व्यहोिा...........................................................  

 

 छ िआंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................... 

१७ 

स्र्ािीय विकास योजिा तर्ा काययक्रम तजुयमा गदाय तोवकए बमोक्षजम सिोकाििालाहरुको सहभागीता  गिे ब्यिस्र्ा 
गिेको छ छैिरु  

क) छ                        ख) छैि                  ग) आंक्षशक मार गिेको 
 

 छ िआंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................ 

१८ 

अनधकाि प्राप्त अनधकािीिाट मार खर्यगिे आदेश ददिे ि खर्य स्िीकृनत गिे ब्यिस्र्ा लागू गिेको छ छैिरु 

क) छ                        ख) छैि                  ग) आंक्षशक मार गिेको 
 

छ िआंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................  
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१९ 

खर्य गदाय प्रर्नलत कािूिमा तोवकएबमोक्षजम विल भपायइ सवहतको गोश्वािा भौर्ि तयाि गिेको छ छैि रु 

क) छ                        ख) छैि                  ग) आंक्षशक मार गिेको 
ड्ड छ िआंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................ 
 

 

२० 

तानलम, सेनमिाि, गोष्ठी, आदद सम्िन्धी खर्यगदाय लागत अिमुाि स्िीकृत ि प्रनतिेदि पेश गिे व्यिस्र्ा छ छैिरु 

क) छ                        ख) छैि                  ग) आंक्षशक मार गिेको 
  

छ ि आंक्षशक छ  भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा....................................................... 
 

२१ 

स्र्ािीय योजिा खर्य गदाय सम्झौतामा तोवकए बमोक्षजम सिोकाििालाहरुको लागत सहभागीताको िकम िा श्रमदाि 
ब्यहोरिएको छ छैिरु  

क) छ                        ख) छैि                  ग) आंक्षशक मार गिेको 
 

 छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................ 
 

२२ 

खर्य लेतदा कािूि िमोक्षजम धिौटी, पेश्की ि कि कट्टी गिेि मार भिुािी ददएको छ छैिरु 

क) छ                        ख) छैि                  ग) अेाेंक्षशक मार गिेको 
 

छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................ 
 

२३ 

पेश्की ददंदा पेश्की आिश्यकता सम्िन्धी विििण जांर् गिी सोको आधािमा आिश्यक िकम मार पेश्की ददिे 
ब्यिस्र्ा गिेको छ छैिरु 

क) छ                        ख) छैि                  ग) अेाेंक्षशक मार गिेको 
छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................  

२४ 

आनर्यक िषयमा नलएको पेश्की तोवकएको समयनभर फछ्र्यौट िगिी पेश्की बाकी िाखेको छ छैिरु 

क) छ                        ख) छैि                  ग) आंक्षशक मार गिेको 
छैि भिे सो पषु्टी गिे पेश्कीबाकीको विििण सम्िन्धी संक्षिप्त ..........................................................  

 

• 5 eg] ;f] k'i6L ug]{ k|df0f ;DjGwL ;+lIfKt Joxf]/f=====================================================================================  

s_ 5                        v_ 5}g                  u_ c+flzs dfq u/]sf] 

 

• 5 eg] ;f] k'i6L ug]{ k|df0f ;DjGwL ;+lIfKt Joxf]/f=====================================================================================  

s_ 5                        v_ 5}g                  u_ c+flzs dfq u/]sf] 

 

• 5 eg] ;f] k'i6L ug]{ k|df0f ;DjGwL ;+lIfKt Joxf]/f=====================================================================================  

s_ 5                        v_ 5}g                  u_ c+flzs dfq u/]sf] 

 

• 5 eg] ;f] k'i6L ug]{ k|df0f ;DjGwL ;+lIfKt Joxf]/f=====================================================================================  

s_ 5                        v_ 5}g                  u_ c+flzs dfq u/]sf] 

 

• 5 eg] ;f] k'i6L ug]{ k|df0f ;DjGwL ;+lIfKt Joxf]/f=====================================================================================  

s_ 5                        v_ 5}g                  u_ c+flzs dfq u/]sf] 

 

• 5 eg] ;f] k'i6L ug]{ k|df0f ;DjGwL ;+lIfKt Joxf]/f=====================================================================================  

s_ 5                        v_ 5}g                  u_ c+flzs dfq u/]sf] 

 

• 5 eg] ;f] k'i6L ug]{ k|df0f ;DjGwL ;+lIfKt Joxf]/f=====================================================================================  

s_ 5                        v_ 5}g                  u_ c+flzs dfq u/]sf] 

 

• 5 eg] ;f] k'i6L ug]{ k|df0f ;DjGwL ;+lIfKt Joxf]/f=====================================================================================  

s_ 5                        v_ 5}g                  u_ c+flzs dfq u/]sf] 

 

२५ बजेट खर्य सम्िन्धमा बैंकबाट नियनमत रुपमा बैंक स्टेटमेण्ट प्राप्त गिी बैक वहसाि ि कायायलय वहसािसँग 
नभडाि एिं समायोजि गिेको छ छैि रु 

क) छ                        ख) छैि 

छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षि प्त 
व्यहोिा........................................................  

२६ 

कमयर्ािीको तलिी प्रनतिेदि पारित भएको छ छैि रु 

क) छ                        ख) छैि 

छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................ 

२७ 

खरिद शाखा िा इकाई िा कमयर्ािी तोकेको ि खरिद कायय खरिद सम्िक्षन्धत कमयर्ािीिाट गिेगिीेे क्षजम्मेिािी 
तोकेको छ छैि रु 

क) छ                        ख) छैि                   ग) आंक्षशक मार गिेको 
 

२८ 

खरिद ऐि बमोक्षजम खरिदको िावषयक खरिद योजिा तोकेको ढांर्ामा तयाि गिेको छ छैिरु 

क) छ                        ख) छैि                   ग) ििाउि िपिे 

छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................ 
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२९ 

आनर्यक िषयको बजेटले िखाम्िे गिी बढी खर्य हिुे गिी दावयत्ि शृ्रजिा गिेको छ छैिरु 

क) छ                                   ख) छैि 

छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................ 

३० 

पानलकाले विपद् ब्यिस्र्ापि गियको लानग तोवकएको विपद् ब्यिस्र्ापि सनमनत, िडास्तिीय विपद् ब्यिस्र्ापि 
सनमनतहरु गठि गिेको ि सो सनमनतहरु वक्रयाशील िहेको छ छैिरु 

क) छ                    ख) छैि           ग) आंक्षशक मार गिेको 
छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................ 

३१ आनर्यक बषयको क्षजन्सी सामाि तर्ा सम्पक्षिको नििीिण गिाई प्रनतिेदि तयाि गिेको छ छैिरु 

क) छ                                    ख) छैि 

छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................ 

३२ 

पानलकाले विपद् ब्यिस्र्ापि गियमा प्रयोग हिुे िारुणयन्र, एम्िलेुन्स ि उपकिण उक्षर्त ममयत सम्भाि गिी र्ालू 
हालतमा िाखेको छ छैिरु 

• क) छ                    ख) छैि           ग) अंक्षशक मार गिेको 
• छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................ 

३३ 

पानलकाले आफू अन्तगयतको घि तर्ा भिि, पती ऐलािी ि साियजनिक जग्गा तर्ा पंूजीगत सम्पक्षिको हािी 
िोक्सािी िहिुे गिी लगत िाखेको ि लगत अध्यािनधक गिेको छ छैिरु 

क) छ                      ख) छैि                       ग) आंक्षशक मार गिको 
•  

 छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................ 

३४ 

विनियोजि, िाजस्ि, धिौटी, क्षजन्सी ि अन्य आम्दािी खर्यको लेखा महालेखा पिीिकको कायायलयबाट स्िीकृत 
ढाँर्ामा िाखेको छ छैि रु 

क) छ                        ख) छैि               ग) आंक्षशक मार िाखेको 
छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................ 

३५ 

आनर्यक कािोिािको आन्तरिक लेखापिीिण गिाउि आन्तरिक लेखापिीिकको व्यिस्र्ा गिेको ि सो 
लेखापिीिकिाट लेखापिीिण गिाएको छ छैि रु 

क) छ                      ख) छैि                            ग) आंक्षशक मार  

छ ि आंक्षशक छ भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा........................................................ 

३६ 

िाजश्व, िजेट खर्य, धिौटी ि कोष लगायि सिै कािोिािको अक्षन्तम लेखापिीिण महालेखा पिीिकको 
कायायलयिाट गिाएको छ छैि रु 

क) छ                        ख) छैि                           ग) आंक्षशक मार गिाएको 
 

छ ि आंक्षशक छ  भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा ...................................................... 
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३७ 

आनर्यक िषय समाप्त भएपनछ विनियोजि, िाजश्व, धिौटीको वििीय विििण तयाि गिेको ि तोकेको समयनभर 
को.ले.नि.का.ि अन्य सम्िक्षन्धत निकायमा पठाएको छ छैि रु 

   क) छ                        ख) छैि                ग) आंक्षशक मार पठाएको  

छ ि आंक्षशक छ  भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा ...................................................... 
 

३८ 

महालेखा पिीिकको कायायलयबाट आनर्यक बषयको लेखापिीिण हुंदा औलं्याइएको बेरुजकुा सम्बन्धमो पैंतीस 
ददिनभर नियनमत गिी िा आिश्यक प्रमाण पेश गिी िा असूल फछ्र्यौट गिेको ि कायायलयको जिाफ पेश 
गिेको छ छैि ? 

क) छ                        ख) छैि                ग) आंक्षशक मार पठाएको  

छ ि आंक्षशक छ  भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा ...................................................... 
 

३९ 

आन्तरिक तर्ा अक्षन्तम लेखापिीिणिाट कायम भएको बेरुजकुो लगत िाख्न ेतर्ा लगत अध्यािनधक गिे 
ब्यिस्र्ा गिेको छ छैि ? 

क) छ                         ख) छैि                ग) अेाेंक्षशक मार ददएको  

छ ि आंक्षशक छ  भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा ...................................................... 
 

४० 

आन्तरिक तर्ा अक्षन्तम लेखापिीिणिाट हािीिोक्साि िा वहिानमिा भएको भिी लगत कायम भएको बेरुजकुो 
सम्िन्धमा सम्िक्षन्धतिाट कािूि बमोक्षजम समयमा िै असूल गिी फछ्र्यौट गिेको छ छैि रु 

क) छ                         ख) छैि                ग) आंक्षशक गिेको     घ) लागू िहिुे  

छ ि आंक्षशक छ  भिे सो पषु्टी गिे प्रमाण सम्िन्धी संक्षिप्त व्यहोिा ...................................................... 


