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पǐरÍछेद-१ 

शे फोÈसÖुडो  गाउँपाǓलकाको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ ǑदÊदश[न 
(Internal Control System Manual of Rural Municipality) 

१.१ Ĥèतावना :  
 

नेपालको संघीय शासन Ĥणालȣको मह×वपूण[ आधारको ǽपमा रहेको गाउँपाǓलका तथा नगरपाǓलका लगायतका èथानीय 

तहबाट सàपादन गǐरने काय[हǽ Ĥभावकारȣ ढंगवाट सàपादन गन[ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ सǺुढ हनु ुआवæयक 

हÛुछ । èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को दफा ७८ बमोिजम èथानीय तहले आÝनो काया[लयवाट सàपादन 

गǐरने काय[ ǓमतÞययी, Ĥभावकारȣ, ǓनयǓमतता र काय[द¢तापूण[ ढंगवाट सàपादन गन[ ǒवƣीय ĤǓतवेदन Ĥणालȣलाई 

ǒवƳसनीय बनाउन तथा ĤचǓलत कानून बमोिजम काय[ सàपादन गन[ आ-आÝनो कामको ĤकृǓत अनसुारको आÛतǐरक 

ǓनयÛğण Ĥणालȣ तयार गरȣ काया[Ûवयन गनु[पनȶ र आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ तयार गदा[ कामको ĤकृǓत अनǽुप 

जोिखम ¢ेğको पǒहचान, ǓनयÛğणको वातावरण, सूचनाको आदान Ĥदान, अनगुमन तथा मूãयाǋन जèता ǒवषय समेटन ु

पनȶ उãलेख छ । साथै आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ अनगुमनको लाǓग गाउँपाǓलका वा नगरपाǓलकाको अÚय¢, Ĥमखु 

वा िजãला समÛवय सǓमǓतको Ĥमखु आफɇ ले वा िजàमेवार अǓधकृत तोकȧ अनगुमन गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउन ुपनȶ उãलेख 

छ ।  
 

नेपालमा संघीयता Ĥणालȣ काया[Ûवयन सँगै संघीय, Ĥदेश एवं èथानीय सरकारले आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको सǺुढ 

बनाई साव[जǓनक ǒवƣीय åयवèथापनलाई Ĥभावकारȣ बनाउन ुजǽरȣ देिखएको छ । यो ǑदÊदश[न èथानीय सरकारको 

Ĥयोजनको लाǓग èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को åयवèथा अनǽुप महालेखा ǓनयÛğक काया[लयवाट जारȣ 

भएको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ ǑदÊदश[न २०७५ एवं असल अßयास समेतमा आधाǐरत भई तयार गǐरएको छ । 

यस ǑदÊदश[न तयार गनु[को Ĥमखु उƧेæय ऐनको Þयवèथा अनसुार नगरपाǓलका तथा गाउंपाǓलकामा आÛतǐरक ǓनयÛğण 

Ĥणालȣ ǒवकास तथा काया[Ûवयन गन[ आधार Ĥदान गनु[ र एकǽपता कायम गनु[ रहेको छ । 

      १.२  संि¢Ư नाम र Ĥारàभ:  

 

यस ǑदÊदश[नको संि¢Ư नाम “शे फोÈसÖुडो  गाउँपाǓलकाको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ ǑदÊदश[न, २०७७” रहेको छ ।  

यो ǑदÊदश[न काय[पाǓलकाको बैठाक वाट èवीकृत भए अनसुार त×काल लागू हनेुछ । 

 

 १.३   पǐरभाषाः  

ǒवषय वा ĤसǍले अकȾ अथ[ नलागेमा यस ǑदÊदश[न Ĥयोजनको लाǓग Ǔनàन अथ[ लाÊनेछ :- 

(क) “अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣ” भǏाले गाउँपाǓलकामा लागू हनेु ĤचǓलत ऐन Ǔनयमावलȣ बमोिजम कुनै काय[ गन[ 

अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣ सàझन ुपछ[ ।  

(ख) “अÚय¢” भǏाले शे फोÈसÖुडो  गाउँपाǓलकाको अÚय¢लाई सàझन ुपछ[ ।    

(ग) “अिÛतम लेखापरȣ¢ण” भǏाले नेपालको संǒवधानको धारा २४१, लेखापरȣ¢ण ऐन २०७५ को दफा ३ र èथानीय 

सरकार सʶालन ऐन २०७४ को दफा ७७ बमोिजम महालेखा परȣ¢कको काया[लयबाट हनेु लेखापरȣ¢ण सàझन ु

पद[छ । 
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(घ) “आÛतǐरक ǓनयÛğण” भǏाले Ǔनकायले आÝनो उƧेæय ĤाƯीको लाǓग काय[ सʶालनमा रहन ेजोिखमहǽको पǒहचान 

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

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

सàझन ुपद[छ । 

(च) “आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण” भǏाले गाउँपाǓलका तोǒकएको शाखा वा अǓधकृतबाट हनु ेलेखा तथा अÛय कारोवार र 

सो संग सàविÛधत कागजात एवं ĤǒĐयाको जाँच, परȣ¢ण, ǒवƲषेणका काय[ सàझन ुपद[छ ।  

(छ) “एकल खाता” भǏाले ǒवǓनयोजन, धरौटȣ, राजƳ, ǒवƣीय åयवèथा तथा अÛय ǒवǒवध खच[को कारोवारको लाǓग 

िजãलािèथत सरकारȣ कारोवार गनȶ बɇकमा सàविÛधत कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लयको नाममा रहेको खातालाई 

सàझन ुपद[छ ।   

(ज) “एक तह माǓथको अǓधकारȣ” भǏाले वडा सिचव वा शाखा÷महाशाखा÷ǒवभागीय Ĥमखुको हकमा Ĥमूख Ĥशासकȧय 

अǓधकृत, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको हकमा गाउँपाǓलकाको अÚय¢ र गाउँपाǓलकाको अÚय¢को हकमा गाउँ 

काय[पाǓलका सàझन ुपछ[ ।  

(झ) “ऐन भǏाले गाउँपाǓलकामा लागू भएको ĤचǓलत ऐन सàझन ुपछ[ ।  

(ञ) “काय[पाǓलका” भǏाले गाउँ काय[पाǓलका सàझन ुपछ[ ।  

(ट) “काया[लय” भǏाले गाउँपाǓलकाको काय[पाǓलकाको काया[लय सàझन ुपछ[ ।  

(ठ) “काया[लय Ĥमूख” भǏाले गाँउपाǓलकाको Ĥमूख Ĥशासकȧय अǓधकृतको ǽपमा काम गनȶ Ĥशासकȧय Ĥमखु वा सो       

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

(ड) “कोष” भǏाले गाँउपाǓलकाको èथानीय सिʶत कोष सàझन ुपछ[ र सो शÞदले कानून बमोिजम èथापना भएका 

अÛय èथानीय कोषलाई समेत जनाउँछ ।  

(ढ) “कोष तथा लेखा ǓनयÛğक काया[लय” भǏाले महालेखा ǓनयÛğक काया[लय अÛतग[तको िजãला िèथत कोष तथा 

लेखा ǓनयÛğक काया[लय सàझन ुपछ[।  

(ण) “िजàमेवार åयिƠ” भǏाले èथानीय सरकार सʶालन ऐन २०७४ बमोिजम काय[ सʶालन गनȶ, िजàमा Ǔलन,े खच[ 

गनȶ, लेखा राơ,े ĤǓतवेदन गनȶ, आÛतǐरक वा अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराई बेǽज ुफछयȿट गनȶ गराउने, सरकारȣ नगदȣ 

िजÛसी असलु उपर गनȶ गराउने तथा दािखला गनȶ वा गराउने कत[åय भएको ÞयिƠ संàझन ुपछ[ ।  

(त) “जोिखम” भǏाले Ǔनकायको उƧेæय ĤाƯीलाई वाधा पयुा[उन सÈने कुनै ǒĐयाकलाप वा घटना हनु सÈने सàभावनालाई 

बझुाउदँछ । 

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

Ĥशासकȧय अǓधकृत सàझन ुपछ[ ।  

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

(ध) “ǒवभागीय Ĥमूख” भǏाले गाँउपाǓलकाको अÚय¢को सàझन ुपछ[ ।   

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

कायम गन[ बहन गनु[ पनȶ िजàमेवारȣ, जवाफदेǒहता तथा सोवाट ĤाƯ हनेु ĤǓतफलĤǓतको उƣरदाǒय×व तथा पǐरपालना 

सàझन ुपछ[ । 

(प) “ǒवƣीय ǒववरण” भǏाले नेपाल सरकारले èवीकृत गरेको मापदÖड बमोिजम कुनै ǓनिƱत अवǓधमा भएको आǓथ[क 

कारोवारको समǒƴगत िèथǓत दशा[उने उƧेæयले शीष[क समेत खुãने गरȣ तयार गǐरएको ǒववरण सàझनपुछ[ र सो शåदले 
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कारोवारको िèथǓत दशा[उने गरȣ शीष[कका आधारमा वनाइएको बजेट अनमुान, Ǔनकाशा, खच[, आàदानी, दािखला र बाँकȧ 

रकम समेत खुलाइएको ĤाǓƯ र भƠुानी ǒववरण र सोसँग सàविÛधत लेखा, ǒटÜपणी र खुलासा समेतलाई जनाउँछ । 

(फ) “वेǽजू“ भǏाले ĤचǓलत कानून बमोिजम परुय्ाउन ुपनȶ रȣत नपरुय्ाई कारोवार गरेको वा राơ ुपनȶ लेखा नराखेको 

तथा अǓनयǓमत वा वेमनुाǓसब तǐरकाले आǓथ[क कारोवार गरेको भनी लेखापरȣ¢ण गदा[ औãयाइएको वा ठहया[इको 

कारोवार सàझन ुपद[छ । 

(ब) “संपरȣ¢ण” भǏाले आÛतǐरक वा अिÛतम लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा औãंयाइएको बेǽजकुो सàबÛधमा पेश हनु 

आएका èपƴीकरण वा ĤǓतǒĐया साथ संलÊन Ĥमाण तथा कागजातको आधारमा गǐरने फŞयौट सàवÛधी काय[लाई 

सàझन ुपछ[। 

 

१.४ Ĥमखु उƧेæय:  

आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ ǑदÊदश[नका Ĥमखु उƧेæयहǽ देहाय बमोिजम छन ्:- 

1 .  काय[ सʶालनलाई åयविèथत, ǓसलǓसलाबƨ, र ǓनयǓमत ǽपमा सʶालन गनु[,  

2 .  İोत साधन तथा सàपिƣको उपयोगमा ǓनयǓमतता, Ǔमतåययीता, काय[ द¢ता र Ĥभावकारȣता ãयाउन,ु,  

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

4 .  İोत साधन तथा सàपिƣको अपÞयय, दǽुपयोग, र हानी नोÈसानी हनुवाट रोÈन,ु 

5 .  ǒवƣीय ĤǓतवेदनको ǒवƳसनीयता, गणुèतǐरयता र Ĥभावकाǐरता अǓभवृǒƨ गनु[, र 

6 .  ǒवƣीय िजàमेवारȣ तथा अनशुासन कायम गरȣ ǒवƣीय पारदिश[ता र जवाफदेहȣ Ĥवƨ[न गनु[ । 

१.५ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयनका आधारः  

  

गाउँपाǓलकामा आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयन गन[ देहाय बमोिजमका कानूनी तथा ¢ेğगत नीǓतगत आधारहǽ 

रहेका छन ्। 

  

Ǔस.नं. कानूनी वा नीǓतगत आधार सàविÛधत ǒवषयहǽ 

 

सामाÛय आधार 

1.  नेपालको संǒवधान (२०७२) 

राÏयको संरचना र राÏयशिƠको बांडफांड, èथानीय तहको काय[पाǓलका, 

Þयवèथाǒपका एवं आǓथ[क काय[ Ĥणालȣ, संघ Ĥदेश र èथानीय तहको 

अÛतरसàवÛध आǑद 

2.  
अÛतर सरकारȣ ǒवƣ åयवèथापन ऐन, 

२०७४ 

संघीय, Ĥदेश तथा èथानीय सरकारको राजƳ संकलन तथा बाँडफाँट, वजेट 

अनमुान, खच[ åयवèथा, ǒवƣीय अनशुासन 

3.  
राǒƶय ĤाकृǓतक Įोत तथा ǒवƣ आयोग 

ऐन, २०७४ 
राजƳको पǐरचालन तथा बाडँफाँट, अनदुान, संगठना×मक संरचना र पदȣय आचरण 

4.  
साव[जǓनक खǐरद ऐन २०६३ तथा 

साव[जǓनक खǐरद Ǔनयमावलȣ २०६४ 

खǐरद सàवÛधी योजना तयारȣ, खǐरद ǒवǓध, काय[ǒवǓध एवं Ĥकृया, अनगुमन, गणुèतर 

ǓनयÛğण, परुèकार तथा सजांय लगायतका åयवèथा 

5.  लेखापरȣ¢ण ऐन, २०७५ लेखापरȣ¢ण ǒवǓध, काय[ ĤǒĐया, परȣ¢णका ǒवषय, बेǽजू फŞयौट åयवèथा 



 
4 

 

शे फो³सÁुडो  गाउँपािलकाको आÆतåरक िनयÆýण ÿणाली सÌबÆधी कायªिविध 
 

6.  सूचनाको हक सàवÛधी ऐन २०६४ तथा 

सूचनाको हक सàवÛधी Ǔनयमावलȣ 

२०६५ 

सूचनाको हक, साव[जǓनक Ǔनकायको दाǒय×व, सूचनाको अÚयावǓधक र Ĥकाशन, 

सूचना Ĥवाह, सूचनाको संर¢ण बगȸकरण आǑद 

7.  कम[चारȣ समायोजन ऐन, २०७५ Ĥदेश र èथानǒय तहमा कम[चारȣ समायोजन सàबनधी काय[ 

8.  Ǔनजामती सेवा ऐन २०४९ तथा 

Ǔनयमावलȣ २०५० र ħमण खच[ 

Ǔनयमावलȣ, २०६४ 

Ǔनजामती कम[चारȣहǽको ǓनयिुƠ, पदèथापन, सेवाको शत[, वृिƣ ǒवकास, तलव एवं 

सǒुवधा, आचार संǒहता आǑद 

9.  आǓथ[क काय[ǒवǓध तथा ǒवƣीय 

उƣरदाǒय×व ऐन, २०७६ तथा आǓथ[क 

काय[ǒवǓध Ǔनयमावलȣ, २०५६ 

आÛतǐरक ǓनयÛğण सàवÛधी िजàमवेारȣ तथा जवाफदेहȣ, वजेट तथा काय[कमको 

ǓनयÛğण, नगद तथा िजÛसी कारोवारको ǓनयÛğण, लेखा पालन, लेखापरȣ¢ण तथा 

वेǽजू फŞयौट, दÖड सजांय आǑद 

10.  ǒवǓनयोजन ऐन तथा आǓथ[क ऐन बाǒष[क बजेट तथा राजƳ काय[ǒवǓध, ĤǒĐयाहǽ 

11.  ħƴचार Ǔनवारण ऐन, २०५९ आǓथ[क अनशुासन, सदाचार तथा ħƴाचारजÛय ǒĐयाकलापहǽको कारवाहȣ आǑद 

12.  महालेखा परȣ¢कƨारा èवीकृत फारमहǽ 

(म.ले.प. फारामहǽ) 
राजƳ, ǒवǓनयोजन खच[, धरौटȣ लगायतको लेखा ढाँचा तथा ǓनयÛğण åयवèथा 

¢ğेगत आधार 

13.  èथानीय सिʶत कोष Þयवèथापन Ĥणालȣ 

(सğु) 
बजेट तजु[मा तथा लेखाकंन सàवÛधी मापदÖड, सिʶत कोष Þयवèथापन आǑद 

14.  
èथानीय तहको बाǒष[क योजना तथा बजेट 

तजु[मा ǑदÊदश[न, २०७४(पǐरमािज[त) 

èथानीय तहको योजना तथा बजटे तजु[माका आधार, ĤाथǓमकता, Úयान Ǒदन ुपनȶ 

ǒवषय, योजना तजु[मा चरण, बजटेको पूव[ तयारȣ, İोत अनमुान र बजेट सीमा 

Ǔनधा[रण, योजना छनौट तथा èवीकृǓत आǑद 

15.  èथानीय तहमा बजेट तजु[मा, काया[Ûवयन, 

आǓथ[क Þयवèथापन तथा सàपिƣ 

हèताÛतरण सàवÛधी Ǔनदȶ िशका २०७४ 

èथानीय तहको बजेट तजु[मा, काया[Ûवयन, आǓथ[क Þयवèथापन तथा सàपिƣ 

हèताÛतरण 

16.  गाउँपाǓलका/नगरपाǓलका साव[जǓनक खǐरद 

Ǔनयमावलȣ २०७५ (नमनुा) 

खǐरद कारवाहȣको तयारȣ, खǐरद योजना, लागत अनमुान, खǐरद ĤǒĐयाको छनौट, 

खǐरद सàझौता, ĤाǒवǓधक èपेिशǒफकेशन, बोलपğ र खǐरद सàवÛधी अÛय Þयवèथा 

17.  èथानीय तहको लेखापरȣ¢ण माग[दश[न 

२०७४ 

èथानीय तहको लेखापरȣ¢णका काय[ǒवǓध, लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन र बǽेज ुफŞयौट 

आǑद 

18.  गाउँपाǓलकाको राजƳ सधुार काय[योजना 

तजु[मा सàबÛधी ǑदÊदश[न २०७६ 

राजƳ सधुार काय[योजना तजु[माका पूव[ तयारȣ, चरणहǽ, अǓभमखुीकरण तथा 

काय[शाला, तØयांक सचुना संकलन, काय[योजना तयारȣ आǑद 

19.  गाउँपाǓलका/नगरपाǓलका ǒवपद 

Þयवèथापन कोष (सʶालन) काय[ǒवǓध 

२०७५ 

कोषको èथापना, Ĥयोग, राहत ǒवतरण, कोष सʶालन, लेखा, लेखापरȣ¢ण, अनगुमन 

आǑद 
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20.  गाउँ/नगरपाǓलकाको आǓथ[क काय[ǒवǓध 

ǓनयǓमत र Þयविèथत गन[ बनकेो काननु 

२०७४ (नमनुा) 

सिʶत कोष सʶालन, बजटे Ǔनमा[ण, बाǒष[क काय[Đम सʶालन, Ǔनकासा खच[, लेखा 

तथा लेखापरȣ¢ण, बेǽज ू

21.  
सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶ िशका, २०७६ 

सरकारȣ कारोवार, नेपाल सरकार, Ĥदेश सरकार र èथानीय तह खाताहǽ र 

सʶालन ǒवǓध 

22.  गाउँ काय[पाǓलका    (काय[सàपादन) 

Ǔनयमावलȣ, २०७४ 

गाउँपाǓलकाका ǒवǓभǏ पदाǓधकारȣहǽ, काय[पाǓलकाहǽको काय[सàपादन तथा काय[ 

फŞयौट 

23.  
èथानीय संिʶत कोष åयवèथापन Ĥणालȣ 

(सğु), 

वजेट, अिÉतयारȣ, सिʶत कोष, ǒवǓनयोजन खच[को लेखाकंन, काय[ सʶालन कोष, 

ǒवशेष कोष, अÛतर सरकारȣ अिÉतयारȣ, ǒवभाÏय कोष, आÛतǐरक राजƳ र धरौटȣ 

लगायतका मोʭूल 

 

     
    

 

पǐरÍछेद-२ 

पǐरÍछेद–३ 

èथानीय तहको आÛतǐरक ǓनयÛğण बातावरण तथा पदाǓधकारȣहǽको भǓूमका तथा िजàमेवारȣ 
(Internal Control related Environment and Role & Responsibility at Local Level) 

३.१  नीǓतगत तथा काननुी आधार   

 

   नेपालको संǒवधानले èथानीय èवायƣता र ǒवकेÛġȣकरणको माÚयमबाट लोकतािÛğक अǓधकार जनताले उपभोग 

गन[ पाउने अवèथा सǓुनिƱत गरȣ जनताको साव[भौम अǓधकार, èवायƣता र èवशासनको अǓधकारलाई आ×मसात गनȶ आधार 

Ĥदान गरेको छ । संǒवधान तथा कानून बमोिजम राÏय शिƠको Ĥयोग गन[ èथानीय तहलाई राÏयशिƠको आधार èतàभको 

ǽपमा åयवèथा गरȣ ǒवधाǒयकȧ, काय[काǐरणी तथा Ûयाǒयक अǓधकार समेत Ĥदान गरेकोछ । संǒवधानƨारा Ĥदƣ अǓधकार 

अनसुार èथानीय तहलाई आÝनो ¢ेğǓभğ नगर Ĥहरȣ, èथानीय अदालत, èथानीय कर, èथानीय सेवाको åयवèथापन, èथानीय 

èतरका ǒवकास आयोजनाहǾ, आधारभतू र माÚयǓमक िश¢ा, आधारभतू èवाèØय र सरसफाई, èथानीय सडक, Ēामीण सडक, 

कृǒष सडक, Ǔसंचाइ, वातावरण संर¢ण र जैǒवक ǒवǒवधता लगायतका अǓधकारहǽ Ǒदएको छ । संǒवधान र èथानीय सरकार 

सʶालन ऐनƨारा Ĥदƣ एकल अǓधकार र साझा अǓधकारको सूची åयाÉया सǒहत अनसूुची १ मा Ǒदइएको छ ।  
 

   संवैधाǓनक Ĥावधान अनसुार èथानीय तहले राǒƶय आǓथ[क नीǓत, वèत ुतथा सेवाको ओसार पसार, पूँजी तथा Įम 

बजार, Ǔछमेकȧ Ĥदेश वा èथानीय तहलाई ĤǓतकूल नहनु ेगरȣ आÝनो अǓधकार ¢ेğǓभğको ǒवषयमा संघीय र Ĥदेश कानूनसंग 

नवािझने गरȣ कानून बनाई कर लगाउन सÈदछ । èथानीय तहले सàपिƣ कर, घरबहाल कर, भǓूम कर, घरजÊगा रिजƶेशन, 

मालपोत, åयवसाय कर, ǒव£ापन कर, सवारȣ साधन कर, मनोरʷन कर लगायतका कर उठाउने अǓधकार ĤाƯ छ । साथै 

èथानीय तहलाई सेवा शãुक, पय[टन शãुक, Ǔसफाǐरस दèतूर, सवारȣ साधन अनमुǓत दèतरु, इजाजत तथा नवीकरण दèतूर, 

ĤाकृǓतक Įोतबाट ĤाƯ रोयãटȣ, जèता èथानीय शãुक दèतरु उठाउने अǓधकार ĤाƯ छ । èथानीय सरकार सʶालन  ऐनले 

घरजÊगा अǓभलेख तथा धनीपजुा[ ǒवतरण, अनमुǓत Ǒदने, Ǔसफाǐरस, इजाजत र नǒवकरण गनȶ, èथानीय वजार åयवèथापन, 
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सकुुàबासी åयवèथापन, ǒवपɮ åयवèथापन, सवारȣ साधन अनमुǓत तथा यातायात åयवèथापन, सामािजक सरु¢ा सàवÛधी 

åयवèथापनको अǓधकारको Ĥयोग सàबÛधी åयवèथा गरेको छ ।  

   नेपालको संǒवधान अनसुार èथानीय तहको काय[काǐरणी अǓधकार गाउँपाǓलका र नगर काय[पाǓलकामा, èथानीय 

कानून पाǐरत गनȶ अǓधकार गाँउ सभा र नगर सभामा, èथानीय ǒववाद Ǔनǽपण सàबÛधी अǓधकार गाउंपाǓलका र 

नगरपाǓलकाको Ûयाǒयक सǓमǓतमा रहने åयवèथा छ । गाउँपाǓलका र नगरपाǓलकाहǾ बीच समÛवय गन[ Ĥ×येक िजãलामा 

िजãला सभा रहने Þयवèथा रहेको छ । èथानीय तहको काय[काǐरणी अǓधकार गाउँर नगर काय[पाǓलका माफ[ त Ĥयोग भई 

èथानीय शासन åयवèथाको सामाÛय Ǔनदȶशन, ǓनयÛğण र सʶालन गनȶ Þयवèथा रहेको छ । Ĥ×येक गाउँपाǓलकामा अÚय¢ 

तथा उपाÚय¢ र Ĥ×येक नगरपाǓलकामा Ĥमखु तथा उपĤमखुको Þयवèथा भई èवीकृत कानून बमोिजम गाउंरनगर 

काय[पाǓलकाको काय[ǒवभाजन र काय[ सàपादन हनुे Þयवèथा छ । यèतै èथानीय तहको åयवèथाǒपकाको ǽपमा गाउँ वा 

नगर सभा रहने र गाउंरनगर सभामा अÚय¢रĤमूख, उपाÚय¢रउपĤमखु, वडा अÚय¢ तथा सदèय र गाउँरनगर 

काय[पाǓलकाका सदèय हनुे åयवèथा छ । गाउँ काय[पाǓलकाको अÚय¢ र उपाÚय¢ तथा नगर काय[पाǓलकाको Ĥमखु र 

उपĤमखुले Đमशः गाउँ सभा र नगर सभाको पदेन अÚय¢ र उपाÚय¢को काय[ गनȶ Þयवèथा छ ।  

èथानीय सरकार सʶालन ऐनले गाउं वा नगर काय[पाǓलकाको अÚय¢ वा Ĥमखु, उपाÚय¢ वा उपĤमखु, वडा 

सǓमǓतका सदèयको काम कत[åय र अǓधकार तोकेको छ । काय[पाǓलकाले आफूमा Ǔनǒहत अǓधकार मÚये केहȣ अǓधकार 

अÚय¢ वा Ĥमखु, उपाÚय¢ वा उपĤमखु, वडा सǓमǓतका सदèय माफ[ त आफू अÛतग[तका सǓमǓत, उपसǓमǓत वा Ĥमखु 

Ĥशासकȧय अǓधकृत वा अǓधकृत कम[चारȣलाई Ĥ×यायोजन गन[ सÈने åयवèथा गरेको छ । आǓथ[क ǒĐयाकलाप सʶालनको 

लाǓग èथानीय तहले ǒवƣीय हèताÛतरणको माÚयमबाट संघ र Ĥदेशवाट èथानीय तहलाई समानीकरण अनदुान, Ǔनशत[ 

अनदुान, सशत[ अनदुान, समपरुक अनदुान, ǒवशेष अनदुानको ĤाƯ हनुे गरेकोछ । èथानीय तहले उठाएको राजƳ, ǒवƣीय 

हèताÛतरण माफ[ त ĤाƯ अनदुान, èथानीय तहले ĤाƯ गरेको ऋण लगायतका सवै रकम èथानीय सिʶत कोषमा जàमा गनȶ 

र Ĥ×येक आǓथ[क बष[ राजƳ र Þययको अनमुान èथानीय कानून बमोिजम गाउं वा नगर सभावाट पाǐरत गराई खच[ 

जटुाउने संवैधाǓनक तथा कानूनी Þयवèथा रहेकोछ । नेपालको संǒवधान, èथानीय सरकार सʶालन ऐन, èथानीय तहको 

ǒवǓनयोजन ऐन, èथानीय तहको कम[चारȣ सेवा सàवÛधी ऐन लगायतका ǒवǓभǏ ऐन Ǔनयमहǽले èथानीय तहको आÛतǐरक 

ǓनयÛğण सàवÛधी ǓनयÛğण वातावरणको आधार तयार गरेको छ । सàविÛधत कानूनको ǒवèततृ ǒववरण पǐरÍछेद १ को 

दफा १.५ मा Ǒदइइको छ । 

३.२  आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥमखु पाğहǽ (Key Actors) र अÛतरसàवÛध 

 èथानीय तहको आÛतǐरक ǓनयÛğण बातावरण Ǔनमा[णमा ǒवǓभǏ प¢हǽको संलÊनता हÛुछ । èथानीय तहले 

नीǓत तथा कानून Ǔनमा[ण, सेवा Ĥवाह, बजेट तथा काय[Đम तजु[मा, काय[Đमको काया[Ûवयनमा रािçʫ योजना आयोग, रािçʫ 

ĤाकृǓतक İोत तथा ǒवƣीय आयोग, संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालय, अथ[ मÛğालय र अÛय संघीय 

मÛğालयरǓनकायहǽ र Ĥदेशका मÛğालय तथा को.ले.Ǔन.का. लगायतका अÛय Ǔनकायहǽको माग[दश[नहǽ Ĥ×य¢ वा 

अĤ×य¢ ǽपमा अनसुरण गनु[पनȶ हÛुछ । यसैगरȣ èथानीय तहको नीǓत Ǔनमा[ण र योजना तथा काय[Đमहǽको तजु[मा र 

काया[Ûवयन र ǒवकास काय[Đमको अनगुमन गदा[ राजनीǓतक पाटȹ, गैर सरकारȣ संघ, संèथाहǽ, सामदुाǒयक संèथा, नागǐरक 

समाज, उपभोƠा सǓमǓत, ǒवकासका साझेदारहǽ (दाता प¢), Ǔनजी ¢ेğ लगायत सरोकारवालाहǽसंग सहकाय[ तथा समÛवय 

गन[ आवæयक पद[छ  ।  

èथानीय तहको संरचना Ǔभğ आÛतǐरक ǓनयÛğण सàवÛधी नीǓत तथा कानून Ǔनमा[ण गन[मा èथानीय ǒवधाǒयका 

ǽपमा रहेको गाउँरनगर सभा र गाउँरनगरपाǓलकाको Ĥमखु भǓूमका रहÛछ । आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयनमा 
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गाउँरनगरपाǓलकाका अÚय¢रĤमखुहǽ उपाÚय¢ रउपĤमखुहǽ, बडा अÚय¢ तथा सदæयहǽ लगायत Ĥमखु Ĥशासǒकय 

अǓधकृत, योजना शाखा Ĥमखु, आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखु, Ĥशासन शाखा Ĥमखु, अÛय शाखा Ĥमखु, वडा सिचव आǑदको 

Ĥ×य¢ संलÊनता रहÛछ । èथानीय तहको Ǔनधा[ǐरत उƧेæय ĤाƯीको लाǓग गाउँरनगरपाǓलकाको पदाǓधकारȣहǽ तथा 

कम[चारȣहǽले आ(आÝनो ¢ेğवाट मह×वमूण[ भǓूमका Ǔनवा[ह गरȣ ǒवǓभǏ सरोकारवालाहǽसंग सौहाद[तापूण[ संàबÛध कायम 

गरȣ लêय हाǓसल गनȶ वातावरण बनाउन ुअǓत आवæयक हÛुछ । èथानीय तहको आÛतǐरक ǓनयÛğणमा Ĥभाव पानȶ र 

काया[Ûवयनमा संलÊन रहने Ĥमखु पाğहǽ देहायको िचğ Ĥèततु गǐरएको छः- 

 
 
 

३.३  èथानीय ǒवधाǒयका (गाउँ सभा) को भǓूमका र िजàमेवारȣ 

नेपालको संǒवधानले तीन तहको सरकारको åयवèथा गरेको सÛदभ[मा गाउँपाǓलका र नगरपाǓलकाहǽ èथानीय सरकारको 

ǽपमा èथाǒपत भै सरकारमा हनुपुनȶ मÉुय ३ अंगहǽले काय[ संचालन गनȶ पǐरपाटȣ शǽुवात भैसकेका छ । गाउँपाǓलकामा 

ǒवधाǒयकȧ काय[ सàपादन गनȶ िजàमेवारȣ गाउँ/नगर सभाको रहेको छ । èथानीय तहमा भए गरेका ǒवधाǒयकȧ काम 

कारवाहȣ ऐन, Ǔनयम, मापदÖड, Ǔनण[यहǽ र Ǔनदȶशनले èथानीय तहको आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको पƦǓत èथाǒपत गन[ 

सÈन ुपद[छ । èथानीय ǒवधाǒयकाको देहाय बमोिजमको Þयवèथा गनु[पनȶछः- 

 ३.३.१ नीǓत Ǔनमा[ण सàबÛधी िजàमेवारȣ 

 नीǓत Ǔनमा[ण सàबÛधी Ǔनण[यको आवæयक चरण र ĤǒĐया अवलàवन गदा[ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ सàबÛधमा 
जानकारȣ गराउन े।  

 èथानीय सरकार सʶालन ऐनको Ĥावधानको आधारमा बनेका èथानीय कानूनको पǐरपालनाको समी¢ा गनȶ । 

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

k|b]z ;/sf/sf 
lgsfo/dGqfnox?



 
8 

 

शे फो³सÁुडो  गाउँपािलकाको आÆतåरक िनयÆýण ÿणाली सÌबÆधी कायªिविध 
 

 काय[पाǓलकाले बनाएको Ǔनयमावलȣ, काय[ǒवǓध, Ǔनदȶ िशका र Ǔनण[यहǽ र èथानीय ǒवधाǒयकाले तजु[मा गरेको कानून, 

Ĥदेश तथा संघीय कानूनसंग बािझएका छ छैन परȣ¢ण गनȶ ।   
 तजु[मा भएका कानूनको åयवहाǐरक काया[Ûवयन हनु सÈने वा नसÈने, कानून काया[Ûवयनको लाǓग आǓथ[क İोत तथा 

संèथागत संरचनाबारे Úयान Ǒदने । 

 वडाहǽ माफ[ त ǒवधेयकलाई साव[जǓनकȧकरण गरȣ सझुाव संकलन गनȶ ।  
 ǒवधायन सǓमǓतमा छलफल हनुे ǒवषयमा सदèयहǽले अÚययनको लाǓग समय माग गरेको अवèथामा सो समय 

उपलÞध गराउन ेåयवèथा भए नभएको हेनȶ । 

 Ĥमाणीकरण भएको ǒवधेयकको ĤǓत सभाको अǓभलेखमा रािख काय[पाǓलकाको काया[लय, वडा सǓमǓतमा राơ ेर संघ 
र Ĥदेशको सàपक[  मÛğालयमा पठाउने । 

 Ĥमाणीकरण भएको ǒवधेयक Ĥकाशन गरȣ वेवसाईटमा समेत राơ ेर ĤǒĐया परुा गरȣ èथानीय राजपğमा Ĥकाशन 
गनȶ र वेभ साइटमा राơ े। 

३.४  èथानीय काय[पाǓलका (गाउँ काय[पाǓलका) को भǓूमका र िजàमेवारȣ: 

संǒवधानको अनसूुची-८ मा गाउँपाǓलका तथा नगरपाǓलकाको एकल अǓधकार र अनसूुची-९ मा संघ, Ĥदेश र èथानीय 
तहको साझा अǓधकार अÛतग[तका अǓधकारहǽमÚये केहȣ अǓधकार गाउँपाǓलका र नगरपाǓलकालाई कानूनबाट नै तोǒकएको 
छ । èथानीय सरकार संचालन ऐन, २०७४ मा åयवèथा गǐरएका गाउँपाǓलका र नगरपाǓलकाका काम, कत[åय र 
अǓधकारहǽमÚये आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣसंग Ĥ×य¢ सàबिÛधत ǒवषय देहायबमोिजम Ĥèततु गǐरएकोछः- 

३.४.१ नीǓतगत तथा कानूनी åयवèथा सàबÛधी भǓूमका र िजàमेवारȣ 

 èथानीय नीǓत, कानून, मापदÖडको Ǔनमा[ण, काया[Ûवयन र Ǔनयमन गदा[ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ सàबÛधमा मÚयनजर 
गनȶ । 

 काय[पाǓलकाको काय[ǒवभाजन र काय[सàपादन सàबÛधी åयवèथा सàबिÛधत काय[पाǓलकाले èवीकृत Ǔनयमावलȣ बमोिजम 
हनुे कानूनी åयवèथा Ǔमलाउने । 

 èथानीय साव[जǓनक यातायातको सेवाको गणुèतर, भाडा दर Ǔनधा[रण र Ǔनयमन गनȶ, 
 राǒƶय भवनसंǒहता तथा मापदÖड बमोिजम भवन Ǔनमा[ण अनमुǓत, अनगुमन र Ǔनयमन गनȶ, 

 

३.४.२ संगठन åयवèथापन तथा कम[चारȣ सàबÛधी भǓूमका र िजàमेवारȣ 

 गाउँपाǓलकाको आÝनो काय[बोझ, राजèव ¢मता, खच[को आकार, èथानीय आवæयकता र ǒविशƴता समेतलाई Úयानमा 
राखी संगठन तथा åयवèथापन सवȶ¢णका आधारमा गाउँपाǓलका तथा वडाको संगठन संरचना कायम गनȶ । 

 समायोजन भएका कम[चारȣको åयवèथापन, उपयोग र समÛवय गनȶ । 

 èथानीय कानून बमोिजम सǍठन तथा åयवèथापन सभȶ¢ण गरȣ सǍठन संरचना तथा दरबÛदȣ Ǔनधा[रण गनȶ र सǍठन 
ǒवकास, जनशिƠ åयवèथापन र वृिƣ ǒवकास सàबÛधी काय[ गनȶ । 

३.४.३ ǒवकास काय[ र åयवèथा सàबÛधी भǓूमका र िजàमेवारȣ 

 èथानीय सेवाको åयवèथापनमा सूचना तथा सʶार ĤǒवǓधको उपयोग, Ĥवƨ[न र Ǔनयमन गनȶ । 

 आǓथ[क, सामािजक, साèँकृǓतक, वातावरणीय, ĤǒवǓध र पूवा[धारजÛय ǒवकास आयोजनाहǾको अनगुमन तथा मूãयाǋन र 
समी¢ा गनȶ , 

 èथानीय सरकार संचालन ऐनको दफा १४ अनसुार काय[पाǓलकाले आÝनो काम कारवाहȣ åयविèथत गन[ सǓमǓत वा 
उपसǓमǓत गठन गनȶ ।  

 सामदुाǒयक ǒवƭालयलाई Ǒदने अनदुान तथा सोको बजेट åयवèथापन, ǒवƭालयको आय åययको लेखा अनशुासन गनȶ 
गराउन,े 
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 èथानीय वèतहुǾको उ×पादनको मूãय Ǔनधा[रण र अनगुमन गनȶ,  
 सǎीय तथा Ĥदेश र èथानीय कानूनको अधीनमा रहȣ सàपिƣ कर, घर बहाल कर, घर जÊगा रिजƶेशन शãुक, सवारȣ 

साधन कर, सेवा शãुक दèतरु, पय[टन शãुक, ǒव£ापन कर, åयवसाय कर, भǓूमकर (मालपोत), मनोरʷन कर सàबÛधी 
नीǓत, कानून, मापदÖड, काया[Ûवयन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने र Ǔनयमन गनȶ । 

 èथानीय तहमा राजèव चहुावट ǓनयÛğण सàबÛधी नीǓत, कानून, मापदÖड र Ǔनयमन गनȶ । 

 साव[जǓनक सàपिƣ, सामदुाǒयक सàपिƣ, भवन, सडक, पसल, åयावसायको ǒववरण सǒहतको अƭावǓधक अǓभलेख राơ 
लगाउने । 

 èथानीय सेवा शãुक, दèतरु, दÖड जǐरबाना सàबÛधी काय[को Ǔनयमन गनȶ । 

३.५  संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालयको भǓूमका: 

नेपाल सरकार काय[ǒवभाजन Ǔनयमावलȣ अनसुार सǎीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन मÛğालय èथानीय तह हेनȶ 
नेपाल सरकारको सàपक[  वा फोकल मÛğालयको ǽपमा रहेको छ । यस मÛğालयले èथानीय सरकार संचालन ऐन बमोिजम 
गाउँ र नगरपाǓलकाको संÉया र Ǔसमाना तोÈन,े नाम र केÛġ तोÈने, हेरफेर गनȶ, वडाको Ǔसमाना र संÉया तोÈने, हेरफेर गनȶ, 
आवæयक कानून, Ǔनदȶ िशका, ǑदÊदश[न तयार गरȣ èथानीय तहमा लागू गन[ सहयोग पयुा[उने, बजेट काय[Đम तथा कोष सʶालनको 
माग[दश[न गनȶ, आवæयक जनशिƠ आपूǓत[ र ĤǒवǓधको उपयोग गराउन ेजèता काय[ भै रहेकोछ । गाउँरनगरपाǓलकाका Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृतको ǓनयिुƠ कानून बमोिजम नभएसàमका लाǓग नेपाल सरकारले Ǔनजामती सेवाको कम[चारȣलाई Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृतको ǽपमा काम गन[ खटाई मÛğालयबाट सहयोग भै रहेको छ । ×यèतै ǒवकास Ǔनमा[णको लाǓग अनदुान 
उपलÞध गराउन सहयोग र अनगुमन तथा मूãयांकनको कामकारवाहȣ गǐरएकोछ । यस Ĥकार मÛğालयवाट 
गाउंरनगरपाǓलकाको Ĥशासकȧय, åयवèथापकȧय, ǒवƣीय तथा ĤाǒवǓधक ¢मता ǒवकास गन[को लाǓग मह×वपूण[ भǓूमका Ǔनवा[ह 
भैरहेकोछ । मÛğालयवाट सàपादन भएका आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣसंग Ĥ×य¢ सàबिÛधत ǒवषयहǽ देहाय बमोिजम Ĥèततु 
गǐरएकोछः- 

 गाउँपाǓलका र नगरपाǓलकाको नाममा रहेको सàपिƣ, दाǒय×व गाउँपाǓलका र नगरपाǓलकामा èथानाÛतरण åयवèथा 
भए पǓछको अवèथाको अनगुमन गनȶ । 

 गाउँपाǓलका तथा नगरपाǓलकाको वाǒष[क योजना तथा बजेट तजु[मा अगावै ĤाथǓमकता, मापदÖड सǒहतको माग[दश[न 
उपलÞध गराउन े। 

 गाउँपाǓलका तथा नगरपाǓलकाको अǓधकार¢ेğको ǒवषयसँग सàबिÛधत नेपाल सरकारका समानाÛतर काया[लय खारेज 
सहयोग गनȶ । 

 गाउँपाǓलका तथा नगरपाǓलकाको काय[ सʶालनको लाǓग आवæयक जनशिƠको åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलका तथा नगरपाǓलकाको लाǓग आवæयक वजेट तथा काय[Đम, तजु[मा, ǒवƣीय Þयवèथापन सàवÛधी कानून, 

Ǔनदȶ िशका, ǑदÊदश[नको नमूना कानूनको ढाँचा तयार गरȣ उपलÞध गराउन े।  
 गाउँपाǓलका तथा नगरपाǓलकाको सशƠीकरण गन[ Ĥशासकȧय,åयवèथापकȧय, ĤाǒवǓधक ¢मता ǒवकास गन[को लाǓग 

आवæयक काय[ गनȶ । 

 èथानीय तहको नेपाल सरकारसंग सàपक[  राơ ेसàवक[  मÛğालयको ǽपमा काय[ गनȶ । 

 संघीय सरकारका Ǔनकायहǽसंगको काम कारवाहȣमा गाउँपाǓलका तथा नगरपाǓलकालाई सघाउने । 

 गाउँपाǓलका तथा नगरपाǓलकाको काय[को Ǔनयमन, अनगुमन र मूãयांकन गनȶ । 

 संǒवधानको धारा १३२ (८) र ऐनको दफा ११४ बमोिजम आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣलाई सहयोग पÊुने गरȣ नेपाल 
सरकारको तफ[ वाट Ǔनदȶशन जारȣ गनȶ । 

 गाउँपाǓलका तथा नगरपाǓलकामा आǓथ[क अनशुासन कायम गन[ र ǒवƣीय उƣरदाǒय×व Ĥवũधन गन[मा सहयोग 
पयुा[उने । 
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 ३.६  èथानीय तहका Ĥमखु पदाǓधकारȣहǽको भǓूमका र िजàमेवारȣ: 

 मूलत कानूनले Ǒदएको िजàमेवारȣको आधारमा र आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको सÛदभ[मा आवæयक देिखएका पदाǓधकारȣहǽलाई 
èथानीय तहका Ĥमखु पदाǓधकारȣहǽ भनी Ĥèततु गǐरएको छ । सो अनसुार गाउंपाǓलका अÚय¢, नगरपाǓलकाको Ĥमखु, 

गाउपाǓलका उपाअÚय¢, नगरपाǓलकाको उपĤमखु, वडाÚय¢हǽ, Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र लेखा अǓधकृतको भǓूमका र 
िजàमेवारȣलाई देहाय बमोिजम Ĥèततु गǐरएको छः- 

३.६.१ गाउँपाǓलका अÚय¢को भǓूमका र िजàमेवारȣ: 

 सभा तथा काय[पाǓलकाको बैठक ǓनयǓमत बोलाउन ेåयवèथा तथा अÛय सǓमǓत तथा उपसǓमǓतहǽको बैठक ǓनयǓमत गरȣ 

िजàमेवारȣ अनसुार काय[ भए नभएको ǒवषयमा अनगुमन गनȶ, 

 वाǒष[क काय[Đम तथा बजेट तयार गदा[ सवै चरण र ĤǒĐया अवलàबन गन[ सहयोग गनȶ गराउने, 

 सभा र काय[पाǓलकाको Ǔनण[य काया[Ûवयन गनȶ गराउन,े 

 गाउँपाǓलकाको चल अचल सàपिƣ हेरचाह तथा मम[त सàभार गनȶ गराउन ेर आàदानी, खच[, ǒहसाब र अÛय कागजपğ 

सरुि¢त राơ,े राơ लगाउन,े  

 गाउँपाǓलकाका सǓमǓत, उपसǓमǓत तथा वडा सǓमǓतको कामको रेखदेख गनȶ, 

 साव[जǓनक सेवा Ĥवाह सàबÛधी गनुासो åयवèथापन गनȶ, गराउन,े 

 आǓथ[क Ĥशासन सàबÛधी िजàमेवार कम[चारȣहǽलाई Ǔनदȶशन गनȶ र िआ[थ[क कारोबारको ǒववरण Ǔलन ेर Ǔनगरानी गनȶ, 

 आचारसंǒहता उãलंघन भएको ǒवषयमा सूचना ĤाƯ गनȶ भरपदȾ संयÛğ एवं हटलाइनको Þयवèथा गनȶ, 

 साव[जǓनक सàपिƣको अǓनयǓमतता, दूǽपयोग रोÈने र सो ǒवषयमा उजरुȣ रगनुासाहǽ सो बारे सनुवुाई Þयवèथा Ǔमलाउने, 

 काया[लय काम कारवाहȣलाई पारदशȸ तथा जवाफदेहȣ बनाउने 

 लेखापरȣ¢ण सǓमǓत èथापना गरȣ अनगुमनको Þयवèथा गनȶ, 

 आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ èथापना गरȣ Ĥभावकारȣ ǽपमा काया[Ûवयन गनȶ◌,े 

 पदाǓधकारȣ र कम[चारȣको काम िजàमेवारȣ तोÈने åयवèथा गनȶ र सो बारे जवाफदेहȣ गराउन,े 

 साव[जǓनक उƣरदाǒय×वका संयÛğहǽको Þयवèथा गरȣ काया[Ûवयनमा ãयाउने åयवèथा गन 

 खǐरद काय[हǽ पारदशȸ तथा ĤǓतèपधȸ माÚयमवाट गराउन ेǒवषयमा सàबƨ पदाǓधकारȣ र कम[चारȣलाई आवæयक Ǔनदȶशन 

गनȶ र सहयोग परुयाउने । 

 ǒवकास Ǔनमा[ण काय[Đम तजु[मा ĤǒĐया र काय[Đम र आयोजना काया[Ûवयनमा जनसहभाǓगता जटुाउने  र जन पǐरचालन 

गनȶ, 

 खǐरद काय[मा हनु सÈने Ǔमलोमतोलाई Ǔनगरानी गनȶ र मह×वपूण[ र मÉुय मÉुय खǐरद काय[हǽको Ǔनगरानी तथा अनगुमन 

गनȶ Þयवèथा गनȶ । 

 èवीकृत काय[Đमको आधारमा बजेट खच[ गनȶ गराउन ेåयवèथा Ǔमलाउने । 

 आǓथ[क कारोवार र बजेट खच[ िजàमेवार ÞयिƠवाट माğ गराउने र सोको अनगुमन गनȶ । 

 राजƳ पǐरचालनलाई Ĥभावकारȣ गराउन भǓूमका Ǔनभाउन ेर सोको अǓभलेख åयविèथत भए नभएको जांच गरȣ दǽुèत 

राơ लगाउने । 

 राजƳ असलुȣको अवèथालाइ ǓनयǓमत अनगुपन गनȶ र Þयविèथत अǓभलेख राखी समयमा बɇक दािखला भए नभएको 

चेकजांच गरȣ सोको Ǔनगरानी गनȶ, 

 काया[लयको सवै िजÛसी सामान र सàपिƣको अǓभलेख Þयविèथत ǽपमा राơ ेÞयवèथा गनȶ र सरकारȣ सàपिƣको उपयोग 

काया[लय Ĥयोजनको लाǓग माğ गन[ पाउने Þयवèथा गनȶ 
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३.६.२ गाउँपाǓलका उपाअÚय¢को भǓूमका र िजàमेवारȣ: 

 Ûयाǒयक सǓमǓतको संयोजक भई काय[ गनȶ, 

 योजना तथा काय[Đमको अनगुमन तथा सपुरȣवे¢ण गरȣ सो को ĤǓतवेदन बैठकमा पेश गनȶ, 

 राजèव परामश[ सǓमǓतको संयोजकको ǽपमा राजèव सàबÛधी नीǓत तथा कानूनको तजु[मा र सोको पǐरपालनाका सàबÛधमा 

आवæयक काय[ गनȶ, 

 राजèवका दर र ¢ेğ लगायतका आधारमा आÛतǐरक आयको ǒवƲषेण र अनमुान गनȶ र कर राजèव, गैरकर राजèव, सेवा 

शãुक आǑदको दर सàबÛधमा सãलाह सझुाव Ǒदने 

 èथानीय तहको बजेट तथा काय[Đम तजु[माको संयोजकको ǽपमा बजेट तथा काय[Đमको बजेट Ǔसमा Ǔभğ रहȣ 

ĤाथǓमकताको Ǔनधा[रणमा सहयोग गनȶ, 

 काय[Đम तथा आयोजनामा दोहारोपना हनु नǑदने 

३.६.३ वडा अÚय¢को भǓूमका र िजàमेवारȣ देहाय बमोिजम हनुेछः  

 वडाको ǒवकास योजना, बजेट तथा काय[Đम तयार गनȶ, गन[ लगाउन ेतथा èवीकृǓतका लाǓग गाउँपाǓलका वा नगरपाǓलकामा 

पेश गनȶ, 

 वडाबाट काया[Ûवयन हनुे योजना तथा काय[Đम काया[Ûवयन गनȶ गराउन,े सो को अनगुमन तथा आवǓधक समी¢ा गनȶ, 

गराउन,े 

 ǓबǓभǏ ǒवषयमा Ǔसफाǐरस तथा Ĥमािणत सàबÛधी काय[ गनȶ,  

 वडा सǓमǓतको सदèयलाई  िजàमेवारȣ तोकȧ सोको अनगुमन गनȶ,  

 वडाबाट उठाउने राजèवको अवèथा हेनȶ र समयमानै कोषमा जàमा हनुे åयवèथा गनȶ,  

 वडाबाट उठाउने कर राजèव, गैरकर राजèव, सेवा शãुक आǑदको रेकड[ åयवèथा दǽुèत राơ लगाउने, 

 वडामा बजेट तथा काय[Đमको बजेट Ǔसमा Ǔभğ रहȣ ĤाथǓमकताको Ǔनधा[रणमा गनȶ, 

 वडाको काय[Đम तथा आयोजनामा दोहारोपना हनु नǑदने 

 वडाका ǒवकास Ǔनमा[ण काय[Đम तजु[मा ĤǒĐया र आयोजना काया[Ûवयनमा जनसहभाǓगता जटुाउन,े 

 वडा काया[लयको सवै िजÛसी सामान र सàपिƣको अǓभलेख Þयविèथत ǽपमा राơ ेÞयवèथा गनȶ, 
 

३.६.४ Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतको भǓूमका र िजàमेवारȣ देहाय बमोिजम हनुेछः  

 

 सभा र काय[पाǓलकाको Ǔनण[य काया[Ûवयन गनȶ, गराउन,े 

 अÚय¢को Ǔनदȶशनमा वाǒष[क काय[Đजाम तथा बजेट तजु[मा, काया[Ûवयन र अनगुमन तथा मूãयाǋन गनȶ, गराउन,े 

 कोष तथा आǓथ[क कारोबारको ǒहसाव तथा अǓभलेख दǽुèत राơ,े राơ लगाउने, लेखापरȣ¢ण गराउन ेतथा बेǽज ुफʪȿट 

गनȶ, गराउन,े  

 आयोजनाहǾको फरफारकका लाǓग ĤǓतवेदन तयार गरȣ काय[पाǓलकाको बैठकमा पेश गनȶ, 

 गाउँपाǓलकाको चलअचल सàपिƣको संर¢ण गनȶ, लगत राơ ेतथा अƭावǓधक गनȶ, गराउन,े  

 अÚय¢को Ǔनदȶशनमा काय[पाǓलका तथा सभाको बैठक बोलाउने र बैठक सàबÛधी आवæयक काय[ गनȶ, गराउन,े 

 गाउँपाǓलकाको Ĥशासकȧय तथा आǓथ[क ǓनयÛğण गनȶ, 

 साव[जǓनक खǐरद योजना तयार गरȣ खǐरद सàबÛधी काय[ गनȶ, गराउन,े 

 कम[चारȣको आचरण पालना गनȶ गराउन,े 
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 कानूनमा तोǒकए बमोिजम आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गनȶ, गराउने, 

 लेखापरȣ¢णबाट देिखएको मèयौट र ǒहनाǓमना भएको रकम वा तोǒकए बमोिजमको काय[ǒवǓध अपनाई ǓनयǓमत हनु 

नसकेका बेǽज ुरकम िजàमेवार åयिƠबाट असलु उपर गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । असलु उपर हनु न सकेमा ×यèतो 

लगत केÛġȣय तहǓसल काया[लयमा पठाउन ुपनȶछ ।  

३.७  èथानीय Ǔनकायमा जालसाजी तथा ħƴाचार ǓनयÛğणः  

 

आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको एक Ĥमखु उƧेæय न ैİोत साधनको अपÞयय, अǓनयǓमतता, दǽुपयोग भएकोले संगठनमा 
जालसाजी तथा ħƴाचारजÛय ǒĐयाकलाप रोÈन समेत यसवाट सहयोग ĤाƯ हनुे गद[छ । गाउँपाǓलका तथा नगरपाǓलका 
राÏयको पनु[संरचना अनसुारको आधारको सरकारको ǽपमा Ĥभावकारȣ काय[ गन[ काय[पƨǓतलाई जालसाजी तथा ħƴाचार रǒहत 
वनाई संगठनमा ǓनयǓमतता, ǓमतÞयǒयता र Ĥभावकारȣता कायम गनु[ जǽरȣ छ । अनैǓतक र अǓनयǓमत ǒĐयाकलापहǽ हनुवाट 
रोÈन पदाǓधकारȣहǽले ǒवशेष भǓूमका Ǔनवा[ह गनु[ पद[छ । जालसाजी तथा ħƴाचारजÛय ǒĐयाकलापहǽ ǓनयÛğणको लाǓग 
गाउंपाǓलका तथा नगरपाǓलका Ĥमखुले देहाय बमोिजमको Ĥमखु Þयवèथा गनु[पनȶछः 

३.७.१ ĤचǓलत काननु बमोिजम नैǓतक आचरण पालना गराउन े 

 आचारसǒहता Ǔनमा[ण गरȣ पदाǓधकारȣ èवयम ्उदाहरणीय भǓूमका Ǔनवा[ह गरȣ कम[चारȣलाई आचरण पालना गन[ ĤǓतवƨ 

गन[ लगाउने, 

 आǓथ[क ǒĐयाकलापको Ǔनगरानी संयÛğ èथापना गरȣ अनगुमन गनȶ, 

 आचारसंǒहता उãलंघन भएको ǒवषयमा सूचना ĤाƯ गनȶ भरपदȾ संयÛğ एवं हटलाइनको Þयवèथा गनȶ, 

 अǓनयǓमतता, दǽुपयोग वा ħƴाचार सàवÛधी उजरुȣरगनुासाहǽ उपर आवæयक जांचवझु गरȣ दोषी ÞयिƠ उपर ĤचǓलत 

काननु बमोिजम कारवाहȣ गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने,  

 नैǓतक िश¢ा तथा आचार संǒहता सàवÛधी ǒवषयलाई ताǓलम काय[Đममा समावेश गनȶ । 

 

३.७.२  काया[लयका काम कारवाहȣलाई पारदशȸ तथा जवाफदेहȣ बनाउने 
 

 लेखापरȣ¢ण सǓमǓत èथापना गरȣ अनगुमनको Þयवèथा गनȶ, 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण शाखारइकाई र आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ èथापना गरȣ Ĥभावकारȣ ǽपमा काया[Ûवयन गनȶ, 

 आǓथ[क तथा ĤशासǓनक काय[ǒवǓध तथा Ǔनण[यहǽ तथा खǐरद सàवÛधी ǒĐयाकलापहǽ ǒवƭतुीय माÚयम (वेभसाइट) 

समेतको उपयोग गरȣ साव[जǓनक गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने,  

 साव[जǓनक सनुवुाई सामािजक परȣ¢ण तथा जन लेखापरȣ¢ण (Public Audit) को Þयवèथा गनȶ, 
 

३.७.३  खǐरद काय[लाई ĤचǓलत खǐरद काननु बमोिजम पारदशȸ तथा जवाफदेहȣ बनाउने  

 

 खǐरद काय[ काननुसàमत एवं पारदशȸ तथा ĤǓतèपधȸ माÚयमवाट गराउन,ेÞयवèथा गनȶ, 

 ǒवकास Ǔनमा[ण तथा काय[Đम तजु[मा तथा काया[Ûवयनमा जनसहभाǓगता पǐरचालन गनȶ, 

 खǐरद काय[ गनȶ, सामान बÐुने तथा भƠुानी गनȶ काय[ संàभवभए सàम फरक फरक ÞयिƠवाट गन[ लगाई आÛतǐरक 

जाँच (Internal Check) कायम गनȶ, 

 खǐरद काय[मा हनु सÈने Ǔमलोमतोलाई Ǔनगरानी गनȶ Þयवèथा गनȶ  

 लेखाउƣरदायी अǓधकारȣवाट Ĥमखु खǐरद काय[हǽको Ǔनगरानी तथा अनगुमन गनȶ Þयवèथा गनȶ । 
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३.७.४  İोत साधन उपयोग तथा अǓभलेख उपरको पहुंच (Access)  मा आवæयक ǓनयÛğण कायम गनȶ   
 

 बजेट खच[ èवीकृत काय[Đम र ĤचǓलत काननु रकाय[ǒवǓध बमोिजम िजàमेवार ÞयिƠवाट माğ गराउन,े 

 राजƳ, लेखा, र अǓभलेख उपरको पहुंच आǓधकारȣक ÞयिƠमा माğ सीǓमत गनȶ, 

 ǒवƭतुीय सूचना ĤǒवǓध उपरको पहुंचलाई ǓनयÛğण गनȶ र Ĥयोगमा लगवकु राơ ेÞयवèथा गनȶ, 

 राजƳ असलुȣको Þयविèथत अǓभलेख राखी समयमा बɇक दािखला भएको सǓुनिƱत गनȶ, 

 काया[लय İेèता र बैक ǒहसाव Ǔभडान Ǔमलान आवǓधक ǽपमा गनȶ गराउन े 

 रािखएका İेèता अǓभलेखको ǓनयǓमतता सàवÛधमा पदाǓधकारȣहǽवाट समय समयमा जांच गनȶ । 

 

३.७.५ िजÛसी तथा सàपिƣको अǓभलेख तथा पहुंचमा आवæयक ǓनयÛğण कायम गनȶ, 
 

 काया[लयको सवै िजÛसी सामान र सàपिƣको अǓभलेख Þयविèथत ǽपमा राơ े। 

 िजÛसी तथा सàपिƣको उपयोग काया[लय Ĥयोजनको माğ गराउने। 

 सàपिƣको Ĥयोग गदा[ आǓधकारȣक ÞयिƠको èवीकृǓतमा Ǔलन ेǑदने Þयवèथा गनȶ,  

 िजÛसी तथा सàपिƣको अǓभलेख, लगवकु समय समयमा भरȣ अवèथा यǒकन गराउन े। 

(ġƴÞय: यी ǒवषयहǽ सàवÛधी ǒवèततृ काय[ǒवǓधहǽ सàविÛधत पǐरÍछेदमा ÞयाÉया गǐरएको छ।) 
 
 

३.८  आÛतǐरक ǓनयÛğण अनगुमनको संèथागत åयवèथा 
 

यस Ǔनदȶिशकामा उãलेख भए बमोिजम आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣलाई Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन गरȣ आǓथ[क कारोवार 
सàवÛधी जोिखमको ÛयूǓनकरण गन[ ĤचǓलत काननु तथा असल अÛतरराǒƴय अßयास बमोिजम अनगुमनको Þयवèथा गनु[ जǽरȣ 
छ । èथानीय सरकार सʶालन ऐन बमोिजम आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको अनगुमन गन[को लाǓग गाउँपाǓलका वा 
नगरपाǓलकाको अÚय¢, Ĥमखु वा िजãला समÛवय सǓमǓतको Ĥमखु आफैले वा िजàमेवार अǓधकारȣ तोकȧ अनगुमन गनȶ åयवèथा 
Ǔमलाउन ुपनȶ र अनगुमनबाट देिखएका ğǒुटलाई सधुार गरȣ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣलाई सǺुढ बनाउने िजàमेवारȣ सàबिÛधत 
अÚय¢, Ĥमखु वा िजãला समÛवय सǓमǓतको Ĥमखुको हनुे उãलेिखत छ । यस Ĥयोजनको लाǓग èथानीय तहमा देहाय 
बमोिजमको लेखापरȣ¢ण तथा आÛतǐरक ǓनयÛğण सǓमǓत, उपसǓमǓत गठन गǐरनेछ । 

३.८.१ गाउँपाǓलकामा रहने सǓमǓतः 

 गाउँपाǓलकामा देहाय अनसुारको सǓमǓतहǽ रहनेछः- 
 

क) लेखापरȣ¢ण तथा आÛतǐरक ǓनयÛğण सǓमǓतः  

गाउँपाǓलकामा देहाय वमोिजमको पदाǓधकारȣहǽ रहेको सǓमǓत रहनेछः–  

(१) गाउँपाǓलकाको अÚय¢ वा Ǔनजले तोकेको अǓधकारȣ    - संयोजक                                  

(२) Ĥमखु, योजना तथा अनगुमन शाखा,      - सदèय    

(३) Ĥमखु, Ĥशासन शाखा      - सदèय  

(४) Ĥमखु, ĤाǒवǓधक शाखा      - सदèय  

(५) अÛय शाखा Ĥमखुहǽ       - सदèय   
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(६) संयोजकले तोकेको ÞयिƠ वा कम[चारȣ (ǒवषयगत £ान तथा अनभुवको आधारमा तोÈने) 

          -  सदèय 

(७) Ĥमखु, आǓथ[क Ĥशासन      - सदèय सिचव              

ġƴåयः सǓमǓतको संयोजकले आवæयकतानसुार अÛय पदाǓधकारȣलाई सǓमǓतमा समावेश गन[ र वैठकमा कुन ै ÞयिƠलाई 

आमÛğण गरȣ राय सझुाव ĤाƯ गन[ सǒकनेछ । 

लेखापरȣ¢ण तथा आÛतǐरक ǓनयÛğण सǓमǓतको काम, कत[Þय र अǓधकारः  

(क) ĤचǓलत काननु बमोिजम आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयन तथा अनगुमन गनȶ, 

(ख) ǒवƣीय जोिखम Ûयूनीकरण गन[ आवæयक सरु¢ा सàवÛधी उपायको ĤवÛध गनȶ,  

 (ग) ǒवƣीय ǒववरण तयार गनȶ Þयवèथालाई ǒवƳसनीय र भरपदȾ बनाउने, 

 (घ) लेखापरȣ¢णवाट कायम भएका बेǽज ुफŞयौट गनȶ गराउन ेकाय[ Ĥभावकारȣ बनाउने,  

(ङ) महालेखापरȣ¢कको बाǒष[क ĤǓतवेदनमा समावेश भएका बेǽजू ĤǓतउƣर तयार गनȶ र फछयȿटको कारवाहȣ गराउन,े  

(च) लेखा Ĥणालȣ, आÛतǐरक ǓनयÛğण तथा लेखापरȣ¢ण सàवÛधी ǒवǓभǏ नीǓत, Ǔनदȶ िशका, माग[दश[न तयार गरȣ वा गन[ लगाई 

èवीकृǓतको लाǓग पेश गनȶ,  

(छ) काया[लयवाट सàपादन गǐरने काय[हǽ द¢तापूण[ एवं ǓमतÞयǒय बनाई नǓतजा उÛमखु गनȶ, 

(ज) आÛतǐरक ǓनयÛğण सàवÛधी द¢ता अǓभवृǒƨको तालȣम तथा अÛय काय[Đम संचालन गनȶ,  

(झ) आÛतǐरक ǓनयÛğण सàवÛधमा संघीय र Ĥदेश èतरȣय Ǔनकायहǽसंग सàवÛध र समÛवय कायम गनȶ,  

(ञ) आÛतǐरक ǓनयÛğण सàवÛधी राĨो काम गनȶ कम[चारȣलाई[ परुèकृत र उदाǓसन रहने कम[चारȣलाई ĤचǓलत ऐन काननु 

बमोिजम कारवाहȹको Ǔसफाǐरस गनȶ, 

(ट) अनगुमन ĤǓतवेदनमा उãलेिखत नǓतजाको सàवÛधमा जांचवझु गरȣ आवæयक åयवèथा गनȶ, र  

(ठ) ĤचǓलत काननुमा उãलेख भए बमोिजमका अÛय थप काय[हǽ गनȶ । 

 

ख) वडाèतरȣय लेखापरȣ¢ण तथा आÛतǐरक ǓनयÛğण सǓमǓतः     

Ĥ×येक वडा काया[लयमा देहाय वमोिजमको सदèयहǽ सǒहतको सǓमǓत गठन गǐरनेछः–    

(१) वडा अÚय¢ वा Ĥमखु     - संयोजक                                 

(२) वडा सदèयहǽ      - सदèय    

(३) संयोजकले तोकेको अÛय कम[चारȣहǽ (कम[चारȣको उपलÞधता र ǒवषयगत £ानको आधारमा तोÈने)  

       - सदèय 

(४) वडा सिचव,     - सदèय सिचव  

ġƴåयः सǓमǓतको संयोजकले आवæयकतानसुार अÛय ÞयिƠ वा कम[चारȣ समावेश गन[ र सǓमǓतको वैठकमा कुन ै

कम[चारȣलाई आमÛğण गरȣ राय सझुाव ĤाƯ गन[ सǒकनेछ । 

 

वडाèतरȣय लेखापरȣ¢ण तथा आÛतǐरक ǓनयÛğण सǓमǓतको काम, कत[åय र अǓधकारः  

(क)  बडाको आǓथ[क काय[हǽ द¢तापूण[ एवं ǓमतÞययी बनाउने,  

(ख)  आǓथ[क ǒĐयाकलाप सàवÛधी ǒवƣीय जोिखम Ûयूनीकरण गनȶ ।  

(ग) आय åयय ǒववरण तयार गनȶ Þयवèथालाई ǒवƳसनीय बनाउने, 
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(घ)   लेखापरȣ¢णवाट कायम भएका बेǽज ुफŞयौट गनȶ काय[ Ĥभावकारȣ बनाउने,  

(ङ)  आÛतǐरक ǓनयÛğण सàवÛधी नीǓत, Ǔनदȶशन पालना गनȶ गराउन,े  

(च)  गाउं नगरपाǓलकाको लेखापरȣ¢ण तथा आÛतǐरक ǓनयÛğण सǓमǓतसंग समÛवयराखी आवæयक सहयोग गनȶ र 

Ǔनदȶशनको पालना गनȶ, र 

(छ) अÛय थप काय[हǽ गनȶ । 

 

वडाèतरȣय लेखापरȣ¢ण तथा आÛतǐरक ǓनयÛğण सǓमǓतको काम, कत[åय र अǓधकारः  

(क)  बडाको आǓथ[क काय[हǽ द¢तापूण[ एवं ǓमतÞययी बनाउने,  

(ख)  आǓथ[क ǒĐयाकलाप सàवÛधी ǒवƣीय जोिखम Ûयूनीकरण गनȶ ।  

(ग) आय åयय ǒववरण तयार गनȶ Þयवèथालाई ǒवƳसनीय बनाउने, 

(घ)   लेखापरȣ¢णवाट कायम भएका बेǽज ुफŞयौट गनȶ काय[ Ĥभावकारȣ बनाउने,  

(ङ)  आÛतǐरक ǓनयÛğण सàवÛधी नीǓत, Ǔनदȶशन पालना गनȶ गराउन,े  

(च)  गाउं नगरपाǓलकाको लेखापरȣ¢ण तथा आÛतǐरक ǓनयÛğण सǓमǓतसंग समÛवयराखी आवæयक सहयोग गनȶ र 

Ǔनदȶशनको पालना गनȶ, र 

(छ) अÛय थप काय[हǽ गनȶ । 

 

३.८.२ सǓमǓतको बैठकः  

सǓमǓतको संयोजकले बैठकको आयोजना गनȶछ । सǓमǓतको बैठक Ĥ×येक आǓथ[क बष[मा किàतमा चार पटक र  एक 

बैठक र अकȾ बैठकको वीच तीन मǒहनाभÛदा बढȣ फरक  नहनु ेगरȣ आयोजना गǐरनेछ । सǓमǓतको वैठकमा संयोजकले 

आवæयकता अनसुार अÛय पदाǓधकारȣ, कम[चारȣ र ǒवषयगत ǒव£लाई आमÛğण गन[ सǒकनेछ । बैठक पिुèतका 

सदèय(सिचवले राơ ुपनȶ◌ेछ । 

३.८.३ ताǓलमः 

 यस ǑदÊदश[ण èवीकृत भएपǓछ Ĥभावकारȣ ǽपमा काया[Ûवयन गन[ काया[लयमा काय[रत पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣहǽलाइ 

आवæयकतानसुार ताǓलमको Þयवèथा गनु[ पनȶछ ।  

३.८.४ फारामको Ĥयोगः   

सǓमǓत वा अÛय कुन ै सàवƨ Ǔनकायले यस ǑदÊदश[न बमोिजम गाउँपाǓलका, नगरपाǓलका वा िजãला समÛवय सǓमǓत 

काया[लयको वा मातहतको वडा काया[लयको आÛतǐरक ǓनयÛğण Þयवèथाको मूãयांकन गन[ ǑदÊदश[नको अनसूुची-२ Ǒदइएको 

अनगुमन फाराम Ĥयोग गनु[ पनȶछ । 
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खÖड (ख)  
 
 

 Þयवèथापन ǓनयÛğण  
(Management Controls) 
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पǐरÍछेद-४ 

संगठना×मक संरचना, जनशिƠ åयवèथापन तथा नैǓतक आचरण ǓनयÛğण 

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

संगठना×मक संरचना, जनशिƠ åयवèथापन गनु[ एक मह×वपूण[ काय[ भएकोले यी काय[हǽको उिचत तथा Ĥभावकारȣ åयवèथापन गन[ आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣले 

आधार Ĥदान गद[छ । संगठना×मक संरचनाका प¢हǽ जèतै अंगहǽ वीचको समÛवय र सहकाय[, संरचना र िजàमेवारȣले मागेको जनशिƠको åयवèथा तथा संगठन Ǔभğ 

तेİो र ठाडो सàबÛध कायम गनȶ जèता कुराहǽ सåुयविèथत गन[को लाǓग आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣले सहयोग परुयाउंदछ । ×यसरȣ नै पेशागत ǓनƵा, नैǓतक मूãय 

(Ethical Norms & Values) तथा आचार संǒहताको पालना, परुèकार तथा दÖडको åयवèथा, उ×Ĥरेणा तथा ¢मता अǓभवǒृƨ गनȶ काय[लाई आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣले मजबतु 

बनाउदछ । èथानीय तहले सàपादन गनȶ कामको द¢तापूण[ र Ĥभावकारȣ बनाउन संगठना×मक संरचना, जनशिƠ åयवèथापन र नैǓतक आचरण पालना सàवÛधी काय[को 

आÛतǐरक ǓनयÛğण Þयवèथा सǺुढ तãुयाइन ुपद[छ । ĤचǓलत ऐन तथा Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका एवं आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयास (Good Practice)  ले यस ǒवषयको 

ǓनयÛğण प¢लाई ǓनǑद[ƴ गरेको हदुा ती åयवèथा तथा काय[ǒवǓधहǽ पालना गनु[ पनȶछ । यस पǐरÍछेदमा सàविÛधत ǓनयÛğणको िजàमेवारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत 

जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको छः 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

 

 संगठना×मक संरचना 

४.१ 

गाउँपाǓलकाको  उƧेæय 
पǐरपूǓत[को लाǓग 
पाǓलका र वडा 
काया[लयको 
संगठना×मक संरचना 
Ǔनमा[ण गनु[ पनȶछ । 

 संगठना×मक संरचना 
आवæयक कुरालाई 
Úयानमा राखी तयार नहनेु 
। 

 

 अनावæयक संरचनाले 
ĤशासǓनक खच[को भार 
बÕन जान े। संगठनको 
सàपूण[ संरचना तयार 
नगǐरने।  

 

 संगठन तथा åयवèथापन 
सवȶ¢ण ĤǓतवेदन सभाबाट 
èवीकृत नगǐरने । 

 गाउँपाǓलकाको संगठन संरचना तथा दरवÛदȣको अÚययन गदा[ आÝनो 
काय[बोझ, राजèव ¢मता, खच[को आकार, èथानीय आवæयकता र 
ǒविशƴता समेतलाई Úयानमा राखी ǒवƣीय ǒवƲषेण सǒहत संगठन तथा 
åयवèथापन सभȶ¢ण (O&M Survey) गनȶ ।, 

 संगठन तथा åयवèथापन सभȶ¢ण गराउदा पाǓलका र वडा काय[लय 
सǒहतको सàपूण[ संगठनको संरचना तयार गनȶ । 

 संगठना×मक संरचना तयार गदा[ सहभाǓगता×मक पƨǓत अवलàबन 
गरȣ ĤǓतǓनǓधमूलक ǽपमा Ǔनवा[िचत पदाǓधकारȣ एवं आÝनो र वडा 
काया[लयको शाखा Ĥमखुलाई सहभाǓगता गराउने । 

 ǒवशेषत आÛतǐरक İोतको आधार हेरȣ दरबÛदȣ कायम गनȶ । 

 तयार भएको संगठन तथा åयवèथापन सभȶ¢ण ĤǓतवेदन सàवÛधमा 
सàविÛधत संघीय र Ĥदेश मÛğालयको आवæयक èवीकृǓत Ǔलई लागू 
गनȶ । 

 èथानीय तहको सशुासन सǓमǓतल ेसजकता  देखाउने । 

संगठना×मक संरचना 
तयार  वा पǐरमाज[न 
गदा[ ओ.एÖड एम. 
सभȶ¢ण वारे सàविÛधत 
संघीय र Ĥदेश 
मÛğालय सम¢ 
आवæयक èवीकृǓत Ǔलई 
महाशाखा, शाखा, वडा 
काया[लयलाई जानकारȣ 
गराउने । 

 

संघीय माǓमला तथा 
सामाÛय Ĥशासन 
मÛğालय र Ĥदेशको 
संबिÛधत मÛğालयले 
सभȶ¢ण काय[को 
अनगुमन गनȶ । 

 
 

 

४.२ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेèथायी 
ĤकृǓतको कामको लाǓग 
आवæयक पनȶ तथा सेवा 
करारबाट Ǔलइने 
कम[चारȣको दरबÛदȣको 
Ĥèताव तयार गनु[ पनȶछ 
। 

 सǍठन तथा åयवèथापन 
सभȶ¢णको आधारमा 
कम[चारȣको दरबÛदȣ 
Ĥèताव तयार नगǐरने । 

 èथायी कम[चारȣको लाǓग 
चाǒहने तलब, भƣा, सेवा 
सǒुवधाको खच[ åयहोनȶ 
İोतको ǒवƲषेण नगǐरने ।  

 दरबÛदȣ सभाबाट èवीकृत 
नगǐरने । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल ेगाउँपाǓलकाको अǓधकार¢ेğ तथा 
काय[बोझ समेतको ǒवƲषेण गरȣ सǍठन तथा åयवèथापन सभȶ¢णको 
आधारमा èथायी ĤकृǓतको कामको लाǓग आवæयक पनȶ तथा सेवा 
करारबाट Ǔलइने कम[चारȣको दरबÛदȣको Ĥèताव तयार गनȶ ।  

 तलब, भƣा, सʶय कोष कʣी रकम, योगदानमा आधाǐरत उपदान वा 
Ǔनवƣृभरण, औषǓध उपचार ǒवदा जèता सेवा सǒुवधाको लाǓग लाÊन े
खच[ åयहोनȶ İोत समेतको ǒवƲषेण गरȣ माğ दरबÛदȣ Ĥèताव गनȶ ।  

 यस सàवÛधमा संघीय तथा Ĥदेशको सàविÛधत मÛğालयको माग[दश[न 
समतेको पालना गनȶ । 

 Ĥ×येक पदको लाǓग आवæयक हनेु शैि¢क तथा ताǓलम सàवÛधी 
योÊयता èपƴ ǽपमा खलुाउन े। 

 दरवÛदȣ तयार गदा[ यǑद सेवा करारबाट Ǔलइने कम[चारȣ पनȶ भए 
सोको समेतको◌े दरबÛदȣको Ĥèताव गनȶ । 

 सव ैĤǒĐयाहǽ परुा गरȣ सàविÛधतको आवæयक सहमǓत समेत Ǔलई 
गाउं नगर सभावाट èवीकृत गराउने । 

आवæयक दरबÛदȣको 
Ĥèताव गनȶ र èवीकृत 
भएको  ǒवषय सवै 
सàविÛधत Ǔनकाय तथा 
पाǓलका पदाǓधकारȣलाई 
जानकारȣ Ǒदन े। 

सǍठन तथा åयवèथापन 
सभȶ¢णको ĤǓतवेदन र 
दरवÛदȣ Ĥèताव वारे 
संघीय माǓमला मÛğालय 
र सàबिÛधत Ĥदेश 
मÛğालयले अÚययन 
गरȣ सझुाव रǓनदȶशन 
Ǒदन े। 
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४.३ 

गाउँपाǓलकामा èवीकृत 
भएको Ĥ×यके पदको 
काय[ ǒववरण तयार गनु[ 
पनȶछ । 

 Ĥ×येक पदको काय[ ǒववरण  
तयार नगǐरने। 

 काय[ǒववरण सभाबाट 
èवीकृत नगǐरने । 

 काय[ǒववरण तयार भए पǓन 
काया[Ûवयन नगǐरने । 

 संगठन तथा åयवèथापन सवȶ¢ण ĤǓतवदेनको र èवीकृत दरबÛदȣलाई 
Úयानमा राखी Ĥ×येक पदले गनु[ पनȶ कामको ǒवèतत ǒववरण खलुाई 
काय[ ǒववरण तयार गनȶ  । 

 यस सàवÛधमा संघीय तथा Ĥदेशको सàविÛधत मÛğालयको माग[दश[न 
समतेको पालना गनȶ । 

 दरबÛदȣ थपधट गदा[ पाǓलकाको सभाबाट èवीकृत गराउने  
 काय[ǒववरण अनसुार काम भए नभएको मूãयांकन गनȶ आधार तयार 

गरȣ काय[ सàपादनमा  मूãयाकंन गनȶ  Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

काय[ ǒववरण तयार गदा[ 
पाǓलका सभाका 
सदèयहǽ, काय[पाǓलका 
पदाǓधकारȣहǽ, वडा 
सǓमǓत र कम[चारȣलाई 
सहभाǓगता गराउने । 

संघीय माǓमला तथा 
सामाÛय Ĥशासन 
मÛğालय र Ĥदेशको 
संबिÛधत मÛğालयले 
दरवÛदȣ सàवÛधमा  
अनगुमन गनȶ । 

४.४ 

काम कारवाहȣलाई 
Þयविèथत गन[ 
आवæयक अǓधकार 
Ĥ×यायोजन गनु[ गराउन ु
पनȶछ । 

 पदाǓधकारȣ तथा 
अǓधकारȣहǽले  आवæयक 
अǓधकारहǽ मातहतका 
Ĥमखुलाई Ĥ×यायोजन 
नगǐरने।  

 अǓधकारȣलाई अǓधकार 
Ĥ×यायोजन Ǔलिखत ǽपमा 
नगǐरने । 

 पाǓलका काया[लयको काममा छǐरतोपन ãयाउन काय[पाǓलकाले 
अÚय¢ तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले èथानीय सरकार सʶालन 
ऐन अनसुार अÛय पदाǓधकारȣरअǓधकृतलाई अǓधकार Ĥ×यायोजन गनȶ 
। 

 अǓधकार Ĥ×यायोजन गदा[ पदाǓधकारȣ र कम[चारȣको अǓधकार ¢ेğ 
वारे ǒƨǒवधा हनु सÈन ेǒवषयमा èपƴ पानȶ।  

 अǓधकार Ĥ×यायोजन गâदा[ ĤचǓलत काननुी åयवèथाको पालना गनȶ  
गराउने Þयवèथा Ǔमलाउन े। ĤचǓलत कानूनले Ĥ×यायोजन गन[ नहनेु 
ǒवषयको अǓधकार Ĥ×यायोजन नगनȶ । 

 Ĥ×यायोजन गǐरएको अǓधकार Ǔलिखत ǽपमा Ǒदन ेर सोको अǓभलेख 
पाǓलकाको Ĥशासन शाखामा सरुि¢त ǽपमा राơ ेÞयवèथा गनȶ । 

 

सàबिÛधत पदाǓधकारȣ 
वा अǓधकृतलाई गरेको 
अǓधकार Ĥ×यायोजनको 
ĤǓतको अǓभलेख सरुि¢त 
राơ ेÞयवèथा Ǔमलाई 
सàविÛधतलाई आवæयक 
सूचना  गनȶ । 

अǓधकार Ĥ×यायोजन 
सàवÛधमा पाǓलकाको 
Ĥमखु Ĥशासǒकय 
अǓधकृत र सशुासन 
सǓमǓतले अनगुमन गनȶ 
। 

 पदपूǓत[ तथा जनशिƠ Þयवèथापन  
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४.५ 

èवीकृत दरवÛदȣको 
आधारमा माğ ǐरƠ पद 
कम[चारȣहǽ यथा 
समयमा नै पǐरपूǓत[ गनु[ 
पनȶछ ।   

 काननुमा उãलेख नभएको 
तǐरकावाट कम[चारȣ भना[ 
गरेको हनु सÈन े।  

 आवæयक बजटे नभए 
तापǓन कम[चारȣ राơ े। 

 ǐरƠ पद पǐरपूǓत[ नगरेको 
कारण कम[चारȣको अभाव 
भई काममा वाधा अÔचन 
आउने। 
  

 दरवÛदȣ Ǔभğका èथायी पदहǽ कम[चारȣ सàवÛधी ĤचǓलत ऐन 
Ǔनयमको अǓधनमा रहȣ सàविÛधत संघीय र Ĥदेश मÛğालयमाफ[ त 
कम[चारȣ समायोजनमाफ[ त पदपूǓत[ गनȶ Þयवèथा गनȶ । 

 ĤचǓलत कम[चारȣ समायोजन ऐन बमोिजम पदपूǓत[को मागपğ र 
ǒववरण सǒहत तयार गरȣ संघीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन 
मÛğालयलाई अनरुोध गनȶ ।  

 समायोजनवाट पदपूǓत[ हनु नसकȧ कम[चारȣ èथानीय ǽपमा नै पदपूǓत[ 
गनु[पनȶ अवèथामा Ĥदेशको सàविÛधत मÛğालय र Ĥदेश लोकसेवा 
आयोगमा पद माग गरȣ  तोǒकएको काय[ǒवǓध अपनाई Ĥदेश 
लोकसेवा आयोगमाफ[ त पदपूǓत[ गनȶ । 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम आवæयक èवीकृǓत र बजटे åयवèथा गरेर 
माğ  कम[चारȣलाई Ïयालादारȣमा राơ े। 

 तोकेको तǐरकावाट बाहेक अÛय कुनै पǓन तǐरकाबाट  पदपूǓत[ गरेमा 
कारवाहȣ सजायंको Þयवèथा गनȶ ।  

 पाǓलकाको Ĥशासन शाखाले èवीकृत दरवÛदȣ र ǐरƠ पदको अǓभलेख 
अÚयावǓधक राखी समयमा नै पदपूǓत[को मागपğ पठाउन ेÞयवèथा 
गनȶ ।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेकम[चारȣ 
दरवÛदȣ सàवÛधी◌े 
अǓभलेख अÚयावǓधक 
राखी वा राơ  लगाई 
सोको ǒववरण सàविÛधत 
Ǔनकाय सम¢ पठाउन े
।  

 

 पदपूǓत[ वारे संघीय 
र Ĥदेश मÛğालय 
र Ĥदेश लोकसेवा 
आयोगवाट पदपूǓत[ 
अवèथाको 
कम[चारȣ अनगुमन 
गǐरने ।  

 पाǓलकाको 
सशुासन सǓमǓतल े
अनगुमन गनȶ । 

 

४.६ 

कुन ैकाय[ सàपादन गन[ 
ǒवशेष£ सेवा आवæयक 
पनȶ भई सेवा करारबाट 
काय[ सàपादन गदा[ 
तोǒकएको काय[ǒवǓधको 
पालना गनु[ पनȶछ ।  

 सǍठन तथा åयवèथापन 
सभȶ¢णको आधारमा 
ǒवशेष£ सेवा नǓलइने । 

 आवæयक पनȶ भई सेवा 
करारबाट पदपूǓत[ गदा[ 
ĤǓतèपधा[को आधार 
नǓलइने । 

 तोǒकएको ǒवǓध अनसुार 
करार सेवा नǓलइने ।  

 गाउँपाǓलकाले सǍठन तथा åयवèथापन सभȶ¢णको आधारमा कुन ै
काय[ सàपादन गन[ ǒवशेष£ सेवा आवæयक पनȶ भई सेवा करारबाट 
काय[ सàपादन गदा[ उपयƠु र Ĥभावकारȣ हनेु देखेमा ĤचǓलत 
काननुको अǓधनमा रहȣ सेवा करारबाट काय[ गराउने ।  

 पाǓलकाले नगर Ĥहरȣ, सवारȣ चालक, सयश, काया[लय सहयोगी, 
Üलàबर, ईलेिÈĚǓसयन,  चौकȧदार, मालȣ, बगɇचे र सरसफाई सàबÛधी 
पदमा èथायी पदपूǓत[ नगरȣ ĤǓतèपधा[को आधारमा सेवा करारबाट 
माğ पूǓत[ गनȶ ।  

 आवæयक पनȶ ǒवशेष£ सेवाको खाका तयार गनȶ । 

 ǒवशेष£ सेवा पदमा करारमा ǓनयिुƠ गदा[ Ǔनçप¢ ǽपमा ĤǓतçपधा[को 
आधारहǽ तयार गरȣ ĤचǓलत कानून र काय[ǒवǓध अनसुार ĤǓतçपधा[  
गराई पदपूǓत[ गनȶ । 

 ǓनयिुƠ गदा[ 
ĤǓतçपधा[का 
आधारहǽ तयार 
गरȣ साव[जǓनक 
सूचना गनȶ 
Þयवèथा Ǔमलाउन े
। 

 काय[पाǓलकाको 
वठैकमा 
पदाǓधकारȣहǽ 
सम¢ यस 
ǒवषयको जानकारȣ 
गराउन े। 

ǒवशेष£ सेवा करारमा 
ǓनयƠु गनȶ ǒवषयमा 
सशुासन सǓमǓतल े 
अÚययन गरȣ सधुारका 
लाǓग सझुाबहǽ Ǒदन ेर 
ĤǓतçपधा[का आधारहǽ 
समते अÚययन गनȶ । 
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४.७ 

कम[चारȣको योÊयता, 
¢मता र ǽिच आǑद 
लाई Ǻǒƴगत गरȣ 
उपयƠु åयिƠ उपयƠु 
èथानमा पदèथापन 
गǐरन ुपद[छ । 

 कम[चारȣको योÊयता, ¢मता 
र ǽिच वारे जानकारȣ 
नरािख पदèथापन गǐरने । 

 गलत पदèथापनको कारण 
कम[चारȣहǽ काय[ĤǓत 
उ×Ĥǐेरत नहनुे। 

 Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतल ेकम[चारȣहǽको पदèथापन गदा[ ĤचǓलत 
कम[चारȣ सàवÛधी ऐन Ǔनयमको Þयवèथा बमोिजम शैि¢क योÊयता, 
ताǓलम, अनभुव आǑदलाई Ǻǒƴगत गरȣ उपयƠु åयिƠ उपयƠु 
èथानमा पदèथापन गनȶ ।  

 कम[चारȣको सàविÛधत पद अनसुार संगठनको तोǒकएको उपयƠु 
èथानको लǓग माğ पदèथापन गनȶ ।  

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

 Ĥशासन शाखाले 
सव ैकम[चारȣको 
अǓभलेख 
अÚयावǓधक ǽपमा 
राखी  आवæयक 
सूचना Ĥदान गनȶ 
।  

 पदèथापन वारे संघीय 
र Ĥदेश मÛğालयवाट 
अनगुमन गǐरने ।  

 पाǓलकाको सशुासन 
सǓमǓतले अनगुमन 
गनȶ । 

 

४.८ 

ĤचǓलत काननु ǒवपǐरत 
बढȣ अवǓधको लाǓग 
कम[चारȣ काजमा राơ 
हदैुन । 

 काननु ǒवपǐरत वा उãलेख 
भएकोभÛदा बढȣ अवǓधको 
लाǓग कम[चारȣ काजमा 
राखी सहǓुलयत Ǒदन े। 

 वढȣ काजमा राखेकोले 
Þययभार बढन सÈन े। 

 Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतल ेमातहतका कम[चारȣलाई काया[लयको 
आवæयक काममा माğ  काजमा खटाउने  

 काजमा खटाउंदा ĤचǓलत काननुमा भएको Þयवèथा बमोिजम 
आवæयकताको आधारमा समय तोकȧ माğ खटाउने ।  

 काननुमा तोǒकएको अवǓधभÛदा (एक बष[मा ३ मǒहनासàम) बढȣ 
अवǓधको लाǓग काजमा नराơ ेराखेकोमा वढȣ अवǓध काजमा 
राखेकोमा सàविÛधतवाट असूल गनȶ Þयवèथा गनȶ ।    

Ĥशासन शाखाले 
कम[चारȣहǽ काज 
सàवÛधी अǓभलेख राखी 
आवæयक जानकारȣको 
Ǒदने  Þयवèथा गनȶ ।  

काज सàवÛधमा Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृत र 
सशुासन सǓमǓतल े
अनगुमन गनȶ । 
लेखापरȣ¢णवाट समेत 
अनगुमन हनेु । 

 

४.९ 

नǓतजामूलक काय[ 
सàपादन मूãयाकंन 
Ĥणालȣ तथा सूचक 
Ǔनमा[ण गरȣ 
कम[चारȣहǽकोकाय[सàपा
दन मूãयाʩन गनȶ 
Þयवèथा गनु[ पनȶछ । 

 नǓतजामूलक काय[ सàपादन 
मूãयाकंन Ĥणालȣ र 
सूचकको अभावमा 
कम[चारȣको काय[सàपादन 
िèथǓत अवगत नहनु े। 

 काय[सàपादन मूãयाʩन 
फाराम अÚयावǓधक 
नगरेकोले मूãयांकनमा 
समèया हनु े। 

 पाǓलकाले सàवƨ संधीय र Ĥदेश मÛğालय र Ǔनकायसंग समÛवय 
गरȣ कम[चारȣहǽको िजàमवेारȣ तथा काय[सàपादन देिखन ेगरȣ 
नǓतजामूलक काय[ सàपादन मूãयाकंन मापन Ĥणालȣ, आवæयक 
फारामहǽ  तथा सूचकहǽको ǒवकास गरȣ लागू गनȶ । 

 Ĥ×येक कम[चारȣको काय[सàपादन तोǒकए बमोिजम मूãयाʩन गनȶ 
गराउने Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

 काय[सàपादन मूãयाǋन फारामहǽ तोǒकए वमोिजमको  समयावǓधǓभğ 
पेश गराउन े। 

 काय[सàपादन मूãयाʩन फारमहǽको अǓभलेख Þयविèथत ǽपमा राखी 
सàविÛधत संघीय तथा Ĥदेश मÛğालय सम¢ समयमा नै पेश गनȶ । 

Ĥशासन शाखाले 
कम[चारȣहǽको 
काय[सàपादन मूãयाकंन 
सàवÛधी अǓभलेख 
åयविèथत ǽपमा रािख 
फारमहǽ सàविÛधत 
संधीय र Ĥदेश 
मÛğालयलाई पठाउने। 

 सàविÛधत संघीय 
र Ĥदेश 
मÛğालयवाट 
काय[सàपादन 
मूãयाकंनको 
सàवÛधमा 
अनगुमन गनȶ ।  

 सशुासन 
सǓमǓतवाट 
ǓनयǓमत ǽपमा 
अनगुमन गनȶ ।   

४.१० 

काय[सàपादनमा 
आधाǐरत भई Ĥो×साहन, 

परुèकार तथा दÖडको 
Þयवèथा लागू गनु[ 
पनȶछ।   

Ĥो×साहन सǒुवधा तथा दÖड 
सàवÛधी Ǔनण[यहǽ èवÍेछाचारȣ 
हनु सÈने ।  
 

 कम[चारȣ Ĥो×साहन वा सǒुवधा ǒवतरण गदा[ काय[सàपादन मूãयाकंनमा 
आधाǐरत भई मूãयाकंन गनȶ Þयवèथा गनȶ ।  

 परुèकार र सजायरकारवाहȣको Ǔसफाǐरस गâदा[ कम[चारȣले सो पाउने 
आधार खलुाउन े। 

 कम[चारȣ सàवÛधी ĤचǓलत ऐन Ǔनयम लगायतको åयवèथा र 
काय[ǒवǓध परुा गनȶ । 

कम[चारȣ Ĥो×साहन वा 
सǒुवधा ǒवतरणमा 
पारदशȸ आधार तयार 
गरȣ सवैलाई जानकारȣ 
गराउने ।  

यस ǒवषयमा सशुासन 
सǓमǓतले अनगुमन  गनȶ 
।   
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४.११ 

पाǓलकाको काम 
कारवाहȣ आवæयक 
जानकारȣ ĤाƯ गन[ 
èटाफ Ǔमǒटंग ǓनयǓमत 
ǽपमा गनु[ पनȶछ । 

 èटाफ बैठक ǓनयǓमत 
ǽपमा नगरेको कारण 
काया[लयको समèया 
समाधान नहनेु ।  

 काम कारवाहȣ Ĥभाǒवत 
भएको हनु सÈन े।  

 कम[चारȣको मनोवल 
कमजोर भै उ×पादक×व 
कम हनेु 

 Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतल ेकाया[लयले आफनो काम कारवाहȣको 
Đममा देिखने समèया समाधान गन[ Ĥ×येक मǒहना अǓनवाय[ ǽपमा 
èटाफ बैठक आयोजना गनȶ  । 

 बैठकमा आवæयक भएमा पाǓलकाका पदाǓधकारȣलाई सहभागी 
गराउने Þयवèथा Ǔमलाउन े

 काया[लयवाट समाधान हनु नसǒकन ेǒवषय भए सàविÛधत काया[लय वा 
Ǔनकाय सम¢ समयमा अनरुोध गरȣ समèयाहǽ समाधान गनȶ । 

èटाफ Ǔमǒटंगको 
Ǔनण[यहǽ काया[लयको 
सूचना Ĥणालȣमा रािख 
जानकारȣ गराउने । 

पदाǓधकारȣहǽले èटाफ 
Ǔमǒटंगको ǓनयǓमतता 
वारे अनगुमन गरȣ 
आवæयकतानसुार 
Ǔनदȶशन Ǒदन े। सशुासन 
सǓमǓतले अनगुमन गनȶ 
।   

नैǓतक आचरण र आचार संǒहता 

४.१२ 

èथानीय तहका 
पदाǓधकारȣ र 
कम[चारȣहǽको आचरण 
र ǒĐयाकलापहǽ   
जनभावना अनकुुल गन[ 
गराउन पदाǓधकारȣको 
आचारसंǒहता र 
कम[चारȣको पेशागत 
आचारसंǒहता तयार गनु[ 
पनȶछ । 

 èथानीय तहका पदाǓधकारȣ 
र कम[चारȣहǽको  आचार 
संǒहता तयार नगǐरने । 

 आवæयक सवै ǒवषय समेǒट 
पदाǓधकारȣ र कम[चारȣको 
आचार संǒहता तयार 
नगǐरने । 

 आचरणको पालना भए 
नभएको èपƴ मापन गनȶ 
आधार तयार नगǐरने । 

 èथानीय तहको पदाǓधकारȣको आचरण र ǒĐयाकलापहǽलाई संघीय 
लोकतािÛğक गणतÛğ, èवायƣ शासन र ǒवकेÛġȣकरणका माÛय 
ǓसƨाÛतहǽलाई अवलàबन गदȷ जनभावना अनकुुल काय[ गन[ र 
ĤचǓलत काननु बमोिजम साव[जǓनक पद धारणा गरेको åयिƠले पदमा 
रहदा तोǒकए बमोिजमको पदȣय वा पेशागत आचरण पालना गनु[ पनȶ 
तØयलाई Úयानमा राखी पदाǓधकारȣ र कम[चारȣको लाǓग आचार 
संǒहता तयार गनȶ । 

 आचार संǒहता तयार गदा[ संगठनǓभğ तथा वाƻ åयिƠसंगको 
सàपक[ , आǓथ[क तथा सामािजक Þयवहार आǑद सàवÛधमा पालना 
गनु[पनȶ आचरणहǽ पǒहचान गनȶ । 

 आचार संǒहतामा ĤचǓलत ऐन Ǔनयममा उãलेिखत आचार संघीयता 
सàवÛधी Ĥावधानलाई समेटने । 

 èथानीय तहका पदाǓधकारȣले आचरणको पालना गनȶ गराउने 
सàवÛधमा आफूलाई उदाहरणीय भǓूमका (Role Model) Ǔनवा[ह गरȣ 
आचरणको पालना गनȶ स(ुसंèकृǓतको ǒवकास गन[ ǒĐयािशल हनु े। 

 यस सàवÛधमा सàविÛधत संघीय र Ĥदेश मÛğालयवाट कुन ैढांचा वा 
Ǔनदȶ िशका जारȣ गरेको भए सो पालना गनȶ । 

  पदाǓधकारȣ र कम[चारȣहǽको आचरण पǐरपालना वèतगुत ǽपमा 
पǒहचान र मूãयांकन गन[ सǒकन ेसूचकहǽ Ǔनमा[ण गनȶ । 

 आचार संǒहता तथा सूचकहǽ गाउँ सभावाट èवीकृǓत गराई 
काया[Ûवयन गनȶ गराउने Þयवèथा Ǔमलाउने ।  

 आचार संǒहता आवǓधक ǽपमा अÚयावǓधक गनȶ काय[ गनȶ ।  

 èवीकृत 
आचारसंǒहता संघ 
र Ĥदेशका 
सàबिÛधत 
मÛğालय र वडा 
काया[लयहǽमा 
पठाउने । 

 èवीकृत 
आचारसंǒहता 
छपाई गरȣ 
ǒवतरण गनȶ तथा 
वभेसाइटमा राơ।े 

 

 आचरणहǽ 
मूãयांकन गनȶ 
सूचकहǽको 
साÛदǓभ[कता र 
पालना िèथǓत वारे 
संघीय तथा Ĥदेश 
मÛğालयवाट 
अनगुमन गनȶ । 

 èथानीय तहको 
सशुासन सǓमǓतल े
आचारसंǒहता तयार 
गरȣ काया[Ûवयन 
गन[मा आवæयक 
Ǔनदȶशन Ǒदन े। 
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४.१३ 

आचार संǒहता 
काया[Ûवयन गन[ र 
पालना गराउन 
आवæयक åयवèथा गनु[ 
गराउन ुपनȶछ। 

 

 पदाǓधकारȣ र कम[चारȣको 
आचार संǒहता तयार भए 
तापनी लागू नगǐरने   

 आचरणको पालनाको 
अनगुमन गनȶ संयÛğ 
èथापना नगǐरने। 

 आचरण उãलंघन भए 
तापनी पदाǓधकारȣ र 
कम[चारȣको ÞयिƠगत 
सàवÛध, आǓथ[क Ĥलोभन, 

राजनीǓतक तथा आèथाको 
कारण कारवाहȣ नगǐरने ।  

 पदाǓधकारȣ र जनशिƠलाई आचारसंǒहता पालना गनȶ ĤǓतवƨता 
पğमा हèता¢र गनȶ गराउने र सोको अǓभलेख राơ ेÞयबèथा समेत 
Ǔमलाउने । 

 पदाǓधकारȣ र कम[चारȣहǽको Ĥ×य¢ ǽपमा आÝनो, वा निजकका 
नातेदार वा एकासगोलका åयिƠको Ǔनजी वा åयावसाǒयक कुनै ǒहत, 

सरोकार, वा èवाथ[ रहȣ èवाथ[ वािझने भएमा Ǔनण[यमा सहभागी नहनुे।  
 आचारहǽ उãलंघन गरे, नगरेको सàवÛधमा जाचंवझु तथा अनगुमन 

गन[का लाǓग èथानीय तहका सभाले सभाका सदèयहǽमÚयेबाट कुनै 
एक सदèयको संयोजक×वमा एक आचारसंǒहता अनगुमन सǓमǓतको 
गठन गरȣ अनगुमन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 आचरण उãलंघन सàवÛधी गनुासा वा उजरुȣहǽ ǒवƭतुीय, उजरुȣ 
पेटȣका तथा अÛय माÚयमवाट जानकारȣ ĤाƯ गनȶ र सूचना वा 
पƵृपोषण गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने। 

 आचारसंǒहता उãलंघन सàवÛधी अǓभलेख राखी ĤचǓलत कानून 
बमोिजम कारवाहȣ गनȶ गराउने Þयवèथा गनȶ । 

 èवीकृत 
आचारसंǒहता 
छपाई गरȣ 
ǒवतरण गनȶ तथा 
वभेसाइटमा राơ।े 

 आचारसंǒहताका 
ǒवषय नागǐरक 
बडापğमा राखी 
सवलैाई ससूुिचत 
गराउने 

  

èथानीय तहको Ĥमखु र 
सशुासन सǓमǓतल े
आचारसंǒहता काया[Ûवयन 
वारे  आवæयक 
अनगुमन गरȣ Ǔनदȶशन 
Ǒदने । 

 
 

 

 

 

 

 

सÛदभ[ Ǔनयम कानूनहǽ (Reference Laws) 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 सशुासन (åयवèथापन तथा संचालन)  ऐन, २०६४ 

 सशुासन Ǔनयमावलȣ, २०६५ 

 कम[चारȣ र Ǔनजामती सेवा सàवÛधी ऐन Ǔनयमहǽ 
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पǐरÍछेद-५ 

सशुासन, सेवा Ĥवाह र ĤशासǓनक काय[को ǓनयÛğण  
(Controls Related to Governance, Service Delivery and Administrative Procedures) 

èथानीय तहहǽको Ĥमखु दाǒय×वमा जनसरोकारको ǒवषयमा Ĥ×य¢ संलÊन रहȣ नागǐरकको राजनीǓतक, आǓथ[क, सामािजक, साèंकृǓतक सरोकारको ǒवषयमा सेवा Ĥवाह 

गनु[ हो । यसथ[ èथानीय तहले आÝनो ĤशासǓनक तथा आǓथ[क मामलालाई Ǔनçप¢, उƣरदायी तथा पारदशȸ बनाई सशुासन कायम गन[ र सेवा Ĥवाहलाई सरल, छǐरटो र Ĥभावकारȣ 

वनाउन ǒवशेष Úयान Ǒदन ुपनȶ हÛुछ । सेवा Ĥवाहको Ĥवाहको Ĥभाकारȣतालाई ĤशासǓनक काय[ ĤǒĐया र काय[शैलȣमा Ǔनभ[र रहन ेहुंदा ĤशासǓनक काय[हǽको सʶालनलाई गǓतिशल 

बनाइन ुजǽरȣ हÛुछ । यसथ[ Ĥ×येक èथानीय तहले सशुासन, सेवा Ĥवाह र ĤशासǓनक काय[ सʶालन आवæयक ǓनयिÛğत र सÛतǓुलत बनाउन ुपनȶछ । ĤचǓलत ऐन तथा Ǔनयम, 

Ǔनदȶ िशका एवं आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयास (Good Practice) ले ǓनǑद[ƴ गरेको सशुासन, सेवा Ĥवाह र ĤशासǓनक काय[  सàवÛधी ǓनयÛğण åयवèथा तथा काय[ǒवǓधहǽ 

पालना गनु[ पनȶछ । यस पǐरÍछेद सàविÛधत ǓनयÛğणको िजàमेवारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ 

तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको छ:  

 

Ǔस.नं.
  

िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र तǐरका 

 ;'zf;g 

५.१ 

नेपालको संǒवधानले 
समानपुाǓतक 
समावेशी र 
सहभाǓगतामूलक 
ǓसƨाÛतको èपƴ 
Þयवèथा गरेकोले 
पाǓलकाले 
ĤǓतǓनǓध×वको  
सǓुनिƱत गनु[ पनȶछ। 

 समानपुाǓतक समावेशी र 
सहभाǓगतामूलक 
ǓसƨाÛतका आधारमा 
सहभाǓगता नगराईन सÈने 
। 

 कानूनले åयवèथा गरे 
अनसुार 
सरोकारवालाहǽको 
सहभाǓगता नगराईन े। 

 नेपालको संǒवधानले समानपुाǓतक समावशेी र सहभाǓगतामूलक 
ǓसƨाÛतको èपƴ Þयवèथा गरेकोले èथानीय तहले मǒहला, 
दǓलत र अãपसंÉयक समदुायवाट समेत ĤǓतǓनǓध×वको  
सǓुनिƱत गनȶ ।   

 गाउँपाǓलका तथा नगरपाǓलकाले सरोकारवालाहǽको अǓधकतम 
सहभाǓगता गराउने नीǓत र पƨǓत अपनाउने । 

 आयोजनामा जनताको Ĥ×य¢ सहभाǓगता र èवाǓम×व सàबÛधी 
åयवèथा कायम गन[को लाǓग आयोजनाको छनौट गदा[ 
जनताको माग र आवæयकताको आधारमा गनȶ, आयोजनाको 
सʶालन उपभोƠा सǓमǓत माफ[ त गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने, र 
आयोजनाको काया[Ûवयन, अनगुमन तथा मूãयाʩनमा 
जनसहभाǓगता सǓुनिƱत हनु ेåयवèथा Ǔमलाउने ।  

 सरोकारवालाहǽको सहभाǓगताको सǓुनिƱत गन[को लाǓग 
अǓभमिुखकरण गोƵी आǑद काय[Đम संचालन गनȶ । 
सहभाǓगतालाई अथ[पूण[ बनाउने  

सरोकारवालाहǽको 
सहभाǓगताको लाǓग अǓĒम 
आवæयक सूचना तथा जानकारȣ  
Ĥदान गनȶ Þयवèथा गराउने । 

 

संधीय माǓमला तथा सामाÛय Ĥशासन 
मÛğालय र िजãला समÛवय 
सǓमǓतबाट èथलगत अनगुमन र 
ĤǓतवेदन Ǔलई मूãयाकंन गनȶ åयवèथा 
गनȶ । 

 

५.२ 

जƵे नागǐरक, अपाǍ 
र अशƠ 
ÞयिƠहǽको 
सशिƠकरणको लाǓग 

 गाउँपाǓलकामा जƵे 
नागǐरक, अपाǍता भएका 
åयिƠ र अशƠहǽको 

 नेपालको संǒवधानले आǓथ[क समानता, समǒृƨ र सामािजक Ûयाय 
सǓुनिƱत गन[ समानपुाǓतक समावेशी र सहभाǓगतामूलक 
ǓसƨाÛतको èपƴ Þयवèथा गरेकोले èथानीय तहमा मǒहला, 

समावेशी सहभाǓगता तथा 
सशिƠकरणको र  सामािजक 
समाबेशीकरणको बारेमा कानूनी 
åयवèथा र ǒवशेष åयवèथा बारे 

संधीय र Ĥदेशका मÛğालय र 
सàबिÛधत आयोगले èथलगत अनगुमन 
तथा मूãयाकंन गनȶ र ĤǓतवेदन Ǔलने 
åयवèथा गनȶ । 
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Ǔस.नं.
  

िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र तǐरका 

ǒवशेष सरु¢ाको 
åयवèथा र सामािजक 
समाबेशीलाई 
अǓभबǒृƨ गनु[ पनȶछ 
।    

ĤǓतǓनǓध×वको लाǓग 
ǒवशेष åयवèथा नगǐरने। 

 समदुायको पहुंच हनेु 
वातावरण Ǔसज[ना नगǐरन 
सÈन े।  

 योजनामा सामािजक 
समाबǓेसकरणलाई 
अǓभबǒृƨ गनȶतफ[  Úयान 
नपगेुको हनुसÈन े। 

दǓलत र अãपसंÉयक समदुायवाट समेत ĤǓतǓनǓध×व हनेु 
åयवèथालाई सǓुनिƱत गनȶ ।  

 èथानीय सरकार ऐन, २०७४ ले लोकतÛğका लाभहǽको 
समानपुाǓतक समाबेशी र Ûयायोिचत Ǔबतरणको Ĥावधान अनǽुप 
सामािजक समाबेशीकरणलाई अǓभबǒृƨ गन[ जƵे नागǐरक, अपाǍ 
र अशƠ ÞयिƠहǽ लि¢त ǒवशेष काय[Đम र åयवèथा गनȶ । 

 समानपुाǓतक समावेशीताको आधारमा ĤǓतǓनǓध×व र सहभाǓगता 
गराउने । सभा र काय[पाǓलकाबाट गठन हनु ेसǓमǓत र 
उपसǓमǓतहǽमा पǓन समावेशी सहभाǓगता गराउने ।  

 समानपुाǓतक समावेशीकरण र सामािजक समाबेिशकरणको 
ǒवषयमा अǓभमिुखकरण तथा Ĥिश¢णको åयवèथा गनȶ । 

सàबƨ नागǐरक र जनतालाई 
सूचना गनȶ जानकारȣ गराउने 
ĤवÛध Ǔमलाउन े। 

५.३ 

èथानीय तहल ेआÝनो 
अǓधकार¢ेğ Ǔभğका 
ǒवषयमा ĤचǓलत 
काननुको अǓधनमा 
रहȣ ऐन, Ǔनयम 
Ǔनदȶ िशका, काय[ǒवǓध 
र मापदÖड बनाई 
काया[Ûवयनमा ãयाउन ु
पनȶछ । 

 èथानीय तहल ेआÝनो 
अǓधकार¢ेğका ǒवषयमा 
ऐन अǓधनमा रहȣ Ǔनयम 
Ǔनदȶ िशका, काय[ǒवǓध र 
मापदÖड तयार नगǐरने । 

 कानून र काय[ǒवǓधको 
अभावमा काया[Ûवयनमा 
समèया आउने । 

 èथानीय तहल ेआÝनो अǓधकार¢ेğ Ǔभğका ǒवषयमा ऐन, Ǔनयम 
तयार गरȣ सàविÛधत गाउं सभा वा नगर सभावाट èवीकृत गनȶ 
।  

 èथानीय सरकार सʶालन ऐनको अǓधनमा रहȣ पाǓलकाको काय[ 
सàपादनको लाǓग आवæयक Ǔनदȶिशका, काय[ǒवǓध र मापदÖड 
बनाई èवीकृत गनȶ । 

 ऐन, Ǔनयम Ǔनदȶ िशका, काय[ǒवǓध तयार गदा[ पदाǓधकारȣ, कम[चारȣ, 
सरोकारवालाहǽसंग छलफल गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

 èवीकृत Ǔनदȶ िशका, काय[ǒवǓध र मापदÖड काया[Ûवयनको लाǓग 
आवæयक अǓभमखुीकरण, गोƵी आयोजना गनȶ । काया[Ûवयनको 
चरणमा देिखएका समèयाहǽ सàवÛधमा आवǓधक ǽपमा 
समी¢ा गरȣ अÚयावǓधक गनȶ ।     

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतल े
आवæयक देिखएको ऐन, Ǔनयम 
Ǔनदȶ िशका, काय[ǒवǓध र मापदÖड 
सàवÛधमा संघीय र Ĥदेश 
मÛğालय Ǔनकायसंग सàपक[  
गरȣ सǓुनिƱत गनȶ । 

èथानीय तहको पदाǓधकारȣ र र 
सशुासन सǓमǓतल ेकाननु Ǔनयम, 

काय[ǒवǓध सàवÛधमा अÚययन तथा 
अनगुमन गनȶ । 

. 

५.४ 

ĤशासǓनक तथा 
ǒवƣीय उƣरदाǒय×व 
कायम गनȶ गराउने 
िजàमवेारȣ कानून 
बमोिजम बहन गनȶ 
वातावरण तयार गनु[ 
पनȶछ । 

 कानूनमा Þयवèथा भए 
तापǓन िजàमवेारȣ 
नतोǒकन े। 

 उƣरदाǒय×व बहन गनु[पनȶ 
Þयवèथाको पǐरपालना 
नहनेु । 

 ÞयǓतmगत वा पǐरवाǐरक 
èवाथ[ वा सàवÛध भएको 
कारण अǽको अǓधकारमा 
हèत¢ेप गǐरने । 

 èथानीय तहको ĤचǓलत ऐन Ǔनयम बमोिजम पदाǓधकारȣ र 
कम[चारȣको ĤशासǓनक तथा ǒवƣीय उƣरदाǒय×व सàवÛधी 
Þयवèथा बहन गनȶ गराउने Þयवèथा Ǔमलाउने ।   

 Ĥ×येक पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣको ĤशासǓनक अǓधकार, Ǔनण[य 
ĤǒĐया, योजना तथा काय[Đम, तजु[मा सàवÛधी उƣरदाǒय×व 
èपƴ गरȣ काय[ ǒववरण तयार गनȶ । 

 बजटे तयारȣ, खच[ गनȶ, लेखा राơ,े लेखापरȣ¢ण र बǽेज ू
फŞयौट जèता ǒवƣीय उƣरदाǒय×व पालनाको अनगुमन गनȶ 
Þयवèथा Ǔमलाउन े।  

 ĤचǓलत कानून बमोिजम काय[ ǒववरण र अǓधकार एक 
पदाǓधकारȣले अकȾको अǓधकार, कत[åयउपर हèत¢ेप भए 
नभएको Ǔनगरानी Þयवèथा Ǔमलाउने। 

सूचना ĤǒवǓधको संयÛğ Ĥयोग 
गरȣ काय[ सàपादन सàवÛधमा 
Ǔनगरानी तथा अनगुमन गनȶ 
Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

èथानीय तहको पदाǓधकारȣ र र 
सशुासन सǓमǓतल ेअǓधकारȣको काय[ 
सàपादन सàवÛधमा Ǔनगरानी तथा 
अनगुमन गनȶ । 
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िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
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५.५ 

Ĥ×येक पदाǓधकारȣ र 
कम[चारȣले आÝनो 
पदȣय उƣरदाǒय×वको 
Ǔनवा[ह गनु[पनȶ 
Þयवèथा काया[Ûवयन 
गनु[ पनȶछ। 

 पदाǓधकारȣ र कम[चारȣको 
पदȣय उƣरदाǒय×व 
तोǒकए तापǓन सो 
बमोिजम काय[ नगǐरने । 

 पदȣय िजàमवेारȣ र  
उƣरदाǒय×व वहन नगरे 
तापनी आवæयक 
कारवाहȣ नहनेु । 

 तोǒकएको काम Ǔनधा[ǐरत समयǓभğ गनु[ पनȶ èपƴ Þयवèथा 
Ǔमलाई ढȣलासèुती हटाउने । कम[चारȣको लाǓग काय[ǒववरण 
तथा करार तोǒक सो अनसुार तोǒकएको काम Ǔनधा[ǐरत समयमा 
गनु[पनȶ Þयवèथा लागू गनȶ । 

 अǓधकार ¢ेğ èपƴ ǽपमा तोकȧ समयǓभğ Ǔनण[य Ǔलने र 
आफूले सàपादन गरेको कामको िजàमवेारȣ बहन गनु[पनȶ 
Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

 सरकारȣ वा साव[जǓनक İोतको उपयोग गदा[ Ǔमतåययी र 
द¢तापूण[ भएको सǓुनिƱत गनȶ । 

 पदȣय उƣरदाǒय×व र िजàमवेारȣ सàवÛधी अǓभमखुीकरण र 
गोƵी आवæयकतानसुार संʶालन गरȣ जानकारȣ Ǒदन ेÞयवèथा 
गनȶ । 

पदाǓधकारȣ र कम[चारȣको 
िजàमवेारȣ र  सàपादन गरेको  
कामको िèथǓत अवगत हनु े
सूचना Ĥणालȣको ǒवकास गरȣ 
Ǔनगरानी गनȶ Þयवèथा 
Ǔमलाउने।  

पाǓलका Ĥमखु, सशुासन सǓमǓत र 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल े
पदाǓधकारȣ रकम[चारȣहǽको िजàमवेारȣ 
र  सàपादन गरेको  कामको 
सàवÛधमा  अनगुमन गनȶ । 

 

५.६ 

èथानीय तहवाट 
आÝनो कारवाहȣमा 
पारदिश[ता कायम गनु[ 
पनȶछ । 

 काम कारवाहȣमा 
पारदिश[ता नभएको कारण 
जनतामा सूचनाको पहुंच 
नहनेु।  

 èथानीय काय[Đममा 
जनसहभाǓगता नहनु सÈन े 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम गोÜय राơ ुपनȶ ǒवषयहǽ वाहेक 
èथानीय तहको सव ैǒĐयाकलापमा पारदिश[ता कायम गनȶ । 

 ĤचǓलत ऐन, Ǔनयम र पǐरपğहǽ, मापदÖडले तोकेको ǒवषय र 
ĤǒĐया समेतको खलुाई आवæयक सूचना जारȣ गनȶ Þयवèथा 
गनȶ । 

 पारदिश[ता कायम गन[का लाǓग जनसरोकारका ǒवषय सàविÛधत 
पाǓलकाको मह×वपूण[ Ǔनण[य र काम कारवाहȣ सàवÛधी 
गǓतǒवǓध पाǓलकाको वेभसाइटमा राơ ेÞयवèथा गनȶ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल े
पाǓलकाको सूचना ĤǒवǓधको 
Ĥयोग गरȣ साव[जǓनक जानकारȣ 
गराउने तथा अǓभलेख राơ े
Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

पाǓलकाको िजàमवेार पदाǓधकारȣ र 
सशुासन सǓमǓतल े पारदिश[ता गरेको 
सàवÛधमा अनगुमन गनȶ ।  
 

 सेवा Ĥवाह सàवÛधी काय[ǒवधी 

५.७ 

पाǓलकावाट Ĥदान 
गनȶ सेवा वारे 
नागǐरकलाई ससूुि्चत 
गन[ नागǐरक 
वडापğको åयवèथा 
गनु[ पनȶछ। 

 नागǐरक वडापğ तयार 
नगǐरने । 

 नागǐरक वडापğमा 
आवæयक सूचना नरािखने 
। 

 नागǐरक वडापğ सवलेै 
देơ ेèथानमा नरािखने। 
  

 पाǓलकाले åयिƠगत घटना दता[, ǒवǓभǏ सामािजक तथा आǓथ[क 
ǒवषयको Ǔसफाǐरस र Ĥमाणपğ जèता आÝनो सàपूण[ सेवा 
Ĥवाह वारे ĤचǓलत सूशासन ऐन Ǔनयममा उãलेिखत ǒवषयहǽ 
खलुाई नागǐरक वडापğ तयार गनȶ । 

 नागǐरक वडापğ पाǓलका काया[लय र सवै वडा काया[लयमा 
पǐरसर Ǔभğ सवलेै देơ ेउपयƠु ठाउंमा राơ ेÞयवèथा Ǔमलाउन े
। 

 नागǐरक वडापğ पाǓलका वभेसाइटमा पǓन राơ ेÞयवèथा गनȶ। 

 नागǐरक वडापğका सूचना आवǓधक ǽपमा अÚयावǓधक गनȶ 
गराउने Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

 बोãने नागǐरक वडापğको åयवèथा गनȶ । 

नागǐरक बडापğ काया[लयको 
पǐरसर र वेभसाइटमा 
अǓनवाय[ǽपमा रािख आवǓधक 
ǽपमा अÚयावǓधक गनȶ गराउने 
। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल ेनागǐरक 
बडापğका ǒवषयवèत ुउपर समी¢ा  र 
अनगुमन गनȶ र  आवæयक Ǔनदȶशन 
Ǒदने । 

 

५.८ 

सव[साधारण तथा 
सरोकारवालाको 
सरोकार सàवोधन 
गन[ पाǓलकाले 

 Ĥदान गरेको सेवा 
सàवÛधमा काननुले  तोके 
बमोिजम साव[जǓनक 
सनुवुाई नगǐरने । 

 पाǓलकाले सेवाĒाहȣ तथा सरोकारवालाको सरोकार सàवोधन 
गन[ काननुमा तोǒकए बमोिजम साव[जǓनक सनुवुाईको Þयवèथा 
गनȶ । 

साव[जǓनक सनुवुाई तथा गनुासो 
åयवèथापन गरेको सàवÛधी 
ǒववरणको आवǓधक ǽपमा 
रािख गनुासो सǏेु तǐरका र 

सशुासन सǓमǓत र Ĥमखु Ĥशासǒकय 
अǓधकृतल ेसाव[जǓनक सनुवुाई तथा 
गनुासो åयवèथापन गरे नगरेको 
ǓनयǓमत अनगुमन गनȶ। 
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Ǔस.नं.
  

िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र तǐरका 

साव[जǓनक सनुवुाई 
तथा गनुासो 
åयवèथापन गनु[ 
पनȶछ । 

 सेवाĒाहȣको  गनुासाको 
उिचत åयवèथापन र 
सàवोधन नगǐरने। 

 काया[लयको सेवाको गणुèतर, Ĥभावकारȣता र कम[चारȣको काम 
कारवाहȣ सàवÛधमा सेवाĒाहȣको गनुासो सǏु उजरुȣ पेǒटकार 
वभेसाइटर टेǓलफोन मÚये कुनै पǓन माÚयमवाट गन[ सÈन े
Þयवèथा  गनȶ ।  

 गनुासो सǏेु िजàमवेार अǓधकारȣ तोकȧ गनुासो ĤाƯ भएको 
ǓमǓतले चौबीस घÛटाǓभğ गनुासो åयवèथापनका लाǓग सझुाव 
सǒहत Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत सम¢ पेश गनȶ Þयवèथा 
गनȶ।  

 ĤाƯ गनुासाहǽको अǓभलेखाकंन गनȶ Þयवèथा Ǔमलाई ǓनिƱत 
समयǓभğ काय[ टुÊयाउंने वा कारवाहȣ गनȶ Þयवèथा गनȶ । 

 गनुासा åयवèथापन बारे अनगुमन गनȶ Þयवèथा समेत Ǔमलाउने 
। 

ĤǒĐयाबारे नागǐरकलाई र जन 
समदुायलाई जानकारȣ गराउने 
। 

५.९ 

पाǓलकाको काम 
कारवाहȣ सàवÛधी 
सूचना तथा जानकारȣ 
उपलåध गराउन 
आवæयक ĤवƠा 
तथा सूचना 
अǓधकारȣको åयवèथा 
गनु[ पनȶछ । 

 ĤवƠा तथा सूचना 
अǓधकारȣ नतोǒकने । 

 ĤवƠा तथा सूचना 
अǓधकारȣ ǓनयिुƠ गरे 
तापनी माग भएको सूचना 
वा जानकारȣ उपलÞध 
नगराइन े।   

 पाǓलकाले साव[जǓनक सूचना जानकारȣ गराउन ĤचǓलत काननुले 
तोके बमोिजम अǓनवाय[ ǽपमा ĤवƠा र सूचना अǓधकारȣको 
åयवèथा गनȶ ।  

 उपलåध गराउन ेसूचना सàवÛधमा आवæयकतानसुार पाǓलका 
Ĥमखु र Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई जानकारȣ गराई आवæयक 
èवीकृǓत Ǔलन े Þयवèथा गनȶ । 

 सूचनाको हक सàवÛधी ऐन अनसुार मागको भएको सूचना तथा 
जानकारȣ दता[ गनȶ र सो उपलÞध गराएको सूचना तथा 
जानकारȣको अǓभलेख राखी सàविÛधतलाई Ǒदन ेåयवèथा गनȶ 
। 

ĤवƠा तथा  सूचना 
अǓधकारȣको ǒववरण Ǔनकायको 
वभेसाइटमा राơ े।  

 

सशुासन सǓमǓतल ेĤवƠा तथा सूचना 
अǓधकारȣको ǓनयिुƠ तथा जानकारȣ 
åयवèथा सàवÛधमा अनगुमन गनȶ।  
 

५.१० 

पदाǓधकारȣ र 
कम[चारȣले 
सेवाĒाहȣĤǓत िशƴ र 
समान åयवहार, राʒ 
र जनताको बृहƣर 
ǒहत लगायतका 
नǓैतक दाǒय×वमा 
Úयान Ǒदन ुपनȶछ । 

सेवाĒाहȣ ĤǓतको åयवहार र 
नǓैतक दाǒय×व उपर Úयान 
नǑदंदा काया[लयवाट उपलÞध 
गराएको सेवा ĤǓत 
सव[साधारणको नकारा×मक 
धारणा रहन जान े। 

 

पदाǓधकारȣ रकम[चारȣले नागǐरकलाई काननु बमोिजमका सेवा Ĥवाह 
वा तोǒकएको काम गदा[ Ǔनàन नैǓतक दाǒय×वमा Úयान Ǒदन ुपनȶः 
 सवĤैǓत िशƴ åयवहार गनȶ । 

 सेवाĒाहȣ ĤǓत मया[Ǒदत र समान åयवहार गनȶ । 

 राʒ तथा जनताको बृहƣर ǒहतमा Úयान Ǒदन े। 

 सेवाĒाहȣलाई भेदभाव नगरȣ सेवा Ĥदान गनȶ । 

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

 साव[जǓनक सàपिƣको संर¢ण र सàवũधनमा जोड Ǒदने । 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतल े
सेवाĒाहȣ ĤǓतको Þयवहार 
सàवÛधमा Ǔनगरानी राơ ेर 
सेवा सàवÛधी कुनै उजरुȣ भए 
ĤाƯ गन[ र समèया समाधान 
गन[ Úयान Ǒदने । 

पाǓलका Ĥमखु र सशुासन सǓमǓतल े
पाǓलकाको सेवा Ĥवाह सàवÛधमा 
ǓनयǓमत ǽपमा अनगुमन गरȣ 
आवæयक Ǔनदȶशन Ǒदन े। 

 

५.११ 

काया[लयबाट टाढा 
रहेका समदुाय वा 
सेवाĒाहȣ, र 
ǒपछǓडएका ¢ेğको 
सेवाĒाहȣलाई 

 कǑठनाई भोगेका खास 
वग[का जनताको 
घरदैलोमा सेवा Ĥवाहको 
åयवèथा नगǐरन सÈन े। 

 सशुासन (åयवèथापन तथा संचालन) ऐन र Ǔनयमावलȣ 
बमोिजम दरुȣ टाढा रहेका समदुाय वा जनता, सेवा ĤाƯ गन[ 
कǑठनाई भोǓगरहेका सेवाĒाहȣ, ǒपछǓडएका ¢ेğको वग[का 
सेवाĒाहȣलाई ǒवशेष Úयान Ǒदने । 

घàुती सेवा वा अÛय उपयƠु 
सेवा सʶालन गनु[अिघ लि¢त 
वग[लाई जानकारȣ हनुे गरȣ 
संचार माÚयम, पोƴर, पàÜलेट 

उपाÚय¢ वा उपĤमखुको 
संयोजक×वमा सरोकारवालाहǽ 
सहभाǓगता गराई अनगुमन सǓमǓत वा 
सशुासन सǓमǓतवाट अनगुमन गनȶ 
åयवèथा Ǔमलाउने ।  
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Ǔस.नं.
  

िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 
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मÚयनजर राखी 
सेवाĤवाहको 
आवæयक åयवèथा 
गनु[ पनȶछ । 

 घàुती सेवा सगुम र सहज 
ठाउमा माğ गǐरन सÈने 
।  

 सेवा शãुकको Ǔनधा[रण 
Ûयायोिचत ǽपमा Ǔनधा[रण 
नगǐरन सÈने । 

 घàुती सेवा वा यèतै अÛय उपयƠु माÚयमबाट सेवाĤवाह 
èथानीय ǽपमा सरल र सहज पहुंचको◌े åयवèथा गनȶ ।  

 दगु[म वा ǒपछǓडएका ¢ेğका वाǓसÛदालाई सहǓुलयत हनेु गरȣ 
सामािजक Ûयायको आधारमा èथानीय तहल े सेवा संचालन गनȶ 
।  

 राजपğमा सूचना Ĥकाशन गरȣ ǒवशेष छुट सǒहत Ûयायोिचत 
सेवा शãुक Ǔनधा[रण गनȶ । 

 धàुती सेवा सʶालन सàबÛधी ĤǓतवेदन सेवा सʶालन गरȣ 
काया[लयमा फकȶ को सात ǑदनǓभğ तयार गनȶ åयवèथा Ǔमलाउन े
। 

आǑद माÚयमबाट सूचना 
सàĤषेण गनȶ । 

५.१२ 

साव[जǓनक सेवा 
Ĥवाहलाई पारदशȸ, 
उƣरदायी र 
जबाफदेहȣ बनाउन 
सामािजक परȣ¢ण र 
साव[जǓनक परȣ¢ण 
संचालन गनु[ पनȶछ। 

 कानून बमोिजम 
सामािजक परȣ¢ण र 
साव[जǓनक परȣ¢ण 
काय[Đम संचालन नगǐरने 
। 

 काय[Đम गरे पǓन 
औपचाǐरकतामा सीǓमत 
रहन सÈन े। 

 सामािजक परȣ¢ण, साव[जǓनक परȣ¢ण, जèता काय[Đम अǓनवाय[ 
ǽपमा गनȶ गराउने सàविÛध कानूनले åयवèथा गनȶ । 

 कानून बमोिजम सो सàबÛधी Ǔनदेिश[का तजु[मा गनȶ र Ĥयोगमा 
ãयाई काय[Đम संचालन गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने । 

 यèता काय[Đमहǽ सʶालन गरे पǓछ सो सàवÛधी अǓभलेख 
राơ ेर ĤǓतवेदन तयार गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने ।  

 सामािजक परȣ¢ण तथा साव[जǓनक परȣ¢णको आवǓधक ǽपमा 
अनगुमन गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

 

सामािजक परȣ¢ण र 
साव[जǓनक परȣ¢णको मह×व 
वारे पदाǓधकारȣलाई जानकारȣ 
गराउने । 

Ĥमखु र अÚय¢ले ǓनयǓमत अनगुमन 
गनȶ । सशुासन सǓमǓतल ेसो काय[को 
èथलगत अनगुमन गरȣ åयवहाǐरक 
बनाउन सघाउने। 

५.१३ 

पाǓलकाले सेवा 
Ĥवाहमा Ĥभावकारȣता 
ãयाउन समय सापे¢ 
उपयƠु ǒवƭतुीय 
सूचना Ĥणालȣको 
उपयोग गनु[ पनȶछ । 

 ǒवƭतुीय सूचना Ĥणालȣको 
उपयोग नगदा[ 
काया[लयको काम 
कारवाहȣमा Ĥभावकाǐरता 
नआउन सÈन े। 

 पाǓलकाले सेवा Ĥवाहमा Ĥभावकारȣता ãयाउन र सूचना 
Ĥवाहलाई Þयविèथत गन[ İोत साधनको उपलÞधता र आफनो 
काय[ ĤकृǓत सहुाउंदो ǒवƭतुीय सूचना ĤǒवǓधको ǒवकास गरȣ 
Ĥयोग गनȶ । 

 ǒवƭतुीय सूचना Ĥणालȣ ĤचǓलत ऐन Ǔनयममा उãलेख भए 
बमोिजम आवæयकतानसुार सàवÛधीत Ǔनकायको èवीकृǓत Ǔलई  
Ĥयोगमा ãयाउन े। 

 सेवा Ĥवाहको लाǓग संिघय वा Ĥदेश मÛğालायवाट कुनै 
उपयƠु ĤǒवǓध ǒवकास गरेको भए  सो Ĥयोगमा ãयाउने ।   

 ĤǒवǓधको माÚयमवाट सेवा Ĥवाह सàवÛधी तØयांक र अǓभलेख 
राơ े

पाǓलकाको सेवा Ĥवाह ĤǒवǓध 
मैğी बनाई वडा काया[लयसंग 
एकȧकरण गनȶ Þयवèथा गनȶ । 

काया[लयको सूचना र  अǓभलेख 
Ĥणालȣ मÛğालय, ǒवभागको Ĥणालȣ 
संग एकȧकरण गरȣ अनगुमन गनȶ 
Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

 

 Ûयाǒयक तथा सामािजक सेवा Ĥवाह 

५.१४ 

पाǓलकाले Ûयाǒयक 
सǓमǓत माफ[ त 
èथानीय सरकार 
सʶालन ऐन तथा 
ĤचǓलत कानून 

 èथानीय सरकार सʶालन 
ऐन तथा ĤचǓलत, कानून 
बमोिजम Ûयाǒयक सǓमǓत 
गठन नगǐरने सǒकने । 

 पाǓलकाले नेपालको संǒवधानको धारा २१७ र ĤYचǓलत कानून 
बमोिजम आÝनो अǓधकार¢ेğ Ǔभğको Ǔबषयमा ǒववादको 
Ǔनǽपण गन[ तोके बमोिजमको गाउँपाǓलकाको हकमा 
उपाÚय¢को र नगरपाǓलकाको हकमा उपĤमखुको 
संयोजक×वमा Ûयाǒयक सǓमǓत गठन गनȶ ।  

उपाÚय¢ वा उपĤमखुको 
संयोजक×वमा सरोकारवालाहǽ 
सहभाǓगता गराई अनगुमन 
सǓमǓत वा सशुासन सǓमǓतवाट 

उपाÚय¢ वा उपĤमखुको 
संयोजक×वमा सरोकारवालाहǽ 
सहभाǓगता गराई अनगुमन सǓमǓत वा 
सशुासन सǓमǓतवाट अनगुमन गनȶ 
åयवèथा Ǔमलाउने ।  
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बमोिजम आवæयक  
ĤǒĐया पयुा[ई गरȣ 
यथासमयमा Ûयाय 
Ǒदने Þयवèथा गनु[ 
पनȶछ । 

 आवæयक ĤǒĐया पयुा[ई 
यथासमयमा न ैÛयाय 
नǑदइन सÈने ।  

 Ûयाǒयक सǓमǓतको Ǔनण[य 
काया[Ûवयन नगǐरने । 

 पालȣकाले घरजÊगा, पशपंु¢ी, सामािजक सàवÛध, भरणपोषण, तथा 
ǒववाद, चरन ¢ेğ जèता आÝनो अǓधकार ¢ेğको ǒवषयमा 
Ûयाǒयक सǓमǓत माफ[ त यथासमयमा न ैÛयाय Ǒदन ेÞयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 Ûयाǒयक सǓमǓत माफ[ त èथानीय सरकार सʶालन ऐन तथा 
ĤचǓलत, कानून बमोिजम आवæयक छलफल तथा जांचवझु र 
ĤǒĐया पयुा[ई गरȣ ǓनिƱत समयǓभğ Ûयाय Ǒदन ेÞयवèथा गनȶ 
। 

 Ûयाǒयक सǓमǓतमा दता[ भएको Ǔनवदेन, Ǔनण[य गरȣ फŞयौट 
गरेको र फŞयौट हनु वाकंȧको खãुन ेगरȣ Þयविèथत ǽपमा 
अǓभलेख राखी सोको अनगुमन गनȶ Þयवèथा गनȶ ।  

 Ûयाǒयक सǓमǓतबाट भएको Ǔमलापğ वा Ǔनण[य त×काल 
काया[Ûवयन गनȶ र काया[Ûवयनको अनगुमन गनȶ Þयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 सǓमǓतको Ǔनण[यको पालना नगनȶ सàविÛधत उपर èथानीय 
कानून बमोिजम कारवाहȣ वा दÖड जǐरवाना गनȶ Þयवèथा गनȶ 
। 

अनगुमन गनȶ åयवèथा 
Ǔमलाउने ।  

 

५.१५ 

पाǓलकाले èथानीय 
सरकार सʶालन ऐन 
तथा ĤचǓलत कानून 
बमोिजम आवæयक  
ĤǒĐया पयुा[ई गरȣ 
जÊगाको लगत राơ े
जÊगा धनी पूजा[ Ǒदने 
Þयवèथा गनु[ पनȶछ 
। 

 पालȣकाले ĤचǓलत, कानून 
बमोिजम जÊगाको लगत 
राơ ेसàवÛधी काय[ नगन[ 
सÈन े। 

 आवæयक ĤǒĐया पयुा[ई 
जÊगाधनी पूजा[  
यथासमय Ĥदान नगन[ 
सÈन े।] .  

 पाǓलकाले èथानीय जÊगाको नाप नÈसा, ǒकƣाकाट, हालसाǒवक, 

रिजƶेशन नामसारȣ  तथा दािखल खारेज आǑद खलुाई भǓूमको 
वगȸकरण अनसुारको लगत राơ ेÞयवèथा गनȶ ।   

 सàविÛधत ÞयिƠ वा संèथालाई जÊगाधनी दता[ Ĥमाणपजुा[ 
ǒवतरण गनȶ Þयवèथा गनȶ । 

 नापी नÈसा तथा जÊगाको èवाǓम×व Ǔनधा[रण एवं साव[जǓनक 
जÊगा ĤाǓƯ, मआुÞजा Ǔनधा[रण तथा ǒवतरणमा समÛवय र 
सहजीकरण गरȣ Ǒदन े। 

 सेवा सàवÛधमा अÛय सàविÛधत Ǔनकायहǽसंग आवæयक 
समÛवय गरȣ सेवाĒाहȣवाट तोǒकए बमोिजमको शãुक, दèतरु 
असूल गनȶ । 

 यस सàवÛधी ǒववरण तथा तØयांकहǽ सàविÛधत Ǔनकायलाई 
पठाउने ।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल े
सàविÛधत अǓधकारȣहǽवाट 
सेवा Ĥदान गनȶ åयवèथा 
Ǔमलाई आवæयक  जानकारȣ 
सàविÛधतलाई गराउने।  

पालȣका Ĥमखुले यस सàवÛधी काय[को 
अनगुमन गरȣ आवæयक Ǔनदȶशन Ǒदन े
।  
 

५.१६ 

पाǓलकाले èथानीय 
सरकार सʶालन ऐन 
तथा ĤचǓलत कानून 
बमोिजम आवæयक  
ĤǒĐया पयुा[ई गरȣ 
नÈसा पास गरȣ Ǒदन े

 पालȣकाले ĤचǓलत, कानून 
बमोिजम नÈसा पास 
सàवÛधी काय[ नगन[ 
सÈन े। 

 पालȣकाले कानून बमोिजम भवनको नÈसा पास गनȶ गराउने 
Þयवèथा Ǔमलाउन े।  

 नÈसा पास गदा[ तोकेको ÞयिƠवाट Ǔनवदेन Ǔलन ेर तोके 
बमोिजम मापदÖड तथा भवन Ǔनमा[ण संǒहता बमोिजम भए 
नभएको जांच गरȣ तथा ĤǒĐया पयुा[ई नÈसा पास गरȣ Ǒदन े
Þयवèथा गनȶ । 

सàविÛधत अǓधकारȣहǽवाट 
जांच तथा अनगुमन गनȶ 
åयवèथा गरȣ सàविÛधतलाई 
जानकारȣ गराउने र Ǔनèसा 
Ǒदने Þयवèथा  गनȶ ।  
 

पालȣका Ĥमखुले यस सàवÛधी काय[को 
अनगुमन गनȶ र आवæयक Ǔनदȶशन 
Ǒदने åयवèथा Ǔमलाउन े।  
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Þयवèथा गनु[ पनȶछ 
।  

 आवæयक ĤǒĐया पयुा[ई 
नÈसा पास यथासमय 
नगन[ सÈन े।  
 

 Ĥशासकȧय अǓधकृतल ेǐरतपूव[कको ǒववरण र Ĥमाण पगेुको 
जांची भवन Ǔनमा[णको अनमुǓत Ǒदने Þयवèथा गनȶ । 
आवæयकतानसुार वडा काया[लयहǽलाई पǐरचालन गनȶ । 

 पालȣकाले तोकेको Ĥकृया अनसुार ǓनिƱत समयǓभğ नÈसा पास 
गरȣ सोको Ĥमाणपğ Ǒदन ेर सोको अǓभलेख राơ ेÞयवèथा गनȶ 
।  

 नÈसामा èवीकृती वगेर वा हेरफेर गरȣ बनाएको भवनको 
सàवÛधमा ĤचǓलत कानून बमोिजम जǐरवाना गनȶ र भ×काउन 
लगाउने ।    

५.१७ 

पाǓलकाले ĤचǓलत 
कानून बमोिजमको 
ĤǒĐया पयुा[ई 
ÞयिƠगत घटना र 
आवæयक Ǔसफाǐरस  
यथासमयमा Ǒदन े
Þयवèथा गनु[पनȶछ । 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम 
ÞयिƠगत घटना दता[ 
नगǐरने । 

आवæयक ĤǒĐया पयुा[ई 
यथासमयमा कानून बमोिजमको 
Ǔसफाǐरस नǑदन सÈने ।  

तोकेको åयवèथापन 
सूचना Ĥणालȣको उपयोग 
र अनलाइन सेवाको 
Ĥदान नगǐरने ।  

 पाǓलकाले ĤचǓलत कानून बमोिजम åयिƠको जीवनमा घटेका 
जÛम, म×ृय, ǒववाह, सàबÛध ǒवÍछेद तथा बसाई–सराई जèता 
घटनाहǾ èथानीय पिʷकाǓधकारȣको ǽपमा दता[ गनȶ र 
तोǒकएको शãुक असूल गरȣ सो सàवÛधी Ĥमाणपğ Ǒदन े
Þयवèथा गनȶ । 

 åयिƠगत घटना घटेको सूचना ĤाƯ भएपǓछ सोको पƴुी गनȶ 
आधार Ĥमाणको यथाथ[ता जांच गनȶ Þयवèथा गनȶ ।  

 पालȣकाले ĤचǓलत कानून बमोिजम èथानीय तहले Ǒदनपुनȶ 
जनताको सामािजक जीवनसंग सरोकार राơ ेǒवǓभǏ 
Ǔसफाǐरसहǽ तोकेको समयǓभğ Ǒदन ेÞयवèथा गनȶ । 

 ÞयिƠगत घटनाको दता[ गनȶ तथा Ĥमाणपğ Ǒदने एवं ǒवǓभǏ 
Ǔसफाǐरस Ǒदन ेकाय[मा मातहतका वडा काया[लयलाई समेतलाई 
पǐरचालन गनȶ ।  

 ÞयिƠगत घटना दता[ गन[ कुनै åयवèथापन सूचना Ĥणालȣको 
åयवèथा गǐरएको भए सो समेत उपयोग गनȶ ।  

 सेवाĒाहȣलाई आवæयकतानसुार अनलाइन Ǔनवदेन दता[ गनȶ 
Þयवèथा समेत गनȶ ।  

 ÞयिƠगत घटनाको आवæयक अǓभलेख राखी सो सàवÛधी 
तØयाकं र ǒववरण सàविÛधत Ǔनकायहǽलाई उपलÞध गराउने 
Þयवèथा Ǔमलाउन े।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल े
ÞयिƠगत घटना दता[ गनȶ र 
Ǔसफाǐरस Ǒदन ेकाय[ åयविèथत 
गनȶ र आवæयक जानकारȣ, 
Ĥदान गनȶ◌े ।  

पालȣका अÚय¢ वा Ĥमखु र अनगुमन 
सǓमǓत वा सशुासन सǓमǓतवाट सेवा 
Ĥवाहको अनगुमन गनȶ गराउने 
åयवèथा गनȶ ।  
 

५.१८ 

पाǓलकाले ĤचǓलत 
कानून बमोिजम 
सामािजक सरु¢ा 
भƣा ǒवतरण गनȶ 
काय[लाई Þयविèथत 
र ǓनयिÛğत  बनाउन ु
पनȶछ ।  

 ĤचǓलत कानून बमोिजम 
सामािजक सरु¢ा भƣा 
ǒवतरण नगǐरने । 

 भƣा ǒवतरणमा आवæयक 
ĤǒĐया पुर्याई ǓनयÛğण 
कायम  नगǐरने ।  

 पालȣकाले संिघय तथा Ĥदेश सरकारको Ǔनण[य बमोिजम 
पाǓलका ¢ेğका आÝना जƵे नागǐरक, दǓलत जƵे नागǐरक, 

एकल मǒहलाः, लǓलत, अपाǍता भएका जèता तोकेको 
ÞयिƠलाई तोकेको सामािजक सरु¢ा काय[Đम सʶालन 
काय[ǒवǓधको Ĥावधानहǽ पालना गरȣ सामािजक सरु¢ा भƣा 
ǒवतरण गन[ आवæयक Þयवèथा Ǔमलाउने ।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल े
सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरण 
काय[ åयविèथत गरȣ सो 
सàवÛधी ǒववरण तथा 
ĤǓतवेदनहǽ सàविÛधतलाई 
Ĥदान गनȶ ।  
 

पालȣका अÚय¢ वा Ĥमखु र अनगुमन 
सǓमǓत वा सशुासन सǓमǓतवाट भƣा 
ǒवतरण काय[को अनगुमन गनȶ गराउने 
åयवèथा Ǔमलाउने ।  
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 काननु बमोिजम भƣा 
नपाउने ÞयिƠलाई रकम 
ǒवतरण गǐरने। 

 एउटै ÞयिƠले दोहोरो 
तेहोरो भƣा दावी गनȶ र 
Ĥदान गǐरने ।  

 

 जƵे नागǐरक, दǓलत जƵे नागǐरक, एकल मǒहलाः, अपाǍता, 
अशƠ जèता भएका åयिƠहǾवाट Ǔनवदेन Ǔलन ेर ĤाƯ 
Ǔनवदेन उपर छानǒवन गरȣ उपयƠु ÞयिƠलाई माğ पǐरचयपğ 
Ǒदने Þयवèथा गनȶ । 

 पाǓलकाले सामािजक सरु¢ा भƣा ǒवतरणमा गाउँ वा नगर 
सामािजक सरु¢ा समÛवय सǓमǓतको Ǔसफारȣसमा Ǒदन ेåयवèथा 
गनȶ । 

 लाभĒाहȣहǾलाई भƣा ǒवतरण गदा[ तोकेको ĤǒĐयाहǽ पालना 
गराउने र तोकेको समयावधी Ǔभğ माğ भƣा ǒवतरण गनȶ 
Þयवèथा गनȶ । 

 भƣा पाउने लाभĒाहȣ ÞयिƠहǽको नाम नामेसी सǒहतको 
ǒववरण Ĥ×येक बष[ अÚयावǓधक गनȶ Þयवèथा गनȶ । 

 सामािजक सरु¢ा भƣा पाउने लाभĒाहȣहǾको नाममा बैǋमा 
åयिƠगत बचत खाता खोãन लगाउन ेर रकम दािखला गनȶ 
Þयवèथा गनȶ ।  

 भƣा ǒवतरणको आवæयक ǒहसाव राखी सो सàवÛधी 
तØयाकंरĤǓतवेदन सàविÛधतलाई उपलÞध गराउन ेर ǒहसाव 
फŞयौट गनȶ Þयवèथा गनȶ । 

 अǓनयǓमत ǽपमा भƣा Ǔलएको वा भƣा नपाउने ÞयिƠले 
Ǔलएकोमा रकम असूल गनȶ र आवæयक कारवाहȣ गनȶ Þयवèथा 
गनȶ ।  

५.१९ 

पाǓलकाले ĤचǓलत 
कानून बमोिजम 
ǒवƭालय तथा शैि¢क 
संèथा संʶालन र 
Ǔनयमन गनȶ काय[लाई 
Þयविèथत गनु[ पनȶछ 
। 

 ĤचǓलत कानून बमोिजम 
ǒवƭालय र िश¢ण संèथा 
संʶालन नगǐरने । 

 आवæयक शैि¢क 
गणुèतर कायम  नगǐरने 
।  

 िश¢ा सेवा Ĥवाहमा 
आǓथ[क अǓनयǓमतता 
गरेको हनुसÈन े। 

 पालȣकाले ĤचǓलत कानून बमोिजम सामदुाǒयक, संèथागत, गठुȤ 
र सहकारȣ ǒवƭालय, ĤाǒवǓधक िश¢ा तथा åयावसाǒयक ताǓलम, 

ʫूसन, कोिचǍ जèता शैि¢क ¢ेğको सेवा सʶालनलाई 
Þयविèथत गन[को लाǓग योजना तथा काय[नीǓतहǽ तयार गनȶ ।  

 अनमुǓत Ǔलई सʶालनमा रहेको ǒवƭालय, ĤाǒवǓधक िश¢ा तथा 
åयवसाǒयक केÛġ, ʫूसन, कोिचǍ सेÛटर आǑदको लगत राơ े
। 

 ǒवƭालय तथा शैि¢क संèथा सʶालन åयवèथापन र शैि¢क 
गणुèतर सàवÛधमा आवǓधक ǽपमा अनगुमन तथा Ǔनयमन गनȶ 
।  

 ǒवƭालयको बजेट åयवèथापन, आय åयय र अनदुान सàवÛधमा 
अनगुमन सǓम¢ा गनȶ । अǓनयǓमता गनȶ उपर आवæयक 
कारवाहȣ गनȶ ।  

िजàमवेार अǓधकृतल ेǒवƭालय 
तथा शैि¢क संèथा सʶालनको 
Ǔनयमन तथा अनगुमन गरȣ 
ĤǓतवेदनहǽ सàविÛधत 
Ǔनकायलाई Ĥदान गनȶ ।  
 

पालȣका अÚय¢ वा Ĥमखु र अनगुमन 
सǓमǓत वा सशुासन सǓमǓतवाट 
ǒवƭालय तथा शैि¢क संèथा 
सʶालनको अनगुमन गनȶ ।  
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५.२० 

पाǓलकाले ĤचǓलत 
कानून बमोिजम 
èवाèØय सेवा Ĥदान 
गनȶ काय[लाई 
Þयविèथत बनाउन ु
पनȶछ  

 ĤचǓलत कानून बमोिजम 
èथानीय èवाèØय तथा 
अÛय सेवा Ĥदान नगǐरने 
। 

 सेवा ǒवतरण सव[साधारण 
जनतालाई सव[सलुभ र 
पहुंच नहनुे। 

 सेवा सǒुवधा Ĥदान 
पारदशȸ तवरले नगǐरने।  

 èथानीय तहको आधारभतू èवाèØय सेवा, सरसफाई तथा पोषण 
र वातावरणीय तथा ÚवǓनको Ĥदूषण ǓनयÛğण सàबÛधी नीǓत, 

कानून, मापदÖड, योजना तजु[मा गरȣ काया[Ûवयन गनȶ◌ े। 

 अनमुǓत पाएका अèपताल, èवाèØय संèथा, èवाèØय सेवा 
सàबÛधी भौǓतक पूवा[धार, औषǓध पसल सʶालनको लगत राơ े
।  

 èथानीय जनतालाई सव[सलुभ ǽपमा गणुèतǐरय èवाèØय सेवा 
उपलÞध गन[ गराउनको लाǓग आवæयक ĤवÛध गनȶ ।  

 èवाèØय सेवा Ĥवाह तथा सेवा सǒुवधा ǒवतरण, र Ĥदूषण 
ǓनयÛğणमा èथानीय जनतालाई सहभागी गराई पारदशȸता र 
जवाफदेहȣता कायम गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने । 

 èथानीय èवाèथ संèथाको अनमुǓत, सेवा Ĥवाह र सेवा शãुक, 

सेवाको गणुèतर बारे आवǓधक ǽपमा अनगुमन र Ǔनयमन गनȶ 
Þयवèथा Ǔमलाउन े। सेवा Ĥवाहमा अǓनयǓमतता गनȶ उपर 
आवæयक कारवाहȣ गनȶ ।  

िजàमवेार अǓधकृतल ेèवाèØय 
तथा अÛय सेवा Ĥवाहको 
Ǔनयमन तथा अनगुमन गरȣ 
ĤǓतवेदनहǽ सàविÛधत 
Ǔनकायलाई Ĥदान गनȶ  

पालȣका अÚय¢ वा Ĥमखु र अनगुमन 
सǓमǓत वा सशुासन सǓमǓतल ेèवाèØय 
तथा अÛय सेवा Ĥवाहको अनगुमन गनȶ 
।  

 ĤशासǓनक Ǔनण[य ĤǒĐया 

५.२१ 

Ǔनण[य गन[ पाउने 
अǓधकार ĤाƯ 
पदाǓधकारȣ वा 
कम[चारȣले Ǔनण[यको 
काय[ǒवǓध, समय र 
आधार èपƴ गनु[ 
पनȶछ । 

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

 Ǔनण[यको आधार नगरȣ 
अǓनयǓमतता र सरकारȣ 
हानीनोÈसानी हनु ेगरȣ 
Ǔनण[य गन[ सÈने ।    

 पाǓलकाका िजàमवेार पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣहǽले ĤचǓलत 
ऐन Ǔनयम बमोिजम देहाय बमोिजम Ǔनण[य गनȶ Ĥǒकया 
अपनाउन े

 Ǔनण[य गदा[ ĤचǓलत कानून बमोिजमका ǓनिƱत काय[ǒवǓध 
अपनाउन,े 

 कानूनमा तोǒकए बमोिजम ǓनिƱत समयावǓधǓभğ Ǔनण[य गनȶ 
गराउने । 

 Ǔनण[य गदा[ ĤचǓलत काननु बमोिजमको आधार  वा अÛय 
आधार, पƴुयाई तथा कारण èपƴ खलुाउने Þयवèथा लागू गनȶ 
। 

 पाǓलका Ĥमखु र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल ेǓनण[यको 
उपयƠुता वारे Ǔनगरानी सूपǐरवे¢ण गनȶ ।  

पदाǓधकारȣ र अǓधकारȣवाट 
भएको Ĥमखु Ǔनण[यको सूचना 
ĤǒवǓधको Ĥयोग गरȣ अǓभलेख 
राơ ेर सàविÛधत सरोकार 
Ǔनकायमा जानकारȣ पठाउने ।  
 

पाǓलका Ĥमखु र सुश्ासन सǓमǓतल े
पदाǓधकारȣले  गरेका Ĥमखु Ǔनण[यको 
काय[ǒवǓध तथा आधार सàवÛधमा 
अनगुमन मूãयाकंन गनȶ ।  
 

५.२२ 

पाǓलकाका िजàमवेार 
पदाǓधकारȣ तथा 
कम[चारȣहǽले Ǔनण[य 
गदा[ पारदिश[ता 
कायम गनु[ पनȶछ । 

 Ǔनण[य गदा[ पारदिश[ता 
कायम नगरȣ सरकारȣ 
İोत साधनको अपÞयय 
वा दǽुपयोग समेत भएको 
हनु सÈने ।   

 Ǔनण[य गन[ पाउने पाǓलकाका िजàमवेार पदाǓधकारȣ तथा 
कम[चारȣहǽले ĤचǓलत कानून बमोिजम गोÜय राơ ुपनȶ 
ǒवषयहǽ वाहेक कुन ैǒवषयमा Ǔनण[य गदा[ पारदिश[ता कायम 
गनȶ । 

 Ǔनण[य गदा[ कुन ĤचǓलत ऐन, Ǔनयमको सàविÛधत दफा, वा 
पǐरपğहǽ, मापदÖडले तोकेको ĤǒĐया अवलàवन गरेको हो सो 
आधार èपƴ खलुाई Ǔनण[य गनȶ Þयवèथा गनȶ । 

Ĥमखु Ǔनण[यको सूचना 
ĤǒवǓधको Ĥयोग गरȣ वेभसाइट 
माफ[ त जानकारȣ गराउने । 
संघीय र Ĥदेश Ǔनकायमा 
आवæयकतानसुार जानकारȣ 
गराउने । 

पाǓलका Ĥमखु र सशुासन सǓमǓतल े
पदाǓधकारȣ कम[चारȣले  गरेका Ĥमखु 
Ǔनण[यको पारदशȸता सàवÛधमा 
अनगुमन मूãयाकंन गनȶ । 
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 पाǓलकाले गरेको जनसरोकार सàवÛधी Ĥमखु Ǔनण[यको अǓभलेख 
राखी सरोकारवालाहǽलाई जानकारȣ गराउने Þयवèथा गनȶ । 

५.२३ 

पाǓलकाले पदाǓधकारȣ  
कम[चारȣले गनु[पनȶ 
काय[हǽलाई 
ĤाथǓमकरण गरȣ 
तोǒकएको समयमा नै 
फŞयौट गनȶ गराउने 
Þयवèथा गनु[ पद[छ 
।  
 

 पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣले 
सàपादन गनȶ काय[हǽलाई 
ĤाथǓमकताको आधार 
बगȸकरण नगरेको हनु 
सÈन े।  

 काय[हǽको ĤाथǓमकरण 
गरे तापǓन काया[Ûवयन 
नगरेको हनु सÈन े।  

 ĤाथǓमकता जǓनए 
बमोिजम काय[ गनȶ वा 
नगनȶ वीच कुनै Ĥो×साहन 
वा कारवाहȣ नगरेको हनु 
सÈन े । 

 

 Ĥ×येक पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣले फŞयौट गनȶ काय[लाई 
ĤचǓलत कानून बमोिजम कारवाहȣको आवæयकता 
अनसुार तǽुÛत, अǓत जǽरȣ, जǽरȣ र साधारण गरȣ चार 
समूहमा बगȸकरण गरȣ काय[ फŞयौट गनȶ समयावधी 
समते तोǒक तोǒकएको समाय Ǔभğ काय[ फŞयौट गनȶ 
Þयवèथा Ǔमलाउने।  

 ĤाथǓमकता जǓनए अनसुार तǽुÛत, अǓत जǽरȣ, जǽरȣ र 
साधारण गरȣ बगȸकरणको आधारमा काय[ फŞयौट गनȶ 
समय तोǒक सो समयǓभğ फŞयौट गनȶ गराउने åयवèथा 
गनȶ । सàभव भएसàम सशुासन Ǔनयमावलȣमा भएको 
Ǔनàनानसुार फʪौटको Þयवèथा काया[Ûवयन गनȶः 

 

ĤाथǓमकता   ÞयिƠ आफैले 
फʪौट गनȶ    

माǓथãलो तहमा 
पेश गरेकोमा 
सो तहले 
फʪौट गनȶ 
 

तǽुÛत सोहȣ Ǒदन सोहȣ Ǒदन 

(काया[लय उÓन ेसमय परेमा काया[लय खãुना 
साथ) 
 

अǓत जǽरȣ ३ Ǒदन Ǔभğ २ Ǒदन Ǔभğ 

जǽरȣ ५ Ǒदन Ǔभğ २ Ǒदन Ǔभğ 

साधारण १० Ǒदन Ǔभğ ७ Ǒदन Ǔभğ 

 कामहǽको बगȸकरण सàवÛधमा पदाǓधकारȣ तथा 
कम[चारȣहǽ वीच गोƵी रछलफल गरȣ समय Ǔनधा[रण 
गनȶ र जानकारȣ गराउन अǓभमखुीकरण काय[Đम गनȶ । 

 काय[ फŞयौट सàवÛधी अǓभलेख राखी अनगुमन गनȶ 
Þयवèथा गनȶ । 

 काय[ सàपादनको आधारमा Ĥो×साहन वा कारवाहȣको 
åयवèथा गनȶ । 

 Ĥ×येक पदाǓधकारȣर 
कम[चारȣले फŞयौट गनȶ 
काय[को  ĤाथǓमकता 
ǒवषयमा जानकारȣ गराउने 
। 

 काय[को  ĤाथǓमकता 
ǒवषयमा जनता तथा 
सेवाĒाहȣलाई सो बमोिजम 
सूचना Ĥवाह गनȶ । 

 

पाǓलकाको सशुासन सǓमǓत र 
अनगुमन सǓमǓतल ेकाय[ सàपादनको 
Ěयाǒकङ गनȶ र सो अनसुार 
Ĥो×साहनको लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ। 

 

५.२४ 

èथानीय तहको 
Ûयाǒयक सǓमǓतमा 
परेको उजरुȣहǽको 
ĤकृǓत तोǒकएको 

Ûयाǒयक सǓमǓतमा परेको 
उजरुȣहǽको ĤकृǓत अनसुार 
समय तोǒक टुǍो नलगाउन े। 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ को èथानीय 
तहको अǓधकार ¢ेğ Ǔभğका Ûयाय सàपादन गनु[ पनȶ 
ǒवषयहǽको पǒहचान गरȣ उजरुȣको ĤकृǓत अनसुार 
वगȸकरण गरȣ Ǔनण[य ĤǒĐया वा काय[ǒवǓध तयार गनȶ । 

Ûयाǒयक सǓमǓतल ेसàपादन 
गरेको काय[ वारे ĤǓतवेदन 
तयार गरȣ सव[ साधारणलाई 
जानकारȣ गराउने । 

पाǓलका Ĥमखु र उपĤमखुले Ûयाय 
सàपादनको वारे अनगुमन गनȶ 
Þयवèथा गनȶ । 
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समयǓभğ टुǍो 
लगाउन ुपनȶछ । 

 

 Ûयाǒयक सǓमǓतल ेउजरुȣको ĤकृǓत अनसुार Ǔनण[य Ǒदन े
अवǓध तोÈन े। सǓमǓतमा परेको उजरुȣहǽ वढȣमा ३ 
मǒहनाǓभğ टुǍो लगाउन ुपनȶ åयवèथा गनȶ । 

 Ûयाǒयक सǓमǓतल ेÛयाय सàपादनको वारे अǓभलेख रािख 
आवǓधक ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 g]{ . 

५.२५ 

पदाǓधकारȣ, 
जनĤǓतǓनǓध र 
Ĥशासकȧय 
अǓधकारȣले Ǔनण[य 
ĤǒĐयामा 
अहèत¢ेपकारȣ नीǓत 
अपनाउन ुपनȶछ ।  

राजनैǓतक र ĤशासǓनक 
अǓधकारको åयवèथा भए 
तापǓन आǓथ[क माǓमलाको 
Ǔनण[य Ĥकृयामा हèत¢ेप गǐरने 
। 

 

 राजनैǓतक र ĤशासǓनक अǓधकारको कानूनमा åयवèथा 
भए बमोिजम काय[ गनȶ । एक अकȾमा हèत¢ेप नगनȶ 
नीǓत अपनाउने । 

 पदाǓधकारȣ र कम[चारȣको लाǓग कानूनले åयवèथा गरेको 
अǓधकार ¢ेğ वारे èपƴ गनȶ । राजनैǓतक र ĤशासǓनक 
अǓधकारको कानूनमा åयवèथा भए बमोिजम काय[ गन[ 
ǑƮǒवधा परेमा सàबƨ पदाǓधकारȣ वीच छलफल गरȣ 
Ǔनधा[रण गनȶ । 

कानूनी अǓधकार ¢ेğ वारे èपƴ 
गरȣ सàविÛधत सवैलाई 
जानकारȣ  गराउने ।   

पाǓलकाको सशुासन सǓमǓत र अनगुमन 
सǓमǓतले Ǔनण[य ĤǒĐया वारे अनगुमन  
गनȶ ।  
 

५.२६ 

Ǔनण[य Ǒदनपुनȶ 
पदाǓधकारȣर 
अǓधकारȣले  
िजàमवेारȣ पÛछाउन 
हदैुन । 

पदाǓधकारȣरकम[चारȣले आफैले 
गन[ सÈने काम नगरȣ 
िजàमवेारȣ पÛछाउने ।   

 Ĥ×येक कम[चारȣको िजàमवेारȣ र काय[सàपादन मापन गरȣ 
मूãयांकन गनȶ पƨǓतको ǒवकास गनȶ । 

 Ǔनण[यकता[ले Ǔनण[य काननुमा तोǒकएको शत[ तथा 
Ǔनधा[ǐरत अवǓधǓभğ रहȣ गरे नगरेको मूãयाकंन गनȶ 
Þयवèथा गनȶ ।  

 कानूनी जǒटलता वा ǑƮǒवधा भएको ǒवषय बाहेक 
माǓथãलो पदाǓधकारȣ वा अǓधकारȣ सम¢ Ǔनण[यको लाǓग 
पेश नगनȶ Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

कम[चारȣको िजàमवेारȣ र  काय[ 
सàपादन िèथǓत मापन गनȶ 
Þयवèथावारे सवैलाई जानकारȣ 
गराउने । 

पाǓलकाको सशुासन सǓमǓत र अनगुमन 
सǓमǓतले Ǔनण[य ĤǒĐया वारे अनगुमन  
गनȶ ।  
 

सÛदभ[ Ǔनयम कानूनहǽ  (Reference Laws) 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 सशुासन (åयवèथापन तथा संचालन)  ऐन, २०६४ 

 सशुासन Ǔनयमावलȣ, २०६५ 

 गाउं रनगरपाǓलका आǓथ[क काय[ǒवǓध ǓनयǓमत तथा åयविèथत गन[ बनकेो नमनुा कानून, २०७४ 

 आǓथ[क काǒय[ि◌वǓध तथा ǒवƣीय उƣरदाǒय×व ऐन, २०७५ 

 कम[चारȣ रǓनजामती सेवा सàवÛधी ऐन Ǔनयमहǽ 
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पǐरÍछेद-६ 

सूचना तथा सʶार, अǓभलेखाकंण र ĤǓतवेदन सàवÛधी ǓनयÛğण 

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

èथानीय तहको काय[सàपादनमा Ĥभावकारȣतामा ãयाउन सूचना तथा सʶार र अǓभलेखको मह×वपूण[ भǓूमका रहÛछ । यसको लाǓग समयसाप¢े सरुि¢त सूचना ĤǒवǓधको छनौट गरȣ 
साÛदǓभ[क, पूण[, ǒवƳसनीय, सहȣ सूचना संगठनǓभğ र अÛतर संगठन वीच यथासमयमा नै Ĥवाह गनु[पनȶ हÛुछ । साथै Ǔनकायवाट सàपाǑदत काय[हǽको सÛदभ[मा मह×वपूण[ 
सूचनारकागजातको उिचत संर¢ण गन[ चèुत अǓभलेखाकंन Ĥणालȣ èथापना गनु[ अपǐरहाय[ छ । ĤचǓलत ऐन तथा Ǔनयम, Ǔनदȶिशका एवं आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयास (Good 

Practice) ले ǓनǑद[ƴ गरेको सूचना तथा सʶार, अǓभलेखाकंन र ĤǓतवेदन गनȶ सàवÛधी åयवèथा तथा काय[ǒवǓधहǽ पालना गनु[ पनȶछ । यस पǐरÍछेद सàविÛधत ǓनयÛğणको 
िजàमेवारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको छ :- 
 
Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 

ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

 सूचना तथा संʶारको Þयवèथापन 

६.१ 

पाǓलकाले आÝनो 
काय[लाई Þयविèथत 
गन[ भरपदȾ सूचना 
तथा संचारको 
Þयवèथा गनु[ पनȶछ 
। 

 सूचनाको अभावमा 
सàविÛधतलाई समयमा 
उिचत जानकारȣ नहनुे।  

 सूचनाको अभावमा काम 
कारवाहȣमा Ĥभावकारȣता 
नआउने । 

 èथानीय तहल ेआÝनो Þयवèथापǒकय सूचना Ĥणालȣलाई åयविèथत गन[ लागत लाभ तथा 
İोत साधनको उपलÞधताको आधारमा ǒवƭतुीय ĤǒवǓधमा आधाǐरत  उपयƠु Þयवèथापन 
अǓभलेखांकन तथा सूचना Ĥणालȣ ǒवकास गनȶ ।  

 Ĥणालȣ छनौट गदा[ èथा.स.सं.ऐ. बमोिजम संघीय मÛğालयले सूचना ĤǒवǓधको ढांचा 
तोकेको भए सो समतेलाई Úयान Ǒदने ।  

 Ĥणालȣ छनौट गदा[ नेपाल सरकार तथा Ĥदेश सरकारको ĤYǒवǓधसंग समÛवय राखी 
ĤǒवǓधमैğीलाई ĤाथǓमकता Ǒदन े।   

 सूचना ĤǒवǓधलाई काया[लयǓभğ तथा मातहतको वडा काया[लय वा इकाईहǽलाई आवƨ 
गनȶ  । 

Þयवèथापǒकय 

अǓभलेखांकन सूचना 

Ĥणालȣ ǒवकास भए 

पƱात आवæयक भौǓतक 

सǒुवधा तथा ताǓलमको 

Þयवèथा गनȶ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतल े सूचना Ĥणालȣ 

सʶालन सàवÛधमा 

अनगुमन तथा ǓनयÛğण गनȶ 

। 

 

६.२ 

पाǓलकाको नीǓत, 

Ǔनदȶशन, पǐरपğ तथा 
आदेशहǽ ǒवƭतुीय 
सʶार माÚयमवाट 
Ĥवाह गनȶ गराउन े
åयवèथा गनु[ 
पनȶछ।  

 मह×वपूण[ नीǓत, Ǔनदȶशन 
वारे जानकारȣ नहनेु । 

 ǒवƭतुीय सʶार माÚयम 
(वभेसाइट) वाट सूचना 
Ĥवाह नगǐरने । 

 पाǓलकाको मह×वपूण[ नीǓत, पǐरपğ, Ǔनदȶशन, आदेशहǽ आǑद मातहतका वडार इकाईलाई 
पठाउंने भरपदȾ Þयवèथा Ǔमलाउने। 

 काया[लयवाट मातहतसंग सूचना तथा सʶार गâदा[ भौǓतक वा ǒवƭतुीय सʶार माÚयमवाट 
पठाउने åयवèथा गनȶ ।  

 साव[जǓनक सूचना तथा संचार गदा[ ǒवƭतुीय सʶार पोट[ल (वेभसाइट) मा राơ ेÞयवèथा 
Ǔमलाउने ।   

सूचना Ĥणालȣमा राखेको 

नीǓत, पǐरपğ, Ǔनदȶशन, 

आदेशहǽ आǑद  

त×कालै अÚयावǓधक गनȶ  

Þयवèथा Ǔमलाउने। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 

अǓधकृतल े सूचना Ĥणालȣ 

सʶालन वारे अनगुमन तथा 

ǓनयÛğण गनȶ । 
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Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

६.३ 

सूचना ĤǒवǓधलाई 
åयवहारमा ãयाउन 
काननुƨारा तोके 
बमोिजमको 
Þयवèथा गनु[  पनȶछ 
। 

 सूचना ĤǒवǓध 
काया[Ûवयन गन[ 
आवæयक  ĤवÛध 
नगǐरने। 

 आवæयक काननुी 
ĤǒĐया र काय[ǒवǓधहǽ 
पूरा नगǐरने ।  

 पाǓलकाले सूचना ĤǒवǓधलाई åयवहारमा ãयाउन देहायका काय[ ĤǒĐया लागू गनȶः–  
 सूचना र तØयाʩ यथासàभव कàÜयूटरमा åयविèथत गनȶ ।  
 सेवा Ĥवाह Ǔछटो छǐरतो वनाउन सूचना ĤǒवǓधको उपयोग गरȣ Ĥभावकारȣ ãयाउने। 

 सूचना ĤǒवǓधको माÚयमबाट सेवा Ĥवाहको पƵृपोषण र गनुासो åयवèथापन गनȶ । 

 यथासàभव आÝनो वेभपेज Ǔनमा[ण गरȣ नागǐरक वडापğ, काय[ सʶालन काय[ǒवǓध, सेवा 
Ĥवाहसंग सàविÛधत सूचनाहǽ राơ े। 

 सूचना, पǐरपğ, आदेश, तØयांक आदȣ बभेसाइटमा राÉदा अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣवाट 
Ĥमािणत गराई राơ े।  

 सूचना ĤǒवǓधको सʶालनको लाǓग उपयƠु जनशिƠको  åयवèथा गनȶ ।  
 सूचना ĤǒवǓध सàबÛधी जनचेतना बढाउन Ĥचार Ĥसार एवं अÛतरǒĐया गनȶ ।  

सूचना तथा सʶार 

ĤǒवǓधको उपयोग गरȣ 

मातहतका वडा तथा 

अÛय Ǔनकायसंग सŰपक 

èथाǒपत तथा सʶार गनȶ 

। 

Ĥमखु Ĥशासकय अǓधकृतल े

सूचना ĤǒवǓधको 

Þयवèथापन  सàवÛधमा 

आवæयक अनगुमन तथा 

ǓनयÛğण गनȶ । 

 

६.४ 

पाǓलकाले मह×वपूण[ 
Ǔनण[य तथा सूचना 
साव[जǓनक ǽपमा 
सàĤषेण र  
जानकारȣ गराउने 
åयवèथा गनु[ 
पनȶछ। 

 साव[जǓनक मह×वका 
Ǔनण[य तथा ĤǓतवेदन 
सव[साधारण लाई 
जानकारȣ नगराइन े। 

 Ǔनण[य तथा जानकारȣको 
सूचना गदा[ ǒवƭतुीय 
माÚयम Ĥयोग नगǐरने । 

 पाǓलकाले आÝनो काम कारवाहȣ, आÝनो मह×वपूण[ Ǔनण[य, ĤǓतवेदन र सचुना 
सव[साधारणलाई जानकारȣ गराउने भरपदȾ Þयवèथा गनȶ  ǒवƭतुीय सʶार माÚयमवाट 
Ĥयोग गनȶ । 

 सूचनाको हक सàवÛधी ऐन बमोिजम सूचना वा जानकारȣ माग भएकोमा त×काल Ǒदन े
सǒकनेमा त×कालै र नसǒकनेमा काननुले तोकेको समयǓभğ Ǒदने Þयवèथा गनȶ । 

 ǒवƭतुीय संचार माÚयम इमेल, ʺाÈस आǑद माफ[ त ĤाƯ जानकारȣ, सूचनाको सàवÛधमा 
कारबाहȣ अिघ बढाउन ेåयवèथा Ǔमलाउने ।   

 साव[जǓनक जानकारȣ गराउन सूचना अǓधकृतर ĤवƠा तोÈने।  

साव[जǓनक ǽपमा सूचना 
र जानकारȣ गराउन 
आवæयक ĤǒवǓध तथा 
जनशिƠको Þयवèथा 
गनȶ ।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े सूचना Ĥवाहको 
सàवÛधमा अनगुमन तथा 
ǓनयÛğण गनȶ । 

 

 अǓभलेखांकन (डकुमेÖटेशन) åयवèथा 

६.५ 

पाǓलकाको 
मह×वपूण[ नीǓत, 

ĤǓतवेदन, Ǔनण[य 
सàवÛधी 
कागजातको 
अǓभलेखीकरण 
åयविèथत ǽपमा 
गनु[ पनȶछ। 

 अǓभलेखीकरण गनȶ 
उिचत Þयवèथा नगǐरने 
।  

 मह×वपूण[ कागजातहǽ 
अǓभलेखांकन नगǐरने ।   

 पाǓलकाले मह×वपूण[  नीǓत, पाǓलका वठैकको Ǔनण[य, पǐरपğ, वाǒष[क काय[Đम, बाǒष[क 
ĤǓतवेदन,सàझौता, Ǔनदȶ िशका, माग[दश[न, योजना तथा काय[Đम अÚययन ĤǓतवेदन जèता 
कागजात काननु बमोिजम सरुि¢त राơ अǓभलेखांकनको  आवæयक भौǓतक åयवèथा गनȶ 
। 

 अǓभलेखांकन गनȶ कम[चारȣ तथा Ǔनजको िजàमवेारȣ तोÈन े। 

 आÝनो तथा बडा काया[लयको अǓभलेख एकȧकरण गन[ एकȧकृत Þयवèथापन सूचना 
Ĥणालȣको सÝटवेयरको ǒवकास गरȣ मातहतका वडामा Ĥयोग गनȶ Þयवèथा गनȶ ।  

शाखा Ĥमखु र वडा 
Ĥमखुले कागजातको 
अǓभलेखीकरण सरुि¢त 
र Þयविèथत भएको 
सǓुनिƱत  गनȶ ।    

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेअǓभलेखीकरण  

(डकुमÛेटेसन) वारे परȣ¢ण 
गनȶ र सधुार गनु[पनȶ भए 
सोको लाǓग Ǔनदȶशन Ǒदन े। 
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Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

६.६ 

पाǓलकाले 
पदाǓधकारȣ तथा 
कम[चारȣको 
बैयिƠक ǒववरण 
तथा अǓभलेखहǽ 
सरुि¢त ǽपमा राơ े
Þयवèथा गनु[पनȶछ 
। 

 पदाǓधकारȣ र कम[चारȣ 
सàबÛधीको बैयिƠक 
ǒववरण तथा अǓभलेखहǽ 
नरािखने । 

 अǓभलेख नरहेको कारण 
Ǔनण[य ĤǒĐयामा 
Ĥभावकाǐरता नआउने । 

पाǓलकाले देहायका पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣ सàवÛधी अǓभलेख सरुि¢त ǽपमा राơ े
Þयवèथा गनु[पनȶछः– 

 èवदेशी तथा वदेैिशक अवलोकन ħमण, तालȣम वा गोƵीको ǒवषय, ǓमǓत, अवǓध, सहभागी 
लगायतका ǒववरण खलुाई अǓभलेख राơ ेåयवèथा गनȶ ।  

 सहभाǓगताको अǓभलेख राơ ǒवƭतुीय सÝटवेयरमा समेत Ĥयोग गनȶ । 

 वदेैिशक ħमण गरेकोमा Ĥयोजन, देश, समय अवǓध लगायतको ǒवèततृ ǒववरण खलुाई 
अÚयावǓधक अǓभलेख राơ े। 

 ǒवदा ǒकǓसम खलुाई Ĥ×येक वष[को पाकेको ǒवदा र Ǔलएको ǒवदा र  संिʶत रहेको 
ǒवदाको ǒववरण खलुाई अǓभलेख राơ े।  

 Ĥ×येक åयिƠको बैयिƠक ǒववरण तथा अǓभलेख फाइलहǽ सरुि¢त ǽपमा राơ ेÞयवèथा 
गनȶ । 

Ĥशासन शाखा Ĥमखुले 
कागजातको 
अǓभलेखीकरण सरुि¢त 
र Þयविèथत भएको 
सǓुनिƱत  गनȶ ।   

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेअǓभलेखीकरण  

(डकुमÛेटेसन) वारे परȣ¢ण 
गनȶ र सधुार गनु[पनȶ भए 
सोको लाǓग Ǔनदȶशन Ǒदन े। 

 

 बजटे तथा अÛय ĤǓतवेदन 

६.७ 

पाǓलकाले Ĥ×यके 
आǓथ[क वष[ 
सàविÛधत वाǒष[क 
वजेट तथा काय[Đम 
सàवÛधी ǒववरण 
तथा ĤǓतवेदन 
तोǒकए बमोिजम 
तयार गनु[पनȶ ।  

 वाǒष[क वजेट तथा 
काय[Đम सàवÛधी 
ǒववरण तथा ĤǓतवेदन 
तयार नगǐरने । 

 तोǒकएको ढाचंामा 
समयǓभğ तयार नगǐरने 
।   

पाǓलकाले Ĥ×यके आǓथ[क वष[को वजेट तथा काय[Đम सàवÛधमा Ǔनàन ĤǓतवेदन तोǒकएको 
ढांचामा तयार गनȶः–   

क) वाǒष[कक लêय तथा ĤगǓत ĤǓतवेदन 

ख) चौमाǓसक ĤगǓत ĤǓतवेदन  
ग) योजनाहǽको अनगुमन ĤǓतवेदन  

 ĤǓतवेदनहǽ तोǒकएको सयम सीमाǓभğ  तयार गनȶ । 

 तोǒकएको ĤǓतवेदनहǽ तयार गन[को लाǓग ǒवƭतुीय सूचना ĤǒवǓध वा सÝटवेयर 
सʶालनमा रहेको भए सो समेतको Ĥयोग गनȶ । 

 अÛतग[तका आयोजना काया[Đमहǽवाट समेत ĤगǓत ĤǓतवेदनहǽ Ǔलई ǒवƭतुीय सूचना 
ĤǒवǓधमा अǓमलेख राखी पाǓलकावाट संʶाǓलत आयोजनाहǽको एकȧकृत ĤǓतवदेन तयार 
गनȶ Þयवèथा गनȶ । 

 तयार भएको ĤǓतवेदनहǽसंिघय तथा Ĥदेश तहका सàविÛधत मÛğालयहǽ तथा Ǔनकायहǽ 
तोǒकएको सयमǓभğ पठाउने åयवèथा Ǔमलाउने ।  

 èथानीय तहलेहǽले ǒवकास योजना तथा काय[Đहहǽको ĤगǓत ǒववरण आय तथा åययको 
ǒववरण म.ले.प. ले Ǔनधा[रण गरेको फमȶटमा सàबिÛधत मÛğालयहǽ राǒƶय योजना 
आयोग, राǒƶय ĤाकृǓतक İोत तथा ǒवƣ आयोगमा चौमाǓसक ǽपमा पठाउन ुपनȶ कानूनी 
åयवèथा रहेको छ । माग गरेको तØयांक र सूचना समयमानै पठाउन पनȶ åयवèथा 
समते रहेको छ । 

पाǓलकाको सàविÛधत 
शाखा Ĥमखुले सूचना 
ĤǒवǓध उपयोग समेत 
Ĥयोग गरȣ ĤगǓत 
ĤǓतवेदन तयार गन[ 
लगाउने ।   

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े काय[Đम 
ĤǓतवेदनको तयारȣ वारे 
आवæयक परȣ¢ण गनȶ र 
सधुार गनु[पनȶ भए सोको 
लाǓग Ǔनदȶशन Ǒदन े । 
संघीय तथा Ĥदेश मÛğालय 
Ǔनकायवाट समेत अनगुमन 
हनेु । 
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Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

६.८ 

पाǓलकाले आÝनो 
पाǓलका सàवÛधी 
Ĥोफाइल तथा काय[ 
सàपादन ĤǓतवेदन 
तोǒकएको ढांचामा 
समय Ǔभğ तयार 
गनु[ पनȶ ।  

 Ĥोफाइल तथा वाǒष[क 
काय[ सàपादन ĤǓतवेदन 
तयार नगǐरने । 

 तोǒकएको ढाचंामा 
समयǓभğ तयार नगǐरने 
।   

पाǓलकाले èथा.त.सं.ऐ.तथा ĤचǓलत ऐन Ǔनयम तथा ǑदÊदश[नले तोके बमोिजमको Ǔनàन ǒववरण 
तथा ĤǓतवेदन तोǒकएको ढांचामा तयार गनȶः–  

(क) पाǓलकाको वèतगुत ǒववरण (Ĥोफाइल) 
(ख) वडाको Ĥोफाइल  

(ग) सामािजक परȣ¢ण ĤǓतवेदन  

(घ) बाǒष[क काय[ सàपादन ĤǓतवेदन 

(ड.) ǒवपɮ सàवÛधी ĤǓतवेदन 

(च) अÛय ĤǓतवेदन 

 ĤǓतवेदनहǽ तोǒकएको सयम सीमाǓभğ  तयार गनȶ । 

 ĤǓतवेदनहǽ तयार गन[को लाǓग सÝटवेयर सʶालनमा रहेको भए सोसमेत Ĥयोग गनȶ। 

 तयार भएको ĤǓतवेदनहǽ सǎीय तथा Ĥदेश तहका सàविÛधत मÛğालयहǽ तथा 
Ǔनकायहǽ तोǒकएको सयमǓभğ पठाउन ेåयवèथा Ǔमलाउन े। 

पाǓलकाको सàविÛधत 
शाखा Ĥमखुले सूचना 
ĤǒवǓध उपयोग समेत 
Ĥयोग गरȣ ĤगǓत 
ĤǓतवेदन तयार गन[ 
लगाउने। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतले Ĥोफाइल तथा 
ĤǓतवेदन वारे परȣ¢ण गनȶ 
। सǎीय तथा Ĥदेश 
मÛğालय Ǔनकायवाट समते 
अनगुमन हनेु । 

सÛदभ[ Ǔनयम कानूनहǽ (Reference Laws) 

 (èथा.स.स.ऐ.) ( èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 (स.ुऐ.) ( सशुासन (åयवèथापन तथा संचालन)  ऐन, २०७४ 

 (स.ुǓन.) ( सशुासन Ǔनयमावलȣ  

 (सू.ह.ुऐ.) ( सूचनाको हक सààवÛधी ऐन 

 (गा.न.आ.का.Ǔन.Þय.का.) ( गाउं रनगरपाǓलका आǓथ[क काय[ǒवǓध ǓनयǓमत तथा Þयविèथत गन[ बनेको काननु, २०७४ 

 (स.का. Ǔन.) ( सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶ िशका, २०७६ 
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पǐरÍछेद-७ 

Ǔनरȣ¢ण, सपुरȣव¢ेण, र अनगुमन तथा मूãयाकंन 

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

पाǓलकाको काम कारवाहȣ तथा ĤगǓत वारे उिचत सूचना ĤाƯ गरȣ समयमा न ैसधुार गन[ Ǔनरȣ¢ण, सपुǐरव¢ेण र अनगुमन तथा मूãयांकनलाई मह×वपूण[ अंगको ǽपमा èथाǒपत गनु[ 
पद[छ । ǓनिƱत उƧेæय वा काननु तोकेको ǒवषयमा काय[ भए नभएको कुरा जांच गन[ Ǔनरȣ¢ण र सपुǐरव¢ेण आǓधकाǐरक पदाǓधकारȣवाट गǐरÛछ । अनगुमन काय[ ǓनयǓमत 
åयवèथापकȧय तथा सपुǐरव¢ेण काय[को ǽपमा गǐरÛछ भने मूãयाकंन काय[ खास समयको अÛतरालमा ǓनिƱत तǐरका तथा ĤǒĐया अपनाई गनु[ पनȶछ । Ǔनरȣ¢ण, सपुǐरव¢ेण र 
अनगुमन तथा मूãयांकन सàवÛधमा ĤचǓलत ऐन तथा Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका एवं आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयास (Good Practice) ले ǓनǑद[ƴ गरेको åयवèथा तथा काय[ĤǒĐयाहǽ 
पालना गनु[ पनȶछ । यस पǐरÍछेद सàविÛधत आÛतǐरक ǓनयÛğणको िजàमेवारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी 
ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको छः 
 

 

Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र ǒववरण संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार संचार  

अनगुमन गनȶ 
Ǔनकाय र तǐरका 

 Ǔनरȣ¢ण गनȶ 

७.१ 

पाǓलका Ĥमखुले आÝनो काया[लय 
तथा मातहतका वडा र योजनाको 
Ǔनरȣ¢ण गरȣ देिखएका 
Þयहोराहǽको अǓभलेख राơ े
Þयवèथा गनु[ पनȶछ । 

 ĤचǓलत ऐन Ǔनयम 
अनसुार Ǔनरȣ¢ण 
नगǐरने । 

 Ǔनरȣ¢णको Þयहोराको 
अǓभलेख तथा ĤǓतवेदन 
तयार नगǐरने । 

  

 पाǓलका Ĥमखुले आÝनो काया[लय तथा मातहतको वडारपǐरयोजनाको काम कारवाहȣ 
सàवÛधमा काननुले तोके बमोिजम आफैले वा कुनै पदाǓधकारȣलाई अिÉतयार सिुàपई 
अǓनवाय[ ǽपमा Ǔनरȣ¢ण गनȶ गराउने । 

 Ǔनरȣ¢ण गदा[ ĤचǓलत ऐन Ǔनयम बमोिजम काया[लयको ĤशासǓनक काम कारवाहȣ, 
कम[चारȣ Ĥशासन, लेखा, तथा अǓभलेख, काय[Đम काया[Ûवयन, आǑद वारेमा जानकारȣ 
Ǔलने ।  

 Ǔनरȣ¢णको Đममा देिखएको सधुार गनु[पनȶ ǒवषयको सàवÛधमा सàवǓधतलाई मौिखक 
वा Ǔलिखत तवरले Ǔनदȶशन Ǒदने ।  

 Ǔनरȣ¢णको Đममा देिखएको Þयहोराहǽको अǓभलेख राखी आवæयकता अनसुार Ǔनदȶशन 
Ǒदने ।   

 Ǔनरȣ¢णका मÉुय कुरा जनाई ĤǓतवेदन तयार गनȶ ।  

Ǔनरȣ¢णको Đममा 
देिखएका 
Þयहोराहǽको 
अǓभलेख तथा 
ĤǓतवेदन तयार गरȣ 
आवæयकता अनसुार 
अÛय Ǔनकाय वा 
काया[लयलाई 
जानकारȣ Ǒदन े । 
  

सǎीय तथा Ĥदेश 
मÛğालय तथा 
लेखापरȣ¢णवाट 
Ǔनरȣ¢ण ǓनयǓमत 
ǽपमा भए नभएको 
जांच गनȶ हनु । 

 

७.२ 

पाǓलका Ĥमखुले आÝनो काया[लय 
तथा मातहतका वडा र योजनाको 
Ǔनरȣ¢णको Đममा अǓनयǓमतता 
देिखएमा  कारवाहȣ गनु[ पनȶछ ।
  

Ǔनरȣ¢णको Đममा गàभीर 
ğटुȣ वा अǓनयǓमतता 
भएको पाइए तापǓन 
कारवाहȣ नगǐरने । 

 

पाǓलका Ĥमखुले Ǔनरȣ¢णको Đममा कुनै åयिƠवाट गàभीर ğटुȣ वा अǓनयǓमतता भएको 
वा सàपादन हनुपुनȶ काम कारबाहȣ नगरेको पाइएमा Ǔनàनानसुार गनȶः– 

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

 ĤचǓलत कानून बमोिजम कारबाहȣ आफैले  कारवाहȣ गन[ नǓमãन ेभएमा अǓधकार ĤाƯ 
अǓधकारȣ वा Ǔनकाय सम¢ कारबाहȣको Ǔसफाǐरस साथ लेखी पठाउने । 

गàभीर ğटुȣ वा 
अǓनयǓमतताको  
कारवाहȣ वारेको 
जानकारȣ सàविÛधत 
सǎीय तथा Ĥदेश 
मÛğालयलाई समते 
Ǒदने । 

Ǔनयामक 
Ǔनकायवाट  
गàभीर ğटुȣ वा 
अǓनयǓमतताको   
ǒवषय उपर 
कारवाहȣ भए 
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Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र ǒववरण संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार संचार  

अनगुमन गनȶ 
Ǔनकाय र तǐरका 
नभएको जांच हनु 
सÈन े। 

७.३ 

पाǓलकाले मातहतका योजनाको 
Ĥगतसको समी¢ा ǓनयǓमत ǽपमा 
गराउन ुपनȶछ ।  

मातहतका योजनाको 
ĤगǓतको समी¢ा नगनȶ । 

पाǓलकाले मातहत योजनको ĤगǓत बारे Ǔनàनानसुार समीषा गराउन े 

 योजनाहǽको ĤगǓत ǒववरण Ǔलइ समी¢ा गनȶ वा गराउने।  

 समèयाहǽ समाधान गन[ आवæयक Ǔनदȶशन Ǒदन े ।  

 योजनाको ĤगǓतको आधारमा आवæयक èथलगत Ǔनरȣ¢ण गरȣ Ǔनदȶशन Ǒदन े। 

 योजनाको ĤगǓत समी¢ा ĤǓतवेदन र Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन तयार गन[ लगाउन े।  

योजनाको  ĤगǓतको 
समी¢ा ĤǓतवेदनवारे 
सàविÛधत 
Ǔनकायलाई 
जानकारȣ Ǒदन े। 

पाǓलका Ĥमखुले 
ĤगǓत समी¢ा 
ǓनयǓमत ǽपमा भए 
नभएको अनगुमन 
गनȶ। 

 

७.४ 

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकारȣले  
आǓथ[क Ĥशासन सʶालनको 
सपुǐरवे¢ण पनȶ।  

 आǓथ[क Ĥशासनको 
सपुǐरवे¢ण  नगǐरने । 

 आǓथ[क अǓनयǓमतता 
तथा मèयौट हनु   
सÈने। 

 Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतल ेआफै वा मातहतका बǐरƵ अǓधकृत माफ[ त  काया[लयको 
आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको Ĥभावकाǐरता सàवÛधमा ǓनयǓमत ǽपमा Ǔनरȣ¢ण तथा 
सपुǐरवे¢ण गनȶ गराउने । 

 Ǔनरȣ¢ण तथा सपुǐरवे¢ण गदा[ मातहतका काया[लय इकाईले आǓथ[क Ĥशासन 
सʶालनमा काननुको पालना गरे नगरेको उिचत रेखदेख, जाचंवझु गनȶ । 

आǓथ[क अनशुासन 
सàवÛधमा आवæयक 
Ǔनदȶशन Ǒदन ेर 
Ĥमखु Þयहोराको 
अǓभलेख राखी 
अनगुमन गनȶ ।
  

आǓथ[क अनशुासन 
पालना सàवÛधमा 
Ǔनयामक 
Ǔनकायवाट 
अनगुमन हनेु ।  
 

 अनगुमन तथा मूãयांकन 

७.५ 

पाǓलकाले योजनाको अनगुमन 
गन[को लाǓग कानून बमोिजम 
सपुǐरवे¢ण तथा अनगुमन सǓमǓत 
गठन गनु[ पनȶ ।  

 कानून बमोिजम 
सपुǐरवे¢ण तथा 
अनगुमन सǓमǓत, उप 
सǓमǓत गठन नगǐरने । 

 अनगुमन Ǔनदȶ िशका तयार 
नगǐरने। 

 मातहतका योजनाहǽको अनगुमन गरȣ पƵृपोषण गन[को लाǓग पाǓलकाले èथा.स.सं.ऐ. 
बमोिजम सपुǐरवे¢ण तथा अनगुमन सǓमǓत, उपसǓमǓत गनȶ । 

 अनगुमन तथा सपुǐरवे¢ण सǓमǓत पाǓलकाको उपाÚय¢ वा उप Ĥमखुको 
संयोजक×वमा तोǒकएको सदèयहǽ समावेश गरȣ गठन गनȶ । 

 वडाको योजनाहǽ गठन गन[ वडाèतरȣय अनगुमन सǓमǓत गठन गनȶ । 

 अनगुमन काय[लाई åयविèथत गन[ अनगुमन Ǔनदȶ िशका तयार गनु[ पनȶ। 

अनगुमन सǓमǓत, उप 
सǓमǓत गठन 
नगǐरएको वारेको 
जानकारȣ सǎीय तथा 
Ĥदेशको सàविÛधत 
मÛğालय र 
Ǔनकायलाई Ǒदन े। 

पाǓलका Ĥमखुले 
अनगुमन सǓमǓत, 

उप सǓमǓत गठन 
भएको र तोǒकएको 
काय[ भएको वारे 
सǓुनिƱत गनȶ। 

 

७.६ 

पाǓलकाको अनगुमन सǓमǓतवाट 
काननु बमोिजम तोǒकएको काय[ 
गनु[ पनȶछ । 

 अनगुमन सǓमǓतवाट 
काय[योजना तथा 
सूचकहǽ तयार 
नगǐरने।  

 अनगुमन सǓमǓतवाट 
काननुƨारा तोके 
बमोिजमको काय[   
नहनेु। 

अनगुमन तथा सपुǐरवे¢ण सǓमǓतवाट Ǔनàनानसुारको काय[गनȶ åयवèथा Ǔमलाउनेः– 

 बाǒष[क अनगुमन काय[ योजना तयार गनȶ Þयवèथा गनȶ । 

 अनगुमन काय[ गन[को लाǓग आवæयक सूचकहǽको ǒवकास गनȶ। 

 काननुले तोके बमोिजम अनगुमन काय[ सàपादन गनȶ Þयवèथा  गनȶ । 

 योजनाको काया[Ûवयनमा देिखएको समèया तथा Ǔनमा[ण काय[को गणुèतरको जाचं गनȶ। 

 योजना काया[Ûवयनमा देिखएका समèया समाधानको लǓग आवæयक Ǔनदȶशन Ǒदने ।  

 वडा अनगुमन सǓमǓतको ĤǓतवेदन ĤाƯ गरȣ एकȧकृत गनȶ ।  

 काननुले तोके बमोिजम ǒवषय समावशे गरȣ ĤǓतवेदन तयार    गनȶ । 

 अनगुमन सǓमǓतको 
ĤǓतवेदन तयार भए 
पǓछ काय[पाǓलका 
वठैकमा छलफल 
गराउने åयवèथा 
गनȶ । 

 अनगुमन ĤǓतवेदन 
सàविÛधत 
Ǔनकायमा पठाउन े
। 

पाǓलका Ĥमखुले 
अनगुमन सǓमǓतको 
ĤǓतवेदन उपर 
छलफल  भएको 
कुरा सǓुनिƱत गनȶ 
। 

 



 
41 

 

शे फो³सÁुडो  गाउँपािलकाको आÆतåरक िनयÆýण ÿणाली सÌबÆधी कायªिविध 
 

Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र ǒववरण संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार संचार  

अनगुमन गनȶ 
Ǔनकाय र तǐरका 

७.७ 

पाǓलकाले आफनो तथा 
मातहतको वडाको  आÛतǐरक 
ǓनयÛğण Ĥणालȣ काया[Ûवयन वारे 
अनगुमन गनु[ पनȶछ । 

 आÛतǐरक ǓनयÛğण 
Ĥणालȣ काया[Ûवयन वारे 
अनगुमन नगǐरने ।  

 अनगुमनको गदा[ 
तोǒकएको परȣ¢ण सूची 
Ĥयोग नगनȶ। 

 पाǓलकाले आÝनो काया[लय र मातहतका वडा वा योजनाको आÛतǐरक ǓनयÛğण 
Ĥणालȣको Ĥभावकारȣतावारे ǓनयǓमत ǽपमा अनगुमन तथा मूãयाकंन गनȶ । 

 आÛतǐरक ǓनयÛğण Ĥणालȣको अनगुमन गदा[ यस Ǔनदȶ िशकाको अनसूुची २ मा Ǒदइएको 
फाराम Ĥयोग गनȶ।  

 अनगुमनको Ĥमखु åयहोरा समावेश गरȣ ĤǓतवेदन तयार गन[ लगाउने ।  

 ĤǓतवेदनको उãलेिखत कमी कमजोरȣको समाधानको लाǓग सधुारको काय[Đम 
काया[Ûवयन गनȶ ।  

अनगुमन सǓमǓतका 
संयोजकले 
ĤǓतवेदनको 
अǓभलेख राखी 
Ĥमखु कमजोरȣ 
सधुारको लाǓग काय[ 
योजना तयार गरȣ 
काया[Ûवयन गनȶ । 
  

पाǓलका Ĥमखुले 
अनगुमन ĤǓतवेदन 
अनसुार आÛतǐरक 
ǓनयÛğण Ĥणालȣ 
सधुारको काय[Đम 
काया[Ûवयन भएको 
सǓुनिƱत गनȶ । 

७.८ पाǓलकाले वढȣ लागत भएका 
योजनाको Ĥभाव मूãयांकन गनु[ 
पनȶछ ।  

ऐन अनसुार मूãयाकंन 
नगǐरने । 

 पाǓलकाले काननुले तोकेको रकमभÛदा वढȣ  लागत अनमुान भएको योजनाको योजना 
सàपǏ भएको २ वष[Ǔभğ Ĥभाव मूãयाकंन गनȶ ।  

 Ĥभाव मूãयांकन ĤǓतवेदन तयार गरȣ तोǒकएको Ǔनकायहǽमा पठाउने ।  

ĤǓतवेदन तयार गरȣ 
तोǒकएको Ǔनकायमा 
पठाएको सǓुनिƱत  
गनȶ । 

पाǓलका Ĥमखुले 
तोǒकएको 
मूãयांकन काय[ 
भएको सǓुनिƱत 
गनȶ । 

सÛदभ[ Ǔनयम कानूनहǽ (Reference Laws) 

 (èथा.स.स.ऐ.) ( èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 (गा.न.आ.का.Ǔन.Þय.का.) ( गाउं रनगरपाǓलका आǓथ[क काय[ǒवǓध ǓनयǓमत तथा Þयविèथत गन[ बनेको काननु, २०७४ 

 èथानीय तहको बाǒष[क योजना तथा वजटे तजु[मा ǑदÊदश[न, २०७४ 
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खÖड (ग) 
ǒवƣीय ǓनयÛğण 

(Financial Controls)
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पǐरÍछेद-८ 

राजƳ तथा ĤाƯ हनुपुनȶ ǒहसावको ǓनयÛğण 

(Controls Related to Revenues and Receivables) 

èथानीय तहको आǓथ[क åयवèथापनमा राजƳ कारोवार मह×वपूण[ आधारको ǽपमा Ǔलन ुपद[छ । èथानीय तहको असलु गनȶ राजƳमा èथानीय कर, शãुक, दèतरु, जǐरवाना, आǑद 
पद[छन ्। राजƳ रकमहǽ लगती वा हसवलȣको ǽपमा असूल गǐरÛछ । राजƳ रकमको लगत कसी असलु गǐरने राजƳलाई लगती राजƳ र पटके ǽपमा असलु गǐरने राजƳलाई 
हसवलȣ राजƳको ǽपमा Ǔलन ुपद[छ । राजƳको कारोवार èथानीय तहको आयसंग सàविÛधत भए तापǓन कारोवार सʶालनमा राजƳ रकम ǒहनाǓमना, हानी नोÈसानी हनु,े समयमा 
दािखला नहनुे जèता ǒवǓभǏ जोिखमहǽ रहने हुंदा आवæयक ǓनयÛğण कायम गनु[ जǽरȣ हÛुछ । यèतै èथानीय तहको ĤाƯ गनु[ पनȶ रकमहरको उिचत ǒहसाव राखी समयमा नै 
कारवाहȣ गनु[ आवæयक हÛुछ ।  èथानीय तहले राजƳ र ĤाƯ गनु[पनȶ ǒहसावको उिचत Þयवèथापन गनु[पनȶ सàवÛधी ǓनयÛğण åयवèथामा ĤचǓलत ऐन तथा Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका एवं 
आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयास (Good Practice) लगायतवाट ǓनǑद[ƴ गरेकोहदुा ती Þयवèथा तथा काय[ǒवǓधहǽ पालना गनु[ पनȶछ । यी ǒवषयहǽ सàवÛधी िजàमेवारȣको 
¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको छः- 

Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ 
Ǔनकाय र तǐरका 

 राजƳ, अनदुान तथा ऋण  ĤाƯी 

८.१ 

संǒवधान अनसुार 
èथानीय तहल े
आÝनो अǓधकार 
¢ेğ Ǔभğ कानून 
बनाई कर लगाउन 
सÈन ेअǓधकार 
Ĥदान गरेको हुंदा 
राजƳ उठाउने 
सàवÛधी नीǓत तथा 
काय[योजना तयार 
गनु[ पनȶछ । 

 èथानीय तहल ेसंǓबधान 
र èथानीय सरकार 
संचालन ऐनले बमोिजम  
राजƳ उठाउने ǒवषयमा 
आवæयक अÚययन 
गरȣ नीǓत तथा 
काय[योजना तयार 
नगरेको हनु सÈन े। 

 èथानीय तहको 
अǓधकार¢ेğ बाǒहर 
गई कर लगाउन सÈन े
।  

 

èथानीय तहले कर लगाउन,े उठाउने वा करका दर पǐरवत[न गनȶ काय[हǽ आǓथ[क ऐनमा åयवèथा गरेर 
माğ गनȶ । 

 आÝनो अǓधकार ¢ेğ Ǔभğ कर लगाउन राजƳ सधुार काय[योजना तजु[मा सàवÛधी ǑदÊदश[न, 

२०७६ को अǓधकनमा रहȣ राजƳ सधुार सàवÛधी आÝनो काय[ योजना तयार गनȶ । 

 काय[ योजना तयार गदा[ èथानीय तहको राजèव अǓधकारका संभावनाहǽको खोजी गनȶ, संभाåय 
¢ेğको राजèव पǐरचालनका लाǓग अवलàबन गनु[पनȶ नीǓतगत, कानूनी र åयबèथापकȧय सधुारका 
उपायहǽ पǒहचान गनȶ ।  

 काय[ योजना तयार गदा[ तोǒकएको Ǔनàन काय[ĤǒĐयाहǽ अपनाउन े। 

 काय[योजना तजु[मा सàबÛधी Ǔनण[य र समय साǐरणी Ǔनधा[रण, 

 योजना तजु[माको काय[दल गठन 

 आवæयक सÛदभ[ सामĒीहǽको संकलन तथा अÚययन, 

 काय[शालाको आयोजना, 
 सूचना तथा तØयाकं संकलन तथा ǒवƲषेण, 

 राजèव सधुार काय[योजनाको मèयौदा तयारȣ, 
 मèयौदा भएको काय[योजना वारे छलफल गोƵी र èवीकृǓत, र। 

 पदाǓधकारȣ र सरोकारवालाको लाǓग अǓभमिुखकरण काय[Đम गनȶ । 

 पाǓलकाले आगामी Ǒदनमा पǐरचालन गन[ सǒकने कर र गैर कर सǒहत आÛतǐरक आयको Ĥ¢ेपण 
यथाथ[ परक ढंगले गनȶ । 

 राजƳ सधुार 
काय[योजना 
तजु[मा गदा[ 
पदाǓधकारȣ तथा 
जनĤǓतǓनǓध र 
सरोकारवालाहǽ
लाई सूचना गरȣ 
सहभागी गराउने 
। 

 èवीकृत 
काय[योजना 
संधीय माǓमला 
मÛğालय र Ĥदेश 
मÛğालयमा  
पठाउने । 

संघीय अथ[ 
मÛğालय, संघीय 
माǓमला मÛğालय 
र Ĥदेश 
मÛğालयले 
काय[योजनाको 
तयारȣ वारे 
अनगुमन गनȶ । 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ 
Ǔनकाय र तǐरका 

८.२ 

èथानीय तहल े
राजƳ सधुार 
काय[योजना तयार 
गदा[ राजƳको सवै 
सàविÛधत ǒवषयमा 
र सàभाåय ¢ेğ 
वारे पǒहचान गनु[ 
पनȶछ । 

èथानीय तहल ेराजƳ 
सधुार काय[योजना तयार 
गदा[ राजƳको सवै 
सàविÛधत ǒवषयमा र 
सàभाåय ¢ेğ वारे पǒहचान 
नगरेको हनु सÈन े। 

 èथानीय तहल ेराजƳ सधुार काय[योजना तयार गदा[ ǑदÊदश[न अनसुार राजƳ Ĥशासनको वत[मान 
अवèथा, राजèव पǐरचालनका नीǓतगत åयवèथाहǽ, कàतीमा ǒवगत तीन आǓथ[क वष[हǽको 
अनमुाǓनत तथा यथाथ[ आय ǒववरण, आÛतǐरक आयका İोत, आधार ¢ेğ तथा दर सàबÛधी ǒवèततृ 
ǒववरण, आÛतǐरक आय संकलनको संभाǒवत नया ँ¢ेğहǽ सàबÛधी तØयाकं तथा सूचना राजƳ 
सधुारकȾ काय[हǽ र सोको िजàमवेारȣ, आǑद ǒवषयको पǒहचान गरȣ छलफल गनȶ Þयवèथा गनȶ  । 

 ǑदÊदश[नमा तोǒकए बमोिजमका चरणहǽ र ĤǒĐया अपनाउने । 

 राजƳ सधुार काय[योजना तजु[मा काय[शाला गोƵीमा पदाǓधकारȣ तथा जनĤǓतǓनǓध वडा काया[लयहǽ 
र सरोकारवालाहǽलाई आमÛğण गरȣ सहभागी गराउने । 

 काय[शाला गोƵी 
गदा[ पदाǓधकारȣ 
र जनĤǓतǓनǓध र 
सरोकारवालालाई 
सहभागी गराई 
सो सàविÛध 
ĤǓतवेदन तयार 
गनȶ । 

 èवीकृत 
काय[योजना 
संघीय र Ĥदेशको 
सàविÛधत 
मÛğालय 
पठाउने। 

संघीय अथ[ 
मÛğालय, संिघय 
माǓमला मÛğालय 
र Ĥदेश 
मÛğालयले 
काय[योजनाको 
तयारȣ र काय[ 
Ĥǒकया वारे 
अनगुमन गनȶ । 

 

८.३ 

èथानीय तहल े
आÝनो काय[¢ेğ 
अÛतग[तको कर,  
कर तथा सेवा 
शãुक,  दोहोरो 
अǓधकार ¢ेğ 
अÛतग[त ǒवǓभǏ 
कर र दÖड 
जǐरवाना लगाउने 
अǓधकार 
काननुƨारा तोǒकए 
बमोिजम Ĥयोग गनु[ 
पनȶछ  

 पाǓलकाको आÛतǐरक 
राजèवको मÉुय 
İोतको ǽपमा रहेको 
सàपिƣ कर र 
घरबहाल कर 
नलगाईने । 

 गाउंपाǓलकाको 
आÛतǐरक İोत 
पǐरचालन अवèथा 
कमजोर देिखएकोले 
अनदुानमा Ǔनभ[रता 
बÕन सÈन े। 

 दोहोरो अǓधकार 
¢ेğका करहǽ जèले 
उठाएको छ ×यस 
èथानीय तहल ेनै Ĥयोग 
गनȶ अवèथा 

 èथानीय तहल ेǒवƣीय अǓधकार ¢ेğको Ĥमखु राजƳको İोतको ǽपमा रहेको सàपिƣ कर, भǓूमकर 
(मालपोत), घर बहाल कर,  र åयवसाय कर जèता कर लगाउनको लाǓग आवæयक रणनीǓत र 
काययोजना तयार गरȣ Ĥभावकारȣ काया[Ûवयन गनȶ ।  

 खानेपानी, सभागहृ, फोहरमैला åयवèथापन, सडक वƣी, शɋचालय, Ǔसफाǐरस, आǑद जèता सेवामा सेवा 
शãुक Ǔलने काय[ Ĥभावकारȣ बनाउन वडा काया[लयहǽ समेत पǐरचालन गनȶ । 

 दोहोरो अǓधकार ¢ेğ अÛतग[त घर जÊगा रिजƶेशन शãुक, सवारȣ साधन कर, मनोरʷन कर, ǒव£ापन 
कर, ढुǍा Ǔगती बालवुाको कर ĤाƯ गनȶ र मापदÖडको पालना गरȣ आवǓधक ǽपमा वांडफांड गनȶ 
Þयवèथा Ǔमलाउने। 

 घर बहाल कर åयवèथापन काय[ǒवǓध तजु[मा नगǐरएको भए तजु[मा गरȣ काया[Ûवयनमा ãयाउने । 

 कर लाÊन ेर उठाउन ेकानूनी åयवèथा सàवÛधमा सव[साधारण जनतालाई जानकारȣ गराउन Ĥचार 
Ĥसारको Þयवèथा गनȶ । 

 बांडफांड गनु[पनȶ करहǽ समय Ǔभğ नपठाए पाǓलकाहǽलाई संघ र Ĥदेशबाट आउन ेअनदुान रोÈन े
Þयवèथा गनȶ ।  

 कर संकलनमा वडा काया[लयहǽ पǐरचालन गनȶ । बढȣ संकलन गनȶ वडालाई थप बजटे उपलÞध 
गराउने  åयवèथा गनȶ । 

 गाउँपाǓलका तथा 
नगरपाǓलकाले 
कर उठाउन ुपनȶ 
कानूनी åयवèथा 
र यèको 
उपयोगबारे 
जनसमदुायमा 
जानकारȣ गराउने 
। 

 ǒवǓभǏ 
माÚयमबाट 
साव[जǓनक 
जानकारȣ गराउने 
र नागǐरकसंग 
अÛतरǒĐया 
संचालन गनȶ  

पाǓलकाको Ĥमखु 
वा अÚय¢, राजèव 
परामश[ सǓमǓत, 

लेखा सǓमǓत, 

संधीय माǓमला 
मÛğालय र Ĥदेश 
मÛğालयले 
अनगुमन गरȣ 
आवæयक सãलाह 
र Ǔनदȶशन Ǒदन े 
।  

 

८.४ 

èथानीय तहल े
आÝनो काय[¢ेğ 
अÛतग[त उठाएको 
केहȣ कर  अÛतर 
सरकारȣ ǒवƣ 

 राजèव बाडँफाँड अÛतर 
सरकारȣ ǒवƣ 
Þयवèथापन ऐन 
बमोिजम बाडंफांड 
नगǐरने । 

 èथानीय तहल ेवाडंफांड गनु[पनȶ राजƳहǽको लाǓग ǒवभाÏय कोष खोलȣ रकम दािखला गनȶ Þयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 ढुǍा, Ǔगʣी, बालवुा, दहƣर र बहƣर सǋलनबाट उठेको शãुक मÚय ेसाठȤ ĤǓतशतल ेहनेु रकम 
èथानीयतहले èथानीय सिʶत कोषमा राखी चाǓलस ĤǓतशतले हनुे रकम माǓसक ǽपमा Ĥदेश सिʶत 
कोषमा जàमा गनȶ åयवèथा गनȶ ।  

 राजèव  
वाँडफाँडबाट ĤाƯ 
रकम र èथानीय 
तहले संकलन 
गरेको  करको 

 अथ[ मÛğालय, 

संघीय तथा 
Ĥदेश 
मÛğालयवाट 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ 
Ǔनकाय र तǐरका 

Þयवèथापन ऐन 
बमोिजम तोǒकएको 
आधारमा बाडंफांड  
गनु[ पनȶछ । 

  बांडफांड गरेको 
रकम दािखला नगǐरने 
वा सàविÛधतलाई 
Ĥदान नगǐरने ।   

 अÛतर सरकारȣ ǒवƣ Þयवèथापन ऐनले मूãय अǓभबǒृƨ कर र अÛतशãुकको १५ ĤǓतशत, रोयãटȣको 
२५ ĤǓतशत, र Ĥदेशले उठाएको सवारȣ करको ४० ĤǓतशत èथानीय तहलाई वाँडफाँड गनु[पनȶ 
Þयवèथा अनसुार Ǔनधा[ǐरत आधार र ढाचँामा ĤाƯ गरȣ èपƴ हनु े।  

 संघ र Ĥदेश माफ[ त èथानीय तहलाई वाँडफाँड हनु ेरकम समयमा न ैĤाƯ गन[ पहल गनȶ  

वाँडफाँड वारे 
साव[जǓनक 
जानकारȣ गराउने 
। 

 बांडफांड वारे 
संघीय Ĥदेश 
मÛğालयमा 
ĤǓतवेदन गनȶ ।.  

अनगुमन 
गǐरने ।  

 èथानीय तहमा 
लेखा सǓमǓत 
र राजèव 
परापश[ 
सǓमǓतले 
जानकारȣ Ǔलई 
आवæयक 
सहयोग गनȶ। 

 अनदुान तथा ऋण  ĤाƯी 

८.५ 

èथानीय तहल ेसंघ 
र Ĥदेश सरकारबाट 
ĤाƯ हनु ेǒवƣीय 
समानीकरण, सशत[, 
समपरुक  र ǒवशेष 
अनदुान उपयोग 
गनȶ आधार तयार 
गनु[पनȶछ  । 

 ऐनले åयवèथा गरे 
बमोिजम  अनदुानको 
उपयोग नगǐरने । 

 सशत[ अनदुानको 
आधार तयार नगǐरने 
।  

 अनदुान माग माग गदा[ 
सàभाåय योजना तयार 
नगǐरने। 

 सशत[ अनदुान राǒƶय ĤाकृǓतक İोत तथा ǒवƣ आयोगले तोकेको आधार बमोिजम खच[ गनȶ 
åयवèथा Ǔमलाउने । सशत[ अनदुानको आधार तथा ĤǒĐया वारे आवæयक जानकारȣ अǓभवृǒƨको 
कायĐम सʶालन गनȶ । 

 समपूरक माग गदा[ योजनाको सàभाåयता, योजनाको लागत, योजनाबाट ĤाƯ हनेु ĤǓतफल खलुाई 
माग गनȶ र पूव[ तयारȣ र ¢मता तयार गनȶ ।  

 काय[ǒवǓधका Ĥावधान परुा गरȣ माğ ǒवशेष अनदुान मागगनȶ åयवèथा Ǔमलाउन े। 

(ġYƴÞय अनदुान सàवÛधी ǒवèततृ ǒववरण पǐरÍछेद १२ हेनु[ होला।) 

 अनदुानका लाǓग 
आवæयक शत[ र 
आधारहǽ तयार 
गरȣ संधीय र 
Ĥदेश मÛğालय 
रा. ĤाकृǓतक 
İोत तथा ǒवƣ 
आयोगमा माग 
पठाउने । 

 संिघय 
मÛğालय, 

Ĥदेश 
मÛğालय रा. 
ĤाकृǓतक İोत 
तथा ǒवƣ 
आयोग र 
योजना 
आयोगमाले 
अनदुान बारे 
जांच तथा 
अनगुमन गनȶ  

८.६ 

èथानीय तहल ेऋण 
Ǔलंदा तोकेको 
ĤǒĐया र आधार 
तयार गनु[पनȶछ । 

 ऐनले åयवèथा गरे 
बमोिजम  ऋण Ǔलंदा 
नगǐरने । 

 ऋण Ǔलने आधार 
तयार नगǐरने ।  

 èथानीय तहल ेİोत साधन जटुाउन ĤचǓलत काननु अनसुार नेपाल सरकारको पूव[ èवीकृǓतमा 
बैदेिशक ऋण Ǔलन े।  

 ऋण Ǔलंदा संघीय कानूनको पालना गनȶ । 

 ऋण Ǔलंदा राǒƶय ĤाकृǓतक İोत तथा ǒवƣ आयोगको Ǔसफाǐरसमा सàविÛधत सभावाट èवीकृत 
गराई उ×पादनशील, रोजगारȣमूलक, आÛतǐरक आयवृǒƨ तथा पूजीगत कायको लाǓग आÛतǐरक ऋण 
Ǔलने । ऋणǓलंदा पÍचीस वष[भÛदा वढȣ अवǓध नहनेु गरȣ Ǔलन े। 

ऋण Ǔलन ेआधारहǽ 
तयार गरȣ संधीय र 
Ĥदेश मÛğालय रा. 
ĤाकृǓतक İोत तथा 
ǒवƣ आयोगमा 
पठाउने  

 संघीय 
मÛğालय, 

Ĥदेश 
मÛğालय 
रािçʫ 
ĤाकृǓतक İोत 
तथा ǒवƣ 
आयोग र 
योजना 
आयोगले 
ऋणको 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ 
Ǔनकाय र तǐरका 

आधार बारे 
जांच गनȶ  

 लेखा पालन 

८.७ 

काया[लयले राजèव 
लेखा तोǒकएको 
ढांचामा राखी 
अƭावǓधक गनु[ 
पद[छ।  

 राजƳको ĤचǓलत 
नेपाल कानूनमा तोǒकए 
बमोिजमको ढाचंामा 
नरािखने ।  

 राजƳको लेखा Ǔभडान 
गरȣ अÚयावǓधक 
नगǐरने ।  

 

 èथानीय Ǔनकायले राजƳ आàदानी गदा[ संघीय अथ[मÛğालयबाट èवीकृत आǓथ[क संकेत तथा 
वगȸकरण (Chart of Accounts)  अनǾुप राजƳ शीष[क छुʫाई राजèव आàदानी बाÔंन ेगनȶ । 

 राजƳको İेèता दोहोरो İेèता Ĥणालȣ अनसुार महालेखा परȣ¢कको काया[लयवाट èवीकृत म.ले. 

प.फारामहǽ बमोिजम राơ े। लगती राजƳ तथा हसबलȣ राजèव छुʫाउने ।  
 राजƳको िजàमवेारȣ अǓधकारȣ तोकȧ राजƳ रकम दािखला गनȶ र लगत राơ ेिजàमवेारȣ Ǒदने । 

 राजƳको Ĥारंिàभक फारामहǽ ( नगदȣरĤाƯी रǓसद (म.ले.प.फा.नं. १०१), गोƳारा भौचर 
(म.ले.प.फा.नं.१०३) लगायत आवæयक सवै फारामहǽ Ĥयोगमा ãयाउन े।  

 आवæयक सवै राजƳको खाता तथा ĤǓतवेदनहǽ ( दैǓनक राजƳर आàदानी खाता (म.ले.प.फा.नं. 
१०२), राजƳको शीष[कगत खाता(म.ले.प.फा.नं. १०४), राजƳ गोƳारा खाता 
(म.ले.प.फा.नं.१०५), राजƳको बैक नगदȣ ǒकताव (म.ले.प.फा.नं. १०८), राजƳको आǓथ[क 
ǒववरण फांटवारȣ (म.ले.प.फा.नं. ११०), करदाताको लगत (म.ले.प.फा.नं. १११), करदाताको 
गोƳारा लगत (म.ले.प.फा.नं. ११२), लगायत Ĥयोगमा ãयाउने ।संघीय Ĥदेश सरकारवाट ĤाƯ 
अनदुान र èथानीय तहले ĤाƯ गरेको ऋण ǒहसावको लेखा तोǒकए बमोिजम राơ े।  

 राजƳको लेखा राơ ेĤयोजनको लाǓग पाǓलकाको लाǓग नगरपाǓलका Ĥशासन तथा राजèव Ĥणालȣ 
अथा[त (Municipal Administration and Revenue System MARS) èवीकृत गǐरएको भएमा सो समेत 
Ĥयोग गनȶ । राजƳ लेखा सàविÛधत Ĥमािणत कागजातहǾ ǓसलǓसलाबƨ तǐरकाले राखी लेखा 
ǓनयǓमत ǽपमा अƭावǓधक गनȶ । राजƳ शाखा Ĥमखुले राजƳ İेèता तोǒकएको ढांचामा 
राखी र बɇक èटेÒमÖेटसंग अÚयावǓधक Ǔभडान गरȣ ĤǓतवेदन सàविÛधत सवैलाई पठाउने।   

राजƳ शाखा Ĥमखुले 
राजƳ İेèता 
तोǒकएको ढाचंामा 
राखी र बɇक 
èटेÒमÖेटसंग 
अÚयावǓधक Ǔभडान 
गरȣ ĤǓतवेदन 
सàविÛधत सवैलाई 
पठाउने।    

 लेखा सǓमǓत 
र राजèव 
सǓमǓत तथा 
Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत र 
को.ले.Ǔन.का.
ले राजƳ 
खाता 
अÚयावǓधक 
भए नभएको 
वारे अनगुमन 
गनȶ ।  

 लेखापरȣ¢क 
वाट परȣ¢ण 
हनेु । 

८.८ 

राजèवको रकम 
असलु गनȶ, रकम 
दािखला गनȶ र 
असलुȣ तथा लगत 
वʸौता राơ े
िजàमवेारȣ तोǒकए 
बमोिजम परुा गनु[ 
पनȶछ । 

 सव ैĤकारको राजèव, 

रकम समयमा न ै
जàमा नगǐरने ।  

 वʸौता करको Ǔबवरण 
लगत नरािखने, 

 राजèव संकलन गदा[ 
काया[लयले नगदै 
बिुझǓलईएको अवèथामा 
रǓसद उपलÞध 
नगराउने ।   

 रǓसद ǓनयÛğण खाता 
नरािखने । 

 

 राजèव असलुȣ गदा[ तोǒकएको रकम नगद रǓसद Ǒदई नगद बिुझǓलने र समय Ǔभğ बैक दािखला 
गनȶ । नगदȣ रǓसदको लाǓग रǓसद ǓनयÛğण खाता राơ े। 

 तोǒकएको रकम भÛदा वढȣ रकमको कर तथा शãुक बैक दािखला गन[ लगाई सोको बैक रǓसद 
Ǒदने Þयवèथा गनȶ। ढȣला कर, गैरकर, शãुक असलु हुंदा जǐरवाना र थप दèतरु पǓन असलु गनȶ । 

 ĤाƯ राजèव बैǋमा खोǓलएको राजƳ खाता (ननअ्परेǒटभ रेǓभÛयू एकाउÖट) मा जàमा गनȶ । 

 लगती राजèवको लेखा राÉदा असलु गनु[पनȶ, असलु भएको र उÓन बाकंȧ कर तथा अÛय आय 
रकम खलुाई लगत राखी◌े राजƳ आàदानीको लगत तथा असूलȣ ĤǓतवेदन (म.ले.प.फा.नं.११३) 
तयार गनȶ । 

 राजƳको लेखा राơ ेर लगत तयार गनȶ Ĥयोजनको लाǓग èथानीय तहको लाǓग हाल तोǒकएको 
सÝटवेयर (सğु) समेत Ĥयोग गनȶ । 

(ġYƴÞय रकम दािखला सàवÛधी ǒवèततृ ǒववरण पǐरÍछेद १२ हेनु[ होला।) 

 राजƳशाखा 
Ĥमखुले ĤाƯ 
राजèव, दािखला 
र वाकȧ समेतको 
राजƳको  
ĤǓतवेदन तयार 
गरȣ 
को.ले.Ǔन.का. मा 
पठाउने । 

 ĤǓतवेदन 
साव[जǓनक गनȶ 
। 

 èथानीय तहका 
Ĥमखु वा 
अÚय¢ र 
Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े
ǒवशेष 
Ǔनगरानी राơ े
। 

 Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत र 
को.ले.Ǔन.का.ए
वं  èथानीय 
तहको  लेखा 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ 
Ǔनकाय र तǐरका 

सǓमǓत र 
राजèव 
सǓमǓतले 
अनगुमन 
गनȶ। 

८.९ 

èथानीय तहल े
राजƳका भौचर 
ǓनयǓमत ǽपमा 
Ǔभडान गरȣ तोǒकए 
बमोिजम ǒहसाव 
Ǔभडान ǒववरण 
तयार गनु[ पद[छ । 

 राजƳका भौचर 
ǓनयǓमत ǽपमा Ǔभडान 
नगǐरने । 

 तोǒकएको ǒहसाव 
Ǔभडान ǒववरण तयार 
नगǐरने । 

 काया[लयले आÝनो काया[लयमा दािखला भएका भौचरहǽ बैक èटेटमÖेट ǓनयǓमत ǽपमा Ǔभडान गरȣ 
राजƳको वकै ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण (म.ले.प.फा.नं. १०९), तयार गनȶ । 

 राजƳको बैक ǒहसाव र काया[लयको İेèता ǒहसाव फरक पन[ गएमा फरक पना[को कारण खोलȣ 
माǓसक ǽपमा बɇक ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण तयार गनȶ । 

 गत आ.व.मा राजƳ खातामा रकम दािखला भएको तर काया[लयमा पेश नभएको राजƳ भौचरहǽको 
सàवÛधमा भौचरहǽ चाल ुआ.व.मा Ǔभडान गरȣ  तोǒकएको ढांचामा ǒववरण तयार गरȣ 
को.ले.Ǔन.का. पठाउन े। 

 राजƳ शाखा 
Ĥमखुले राजƳ 
भौचरहǽ र बɇक 
èटेÒमÖेट संग 
Ǔभडान भएको 
सूǓनिƱत गरȣ 
तोǒकएको ǒहसाव 
Ǔभडान ǒववरण 
तयार गरȣ 
सàविÛधतलाई 
पठाउने । / 

 Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृत र 
को.ले.Ǔन.का.ए
वं  लेखा 
सǓमǓत र 
राजèव 
सǓमǓतले 
ǒहसाव Ǔभडान 
वारे अनगुमन 
गनȶ ।  

 लेखापरȣ¢ण 
वाट परȣ¢ण 
हनेु  

 èथानीय तहल ेराजƳका भौचर ǓनयǓमत ǽपमा Ǔभडान गरȣ तोǒकए बमोिजम ǒहसाव Ǔभडान ǒववरण तयार गनु[ पद[छ । 

८.१० 

ĤाƯ गनु[पनȶ 
ǒहसावको लेखा 
तोǒकए बमोिजम 
Þयविèथत ǽपमा 
राखी असलुȣको 
लाǓग ǓनयǓमत 
ǽपमा कारवाहȣ गनु[ 
पनȶछ ।. 

 ĤाƯ गनु[पनȶ ǒहसावको 
लेखा अÚयावǓधक 
नरािखने । 

 ĤाƯ गनु[ पनȶ रकम 
असलुȣको लाǓग 
कारवाहȣ नगǐरने ।. 

 लगत कायम गनȶ राजƳको अलावा èथानीय Ǔनकायले  ĤाƯ गनु[पनȶ सवै Ĥकारको ǒहसावलाई ĤाƯ गनु[पनȶ ǒहसाव 
(Account Receivable)  को ǽपमा लेखाकंन गनȶ । 

 ĤाƯ गनु[पनȶ ǒहसावमा काया[लयले आǓथ[क कारोवार गदा[ आपूǓत[ गरेको सामानरसेवा वापत Ǔलन बांकȧ रकमहǽ र 
कारवाहȣ गरȣ असलु गनु[पनȶ कर दèतरु जǐरवाना लगायत अÛय Ĥकारको रकमहǽ समावेश गनȶ।  

 काया[लयले खǐरद कानून र ĤचǓलत काननू बमोिजम असूल गनु[पनȶ हजा[ना, ¢ǓतपूǓत[, जफत, दÖड, जǐरवाना आǑद 
रकमको Ǔनधा[रण गरȣ सोको åयविèथत अǓभलेख रािख समयमा नै असलुȣको कारवाहȣ गनȶ। 

िजàमेवार अǓधकृतले ĤाƯ 
गनु[पनȶ ǒहसावको अǓभलेख 
Þयविèथत राखी र रकम 
असलुȣको लाǓग कारवाहȣ 
गरȣ सो सàवÛधी ǒववरण 
सàवǓधत सवैलाई  Ǒदने 
। 

 Ĥमखु Ĥशासǒकय 
अǓधकृत र लेखा 
सǓमǓत र राजèव 
सǓमǓतले  ĤाƯ गनु[ 
पनȶ ǒहसाव राखेको 
वारे अनगुमन गनȶ 
।  

 

 लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनुे ।  

८.११ 

संघ, Ĥदेश सरकार 
र दाता सँग 
शोधभना[ माष गदा[ 
तोǒकएको काय[ǒवǓध 
पालना गरȣ 
यथासमयमा न ै

आवæयक काय[ǒवǓध 
अपनाई सघ, Ĥदेश सरकार 
र दातासंग समयमा नै 
सोधभना[ माग नगǐरने । 

 शोधभना[ माग गनȶ कत[åय भएको िजàमेवार अǓधकृतले सàवǓधत सघ, Ĥदेश सरकार वा दातासंग तोǒकएको ĤǒĐया 
अपनाई समयमनै शोधभना[ माग  गनȶ ।   

 शोधभना[ माग गदा[ मातहतका सवै काय[Đम काया[Ûवयन इकाईको खच[को फांटबारȣ र आवæयक ǒववरण ĤाƯ गरȣ 
शोधभना[योÊय रकम सàबिÛधत प¢संग बढȣमा पैतालȣस ǑदनǓभğ आवæयक ǒववरण सǒहत माग गनȶ।  

 शोधभना[ माग गनȶ तोǒकएको काय[ǒवǓध र Ĥकृया पूरा भएको सǓुनिƱत गरȣ रकम माग गनȶ । शोधभना[ मागको 
जानकारȣ को.ले.Ǔन.का.लाई Ǒदने 

िजàमवेार अǓधकृतल े   
शोधभना[ ǒहसावको 
अǓभलेख Þयविèथत 
र अÚयावǓधक ǽपमा 
राखी सो सàवÛधी 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत र लेखा 
सǓमǓत र राजèव 
सǓमǓतले शोधभना[ 
ǒहसाव वारे 
अनगुमन गनȶ ।  
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ 
Ǔनकाय र तǐरका 

सोधभना[ माग गनु[ 
पनȶछ ।   

ǒववरण सàवǓधत 
सवलैाई पठाउने । 

 लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 राजƳ सàवÛधी ĤǓतवेदन 

8.12 

राजƳ कारोवारको 
माǓसक ĤYǓतवेदन र 
वाǒष[क आǓथ[क 
ǒववरण तथा 
ĤǓतवेदनहǽ तयार  
गरȣ पेश गनु[पनȶछ 
।  

 राजƳको माǓसक ĤǓतवेदन 
तथा बाǒष[क आǓथ[क ǒववरण 
तोǒकए बमोिजम तयार 
नगǐरने।   

 तोǒकएको समयǓभğ 
सàविÛधत सम¢ नपठाइने  

 काया[लयले राजèवको बैǋ ǒहसाब Ǔमलान गरȣ राजƳको बाǒष[क तथा माǓसक ǒववरण अथा[त राजƳको आǓथ[क 
ǒववरण फांटवारȣ (म.ले.प.फा.नं. ११०) ढांचामा तयार गरȣ तोǒकएको समयǓभğ सàविÛधत संघीय तथा Ĥदेश 
मÛğालय Ǔनकाय र को.ले.Ǔन.का.मा पेश गनȶ । 

 लगती राजƳको हकमा राजƳ आàदानीको लगत तथा असलुȣ ĤǓतवेदन (म.ले.प.फा.नं.११३) तयार गरȣ तोǒकएको 
समयǓभğ सàविÛधत संघीय तथा Ĥदेश मÛğालय Ǔनकाय र को.ले.Ǔन.का.मा पेश गनȶ । 

 अनदुान, ऋण र ĤाƯ गनु[पनȶ ǒहसाव सàवÛधी ĤǓतवेदनहǽ तोǒकएको ढांचामा पेश गनȶ । 

 काया[लयले Ĥ×येक आǓथ[क वष[ समाƯ भएको पɇतीस Ǒदन Ǔभğ राजèवको वाǒष[क आǓथ[क ǒववरण र ĤǓतवेदनहǽ 
तयार गनȶ ।  

 राजƳको ĤǓतवेदन तयार गन[को लाǓग हाल तोǒकएको ǒवƭतुीय ĤǒवǓधमा आधाǐरत सÝटवेयर (सğु) समेत Ĥयोग 
गनȶ। 

िजàमवेार अǓधकारȣ 
र राजƳ शाखा 
Ĥमखुले राजƳको 
ĤǓतवेदनहǽ 
तोǒकएको अवǓधǓभğ 
गरȣ वा गन[ लगाई 
सàविÛधतलाई 
पठाउने।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत र लेखा 
सǓमǓत र राजèव 
सǓमǓतले राजƳको 
ĤǓतवेदन ǓनयǓमत 
ǽपमा तयार भए 
नभएको वारे 
अनगुमन गरȣ 
आवæयक Ǔनदȶशन 
Ǒदने । 

सÛदभ[ Ǔनयम कानून तथा Ǔनदȶ िशकाहǽ (Reference Laws and Guidelines) 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 राजƳ सधुार योजना काय[योजना तजु[मा सàवÛधी ǑदÊदश[न, २०७६ 

 गाउं रनगरपाǓलका आǓथ[क काय[ǒवǓध ǓनयǓमत तथा Þयविèथत गन[ बनेको काननु, २०७४ 

 सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶ िशका, २०७६ 

 लेखा Ǔनदȶ िशका, २०७३ 
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पǐरÍछेद-९ 

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

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

बजेट तथा काय[Đम तजु[मा तथा èवीकृǓत, रकम Ǔनकाशा तथा रकमाÛतर जèता ǒवषयहǽ साव[जǓनक ǒवƣीय Þयवèथापनको मह×वपूण[ प¢को ǽपमा Ǔलन ुपद[छ । èथानीय तहवाट 
सʶाǓलत हनुे योजना काय[Đमहǽ घोǒषत नीǓत तथा काय[Đम अनǽुपम Ĥभावकारȣ ǽपमा काया[Ûवयन गन[ आवæयक ǓनयÛğण कायम गनु[ अǓत जǽरȣ     हÛुछ । बजटेको 
अिÉतयारȣ, Ǔनकासा Ǒदने तथा रकमाÛतर गनȶ काय[मा समिुचत åयवèथापन गनु[पनȶ हÛुछ । िजàमेवार अǓधकारȣवाट ĤचǓलत कानूनको अधीनमा रहȣ èवीकृत बजेट अिÉतयारȣ र 
Ǔनकासाको आधारमा तोǒकएको काय[Đम सʶालन गरȣ बजटे अनशुासन कायम गनु[ पद[छ । èथानीय तहको बजटे तथा काया[Đम तजु[मा, èवीकृǓत गनȶ, अिÉतयारȣ तथा Ǔनकासा Ǒदने 
सàवÛधी सʶालन तथा ǓनयÛğण Þयवèथा ĤचǓलत आǓथ[क Ĥशासन सàवÛधी ऐन तथा Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका एवं आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयास (Good Practice) वाट लगायतƨारा 
ǓनǑद[ƴ गǐरएको हदुा èथानीय तहले Þयवèथा र काय[ǒवǓधहǽ पालना गनु[ पनȶछ । यी ǒवषयहǽ सàवÛधी िजàमेवारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना 
तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको छः- 

 

Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

 बजटे तथा काय[Đम तजु[मा 

९.१ 

èथानीय तहल े
वजेट तथा 
काय[Đम तयार 
गदा[ राǒƶय 
आवǓधक योजनाको 
लêय, नीǓतर  
रणनीǓतसंग 
मलेखाने गरȣ तयार 
गनु[ पनȶछ।  

वजेट तथा काय[Đम तयार 
गरे गरेकोमा संघीय र 
Ĥदेश सरकारको आवǓधक 
योजनाको लêय, नीǓत तथा  
रणनीǓत अनसुार तयार 
नगरेको हनुसÈन े। 

 

 èथानीय तहले èथानीय सरकार सʶालन ऐन अनसुार बाǒष[क ǒवकास योजना बनाई लाग ुगनȶ 
åयवèथा Ǔमलाउनèथानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ को दफा ६६, ६७ लाई समेत Úयानमा 
राखी पǐरमाज[न गनȶ । 

 बाǒष[क बजेट तथा काय[Đम तयार गदा[ तोǒकएको ढांचा तथा सğु सÝटवेयर Ĥणालȣको उपयोग गरȣ 
बजेट तयार गनȶ । 

 èथानीय तहले आÝनो बाǒष[क बजेट तयार गदा[ रािçʫ नीǓत तथा आवǓधक योजनाको ¢ेğगत 
ĤाथǓमकतालाई समेत Úयानमा राơे । 

 èथानीय तहको काय[पाǓलकाले 
तयार भएको बजेट तथा 
काय[Đम माग[दश[न अनǽुप 
भए नभएको जांची पेश गनȶ ।  

 बजेट तजु[मा गनȶ सǓमǓत गठन 
गरȣ समÛवय गनȶ गराउने । 

संघीय तथा Ĥदेश 
मÛğालय योजना 
आयोगवाट èथानीय 
तहको बजटे तथा 
काय[कम  आवǓधक 
योजना, नीǓत  र 
Ǔनदȶशन अनǽुप भए 
नभएको अनगुमन 
हनेु। 

९.२ 

योजना तथा 
काय[Đमको बजटे   
तथा काय[Đम 
तजु[मा गदा[ तोǒकए 
बमोिजम योजनाको 
अÚययन ĤǓतवेदन 
र योगदानको वारे 
सǓुनिƱत गनु[ पनȶछ 
। 

 योजना तथा काय[Đमको 
तजु[मा गदा[ अÚययन 
ĤǓतवेदन र योगदान वारे 
सǓुनिƱत गरȣ  तोǒकए 
बमोिजम ǒवƲेषण नगǐरने ।  

 संघीय र Ĥदेश योजनासंग   
समÛवय नगǐरने । 

 ǒवकास योजनाको बजेट Ĥèताव गदा[ आयोजनाको सàभाÞयता अÚययन तथा लागत अनमुान भई 
आǓथ[क, ĤाǒवǓधक, वातावरणीय तथा Ĥशासǒकय आधारमा उपयƠु भएको, लाभ लागतको आधारमा 
ĤǓतफलमखुी भएको आधारमा गनȶ । 

 ǒवकास योजना Ĥèताव गदा[ आǓथ[क ǒवकास तथा गǐरबी Ǔनवारणमा योगदान गनȶ, उ×पादनमूलक तथा 
Ǔछटो ĤǓतफल ĤाƯ हनु,े जनताको िजवनèतर र रोजगारȣ बढने, èथानीयको सहभाǓगता, कम लागत 
भएको र èवयं सेवा Ĥदान गन[ सÈने, èथानीय İोत साधनको पǐरचालन हनुे लगायतका योजनामा 
ĤाथǓमकता Ǒदने । 

èथानीय तहल ेबजटे तथा 
काय[Đम तयार गदा[ 
सÝटवेयर समेत Ĥयोग गनȶ 
र ǒवƭतुीय साधन माफ[ त 
Ǔसēा Ǔत Ǔसē जानकारȣ 
पठाउने । 

 

 

संघीय र Ĥदेश 
मÛğालयर 
योजना.आयोगवाट 
बजटे तजु[मा तोǒकए 
बमोिजम भए नभएको 
अनगुमन हनेु । 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

 तोǒकएको माग[दश[नका 
ĤǒĐया र आधारहǽ पालना 
नगǐरने । 

 ǒवकास आयोजनारकाय[Đमहǽको बजेट Ĥèताव गदा[ तोǒकए बमोिजम योजना ĤाथǓमकȧकरण गरȣ 
दȣघ[काǓलन र मÚयमकालȣन योजनाहǽको सूची ९एचयवभअत ƭबलप० तयार गनȶ र सोमÚये 
ĤाथǓमकताको आधारमा योजनाहǽ छनौट गरȣ बाषर◌््ि◌◌ाक योजनामा समावेश गनȶ । 

 ठुला आयोजनाको बजेट समावेश गदा[ संघीय र Ĥदेश योजनासंग   समÛवय गरȣ माğ काय[Đम 
समावेश गनȶ ।    

 आयोजना र काय[Đमको बजेट Ĥèताव गदा[ ĤचǓलत ऐन Ǔनयम र बजेट तजु[मा माग[दश[नका ĤǒĐया 
र आधारहǽ पालना गनȶ ।  

९.३ 

योजनामा जनताको 
Ĥ×य¢ सहभाǓगता 
र èवाǓम×व 
सàबÛधी åयवèथा 
कायम गन[ 
योजनाको छनौट, 

काय[मा 
जनसहभाǓगता  हनेु 
åयवèथा Ǔमलाउन ु
पद[छ।  

 योजनाको छनौट गदा[ 
जनताको माग र आवæयकता 
तथा जनसहभाǓगताको 
आधारमा नगǐरने ।  

 योजनाको काया[Ûवयनमा 
सरोकारवालाहǽको 
सहभाǓगता नगराईने।  

 आयोजनाको सʶालन, 

अनगुमन मूãयाʩनमा 
सरोकारवालाहǽलाई 
सहभाǓगता नगराउने। 

 आयोजनामा जनताको Ĥ×य¢ सहभाǓगता र èवाǓम×व कायम गन[को लाǓग आयोजनाको छनौट गदा[ 
जनताको माग र आवæयकताको आधारमा गनȶ । 

 आयोजनाको छनौट गदा[ èथानीय जनतासंग माग र आवæयकतावारे छलफल गरȣ माग संकलन गनȶ 
। वडाहǽलाई माग संकलनमा सǒĐय बनाउने । 

 योजना तजु[मा र काया[Ûवयन गदा[ èथानीय बǒुƨिजवी, ǒवषय ǒव£, अनभुवी, पेशाǒवɮ, सीमाÛतकृत तथा 
लोपोÛमखु समदुाय, मǒहला, बालबाǓलका, दǓलत, यवुा, अãपसंÉयक, अपाǍता भएका åयिƠ, जेƵ 
नागǐरक लगायतका सरोकारवालहǽको अǓधकतम सहभाǓगता गराउने। 

 जनताको आवæयकता, जनसहभाǓगता, लागत, ĤǓतफल आǑद प¢को ǒवचार गरȣ योजनाहǽको 
ĤाथǓमकता Ǔनधा[रण गरȣ काया[Ûवयन योÊय उपयƠु योजना छनौट गनȶ । 

 छनोट गǐरने योजनामा जनसहभाǓगता हनुे कुरा सǓुनिƱत गनȶ ।  

ǒवकास योजनामा छनौट गदा[ 
जनताको माग र आवæयकताको 
आधारमा गन[ जनĤǓतǓनǓध तथा 
सरोकारवालाहǽलाई 
अǓभमखुीकरणमा सहभागी गराइ 
छलफल गराउने र जानकारȣ Ǔलने 
।  
 

èथानीय तहको उपाÚय¢ 
वा उपĤमखुको 
संयोजक×वमा 
सरोकारवालाहǽ सहभाǓगता 
गराई अनगुमन तथा 
मूãयाʩनको åयवèथा 
Ǔमलाउने ।  
 

९.4 

èथानीय तहल े
बाǒष[ब बजटे तयार 
गदा[ संकलन हनु े
राजƳ, संघ तथा 
Ĥदेश सरकारबाट 
ĤाƯ हनु ेअनदुान, 

राजƳ बाडंफांड, 

उठाउने आÛतǐरक 
तथा बैदेिशक ऋण  
सǒहत खच[ Þयहोनȶ 
İोतको अनमुान  
गनु[पनȶछ  । 

 ĤचǓलत ऐन तथा काय[ǒवǓध 
अनसुार खच[ Þयहोनȶ İोतको 
अनमुान  नगǐरने । 

 आयको आधारमा बजेट सीमा 
Ǔनधा[रण गरȣ मातहतको 
शाखा इकाईमा नपठाइने । 
  

 

 èथानीय तहले वाǒष[क बजेट तयार गनु[ अिघ İोत अनमुान तथा बजेट सीमा Ǔनधा[रण सǓमǓत गठन 
गरȣ वाǒष[कक ǽपमा संकलन हनुे राजƳ, संघ तथा Ĥदेश सरकारबाट ĤाƯ हनुे अनदुान, राजƳ 
बांडफांड, उठाउने आÛतǐरक तथा बैदेिशक ऋण सǒहत खच[ Þयहोनȶ İोतको अनमुान गनȶ । 

 èथानीय तहले समǒƴगत आयको आधारमा बाǒष[क कुल बजेटको अनमुान गरȣ  शाखा तथा 
इकाइगत र वडागत बजेट रकमको सीमा Ǔनधा[रण गरȣ बजेट तथार गनȶ माग[दश[न समेत तयार गरȣ 
बजेट पेश गनȶ समय सीमा समेत तोकȧ मातहतलाई पठाउने । 

 èथानीय तहको शाखा तथा इकाई र वडा काया[लयहǽले तोǒकएको वजेट सीमा तथा माग[दश[नको 
आधाǐरत भई आÝनो बजेट अनमुान तयार गरȣ पठाउने र बजेट तजु[मा छलफल काय[Đममा 
सहभागी भई आÝनो वजेट आवæयक पǐरमाज[न गनȶ । 

  

िजàमेवार शाखाले पदाǓधकारȣ 
तथा Ĥमखु अǓधकृतहǽसंग 
आवæयक छलफल गरȣ बजेट 
रकमको सीमा Ǔनधा[रण र 
माग[दश[न तयार गरȣ  शाखा तथा 
इकाई र वडा काया[लयहǽमा 
पठाउने ।  

èथानीय तहको अÚय¢ वा 
Ĥमखु र Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतले  तोकेको ĤǒĐया 
तथा काय[ǒवǓध अवलàवन 
गरȣ बजेट रकमको सीमा 
Ǔनधा[रण र माग[दश[न तयार 
गरे नगरेको समÛयय तथा 
अनगुमन गनȶ । 

 

९.५ 

èथानीय Ǔनकायले 
बजटे तजु[मा गदा[ 
तोǒकएको चरण र 
काय[ǒवǓधहǽ परुा 
गरȣ वाǒष[क बजटे 
तथा काय[Đम 

 वाǒष[क बजेट तजु[माको 
चरणहǽ औपचाǐरकतामा 
माğ ǓसǓमत गǐरने । 

 वडाèतरबाट बजेट तजु[माको 
लाǓग छलफल नगǐरने। 

 èथानीय तहको काय[पाǓलकाले ǒवषयगत शाखा र वडा सǓमǓतमा पठाउने, वडाèतǐरय योजना छनौट 
तथा ĤाथǓमकता Ǔनधा[रण, एǒककृत बजेट तथा काय[Đम तजु[मा जèता चरणहǽ परुा गरȣ वाǒष[क 
बजेट तजु[मा गनȶ । 

 वाǒष[क बजेट तथा काय[Đम तजु[माको लाǓग काय[योजना र काय[सूची तयार गरȣ काय[पाǓलकाबाट 
Ǔनण[य गरȣ काया[Ûवयनको लाǓग पठाउने। 

गाउँपाǓलकाले वाǒष[क बजटे 
तथा काय[Đम तजु[मा  चरण 
तथा काय[Đम बारे 
जनसमदुाय र सरोकारवाला 
काया[लय, संघ संèथाहǽलाई 
समते जानकारȣ गराउने । 

संघीय र Ĥदेश योजना 
आयोग सघीय माǓमला 
मÛğालय र Ĥदेश 
मÛğालय र सशुासन 
सǓमǓतले अनगुमन गनȶ 
। 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

तजु[मा गनु[ पद[छ 
। 

 ĤाथǓमकता Ǔनधा[रण 
तØयगतभÛदा ÞयिƠगत  
Ĥभावमा आधाǐरत हनुे। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले बजेट सीमा, माग[दश[न तथा आयोजना ĤाथǓमकताका आधारहǾ वैशाख 
१५ गतेǓभğ Ǔबषयगत शाखा तथा वडा सǓमǓतलाई उपलÞध गराउने 

 योजना तजु[माबारे टोलको जनसमदुायमा आवæयक छलफल गनȶ । 

 

९.६ 

èथानीय तहल े
बैदेिशक सहायता 
तफ[ को बजटेमा 
ĤǓतǒविàबत गराउदा 
तोǒकएको काय[ǒवǓध 
पालना गनु[ पनȶछ 
। 

 सवै Ĥकारको बैदेिशक 
सहायता बजेट ǒववरणमा 
समावेश नगǐरने । 

 आवæयक काय[ǒवǓध पालना 
नगǐरने ।  

 

 बैदेिशक सहयोग पǐरचालन गन ुपदा[ अÛतररािçʫ ǒवकास सहायता नीǓत २०७६ पालना गरȣ 
तोकेको ĤाथǓमकता ĤाƯ ¢ेğमा माğ गनȶ ।  

 ǒवदेशी दात ृराʒ वा संèथाबाट नगदȣ, वèतगुत वा ĤाǒवǓधक सहायताको ĤाƯ गनु[ पदा[ ĤचǓलत 
काननु बमोिजम संघीय माǓमला मÛğालय र अथ[ मÛğालयको पूव[ सहमǓत Ǔलने । 

 ĤाƯ हनुे सवै बैदेिशक सहायतालाई अǓनवाय[ ǽपमा बजेट तथा काय[Đममा समावेश गनȶ ।
  

 

 ǒवदेशी दात ृǓनकाय, राƶबाट 
सहायता ĤाƯ गनु[ पदा[ संिघय 
मÛğालयसंग  अǓनवाय[ǽपमा 
Ǔलिखत सहमǓत माग गनȶ ।
  

 

संिघय म.ले.Ǔन.का. 
अथ[ मÛğालय र 
रा.यो.आ., वाट समेत 
ǓनयÛğण तथा 
अनगुमन गǐरने । 

९.७ 

Ĥ×येक èथानीय 
तहको 
काय[पाǓलकाले 
बजटे तथा 
काय[Đम तजु[मा 
गरȣ सàविÛधत 
सभावाट पाǐरत 
गराउने 
उƣरदाǒय×व वहन 
गनु[ पद[छ।  

 Ĥ×येक आǓथ[क वष[को लाǓग 
बजेट तथा काय[Đम तयार 
गरȣ सभामा पेश नगǐरने । 

 बजेट Ǔनमा[णको ǒवǓभǏ 
चरणहǽ र ĤǒĐया शǽु पूरा 
नगǐरने। 

 बजेट तथा काय[Đम तोकेको 
समयǓभğ पाǐरत नगǐरने । 

 èथानीय तहको काय[पाǓलकाले संǒवधान र èथा.स.स.ऐ. वमोिजम बाǒष[क बजेट तथा काय[Đम तजु[मा 
गनȶ उƣरदाǒय×व वहन गनȶ । 

 बजेट तथा काय[Đम तयार गदा[ कानून र èथानीय तहको बाǒष[क योजना तथा बजेट तजु[◌ृमा 
ǑदÊदश[न, २०७४ ले तोकेको ǒवǓभǏ चरणहǽ र काय[ǒवǓध अवलàबन गनȶ । 

 बजेट तथा काय[Đम तयार गनȶ चरणहǽमा पौष मǒहना देिख योजना तजु[मा ĤǒĐया शǽु गनȶ । 

 योजना तजु[माका चरणहǽ परुा गरȣ बजेट तथा काय[Đम चाल ुआǓथ[क वष[को असार १० गते Ǔभğ 
सभामा Ĥèततु गनȶ । 

 èथानीय तहको काय[पाǓलकाले वाǒष[क बजेट तथा काय[Đम गांउ सभामा पेश गरȣ छलफल गराई 
काननुले तोकेको अवǓधǓभğ पाǐरत गराउने Þयवèथा Ǔमलाउने ।  

 समयमा बजेट पेश नगनȶ पाǓलकाहǽको सǎ Ĥदेशले अनदुान रोकका    गनȶ । 

 बजेट तथा काय[Đम पाǐरत 
भएपǓछ योजना आयोग, संघीय 
माǓमला मÛğालय र Ĥदेश 
मÛğालयलाई जानकारȣ Ǒदने 
। 

 बजेट तथा काय[Đम तयार गनȶ 
ǒवǓभǏ चरण र काय[ताǓलका 
सवै वडामा पठाउने । 

 èथानीय तहको 
उपाÚय¢ वा उपĤमखुले 
बजेट तजु[मा काय[ वारे 
अनगुमन गनȶ । 

 èवीकृǓत वारे संघीय 
माǓमला तथा सामाÛय 
Ĥशासन मÛğालय र  
Ĥदेश मÛğालयले 
अनगुमन गनȶ । 

 

 ǒवकास योजना तथा काय[Đमको èवीकृǓत तथा काया[Ûवयन 

९.८ 

गाउँपाǓलकाले 
बाǒष[क ǒवकास 
बजटे तथा 
काय[Đम èवीकृǓत 
सभाबाट गराउन ु
पद[छ  । 

 

 बाǒष[क बजेट हचवुा  
तǐरकाले तजु[मा गरȣ सभामा 
पेश गǐरने । 

 ढȣला पेश भएको र छलफल 
नभएकोले सभामा ǒववाद भई  
समयावǓध Ǔभğ èवीकृǓत 
नहनुे । 

  

 गाउँपाǓलकाले बाǒष[क बजेट तथा काय[Đमको आवæयक ǒवǓभǏ चरणहǽ र ĤǒĐयाहǽ पूरा गरȣ 
गांउ वा नगर सभामा काननुले तोकेको अवǓधǓभğ पेश गनȶ । 

 बजेट Ĥèतावलाई काय[पाǓलकाबाट èवीकृत गरȣ उपाÚय¢ वा काय[पाǓलकाको कुनै सदèयले असार 
१० गते Ǔभğै सभामा पेश गनȶ। 

 बजेट पेश गदा[ आǓथ[क ǒवधेयक, ǒवǓनयोजन ǒवधेयक बाǒष[क नीǓत तथा काय[Đम, बाǒष[क ǒवकास 
काय[Đम र आगामी तीन आ.व.को मÚयमकालȣन खच[ संरचना अनमुान समेत पेश गनȶ ।  

 बजेट चरणहǽको पालना गनȶ अǓनवाय[तालाई काया[Ûवयनमा ãयाउन काय[पाǓलकालाई त×परताका 
लाǓग सàबिÛधत सभाले सजक गराउने ।  सशुासन सǓमǓतले Ǔनगरानी राơे । 

 पेश भएको बजेट तथा काय[Đम उपर गांउ सभाले काय[ ताǓलका बनाई १५ Ǒदन Ǔभğ  छलफल 
सàपǏ गराउने Þयवèथा गनȶ । 

 सभाले बजेट पǐरमाज[न गन[ आवæयक देखेमा पǐरमाज[न गन[ काय[पाǓलका पठाउन सÈने र यèतोमा 
काय[पाǓलकाले पनु[ǒवचार गरȣ पǐरमाज[न गरȣ वा कारण खुलाई ५ Ǒदन पेश गनȶ Þयवèथा गनȶ ।  

 गाउँ सभाले बाǒष[क बजेट तथा काय[Đम कानून बमोिजमको काय[ǒवǓध अपनाई असार मसाÛतǓभğ 
पाǐरत गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने। 

 गाउँपाǓलकाले बाǒष[क बजेट  
सवै ĤǒĐया परुा गरȣ  
सभावाट  èवीकृत गरेको 
जानकारȣ संघीय मÛğालय, 

योजना आयोग र Ĥदेश 
मÛğालयलाई गराउने।  

 संघीय मÛğालय, योजना 
आयोग र Ĥदेश 
मÛğालय तथा सशुासन 
सǓमǓतले अनगुमन गनȶ 
। 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

 आǓथ[क बष[को बीचमा èथानीय आǓथ[क ऐनमा अÛयथा åयवèथा भएमा बाहेक योजना संशोधन नगनȶ 
।  

९.९ 

èथानीय बाटोघाटो, 
पलु पलेुसा, नहर, 
कलो, सडकबिƣ 
जèता पूवा[धार 
Ǔनमा[ण तथा मम[त 
सàवÛधी योजना 
तजु[मा तथा 
काया[Ûवयन 
सहभागीताको 
आधारमा गनु[ पनȶछ 
। 

 èथानीय योजना तोǒकए 
बमोिजम ĤाथǓमकȧकरण 
नगǐरने। 

 योजनामा सहभागीता नगराइने 
। 

 योजना ĤǓतफलमूखी नहनुे । 

 हचवुाको आधारमा योजना 
छनोट गǐरने। 

 योजना Ǒदगो नहनुे । 

 èथानीय बाटोघाटो, पलु पलेुसा, नहर, कलो, सडकबिƣ जèता पूवा[धार Ǔनमा[ण तथा मम[त सàवÛधी 
योजना तजु[मा गदा[ èथानीय जनताको आवæयकताको आधारमा तोǒकए बमोिजमको मूãयाकंनको 
आधारमा योजना ĤाथǓमकȧकरण गरȣ छनोट गनȶ । 

 योजना तजु[मा ĤǒĐयामा èथानीय जनताको सहभागीता सǓुनिƱत गन[ बडा काया[लय, उपभोƠा सǓमǓत 
र जनĤǓतǓनǓधको सहभागीता गराउने। 

 योजनाको Ǔडजाइन तथा लागत अनमुान तयार गरȣ योजनाको लागत लाभको ǒवƲेषण र योजना 
काया[Ûवयन पǓछ लाभाÛवीत हनुे जनताको पǒहचान गनȶ । 

 योजना तजु[मा र काया[Ûवयनमा संभव भएसàम èथानीय लाभĒाहȣ उपभोƠा सǓमǓतको लागत 
साझेदारȣ गराई योजनालाई Ǒदगो बनाउने ĤयƤ गनȶ । 

योजना सàपǏ भई सकेपǓछ सोको ǓनयǓमत  

  मम[त सàभारमा लाभĒाहȣ र उपभोƠा सǓमǓतलाई सिàमǓलत गराउने । 

 गाउँपाǓलकाले èथानीय योजना 
काया[Ûवयन गदा[  वडा माफ[ त 
सरोकारवालाहǽलाई पूव[ 
जानकारȣ गराई 
सरोकारवालाहǽको पूण[ 
सहभाǓगताका गराउने।  

संघीय र Ĥदेश योजना 
आयोग, सघीय माǓमला 
मÛğालय र Ĥदेश 
मÛğालय र पाǓलका 
Ĥमखु तथा उपĤमखु 
र सशुासन सǓमǓतल े
अनगुमन गनȶ । 

९.१० 

गाउँपाǓलकाले 
योजना तजु[मा तथा 
काया[Ûवयन गदा[ 
èथानीय जनता, 
बǒुƨजीǒव, ǒवषय 
ǒव£ लगायतका 
सरोकारवालाहǽको
सहभाǓगतामा गनु[ 
पनȶछ । 

 योजना र काय[Đम  
काया[Ûवयनमा गदा[ ऐनले 
Ǔनदȶश गरे बमोिजम 
सरोकारवालाहǽको 
सहभाǓगता नगǐरने ।  

 सहभाǓगता  औपचाǐरकतामा 
माğ सीǓमत गǐरने । 

 योजना तजु[मा तथा काया[Ûवयन गदा[ गाउँपाǓलकाले काय[योजना बनाई  ĤचǓलत ऐनले Ǔनदȶश गरे 
बमोिजमका सरोकारवालाहǽको अǓनवाय[ ǽपमा अǓधकतम सहभाǓगता गराउने Þयवèथा Ǔमलाउने । 

 सरोकारवालाहǽको सǒĐय सहभाǓगता गराउन Ǔनàन Þयवèथा गनȶः-  
o योजनाको सʶालनमा वडा काया[लयहǽलाई िजàमेवारȣ Ǒदने । 

o योजना अनगुमन मूãयाʩनमा सरोकारवालाहǽलाई सहभागी गराउने। 

o योजना संचालनमा उपभोƠा सǓमǓतहǽलाई पǐरचालन र िजàमेवार बनाई 
सǒĐयता बढाउने । 

 योजनामा सरोकारवालाहǽको सहभाǓगता वारे मूãयांकन गनȶ Þयवèथा Ǔमलाई नयाँ योजनाको 
छनोटमा पƵृपोषण गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने ।  

 
 

गाउँपाǓलकाले योजना 
काया[Ûवयन गदा[ 
सरोकारवालाहǽको 
सहभाǓगताको ǒवषयमा वडा 
माफ[ त सरोकारवालाहǽलाई 
पूव[ जानकारȣ गराउने। 

संघीय र Ĥदेश योजना 
आयोग, सघीय माǓमला 
मÛğालय र Ĥदेश 
मÛğालय र सशुासन 
सǓमǓतले अनगुमन गनȶ 
। 

 

 अिÉतयारȣ, Ǔनकासा रकमाÛतर 

९.११ 

वजेट èवीकृत भए 
पǓछ अिÉतयारȣ 
Ǒदने र Ǔनकासा Ǒदने 
काय[ तोǒकए 
बमोिजम गनु[ पनȶछ 
।   

 अिÉतयारȣ तोǒकएको समय र 
ĤǒĐया  बमोिजम नǑदइने। 

 बजेट उप िशष[कको सवै 
रकम वाँडफाँड नगǐरने । 

 सभावाट बजेट èवीकृत भएको सात ǑदनǓभğ अÚय¢ले Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतलाई वजेट खच[ 
गनȶ अिÉतयारȣ Ĥदान गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृतले १५ Ǒदन Ǔभğ सàविÛधत महाशाखा वा शाखा Ĥमखु र वडा सिचवलाई 
अिÉतयारȣ Ǒदने ।  

 अिÉतयारȣ Ǒदंदा शीष[क वा उप–शीष[कको सàपूण[ वजेट वाँडफाँड गनȶ र कुनै बजेट उपिशष[कको 
रकम अवÖडा वा जगेडा नराơे ।  

बजटे अिÉतयारȣ Ǒदंदा  
सÝटवेयर Ĥणालȣ समेतको 
उपयोग गरȣ अिÉतयारȣा Ǒदन े
र सàविÛधतलाई जानकारȣ 
Ǒदने ।  

गाउँपाǓलका  अÚय¢ 
र Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेबजटे 
अिÉतयारȣ वारे 
Ǔनगरानी राơ ेर 
अनगुमन गनȶ । 

९.१२ 

गाउँपाǓलकाको 
बजटे रकम 
Ǔनकासा Ǒदंदा तोकȧ 
Ǒदएको मापदÖड 

 ĤचǓलत Ǔनकासा Ĥणालȣ 
पूण[ǽपमा अवलàवन नगǐरन 
सÈने । 

 बजेट रकम Ǔनकासा Ǒदंदा को.ले.Ǔन.का.ले èथानीय Ǔनकायको लाǓग कोष सʶालन Ĥणालȣ अपनाई 
सàविÛधत सरकारȣ कारोवार गनȶ तोǒकएको èथानीय बैकमा रकम Ǔनकासा उपलÞध गराउने । 

 बजेट रकम Ǔनकासा Ǒदंदा चौमाǓसक बाँडफाँड तथा èवीकृत काय[Đम, अिÉतयारȣमा उãलेिखत शत[ 
पूरा गरेको Ĥमाण, रोʞा÷फुकुवाको पğ, सàबिÛधत खच[ शीष[क उãलेख भएको, Ǔनकासा Ǔलने 

बजटे Ǔनकासा वारे  
सÝटवेयर Ĥणालȣ समेतको 
उपयोग गरȣ Ǔनकासा Ǒदन ेर 

गाउँपाǓलकाको अÚय¢ 
र Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेबजटे 
Ǔनकासा काय[ वारे 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

अवलàवन गनु[ 
पनȶछ ।  

 गाउँपाǓलकाको  कोषमा 
जàमा रहेको रकमलाई 
मÚयनजर गरȣ Ǔनकासा Ĥदान 
नगǐरने । 

 आवæयक कागजात वेगर 
Ǔनकासा Ǒदने । 

अǓधकारȣको दèतखत, को.ले.Ǔन.का.मा Ǔसफाǐरश, र खच[को ĤगǓत ĤǓतवेदन आǑद कागजात Ǔलई 
बैकमा रकम जàमा गनȶ गरȣ Ǔनकासा Ǒदने । 

 गाउँपाǓलकाको आÝनो कोषको अवèथा हेरȣ सÛतलुन कायम हनुे गरȣ ĤाथǓमकताको आधारमा 
माǓसक, ƨैमाǓसक, वा चौमाǓसक अवǓधको आवæयक बजेट रकम माğ Ǔनकासा Ǒदने ।  

 गाउँपाǓलकाले आǓथ[क र कोषको िèथǓत हेरȣ आवæयकतानसुार कुनै वजेट रकम पूण[ वा आंिशक 
ǽपमा रोʞा राơे वा ǓनयÛğण गनȶ । 

 Ǔनकासाको अǓभलेख अÚयावǓधक ǽपमा राखी दोहोरो Ǔनकासा वा बजेटभÛदा बढȣ नहनुे गरȣ 
ǓनयÛğण कायम गनȶ । 

 èथानीय ǒवƭालयका िश¢कहǽको तलव रकम Ǔनकासा Ǒदंदा िश¢कको दरबÛदȣ र उपलÞधतावारे 
सǓुनिƱत गरȣ आवæयक रकम Ǔनकासा Ǒदने । 

सàविÛधतलाई जानकारȣ Ǒदने 
।  

 

Ǔनगरानी राơ ेर 
अनगुमन गनȶ । 

 

९.१३ 

बाǒष[क बजटेवाट  
Ǔनकासा भएको 
रकम आ.व.को 
अÛतमा खच[ हनु 
नसकȧ बाकँȧ रहेमा 
èथानीय संिचत 
कोषमा ǒफता[ 
दािखला गनु[पनȶछ 
। 

 èथानीय तहले आ.व. को 
अÛतमा Ǔनकासा बाँकȧ रहेको 
रकम èथानीय संिचत कोषमा 
ǒफता[ नगǐरने । 

 आ.व.को अÛतमा कोषमा 
आंिशक रकम माğ दािखला 
गǐरने। 

 गाउँपाǓलकाको सवै काया[लय र शाखाहǽले बाǒष[क बजेटवाट Ǔनकासा Ǒदएको रकम आǓथ[क वष[को 
अÛतमा खच[ हनु नसǒक बांकȧ रहेको अवèथामा ĤचǓलत ऐन अनसुार तोǒकएको ĤǒĐया अपनाई 
èथानीय संिचत कोषमा ǒफता[ दािखला गनȶ । 

 èथानीय तहको सवै काया[लय र शाखाहǽले Ǔनकासा रकम ǒफता[ दािखला गरेको जानकारȣ 
सàविÛधत को.ले.Ǔन.काया[लय समेतलाई Ǒदने ।,  

 Ǔनयतवस रकम ǒफता[ नगनȶ वा अÛयğ सारेको अवèथामा िजàमेवार अǓधकारȣ वा कम[चारȣलाई 
काननु बमोिजम कारवाहȣ गनȶ ।  

Ǔनकासा रकम ǒफता[ 
दािखलाको ǒहसाव यǒकन 
गरȣ सो सàविÛध जानकारȣ 
सàविÛधत संिघय, Ĥदेश 
Ǔनकाय र को.ले.Ǔन.का.लाई 
Ǒदने। 

सàविÛधत कोष तथा 
लेखा ǓनयÛğक 
काया[लय र लेखा 
सǓमǓतले ǒफता[ 
दािखला वारे अनगुमन 
गनȶ । 

 

९.१४ 

वजेट रकमाÛतर वा 
İोताÛतर गनȶ काय[ 
ĤचǓलत काननुƨारा 
तोǒकएको ĤǒĐया 
र रकमगत सीमा 
Ǔभğ रहȣ गनु[ पनȶछ 
।   

 वजेट रकमाÛतर गदा[ 
तोǒकएको काय[ǒवǓध  
बमोिजम नगǐरने । 

 सीमा नघाई वजेट रकमाÛतर 
गǐरने । 

 वजेट İोताÛतर गदा[ 
तोǒकएको काय[ǒवǓध  
बमोिजम नगǐरने । 

 

 गाउँपाǓलकाको काय[पǓलकाको अǓधकार ĤाƯ आǓधकारȣले कोषको िèथǓत हेरȣ आवæयक काय[को 
लाǓग माğ वजेट रकमाÛतर èवीकृत गनȶ । 

 चाल ुशीष[कबाट चालमुा, चालबुाट पँूजीगतमा र पँूजीगतबाट पँूजीगत शीष[कमा रकमाÛतर गन[ 
èवीकृǓत Ǒदने । यसरȣ रकमाÛतर गदा[ जनु शीष[कमा रकमाÛतर गǐरने हो सो शीष[कमा शǽु 
बजेटको २५ ĤǓतशतसàम थप गनȶ । 

 कुनै शीष[कबाट पँूजीगत शीष[कमा रकमाÛतर गदा[ èवीकृत वाǒष[क बजेटको अधीनमा रहȣ पÍचीस 
ĤǓतशतमा नबढाई रकमाÛतर गनȶ। 

 पǒहले कुनै बजेट नभएको शीष[कमा रकमाÛतर गन[ èवीकृǓत नǑदने। 

 बजेटको İोताÛतर गनु[ पदा[ तोǒकए बमोिजम Þयहोरा खुलाई[ आवæयक èवीकृǓतको लाǓग अǓधकार 
ĤाƯ अǓधकारȣमा पेश गरȣ èवीकृǓत गराउने ।  

बजटे रकमाÛतर र 
İोताÛतरवारे  सÝटवेयर 
Ĥणालȣ समेतको उपयोग 
गरȣ को.ले.Ǔन.का.संग 
समÛवय गरȣ सàविÛधतलाई 
जानकारȣ Ǒदन े। 

 èथानीय तहको अÚय¢र 
Ĥमखु र Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
बजेट रकमाÛतर तथा 
İोताÛतर काय[वारे 
अनगुमन गनȶ । 

 लेखापरȣ¢णवाट परȣ¢ण 
गǐरने । 

 

सÛदभ[ Ǔनयम कानून तथा Ǔनदȶ िशकाहǽ (Reference Laws and Guidelines) 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 èथानीय तहको बाǒष[क योजना तथा बजेट तजु[◌ृमा ǑदÊदश[न, २०७४ 

 राजƳ सधुार योजना काय[योजना तजु[मा सàवÛधी ǑदÊदश[न, २०७६ 

 गाउं रनगरपाǓलका आǓथ[क काय[ǒवǓध ǓनयǓमत तथा Þयविèथत गन[ बनेको काननु, २०७४ 

 èथानीय सिʶत कोष åयवèथापन Ĥणालȣ (सğु) ( गाउंपाǓलका तथा नगरपाǓलकाको बजेट तजु[मा तथा लेखांकन सÝटवेयर  
 सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶिशका, २०७६ 
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पǐरÍछेद-१० 

बजेट खच[ तथा पेæकȧको ǓनयÛğण 

(Controls Related to Budget Expenditure and Advances) 

वजटे खच[ èथानीय तहको ǒवƣीय Þयवèथापनको मह×वपूण[ प¢ हो । बजेट खच[ गदा[ ĤचǓलत काननुी Þयवèथा पालना नगǐरने, ǓनयÛğणका उपायहǽ अवलàवन नगǐरने, अǓनयिÛğत 

ǽपमा पेæकȧ Ǒदई फŞयौट नगǐरने आǑद लगायतका जोिखमहǽ रहने हदुा यसको उिचत Þयवèथापन गनु[ पद[छ । खच[ गदा[ ĤचǓलत कानूनको पालना गन[ र बजेट अनशुासन कायम 

गन[मा िजàमेवार अǓधकारȣ वा कम[चारȣहǽको Ĥमखु दाǒय×व रहÛछ । खच[मा ǓनयÛğण तथा अनशुासन कायम हनु सकेमा माğ अǓनयǓमतता, अवåयय, दूǽपयोग र हानीनोÈसानी 

जèता काय[ रोकथाम भई खच[को उिचत ĤǓतफल (Value for Money)  ĤाƯ हनु सÈदछ । बजटे तथा पæेकȧ खच[ गनȶ सàवÛधी ǓनयÛğण Þयवèथा ĤचǓलत ऐन तथा Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका 

एवं आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयास लगायतƨारा ǓनǑद[ƴ गरेको हुंदा ती åयवèथा तथा काय[ǒवǓधहǽ èथानीय तहको िजàमेवार अǓधकृत तथा कम[चारȣहǽले पालना गनु[ पनȶछ । 

यी ǒवषयहǽ सàवÛधी िजàमेवारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको 

छः 

 

Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

 बजटे खच[ Þयवèथापन 

१०.१ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेèवीकृत 
बजटे खच[ गदा[ 
ǓनयǓमतता, 
Ǔमतåयǒयता, 
काय[द¢ता, 
Ĥभावकाǐरता कायम 
गनु[ पनȶछ । 

 खच[मा ǓनयǓमतता, 
Ǔमतåयǒयता, काय[द¢ता, 
Ĥभावकाǐरता कायम 
नगǐरने । 

 काय[ǒवǓधहǽ पालनामा 
कमी कमजोरȣहǽ 
देिखने। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले बजेट खच[ गदा[ èथानीय सरकार संचालन ऐन बमोिजम ǓनयǓमतता, Ǔमतåयǒयता, 
काय[द¢ता, Ĥभावकाǐरता र औिच×य कायम गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

 ǓनयǓमतता, Ǔमतåयǒयता, काय[द¢ता र Ĥभावकाǐरता ǒवषयहǽ èपƴ खुलाई सूचकहǽ तयार गरȣ काया[Ûवयन 
गनȶ । 

 आǓथ[क Ĥशासन सʶालन सàवÛधी शाखा Ĥमखु तथा खच[ लेơे अǓधकारȣको लाǓग अǓभमखुीकरण र Ĥिश¢ण 
काय[Đम सʶालन गनȶ । 

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेआǓथ[क 
Ĥशासन सʶालन 
सàवÛधी काय[Đमको 
ĤǓतवेदन तयार गरȣ 
सरोकारवालाहǽलाई 
जानकारȣ गराउने । 

èथानीय तहको 
लेखा सǓमǓत, 

सशुासन सǓमǓत र 
अनगुमन सǓमǓतल े
खच[ लेơ े
Þयवèथाको 
Ǔनरȣ¢ण गनȶ । 

 

१०.२ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत वा 
अǓधकार ĤाƯ 
अǓधकारȣवाट माğ 
खच[ गनȶ आदेश 
Ǒदने वा खच[ 
èवीकृत गनȶ 
Þयवèथा गनु[ पनȶछ 
। 

 अǓधकार ĤाƯ नभएको 
अǓधकारȣवाट खच[ गनȶ 
आदेश Ǒदन सÈन े। 

 खच[को आदेश Ǒदन ेवा 
èवीकृत गनȶ तोǒकएको 
अǓधकारȣवाट नहनु 
सÈन े। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल ेĤचǓलत आǓथ[क काय[ǒवǓध ऐन Ǔनयम अनसुार आफै वा अǓधकारȣ 
तोकȧ Ǔनजवाट खच[ गनȶ आदेश Ǒदन ेÞयवèथा    Ǔमलाउने ।  

 खच[ गदा[ Ǔनàन अवèथामा खच[ èवीकृत गनȶ ◌ः(  

o èवीकृत बजटे तथा खच[ शीष[कǓभğ रहȣ खच[ गरेको, 

o योजना èवीकृत भएको, 

o खच[ गन[ Ǔनकासा फकुवा भएको 

o वदेैिशक İोतबाट खच[ åयहोनȶ भएमा İोत फुकुवा भएको । 

 अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣवाट खच[ गनȶ आदेश Ǒदएको सǓुनिƱत गनȶ । 

अǓधकार ĤाƯ 
अǓधकारȣले खच[ 
èवीकृत गरेको 
जानकारȣ सàवǓधत 
सवलैाई Ǒदई खच[ 
साव[जǓनक गनȶ Þयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 èथानीय तहको 
लेखा सǓमǓत र 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेखच[ 
वारे Ǔनगरानी गनȶ 
। 

 आÛतǐरक र 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण गनȶ । 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

१०.३ 

अǓधकार ĤाƯ 
अǓधकारȣले खच[ 
गनȶ तोǒकएको 
काय[ǒवǓध र ĤǒĐया 
पालना भएको 
सǓुनिƱत गरȣ माğ 
खच[  गनु[ गराउन ु
पनȶछ।  

 èवीकृत वाǒष[क 
काय[Đम र बजटेको 
पǐरǓधभÛदा वाǒहर गई 
खच[ गǐरने । 

 खच[ सàवÛधी काय[ǒवǓध 
र ĤǒĐया पालना 
नगǐरने ।  

 èवीकृत Ǔनदȶ िशका, 
काय[ǒवǓध, पिुèतकाको 
आधार, मापदÖड तथा 
नŰसको पालना नगरȣ 
खच[ गǐरने । 

अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट Ǔनàनानसुार खच[ गनȶ M- 
 èवीकृत बजटे, काय[Đम र उपलÞध İोतको आधारमा खच[ èवीकृत गनȶ । 

 èथानीय तहको खच[मा एकǽपता र Ǔमतåयǒयता ãयाउन खच[ सàवÛधी कुन ैमापदÖड वा 
Ǔनदȶशन तयार गरेको भए सो पालना भएको कुरा सǓुनिƱत गनȶ । 

 िश¢ा, èवाèØय, कृǒष जèता ¢्◌ोğगत काय[Đम सàवÛधी खच[गदा[ सàविÛधत मÛğालय वा 
Ǔनकायवाट èवीकृत सàविÛधत Ǔनदȶ िशका वा पिुèतकामा उãलेिखत काय[ǒवǓध एवं शत[हǽ 
पालना भएको सǓुनिƱत गनȶ । 

 Ǔनदȶ िशका, पिुèतका र काय[ǒवǓधका मापदÖड तथा नŰसहǽ पालना भए नभएको जांच गनȶ◌ े। 

 सàविÛधत खच[को कागजात र कारोवार पƴुी भएको आधार र आवæयक Ǔबल भरपाई पेश गन[ 
लगाउने ।   

अǓधकार ĤाƯ 
अǓधकारȣले खच[ गनȶ 
काय[ǒवǓध र मापदÖड 
बमोिजम खच[ èवीकृǓत 
गरȣ सोको ǒववरण 
वभेसाइटमा राखी 
पारदशȸ गनȶ Þयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 èथानीय तहको 
लेखा सǓमǓत र 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेखच[ 
वारे Ǔनगरानी गनȶ 
। 

 आÛतǐरक र 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण गनȶ । 

 

१०.४ 

ǒवकास योजना 
सàवÛधी खच[ 
लेÉदा तोǒकएको 
Ǔनमा[ण सàवÛधी 
काय[ǒवǓध परुा 
भएको हनु ुपनȶछ 
।  

 योजनाको सभȶ, Ǔडजाइन, 

लागत अनमुान तथा 
काय[Đम बगेर खच[गनȶ 
।  

 खǐरद सàवÛधी 
काय[वाहȣ र ĤǒĐयाहǽ 
परुा नगǐरने । 

 ǒवकास योजना सàवÛधी खच[ गदा[ योजनाको सभȶ, Ǔडजाइन, लागत अनमुान तथा काय[Đम तयार 
भएको एवं èवीकृत भएको सǓुनिƱत गâनȶ ।  

 èवीकृत काय[Đम अनसुार समयमै मालसामानको उपलÞधता तथा ĤाǒवǓधक एवं Ĥशासकȧय 
ĤǒĐया Ǔमलाउने । 

 आवæयक खǐरद सàवÛधी काय[वाहȣ र ĤǒĐयाहǽ परुा गरȣ खच[ गनȶ Þयवèथा गनȶ । 

 èथानीय पवुा[धार Ǔनमा[ण र मम[त सàवÛधी ǒवल भƠुानी गदा[ सàविÛधत वडा काया[लय र 
उपभोƠावाट अǓनवाय[ ǽपमा Ǔसफाǐरस गनु[पनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने । 

 लागत साझेदारȣमा काया[Ûवयन गǐरएका योजनाहǽको सàवÛधमा सàझौता बमोिजम सàविÛधत 
लाभĒाहȣ, उपभोƠा सǓमǓत, वा èथानीय संèथाको योगदान Þयहोǐरएको सǓुनिƱत गनȶ ।    

अǓधकार ĤाƯ 
अǓधकारȣले तोकेको 
ĤǒĐया परुा भएको 
सǓुनिƱत गरȣ खच[ 
èवीकृǓतको कारवाहȣ 
गनȶ । 

 लेखा सǓमǓत र 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेखच[ 
वारे Ǔनगरानी गनȶ 
। 

 लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण गनȶ । 

 

१०.५ 

ताǓलम, गोƵी, आǑद 
जèता काय[Đम 
सʶालन खच[ गदा[ 
लागत अनमुान एवं 
ताǓलम काय[Đमको 
ĤǓतवेदन ĤाƯ  गनु[ 
पनȶछ । 

 ताǓलम गोƵी सàवÛधी 
काय[Đम खच[ लेÉदा 
लागत अनमुान तयार 
गरȣ èवीकृǓत नगराइने 
। 

 ताǓलम काय[Đमको 
ĤगǓत वारे मूãयांकन 
नगǐरने। 

 ताǓलम, गोƵी, काया[शाला गोƵी आǑद सʶालन खच[ सàवÛधमा काय[Đमको लागत अनमुान 
तयार भई अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट èवीकृत गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

 तालȣम काय[Đमको लागत अनमुान तयार गदा[ र सʶालन सàवÛधी सàविÛधत नŰस र 
मापदÖडको आधारमा खच[ गनȶ Þयवèथा गनȶ ।  

 èवीकृत ताǓलम काय[Đम अनǾुप काय[ सàपǏ भएको वारे सàविÛधतवाट ताǓलम सàवÛधी◌े 
ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गन[ लगाउन े। 

अǓधकार ĤाƯ 
अǓधकारȣले तोकेको 
ĤǒĐया परुा भएको 
सǓुनिƱत गरȣ खच[ 
èवीकृǓतको कारवाहȣ 
गनȶ ।  

 लेखा सǓमǓत र 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेखच[ 
वारे Ǔनगरानी गनȶ 
। 

 लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण गनȶ । 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

१०.६ 

वदेैिशक सहायता 
अÛतग[त सʶाǓलत 
योजना र 
काय[Đमको  खच[ 
गदा[ सहयोग 
सàझौता बमोिजम 
Ēाƻ खच[ माğ 
खच[ गनु[ पनȶछ । 

 सàझौता बमोिजम Ēाƻ 
नभएको काय[  वा 
ǒĐयाकलापमा खच[ 
गǐरने ।  

 खच[को िशष[क फरक 
पारȣ खच[ देखाइने वा 
सोधभना[ माग  गǐरने ।
  

 सहायता अÛतग[त सʶाǓलत काय[Đमको खच[ गदा[ दात ृसंèथाको सàझौता बमोिजम खच[ 
Þयहोǐरन Ēाƻ खच[ (Eligible Expenditure) िशष[क  वा ǒĐयाकलापमा माğ गनȶ । 

 सàझौता बमोिजम खच[को िशष[क (ʸाटोगोरȣ) Ǔमलाई खच[ देखाउने एवं खच[को सोधभना[ माग 
गनȶ ।  

 बैदेिशक सहायता अÛतग[तका रकमवाट कुन ैǒकǓसमको कर Ǔतनȶ Ĥयोजनको लाǓग खच[ 
नÞयहोनȶ । 

 

योजना Ĥमखुले खच[को 
ǓनयǓमतता वारे जांच 
गरȣ लेखा राơ लगाउने 
र ǒवƣीय सूचना 
Ĥणालȣमा खच[ Ĥǒवǒƴ 
गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत र 
सàविÛधत 
आयोजना 
इकाइले खच[को 
ǓनयǓमतता वारे 
जांच गनȶ । 

 लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण गǐरने।     

१०.७ 

खच[ लेÉदा 
Ǔनयमानसुार लाÊन े
आयकर कʣी, मूãय 
अǓभबǒृƨ कर 
,धरौटȣ तथा पेæकȧ 
कʣी गनु[ पनȶछ । 

 ĤचǓलत ऐन Ǔनयम 
अनसुारको आयकर, 
मूãय अǓभबǒृƨ कर 
कती नगǐर भƠुानी 
Ǒदने।  

 आवæयक धरौटȣ र 
पेæकȧ कʣी नगǐर 
भƠुानी Ǒदने ।  

 मू. अ. कर ǒवजक Ǔबना 
भƠुानी Ǒदने। 

अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट Ǔनàनानसुार खच[ èवीकृत गनȶः- 
 ǒवल भƠुानी गदा[ ĤचǓलत कानूनले तोकेको आयकर कʣी, मूãय अǓभबǒृƨ कर, धरौटȣ कʣी 

गरेर माğ भƠुानी Ǒदन ेÞयवèथा गनȶ। 

 सàविÛधत पǒहलेको पेæकȧ बाकȧ भए Ǔनयमानसुार र शत[ अनसुार कʣी गरेर माğ भƠुानी Ǒदनȶ 
। 

 कʣी गǐरएको आयकर रकम बɇक दािखला गन[ पठाउन े । 

 आयकर कʣी गǐरएको कम[चारȣ, åयिƠ वा संèथाको नाम नामेसी सǒहतको ǒववरण र मूãय 
अǓभबǒृƨ कर भƠुानी Ǒदएको नाम नामसेी सǒहतको ǒववरण आÛतǐरक राजƳ काया[लयमा 
पठाउने। 

 ǒवल ǒवजक पेश गरेर माğ भƠुानी Ǒदने । 

लेखा Ĥमखुले आयकर 
र मू.अ.कर कʣी 
धरौटȣ, पेæकȧ कʣी 
रकम सàविÛधत 
खातामा Ĥǒवƴ गरȣ 
ǒववरण तोकेको 
समयǓभğ आ.रा.का. 
पठाउने। 

 लेखा सǓमǓत र 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेखच[ 
र कती भए 
नभएको वारे 
Ǔनगरानी गनȶ । 

 आÛतǐरक र 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 (ġƴÞय भƠुानी सàवÛधी काय[ǒवǓधको लाǓग पǐरÍछेद ११ हेनु[ होला।) 

 पेæकȧ Þयवèथापन 

१०.८ 

अǓधकार ĤाƯ 
अǓधकारȣले कुन ै
काम कामको 
ǓनǓमƣ आवæयक 
रकम माğ पेæकȧ  
Ǒदन ुपनȶछ । 

 आवæयकता भÛदा वढȣ 
पेæकȧ Ǒदईने । 

 पेæकȧ मागको ǒववरण 
पेश नगǐरने। 

 ĤǒĐया नपगेु तापǓन 
पेæकȧ Ǒदइने ।  

 परुानो पेæकȧ बाकंȧ रहे 
तापनी नया ंपेæकȧ Ǒदइन े
।  

 पेæकȧको लगत कायम 
नगǐरने  

पेæकȧमा Ǔनàन ǓनयÛğणको उपाय अपनाउनेM- 

 अǓत आवæयक कामका लाǓग माğ पेर्æकȧ Ǔलन ेǑदन,े  

 पेæकȧ Ǔलन ुपना[को काम, Ĥयोजन र चाǒहने रकम र ǒववरण खलुाई पेæकȧ Ǒदने । 

 काय[Đम सʶालन गन[ पǓछ भƠुानी Ǒदने गरȣ काय[ गराउन सǒकनेमा पेæकȧ नǑदने ।  
 पेæकȧ माग गनȶवाट पेæकȧ मागको ǒववरण Ǔलई जांच गरȣ सàबिÛधत कामको लाǓग आवæयक 

रकम माğ पेæकȧ Ǒदन े। 

 पेæकȧ माग गनȶको परुानो पेæकȧ बांकȧ रहे नरहेको जांच गनȶ र परुानो पेæकȧ फŞयौट भई 
नसकेको अवèथा भए सो पेæकȧ फŞयौट गराई माğ नया ंपेæकȧ Ǒदने ।  

 कम[चारȣ बाहेक पæेकȧ Ǒदएको åयिƠको  तीन पèुते, èथायी र अèथायी ठेगाना Ĥƴ लेखी 
पेæकȧ Ǒदने । 

 पेæकȧ खातामा पæेकȧको लगत कायम गरȣ अनगुमन गनȶ Þयवèथा गनȶ । 

अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣ  
र आ.Ĥ.शाखा Ĥमखुले 
ĤǒĐया वा रȣत पयुा[ई 
माğ पेæकȧ Ǒदनको 
लाǓग Ǔसफाǐरस गनȶ । 

 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेपेæकȧ 
सàवÛधमा 
ǓनयÛğण गनȶ  
। 

 पेæकȧको 
ǓनयǓमततावारे 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 
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र तǐरका 

१०.९ 

दैǓनक तथा ħमण 
भƣा, मालसामान 
खǐरद र ठेʞा  
Ĥयोजनको लाǓग 
पेæकȧ Ǒदंदा 
तोǒकएको काय[ 
ĤǒĐयाहǽ परुा गनु[ 
पनȶछ । 

 Ǔनयमावलȣ बमोिजम 
पाउने रकम भÛदा बढȣ 
ħमण पेæकȧ Ǒदइने । 

 मालसामान खǐरदको 
लाǓग आवæयकभÛदा 
बढȣ पेæकȧ Ǒदइने ।  

 खǐरद सàवÛधी पæेकȧ 
बैǋ ÊयारेÖटȣ नǓलई 
पेæकȧ Ǒदइने वा पाउने 
रकमभÛदा बढȣ Ǒदइने .  

 सरकारȣ कामको ǓसलǓसलामा èवदेश वा ǒवदेश ħमणमा जाने पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣलाई 
ĤचǓलत ħमण खच[ Ǔनयमावलȣ बमोिजम पाउने दैǓनक तथा ħमण भƣा र अÛय रकम ǒहसाब 
गरȣ पेæकȧ Ǒदने ।  

 मालसामान खǐरद गन[को लाǓग पेæकȧ Ǒदन अǓत आवæयक भएमा माğ Ǒदन े। यसवारे कारण 
खलुाई मालसामान खǐरद गन[ आवæयक रकम माğ कम[चारȣलाई पेæकȧ Ǒदन े।  

 काया[लयको मालसामान, सेवा खǐरद गन[ वा Ǔनमा[ण सàबÛधी काम गन[को लाǓग कुन ैåयिƠ, 

फम[, कàपनी वा संèथालाई पæेकȧ Ǒदंदा बैǋ ÊयारेÖटȣ Ǔलई माğ Ǒदने । खǐरद सàझौता जांच 
गरȣ सो अनसुार पाउन ेतोǒकएको रकम माğ पेæकȧ Ǒदने । 

अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣ  
र आ.Ĥ.शाखा Ĥमखुले 
Ǔनयमानसुारको रकम 
पेæकȧ Ǒदनको लाǓग 
Ǔसफाǐरस गनȶ र 
èवीकृǓत Ǒदन े। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेपेæकȧ 
सàवÛधमा 
ǓनयÛğण गनȶ  
। 

 पेæकȧको 
ǓनयǓमततावारे 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 

१०.१० 

अǓधकार ĤाƯ 
अǓधकारȣले  पæेकȧ 
फŞयौट गनȶ 
गराउने काय[ 
कानूनमा तोǒकए 
बमोिजम  गनु[ 
गराउन ुपनȶछ । 

 पेæकȧको आवæयक 
कागजात वेगर  
फŞयौटको लाǓग पेश 
हनेु । 

 पेæकȧ फŞयौट गनȶ 
गराउने काय[ कानूनमा 
तोǒकए बमोिजम नगǐरने 
। 

 पेæकȧ तोǒकएको àयाद 
Ǔभğ फŞयौट गनु[ 
गराउन ुपनȶमा नगǐरने। 

पेæकȧ फŞयौट Ǔनàन बमोिजम गनȶ गराउनेः- 
 पेæकȧ Ǔलन ेǑदन ेदबैुले पेæकȧ Ĥयोजन अनसुार तोǒकएको àयादǓभğ कानून बमोजमको 

काय[ǒवǓध अपनाई फŞयौट गनȶ गराउने । 

 पेæकȧ रकम Ǔलन ेकम[चारȣ, åयिƠवाट Ǔबल भरपाईको पछाडी Ĥमािणत गरȣ फाँटवारȣ सǒहतको 
Ǔनवदेन पेश गन[ लगाउने । 

 आ.Ĥ.शाखाले पæेकȧ फŞयौटको लाǓग ĤाƯ फाटँवारȣ दता[ गरȣ भरपाई Ǒदन ेÞयवèथा गनȶ । 
ĤाƯ Ǔबल भपा[ई जांची Ǔलन ुǑदन ुपनȶ रकम ठह¥याई पेæकȧ फŞयौटको लाǓग गनȶ र 
सàविÛधतलाई जानकारȣ गराउने ।  

 ताǓलम सàवÛधी काय[Đम पेæकȧ फŞयौट गदा[ काय[Đमको लाǓग खǐरद गरेको मालसामानको 
ǒववरण तथा Ǔबल भरपाई सǒहतको खच[को ǒववरण अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣबाट èवीकृत भएको 
र ताǓलम सàवÛधी ĤǓतवेदन ĤाƯ गरȣ पेæकȧ फŞयौट गनȶ । 

 पेæकȧ खाता अÚयावǓधक गरȣ राơ े। फŞयौट गन[ बांकȧको ǒववरण तोǒकएको ढांचामा तयार 
गनȶ र Ĥ×यके आ.व.मा पेæकȧ बाकȧको िजàमवेारȣ सारȣ अनगुमन गनȶ । 

अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣ  
र आ.Ĥ.शाखा Ĥमखुले 
तोǒकएको काय[ǒवǓध 
अपनाई समयǓभğ 
पेæकȧ फŞयौट गǐर 
सàविÛधतलाई जानकारȣ 
गराउने । 

 

 लेखा सǓमǓत र 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेपेæकȧ 
फŞयौटको 
ǓनयǓमततावारे 
Ǔनगरानी गनȶ । 

 आÛतǐरक र 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 

१०.११ 

िजàमवेार 
अǓधकारȣले पेæकȧ 
फŞयौट काय[ 
समयमा नगरेमा ऐन 
Ǔनयम बमोिजम 
कारवाहȣ गनु[ पनȶछ 
। 

 पेæकȧ फŞयौट काय[ 
समयमा नगरे तापǓन 
Ǔनयमानसुारको कारवाहȣ 
नगनȶ ।  

 àयाद नाघकेो पेæकȧमा 
Þयाज असूल नगǐरने । 

 अटेर गनȶ वा उपर 
काननुी कारवाहȣ नगǐरने 
।   

 

पेæकȧ फŞयौट सàवÛधी कारवाहȣ Ǔनàन बमोिजम गनȶM- 
 àयाद नाघकेो पेæकȧको हकमा रकममा दश ĤǓतशत Þयाज समेत लगाई असूल गनȶ åयवèथा 

कडाईका साथ लाग ुगनȶ ।   
 फŞयौट गन[ अटेर गरेमा वा àयाद Ǔभğ फाटँबारȣ नबझुाएमा पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣको 

हकमा तलब वा सǒुवधा रोʞा गनȶ । 

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

 सरकारȣ कम[चारȣ बाहेकका अÛय åयिƠको हकमा सरकारȣ बाँकȧ सरह Þयाज सǒहत असूल 
उपर गरȣ कारवाहȣ गनȶ । 

अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣ  
र आ.Ĥ.शाखा Ĥमखुले 
तोǒकएको काय[ǒवǓध 
अपनाई समयǓभğ 
पेæकȧ फŞयौट गन[ 
गराउन आवæयक 
कारवाहȣ गनȶ र 
जानकारȣ गराउने । 

 

 लेखा सǓमǓत र 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेपेæकȧ 
फŞयौटको 
ǓनयǓमततावारे 
Ǔनगरानी गनȶ । 

 आÛतǐरक र 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

सÛदभ[ Ǔनयम कानून तथा Ǔनदȶ िशकाहǽ (Reference Laws and Guidelines) 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 गाउं रनगरपाǓलका आǓथ[क काय[ǒवǓध ǓनयǓमत तथा Þयविèथत गन[ बनेको काननु, २०७४ 

 दैǓनक तथा ħमण भƣा सàवÛधी Ǔनयमावलȣ  
 आǓथ[क  काय[ǒवǓध तथा ǒवƣीय उƣरदाǒय×व ऐन २०७६ 

 आǓथ[क काय[ǒवǓध Ǔनयमावलȣ २०६४ 

 साव[जǓनक खǐरद ऐन २०५३ र Ǔनयमावलȣ २०५४ 

 èथानीय सिʶत कोष åयवèथापन Ĥणालȣ (सğु) ( गाउंपाǓलका तथा नगरपाǓलकाको बजटे तजु[मा तथा लेखांकन सÝटवेयर  
 सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶ िशका, २०७३ 
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पǐरÍछेद-११ 

बɇक खाता सʶालन तथा ǒहसाव Ǔभडान एवं रकम दािखला तथा भƠुानी 
(Controls Related Bank Accounts Operations & Reconciliation and Amounts Deposit & Payment) 

ǒवƣीय Þयवèथापनको मह×वपूण[ ĤǒĐयाको ǽपमा रहेको बैक खाता सʶालन, रकम दािखला एवं भƠुानी काय[ ǓनयǓमत तथा Ĥभावकारȣ बनाउन आवæयक ǓनयÛğण काय[ǒवǓधहǽ 
तयार गरȣ सोको पालना गन[ गराउन Úयान Ǒदन ुआवæयक छ । यी काय[हǽमा ǓनयÛğण कायम गदा[ सरकारȣ रकम ǒहनाǓमना, मèयौट हनुे सàभावना Ûयूनीकरण हनु गई İोत 
साधनको सहȣ उपयोग हनु सहयोग पÊुदछ । èथानीय तहले बैक खाता सʶालन तथा ǒहसाव Ǔभडान एवं रकम दािखला तथा भƠुानीमा ǓनयÛğण सàवÛधमा ĤचǓलत आǓथ[क Ĥशासन 
सàवÛधी ऐन तथा Ǔनयम, लेखा Ǔनदȶिशका, सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶ िशका एवं आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयास (Good Practice) वाट लगायतƨारा ǓनǑद[ƴ गरेको काय[ǒवǓधहǽ पालना 
गनु[ पनȶछ । यी ǒवषयहǽ सàवÛधी िजàमेवारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा 
ÞयाÉया गǐरएको छM- 

Ǔस.नं 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र तǐरका 

 बɇक खाता सʶालन 

११.१ 

गाउँपाǓलकाले 
èथा.स.स.ऐ., 
गा.न.आ.का.Ǔन.Þय.
का र स.का.Ǔन. 
बमोिजम èथानीय 
सिʶत कोष 
लगायतका ǒवǓभǏ 
कोषहǽ सʶालन 
गन[को लाǓग 
आवæयक èवीकृǓत 
Ǔलई माğ तोǒकएको 
बɇकमा खाता खोलȣ 
कारोवार गनु[ पनȶछ। 

 तोǒकएको बɇकमा 
èथानीय तहको कोष 
खाताहǽ नखोǓलने। 

 कोष खाताहǽ खोãदा 
सàविÛधत 
को.ले.Ǔन.का.वाट 
आवæयक èवीकृǓत 
नǓलइने। 

 कोष खाताहǽको  
सʶालन तोकेको 
पदाǓधकारȣहǽ  बाहेक 
अÛय असàविÛधत 
ÞयिƠवाट हनुे ।  

 कोषमा जàमा भएको 
रकम काननु ǒवपǐरत 
खच[ लेơ।े 

 राजƳ तथा आय, नेपाल सरकार तथा Ĥदेश सरकारवाट राजƳ वांडफांड 
वापत ĤाƯ रकम, अनदुान, सहयोग, आÛतǐरक ऋण, अÛय आय वापत काननु 
बमोिजम ĤाƯ रकम तोǒकएको बैकमा ग-४ समूहको èथानीय सिʶत कोष 
खाता जàमा गनȶ । 

 èथानीय ǒवǒवध कोष, ǒवभाÏय कोष, आकिèमक कोष र ǒवपɮ åयवèथापन 
कोषको लाǓग Đमशः ग-५, ग-६, ग-७.१ र ग-७.२ समूहको खाता खोãन े
। 

 कोष खाता सàविÛधत को.ले.Ǔन.का.को Ǔसफाǐरस Ǔलई नेपाल राƶ बɇकवाट 
èवीकृǓत ĤाƯ बैकमा  खाता खोãने।  

 ĤाƯ सवै रकमहǽ कोषको खातामा आàदानीको İोत देिखने गरȣ बɇक 
दािखला गनȶ । 

 कोषको सʶालन गाउंपाǓलकाको Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र लेखा 
Ĥमखुवाट गनȶ ।  

 कोष खाता सʶालनकहǽवारे Ǔनण[य गराई  सʶालकहǽको दèतखत नमूना 
काड[ तोके बमोिजम बɇक पठाउने ।  

 कोषमा जàमा रकम काननुले ǓनǑद[ƴ  बमोिजम èवीकृत वजटे तथा अÛय 
तोǒकएको Ĥयोजनमा माğ खच[ लेơ े। 

 

 आ.Ĥ.शाखा Ĥमखुर 
िजàमवेार अǓधकारȣले 
कोष खाता सʶालन 
सàवÛधमा आवæयक 
कारवाहȣ एवं समÛवय 
गरȣ को.ले.Ǔन.का. तथा 
सàविÛधत सवैलाई 
सूचना गनȶ । 

 दèतखत नमूना काड[ 
पठाएको जानकारȣ 
को.ले.Ǔन.का. र तालकु 
Ǔनकायलाई Ǒदने। 

 गाउंपाǓलकार नगरपाǓलका 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल े
कोष खाताहǽ सʶालनको 
ǓनयǓमतता वारे रेखदेखर  
ǓनयÛğण गनȶ।  

 कोष खाताहǽ सʶालन 
सàवÛधमा सàविÛधत 
को.ले.Ǔन.का वाट अनगुमन 
हनेु । 
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Ǔस.नं 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र तǐरका 

११.२ 

 

èथानीय राजƳ, खच[, 
र धरौटȣ लगायतका 
कारोवारको लाǓग 
ĤचǓलत कानून 
बमोिजम तोǒकएको 
समूहको काय[ 
सʶालन èतरको 
खाता खोलȣ कारोवार 
सʶालन गनु[ पनȶछ 
।  

 को.ले.Ǔन.का.को 
आवæयक सहमǓत बेगर 
आफुखसुी बɇक खाता 
खोलȣ कारोवार गǐरने 
। 

 तोǒकएको बैकवाट 
खाताको सʶालन 
नगǐरने ।   

 खाताको सʶालन 
आǓधकारȣक ÞयिƠवाट 
नहनेु। 

 Ĥ×येक èथानीय तहले राजƳ, ǒवǓनयोजन वा धरौटȣ कारोवारको लाǓग 
को.ले.Ǔन.का. को Ǔसफाǐरस Ǔलई तोǒकएको बैकमा Đमशः ग(१, ग(२ र 
ग(३ समूहको खाता खोãन े। 

 ǒवǓनयोिजनतफ[ को चालू खच[ तथा पंूजीगत खच[, ǒवƣीय Þयवèथा र ǒवǒवध 
खच[को लाǓग काय[ सʶालन èतरको तोǒकएको उप-समूहको खाता खोलȣ 
कारोवार गनȶ । 

 आÛतǐरक राजƳ, राजƳ बांडफांड, आÛतǐरक अनदुान, बैदेिशक अनदुान, ऋण 
तथा ǒवƣीय Þयवèथा ĤाƯ रकमहǽ तोǒकएको ४.१ ग१ उपसमूहको रकम 
जàमा गन[ Ǔमãन ेखाता ९ãयल(यउभचबतçखभ० मा जàमा गनȶ  ।  

 धरौटȣ, जमानत, अनȶƴ मनी वापत ĤाƯ गरेको वा कǑʣ गरेको रकम जàमा 
तथा कारोवार गन[ तोǒकएको  ग-३ समूहका खाता खोलȣ कारोवार गनȶ । 

 राजƳ खाताको सʶालन गाउंपाǓलकाको Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र लेखा 
Ĥमखुको संयƠु दèतखतबाट गनȶ ।  

 बजटे तथा धरौटȣ लगायत काय[ सʶालन èतरको बɇक खाताहǽको सʶालन 
गाउंपाǓलकार नगरपाǓलकाको Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र आ.Ĥ.शाखा 
Ĥमखु वा Ǔनजहǽले तोकेको अǓधकृत कम[चारȣको संयƠु दèतखतबाट 
गराउने। 

 काय[सʶालन खाता सʶालकहǽको तोके बमोिजमको दèतखत नमूना काड[ 
भरȣ बɇक तथा को.ले.Ǔन.का. पठाउने। 

 ǒवशेष अवèथा परȣ काया[लयको नाममा ǒवशेष खाता खोãन ुआवæयक भएमा 
सàविÛधत को.ले.Ǔन.का.वाट आवæयक सहमǓत Ǔलई खाता सʶालन गनȶ । 

 बैक पǐरवत[न गनु[ परेमा को.ले.Ǔन.का. वाट आवæयक सहमǓत Ǔलन े। 
खाता सʶालकहǽ पǐरवत[न गनु[ पनȶ भएमा पनुः दèतखत नमनुा काड[ 
पठाउने । 

 आ.Ĥ.शाखा Ĥमखु र 
िजàमवेार अǓधकारȣले 
काय[ सʶालन खाता 
सàवÛधमा आवæयक 
समÛवय गरȣ 
को.ले.Ǔन.का. तथा 
सàविÛधत सवैलाई 
सूचना गनȶ । 

 दèतखत नमूना काड[ 
पठाएको जानकारȣ 
को.ले.Ǔन.का. तालकु 
Ǔनकायहǽलाई Ǒदन े। 

 गाउँपाǓलकाका Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृतल े
खाताहǽ सʶालनको 
ǓनयǓमततावारे रेखदेख र  
अनगुमन गनȶ।  

 खाताहǽ सʶालन वारे 
सàविÛधत को.ले.Ǔन.का. 
वाट अनगुमन हनेु । 

 

 ǒहसाव Ǔभडान तथा समायोजन 

११.३ 

गाउँपाǓलकाले 
ĤचǓलत लेखा 
Ǔनदȶ िशका बमोिजम 
काया[लयको राजƳ, 

ǒवǓनयोजन बजटे 
तथा कोष खाताको 
बɇक èटेटमेÖट 
ǓनयǓमत ǽपमा 
Ǔभडान गरȣ ǒहसाव 
Ǔमलान ǒववरणहǽ 
तयार गनु[ पनȶछ । 

 Ĥ×येक èथानीय तहले 
राजƳ, ǒवǓनयोजन, धरौटȣ 
तथा कोष खाताको बɇक 
èटेटमÖेट सàविÛधत 
बैकवाट ǓनयǓमत ǽपमा 
ĤाƯ नगनȶ ।  

 बैक ǒहसावसंग बजेट 
खच[ भएको तथा बाकंȧ 
रकमको Ǔभडान गन[ 
तोǒकए बमोिजम 

 आ.Ĥ. Ĥमđु र िजàमवेार कम[चारȣले बɇक ǒहसाव Ǔभडान ĤचǓलत 
लेखारसरकारȣ कारोवार Ǔनदȶ िशका बमोिजम Ǔनàनानसुार तयार गनȶःM- 

 काया[लयको बजटे खच[, राजƳ, कोष र धरौटȣ खाताको बैक èटेटमेÖट 
ǓनयǓमत ǽपमा ĤाƯ गरȣ माǓसक ǽपमा ǒहसाव Ǔभडान गनȶ । 

 राजƳ खातामा रकम दािखला भएको तर काया[लयमा भौचर पेश नभएको 
भौचरको ǒववरण तयार गनȶ । 

 बजटे खच[तफ[  काया[लयवाट चेक जारȣ भएको तर वɇकवाट भƠुानी हनु 
वाँकȧ चेकको ǒववरण तयार गनȶ । 

 काया[लय बजटे खच[, राजƳ, कोष र सàविÛधत बैक खाताको èटेटमÖेट वीच 
फरक परेको रकम कलमहǽ सàवÛधमा तोǒकए बमोिजमको बैक ǒहसाव 

 आ.Ĥ. Ĥमđु र 
िजàमवेार अǓधकृतल े
बɇक ǒहसाव Ǔभडान भई 
ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण 
तयार भए नभएको 
सǓुनिƱत गनȶ। 

 बैक ǒहसाव Ǔमलान 
ǒववरणहǽ सàविÛधत 
का.◌ेले.Ǔन.का. तथा 
Ǔनकायमा ǓनयǓमत 
ǽपमा पठाउने । 

गाउँपाǓलकाका Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृतल ेखाताहǽ 
ǒहसाव Ǔमलान  ǓनयǓमत ǽपमा 
भए नभएको वारे रेखदेखर  
अनगुमन गनȶ। 
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काय[ǒवǓधहǽ 
नअपनाईने।   

 बɇक ǒहसाव Ǔमलान 
ǒववरणहǽ आवæयक 
ǒववरण खलुाई तोǒकए 
बमोिजमको ढाचंामा 
तयार नगǐरने ।  

Ǔमलान ǒववरणहǽ (म.ले.म.फा.नं. १०९, २१२,) लगायत Ĥ×येक मǒहनाको 
७ गते Ǔभğ तयार गनȶ।  

 बैक ǒहसाव Ǔमलान ǒववरणहǽ काया[लय Ĥमखु वा िजàमवेार अǓधकृतवाट 
Ĥमािणत गराई राơ े। 

 काया[लयको खाताहǽको बैक ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण तयार वारे 
आ.ले.प.गदा[ परȣ¢ण गरȣ ǒहसाव जांच गनȶ । 

११.४ 

Ĥ×येक èथानीय तहले 
बजटे खच[को 
समायोजन ĤचǓलत 
लेखा Ǔनदȶ िशका 
बमोिजम तोǒकएको 
काय[ǒवǓधहǽ अपनाई 
गनु[ गराउन ुपनȶछ । 

 ĤचǓलत लेखा Ǔनदȶ िशका 
बमोिजम जारȣ भएको 
तर रƧ भएको 
चेकहǽको ǒहसाव 
समायोजन नगǐरने।  

 बजटे खच[ लेÉदा ğटुȣ 
भएको अवèथामा ǒहसाव 
समायोजन नगǐरने।  

èथानीय तहल ेबजटे खच[ ǒहसावको समायोजन ĤचǓलत लेखारसरकारȣ कारोवार 
Ǔनदȶ िशका बमोिजम गनु[ पनȶछ M- 

 आ.व. वष[Ǔभğ जारȣ भएको चेकहǽमÚये वɇकवाट भƠुानी हनु वाकँȧ 
चेकहǽको ǒववरण तयार गरȣ Ĥमािणत गराई राơ।े  

 काया[लयवाट जारȣ भएको ǒवशेष कारण तोकेको àयादǓभğ नसाǒटएमा 
चेकहǽ रƧ गरȣ सो चेक बरावर रकमको खच[ घटाई वा समायोजन गरȣ 
ǒहसाव Ǔमलान गनȶ◌ े।  

 आ.व. Ǔभğ जारȣ भएको चेकहǽमÚय ेकुनै चेक रƧ गरȣ सोको सता अकȾ 
चेक जारȣ गनु[ पदा[ पनुः खच[ भौचर तयार गरȣ नया ंचेक जारȣ गनȶ ।    

 आ.व. को लाǓग वजटे उपशीष[कमा खच[ जनाइएको रकम सोहȣ आ.व.Ǔभğ 
अकȾ वजेट उपशीष[कमा सानु[पनȶ भएमा समायोजन भौचर तयार गनȶ । 

 आǓथ[क बष[को अÛ×यमा ǒवǓनयोजन खातामा वचत रकम Ǔनण[य गराई 
èथानीय सिʶत कोष खातामा रकम टÛसफर गरȣ ǒहसाव समायोजन गनȶ । 

 बजटे खच[ ǒहसावको समायोजन वारे आ.ले.प.वाट आवæयक परȣ¢ण गनȶ 
। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
र िजàमवेार अǓधकृतले 
बजटे खच[ तोǒकएको 
अवèथा वा ğटुȣ भएको 
अवèथामा  समायोजन भए 
नभएको सǓुनिƱत गरȣ 
ǒहसाव Ĥमािणत गरȣ 
सàविÛधत Ǔनकायमा 
पठाउने । 

  

Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृğले 
बजटे खच[ तोǒकएको अवèथा वा 
ğटुȣ भएकोमा समायोजन भए 
नभएको सàवÛधमा आवæयकता 
अनसुार रेखदेखर  अनगुमन 
गनȶ। 

 

११.५ 

Ĥ×येक èथानीय तहले 
राजƳ तथा आय 
रकमको समायोजन 
ĤचǓलत लेखा 
रसरकारȣ कारोवार 
Ǔनदȶ िशकामा तोǒकए 
बमोिजम गनु[ गराउन ु
पनȶछ । 

 राजƳ र आय रकमको 
तोǒकएको अवèथामा 
ǒहसाव समायोजन 
नगǐरने।  

 राजƳ र आय रकमको 
ǒहसाब समायोजन गदा[ 
तोǒकएको काय[ǒवǓधहǽ 
नअपनाइन े। 

 राजƳ ǒहसाव समायोजन Ǔनàन अवèथामा ĤचǓलत लेखार सरकारȣ कारोवार 
Ǔनदȶ िशका बमोिजम गनु[ पनȶछM 

 जàमा गनȶ åयिƠ वा संèथाको गिãतले  खाता नंàबर, शीष[क नंàबर, कोड 
नàबर, आय वष[, नाम, ठेगाना आǑद सÍयाउन सàबिÛधत ÞयिƠ वा संèथाले 
तोकेको समयǓभğ Ǔनवदेन Ǒदएमा काया[लयले तोकेको काय[ǒवǓध अपनाई 
तथा Ǔनण[य गराई माğ खाता ǒहसाव संशोधन गनȶ । 

 राजƳ वा आय ǒहसाव समायोजन गरेको जानकारȣ को.ले.Ǔन.का. र 
सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने ।  

 आǓथ[क बष[को अÛ×यमा राजƳ तथा आय खाताहǽमा जàमा भएको रकम 
èथानीय सिʶत कोष खातामा रकम आवæयक Ǔनण[य गराई टÛसफर गरȣ 
ǒहसाव Ǔमलान गनȶ। 

 राजƳ आय ǒहसावको समायोजनवारे आ.ले.प.वाट आवæयक परȣ¢ण गनȶ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
र िजàमवेार अǓधकृतले 
राजƳ आय तोǒकएको 
अवèथा वा ğटुȣ भएको 
अवèथामा  समायोजन भए 
नभएको सǓुनिƱत ǒहसाव 
Ĥमािणत गरȣ सàविÛधत 
Ǔनकायमा पठाउने । 

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल े
राजƳ आय तोǒकएको अवèथा 
वा ğटुȣ भएकोमा समायोजन 
भए नभएको सàवÛधमा 
रेखदेखर  अनगुमन गनȶ। 
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११.६ 

Ĥ×येक èथानीय तहले 
धरौटȣ  ǒहसावको 
Ǔभडान तथा 
समायोजन ĤचǓलत 
लेखा रसरकारȣ 
कारोवार Ǔनदȶ िशकामा 
तोǒकए बमोिजम गनु[ 
गराउन ुपनȶछ। 

 धरौटȣ ǒहसावको 
कारोवार बɇकसंग Ǔभडान 
नगǐरने । 

 आवæयक ǒहसाव 
समायोजन नगǐरने। 

धरौटȣ ǒहसावको समायोजन ĤचǓलत लेखा रसरकारȣ कारोवार Ǔनदȶ िशका 
बमोिजम Ǔनàनानसुार गनु[ पनȶछM- 

 धरौटȣ खातामा रकम जàमा भएको रकम ǒफता[ Ǔलन ुपनȶ वा भलु वा 
गãतीको कारण रकम टÛसफर वा ǒफता[ वा समायोजन गनु[ पनȶ भएमा 
आवæयक Ǔनण[य गराउने । 

 काया[लय र बɇक माǓसक ǽपमा ǒहसाव Ǔभडान गरȣ फरक परेमा फरक 
परेको रकम कलमहǽ यǒकन गनȶ।  

 काया[लय धरौटȣ खाताको बैक बाकंȧ र बकै èटेटमÛेट अनसुारको धरौटȣ 
Ǔभडान गरȣ Ǔभडान नभएको रकमको ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण तयार गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकृतल े
धरौटȣ खाता बɇकसंग 
Ǔभडान भएको र  फरक 
परेको रकम कलम  
समायोजन भएको सǓुनिƱत 
गरȣ ǒहसाव Ĥमािणत गरȣ 
सàविÛधतलाई पठाउने ।
  

Ĥमखु Ĥशासीकय अǓधकृतल े
धरौटȣ ǒहसाव बɇकसंग Ǔभडान 
भएको र समायोजन भए 
नभएको सàवÛधमा रेखदेखर  
अनगुमन गनȶ। 

 

 ĤाƯ रकमको सरु¢ा तथा बɇक दािखला 

११.७ 

Ĥ×येक èथानीय तहले 
राजƳ, आÛतǐरक 
आय, धरौटȣ वापतको 
ĤाƯ गरेको नगद, 

चेक भौचर आǑद 
सरुि¢त ǽपमा राơ ु
पनȶछ ।  

 

 नगद, चेक भौचर आǑद 
सरुि¢त ǽपमा राơ 
िजàमवेार ÞयिƠ 
नतोǒकन े। 

 असलुȣ रकम सरुि¢त 
तवरले नरािखने । 

 असलुȣ रकमको लगत 
नरािखने र नराखेको 
कारण रकम ǒहनाǓमना 
हनेु। 

 असलु गरेको नगद, बैǋ चेक, धरौटȣ र राजèव रकम सरुि¢त तवरले राơ 
आ.Ĥ.शाखा Ĥमखु, मातहत कम[चारȣ वा िजàमवेार åयिƠ तोÈन े।   

 िजàमवेार ÞयिƠले असलु गरेको नगद, बैǋ चेक, धरौटȣ र राजèव रकम 
सरुि¢त तवरले राơ आवæयक भौǓतक तथा सरु¢ा Þयवèथा गनȶ । 

 नगदȣ रकम असलु गदा[ भरपाई वा नगदȣ ĤाƯी रǓसद Ǒदन ेÞयवèथा गनȶ । 
रǓसद ǓनयÛğण खाता राơ ेÞयवèथा गनȶ । 

 रकम असलु गदा[ आǓथ[क संकेतरिशष[क खलुाई गनȶ गराउने ।  
 असलुȣ नगद, चेक र भौचरहǽको दैǓनकȧ गोƳारा लगत वा अǓभलेख राơ े

Þयवèथा गनȶ ।  

िजàमवेार अǓधकृतर राजƳ 
शाखा Ĥमखुले दैǓनक ĤाƯ 
रकमको जानकारȣ राखी 
अǓभलेख राơ ेÞयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल े
ĤाƯ रकम दािखला 
सàवÛधमा   ǓनरÛतर ǽपमा 
जांच  गनȶ । 

 काय[पाǓलका Ĥमखु ले राजƳ 
वा आय असलुȣको आवæयक 
रेखदेखर  अनगुमन गनȶ। 

११.८ 

गाउँपाǓलकाले 
सरकारȣ असलुȣ 
वापत ĤाƯ नगद 
तथा चेक रकम 
ĤचǓलत आǓथ[क 
Ĥशासन सàवÛधी 
काननु बमोिजम 
तोǒकएको बैकमा 
समयǓभğ नै दािखला 
गनु[ पनȶछ ।  

 असलुȣ रकम बकै 
दािखला तोǒकएको 
समयमा नगǐरने । 

 नगद, बैक चेक र 
मौÏदात बैक दािखला 
नगरȣ ǒहनाǓमना वा 
दǽुपयोग हनेु । 

 ǒहनाǓमना वा दǽुपयोग 
भएको अवèथामा काननु 
बमोिजम असलुȣको 
कारवाहȣ नगǐरने। 

 िजàमवेार ÞयिƠले असलु गरेको सरकारȣ नगद, चेक रकम तोǒकएको 
बɇकको सàविÛधत खातामा िशष[क खलुाई सोहȣ Ǒदन वा ×यसको 
भोǓलपãटसàम बं◌ैक दािखला गनȶ  ।  

 तोǒकएको àयादǓभğ रकम दािखला गन[ नसकेमा िजàमवेार ÞयिƠले कारण 
खलुाई एक तह माǓथको अǓधकारȣको èवीकृǓत Ǔलन ेर Ǔनण[य भए बमोिजम 
गनȶ ।  

 काय[कारȣ  Ĥमखुले सरकारȣ रकम तोके बमोिजम दािखला नगरेको 
अवèथामा यèतो रकम सàविÛधत ÞयिƠवाट असलु गरȣ काननु बमोिजमको 
जǐरवाना र अÛय कारवाहȣ गनȶ 
  

िजàमवेार अǓधकृतर राजƳ 
शाखा Ĥमखुले दैǓनक ĤाƯ 
रकमको जानकारȣ राखी 
सोको सूचना काय[कारȣ 
Ĥमखुलाई ǓनयǓमत ǽपमा 
Ǒदने Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

 काय[कारȣ  Ĥमखुले ĤाƯ 
रकम दािखला सàवÛधमा   
ǓनरÛतर ǽपमा जाचं  गनȶ । 

 काय[पाǓलका Ĥमखुले आय 
ĤाƯी वारे आवæयक 
रेखदेखर  अनगुमन गनȶ। 

 भƠुानी ǓनयÛğण 

११.९ 

Ĥ×येक èथानीय तहले 
खच[ भƠुानी आदेश 
Ǒदन ेकाय[को लाǓग 

 Ĥ×येक èथानीय तहले 
भƠुानी आदेश Ǒदन े

 Ĥ×येक èथानीय तहले ǒवǓनयोजन तफ[ को चाल ुतथा पुजँीगत खच[, धरौटȣ 
खच[ र ǒवƣीय Þयवèथा खच[ भƠुानी आदेश Ǒदने Ĥयोजनको लाǓग ĤचǓलत 

भƠुानी आदेश Ǒदन े
पदाǓधकारȣ तोकेको पğ 
सरुि¢त ǽपमा राखी सोको  

भƠुानी आदेशको ǓनयǓमतता 
सàवÛधमा Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत र  लेखापरȣ¢णवाट 
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पदाǓधकारȣ तथा 
िजàमवेारȣ तोÈन ु
पनȶछ ।   

आǓधकारȣक ÞयिƠ 
नतोǒकने। 

 भƠुानी आदेश Ǒदन े
पदाǓधकारȣको 
जवाफदेहȣता कायम 
नगǐरने । 

काननुमा उãलेख भए बमोिजम भƠुानी आदेश Ǒदन ेआǓधकारȣक पदाǓधकारȣ 
तोÈन े। 

 भƠुानी आदेश Ǒदन ेपदाǓधकारȣको अǓधकार र कत[Þय सǒहत जवाफदेहȣ 
बहन गनु[पनȶ Þयवèथा गनȶ । 

 तोकेको Ĥमखुहǽ सǽवा वा िजàमवेारȣमा हेरफेर हुंदा काननु बमोिजम 
भƠुानी आदेश Ǒदन ेअकȾ पदाǓधकारȣ तोÈन े।  

 भƠुानी आदेशको ǓनयǓमततावारे आ.ले.प.वाट जाचं गनȶ। 

सूचना तालकु अǓधकृतर 
Ǔनकायलाई Ǒदन े। 

 

ǓनयÛğण एवं ǓनरÛतर  
अनगुमन गनȶ । 

 

११.१० 

िजàमवेार 
पदाǓधकारȣले भƠुानी 
आदेश Ǒदंदा ĤचǓलत 
काननु बमोिजम रȣत 
पगेु नपगेुको जाचं 
गरȣ भƠुानी आदेश 
जारȣ र खच[ लेơ ु
पनȶछ 

 तोǒकएको रȣत वा 
Ĥकृयाहǽ परुा नभए 
तापǓन िजàमवेार 
अǓधकारȣले भƠुानी 
आदेश Ǒदने ।  

 भƠुानी आदेश र 
गौƳारा भौचर तयार 
नभए तापǓन चेक जारȣ 
गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकृतल ेभƠुानी आदेश Ǒदंदा Ǔनàन कुरामा ǓनिƱत हनु:े- 

 Ǔनकायर काया[लयले बजटे अिÉतयारȣ तथा  बाँडफाँड, Ǔनकासा तथा èवीकृत 
काय[Đमको आधारमा खच[ लेơ Ǔमãन ेरकमको लाǓग भƠुानी आदेश Ǒदन े 
। 

 िजàमवेार अǓधकारȣले भƠुानी आदेश Ǒदंदा खच[को Ĥकृया परुा भएको र 
ǒवल भरपाई लगायतका आवæयक कागजात ĤाƯ भएको सǓुनिƱत गनȶ ।  

 खच[का सवै Ĥकृयाहǽ परुा भएको जाचं गरȣ माğ तोǒकए बमोिजमको 
गौƳारा भौचर तयार गरȣ चेक जारȣ गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकारȣ र 
आ.Ĥ. शाखा Ĥमखुले 
भƠुानी आदेश रȣत पगेुको 
सǓुनिƱत गरȣ माğ गौƳारा 
भौचर तथा चेक जारȣ गनȶ 
। 

भƠुानीको ǓनयǓमतता वारे 
Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतवाट 
ǓनरÛतर  अनगुमन गनȶ । 
लेखापरȣ¢णवाट परȣ¢ण हनेु 
। 

११.११ 

èथानीय तहल े
भƠुानी Ǒदंदा ĤचǓलत 
काननु तथा लेखा 
Ǔनदȶ िशका बमोिजम 
तोकेको काय[ǒवǓधहǽ 
पालना गनु[  पनȶछ 
। 

 भƠुानीको Ĥकृया èपƴ 
ǽपमा उãलेख नगǐरने 
। 

 जारȣ भएको चेकहǽ 
सàविÛधतलाई समयमा 
नबझुाइन े।  

 खच[ लेखेको चेकहǽ 
आǓथ[क बष[Ǔभğ 
सàविÛधतले नबझुेकोमा  
भौचर उठाई ǒहसाव 
समायोजन नगǐरने। 

िजàमवेार पदाǓधकारȣले भƠुानी Ǒदंदा Ǔनàन काय[ǒवǓध अपनाउने M- 

 भƠुानी Ǒदंदा ĤचǓलत काननु बमोिजम भƠुानी पाउने सàबिÛधत ÞयिƠ वा 
फम[को खातामा बɇक माफ[ त सोझै रकम जàमा गनȶ वा चेक जारȣ गनȶ गरȣ 
भƠुानी Ǒदने। 

 भƠुानी पाउने åयिƠ, फम[, संèथा वा कàपनीको नामनामेसी र ठेगाना 
खलुाउने । 

 सहȣ भएको चेकहǽ सरुि¢त ǽपमा राखी सàविÛधत åयिƠ, फम[ वा 
कàपनीलाई अǒवलàब बझुाउने Þयवèथा गनȶ । 

 कुनै आ.व.मा खच[ लेखेको चेक सोहȣ आ.ब.Ǔभğ ǒफता[ ĤाƯ भएमा वा 
सàविÛधतलाई बझुाउन नसǒकएमा काया[लयको वɇक खातामा रकम जàमा 
गरȣ भौचर उठाई ǒहसाव समायोजन गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकारȣ र 
आ.Ĥ. शाखा Ĥमखुले 
भƠुानी Ǒदंदा काय[ǒवǓधहǽ 
परुा भएको सǓुनिƱत गरȣ 
खच[ रकम तथा चेक जारȣ 
गनȶ । 

भƠुानीको ǓनयǓमततावारे Ĥमखु 
Ĥशासकȧय  अǓधकृतवाट 
ǓनरÛतर  अनगुमन गनȶ । 
लेखापरȣ¢णवाट परȣ¢ण हनेु 
। 

 

सÛदभ[ Ǔनयम कानूनहǽ (Reference Laws) 

 (èथा.स.स.ऐ.) थ् èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 (गा.न.आ.का.Ǔन.Þय.का.) ( गाउं रनगरपाǓलका आǓथ[क काय[ǒवǓध ǓनयǓमत तथा Þयविèथत गन[ बनेको काननु, २०७४ 

 (स.का. Ǔन.) ( सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶ िशका, २०७६ 
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पǐरÍछेद-१२ 

अनदुानको ĤाƯी तथा उपयोग सàवÛधी ǓनयÛğण 

(Controls Related to Utilization of Grants) 

अÛतरसरकारȣ ǒवƣीय İोत साधन बांडफांड एवं हèताÛतरण गनȶ ǒवƭमान काननुी Þयवèथा अनसुार èथानीय तहको शैि¢क, èवाèथ, ǒवकास Ǔनमा[ण जèता ¢ेğको लाǓग ǒवƣीय 
हèताÛतरणको माÚयमबाट संघ र Ĥदेशवाट èथानीय तहलाई समानीकरण अनदुान, Ǔनशत[ अनदुान, सशत[ अनदुान, समपरुक अनदुान, ǒवशेष अनदुानको ĤाƯ हनुे गरेकोछ । अनदुान 
रकम Ĥदान गǐरएकोमा तोǒकए बमोिजमको काय[मा उपयोग भई ल¢ अनसुार ĤǓतफल हाǓसल हनुे कुरामा आƳèत हनु यस ǒवषयमा ǓनयÛğण कायम गनु[ आवæयक हÛुछ । 
èथानीय तहले अनदुान रकम उपयोग गनȶ सàवनधी ǓनयÛğण Þयवèथा ĤचǓलत ऐन तथा Ǔनयम, Ǔनदȶ िशका, Ǔनदȶशन एवं आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयास (Good Practice) 

संàभाǒवत जोिखम, ǓनयÛğणका उपाय, सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको छः- 

 

Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

 अनदुान ĤाƯी 

१२.१ 

गाउँपाǓलकाले रा. 
Ĥा. İोत तथा ǒवƣ 
आयोगको 
Ǔसफाǐरसमा नेपाल 
सरकारवाट  ĤाƯ 
हनेु ǒवƣीय 
समानीकरण अनदुान 
ĤाƯ गन[ पहल गनु[ 
पनȶछ। 

संघीय संिचत कोषबाट 
èथानीय सरकारहǽलाई 
Ĥदान गǐरने समानीकरण 
अनदुान ǒवतरणका 
आधारहǽ पालना नहनु 
सÈन े। 

 नेपालको संǒवधान र अÛतर–सरकारȣ ǒवƣ åयवèथापन ऐन, २०७४ अनसुार नेपाल सरकारले 
èथानीय तहको खच[को आवæयकता र राजèव ¢मता लगायतका तोǒकएको आधारमा रा. Ĥा. 
İोत तथा ǒवƣ आयोगको Ǔसफाǐरसमा èथानीय तहलाई ǒवƣीय समानीकरण अनदुान ǒवतरण गनȶ 
Þयवèथा भएकोले èथानीय तह सो आधार वारे èपƴ हनु े। 

 तोǒकएको आधारहǽ र सूचकहǽको èथानीय तहको िèथǓत र तØयाकं वारे आवæयक जानकारȣ 
राखी समानीकरण अनदुानको लाǓग दावी पेश गनȶ 

 नेपालको संǒवधान र अÛतर सरकारȣ ǒवƣ åयवèथापन ऐन, २०७४ अनसुार अनदुान कम ĤाƯ 
भएकोमा रा. Ĥा. İोत तथा ǒवƣ आयोग, संधीय माǓमला मÛğालय र अथ[ मÛğालयमा पğाचार 
र लǒवङ गनȶ । 

èथानीय तहलाई 
Ĥदान गǐरने 
समानीकरण अनदुान 
सàबÛधी आधारहǽ र 
सूचकहǽ वारे  
पदाǓधकारȣहǽलाई 
जानकारȣ गराउने । 

राǒƶय ĤाकृǓतक İोत 
तथा ǒवƣ आयोगले 
èथानीय तहको 
समानीकरण अनदुान 
सàवÛधमा अनगुमन 
गनȶ । 
 

१२.२ 

èथानीय तहले 
नेपाल सरकारको 
तफ[ वाट पूवा[धार 
सàबÛधी ǒवकास 
गन[ ĤाƯ हनु े
समपूरक अनदुान 
ĤाƯ गन[ योजनाको 
ĤाथǓमकता र 
आधार तयार गनु[ 
पनȶछ । 

 ऐन अनसुार  समपरुक 
अनदुानको लाǓग 
योजनाको सàभाåयता,   
ĤाथǓमकता र 
आवæयकताको आधारमा 
अनदुान माग नगन[ सÈन े
। 

 हचवुाको भरमा योजना 
माÊने र पहल गनȶ 
Ĥविृƣको कारण दावी 
अèवीकृत हनु सÈने। 

 अÛतर–सरकारȣ ǒवƣ åयवèथापन ऐन अनसुार नेपाल सरकारले èथानीय तहलाई पूवा[धार सàबÛधी 
ǒवकास गन[ सàपरुक अनदुान योजनाको सàभाåयता, लागत, ĤǓतफल र लाभ, ǒवƣीय, भौǓतक ¢मता, 
जनशिƠ र योजनाको ĤाथǓमकता र आवæयकताको आधारमा Ĥदान गन[ सÈने åयवèथा गरेको 
हुंदा èथानीय तहले अनदुान माफ[ त काया[Ûवयन गनȶ सÈन ेसàभाÞय पूवा[धार ǒवकास वारे आवæयक 
सूची तयार गनȶ । 

 समपूरक अनदुानवाट काया[Ûवयन गन[ सǒकन े योजनाको सàभाåयता, लागत, ĤǓतफल र लाभ, 

ǒवƣीय, भौǓतक ¢मता, जनशिƠ र योजनाको ĤाथǓमकता र आवæयकताको आधार र ĤोजÈेट 
बɇक तयार गरȣ नेपाल सरकारसंग समपूरक अनदुान माग गनȶ । 

 योजनाहǽ ĤाथǓमकȧकरण र ĤोजÈेट बɇकको आधारमा माğ अनदुान उपलÞध गराउन नेपाल 
सरकार सम¢ अनरुोध गनȶ । 

गाउँपाǓलकाका 
पदाǓधकारȣलाई 
समपरुक अनदुानको 
कानूनी åयवèथा र 
योजनाको सàभाåयता, 
लागत, ĤǓतफल र 
लाभ, ǒवƣीय, भौǓतक 
¢मता, जèता 
आधारबारे जानकारȣ 
गराउने। 

 

राǒƶय ĤाकृǓतक İोत 
तथा ǒवƣ आयोग र र 
संघीय माǓमला तथा 
सा. Ĥशासन  
मÛğालयले èथानीय 
तहको समानीकरण 
अनदुानको योजना 
सàवÛधमा जाचँवझु 
गनȶ । 
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Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

१२.३ 

नेपाल सरकारले 
कुनै खास उƧेæयको 
योजनाको लाǓग 
èथानीय तहलाई 
ǒवशेष अनदुान Ĥदान 
गनȶ हुंदा सो 
सàवÛधी योजनाको 
ǒवकास गनु[पनȶछ । 

 ऐनको अनसुार ǒवशेष 
अनदुानको लाǓग Ĥèताव 
गरेको खास योजना 
लगानी योÊय नहनु े।  

 ǒवशेष अनदुान सàवÛधमा 
आवæयक अÚययन र 
ǒवƲषेण नगǐरने। 

 ऐनको अनसुार नेपाल सरकारले कुनै उƧेæय राखी èथानीय तहबाट संचालन गनȶ कुन ै िश¢ा, 
èवाèØय, खानेपानी, सÛतǓुलत ǒवकास र िआ[थ[क, सामािजक ǒवभेद कमगनȶ योजनामा लगानीको 
ǒवषयमा ǒवशेष अनदुान Ĥदान गनȶ भएकोले सàभाÞय योजनाहǽको पǒहचान, ǒवकास र 
ĤाथǓमकȧकरण गनȶ । 

 ǒवशेष अनदुानवाट सʶालन गनȶ योजना पǒहचान, ǒवकास र ĤाथǓमकȧकरण गदा[ पदाǓधकारȣ र 
सरोकारवालालाई सहभाǓग गराई छलफल गरȣ ǓनŘयौल गनȶ ।  

 योजनाको अÚययन र ǒवƲषेण गरȣ काया[Ûवयन गन[ योÊय आयोजना ĤोजÈेट बɇक पाǓलकाले 
तयार गरȣ राơ े। 

 ǒवशेष अनदुानको काय[ Ĥǒकया र खच[ Þयवèथा सàवÛधमा पदाǓधकारȣ र सरोकारवालालाई 
सहभागी गराई अǓभमिुखकरण काय[Đम सʶालन गनȶ । 

ǒवशेष अनदुानको 
मह×व र लगानीको 
¢ेğका ǒवषयमा 
पदाǓधकारȣ र 
सरोकारवालालाई 
जानकारȣ Ĥदान गनȶ 
Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

राǒƶय ĤाकृǓतक İोत 
तथा ǒवƣ आयोगले 
èथानीय तहको ǒवशेष 
अनदुान सàवÛधमा 
जाचँवझु गनȶ । 

 

१२.४ 

èथानीय तहले 
अनदुान रकम माग 
गदा[ Ǔनदȶ िशका तथा 
काय[ǒवǓधको 
मापदÖडको पालना 
र आÝनो ¢मता र 
द¢तावारे सǓुनिƱत 
हनु ुपनȶछ ।  

 Ǔनदȶ िशका तथा 
काय[ǒवǓधको मापदÖड 
पालना नगरȣ अनदुान 
रकम माग गनȶ ।  

 पाǓलकाको आÝनो 
काया[Ûवयन ¢मता र 
द¢ताको मूãयांकन 
नगǐरने। 

ǒवƣीय हèताÛतरण अनǽुप नेपाल सरकार र Ĥदेश सरकारवाट ĤाƯ हनेु  समानीकरण, सशत[, समपूरक 
र ǒवशेष अनदुान सàवÛधमा देहायका ǓनयÛğण उपाय अपनाउने M-  

 अनदुान Ĥदान गनȶ सàवÛधी èवीकृत सàविÛधत कानून, Ǔनदȶ िशका र काय[ǒवǓधहǽ वारे आवæयक 
जानकारȣ राखी अनदुान रकम माग गनȶ ।  ǒवगत वष[मा तोǒकएको अनदुान सàवÛधी काय[ǒवǓध 
र शत[हǽ पूरा भएको सǓुनिƱत गनȶ । 

 अनदुानवाट काया[Ûवयन गनȶ आयोजनाको भौǓतक अवèथा र पाǓलकाको ĤाǒवǓधक र ĤशासǓनक 
काया[Ûवयन, ¢मता र द¢तालाई समेत ǒवचार गरȣ Ĥèताव गनȶ ।  

 डयोजनाहǽको काया[Ûवयनमा जनĤǓतǓनǓध र सरोकारवालाको सहभाǓगता  र समÛवय प¢वारे 
सǓुनिƱत हनु े।  

 अनदुान Ǒदन े
काया[लय वा 
Ǔनकायले Ǔनकासा 
रकम मÛğालय 
अÛतग[तको 
ǒवƭतुीय लेखा 
Ĥणालȣमा 
तोǒकएको 
समयǓभğ Ĥǒवƴ 
गनȶ । 

 

संघीय र Ĥदेश 
Ǔनकायवाट  Ĥèताǒवत 
योजना काय[Đमको 
जांचवझु हनुे ।  

 

 अनदुानको उपयोग 

१२.५ 

अनदुान रकम खच[ 
गदा[ èवीकृत 
Ǔनदȶ िशका तथा 
काय[ǒवǓधको पालना 
गनु[ गराउन ुपनȶछ।
  

उपलÞध गराएको अनदुान 
रकम तोǒकएको 
काया[Ûवयन Ǔनदȶ िशका तथा 
काया[ǒवǓधको पालना नगरȣ 
खच[ गनȶ । 

ǒवƣीय हèताÛतरण माफ[ त ĤाƯ समानीकरण, सशत[, समपूरक र ǒवशेष अनदुानको खच[ सàवÛधमा 
देहायका ǓनयÛğण उपाय अपनाउन] M- 

 तोǒकएको अनदुान काया[Ûवयन, पिुèतका, Ǔनदȶ िशका, नŰस र काय[ǒवǓधको पालना गरȣ खच[ गनȶ ।  
 अनदुानको खच[ सàवÛधमा तोǒकएको खǐरद ĤǒĐया अपनाउने  
 खच[को फांटवारȣ ǒवल भरपाई Ĥमािणत गरȣ राơ े।  
 अनदुान रकम तोǒकएको Ĥयोजन र काय[को लाǓग माğ खच[ गनȶ। 

 गोƵी, सेǓमनार, ताǓलम, बैठक लगायतका काय[Đम सʶालन गदा[ नेपाल सरकार अथ[ मÛğालयको 
नŰसको आधारमा खच[ गनȶ ।  

 अनदुानको आàदानी खच[को अÚयावǓधक ǒहसाव राखी ĤगǓत ĤǓतवेदन सǎीय र Ĥदेश Ǔनकाय 
सम¢ पेश गनȶ ।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेअनदुान  
तोǒकए बमोिजम खच[ 
गनȶ र सो सàवÛधी 
ǒववरण र ĤǓतवेदन  
समयǓभğ पेश गनȶ 
Þयवèथा Ǔमलाउन े। 

 

सǎीय र Ĥदेश 
Ǔनकायवाट  अनदुान 
रकम खच[ सàवÛधमा 
अनगुमन हनेु ।  
 

१२.६ 
अनदुान खच[को 
उपयोग तथा भौǓतक 
काय[ ĤगǓत वारे 

अनदुान खच[ र ĤगǓत वारे 
Ǔनयमन र अनगुमन नगǐरन 
सÈन े। 

 èथानीय तहले संघ तथा Ĥदेशवाट ĤाƯ गरेको अनदुान रकम कुनै आयोजना, èवाèथ संèथा, 
ǒवƭालय तथा शैि¢क संèथा आǑद लाई Ĥदान गरेको भए सàविÛधतवाट खच[को ǒवƣीय र भौǓतक 
ĤगǓत ĤाƯ गरȣ उपयोग भए नभएको ǒवषय सǓुनिƱत गनȶ । 

ǒवƣीय तथा भौǓतक 
ĤगǓत ĤǓतवेदन ĤाƯ 
गरȣ खच[ सàवÛधी 

सǎीय र Ĥदेश 
Ǔनकायवाट  अनदुान 
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Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

सǓुनिƱतता गनु[ 
पनȶछ ।  

 खच[ ĤगǓत सàवÛधमा ǓनयǓमत ǽपमा अनगुमन गनȶ । 

 ǒवकास Ǔनमा[ण काय[ सàवÛधी ĤगǓत ǒववरण र काय[ सàपǏ ĤǓतवेदन ĤाƯ गरȣ समी¢ गनȶ । 

ǒववरण तयार गरȣ 
सàविÛधत Ǔनकायलाई 
जानकारȣ Ǒदन े। 

रकम खच[ सàवÛधमा 
अनगुमन हनेु ।  
 

१२.७ 

अनदुान रकमको 
लेखा राơ े तथा 
लेखापरȣ¢ण गराउन े
काय[ Þयविèथत गनु[ 
गराउन ुपनȶछ। 

 अनदुान खच[को लेखा 
Þयविèथत ǽपमा 
नराखेको हनु सÈने। 

 खच[को लेखापरȣ¢ण 
नगराएको हनु सÈने। 

 èथानीय तह सवै Ĥकारको अनदुान खच[को तोǒकए बमोिजम लेखा राơ ेर ǒवƣीय ĤǓतवेदन तयार 
गनȶ Þयवèथा गनȶ । 

 अनदुान खच[को अǓनवाय[ ǽपमा आÛतǐरक तथा अिÛतम लेखापरȣ¢ण गराउन े।  
 èथानीय तहल ेǒवƣीय ĤǓतवेदन र लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन सàविÛधत Ǔनकायलाई पठाउन े। 

ǒवƣीय सूचना  
Ĥणालȣको Ĥयोग गरȣ 
खच[ Ĥǒवƴ गनȶ र 
ĤǓतवेदन पठाउन े
Þयवèथा गनȶ । 

सǎीय र Ĥदेश 
Ǔनकायवाट  लेखा 
राखेको र 
लेखापरȣ¢ण  काय[ 
गराए नगराएको वारे   
अनगुमन हनेु । 

१२.८ 

सशत[ अनदुान 
उपयोग गनȶ 
आवæयक शत[ 
èथानीय तहले 
पालना गनु[ पनȶछ । 

 

 èथानीय तहले सशत[ 
अनदुान सàवÛधी  शत[  
पालना नगǐरएको हनु 
सÈन े।  

 बांकȧ सशत[ अनदुान 
रकम सàविÛधत सǎीय 
वा Ĥदेश Ǔनकायमा ǒफता[ 
नगǐरन सÈने । 

 èथानीय तहले  रा. Ĥा. İोत तथा ǒवƣ आयोगले तोकेको पालना गनु[ पनȶ शत[हǽ  सÛदभ[मा  
पदाǓधकारȣ र सरोकारवालाहǽलाई जानकारȣ गराउन अǓभमिुखकरण काय[Đम संʶालन गनȶ । 

 शत[को पालना नगरेमा ×यèतो अनदुान आगामी Ǒदनहǽमा कटौती हनु सÈने सàबÛधमा जानकारȣ 
गराउने । 

 सशत[ अनदुान ĤाƯ बषा[Ûतमा खच[ नभई बाकंȧ रहेकोमा यèतो रकम अनदुान Ĥदान गनȶ सàविÛधत 
संिघय वा Ĥदेश Ǔनकायमा ǒफता[ गनȶ । उपयोग नभएको बांकȧ सशत[ अनदुान रकम मौÏदात 
राơ ेवा अÛय खातामा सानȶ काय[ नगनȶ । 

सशत[ अनदुानबाट 
संचाǓलत आयोजनाको 
ĤगǓत पदाǓधकारȣ र 
सरोकारवालाहǽ लाई 
जानकारȣ गराउने । 

सǎीय र Ĥदेश Ǔनकाय 
र मÛğालयले 
शत[हǽको पालना वारे  
अनगुमन गरȣ 
जानकारȣ गराउने । 

 

सÛदभ[ Ǔनयम कानूनहǽ (Reference Laws) 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 अÛतर सरकारȣ ǒवƣ åयवèथापन ऐन, २०७४ 

 गाउं रनगरपाǓलका आǓथ[क काय[ǒवǓध ǓनयǓमत तथा Þयविèथत गन[ बनेको काननु, २०७४ 

 èथानीय तहको बाǒष[क योजना तथा वजेट तजु[मा ǑदÊदश[न, २०७४ 

 नेपाल सरकारको लेखा Ǔनदȶिशका, २०७३ 
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पǐरÍछेद-१३ 

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

(Controls Related to Administrative Expenses -Payroll & Facilities, Vehicle & Use & Maintenance) 

èथानीय तहले चालू तफ[ को तलव सǒुवधा, सवारȣ साधन खच[, सेवा महशलु, मम[त खच[ जèता ĤशासǓनक खच[को लाǓग ठूलो रकम खच[ आवæयक पद[छ । İोत  साधनलाई 
उ×पादनशील ¢ेğमा पǐरचालन गन[ यèता उपयोÊय खच[मा Ǔमतåयǒयता कायम गनु[ अ×यावæयक हÛुछ । ĤचǓलत आǓथ[क Ĥशासन सàवÛधी ऐन Ǔनयम, कम[चारȣको सेवा सʶालन 
सàवÛधी ऐन Ǔनयम, लेखा तथा अÛय Ǔनदȶिशका एवं आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयास ९Ûययम एचबअतषअ्भ० लगायतले यèता खच[ गनȶ åयवèथा तथा काय[ǒवǓध, भƠुानी 
तǐरका आǑद ǓनǑद[ƴ गरेको हुंदा पाǓलकाले ती Þयवèथाहǽ पालना गरȣ खच[मा आवæयक ǓनयÛğण तथा Ǔमतåयवǒयता कायम गनु[ जǽरȣ छ । यी ǒवषयहǽ सàवÛधी िजàमेवारȣको 
¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको छः- 

Ǔस.नं 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

 तलव सǒुवधा खच[ 

१३.१ 

पाǓलकाले ĤचǓलत 
ऐन Ǔनयम बमोिजम 
ǓनयƠु कम[चारȣ 
कामदारको तलव 
भƣा खवुाउन ु
पनȶछ। 

ĤचǓलन ऐन Ǔनयम 
ǒवपǐरत कम[चारȣ राखी 
तलव भƣा खवुाइने । 

 ĤचǓलत कम[चारȣ सàवÛधी ऐन Ǔनयम बमोिजम ǓनयƠु भएका कम[चारȣको 
माğ तलव खवुाउन े। ऐन Ǔनयम ǒवपǐरत अèथायी वा Ïयालादारȣ करारमा 
कम[चारȣ राखेकोमा तलव भƣा नखवुाउने । 

 पाǓलकामा नेपाल सरकारका कम[चारȣ काजमा खǒटएको कम[चारȣले तलव, 

भƣा  ĤचǓलत कानून बमोिजम पाǓलकाले Ǒदन े।  
 पदाǓधकारȣ सदèय र सभाको सदèयहǽलाई काननुमा उãलेख भए 

बमोिजमको रकम माǓसक सǒुवधा बापत पाउने रकम Ǒदने । 

 सʶार सǒुवधा, खाजा खच[, माǓसक भƣा, सभा भƣा, अǓतǐरƠ समय भƣा, 
Ĥो×साहन भƣा लगायतका सǒुवधा ĤाǓƯको मापदÖड तथा सूचक तोकȧ 
उपलåध गराउन े। 

 काननु ǒवपǐरत कम[चारȣ ǓनयƠु गǐर काममा लगाएमा वा अǓनयǓमत 
सǒुवधा खवुाएमा यèतो कम[चारȣले खाएको तलव सǒुवधा वापतको रकम 
अस◌ुुल गनȶ Þयवèथा गनȶ  ।  

िजàमवेार अǓधकारȣले 
कम[चारȣ ǓनयिुƠको 
अǓभलेख राखी तलव 
सǒुवधा भƠुानी गदा[   
ǓनयǓमत भएको सǓुनिƱत 
गनȶ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेसàविÛधत 
कम[चारȣको माğ तलव 
सǒुवधा खच[ लेखेको 
सǓुनिƱत गनȶ । 

ǓनयǓमतता वारे 
Ǔनयामक Ǔनकाय तथा 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण र अनगुमन 
हनेु। 

 

१३.२ 

तलब सǒुवधा भƠुानी 
गदा[ ĤचǓलत काननु 
Ǔनदȶ िशका बमोिजमको 
Ĥǒकया पगेुको 
सǓुनिƱत गरȣ माğ 
तलव रकम भƠुानी 
गनु[ पनȶछ । 

 तलवी ĤǓतवेदन पाǐरत 
नगरȣ तलव खच[ लेơ े
। 

 ĤचǓलत काननु 
Ǔनदȶ िशका बमोिजमको 
Ĥǒकया नपगेु तापǓन 
तलब सǒुवधा Ǒदन े। 

 तलव खच[ र तलवी 
ǒववरणको खच[को 
जोडजàमाहǽ Ǔभडान 

Ǔनàन बमोिजमको Ĥǒकया पगेुको सǓुनिƱत गरȣ भƠुानी गनȶ M- 

 काया[लयले काय[रत कम[चारȣहǽको तलवी ĤǓतवेदन सàविÛधत 
काया[लयवाट पाǐरत भएको सǓुनिƱत गनȶ । 

 Ĥशासन शाखावाट हािजर ǒववरण ǽज ुगरȣ माğ तलव खवुाउन े। 

 कम[चारȣको èथायी लेखा नàवर (पान) अǓनवाय[ ǽपमा Ǔलन लगाई सो 
नàवर तलवी ǒववरणमा राơ े। 

 पदाǓधकारȣ सदèय र सभाको सदèयले माǓसक सǒुवधा बापतको रकम  
काननु बमोिजम भएको सǓुनिƱत गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकारȣ तथा 
आ.Ĥ. शाखा Ĥमखुले 
तलवी ǒववरण आवæयक 
काय[ ĤǒĐया परुा भएको  
सǓुनिƱत गरȣ तलव 
सǒुवधा खच[ èवीकृत 
गनȶ।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेतलव सǒुवधा 
भƠुानीको ǓनयǓमतता 
सàवÛधमा अनगुमन गनȶ 
। 

आÛतǐरक तथा अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट समेत 
परȣ¢ण हनु े। 
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Ǔस.नं 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

नगरȣ खच[ लेिखन े।
  

 सʶार सǒुवधा, खाजा खच[, माǓसक भƣा, सभा भƣा, अǓतǐरƠ समय भƣा, 
Ĥो×साहन भƣा लगायतका सǒुवधा वापतको दावी रकम èवीकृत  मापदÖड 
तथा सूचक अनसुार भएको सǓुनिƱत गनȶ । 

 तलवी ǒववरण (Payroll)  को ÞयिƠगत तलव रकम पाǐरत भएको पाǐरत 
तलवी ĤǓतवेदन रकमसंग मेल खाएको सǓुनिƱत गनȶ ।  

 माǓसक तलव खच[ र तलवी ǒववरणको खच[को जोडजàमा रकम वीच 
Ǔभडान गनȶ । Ĥèताǒवत मǒहनाको कूल तलव खच[ ǒवगत मǒहनाको तलव 
खच[भÛदा सारभतू ǽपमा फरक नरहेको सǓुनिƱत गनȶ ।  

१३.३ 

ĤचǓलत काननु तथा 
Ǔनदȶ िशका बमोिजम 
पाउने तलव समावेश 
भएको  सǓुनिƱत 
गरȣ माğ तलव खच[ 
लेơ ुपनȶछ। 

 नपाउने अवǓधको 
तलव भƣा भƠुानी 
गनȶ । 

 ǒवदा èवीकृत 
नगराएकोमा पǓन 
तलव Ǒदइन े। 

तलव खच[ लेÉदा Ǔनàनानसुार ǓनयÛğण कायम गनȶ{ M- 
 मǒहना भƠुान भएपǓछ तलव भƣा खवुाउने । 

 पदमा बहालȣ गरेको Ǒदनदेिख माğ तलव भƣा खवुाउन े । 

 Ǔनलàवनमा परेकोमा काननु अनसुार पाउने तलव भƣा माğ Ǒदन े।  
 एक बष[को सेवा अवǓध पगेुपǓछ माğ तलव बǒृƨ  (Ēडे) Ǒदने।  
 चाडपव[ खच[ सǒुवधा तोǒकएको चाडपव[को लाǓग माğ Ǒदने। 

िजàमवेार अǓधकारȣ तथा 
आ.Ĥ. शाखा Ĥमखुले 
तलवी ǒववरणमा पाउन े
तलव समावेश भएको 
सǓुनिƱत गरȣ तलव खच[ 
èवीकृत गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेतलव 
खच[को ǓनयǓमतता 
वारे अनगुमन गनȶ। 
लेखापरȣ¢णवाट 
ǓनयǓमतताको परȣ¢ण 
हनेु । 

१३.४ 

ĤचǓलत ऐन Ǔनयम 
ǒवपǐरत हनुे गरȣ  
तलव भƣा खवुाउन ु
हदैुन । 

 ĤचǓलत काननु 
Ǔनदȶ िशका बमोिजम  
तलव Ǒदन नǓमãन े
तलव भƣा खवुाउने । 

 वढȣ अवǓध काजमा 
राखेकोमा  तलव भƣा 
Ǒदइने।  

Ǔनàन बमोिजमको तलव माğ भƠुानी नगनȶM- 

 ǒवदा èवीकृǓत गराएको बाहेक अनपुिèथत अवǓधको तलव नǑदने ।  
 बेतलबी ǒवदा वा असाधारण ǒवदा Ǔलएकोमा तलव भƠुानी नगनȶ । 

 कम[चारȣलाई सेवा सàवÛधी.ऐन Ǔनयम ǒवपरȣत हनेु गरȣ काजमा खटाएको 
वा वढȣ अवǓध काजमा राखेकोमा सो अवǓधको तलव भƣा नǑदन े।  

 बढȣ अवǓध काज खटाएमा ĤचǓलत कामून बमोिजम कम[चारȣले खाएको 
तलब, भƣा रकम काज खटाउने पदाǓधकारȣबाट असलु हनेु ।  

िजàमवेार अǓधकारȣ तथा 
आ.Ĥ. शाखा Ĥमखुले 
तलवी ǒववरणमा पाउन े
तलव समावेश भएको  
सǓुनिƱत गरȣ तलव खच[ 
èवीकृत गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेतलव 
भƠुानीको ǓनयǓमतता 
सàवÛधमा अनगुमन 
गनȶ । 

 लेखापरȣ¢णवाट 
ǓनयǓमतताको परȣ¢ण 
हनेु 

 

१३.५ 

तलब भƠुानी गदा[ 
ĤचǓलत काननु 
बमोिजमको कोष 
रकमहǽ कʣा गरȣ 
भƠुानी गनु[ पनȶछ 
। 

 माǓसक तलबबाट 
ĤचǓलत काननु 
बमोिजम कोष कती 
गनु[पनȶ रकमहǽ कती 
नगǐरने ।  

माǓसक तलववाट Ǔनàन बमोिजमको कोष कʣी गरȣ भƠुानी गनȶ]{ M- 

 दश ĤǓतशतका दरले कम[चारȣ सʶय कोष रकम कʣा गरȣ सोमा 
सरकारको शत ĤǓतशत रकम थप गनȶ । 

 नागǐरक लगानी कोष वा अÛय कोषमा योगदान गरेका कम[चारȣहǽको 
हकमा माǓसक तलबबाट तोǒकएको ĤǓतशत रकम कती गनȶ ।  

 योगदानमा आधाǐरत अवकास कोषमा योगदान गरेका कम[चारȣहǽको 
हकमा तोǒकएको ĤǓतशत रकम कता गरȣ सो रकममा सरकारको 
तोǒकएको ĤǓतशत रकम थप गनȶ । 

 तोǒकएको ĤǓतशतमा कोष कती गǐरएको रकम सàविÛधत कोषमा 
तोǒकएको समयǓभğ दािखला गन[ पठाउने  

िजàमवेार अǓधकारȣ तथा 
आ.Ĥ. शाखा Ĥमखुले 
Ĥ×येक मǒहनाको कोष 
रकम कʣा गरेको र 
रकम जàमा भएको 
सǓुनिƱत Þयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 Ĥमखु Ĥशासीकय 
अǓधकृतल ेतलववाट 
कोष कʣी ǓनयǓमतता 
वार अनगुमन गनȶ । 

 कोष रकम कʣा गरȣ 
दािखला वारे 
आÛतǐरक र अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु।े 
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Ǔस.नं 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

१३.६ 

तलव सǒुवधा भƠुानी 
गदा[ तोǒकएको 
रकमभÛदा वढȣ 
पाǐरĮǓमक पाउनेको 
हकमा पाǐरĮǓमक 
करकʣी गरȣ दािखला 
गनु[ पनȶछ । 

तलव सǒुवधा भƠुानी 
गदा[ पाǐरĮǓमक कर 
अǓĒम ǽपमा कʣा 
नगǐरने । 

 

 तलव सǒुवधा भƠुानी गदा[ Ĥ×यके पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣ बाǒष[क ǽपमा 
पाउने तलव, भƣा र सǒुवधा समतेको कुल रकममा आयकर ऐन बमोिजम 
करयोÊय आय भएका हकमा पाǐरĮǓमक कर गणना गरȣ माǓसक 
तलबबाट अǓĒम ǽपमा कʣा गरȣ माğ तलव खच[ लेơ े। 

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

 भƠुानीमा कʣा गरेको पाǐरĮǓमक कर रकम (संàभव भएसàम ǒवƭतुीय 
आयकर कʣी Ĥणालȣ माफ[ तको ǒववरण सàविÛधत राजƳ काया[लय पठाई 
कर अǓधकृतवाट Ĥमाणीकरण गराई Ǔनèसा राơ े। 

िजàमवेार अǓधकारȣ तथा 
आ.Ĥ. शाखा Ĥमखुले 
तलव सǒुवधा खच[मा 
पाǐरĮǓमक कर कती 
भएको र दािखलाको 
सǓुनिƱत गनȶ åयवèथा 
Ǔमलाउने। 

 Ĥमखु Ĥशासǒकय 
अǓधकृतल ेतलव 
सǒुवधा भƠुानीमा 
कर कʣीको   
ǓनयǓमतता वारे 
सǓुनिƱत गनȶ ।  

 आÛतǐरक र अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
समते परȣ¢ण हनु े। 

  

१३.७ 

तलव भƣा भƠुानी 
गदा[ रकम वैक 
माफ[ त माğ भƠुानी 
गनु[ पनȶछ । 

 बैक माफ[ त तलव 
भƠुानी नगǐरने । 

  तलवी ǒववरणमा 
कम[चारȣको दèतखतर 
बैक दािखलाको Ĥमाण 
संलÊन नगनȶ । 

कम[चारȣरपदाǓधकारȣको तलव सǒुवधा रकम भƠुानी गदा[ Ǔनàन ĤǒĐयाहǽ 
अपनाउन ेM- 

 तलव सǒुवधाको ǒवतरणको लाǓग बं◌ैक तोकȧ सो बैकमा Ĥ×येक ÞयिƠको 
खाता खोãन लगाई बɇक माफ[ त रकम उपलÞध गनȶ । 

 तलवी ǒववरणमा भƠुानी बझुकेो दèतखत वा बैक खाता माफ[ त रकम 
जàमा गरेको Ĥमाण संलÊन गनȶ गराउने । 

िजàमवेार अǓधकारȣ तथा 
आ.Ĥ. शाखा Ĥमखुले 
पाउने तलव सǒुवधा 
Ĥदान भएको  सǓुनिƱत 
गरȣ तलव सǒुवधा खच[ 
èवीकृत गनȶ । 

तलव सǒुवधाको भƠुानी 
तथा रकम दािखलाको 
ǓनयǓमतता वारे 
आÛतǐरक तथा अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 सवारȣ साधन तथा उपकरणको Ĥयोग तथा मम[त 

१३.८ 

सवारȣ साधन र 
मिेशनरȣ उपकरणको 
Ĥयोग गनȶ सǒुवधा 
काननुले तोकेको 
पदाǓधकारȣ कम[चारȣ 
लाई माğ उपलÞध 
गराउन ुपनȶछ । 

 सǒुवधा नपाउन े
पदाǓधकारȣहǽले 
सǒुवधा Ǔलने ।  

 सवारȣ साधन र 
मिेशनरȣ उपकरण   
अनाǓधकृत ǽपमा 
Ĥयोग गनȶ । 

सरकारȣ काम 
वाहेकमा सवारȣ 
साधनहǽ Ĥयोग हनेु 
।  

Ǔनàन बमोिजम सवारȣ साधन तथा उपकरण Ĥयोग गनȶ åयवèथा गनȶः]{M- 

 काननुƨारा सवारȣ साधन Ĥयोग गन[ पाउने पदाǓधकारȣ वा अǓधकारȣको 
लाǓग माğ सवारȣ साधन ĤाƯीको काय[गनȶ । 

 सवारȣ साधन र उपकरणहǽ सरकारȣ काममा माğ Ĥयोग गन[ पाउने गरȣ 
ǓनयÛğणको Þयवèथा गनȶ । 

 काया[लयको कामको ǓसलǓसलामा सवारȣ साधन Ĥयोग गदा[ èवीकृǓत 
आदेश Ǒदने Ǔलने åयवèथा गनȶ । 

 ĤचǓलत काननु अनसुार सवारȣ साधन सǒुवधा पाउन ेपदाǓधकारȣ तथा 
कम[चारȣको लाǓग माğ काया[लय Ǔनवास आतेजान ेसवारȣ सǒुवधा Ĥदान गनȶ 
। 

िजàमवेार अǓधकारȣले 
सवारȣ साधन Þयविèथत  
ǽपमा Ĥयोग गनȶ गराउने 
ǓनयÛğण Þयवèथा Ǔमलाई 
सोको जानकारȣ सàवǓधत 
सवलैाई Ǒदन े।  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेपाǓलका 
मातहतका सवारȣ 
साधनको Ĥयोग 
Þयवèथा वारे 
अनगुमन गनȶ । 

 आÛतǐरक र अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 

१३.९ 

सवारȣ साधन र 
मिेशनरȣ उपकरण  
यथासमयमा न ै
आवæयक मम[त तथा 
सǓभ[Ǔसंग गराई मम[त 
खच[मा तोǒकए 
बमोिजमको ǓनयÛğण 

 सवारȣ साधन र 
उपकरण मम[त संàभार 
र सǓभ[Ǔसंग समयमा 
नगǐरने । 

 सवारȣ साधन र 
उपकरण अनावæयक 
ǽपमा मम[त गराउन ु
पनȶ देखाउन े।  

सवारȣ साधन र उपकरणको मम[तमा Ǔनàन बमोिजमको åयवèथा गनȶः]{M- 
 सवारȣ साधन र उपकरणको मम[त सàभार र सǓभ[Ǔसंग गनु[पनȶ वारे 

सàविÛधत कàपनीको काय[ ताǓलकाको अǓभलेख Þयविèथत ǽपमा राखी सो 
बमोिजम मम[त सàभार गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने ।  

 चाल ुसवारȣ साधन र उपकरण  सʶालनको अǓभलेख राơ े। ǒवĒकेो 
अवèथामा त×कालै सोको जानकारȣ गराउन ुपनȶ ÞयिƠ तोÈन े।  

िजàमवेार अǓधकारȣले  
सवारȣ साधन र 
उपकरणको  मम[तमा  
ǓनयÛğणको Þयवèथा 
Ǔमलाई सो सàवÛधी 
जानकारȣ सàवǓधत 
सवलैाई Ǒदन े।  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेसवारȣ 
साधन र उपकरण 
मम[तको  ǓनयǓमतता 
र अǓभलेख 
सàवÛधमा अनगुमन 
गनȶ । 
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Ǔस.नं 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
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तǐरका 

Þयवèथा कायम गनु[ 
पनȶछ । 

 

 मम[त खच[मा ǓनयÛğण 
कायम नहनुे । 

 सवारȣ साधन र उपकरणको◌े मम[त संàभार गराउदा ĤाǒवǓधक जाचं गराई 
मम[त गनु[पनȶ सामानको ǒववरण र लागत अनमुान तयार गरȣ तोकेको 
अǓधकारȣवाट èवीकृǓत गराउने Þयवèथा गनȶ  ।  

 मम[तको खǐरद काय[ गदा[ साव[जǓनक खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣको ĤǒĐया 
पालना गराउने ।  

 सवारȣ साधन र उपकरण कुन कुन ǓमǓतमा के कǓत पाट[स पजुा[ कǓत 
लागतमा मम[त गǐरएको हो सोको ǒववरण खलुाई मम[त सàभार तथा 
संर¢णको (म.ल.◌ेप.फा.नं.४१५) अǓभलेख राơ े।  

 सवारȣ साधनको मम[त गराउंदा सʶालन गनȶ सàविÛधतवाट Ĥमािणत 
गराउने । परुानो पाट[पजुा[ सामान भÖडार ǒफता[ गराउने । तोकेको 
रकमभÛदा बढȣ मूãयको पाट[स ्पǐरवत[त गदा[ मम[तको अǓभलेख राơ।े 

 सवारȣ साधनको ǒवमा खच[ र तेİो प¢ दाǒय×व भƠुानी गदा[ अǓधकार 
ĤाƯ अǓधकारȣवाट èवीकृǓत गराई संलÊन गराउने। 

 ǓनयǓमतता वारे 
आÛतǐरक तथा 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 

 इÛधन खच[ 

१३.१० 

सवारȣ साधन र  
उपकरणको इÛधन 
खच[ सàवÛधमा 
तोǒकएको ǓनयÛğण 
Þयवèथा पालना गनु[ 
पनȶछ । 

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

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

सवारȣ साधन र उपकरणको इÛधन खच[ लेÉदा Ǔनàन बमोिजमको ǓनयÛğण 
åयवèथा गनȶः]{- 

 ĤचǓलत काननुले इÛधन सǒुवधा पाउने पदाǓधकारȣ अǓधकारȣको हकमा 
इÛधन पाउने कोटा तोकȧ सोहȣ बमोिजम इÛधन उपलÞध गराउने åयवèथा 
गनȶ । 

 सवारȣ र उपकरणको Ĥयोजनको इÛधन खच[ माग गनȶ फाराम èवीकृत 
गराउने åयवèथा गनȶ ।  

 सवारȣ साधन र उपकरण Ĥयोग भएको इÛधनको पǐरमाण सǒहत तोǒकएको 
ढांचामा लगवकु (म.ले.प.फा.नं.९०५) राơ।े  

 सवारȣ साधन र उपकरणको लाǓग काया[लयमा न ैइÛधन मौÏदात राखी 
उपलÞध गराउने Þयवèथा गदा[ माग फाराम, खǐरद आदेश, दािखला 
ĤǓतवेदन सǒहत लगबकु पेश गनȶ åयवèथा Ǔमलाउने । 

िजàमवेार अǓधकारȣले  
सवारȣ साधन र 
उपकरणको इÛधन 
खच[मा  ǓनयÛğणको 
Þयवèथा Ǔमलाई सो 
सàवÛधी जानकारȣ 
सàवǓधत सवैलाई Ǒदन े। 

  Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेसवारȣ 
साधन र उपकरण 
इÛधन खच[को  
ǓनयǓमतता र 
अǓभलेख सàवÛधमा 
अनगुमन गनȶ । 

 इÛधन खच[को  
ǓनयǓमतता वारे 
आÛतǐरक रअिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 सेवा महशलु तथा भाडा 

१३.११ 

सेवा महशलु र भाडा 
खच[गदा[ तोǒकएको 
ǓनयÛğण Þयवèथा 
पालना गनु[ पनȶछ .  

 सेवा महशलुको 
भƠुानी समयमा नगनȶ 
।  

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

Ǔनàन बमोिजमको ǓनयÛğण åयवèथा गनȶ :- 

 सेवा महशलु र भाडाको भƠुानी तोǒकएको समयमा न ैगनȶ। सेवा महशलु 
भƠुानीमा सेवा Ĥदायकले Ǒदने छुट ĤाƯ गनȶ।  

 काया[लयले कुन ैपǓन Ĥकारको घर बहाल तथा अÛय  सामान भाडामा 
Ǔलंदा अǓनवाय[ ǽपमा सàझौता गनȶ । 

 घर बहाल तथा अÛय भाडा भƠुानी गदा[ भाडा सàवÛधी सàझौताका शत[ 
बमोिजमको भाडा रकम भƠुानी Ǒदन े। 

  

 ǒवलàव शãुक भƠुानी 
गदा[ अǓधकार ĤाƯ 
अǓधकारȣवाट Ǔनण[य      
गराउने । 

 िजàमवेार अǓधकारȣले  
सेवा महशलुको ǒवल 
तथा भाडा सàवÛधी 
सàझौताको अǓभलेख 
राखी खच[मा Ǔमतåयǒयता  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेसेवा 
महशलु र भाडा 
खच[को  ǓनयǓमतता 
वारे अनगुमन गनȶ । 

 लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 
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Ǔस.नं 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

कायम गनȶ åयवèथा 
Ǔमलाउन ुपनȶछ । 

सÛदभ[ कानून, Ǔनदȶ िशका र ĤǓतवेदन (Reference Laws and Directives) 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 कम[चारȣ समायोजन ऐन, २०७४  

 èथानीय तहका पदाǓधकारȣ तथा सदèयको सǒुवधा सàवÛधी ऐन, २०७५  

 ǓनजामǓन सेवा ऐन, २०४९  

 ǓनजामǓत सेवा Ǔनयमावालȣ, २०५० 

 नेपाल सरकार लेखा Ǔनदȶ िशका २०७३ 

 महालेखा परȣ¢कको काया[लयको बाǒष[क ĤǓतवेदनहǽ 
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पǐरÍछेद-१४ 

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

 
 (Controls Related to Procurement - Goods Purchase, Construction Works and Services)  

İोत साधनको उिचत Ĥयोग गरȣ खच[लाई ĤǓतफलमखुी बनाउन खǐरद åयवèथापनको भǓूमका मह×वपूण[ रहÛछ । खǐरद काय[हǽ ĤǓतèपǓध[ तथा पारदशȸ बनाई खǐरद काय[लाई 
चèुत तथा Ĥभावकारȣ बनाउन िजàमेवार पदाǓधकारȣले ǒवशेष Úयान Ǒदन ुआवæयक पनȶछ । ĤचǓलत खǐरद ऐन Ǔनयमले खǐरद सàवÛधी åयवèथा तथा काय[ǒवǓधहǽ एवं तथा 
आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयास (Good Practice) वाट ǓनǑद[ƴ गरेको हुंदा ती Þयवèथाहǽ पालना गरȣ खǐरद खच[मा आवæयक ǓनयÛğण तथा Ǔमतåयǒयता कायम गनु[ 
जǽरȣ छ । यी ǒवषयहǽ सàवÛधी िजàमेवारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा 
ÞयाÉया गǐरएको छ:- 

 

Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

 खǐरद काय[को आवæयक Þयवèथा तथा तयारȣ 

१४.१ 
 

पाǓलकाले खǐरद 
काय[को åयवèथापन 
गन[ ĤचǓलत 
काननुƨारा तोके 
अनसुारको संèथागत 
Þयवèथा गनु[ पनȶछ 
।  

 ĤचǓलत काननुले 
तोके अनसुारका 
खǐरद Ǔनयम, खǐरद 
इकाई तथा 
कम[चारȣको 
Þयवèथा नगǐरने ।  

 ǒव£ कम[चारȣको 
अभावमा खǐरद 
काय[ Ĥभाǒवत हनुे 
।  

 पाǓलकाले सǎीय साव[जǓनक खǐरद ऐन, २०६३ Ǔनयमावलȣ २०६४ को पालना गनु[पछ[ । ऐनको 
अǓधनमा रहȣ पाǓलकाको खǐरद Ǔनयमावलȣ बनाई लागू गन[ सǒकन े। 

 खǐरद काय[बोझ र काय[ ĤकृǓतको आधारमा छुʣै शाखा वा इकाईको èथापना गनȶ । खǐरद काय[ 
गन[ कम[चारȣ तोÈन े।   

 खǐरद काय[ िजàमवेारȣ पाǓलकाको Ĥमखु काय[कारȣ अǓधकृतल ेबहन गनȶ।    
 खǐरद काय[ साव[जǓनक खǐरद अनगुमन काया[लयले तोकेको योÊयता भएको र खǐरद काय[ सàबÛधी 

£ान भएको वा ताǓलम ĤाƯ गरेको कम[चारȣबाट गराउने । 

 कम[चारȣलाई खǐरद सàवÛधी आवæयक ताǓलम उपलÞध गराउने । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेखǐरदको 
संèथागत Þयवèथा 
गरेको   जानकारȣ 
सàविÛधत 
Ǔनकायलाई Ǒदने। 

 साव[जǓनक खǐरद 
अनगुमन काया[लय 
र सǎीय र Ĥदेश 
मÛबालयवाट 
अनगुमन हनुसÈन े
।  

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 

१४.२ 
 

पाǓलकाले वाǒष[क 
खǐरद योजना खǐरद 
र आवæयकता 
अनसुार गǽु योजना 
(माèटर ĤोʸुरमेÖट 
Üलान) तयार गनु[ 
पनȶछ । 

खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣ 
अनसुारको बाǒष[क 
योजना र खǐरद गǽु 
योजना तयार नगǐरने।  

 खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣले तो◌ेकेको रकमभÛदा बढȣ रकमको खǐरद काय[ गदा[ Ǔनयमावलȣमा 
उãलेिखत ǒवषयहǽ तथा समय ताǓलका उãलेख गरȣ वाǒष[क खǐरद योजना अǓनवाय[ ǽपमा तयार 
गनȶ । 

 खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣले तो◌ेकेको रकमभÛदा बढȣ रकमको खǐरद काय[ गदा[ Ǔनयमावलȣमा 
तोǒकएको ǒवषयहǽ समावेश गरȣ खǐरद गǽु योजना तयार गरȣ तोǒकएको अǓधकारȣवाट èवीकृत 
गराउने । खǐरद गǽु योजना तयार गरेकोमा सो योजना समेतलाई आधार Ǔलई बाǒष[क खǐरद 
योजना तयार गनȶ ।  

 खǐरद गǽुयोजना र बाǒष[क खǐरद योजना तयार गनȶ िजàमवेार कम[चारȣ तोÈन े।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेबाǒष[क 
खǐरद  योजना र खǐरद 
गǽु योजना तयार 
गरेको  जानकारȣ 
सàविÛधत Ǔनकायलाई 
Ǒदने। 

 साव[जǓनक खǐरद 
अनगुमन काया[लय 
र सǎीय र Ĥदेश 
मÛबालयवाट 
अनगुमन हनुसÈन े
।  

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े। 

१४.३ 

खǐरद गन[ अगाडी 
खǐरद सàवÛधी 
तयारȣ काय[हǽ परुा 
गनु[ पनȶछ । 

खǐरद सàवÛधी 
आवæयक तयारȣ 
काय[हǽ नगǐरने वा 
यथासमयमा नगǐरने ।  

पाǓलकाले खǐरद गन[ अगाडी साव[जǓनक खǐरद Ǔनयमावलȣमा Þयवèथा भए बमोिजमको  Ǔनàन खǐरद 
सàवÛधी तयारȣ काय[हǽ गनȶM-  

 

खǐरदको िजàमवेार 
अǓधकारȣले तयारȣ 
काय[ गनȶ सàवÛधमा 
शाखा Ĥमखुहǽसंग 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेखǐरद  
तयारȣ काय[को  
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

  खǐरद आवæयकताको पǒहचान, आपूǓत[कता[को उपलÞधता, अिघãला वष[हǽमा भएको समान ĤकृǓतको 
खǐरद ĤǒĐयाको अÚययन, खǐरदको ǒववरण, पǐरमाण र ¢ेğ, खǐरद समूहमा ǒवभाजन वा Üयाकेज 
Ǔनमा[ण, खǐरदको आǓथ[क İोत र रकमको पǒहचान, खǐरद ǒवǓधको छनौट, बोलपğ योÊयता वा पूव[ 
योÊयताको कारबाहȣको आवæयकता आǑद ।  

 खǐरद काय[ ĤकृǓत अनसुार आपूǓत[कता[, Ǔनमा[ण åयवसायी, परामश[दाता, गैर सरकारȣ संèथा वा सेवा 
Ĥदायकको योÊयताको आधारमा छुʣाछुʣै मौजदुा सूची (Standing List) तयार गनȶ ।  

 Ĥमखु काय[कारȣ अǓधकृतले खǐरद तयारȣ काय[को िजàमवेारȣहǽ तोÈने। 

आवæयक समÛवय 
राखी खǐरद तयारȣ 
काय[ सàपǏ गनȶ। 

 

ǓनरÛतर अनगुमन 
गनȶ। 

 

१४.४ 

खǐरद काय[ गन[ 
अिघ मालसामान, 

Ǔनमा[ण काय[ र 
सेवाको 
èपेǓसǒफकेशन 
तयार गनु[ पनȶछ। 

खǐरद गनȶ मालसामान, 

Ǔनमा[ण काय[ र सेवाको 
ǒववरणर 
èपेǓसǒफकेशन तयार 
नगǐरने ।  
  

मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवा आǑद खǐरद गन[ अिघ Ǔनàन काय[ गनȶ]{M- 
 मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवा आǑदको èपेǓसǒफकेशन, योजना, नÈशा, Ǔडजाइन, ǒवशेष आवæयकता 

वा अÛय ǒववरणहǽ तयार गनȶ ।  
 सàबिÛधत मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवाको वèतगुत ĤाǒवǓधक तथा गणुèतरजÛय ǒवशेषता र 

कामको आधारमा ǒववरण तयार गनȶ । 

 ǒववरणमा मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवाको खास ĦाÖड, टे«डमाक[ , नाम, पेटेÖट, Ǔडजाइन, Ĥकार 
आǑद ǒवशेषताहǽ èपƴǽपमा बिुझने गरȣ उãलेख गनȶ । तर, ĤǓतèपधा[लाई सीǓमत गनȶ गरȣ उ×पिƣ 
वा उ×पादकको नाम र खास Ĥकारको ǒववरण, आधार, सǋते वा शÞदावलȣ उãलेख नगनȶ ।  

िजàमवेार अǓधकारȣले 
èपेǓसǒफकेशन तयार 
गदा[ आवæयक 
समÛवय रािख काय[ 
सàपǏ गनȶ । 
  

 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेखǐरद  
èपेिशǒफकेशन वारे 
परȣ¢ण र अनगुमन 
गनȶ ।  

 लागत अनमुान सàवÛधी ǓनयÛğण 

१४.५ 

लागत अनमुान 
तयार गरȣ माğ 
मालसामान, Ǔनमा[ण 
काय[ र सेवा खǐरद 
काय[ गनु[ पनȶछ ।  

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

 लागत अनमुान 
तयार गन[ द¢ 
जनशिƠको अभाव 
हनेु । 

मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवा खǐरद गन[ अिघ Ǔनàनानसुार लागत अनमुान तयार  गनȶ M- 
 तोकेको रकमभÛदा बढȣको मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवा खǐरद गन[ अिघ खǐरद ऐन 

Ǔनयमावलȣमा उãलेख भएका ǒवषय Ǻǒƴगत गरȣ अǓनवाय[ ǽपमा लागत अनमुान तयार गनȶ । 

 कुनै आ.ब.को लाǓग èवीकृत भएको लागत अनमुान अनसुार खǐरद काय[ नभएमा पǓछãला आ.ब.मा 
Ǔनयमावलȣमा तोकेको ĤǒĐया अपनाई अÚयावǓधक गनȶ ।  

 लागत अनमुानको तयारȣ Ǔनकायको जनशिƠवाट गराउने यǑद Ǔनकायमा द¢ जनशिƠको अभाव 
भएमा अÛय Ǔनकायको सहयोग Ǔलई तयार गनȶ। 

खǐरद इकाई  
Ĥमखुले खǐरद 
Ǔनयमावलȣ 
अनसुारको काय[हǽ 
पूरा गरȣ लागत 
अनमुान भएको 
सǓुनिƱत गरȣ 
èवीकृǓतको लाǓग 
पेश गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेखǐरद 
काय[को  ǓनरÛतर 
सपुǐरवे¢ण गनȶ।  

 लागत अनमुानको 
लेखापरȣ¢क वाट 
परȣ¢ण हनुे।  

१४.६ 

पाǓलकाले 
मालसामान, Ǔनमा[ण 
काय[ र सेवा 
खǐरदको लागत 
अनमुान तयार गदा[ 
खǐरद ऐन 
Ǔनयमावलȣमा तोके 
बमोिजमको 
काय[ǒवǓध परुा गरȣ 
गनु[ गराउन ुपनȶछ। 

 लागत अनमुान 
तयार गदा[ खǐरद 
Ǔनयमावलȣको 
Ĥावधान बमोिजम 
नगǐरने । 

 तोǒकएको दरभाउ, 
नŰस, दरǒवƲषेण, 

काय[ǒवǓध आǑदको 
पालना नगǐरने ।  

 ĤǒĐया परुा भएको 
सǓुनिƱत नगरȣ 

(क) Ǔनमा[ण काय[को लागत अनमुान तयार गदा[ Ǔनàनानसुार गनȶः 

 सàविÛधत èवीकृत नŰस, दर ǒवƲषेणको आधारमा लागत अनमुान तयार गनȶ । 

 Ǔनमा[ण सामĒीको दरभाउ, मिेशन तथा उपकरणको भाडा वा कामदारको Ïयाला Ǔनधा[रण गदा[ िजãला 
दररेट Ǔनधा[रण सǓमǓतले तोकेको दररेटको आधारमा गनȶ ।  

 Ǔनमा[ण काय[को Ǔडजाइन, Ĝईङको जांच लागत अनमुान तयार गनȶ ĤाǒवǓधकभÛदा एक तह माǓथको 
ĤाǒवǓधक वा ĤाǒवǓधकहǽको समूहलाई गन[ लगाई कुनै ğटुȣ भएमा सÍयाउन े। 

(ख) मालसामानको लागत अनमुान तयार गदा[ Ǔनयमावलȣ अनसुार आफै वा िजãलाको अÛय साव[जǓनक 
Ǔनकायले सोहȣ ĤकृǓतको खǐरदगदा[ लागेको वाèतǒवक लागत, èथानीय बजार वा अÛय बजारको ĤचǓलत 
दरभाउ र सामान आपूǓत[ अनमुाǓनत ढुवानी खच[, उƭोग वािणÏय संघले जारȣ गरेको दररेट आǑद लाई 
आधार Ǔलन े। 

 खǐरद इकाई  
Ĥमखु र ĤाǒवǓधक  
शाखा Ĥमखुले 
सàविÛधत सवैसंग 
आवæयक समÛवय 
राखी Ǔनयमावलȣ 
अनसुारको लागत 
अनमुान तयारȣ 
काय[ परुा गनȶ। 

 अǓधकार ĤाƯ 
अǓधकारȣले लागत 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेखǐरद 
काय[को लागत 
अनमुान तोǒकए 
बमोिजम भएको  
ǓनरÛतर सपुǐरवे¢ण 
गनȶ ।  

 लेखापरȣ¢ण वाट 

खǐरद लागत लागत 
अनमुानको परȣ¢ण 
हनेु । 
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शे फो³सÁुडो  गाउँपािलकाको आÆतåरक िनयÆýण ÿणाली सÌबÆधी कायªिविध 
 

Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

लागत अनमुान 
èवीकृत गǐरने ।  

 तोǒकएको अǓधकारȣ 
वा अǓधकार 
नभएको 
अǓधकारȣवाट लागत 
अनमुान èवीकृत 
गǐरने ।  

(ग) परामश[ सेवाको लागत अनमुान तयार गदा[ खǐरद Ǔनयमावलȣ अनसुार तोकेको नŰस, सàबिÛधत 
परामश[ सेवाको काय[¢ेğगत शत[,◌ ेपरामश[दाताको जनशिƠका पाǐरĮǓमक, ħमण, सʶालन खच[, ताǓलम 
गोƵी आǑद खच[लाई Úयान Ǒदने ।   

(घ) अÛय सेवा तफ[ को सवारȣ साधन, मिेशनरȣ औजार आǑद भाडामा Ǔलन,े मालसामान मम[त सàभार र 
घर भाडा र सेवा करार आǑदको लागत अनमुान तयार गदा[ खǐरद Ǔनयमावलȣमा उãलेिखत काय[ǒवǓध र 
आधार पूरा गरȣ गनȶ । 

(ङ) लागत अनमुान जाचँ तथा èवीकृत गनȶ अǓधकारȣले तोǒकएको आधारवाट लागत अनमुान तयार 
भएको सǓुनिƱत गनȶ । 

(च) अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣले तयारȣको ĤǒĐया परुा भएको सǓुनिƱत गरȣ लागत अनमुान èवीकृत गनȶ 
। 

अनमुान èवीकृत 
गरȣ सàविÛधत 
सरोकारवालाहǽ 
जानकारȣ Ǒदन े।
  

 

 खǐरद ǒवǓध सàवÛधी ǓनयÛğण 

१४.७ 

खǐरद कानून 
बमोिजमको 
तोǒकएको खǐरद 
ǒवǓध छनौट तथा 
Ĥǒकया परुा गरȣ 
माğ खǐरद काय[ 
गनु[ पनȶछ। 

 खǐरद काननुमा 
तोके बमोिजमको  
आवæयक खǐरद 
ǒवǓध छनौट नगनȶ। 

 ĤǓतèपधा[ सीǓमत 
हनेु गरȣ खǐरद 
काय[ टुĐा टुĐा 
पारȣ खǐरद गǐरने 
। 

 आवæयक Þयवèथा 
नभए तापǓन खǐरद 
Ĥकृया शǽु गǐरने 
।. 

 Ǔनकायले मालसामान, Ǔनमा[ण काय[, सेवा खǐरद तथा परामश[ सेवा खǐरद गनȶ काय[ साव[जǓनक खǐरद 
ऐन Ǔनयमावलȣमा तोǒकएबमोिजम खǐरद मूãयको आधारमा बोलपğ, ǓसलवÛदȣ दरभाउपğ, सोझै 
खǐरद, उपभोƠा सǓमǓत, अमानत लगायतका तोǒकएको खǐरद ǒवǓध छनोट गरȣ खǐरद काय[ गनȶ ।  

 काननु ƨारा कर नलाÊने वा कर छुट भएको रकमसàम वा दगु[म ¢ेğ भनी तोकेको िजãलाको 
खǐरद काय[ बाहेक èथायी लेखा नàबर र मूãय अǓभवृǒƦ कर दता[ Ĥमाणपğ ĤाƯ गरेका åयिƠ, 

फम[, संèथाबाट गनȶ । 

 मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ र सेवा खǐरद काय[ गदा[ ĤǓतèपधा[ सीǓमत हनेु गरȣ टुĐा टुĐा पारȣ खǐरद 
नगनȶ । 

 खǐरदको लाǓग आवæयक बजटे र Ǔनमा[ण Ǔनमा[णèथलको Þयवèथा नभई खǐरद सàवÛधी काम 
कारबाहȣ शǽु नगनȶ◌े ।  

 खǐरद गदा[ नेपालमा उ×पाǑदत मालसामानलाई ĤाथǓमकता Ǒदन े।   
 खǐरद शाखा Ĥमखु र आ.Ĥ. शाखा Ĥमखुले काया[लयको खǐरद Ĥकृया Ǔनयमानसुार भएको वारे 

ǓनरÛतर सपुǐरवे¢ण गनȶ । 

 

िजàमवेार अǓधकृत र 
खǐरद इकाई Ĥमखुले 
खǐरद ǒवǓध र Ĥकृया 
परुा भएको वारे 
सǓुनिƱत  गरȣ खǐरद 
काय[ अिघ वढाउन े
। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेखǐरद 
ǒवǓध र Ĥकृया परुा 
भएको वारे ǓनरÛतर 
सपुǐरवे¢ण तथा 
ǓनयÛğण गनȶ । 

 आÛतǐरक र अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनुे। 

 

 बोलपğ सàवÛधी ǓनयÛğण काय[ǒवǓध 

१४.८ 

बोलपğ सàवÛधी 
तोǒकएको ĤǒĐया,  
चरण र काय[ǒवǓध 
पालना गनु[ पनȶछ 
।  

  बोलपğ 
सàवÛधी चरणबƨ 
ĤǒĐया तथा 
काय[ǒवǓध पालना 
नगǐरने ।  

 खãुला र भेदभाव 
रहȣत वोलपğ 
ĤǒĐया नअपनाइने 
। 

मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवा आǑद वोलपğƨारा खǐरद गदा[ Ǔनàन काय[ गनȶः- 
 तोǒकए बमोिजम रकम वा खǐरद ĤकृǓत अनसुार बोलपğको Ĥकृया, चरण र पूव[ योÊयता सàवÛधी 

ĤǒĐयाहǽ अवलàवन गनȶ । 

 बोलपğ सàवÛधी आवæयक कागजात र काय[ǒवǓध अपनाई बोलपğ आƾान गनȶ । 

 सàभव भएसàम खãुला ǽपमा बोलपğ आƾान गरȣ गनȶ ।  
 योÊय बोलपğदातालाई ǒवना भेदभाव खǐरद ĤǒĐयामा सहभागी हनुे समान अवसर Ĥदान गनȶ ।  

  

िजàमवेार अǓधकृत र 
खǐरद इकाई Ĥमखुले 
वोलपğ Ĥकृया वारे 
सǓुनिƱत  गरȣ 
वोलपğ काय[ अिघ 
वढाउने । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेवोलपğ 
Ĥकृया पूरा भएको 
ǓनरÛतर सपुǐरवे¢ण 
गनȶ । 

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े। 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

१४.९ 

बोलपğ आƾान 
गदा[ तोǒकए 
बमोिजमको 
सàविÛधत खǐरद 
कागजात तथा शत[ 
छनौट गरȣ सूचना 
आƾान गनु[पनȶछ। 

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

 खǐरद सàझौता छनौट गदा[ साव[जǓनक खǐरद अनगुमन काया[लयबाट जारȣ भएको नमनुा बोलपğ 
सàबÛधी कागजात छनौट गनȶ ।  

 साव[जǓनक खǐरद अनगुमन काया[लयबाट नमनुा कागजात जारȣ नभएको अवèथामा आफूलाई 
आवæयक परेको खǐरद सàझौता सǒहतको कागजात तयार गरȣ सो काया[लयको सहमǓत Ǔलन े। 

 खǐरद शाखा Ĥमखुले बोलपğ आƾान अगाव ैउपयƠु बोलपğ सàवÛधी कागजात छनौट गǐरएको 
सǓुनिƱत गरȣ Ĥमखु  काय[कारȣ अǓधकृतवाट èवीकृत गराउने ।  

िजàमवेार अǓधकृत र  
खǐरद इकाई Ĥमखुले  
Ǔनयमावलȣको 
åयवèथा पालना 
भएको सǓुनिƱत गरȣ 
वोलपğ काय[ अिघ 
वढाउने । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेवोलपğ 
सàवÛधी कागजात 
उपयƠु भएको 
सǓुनिƱत  गनȶ। 

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े। 

१४.१० 

बोलपğ आƾानको 
सूचना कानूनले 
तोǒकए बमोिजम 
साव[जǓनक गनु[ 
पनȶछ । 

 बोलपğको सूचना 
साव[जǓनक नहनेु। 

 बोलपğको सूचना 
तोǒकएको 
काया[लयको 
वभेसाइटमा नरािखने 
। 

 खǐरद Ǔनयमावलȣमा उãलेिखत कुराहǽ खलुाई बोलपğ वा पूव[ योÊयता Ǔनधा[रणको Ĥèताव आƾानको 
सूचना राǒƶय èतरको दैǓनक समाचारपğमा Ĥकाशन गनȶ । 

 अÛतरा[ǒƶय èतरको बोलपğको हकमा अÛतरा[ǒƶय सʶार माÚयममा समेत Ĥकाशन गन[ सǒकने ।  
 बोलपğको सूचना पाǓलका वा साव[जǓनक खǐरद अनगुमन काया[लयको वेभसाईटमा राơ सǒकन े।   
 खǐरद शाखा Ĥमखुले उƠ बमोिजम सʶार माÚयमवाट सूचना Ĥकािशत गराउने।  

िजàमवेार अǓधकृत र  
खǐरद इकाई Ĥमखुले  
Ǔनयमावलȣको 
åयवèथा पूरा भएको 
सǓुनिƱत भए पǓछ 
वोलपğ काय[ अिघ 
वढाउने । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेवोलपğ 
सàवÛधी सूचनाको 
उपयƠुता वारे 
सǓुनिƱत  गनȶ । 

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े। 

१४.११ 

बोलपğ खोãन,े 

परȣ¢ण गनȶ काय[ 
कानूनƨारा तोǒकए 
बमोिजम गनु[ पनȶछ 
। 

बोलपğ खोãन,े  

परȣ¢ण गनȶ काय[ 
ऐनको Ĥावधान 
ǒवपǐरत गǐरने । 
  

 वोलपğ खोãदा र परȣ¢ण गदा[ Ǔनàन काय[ गनȶः- 
 बोलपğ पेश गनȶ अिÛतम ǓमǓत र समय समाƯ भएको लगƣै सोहȣ Ǒदन बोलपğ सàबÛधी 

कागजातमा उãलेिखत समय र èथानमा तोǒकए बमोिजम ĤǒĐयाहǽ अपनाई बोलपğहǽ खोãन े।  
 खोǓलएको बोलपğ सàवÛधी कागजातहǽ आवæयक कागजात र जमानत रकम (ǒवड बÖड) पेश 

भएको यǒकन परȣ¢ण गरȣ मचुãुका तयार गनȶ ।  

 िजàमवेार अǓधकृत 
र  खǐरद इकाई  
Ĥमखुले  
Ǔनयमावलȣको 
åयवèथा परुा गरȣ 
परȣ¢ण गरȣ 
मचुãुका तयार 
गराउने। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेवोलपğ 
परȣ¢ण काय[ परुा 
भएको यǒकन गनȶ। 

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े। 

१४.१२ 

खǐरद काननु 
बमोिजम बोलपğको 
मूãयाǋन  गराई 
वोलपğ èवीकृत  
गनु[ पनȶछ।    

 बोलपğको मूãयाǋन 
तोǒकए बमोिजम 
सǓमǓतवाट नहनुे।   

 बोलपğको èवीकृǓत 
तोǒकएको तहको 
अǓधकारȣवाट 
नगǐरने ।  

 बोलपğ èवीकृǓत 
गदा[ काय[ Ĥकृया 
परुा नगǐरने । 

बोलपğ èवीकृǓतका Ǔनàन काय[ǒवǓध अपनाउने] M-  

 खǐरद काननु बमोिजम Ēाƻ वा योÊय बोलपğहǽ मूãयाǋन ĤǒĐयामा समावेश गरȣ बोलपğ 
मूãयाǋन सǓमǓतवाट मूãयाǋन गराउने ।  

 बोलपğको मूãयाǋनको आधार र तǐरका समेत खãुन ेबोलपğ मूãयाǋन गरȣ सǓमǓतवाट गराई 
ĤǓतवेदन ĤाƯ गनȶ । 

 सǓमǓतको Ǔसफाǐरसमा Ûयूनतम मूãयाǒǋत सारभतूǽपमा ĤभावĒाहȣ बोलपğ अǓधकार ĤाƯ 
अǓधकारȣवाट खǐरद काननु बमोिजम èवीकृǓत गनȶ । 

 बोलपğ छनौट भएको बोलपğदातालाई बोलपğ èवीकृत गनȶ आशयपğ Ǒदन े। 

 खǐरद शाखा Ĥमखुले खǐरद Ĥकृया पूरा भएको सǓुनिƱत गरȣ èवीकृǓत गराउने ।  

िजàमवेार अǓधकृत र  
खǐरद इकाई  
Ĥमखुले  
Ǔनयमावलȣको 
åयवèथा परुा भएको 
सǓुनिƱत गरȣ 
वोलपğ èवीकृǓत 
काय[ अिघ वढाउन े
। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेवोलपğ 
सàवÛधी सूचनाको 
उपयƠुता वारे 
सǓुनिƱत  गनȶ । 

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनुे। 

 खǐरद काय[मा सूचना ĤǒवǓधको Ĥयोग 

१४.१३ 

खǐरद सàवÛधी 
तØयाकं तथा 
सूचनाहǽ एवं 

खǐरद सàवÛधी 
तØयाकं, सूचना एवं 
कागजात तोǒकएको 

Ǔनकायको खǐरद शाखारइकाई Ĥमखुले (खǐरद योजना तयारȣ, खǐरद आवæयकताको Ǔनधा[रण, 

आपूǓत[कता[को मौजदुा सूची, लागत अनमुान तथा खǐरद कागजात तयार गनȶ, खǐरद Üयाकेज Ǔनधा[रण 

िजàमवेार अǓधकृत र  
खǐरद इकाई  
Ĥमखुले Ǔनयमावलȣ 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय  
अǓधकृतल ेखǐरद 
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शे फो³सÁुडो  गाउँपािलकाको आÆतåरक िनयÆýण ÿणाली सÌबÆधी कायªिविध 
 

Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

कागजात कàÜयूटर 
Ĥणालȣमा 
अÚयावǓधक गरȣ 
राơ ुपनȶछ। 

कàÜयूटर Ĥणालȣमा 
नरािखनेर  
अÚयावǓधक नगǐरने । 

गनȶ, èपेिशǒफकेशन तोÈन ेआǑद) खǐरद सàवÛधी कागजात, तØयांक, सूचना तयार गन[ तोǒकएको 
सÝटवेयर वा कàÜयूटर Ĥणालȣ उपयोग गरȣ गनȶ र सरुि¢त तथा अÚयावǓधक ǽपमा राơ े। 

अनसुार कागजात 
तथा अǓधलेख 
अÚयावǓधक गनȶ  
गराउने । 

अǓभलेखको परȣ¢ण 
गनȶ। 

 Ǔनयामक Ǔनकाय र 
लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनुसÈन े

१४.१४ 

कानून ƨारा तोǒकए 
बमोिजम ǒवƭतुीय 
सʶारको 
माÚयमबाट खǐरद 
कारवाहȣ 
गनु[पनȶछ। 

तोǒकए बमोिजम 
ǒवƭतुीय सʶारको 
माÚयमबाट खǐरद 
सàवÛधी कारवाहȣ 
नगǐरने । 

 ǒवƭतुीय माÚयमवाट खǐरद कारवाहȣ गदा[ साव[जǓनक खǐरद अनगुमन काया[लयको आǓधकारȣक 
ǒवƭतुीय खǐरद Ĥणालȣमा आवƨ भई रं सो पोट[लमा दता[ भई खǐरद कारोबार सʶालन गनȶ । 

 साव[जǓनक खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣ बमोिजम तोǒकएको रकमभÛदा वढȣको Ǔनमा[ण काय[ वा मालसामान 
तथा परामश[ सेवा खǐरद गदा[ अǓनवाय[ ǽपमा ǒवƭतुीय खǐरद Ĥणालȣवाट गनȶ । 

खǐरद इकाई Ĥमखुले  
ऐन Ǔनयमावलȣको 
Þयवèथा अनǽुप 
ǒवƭतुीय खǐरद 
Ĥणालȣ माफ[ त भएको 
सǓुनिƱत गनȶ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेǒवƭतुीय 
Ĥणालȣ Ĥयोग गरे 
नगरेको अनगुमन गनȶ 
। लेखापरȣ¢णवाट 
समते परȣ¢ण हनु 
सÈन े। 

१४.१५ 

खǐरद सàझौता गदा[ 
तोǒकए बमोिजमको 
आवæयक ĤǒĐया 
पूरा गनु[पनȶछ । 

 

 खǐरद सàझौता गनȶ 
काय[ तोǒकए 
बमोिजम नगǐरने।  

 काय[ सàपादन 
जमानत नǓलने। 

 तोǒकएको अवèथामा 
जमानत जफत 
नगǐरने ।  

खǐरद सàझौता गदा[ Ǔनàन ǓनयÛğण ĤǒĐया अपनाउने] M-   

 फुटकर खǐरद बाहेकको खǐरद सàवÛधमा खǐरद ऐन Ǔनयमको अǓधनमा रहȣ खǐरद सàझौता गनȶ । 

 खǐरद सàझौता गदा[ खǐरद कागजातमा उãलेिखत शत[हǽ समावेश गनȶ।  
 खǐरद सàझौता गनु[ अǓध खǐरद ऐन बमोिजम तोǒकएको ढांचाको काय[सàपादन जमानत (परफरमÛेस 

वÖड) Ǔलने । सàझौता गनȶले सàझौता बमोिजम काम शǽु नगरेमा, बीचैमा छोडेमा वा सàझौता 
बमोिजम कामको ĤगǓत नगरेमा खǐरद काननु बमोिजम कारवाहȣ गरȣ सàझौता अÛ×य गरȣ ĤाƯ काय[ 
सàपादन जमानत जफत गनȶ । 

 सàझौताको शत[मा Þयवèथा भए बमोिजम माğ पǐरचालन पæेकȧ (मोǒवलाईजसेन एडभाÛस) बɇक 
जमानत अǓĒम ǽपमा Ǔलई माğ पेæकȧ Ǒदन े। 

िजàमवेार अǓधकारȣ,  
र  खǐरद इकाई 
Ĥमखुले  खǐरद 
Ǔनयमावलȣ 
अनसुारको  
आवæयक जमानत 
ĤाƯगरȣ सàझौता 
भएको सǓुनिƱत गनȶ 
। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेतोǒकए 
बमोिजम सàझौता 
गरे नगरेको 
अनगुमन गनȶ । 

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 ǓसलबÛदȣ दरभाउपğ र सोझै खǐरद  

१४.१६ 

ǓसलबÛदȣ 
दरभाउपğवाट 
खǐरद गदा[ खǐरद 
काननुमा तोǒकएको 
Ĥकृया पूरा गनु[ 
पनȶछ । 

 खǐरद काननुको 
दरभाउपğ सàवÛधी 
काय[ǒवǓध पालना 
नगǐरने ।  

 दरभाउपğको सूचना 
तोǒकए बमोिजम  
साव[जǓनक नहनेु। 

ǓसलबÛदȣ दरभाउपğवाट खǐरदगदा[ Ǔनàन ǓनयÛğण ĤǒĐया अपनाउने M-   

 खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣमा तोǒकए बमोिजमको रकमगत सीमाǓभğ रहȣ माğ मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ 
वा अÛय सेवा ǓसलबÛदȣ दरभाउपğƮारा खǐरद गनȶ । 

 ǓसलबÛदȣ दरभाउपğ माग गनु[ अिघ खǐरद गनȶ मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ वा सेवाको èपेǓसǒफकेशन, 

गणुèतर, पǐरमाण, आपूǓत[का शत[हǽ र समय तथा आवæयक कुराहǽ खलुाई दरभाउपğ फाराम तयार 
गनȶ । 

 ǓसलबÛदȣ दरभाउपğको आƾानको सूचना राǒƶय वा èथानीयèतरको समाचारपğमा तोǒकएको अवǓध 
Ǒदई सूचना Ĥकाशन गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकारȣ  
र  खǐरद इकाई 
Ĥमखुले  खǐरद 
Ǔनयमावलȣ 
अनसुारको  
आवæयक ĤǒĐया 
परुा भएको सǓुनिƱत 
गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेतोǒकए 
बमोिजम काय[ गरे 
नगरेको अनगुमन 
गनȶ। 

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण 

१४.१७ 

सोभैm खǐरद 
सàबÛधी काय[ 
तोǒकए बमोिजमको 
अवèथा गनु[ पनȶछ 
।  

सोझै खǐरद गदा[  
खǐरद ऐन 
Ǔनयमावलȣको 
आवæयक ĤǒĐया 
पालना गरȣ नगǐरने । 

 Ǔनमा[ण काय[, मालसामान वा परामश[ सेवाको सोभैm खǐरद गनȶ काय[ साव[जǓनक खǐरद ऐन 
Ǔनयमावलȣमा उãलेिखत रकमगत सीमाǓभğ रहȣ तोǒकएको अवèथा वा ǒवशेष पǐरिèथǓतमा माğ गनȶ 
। 

 सोभैm खǐरद गदा[ एक आǓथ[क वष[मा खǐरद काननुले तोकेको रकमभÛदा बढȣ रकम हनु ेगरȣ एउटै 
åयिƠ, फम[, कàपनी वा संèथाबाट पटक पटक खǐरद नगनȶ।  

िजàमवेार अǓधकारȣ  
र  खǐरद इकाई 
Ĥमखुले  खǐरद 
Ǔनयमावलȣको 
Þयवèथा पालना 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेतोǒकए 
बमोिजम काय[ 
भएको अनगुमन 
गनȶ । 
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शे फो³सÁुडो  गाउँपािलकाको आÆतåरक िनयÆýण ÿणाली सÌबÆधी कायªिविध 
 

Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

भएको सǓुनिƱत गनȶ 
। 

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 अÛय खǐरद Ĥकृया सàवÛधी ǓनयÛğण काय[ǒवǓध 

१४.१८ 

उपभोƠा सǓमǓत, 

गैरसरकारȣ संèथा 
र अमानतबाट 
खǐरद काय[ 
गराउंदा  काननुमा 
तोǒकएको 
अवèथामा माğ 
गराउन ुपनȶछ। 

खǐरद काननु ǒवपǐरत  
उपभोƠा सǓमǓत वा 
लाभĒाहȣ समदुायबाट 
काय[ गराउने । 
   

यस खǐरदमा Ǔनàन ǓनयÛğण ĤǒĐया अपनाउने] M-   
 उपभोƠा सǓमǓत वा लाभĒाहȣ समदुायबाट Ǔनमा[ण काय[ गराउंदा काम Ǔमतåयǒयता, गणुèतरȣयता वा 

Ǒदगोपना अǓभबǒृƨ हनु ेवा पǐरयोजनाले रोजगारȣको सजृना गनȶ र लाभĒाहȣ समदुायलाई सहभागी 
गराउने वा सामाÛय ĤकृǓतको साना र मम[त सàभारको काम माğ खǐरद ऐन Ǔनयमावलȣ बमोिजम 
तोǒकएको रकमǓभğ रहȣ गराउने ।   

 काय[रत जनशिƠबाट गन[ नसǒकने जनचेतनासàबÛधी अǓभमखुीकरण, ताǓलम, सवǓलकरण, मूल 
Ĥवाहȣकरण जèता काय[  èपƴ कारण र औिच×य खलुाई गैर सरकारȣ संèथाबाट गराउने । 

 सामाÛय ĤकृǓतको मम[त सàभार, सानाǓतना ǓनयǓमत काय[ वा सरसफाई जèता काय[ अमानतबाट काम 
गन[ एक तह माǓथको अǓधकारȣको पूव[ èवीकृǓत Ǔलने । 

 उपरोƠ काम गराउने सàवÛधी खǐरद काननुको Ĥावधान पालना गनȶ। 

िजàमवेार अǓधकारȣ,  
र  खǐरद इकाई 
Ĥमखुले  खǐरद 
Ǔनयमावलȣ 
अनसुारको  
आवæयक काय[ǒवǓध 
पालना भएको 
सǓुनिƱत गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेतोǒकए 
बमोिजमको काय[ र 
ĤǒĐया परुा गरे 
नगरेको अनगुमन 
गनȶ। 

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 खǐरद काय[को परȣ¢ण तथा भƠुानी Ǔसफाǐरस सàवÛधी ǓनयÛğण 

१४.१९ 

Ǔनमा[ण काय[ र 
मालसामानको 
तोǒकए बमोिजम 
जांच गरȣ माğ 
èवीकृǓत Ǒदन ुपनȶछ 
। 

मालसामानको जाचँको 
ĤǒĐया पूरा नभए 
तापǓन  मालसामान 
èवीकृǓत गǐरने । 

 आपूǓत[ गǐरएका मालसामान सàझौतामा उãलेिखत èपेǓसǒफकेशन र गणुèतर बमोिजमका भए 
नभएको◌े अǓनवाय[ ǽपमा Ǔनरȣ¢ण वा परȣ¢ण गनȶ गराउने । 

 Ǔनकायले सàपǏ Ǔनमा[ण काय[, आपूǓत[ भएको मालसामान वा Ĥदान गǐरएको सेवा èवीकार गदा[ खǐरद 
Ǔनयमावलȣ बमोिजमका कुरा समावेश गरȣ काय[ èवीकार ĤǓतवेदन तयार गनȶ गराउने । 

 Ǔनकायको सàविÛधत शाखाले आवæयक ĤǒĐया पूरा भएको सǓुनिƱत गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकारȣ  
र  खǐरद इकाई 
Ĥमखुले खǐरद  
काननुको पालना 
भएको सǓुनिƱत गरȣ 
Ǔसफाǐरस Ǒदने। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेĤǒĐया 
परुा गरेको अनगुमन 
गनȶ। 

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े। 

१४.२० 

Ǔबल वा ǒवजकको 
भƠुानी तोǒकएको 
खǐरद ऐन 
Ǔनयमावलȣको 
काय[ǒवǓधको पूरा 
भएपǓछ माğ Ǒदन ु
पनȶछ। 

 खǐरद सàवÛधी 
आवæयक कागजात 
तथा ĤǒĐयाहǽ पूरा 
नगǐरने ।  

 Ĥकृया परुा नभए 
तापǓन भƠुानीको 
Ǔसफाǐरस Ǒदइने ।
  

खǐरद काय[का भƠुानी गदा[ Ǔनàन ǓनयÛğण ĤǒĐया अपनाउने] M-   

 खǐरद सàवÛधी Ǔबल÷ǒवजकको भƠुानी Ǒदंदा खǐरद सàझौताको अधीनमा काय[ वा सàझौतारकरारका 
शत[ पूरा भएको यǒकन गरȣ माğ Ǔसफाǐरस गनȶ ।  

 रǓनङ Ǔबल वा अÛय कुनै ǒवलको भƠुानी गदा[ सàविÛधतवाट खǐरद सàझौता बमोिजम आवæयक 
कागजात पेश गन[ लगाउन े ।  

 पेश भएको Ǔबल Ǔबजक र कागजात सàबिÛधत अǓधकारȣले तोǒकएको अवǓधǓभğ नै भƠुानीको लाǓग 
Ǔसफाǐरस गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकारȣ  
र  खǐरद इकाई 
Ĥमखु र  आ.Ĥ. 
शाखा Ĥमखुले  
Ĥकृया पूरा भएको 
सǓुनिƱत गरȣ 
भƠुानीको Ǔसफाǐरस 
Ǒदने । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेतोǒकए 
बमोिजमको ĤǒĐया 
परुा गरेको अनगुमन 
गनȶ। 

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े

सÛदभ[ कानून तथा Ǔनदȶ िशका (Reference Laws and Directives) 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 साव[जǓनक खǐरद ऐन २०५३ 

 साव[जǓनक खǐरद Ǔनयमावलȣ २०५४ 

 गाउँपाǓलका साव[जǓनक खǐरद Ǔनयमावलȣ २०७५ (नमनुा) 
 ǒवƭतुीय खǐरद Ĥणालȣ सʶालन Ǔनदȶ िशका  

 नेपाल सरकार लेखा Ǔनदȶ िशका २०७३ 

 महालेखा परȣ¢कको बाǒष[क ĤǓतवेदनहǽ 
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पǐरÍछेद-१५ 

ĤǓतवƨता खच[ तथा भƠुानी Ǒदन बाकँȧ ǒहसावको ǓनयÛğण 

(Controls of Commitment Expenses and Payment Dues) 

Ĥोदभावी उÛमखु लेखाकंन Ĥणालȣ बमोिजम लेखा राÉदा आǓथ[क कारोवार सàवÛधी दȣघ[कालȣन ĤǓतवƨता खच[ तथा भƠुानी बांकȧ खलुासा गनु[ आवæयक हÛुछ ।  èथानीय तहले 
चालू तथा भǒवæयमा पन[ जाने संàभाǒवत आǓथ[क दाǒय×व उपर उिचत Úयान Ǒदन सǒकएन भने भǒवçयमा बजटे Ĥणालȣमा असÛतलु पैदा हनुे िèथǓत आउंदछ । मालसामान, परामश[ 
सेवा, साव[जǓनक Ǔनमा[ण र अÛय सेवा खǐरद सàबÛधी◌े ǒĐयाकलाप संʶालन गनȶ सÛदभ[मा सàझौतारकाया[देश ǑदएपǓछ भƠुानी गनु[पनȶ दाǒय×व (Obligation)  Ǔसज[ना हÛुछ । 
ĤǓतवƨता खच[ ǓनयÛğण भǏाले भǒवæयमा भƠुानी Ǒदनपुनȶ गरȣ Ǔसज[ना भएका दाǒय×वको लगतरअǓभलेख अÚयावǓधक राखी ǓनयÛğण काय[ गनु[ हो । नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ 
लेखामान (Nepal Public Sector Accounting Standards) ले ĤǓतवƨता खच[ तथा संàभाǒवत दाǒय×व Įृजना सàवÛधी İूचनाहǽ संकलन गरȣ ǒवƣीय ǒववरणसाथ खलुासा गन[ अǓभपेर्ǐरत 
गरेको छ । èथानीय तहले ĤǓतवƨता खच[ तथा भƠुानी बांकȧ ǒहसावको लेखा राơ ेसàवÛधमा नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान र आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयासले ǓनǑद[ƴ 
गरेको ǓनयÛğण åयवèथारकाय[ĤǒĐयाहǽ पालना गनु[पनȶछ । Ĥèततु ǒवषय सàविÛधत आÛतǐरक ǓनयÛğणको िजàमेवारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, 

सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको छः- 

 

Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

१५.१ 

पाǓलकाले ǒवƣीय 
İोतको बǒह[गमन 
हनेु ĤǓतवƨता खच[ 
दाǒय×वको पǒहचान 
गनु[पनȶछ । 

ǒवƣीय İोतको 
बǒह[गमन हनेु 
ĤǓतवƨता खच[ 
दाǒय×वको पǒहचान 
नगǐरने। 

 

पाǓलकाले आǓथ[क कारोवार सʶालन सàवÛधमा तोǒकएको रकम भÛदा माǓथका Ǔनàन बमोिजमको 
खच[हǽ ĤǓतवƨता खच[ दाǒय×वको समावेश गनȶM- 
 मालसामान वा सेवा ĤाƯ भई सकेको वा सàझौतारकरार अनǽुप भƠुानी Ǒदन पनȶ रकम,  

 खǐरद सàझौतारकरार गरे वापत ĤाƯ हनुे मालसामान, Ǔनमा[ण काय[ तथा सेवा वापत Ǔसज[ना भएको 
दाǒय×व वा ĤǓतवƨता रकम, 

 कुन ैसàझौता बापत Ĥ×येक बष[ बझुाउन ुपनȶ शãुक, दèतरु वापतको रकम, खǐरद सàझौता वा काया[देश 
बमोिजम Ǔतनु[पनȶ गरȣ सजृना भएको परुèकार, ¢ǓतपǓूत[ जèता रकम ।   

ĤǓतवƨता खच[ 
दाǒय×वको पǒहचान 
गरȣ सàविÛधतलाई 
जानकारȣ गराउने । 

Ĥमखु Ĥशासǒकय 
अǓधकृतल े ĤǓतवƨता 
खच[ दाǒय×व तोǒकए 
बमोिजम पǒहचान गरे 
नगरेको वारे अनगुमन 
गनȶ । 

 

१५.२ 

पाǓलकाले आÝनो 
आÛतǐरक तथा 
वदेैिशक ऋण  
दाǒय×वको पǒहचान 
गनु[पनȶछ । 

 Įण दाǒय×वको 
पǒहचान उपयƠु 
ǒकǓसमले नगǐरने 
।  

 ऋण सावँा åयाज 
भƠुानीको लेखा 
नरािखने 

 पाǓलकाले आफूले ĤाƯ गरेको आÛतǐरक तथा बैदेिशक ऋण सàवÛधी  सàझौताहǽको अÚयावǓधक 
ǽपमा अǓभलेख राơ े।   

 आÛतǐरक तथा बैदेिशक ऋण सàझौतामा उãलेिखत भƠुानी ताǓलका बमोिजम  Ǔतनु[पनȶ सांवा åयाज 
तथा अÛय खच[ लगायतको दाǒय×व रकमहǽको पǒहचान गरȣ ǒहसावको तोǒकए बमोिजम लेखा राơ े
।   

 

ऋण दाǒय×वको 
पǒहचान गरȣ तथा 
लेखा राखी 
सàविÛधतलाई 
जानकारȣ गराउने । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतले ऋण 
दाǒय×वको पǐरचान 
तथा लेखा तोǒकए 
बमोिजम भए नभएको 
अनगुमन गनȶ। 

 

१५.३ 

पाǓलकाले ĤǓतवƨता 
खच[ दाǒय×वको 
लेखा तोǒकएको 

ĤǓतवƨता खच[ 
दाǒय×वको लेखा 
तोǒकए बमोिजमको 
ढांचामा नरािखने । 

 ĤǓतवƨता खच[ दाǒय×वको लेखा तोǒकए बमोिजमको ढांचामा राơ ेÞयवèथा Ǔमलाउने । 

 लेखा अÚयावǓधक ǽपमा राखी सोको आधारमा ǒवƣीय ǒववरण तयार गǐर Ĥमखु काय[कारȣ अǓधकृतवाट 
Ĥमािणत गराई राơ ेÞयवèथा गनȶ। 

 तोǒकए बमोिजमको ĤǓतवेदन सàविÛधत Ǔनकायलाई उपलåध गनȶ। 

ĤǓतवƨता खच[  
दाǒय×वको लेखा राखी 
सोको ĤǓतवेदन 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेĤǓतवƨता 
खच[ दाǒय×वको  
ĤǓतवेदन तोǒकए 



 
79 

 

शे फो³सÁुडो  गाउँपािलकाको आÆतåरक िनयÆýण ÿणाली सÌबÆधी कायªिविध 
 

Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

ढांचामा राơ ु पनȶछ 
। 

सàविÛधतलाई Ǒदन े
åयवèथा गनȶ । 

बमोिजम भए नभएको 
परȣ¢ण गनȶ । 

१५.४ 

कानूनी åयवèथा वा 
Ǔनण[य बेगर आǓथ[क 
दाǒय×व सजृना गनȶ 
र बजटेभÛदा बढȣ 
खच[ हनु े गरȣ 
दाǒय×व Įृजना गनȶ 
काय[ गनु[ हदैुन । 

 कानूनी åयवèथा 
वा Ǔनण[य बेगर 
आǓथ[क दाǒय×व 
पनȶ ǒवषयमा Ǔनण[य 
Ǔलने । 

 बजटेको सीमाभÛदा 
बढȣ खच[ गरȣ 
अकȾ बष[लाई 
दाǒय×व Įृजना गनȶ 
। 

 पदाǓधकारȣरकम[चारȣहǽलाई काननु Ǔनयमƨारा तोǒकएको सǒुवधा माğ Ĥदान गनȶ । काननुƨारा 
तोǒकएकोभÛदा बढȣ हनुे गरȣ थप सǒुवधा Ǒदन ेवा साǒवकको सǒुवधा वृǒƨ हनुे गरȣ थप आǓथ[क 
दाǒय×व Þयहोदा[ अǓनवाय[ ǽपमा आवæयक कानून संशोधन वा कानून बमोिजम Ǔनण[य गराउने । 

 िजàमवेार अǓधकारȣले चालू आǓथ[क वष[को  èवीकृत बजटे, काय[Đमको आधारमा माğ खच[ गनȶ र 
बजटेले नखाàन ेगरȣ बढȣ खच[ हनुेगरȣ आगामी बष[को लाǓग दाǒय×व Įृजना नगनȶ । 

 ǒवशेष कारण एवं पǐरिèथǓतवश बजेटभÛदा  बढȣ खâच[ भएमा यèतो कारण खोलȣ Ǔनण[य गराई 
खच[को Ǔबल भपा[ई बमोिजमको रकम खलुाई भƠुानी Ǒदन बाकंȧको खाता तथा कÍचावारȣ सǒहत 
Ĥमािणत गरȣ राơ।े 

 

आ.Ĥ.शाखा Ĥमखुले 
आǓथ[क दाǒय×वको 
ǒवषय उपर Úयान Ǒदई 
भƠुानी बजटेभÛदा 
वढȣ खच[ भएको 
रकम म.ले.प. फा.नं. 
२११ मा चढाई 
Ĥमािणत गराउने। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकारȣले आǓथ[क 
दाǒय×व Įृजनाको 
वारे अनगुमन गनȶ । 

 लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

१५.५ 

आगामी बष[को 
बजटे तयार गदा[ 
सजृना भएका 
ĤǓतवƨता दाǒय×व 
तथा भƠुानी Ǒदन 
बांकȧ ǒहसावलाई 
समावेश गनु[पनȶछ 
। 

ĤǓतवƨता खच[ तथा 
भƠुानी बाकंȧ रकम 
बाǒष[क बजेट तयार 
गदा[ समावशे 
नगǐरने। 

पाǓलकाले आ.ब.को बजटे तथा काय[Đम तयार पादा[ Ǔनàनानसुारको ĤǓतवƨता दाǒय×व र भƠुानी Ǒदन 
बांकȧका ठूला रकमहǽ समावेश गनȶः]{MY 
 आǓथ[क कारोवार सʶालन सÛदभ[मा सजृना भएको दाǒय×व वापत भƠुानी Ǒदन बाकंȧ रकमहǽ, 

 Ǔनमा[ण ठेʞा सàझौता अनसुार भƠुानी Ǒदनपुनȶ गरȣ दाǒय×व सजृना भएका पेæकȧ, मूãयवृǒƨ रकमहǽ  
 पाǓलकाले Ǒदनपुनȶ ¢ǓतपǓूत[, मआुÞजाहǽ  
 आÛतǐरक तथा वाहया ऋणको सांवा Þयाज वापत Ǔतनु[पनȶ रकमहǽ, 

 ĤशासǓनक तथा कम[चारȣ खच[ वापत भƠुानी दाǒय×व बांकȧ रहेको रकमहǽ, 

 काया[लयले अÛय Ǔनकायलाई Ǔतन[ बांकȧ रहेको रकमहǽ। 

 कर तथा गैर कर, भÛसार, शãुक वापत Ǔतनु[पनȶ रकमहǽ ।   

िजàमवेार अǓधकारȣले 
दाǒय×व ǒहसाव वारेको 
अǓभलेख अÚयावǓधक 
गरȣ बजटे तथा 
योजना  शाखालाई 
ǒववरण पठाउने। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकारȣले पेश 
गरेको वजटे 
ǒहसावमा दाǒय×व 
ǒहसाव समावेश भए 
नभएको सǓुनिƱत 
गनȶ ।  

 बजटे तथा योजना  
शाखावाट परȣ¢ण 
हनेु ।  

१५.६ 

ĤǓतवƨता खच[ तथा 
भƠुानी बांकȧ रकम 
वाǒष[क काय[Đममा 
समावेश भएको 
आधारमा माğ 
भƠुानी Ǒदन ुपनȶछ। 

वाǒष[क बजेट तथा 
काय[Đममा समावेश 
नभएको ĤǓतवƨता 
तथा ǒवगतको 
काय[Đम खच[ 
भƠुानी Ǒदने ।
  

 चालू वष[मा ĤǓतवƨता खच[ दाǒय×व तथा ǒवगत बष[को भƠुानी बाकȧ रकमहǾ देहाय बमोिजम माğ 
भƠुानी ǑदनMे–  

 चालू èवीकृत वाǒष[क बजेट तथा काय[Đममा समावेश भएको ǒवगतको काय[Đम खच[हǽ  

 Ĥमािणत दाǒय×व ǒहसाव वा भƠुानी Ǒदन बाकंȧको खाता तथा कÍचावारȣ म.ले.प.फा.नं.२११ मा 
समावेश भएको रकमहǽ,  

 ǒवगतको ĤǓतवƨता दाǒय×व रकम वापत Ǔतनु[पनȶ थप दèतरु åयाज रकमहǽ  ǒहसावको जांच गरȣ 
भƠुानी èवीकृत गनȶ । 

 Ǔतनु[पनȶ ǓनयǓमत ĤकृǓतको  खच[हǽ सेवा महशूल जèता रकमहǽ चालू वजेटवाट समावेश नभए 
तापǓन भƠुानी Ǒदन े।  

 

 िजàमवेार 
अǓधकारȣले खच[ र 
दाǒय×वको लेखा 
सरुि¢त राखी 
ǒहसाव जांच गरȣ 
भƠुानी Ǒदने ।  

 सàविÛधत 
Ǔनकायलाई 
आवæयकता 
अनसुार जानकारȣ 
Ǒदने। 

 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकारȣले 
ĤǓतवƨता खच[ 
दाǒय×व भƠुानी वारे 
अनगुमन गनȶ । 

 लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े।  

 

सÛदभ[ कानून तथा Ǔनदȶ िशका (Reference Laws and Directives) 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 
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Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

 नेपाल सरकार लेखा Ǔनदȶ िशका २०७३ 

 आǓथ[क काय[ǒवǓध तथा आǓथ[क Ĥशासन सàवÛधी ऐन Ǔनयमहǽ 
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पǐरÍछेद-१६ 

आकिèमक तथा दैवी Ĥकोपको अवèथाको खच[ ǓनयÛğण 

(Controls Related to Expenses Incurred in Emergency and Disaster Situation) 

èथानीय तहले सàपादन गनु[पनȶ ǓनयǓमत काय[हǽ अलावा कǓतपय पूव[ पǒहचान हनु नसÈने आकिèमक काय[ तथा वाढȣ, पǒहरो, भोकमरȣ, महामारȣ जèता आपतकारȣ तथा 

Ĥकोपसंग सामना गनु[पनȶ काय[ पद[छन ्। यèता काय[हǽ गन[ ठूलो İोतसाधनको आवæयक पद[छ, जसको लाǓग èथानीय तहले आवæयक रकमहǽको ĤवÛध गनु[पनȶ 

हÛुछ । èथानीय सरकार सʶालन ऐनले समेत आकिçमक कोषको Þयवèथा गरेको छ । गाउंपाǓलका नगरपाǓलकाले आपतकालȣन केÛġ रहने र ǒवपद åयवèथापन 

कोषको åयवèथा गनु[पनȶ åयवèथा छ । आपतकालȣन अवèथा तथा ǒवपद Þयवèथापन काय[मा İोत साधन पǐरचालन गनȶ सÛदभ[ ĤचǓलत Ǔनदȶिशका तथा काय[ǒवǓधको 

साथै आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयासले ǓनǑद[ƴ गरेको ǓनयÛğण åयवèथारकाय[ĤǒĐयाहǽ पालना गनु[पनȶछ । Ĥèततु ǒवषय सàविÛधत आÛतǐरक ǓनयÛğणको 

िजàमवेारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको छM 

Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

१६.१ 

पाǓलकाले 
आपतकाǓलन काय[ 
तथा ǒवपदको 
Þयवèथापन गन[ 
आवæयक 
संगठना×मक तथा 
कोषको åयवèथा 
गनु[पनȶछ । 

 आपतकाǓलन काय[ 
तथा ǒवपदको 
Þयवèथापन गन[ 
संगठना×मक Þयवèथा 
नगǐरने । 

 आवæयक कोषको 
åयवèथा तथा 
काय[ǒवǓधहǽ तयार 
नगǐरने। 

पाǓलकाले आपतकाǓलन काय[ तथा ǒवपदको Þयवèथापन गन[ Ǔनàनानसुारको Þयवèथा गनȶः- 
 उƠ Þयवèथापन काय[ गन[ पाǓलका ǒवपद åयवèथापन सǓमǓत, वडाèतरȣय ǒवपɮ 

åयवèथापन सǓमǓत र आपतकाǓलन केÛġ जèता आवæयक संरचनाको ǒवकास गरȣ 
आवæयक कम[चारȣहǽको ĤवÛध गनȶ । 

 आवæयक İोत साधनको उपलåधता वारे सǓुनिƱत गन[ ĤचǓलत काननु बमोिजमको 
आकिèमक कोष तथा ǒवपद åयवèथापन कोषको åयवèथा गनȶ ।  

 काय[ सʶालन गनȶ र कोष रकम पǐरचालनलाई åयविèथत गन[ आवæयक ऐन Ǔनयम, र 
काय[ǒवǓधहǽ तयार गनȶ ।   

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतले आपतकाǓलन 
संरचना×मक तथा 
काय[ǒवधीहǽ तयार गरȣ 
संिघय तथा Ĥदेशका 
सàवƨ Ǔनकायहǽलाई 
जानकारȣ Ǒदन े। 

पाǓलका Ĥमखुले 
आपतकाǓलन संरचना×मक 
तथा काय[ǒवǓधहǽ तोके 
बमोिजम तयार गरे 
नगरेको वारे आवæयक 
Ǔनदȶशन तथा अनगुमन गनȶ 
। 

 

१६.२ 

पाǓलकाले 
आपतकाǓलन काय[ 
तथा ǒवपदको 
Þयवèथापनको काय[ 
गदा[ सǎीय तथा 
Ĥदेशका सàवƨ 
Ǔनकायसंग 
आवæयक समÛवय 
कायम गनु[ पनȶछ । 

काय[गदा[ सǎीय तथा 
Ĥदेशका सàवƨ 
Ǔनकायसंग आवæयक 
समÛवय कायम नगǐरने 
। 

 पाǓलकाले आपतकाǓलन काय[ तथा ǒवपदको Þयवèथापनको काय[ åयवèथापन तथा कोष 
èथापनाको काय[ गदा[ संǓधय तथा Ĥदेशका सàवƨ Ǔनकायहǽसंग आवæयक सàपक[  तथा 
समÛवय कायम गरȣ काय[ गनȶ । 

 काय[ सʶालन तथा कोष सʶालन गनȶ Ǔनदȶ िशका तथा काय[ǒवǓधहǽ तयार गदा[ सǎीय 
तथा Ĥदेश सरकारको माग[दश[न Ǔनदȶशनहǽसंग एकǽपता कायम हनु ेगरȣ ǒवकास गनȶ  
। 

 सǎीय तथा Ĥदेश सरकारको सàवƨ Ǔनकायहǽसंग समÛवय तथा सàपक[  कायम राखी 
ǒवपɮ åयवèथापन सàवÛधी काय[Đम ǒवकास गनȶ । 

  

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतले आपतकाǓलन 
काय[ Ĥकोप åयवèथापन 
काय[को लाǓग सǎीय तथा 
Ĥदेशका सàवƨ 
Ǔनकायहǽसंग आवæयक 
सàपक[  èथापना गनȶ । 

पाǓलका Ĥमखुले 
आपतकालȣन काय[मा 
संिघय तथा Ĥदेशसंग 
समÛवय कायम गरे 
नगरेको वारे अनगुमन गनȶ 
। 
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Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
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१६.३ 

पाǓलकाले ǒवपदको 
Þयवèथापन कोष 
संʶालन गदा[ 
तोǒकएको काननु र 
काय[ǒवǓधको पालना 
गनु[पनȶछ। 

 ǒवपदको Þयवèथापन 
कोष संʶालन गदा[ 
तोǒकएको काननु र 
काय[ǒवǓधको पालना 
नगǐरने।  

 कोषको आàदानी खच[ 
देिखने गरȣ  
अÚयावǓधक ǽपमा 
अǓभलेख रǒहसाव 
नरािखने । 

ǒवपद åयवèथापन कोष सʶालन सàवÛधमा Ǔनàनानसुार गनȶ ] {  M-  

 ǒवपद åयवèथापन कोषमा सàविÛधत ऐन तथा काय[ǒवǓध अनसुार पाǓलकाको तथा 
वजेटमाफ[ त èवीकृत रकम, अÛय èथानीय तहवाट ĤाƯ रकम, कोषमा जàमा हनुे गरȣ 
सǎीय तथा Ĥदेश सरकारवाट ĤाƯ रकम, åयिƠ वा संèथावाट ĤाƯ रकम आǑद जàमा 
गनȶ । 

 कोषमा जàमा हनेु गरȣ ĤाƯ वèतगुत सहायता तथा सामाĒीहǽको सàवÛधमा कोष 
सʶालन काय[ǒवǓध अनसुार ĤचǓलत मूãयमा आàदानी जनाई आàदानी जनाउने । 

 कोषमा जàमा भएको रकम तथा सामाĒीहǽ Ĥकोपको पूव[ तयारȣ, ĤǓतकाय[ तथा पून[लाभ 
काय[मा पǐरचालन गनȶ ।  

 कोषमा जàमा भएको रकम तथा सामाĒीहǽको आàदानी खच[ देिखने गरȣ  अÚयावǓधक 
ǽपमा अǓभलेख रǒहसाव राơ े। 

िजàमवेार अǓधकारȣले 
Ĥकोप åयवèथापन कोष 
सʶालन गदा[  आवæयक 
समÛवय èथापना गरȣ 
आàदानी खच[को ǒववरण 
साव[जǓनक गनȶ। 

पाǓलका Ĥमखुले ǒवपɮ 
åयवèथापन कोष सʶालन 
काननु सàमत ǽपमा गरे 
नगरेको वारे अनगुमन 
गनȶ। 

 

१६.४ 

पाǓलकाको 
आपतकालȣन 
काय[सʶालन 
केÛġले ǒवपदको 
Þयवèथापनको काय[ 
तोǒकए बमोिजम 
सʶालन गनु[ पनȶछ 
। 

आपतकालȣन 
काय[सʶालन केÛġले 
तोǒकएको काय[ǒवǓधको 
पालना नगǐरने । 

पाǓलकाको आपतकालȣन काय[सʶालन केÛġले ǒवपद åयवèथापनको काय[ गदा[ सàविÛधत ऐन 
तथा काय[ǒवǓधƨारा तोǒकएको Ǔनàन काय[हǽ गनȶM-  
 केÛġले ǒवपɮ åयवèथापन सǓमǓतको Ǔनदȶशन तथा समÛवयमा काय[ गनȶ । 

 Ĥभाǒवत ¢ेğको ǒवपɮ सàवÛधी सूचना सǋलन गनȶ।  

 ǒवपɮ åयवèथापन सǓमǓतको समÛवयमा èथानीय तहमा काय[रत सरकारȣ, गरैसरकारȣ 
Ǔनकाय, नागǐरक समाज र åयावसाǒयक ¢ेğसँग ǒवपɮ ĤǓतकाय[ तथा शीē पनुला[भका 
काय[लाई Ĥभावकारȣ बनाउन समÛवय र सहकाय[ गनȶ । 

 ǒवपɮ ĤǓतकाय[ तथा पनुला[भका काय[लाई पारदशȸ, िजàमवेारयƠु र Ĥभावकारȣ बनाउन 
तोǒकएको सूचना åयवèथापन सàवÛधी काय[ गनȶ। 

 केÛġले Ĥयोग गनȶ अǓभलेख दता[ ǒकताब, लगबकु, सूचना ǒववरण फाराम, ĤǓतवदेनको 
नमनुा आǑद राǒƶय आपतकालȣन काय[सʶालन केÛġले èवीकृत गरेको ढाँचा ĤǓतकूल 
नहनेु गरȣ उँपाǓलकाले िèवकृत गरेको ढाँचामा राơ े। 

िजàमवेार अǓधकृतले 
आपतकालȣन केÛġको 
काय[सʶालन तोǒकए 
बमोिजम गरȣ सो सàवÛधी 
ĤǓतवेदन तथा सूचनाहǽ 
सàविÛधत Ǔनकायलाई 
उपलåध गराउन े। 

पाǓलका Ĥमखु तथा Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
आपतकालȣन केÛġको 
काय[ सʶालन तथा 
ĤǓतवेदन सàवÛधमा  
अनगुमन गनȶ । 

 

१६.५ 

पाǓलकाले ǒवपदको 
Þयवèथापन कोषका 
खाता सʶालन   
तोǒकए बमोिजम गनु[ 
पनȶछ ।  
 

खाता सʶालन गदा[  
तोǒकएको काय[ǒवǓधको 
पालना नगǐरने ।  

ǒवपɮ åयवèथापन कोषको खाता सʶालन Ǔनàनानसुार गनȶ]{ M 
 कोषको बैक खाता पाǓलकाको Ĥमखु काय[कारȣ अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको अǓधकृत र 

लेखा Ĥमखु वा Ǔनजले तोकेको कम[चारȣको संयƠु दèतखतवाट गनȶ । 

 वèतगुत सहायता सामाĒीको Ǔनकासा Ĥमखु काय[कारȣ अǓधकृत वा ǒवपद åयवèथापन 
अǓधकृत र िजÛसी शाखा Ĥमखुवाट गराउने । सामाĒीको åयविèथत अǓभलेख राखी 
Ǔनकासा गनȶ अǓभलेख मूãयमा खच[ जनाई अǓभलेख राơ े। 

 तोकेको रकमभÛदा वढȣ रकमको भƠुानी Ǒदन ुपदा[ बैक माफ[ त गनȶ। 

 कोषलाई ǒĥज नहनुे åयवèथा Ǔमलाई आवतȸ कोष (Revlving fund)  को ǽपमा सʶालन 
गनȶ । तोǒकएको रकमभÛदा कम मौÏदात भएमा सàपूǓत[ गदȷ जाने । 

िजàमवेार अǓधकृतले 
ǒवपɮ åयवèथापन कोषको 
सʶालन तोǒकए बमोिजम 
गरȣ सो सàवÛधी जानकारȣ 
सàविÛधत Ǔनकायलाई 
उपलåध गराउन े। 

ǒवपɮ åयवèथापनको 
संयोजकले ǒवपɮ 
åयवèथापन कोषको  
खाता सʶालन सàवÛधमा  
अनगुमन गनȶ । 
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Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

१६.६ 

पाǓलकाको ǒवपदको 
Þयवèथापन कोषको 
खच[को हरǒहसाव  
तोǒकए बमोिजम 
राơ ुपनȶछ । 

तोǒकएको काय[ǒवǓधको 
पालना गरȣ खच[ गनȶ र 
लेखा राơ े तथा 
लेखापरȣ¢ण गराउने काय[ 
नगǐरने । 

ǒवपɮ åयवèथापन कोषको सʶालन Ǔनàनानसुार गनȶ]{ M 
 कोषको रकम ĤचǓलत कानूनको अǓधन रहȣ खच[ गनȶ । 

 कोषमा जàमा भएको रकम पाǓलकाको ǓनयǓमत खच[ åयहोन[, पदाǓधकारȣ तथा कम[चारȣ 
तलव भƣा तथा ħमण खच[, चÛदा उपहार Ǒदनलाई उपयोग नगनȶ । 

 कोषको लेखा तोǒकएको ढाचंामा राखी साव[जǓनक गनȶ । 

 कोषको आय åयय खãुने गरȣ बाǒष[क ĤǓतवेदन तयार गरȣ पाǓलकाको काय[पाǓलका 
माफ[ त गाऊं वा नगर सभामा पेश गनȶ । 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण आÛतǐरक लेखापरȣ¢कवाट र अिÛतम लेखापरȣ¢ण महालेखा 
परȣ¢कको काया[लयवाट गराउन े। 

 आǓथ[क बष[को किàतमा एक पटक सामािजक परȣ¢ण र साव[जǓनक लेखापरȣ¢ण गनȶ 
åयवèथा Ǔमलाउने । 

िजàमवेार अǓधकृतले 
ǒवपɮ åयवèथापन कोषको 
काय[ सʶालन तोǒकए 
बमोिजम गरȣ सो सàवÛधी 
ĤǓतवेदन तथा सूचनाहǽ 
सàविÛधत Ǔनकायलाई 
उपलåध गराउने।  

ǒवपɮ åयवèथापनको 
संयोजकले ǒवपɮ 
åयवèथापन कोषको  
सʶालन तथा ĤǓतवेदन 
सàवÛधमा  अनगुमन गनȶ 
। 

 

 Ǔनकाय र यÛğ उपकरणको सʶालन तथा Þयवèथापन 

१६.७ 

èथानीय तहले ǒवपद 
Þयवèथापन गन[को 
लाǓग  सरु¢ा 
Ǔनकाय तथा अÛय 
सवसंैग समÛवय 
गनु[पनȶछ । 

 ǒवपद Þयवèथापन गदा[ 
सरु¢ा Ǔनकाय तथा 
अÛय Ǔनकायसंग 
आवæयक समÛवय 
नगǐरने। 

 खोज उƨार काय[ 
समÛवया×मक ढंगवाट 
अिघ नवढने । 

 पालȣकाले वांढȣ, पǒहरो, आगजनी, भकुàप, अǓतवèृती, रोग Ĥकोप जèता èथानीय तहमा 
आउने ǒवपÙको खोज, उƨार र राहत ǒवतरण काय[मा आवæयक जनशिƠ र İोत साधन 
जटुाउनको लाǓग èथानीय ǽपमा उपलÞध हनु सÈन ेसं◌ँघीय तथा Ĥदेश सरकार 
मातहतका सरु¢ा Ǔनकायहǽसंग सàवÛध èथाǒपत गनȶ । 

 खोज तथा उƨार काय[ गनु[ परेको िèथǓतमा सं◌ँघीय तथा Ĥदेश सरकार मातहतका 
उपलÞध भएका सरु¢ा Ǔनकायहǽसंग आवæयक सहयोग माग गरȣ त×काल खोज उƨार 
काय[ समÛवया×मक ढंगवाट अिघ बढाउने । 

 खोज तथा उƨार र राहत ǒवतरण काय[मा आपूm मातहतको नगर Ĥहरȣ Ǔनकाय तथा तथा 
èथानीय संघ संèथा, समूदाय, नागǐरक समाज समेतको सहयोग Ǔलई समÛवया×मक 
ढंगवाट पǐरचालन गनȶ ।  

 èथानीय ǒवपद Þयवèथापनमा उपयोग भएको मानबीय, िजÛसी र नगरȣ İोत साधनको 
उिचत अǓभलेख राơ ेवा राơ लगाउन े। 

 पालȣकाको ǒवपɮ Þयवèथापन सǓमǓतल ेǒवपɮ Þयवèथापनको लाǓग सàपादन भए गरेको 
काय[हǽको ĤगǓत ǒववरण संघीय तथा Ĥदेश Ǔनकायमा पठाउने । 

पाǓलका अÚय¢ तथा 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े आपतकालȣन 
काय[ सʶालन सàवÛधमा  
सवसंैग आवæयक 
समÛवय कायम गनȶ। 

संघीय तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायहǽ 
पाǓलका Ĥमखुले 
आपतकालȣन काय[ 
सʶालनको   अनगुमन 
गनȶ । 

 

१६.८ 

èथानीय तहल े
ǒवपद Þयवèथापन 
गनȶ काय[मा Ĥयोग 
हनेु वाǽणयÛğ, 

एàवलेुÛस 
लगायतको उिचत  

 ǒवपद Þयवèथापन गन[ 
Ĥयोग हनेु वाǽणयÛğ, 

एàवलेुÛस तयारȣ 
अवèथामा नरहने। 

 ǒवपɮ काय[मा 
आवæयक साधन 
उपकरणहǽ 

 पालȣकाले ǒवपद Þयवèथापन गन[ Ĥयोग हनेु आपूmमातहतको वाǽणयÛğ, एàवलेुÛसको 
आवæयक मम[त सàभार गरȣ तयारȣ अवèथामा राơ े।। 

 ǒवपɮ काय[मा संघीय र Ĥदेश सरकार मातहतका Ǔनकाय र èथानीय संघ संèथा र 
Ǔनजी¢ेğवाट èथानीय ǽपमा उपलÞध हनुसÈन ेवाǽणयÛğ, एàवलेुÛस र उपकरण तथा 
उƨार सामाĒी उपकरणहǽ वारे आवæयक जानकारȣ राơ े।  

पाǓलका Ĥमखु, उप Ĥमूख 
तथा Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेआपतकालȣन 
काय[मा  यÛğ 
उपकरणको Ĥयोगमा  
सवसंैग आवæयक 
समÛवय कायम गनȶ। 

संघीय तथा Ĥदेश 
सरकारका Ǔनकायहǽ र 
पाǓलका Ĥमखुले 
आपतकालȣन 
Þयवèथापनको   
अनगुमन गनȶ । 
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Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

Þयवèथापन  
गनु[पनȶछ । 

समÛवया×मक ढंगवाट 
Ĥयोग नगǐरने । 

 सवसंैग आवæयक समÛवय कायम गरȣ ǒवपɮ Þयवèथापन काय[मा वाǽणयÛğ, एàवलेुÛस 
र उपकरण तथा उƨार सामाĒी उपकरणहǽ समूिचत उपयोग गनȶ गराउने Þयवèथा 
Ǔमलाउने । 

 वाǽणयÛğ, एàवलेुÛस र यÛğ उपकरण Ĥयोगको अǓभलेख राơ ेÞयवèथा गनȶ । 

 ǒवपɮ Þयवèथापन सǓमǓतले ǒवपɮ Þयवèथापनको लाǓग सàपादन भए गरेको काय[हǽको 
ĤगǓत ǒववरण सं◌ँघीय तथा Ĥदेश Ǔनकायमा पठाउने। 

 

सÛदभ[ कानून तथा Ǔनदȶ िशका (Reference Laws and Directives) 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 गाउँ नगरपाǓलका ǒवपɮ जोिखम Ûयूनीकरण तथा åयवèथापन गन[ बनकेो ǒवधेयक (नमनुा) 
 गाउँ नगरपाǓलका आपÙकालȣन काय[सʶालन केÛġ सʶालन ǒवǓध (नमनुा) 
 गाउँ नगरपाǓलका ǒवपɮ åयवèथापन कोष (सʶालन) काय[ǒवǓध, २०७५  
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पǐरÍछेद ( १७ 

सàपिƣ तथा िजÛसी åयवèथापन सàवÛधी ǓनयÛğण 

(Controls Related to Assets and Inventories) 

भौǓतक सàपिƣको भवन, जǓमन, सàपदा, यÛğ उपकरण, सवारȣ साधन लगायत िजÛसी◌े सामानको उिचत सरु¢ा, सàवũधन तथा संर¢ण गनु[ जǽरȣ छ। मह×वपूण[ सàपिƣ 
तथा िजÛसी सामानको समय नै उिचत मम[त संàभार गरȣ संर¢ण हनु नसकेमा सàपिƣ हानी नोÈसानी, दǽुपयोग, नƴ वा लोप हनु गई ¢Ǔत åयहोन[ पनȶ िèथǓत पैदा हनु 
जाÛछ । लेखा िशƨाÛत अनसुार सàपिƣ वा िजÛसी सामान खÜने र नखÜने वा खच[ भई जाने गरȣ दईु समूहमा ǒवभाजन गǐरÛछ । सामाÛयतः एक बष[Ǔभğ उपयोग हनुे वा 
एक बष[भÛदा कम खÜने कम मूãयका सàपिƣलाई चाल ु(खच[ भई जाने) सàपिƣ र एक बष[भÛदा बढȣ खÜने वा बह ुउपयोग आउने बढȣ मूãयका सàपिƣलाई पुंजीगत (खÜने 
वा खच[ भई नजाने) सàपिƣको ǽपमा Ǔलनपुनȶछ । पाǓलकाले आÝनो èवाǓम×व तथा Ĥयोगमा रहेको सàपिƣ वा िजÛसी सामानको उिचत संर¢ण तथ सàवध[न गन[मा Úयान 
Ǒदनपुनȶछ । सàपिƣ वा िजÛसी सामान संर¢ण तथा सरु¢ा गनȶ सàवÛधमा ĤचǓलत Ǔनदȶिशका तथा काय[ǒवǓध तथा आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल अßयासले ǓनǑद[ƴ गरेको 
ǓनयÛğण åयवèथारकाय[ĤǒĐयाहǽ पालना गनु[पनȶछ । यस ǒवषय सàविÛधत आÛतǐरक ǓनयÛğणको िजàमेवारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, 

सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको छः 

Ǔस.नं 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

 सàपिƣ तथा िजÛसी Þयवèथापन 

१७.१ 

ĤाƯ सवै Ĥकारको 
िजÛसी मालसामान 
जांच गरȣ तोǒकए 
बमोिजम दािखला 
ĤǓतवेदन उपलÞध 
गराउन ुपनȶछ । 

 सामानको 
èपेिशǒफकेशन र 
अवèथा नजांिचने । 

 सामानको िजÛसी 
दािखला तोǒकए 
बमोिजम नगǐरने ।  

 िजÛसी दािखला 
ĤǓतवेदन उपलÞध 
नगराइन े। 

 िजàमवेार कम[चारȣले खǐरद गरेको, वèतगुत सहायता वा हèताÛतरण भई ĤाƯ िजÛसी 
सामानलाई सामान ĤाƯ सात ǑदनǓभğ िजÛसी दािखला गनȶ ।  

 ĤाƯ सामान दािखलागदा[ सामानको èपेिशǒफकेशन र अवèथा ĤाǒवǓधकबाट जंचाउन ु
पनȶ भए जंचाउने र सामानमा कुन ैकैǒफयत भए सो समेत जनाउन लगाउने  । 
सामान जंचाउन काया[लयमा ĤाǒवǓधक कम[चारȣ नभएमा अÛय काया[लयसंग सहयोग 
Ǔलई Ĥमािणत गराई िजÛसी दािखला गन[ पठाउने । 

 िजÛसी मालसामानको दािखला वा लगत खडा गदा[ पǐरमाण तथा परल मूãयको 
साथ ैसामानको èपेिशǒफकेशन, उ×पादक कàपनी तथा मलुकु, साइज तथा ¢मता, 
अनमुाǓनत आय,ु ĤाƯीको İोत, राजƳ छुट आǑदको ǒववरण खलुाई सामानको 
पǒहचानको लाǓग कोǓडंग सरु¢ा समेतको Þयवèथा गनȶ । 

 िजÛसी शाखावाट मालासामानको तोǒकएको ढाचंा र समयमा दािखला गरȣ दािखला 
ĤǓतवेदन सàविÛधतलाई उपलÞध गराउने ।   

िजàमवेार कम[चारȣले 
सामान खǐरद तथा 
ĤाƯ भएपǓछ 
ĤाǒवǓधक जांच 
गराउन ुपनȶ भएमा 
सो समेत गराई 
तोǒकएको समयǓभğ 
भÖडार शाखामा 
सामान दािखला गन[ 
पठाउने ।  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेĤाƯ 
मालसामान 
िजÛसी दािखला 
भए नभएको  
अनगुमन गनȶ। 

 आÛतǐरक तथा 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
दािखला वारे 
परȣ¢ण हनु े। 

१७.२ 

सहायता वा 
हèताÛतरण भई  
ĤाƯ िजÛसी 
सामानको आàदानी 
बाÚंदा तोǒकएको 
ĤǒĐयाहǽ परुा 
गनु[पनȶछ । 

 सहायता वा 
हèताÛतरण भई   
ĤाƯ सामानको 
आàदानी नबाÚंन े। 

 सहायतालाई 
आǓथ[क ǒववरणमा 
समावेश गरȣ 

 काया[लयरआयोजनाले वैदेिशक सहायताबाट िजÛसी मालसामान वा वèतगुत सहायता 
ĤाƯ गरे पǓछ मूãय, ǒववरण र भÛसार छुट भए नभएको åयहोरा खलुाई आàदानी 
बाÚँन े। बèतगुत सहायता ĤाƯीको ǒववरण सàवƨ Ǔनकायलाई उपलåध गराउने ।  

 आàदानी बाǓंधएको सवै वèतगुत सहायता काननु बमोिजम आǓथ[क ǒववरणमा 
समावेश गरȣ लेखापरȣ¢ण गराउन े।  

िजàमवेार अǓधकृतल े
ĤाƯ सहायताको 
आàदानी वांधी तथा 
ǒववरण तयार गरȣ 
सàवǓधतलाई 
तोǒकएको समयǓभğ 
Ǒदने।  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े
सहायताको 
दािखला 
सàवÛधमा 
अनगुमन गनȶ। 
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Ǔस.नं 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

लेखापरȣ¢ण 
नगराउने । 

 बजटेमा समावेश नभई ǒवशेष पǐरिèथǓतमा ĤाƯ वèतगुत वा अÛय Ĥकारको 
सहायताको अǓभलेख राखी छुʣै ǒववरण बनाई सàविÛधत तथा लेखापरȣ¢ण सम¢ 
पेश गनȶ । 

 आÛतǐरक र 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

१७.३ 

िजÛसी सामानको 
मूãय कानूनƨारा 
तोǒकए अनसुार 
खलुाउन ुपनȶछ।
  

 िजÛसी सामानको 
मूãय कायम नगǐरने 
। 

 सव ैिजÛसी 
सामानको मूãय 
तोǒकए बमोिजको 
नखलुाइने । 

 खǐरद वा अÛय ǒकǓसमले ĤाƯ खच[ भएर नजान ेसàपिƣको लगत  खǐरद मूãय वा 
सàपिƣ ĤाƯीको ǒववरणमा उãलेिखत मूãयको आधारमा राơ े। 

 काया[लयमा मौजदु रहेको तर कारणवश मूãय खãुन नसकेको परुानो मालसामानको 
हकमा ĤचǓलत काननुमा तोकेको ĤǒĐया अपनाई ĤचǓलत बजार मूãय समेत ǒवचार 
गरȣ मूãय कायम गनȶ।  

 वदेैिशक सहायत अÛतग[त ĤाƯ सामान वा वèतगुत सहायता वा टन[कȧ आयोजना 
अÛतग[त ĤाƯ सामान वा हèताÛतरण भएको सामानको ǒववरण, कूल मूãय, ĤǓत 
ईकाइ मूãय र ĤाƯ ǓमǓत, र भÛसार छुटको åयहोरा खलुाई सामानको लगत राơ े
।  

 Ĥशासन शाखा Ĥमखुले िजÛसी सामानको मूãय तोǒकए बमोिजम खलुाए नखलुाएको 
जांच गनȶ । 

Ĥशासन शाखा Ĥमखु 
तथा खǐरद इकाई 
Ĥमखुले िजÛसी 
सàपिƣको मूãय 
तोǒकएको खलुाए 
नखलुाएको परȣ¢ण 
गरȣ दािखलाको लाǓग  
सàविÛधतसम¢ 
पठाउने ।  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेिजÛसी 
सामानको मूãय 
तोǒकए बमोिजम 
खलाए 
नखलुाएको 
ǓनरÛतर अनगुमन 
गनȶ ।  

 आÛतǐरक र 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

१७.४ 

 िजÛसी सामानको  
İेèता कानूनƨारा 
तोǒकएको ढाचँामा 
राơ ुपनȶछ । 

 िजÛसी सामानको 
सेरे्र्èता रािखए 
तापनी तोǒकएको 
ढांचामा  नरािखन े
। 

 सव ैसàपǓतको मूãय 
नखलुाइने। 

 पाǓलकाले िजÛसीको İेèता म.ले.प.को काया[लयबाट èवीकृत ढांचा र लेखा 
Ǔनदȶ िशकामा उãलेख भए बमोिजम एक बष[Ǔभğ खच[ भएर जान े(म.ले.प. 
फा.नं.४०७) र खच[ भएर नजान ेवा खÜने (म.ले.प.फा.नं.४०८) िजÛसी खाता 
अलग छुताई राơ े।  

 िजÛसी सामानको लेखा राơ ेĤयोजनको लाǓग माग फाराम (म.ले.प. फा.नं.४०१), 
खǐरद आदेश (म.ले.प.फा.नं.४०२), दािखला ĤǓतवेदन (म.ले.प. फा.नं.४०३), खच[ 
तथा Ǔनकासा फाराम (म.ले.प.फा.नं.४०४), हèताÛतरण फाराम 
(म.ले.प.फा.नं.४०६), ǒवन काड[ (म.ले.प.फा.नं.४०९), िजÛसी Ǔनरȣ¢ण फाराम 
(म.ले.प.फा.नं.४११), मम[त सàभारको अǓभलेख खाता (म.ले. प.फा.नं.४१५), 
िजÛसी मौÏदातको बाǒष[क ǒववरण (म.ले.प.फा.नं.४१३) लगायत 
म.ले.प.काया[लयबाट èवीकृत भएका अÛय फारमहǽ कारोवारको आवæयकतानसुार 
Ĥयोगमा ãयाउन े।     

 िजÛसी सेर्èता राÉदा èवीकृत लेखा Ǔनदȶ िशका समेतको पालना गनȶ।  
 िजÛसी मौÏदातको बाǒष[क ǒववरण (म.ले.प.फा.नं.४१३) बाǒष[क ǽपमा तयार गरȣ 

Ĥमािणत गराई राơ े। 

 िजÛसी İेèता राơको लाǓग कुन ैसÝटवयेर ǒवकास गरेको भए सो समेतको Ĥयोग 
गनȶ ।   

 Ĥशासन शाखा Ĥमखुले िजÛसी İेèता तोǒकए बमोिजम राखेको यǒकन गनȶ ।  

Ĥशासन शाखा 
Ĥमखुले िजÛसी 
सामानको सेरे्र्èता 
तोǒकएको ढाचंामा 
राखी सो सàवÛधी 
परȣ¢ण ĤǓतवेदन 
सàविÛधतलाई Ǒदने 
।  

 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेİेèता 
तोǒकएको 
ढांचामा राखे 
नराखेका ǓनरÛतर 
अनगुमन गनȶ । 

 आÛतǐरक र 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 िजÛसी सामानको िजàमवेारȣ   
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Ǔस.नं 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

१७.५ 

िजÛसी सàपिƣ र 
मालसामानको िजàमा 
एवं संर¢ण र 
संàभार गनȶ  
उƣरदाǒय×व ĤचǓलत 
Ǔनयम कानून 
तोǒकएको 
कम[चारȣवाट बहन 
गनु[ पनȶछ। 

 िजÛसी सàपिƣ र 
मालसामानको 
िजàमा एवं संर¢ण 
र संàभारको 
िजàमवेारȣ 
नतोǒकने।  

 कम[चारȣहǽवाट 
तोǒकए बमोिजम 
िजàमवेारȣ बहन 
नगǐरने ।   

 काया[लयमा ĤाƯ हनु आएको सàपूण[ िजÛसीको संर¢णको ĤवÛध Ǔमलाउन ु
काया[लयको िजàमवेार अǓधकृतको कत[Þय हनु े। 

 काया[लय Ĥमखुको आÝनो रेखदेखमा काया[लयको िजÛसी मालसामान र तत ्
सàबÛधी İेèता राơ ेर लगत तयार गरȣ मालसामान िजàमा Ǔलन ेिजàमवेारȣ संʶय 
वा भÖडार अǓधकृतर सहायकƨारा गराउने । 

 िजÛसीको िजàमा Ǔलन ेउपरोƠ पदहǽ काया[लयमा नभएको अवèथामा काया[लय 
Ĥमखुले िजàमवेारȣ Ǔलन ेकम[चारȣ तोÈन े। 

 काया[लयका कम[चारȣको काय[क¢मा रहेका उपकरण, फǓन[चर लगायतका िजÛसी 
सामानको रेखदेख र सरु¢ाको Þयवèथा गनȶ िजàमवेारȣ सàविÛधत कम[चारȣको नै 
हनेु ।  

 कम[चारȣहǽको  काय[क¢मा रहेका सामानको पंिजका तयार गरȣ Ĥयोगकता[ र 
िजÛसी शाखा Ĥमखुको संयƠु दèतखत गराई Ĥ×यके काय[क¢मा राơ ेåयवèथा 
Ǔमलाउने । 

Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े 
िजàमवेारȣ तोÈने र 
पालना गराउने 
आवæयक Þयवèथा 
गरȣ जानकारȣ 
गराउने । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेिजÛसी 
सàवÛधी 
िजàमवेारȣ वहन 
तथा सामानको 
संर¢ण भए 
नभएको ǓनरÛतर 
अनगुमन गनȶ ।  

 आÛतǐरक र 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 
िजÛसी Ǔनरȣ¢ण तथा ĤǓतवेदन 

 

१७.६ 

Ĥ×येक बष[ िजÛसी 
सामानको Ǔनरȣ¢ण 
वा भौǓतक परȣ¢ण 
तोके बमोिजम गराई 
िजÛसी Ǔनरȣ¢ण 
ĤǓतवेदन तयार 
गराउन ुपनȶछ ।  

 

 िजÛसी 
मालसामानको 
Ǔनरȣ¢ण बाǒष[क 
ǽपमा नगराईने ।  

 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण 
ĤǓतवेदन तोǒकए 
बमोिजम तयार 
नगǐरने।  

 ĤǓतवेदन तालकु 
Ǔनकायलाई  
नपठाइने ।     

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल ेकाया[लयमा रहेका िजÛसी मालसामानको िèथǓत बारे 
यǒकन गन[ हरेक वष[ कàतीमा एकपटक आफै वा अÛय कम[चारȣर ĤाǒवǓधकƮारा 
Ǔनरȣ¢णर भौǓतक परȣ¢ण गराउन े।  

 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन आǓथ[क काया[ǒवǓध तथा ǒवƣीय उƣरदाǒय×व Ǔनयमावलȣ 
बमोिजम मालसामानको  ǒवगतको मौÏदात, चालू आ.ब.को खǐरद, हèताÛतरण तथा 
वèतगुत सहायता माफ[ त ĤाƯ एवं Ǔललाम, ǓमÛहा, हèताÛतरण भई खच[ भएको र 
मौÏदात बाकंȧ मालसामानको पǐरमाण, मूãय तथा अवèथा खलुाई तोके बमोिजम 
िजÛसी Ǔनरȣ¢ण फाराम(म.ले.प.फा.नं.४११) र सोको ĤǓतवेदन तयार गनȶ । 

 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन ĤाƯ भएपǓछ आàदानी बाÚंन छुट भएको कुनै मालसामान 
भेǒटएमा मूãय र ǒववरण खलुाई आàदानी बाÚंन लगाउने । 

Ĥशासकȧय Ĥमखुले 
िजÛसी सामानको 
अवèथा तथा 
सदपुयोग भएको वारे 
जांच गरȣ सǓुनिƱत 
िजÛसी Ǔनरȣ¢ण 
ĤǓतवेदन सàविÛधत 
अǓधकारȣ तथा 
Ǔनकायलाई उपलÞध 
गराउने। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े
ĤǓतवेदन ĤाƯ 
भएपǓछ अÚययन 
र जांचबझु गरȣ 
आवæयक  
कारवाहȣ गनȶ।  

 आÛतǐरक र 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

१७.७ 

बाǒष[क िजÛसी 
Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन 
उपर आवæयक 
कारवाहȣ गनु[ गराउन ु
पनȶछ ।  

 

 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण 
ĤǓतवेदन बमोिजम 
मालसामानको मम[त 
सàभार नगǐरने । 

 Ĥयोगमा आउन 
नसÈन ेमालमामान 
Ǔललाम ǓबĐȧ वा 
हèताÛतरण आǑद 
नगǐरने । 

 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदनउपर Ǔनàनानसुार कारवाहȣ गनȶ{ - 

 मम[त संàभार गराउन ुपनȶ भनी उãलेख भएको सामानको सÛदभ[मा ĤचǓलत काननु 
बमोजम मम[त गराई संर¢ण गनȶ◌े । 

 टुटफुट तथा बेकàमा भई पनुः Ĥयोग गन[ नसǒकने, मम[त गन[ पाट[पजुा[ नपाइने र 
मम[तमा बढȣ खच[ हनुसेामानको सàवÛधमा जाचँबझु गरȣ Ǔललाम ǒवĐȧ गनȶ।  

 आवæयकताभÛदा बढȣ सामान खǐरद भई वा अÛय कारणले सामान उपयोग हनु 
नसÈन ेर अǽ काया[लयको लाǓग उपयोग हनु सÈन ेसामान तथा उपकरण अÛय 
Ǔनकायलाई हèताÛतरण गनȶ ।  

िजàमवेार अǓधकारȣ 
र िजÛसी शाखा 
Ĥमखुले  िजÛसी 
सामानहǽको  मम[त 
सàभार, हèताÛतरण  
र  Ǔललाम ǓबĐȧको 
कारवाहȣ गन[ पेश 
गनȶ रजानकारȣ Ǒदन े
।  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े
मातहतका िजÛसी 
सामानको  मम[त 
सàभार,  
हèताÛतरण र  
Ǔललामीको 
कारवाहȣ गन[ 
Ǔनदȶशन Ǒदन ेतथा 
अनगुमन गनȶ । 
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Ǔस.नं 
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 िजÛसी ĤǓतवेदन अनसुार कुन ैÞयिƠ वा कम[चारȣले िजÛसी सामान ǒहनाǓमना वा 
हानीनोÈसानी गरेको देिखएमा यèतो काय[ गनȶलाई Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल े
ĤचǓलत कानून बमोिजम कारबाहȣ गनȶरकारवाहȣको Ǔसफाǐरस गनȶ।  

 लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

१७.८ 

िजÛसी सामानको 
सàवÛधमा कारवाहȣ 
गदा[ तोǒकएको  
ĤǒĐया पालना गनु[ 
पनȶछ ।  

 

हानी नोÈसानी भएका 
सामान Ǔमनाहा वा 
हèताÛतरण गदा[ 
तोकेको काय[ǒवǓध परुा 
नगǐरने । 

िजÛसी सामानको संर¢ण गन[ कानूनƨारा तोǒकएको Ǔनàन कारवाहȣ गनȶ]{- 
 Ǔललाम गनȶ ठहर भएको मालसामानको हकमा परल मूãयको आधारमा ĤचǓलत ऐन 

Ǔनयम बमोिजमको◌े काय[ǒवǓध अपनाई र तोकेको समयǓभğ Ǔललाम ǓबĐȧ गनȶ ।  

 भवन जÊगा जèता िèथर सàपिƣको Ǔललाम ǒवĐȧ अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣको  
Ǔनण[य बेगर Ǔललाम नगनȶ । 

 सामानको हèताÛतरण गदा[ अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣवाट आवæयक Ǔनण[य गराई र 
ĤǒĐया पयुा[ई गनȶ  । 

 काबू बाǒहरको पǐरिèथǓतल ेवा सÉुखा जतȸ, वा िखएर, सडेर हानी नोÈसानी भएको 
वा Ǔललाम बढावढ हुंदा नउठेको सामानरसÝटवेयर आǑद ĤाǒवǓधक ĤǓतवेदनको 
आधारमा Ǔमनाहाको कारवाहȣ गन[ सǒकने । 

िजàमवेार अǓधकारȣले 
बेकàमा िजÛसी 
सामानको  Ǔललाम 
ǓबĐȧ तथा 
हèताÛतरणको 
तोǒकएको कारवाहȣ 
परुा गरȣ 
सàविÛधतसंग 
समÛवय गनȶ ।  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े
तोǒकएको  
ĤǒĐया पालना 
गरे नगरेको 
अनगुमन गनȶ।  

 आÛतǐरक र 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

१७.९ 

िजÛसी मौÏदातको  
वाǒष[क ǒववरण   

तोǒकएको ढाचंा र 
समयǓभğ तयार गरȣ  
पेश गनु[ पनȶछ । 

 िजÛसी मौÏदातको  
वाǒष[क ǒववरण  
तयार नगǐरने। 

 ǒववरण तोǒकएको 
समयǓभğ तयार 
गरȣ सàविÛधत 
Ǔनकायमा पेश 
नगǐरने ।
  

िजÛसी मौÏदातको वाǒष[क ǒववरण Ǔनàनानसुार तयार गन[]{ M -   
 िजÛसी मौÏदातको वाǒष[क ǒववरण तयार गदा[  कुल मौÏदात बाकंȧ रहेको सामानको 

नाम, सामानको वगȸकरण, एकाई, पǐरमाण, दर र जàमा मूãय लगायतका ǒववरण 
खलुाउने । 

 मौÏदात बाकंȧ सामानकामÚये सावतु, मम[त सàभार गनु[पनȶ, Ǔललाम गनु[पनȶ सामानको 
भौǓतक अवèथा समेत खलुाउने ।  

 èवीकृत सÝटवेयर Ĥणालȣ समेतको Ĥयोग गरȣ तोǒकएको ǒववरण खलुाई ǒववरण 
तयार गनȶ ।  

 वाǒष[क ǒववरण आǓथ[क वष[ समाƯ भएपǓछ तोǒकएको समयǓभğ तयार गरȣ 
सàबिÛधत Ǔनकायमा पठाउने  । 

िजàमवेार अǓधकृतल े 
िजÛसीको बाǒष[क 
ǒववरणमा तोǒकएको 
ǒववरणहǽ 

खलुाई तयार गरȣ 
सàविÛधत Ǔनकाय र 
को.ले.Ǔन.का.मा 
समयमा नै पठाउन े
। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े 
िजÛसीको  
वाǒष[क ǒववरण 
तयारȣ वारे 
आवæयक 
अनगुमन गनȶ । 

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े। 

  िजÛसी सामान वझुन ेर वरवझुारथ गनȶ  

१७.१० 

 मालसामान 
काया[लय 
Ĥयोजनको लाǓग 
िजàमामा Ǔलंदा 
तोके बमोिजम 
बÐुने र बरबझुारथ 
गनȶ Þयवèथा 
गराउन ुपनȶछ। 

 सामान वÐुने र 
बरबझुारथ तोǒकए 
बमोिजम नगǐरने । 

 िजàमामा बझेुको 
सामान ǒफता[ 
नगǐरने। 

 बरबझुारथ 
नगरेकोमा काननु 
बमोिजम कारवाहȣ 

 कुनै पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣले कामको ǓसलǓसलामा सामान ÞयिƠगत ǽपमा वÐुदा 
Ĥयोजन खलुाई आवæयक èवीकृǓतको आधारमा माğ Ǒदन े। 

 सामान बÐुन ेर ǒफता[ Ǔलन ेसàवÛधमा म.ले.प.फा.नं.२११ समेत Ĥयोगमा ãयाउने 
। 

 पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣले काया[लय छोÔदा वा लामो समय ǒवदामा रहंदा आÝनो 
िजàमामा रहेको सरकारȣ सामान वा कागजात तोǒकए बमोिजम बरबझुारथ गनȶ 
गराउने Þयवèथा गनȶ ।  

 बरवझुारथ नगनȶ ÞयिƠ उपर तलव भƣा, Ǔनबƣृभरण वा उपदान रोʞा राơ े
लगायतका कारवाहȣ गरȣ सामान ǒफता[ गराउने आवæयक काय[ गनȶ◌ े।  

Ĥशासन शाखा 
Ĥमखुले सामान वÐुन े
र बरबझुारथ गनȶ 
Þयवèथा Ǔमलाई 
सवलैाई जानकारȣ 
गराउने। 

. 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेसामान 
वÐुने र बरबझुारथ 
गनȶ Þयवèथा 
काâया[Ûवयन भए 
नभएको वारे 
अनगुमन गनȶ । 
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गरȣ असलु 
नगǐरने।  

 समयमा बरबझुारथ नगरेको कारणबाट िजÛसी वा धनमाल नोÈसानी भएमा 
लापरवाहȣ गनȶवाट नोÈसानी रकम र Ǔबगो रकम ĤचǓलत काननु बमोिजम 
सàबिÛधत åयिƠबाट असलु गनȶ ।  

१७.११ 

िजÛसी सामानको 
दǾुपयोग वा मèयौट 
भएको भनी 
लेखापरȣ¢णवाट 
औãयाएको Þयहोरा 
उपर कारबाहȣ गनु[ 
पनȶछ । 

सरकारȣ िजÛसी 
दǾुपयोग एवं मèयौट 
भएको भनी 
लेखापरȣ¢णवाट 
औãयाएको Þयहोरा 
उपर कारबाहȣ नगǐरने 
। 

 काया[लयको आÛतǐरक वा अिÛतम लेखापरȣ¢ण गदा[ वा Ǔनरȣ¢णरजाचँवझु हुंदा 
सामान मèयौट वा दǽुपयोग भएको देिखन आएमा Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले 
मèयौट वा दǽुपयोग गनȶ उपर ĤचǓलत काननु बमोिजम कारबाहȣ गâनȶ◌ े। 

 सàविÛधतलाई कारवाहȣ गन[ नǓमãन ेहकमा काननु बमोिजम अǓधकार ĤाƯ 
पदाǓधकारȣ वा Ǔनकाय सम¢ पेश गनȶ वा कारवाहȣ चलाउन लेखी पठाउन े।  

 िजÛसी सामानको मèयौट भएको भनी म.ले.प.काया[लयवाट कारवाहȣको लाǓग लेखी 
आएकोमा सàविÛधत अǓधकारȣले कारवाहȣ नगरे िजàमवेार अǓधकारȣलाई जǐरवाना र 
कारवाहȣ हनु सÈन े।   

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेिजÛसी 
सामानको   मèयौट 
वा ǒहनाǓमना 
सàवÛधमा आवæयक 
कारवाहȣ गनȶ वा 
सàविÛधत 
Ǔनकायलाई लेिख 
पठाउने। 

पाǓलका Ĥमखुले 
िजÛसी सामानको   
मèयौट र ǒहनाǓमना 
वारे अनगुमन गरȣ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतलाई 
आवæयक Ǔनदȶशन 
Ǒदने । 

 सàपिƣ तथा घरजÊगाको संर¢ण 

१७.१२ 

पाǓलकाको नाममा 
रहेको भवन जÊगा 
सàपदा आǑदको  
लगत तोǒकए 
बमोिजम खडा गरȣ 
èवाǓम×व ĤाƯी गनु[ 
पनȶछ। 

 काया[लयले आÝनो 
घर जÊगाको  
लगत अÚयावǓधक 
नराखेको हनु 
सÈने। 

 काया[लयले आÝनो 
èवाǓम×वमा रहेका 
घर जÊगाको 
èवाǓम×व ĤाƯ 
नगरेको हनु सÈने। 

 Ĥ×येक पाǓलकाले आफू अÛतग[तको घर तथा भवन, पतȸ ऐलानी र साव[जǓनक 
जÊगाको लगत कायम तथा अÚयावǓधक गरȣ घरजÊगाको लगत ǒकताव 
(म.ले.प.फा.नं. ४१७) को ढाँचामा राơ।े  

 घरजÊगाको जÊगाधनी पूजा[, घरको नाप नÈसा, Ǔनमा[ण सàपǏ ĤǓतवेदन लगायतको 
ǒववरण खलुाई तोǒकए बमोिजम लगत तथा सàविÛधत कागजात सरुि¢त ǽपमा 
राơ े। 

 उपयोग गरेको घर जÊगाको जÊगाधनी Ĥमाण पूजा[ अǽको नाउंमा दता[ भए आÝनो 
नाउंमा ãयाउन ĤचǓलत कानून वमोिजम कारवाहȣ अिघ बढाउन े।  

 लगत राơको लाǓग सरकारले कुन ैसÝटवेयर ǒवकास गरेको भए सो समतेको 
Ĥयोग गनȶ।  

िजàमवेार अǓधकृतल े
काया[लयको नाममा 
रहेका घर जÊगाको 
èवाǓम×व र अǓभलेख 
अÚयावǓधक गनȶ ।   

 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेघर 
जÊगाको लगत र 
जÊगाधनी 
Ĥमाणपूजा[ 
अÚयावǓधक गरे 
नगरेको अनगुमन 
गनȶ।  

 लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 

१७.१३ 

िèथर सàपिƣको 
लगत राÉदा तोǒकए 
बमोिजमको मूãय 
तथा ǒववरण समेत 
खलुाई राơ ुपनȶछ। 

 

 िèथर सàपिƣको 
लगतमा तोǒकएको 
ǒववरण नखलुाउने। 

 सàपिƣको ǒवमा 
गǐरएकोमा  
अǓभलेख नरािखने 
। 

 एक बष[भÛदा वढȣ खÜने सामान तथा Ǔललाम गदा[ मूãय आउने मेिशन, उपकरण, 

सवारȣ साधन लगायतको सàपिƣको लाǓग िèथर सàपिƣ मूãयाकंन फाराम 
(म.ले.प.फा.नं.४१८) मा सàपिƣको लागत मूãय, हस खच[ र मम[त सàभार खच[ 
आǑद खलुाई लगत राơ े ।  

 सàपिƣको Ǔबमाको गरेको सàवÛधमा ǒवमा रकम, ǒवमा गनȶ कàपनी, समावेश 
दाǒय×व, ǒवमा अवǓध, नǒवकरण खच[, ǒवमा गन[ èवीकृत Ǒदने पदाǓधकारȣ आǑद 
ǒववरण खलुाई अǓभलेख राơ े।   

 नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामानले सàपिƣहǽको ǒववरण ऐǓतहाǓसक वा मूãयाǒंकत 
(Historical or Valuated Cost) लागतमा राखी अǓतǐरƠ खलुासा गन[ Ĥो×साहन 
गरेकोले सो अनǽुप थप ǒववरण राơ सǒकने । 

िजàमवेार अǓधकृतल े
सàपिƣका मूãयांकन 
Þयविèथत ǽपमा 
गराई सो सàवÛधी 
ǒववरण  
सàविÛधतलाई 
जानकारȣ गराउने ।  

 Ĥमखु Ĥशासǒकय 
अǓधकृतल े
सàपिƣको 
लगतको 
अÚयावǓधकता 
वारे अनगुमन 
गनȶ।  

 आÛतǐरक र 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनुे। 
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 सàपिƣको उपयोग, हèताÛतरण, ǒवĐȧ वा अपलेखन Ǔनःसग[ खलुाई तोǒकए 
बमोिजमको फाराममा अǓभलेख अÚयावǓधक राơ े। 

 

 
िजÛसी सामान तथा सàपिƣको संर¢ण 

 

१७.१४ 

िजÛसी सामान र 
सàपिƣको आवæयक 
सरु¢ा Þयवèथा गरȣ 
अनाǓधकृत ÞयिƠगत 
Ĥयोग र हानी 
नोÈसानी हनुवाट 
रोकȧ संर¢णको 
Þयवèथा उिचत गनु[ 
पनȶछ । 

 सàपिƣको संर¢ण 
नहुंदा ǒहनाǓमना 
हनेु। 

 सàपिƣ सरकारȣ 
बाहेक अÛय काममा 
Ĥयोग हनेु । 

 सàपǓतको  हानी 
नोÈसानी भए तापǓन 
¢Ǔत रकम असलु 
नगǐरने । 

 काया[लयको घरजÊगा, मिेशन उपकरण, फǓन[चर लगायतका सवै िजÛसी तथा 
सàपिƣको हाǓन नोÈसानी तथा दूǽपयोग हनुवाट रोÈन आवæयक भौǓतक सरु¢ा र 
संर¢ण Þयवèथा Ǔमलाउन े।  

 िजÛसी सामान तथा सàपिƣ सरुि¢त ǽपमा राơको उपयƠु कोठा, सेडको åयवèथा 
गरȣ सरु¢ाको ĤवÛध Ǔमलाउन े।  

 आफनो भवन तथा जÊगाको ¢ेğको साधं सीमाना अÛय ÞयिƠर समूहवाट 
अनाǓधकृत Ĥयोग वा कÞजा र अǓतĐमण हनुवाट जोगाउन बाउÖडरȣ वाल, तारवार 
आǑदको Þयवèथा गरȣ साधं सीमानासीमाकंन गनȶ र सरु¢ा ĤवÛध गनȶ। 

 परुाना भ×केका भवन, वाउÖडरȣ पखा[ल, तारवार आǑदको समयमा मम[त सàभार गरȣ 
उिचत संर¢णको Þयवèथा गनȶ । 

 कुनै åयिƠ वा कम[चारȣले पाǓलकाको èवीकृǓत Ǔबना सàपिƣ अनाǓधकृत Ĥयोग 
गरेमा वा कÞजा वा अǓतĐमण गरेमा सामान ǒफता[ Ǔलन वा आÝनो ǓनयÛğणमा 
Ǔलन आवæयक कारवाहȣ गनȶ । 

 िजÛसी सामान वा सàपिƣको ¢Ǔत र नोÈसानी हनु गएमा ĤचǓलत कानून बमोिजम 
असलुȣको कारवाहȣ गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकारȣले 
सàपिƣको संर¢ण 
गनȶ गराउने Þयवèथा 
गरȣ तालकु 
Ǔनकायमा 
आवæयकतानसुार 
जानकारȣ Ǒदन ेर 
Ǔनकास Ǔलन े। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेिजÛसी 
सामान र सàपिƣको 
सरु¢ा तथा संर¢ण 
बारे अनगुमन गनȶ 
। 

आÛतǐरक र अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 

१७.१५ 

पाǓलकाले èथा.स.सं. 
ऐन बमोिजम 
साव[जǓनक सàपिƣको 
सरु¢ा तथा 
संर¢णका गनु[ पनȶछ 
। 

पाǓलकाले साव[जǓनक 
सàपिƣको  सरु¢ा 
तथा संर¢णको ĤवÛध 
नगन[ सÈने।   

पाǓलकाले èथा.स.सं. ऐन बमोिजम आÝनो ¢ेğमा रहेको Ǔनàन सàपिƣको अÚयावǓधक 
अǓभलेख रािख उिचत रेखदेख, मम[त सàभार र अÛय ĤवÛध गरȣ संर¢ण गनु[ पनȶ ]{ M- 
(क) सरकारȣ, सामदुाǒयक तथा साव[जǓनक सàपिƣ,  

(ख) आÝनो कोषवाट बनेको वा खǐरद गरेको वा नेपाल सरकार वा Ĥदेश सरकार वा 
कुनै संèथा वा åयिƠवाट ĤाƯ भएको सàपिƣ,  

(ग) ढल, नाला, पलु पोखरȣ, धाǓम[कèथल, पाटȣ पौवा, धारा, इनार, गौचर, सडक, वाटो, 
जèता सàपिƣ  

(घ) आÝनो èवाǓम×वमा रहेको भवन जÊगा, पाक[ , उƭान, चौतारो, बगचैा, वसपाक[  जèता 
संरचना, 
(ङ) रािçʫ Ǔनकुʷ, वÛयजÛत,ु आर¢, सीमसार ¢ेğ, अÛय बन ।  

(च) ĤाकृǓतक सàपदा 
  पाǓलकाले साव[जǓनक तथा सामदुाǒयक सàपिƣ बेचǒवखन वा हèताÛतरण गन[ वा 

Ǔलजमा Ǒदन नपाइन े। 

 पाǓलकाले आÝनो नाउंमा रहेको अचल सàपिƣ नेपाल सरकारको èवीकृǓत नǓलई 
बेचǒवखन गन[ वा हèताÛतरण गन[ नपाइने । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेपाǓलका 
Ĥमखुसंगको 
समÛवयमा आवæयक 
संर¢ण गनȶ Þयवèथा 
गनȶ । काम गन[ 
अÛय Ǔनकायसंग 
आवæयक सàपक[  
समÛवय गनȶ। 

पाǓलका Ĥमखु तथा 
वडा Ĥमखुले  
सàपिƣको संर¢ण 
बारे नते×ृव गरȣ एवं 
अनगुमनको 
Þयवèथा गनȶ ।  
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Ǔस.नं 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

सÛदभ[ कानून तथा Ǔनदȶ िशका (Reference Laws and Directives) 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 नेपाल सरकार लेखा Ǔनदȶ िशका २०७३ 

 महालेखा परȣ¢कको फारामहǽ, २०७६ 

 गाउं नगरपाǓलका आǓथ[क काय[ǒवǓध ǓनयǓमत तथा åयविèथत गन[ बनेको नमनुा कानून, २०७४ 

 आǓथ[क  Ĥशासनसंग सàविÛधत ऐन Ǔनयमहǽ 
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पǐरÍछेद-१८ 

धरौटȣ कारोवार तथा कोष सʶालनको ǓनयÛğण 

(Controls Related to Deposits and Fund Operations) 
 

आǓथ[क कारोवारको सʶालन गनȶ सÛदभ[मा ǒवǓभǏ ÞयिƠ, फम[ वा कàपनीसंग सरु¢ण जमानत (ǐरटेÛसन मनी), बोलपğ जमानत (ǓबडबÖड), काय[ सàपादन जमानत 
(परफरमÛेस बÖड) आǑदको ǽपमा जमानत वा धरौटȣ ĤाƯ गǐरÛछ । ĤाƯ भएको धरौटȣ सरुि¢त ǽपमा राơ ेर Ĥयोजन पूरा भएपǓछ ǒफता[ Ǒदने र तोǒकएको काय[ नभएमा 
जफत गनȶ काय[ काननु सàमत गनु[पनȶ हÛुछ । कǓतपय èथानीय तहले राजƳ तथा ǒवǓनयोजन कारोवारको अलावा आÝनो कामको ĤकृǓत अनसुार खास Ĥयोजनको लाǓग 
आकिèमक कोष, ǒवपɮ åयवèथापन कोष जèता छुतै कोषको ǽपमा काय[ सʶालन कोष सʶालन गǐरÛछ । पाǓलकाले धरौटȣ कारोवार तथा कोष कारोवार सʶालनमा रहेका 
जोिखमहǽ ǓनयÛğण गन[ आवæयक Úयान Ǒदनपुनȶछ । धरौटȣ कारोवार तथा कोष सʶालन सàवÛधमा ĤचǓलत Ǔनदȶिशका तथा काय[ǒवǓध तथा आÛतǐरक ǓनयÛğणको असल 
अßयासले ǓनǑद[ƴ गरेको ǓनयÛğण åयवèथारकाय[ĤǒĐयाहǽ पालना गनु[पनȶछ । यस ǒवषय सàविÛधत आÛतǐरक ǓनयÛğणको िजàमेवारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, 

ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको छः 
Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 

ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

 धरौटȣ कारोवार   

१८.१ 

धरौटȣको खाता खोलȣ 
सʶालन गनȶ काय[ 
तोǒकए बमोिजम माğ 
गनु[ पनȶछ । 

 धरौटȣ खाता सरकारȣ 
कारोवार गनȶ तोǒकएको 
बैकमा नखोǓलने। 

 धरौटȣ खाताको 
सʶालन तोǒकएको 
ÞयिƠवाट नगǐरने। 

 पाǓलकाले ĤाƯ गरेको नगदȣ धरौटȣ रकम वा जमानत (बɇक ÊयारेÖटȣ) रकम जàमा गन[ 
को.ले.Ǔन.का.को आवæयक èवीकृǓतमा िजãलाको सरकारȣ कारोबार गन[ तोǒकएको 
बɇकमा पाǓलकाको नाममा ख-३ समूहको खाता खोãन े। 

 धरौटȣको बैक खाता संचालन पाǓलकाको Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत वा Ǔनजले तोकेको 
अǓधकृत र लेखाको कम[चारȣको संयƠु दèतखतबाट गनȶ। 

 पाǓलकाले ĤाƯ गरेको नगद वाहेकको अÛय Ĥकारको धरौटȣ वा जमानत (बɇक 
ÊयारेÖटȣ) को कागजात वा अÛय वèत ुसरुि¢त ǽपमा राơ ेÞयवèथा गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकृतल े
धरौटȣ रकम 
सàविÛधत बɇक  
खातामा  दािखला 
भएको सǓुनिƱत गरȣ 
सàविÛधतलाई 
जानकारȣ गराउने। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेधरौटȣ 
रकम खातामा जàमा 
वारे अनगुमन गनȶ । 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 

१८.२ 

पाǓलकाले खास 
Ĥयोजनको लाǓग माğ 
तोǒकए बमोिजम 
धरौटȣ रकम ĤाƯ गनु[ 
पनȶछ ।   

 

 काननु बमोिजमको 
धरौटȣ ĤाƯ नगǐरने।  

 धरौटȣ बापत  
आवæयक रकम 
तोǒकए बमोिजमको 
ĤाƯ नगǐरने । 

पाǓलकाले आǓथ[क कारोवार सʶालन गâदा[ ĤचǓलत काननु बमोिजमको देहायको धरौटȣ 
रकम माğ ĤाƯ गनु[ पनȶ:M– 
  

 èथानीय सरकारलाई बझुाउन ुपनȶ कर, दèतरु आǑद रकम बÐुन वा राजèव  वझुाउन ुपनȶ 
रकम ǒकटान नभएको अवèथा अǓĒम बझुाउन, 

 खǐरद सàवÛधी बोलपğ वा Ǔललाममा भाग Ǔलनको लाǓग तोकेको◌े धरौटȣ रकम 
दािखला गन[, 

 ठेʞामा पǐरचालन पæेकȧ Ǒदन, 

 कुनै काम गन[ अǓĒम धरौटȣ रकम राơपुनȶ शत[ तोǒकए बमोिजमको रकम ĤाƯ गन[, 
धरौटȣ रकम ĤाƯ गदा[ धरौटȣको Ĥयोजन, Ĥकार, रकम र सेवाĒाहȣ, Ǔनमा[ण Þयवसायी वा 
आपूǓत[ लगायतको ǒववरण खलुाउने åयवèथा गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकृतल े
ĤाƯ धरौटȣ रकम 
Ǔनयमानसुार भए 
नभएको जांच गरȣ 
रकम दािखला भएको 
सǓुनिƱत  गरȣ 
सàविÛधतलाई 
जानकारȣ गराउने। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेधरौटȣ 
रकम तोǒकएको 
Ĥयोजनमा संकलन र 
दािखला गरेको वारे 
अनगुमन गनȶ। 
लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनुे। 

 

१८.३ 

पाǓलकाले तोǒकए 
बमोिजम धरौटȣ लेखा 
राơ ेतथा लेखापरȣ¢ण 

धरौटȣ लेखा राơ ेतथा 
लेखापरȣ¢ण गराउने 

 Ĥमखु  Ĥशासǒकय अǓधकृतले धरौटȣको लेखा राơ ेतथा फाटँवारȣ तयार गनȶ र 
लेखापरȣ¢ण गराउने उƣरदाǒय×व वहन गनȶ ।  

िजàमवेार अǓधकृतल े
धरौटȣको लेखा राơ े
र लेखापरȣ¢ण गराई 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े
काया[लयको धरौटȣको 
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Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

गराउने िजàमवेारȣ 
वहन गनु[ पनȶछ। 

िजàमवेारȣको पालना 
नगǐरने । 

 आǓथ[क Ĥशासन शाखा Ĥमखुले धरौटȣ लेखा तोǒकएको ढाचंामा राơ ेर राơ लगाउने 
िजàमवेारȣ बहन गनȶ । 

 धरौटȣ कारोवारको अिÛतम लेखापरȣ¢ण महालेखा परȣ¢कको काया[लयवाट अǓनवाय[ 
ǽपमा गराउन े।  

सोको जानकारȣ 
गराउने। 

लेखा र लेखापरȣ¢ण 
वारे अनगुमन गनȶ । 

१८.४ 

धरौटȣ रकम आàदानी 
बाÚन ेतथा लेखा राơ े
काय[ गदा[ तोǒकए 
बमोिजमको 
काय[ǒवǓधहǽ पालना 
गनु[पनȶछ। 

 धरौटȣ रकम तोǒकए 
बमोिजम आàदानी 
नबाǓंधने। 

 ĤाƯ धरौटȣ आàदानी 
बांधी खातामा 
नचढाइने।     

 åयिƠ वा संèथाबाट ĤाƯ भएको धरौटȣ रकमको भौचर र बɇक भौचर तथा èटेटमेÛटको 
आधारमा तोǒकएको गोƳारा भौचर तयार गरȣ आàदानी वाÚँने ।  

 धरौटȣ कारोवारको लेखा राÉदा ĤचǓलत लेखा Ĥणालȣ अनसुारको तोǒकएको 
म.ले.प.काराम ढांचा Ĥयोग गरȣ गोƳारा धरौटȣ खाता र åयिƠगत धरौटȣ खाता 
लगायतका आवæयक खाताहǽ राơ े।  

 धरौटȣको गोƳारा भौचर तयार गरȣ धरौटȣको वɇक नगदȣ ǒकताव राơ।े 

 धरौटȣ खाता Đमागत (ǒĥज नहनेु) खाताको ǽपमा सʶालन गनȶ । 

 आǓथ[क वष[को अÛ×यमा बाकंȧ रहेको धरौटȣ रकम अकȾ आǓथ[क वष[मा िजàमवेारȣ सानȶ 
।  

िजàमवेार अǓधकृत र 
आ.Ĥ.शाखा Ĥमखुले  
धरौटȣको लेखा[  
तोǒकए बमोिजम राखी 
सàविÛधत ĤǓतवेदनहǽ 
सàविÛधत सवैलाई 
पठाउने। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े
काया[लयले धरौटȣको 
लेखा राơ ेकाय[ 
Þयविèथत भए 
नभएको अनगुमन 
हनेु। 

 

१८.५ 

धरौटȣ कारोवारको 
खच[ लेơ ेकाय[ तोǒकए 
बमोिजम गनु[ गराउन ु
पनȶछ । 

 तोǒकए बमोिजम  
धरौटȣको खâच[ 
नलेिखने।  

 धरौटȣ रकम 
काया[लयले अÛय 
Ĥयोजनको ǓनǓमƣ खच[ 
गनȶ। 

धरौटȣ रकम खच[ वा ǒफता[ Ǒदंदा Ǔनàन काय[ǒवǓध अपनाउने] M- 

 सàबिÛधतले बझुाएको धरौटȣ रकम (राजèव दािखला नहनु ेवा जफत वा कʣा नहनु े
भएमा) काय[ सàपǏ भएपǓछ वा धरौटȣ ǒफता[ पाउने àयाद कानूनले àयाद Ǔभğ तोकेको 
ĤǒĐया पयुा[ई माğ Ǒदन े।  

 धरौटȣ ǒफता[ पाउनेले सàविÛधत कारोवारको कर ǒववरण वझुाएको वा कर दािखला 
गरेको Ĥमाण Ǔलने ।   

 धरौटȣ रकम ǒफता[ Ǒदंदा ÞयिƠगत धरौटȣ खाता र धरौटȣ बाकंȧको ǒववरणसंग ǒफता[ 
Ǒदनपुनȶ रकम Ǔभडाई ǒफता[ Ǒदन े।  

 धरौटȣ रकम ǒफता[ खच[ लेÉदा वा सदरèयाहा गदा[ गोƳारा भौचर तयार गरȣ चेक जारȣ 
गनȶ । 

 आǓथ[क कारोवारको Đममा ĤाƯ धरौटȣ रकम अÛय कामको लाǓग खच[ गनȶ वा सापटȣ 
Ǒदने काय[ नगनȶ । 

िजàमवेार अǓधकृत र 
आ.Ĥ.शाखा Ĥमखुले  
धरौटȣको खच[ लेơ े
काय[ तोǒकए बमोिजम 
गरȣ लेखा राơ े। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े
धरौटȣको खच[ 
लेơ ेकाय[ 
Þयविèथत भए 
नभएको अनगुमन 
गनȶ। 

 लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े। 

१८.६ 

धरौटȣ रकम 
तोǒकएको अवèथामा 
जफत र राजèवमा 
दािखला गनु[पनȶछ। 

 धरौटȣ रकम तोǒकएको 
अवèथामा पǓन जफत 
नगरȣ यथावत राơ े। 

 तोǒकएको अवèथामा  
धरौटȣ रकम राजèवमा 
दािखला नगनȶ ।    

 कुनै काम गन[ वा जमानत वापत रािखएको धरौटȣ◌े काम पूरा नगरेको कारणले ĤचǓलत 
कानून बमोिजम वा करारको शत[नामा बमोिजम रकम जफत गनु[पनȶ अवèथा भएमा 
आवæयक Ǔनण[य गराई सो धरौटȣ रकम जफत गरȣ राजƳ दािखला गनȶ । 

 काया[लयले कुन ैराजƳ वा कर Ǔनधा[रण Ĥयोजनको लाǓग धरौटȣ रकम ĤाƯ गरेको भए 
तोǒकएको काम पूरा वा कर Ǔनधा[रण भएपǓछ कानून वा करारको शत[ बमोिजम राजèव 
दािखला गनु[पनȶ रकमको हकमा Ǔनण[य गराई राजƳ दािखला गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकृतल े 
धरौटȣ रकम 
तोǒकएको अवèथामा  
जफत गनȶ र राजƳ 
दािखला गनȶ Ǔनण[य 
गराई  सàविÛधतलाई  

जानकारȣ Ǒदन े। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेतोǒकए 
बमोिजम धरौटȣ  
जफत र राजƳ 
दािखला भए नभएको 
जांच गनȶ।   
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 
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Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

१८.७ 

धरौटȣ ǒहसाव Ǔभडान 
तथा Ǔमलान ǓनयǓमत 
ǽपमा गनु[ पनȶछ। 

 धरौटȣ खाताको ǒहसाव 
Ǔभडान नगǐरने । 

 ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण 
तयार नगǐरने ।    

 धरौटȣ ǒहसावको माèकेवारȣ तयार गनु[ अिघ बैक ǒहसाव सगँ माǓसक ǽपमा Ǔभडान गनȶ 
।  

 काया[लयको धरौटȣ ǒहसाव र बɇक खातावीच रकम Ǔभडान गनȶ । फरक परेको रकम 
कलमहǽको पǐरचान र जांच गरȣ आवæयक ǒहसाव Ǔमलान गनȶ।  

 धरौटȣको ǒहसाव Ǔभडानको Đममा कुनै रकम İेèतामा आàदानी जǓनएको तर बैǋ 
जàमा नभएको वा कम भएको अवèथामा आवæयक जांच तथा छानǓबन गरȣ मèयौट वा 
लापरवाहȣको कारण हनु गएको भए सàविÛधतलाई काननु बमोिजम कारबाहȣ गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकृत र 
आ.Ĥ.शाखा Ĥमखुले  
धरौटȣ ǒहसाव Ǔभडान 
तथा Ǔमलान भएको 
सǓुनिƱत गरȣ माǓसक 
ǒववरण तयार गन[ 
लगाउने।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेधरौटȣको  
ǒहसाव Ǔमलान 
ǓनयǓमतǽपमा भए 
नभएको अनगुमन 
गनȶ । 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 

१८.८ 

धरौटȣको माèकेवारȣ 
तथा ǒवƣीय ǒववरण 
तोǒकएको समयǓभğ 
तयार गनु[ पनȶछ ।
   

धरौटȣको माèकेवारȣ तथा 
ǒवƣीय ǒववरण तयार 
नगǐरने वा समयमा तयार 
नगǐरने।   

 धरौटȣ ǒहसावको माèकेवारȣ मǒहना भƠुान भएको ǓमǓतले सात ǑदनǓभğ र धरौटȣको 
आǓथ[क ǒववरण आǓथ[क वष[ समाƯ भएको पैतीस ǑदनǓभğ तयार  गरȣ को.ले.Ǔन.का. र 
सàविÛधत Ǔनकायमा पठाउने  ।  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल ेधरौटȣको माèकेवारȣ र बाǒष[क ǒवƣीय ǒववरणको तोकेको 
समयǓभğ तयार गरȣ सàविÛधत Ǔनकायलाई पठाएको सǓुनिƱत गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकृतल े
धरौटȣको माèकेवारȣ र 
ǒवƣीय ǒववरण तोǒकए 
बमोिजम तयार गरȣ 
सàविÛधत Ǔनकायमा 
पठाउने। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेधरौटȣको 
ǒववरण तयारȣ बारे 
अनगुमन गनȶ। 
लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 

 कोषहǽ सʶालन 

१८.९ 

èथानीय ǒवǒवध कोष, 

ǒवभाÏय कोष, 

आकिèमक कोष र 
ǒवपɮ åयवèथापन 
कोष जèता कोषको  
सʶालन तोǒकए 
बमोिजम गनु[ पनȶछ। 

कोषहǽको  सʶालन 
तोǒकए बमोिजम नगǐरने 
। 

 èथानीय तहल ेआफुले उठाएको राजƳ, संघीय तथा Ĥदेश सरकारवाट ĤाƯ अनदुान, 

उठाएको ऋण लगायतका तोǒकएको रकम èथानीय सिʶत कोषमा जàमा गनȶ ।  

 आकिæमक काय[को लाǓग खच[ जटुाउन आकिæमक कोष सʶालन गनȶ। 

 èथानीय तहल ेमनोरʷन कर, ǒव£ापन कर, ढंुगा Ǔगती ǒवĐȧ वापतको आàदानी रकम 
èथानीय तह र Ĥदेश तह वीच वांडफाडं गनु[अिघ ǒवभाÏय कोषमा रकम जàमा गनȶ ।  

 ǒवभाÏय कोषमा जàमा भएको रकम तोǒकए बमोिजम वांडफांड भएपǓछ Ĥदेशहǽको 
आÛतǐरक आय åयवèथापन गन[ बनेको कर तथा गैरकर राजèव सàबÛधी ऐन, मÚय े
साठȤ ĤǓतशतले हनुे रकम èथानीय तहले èथानीय सिʶत कोषमा राखी चालȣस ĤǓतशतले 
हनेु रकम माǓसक ǽपमा Ĥदेश सिʶत कोषमा जàमा गनȶ । 

 èथानीय तहल ेèवीकृत वजेट वाहेक अÛय कुन ैĤकारवाट काय[Đम सʶालन गन[  रकम 
ĤाƯ भएमा आवæयक èवीकृǓत Ǔलई काय[ सʶालन कोषमा रकम जàमा गनȶ । काय[ 
सʶालन कोषमा जàमा भएको रकम कुन कुन काय[Đममा कसरȣ खच[ गनȶ ĤǒĐया 
अनसुार वजेटको ǒवभाजन र लेखाकंन गनȶ åयवèथा Ǔमलाउन े। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेआवæयक 
èवीकृǓतमा माğ कोष 
सʶालन गनȶ। 

 पाǓलका Ĥमखुले 
कोषहǽ 
सʶालनको  
ǓनयǓमतता वारे 
अनगुमन गनȶ । 

 आÛतǐरक र 
अिÛतम 
लेखापरȣ¢ण वाट 
परȣ¢ण हनु े।  

१८.१० 

èथानीय ǒवǒवध कोष, 

ǒवभाÏय कोष, 

आकिèमक कोष र 
ǒवपɮ åयवèथापन 
कोष जèता कोषको  

कोषहǽको खाता सʶालन 
तोǒकए बमोिजम नगǐरने 
। 

 èथानीय ǒवǒवध कोष, ǒवभाÏय कोष, आकिèमक कोष र ǒवपɮ åयवèथापन कोषको लाǓग 
सरकारȣ कारोवार गनȶ बɇकमा Đमशः ग-५, ग-६, ग-७.१ र ग-७.२ समूहको खाता 
खोãने । 

 कोषहǽको सʶालन सàविÛधत Ǔनकायको आवæयक èवीकृǓतमा माğ गनȶ । 

 कानूनले बमोिजम सàविÛधत रकमहǽ माğ कोषमा जàमा गनȶ । 

 कोषको ǒहसाव राơ ेिजàमा सàभव भएसàम लेखाको कम[चारȣवाट गराउने ।  

िजàमवेार अǓधकृत र 
आǓथ[क Ĥशासन शाखा 
Ĥमखुले आवæयक 
èवीकृǓतमा माğ कोष 
खाता सʶालन गनȶ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेकोष 
कारोवारको 
ǓनयǓमतता वारे 
अनगुमन गनȶ । 
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Ǔस.नं. िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

खाता सʶालन तोǒकए 
बमोिजम गनु[ पनȶछ । 

 कोषहǽको कारोवार बɇक माफ[ त माğ गनȶ ।  लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

 

१८.११ 

कोषहǽवाट खच[ लेơ े
काय[ तोǒकए बमोिजम 
गनु[ गराउन ुपनȶछ । 

कोषको खच[ लेơ ेकाय[ 
तोǒकए बमोिजम नगǐरने 
। 

 कोष खातावाट खच[ लेÉदा काननु बमोिजम रȣत पयुा[ई अिÉतयार ĤाƯ अǓधकारȣको 
èवीकृǓतमा खच[ लेơ े। 

 कोषवाट खच[ लेÉदा कानून वा सàविÛधत Ǔनदȶ िशका पालना गनȶ । 

 खच[ लेÉदा ǒवल भरपाई सǒहत तोǒकएको गोƳारा भौचर उठाइ èवीकृत गराउने।  

 कोषको लेखा तोǒकएको म.ले.प.फा.नं.को ढाचंामा राơ े। 

 कोषमा (ǒĥज हनेु बाहेक) आǓथ[क बष[को अÛ×यमा बाकंȧ रहेको रकम अकȾ आǓथ[क 
बष[को लाǓग िजàमवेारȣ सानȶ ।  

 कोषको आयÞयय ǒववरण तयार गरȣ म.ले.प.काया[लयवाट लेखापरȣ¢ण गराउन े।
  

काया[लय Ĥमखु र 
आ.Ĥ.शाखा Ĥमखुले  
कोषहǽको खच[ लेơ,े 

लेखा राơ ेर 
लेखापरȣ¢ण गराउने 
काय[ तोǒकए बमोिजम 
गरȣ लेखापरȣ¢ण 
गराउने। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेकोषको 
खच[, लेखा तथा 
लेखापरȣ¢ण  
ǓनयǓमत भए नभएको 
अनगुमन गनȶ।  

 

 सÛदभ[ Ǔनयम कानूनहǽ (Reference Laws) 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 सरकारȣ कारोवार Ǔनदȶ िशका, २०७६ 

 महालेखा परȣ¢कको फारामहǽ, २०७६ 

 गाउं नगरपाǓलका आǓथ[क काय[ǒवǓध ǓनयǓमत तथा åयविèथत गन[ बनेको नमनुा कानून, २०७४ 

 èथानीय संिʶत कोष åयवèथापन Ĥणालȣ (सğु), Ĥयोगकता[ पिुèतका  

 Ĥदेशहǽको आÛतǐरक आय åयावèथापन गन[ बनकेो कर तथा गैरकर राजèव सàबÛधी ऐन, २०७५ 
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पǐरÍछेद-१९ 

लेखाकंन तथा लेखा सÝटवेयरको सʶालन र ǒवƣीय ĤǓतवेदन सàवÛधी ǓनयÛğण 

(Controls Related to Accounting & Operations of Accounting Software & Financial Reporting) 

लेखा åयविèथत ǽपमा राखी सो सàवÛधी ǒवƣीय ĤǓतवेदनहǽ तयार गनु[ आÛतǐरक ǓनयÛğणको Ĥमखु प¢को ǽपमा Ǔलन ुपद[छ । िजàमेवार पदाǓधकारȣले आǓथ[क कारोवार 
सʶालन गरे पƱात आफूले गरेको आǓथ[क कारोवारको तोǒकए बमोिजमको ढांचामा अÚयावǓधक ǽपमा लेखा राơ ेर राơ लगाउने Ĥमखु िजàमेवारȣ बहन गनु[पनȶ हÛुछ । 
लेखा राÉदा नगदमा आधाǐरत  महालेखा परȣ¢कको काया[लयवाट èवीकृत फाराम नàवर (म.ले.प.फा.नं.) अनसुारको ढांचामा राơ ुपद[छ । लेखा राơको लाǓग ǒवƭतुीय 
सूचना Ĥणालȣमा आधाǐरत कुनै लेखा सÝटवयेर èवीकृत भएकोमा सो अनसुार लेखा राơ ेर ĤǓतवेदन गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउन ुपनȶछ । लेखा राơ,े ǒवƣीय ĤǓतवेदनको तयार 
गनȶ र लेखा सÝटवयेर उपयोग गनȶ सàवÛधी मूलभूत ǓसƨाÛत, नीǓत, ढांचा, ĤचǓलत लेखा Ǔनदȶिशका, नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान, एकȧकृत आǓथ[क संकेत तथा वगȸकरण 
र ÞयाÉया लगायतका लेखामान तथा Ǔनदȶिशकाले ǓनǑद[ƴ गरेको हुंदा पाǓलकाले ती Þयवèथाको पालना गनु[पनȶछ ।  । यस ǒवषय सàविÛधत आÛतǐरक ǓनयÛğणको 
िजàमेवारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना तथा सʶार र अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा ÞयाÉया गǐरएको छः 
 

Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

 ǒवǓनयोजन, राजƳ र धरौटȣ कारोवारको लेखा 

१९.१ 
पाǓलकाले कारोबारको 
लेखा म.ले.प. फारामको 
ढाँचामा राơ ुपनȶछ। 

 कारोबारको लेखा राÉदा 
तोकेको ढाचंाभÛदा 
फरक हनु सÈने । 

 लेखा åयविèथत र 
अÚयावǓधक ǽपमा 
नरािखने । 

 पाǓलकाले आÝनो आǓथ[क कारोवारको नगदमा आधाǐरत लेखा दोहोरो İेèता Ĥणालȣ 
अनसुार महालेखा परȣ¢कवाट èवीकृत तोǒकएको म.ले.प. फारामको ढाँचामा राơ े। 

 लेखा राÉदा महालेखा ǓनयÛğक काया[लयवाट èवीकृत नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान 
ĤचǓलत लेखा Ǔनदȶ िशका लगायतमा उãलेिखत लेखा नीǓत, ǓसƨाÛत, र काय[ǒवǓधको 
पालना गनȶ । 

 लेखा Ĥणालȣलाई सूचना ĤǒवǓधमा आधाǐरत वनाउन कुनै सÝटवयेर Ĥणालȣ ǒवकास गरȣ 
लागू गरेको भए सो समेत अवलàवन गनȶ । 

आǓथ[क Ĥशासन शाखा 
Ĥमखुले िजàमवेारȣ 
अǓधकारȣले कारोवारको 
लेखा तोकेको ढांचामा 
राखेको सǓुनिƱत गरȣ 
ĤǓतवेदन ĤाƯ गनȶ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेलेखा  
Þयविèथत ǽपमा राखे 
नराखेको अनगुमन गनȶ ।  
लेखापरȣ¢णवाट परȣ¢ण 
हनेु । 

 

१९.२ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत र िजàमवेार 
अǓधकृतल ेलेखा पालन 
गनȶ गराउने जवाफदेहȣ 
बहन गनु[ पनȶछ । 

लेखा पालन गनȶ  सàवÛधी 
िजàमवेारȣ पदाǓधकारȣवाट 
बहन नगǐरने ।   

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत रिजàमवेार åयिƠले ĤचǓलत काननुले तोके बमोिजमको रȣत 
प¥ुयाई लेखा राơ ेÞयवèथा Ǔमलाउने । 

 आǓथ[क शाखा Ĥमखुले पाǓलका र मातहतको काया[लय वा इकाईको लेखा तोǒकएको 
ढांचामा राखी अƭावǓधक भए नभएको èवंयम ्वा अÛय कम[चारȣ माफ[ त ǓनयǓमत ǽपमा 
जांचरǓनरȣ¢ण गनȶ ।  

 Ǔनरȣ¢णको Đममा लेखापालन गनु[पनȶ कम[चारȣले लेखा नराखेको कारण हानीनोÈसानी 
भएको देिखएमा सàविÛधत नोÈसानी रकम असूल गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल े
लेखा पालनको िजàमवेारȣ 
तोके बमोिजम वहन गरे 
नगरेको जांच गरȣ सǓुनिƱत 
हनेु । 

पाǓलका Ĥमखुले लेखा 
पालनको िजàमवेारȣ तोके 
बमोिजम भए नभएको 
अनगुमन गनȶ ।  

लेखापरȣ¢णवाट परȣ¢ण 
हनेु । 

 

१९.३ 

तोǒकएको ढाचंा 
बमोिजम लेखा पालन 
गनȶ गराउने गनु[ पनȶछ 
।  

लेखा पालन गनȶ काय[मा 
तोǒकएको ढाचंा Ĥयोग 
नगǐरने नगǐरने ।  

 आǓथ[क कारोवार गदा[ गोƳारा भौचर, नगदȣ रǓसद, माग फाराम, खǐरद आदेश, भƠुानी 
रǓसद, भƠुानीको रǓसद रभरपाई, भौचर जèता Ĥारंिàभक लेखाका सàविÛधत 
म.ले.प.फारामहǽ Ĥयोगमा ãयाउने । 

 वजेट खच[ ǒहसाव राơ ेĤयोजनको लाǓग बजटे खाता (म.ले.प.फा.नं. २०८), बैक 
नगदȣ ǒकताव (म.ले.प.फा.नं.२०९),समूहगतर åयिƠगत रसहायक खाता 
(म.ले.प.फा.नं.२०८), अिÉतयारȣ खाता (म.ले.प.फा.नं. ३०२), वजेट रोʞा फुकुवा 
खाता (म.ले.प.फा.नं.३०६), रकमाÛतर İोताÛतर खाता(म.ले.प.फा.नं.३०७), सोधभना[ 

िजàमवेार अǓधकृतल ेलेखा 
पालन तोके बमोिजम गरे 
नगरेको जांच Ǔनरȣ¢ण गरȣ 
सोको ĤǓतवेदन तयार गरȣ  
सàविÛधत सम¢ पठाउन े
Þयवèथा गनȶ। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेलेखा पालन 
तोके बमोिजम भए 
नभएको अनगुमन गनȶ।  

 लेखापरȣ¢णवाट परȣ¢ण 
हनेु । 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

खाता (म.ले.प.फा.नं.३०८), ठेʞागत अǓभलेख खाता (म.ले.प.फा.नं.५०६),  जèता 
आवæयक सवै खाताहǽ Ĥयोगमा ãयाउने।  

 राजƳ, èथानीय सिʶत कोष तथा अÛय कोष, अनदुान ĤाƯी, धरौटȣ र िजÛसी तफ[ का 
आवæयक लेखा तोǒकएको म.ले.प. फारामहǽका ढांचामा राơ े। (राजƳ, सिʶत तथा 
अÛय कोष, Ĥकोप åयवèथापन कोष, अनदुान ĤाƯी, धरौटȣ र िजÛसी लेखा सàवÛधी 
Þयहोरा सàविÛधत पǐरÍछेद हेनु[ होला)   

 पाǓलकाले ĤाƯ गरेको ĤाƯ गरेको आÛतǐरक ऋणको ǒहसाव तोǒकएको ढांचामा राơ े
Þयवèथा गनȶ 

१९.४ 

नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ 
लेखामानमा उãलेिखत 
ǒववरण तथा खलुासा 
तयार गन[ पाǓलकाले 
ĤयƤ गनु[ पनȶछ । 

लेखा राÉदा नेपाल 
साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान 
अनǽुप आवæयक सूचना 
तथा ǒववरण नरािखने। 

 नेपाल सरकारवाट नगदमा आधाǐरत नपेाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान (Nepal Public 

Sector Accounting Standard– NPSAS) लागू भई सकेकोले सो अनǽुप आवæयक 
ǒववरणहǽ तयार गन[ Ĥो×साहन गǐरएकोछ ।  

 सो लेखामान अनसुारको तेĮो प¢वाट भएको भƠुानी, सàपिƣ तथा दाǒय×व, Ǔलन ुपनȶ 
ǒहसाव, Ǒदन ुपनȶ ǒहसाव आǑदको अǓभलेख राơ सǒकनेछ।  

आǓथ[क Ĥशासन शाखा 
Ĥमखुले यस लेखा Þयवèथा 
सàवÛधमा को. 
ले.Ǔन.का.संग समÛवय गन[ 
सǒकने। 

मÛğालय र तालकु 
Ǔनकायले काया[लयले Ĥमखु 
Ĥशासǒकय अǓधकृतले तोके 
बमोिजम अǓभलेख राơ े
Þयवèथा गरे नगरेको 
अनगुमन गनȶ ।  

१९.५ 

पाǓलकाले लेखा राÉदा 
एकȧकृत आǓथ[क संकेत 
तथा वगȸकरण र 
ÞयाÉयाको अनसुरण 
गनु[पनȶछ। 

लेखा राÉदा एकȧकृत 
आǓथ[क संकेत तथा 
वगȸकरण र ÞयाÉयाको 
अनसुरण नगǐरने । 

पाǓलकाले ǒवǓनयोजन बजटे खच[ र राजƳको लेखा राÉदा नेपाल सरकारƨारा èवीकृत 
भएको  एकȧकृत आǓथ[क संकेत तथा वगȸकरण र ÞयाÉया अनǽुपको खाता सूची (Charts 

of Accounts) कोडहǽ संग सामʷयता हनेु गरȣ आǓथ[क संकेत तथा वगȸकरणहǽ खलुाई 
लेखा राơ ेÞयवèथा गनȶ । 

आ.Ĥ. शाखा Ĥमखुले 
आǓथ[क संकेत तथा 
वगȸकरण अनसुरण गरे 
नगरेको जांच गरȣ आवæयक 
Ǔनदȶशन Ǒदने। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेआǓथ[क 
सैकेतको ǓनयǓमतता वारे 
परȣ¢ण तथा अनगुमन गनȶ 
। 

 

 वदेैिशक सहायतामा सʶाǓलत आयोजनारकाय[Đमको लेखा 

१९.६ 

बैदेिशक सहायता 
तफ[ को Ǔनकासा खच[ 
गरेको रकमको 
सàवÛधमा पाǓलकाले 
तोǒकएको ढाचंाको 
आयोजना लेखा 
(सहायक खाताहǽ)  
राơ ुपनȶछ । 

 बैदेिशक सहायताको 
खच[मा तोकेको 
आयोजना लेखाका 
सहायक खाता तथा 
ǒववरण नरािखने ।  

 खाताहǽ तोǒकएको 
ĤǒĐया अपनाई समयमा 
ǒहसाव अÚयावǓधक 
नगनȶ।    

 वदेैिशक अनदुानरऋण सहायतामा सʶाǓलत पाǓलकाको आयोजनार काय[Đमले èवीकृत 
लेखाको साथै लेखा Ǔनदȶ िशका अनसुारको आयोजना सàविÛधत Ĥमखु खाता र सहायक 
खाताहǽ राơ े। 

 सोधभना[ ǒहसाव, वèतगुत सहायता, सीधै भƠुानी, टन[कȧ, ĤाǒवǓधक सहायताको ǒहसाब 
राơ ेर ǒववरण पेश गनȶ कुरा लेखा Ǔनदȶ िशका अनसुार Ǔमलाउन े। 

 शोधभना[ हनु ेगरȣ Ǔनकासा खच[को रकम सàवÛधमा ĤचǓलत कानून तथा सàझौता 
अनसुार खच[ रकमको सोधभना[ समयमा न ैमाग गरȣ सोको लेखा अÚयावǓधक गनȶ । 

िजàमवेार अǓधकृत र  
आ.Ĥ.शाखा Ĥमखुले 
आयोजनाको लेखा तोकेको 
ढांचामा राखेको सǓुनिƱत 
गरȣ आयोजना लेखा 
सàविÛधत ĤǓतवेदनहǽ 
सàविÛधत Ǔनकायमा समयमा 
पेश गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेआयोजनाको 
लेखा  Þयविèथत ǽपमा 
राखे नराखेको जांच गनȶ 
। लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 

१९.७ 

पाǓलका अÛतग[तको 
आयोजना र काय[Đमले 
सàझौताको शत[ 
बमोिजम तोकेको 
ढांचाको आयोजना लेखा 
तथा ĤǓतवेदन  तयार 
गनु[ पनȶछ । 

 आयोजना ǒहसावको 
ĤǓतवेदन तोǒकएको 
ढांचामा तयार नगǐरने। 

 ĤǓतवेदनहǽ समयमा 
तयार नगǐरने।   

 बैदेिशक सहायतामा संʶाǓलत आयोजना र काय[Đमको लाǓग तयार गनु[पनȶ लेखा 
सàवÛधमा सàविÛधत संघीय तथा Ĥदेश Ǔनकायसंग समÛवय राखी आवæयक ǒववरणहǽ 
तो◌ेकेको ढांचामा तयार गरȣ पठाउन े।  

 आयोजना ǒहसाव तयार गदा[ लेखा Ǔनदȶ िशकामा उãलेख भएका Ǔनàन ǒहसावमÚये 
उपयƠु Ĥकारको ĤǓतवेदन तयार गनु[पनȶ हनु सÈदछः  

क) पूण[ ǒववरण ĤǒĐया (Full Document Procedure) 

ख) खच[को ǒववरण ĤǒĐया (Statement of Expenditure Procedure) 

िजàमवेार अǓधकृत र  
आ.Ĥ.शाखा Ĥमखुले 
आयोजनाको लेखा ĤǓतवेदन 
तोकेको ढाचंामा तयार 
भएको सǓुनिƱत गरȣ 
सàविÛधत Ǔनकायमा 
ĤǓतवेदन पठाउने । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेआयोजनाको 
ǒहसाव ĤǓतवेदन तोके 
बमोिजमको ढाचंा पेश भए 
नभएको  अनगुमन गनȶ । 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

ग) आयोजना Þयवèथापन ĤǓतवेदन ǒवƣीय åयवèथापन ĤǒĐया (PMR/FMR) 

घ) काय[ सàपादनमा आधाǐरत सोधभना[ ĤǒĐया (Performance based) 

 
ǒवƣीय ĤǓतवेदन पेश गनȶ 
 

१९.८ 

माǓसक ǒवƣीय ǒववरण 
वा माèकेवारȣ मǒहना 
भƠुान  भए पǓछ 
तोकेको समयǓभğ तयार 
गरȣ  को.ले.Ǔन.का. 
सम¢ पेश गनु[ पनȶछ 
। 

 माǓसक ǽपमा पेश 
गनु[पनȶ ǒवƣीय 
ǒववरणहǽ तयार नगǐरने 
। 

 माǓसक ǒवƣीय 
ǒववरणहǽ समयमा 
सàविÛधत सम¢ पेश 
नगǐरने । 

Ǔनàन ǒवƣीय फाँटवारȣ र ǒववरण लगायत माǓसक ǽपमा तयार गरȣ तोǒकएको समयǓभğ 
को.ले.Ǔन.का.मा पठाउन:–  

क) खच[को फाटँवारȣ (म.ले.प.फा.नं.२१०), फŞयौट गन[ बाँकȧ पेæकȧको माèकेवारȣ 
(म.ले.प.फा.नं.२११), र बैǋ ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण (म.ले.प. फा.नं.२१२), 
ख) राजèव आàदानीको माǓसक फाटँवारȣ म.ले.प.फा.नं. ११० रं ग) राजèवको बैǋ 
ǒहसाब Ǔमलान ǒववरण म.ले.प.फा.नं. १०९, 

घ) धरौटȣको ǒवƣीय ǒववरण म.ले.प.फा.नं. ६०७,   

ङ) कोष अवèथाको माǓसक ǒववरण  म.ले.प. फा.नं. ११५ 

च) ĤाÜय रकमको माèकेवारȣ म.ले.प.फा.नं. २२२ 

माǓसक ǒववरणहǽ 
तोǒकएको समयǓभğ 
को.ले.Ǔन.का. र सàविÛधत 
Ǔनकायमा पठाउने ।आǓथ[क 
Ĥशासन शाखा Ĥमखुले 
ǒवƣीय ĤǓतवेदनहǽ 
तोǒकएका ढाचंामा तयार 
गरȣ को.ले.Ǔन.का. तथा 
सàविÛधत Ǔनकायमा 
पठाउने।   

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेमाǓसक 
ǒवƣीय ǒववरणको 
यथाथ[ता र पूण[ता वारे 
अनगुमन गरȣ साव[जǓनक 
समते गनȶ Þयवèथा 
Ǔमलाउने ।  

 को.ले.Ǔन.का., आÛतǐरक 
र अिÛतम 
लेखापरȣ¢णवाट परȣ¢ण 
हनेु । 

१९.९ 

आयåयय ǒववरण, बजटे 
खच[को चौमाǓसक ĤगǓत 
ǒववरण र सिʶत 
कोषको ǒववरण 
तोǒकएको अवǓधǓभğ 
तयार गरȣ  पेश गनु[ 
पनȶछ । 

 ǒववरणहǽ तयार नगǐरने 
। 

 ǒववरणहǽ समयǓभğ  
सàविÛधत सम¢ पेश 
नगǐरने । 

 गाउँपाǓलका काया[लय तथा वडा काया[लयले आयåययको ǒववरण Ĥ×यके मǒहनाको ७ 
गतेǓभğ साव[जǓनक गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाँउपाǓलकाले Ĥ×यके चौमाǓसक अवǓध भएपǓछ वजेट खच[को चौमाǓसक ǒववरण तयार 
गनȶ र Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले चौमाǓसक अवǓध समाƯ भएको १५ ǑदनǓभğ बजटे 
खच[को चौमाǓसक ǒववरण गाउँपाǓलकाको वैठकमा पेश गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने । 

 गाँउपाǓलकाले èथानीय सिʶत कोषको आयåययको चौमाǓसक िशष[कगत ǒववरण तयार 
गरȣ संघीय अथ[ मÛğालय, Ĥदेश अथ[ मÛğालय तथा राǒƶय ĤाकृǓतक İोत तथा ǒवƣीय 
आयोगमा पठाउने ।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
र आǓथ[क Ĥशासन शाखा 
Ĥमखुले ǒववरणहǽ 
तोǒकएका ढाचंामा तयार 
गन[ लगाई सàविÛधतमा पेश 
गरȣ जानकारȣ गराउने । 

गाँउपाǓलका Ĥमखुले 
तोǒकएको ǒववरणहǽको 
तयारȣ तथा Ĥèततुीवारे 
सǓुनिƱत गन[ अनगुमन गनȶ 
।   

१९.१० 

आǓथ[क बष[ समाƯ 
भएपǓछ तोǒकएको 
बाǒष[क ǒवƣीय 
ǒववरणहǽ तयार गरȣ 
सàविÛधत Ǔनकायमा 
पेश गनु[ पनȶछ । 

बाǒष[क ǽपमा पेश गनु[पनȶ 
ǒवƣीय ǒववरणहǽ तोकेको 
समयमा तयार गरȣ 
सàविÛधत Ǔनकायमा पेश 
नगǐरने । 

Ĥ×येक आǓथ[क वष[ समाƯ भएपǓछ ĤचǓलत काननु बमोिजम देहायका बाǒष[क ǒवƣीय 
ǒववरण तयार गरȣ सàविÛधत को.ले.Ǔन.का. र म.ले.प. काया[लय लगायतका सवै 
सàविÛधत Ǔनकायमा पेश गनȶ- 
१) ǒवǓनयोजन खच[को ǒवƣीय ǒववरण 

३) राजèव आàदानीको आǓथ[क ǒववरण 

४) धरौटȣको बाǒष[क आǓथ[क ǒववरण  

५) सिʶत कोष तथा ǒवǓभǏ èथानीय कोषहǽको आǓथ[क ǒववरण 

६) िजÛसी मौÏदातको बाǒष[क ǒववरण  

७) ĤǓतवƨताको बाǒष[क ǒववरण 

८) भƠुानी Ǒदन बाँकȧको कÍचावारȣ 
 ǒवतीय ĤǓतवेदन तयार गन[ पाǓलकामा सपm्टवेयर उपलÞध भए सो समेतको Ĥयोग गनȶ 
। (राजƳ, धरौटȣ, सिʶत कोष, िजÛसीसàवÛधी ĤǓतवेदनका ǒवषयको लाǓग सàविÛधत 
पǐरÍछेद हेनु[होला)   

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल े
बाǒष[क ǒवƣीय ǒववरण 
तोǒकएको ढाचंामा तयार 
गरेको सǓुनिƱत गरȣ 
सàविÛधत  को.ले.Ǔन.का. 
तथा सàविÛधत Ǔनकायमा 
समयमा नै पठाएको 
सǓुनिƱतता गनȶ । 

महालेखा ǓनयÛğक 
काया[लयर  
को.ले.Ǔन.का.ले   बाǒष[क 
ǒवƣीय ǒववरणको वारे 
अनगुमन गनȶ । आÛतǐरक 
र अिÛतम लेखापरȣ¢णवाट 
परȣ¢ण हनु े। 
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Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय र 
तǐरका 

 आǓथ[क वष[ समाƯ भएपǓछ ĤचǓलत काननुले तोकेको समयǓभğ बाǒष[क ǒवƣीय ǒववरण 
तयार गरȣ सàविÛधत गाउंरनगरपाǓलका, गांऊ नगर सभा, को.ले.Ǔन.का. र 
म.ले.प.काया[लय सम¢ पेश गनȶ। 

 लेखा एकȧकरण (Consolidation)  

१९.११ 

पाǓलकाले मातहतको  
वडाकाया[लय र 
आयोजना लगायतको  
ǒवƣीय ǒववरण एकȧकृत 
गरȣ  एकȧकृत ǒवƣीय 
ǒववरण पेश गनु[ पनȶछ 
। 

 

 एकȧकृत ǒवƣीय ǒववरण 
तोकेको ढाचंा तथा 
समयमा तयार नगनȶ । 

 सव ैकारोवारको 
एकȧकृत ǒवƣीय ǒववरण 
तयार नगǐरने। 

 गाउँपाǓलकाले मातहतका आयोजनार वडा काया[लयको ǒवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ 
लगायत सबै कारोवारको ĤǓतवेदन समयमा ĤाƯ गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउने।  

 आÝनो र आफु मातहतका आयोजनार वडा काया[लयको सबै कारोवार समावेश गरȣ 
ǒवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ लगायतको एकȧकृत ǒवƣीय ǒववरण तयार गनȶ ।  

 ǒवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ लगायतको ǒवƣीय ǒववरण महालेखा ǓनयÛğक काया[लय, गाउं 
नगरपाǓलका र गांउ नगर सभामा पेश गनȶ । 

 पाǓलकाले सरकारको  Ǔनण[य अनसुार नेपाल साव[जǓनक ¢ेğ लेखामान (NPSAS)  
बमोिजमको ǒवƣीय ǒववरण तयार गरȣ पेश गनȶ Þयवèथा भएकोमा पाǓलकाले मातहतका 
आयोजनार वडा काया[लयको ǒववरण एकȧकृत गरȣ पेश गनȶ ।    

आ.Ĥ शाखा Ĥमखुले ǒवƣीय 
ǒववरणको एकȧकरण 
तोकेको ढाचंा र समयमा 
तयार गरȣ सàविÛधत  
म.ले.Ǔन.का. र म.ले.प. 
काया[लय सम¢ पेश गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेएकȧकृत 
ǒवƣीय ǒववरण तयार 
भए नभएको वारे 
अनगुमन गनȶ। 

 लेखापरȣ¢णवाट 
ǒववरणको परȣ¢ण 
गǐरने। 

 
लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣको सʶालन तथा सरु¢ा 
 

१९.१२ 

पाǓलकाले लेखा राơ 
èवीकृत सÝटवेयर 
Ĥणालȣ Ĥयोग गनु[ पनȶछ 
।  

लेखा राơ ेèवीकृत लेखा 
सÝटवेयर Ĥयोग नगǐरने 
। 

 

 èथानीय Ǔनकायको लेखा राơ ेĤयोजनको लाǓग हाल èथानीय संिʶत कोष åयवèथापन 
Ĥणालȣ (सğु) (Sub-national Treasury Regulatory Application)  लागू भएको हदुा सो 
Ĥणालȣ उपयोग गनȶ । 

 उƠ सÝटवेयर Ĥणालȣमा आधाǐरत भई वजेट तजु[मा, Ǔनकासा खच[ लेơ ेलगायतको 
कारोवारको लेखा राơ ेर ǒवƣीय सूचना Ĥवाह गनȶ ।  

 सğु Ĥणालȣ अनसुार वजेट, अिÉतयारȣ, सिʶत कोष, ǒवǓनयोजन खच[को लेखाकंन, काय[ 
सʶालन कोष, ǒवशेष कोष, अÛतर सरकारȣ अिÉतयारȣ, ǒवभाÏय कोष, आÛतǐरक राजƳ र 
धरौटȣ लगायतका मोʭूल लागू भएकोले सàविÛधव सवै Ĥयोग गरȣ लेखा राơ े। 

 पाǓलका मातहतको काया[लयको ǒवƣीय ǒववरण एकȧकृत गन[ उƠ Ĥणालȣ सàभव 
भएसàम उपयोग गनȶ । 

 उपलÞध लेखा तथा ĤǓतवेदन सÝटवेयर Ĥणालȣले पाǓलकाको कुनै आǓथ[क कारोवारलाई 
नसमटेेको भए संघीय तथा Ĥदेशका अÛय सरकारȣ सÝटवेयर Ĥणालȣसंग मेल खाने गरȣ 
आवæयक भएमा सàविÛधतको सहमǓत समेत Ǔलई थप सÝटवेयर Ĥणालȣ ǒवकास गरȣ 
लागू गनȶ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत 
र आ.Ĥ. शाखा Ĥमखु र 
सàविÛधत ǒव£ले सÝटवेयर 
Ĥणालȣको काया[Ûवयन गनȶ 
। आवæयक समÛवय 
गǐरǑदने । 

 

सÝटवेयर Ĥणालȣको  
काया[Ûवयनवारे म.ले. 

Ǔन.का., को.ले.Ǔन.का. वाट 
अनगुमन भई आवæयक 
Ǔनदȶशन ĤाƯ हनु े।  

 

१९.१३ 

लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣ 
सʶालन तथा सरु¢ाको 
लाǓग उिचत सरु¢ा 
ĤवÛध गनु[ पनȶछ । 

 सÝटवेयरको डाटा तथा 
सूचना सूर¢ाको ĤवÛध 
नǓमलाइन े। 

 सरु¢ाको अभावले 
सàवदेनशील डाटा 
चहुावट वा ƻाक हनुे। 

 पाǓलकाले सÝटवेयर Ĥणालȣ सʶालन र सरु¢ाको लाǓग Ǔनàन Þयवèथा गनȶ ]M-  

 सÝटवेयर सʶालन, Ǔनयमन, समèया समाधान र सरु¢ाको लाǓग आवæयक कोठा र 
सरु¢ाको Þयवèथा गनȶ ।   

 सÝटवेयर सʶालनको लाǓग आवæयक ǒव£ तथा जनशिƠको Þयवèथा र ताǓलमको 
Þयवèथा गनȶ ।  

 सàविÛधत शाखा र वडा काया[लयले सÝटवेयर Ĥणालȣ सʶालन गनȶ िजàमवेार åयिƠ 
तोÈन ेर यèतो åयिƠलाई Ĥणालȣमा दता[ (रिजƶेशन) हनुे Þयवèथा गनȶ । 

 Ĥयोगकता[ कोड (User Id) Ǔलने Þयवèथा गनȶ । Ĥयोगको लग राơ ेåयवèथा गनȶ ।   

िजàमवेार अǓधकारȣले 
सÝटवेयर  Ĥणालȣ सʶालन 
तथा सूर¢ाको लाǓग 
आवæयक Þयवèथा Ǔमलाई 
सÝटवेयर सʶालनको 
ǓनयǓमतता वारे जांच गनȶ  
। 

लेखा सÝटवेयर Ĥणालȣ 
सʶालन तथा सूर¢ाका 
वारे परȣ¢ण तथा अनगुमन 
गरȣ आवæयक Ǔनदȶशन 
Ǒदने । लेखापरȣ¢णवाट 
पǓन परȣ¢ण हनु सÈन े। 
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 Ĥ×येक ÞयिƠको लाǓग फरक फरक पासवड[ Ĥदान गनȶ ।  

 सàविÛधत ÞयिƠ सǽवा भई वा ǒवशेष कारण परȣ Ĥणालȣको सʶालन िजàमवेार åयिƠ 
बाहेक अÛयवाट गनु[पनȶ भएमा èवीकृǓत Ǔलन ेǑदन ेÞयवèथा गनȶ । 

सÛदभ[ Ǔनयम कानून तथा Ǔनदȶ िशकाहǽ (Reference Laws and Directives) 

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 गाउँपाǓलका आǓथ[क काय[ǒवǓध ǓनयǓमत तथा åयविèथत गन[ बनेको नमनुा कानून, २०७४  

 èथानीय संिʶत कोष åयवèथापन Ĥणालȣ (सğु), Ĥयोगकता[ पिुèतका  

 आǓथ[क काǒय[ि◌वǓध तथा ǒवƣीय उƣरदाǒय×व ऐन, २०७५ 

 आǓथ[क काय[ǒवǓध Ǔनयमावलȣ, २०६४   

 नेपाल सरकारको लेखा Ǔनदȶ िशका, २०७३ 

 महालेखा परȣ¢कवाट èवीकृत फारामहǽ, २०७६ 
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पǐरÍछेद-२० 

लेखापरȣ¢ण तथा बǽेज ूफŞयौट सàवÛधी ǓनयÛğण 

(Controls Related to Auditing and Clearance of Irregularities) 

आǓथ[क कारोवारको सʶालन तथा लेखापालन पǓछ लेखापरȣ¢ण गराउने दाǒय×व िजàमेवार ÞयिƠको हÛुछ । ĤचǓलत कानून बमोिजम गाउंर नगरपाǓलकाको 

आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गाउंरनगरपाǓलकाको आÛतǐरक लेखापरȣ¢कवाट र अिÛतम लेखापरȣ¢ण महालेखा लेखापरȣ¢कको काया[लयवाट हनुे Þयवèथा छ । 

लेखापरȣ¢णवाट आǓथ[क कारोवार सʶालन तथा लेखापालन सàवÛधी अǓनयǓमतता, कमी कमजोरȣ, ğटुȣ, मèयौट र हानी नोÈसानी आǑद प¢वारे Þयहोरा औãंयाइने 

हदुा िजàमेवार ÞयिƠले यèता Þयहोरा उपर काननु बमोिजम यथासमयमा नै कारवाहȣ गरȣ असूल फŞयौट गनȶ Þयवèथा Ǔमलाउन ुपनȶछ । लेखापरȣ¢ण तथा बǽेजू 

फŞयौट सàवÛधी मूलभतू ǓसƨाÛत, ĤǒĐया र काय[ǒवǓध वारे ĤचǓलत èथानीय आǓथ[क काया[ǒवǓध सàवÛधी ऐन Ǔनयम, लेखापरȣ¢ण ऐन, बǽेज ूफŞयौट Ǔनदेिशका 

तथा लेखापरȣ¢णका आधारभूत ǓसƨाÛत लगायतले माग[दश[न गरेको हुंदा ती कानूनमा गǐरएका Þयवèथाहǽ पालना गनु[ गराउन ुपनȶछ । यस ǒवषय सàवÛधी 

िजàमेवारȣको ¢ेğरǒववरण, संàभाǒवत जोिखमहǽ, ǓनयÛğणका उपायहǽ, सूचना तथा सʶार Þयवèथा र सपुǐरव¢ेण तथा अनगुमन सàवÛधी ǒवषयहǽ तलको ĥेमवक[ मा 

ÞयाÉया गǐरएको छ ।  

Ǔस.नं. 
िजàमवेारȣको ¢ेğ र 
ǒववरण 

संàभाǒवत जोिखम ǓनयÛğणका उपायहǽ सूचना तथा संचार 
अनगुमन गनȶ Ǔनकाय 
र तǐरका 

 
आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण 

 

२०.१ 

èथानीय तह र  
मातहतका काया[लयले 
आǓथ[क कारोवारको 
तोके बमोिजम 
आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण 
गराउन ुपनȶछ । 

सबै काया[लयको वा 
आǓथ[क कारोवारको 
आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण 
नगराउन सÈन े।   

 èथानीय तह र मातहत काया[लयको आǓथ[क कारोवारको लेखापरȣ¢ण गन[ आवæयक 
संरचना वा आÛतǐरक लेखापरȣ¢कको Þयवèथा गनȶ । पाǓलका आफैले आÛतǐरक 
लेखापरȣ¢णको Þयवèथा गन[ नसकेको सàबिÛधत को.ले.Ǔन.का.लाई अनरुोध गरȣ 
आÛतǐरक लेखापरȣ¢णको Þयवèथा गनȶ ।  

 िजàमवेार अǓधकृतल ेराजèव, धरौटȣ, ǒवǓनयोजन र ǒवǓभǏ कोषहǽको आय–åययको 
आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण आÛतǐरक लेखापरȣ¢कबाट अǓनवाय[ ǽपमा गराउन े।  

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢कले आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण सàपǏ भएपǓछ लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन 
जारȣ गनȶ । लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनको ĤǓत अिÛतम लेखापरȣ¢कलाई उपलÞध गराउने 
। 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल ेआफू मातहत Ǔनकायको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण समयमै 
भए वा नभएको जांच गरȣ आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण नगराउन ेउपर काननु बमोिजम 
अǓĒम कारवाहȣको लाǓग पेश गनȶ । 

 लेखापरȣ¢ण सǓमǓतको गठन गनȶ । 

 आÛतǐरक 
लेखापरȣ¢कले 
लेखापरȣ¢ण सàपǏ 
भएपǓछ सो सàवÛधी 
ĤǓतवेदन Ĥमखु 
ǒवषय तयार गरȣ 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतलाई 
जानकारȣ गराउने । 

 लेखापरȣ¢ण वारे 
गाउँपाǓलका तथा 
गाउंरंनगर सभालाई 
जानकारȣ गराउने । 

 Ĥमखु Ĥशासǒकय 
अǓधकृतल े
आÛतǐरक 
लेखापरȣ¢ण 
ǓनयǓमत ǽपमा 
भए नभएको 
अनगुमन गनȶ ।  

  

२०.२ 

काया[लयले अिÛतम 
लेखापरȣ¢ण हनु ु
अगाव ैआÛतǐरक 
लेखापरȣ¢णबाट 

 आÛतǐरक 
लेखापरȣ¢णबाट 
Ǔनèकेका वेǽज ु 
अिÛतम लेखापरȣ¢ण 

 िजàमवेार अǓधकृतल ेआÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट Ǔनèकेका वǽेज ुसàवÛधमा आवæयक 
कारवाहȣ गरȣ अिÛतम लेखापरȣ¢ण हनुभुÛदा अगावै न ैफŞयौट गनȶ गराउने ।  

िजàमवेार अǓधकृत र 
आ.Ĥ. शाखा Ĥमखुले 
आवæयक कारवाहȣ र 
सàविÛधत सवैसंग  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े
काया[लयको  
आÛतǐरक 
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Ǔनèकेका वेǽज ु
समÛधमा आवæयक 
कारवाहȣ गरȣ बǽेज ू
फŞयौट गनु[ पनȶछ । 

अिघ फŞयौट 
नगǐरने । 

 लेखापरȣ¢ण बाट 
Ǔनèकेका वेǽज ु
फŞयौट को 
कारवाहȣ तोकेको 
समयǓभğ नगǐरने । 

 वǽेज ुनगनȶ 
िजàमवेार ÞयिƠ 
उपर कुनै कारवाहȣ 
नचलाइने । 

 ǒवशेष कारण परȣ बǽेजकुो Ĥमाण जटुाई अिÛतम लेखापरȣ¢ण हनुअुिघ फŞयौट गन[ 
नसǒकन ेअवèथा परेमा काया[लयले फŞयौट हनु नसकेको èपƴ कारण खलुाई Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकृत र अिÛतम लेखापरȣ¢क सम¢ जानकारȣ गराउने । 

 िजàमवेार अǓधकृतल ेआÛतǐरक लेखापरȣ¢णबाट आ◌ैि◌लएका बǽेजकुो सàबÛधमा 
कानून बमोिजमको àयादǓभğ बǽेजकूो ĤकृǓत अनǽुप आवæयक ǓनयǓमत, Ĥमाण पेश वा 
असूल उपरको कारवाहȣ गरȣ बǽेज ुफŞयौटको लाǓग जवाफ तथा सàविÛधत कागजात 
पेश गनȶ । आफɇ ले कारवाहȣ गरȣ बǽेज ुफŞयौट गन[ नǓमãने हकमा  Ĥमखु 
Ĥशासकȧय अǓधकारȣ सम¢ समयमै पेश गनȶ । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल ेमातहत Ǔनकायको आÛतǐरक लेखापरȣ¢णवाट कायम 
भएको बǽेज ूसमयमै फछयȿट नगनȶ िजàमवेार अǓधकारȣलाई ĤचǓलत ऐन Ǔनयम 
बमोिजम कारबाहȣ गन[ Ǔसफाǐरस गनȶ । 

समÛवय कायम गरȣ 
आÛतǐरक 
लेखापरȣ¢णबाट 
Ǔनèकेका वेǽजहुǽ 
३५ ǑदनǓभğ फŞYयौट 
गरȣ जानकारȣ  
गराउने ।   

 

लेखापरȣ¢ण वारे 
ǓनयǓमत ǽपमा 
अनगुमन गनȶ । 

  अिÛतम 
लेखापरȣ¢ण वाट 
अनगुमन हनेु । 

 

 अिÛतम लेखापरȣ¢ण 

२०.३ 

 èथानीय Ǔनकायले 
सव ैĤकारको 
आǓथ[क कारोवारको 
अिÛतम लेखापरȣ¢ण 
म.ले.प. 
काया[लयवाट 
गराउन ुपनȶछ। 

  सबै Ĥकारका 
आय–åययको लेखा 
र आǓथ[क ǒववरण 
पेश गरȣ अिÛतम 
लेखापरȣ¢ण 
नगराउने । 

 बैदेिशक सहायता 
तफ[ को खच[को 
कागजात 
लेखापरȣ¢णमा पेश 
नगǐरने । 

 िजàमवेार अǓधकृतल ेĤ×येक आǓथ[क बष[ समाƯ भए पƱात राजèव, धरौटȣ तथा 
ǒवǓनयोजन र कोष संʶालन लगायतको आǓथ[क कारोवारको  कानूनले बमोिजम 
बमोिजमका महालेखा परȣ¢कको काया[लयवाट खǒटएका लेखापरȣ¢कबाट अिÛतम 
लेखापरȣ¢ण गराउने।  

 बजटेमा समावेश भएका वैदेिशक सहायता अÛतग[त ĤाƯ भएको सव ैĤकारको नगदȣ 
सहायता रकम ǒवƣीय ǒववरणमा समावेश गरȣ महालेखा परȣ¢कको काया[लयवाट 
लेखापरȣ¢ण गराउने ।  

 वèतगुत सहायता ĤाƯ भएकोमा मालसामानको मूãय खलुाई आǓथ[क ǒववरण सàविÛधत 
कागजात पेश गरȣ लेखापरȣ¢ण गराउन े। 

 बजटेमा समावेश नभएको तर ǒवशेष पǐरिèथǓतमा ĤाƯ भएको वèतगुत सहायताको 
अलग ǒववरण बनाई पेश गनȶ । 

 िजàमवेार अǓधकृतल ेलेखापरȣ¢ण गराउने वातावरण Ǔमलाई Ǒदन े।  

िजàमवेार अǓधकृत र 
आ.Ĥ. शाखा Ĥमखुले 
अिÛतम लेखापरȣ¢ण 
गराई Ĥमखु 
Ĥशासकȧय 
अǓधकृतलाई जानकारȣ 
Ǒदन े। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े
काया[लयको  
अिÛतम लेखापरȣ¢ण 
वारे अनगुमन गरȣ 
गाउंरनगरपाǓलका र 
सभालाई जानकारȣ 
गराउने। 

२०.४ 

अिÛतम 
लेखापरȣ¢णको लाǓग 
लेखापरȣ¢कलाई  
तोǒकए बमोिजमको 
ǒवƣीय ǒववरण, 

कागजात र 
ĤǓतवेदनहǽ  उपलÞध 
गराउन ुपनȶछ । 

लेखापरȣ¢क सम¢ 
आवæयक ǒवƣीय 
ǒववरण, कागजात एवं 
ĤǓतवेदनहǽ  उपलÞध 
नगराइने। 

 िजàमवेार अǓधकृतल ेआǓथ[क कारोवार सàविÛधत लेखा, ǒवƣीय ǒववरण र सàविÛधत 
कागजात एवं ĤǓतवेदनहǽ तयार गरȣ अिÛतम लेखापरȣ¢णको लाǓग पेश गनȶ । 

 अिÛतम लेखापरȣ¢णको Đममा सामाÛयतयाः उपलÞध गराउन ुपनȶ ǒवƣीय ǒववरणर 
ĤǓतवेदनहǽ Ǔनàन छन-् 

ǒवǓनयोजन, राजƳ, धरौटȣ, कोष लगायतका सàपूण[ कारोवारको ǒवƣीय ǒववरणहǽ, 

 आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदन, 

 खच[को फांटवारȣ (म.ले.प.फा.नं.२१०), 
 पेæकȧको माèकेवारȣ (म.ले.प.फा.नं.२११),  
 बैक ǒहसाव Ǔमलान ǒववरण (म.ले.प.फा.नं. २१२), 
 भƠुानी Ǒदन बाकंȧको कÍचावारȣ (म.ले.प. फा.नं.२२१), 
 फŞयौट हनु बाकंȧ बǽेजकुो ǒववरण, 

 िजÛसी Ǔनरȣ¢ण ĤǓतवेदन, 

िजàमवेार ÞयिƠले  
अिÛतम लेखापरȣ¢ण 
गराई सोको ĤǓतवेदन 
Þयविèथत ǽपमा राखी 
आǓथ[क Ĥशासन 
शाखालाई जानकारȣ 
गराउने। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेअिÛतम 
लेखापरȣ¢णको 
सàपǏ िèथǓतको 
अनगुमन गरȣ 
आवæयतानसुार  
Ǔनदȶशन Ǒदनेर 
सहजीकरण गनȶ । 
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२०.५ 

िजàमवेार अǓधकृतल े
लेखापरȣ¢णवाट माग 
भएको जानकारȣ र 
लेखा, कागजात 
उपलÞध गराउन ुपनȶछ 
।  

 

लेखापरȣ¢ण वाट माग 
भएको लेखा, ǒववरण, 

कागजात तथा 
जानकारȣ उपलÞध 
नगराइन े। 

 

 िजàमवेार अǓधकृतल ेआÛतǐरक वा अिÛतम लेखापरȣ¢णको ǓसलǓसलामा माग भएको 
जनुसकैु Ĥưको जवाफ एवं लेखा, ǒववरण, कागजात, जानकारȣ उपलÞध गराउने 
िजàमवेारȣ बहन गनȶ ।  

 तोǒकएको àयादǓभğ  लेखापरȣ¢णको Ĥưको जवाफ वा माग भएको ǒववरण वा 
कागजात पेश गन[ नसǒकने भएमा कारण सǒहत àयाद थपको लाǓग अनरुोध गरȣ 
लेखापरȣ¢कƨारा Ǒदइएको थप समयǓभğ पेश गनȶ ।  

 लेखापरȣ¢णवाट माग भएको लेखा, कागजात वा जानकारȣ पेश गन[ नसकेको कारणवाट 
कायम भएको बǽेज ुवा कैǒफयत वा जǐरवाना ĤǓत सàविÛधत अǓधकृत वा कम[चारȣ नै 
िजàमवेार हनुे । 

िजàमवेार अǓधकृतल े
मातहतका 
कम[चारȣवाट 
लेखापरȣ¢ण गराउने 
दाǒय×व परुा गरेको 
सूǓनिƱत गरȣ 
लेखापरȣ¢ण वारे 
जानकारȣ गराउने। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े
मातहतका 
कम[चारȣहǽवाट 
लेखापरȣ¢ण गराउने 
िजàमवेारȣ बहन भए 
नभएको अनगुमन 
गनȶ।  
 

२०.६ 

िजàमवेार अǓधकृतल े
लेखापरȣ¢ण सàपǏ 
गन[ आवæयक सहयोग 
सहयोग गनु[ पनȶछ। 

 लेखापरȣ¢ण सàपǏ 
गराउन िजàमवेार 
अǓधकृतवाट   
आवæयक सहयोग 
नहनेु। 

 िजàमवेार अǓधकृत   
लेखापरȣ¢ण समय 
र लेखापरȣ¢ण 
बैठकमा अनपुिèथत 
रहने।    

 Ĥमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत, िजàमवेार अǓधकृत, आǓथ[क शाखा Ĥमखु तथा कम[चारȣ 
आÛतǐरक तथा अिÛतम लेखापरȣ¢णको अवǓध आÝनो काय[èथलमा  उपिèथǓत भई 
लेखापरȣ¢ण सàपǏ गन[ गराउन आवæयक सहयोग गनȶ ।  

 आवæयक Ĥमाण कागजात लेखापरȣ¢णको समयमा न ैलेखापरȣ¢क सम¢ पेश गरȣ वा 
जानकारȣ गराई बǽेज ुकायम हनु नǑदनेतफ[  ĤयƤशील रहने । 

 लेखापरȣ¢णको ǓसलǓसलामा लेखापरȣ¢कƨारा आयोजना हनु ेआरंàभ बैठक (Entry 

Meeting) तथा बǒहग[मन बैठक (Field Observation) मा अǓनवाय[ ǽपमा उपिèथत भई 
जानकारȣ Ǒदन ेर ǒवषय èपƴ पानȶ ।  

 लेखापरȣ¢णको ǓसलǓसलामा लेखापरȣ¢ण टोलȣले कुनै काय[को èथलगत अवलोकन 
(Field Observation) को लाǓग अनरुोध गरेमा सो समेतको ĤवÛध गरȣ Ǒदन े। 

 िजàमवेार अǓधकृतल े लेखापरȣ¢ण हुंदा औãंयाइएको बǽेज ुफŞयौटको िजàमवेारȣ 
बहन गनु[ पनȶछ । 

िजàमवेार अǓधकृतल े
सबै कारोकारको 
लेखापǐर¢ण गराउन े
आवæयक वातावरण 
Ǔमलाई लेखापरȣ¢ण 
सàपǏको जानकारȣ 
सàबिÛधतलाʩ Ǒदन े।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेअिÛतम 
लेखापरȣ¢ण सàपǏ 
भए नभएको 
ǓनयǓमत ǽपमा 
अनगुमन गरȣ 
आवæयक समÛवय 
र Ǔनदȶशन Ǒदन े।  
  

 

 

 सàपरȣ¢ण तथा बǽेजू फŞयौट 
 

२०.७ 

िजàमवेार अǓधकृतल े 
बǽेज ुफŞयौटको 
िजàमवेारȣ बहन गनु[ 
पनȶछ ।  

 

 िजàमवेार अǓधकृतल े 
बǽेज ुफŞयौटको 
िजàमवेारȣ बहन 
नगनȶ । 

 सàविÛधतले 
तोǒकएको àयाद 
Ǔभğ बǽेज ु
फŞयौटको कारवाहȣ 
नगनȶ ।  

 kĤमखु Ĥशासǒकय अǓधकृत तथा िजàमवेार अǓधकारȣले महालेखा परȣ¢कको 
काया[लयबाट लेखापरȣ¢ण हुंदा औãंयाइएको लगती तथा सैƨािÛतक बǽेज ुसàबÛधमा 
फŞयौट गनȶ दाǒय×व बहन गनȶ ।  

 िजàमवेार अǓधकृतल ेमहालेखा परȣ¢कको काया[लयवाट लेखापरȣ¢ण Ĥारंिàभक 
ĤǓतवेदनमा औãंयाइएका बǽेजकुा सàबÛधमा सो बǽेजकुो सूचना ĤाƯ भएको ३५ 
ǑदनǓभğ आवæयक ǓनयǓमत गनȶ, Ĥमाण पेश गनȶ वा असूल उपर गनȶ वा Ĥƴ जवाफ 
Ǒदई फŞयौट गरȣ संपरȣ¢ण गराउने ।  

 महालेखा परȣ¢कको काया[लयबाट तोकेको àयादǓभğ बǽेज ुसंपरȣ¢ण तथा फŞयौट 
गराउन नसÈन ेमनाǓसब माǒफकको कारण भएमा िजàमवेार ÞयिƠले कारण समेत 
उãलेख गरȣ àयाद थपको लाǓग सो◌े काया[लय सम¢ अनरुोध गनȶ र यसरȣ थǒपएको 
àयादǓभğ फŞयौट काय[ गनȶ गराउने । 

 कारणवस सàविÛधत आ.व.Ǔभğ नै फŢयौट हनु नसकेका परुाना बǽेज ूफŞयौटको 
लाǓग काय[ योजना वनाई वǽेज ूफŞयौटको काय[ गनȶ ।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृत र िजàमवेार 
अǓधकृतल ेआवæयक 
Ĥमाण, कागजात पेश 
गरȣ संपरȣ¢ण तथा 
बǽेज ुफŞयौट गनȶ र 
सोको जानकारȣ  
तालकु Ǔनकायहǽलाई 
Ǒदने । 

गाउँपाǓलका तथा 
गाउँ सभा र 
लेखापरȣ¢ण 
सǓमǓतले संपरȣ¢ण 
तथा बǽेज ुफŞयौट 
गरे नगरेकोवारे 
अनगुमन गरȣ 
आवæयक Ǔनदȶशन 
Ǒदने ।  
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 िजàमवेार åयिƠ तथा सàविÛधत पदाǓधकारȣ कम[चारȣले महालेखा परȣ¢कको 
काया[लयबाट लेखापरȣ¢ण हुंदा औãंयाइएको बǽेज ुसàबÛधमा तोकेको àयादǓभğ बǽेज ु
जवाफ वा फŞयौट वा सàपरȣ¢ण नगराएमा महालेखा परȣ¢कवाट लेखा उƣरदायी 
अǓधकृतलाई जानकारȣ गराइ कारवाहȣको Ǔसफाǐरस गन[ सÈने । 

२०.८ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेĤचǓलत 
काननु बमोिजम बǽेज ु 
फŞयौट सàबÛधी 
उƣरदाǒय×व वहन र 
कारवाहȣ गनु[पनȶछ। 

 सàविÛधत 
कम[चारȣले बǽेज ू
फछयȿटको काय[ 
नगनȶ । 

 िजàमवेार 
अǓधकारȣवाट काननु 
बमोिजम  बǽेज ु
फŞयौटको  
िजàमवेारȣ Ǔनवा[ह 
नहनेु ।   

 लेखापरȣ¢णवाट औãंयाइएको बǽेजकुो Ĥमाण पेश गरȣ वा रकम दािखला गरȣ 
फŞयौट गनȶ दाǒय×व सàविÛधत ÞयिƠ वा संलÊन पदाǓधकारȣको हनुे । 

 ĤचǓलत कानून अनसुार Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा 
औãंयाएको बǽेज ुफŞयौटको Ǔनàन उƣरदाǒय×व बहन गनȶः 

o बǽेज ुअसलु फŞयौट तथा ǓनयǓमत गनȶ ।  

o असलु गनु[पनȶ तथा Ǔतनु[ बझुाउन ुपनȶ बǽेजकुो हकमा कारोवारमा 
संलÊन पदाǓधकारȣसंग आवæयक ǒववरण वा èपƴीकरण Ǔलई फŞयौट 
गनȶ । 

o जानजान वा लापरवाहȣ साथ कारोवार गरȣ हानी नोÈसानी भएको 
देिखएमा रकम िजàमवेार ÞयिƠवाट असलु गनȶ । 

o महालेखा परȣ¢कको वाǒष[क ĤǓतवेदनमा समावेश भएको बǽेजहुǾ 
फछयȿटको आवæयक कारवाहȣ गनȶ। 

o लेखापरȣ¢ण हुदँा सरकारȣ नगदȣ वा िजÛसी मालसामानको लगत छुट 
राơ भएको वा सरकारȣ हानी नोÈसानी भएको भǏे सूचना ĤाƯ भएमा 
×यèतो हानी नोÈसानी भएको रकम असलु गरȣ कसूरको माğा अनसुार 
काननु बमोिजम कारबाहȣ गनȶ वा कारवाहȣको Ǔसफाǐरस गनȶ । 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेबǽेज ू
फŞयौटको लाǓग 
आवæयक कारवाहȣ 
गरȣ सोको वारे 
पाǓलका र सभालाई 
जानकारȣ गराउने । 

 पाǓलका Ĥमखुले 
Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल े
िजàमवेार åयिƠ  
वा Ĥमखुवाट  
बǽेज ुफŞयौट 
गरे नगरेको वारे 
अनगुमन गरȣ 
आवæयक Ǔनदȶशन 
Ǒदने र कारवाहȣ 
गनȶ ।  

 अिÛतम 
लेखापरȣ¢ण वाट 
फŞयौट काय[को 
अनगुमन हनुे। 

२०.९ 

िजàमवेार अǓधकृतल े 
बǽेजू फŞयौटको 
काय[ गदा[ ĤचǓलत 
काननु बमोिजम 
आवæयक कारवाहȣ 
बǽेज ुसमयमा नै 
ǓनयǓमत   गराई 
फŞयौट गनु[ पनȶछ । 

बǽेज ुफŞयौटको 
आवæयक ĤǒĐया 
अवलàवन नगǐरने वा 
Ǔनण[य नगराइने।   

 रȣतसàम नपगेुको तर सरकारȣ नगदȣ िजÛसीको हानी नोÈसानी नभएको बǽेजकुो 
हकमा खच[ ǓनयǓमत गराउन अǓधकार ĤाƯ  अǓधकारȣ सम¢ पेश गनȶ । 

 िजàमवेार अǓधकृतल ेकानूनको रȣत नपगुी अǓनयǓमत भएको तर जांचवझु गदा[ सरकारȣ 
हानी नोÈसानी नभएको भनी ठहर भएको बǽेज ुसàवÛधमा ǓनयǓमत गराई फŞयौट गन[ 
आवæयक èवीकृǓत Ǔलने । 

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल ेबǽेज ुǓनयǓमत गनȶ सàवÛधमा कुन ैकाया[लय वा अǓधकारȣ 
वा सàबिÛधत åयिƠसंग बÐुन आवæयक भएका बझुी माğ ǓनयǓमत को ĤǒĐया अिघ 
वढाउने । 

 असूल गनु[पनȶ भनी औǓंलएको बǽेजकूो हकमा सàविÛधतवाट रकम असूल गरȣ वेǽजू 
फछयȿट गनȶ । 

 पेæकȧ बǽेजकूो हकमा सàविÛधतवाट फांटवारȣ पेश फŞयौट गनȶ गराउने कारवाहȣ 
गरȣ वेǽज ूफछयȿट गनȶ ।  

 महालेखा परȣ¢कको वाǒष[क ĤǓतवेदनमा औãंयाइएका बǽेजहुǾको सàबÛधमा गाउं 
नगर सभामा छलफल गराई Ǔनण[य र ◌ंसझुावहǽ काया[Ûवयन गरȣ वेǽज ूफछयȿट गनȶ 
। 

 बǽेजू फछयȿटको गनȶ गराउने काय[मा लेखापरȣ¢ण सǓमǓतलाई सǒĐय बनाउने। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेबǽेजकूो 
ĤकृǓत अनǽुप 
आवæयक Ǔनण[य, 

Ĥमाण कागजात पƴुाई 
सǒहत बǽेज ु
फŞयौटको लाǓग पेश 
गनȶ र Ǔनण[य भए 
पƱात लगत कता गन[ 
म.ले.प.का.मा पठाउन े
। 

 पाǓलका Ĥमखुले 
Ĥमखु Ĥशासǒकय 
अǓधकृतल े
िजàमवेार åयिƠ  
वा Ĥमखुवाट  
बǽेज ुफŞयौट 
गरे नगरेको वारे 
अनगुमन गरȣ 
आवæयक Ǔनदȶशन 
Ǒदने र कारवाहȣ 
गनȶ ।  

 अिÛतम 
लेखापरȣ¢ण वाट 
फŞयौट काय[को 
अनगुमन हनेु। 
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वǽेजूको लगत र ĤगǓत ǒववरण  

 

२०.१० 

बǽेजकुो लगत 
अÚयावǓधक ǽपमा  
राơ ेÞयवèथा 
Ǔमलाउन ुपनȶछ । 

 

 बǽेजकुो लगत 
नरािखने । 

 बǽेजकुो लगत राơ 
सÝटवेयरको Ĥयोग 
नगǐरने।   

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृत र िजàमवेार अǓधकृतले लेखापरȣ¢ण ĤǓतवेदनमा औãंयाएका 
बǽेज ुर बǽेजू फछयैा[टको लगत राơ ेÞयवèथा गनȶ ।  

 आÛतǐरक तथा अिÛतम लेखापरȣ¢णको बेǽजकुो लगत अलग अलग राơ े।  

 महालेखा परȣ¢कको ĤǓतवेदनमा समावशे भएको वǽेजकूो लगत अलग राơ े। 

 बǽेजूको लगत राÉदा पाǓलका मातहतका सवै काया[लय र योजनाको लगत समते राơ े
।  

 बǽेजकुो लगत राơ ेकाय[ सूचना ĤǒवǓध Ĥणालȣमा आधाǐरत वनाउन कàÜयूटरमा राơ े
Þयवèथा गनȶ ।  

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेबǽेजकुो 
लगत अÚयावǓधक 
राखी फŞयौटको 
ĤगǓत पठाउन े
Þयवèथा गनȶ  

पाǓलका Ĥमखुले   
बǽेजकुो लगत 
राखेको र फŞयौट 
गरे नगरेको वारे 
अनगुमन गरȣ 
आवæयक Ǔनदȶशन 
Ǒदने । 

२०.११ 

बǽेज ुफŞयौटको 
ĤगǓत ǒववरण 
आवǓधक ǽपमा तयार 
गरȣ सàविÛधत Ǔनकाय 
सम¢ पठाउन ुपनȶछ। 

 बǽेज ुफŞयौटको 
ĤगǓत ǒववरण तयार 
गरȣ नपठाउने।  

 तोǒकएको ढाचंा र 
समयमा तयार 
नगǐरने । 

 िजàमवेारȣ कम[चारȣले लेखापरȣ¢णवाट कायम भएको चालू बष[को र ǒवगत बष[को 
फŞयौट भएको र फǓछ[न बांकȧ बǽेजू रकम समेत खलुाई माǓसक, अध[ बाǒष[क, वाǒष[क 
ĤगǓत ĤǓतवेदन तयार गनȶ।  

 बǽेजू फŞयौटको ĤगǓत ǒववरण तोǒकएको ढाचंा र समयमा तयार गरȣ सàविÛधत 
Ǔनकायमा पठाउने ।  

 Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतल ेबǽेजू फŞयौटको ĤगǓत ǒववरण गाउं नगर सभामा पेश 
गरȣ छलफल गराई आवæयक Ǔनण[यर Ǔनदȶशन काया[Ûवयन गनȶ । 

Ĥमखु Ĥशासǒकय 
अǓधकृतल ेतोǒकए 
बमोिजम बǽेजकुो 
फŞयौटको ĤगǓत 
पठाउन ǒवƭतुीय 
सÝटवेयर Ĥणालȣ भए 
सो समेत Ĥयोग गनȶ। 

पाǓलका Ĥमखुले   
काया[लयको   
बǽेज ुफŞयौट वारे 
अनगुमन गरȣ 
आवæयक Ǔनदȶशन 
Ǒदने । 

२०.१२ 

साǒवकका िजàमवेार 
åयिƠले काया[लय 
छोÔदा बǽेज ुफछ[यौट 
गनु[ गराउन ुपनȶछ ।  

 बǽेज ुफŞयौट 
नगरȣ िजàमवेार 
ÞयिƠले रमाना Ǔलन े
। 

 बǽेज ुफŞयौट गनȶ 
िजàमवेारȣ बहन 
नगनȶ । 

 कारोवारमा संलÊन पदाǓधकारȣ वा कम[चारȣ सǽवा वा बढुवा वा अÛय कारणले 
काया[लय सेवावाट अलग हुंदा बǽेज ुफŞयौट गराएर माğ रमाना Ǒदन े।  

 त×कालै बǽेज ूफŞयौट गन[ गराउन नसǒकने हकमा सàविÛधत ÞयिƠवाट 
लेखापरȣ¢णवाट देिखएका कैǒफयत सàवÛधमा जवाफ ĤǓतǒĐया Ǔलएर माğ रमाना 
Ǒदने ।   

 साǒवकका िजàमवेार अǓधकारȣ र आǓथ[क कारोवारमा संलÊन पदाǓधकारȣ बǽेज ु
फʪौट नहुंदै सǽवा वा बढुवा वा अÛय कारणले काया[लयमा नरहने भएमा बǽेज ु
फŞयौट सàवÛधी कागजात हालको िजàमवेार ÞयिƠलाई हèताÛतरण गरȣ हालको 
अǓधकारȣले िजàमवेारȣ बहन गनȶ । 

साǒवकका िजàमवेार 
ÞयिƠ सǽवा बढुवा 
भई काया[लय छोÔदा 
तोǒकए बमोिजम  
बरबझुारथ गनȶ र 
सोको जानकारȣ 
सàविÛधतलाई Ǒदने 
Þयवèथा गनȶ। 

Ĥमखु Ĥशासकȧय 
अǓधकृतल ेिजàमवेार 
अǓधकृत वा 
कम[चारȣवाट तोǒकए 
बमोिजम वरवझुारथ 
गरे नगरेको वारे 
अनगुमन गनȶ। 

सÛदभ[ Ǔनयम कानून तथा Ǔनदȶ िशकाहǽ (Reference Laws and Directives)  

 èथानीय सरकार सʶालन ऐन, २०७४ 

 गाउपाǓलका आǓथ[क काय[ǒवǓध ǓनयǓमत तथा åयविèथत गन[ बनेको नमनुा कानून, २०७४  

 आǓथ[क काǒय[ि◌वǓध तथा ǒवƣीय उƣरदाǒय×व ऐन, २०७५ 

 आǓथ[क काय[ǒवǓध Ǔनयमावलȣ, २०६४  

 नेपाल सरकारको लेखा Ǔनदȶ िशका, २०७३ 
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अनसूुची-१ 

आÛतǐरक ǓनयÛğण अनगुमन परȣ¢ण सूची 
(Internal Controls Monitoring Checklists) 

(क) अनगुमन गरेको काया[लय/वडा काया[लय/योजनाको नामः  .............................       

(ख) अनगुमन गरेको ǓमǓतः...............     

(ग) परȣ¢ण गरेको आǓथ[क बष[ ................ 
Đ.सं. सूचकहǽको ǒववरण 

१ 
संगठन तथा åयवèथापन सàबÛधी अÚययन (Organization and Management Survery)  गरेको छ छैन  

क) छ                        ख) छैन 

गरेको भए अÚययन गरेको ǓमǓत........................... 

२ 

काय[रत जनशिƠले पालना गनु[पनȶ ǒवशेष पेशागत आचरणको ¢ेğ पǒहचान गरेको र ĤǓतवƨतापğमा  Ĥ×येक 
कम[चारȣलाई हèता¢र गराउने गरेको छ छैन ? 

क) छ                        ख) छैन               ग) आंिशक छ 

गरेको रआंिशक छ भए सो पƴुी गनȶ कागजात........................... 

३ 

काया[लयले सबै पदहǾको काम, कत[åय, उƣरदाǒय×व, अǓधकार èपƴ ǽपमा उãलेख गरेको काय[ ǒववरण तयार 
गरȣ कम[चारȣलाई उपलåध गराइएको छ छैन । 

क) छ                        ख) छैन                ग) आंिशक छ 

 काय[ ǒववरण उपलåध गǐरएको रआंिशक गरेको भए, पƴुी गनȶ कागजात 

४ 

काया[लय कम[चारȣको हािजरȣ ǓनयÛğण Þयवèथा लागू गरेको र काम ǒवशेष बाǒहर जांदा पिुèतका राơ ेगरेको छ 
छैनǽ  

क) छ                        ख) छैन 

•   गरेको/ आंिशक गरेको भए सो कुरा पƴुी गन[ परȣ¢ण गरेको ......................................... 

५ 

काया[लयले पǐरसरǓभğ सवैले देơ ेउपयƠु ठाउंमा नागǐरक वडापğ राखेको छ छैनǽ  बडापğमा पाǓलकाले 
Ĥदान गनȶ सेवा सàवÛधी Þयहोराहǽ खलुाएको छ छैनǽ  

क) छ                        ख) छैन                 ग) आंिशक छ 

नागǐरक वडापğ राखेको èथान र Þयहोरा अवलोकन गरेको Ĥमाण सàवÛधी Þयहोरा.................................
  

६ काया[लयले सेवा Ǒदंदा सुश्ासन ऐन Ǔनयम बमोिजमको सेवाĒाहȣĤǓतको दाǒय×व र सेवा åयवèथापन गनȶ काय[ 
गरेको छ छैनǽ  

क) छ                        ख) छैन                  ग) आिशक माğ गरेको 
•  छ छैन तलको कुरा परȣ¢ण गरȣ यǒकन गनु[ होस ्। 

क) सूचनापाटȣ र हेãप डेèक वा सोधपछु काउÛटरको åयवèथा छ रछैन... ........ 
ख) पǒहलो आउने सेवाĒाहȣलाई पǒहलो सेवा Ǒदने Þयवèथा लागू गरेको छ रछैन... ........ 
ग) उजरुȣ पेटȣका वा गनुासा राơ ेÞयवèथा छ छैन... ........ 

७ 

मह×वपूण[ Ǔनण[य तथा सूचना सरोकारवालालाई ǒवƭतुीय माÚयमवाट जानकारȣ गराउने वेभसाइट संʶालन र 
सोको Ĥयोग गरȣ जानकारȣ गराउने Þयवèथा गरेको छ छैन? 

क) छ                  ख) छैन                       ग) आिशक माğ गरेको 
 

छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा....................................................... 
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८ 

पालȣकाले सामािजक Ûयाय Ǔनरोपन गनȶ काय[ ǓनिƱत समयमा गनȶ गराउने आवæयक Þयवèथा Ǔमलाएको छ 
छैन? 

     क) छ                                          ख) छैन                        

    छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................... 

९ 

पालȣकाले सामािजक सरु¢ा ǒवतरण गनȶ काय[ तोके बमोिजम समयमा गनȶ गराउने आवæयक Þयवèथा 
Ǔमलाएको छ छैनǽ 

      क) छ                                          ख) छैन                        

 छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................... 

१० 

पालȣकाले ÞयिƠगत घटना दता[ Ĥमाणपğ र तोके बमोिजमको सामािजक जीवनसंग सàविÛधत ǒवǓभǏ 
Ǔसफारȣसहǽ ǓनिƱत समयǓभğ Ǒदने आवæयक Þयवèथा Ǔमलाएको छ छैनǽ 

क) छ                                          ख) छैन                        

छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................... 
 

११ 

पालȣकाले भवनको नÈसा पास गनȶ काय[ ǓनिƱत समयमा गनȶ गराउने आवæयक Þयवèथा गरेको छ छैनǽ 

क) छ                                          ख) छैन                        

 छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................... 
 

१२ 

Ĥमखु Ĥशासकȧय अǓधकृतले आÝनो र मातहतको काया[लयको Ĥ×येक आǓथ[क वष[मा कàतीमा एक पटक 
आफैले वा आफूले अिÉतयार सàुपेको कम[चारȣƮारा अǓनवाय[ ǽपमा Ǔनरȣ¢ण गरेको वा गराएको छ छैन ǽ 

क) छ                                                ख) छैन 

छ  रआंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा..................................................... 
 

१३ 

नगद संकलन गरेकोमा रǓसद Ǒदने र संकलन गरेको राजƳ रकम तोǒकएको समयमा बैǋमा दािखला गनȶ 
Ĥणालȣ वा åयवèथा लागू गरेको छ छैन  

क) छ                        ख) छैन 

 छ रआंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा..................................................... 
 

१४ 

आǓथ[क बष[को राजƳ ǒहसाव र बɇक ǒववरण ǒवच ǒहसाव Ǔभडान गरȣ Ǔमलान गरेको छ छैन ǽ 

क) छ                        ख) छैन 

छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा..........................................................................         
 

१५ 

अनगुमन गरेको आǓथ[क बष[को बजेट  तथा काय[Đम तजु[मा गरȣ तोǒकएको समयमा èवीकृत गरेको◌े छ छैनǽ 

क) छ                        ख) छैन                  ग) आिशक माğ गरेको 
 

 èवीकृǓत छ रआंिशक छ भने वजेट तथा काय[Đम èवीकृǓत भएको ǓमǓत र åयोहोरा................................... 

१६ ǒवकास योजनाको बजेट तथा काय[Đम तजु[मा गदा[ तोǒकए बमोिजम योजनाहǽ ĤाथǓमकȧकरण गनȶ Þयवèथा 
लागू गरेको छ छैनǽ  

क) छ                        ख) छैन                  ग) आिंशक माğ गरेको 

 छ रआंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................... 

१७ 

èथानीय ǒवकास योजना तथा काय[Đम तजु[मा गदा[ तोǒकए बमोिजम सरोकारवालाहǽको सहभागीता  गनȶ Þयवèथा 
गरेको छ छैनǽ  

क) छ                        ख) छैन                  ग) आिंशक माğ गरेको 
 

 छ रआंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................ 
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१८ 

अǓधकार ĤाƯ अǓधकारȣवाट माğ खच[गनȶ आदेश Ǒदने र खच[ èवीकृǓत गनȶ Þयवèथा लागू गरेको छ छैनǽ 

क) छ                        ख) छैन                  ग) आिंशक माğ गरेको 
 

छ रआंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................  

 

१९ 

खच[ गदा[ ĤचǓलत कानूनमा तोǒकएबमोिजम ǒवल भपा[इ सǒहतको गोƳारा भौचर तयार गरेको छ छैन ǽ 

क) छ                        ख) छैन                  ग) आंिशक माğ गरेको 
ʨ छ रआंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................ 
 

२० 

ताǓलम, सेǓमनार, गोƵी, आǑद सàवÛधी खच[गदा[ लागत अनमुान èवीकृत र ĤǓतवेदन पेश गनȶ åयवèथा छ छैनǽ 

क) छ                        ख) छैन                  ग) आिंशक माğ गरेको 
  

छ र आंिशक छ  भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा....................................................... 
 

२१ 

èथानीय योजना खच[ गदा[ सàझौतामा तोǒकए बमोिजम सरोकारवालाहǽको लागत सहभागीताको रकम वा Įमदान 
Þयहोǐरएको छ छैनǽ  

क) छ                        ख) छैन                  ग) आिंशक माğ गरेको 
 

 छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................ 
 

२२ 

खच[ लेÉदा कानून वमोिजम धरौटȣ, पæेकȧ र कर कʣी गरेर माğ भƠुानी Ǒदएको छ छैनǽ 

क) छ                        ख) छैन                  ग) अ◌ा◌ंिशक माğ गरेको 
 

छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................ 
 

२३ 

पæेकȧ Ǒदंदा पेæकȧ आवæयकता सàवÛधी ǒववरण जांच गरȣ सोको आधारमा आवæयक रकम माğ पेæकȧ Ǒदने 
Þयवèथा गरेको छ छैनǽ 

क) छ                        ख) छैन                  ग) अ◌ा◌ंिशक माğ गरेको 
छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................  

२४ 

आǓथ[क वष[मा Ǔलएको पेæकȧ तोǒकएको समयǓभğ फŞयौट नगरȣ पेæकȧ बाकȧ राखेको छ छैनǽ 

क) छ                        ख) छैन                  ग) आिंशक माğ गरेको 
छैन भने सो पƴुी गनȶ पेæकȧबाकȧको ǒववरण सàवÛधी संि¢Ư ..........................................................  

२५ बजेट खच[ सàवÛधमा बɇकबाट ǓनयǓमत ǽपमा बɇक èटेटमÖेट ĤाƯ गरȣ बैक ǒहसाव र काया[लय ǒहसावसँग 
Ǔभडान एवं समायोजन गरेको छ छैन ǽ 

क) छ                        ख) छैन 

छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢ Ư 
åयहोरा........................................................ 

२६ 

कम[चारȣको तलवी ĤǓतवेदन पाǐरत भएको छ छैन ǽ 

क) छ                        ख) छैन 

छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................ 

२७ 

खǐरद शाखा वा इकाई वा कम[चारȣ तोकेको र खǐरद काय[ खǐरद सàविÛधत कम[चारȣवाट गनȶगरȣ◌े िजàमेवारȣ 
तोकेको छ छैन ǽ 

क) छ                        ख) छैन                   ग) आंिशक माğ गरेको 
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२८ 

खǐरद ऐन बमोिजम खǐरदको वाǒष[क खǐरद योजना तोकेको ढांचामा तयार गरेको छ छैनǽ 

क) छ                        ख) छैन                   ग) वनाउन नपनȶ 
छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................ 

२९ 

आǓथ[क वष[को बजेटले नखाàने गरȣ बढȣ खच[ हनुे गरȣ दाǒय×व Įृजना गरेको छ छैनǽ 

क) छ                                   ख) छैन 

छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................ 

३० 

पाǓलकाले ǒवपɮ Þयवèथापन गन[को लाǓग तोǒकएको ǒवपɮ Þयवèथापन सǓमǓत, वडाèतरȣय ǒवपɮ Þयवèथापन 
सǓमǓतहǽ गठन गरेको र सो सǓमǓतहǽ ǒĐयाशील रहेको छ छैनǽ 

क) छ                    ख) छैन           ग) आिंशक माğ गरेको 

छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................ 

३१ आǓथ[क बष[को िजÛसी सामान तथा सàपिƣको Ǔनरȣ¢ण गराई ĤǓतवेदन तयार गरेको छ छैनǽ 

क) छ                                    ख) छैन 

छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................ 

३२ 

पाǓलकाले ǒवपɮ Þयवèथापन गन[मा Ĥयोग हनुे वाǽणयÛğ, एàवलेुÛस र उपकरण उिचत मम[त सàभार गरȣ चालू 
हालतमा राखेको छ छैनǽ 

 क) छ                    ख) छैन           ग) अंिशक माğ गरेको 

 छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................ 

३३ 

पाǓलकाले आफू अÛतग[तको घर तथा भवन, पतȸ ऐलानी र साव[जǓनक जÊगा तथा पूंजीगत सàपिƣको हानी 
नोÈसानी नहनुे गरȣ लगत राखेको र लगत अÚयावǓधक गरेको छ छैनǽ 

क) छ                      ख) छैन                       ग) आंिशक माğ गरको 
   छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................ 

३४ 

ǒवǓनयोजन, राजèव, धरौटȣ, िजÛसी र अÛय आàदानी खच[को लेखा महालेखा परȣ¢कको काया[लयबाट èवीकृत 
ढाँचामा राखेको छ छैन ǽ 

क) छ                        ख) छैन               ग) आंिशक माğ राखेको 
छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................ 

३५ 

आǓथ[क कारोवारको आÛतǐरक लेखापरȣ¢ण गराउन आÛतǐरक लेखापरȣ¢कको åयवèथा गरेको र सो 
लेखापरȣ¢कवाट लेखापरȣ¢ण गराएको छ छैन ǽ 

क) छ                      ख) छैन                            ग) आंिशक माğ  

छ र आंिशक छ भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा........................................................ 
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३६ 

राजƳ, वजेट खच[, धरौटȣ र कोष लगायन सवै कारोवारको अिÛतम लेखापरȣ¢ण महालेखा परȣ¢कको 
काया[लयवाट गराएको छ छैन ǽ 

क) छ                        ख) छैन                           ग) आंिशक माğ गराएको 
 

छ र आंिशक छ  भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा ...................................................... 
 

३७ 

आǓथ[क वष[ समाƯ भएपǓछ ǒवǓनयोजन, राजƳ, धरौटȣको ǒवƣीय ǒववरण तयार गरेको र तोकेको समयǓभğ 
को.ले.Ǔन.का.र अÛय सàविÛधत Ǔनकायमा पठाएको छ छैन ǽ 

   क) छ                        ख) छैन                ग) आंिशक माğ पठाएको  

छ र आंिशक छ  भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा ...................................................... 
 

३८ 

महालेखा परȣ¢कको काया[लयबाट आǓथ[क बष[को लेखापरȣ¢ण हुंदा औãंयाइएको बेǽजकुा सàबÛधमो पɇतीस 
ǑदनǓभğ ǓनयǓमत गरȣ वा आवæयक Ĥमाण पेश गरȣ वा असूल फŞयौट गरेको र काया[लयको जवाफ पेश 
गरेको छ छैन ? 

क) छ                        ख) छैन                ग) आंिशक माğ पठाएको  

छ र आंिशक छ  भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा ...................................................... 

३९ 

आÛतǐरक तथा अिÛतम लेखापरȣ¢णवाट कायम भएको बेǽजकुो लगत राơ ेतथा लगत अÚयावǓधक गनȶ 
Þयवèथा गरेको छ छैन ? 

क) छ                         ख) छैन                ग) अ◌ा◌ंिशक माğ Ǒदएको  

छ र आंिशक छ  भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा ...................................................... 
 

४० 

आÛतǐरक तथा अिÛतम लेखापरȣ¢णवाट हानीनोÈसान वा ǒहनाǓमना भएको भनी लगत कायम भएको बेǽजकुो 
सàवÛधमा सàविÛधतवाट कानून बमोिजम समयमा नै असूल गरȣ फŞयौट गरेको छ छैन ǽ 

क) छ                         ख) छैन                ग) आंिशक गरेको     घ) लागू नहनुे  

छ र आंिशक छ  भने सो पƴुी गनȶ Ĥमाण सàवÛधी संि¢Ư åयहोरा ...................................................... 


