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1 परिच छ्ेद १ ः स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा नदगदरजुन,२०७८

परिच छ्ेि–१ 

सथानीय तहको आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली तर्जुमा मिगिशजुन,२०७८

१.१ पषृ्ठभूममः

नेपालको सङ्घीय रासन प्रणालीको महतवपणूजु आधारको रुपमा रहकेो स्ानीय तहबाट समपादन गररने कायजुहरु प्रभावकारी 
ढङ्गबाट समपादन गनजु आनतररक सनयनत्रण प्रणाली सद्ृढ हुन आवशयक छ । स्ानीय सरकार सञचालन ऐन, २०७४ को दफा 
७८ बमोसरम स्ानीय तहले आफनो कायाजुलयबाट समपादन गररने कायजु समतबययी, प्रभावकारी, सनयसमतता र कायजुदक्षतापणूजु 
ढङ्गबाट समपादन गनजु, सवतिीय प्रसतवेदन प्रणालीलाई सवश्वसनीय बनाउन त्ा प्रचसलत काननू बमोसरम कायजु समपादन गनजु 
आ−आफनो कामको प्रकृसत अनस्ारको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली तयार गरी कायाजुनवयन गन्जुपनने हुनछ । यसतो आनतररक 
सनयनत्रण प्रणाली तयार गदाजु कामको प्रकृसत अनर्ुप रोसखम क्षेत्रको पसहचान, सनयनत्रणको वातावरण, सचूनाको आदान 
प्रदान, अनग्मन त्ा मलूयाङ्कन रसता सवषय समटेन ् पदजुछ । सा्ै आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मनको लासग 
गाउँपासलकाको अधयक्ष वा नगरपासलकाको प्रमख् वा सरलला समनवय ससमसतको प्रमख् आफैले वा सरममवेार असधकृत 
तोककी अनग्मन गनने बयवस्ा समलाउन ्पनने वयवस्ा समते ऐनमा गररएको छ । 

उपरोति काननूी बयवस्ाको पषृ्ठभसूममा महालेखा सनयनत्रक कायाजुलयबाट रारी भएको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली सदगदरजुन, 
२०७५ एवम ् रासट्रिय त्ा अनतराजुसट्रिय तहमा  आनतररक सनयनत्रण प्रणाली समबनधी प्रचसलत असल अभयास समतेका 
आधारमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली तर्जुमा कायजुलाई मागजुदरजुन गनजु यो सदगदरजुन तयार गररएको छ । यस 
सदगदरजुनको प्रयोगबाट स्ानीय तहलाई ढाँचागत एकरुपता कायम गरी आ-आफनो पररवेर सह्ाउँदो आनतररक सनयनत्रण 
प्रणाली तयार गरी कायाजुनवयनमा लयाउन सहर हुने अपेक्षा गररएको छ । 

१.२  आनतरिक मनयनत्ण प्रणालीका प्रम्ख उद्छेशयहरुः

आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको प्रमख् उद्शेय सनधाजुररत सवसध र प्रकृया अनस्ार कायजुसमपादन गरी सङ्गठनको लक्य प्रासप्ततफजु  
पररलसक्षत गनजु् हो । सङ्गठनको महतिम लक्य प्रासप्तमा दखेापनजु सकने समभासवत रोसखमहरुको पसहचान गरी सोको 
नयनूीकरणका लासग प्रभावकारी उपायहरु अवलमवन गददै साङ्गठसनक लक्य र उद्शेय हाससल गनजु आनतररक सनयनत्रण 
प्रणालीको अवलमवन गररनछ । आनतररक सनयनत्रण प्रणालीका अनय उद्शेयहरु दहेायबमोसरम छन ्-

(क) कायजु सञचालनलाई वयवसस्त, ससलससलाबद्ध र सनयसमत गन्जु, 
(ख) स्ोत साधन त्ा समपसतिको उपयोगमा सनयसमतता, समतवयसयता, कायजुदक्षता र प्रभावकाररता लयाउन,् 
(ग) प्रचसलत ऐन, सनयम लगायतका काननूी बयवस्ा त्ा कायजुसवसधको पररपालना गराउन,् 
(घ) स्ोत साधन त्ा समपसतिको अपबयय, दर्ुपयोग र हानी नोकसानी हुनबाट रोकन,्
(ङ) सवतिीय प्रसतवेदनको सवश्वसनीयता, गण्सतररयता र प्रभावकाररता असभवसृद्ध गन्जु, 
(च) सवतिीय सरममवेारी त्ा अनर्ासन कायम गरी सवतिीय पारदसरजुता र रवाफदहेी प्रवद्धजुन गन्जु ।
आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको सैद्धासनतक अवधारणा अन्सचूी १ मा सदइएको छ ।



2 स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा निगिरजुन, २०७८ (नमूनथा सनहत)

१.३ आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली कायाजुनियनका आधािः 

आनतररक सनयनत्रण प्रणाली नेपालको सनदभजुमा नडौलो सवषय हो । सवसभनन नीसत र काननूहरुले आनतररक सनयनत्रण प्रणाली 
तयार गरी लाग ूगनजु सनदनेसरत गरे तापसन नेपालमा हालसमम केही सीसमत सावजुरसनक सनकायले मात्र तयार गरी लाग ूगरेको 
दसेखनछ । यसता नीसतगत त्ा काननूी आधारहरु सवै तहका सरकारहरुका लासग मागजुदरजुकको रुपमा रहकेा छन ्। सवरषेतः 
गाउँपासलका र नगरपासलकाको आनतररक सनयनत्रण प्रणालीसँग समबसनधत नीसतगत त्ा काननूी आधारहरुको संसक्षप्त सववरण 
तलको तासलकामा प्रसतत् गररएको छ । 

मस.नं. नीमतगत तथा कानूनी आधाि सम्बमनधत प्रम्ख मिषयहरु
1 नेपालको संसवधान राजयको संरचना र राजयरसतिको बाँ्फाँट, स्ानीय तहको 

कायजुपासलका, बयवस्ासपका एवम ् आस ज्ुक कायजुप्रणाली, 
सङ्घ प्रदरे र स्ानीय तहको अनतरसमवनध ।

2 स्ानीय सरकार सञचालन ऐन, २०७४ स्ानीय तहको गठन, काम, कतजुवय र असधकारका बारेमा 
सवसततृ रुपमा उललेख ।

3 अनतर सरकारी सवति वयवस्ापन ऐन, २०७४ सङ्घीय, प्रदरे त्ा स्ानीय सरकारको रारश्व सङ्कलन 
त्ा वाँ्फाँट, बरेट अनम्ान, खचजु वयवस्ा, सवतिीय 
अनर्ासन ।

4 आस ज्ुक कायजुसवसध त्ा सवतिीय उतिरदासयतव 
ऐन, २०७६ त्ा आस ज्ुक कायजुसवसध त्ा 
सवतिीय उतिरदासयतव सनयमावली, २०७७

आनतररक सनयनत्रण समबनधी सरममवेारी त्ा रवाफदहेी, 
वरेट त्ा कायजुक्रमको सनयनत्रण, नगद त्ा सरनसी कारोवारको 
सनयनत्रण, लेखापालन, लेखापरीक्षण त्ा बेरुर ू फछ्ययौट, 
दण् सराय ।

5 सावजुरसनक खररद ऐन, २०६३ त्ा सावजुरसनक 
खररद सनयमावली, २०६४

खररद समबनधी योरना तयारी, खररद सवसध एवम ् प्रकृया, 
अनग्मन, गण्सतर सनयनत्रण, दण्, पर्सकार ।

6 कमजुचारी समायोरन ऐन, २०७५ प्रदरे र स्ानीय तहमा कमजुचारी समायोरन समबनधी ।

7 सचूनाको हक समबनधी ऐन, २०६४ त्ा 
सचूनाको हक समबनधी सनयमावली, २०६५

सचूनाको हक, सावजुरसनक सनकायको दासयतव, सचूनाको 
अधयावसधक र प्रकारन, सचूना प्रवाह, सचूनाको संरक्षण र 
बगगीकरण। 

8 लेखापरीक्षण ऐन, २०७५ लेखापरीक्षण सवसध, कायजु प्रसक्रया, परीक्षणका सवषय, बेरुर ्
फछ्ययौट ।

9 सनरामती सेवा ऐन, २०४९ त्ा सनरामती सेवा 
सनयमावली, २०५०

सनरामती सेवा ऐन सवै तहका सरकारको लासग मागजुदरजुक 
भएकाले स्ानीय तहका कमजुचारीहरुको सनयस्ति, पदस्ापन, 
सेवाको रतजु, वसृति सवकास, तलव एवम ् सस्वधा, आचार 
संसहता आसदका लासग आधार ऐनका रुपमा रहकेो ।

10 रासट्रिय प्राकृसतक श्ोत त्ा सवति आयोग ऐन, 
२०७४

रारश्वको पररचालन त्ा वाँ्फाँट, अनद्ान, सवतिीय 
हसतानतरण, प्राकृसतक स्ोतको उपयोगबाट प्राप्त रोयलटी 
समबनधी सवषय ।

11 सालवसाली सवसनयोरन ऐन त्ा आस ज्ुक ऐन वासषजुक बरेट त्ा रारश्व कायजुसवसध, प्रसक्रया, करका दरहरु ।

12 भ्रष्ाचार सनवारण ऐन, २०५९ आस ज्ुक अनर्ासन, सदाचार त्ा भ्रष्ाचाररनय 
सक्रयाकलापहरुको कारवाही आसद
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मस.नं. नीमतगत तथा कानूनी आधाि सम्बमनधत प्रम्ख मिषयहरु
13 स््घ, प्रदरे र स्ानीय तह (समनवय त्ा 

अनतरसमबनध) ऐन,२०७७ र स््घ, प्रदरे र 
स्ानीय तह (समनवय त्ा अनतरसमबनध) 
सनयमावली,२०७७

नेपालको संसवधान बमोसरम राजयरसतिको प्रयोग गनने सङ्घ, 
प्रदरे र स्ानीय तहबीचको अनतरसमबनध सहकाररता, 
सहअससततव, समनवय र पारसपररक सहयोगको आधारमा 
वयवसस्त गरेको ।

14 महालेखा परीक्षकद्ारा सवीकृत फारामहरु (म.
ले.प. फारामहरु)

रारश्व, सवसनयोरन खचजु, धरडौटी लगायतको लेखा ढाँचा त्ा 
सनयनत्रण वयवस्ा ।

15 एककीकृत अस ज्ुक संकेत त्ा बगगीकरण र 
वयाखया,२०७४ (दोश्ो पररमारजुन ससहत)

तीनै तहका सरकारको रारसव, खचजु र सवतिीय वयवस्ाको 
साङ्केसतकरण अनतरासट्रिय ढाँचामा उललेख गरेको ।

16 सरकारी कारोवार सनदनेसरका, २०७६ सरकारी कारोवार, नेपाल सरकार, प्रदरे सरकार र स्ानीय 
तहका वैंक खाताहरु र सञचालन सवसध ।

17 स्ानीय ससञचत कोष बयवस्ापन प्रणाली 
(सत््र)

वरेट, असखतयारी, ससञचत कोष, सवसनयोरन खचजुको 
लेखाङ्कन, कायजुसञचालन कोष, सवरषे कोष, अनतर सरकारी 
असखतयारी, सवभाजय कोष, आनतररक रारश्व र धरडौटी एवम ्
प्रसतवेदन प्रणाली ।

18 स्ानीय तहको वासषजुक योरना त्ा बरेट 
तर्जुमा सदगदरजुन, २०७५

स्ानीय तहको योरना त्ा बरेट तर्जुमा र कायाजुनवयन, 
अन्गमन, मूलयाङ्कनका आधार, प्रा्समकता, धयान सदनप्नने 
सवषय, योरना तर्जुमाका चरण, योरना छनडौट त्ा सवीकृसत ।

19 स्ानीय तहमा बरेट तर्जुमा, कायाजुनवयन, 
आस ज्ुक बयवस्ापन त्ा समपसति हसतानतरण 
समबनधी सनदनेसरका, २०७४

सङ्घीयता कायाजुनवयनको सनदभजुमा स्ानीय तहको बरेट 
तर्जुमा, कायाजुनवयन, आस ज्ुक बयवस्ापन त्ा समपसति 
हसतानतरण समबनधी अनतररम वयवस्ा ।

20 गाउँपासलका/नगरपासलकाको सावजुरसनक खररद 
सनयमावली, २०७..

खररद कारवाहीको तयारी, खररद योरना, लागत अनम्ान 
तयारी र सवीकृसत, खररद प्रसक्रयाको छनडौट, खररद सम्डौता, 
प्रासवसधक सपेसरसफकेरन, बोलपत्र र खररद समबनधी अनय 
बयवस्ा ।

21 स्ानीय तहको लेखापरीक्षण मागजुदरजुन, २०७४ स्ानीय तहको लेखापरीक्षणका कायजुसवसध, लेखापरीक्षण 
प्रसतवेदन र बेरुर ्फछ्ययौट ।

22 गाउँपासलका/नगरपासलकाको रारश्व सध्ार 
कायजुयोरना तर्जुमा सदगदरजुन, २०७६

रारश्व सध्ार कायजुयोरना तर्जुमाका चरणहरु, तथयाङ्क/सचूना 
सङ्कलन, कायजुयोरना तयारी त्ा आय प्रक्षेपण ।

23 गाउँपासलका/नगरपासलका सवपद बयवस्ापन 
कोष (सञचालन) कायजुसवसध, २०७..

कोषको स्ापना, प्रयोग, राहत सवतरण, कोष सञचालन, 
लेखा, लेखापरीक्षण र अनग्मन ।

24 गाउँपासलका/नगरपासलकाको आस ज्ुक 
कायजुसवसध सनयसमत र बयवसस्त गनजु बनेको 
काननू, २०७..

ससञचत कोष सञचालन, बरेट सनमाजुण, वासषजुक कायजुक्रम 
सञचालन, सनकासा, खचजु, लेखापालन, लेखापरीक्षण र 
बेरुर ्।

25 गाउँ/नगर कायजुपासलका (कायजुसमपादन) 
सनयमावली, २०७..

गाउँ/नगरपासलकाका सवसभनन पदासधकारीहरु, कायजुपासलकाको 
कायजुसमपादन त्ा कायजु फछ्ययौट ।

उपरोति नीसतगत त्ा काननूी आधारहरुको अधीनमा रही गाउँपासलका/नगरपासलकाहरुले अन्सचूी २ बमोरमको ढाँचामा 
आ-आफनो आनतररक सनयनत्रण प्रणाली तयार गन्जु पननेछ ।
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परिच छ्ेि–२ 

आनतरिक मनयनत्ण िाताििण तथा पिामधकािीहरुको भूममका  
तथा मरममछेिािी 

२.१  पषृ्ठभूमम  

नेपालको संसवधानले स्ानीय सवायतिता र सवकेनद्ीकरणको माधयमबाट लोकतासनत्रक असधकार रनताले उपभोग गनजु पाउने 
अवस्ा सस्नसचित गरी रनताको सावजुभडौम असधकार, सवायतिता र सवरासनको असधकारलाई आतमसात गनने आधार प्रदान 
गरेको छ । संसवधान त्ा काननू बमोसरम राजयरसतिको प्रयोग गनजु स्ानीय तहलाई राजयरसतिको आधारसतमभको रुपमा 
वयवस्ा गरी सवधासयककी, कायजुकाररणी त्ा नयासयक असधकार समते प्रदान गरेको छ । संसवधानद्ारा प्रदति असधकार अनस्ार 
स्ानीय तहलाई आफनो क्षेत्रसभत्र नगर प्रहरी, स्ानीय अदालत, स्ानीय कर, स्ानीय सेवाको वयवस्ापन, स्ानीय सतरका 
सवकास आयोरनाहरू, आधारभतू र माधयसमक सरक्षा, आधारभतू सवासथय र सरसफाई, स्ानीय स्क, कृसष स्क, 
ससंचाइ, वातावरण संरक्षण र रैसवक सवसवधता लगायतका असधकारहरु प्राप्त छन ्। स्ानीय सरकार सञचालन ऐनमा स्ानीय 
तहलाई प्रदान गररएका काम, कतजुवय र असधकारहरु सवसततृ रुपमा उललेख गररएको छ । 

संवैधासनक प्रावधान अनस्ार स्ानीय तहले आफनो असधकार क्षेत्रसभत्रको सवषयमा सङ्घीय र प्रदरे काननूसँग नबास्ने गरी 
काननू बनाई कर लगाउन सकने बयवस्ा अनस्ार समपसति कर, घर बहाल कर, भसूमकर (मालपोत), घररगगा रसरट्रेिरन 
रल्क, वयवसाय कर, सवज्ापन कर, सवारी साधन कर, मनोरञरन कर लगायतका करको सा्ै सेवा रल्क, पयजुटन रल्क, 
ससफाररस दसतर्, सवारी साधन अनम्सत दसतर्, इरारत त्ा नवीकरण दसतर्, प्राकृसतक श्ोतबाट प्राप्त रोयलटी रसता 
स्ानीय कर, रल्क र दसतर् उठाउने असधकार प्राप्त छ । सा्ै स्ानीय सरकार सञचालन ऐनले घररगगा असभलेख त्ा 
धनीपर्ाजु सवतरण, स्ानीय बरार वयवस्ापन, सक््मबासी वयवस्ापन, सवपद ् वयवस्ापन, सामासरक सर्क्षा समबनधी 
वयवस्ापन लगायतका काम, कतजुवय र असधकार स्ानीय तहलाई प्रदान गरेको छ । 

नेपालको संसवधान अनस्ार स्ानीय तहको कायजुकाररणी असधकार गाउँपासलका र नगर कायजुपासलकामा, स्ानीय काननू 
पाररत गनने असधकार गाँउ सभा र नगर सभामा, स्ानीय सववाद सनरुपण समबनधी असधकार गाउपासलका र नगरपासलकाको 
नयासयक ससमसतमा रहने वयवस्ा छ । स्ानीय तहको कायजुकाररणी असधकार गाउँ र नगर कायजुपासलका माफजु त प्रयोग भई 
स्ानीय रासन वयवस्ाको सामानय सनदनेरन, सनयनत्रण र सञचालन गनने वयवस्ा रहकेो छ । स्ानीय सरकार सञचालन ऐनले 
गाउँ वा नगर कायजुपासलकाको अधयक्ष वा प्रमख्, उपाधयक्ष वा उपप्रमख्, व्ा ससमसतका सदसयको काम कतजुवय र असधकार 
तोकेको र पदासधकारीहरुमा  सनसहत असधकार आफू अनतगजुतका ससमसत, उपससमसत वा प्रमख् प्ररासककीय असधकृत वा 
असधकृत कमजुचारीलाई प्रतयायोरन गनजु सकने वयवस्ा गरेको छ । आस ज्ुक सक्रयाकलाप सञचालनको लासग स्ानीय तहले 
उठाएको रारश्व, सवतिीय हसतानतरण माफजु त प्राप्त समानीकरण अनद्ान, सरतजु अनद्ान, समपर्क अनद्ान, सवरषे अनद्ान, 
स्ानीय तहले प्राप्त गरेको ऋण लगायतका सवै रकम स्ानीय ससञचत कोषमा रममा गनने र प्रतयेक आस ज्ुक वषजु रारश्व र 
बययको अनम्ान स्ानीय काननू बमोसरम गाउँ वा नगर सभाबाट पाररत गराई खचजु गन्जुपनने काननूी वयवस्ा रहकेो छ । 

२.२  आनतरिक मनयनत्णका प्रम्ख पात्हरु ि अनतिसमिनध

स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण वातावरण सनमाजुणमा सवसभनन पक्षहरुको संलगनता रहकेो हुनछ । स्ानीय तहले नीसत त्ा 
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काननू सनमाजुण, सेवा प्रवाह, बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमा, कायजुक्रमको कायाजुनवयनमा रासट्रिय योरना आयोग, रासट्रिय प्राकृसतक 
स्ोत त्ा सवति आयोग, सङ्घीय मासमला त्ा सामानय प्ररासन मनत्रालय, अ ज्ु मनत्रालय र अनय सङ्घीय मनत्रालय, 
सनकायहरु र प्रदरे मनत्रालय त्ा को.ले.सन.का. लगायतका सनकायहरुको मागजुदरजुनहरु अनस्रण गन्जुपनने हुनछ । यसैगरी 
स्ानीय तहको नीसत सनमाजुण र योरना त्ा कायजुक्रमहरुको तर्जुमा, कायाजुनवयन र अनग्मनमा स्ानीय रारनीसतक पाटगी, गैर 
सरकारी संघसंस्ाहरु, सामद्ासयक संस्ा, नागररक समार, उपभोतिा ससमसत, सवकासका सा्देारहरु, सनरी क्षेत्र लगायत 
सरोकारवालाहरुसँग सहकायजु त्ा समनवय गनजु आवशयक पदजुछ  । 

स्ानीय तहको संरचना सभत्र आनतररक सनयनत्रण समबनधी नीसत त्ा काननू सनमाजुण गनजु स्ानीय सवधासयकाको रुपमा रहकेो 
गाउँ/नगर सभा र गाउँ/नगर कायजुपासलकाको प्रमख् भसूमका रहनछ । आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा गाउँ/
नगरपासलकाका अधयक्ष/प्रमख्हरु, उपाधयक्ष/उपप्रमख्हरु, व्ाधयक्ष त्ा सदसयहरु लगायत प्रमख् प्ररासककीय असधकृत, 
योरना राखा प्रमख्, आस ज्ुक प्ररासन राखा प्रमख्, प्ररासन राखा प्रमख्, अनय राखा प्रमख्, व्ा ससचव आसदको प्रतयक्ष 
संलगनता रहनछ । स्ानीय तहको सनधाजुररत उद्शेय प्राप्तीको लासग गाउँ/नगरपासलकाको पदासधकारीहरु त्ा कमजुचारीहरुले 
आ-आफनो क्षेत्रबाट महतवपणूजु भसूमका सनवाजुह गरी सवसभनन सरोकारवालाहरुसँग सडौहादजुतापणूजु समवनध कायम गददै सङ्गठनको 
लक्य हाससल गनने वातावरण बनाउन असत आवशयक हुनछ । स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रणमा प्रभाव पानने र कायाजुनवयनमा 
संलगन रहने प्रमख् पात्रहरुलाई तल सचत्रसत गररएको छ ।
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२.३   गाउँ/नगिसभाको भूममका ि मरममछेिािी

गाउँ/नगरपासलकाहरुमा सवधासयककी कायजुसमपादन गनने सरममवेारी रहकेो गाउँ/नगर सभाले आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको 
पद्घसत स्ासपत गनजु दहेाय बमोसरमको भसूमका सनवाजुह गन्जुपनने हुनछः

•	 आफनो असधकार क्षेत्रको सवषयमा कायजुपासलकाले तर्जुमा गरी पेर गरेको सवधयेक उपर आवशयक छलफल गरी पाररत 
गनने, 

•	 लेखा ससमसत, सवधायन ससमसत, सर्ासन ससमसत लगायत आवशयकता बमोसरम अनय ससमसत र सवरषे ससमसत गठन 
गरी सक्रयारील गराउने, 

•	 गाउँ/नगरपासलकाको बरेट पाररत गनने,
•	 आस ज्ुक ऐन माफजु त कर त्ा गैरकरका दरहरु सवीकृत गनने,
•	 सङ्गठन त्ा वयवस्ापन सभनेक्षण प्रसतवेदन पाररत गनने,
•	 महालेखापरीक्षकले पेर गरेको लेखापरीक्षण प्रसतवेदन उपर छलफल गनने,
•	 स्ानीय नयासयक ससमसतको वासषजुक प्रसतवेदन उपर छलफल गनने, 
•	 सभाको बैठक र सनणजुयहरुमा सदाचार र नैसतकतालाई प्रवद्धजुन गनने ।

२.४  गाउँ/नगि कायजुपामलकाको मरममछेिािी

संसवधानको अनस्चूी–८ मा गाउँपासलका त्ा नगरपासलकाको एकल असधकार र अनस्चूी–९ मा संघ, प्रदरे र स्ानीय 
तहको सा्ा असधकार अनतगजुतका सवषयलाई सवसभनन काननूबाट ्प सवसततृीकरण गररएको छ । यसै सनदभजुमा स्ानीय 
सरकार सञचालन ऐन, २०७४ मा गाउँ/नगर कायजुपासलकाको काम, कतजुवय र असधकारको रुपमा तोसकएका सवषयहरु मधये 
आनतररक सनयनत्रण प्रणालीसँग समबसनधत काम, कतजुवय र असधकार दहेायबमोसरम रहकेा छन ्-

•	 गाउँ/नगरपासलकाको असधकार क्षेत्रसँग समबसनधत सवषयमा नीसत, काननू, मापदण्को मसयडौदा तयार गदाजु आनतररक 
सनयनत्रण प्रणालीलाई धयान सदने,

•	 गाउँ/नगरपासलकाको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली तयार गरी कायाजुनवयन गनने गराउने,
•	 कायजुसवभारन त्ा कायजुसमपादन सनयमावली सवीकृत गरी सो अनर्ुपको कायजुसमपादनको वयवस्ा समलाउने,
•	 स्ानीय तहबाट प्रवाह गररने सेवाको गण्सतर सनधाजुरण त्ा सनयमन गनने,
•	 गाउँ/नगरपासलकाको कायजुबो्, रारसव क्षमता, खचजुको आकार, स्ानीय आवशयकता र सवसरष्ता समतेलाई धयानमा 

राखी सङ्गठन त्ा वयवस्ापन सवनेक्षण सभामा पेर गरी सवीकृत भए अनस्ार कायाजुनवयन गनने,
•	 नसतरामलूक वयवस्ापनको लासग उपलबध रनरसतिको असधकतम पररचालन गनने गराउने,
•	 सङ्गठन सवकास, रनरसति वयवस्ापन र वसृति सवकास समबनधी कायजु गनने,
•	 सवकास सनमाजुण र सेवाप्रवाह वयवस्ापनमा सचूना त्ा सञचार प्रसवसधको उपयोग, प्रवद्धजुन र सनयमन गनने,
•	 योरना छनडौटका आधारहरु तयार गनने,
•	 सवकास योरना त्ा कायजुक्रमको प्रभावकारी कायाजुनवयन, अनग्मन एवम ्मलूयाङ्कन र समीक्षा गनने,
•	 कायजुपासलकाको काम कारवाहीलाई वयवसस्त गनजु आवशयकता अनस्ार ससमसत वा उपससमसत गठन गनने,
•	 गाउँ/नगरपासलका माफजु त उपलबध गराईने अनद्ानका लासग बरेट वयवस्ापन त्ा प्रसतफलको सस्नसचितता,
•	 सवतिीय अनर्ासन कायम गनने गराउने,
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•	 गाउँ/नगरपासलकाको असधकार क्षेत्रका सवषयमा अनग्मन र सनयमन गनने,
•	 संसवधान र प्रचसलत काननूले तोके बमोसरमका कर, दसतर्, रल्क त्ा रररवाना उठाउने वयवस्ा गनने, 
•	 स्ानीय तहमा रारसव चह्ावट सनयनत्रण समबनधी नीसत, काननू, मापदण् र सनयमन गनने,
•	 गाउँ/नगरपासलकाको समपसति त्ा अनय सावजुरसनक समपसतिको सववरण अद्ावसधक गरी असभलेख राखने,

२.५ सङ्घीय माममला तथा सामानय प्रशासन मनत्ालयको भूममकाः

नेपाल सरकार कायजुसवभारन सनयमावली अनस्ार सङ्घीय मासमला त्ा सामानय प्ररासन मनत्रालय स्ानीय तहको समपकजु  
मनत्रालयको रुपमा रहकेो छ । स्ानीय तहसँगको समनवय र क्षमता सवकास यस मनत्रालयको प्रमख् सरममवेारी रहकेो सनदभजुमा 
स्ानीय तहमा आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको स्ापना र कायाजुनवयनमा पसन मनत्रालयले समनवय र सहरीकरणको भसूमका 
सनवाजुह गदजुछ । 

२.६ सथानीय तहका पिामधकािीहरुको भूममका

प्रचसलत काननूले सदएको सरममवेारीको आधारमा आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको सनदभजुमा गाउँ/नगरपासलका अधयक्ष/
प्रमख्, उपाधयक्ष/उपप्रमख् त्ा कायजुपासलकाका सदसय लगायतका पदासधकारीहरु एवम ्प्रमख् प्ररासककीय असधकृतको 
भसूमका दहेाय बमोसरम रहकेो छः

२.६.१ अधयक्ष/प्रम्खको भूममका

•	 सभा त्ा कायजुपासलकाको बैठक सनयसमत बोलाउने वयवस्ा त्ा अनय ससमसत त्ा उपससमसतहरुको बैठक 
सनयसमत गरी सरममवेारी अनस्ार कायजु भए नभएको सवषयमा अनग्मन गनने,

•	 वासषजुक कायजुक्रम त्ा बरेट तयार गदाजु सवै चरण र प्रसक्रया अवलमबन गनजु सहयोग गनने गराउने,
•	 सभा र कायजुपासलकाको सनणजुय कायाजुनवयन गनने गराउने,
•	 गाउँपासलका त्ा नगरपासलकाको चल अचल समपसति हरेचाह त्ा ममजुत समभार गनने गराउने र आमदानी, खचजु, 

सहसाब र अनय कागरपत्र सर्सक्षत राखने, राखन लगाउने, 
•	 गाउँपासलका त्ा नगरपासलकाका ससमसत, उपससमसत त्ा व्ा ससमसतको कामको रेखदखे गनने,
•	 सावजुरसनक सेवा प्रवाह समबनधी गन्ासो वयवस्ापन गनने, गराउने,
•	 आस ज्ुक प्ररासन समबनधी सरममवेार कमजुचारीहरुलाई सनदनेरन गनने र सआज्ु जुक कारोबारको सनगरानी गनने,
•	 आचारसंसहता उललंघन भएको सवषयमा सचूना प्राप्त गनने भरपददो संयनत्र एवम ्हटलाइनको बयवस्ा गनने,
•	 सावजुरसनक समपसतिको असनयसमतता, दर्ुपयोग रोकने र सो सवषयमा उरर्ी रगन्ासाहरु बारे सन्व्ाई बयवस्ा 

समलाउने,
•	 कायाजुलय काम कारवाहीलाई पारदरगी त्ा रवाफदहेी बनाउने
•	 लेखापरीक्षण ससमसत स्ापना गरी अनग्मनको बयवस्ा गनने,
•	 आनतररक सनयनत्रण प्रणाली स्ापना गरी प्रभावकारी रुपमा कायाजुनवयन गननेे,
•	 पदासधकारी र कमजुचारीको काम सरममवेारी तोकने वयवस्ा गनने र सो बारे रवाफदहेी गराउने,
•	 सावजुरसनक उतिरदासयतवका संयनत्रहरुको बयवस्ा गरी कायाजुनवयनमा लयाउने वयवस्ा गनने,
•	 खररद कायजुहरु पारदरगी त्ा प्रसतसपधगी माधयमबाट गराउने सवषयमा समबद्ध पदासधकारी र कमजुचारीलाई 

आवशयक सनदनेरन गनने र सहयोग पर्याउने ।
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•	 सवकास सनमाजुण कायजुक्रम तर्जुमा प्रसक्रया र कायजुक्रम र आयोरना कायाजुनवयनमा रनसहभासगता रट्ाउने  र 
रनपररचालन गनने,

•	 खररद कायजुमा हुन सकने समलोमतोलाई सनगरानी गनने र मख्य मख्य खररद कायजुहरुको अनग्मन गरन्नेे,
•	 सवीकृत कायजुक्रमको आधारमा बरेट खचजु गनने गराउने वयवस्ा समलाउने, 
•	 आस ज्ुक कारोवार र बरेट खचजु सरममवेार बयसतिबाट मात्र गराउने र सोको अनग्मन गनने, 
•	 रारश्व पररचालनलाई प्रभावकारी गराउन भसूमका सनभाउने र सोको असभलेख वयवसस्त भए नभएको राँच गरी 

दर्ुसत राखन लगाउने, 
•	 रारश्व असल्ीको अवस्ालाइ सनयसमत अनग्पन गनने र बयवसस्त असभलेख राखी समयमा बैंक दासखला भए 

नभएको चकेराँच गरी सोको सनगरानी गनने,
•	 कायाजुलयको सवै सरनसी सामान र समपसतिको असभलेख बयवसस्त रुपमा राखने बयवस्ा गनने र सरकारी 

समपसतिको उपयोग कायाजुलय प्रयोरनको लासग मात्र गनजु पाउने बयवस्ा गनने ।

२.६.२ उपाधयक्ष/उपप्रम्खको भूममका

•	 नयासयक ससमसतको संयोरक भई कायजु गनने,
•	 योरना त्ा कायजुक्रमको अनग्मन त्ा सप्रीवेक्षण गरी सो को प्रसतवेदन बैठकमा पेर गनने,
•	 रारसव परामरजु ससमसतको संयोरकको रुपमा रारसव समबनधी नीसत त्ा काननूको तर्जुमा र सोको पररपालनाका 

समबनधमा आवशयक कायजु गनने,
•	 रारसवका दर र क्षेत्र लगायतका आधारमा आनतररक आयको सवशे्षण र अनम्ान गनने र कर रारसव, गैरकर 

रारसव, सेवा रल्क आसदको दर समबनधमा सललाह स्् ाव सदने,
•	 स्ानीय तहको बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमाको संयोरकको रुपमा बरेट त्ा कायजुक्रमको बरेट ससमा सभत्र रही 

प्रा्समकताको सनधाजुरणमा सहयोग गनने,
•	 कायजुक्रम त्ा आयोरनामा दोहारोपना हुन नसदने ।

२.६.३ ि्डा अधयक्षको भूममका 

•	 व्ाको सवकास योरना, बरेट त्ा कायजुक्रम तयार गनने, गनजु लगाउने त्ा सवीकृसतका लासग गाउँपासलका वा 
नगरपासलकामा पेर गनने,

•	 व्ाबाट कायाजुनवयन हुने योरना त्ा कायजुक्रम कायाजुनवयन गनने गराउने, सो को अनग्मन त्ा आवसधक 
समीक्षा गनने, गराउने,

•	 सबसभनन सवषयमा ससफाररस त्ा प्रमासणत समबनधी कायजु गनने, 
•	 व्ा ससमसतको सदसयलाई  सरममवेारी तोककी सोको अनग्मन गनने, 
•	 व्ाबाट उठाउने रारसवको अवस्ा हनेने र समयमानै कोषमा रममा हुने वयवस्ा गनने, 
•	 व्ाबाट उठाउने कर रारसव, गैरकर रारसव, सेवा रल्क आसदको रेक ज्ु वयवस्ा दर्ुसत राखन लगाउने,
•	 व्ामा बरेट त्ा कायजुक्रमको बरेट ससमा सभत्र रही प्रा्समकताको सनधाजुरणमा गनने,
•	 व्ाको कायजुक्रम त्ा आयोरनामा दोहारोपना हुन नसदने,
•	 व्ाका सवकास सनमाजुण कायजुक्रम तर्जुमा प्रसक्रया र आयोरना कायाजुनवयनमा रनसहभासगता रट्ाउने,
•	 व्ा कायाजुलयको सवै सरनसी सामान र समपसतिको असभलेख बयवसस्त रुपमा राखने बयवस्ा गनने ।
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२.६.४ कायजुपामलका सिसयको भूममका 

•	 कायजुपासलकाको बैठकमा भाग सलने
•	 अधयक्ष वा प्रमख्ले तोकेको तोकेको सवषयगत क्षेत्रको संयोरक वा प्रमख् भ ैतोसकएको कायजु गनने
•	 सात सदन भनदा बढी समय गाउपासलका वा नगरपासलकामा अनप्सस्त हुने भएमा अधयक्ष वा प्रमख्लाई 

रानकारी गराउने 
•	 कायजुपासलकाले तोकेको अनय कायजु गनने ।

२.६.५ प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृतको भूममका 

•	 सभा र कायजुपासलकाको सनणजुय कायाजुनवयन गनने, गराउने,
•	 अधयक्ष वा प्रमख्को सनदनेरनमा वासषजुक कायजुक्रम त्ा बरेट तर्जुमा, कायाजुनवयन र अनग्मन त्ा मलूयाङ्कन 

गनने, गराउने,
•	 कोष त्ा आस ज्ुक कारोबारको सहसाव त्ा असभलेख दर्ुसत राखने, राखन लगाउने, लेखापरीक्षण गराउने त्ा 

बेरुर ्फर्ययौट गनने, गराउने, 
•	 आयोरनाहरूको फरफारकका लासग प्रसतवेदन तयार गरी कायजुपासलकाको बैठकमा पेर गनने,
•	 गाउँपासलका वा नगरपासलकाको चलअचल समपसतिको संरक्षण गनने, लगत राखने त्ा अद्ावसधक गनने, गराउने, 
•	 अधयक्ष वा प्रमख्को सनदनेरनमा कायजुपासलका त्ा सभाको बैठक बोलाउने र बैठक समबनधी आवशयक कायजु 

गनने, गराउने,
•	 गाउँपासलका वा नगरपासलकाको प्ररासककीय त्ा आस्जुक सनयनत्रण गनने,
•	 सावजुरसनक खररद योरना तयार गरी खररद समबनधी कायजु गनने, गराउने,
•	 कमजुचारीको आचरण पालना गनने गराउने,
•	 काननूमा तोसकए बमोसरम आनतररक लेखापरीक्षण गनने, गराउने,
•	 लेखापरीक्षणबाट दसेखएको मसयडौट र सहनासमना भएको रकम वा तोसकए बमोसरमको कायजुसवसध अपनाई 

सनयसमत हुन नसकेका बेरुर ्रकम सरममवेार वयसतिबाट असलू उपर गनने वयवस्ा समलाउने,  
•	 असल् उपर हुन नसकेका बेरुरक्ो लगत केनद्ीय तहससल कायाजुलयमा पठाउने ।

२.७  सथानीय तहमा सश्ासनको अिसथा

महालेखापरीक्षकको वासषजुक प्रसतवेदनहरुले स्ानीय तहमा वषनेनी ठूलो पररमाणमा बेरुरक्ो मात्रा बढ्द ैगएको दखेाएको छ । 
स्ानीय तहको लेखापरीक्षण प्रसतवेदन  उपर छलफल गनजु छ्टै् संयनत्रको वयवस्ा नभएकोले सवा ज्ु बास्एको सस्सत छ । 
तयसैगरी असखतयार दर्ुपयोग अनस्नधान आयोगका वासषजुक प्रसतवेदनहरुले स्ानीय तहमा स्ोत साधन र असधकार सनक्षेपण 
सँगसगै सवकास सनमाजुण र सेवा प्रवाहमा वयापकरुपमा भ्रष्ाचार र असनयसमतता बसढरहकेो औंलयाएका छन ् । आनतररक 
सनयनत्रण प्रणालीको एक प्रमख् उद्शेय नै स्ोत साधनको अपवयय, असनयसमतता, दर्ुपयोग नयनूीकरण गन्जु भएकोले सङ्गठनमा 
असनयसमतता त्ा भ्रष्ाचाररनय सक्रयाकलाप रोकन समते यसबाट सहयोग प्राप्त हुने गदजुछ । गाउँपासलका त्ा नगरपासलका 
स्ानीय सरकारको रुपमा सक्रयारील रहकेो हुदँा यी सनकायहरुले प्रभावकारी कायजुसमपादन गनजु आफनो कायजुपद्धसतलाई 
सनयसमत त्ा सदाचारयत्ि वनाई सङ्गठनमा समतवयसयता र प्रभावकाररता कायम गन्जु ररुरी छ । स्ानीय तहमा सर्ासन 
कायम गनने सनदभजुमा गाउँपासलका त्ा नगरपासलकाले दहेाय बमोसरमको क्षेत्रमा आवशयक वयवस्ा समलाउन ्पदजुछः
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•	 प्रचसलत काननू बमोसरम नैसतक आचरणको पालना, 
•	 कायाजुलयका काम कारवाहीमा पारदसरजुता र रवाफदसेहता,
•	 सावजुरसनक खररद कायजुमा काननूको पालना, 
•	 स्ोत साधनको समतवययी उपयोग एवम ्दर्ुपयोग सनयनत्रण,
•	 समपसतिको असभलेख वयवस्ापन त्ा सनयनत्रण ।

२.८  आनतरिक मनयनत्ण प्रणालीको अन्गमन

आनतररक सनयनत्रण प्रणालीलाई प्रभावकारी कायाजुनवयन गरी आस ज्ुक कारोवार समबनधी रोसखमको नयनूीकरण गनजु प्रचसलत 
काननू त्ा अनतराजुसट्रिय असल अभयास बमोसरम अनग्मनको बयवस्ा गनजु ररुरी छ । स्ानीय सरकार सञचालन ऐनमा 
आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको अनग्मन गनजुको लासग गाउँ/नगरपासलकाको अधयक्ष/प्रमख् आफैले वा सरममवेार असधकारी 
तोककी अनग्मन गनने वयवस्ा समलाउन ्पनने र अनग्मनबाट दसेखएका त्रस्टलाई सध्ार गरी आनतररक सनयनत्रण प्रणालीलाई 
सद्ृढ बनाउने सरममवेारी समते सनरको हुने वयवस्ा छ । यस प्रयोरनको लासग स्ानीय तहमा दहेाय बमोसरमका ससमसत 
रहनेछन ्-

२.८.१ ससंथागत वयिसथा

आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको अनग्मनका लासग स्ानीय तहले दहेाय बमोसरमको संस्ागत प्रवनध गन्जुपननेछः

अ)  आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली अन्गमन समममतः गाउँ/नगरपासलकामा दहेाय वमोसरमको पदासधकारीहरु रहकेो 
आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन ससमसत रहनेछः– 

(क) अधयक्ष/प्रमख्  - संयोरक                                 
(ख)  उपाधयक्ष/उपप्रमख् - सदसय   
(ग)  सर्ासन ससमसतको अधयक्ष  - सदसय  
(घ)  कायजुपासलकाको सदसयमधये १ रना मसहला ससहत अधयक्ष/प्रमख् सनवाजुसचत भएको रारनीसतक
       दल भनदा अनय दलको १ रना सदसय गरी कायजुपासलकाले तोकेका  २ रना - सदसय
 (च)  प्रमख्, आस ज्ुक प्ररासन राखा - सदसय      
(छ)  आनतररक लेखापरीक्षक - सदसय ससचव

ससमसतको संयोरकले आवशयकतानस्ार अनय पदासधकारी एवम ्सवज्लाई ससमसतको बैठकमा आमनत्रण गनजु सकनेछ ।

आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन  ससमसतले दहेायका सवषयमा सनयसमत रुपमा अनग्मन गरी सध्ार गन्जुपनने दसेखएका 
सवषयमा आफनो स्् ाव ससहत त्रैमाससक रुपमा कायजुपासलकामा प्रसतवेदन पेर गन्जुपनने छः

(क) आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको कायाजुनवयन अवस्ा,
(ख) सवतिीय रोसखम नयनूीकरण गनजु गररएको प्रवनध, 
(ग) तयार भएका सवतिीय सववरणको सवश्वसनीयता, 
(घ) बेरुर ्फर्ययौटको प्रगसत, 
(ङ)  नीसत, काननू, मापदण्को पररपालना, 
(च)  कायाजुलयबाट समपादसत कायजुको दक्षता एवम ्प्रभावकाररता,
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(छ) सनकायगत अनतरसमवनध र समनवय, 
(र) दण् र पर्सकार नीसतको पयाजुप्तता,
(्) ससमसतले आवशयक दखेकेा अनय सवषयहरु ।

आ)  ि्डासतिीय आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली अन्गमन समममतः व्ा कायाजुलयबाट सञचालन हुने सवकास सनमाजुण 
त्ा सेवा प्रवाह प्रभावकारी भए नभएको अनग्मन गनजु व्ा तहमा दहेाय वमोसरमको व्ा सतरीय आनतररक सनयनत्रण 
प्रणाली अनग्मन ससमसत रहने छः   

(क)  व्ाधयक्ष    - संयोरक                                

(ख) मसहला व्ा सदसय १ रना  - सदसय   

(ग)  व्ा ससचव - सदसय ससचव 

ससमसतको संयोरकले आवशयकतानस्ार अनय पदासधकारी एवम ्सवज्लाई ससमसतको बैठकमा आमनत्रण गनजु सकनेछ ।

व्ासतरीय आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन  ससमसतले आफूले समपादन गरेको कायजु र सध्ारका सवषयमा आवशयक 
स्् ाव ससहतको प्रसतवेदन द्मैाससक रुपमा आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन ससमसत समक्ष पेर गन्जुपनने छ । यसरी प्राप्त 
भएको प्रसतवेदनमा उललेख भएका सवषयहरु मधये आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन  ससमसतले उसचत ठहर ्याएका 
सवषयहरु आफनो प्रसतवेदनमा समावेर गननेछ ।

व्ासतरीय आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन  ससमसतले अनग्मन गदाजु दहेायका सवषयमा केसनद्त हुनप्ननेछः

(क) आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको कायाजुनवयन अवस्ा,
(ख) सवतिीय रोसखम नयनूीकरण गनजु गररएको प्रवनध, 
(ग) बेरुर ्फर्ययौटको प्रगसत, 
(घ)  नीसत, काननू, मापदण्को पररपालना, 
(ङ)  कायाजुलयबाट समपादसत कायजुको दक्षता एवम ्प्रभावकाररता,
(च) सनकायगत अनतरसमवनध र समनवय, 
(छ) दण् र पर्सकार नीसतको पयाजुप्तता,
(र) ससमसतले आवशयक दखेकेा अनय सवषयहरु ।

मास् उसललसखत अनग्मन ससमसतहरुले आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मनका लासग प्रयोग गनने ढाँचा अनस्चूी -२ मा 
तोसकए बमोसरम हुनेछ ।

२.८.२ आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली अन्गमन समममतको ्ैबठक 

आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन ससमसतको बैठक संयोरकले बोलाउनेछ । यसतो बैठक एक आस ज्ुक वषजुमा कसमतमा 
चार पटक बसनेछ सा्ै एक बैठक र अकदो बैठकबीचको समय तीन मसहनाभनदा बढी नहुने गरी आयोरना गन्जुपननेछ । 
व्ासतरीय आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन ससमसतको बैठक द्मैाससक रुपमा बसनेछ । ससमसतको सनणजुय सवजुसममसतको 
आधारमा हुनेछ । सवजुसममसत कायम हुन नसकेमा बहुमतद्ारा ससमसतको सनणजुय हुनेछ । ससमसतको सनणजुय संयोरकले प्रमासणत 
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गननेछ । बैठकको सनणजुय पस्सतका तयार गरी सर्सक्षत राखने, प्रसतवेदन गनने र ससमसतको सनणजुय कायाजुनवयनका लासग समनवय 
गनने सरममवेारी सदसय-ससचवको हुनेछ । 

२.८.३ आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली सम्बनधी तामलम ि क्षमता मिकास

यस सदगदरजुन बमोसरम सवीकृत स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको कायाजुनवयनको लासग पदासधकारी एवम ्
कमजुचारीहरुको क्षमता सवकासका लासग आवशयक तासलमको वयवस्ा गन्जुपननेछ । यो प्रणाली कायाजुनवयनको लासग सचूना 
एवम ्तथयाङ्क सङ्कलन, सवशे्षण एवम ्प्रसतवेदनको सनसमति सचूना प्रसवसधको प्रयोग गनजु ससकनेछ । यी सवै वयवस्ाका 
लासग आवशयक पनने स्ोत वासषजुक कायजुक्रम त्ा बरेटमा समावेर गनने दासयतव कायजुपासलकाको हुनेछ । गाउँ/नगरपासलकाले 
यस कायजुका लासग अनय संस्ा वा सनकायको सहयोग समते प्राप्त गनजु सकनेछ ।



 

खण्ड - ख

वयिसथापकीय मनयनत्ण
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परिच छ्ेि–३ 

सङ्गठनातमक सिंचना, रनशमति वयिसथापन तथा नैमतक आचिण मनयनत्ण

स्ानीय तहको वयवस्ापककीय भसूमका अनतगजुत सङ्गठनातमक संरचना, रनरसति वयवस्ापन त्ा नैसतक आचरण सनयनत्रण; सर्ासन, सेवा प्रवाह र प्रराससनक कायजुको 
सनयनत्रण; सचूना त्ा सञचार, असभलेखीकरण र प्रसतवेदन समवनधी सनयनत्रण; सनरीक्षण, सप्ररवेक्षण र अनग्मन त्ा मलूयाङ्कन रसता सवषयहरु समावेर रहकेा हुनछन ्। 
तस ज्ु स्ानीय तहले वयवस्ापककीय पक्षको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली तर्जुमा गदाजु सयनै सवषयक्षेत्रहरुसँग समवसनधत सरममवेारीको क्षेत्र, समभासवत रोसखम, सनयनत्रणका 
उपाय, सचूना त्ा सञचार र अनग्मन समवनधी सवषयलाई समावेर गरी तल उसललसखत ढाँचामा तयार गन्जु पदजुछ । 

सङ्गठनातमक संरचना र रनरसति वयवस्ापन आफैं मा एक महतवपणूजु कायजु भएकोले यी कायजुहरुको उसचत त्ा प्रभावकारी वयवस्ापन गनजु आनतररक सनयनत्रण प्रणालीले 
आधार प्रदान गदजुछ । यसले सङ्गठनातमक संरचनाका पक्षहरु रसतैः समनवय र सहकायजु, संरचना र रनरसति वयवस्ा त्ा सङ्गठन सभत्र तेसदो र ठा्ो समबनध कायम गनने 
सवषयलाई वयवसस्त गनजु मद्त गदजुछ । तयसैगरी पेरागत सनष्ठा, नैसतक मलूय मानयता त्ा आचार संसहताको पालना, पर्सकार त्ा दण्को वयवस्ा, उतपे्ररणा त्ा क्षमता 
असभवसृद्ध गनने कायजुलाई पसन यसले ्प मरबतू बनाउँछ । स्ानीय तहले समपादन गनने कामलाई दक्षतापणूजु र प्रभावकारी बनाउन सङ्गठनातमक संरचना, रनरसति 
वयवस्ापन र नैसतक आचरण पालना रसता क्षेत्रमा आनतररक सनयनत्रण बयवस्ा सद्ृढ तल्याइन ्पदजुछ । प्रचसलत ऐन त्ा सनयम, सनदनेसरका एवम ्आनतररक सनयनत्रणको 
असल अभयासले सनयनत्रण पक्षलाई वयवसस्त गनने हुदँा स्ानीय तहले पसन यी वयवस्ाको पालना गन्जु पदजुछ । सङ्गठनातमक संरचना, रनरसति वयवस्ापन त्ा नैसतक 
आचरण समवनधी आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको ढाँचा दहेाय बमोसरम हुनेछः

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि अन्गमन गनने मनकाय ि मिमध
३.१ सङ्गठनातमक सिंचना
३.१.१ गाउँ/नगरपासलकाको 

उद्शेय पररपसूतजुको 
लासग कायाजुलयको 
सङ्गठनातमक 
संरचना सनमाजुण गनने ।

	 सङ्गठनातमक संरचना 
तयार गदाजु कायजुबो् र 
आयको सवशे्षण नगरी 
बोस्लो संरचना तयार हुन 
सकने ।

	 गाउँ/नगरपासलकाको सङ्गठन संरचना 
त्ा दरवनदीको अधययन गदाजु आफनो 
कायजुबो् र रारसव क्षमता समतेलाई 
सवशे्षण गरी सङ्गठन त्ा वयवस्ापन 
सभनेक्षण गनने ।

सवीकृत सङ्गठन संरचना 
सावजुरसनक गरी सङ्घीय 
मासमला त्ा सामानय 
प्ररासन मनत्रालय र प्रदरे 
मख्यमनत्री त्ा 
मसनत्रपररषदक्ो कायाजुलयमा 
पठाउने ।

सरलला समनवय ससमसत त्ा 
स्ानीय तहको सर्ासन 
ससमसतले अनग्मन गरी 
प्रसतवेदन सदने  ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि अन्गमन गनने मनकाय ि मिमध
	 वयसतिगत सवा्जु र 
समवनधको आधारमा 
सङ्गठन संरचना तयार हुन 
सकने ।
	 सङ्गठनको उद्शेय पसूतजुको 
लासग आवशयक पणूजु 
संरचना तयार नहुन सकने ।
	  सङ्गठन त्ा वयवस्ापन 
सवनेक्षण प्रसतवेदन सभाबाट 
सवीकृत नगरी कायाजुनवयन 
हुन सकने ।

	 प्रराससनक खचजुको सीमा पालना हुने गरी 
बरेट सवीकृत गनने ।
	 सङ्गठन त्ा वयवस्ापन सभनेक्षण 
गराउँदा सवषयगत राखा र व्ा 
कायाजुलय ससहतको पणूजु सङ्गठन 
संरचना सहभासगतामलूक सवसधबाट 
तयार गनने ।
	 सङ्गठन त्ा वयवस्ापन सभनेक्षण गदाजु 
सङ्घीय र प्रदरे काननू त्ा मापदण्को 
पालना गनने । 
	 सङ्गठन त्ा वयवस्ापन सवनेक्षण 
प्रसतवेदन सभाबाट असनवायजु रुपमा 
सवीकृत गराउने ।

३.१.२ स्ायी प्रकृसतको 
काम वाहकेको 
कामको लासग मात्र 
तोसकएको पदमा 
प्रसतसपधाजुतमक 
आधारमा करारमा 
कमजुचारी राखन ्पनने ।

	 सवीकृत दरवनदी वेगर 
करारमा कमजुचारी राखन  
सकने ।
	 कमजुचारीको कायजुवो् 
त्ा खचजु वयहोनने स्ोतको 
सवशे्षण नगरी करारमा 
कमजुचारी राखन सकने ।
	 करारमा सनयत्ि गनजु 
नससकने प्रकृसतका पदमा 
करारमा राखन सकने ।

	 सङ्गठन त्ा वयवस्ापन सभनेक्षणको 
आधारमा स्ायी प्रकृसतको कामको 
लासग आवशयक पनने त्ा सेवा 
करारबाट सलइने कमजुचारीको दरबनदीको 
प्रसताव तयार गनने । 
	 सवीकृत दरवनदी भनदा वाहकेका 
कमजुचारीको लासग बरेट वयवस्ा नगनने ।

	सेवा करारबाट कमजुचारी 
पदपसूतजु गदाजु सचूना 
प्रकारन गनने ।

	करारका कमजुचारी 
समवनधी दरवनदी र 
पदपसूतजुको सववरण 
सावजुरसनक गनने ।

स्ानीय तहको सर्ासन ससमसत 
र लेखा ससमसतले अनग्मन गरी 
प्रसतवेदन सदने  ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि अन्गमन गनने मनकाय ि मिमध
	 स्ायी प्रकृसतको पदमा 
पसन  करारबाट काम 
गराउने ।

	 सङ्घीय त्ा प्रदरेको समवसनधत 
मनत्रालयको मागजुदरजुन समतेको पालना 
गनने ।
	 प्रसतसपधाजु वेगर र करारमा सनयत्ि गनजु 
नसमलने प्रकृसतका पदमा करारमा सनयस्ति 
गरे नगरेको अनग्मन गरी प्रसतवेदन 
सदने ।
	 सनयम सवपररत करारमा कमजुचारी राखने 
उपर कारवाही हुने काननूी वयवस्ा गनने ।

३.१.३ कायाजुलयको सवीकृत 
भएको प्रतयेक पदको 
कायजु सववरण तयार 
गन्जु पनने ।

	 प्रतयेक पदको कायजु 
सववरण  तयार नहुन 
सकने ।
	 कायजुसववरणमा हुनप्नने सवै 
सवषयहरु समावेर नहुन  
सकने ।
	 पदस्ापन गदाजु 
कायजुसववरण उपलबध 
नगराईन सकने ।
	 सवीकृत कायजुसववरणको 
कायाजुनवयन नहुन सकने ।

	 सङ्गठन त्ा वयवस्ापन सवनेक्षण 
प्रसतवेदनको र सवीकृत दरबनदीलाई 
धयानमा राखी प्रतयेक पदले गन्जु पनने 
कामको सवसततृ सववरण खल्ाई कायजु 
सववरण तयार गनने  ।
	 यस समवनधमा सङ्घीय त्ा प्रदरेको 
समवसनधत मनत्रालयको मागजुदरजुन 
समतेको पालना गनने ।
	 दरबनदी ्पधट गदाजु सङ्गठन त्ा 
वयवस्ापन सवनेक्षण गरी पासलकाको 
सभाबाट सवीकृत गराउने ।

कायजु सववरण तयार गदाजु 
पासलका/सभाका 
सदसयहरु, कायजुपासलका 
पदासधकारीहरु, व्ा 
ससमसत र कमजुचारीलाई 
सहभासगता गराउने ।

सङ्घीय मासमला त्ा सामानय 
प्ररासन मनत्रालय र प्रदरेको 
समबसनधत मनत्रालयले दरवनदी 
समवनधमा  अनग्मन गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि अन्गमन गनने मनकाय ि मिमध
	 कमजुचारीको पदस्ापन पत्रसंगै 
कायजुसववरण उपलबध गराउने वयवस्ा 
गनने ।
	 कायजुसववरण अनस्ार काम भए नभएको 
मलूयांकन गनने आधार तयार गरी 
कायजुसमपादनमा  मलूयाकंन गनने  
बयवस्ा समलाउने ।

३.१.४ कायाजुलयको काम 
कारवाहीलाई 
बयवसस्त गनजु 
आवशयक असधकार 
प्रतयायोरन गन्जु 
गराउन ्पनने ।

	 पदासधकारी त्ा 
असधकारीहरुले  
आवशयक असधकारहरु 
मातहतका पदासधकारी 
त्ा कमजुचारीलाई 
प्रतयायोरन नगररने । 
	 असधकार प्रतयायोरन 
सलसखत रुपमा नगररने ।

	 स्ानीय सरकार सञचालन ऐन अनस्ार 
कायजुपासलकाले प्रमख्/अधयक्ष, प्रमख् 
प्ररासककीय असधकृत त्ा अनय 
पदासधकारी एवम ्ससमसत उपससमसत र 
असधकृत कमजुचारीलाई असधकार 
प्रतयायोरन गनने ।
	 असधकार प्रतयायोरन गदाजु पदासधकारी र 
कमजुचारीको असधकार क्षेत्रवारे सद्सवधा 
हुन सकने सवषयमा सपष् पानने । 
	 असधकार प्रतयायोरन गदाजु प्रचसलत 
कानन्ी वयवस्ाको पालना गनने गराउने 
बयवस्ा समलाउने । प्रचसलत काननूले 
प्रतयायोरन गनजु नहुने सवषयको असधकार 
प्रतयायोरन नगनने ।
	 प्रतयायोरन गररएको असधकार सलसखत 
रुपमा सदने र सोको असभलेख प्ररासन 
राखामा सर्सक्षत रुपमा राखने बयवस्ा 
गनने ।

	 समबसनधत पदासधकारी 
वा असधकृतलाई गरेको 
असधकार प्रतयायोरनको 
असभलेख सर्सक्षत राखने 
बयवस्ा समलाई 
समवसनधत वयसति र 
सनकायलाई आवशयक 
सचूना  गनने ।
	 बैकसलपक पदासधकारी 
त्ा कमजुचारी तोसकएको 
रानकारी प्ररासन 
राखामा  
राखने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृत र सर्ासन 
ससमसतले अनग्मन 
गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि अन्गमन गनने मनकाय ि मिमध
	 कायाजुलयको काम नरोसकने गरी खचजु 
खाता सञचालनको वयवस्ा समलाउने ।
	 महाराखा/राखा प्रमख् अनप्सस्त 
भएको अवस्ामा पसन काम नरोसकने 
गरी असधकार प्रतयायोरनको वयवस्ा 
समलाउने ।
	 अधयक्ष/प्रमख् अनप्सस्त हुदँा 
उपाधयक्ष/उपप्रमख्ले काम गनजु सकने गरी 
असधकार प्रतयायोरनको वयवस्ा 
समलाउने ।
	 व्ाधयक्ष अनप्सस्त हुदँा काम नरोसकने 
गरी व्ा सदसय त्ा व्ा ससचवलाई 
असधकार प्रतयायोरनको वयवस्ा 
समलाउने ।

३.२ पिपूमतजु तथा रनशमति बयिसथापन
३.२.१ सवीकृत दरवनदीको 

ररति पदमा  पररपसूतजु 
गन्जु पनने ।  

	 सरुवा गरी पदपसूतजु गनजु 
ससकने पदमा समयम ै
सरुवाको सनणजुय नगनने ।
	 प्रदरे लोकसेवा आयोगमा 
ररति पद माग नगनने ।  
	 ररति पद पररपसूतजु नगरेको 
कारण कमजुचारीको अभाव 
भई काममा वाधा अ््चन 
आउने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतको पद ररति 
भएको अवस्ामा ततकालै सङ्घीय 
मासमला त्ा सामानय प्ररासन 
मनत्रालयमा अनर्ोध गनने ।
	 सरुवा गनजु ससकने पदमा सरुवाको सनणजुय 
गरी पदपसूतजु गनने ।
	 सङ्घीय त्ा प्रदरे तहका सनकायबाट 
सरुवा भई आउने पदमा सरुवाको लासग 
पहल गनने ।

सवीकृत दरबनदी, कायजुरत 
कमजुचारी र ररति पदको सववरण 
अद्ावसधक राखने ।

सर्ासन ससमसतले अनग्मन 
गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि अन्गमन गनने मनकाय ि मिमध
	 सवीकृत दरवनदी भनदा 
बढी कमजुचारी सरुवा वा 
सनयस्ति वा करारबाट 
राखने ।

	 प्रदरे लोकसेवा आयोगमा पदपसूतजुको 
लासग समयम ैअनर्ोध गरी पठाउने ।
	 करारमा राखन ससकने पदमा करारमा 
कमजुचारी राखी काम गनजु समयम ैसनणजुय 
गरी पदपसूतजुको प्रकृया अगास् बढाउने । 
	 काननू बमोसरम बाहके अनय क्नै पसन 
तररकाबाट पदपसूतजु गरेमा कारवाही/
सराय गनने । 

३.२.२ क्नै कायजु समपादन 
गनजु सवरषेज् सेवा 
आवशयक पनने भई 
सेवा करारबाट कायजु 
समपादन गदाजु 
काननूले  तोकेको 
कायजुसवसधको पालना 
गन्जु पनने । 

	 सङ्गठन त्ा वयवस्ापन 
सभनेक्षणको आधारमा 
सवरषेज् सेवा नसलइने ।
	 आवशयक पनने भई सेवा 
करारबाट पदपसूतजु गदाजु 
प्रसतसपधाजुको आधार  
नसलइने ।
	 आधार र मापदण् सबना 
सवरषेज्को सेवा सस्वधा 
सनधाजुरण हुने ।
	 दीघजुकालसमम सवरषेज् 
सेवा करारमा सलने ।

	 सङ्गठन त्ा वयवस्ापन सभनेक्षणको 
आधारमा सेवा करारबाट सवरषेज् सेवा 
सलई कायजु समपादन गदाजु उपयत्ि र 
प्रभावकारी हुने दसेखएमा मात्र सवरषेज् 
सेवाको पदमा सेवा करारमा सलने । 
	 सवरषेज् सेवा पदमा करारमा सनयस्ति 
गदाजु सनट्पक्ष रुपमा प्रसतसपधाजुको 
आधारहरु तयार गरी प्रचसलत काननू र 
कायजुसवसध अनस्ार प्रसतट्पधाजु  गराई 
पदपसूतजु गनने ।
	 सनसचित आधार र मापदण्को आधारमा 
सवरषेज् कमजुचारीले पाउने सेवा सस्वधा 
सनधाजुरण गनने । 
	 सवरषेज् सेवा आवशयक पनने अवसध 
सकटान गरी सोही अवसधको लासग 
सवरषेज् सेवा करारमा सलने प्रकृया 
अगास् बढाउने ।

	करारमा सलनप्नने सवरषेज् 
पदको सववरण तयार गरी 
वेबसाइटमा राखने ।

	सवज्ापन कायाजुलयको 
वेबसाइट र सावजुरसनक 
सञचार माधयमबाट 
प्रकारन गरी सेवा 
करारमा सलने । 

	 अधयक्ष।प्रमख् र 
कायजुपासलकाले अनग्मन 
गनने। 
	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृले 
काननू र मापदण् बमोसरम 
सनयस्ति हुने वयवस्ा 
सस्नसचित गनने ।  
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३.२.३ कमजुचारीको योगयता, 

क्षमता र रुचीको 
आधारमा   
पदस्ापन गन्जु पनने ।

	 कमजुचारीको योगयता, 
क्षमता र रुसचबारे 
रानकारी नराखी 
पदस्ापन गररने ।
	 समपकजु  समबनध र 
आस्ाको आधारमा 
कमजुचारीको पदस्ापना 
हुने । 

	 कमजुचारीहरुको पदस्ापन गदाजु रसैक्षक 
योगयता, तासलम, अनभ्व आसदलाई 
दृसष्गत गरी उपयत्ि वयसति उपयत्ि 
स्ानमा पदस्ापन गनने । 
	 पद अनस्ार तोसकएको स्ानको लासग 
पदस्ापन गनने । 
	 कमजुचारी सनयस्ति वा पदस्ापन गदाजु 
असनवायजु रुपमा कायजु सववरण सदने 
वयवस्ा गनने ।

कायजुरत कमजुचारीको पद 
त्ा तहगत सववरण 
ससहतको प्रोफाइल 
वेबसाइटमा राखने ।
 

सर्ासन ससमसतले अनग्मन 
गनने ।

३.२.४ प्रचसलत काननू 
सवपररत कमजुचारी 
कारमा राखन नहुने ।

	 काननूमा वयवस्ा 
भएभनदा बढी   अवसधको 
लासग कमजुचारी कारमा 
राखने ।
	 दरबनदी नभएको स्ानमा 
कमजुचारी कारमा राखने । 

	 सवीकृत दरबनदीको पदमा मात्र 
कमजुचारीलाई कारमा खटाउने ।
	 कारमा खटाउँदा प्रचसलत काननूमा 
भएको बयवस्ा बमोसरम समय तोककी 
खटाउने । 
	 कारको अवसध परूा हुनासा् कार 
सफताजु गनने ।

सर्ासन ससमसतले 
अनग्मन गनने । 

३.२.५ कायजुसमपादनमा 
आधाररत भई 
प्रोतसाहन, पर्सकार 
त्ा दण्को 
बयवस्ा लाग ूगन्जु 
पनजु े।

	 प्रोतसाहन सस्वधा त्ा 
दण् समवनधी सनणजुयहरु 
सवेचछाचारी हुन सकने । 
	 समबनध त्ा आस्ाको 
आधारमा प्रोतसाहन, 
पर्सकार र सस्वधा सवतरण 
हुने ।

	 कमजुचारी प्रोतसाहन वा सस्वधा 
सवतरणमा  कमजुचारीले कायजुसमपादन 
मलूयाङ्कनमा प्राप्त गरेको अङ्कलाई 
आधार बनाउने ।  
	 प्रोतसाहन सस्वधा वा पर्सकारको सनणजुय 

गदाजु तयसको सपष् आधार र कारण 
खोलने । 

पर्सकार र सराय पाउने 
कमजुचारीको सववरण 
वेबसाइट माफजु त 
सावजुरसनक गनने । 

सर्ासन ससमसतले 
अनग्मन  गनने ।  
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	 काननूले तोकेको प्रकृया परूा गरेर मात्र 

असधकार प्राप्त  असधकारीले े। रा गरेर 
मात्र रण खोलने ।  हुने। सराय र 
कारवाही गनने ।

३.२.६ कायाजुलयको काम 
कारवाहीमा 
प्रभावकाररता 
लयाउन सनयसमत 
रुपमा सटाफ वैठक 
गन्जु पनने ।

	 सटाफ बैठक सनयसमत 
रुपमा नगरेको कारण 
कमजुचारीका गन्ासाको 
सन्व्ाई नहुने ।
	 सटाफ बैठकका सनणजुयहरु 
कायाजुनवयन नहुने । 

	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले प्रतयेक 
मसहना असनवायजु रुपमा सटाफ बैठक 
आयोरना गनने  ।
	 सटाफ बैठकका सनणजुयहरु कायाजुनवयनको 
सरममवेारी तोकने र आगामी बैठकमा 
प्रगसत समीक्षा गनने । 
	 सटाफ बैठकबाट समाधान हुन नसकने 
सवषय भए समाधानको लासग समवसनधत 
सनकायसमक्ष अनर्ोध  गनने । 

सटाफ बैठकको सनणजुयहरु 
अधयक्ष/प्रमख्लाई 
रानकारी गराई 
कायाजुलयको सचूना 
प्रणालीमा राखने । 

अधयक्ष/प्रमख्ले र सर्ासन 
ससमसतले अनग्मन गनने ।  

३.३ नैमतक आचिण ि आचािसमंहता
३.३.१ पदासधकारीको 

आचारसंसहता र 
कमजुचारीको पेरागत 
आचारसंसहता तयार 
गन्जु पनने ।

	 स्ानीय तहका 
पदासधकारी र 
कमजुचारीहरुको  
आचारसंसहता तयार 
नगररने ।
	 पदासधकारी र कमजुचारीको 
आचारसंसहतामा 
आवशयक सवै सवषय 
नसमसेटने ।

	 पदासधकारीको आचारसंसहता सवीकृत 
गराई सावजुरसनक गनने ।
	 सनरी सवा ज्ु गाँससएको सवषयसँग 
समबसनधत सनणजुयमा सहभागी नहुने । 
	 समपसति सववरण सावजुरसनक गन्जुपनने ।
	 आचारसंसहता पररपालनाको अवस्ा 
मलूयाङ्कनका    सचूकहरु समते तयार 
गनने । 
	 तयार भएको आचारसंसहता गाउँ/नगर 
सभाबाट सवीकृसत गराउने । 

सवीकृत आचारसंसहता 
वेबसाइटमा राखने ।

सर्ासन ससमसतले अनग्मन 
गरी आवशयक सनदनेरन सदने ।
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	 सवीकृत भएको 
आचारसंसहता सावजुरसनक 
नगररने ।

	 आवशयकता अनस्ार कमजुचारीको 
पेरागत आचारसंसहता सवीकृत गराई 
सावजुरसनक गनने ।

३.३.२ आचारसंसहता 
पालना गराउन 
आवशयक वयवस्ा 
गरी उललङ्घनको 
सवषयमा कारवाही 
गन्जु पनने ।  

	 सवीकृत आचारसंसहता 
लाग ूनगररने  । 
	 आचरण पालनाको 
अनग्मन गनने संयनत्र 
स्ापना नगररने ।

	आचरण उललङ्घन भएता 
पसन कारवाही नहुने ।

	 पदासधकारी र रनरसतिलाई 
आचारसंसहता पालना गनने प्रसतवद्धता 
पत्रमा हसताक्षर गनने गराउने र सोको 
असभलेख राखने बयबस्ा समते 
समलाउने ।
	 आचरणहरु उललङ्घन गरे, नगरेको 
समवनधमा राँचब््  त्ा अनग्मन गनजु 
सर्ासन ससमसतले अनग्मन गनने 
वयवस्ा समलाउने ।

	 सवीकृत आचारसंसहता 
वेभसाइटमा राखने ।
	 तेस्ो पक्षबाट भएको 
अनग्मनको प्रसतवेदन  
वेबसाइटमा राखने ।

सर्ासन ससमसतले 
आचारसंसहता कायाजुनवयन 
समबनधमा  आवशयक अनग्मन 
गरी सनदनेरन सदने ।

	 आचरण उललङ्घन समवनधी गन्ासा वा 
उरर्ीहरु उरर्ी पेटीका/अनय सवद्त्ीय 
माधयमबाट रानकारी प्राप्त गरी  सचूना 
वा पषृ्ठपोषण गनने बयवस्ा समलाउने ।
	 आचारसंसहता उललंघन समवनधी 
असभलेख राखी प्रचसलत काननू 
बमोसरम कारवाही गनने गराउने बयवस्ा 
गनने ।
	 तेस्ो पक्ष वा सावजुरसनक सन्व्ाइ माफजु त 
आचारसंसहताको वासषजुक अनग्मन गनने 
वयवस्ा समलाउने ।
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परिच छ्ेि–४

सश्ासन, सछेिा प्रिाह ि प्रशासमनक कायजुको मनयनत्ण 

रनसरोकारको सवषयमा प्रतयक्ष संलगन रही नागररकको रारनीसतक, आस ज्ुक, सामासरक, साँसकृसतक सरोकारको सवषयमा सेवा प्रवाह गन्जु स्ानीय तहको प्रमख् दासयतव 
हो । यस ज्ु स्ानीय तहले आफनो प्रराससनक त्ा आस ज्ुक मामलालाई सनट्पक्ष, उतिरदायी त्ा पारदरगी बनाई सर्ासन कायम गनजु र सेवा प्रवाहलाई सरल, छररतो र 
प्रभावकारी वनाउन सवरषे धयान सदन ्पनने हुनछ । प्रतयेक स्ानीय तहले सर्ासन, सेवा प्रवाह र प्रराससनक कायजुलाई आवशयक सनयसनत्रत र सनतस्लत बनाउन ् पननेछ । यी 
सवषयहरुमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर गररएको छः 

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
४.१ सश्ासन
४.१.१ स्ानीय तहबाट काननू 

बमोसरम सनमाजुण गररने 
संस्ा, ससमसत, कायजुदल 
रसता संयनत्रहरुमा 
समावेरी  प्रसतसनसधतवको  
सस्नसचितता गन्जु पनने ।   

	 स्ानीय तहको नीसत त्ा 
काननूमा समानप्ासतक 
समावेरी प्रसतसनसधतवको 
प्रावधान नहुने । 
	 प्रचसलत काननू बमोसरमका 
प्रसतसनसधतव समबनधी वयवस्ा 
कायाजुनवयन नहुने । 

	 काननू बमोसरम गठन हुने संरचनामा 
मसहला, दसलत र अलपसंखयक समद्ायबाट 
प्रसतसनसधतव हुने गरी काननूी वयवस्ा गनने ।
	 प्रचसलत काननूको पणूजु पालना गनने गराउने ।  
	 सरोकारवालाको सहभासगता सस्नसचित गनजु 
असभमख्ीकरण गोष्ठी आसद कायजुक्रम 
सञचालन गनने ।
	 वासषजुक रुपमा लैङ्सगक त्ा सामासरक 
परीक्षण गनने ।

	 सवीकृत काननू 
स्ानीय रारपत्र र 
वेबसाइटमा 
प्रकारन गनने ।
	 लैङ्सगक त्ा 
सामासरक परीक्षण 
प्रसतवेदन 
वेबसाइटमा 
प्रकारन गनने । 

सर्ासन ससमसत र 
सरलला समनवय 
ससमसतबाट 
अनग्मन  गनने  ।

४.१.२ स्ानीय तहको असधकारक्षते्र 
सभत्रका सवषयमा ऐन, सनयम 
सनदनेसरका, कायजुसवसध र 
मापदण् बनाई 
कायाजुनवयनमा लयाउन ्पनने ।

	 स्ानीय तहले आफनो 
असधकारक्षेत्रका सवषयमा ऐन, 
सनयम सनदनेसरका, कायजुसवसध र 
मापदण् तयार नगनने  ।
	 बैठकको सनणजुयलाई नै काननू 
मानने ।

	 स्ानीय तहले आफनो असधकारक्षेत्रका 
सवषयमा आवशयक ऐन तर्जुमा गरी सभाबाट 
सवीकृत गराउने ।

सवीकृत काननू स्ानीय 
रारपत्रमा प्रकासरत गरी 
वेबसाइटमा राखने र 
प्रदरे त्ा सङ्घीय 
मनत्रालयमा पठाउने ।

सवधायन ससमसतले 
आवशयक काननू 
तर्जुमा भएको 
सस्नसचित गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	 ऐन बमोसरम आवशयकता अनस्ार सनयम, 
सनदनेसरका, कायजुसवसध र मापदण् 
कायजुपासलकाबाट सवीकृत गरी 
कायाजुनवयनमा लयाउने ।
	 ऐन, सनयम सनदनेसरका, कायजुसवसध तयार गदाजु 
पदासधकारी, कमजुचारी, सरोकारवालाहरुसँग 
छलफल गनने बयवस्ा समलाउने ।
	 सवीकृत सनदनेसरका, कायजुसवसध र मापदण् 
कायाजुनवयनको लासग आवशयक 
असभमख्ीकरण, गोष्ठी आयोरना गनने । 
	 कायाजुनवयनको चरणमा दसेखएका समसयाहरु 
समवनधमा आवसधक रुपमा समीक्षा गरी 
समबसनधत काननूलाई अधयावसधक गनने ।   

सवीकृत काननूमा 
सङ्घीय 
मनत्रालयबाट समते 
अनग्मन गरी 
पषृ्ठपोषण प्राप्त हुन 
सकने । 

४.१.३ प्रराससनक त्ा सवतिीय 
उतिरदासयतव कायम गराउन 
काननूम ैसमबसनधत 
पदासधकारीको काम, कतजुवय 
र असधकार तोकने ।  

	 काननूमा पदासधकारीको सपष् 
काम कतजुवय र असधकार 
नतोसकने । 
	 काननू बमोसरम समबसनधत 
पदासधकारीलाई सरममवेारी 
नसदइने  ।
	 अरुको असधकारमा हसतक्षेप वा 
असतक्रमण हुने ।

	 पदासधकारी र कमजुचारीको क्षेत्रासधकार सपष् 
हुने गरी काननू तर्जुमा गनने ।
	 बरेट तयारी, खचजु गनने, लेखा राखने, 
लेखापरीक्षण र बेरुर ूफछ्यडौट रसता सवतिीय 
उतिरदासयतव पालनाको अनग्मन गनने बयवस्ा 
समलाउने । 
	 प्रचसलत काननू त्ा सवीकृत कायजु सववरण 
बमोसरम एक पदासधकारीबाट अकदोको 
असधकार र कतजुवय उपर हसतक्षेप भए 
नभएको सनगरानी गनने बयवस्ा समलाउने ।

सवीकृत काननू त्ा 
यस समबनधी अनय 
वयवस्ा वेबसाइट 
माफजु त सावजुरसनक 
गनने ।

सर्ासन ससमसतले 
अनग्मन गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
४.१.४ प्रतयेक पदासधकारी र 

कमजुचारीले आफनो पदीय 
उतिरदासयतवको सनवाजुह 
गन्जुपनने बयवस्ा कायाजुनवयन 
गन्जु पनने ।

	 पदासधकारीको पदीय उतिरदासयतव 
तोसकए पसन सो बमोसरम कायजु 
नगररने ।
	 कमजुचारीलाई कायजु सववरण 
नसदइने । 
	 कमजुचारीले कायजुसववरण बमोसरम 
काम गरे नगरेको अनग्मन 
नगररने । 

	 तोसकएको काम सनधाजुररत समयसभत्र गन्जु 
पनने सपष् बयवस्ा समलाई ढीलासस्ती 
हटाउने ।
	 पदासधकारी त्ा कमजुचारीको प्रराससनक 
असधकार, सनणजुय प्रसक्रया, योरना त्ा 
कायजुक्रम तर्जुमा समवनधी उतिरदासयतव सपष् 
गरी कायजु सववरण तयार गनने र कमजुचारीको 
पदस्ापनासँगै उपलबध गराउने ।
	 असधकार क्षेत्र सपष् रुपमा तोककी समयसभत्र 
सनणजुय सलने र आफूले समपादन गरेको 
कामको सरममवेारी बहन गन्जुपनने बयवस्ा 
समलाउने ।
	 राखा प्रमख् तहसमम मापनयोगय वासषजुक 
लक्य तोककी कायजुसमपादन सम्डौता गनने ।
	 कायजुसमपादन सम्डौताको आधारमा 
वासषजुक रुपमा कायजुसमपादन मलूयाङ्कन 
गनने ।
	 पदीय उतिरदासयतव र सरममवेारी समवनधी 
सवषयमा आवशयकतानस्ार तासलम त्ा 
गोष्ठी सञचालन गनने ।

प्रतयेक पदको सवीकृत 
कायजुसववरण 
वेबसाइटमा राखने । 

सर्ासन ससमसतले 
अनग्मन गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
४.१.५ आफनो काम कारवाहीमा 

पारदसरजुता कायम गन्जु पनने ।
	 काम कारवाहीमा पारदसरजुता 
नभएको कारण रनतामा 
सचूनाको पहुचँ नहुने । 
	 स्ानीय कायजुक्रममा 
रनसहभासगता नहुने । 

	 प्रवतिाबाट सनयसमत रुपमा कायाजुलयका 
सचूना सावजुरसनक गनने वयवस्ा समलाउने ।
	 नागररक एवम ्सरोकारवालाले सचूना 
असधकारी माफजु त सचूना सलन सकने 
वयवस्ा समलाउने ।
	 त्रैमाससक त्ा वासषजुक प्रसतवेदन 
कायाजुलयको वेबसाइटमा प्रकारन गनने । 
	 सावजुरसनक सन्व्ाई, सावजुरसनक परीक्षण, 
सामासरक परीक्षण, गन्ासो समबोधन 
संयनत्र रसता सवसधलाई सनयसमत र 
प्रभावकारी बनाउने । 
	 प्रचसलत काननू बमोसरम गोपय राखन ्पनने 
सवषयहरु वाहके स्ानीय तहको सवै 
सक्रयाकलाप र सचूना पारदरगी बनाउने ।
	 कायजुपासलकाको सनणजुय लगायतका 
महतवपणूजु काम कारवाही समवनधी 
गसतसवसध वेबसाइटमा राखने बयवस्ा गनने ।
	 प्रवतिाबाट सनयसमत रुपमा सचूना 
सावजुरसनक गनजु पत्रकार सममलेन कायजुक्रम 
गनने ।

सवीकृत नीसत, काननू, 
प्रगसत प्रसतवेदन, 
सनणजुयहरु त्ा 
महतवपणूजु काम 
कारवाही समवनधी 
सववरण वेबसाइटमा 
प्रकारन गनने । 

सर्ासन ससमसतले  
अनग्मन गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
४.२ सछेिा प्रिाह समिनधी कायजुमिमध
४.२.१ नागररक ब्ापत्र सनयसमत 

रुपमा अद्ावसधक गरी 
सेवाग्ाही सबैले दखेने 
स्ानमा राखने वयवस्ा गन्जु 
पनने ।

	 नागररक ब्ापत्र तयार नगररने । 
	 ब्ापत्र सनयसमत रुपमा 
अद्ावसधक नगररने ।
	 नागररक ब्ापत्रमा आवशयक 
सचूना नरासखने ।
	 नागररक ब्ापत्र सवैले दखेने 
स्ानमा नरासखने ।

	 समपणूजु सेवा र सवकास सनमाजुणसँग समबनधी 
सवषय समावेर गरी नागररक ब्ापत्र तयार 
गनने ।
	 नागररक ब्ापत्र सनयसमत रुपमा 
अद्ावसधक गनने ।
	 नागररक ब्ापत्र कायजुपासलकाको 
कायाजुलय, व्ा कायाजुलय र सवषयगत 
कायाजुलयको पररसर सभत्र सवैले दखेने 
उपयत्ि स्ानमा राखने बयवस्ा समलाउने ।
	 समभव भएसमम स्सरटल नागररक 
ब्ापत्रको वयवस्ा गनने ।
	 नागररक ब्ापत्रमा क्षसतपसूतजु समवनधी 
बयवस्ा समते रर्ुवात गनने ।

अद्ावसधक नागररक 
ब्ापत्र कायाजुलयको 
पररसर र सवद्त्ीय 
माधयम माफजु त 
सावजुरसनक गनने ।

कायजुपासलका र 
सर्ासन ससमसतले 
गनने । 

४.२.२ पदासधकारी र कमजुचारीले 
सेवाग्ाही प्रसत सरष् र 
समान वयवहार, राट्रि र 
रनताको बहृतिर सहत 
लगायतका नैसतक 
दासयतवमा धयान सदन ्पनने ।

	 सेवाग्ाही प्रसतको वयवहार र 
नैसतक दासयतव उपर धयान 
नसददंा कायाजुलयबाट उपलबध 
गराएको सेवाप्रसत 
सवजुसाधारणको नकारातमक 
धारणा रहन राने ।

	 पदासधकारी र कमजुचारीले नागररकलाई 
काननू बमोसरमका सेवा प्रवाह वा 
तोसकएको काम गदाजु सनमन नैसतक दासयतवमा 
धयान सदन ्पननेः
	 सवै प्रसत सरष् वयवहार गनने ।
	 सेवाग्ाही प्रसत मयाजुसदत र समान वयवहार 
गनने ।

अधयक्ष/प्रमख् र 
सर्ासन ससमसतले 
सेवा प्रवाह 
समवनधमा सनयसमत 
रुपमा अनग्मन गरी 
आवशयक सनदनेरन 
सदने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	 राट्रि त्ा रनताको बहृतिर सहतमा धयान 
सदने ।
	 सेवाग्ाहीलाई भदेभाव नगरी सेवा प्रदान 
गनने ।
	 सेवा प्रवाहको मापदण् र कायजुसवसध तयार 
गरी पारदसरजुता कायम गनने ।

	सावजुरसनक समपसतिको संरक्षण र समवद्धजुनमा 
रो् सदने ।

४.२.३ कायाजुलयबाट टाढा रहकेा 
समद्ाय र सपछस्एका 
क्षेत्रको सेवाग्ाहीलाई 
मधयनरर गरी सेवाप्रवाहको 
आवशयक वयवस्ा गनने ।

	 कसठनाई भोगेका खास वगजुका 
रनताको घरदलैोमा सेवा 
प्रवाहको वयवस्ा नगररने ।
	 घम्ती सेवा सग्म र सहर ठाउँमा 
मात्र गररन सकने ।

	 घम्ती सेवा सञचालन समबनधी काननूी 
वयवस्ा गनने ।
	 कायाजुलयबाट टाढा रहकेा समद्ाय वा 
रनता, सेवा प्राप्त गनजु कसठनाई भोसगरहकेा 
सेवाग्ाही, सपछस्एका क्षेत्रको वगजुका 
सेवाग्ाहीलाई सवरषे धयान सदने ।
	 घम्ती सेवा वा सचूना प्रसवसधको प्रयोगबाट 
सेवाप्रवाहमा सरल र सहर पहुचँको 
वयवस्ा गनने । 
	 दग्जुम वा सपछस्एका क्षेत्रका वाससनदालाई 
सहुसलयत हुने गरी सामासरक नयायको 
आधारमा सेवा सञचालन गनने । 
	 घम्ती सेवा सञचालन समबनधी प्रसतवेदन 
तयार गनने ।

सवीकृत काननू 
स्ानीय रारपत्र र 
कायाजुलयको 
वेबसाइटमा राखने । 
घम्ती सेवा सञचालन 
समवनधी रानकारी 
सञचार माधयमबाट 
समपे्रषण गनने ।

अधयक्ष/प्रमख् र 
कायजुपासलकाबाट 
अनग्मन गनने । 
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
४.२.४ सावजुरसनक सेवा प्रवाहलाई 

पारदरगी, उतिरदायी र 
रबाफदहेी बनाउन 
सामासरक उतिरदासयतव 
समवनधी  औरारहरुको 
प्रयोग गन्जु पनने ।

	 सावजुरसनक उतिरदासयतव असभवसृद्ध 
समबनधी काननूी वयवस्ा नगररने । 
	 काननू बमोसरमका औरारहरुको 
प्रयोग नगररने ।
	 तोसकएको समय र पररमाण 
अनस्ार कायजुक्रम नगररने । 
	 कायजुक्रममा सरममवेार 
पदासधकारी सहभागी नहुने ।

	 सामासरक परीक्षण, सावजुरसनक परीक्षण, 
सावजुरसनक सन्व्ाई रसता सामासरक 
उतिरदासयतव समवनधी औरार अवलमवन 
गन्जुपनने गरी काननूी वयवस्ा गनने ।
	 काननू बमोसरमका औरारहरुको सनयसमत 
उपयोग हुने बयवस्ा समलाउने । 
	 कायजुक्रममा सरममवेार पदासधकारी र 
कमजुचारी सहभागी हुने वयवस्ा समलाउने । 
	 कायजुक्रम सञचालन पसछ सो समवनधी 
असभलेख राखने र प्रसतवेदन तयार गनने 
वयवस्ा समलाउने । 
	 सामासरक परीक्षण त्ा सावजुरसनक 
परीक्षणको आवसधक रुपमा अनग्मन गनने 
वयवस्ा समलाउने ।

सवीकृत काननू र 
सञचासलत 
कायजुक्रमको सववरण 
वेबसाइटमा राखने ।
 

सर्ासन ससमसतले  
अनग्मन गनने । 

४.२.५ सेवा प्रवाहमा प्रभावकाररता 
लयाउन समय सापेक्ष 
उपयत्ि सवद्त्ीय सचूना 
प्रणालीको उपयोग गन्जु 
पनने ।

	 कायाजुलयको काम कारवाहीमा 
प्रभावकाररता नआउने ।
	 समय त्ा लागत बढी लागने ।
	 सढलासस्ती, अनस्चत लेनदने 
हुन सकने ।

	 स्ोत साधनको उपलबधता र कायजु प्रकृसत 
सह्ाउँदो सवद्त्ीय सचूना प्रसवसधको सवकास 
गरी प्रयोग गनने ।
	 सवद्त्ीय सचूना प्रणाली प्रचसलत ऐन 
सनयममा उललेख भए बमोसरम 
आवशयकतानस्ार समवसनधत सनकायको 
सवीकृसत सलई प्रयोगमा लयाउने ।

सवद्त्ीय माधयमबाट 
प्रवाह हुने सेवाको 
सववरण वेबसाइटमा 
राखने ।  

	 अधयक्ष/प्रमख्ले 
सनयसमत अनग्मन 
गनने ।
	 सर्ासन 
ससमसतबाट समते 
अनग्मन हुन  
सकने ।



परिच छ्ेि–४ : सश्ासन, सछेिा प्रिाह ि प्रशासमनक कायजुको मनयनत्ण 31 

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	 सेवा प्रवाहको लासग सङ्घीय वा प्रदरे 
मनत्रालायबाट तोसकएको वा सवकास गरेको 
उपयत्ि प्रसवसध भए प्रयोगमा लयाउने ।  
	 प्रसवसधको माधयमबाट सेवा प्रवाह समवनधी 
तथयाङ्क र असभलेख राखने ।

४.३ नयामयक तथा सामामरक सछेिा प्रिाह
४.३.१ नयासयक ससमसतले प्रचसलत 

काननू बमोसरम आवशयक  
प्रसक्रया परूा गरी 
य्ासमयमा नयाय सदने 
बयवस्ा गन्जु  
पनने ।

	 काननू बमोसरम नयासयक 
ससमसत गठन नगररने ।
	 काननू बमोसरम मलेसमलाप 
केनद् र मलेसमलापकताजुको 
वयवस्ा नहुने ।
	 आवशयक प्रसक्रया पर् ्याई 
य्ासमयमा नै नयाय नसदइने  । 
	 नयासयक ससमसतको सनणजुय 
कायाजुनवयन नगररने ।

	 नेपालको संसवधानको धारा २१७ र प्रचसलत 
काननू बमोसरम आफनो असधकारक्षेत्र 
सभत्रको सबषयमा सववादको सनरुपण गनजु 
उपाधयक्ष/ उपप्रमख्को संयोरकतवमा 
नयासयक ससमसत गठन गनने । 
	 नयासयक ससमसतले कायजुसमपादन गनने त्ा 
मलेसमलाप केनद् र मलेसमलापकताजु समबनधी 
वयवस्ाको लासग काननूी वयवस्ा गनने । 
	 कायाजुलयमा नयासयक ससमसतको कायजु गनजु 
राखा वा सरममवेार कमजुचारी तोकने ।
	 नयासयक ससमसतका सदसयहरु, समबसनधत 
कमजुचारी र मलेसमलापकताजुको लासग 
तासलमको वयवस्ा गनने । 
	 नयासयक ससमसतको असधकार क्षेत्रको 
सवषयमा काननूले तोकेको समयसभत्र नै 
सनणजुय गनने वयवस्ा समलाउने ।

नयासयक ससमसतको 
प्रसतवेदन कायाजुलयको 
वेबसाइटमा राखने ।  

	 सर्ासन 
ससमसतबाट 
अनग्मन गनने 
वयवस्ा 
समलाउने । 
	 सरलला अदालत 
लगायतका 
सनकायबाट 
अनग्मन 
हुनसकने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	 नयासयक ससमसत माफजु त स्ानीय सरकार 
सञचालन ऐन त्ा प्रचसलत, काननू 
बमोसरम आवशयक छलफल त्ा राँचव््  
र प्रसक्रया परूा गरी तोसकएको समयसभत्र 
नयाय सदने बयवस्ा गनने ।
	 नयासयक ससमसतमा दताजु भएको सनवेदन, 
सनणजुय गरी फछ्यडौट गरेको र फछ्यडौट हुन 
वाँककीको खल्ने गरी बयवसस्त रुपमा 
असभलेख राखी सोको अनग्मन गनने 
बयवस्ा गनने । 
	 नयासयक ससमसतबाट भएको समलापत्र वा 
सनणजुय ततकाल कायाजुनवयन गनने र 
कायाजुनवयनको अनग्मन गनने बयवस्ा 
समलाउने ।
	 ससमसतको सनणजुय कायाजुनवयन समवनधी 
बयवस्ा समलाउने ।

४.३.२ स्ानीय सरकार सञचालन 
ऐन त्ा प्रचसलत काननू 
बमोसरम आवशयक  
प्रसक्रया पर्ा गरी नकसा पास 
गरी सदन ्पनने ।

	 प्रचसलत काननू बमोसरम नकसा 
पास समवनधी कायजु नगनने ।
	 आवशयक प्रसक्रया पर् ्याई नकसा 
पास समयम ैनगनने । 
	 असधकार नभएको 
पदासधकारीबाट नकसा पास 
हुने ।

	 नकसा पास गदाजु सवीकृत भवन सनमाजुण 
समवनधी मापदण् र रासट्रिय भवन संसहताको 
कायाजुनवयनमा लयाउने । 
	 तोकेको प्रकृया अनस्ार सनसचित समयसभत्र 
नकसा पास गरी सोको प्रमाणपत्र सदने र 
सोको असभलेख राखने बयवस्ा गनने ।

नकसा पास समबनधी 
कायजुसवसधलाई 
वेबसाइटमा राखने । 

अधयक्ष/प्रमख् र 
आवशयकता 
अनस्ार 
कायजुपासलकाले 
समते अनग्मन  
गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	 काननू बमोसरम असधकार प्राप्त असधकारीले 
मात्र सवीकृत गनने वयवस्ा समलाउने ।
	 नकसामा सवीकृती वेगर वा हरेफेर गरी 
बनाएको भवनको समवनधमा प्रचसलत 
काननू बमोसरम रररवाना गनने र भतकाउन 
लगाउने ।
	 नकसा पासको लासग सवद्त्ीय प्रणालीको 
प्रयोग गनने ।

४.३.३ प्रचसलत काननू बमोसरमको 
प्रसक्रया पर् ्याई बयसतिगत 
घटना दताजु गरी सोको 
असभलेख राखने त्ा 
प्रसतवेदन गनने ।

	 बयसतिगत घटना दताजु नहुने ।
	 तोकेको वयवस्ापन सचूना 
प्रणालीको उपयोग र अनलाइन 
सेवा प्रदान नगररने । 
	 गलत वा अवासतसवक घटना 
दताजु हुन सकने ।
	 प्रसतवेदन सनयसमत नहुने ।

	 प्रचसलत काननू बमोसरम रनम, मतृय,् 
सववाह, समबनध सवचछेद त्ा बसाई-सराई 
रसता वयसतिगत घटनाहरू दताजु गनने र सो 
समवनधी प्रमाणपत्र सदने ।
	 बयसतिगत घटनाको दताजु गनने त्ा प्रमाणपत्र 
सदने कायजुमा व्ा कायाजुलयलाई समते 
पररचालन गनने । 
	 बयसतिगत घटना दताजु वयवस्ापनमा सचूना 
प्रसवसधको उपयोग गनने । 
	 बयसतिगत घटनाको आवशयक असभलेख 
राखी सो समवनधी तथयाङ्क र सववरण 
समवसनधत सनकायहरुलाई सनयसमत रुपमा 
उपलबध गराउने ।

वयसतिगत घटना दताजु 
समबनधी आवशयक 
फाराम त्ा सचूनाहरु 
वेबसाइटमा राखने । 

सर्ासन ससमसतबाट 
सेवा प्रवाहको 
अनग्मन गनने । 



34 स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा निगिरजुन, २०७८ (नमूनथा सनहत)

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
४.३.४ प्रचसलत काननू बमोसरम 

सामासरक सर्क्षा भतिा 
सवतरण गनने कायजुलाई 
बयवसस्त र सनयसनत्रत  
बनाउन ्पनने ।

	 प्रचसलत काननू बमोसरम 
सामासरक सर्क्षा भतिा पाउनप्नने 
बयसतिले  
नपाउने । 
	 काननू बमोसरम भतिा नपाउने 
बयसतिलाई रकम सवतरण गररने ।
	 सवद्त्ीय प्रणालीमा 
लाभग्ाहीको सववरण 
अद्ावसधक नगररने ।
	 एउटै बयसतिले दोहोरो तेहोरो 
भतिा दावी गनने र प्रदान गररने ।
	 बरेट रकमको अपचलन एवम ्
सहनासमना हुन  
सकने ।

	 प्रचसलत काननू बमोसरमका लाभग्ाहीलाई 
तोसकएको समयमा सामासरक सर्क्षा भतिा 
सवतरण गनजु आवशयक बयवस्ा समलाउने । 
	 नेपाल सरकारबाट तोसकएको सचूना 
प्रणालीमा लाभग्ाहीको सववरण सनयसमत 
रुपमा अद्ावसधक गनने ।
	 सामासरक सर्क्षा भतिा पाउने 
लाभग्ाहीहरूको नाममा बैङ्कमा वयसतिगत 
बचत खाता खोलन लगाउने र रकम दासखला 
गनने बयवस्ा गनने । 
	 भतिा सवतरणको आवशयक सहसाव राखी सो 
समवनधी तथयाङ्क र प्रसतवेदन 
समवसनधतलाई उपलबध गराउने र सहसाव 
फछ्यडौट गनने बयवस्ा गनने ।
	 लाभग्ाहीको वयसतिगत सववरण अद्ावसधक 
गनने कायजुमा व्ा ससमसत र व्ा 
कायाजुलयलाई पररचालन गनने ।
	 असनयसमत रुपमा भतिा सलएको वा भतिा 
नपाउने बयसतिले सलएकोमा रकम असलू 
गनने र आवशयक कारवाही गनने बयवस्ा 
गनने । 
	 सामासरक सर्क्षा भतिाको अपचलन एवम ्
सहनासमना गनने पदासधकारी उपर काननू 
बमोसरम कारबाही गनने ।

लाभग्ाहीहरुको 
सववरण वेबसाइटमा 
राखने । 
 

अधयक्ष/प्रमख्ले 
भतिा सवतरण 
कायजुको अनग्मन 
गनने । 
लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
४.३.५ सवद्ालय त्ा रसैक्षक 

संस्ा प्रचसलत काननू 
बमोसरम सञचालन भए 
नभएको सनयमन गनने ।

	 प्रचसलत काननू बमोसरम 
अनम्सत/सवीकृसत नसलई 
सवद्ालय र सरक्षण संस्ा 
सञचालन गररने ।
	 आवशयक रसैक्षक गण्सतर कायम  
नगररने । 
	 सवद्ालय त्ा सरक्षण संस्ाले 
काननू सवपररत रल्क सलने ।

	 सामद्ासयक, संस्ागत, गठ्ी र सहकारी 
सवद्ालय, प्रासवसधक सरक्षा त्ा 
वयावसासयक तासलम, ट्यसून, कोसचङ्ग 
रसता रसैक्षक क्षेत्रको सेवा सञचालनलाई 
बयवसस्त गनजुको लासग योरना त्ा 
कायजुनीसत तयार गनने ।  
	 काननू बमोसरम मापदण् पग्ेका सरक्षण 
संस्ालाई सञचालन त्ा कक्षा ्पको 
अनम्सत सदने । 
	 अनम्सत सलई सञचालनमा रहकेो सवद्ालय, 
प्रासवसधक सरक्षा त्ा वयवसासयक केनद्, 
ट्यसून, कोसचङ्ग सेनटर आसदको लगत 
राखने ।
	 सवद्ालय त्ा रसैक्षक संस्ा सञचालन, 
वयवस्ापन र रसैक्षक गण्सतर समबनधमा 
आवसधक रुपमा अनग्मन त्ा सनयमन 
गनने । 
	 असनयसमता गनने उपर आवशयक कारवाही 
गनने ।

सञचालनमा रहकेा 
सवद्ालय त्ा सरक्षण 
संस्ाको सववरण त्ा 
अनग्मन प्रसतवेदन 
वेबसाइटमा राखने । 

अधयक्ष/प्रमख् र 
सरक्षा ससमसतबाट 
अनग्मन गनने ।
सरलला सरक्षा 
समनवय इकाइबाट  
समते अनग्मन हुन 
सकने ।

४.३.६ प्रचसलत काननू बमोसरम 
सवासथय सेवा प्रदान गनने 
कायजुलाई बयवसस्त 
बनाउन ्पनने ।

	 प्रचसलत काननू बमोसरम 
अनम्सत/सवीकृसत नसलई 
सवासथय संस्ा, असपताल, 
सकलसनक, प्रयोगराला, फामनेसी 
सञचालन गररने ।

	 स्ानीय तहको आधारभतू सवासथय सेवा, 
सरसफाई त्ा पोषण र वातावरणीय त्ा 
धवसनको प्रदषूण सनयनत्रण समबनधी नीसत, 
काननू, मापदण्, योरना तर्जुमा गरी 
कायाजुनवयन गनने ।

सवीकृत काननू त्ा 
मापदण् र अनग्मन 
प्रसतवेदन वेबसाइटमा 
राखने ।

	 सर्ासन ससमसतले 
अनग्मन गनने ।



36 स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा निगिरजुन, २०७८ (नमूनथा सनहत)

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	 तोसकएको मापदण् बमोसरमको 
सेवा प्रवाह  नगररने ।
	 सेवा सवजुसल्भ र पहुचँयोगय 
नहुने ।
	 असधकार नभएका सेवा प्रवाह 
हुने ।

	 अनम्सत पाएका असपताल, सवासथय संस्ा 
सकलसनक प्रयोगराला र फामनेसी र ती 
सनकायबाट प्रवाह हुने सेवा समबनधी 
सववरणको लगत राखने । 
	 सवासथय संस्ाले काननू बमोसरम 
तोसकएको मापदण् परूा गरे नगरेको 
सनयसमत रुपमा अनग्मन गरी असनयसमतता 
गनने उपर आवशयक कारवाही गनने ।
	 आस ज्ुक रुपमा सवपनन समद्ायलाई सल्भ 
रुपमा गण्सतरीय सवासथय सेवा उपलबध 
गराउन आवशयक प्रवनध गनने । 

	 सङ्घीय/प्रदरे 
सरकारका 
समबसनधत 
सनकायबाट समते 
अनग्मन हुन  
सकने ।

४.४ प्रशासमनक मनणजुय प्रमरिया
४.४.१ सनणजुय गनजु पाउने असधकार 

प्राप्त पदासधकारी वा 
कमजुचारीले सनणजुयको 
कायजुसवसध, समय र आधार 
सपष् गन्जु पनने ।

	 सनणजुयको कायजुसवसध, समय र 
आधार सपष् नखल्ाई 
सवेचछाचारी सहसावले सनणजुय 
गररने ।
	 सनणजुयको आधार तयार नगरी 
असनयसमतता र सरकारी हानी 
नोकसानी हुने गरी सनणजुय गनने । 

प्रचसलत ऐन सनयम बमोसरम दहेाय बमोसरम 
सनणजुय गनने प्रसकया अपनाउनेः 
	 सनणजुय गदाजु प्रचसलत काननू बमोसरमका 
सनसचित कायजुसवसध अपनाउने ।
	 काननूमा तोसकए बमोसरम सनसचित 
समयावसधसभत्र सनणजुय गनने गराउने ।
	 सनणजुय गदाजु प्रचसलत काननू बमोसरमको 
आधार  वा अनय आधार, पष््याई त्ा 
कारण सपष् खल्ाउने बयवस्ा लाग ूगनने ।
	 अधयक्ष/प्रमख् र प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सनणजुयको उपयत्ितावारे 
सनगरानी र सप्ररवेक्षण गनने ।

अधयक्ष/प्रमख् र 
सर्ासन ससमसतले 
अनग्मन गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
४.४.२ पदासधकारी  कमजुचारीले 

गन्जुपनने कायजुहरुलाई 
प्रा्समककीकरण गरी 
तोसकएको समयमा नै 
फर्ययौट गनने गराउने 
बयवस्ा समलाउने । 

	 कायजुहरुलाई प्रा्समकताको 
आधारमा वगगीकरण नगररने ।  
	 कायजुहरुको प्रा्समकरण गरे 
तापसन कायाजुनवयन नगररने । 
	 प्रा्समकता रसनए बमोसरम 
कायजु गनने वा नगनने वीच क्नै 
प्रोतसाहन वा कारवाही नगररने ।

	 कामको महतव अनस्ार वगगीकरण गरी 
कायजु फर्ययौट गनने समयावसध तोकने र 
तोसकएको समय सभत्र कायजु फर्ययौट गनजु 
मापदण् बनाई कायाजुनवन गनने । 
	 कायजु फर्ययौट गनने समय दहेाय बमोसरम 
गनने गराउनेः  

प्रा्समकता बयसति आफैले फर्यडौट 
गनने

मास्ललो तहमा पेर गरेकोमा 
सो तहले फर्यडौट गनने

तर्ुनत सोही सदन सोही सदन
(कायाजुलय उठ्ने समय परेमा कायाजुलय खल्ना सा्)

असत ररुरी ३ सदन सभत्र २ सदन सभत्र
ररुरी ५ सदन सभत्र २ सदन सभत्र
साधारण १० सदन सभत्र ७ सदन सभत्र

कायजु फर्ययौट समवनधी असभलेख राखी 
अनग्मन गनने बयवस्ा गनने ।

सवीकृत कायजु फर्ययौट 
मापदण् वेबसाइटमा 
राखने ।

अधयक्ष/प्रमख् र 
सर्ासन ससमसत  
अनग्मन गनने ।

४.४.३ सनणजुय सदनप्नने 
असधकारीले  
सरममवेारी 
पनछाउन नहुने ।

पदासधकारी र कमजुचारीले 
आफैले गनजु सकने काम 
नगरी सरममवेारी 
पनछाउने ।  

	 प्रतयेक कमजुचारीको सरममवेारी र 
कायजुसमपादन मापन गरी मलूयाङ्कन गनने 
पद्धसतको सवकास गनने ।
	 सनणजुयकताजुले सनणजुय गदाजु काननूमा 
तोसकएको रतजु त्ा सनधाजुररत अवसधसभत्र 
रही गरे नगरेको अनग्मन र मलूयाङ्कन 
गनने । 
	 काननूी रसटलता वा सद्सवधा भएको सवषय 
बाहके मास्ललो पदासधकारी वा 
असधकारी समक्ष सनणजुयको लासग पेर गनजु 
नपनने बयवस्ा समलाउने ।

कायजुसमपादन अनग्मन 
प्रसतवेदन वेबसाइटमा 
राखने । 

सर्ासन ससमसतले 
सनणजुय प्रसक्रयाबारे 
अनग्मन  गनने । 
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परिच छ्ेि–५

सचूना तथा सञचाि, अमभलछेखाङ्कन ि प्रमतिछेिन  

स्ानीय तहको कायजुसमपादनमा प्रभावकाररत एवम ्पारदसरजुता लयाउन सचूना त्ा सञचार र असभलेख प्रणालीको महतवपणूजु भसूमका रहनछ । यसको लासग  उपयत्ि सचूना 
प्रसवसधको छनडौट गरी सङ्गठनसभत्र र अनतर समबसनधत सनकायहरूलाई आवशयक पनने सवश्वसनीय सचूना य्ासमयमा नै प्रवाह गन्जुपनने हुनछ । स्ानीय तहहरूले आफूले 
समपादन गरेका कायजुहरुको सनदभजुमा महतवपणूजु सचूना र कागरातको उसचत संरक्षण गददै  चस्त असभलेखाङ्कन प्रणाली स्ापना गरी  काननू बमोसरम तोसकएका प्रसतवेदनहरू 
तयार गरी सनधाजुररत समयमा समबसनधत सनकायमा  पठाउन ्पदजुछ । स्ानीय तहले समपादन गनने कामलाई दक्षतापणूजु र प्रभावकारी बनाउन सचूना त्ा सञचार, असभलेखाङ्कन 
र प्रसतवेदन रसता क्षेत्रमा आनतररक सनयनत्रण बयवस्ा सद्ृढ तल्याइन ्पदजुछ । प्रचसलत ऐन त्ा सनयम, सनदनेसरका एवम ्आनतररक सनयनत्रणको असल अभयासले सनयनत्रण 
पक्षलाई वयवसस्त गनने हुदँा स्ानीय तहले पसन यी वयवस्ाको पालना गन्जु पदजुछ । यी सवषयहरुमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान 
सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर गररएको छः 

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
५.१ सचूना तथा सञचािको बयिसथापन

५.१.१ गाउँ/ नगर 
पासलकाले आफनो 
कायजुलाई बयवसस्त 
गनजु भरपददो सचूना 
त्ा सञचारको 
बयवस्ा गन्जु  
पनने ।

	 वयवसस्त सचूना 
प्रणालीको अभावमा 
समबसनधत पक्षहरूलाई 
समयमा उसचत 
रानकारी उपलबध 
गराउन नससकने । 
	 सवश्वसनीय सचूनाको 

अभावमा काम 
कारवाहीमा 
प्रभावकाररता लयाउन  
नससकने ।

	 बयवस्ापककीय सचूना प्रणालीलाई वयवसस्त गनजु 
लागत लाभ त्ा स्ोत साधनको उपलबधताको 
आधारमा सवद्त्ीय प्रसवसधमा आधाररत  
असभलेखाङ्कन त्ा सचूना प्रणाली सवकास गनने । 

	 प्रणाली छनडौट गदाजु स्ानीय सरकार सञचालन ऐन 
बमोसरम नेपाल सरकारले सचूना प्रसवसधको ढाँचा 
तोकेको भए सो समतेलाई धयान सदने । 
	 प्रसवसधमा  आधाररत सचूना प्रणालीलाई 

कायाजुलयसभत्र त्ा मातहतको व्ा कायाजुलय वा 
एकाइहरुमा समते सनयसमत रुपमा लाग ूगनने  ।

	 बयवस्ापककीय 
सचूना प्रणालीलाई 
सङ्घीय सरकार र 
प्रदरे सरकारका 
सचूना प्रणालीसँग 
तादातमयता हुने गरी 
आवद् गनने । 
	 सचूना त्ा सञचार 

प्रणालीबारे 
आवशयक प्रचार 
प्रसार गनने

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सचूना 
प्रणाली सञचालन 
समवनधमा अनग्मन 
त्ा सनयनत्रण गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
५.१.२ नीसत, सनदनेरन, 

पररपत्र, सनणजुय त्ा 
आदरेहरु सवद्त्ीय 
सञचार माधयमबाट 
प्रवाह गनने गराउने 
वयवस्ा गन्जु पनने ।

	 महतवपणूजु नीसत, 
सनदनेरन वारे रानकारी 
नहुन सकने ।
	 सवद्त्ीय सञचार 

माधयम (वेबसाइट) 
बाट सचूना प्रवाह 
नगररने ।

	 महतवपणूजु नीसत, पररपत्र, सनदनेरन, आदरेहरु 
कायाजुलयमा त्ा मातहतका व्ा र इकाइलाई 
रानकारी गराउन ्पदाजु सवद्त्ीय सञचार माधयमबाट 
प्रवाह गनने ।
	 कायाजुलयबाट मातहतसँग सचूना त्ा सञचार  गदाजु   

त्ा मातहतका व्ा र इकाइबाट क्नै प्रसतवेदन प्राप्त 
गदाजु वा पत्राचार गदाजु सवद्त्ीय सञचार माधयम प्रयोग 
गनने । 

	 सावजुरसनक सचूना प्रवाह गदाजु सवद्त्ीय सञचार 
पोटजुल (वेबसाइट) मा राखने बयवस्ा समलाउने ।  

सचूना प्रणालीमा 
राखकेो नीसत, पररपत्र, 
सनदनेरन, आदरे 
लगायतका सचूनाहरू  
ततकालै अधयावसधक 
गनने  बयवस्ा  
समलाउने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सचूना 
प्रणाली सञचालनवारे 
अनग्मन त्ा 
सनयनत्रण गनने ।

५.१.३ सचूना प्रसवसधलाई 
वयवहारमा लयाउन 
काननूद्ारा तोसकए 
बमोसरमको 
बयवस्ा गन्जु  पनने ।

	 सचूना प्रसवसधलाई 
कायाजुनवयनमा लयाउन 
आवशयक  प्रवनध 
नगररने ।
	 आवशयक काननूी 

प्रसक्रया र कायजुसवसधहरु 
परूा नगररने ।

 सचूना प्रसवसधलाई वयवहारमा लयाउन दहेायका कायजु 
प्रसक्रया लाग ूगनने – 
	 सचूना र तथया््क  कमपयटूरमा वयवसस्त गनने । 
	 सेवा प्रवाह सछटो छररतो वनाउन सचूना प्रसवसधको 

उपयोग गरी प्रभावकारीता लयाउने ।
	 सचूना प्रसवसधको माधयमबाट सेवा प्रवाहको पषृ्ठपोषण 

र गन्ासो वयवस्ापन गनने ।
	 य्ासमभव आफनो वेबपेर सनमाजुण गरी नागररक 

ब्ापत्र, कायजु सञचालन कायजुसवसध, सेवा प्रवाहसँग 
समबसनधत सचूनाहरु राखने ।

कायाजुलय, मातहतका 
व्ा त्ा अनय 
सनकायसँग समपकजु  त्ा 
सञचार गन्जु पदाजु सचूना 
त्ा सञचार प्रसवसधको 
उपयोग गनने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सचूना 
प्रसवसधको बयवस्ापन  
समवनधमा आवशयक 
अनग्मन त्ा 
सनयनत्रण गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
	 सचूना, पररपत्र, आदरे, तथयाङ्क आदस वेबसाइटमा 

राखदा असधकार प्राप्त असधकारीबाट प्रमासणत गराई 
राखने । 
	 सचूना प्रसवसधको सञचालनको लासग उपयत्ि 

रनरसतिको  वयवस्ा गनने । 
	 सचूना प्रसवसध समबनधी रनचतेना बढाउन प्रचार 

प्रसार एवम ्अनतरसक्रया गनने ।
५.१.४ महतवपणूजु सनणजुय 

त्ा सचूना 
सावजुरसनक रुपमा 
समपे्रषण र  
रानकारी गराउने 
वयवस्ा गन्जु पनने ।

	 सावजुरसनक महतवका 
सनणजुय त्ा प्रसतवेदन 
सवजुसाधारणका लासग  
सावजुरसनक  नहुन 
सकने । 
	 तथयमा आधाररत 

नभएका र अपणूजु 
सचूना प्रवाह हुन 
सकने ।
	 सनणजुय त्ा  सचूना 

सावजुरसनक गदाजु 
सवद्त्ीय माधयम प्रयोग 
नगररने ।

	  आफनो काम कारवाही,  महतवपणूजु सनणजुय, प्रसतवेदन 
र सूचना सवजुसाधारणलाई रानकारी गराउन सवद्त्ीय 
सञचार माधयम प्रयोग गनने ।
	 सचूनाको हक समबनधी ऐन बमोसरम सचूना वा 

रानकारी माग भएमा  काननूले तोकेको समयसभत्र 
सदने बयवस्ा गनने ।
	 सवद्त्ीय सञचार माधयम (इमले, फयाकस आसद) 

माफजु त प्राप्त रानकारी एवम ्सचूनाको आधारमा पसन 
कारबाही असघ बढाउने वयवस्ा समलाउने ।  
	 सावजुरसनक रानकारी गराउन सचूना असधकृत र 

प्रवतिा तोकने  ।

महतवपणूजु सनणजुय त्ा 
सचूना सावजुरसनक  
गनजुका लासग आवशयक 
प्रसवसध त्ा रनरसतिको 
बयवस्ा गनने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सचूना 
प्रवाहको समवनधमा 
अनग्मन त्ा 
सनयनत्रण गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
५.२ अमभलछेखाङ्कन (्डक्मछेण छ्ेशन) वयिसथा
५.२.१ कायाजुलयको 

महतवपणूजु नीसत, 
प्रसतवेदन, सनणजुय 
समबनधी 
कागरातको 
असभलेखीकरण 
वयवसस्त रुपमा 
गनने  ।

	 महतवपणूजु सवषय र 
कागरातहरु 
असभलेखीकरण गनजु 
उसचत बयवस्ा 
नगररने । 
	 असभलेखीकरण 

असपष्,अपणूजु, 
अप्रमासणत र 
असवश्वसनीय हुन 
सकने ।

	 महतवपणूजु  नीसत,  बैठकको सनणजुय, पररपत्र, वासषजुक 
कायजुक्रम, वासषजुक प्रसतवेदन, सम्डौता, सनदनेसरका, 
मागजुदरजुन, योरना त्ा कायजुक्रम, अधययन प्रसतवेदन 
रसता कागरात कानून बमोसरम सर्सक्षत राखन 
असभलेखाङ्कनको  आवशयक वयवस्ा गनने ।

	 असभलेखाङ्कन गनने कमजुचारी त्ा सनरको सरममवेारी 
तोकने ।
	 कायाजुलय त्ा व्ा कायाजुलयको असभलेख एककीकरण 

गनजु एककीकृत बयवस्ापन सचूना प्रणाली (सफटवेयर) 
सवकास गरी मातहतका व्ामा समते  प्रयोग गनने 
बयवस्ा  समलाउने ।

महतवपणूजु सवषय र 
कागरातको 
असभलेखीकरण सचूना 
प्रसवसधको प्रयोग गरी 
सर्सक्षत र बयवसस्त  
गनने ।  

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
असभलेखीकरण 
(्क्मनेटेसन)   को 
सनयसमत अनग्मन गनने 
र सध्ार गन्जुपनने भए 
सोको लासग सनदनेरन 
सदने ।

५.२.२ कायाजुलयले 
पदासधकारी त्ा 
कमजुचारीको बैयसतिक 
सववरण त्ा 
असभलेखहरु सर्सक्षत 
रुपमा राखने बयवस्ा 
गनने ।

	 बैयसतिक सववरण त्ा 
असभलेखहरु वयवसस्त 
नहुने ।
	 असभलेख नरहकेो वा 

खोरेको समयमा 
नपाइएका कारण सनणजुय 
प्रसक्रयामा समसया 
एवम ्सढलाइ हुने ।

कायाजुलयले दहेायका असभलेख सर्सक्षत रुपमा राखने 
बयवस्ा गन्जुपननेछ –
	 सवदरेी त्ा वैदसेरक अवलोकन भ्रमण, तालीम वा 

गोष्ठीको सवषय, समसत, अवसध, सहभागी लगायतका 
सववरण । 

	 प्रतयेक वषजु खचजु भएको सवदा र  ससञचत रहकेो 
सवदाको सववरण । 

	 कमजुचारीको बैयसतिक सववरण त्ा असभलेख 
फाइलहरु  ।

	 कमजुचारीले पाएको दण्, पर्सकार र कारवाहीको 
सववरण ।

प्ररासन राखा प्रमख्ले 
सचूना प्रसवसधको प्रयोग 
गरी  बैयसतिक सववरण 
समबनधी कागरात र 
असभलेख   सर्सक्षत र 
बयवसस्त   गनने ।  

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
असभलेखीकरण 
(्क्मनेटेसन)  को 
अनग्मन गनने र सध्ार 
गन्जुपनने भए सोको 
लासग सनदनेरन सदने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
५.३ ्बरछे् तथा अनय प्रमतिछेिन
५.३.१ गाउँ/नगरपासलकाले 

प्रतयेक आस ज्ुक 
वषजुका लासग  वासषजुक 
वरेट त्ा कायजुक्रम 
समबनधी सववरण 
त्ा प्रसतवेदन तयार 
गन्जुपनने ।

	 वासषजुक वरेट त्ा 
कायजुक्रम समबनधी 
सववरण त्ा प्रसतवेदन 
वयापक छलफल त्ा 
सहभासगता नभइ तयार 
हुने ।
	 तोसकएको ढाँचामा र 

समयसभत्र तयार नहुने ।
	 सवीकृत नीसत, काननू र 

मागजुदरजुनको पालना  
नहुने ।

	 प्रतयेक आस ज्ुक वषजुको वरेट त्ा कायजुक्रम समवनधमा 
सनमन प्रसतवेदन तोसकएको ढाँचामा तोसकएको 
समयसभत्र तयार गनने-  
(क) वासषजुक लक्य त्ा प्रगसत प्रसतवेदन
(ख) त्रैमाससक प्रगसत प्रसतवेदन 
(ग) योरनाहरुको अनग्मन प्रसतवेदन 
	 प्रसतवेदनहरू तयार गदाजु सवीकृत नीसत,काननू र 

मागजुदरजुनको पालना  गरी वयापक छलफल त्ा 
सहभासगताका आधारमा गनने ।

	 गाउँ/नगरपासलकाबाट सञचासलत समपणूजु आयोरना 
त्ा कायजुक्रमहरुको एककीकृत प्रसतवेदन तयार गनने  ।

	 तयार भएको प्रसतवेदनहरु सङ्घीय त्ा प्रदरे तहका 
समबसनधत मनत्रालयहरु त्ा सनकायहरुमा तोसकएको 
सयमसभत्र पठाउने वयवस्ा समलाउने । 

	 सवकास योरना त्ा कायजुक्रहहरुको प्रगसत सववरण र 
आय त्ा वययको सववरण म.ले.प.ले सनधाजुरण गरेको  
ढाँचामा समबसनधत मनत्रालयहरु, रासट्रिय योरना 
आयोग, रासट्रिय प्राकृसतक स्ोत त्ा सवति आयोगमा 
तोसकएको समयमा पठाउने ।

राखा प्रमख्हरू र व्ा 
कायाजुलयहरूले सचूना 
प्रसवसध उपयोग  गरी 
प्रगसत प्रसतवेदन तयार 
गनने  र आवशयक सञचार 
गनने ।

बरेट त्ा कायजुक्रम 
तर्जुमा ससमसत र 
सङ्घीय त्ा प्रदरे 
मनत्रालय/सनकायबाट 
समते अनग्मन हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
५.३.२ गाउँ/नगर वसतग्त 

सववरण (प्रोफाइल) 
तोसकएको ढाँचामा 
समय सभत्र तयार गन्जु 
पनने । 

	 प्रोफाइलमा समावेर 
हुन ्पनने सबै सवषयवसत ्
समटेेर तोसकएको 
ढाँचामा तोसकएको 
समयसभत्र तयार नहुने ।

	 प्रचसलत काननूले तोके बमोसरमको सनमन सववरण 
त्ा प्रसतवेदन तोसकएको ढाँचामा तोसकएको सयम 
सीमासभत्र तयार गनने– 
(क) वसतग्त सववरण (प्रोफाइल)
(ख) सामासरक परीक्षण प्रसतवेदन 
(ग) काननूले तोकेका अनय प्रसतवेदन

	 प्रसतवेदनमा समावेर हुन ्पनने सबै सवषयवसत ्समटेेर 
सचूना प्रसवसधको उपयोग गरी वसतग्त सववरण तयार 
गनने ।

वसतग्त सववरण  
वेबसाइट माफजु त 
सावजुरसनक गनने ।

स्ानीय तहका 
ससमसतहरू र
सङ्घीय त्ा प्रदरे 
मनत्रालय/ सनकायबाट 
समते अनग्मन हुने ।
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परिच छ्ेि–६

मनिीक्षण, सप्िीिछेक्षण ि अन्गमन तथा मूलयाङ्कन
गाउँ/नगरपासलकाको काम कारवाही त्ा प्रगसतका समवनधमा  उसचत सचूना प्राप्त गरी समयमा नै सध्ार गनजु सनरीक्षण, सप्ररवेक्षण र अनग्मन त्ा मलूयाङ्कन प्रणालीलाई 
महतवपणूजु अगंको रुपमा स्ासपत गन्जु पदजुछ । सनसचित उद्शेय प्रासप्त वा काननूले तोकेको सवषयमा कायजु भए नभएको  राँच गनजु सनरीक्षण र सप्ररवेक्षण आसधकाररक पदासधकारीबाट 
गररनछ । अनग्मन कायजु सनयसमत वयवस्ापककीय त्ा सप्ररवेक्षण कायजुको रुपमा गररनछ भने मलूयाङ्कन कायजु खास समयको अनतरालमा सनसचित तररका त्ा प्रसक्रया अपनाई 
गन्जु पदजुछ । स्ानीय तहले समपादन गनने कामलाई नसतराउनमख् र प्रभावकारी बनाउन सनरीक्षण, सप्ररवेक्षण र अनग्मन त्ा मलूयाङ्कन रसता क्षेत्रमा आनतररक सनयनत्रण 
बयवस्ा सद्ृढ तल्याइन ्पदजुछ । प्रचसलत ऐन त्ा सनयम, सनदनेसरका एवम ्आनतररक सनयनत्रणको असल अभयासले सनयनत्रण पक्षलाई वयवसस्त गनने हुदँा स्ानीय तहले पसन 
यी वयवस्ाको पालना गन्जु पदजुछ । यी सवषयहरुमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर 
गररएको छः 

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि अन्गमन गनने मनकाय ि मिमध
६.१ मनिीक्षण गनने
६.१.१ गाउँ/नगरपासलका 

अधयक्ष/प्रमख्ले 
आफनो कायाजुलय त्ा 
मातहतका व्ा र 
योरनाको सनरीक्षण गरी   
तयसको असभलेख 
राखने बयवस्ा गन्जु 
पनने ।

	 आफनो कायाजुलय 
त्ा मातहतका 
व्ाको प्रचसलत 
ऐन सनयम अनस्ार 
सनयसमत रूपमा 
सनरीक्षण नहुने ।
	 सनरीक्षणको  

असभलेख त्ा 
प्रसतवेदन तयार 
नहुने ।

	 गाउँ/नगरपासलका अधयक्ष/प्रमख्ले 
आफनो कायाजुलय त्ा मातहतका व्ा र 
योरनाको  काम कारवाही समवनधमा 
काननूले तोके बमोसरम आफैले वा क्नै 
पदासधकारीलाई असखतयार सस्मपई 
असनवायजु रुपमा सनरीक्षण गनने गराउने । 
	 सनरीक्षण गदाजु प्रचसलत ऐन सनयम बमोसरम 

कायाजुलयको प्रराससनक काम कारवाही, 
कमजुचारी प्ररासन, लेखा त्ा असभलेख, 
कायजुक्रम कायाजुनवयन आसद वारेमा 
रानकारी सलने । 

सनरीक्षण प्रसतवेदन तयार 
गरी असभलेख राखने र   
आवशयकता अनस्ार 
समबसनधत पक्ष /अनय 
सनकाय वा कायाजुलयलाई 
रानकारी सदने ।

स्ानीय सर्ासन ससमसत र  
नेपाल सरकार त्ा सरलला 
समनवय ससमसतले सनरीक्षण 
सनयसमत रुपमा भए नभएको 
अनग्मन  गनने  ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि अन्गमन गनने मनकाय ि मिमध
	 सनरीक्षणको क्रममा दसेखएको सध्ार 

गन्जुपनने सवषयको समवनधमा 
समबसनधतलाई मडौसखक वा सलसखत 
तवरले सनदनेरन सदने । 

	 सनरीक्षण  प्रसतवेदन तयार गरी  असभलेख 
राखने/राखन लगाउने र  आवशयकता 
अनस्ार सनदनेरन सदने । 

६.१.२ गाउँ/नगरपासलका 
अधयक्ष/प्रमख्ले 
सनरीक्षणको क्रममा 
असनयसमतता दसेखएमा 
आवशयक कारवाही 
गन्जु पनने  ।

सनरीक्षणको क्रममा 
गमभीर त्रट्ी वा 
असनयसमतता भए पसन 
उति सवषयको असभलेख 
त्ा प्रसतवेदन तयार 
नगनने र आवशयक  
कारवाही समते नहुने ।

क्नै वयसतिबाट गमभीर त्रट्ी वा असनयसमतता 
भएको वा समपादन हुनप्नने काम कारबाही 
नगरेको पाइएमा सनमनानस्ार गननेः
	 प्रचसलत काननू बमोसरम आफैले 

कारबाही गनजु ससकने भए ततकालै 
कारबाही गनने ।

	 आफैले कारवाही गनजु नसमलने भएमा 
असधकार प्राप्त असधकारी वा सनकाय 
समक्ष कारबाहीको लासग  ससफाररस 
सा् लेखी पठाउने ।

कारवाहीको रानकारी 
समबसनधत सनकायलाई 
समते सदने ।

स्ानीय सर्ासन ससमसत र 
सनयामक सनकायबाट  गमभीर 
त्रट्ी वा असनयसमतताको   
सवषय उपर कारवाही भए 
नभएको राँच हुन सकने ।

६.१.३ गाउँ/नगरपासलकाले 
मातहतका योरनाको 
प्रगसतको समीक्षा 
सनयसमत रुपमा गन्जु   
पनने ।

मातहतका समपणूजु 
योरनाको प्रगसतको 
समीक्षा नहुने  ।

	 मातहतका योरनाको प्रगसतको समीक्षा 
तोसकएको समय सभत्र गनने/ गराउने  । 

	 समसयाहरु समाधान गनजु आवशयक 
सनदनेरन सदने  । 

समीक्षा प्रसतवेदन 
सावजुरसनक गनने र 
समबसनधत सनकायलाई 
रानकारी सदने ।

अधयक्ष/प्रमख्ले  समयम ैप्रगसत 
समीक्षा गनने क्रालाई सस्नसचित 
गनने ।
नेपाल सरकारले समीक्षा भए 
नभएको अनग्मन गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि अन्गमन गनने मनकाय ि मिमध
प्रगसतको समीक्षा 
बैठकमा समबसनधत 
पक्षहरूको सहभासगता 
नहुने र प्रसतवेदन समते 
तयार नहुने ।

	 योरनाको प्रगसत समीक्षा प्रसतवेदन र 
सनरीक्षण प्रसतवेदन तयार गनजुे/गराउने  ।

६.१.४ प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले  आस ज्ुक 
प्ररासन सञचालनको 
सप्ररवेक्षण गनने ।

	 आस ज्ुक 
कृयाकलापहरूको 
सनयसमत सप्ररवेक्षण  
नहुने ।
	 आस ज्ुक 

असनयसमतता त्ा 
मसयडौट हुन सकने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले आफै वा 
मातहतका असधकृत माफजु त कायाजुलयको 
आस ज्ुक प्ररासन सञचालनको  
समवनधमा सनयसमत रुपमा सनरीक्षण त्ा 
सप्ररवेक्षण गनने गराउने । 
	 सनरीक्षण त्ा सप्ररवेक्षण गदाजु 

मातहतका कायाजुलय/इकाइले आस ज्ुक 
प्ररासन सञचालनमा काननूको पालना 
गरे नगरेको राँचव््  गनने ।

	 आस ज्ुक असनयसमतता त्ा मसयडौट 
भएको पाइएमा ततकाल कायजुवाहीको 
प्रकृया असघ बढाउने ।

आस ज्ुक अनर्ासन कायम 
गनने समवनधमा आवशयक 
सनदनेरन सदने । 
सप्ररवेक्षणबाट दसेखएको 
बयहोराको असभलेख 
राखने र  समबसनधत 
पक्षसँग छलफल गनने ।

आनतररक लेखापरीक्षक त्ा 
लेखा ससमसत र सनयामक 
सनकायबाट अनग्मन हुने ।

६.२ अन्गमन तथा मूलयाङ्कन
६.२.१ गाउँ/नगरपासलकाले 

योरनाको अनग्मन 
गनजुको लासग काननू 
बमोसरम अनग्मन त्ा 
सप्ररवेक्षण ससमसत 
गठन गन्जु पनने ।

	 काननू बमोसरम 
अनग्मन त्ा 
सप्ररवेक्षण ससमसत 
गठन नगररने ।
	 गठन गररएका 

ससमसत कृयारील 
नहुने ।

	 योरना त्ा कायजुक्रमको अनग्मन गरी 
पषृ्ठपोषण गनजुको लासग  अनग्मन त्ा 
सप्ररवेक्षण ससमसत गठन गनने ।

	 यसतो ससमसत गठन गदाजु उपाधयक्ष वा उप 
प्रमख्को संयोरकतवमा तोसकएको 
सदसयहरु समावेर गनने ।

अनग्मन ससमसत गठन 
गररएको रानकारी 
समबसनधत 
सरोकारवालालाई सदने र 
वेबसाईट माफजु त 
सावजुरसनक गनने 

लेखा ससमसत / गाउँ/
नगरपासलका अधयक्ष/प्रमख्ले 
ससमसत गठन भई सक्रयारील रह े
नरहकेो अनग्मन गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि अन्गमन गनने मनकाय ि मिमध
	 अनग्मन 

सनदनेसरका/ 
कायजुसवसध तयार 
नगररने ।

	 व्ासतरीय योरना त्ा कायजुक्रमको 
अनग्मनका लासग व्ासतरीय अनग्मन 
ससमसत गठन गनने ।
	 अनग्मन कायजुलाई वयवसस्त गनजु 

अनग्मन सनदनेसरका/कायजुसवसध तयार 
गनने  ।

६.२.२ गाउँ/नगरपासलकाको 
अनग्मन ससमसतबाट  
तोसकएको कायजु काननू 
बमोसरम गन्जु पनने ।

	 अनग्मन 
कायजुयोरना त्ा 
सचूकहरु तयार 
नगररने । 
	 अनग्मन 

ससमसतबाट 
काननूद्ारा तोके 
बमोसरमको कायजु 
हरू प्रभावकारी 
रूपमा नहुने ।
	 अनग्मन 

सनदनेसरका/ 
कायजुसवसधको 
कायाजुनवयन नहुने ।

अनग्मन त्ा सप्ररवेक्षण ससमसतले समपादन 
गन्जुपनने कायजुहरू सनमनानस्ार  छन ् –
	 वासषजुक अनग्मन कायजु योरना तयार 

गनने  ।
	 अनग्मनको लासग आवशयक 

सचूकहरुको सवकास गनने ।
	 काननूले तोके बमोसरम अनग्मन गरी 

प्रसतवेदन पेर गनने ।
	 योरनाको कायाजुनवयनमा दसेखएको 

समसया त्ा सनमाजुण कायजुको गण्सतरको 
राँच गनने ।

	 योरना कायाजुनवयनमा दसेखएका समसया 
समाधानको लसग आवशयक सनदनेरन 
सदने । 

	 व्ा अनग्मन ससमसतको प्रसतवेदन प्राप्त 
गरी एककीकृत प्रसतवेदन तयार गनने ।

	अनग्मन ससमसतको 
प्रसतवेदन  
कायजुपासलका 
बैठकमा छलफल 
गनने ।

•	अनग्मन प्रसतवेदन 
सावजुरसनक गनने त्ा 
समबसनधत सनकायमा 
पठाउने ।

गाउँ/नगरपासलका अधयक्ष/
प्रमख्ले अनग्मन ससमसतको 
प्रसतवेदन उपर छलफल  भएको 
क्रा सस्नसचित गनने ।
लेखापरीक्षणबाट समते परीक्षण 
हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि अन्गमन गनने मनकाय ि मिमध
६.२.३ गाउँ/नगरपासलकाले 

आफनो त्ा मातहतको 
व्ा कायाजुलयको  
आनतररक सनयनत्रण 
प्रणाली कायाजुनवयनवारे 
अनग्मन गनने  ।

	 आनतररक सनयनत्रण 
प्रणाली 
कायाजुनवयनको 
प्रभावकारीतावारे 
सनयसमत अनग्मन 
नगररने । 
	 अनग्मन गदाजु 

तोसकएको परीक्षण 
सचूी प्रयोग नहुने । 
	 अनग्मन प्रसतवेदन 

तयार नहुने ।

	 कायाजुलय र मातहतका व्ा वा  इकाइको 
आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको 
प्रभावकाररतावारे सनयसमत रुपमा 
अनग्मन त्ा मलूयाङ्कन गनने ।

	 आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको अनग्मन 
गदाजु यस सदगदरजुनमा सदइएको फाराम 
प्रयोग गनने । 
	 अनग्मन प्रसतवेदन तयार गनजुे । 
	 आनतररक सनयनत्रण प्रणाली 

कायाजुनवयनमा दसेखएका कमी कमरोरी 
समाधानको लासग  कायजु योरना तयार 
गरी कायाजुनवयन गनने ।

प्रसतवेदनको असभलेख 
राखने र  प्रसतवेदन  उपर 
छलफल गरी कमरोरी 
सध्ारको लासग कायजु 
योरना बनाई 
कायाजुनवयन गनने ।

गाउँ/नगरपासलका अधयक्ष/
प्रमख्ले  आनतररक सनयनत्रण 
प्रणाली प्रभावकारी रूपमा 
कायाजुनवयन भएको सस्नसचित 
गनने ।
कायजुपासलकाले समते छलफल 
गरी स्् ाव सदने ।

६.२.४ गाउँ/नगरपासलकाले 
बढी लागत भएका 
योरनाको प्रभाव 
मलूयाङ्कन गन्जु पनने ।

	 प्रभाव मलूयाङ्कन 
गन्जु पनने योरनाको  
मलूयाङ्कन नगररने ।
	 प्रभाव मलूयाङ्कन 
गदाजु अवलमवन गन्जु 
पनने सवसध र प्रकृया 
पालना नहुने ।
	 प्रभाव 
मलूयाङ्कनबाट 
आएका स्् ावहरु 
कायाजुनवयन नहुने ।

	 काननूले तोकेको रकमभनदा वढी  लागत 
अनम्ान भएको  योरना समपनन भएको 
२ वषजुसभत्र प्रभाव मलूयाङ्कन गनने । 

	 प्रभाव मलूयाङ्कन गदाजु काननूले तोकेको 
सवसध र प्रकृया पालना गनने ।
	 प्रभाव मलूयाङ्कन प्रसतवेदन तयार गरी 

सावजुरसनक गनने ।
	 प्रभाव मलूयाङ्कनबाट प्राप्त भएका 

स्् ाव अनस्ार बरेट त्ा कायजुक्रम 
तर्जुमा र कायाजुनवयनमा सध्ार गनने ।

प्रसतवेदन सावजुरसनक गरी 
असभलेख राखने ।

गाउँ/नगरपासलका अधयक्ष/
प्रमख्ले  तोसकएको योरनाको 
प्रभाव मलूयाङ्कन भई प्रसतवेदन 
प्राप्त भएको सस्नसचित गनने ।
लेखापरीक्षणबाट समते परीक्षण 
हुने ।



खण्ड - ग

मित्ीय मनयनत्ण
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परिच छ्ेि–७

िारश्व तथा प्राप्त हुन्पनने महसािको मनयनत्ण  

स्ानीय तहको आस ज्ुक वयवस्ापनमा रारश्व कारोवारलाई महतवपणूजु  सवषयको रुपमा सलन ्पदजुछ । स्ानीय तहको रारश्वमा स्ानीय कर, रल्क, दसतर्, रररवाना आसद 
पदजुछन ्। रारश्व समबनधी कारोवार सञचालनमा रारश्व रकम सहनासमना हुने, हानी नोकसानी हुने, समयमा दासखला नहुने रसता सवसभनन रोसखमहरु हुन सकने भएकोले आवशयक 
सनयनत्रण कायम गन्जु ररुरी हुनछ । स्ानीय तहले सवसभनन रीषजुकबाट प्राप्त गन्जु पनने रकम र कायाजुलयमा प्राप्त भइसकेको  रकमको उसचत सहसाव राखी समयमा नै कारवाही गन्जु 
आवशयक हुनछ । स्ानीय तहले समपादन गनने रारश्व समबनधी कामलाई अनर्ाससत, चस्त  र प्रभावकारी बनाउन रारश्व त्ा प्राप्त हुन ्पनने सहसावको  क्षेत्रमा आनतररक सनयनत्रण 
बयवस्ा सद्ृढ तल्याइन ्पदजुछ । प्रचसलत ऐन त्ा सनयम, सनदनेसरका एवम ्आनतररक सनयनत्रणको असल अभयासले सनयनत्रण पक्षलाई वयवसस्त गनने हुदँा स्ानीय तहले पसन 
यी वयवस्ाको पालना गन्जु पदजुछ । यी सवषयहरुमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर 
गररएको छः

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि अन्गमन गनने मनकाय 
ि मिमध

७.१ िारश्व, अन्िान तथा ऋण  असल्ी
७.१.१ स्ानीय तहले 

आफनो असधकार 
क्षेत्र सभत्रको  रारश्व 
उठाउने समबनधी 
नीसत, काननू  त्ा 
कायजुयोरना तयार 
गन्जु पनने ।

	 रारश्व उठाउने 
सवषयमा नीसत,काननू  
त्ा कायजुयोरना 
तयार  नहुने ।
	 आस ज्ुक ऐन स्ानीय 

रारपत्रमा प्रकारन 
नहुने ।
	 पयाजुप्त  अधययन एवम ्

छलफल नगरी नीसत, 
काननू  त्ा 
कायजुयोरना तयार  
हुने ।

	 कर लगाउने, उठाउने वा करका दर पररवतजुन गनने 
कायजुहरु आस ज्ुक ऐनमा वयवस्ा गरेर मात्र गनने । 

	  आस ज्ुक ऐन समयम ैस्ानीय रारपत्रमा प्रकारन 
गनने ।

	  कर त्ा गैरकर पररचालनका लासग आवशयक 
ऐन, सनयम, कायजुसवसध र सनदनेसरकाहरु तयार गनने ।

	 रारश्व सध्ार कायजुयोरना तर्जुमा समबनधी सदगदरजुन, 
२०७६ को अधीनमा रही रारश्व सध्ार समबनधी 
आफनो कायजुयोरना तयार गनने ।
	 रारसव नीसत तर्जुमा त्ा कर र गैरकरका दरहरु 

सनधाजुरण एमव ्पररमारजुन गदाजु सरोकारवालाहरुसँग 
पयाजुप्त छलफल गनने ।

	 रारश्व सध्ार 
कायजुयोरना तर्जुमा गदाजु 
पदासधकारी त्ा 
रनप्रसतसनसध र 
सरोकारवालाहरुलाई 
सचूना गरी सहभागी 
गराउने ।
	 सवीकृत काननू त्ा 

कायजुयोरना वेबसाइट 
माफजु त सावजुरसनक गनने 
र समबसनधत 
सनकायहरूमा   
पठाउने ।

स्ानीय रारसव 
परामरजु ससमसत, 
सङ्घीय मासमला त्ा 
सामानय प्ररासन 
मनत्रालय र सरलला 
समनवय ससमसतले  
अनग्मन गनने ।
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	 स्ानीय तहको 
असधकारक्षेत्र बासहर 
गई कर लगाउन 
सकने ।
	 स्ानीय तहले तयार 

गरेको नीसत त्ा 
कायजुयोरना अनस्ार 
रारश्व सङ्कलन गनजु 
नसकने ।

	 गाउँ/नगरपासलकाले भसवट्यमा  पररचालन गनजु 
सकने कर र गैरकर ससहत आनतररक आयको प्रक्षेपण 
य्ा ज्ुपरक बनाउन करका आधार समबनधी 
तथयाङ्क र सचूना अद्ावसधक गनने ।

७.१.२ स्ानीय तहले रारश्व 
सध्ार कायजुयोरना 
तयार गदाजु रारश्वसँग 
समबसनधत सवै  
सवषय र समभावय 
क्षेत्र पसहचान गन्जु 
पनने ।

	 रारश्व सध्ार 
कायजुयोरना तयार गदाजु 
रारश्वसँग  समबसनधत 
समपणूजु सवषय वसत ्र 
समभावय क्षेत्रहरू 
पसहचान  हुन नसकने ।
	 कायजुयोरना य्ा ज्ु र 

वसतग्त नहुने ।
	 सवीकृत कायजुयोरना 

कायाजुनवयन नहुने ।

	 स्ानीय तहले रारश्व सध्ार कायजुयोरना तयार गदाजु 
सदगदरजुन अनस्ार रारश्वसँग समबसनधत सवै 
सवषयहरूको पसहचान गरी पदासधकारी त्ा 
रनप्रसतसनसधहरू, व्ा कायाजुलयहरु र 
सरोकारवालाहरुलाई  सहभागी  गराई रारश्व सध्ार 
कायजुयोरना तर्जुमा कायजुराला गोष्ठी  गनने  ।

	 सदगदरजुनमा तोसकए बमोसरमका चरणहरु र प्रसक्रया 
अपनाउने ।

	 वयापक छलफल, अधययन एवम ् सवशे्षण गरी 
य्ा ज्ु, वसतग्त र कायाजुनवयनयोगय कायजुयोरना 
तयार गनने ।

	 सवीकृत कायजुयोरनाको कायाजुनवयन सस्नसचित गनजु 
तोसकएको सरममवेारी परूा भए नभएको सनयसमत 
अनग्मनको वयवस्ा समलाउने ।

सवीकृत कायजुयोरना 
सावजुरसनक गनने र 
समबसनधत सनकायमा 
पठाउने स्ानीय रारसव 
परामरजु ससमसतले 
अनग्मन गरी आवशयक 
परामरजु सदने  । ।

स्ानीय रारसव 
परामरजु ससमसत, 
सङ्घीय मासमला त्ा 
सामानय प्ररासन 
मनत्रालय र सरलला 
समनवय ससमसतले 
अनग्मन गनने ।
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७.१.३ स्ानीय तहले 
आफनो कायजुक्षेत्र 
अनतगजुतको कर, 
दसतर् त्ा सेवा 
रल्क  काननूद्ारा 
तोसकए बमोसरमको 
असधकार प्रयोग गरी 
प्रभावकारी रुपमा 
असलू गन्जु पनने ।

	 क्षेत्रासधकार सभत्रका 
समभावय कर 
असल्ीका लासग 
काननूी प्रवनध 
नगररने । 
	 आस ज्ुक ऐनमा 

तोसकएका सबै कर 
नउठाउने । 
	 सवै करदाता करको 

दायरामा नआउने ।  
	 दसतर् त्ा सेवा 

रल्कहरु समबसनधत 
सेवाग्ाही/वयसतिबाट 
नउठाइने ।
	 बाँ्फाँट गन्जुपनने 

रारसव बाँ्फाँट 
नगनने ।

	 आफनो असधकार क्षेत्र अनतरगतका कर त्ा सेवा 
रल्क कानून बमोसरम असलू गनजु दहेाय बमोसरम 
गननेः–
•	 कर त्ा गैरकरको प्रभावकारी पररचालनका 

लासग आवशयक नीसतगत र काननूी वयवस्ा 
गनने । 

•	 प्रभावकारी रारसव पररचालनका लासग 
आवशयक रनरसति, तथयाङ्क र सचूना 
प्रसवसधको उपयोग माफजु त कर प्ररासनलाई 
सद्ृढ गनने ।

•	 आस ज्ुक ऐनमा समावेर भएका सवै करहरु 
असनवायजु रुपमा उठाउने र नउठाउने कर 
आस ज्ुक ऐनमा समावेर नगनने ।

•	 करदाता दताजु र करदाता सरक्षा असभयान 
सञचालन गनने ।

•	 प्रदान गररएका ससफाररस र असलू भएको 
दसतर् रकमलाई समय समयमा रुर ् गरी 
सेवाग्ाहीबाट प्राप्त हुनप्नने रकम सस्नसचित गनने ।

•	 असलू भएको रारश्व काननू बमोसरमको समय 
सीमा सभत्र रारश्व खातामा दासखला गनने 
बयवस्ा समलाई सोको  सनयसमत अनग्मन 
गनने  ।

•	 प्रचसलत काननू बमोसरम प्रदरे सरकारसँग 
बाँ्फाँट गन्जुपनने रारसव समयम ैबाँ्फाँट गनने ।

	 कर उठाउन ्पनने काननूी 
वयवस्ा र यसको 
उपयोग बारे 
रनसमद्ायमा 
रानकारी गराउने 
	 कर, दसतर् त्ा 

सेवारल्कको दररेट 
वेबसाइट माफजु त 
सावजुरसनक रानकारी 
गराउने र नागररकसँग 
अनतरसक्रया सञचालन 
गनने ।



54 स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा निगिरजुन, २०७८ (नमूनथा सनहत)

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि अन्गमन गनने मनकाय 
ि मिमध

७.१.४ स्ानीय तहले 
आफनो कायजुक्षेत्र 
अनतगजुतको कर,  
दसतर्  त्ा सेवा 
रल्क असल्ी 
प्रभावकारी बनाउन 
प्रोतसाहन एवम ्दण् 
रररवानाको बयवस्ा 
समते  गन्जु पनने ।

	 काननू बमोसरम 
तोसकएका कर त्ा 
गैरकरहरु असलू 
नहुने ।
	 करदाताको लगत 

नरासखने ।
	 प्रोतसाहन एवम ्दण् 

रररवानाको बयवस्ा 
वयवहारमा लाग ू
नगररने ।

	 काननू बमोसरम कर व्् ाउन ् पनने दासयतव भएका 
करदाताको लगत राखी प्रतयेक वषजु अधयावसधक 
गनने  ।
	 समयमा कर व्् ाउने करदातालाई छ्ट सदने र बढी 

कर ब्् ाउने करदातालाई प्रोतसाहन गनजु काननूी 
बयवस्ा गनने ।

	 कर व्् ाउन ्पनने दासयतव भएका करदाताले समयमा 
कर नब्् ाएमा कानून बमोसरम दण् रररवाना गरी 
असलू गनने वयवस्ा क्ाइका सा् लाग ूगनने ।

	 समयमा कर नब्् ाएमा दण् रररवाना लागने काननूी 
वयवस्ा समवनधमा सवजुसाधारण नागररकलाई 
रानकारी गराउन प्रचार प्रसारको बयवस्ा गनने ।

	 कर असल्ी लगत 
अधयावसधक गरी 
सावजुरसनक गनने ।
	 करदाताको लगत 

समबसनधत सनकायमा 
पठाउने ।
	 पर्सकार, कर छ्ट त्ा 

कारवाहीमा परेका 
करदाताको सववरण 
सावजुरसनक गनने ।

अधयक्ष/प्रमख् र लेखा 
ससमसतले अनग्मन 
गरी सनदनेरन सदने  ।

७.२ ऋण  प्राप्ती
७.२.१ स्ानीय तहले ऋण 

सलंदा काननूले 
तोकेको प्रसक्रया 
अवलमवन गनने ।

	 कमरोर प्रसतफल हुने 
आयोरनाको लासग 
ऋण सलने ।
	 ऋण प्रासप्तका रतजुहरु 

पालना नगररने ।

	 उचच प्रसतफल प्राप्त हुने आयोरनामा पयाजुप्त पवूजु 
तयारी गरी ऋण सलने । 

	 ऋण भत्िानी तासलका अनर्ुप समयम ैऋणको साँवा 
बयार भत्िानी गनने ।
	 आयोरना पसहचान त्ा कायाजुनवयनको प्रासवसधक 

क्षमता सवकासमा रो् सदने ।
	 ऋण सलन ् अगावै आयोरना सञचालन र 

वयवस्ापन समबनधी सवसध तय गनने ।

ऋणमा सञचासलत 
आयोरना त्ा ऋणको 
साँवा बयार भत्िानीको 
सववरण
सावजुरसनक गनने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले काननूी 
प्रावधान पालना भएको 
सस्नसचित गनने ।
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७.३ िारसि लछेखा प्रणाली
७.३.१ रारसव लेखा 

तोसकएको ढाँचामा 
राखी अद्ावसधक 
गन्जु पनने ।

	 रारश्वको लेखा 
प्रचसलत काननूमा 
तोसकए बमोसरमको 
ढाँचामा नरासखने । 

•	 रारश्वको लेखा 
सभ्ान गरी 
अद्ावसधक नगररने ।

	 रारश्व आमदानी महालेखा सनयनत्रक कायाजुलयबाट 
तोसकएको एककीकृत आस ज्ुक स््केत, वगगीकरण 
त्ा बयाखया अनर्ूप रारश्व रीषजुक छ्ट्याई  
आमदानी  बाँधने ।

	 रारश्वको स्ेसता राखदा महालेखा परीक्षकको 
कायाजुलयबाट सवीकृत म.ले.प.फारामहरु प्रयोगमा 
लयाउने  । 

	 रारश्व रकम दासखला गनने र लगत राखने कायजुको 
लासग सरममवेार असधकारी तोकने  ।

	 सचूना प्रसवसधमा आधाररत रारसव प्रणाली 
अवलमवन गनने ।   
	 रारश्व राखा प्रमख्ले रारश्व रकम बैंक सटेट्मणेटसँग 

सभ्ाई अद्ावसधक गनने र सोको वयवसस्त 
असभलेख राखने ।

रारसव लेखा समबनधी 
प्रसतवेदन
समबसनधत सनकायमा 
पठाउने र सावजुरसनक गनने । 

	 लेखा ससमसतले 
अनग्मन गरी 
सनदनेरन सदने । 
लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।

७.३.२ रारसव रकम असलू 
गनने,  दासखला गनने र  
वकयडौताको लगत 
राखने सरममवेारी 
तोसकए बमोसरम परूा 
गन्जु पनने ।

	 सवै प्रकारको रारसव 
रकम समयमा नै रममा 
नहुने  । 
	 वकयडौता करको  लगत 

नरासखने,

	 रारसव असल्ी गदाजु तोसकएको रकम नगद रससद 
सदई  बस््सलने र समय सभत्र बैक दासखला गनने । 
नगदी रससदको लासग रससद सनयनत्रण खाता राखने ।
	 तोसकएको रकम भनदा वढी रकमको कर त्ा रल्क 

बंैक दासखला गनजु लगाउने ।
	 तोसकएको समयसीमा भनदा पछी कर, गैरकर, रल्क 

असलू हुदँा काननू बमोसरमको रररवाना र ्प 
दसतर् समते असलू गनने ।
	 प्राप्त रारसव रकम बैङ्कमा खोसलएको रारश्व 

खातामा रममा गनने ।

	 रारश्व राखा प्रमख्ले 
प्राप्त रारसव, दासखला 
र बाँककी  रारश्वको  
प्रसतवेदन तयार गरी 
सावजुरसनक गनने ।

	 प्रमख् / अधयक्ष र 
प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सवरषे 
सनगरानी राखने ।
	 लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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	 नगद ैरारसव सलएको 
अवस्ामा रससद 
उपलबध नगराउने ।  
	 रससद सनयनत्रण खाता 

नरासखने ।

	 रारसवको लगत राखदा असलू गन्जुपनने, असलू 
भएको र उठ्न बाँककी कर त्ा अनय आय रकम 
खल्ाई लगत राखी रारश्व आमदानीको लगत त्ा 
असलूी प्रसतवेदन (म.ले.प.फा.नं.११३) तयार गनने ।
	 रारश्वको लेखा राखने र लगत तयार गनने प्रयोरनको 

लासग स्ानीय तहको लासग  तोसकएको सफटवेयर 
प्रयोग गनने ।

७.३.३ स्ानीय तहले 
रारश्वका भडौचर 
सनयसमत रुपमा 
सभ्ान गरी तोसकए 
बमोसरम सहसाव 
सभ्ान सववरण तयार 
गन्जु पनने ।

	 रारश्वका भडौचर 
सनयसमत रुपमा सभ्ान 
नगररने ।
	 तोसकएको सहसाव 

सभ्ान सववरण तयार 
नगररने ।

	 दासखला भएका भडौचरहरु र बंैक सटेटमणेट सनयसमत 
रुपमा सभ्ान गरी रारश्वको वैक सहसाव समलान 
सववरण (म.ले.प.फा.नं. १०९) तयार गनने ।

	 रारश्वको बैक सहसाव र कायाजुलयको स्ेसता सहसाव 
फरक पनजु गएमा फरक पनाजुको कारण खोली माससक 
रुपमा बैंक सहसाव समलान सववरण तयार गनने ।

	 रारश्व खातामा रकम दासखला भएको तर 
कायाजुलयमा पेर नभएको रारश्व भडौचरहरु सभ्ान 
गरी तोसकएको ढाँचामा सववरण तयार गनने ।

रारश्व राखा प्रमख्ले  
तोसकएको सहसाव सभ्ान 
सववरण तयार गरी 
तोसकएको समय सभत्र 
समबसनधत राखामा 
पठाउने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृत र 
आनतररक 
लेखापरीक्षकले 
अनग्मन गनने

७.४ प्राप्त गन्जु पनने महसाि
७.४.१ प्राप्त गन्जुपनने सहसावको 

लेखा तोसकए 
बमोसरम बयवसस्त 
रुपमा राखी असल्ीको 
लासग सनयसमत रुपमा 
कारवाही गनने ।

	 प्राप्त गन्जुपनने सहसावको 
लेखा अधयावसधक 
नरासखने ।

•	प्राप्त गन्जु पनने रकम 
असल्ीको लासग 
कारवाही नगररने ।

	 लगत कायम हुने  रारश्व बाहके प्राप्त गन्जुपनने सवै 
प्रकारको सहसावलाई प्राप्त गन्जुपनने सहसावको रुपमा 
लेखाङ्कन गनने । 

प्राप्त गन्जुपनने सहसाव र रकम 
असलू समबनधी 
कारवाहीको सववरण 
सावजुरसनक गनने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृत र  
आनतररक 
लेखापरीक्षकले   
अनग्मन गनने । 
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	 प्राप्त गन्जुपनने सहसावमा कायाजुलयले सलन बाँककी 
रकमहरु र कारवाही गरी असलू गन्जुपनने कर दसतर् 
रररवाना लगायत अनय प्रकारको रकमहरु समावेर 
गरी असल्ीको लासग सनयसमत रुपमा कारवाही गनने ।

	 कायाजुलयले खररद काननू र प्रचसलत काननू 
बमोसरम असलू गन्जुपनने हराजुना, क्षसतपसूतजु, रफत, 
दण्, रररवाना आसद रकमको सनधाजुरण गरी सोको 
वयवसस्त असभलेख राखी समयमानै असल्ीको 
कारवाही गनने ।

७.५ िारश्व सम्बनधी प्रमतिछेिन
७.५.१ रारश्व कारोवारको 

माससक  प्रसतवेदन र 
वासषजुक आस ज्ुक 
सववरण त्ा 
प्रसतवेदनहरु तयार  
गरी पेर गन्जुपनने ।

	 रारश्वको माससक 
प्रसतवेदन त्ा वासषजुक 
आस ज्ुक सववरण 
तोसकए बमोसरमको 
ढाँचामा तयार 
नगररने ।  

•	 तोसकएको समयसभत्र 
समबसनधत  सनकायमा 
नपठाइने ।

	 कायाजुलयले रारसवको बैङ्क सहसाब समलान गरी  
वासषजुक त्ा माससक सववरण अ्ाजुत रारश्वको 
आस ज्ुक सववरण फाँटवारी (म.ले.प.फा.नं. ११०) 
तयार गरी तोसकएको समयसभत्र समबसनधत 
मनत्रालय/सनकायमा पेर गनने  ।
	 लगती रारश्वको हकमा रारश्व आमदानीको लगत 

त्ा असल्ी प्रसतवेदन (म.ले.प.फा.नं.११३) तयार 
गरी तोसकएको समयसभत्र समबसनधत समबसनधत 
मनत्रालय/सनकायमा पेर गनने ।
	 प्रतयेक आस ज्ुक वषजु समाप्त भएको पैंतीस सदन सभत्र 

रारसवको वासषजुक आस ज्ुक सववरण र प्रसतवेदनहरु 
तयार गनने । 

	 रारश्वको प्रसतवेदन तयार गनजुको लासग  तोसकएको 
सवद्त्ीय प्रसवसधमा आधाररत प्रणालीको प्रयोग 
गनने ।

रारसव कारोवारको 
माससक त्ा प्रसतवेदन 
तोसकएको अवसधसभत्र 
तयार गरी समबसनधत 
सनकायमा पठाउने र 
सावजुरसनक गनने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले समबसनधत 
सनकायमा पठाए 
नपठाएको  अनग्मन 
गरी आवशयक सनदनेरन 
सदने ।
लेखापरीक्षणबाट समते 
परीक्षण हुने ।
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परिच छ्ेि–८  

्बरछे् तथा कायजुरिम तर्जुमा, सिीकृमत, मनकासा ि िकमानति मनयनत्ण  

सावजुरसनक सवतिीय बयवस्ापनका लासग बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमा, सवीकृसत, सनकासा र रकमानतर रसता सवषय महतवपणूजु रहकेा छन ्। स्ानीय तहबाट सञचासलत हुने 
योरना कायजुक्रमहरु घोसषत नीसत त्ा कायजुक्रम अनर्ुप प्रभावकारी रुपमा कायाजुनवयन गनजु बरेटको असखतयारी, सनकासा सदने त्ा रकमानतर गनने कायजुको समस्चत वयवस्ापन 
गन्जुपनने हुनछ । सरममवेार असधकारीबाट प्रचसलत काननूको अधीनमा रही सवीकृत बरेट, असखतयारी र सनकासाको आधारमा तोसकएको कायजुक्रम सञचालन गरी बरेट 
अनर्ासन कायम गन्जु पदजुछ । स्ानीय तहको बरेट त्ा कायाजुक्रम तर्जुमा, सवीकृसत, असखतयारी, सनकासा र रकमानतर गनने समवनधी सञचालन त्ा सनयनत्रण बयवस्ा स्ानीय 
तहको प्रचसलत आस ज्ुक कायजुसवसध त्ा सवतिीय उतिरदासयतव ऐन त्ा सनयम, सनदनेसरका एवम ्आनतररक सनयनत्रणको असल अभयास लगायतद्ारा सनसदजुष् गररएको हुदाँ 
स्ानीय तहले तत ्समबनधी बयवस्ा र कायजुसवसध पालना गन्जु पननेछ । यी सवषयहरुमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने 
सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर गररएको छः

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
८.१ ्बरछे् तथा कायजुरिम तर्जुमा

८.१.१ स्ानीय तहले वासषजुक 
वरेट त्ा कायजुक्रम 
तयार गदाजु स्ानीय 
आवसधक योरनाको 
लक्य, उद्शेय, नीसत र  
रणनीसत एवम ्
सङ्घीय त्ा 
प्रादसेरक नीसत त्ा 
कायजुक्रमसँग मलेखाने 
गरी तयार गन्जु पनने ।

	आवसधक योरना नै तर्जुमा 
नहुने ।
	 तर्जुमा भएको योरना 
कायाजुनवयन नहुने ।
	 स्ानीय आवसधक योरना 
र सङ्घीय त्ा प्रदरे 
आवसधक योरनाबीच 
तालमले नहुने ।

	 प्रचसलत काननू अनस्ार स्ानीय सवकासको लसग 
आवसधक, वासषजुक, रणनीसतक, सवषय/क्षेत्रगत 
मधयमकालीन त्ा दीघजुकालीन सवकास योरना 
तयार गनने ।
	 आवसधक योरनालाई मधयमकालीन खचजु संरचना 

तयार गरी वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम माफजु त 
कायाजुनवयन गनने ।

	सवीकृत आवसधक 
योरना र वासषजुक 
बरेट त्ा कायजुक्रम 
वेबसाइटमा राखने ।

सरलला समनवय 
ससमसतले सहरीकरण 
र अनग्मन गनने ।
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ि मिमध
	 स्ानीय तहको वासषजुक 
बरेट त्ा कायजुक्रम 
सङ्घीय त्ा प्रादसेरक 
नीसत त्ा कायजुक्रमसँग 
तालमले नहुने ।

	 आवसधक योरना र वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम 
तर्जुमा गदाजु सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकारको आवसधक 
योरना र नीसत त्ा कायजुक्रमसँग तालमले हुनेगरी 
गनने ।

८.१.२ योरना त्ा कायजुक्रम 
तर्जुमा गदाजु 
प्रसतफललाई सस्नसचित 
गन्जु पनने ।

	 योरना त्ा कायजुक्रम 
छनडौट गदाजु लागत लाभ 
सवशे्षण नगररने । 
	 योरना त्ा बरेट तर्जुमा 

मागजुदरजुनका प्रसक्रया र 
आधारहरु उललङ्घन 
हुने ।
	 योरना कायाजुनवयनमा 

उपभोतिाको सहभासगता 
नयनू हुने ।

	 सवकास योरनाको बरेट प्रसताव गदाजु आयोरनाको 
समभाबयता अधययन प्रसतवेदनको गण्सतर 
पररक्षणको प्रबनध गनने त्ा लागत अनम्ान भई 
आस ज्ुक, प्रासवसधक त्ा वातावरणीय आधारमा 
उपयत्ि र लाभ-लागतको आधारमा प्रा्समककीकरण 
गरी प्रसतफलमख्ी आयोरना छनडौट गनने ।
	 सवकास योरना प्रसताव गदाजु आस ज्ुक सवकास त्ा 

गररबी सनवारणमा योगदान गनने, उतपादनमलूक त्ा 
सछटो प्रसतफल प्राप्त हुने, रनताको रीवनसतर र 
रोरगारी बढने, असधक स्ानीय सहभासगता रहने, 
कम लागत भएको र स्ानीय स्ोत साधनको 
पररचालन हुने रसता योरना छनडौटका आधारहरु 
पालना गनने ।

	 ठूला आयोरनाको बरेट समावेर गदाजु सोको सदगो 
कायाजुनवयन त्ा सङ्घीय र प्रदरे योरनासँग 
समनवय कायम गनने । 
	 आयोरना बैंकमा समावेर भएका आयोरनालाई 

छनडौटमा प्रा्समकता सदने । 

अधययन प्रसतवेदन र 
छनडौट भएका 
योरनाको सववरण 
वेबसाइटमा राखने । 

सरलला समनवय 
ससमसतबाट अनग्मन 
हुने ।
लेखापरीक्षणबाट समते 
परीक्षण हुन सकने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
८.१.३ योरना छनडौट, 

कायाजुनवयन र 
अनग्मन  त्ा 
मलूयाङ्कनमा 
रनसहभासगता 
सस्नसचित गनने ।

	 योरनाको छनडौट, 
कायाजुनवयन र अनग्मन 
त्ा मलूयाङ्कनमा 
रनताको माग र 
आवशयकता बमोसरम 
नहुने 

	 आयोरनाको छनडौट गदाजु रनताको माग र 
आवशयकताको आधारमा गनने ।
	 आयोरनाको छनडौट गदाजु वसती, टोल र समद्ायमा 

छलफल गनने बयवस्ा समलाउने ।
	 योरना तर्जुमा र कायाजुनवयन गदाजु प्रचसलत काननू 

बमोसरम नागररक सहभासगतालाई सस्नसचित गनने ।
	 नागररक सहभासगता वढी हुने आयोरना छनोटमा 

प्रा्समकता सदने ।

 अनग्मन त्ा 
सप्ररवेक्षण ससमसतले 
सनयसमत अनग्मन 
गनने ।
सरलला समनवय 
ससमसतबाट समते 
अनग्मन हुन सकने । 

८.१.४ योरना तर्जुमा गदाजु 
आवसधक योरना, 
मधयमकालीन खचजु 
संरचना र वासषजुक 
बरेटबीच उसचत 
तालमले र समनवय 
कायम गन्जु पनने ।

	 मधयमकालीन खचजु 
संरचना तयार नगररने ।
	 तोसकएको ढाँचामा 

मधयमकालीन खचजु 
संरचना तयार नहुने ।
	 मधयमकालीन खचजु 

संरचना र वासषजुक 
बरेटबीच तालमले 
नहुने ।

	 बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमा गदाजु आवसधक योरना 
त्ा मधयमकालीन खचजु संरचनाको लक्य, नीसत 
त्ा  रणनीसत अनर्ुप तयार गनने ।

	 बरेट तर्जुमा गदाजु संघ त्ा प्रदरे सरकारको नीसत, 
लक्य, उद्शेय मागजुदरजुन समतेलाई धयानमा राखने । 

	 आवसधक योरना, मधयमकालीन खचजु संरचना र 
वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम तोसकएको ढाँचामा 
तयार गन्जुपनने ।

	 बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमा ससमसतले वासषजुक बरेट 
आवसधक योरना त्ा मधयमकालीन खचजु 
संरचनासँग तालमले भएको सवषय सस्नसचित गनने ।

सरलला समनवय 
ससमसतले अनग्मन गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
८.१.५ आवसधक योरना 

तर्जुमा गदाजु स्ानगत 
योरना तर्जुमा गन्जु 
पनने ।

	 स्ानगत सवरषेतामा 
आधाररत (Spatial)  
आवसधक योरना तर्जुमा 
नगररने ।

	 पवूजु तयारी परूा भएका र आयोरना वैंकमा समावेर 
भएका आयोरनालाई आवसधक योरनामा समावेर 
गनने ।

	 आवसधक योरनाको अवसधमा समपनन हुने, 
बहुवषगीय प्रकृसतका, वढी लगानी आवशयक पनने, 
गाउँ/नगर गडौरवका आयोरनाहरु सकटान गरी 
आवसधक योरनामा समावेर गनने ।

	 छनडौट भएका आयोरनाहरु कायाजुनवयन हुने वषजु 
ससहतको कायजुयोरना आवसधक योरनामा समावेर 
गनने ।

सरलला समनवय 
ससमसतले अनग्मन 
गनने ।

८.१.६ स्ानीय तहले वासषजुक 
बरेट तयार गदाजु 
समभावय सवै 
आनतररक र वाह्य 
स्ोतको अनम्ान गनने ।

	 स्ानगत सवरषेतामा 
आधाररत (Spatial)  
आवसधक योरना तर्जुमा 
नगररने ।

	 स्ोत अनम्ान त्ा बरेट सीमा सनधाजुरण ससमसतले 
आनतररक आय, संघ त्ा प्रदरे सरकारबाट प्राप्त हुने 
अनद्ान, रारश्व बाँ्फाँट, रोयलटी, रनसहभासगता 
त्ा ऋण ससहत कूल स्ोतको अनम्ान गनने ।
	 क्ल स्ोत अनम्ानको आधारमा सवषय क्षेत्रगत 

बरेट सीमा त्ा मागजुदरजुन तयार गरी सवषयगत 
राखा र व्ा कायाजुलयलाई उपलबध गराउने ।

बरेट सीमा र 
मागजुदरजुन समवसनधत 
सनकायमा पठाई 
वेबसाइटमा राखने ।

अधयक्ष/प्रमख्ले 
अनग्मन गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
८.१.७ वासषजुक बरेट त्ा 

कायजुक्रम तर्जुमाका 
चरण र कायजुसवसधहरु 
पर्ा गरी वासषजुक बरेट 
त्ा कायजुक्रम तर्जुमा 
गन्जु पनने ।

	 वासषजुक बरेट त्ा 
कायजुक्रम तर्जुमाको 
चरणहरु 
औपचाररकतामा मात्र 
सीसमत गररने ।
	 टोल/वसतीसतरमा बरेट 

तर्जुमाको लासग छलफल 
नगररने ।
	 तथयगतभनदा बयसतिगत  

प्रभावमा प्रा्समकता 
सनधाजुरण गररने ।
	 सवै रकम वाँ्फाँट नगरी 

अवण्ा राखने ।

	 बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमाका चरणहरु असनवायजु 
पालना गनने ।
	 वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमा गदाजु प्रचसलत 

काननूले तोकेको समय सीमाको पालना हुनेगरी 
कायजुयोरना बनाई कायाजुनवयन गनने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले बरेट सीमा, 
मागजुदरजुन त्ा आयोरना प्रा्समकताका आधारहरू 
वैराख १५ गतेसभत्र सबषयगत राखा त्ा व्ा 
ससमसतलाई उपलबध गराउने ।

	 टोल/वसतीसतरमा योरनाको माग सङ्कलन गदाजु 
असधकतम रनसहभासगता कायम हुने गरी स्ानीय 
तहका सरोकारवालाहरुलाई सहभागी गराउने ।
	 आयोरना छनडौट गदाजु प्रा्समकता सनधाजुरणको 

आधारमा गनने ।
	 बरेट तर्जुमा गदाजु समपणूजु वरेट वाँ्फाँट गनने र क्नै 

बरेट उपसरषजुकको रकम अवण्ा वा रगे्ा 
नराखने ।

	 टोल/वसतीसतरमा 
हुने छलफलको 
समसत, समय र 
स्ान समवनधी 
सचूना सावजुरसनक 
सञचारका 
माधयमबाट समते 
गनने ।

अधयक्ष/प्रमख्ले 
अनग्मन गनने ।

८.१.८ बैदसेरक सहायताको 
प्रासप्तमा तोसकएको 
कायजुसवसध पालना गन्जु 
पनने ।

	 सवै प्रकारको बैदसेरक 
सहायता वासषजुक बरेटमा 
समावेर नगररने ।
	 आवशयक कायजुसवसध 

पालना नगररने । 

	 बैदसेरक सहयोग पररचालन गदाजु अनतररासट्रिय 
सवकास सहायता पररचालन नीसत, २०७६ त्ा 
प्रचसलत काननूले तोकेको प्रा्समकता प्राप्त क्षेत्रमा 
मात्र गनने ।

प्राप्त वैदसेरक 
सहायताको सववरण 
सावजुरसनक गनने ।

नेपाल सरकारले 
अनग्मन गनजु सकने ।
लेखापरीक्षणबाट समते 
परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
	 वैदसेरक सहायता प्राप्त गदाजु प्रचसलत काननू 

बमोसरम नेपाल सरकारको  पवूजु सवीकृसत सलने ।
	 प्राप्त हुने सवै प्रकारका बैदसेरक सहायतालाई 

असनवायजु रुपमा बरेट त्ा कायजुक्रममा समावेर 
गनने ।

८.१.९ बरेट त्ा कायजुक्रम 
तर्जुमा गरी तोसकएको 
समय सीमा सभत्रै गाउँ/
नगर सभाबाट पाररत 
गनने ।

	 बरेट त्ा कायजुक्रम 
तोसकएको समय सीमा 
सभत्र सभामा पेर 
नगररने ।
	 बरेट त्ा कायजुक्रम 

तोकेको समय सीमा सभत्र 
पाररत नगररने ।
	 सभामा बरेट त्ा 

कायजुक्रम छलफलको 
लासग पयाजुप्त समय 
उपलबध नहुने ।

	 बरेट त्ा कायजुक्रम तयार गनने प्रकृयागत चरणहरु 
पडौष मसहना दसेख रर्ु गनने ।

	 योरना तर्जुमाका चरणहरु परूा गरी बरेट त्ा 
कायजुक्रम चाल ्आस ज्ुक वषजुको असार १० गते सभत्र 
सभामा प्रसतत् गनने ।

	 वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम गाउँ/नगर सभामा 
पयाजुप्त छलफलको वयवस्ा समलाउने ।

	 वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम गाउँ/नगर सभाबाट 
असार मसानतसभत्र असनवायजु रुपमा पाररत गनने । 

	 सवीकृत बरेट त्ा 
कायजुक्रम समयम ै
सावजुरसनक गरी 
वेबसाइटमा राखने ।

	 सरलला समनवय 
ससमसतबाट 
अनग्मन हुने ।

८.२ अम्तयािी, मनकासा िकमानति
८.२.१ वरेट सवीकृत भए 

पसछ असखतयारी सदने 
र सनकासा सदने कायजु 
गनने ।  

	 सवीकृत बरेट बमोसरम 
असखतयारी नसदने ।
	 असखतयारी सददंा 

तोसकएको समय र 
प्रसक्रयाको पालना 
नगररने ।

	 सभाबाट बरेट सवीकृत भएको सात सदनसभत्र प्रमख् 
वा अधयक्षले प्रमख् प्ररासककीय असधकृतलाई बरेट 
खचजु गनने असखतयारी प्रदान गनने ।
	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले १५ सदनसभत्र समवसनधत 

महाराखा वा राखा प्रमख् र व्ा ससचवलाई बरेट 
खचजु गनने असखतयारी सदने । 

सरलला समनवयन 
ससमसतबाट अनग्मन 
हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
८.२.२ आस ज्ुक वषजुको 

अनतयमा खचजु हुन 
नसककी बाँककी रहकेो 
रकम स्ानीय 
ससञचत कोषमा सफताजु 
दासखला गन्जुपनने ।

	 आस ज्ुक बषजुको अनतयमा 
बाँककी रहकेो रकम 
स्ानीय ससञचत कोषमा 
सफताजु दासखला नगररने ।
	 आस ज्ुक बषजुको अनतयमा 

बाँककी रहकेो सवै रकम 
समयम ैस्ानीय ससञचत 
कोषमा सफताजु नगररने ।

	 आस ज्ुक वषजुको अनतयमा खचजु हुन नसककी बाँककी 
रहकेो सवै रकम प्रचसलत ऐन अनस्ार तोसकएको 
प्रसक्रया अपनाई स्ानीय ससञचत कोषमा सफताजु 
दासखला गनने ।

	 ससञचत कोषमा सफताजु दासखला गरेको रानकारी 
समवसनधत कोष त्ा लेखा सनयनत्रक कायाजुलय 
समतेलाई सदने ।
	 सनयतवस रकम सफताजु नगनने वा अनयत्र सारेको 

अवस्ामा सरममवेार असधकारी वा कमजुचारीलाई 
काननू बमोसरम कारवाही गनने ।

ससञचत कोषमा सफताजु 
दासखला गरेको रकम 
वेबसाइटमा राखने ।

कोष त्ा लेखा 
सनयनत्रक कायाजुलयले 
सफताजु दासखला वारे 
अनग्मन गनने ।
लेखारीक्षणबाट समते 
परीक्षण हुने ।

८.२.३ वरेट रकमानतर गनने 
कायजु प्रचसलत 
काननूद्ारा तोसकएको 
प्रसक्रया र रकमगत 
सीमा सभत्र रही गन्जु 
पनने ।  

	 वरेट रकमानतर गदाजु 
तोसकएको कायजुसवसध र 
सीमा पालना  नगररने ।
	 तोसकएको सनकायबाट 

रकमानतर नहुने ।
	 एउटा आयोरनामा 

सवीकृत भएको बरेट 
अकदो आयोरनामा खचजु 
गनने ।

	 असधकार प्राप्त आसधकारीले कोषको सस्सत हरेी 
आवशयक कायजुको लासग मात्र वरेट रकमानतर 
सवीकृत गनने ।

	 चाल ्रीषजुकबाट पूँरीगतमा र पूँरीगतबाट पूँरीगत 
रीषजुकमा मात्र रकमानतर गनजु सवीकृसत सदने । 
	 रकमानतर गदाजु रन् रीषजुकमा रकमानतर गररने हो सो 

रीषजुकमा रर्ु बरेटको २५ प्रसतरतसमम ्प गनजु 
ससकने ।
	 क्नै बरेट नभएको रीषजुक एवम ् आयोरनामा 

रकमानतर गनजु सवीकृसत नसदने  ।

रकमानतर गररएको 
सववरण सावजुरसनक 
गनने ।

	 सरलला समनवय 
ससमसत त्ा लेखा 
ससमसतबाट 
अनग्मन हुने ।
	 लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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परिच छ्ेि–९ 

्बरछे् खचजु तथा पछेशकीको मनयनत्ण  
वरेट खचजु स्ानीय तहको सवतिीय वयवस्ापनको महतवपणूजु पक्ष हो । बरेट खचजु गदाजु प्रचसलत काननूको बेवासता गनने, असनयसनत्रत त्ा प्रा्समकता बासहर खचजु गनने, 
अनावशयक पेशककी सदने र मापदण् सवपररत खचजु गनने लगायतका रोसखमहरु रहने हुनछ । खचजु गदाजु प्रचसलत काननूको पालना गनजु र बरेट अनर्ासन कायम गनजु सरममवेार 
असधकारी वा कमजुचारीहरुको प्रमख् दासयतव रहनछ । असनयसमतता, अपवयय, दर्ुपयोग र हानी-नोकसानी रसता कायजु सनयनत्रण गनजु सकेमा खचजुमा अनर्ासन कायम हुन गई 
उसचत प्रसतफल प्राप्त हुन सकदछ । बरेट त्ा पेशककी खचजु गनने समवनधी सनयनत्रण बयवस्ा प्रचसलत ऐन त्ा सनयम, सनदनेसरका एवम ्आनतररक सनयनत्रणको असल अभयास 
लगायतद्ारा सनसदजुष् गरेको हुदँा ती वयवस्ा त्ा कायजुसवसधहरु स्ानीय तहको सरममवेार पदासधकारी त्ा कमजुचारीहरुले पालना गन्जु पदजुछ । यी सवषयहरुमा स्ानीय तहको 
आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर गररएको छः 

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
९.१ ्बरछे् खचजु बयिसथापन

९.१.१ प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सवीकृत 
बरेट खचजु गदाजु 
सनयसमतता, 
समतवयसयता, 
कायजुदक्षता, 
प्रभावकाररता कायम 
गन्जु पनने ।

	 प्रचसलत काननू पण्जु 
रुपमा पालना नहुने ।
	 अनावशयक क्षेत्र त्ा 

कायजुमा खचजु हुने ।
	  समय र लागत बढी 

खपत हुने ।
	  समपासदत कामको 

उपादयेता नदसेखने ।
	 बरेट अनर्ासनमा 

कमी कमरोरीहरु 
दसेखने  ।

	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले बरेट खचजु गदाजु 
प्रचसलत काननूी वयवस्ा पालना गनने गराउने ।

	 प्रासवसधक त्ा प्रराससनक कमजुचारीलाई खररद 
वयवस्ापन त्ा आस ज्ुक प्ररासन समबनधी 
सबषयमा क्षमता सवकास गनने गराउने 

	 खचजुका मापदण्, कायजुक्रम/योरना सञचालन 
सनदनेसरका/कायजुसवसध सनमाजुण र कायाजुनवयन गनने 
गराउने ।

	 समय-सयममा असल अभयास बारे रानकारी समपे्रषण 
गरी सनयसमतता, समतवयसयता, कायजुदक्षता र 
प्रभावकाररता कायम गराउने । 

खचजुको मापदण्, 
सनदनेसरका/कायजुसवसध 
वेवसाईटमा प्रकारन 
गनने  ।

	 लेखा ससमसतले 
अनग्मन गनने । 
	 लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
९.१.२ असधकार प्राप्त 

असधकारीबाट मात्र 
खचजु गनने आदरे सदने 
वा खचजु सवीकृत गनने 
वयवस्ा गन्जु पनने ।

	 असधकार प्राप्त 
असधकारीबाट आदरे 
नभई खचजु गररने ।
	 खचजुको आदरे गनने 

पदासधकारीले मडौसखक 
आदरे सदने र समयमा 
असभलेख वयवसस्त 
नहुने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले प्रचसलत आस ज्ुक 
कायजुसवसध ऐन सनयम अनस्ार आफै वा असधकारी 
तोककी सनरबाट खचजु गनने वा खचजुको आदरे सदने 
बयवस्ा  समलाउने । 
	 असधकार प्राप्त असधकारीबाट खचजु गनने आदरे सदएको 

सस्नसचित गनने ।
•	 प्रचसलत काननू अनस्ार पेर भए नभएको एसकन 

गरी सनमन अवस्ामा खचजु सवीकृत गननेः 
•	 सवीकृत बरेट त्ा खचजु रीषजुकसभत्र रही 

खचजु गरेको,
•	 योरना सवीकृत भएको,
•	 खचजु गनजु सनकासा फ्क्वा भएको,
•	 वैदसेरक स्ोतबाट खचजु वयहोनने भएमा स्ोत 

फ्क्वा भएको ।

असधकार 
प्रतयायोरनको 
रानकारी समवसनधत 
पदासधकारी र 
राखालाई सदने ।

	 लेखा ससमसत र 
प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले खचजु 
वारे सनगरानी गनने ।
	 लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण गनने ।

९.१.३ असधकार प्राप्त 
असधकारीले खचजु गनने 
तोसकएको कायजुसवसध 
र प्रसक्रया पालना 
भएको सस्नसचित गरेर 
मात्र खचजु गन्जु पनने ।

	 सवीकृत वासषजुक 
कायजुक्रम र बरेटको 
पररसधभनदा बासहर खचजु 
गररने ।
	 सवीकृत ऐन, सनयम, 

सनदनेसरका/कायजुसवसध, 
मापदण् त्ा नमसजुको 
पालना नगरी खचजु 
गररने ।

असधकार प्राप्त असधकारीबाट सनमनानस्ार खचजु गननेः
•	 सवीकृत बरेट, कायजुक्रम र उपलबध स्ोतको 

आधारमा असधकार प्राप्त असधकारीबाट खचजु 
सवीकृत गनने ।

•	खचजुमा एकरुपता र समतवयसयता लयाउन खचजु 
समवनधी मापदण् वा सनदनेसरका सनमाजुण गरी सोको 
पालना सस्नसचित गनने ।

	 लेखा ससमसत र 
प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले खचजु 
वारे सनगरानी गनने ।
	 लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
•	सरक्षा, सवासथय, कृसष रसता क्षेत्रगत कायजुक्रम 

समवनधी खचजु गदाजु समवसनधत मनत्रालय वा 
सनकायबाट सवीकृत मागजुदरजुन, कायजुसवसध एवम ्
रतजुहरु पालना भएको सस्नसचित गनने ।

•	खचजुको कागरात र कारोवार पष््ी भएको आधार र 
आवशयक सबल भरपाई पेर गनजु लगाउने ।  

९.१.४ पवूाजुधार सवकास 
योरनामा भएको खचजु 
लेखदा तोसकएको 
सनमाजुण समवनधी 
कायजुसवसध परूा भएको 
हुन ्पनने ।

	 योरनाको सभने, 
स्राइन, लागत 
अनम्ान रसता 
प्रारसमभक तयारी परूा 
नगररने । 
	 खररद समवनधी 

कायजुवाही र प्रसक्रयाहरु 
परूा नगररने ।

	 सवकास योरना समवनधी खचजु गदाजु योरनाको सभने, 
स्राइन, लागत अनम्ान त्ा कायजुक्रम तयार एवम ्
सवीकृत भएको सस्नसचित गनजु चकेसलष् तयार गरी 
रुर ्गनने वयवस्ा गनने ।

	 सवीकृत कायजुक्रम अनस्ार समयम ैकायजुसमपादन र 
मालसामानको प्राप्तीका लासग खररद समबनधी 
प्रासवसधक एवम ्प्रराससनक प्रसक्रया परूा गनने ।

	 स्ानीय पव्ाजुधार सनमाजुण र ममजुत समवनधी सवल 
भत्िानी गदाजु समवसनधत व्ा कायाजुलय र लाभग्ाही 
त्ा उपभोतिाबाट असनवायजु रुपमा ससफाररस गन्जुपनने 
वयवस्ा समलाउने ।
	 लागत सा्देारीमा कायाजुनवयन गररएका 

योरनाहरुको समवनधमा सम्डौता बमोसरम 
समवसनधत लाभग्ाही, उपभोतिा ससमसत वा स्ानीय 
संस्ाको योगदानको सस्नसचितता गनने ।

	 लागत सा्देारी बयहोररएको श्मदान वा योगदान 
रकमको खचजु गणना गनने बयवस्ा गनने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले खचजु 
वारे सनगरानी गनने ।
	 लेखापरीक्षण बाट 
समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
९.१.५ तासलम, गोष्ठी, आसद 

रसता कायजुक्रम 
सञचालन खचजु गदाजु 
लागत अनम्ान एवम ्
तासलम कायजुक्रमको 
प्रसतवेदन प्राप्त गन्जु 
पनने ।

	 तासलम/गोष्ठी समवनधी 
कायजुक्रम गदाजु लागत 
अनम्ान तयार गरी 
सवीकृसत नगराइने ।
	 तासलम कायजुक्रमको 

प्रसतवेदन र 
प्रभावकाररता 
मलूयाङ्कन नगररने ।

	 तासलम कायजुक्रमको लागत अनम्ान तयार गदाजु 
कायजुक्रम सञचालन समवनधी नमसजु र मापदण्को 
आधारमा खचजु गनने वयवस्ा गनने । 

	 तासलम, गोष्ठी आसद सञचालन गदाजु कायजुक्रमको 
प्रसताव र लागत अनम्ान तयार गरी असधकार प्राप्त 
असधकारीबाट सवीकृत गनने ।

	 सवीकृत प्रसताव र लागत अनम्ान अनस्ार कायजु 
समपनन गरी पेर भएको प्रसतवेदनको आधारमा मात्र 
रकम भत्िानी गनने ।

	 तासलम कायजुक्रमका सहभागीबाट पषृ्ठपोषण प्राप्त 
गरी आवशयकता अनस्ार समीक्षाको वयवस्ा गनने ।

तासलम/गोष्ठीको नमसजु, 
मापदण्, सहभागी 
सववरण आसद 
वेवसाइटमा प्रकारन 
गनने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले खचजुवारे 
सनगरानी गनने ।
	 लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।

९.१.६ वैदसेरक सहायता 
अनतगजुत सञचासलत 
योरना र कायजुक्रमको  
खचजु गदाजु सहायता 
सम्डौता बमोसरम 
ग्ाह्य खचजु मात्र खचजु 
गनजुे ।

	 सम्डौता प्रसतकूल कायजु  
वा सक्रयाकलापमा खचजु 
गररने । 
	 खचजुको रीषजुक 

अनर्ासन पालना नगररने 
वा सोधभनाजु प्रासप्तमा 
सहयोगी नहुने । 
	 स-साना वैदसेरक 

सहायता अनतगजुतका 
कायजुक्रमहरु रासट्रिय 
बरेट प्रणालीमा 
नआउने । 

	 वैदसेरक सहायता अनतगजुत सञचासलत कायजुक्रमको 
खचजु गदाजु दात ृ संस्ाको सम्डौता बमोसरम खचजु 
बयहोररन ग्ाह्य खचजु रीषजुक  वा सक्रयाकलापमा मात्र 
गनने ।

	 आस ज्ुक त्ा समबसनधत कमजुचारीको लासग 
आयोरना लेखा समबनधी ज्ान, ससप त्ा क्षमता 
सबकास गनने ।
	 सम्डौता बमोसरम खचजुको रीषजुक (कयाटोगोरी) 

समलाई खचजु लेखा््कन गरे नगरेको एसकन गनने ।
	 खचजुको सोधभनाजु माग गनजुे कायजुमा सहयोगी हुने 

आस ज्ुक र अनय सववरण समयमा तयार गनने । 
	 सवै सकससमको वैदसेरक सहायता रासट्रिय बरेट 

प्रणालीमा समावेर गरेर मात्र सवीकार गनने ।

प्राप्त सहायताको 
सववरण सावजुरसनक 
गनने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृत र 
समवसनधत 
आयोरना इकाइले 
खचजुको सनयसमतता 
वारे राँच गनने ।

	 लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण 
गररने ।  
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
९.१.७ खचजु लेखदा 

सनयमानस्ार लागने 
आयकर कट्ी, मलूय 
असभबसृद्ध कर, धरडौटी 
त्ा पेशककी कट्ी गन्जु 
पनने ।  

	 काननूतः असनवायजु 
दासयतव कट्ी नगरी 
भत्िानी हुने ।
	 धरडौटी र पेशककी सववरण 

अधयावसधक नगरी 
भत्िानी हुने  । 

असधकार प्राप्त असधकारीबाट सनमनानस्ार खचजु सवीकृत 
गननेः
•	 सवल भत्िानी गदाजु प्रचसलत काननूले तोकेको 

आयकर, मलूयअसभबसृद्ध कर, धरडौटी कट्ी गरेर मात्र 
भत्िानी सदने बयवस्ा गनने ।

•	 पेशककी बाँककी भए सम्डौता अनस्ार कट्ी गरेर मात्र 
भत्िानी दसने ।

•	 कट्ी गररएको आयकर रकम समयम ैबैंक दासखला 
गनजुे ।

•	 आयकर कट्ी गररएको कमजुचारी, वयसति वा 
संस्ाको नाम नामसेी ससहतको सववरण र 
मलूयअसभबसृद्ध कर भत्िानी सदएको नाम नामसेी 
ससहतको सववरण आनतररक रारश्व कायाजुलयमा 
पठाउने ।

•	 सवल सवरक पेर गरेर मात्र भत्िानी सदने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय 
अ स ध कृ त ले 
सनगरानी गनने ।

	 लेखापर ीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने । 

९.२ पछेशकी बयिसथापन
९.२.१ असधकार प्राप्त 

असधकारीले सवीकृत 
कामको सनसमत 
आवशयक रकम मात्र 
पेशककी  सदन ्पनने ।

	 पेशककी नसदए हुनेमा पसन 
पेशककी सदने ।
	 पर्ानो पेशककी बाँककी रह े

तापसन नयाँ पेशककी 
सदने । 
	 पेशककीको लगत कायम 

नगररने । 

पेशककीमा सनमन सनयनत्रणको उपाय अपनाउनेः
•	 पेशककी समबनधी काम, प्रयोरन र चासहने रकम र 

सववरण खल्ाई आवशयक रकम मात्र पेशककी सदने ।
•	 पेशककी माग गननेको पर्ानो पेशककी बाँककी रह े नरहकेो 

राँच गनने र पर्ानो पेशककी फर्ययौट भई नसकेको 
अवस्ा भए सो पेशककी फर्ययौट गराई मात्र नयाँ पेशककी 
सदने । 

	 प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले पेशककी 
समवनधमा 
अनग्मन र 
सनयनत्रण गनने  ।

	लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
	 पेशककी फर्ययौट 

तोसकएको समय सभत्र 
नगररने ।

•	कमजुचारी बाहकेको हकमा पेशककी सलने वयसतिको  तीन 
पस्ते, स्ायी र अस्ायी ठेगाना प्रष् लेखी पेशककी 
सदने ।

•	 पेशककी खातामा पेशककीको लगत कायम गरी अनग्मन गनने 
बयवस्ा गनने ।

९.२.२ दसैनक त्ा भ्रमण 
भतिा, मालसामान 
खररद र ठेकका  
प्रयोरनको लासग 
पेशककी सददंा तोसकएको 
कायजु प्रसक्रयाहरु परूा 
गन्जु पनने ।

	 सम्डौतामा अनावशयक 
रुपमा पेशककी सस्वधा 
रासखने ।
	 मालसामान खररदको 

लासग आवशयकभनदा 
बढी पेशककी सदने । 
	 खररद सम्डौता अनस्ार 

बैङ्क गयारेणटी प्राप्त 
नगरी पेशककी भत्िानी 
हुने ।
	 ठेकका अवसध भरको 

बैंक गयारेणटी नहुने ।

	 भ्रमण र मालसामान खररद पेशककी सददंा भ्रमण आदरे 
र खररद आदरे सवीकृसत र  बरेटको उपलबधतालाई 
धयान सदने ।

	 सावजुरसनक खररद समबनधी ठेकका सम्डौता अनस्ार 
पेशककी सददंा सम्डौताको रतजु बमोसरम सम्डौता 
अवसध भरको बैङ्क गयारेणटी सलई मात्र सदने । 

	 बैंक गयारेणटीको मयाद सनयनत्रण खाता राखी समयम ै
मयाद ्प गराउने ।

सम्डौता गनने र भत्िानी 
गनने राखाहरु बीच 
सचूना आदान प्रदान 
गनने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले पेशककी 
समवनधमा 
सनयनत्रण गनने  ।

	 लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।

९.२.३ काननू बमोसरम 
असधकार प्राप्त 
असधकारीले  पेशककी 
फर्ययौट गनने गराउने ।

	 आवशयक र पणूजु 
कागरात नभई पेशककी 
फर्ययौटको लासग पेर 
हुने ।
	 तोसकएको मयाद सभत्र 

पेशककी फर्ययौट नहुने  ।

पेशककी फर्ययौट गदाजु सनमन बमोसरम गनने गराउनेः
•	 पेशककी सलने सदने दबै्ले पेशककी प्रयोरन अनस्ार 

तोसकएको मयादसभत्र काननू बमोरमको कायजुसवसध 
अपनाई फर्ययौट गनने गराउने ।

•	 पेशककी रकम सलने कमजुचारी, वयसतिबाट सबल 
भरपाईको पछा्ी प्रमासणत गरी फाँटवारी ससहतको 
सनवेदन पेर गनजुे वयवस्ा गनने

	 प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले पेशककी 
फर्ययौटको 
सनयसमततावारे 
सनगरानी गनने ।

	 लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
	 पेशककी सलएको प्रयोरन 

भनदा फरक प्रयोरनमा 
खचजु दखेाई फर्ययौट 
हुने ।

•	आस ज्ुक प्ररासन राखाले पेशककी फर्ययौटको लासग 
प्राप्त सबल भपाजुई राँची सलन ्सदन ्पनने रकम ठहर्‍याई 
पेशककी फर्ययौटको लासग पेर गननेलाई भरपाई सदने 
बयवस्ा गनने । 

•	 तासलम समवनधी कायजुक्रमको पेशककी फर्ययौट गदाजु 
तासलम समपनन प्रसतवेदन संलगन राखने ।

•	 पेशककी खाता अधयावसधक गरी राखने । फर्ययौट गनजु 
बाँककीको सववरण तोसकएको ढाँचामा तयार गनने र 
प्रतयेक आस ज्ुक बषजुमा पेशककी बाँककीको सरममवेारी 
सारी अनग्मन गनने ।

९.२.४ सरममवेार असधकारीले 
पेशककी फर्ययौट कायजु 
समयमा नगरेमा ऐन 
सनयम बमोसरम 
कारवाही गन्जु पनने ।

	 पेशककी फर्ययौट कायजु 
प्रा्समकतामा नपनने । 
	 मयाद नाघकेो पेशककीमा 

काननूी कारवाही 
नगररने ।

पेशककी फर्ययौट समवनधी कारवाही सनमन बमोसरम गननेः
•	 मयाद नाघकेो पेशककीको हकमा काननूी वयवस्ा 

क्ाईका सा् लाग ूगनने ।  
•	 फर्ययौट गनजु अटेर गरेमा वा मयाद सभत्र फाँटबारी 

नब्् ाएमा पदासधकारी वा कमजुचारीको हकमा 
तलब वा सस्वधा रोकका गनने ।

•	 तलब वा सस्वधा  रोकका गदाजु पसन अटेर गरेमा 
प्रचसलत काननू बमोसरम कारबाही गनने ।

•	 सरकारी कमजुचारी बाहकेका अनय वयसतिको 
हकमा सरकारी बाँककी सरह बयार ससहत असलू 
उपर गरी कारवाही गनने ।

लामो अवसध 
पेशककी वाँककी 
रहनेको 
सववरण 
सावजुरसनक 
गनने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले पेशककी 
फर्ययौटको 
सनयसमततावारे 
सनगरानी गनने ।

	 लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।
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परिच छ्ेि - १० 

्ैबक खाता सञचालन तथा महसाि मभ्डान एिम ्िकम िामखला तथा भ्तिानी 

सवतिीय बयवस्ापनको महतवपणूजु प्रसक्रयाको रुपमा रहकेो बैक खाता सञचालन, रकम दासखला एवम ्भत्िानी कायजु सनयसमत त्ा प्रभावकारी बनाउन आवशयक सनयनत्रण 
कायजुसवसधहरु तयार गरी सोको पालना गनजु गराउन धयान सदन ्आवशयक छ । यी कायजुहरुमा सनयनत्रण कायम गदाजु सरकारी रकम सहनासमना, मसयडौट हुने समभावना नयनूीकरण 
हुन गई स्ोत साधनको सही उपयोग हुन सहयोग पग्दछ । स्ानीय तहले बैक खाता सञचालन त्ा सहसाव सभ्ान एवम ्रकम दासखला त्ा भत्िानीमा सनयनत्रण समवनधमा 
प्रचसलत आस ज्ुक प्ररासन समबनधी ऐन त्ा सनयम, लेखा सनदनेसरका, सरकारी कारोवार सनदनेसरका एवम ्आनतररक सनयनत्रणको असल अभयासबाट सनसदजुष् गरेको कायजुसवसधहरु 
पालना गन्जु पदजुछ । यी सवषयहरुमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर गररएको छः

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१०.१ ्बैंक खाता सञचालन
१०.१.१ स्ानीय ससञचत कोष 

लगायतका सवसभनन 
कोषहरु सञचालन गनजुको 
लासग आवशयक सवीकृसत 
सलई मात्र तोसकएको 
बैंकमा खाता खोली 
कारोवार गन्जु पनने ।

	 तोसकएको बैंकमा 
कोष खाताहरु 
नखोसलने ।

	 खाता खोलदा को.
ले.सन.का.बाट 
आवशयक सवीकृसत 
नसलइने ।

	 खाता सञचालन 
तोकेको पदासधकारी  
बाहके अनय 
बयसतिबाट हुने ।

	 काननू बमोसरम प्राप्त सवै सकससमको आमदानी रकम 
तोसकएको बैकमा ग-४ समहूको स्ानीय ससञचत 
कोष खातामा रममा गनने ।
	 स्ानीय सवसवध कोष, सवभाजय कोष, आकससमक 

कोष र सवपद ्वयवस्ापन कोषको लासग क्रमरः 
ग-५, ग-६, ग-७.१ र ग-७.२ समहूको खाता 
खोलने ।
	 को.ले.सन.का.को ससफाररस सलई नेपाल राट्रि 

बैकबाट सवीकृसत प्राप्त बैंकमा खाता खोलने । 
	 प्राप्त सवै रकमहरु कोषको खातामा आमदानीको 

स्ोत दसेखने गरी बैंक दासखला गनने ।
	 कोषको सञचालन काननूले तोकेको पदासधकारीबाट 

मात्र गनने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
रेखदखे र  
सनयनत्रण गनने । 

	 को.ले.सन.का. बाट 
अनग्मन हुने ।

	 लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१०.१.२ स्ानीय रारश्व, खचजु र 

धरडौटी लगायतका 
कारोवारको लासग 
प्रचसलत काननू बमोसरम 
तोसकएको समहूको कायजु 
सञचालन सतरको खाता 
खोली कारोवार 
सञचालन गन्जु पनने ।

	को.ले.सन.का.को 
आवशयक सहमसत 
बेगर आफूखस्ी बैंक 
खाता खोली कारोवार 
गनने ।
	खाताको सञचालन 

आसधकाररक 
बयसतिबाट नहुने ।

	रारश्व, सवसनयोरन वा धरडौटी कारोवारको लासग 
को.ले.सन.का. को ससफाररस सलई तोसकएको बैकमा 
क्रमरः ग-१, ग-२ र ग-३ समहूको खाता खोलने ।
	सवसनयोसरनतफजु को चाल ू खचजु त्ा पूँरीगत खचजु, 

सवतिीय बयवस्ा र सवसवध खचजुको लासग कायजु 
सञचालनसतरको तोसकएको उप-समहूको खाता 
खोली कारोवार गनने ।
	आनतररक रारश्व, रारश्व बाँ्फाँट, अनद्ान, ऋण 

त्ा सवतिीय बयवस्ाबाट प्राप्त रकमहरु तोसकएको 
४.१ ग१ उपसमहूको रकम रममा गनजु समलने खातामा 
रममा गनने  । 
	धरडौटी, रमानत, अननेष् मनी वापत प्राप्त गरेको वा 

कट्ी गरेको रकम रममा त्ा कारोवार गनजु तोसकएको  
ग-३ समहूका खाता खोली कारोवार गनने ।
	रारश्व, सवसनयोरन र धरडौटी खाताको सञचालन 

प्रचसलत काननू बमोसरम गनने । 
	सवरषे अवस्ा परी कायाजुलयको नाममा सवरषे 

खाता खोलन ् आवशयक भएमा समबसनधत को.ले.
सन.का.बाट आवशयक सहमसत सलई खाता सञचालन 
गनने ।
	बैक पररवतजुन गन्जु परेमा को.ले.सन.का. बाट आवशयक 

सहमसत सलने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले खाता 
सञचालनको 
सनयसमत अनग्मन 
गनने ।

	 को.ले.सन.का. बाट 
समते अनग्मन 
हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१०.२ महसाि मभ्डान तथा समायोरन
१०.२.१ प्रचसलत लेखा सनदनेसरका 

बमोसरम कायाजुलयको 
रारश्व, सवसनयोरन बरेट 
त्ा कोष खाताको बैंक 
सटेटमणेट सनयसमत रुपमा 
सभ्ान गरी सहसाव 
समलान सववरणहरु तयार 
गन्जु पनने ।

	रारश्व, सवसनयोरन, 
धरडौटी त्ा कोष 
खाताको बैंक सटेटमणेट 
समबसनधत बैकबाट 
सनयसमत रुपमा प्राप्त 
नगनने । 
	बैक सहसावसँग बरेट 

खचजु भएको त्ा बाँककी 
रकमको सभ्ान 
नगररने ।
	बैंक सहसाव समलान 

सववरण तोसकएको 
ढाँचामा तयार नगररने ।

लेखा प्रमख् र सरममवेार कमजुचारीले बैंक सहसाव सभ्ान 
प्रचसलत लेखा र सरकारी कारोवार सनदनेसरका बमोसरम 
सनमनानस्ार तयार गननेः
	कायाजुलयको बरेट खचजु, रारश्व, कोष र धरडौटी 

खाताको बैक सटेटमणेट सनयसमत रुपमा प्राप्त गरी 
माससक रुपमा सहसाव सभ्ान गनने ।
	रारश्व खातामा रकम दासखला भएको तर कायाजुलयमा 

भडौचर पेर नभएको भडौचरको सववरण तयार गनने ।
	बरेट खचजुतफजु  कायाजुलयबाट चके रारी भएको तर 

वैंकबाट भत्िानी हुन वाँककी चकेको सववरण तयार 
गनने ।
	बरेट खचजु, रारश्व, कोष र समबसनधत बैक खाताको 

सटेटमणेट वीच फरक परेको रकम तोसकए बमोसरमको 
बंैक सहसाव समलान सववरणहरु (म.ले.म.फा.नं. १०९, 
२१२) प्रतयेक मसहनाको ७ गते सभत्र तयार गनने ।
	बैक सहसाव समलान सववरणहरु कायाजुलय प्रमख् वा 

सरममवेार असधकृतबाट प्रमासणत गराई राखने ।

	बैक सहसाव समलान 
सववरणहरु समबसनधत 
को.ले.सन.का. त्ा 
सनकायमा सनयसमत 
रुपमा पठाउने ।

	 प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
सहसाव समलान  
सनयसमत रुपमा 
भए नभएको 
अनग्मन गनने ।

	 लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।

१०.२.२ रारसव, धरडौटी र खचजुको 
सहसाव समायोरन 
प्रचसलत लेखा सनदनेसरका 
बमोसरम तोसकएको 
कायजुसवसधहरु अपनाई गन्जु 
गराउन ्पनने ।

	रारी भएको तर रद् 
भएको चकेहरुको 
सहसाव समायोरन 
नगररने ।

	रारसव, धरडौटी र खचजु सहसावको समायोरन प्रचसलत 
लेखा सरकारी कारोवार सनदनेसरका बमोसरम गन्जु 
पननेछ ।
	आ.व. वषजुसभत्र रारी भएको चकेहरुमधये वैंकबाट 

भत्िानी हुन वाँककी चकेहरुको सववरण तयार गरी 
प्रमासणत गराई राखने । 

	 प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
सहसाव समायोरन 
भए नभएको  
अनग्मन गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	खचजु लेखदा त्रट्ी 

भएको अवस्ामा 
सहसाव समायोरन 
नगररने ।

	कायाजुलयबाट रारी भएको सवरषे कारण तोकेको 
मयादसभत्र नसासटएमा चकेहरु रद् गरी सो चके बरावर 
रकमको खचजु घटाई वा समायोरन गरी सहसाव 
समलान गनने । 
	आ.व. सभत्र रारी भएको चकेहरुमधये क्नै चके रद् 

गरी सोको सट्ा अकदो चके रारी गन्जु पदाजु पन्ः खचजु 
भडौचर तयार गरी नयाँ चके रारी गनने ।   
	आस ज्ुक वषजुको अनतयमा सवसनयोरन खातामा वचत 

रकम सनणजुय गराई स्ानीय ससञचत कोष खातामा 
रकम रिानसफर गनने ।

	 लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।

१०.३ प्राप्त िकमको सि्क्षा तथा ्बैंक िामखला
१०.३.१ रारश्व, 

आनतररक 
आय, धरडौटी 
वापत प्राप्त 
नगद, चके 
भडौचर आसद 
सर्सक्षत रुपमा 
राखन ्पनने । 

	नगद, चके भडौचर 
आसद सर्सक्षत रुपमा 
राखन सरममवेार बयसति 
नतोसकने ।
	असल्ी रकम सर्सक्षत 

तवरले नरासखने ।
	असल्ी रकमको लगत 

नरासखने र नराखकेो 
कारण रकम सहनासमना 
हुने ।

	असलू गरेको नगद, बैङ्क चके, धरडौटी र रारसव रकम 
सर्सक्षत तवरले राखन लेखा राखा प्रमख्, मातहत 
कमजुचारी वा सरममेवार वयसति तोकने ।  
	सरममवेार बयसतिले असलू गरेको नगद, बैङ्क चके, 

धरडौटी र रारसव रकम सर्सक्षत तवरले राखन 
आवशयक भडौसतक त्ा सर्क्षा बयवस्ा गनने ।
	नगदी रकम असलू गदाजु भरपाई वा नगदी प्राप्ती रससद 

सदने बयवस्ा गनने ।
	रससद सनयनत्रण खाता राखने बयवस्ा गनने ।
	रकम असलू गदाजु आस ज्ुक संकेत र रीषजुक खल्ाई 

गनने गराउने ।
	असल्ी नगद, चके र भडौचरहरुको दसैनककी गोश्वारा 

लगत वा असभलेख राखने बयवस्ा गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सनरनतर 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१०.३.२ प्राप्त हुने नगद त्ा चके 

रकम प्रचसलत आस ज्ुक 
प्ररासन समबनधी काननू 
बमोसरम तोसकएको 
बंैकमा समयसभत्र नै 
दासखला गन्जु पनने ।  

	प्राप्त नगद त्ा चके 
तोसकएको समयमा 
बैक दासखला नहुने ।
	नगद र चके बैक 

दासखला नगरी 
सहनासमना वा दर्ुपयोग 
हुने ।
	सहनासमना वा दर्ुपयोग 

भएको अवस्ामा 
काननू बमोसरम 
कारवाही नहुने ।

	प्राप्त नगद त्ा चके रकम तोसकएको बैंकको 
समबसनधत खातामा रीषजुक खल्ाई सोही सदन वा 
तयसको भोसलपलटसमम बैंक दासखला गनने  । 
	बैंक टाढा रहकेो कारण तोसकएको मयादसभत्र रकम 

बैंक दासखला गनजु नससकने अवस्ामा एक तह 
मास्को असधकारीको सवीकृसत सलई तोसकएको 
समयसीमा सभत्र रकम दासखला गनने । 
	तोसकए बमोसरमको मयादसभत्र रकम दासखला 

नगरेको अवस्ामा यसतो रकम समबसनधत बयसतिबाट 
असलू गरी काननू बमोसरमको रररवाना र अनय 
कारवाही गनने ।  

रकम रममा गनने बैंक र 
रारसव खाता नमवर 
सावजुरसनक गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सनरनतर 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१०.४ भ्तिानी मनयनत्ण
१०.४.१ भत्िानी आदरे सदने 

कायजुको लासग पदासधकारी 
त्ा सरममेवारी तोकन ्पनने ।  

	भत्िानी आदरे सदने 
आसधकारीक बयसति 
नतोसकने ।
	भत्िानी आदरे सदने 

पदासधकारीले 
रवाफदहेीता पालना 
नगनने ।

	प्रचसलत काननूमा उललेख भए बमोसरम भत्िानी 
आदरे सदने आसधकारीक पदासधकारी तोकने ।
	भत्िानी आदरे सदने पदासधकारीको असधकार र 

कतजुबय ससहत रवाफदहेी बहन गन्जुपनने बयवस्ा गनने ।
	तोकेको प्रमख्हरु सरुवा वा सरममवेारीमा हरेफेर हुदँा 

काननू बमोसरम भत्िानी आदरे सदने अकदो 
पदासधकारी तोकने । 

भत्िानी आदरे सदने 
पदासधकारी तोकेको 
सचूना समवसनधत बयसति 
र सनकायलाई सदने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सनरनतर 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१०.४.२ भत्िानी आदरे सददंा 
प्रचसलत काननू बमोसरम 
रीत पग्े नपग्ेको राँच 
गरी भत्िानी आदरे रारी 
गनने र खचजु लेखन ्पनने ।

	तोसकएको रीत वा 
प्रकृयाहरु पर्ा नगरी 
भत्िानी आदरे सदने । 
	भत्िानी आदरे र 

गडौश्वारा भडौचर तयार 
नगरी चके रारी गनने ।

भत्िानी आदरे सददंा सनमन क्रामा सनसचित हुनेः
	सवीकृत बरेट कायजुक्रम, असखतयारी, सनकासा र 

फ्क्वा समतेको आधारमा खचजु लेखन समलने रकमको 
मात्र भत्िानी आदरे सदने  ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सनरनतर 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	भत्िानी आदरे सददंा खचजुको प्रकृया पर्ा भएको र 

सवल भरपाई लगायतका आवशयक कागरात प्राप्त 
भएको सस्नसचित गनने । 

	खचजुका सवै प्रकृयाहरु परूा भएको राँच गरी मात्र 
तोसकए बमोसरमको गडौश्वारा भडौचर तयार गरी चके 
रारी गनने ।

१०.४.३ भत्िानी सददंा 
प्रचसलत काननू 
त्ा लेखा 
सनदनेसरका 
बमोसरम 
तोकेको 
कायजुसवसधहरु 
पालना गन्जु  
पनने ।

 

	भत्िानीको प्रकृया 
पालना नगनने ।
	रारी भएको चकेहरु 

समबसनधतलाई 
समयमा नब्् ाउने । 
	खचजु लेखकेो चकेहरु 

आस ज्ुक वषजुसभत्र 
नब्् केोमा भडौचर 
उठाई सहसाव 
समायोरन नगनने  ।

सरममवेार पदासधकारीले भत्िानी सददंा सनमन कायजुसवसध 
अपनाउनेः
	 भत्िानी सददंा प्रचसलत काननू बमोसरम भत्िानी 
पाउने समबसनधत बयसति वा फमजुको खातामा बैंक 
माफजु त सो् ैरकम रममा गनने वा चके रारी गनने गरी 
भत्िानी सदने ।
	 भत्िानी पाउने वयसति, फमजु, संस्ा वा कमपनीको 
नामनामसेी र ठेगाना खल्ाउने ।
	 सही भएको चकेहरु सर्सक्षत रुपमा राखी समबसनधत 
वयसति, फमजु वा कमपनीलाई असवलमब ब्् ाउने 
बयवस्ा गनने ।
	क्नै आस ज्ुक बषजुमा खचजु लेखकेो चके सोही 

आस ज्ुक बषजुसभत्र सफताजु प्राप्त भएमा वा 
समबसनधतलाई ब्् ाउन नससकएमा कायाजुलयको 
वैंक खातामा रकम रममा गरी भडौचर उठाई सहसाव 
समायोरन गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सनरनतर 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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परिच छ्ेि - ११ 

अन्िानको प्राप्ती तथा उपयोग सम्बनधी मनयनत्ण 
अनतरसरकारी सवतिीय स्ोत साधन बाँ्फाँट एवम ्हसतानतरण गनने सवद्मान काननूी बयवस्ा अनस्ार स्ानीय तहलाई तोसकएको कायजु सरममवेारी परूा गनजु सवतिीय हसतानतरणको 
माधयमबाट संघ र प्रदरे सरकारबाट समानीकरण, सरतजु, समपर्क र सवरषे अनद्ान प्राप्त हुने गरेको छ । सा्ै स्ानीय तहलाई रारसव बाँ्फाँट र प्राकृसतक स्ोतबाट प्राप्त 
रोयलटी समते उपलबध हुने समवैधासनक र काननूी बयवस्ा रहकेो छ । यसरी प्राप्त हुने रकम तोसकए बमोसरमको कायजुमा उपयोग भई लक्य अनस्ार प्रसतफल हाससल हुने क्रामा 
आश्वसत हुन यस सवषयमा सनयनत्रण कायम गन्जु ररुरी हुनछ । स्ानीय तहले अनद्ान रकम उपयोग गनने समबन्धी सनयनत्रण बयवस्ा प्रचसलत ऐन त्ा सनयम, सनदनेसरका, सनदनेरन 
एवम ्आनतररक सनयनत्रणको असल अभयास लगायतबाट सनसदजुष् गरेको हँुदा सरममवेार असधकारीले ती बयवस्ा र कायजुसवसधको पालना गन्जु पदजुछ । यी सवषयहरुमा स्ानीय 
तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर गररएको छः 

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय ि 

मिमध
११.१ अन्िान प्राप्ती
११.१.१ कायजुसमपादनमा 

आधाररत सवतिीय 
समानीकरण अनद्ान 
प्राप्तसका लासग 
तोसकएका रतजुको 
पालना गन्जु पनने ।

	समानीकरण 
अनद्ान प्रासप्तका 
लासग तोसकएका 
रतजुहरु पालना 
नहुने ।

	रासट्रिय प्राकृसतक स्ोत त्ा सवति आयोगद्ारा सनधाजुररत 
कायजुसमपादनमा आधाररत अनद्ान पद्धसतका सचूक र 
सोको आधार बारे सपष् हुने ।
	तोसकएको आधारहरु र सचूक बमोसरम समपादन गन्जुपनने 

कायजु समयम ैगनने ।
	रासट्रिय प्राकृसतक स्ोत त्ा सवति आयोग र सङ्घीय त्ा 

प्रदरे अ ज्ु मनत्रालयमा उपलबध गराउनप्नने आगामी 
आस ज्ुक बषजुको आय र बययको प्रक्षेपण लगायतका 
सववरण समयमा नै उपलबध गराउने । 

आय र बययको 
प्रक्षेपण लगायतका 
सववरण वेबसाईटमा 
राखने ।

कायजुसमपादन सचूक परूा 
भए नभएको प्रमख् 
प्ररासककीय असधकृतले 
सनयसमत अनग्मन गनने ।

११.१.२ समपरूक र सवरषे 
अनद्ान प्राप्तसका 
लासग आयोरना त्ा 
कायजुक्रम तयारी परूा 
गरी समयम ैमाग गनने ।

	आयोरना माग नै 
नगनने ।
	तयारी परूा नगरी 

आयोरना माग 
गनने ।

	समपर्क र सवरषे अनद्ानबाट सञचालन गनजु ससकने 
प्रासवसधक समभावयता र लागत लाभ सवशे्षण गरी 
उपयत्ि दसेखएका आयोरनाहरुको सचूी तयार गनने ।

सवीकृत आयोरनाको 
सववरण सावजुरसनक 
गनने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले समयम ै
आयोरना माग गरे नगरेको 
सस्नसचित गनने । 
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय ि 

मिमध
	तोसकएको समयमा 

आयोरना माग 
नगनने ।
	कायाजुनवयन क्षमता 

अनर्ुपको योरना 
माग नगनने ।

	समपर्क र सवरषे अनद्ानका लासग नेपाल सरकार र 
प्रदरेले सवीकृत गरेको कायजुसवसधमा तोसकए बमोसरमको 
प्रकृया परूा गरी आयोरना माग गनने ।
	तोसकएको समय र सवसध अनर्ुप नेपाल सरकार र प्रदरे 

सरकार समक्ष आयोरना माग गनने ।
	उपलबध रनरसति र संस्ागत क्षमता अनकू्ल हुनेगरी 

आयोरना माग गनने । 
११.२ अन्िानको उपयोग
११.२.१ अनद्ान रकम खचजु 

गदाजु सवीकृत 
सनदनेसरका त्ा 
कायजुसवसधको पालना 
गन्जु गराउन ्पनने ।

उपलबध गराएको 
अनद्ान रकम 
तोसकएको 
कायाजुनवयन सनदनेसरका 
त्ा कायाजुसवसधको 
पालना नगरी खचजु 
गनने ।

अनद्ान खचजु समवनधमा दहेायका सनयनत्रण उपाय 
अपनाउनेः 
	तोसकएको अनद्ान कायाजुनवयन, पस्सतका, सनदनेसरका, 

नमरजु र कायजुसवसधको पालना गरी खचजु गनने । 
	अनद्ान खचजु समवनधमा तोसकएको खररद प्रसक्रया 

अपनाउने 
	खचजुको फाँटवारी सवल भरपाई प्रमासणत गरी राखने । 
	अनद्ान रकम तोसकएको प्रयोरन र कायजुको लासग मात्र 

खचजु गनने ।
	खचजु प्रगसत समवनधमा सनयसमत रुपमा अनग्मन गनने ।
	आस ज्ुक बषजुको अनतयमा खचजु नभई बाँककी रहकेो सरिर 

हुने अनद्ान रकम समयम ैसफताजु गनने ।
	अनद्ानको आमदानी खचजुको अधयावसधक सहसाव राखी 

प्रगसत प्रसतवेदन सङ्घीय र प्रदरे सनकाय समक्ष पेर गनने ।

अनद्ान प्रासप्त र 
खचजुको सववरण 
सावजुरसनक गरी प्रगसत 
प्रसतवेदन समवसनधत 
सनकायमा पठाउने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सनयसमत 
अनग्मन गनने ।
	सङ्घीय र प्रदरे 

सनकायबाट  अनद्ान 
रकम खचजु समवनधमा 
अनग्मन हुने ।
	लेखापरीक्षणबाट समते 

परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय ि 

मिमध
११.२.२ अनद्ान रकमको 

लेखा राखने त्ा 
लेखापरीक्षण गराउने 
कायजु बयवसस्त गन्जु 
गराउन ्पनने ।

	अनद्ान खचजुको 
लेखा बयवसस्त 
रुपमा नराखने ।
	 खचजुको 

लेखापरीक्षण 
नगराउने ।

	सवै प्रकारको अनद्ान खचजुको तोसकए बमोसरम लेखा 
राखने र सवतिीय प्रसतवेदन तयार गनने बयवस्ा गनने ।
	अनद्ान खचजुको असनवायजु रुपमा आनतररक त्ा असनतम 

लेखापरीक्षण गराउने । 
	सवतिीय प्रसतवेदन र लेखापरीक्षण प्रसतवेदन समबसनधत 

सनकायलाई पठाउने ।

सवतिीय सचूना  
प्रणालीको प्रयोग गरी 
खचजु प्रसवष् गनने र 
प्रसतवेदन पठाउने 
बयवस्ा गनने ।

लेखापरीक्षणबाट परीक्षण 
हुने ।
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परिच छ्ेि - १२ 

प्रशासमनक खचजु - तलि तथा सम्िधा, सिािी साधन तथा उपकिणको उपयोग ि ममजुतको मनयनत्ण 

स्ानीय तहलाई चाल ूतफजु को कमजुचारी तलव भतिा त्ा रनप्रसतसनसधको सस्वधा, सवारी साधन खचजु, सेवा महरल्, ममजुत खचजु रसता प्रराससनक खचजुको लासग ठूलो रकम 
आवशयक पदजुछ । स्ोत  साधनलाई उतपादनरील क्षेत्रमा पररचालन गनजु यसता उपभोगय खचजुमा समतवयसयता कायम गन्जु अतयावशयक हुनछ । प्रचसलत आस ज्ुक प्ररासन समबनधी 
ऐन सनयम, कमजुचारीको सेवा सञचालन समबनधी ऐन सनयम, लेखा त्ा अनय सनदनेसरका एवम ्आनतररक सनयनत्रणको असल अभयास लगायतले यसता खचजु गनने वयवस्ा त्ा 
कायजुसवसध, भत्िानी तररका आसद सनसदजुष् गरेको हुदँा स्ानीय तहले ती बयवस्ाहरु पालना गरी खचजुमा आवशयक सनयनत्रण त्ा समतवयसयता कायम गन्जु ररुरी छ । यी 
सवषयहरुमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर गररएको छः 

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
१२.१ तलि सम्िधा खचजु

१२.१.१ काननू बमोसरम 
सनयत्ि कमजुचारीलाई 
प्रचसलत ऐन सनयम 
बमोसरमको तलव 
भतिा खव्ाउन ्पनने ।

	प्रचसलन ऐन सनयम 
सवपररत कमजुचारी राखी 
तलव भतिा खव्ाइने ।
	काननू सवपररत ्प 

सस्वधा सदने ।
	असनयसमत तलव भतिा 

खव्ाएको रकम असलू 
उपर नगनने ।

	प्रचसलत काननू बमोसरम सनयत्ि भएका कमजुचारीको 
मात्र तलव खव्ाउने । ऐन सनयम सवपररत अस्ायी वा 
जयालादारी र करारमा कमजुचारी राखकेोमा तलव भतिा 
नखव्ाउने ।
	कमजुचारीलाई काननू बमोसरमको तलव, भतिा  र 

सस्वधा मात्र उपलबध गराउने । 
	पदासधकारीको सस्वधा प्रदरे काननूमा उललेख भए 

बमोसरम मात्र सदने ।
	काननू सवपररत कमजुचारी सनयत्ि गरी काममा लगाएमा 

वा असनयसमत सस्वधा खव्ाएमा यसतो कमजुचारीले 
खाएको तलव सस्वधा वापतको रकम असलू गनने 
बयवस्ा गनने  ।

सरममवेार असधकारीले 
कमजुचारी सनयस्तिको 
असभलेख राखी तलव 
सस्वधा भत्िानी गदाजु   
सनयसमत भएको सस्नसचित 
गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
समबसनधत 
कमजुचारीको मात्र 
तलव सस्वधा खचजु 
लेखकेो सस्नसचित 
गनने ।
	सनयसमततावारे 

सनयामक सनकाय त्ा 
लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण र अनग्मन 
हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
१२.१.२ तलब सस्वधा 

भत्िानी गदाजु प्रचसलत 
काननू  बमोसरमको 
प्रसकया पग्ेको 
सस्नसचित गरी मात्र 
तलव रकम भत्िानी 
गन्जु पनने ।

	तलवी प्रसतवेदन पाररत 
नगरी तलव खचजु 
लेखने ।
	प्रचसलत काननू, 

सनदनेसरका बमोसरमको 
प्रसकया नपग्ेता पसन 
तलब सस्वधा सदने ।
	तलव खचजु र तलवी 

सववरणको खचजुको 
रो्रममाहरु सभ्ान 
नगरी खचजु लेसखने ।

सनमन बमोसरमको प्रसकया पग्ेको सस्नसचित गरी भत्िानी 
गननेः
	कायजुरत कमजुचारीहरुको तलवी प्रसतवेदन समबसनधत 

कायाजुलयबाट पाररत भएको सस्नसचित गनने ।
	प्ररासन राखाबाट हासरर सववरण रुर ्गरी मात्र तलव 

खव्ाउने ।
	कमजुचारीको स्ायी लेखा नमवर (पान) असनवायजु रुपमा 

सलन लगाई सो नमवर तलवी सववरणमा राखने ।
	पदासधकारीको माससक सस्वधा बापतको रकम  प्रदरे 

काननू बमोसरम भएको सस्नसचित गनने ।
	तलवी सववरणको बयसतिगत तलव रकम पाररत भएको 

तलवी प्रसतवेदन रकमसँग मले खाएको सस्नसचित गनने । 
	माससक तलव खचजु र तलवी सववरणको खचजुको 

रो्रममा रकम वीच सभ्ान गनने । 
	प्रसतासवत मसहनाको कूल तलव खचजु सवगत मसहनाको 

तलव खचजुभनदा सारभतू रुपमा फरक भए नभएको हरेी 
फरक रहकेो भए सोको कारण सस्नसचित गनने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृत  त्ा आस ज्ुक 
प्ररासन राखा प्रमख्ले 
तलवी सववरण समबनधी 
आवशयक कायजु प्रसक्रया 
पर्ा भएको  सस्नसचित 
गरी तलव सस्वधा खचजु 
सवीकृत गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले तलव 
सस्वधा भत्िानीको 
सनयसमतता समवनधमा 
अनग्मन गनने ।
	आनतररक त्ा 

असनतम 
लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।

१२.१.३ प्रचसलत काननू 
बमोसरम पाउने तलव 
समावेर भएको  
सस्नसचित गरेर मात्र 
तलव खचजु लेखन ्
पनने ।

	नपाउने अवसधको 
तलव भतिा भत्िानी 
गनने ।
	सवदा सवीकृत 

नगराएकोमा पसन तलव 
सदइने ।

तलव खचजु लेखदा सनमनानस्ार सनयनत्रण कायम गननेः
	मसहना भत्िान भएपसछ तलव भतिा खव्ाउने ।
	पदमा बहाली गरेको सदनदसेख मात्र तलव भतिा 

खव्ाउने  ।
	सनलमवनमा परेकोमा काननू अनस्ार पाउने तलव भतिा 

मात्र सदने । 

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृत त्ा आस ज्ुक 
प्ररासन राखा प्रमख्ले 
तलवी सववरणमा पाउने 
तलव समावेर भएको 
सस्नसचित गरी तलव खचजु 
सवीकृत गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले तलव 
खचजुको सनयसमतता 
वारे अनग्मन गनने । 
	लेखापरीक्षणबाट 

सनयसमतताको 
परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
	एक वषजुको सेवा अवसध पग्ेपसछ मात्र तलव बसृद्ध  

(ग्े्) सदने । 
	चा्पवजु खचजु सस्वधा तोसकएको चा्पवजुको लासग 

मात्र सदई असभलेख राखने ।
१२.१.४ प्रचसलत ऐन सनयम 

सवपररत हुने गरी  
तलव भतिा भत्िानी 
गनजु नहुने ।

	प्रचसलत काननू 
बमोसरम सदन नसमलने 
तलव भतिा भत्िानी 
हुने ।
	 वढी अवसध कारमा 
राखकेोमा  तलव भतिा 
सदने । 

सनमन बमोसरमको तलव भत्िानी नगननेः
	सवदा सवीकृसत गराएको बाहके अनप्सस्त अवसधको 

तलव नसदने । 
	बेतलबी सवदा वा असाधारण सवदा सलएकोमा तलव 

भत्िानी नगनने ।
	कमजुचारीलाई सेवा समबनधी ऐन सनयम सवपरीत हुने गरी 

कारमा खटाएको वा वढी अवसध कारमा राखकेोमा 
सो अवसधको तलव भतिा नसदने । 
	बढी अवसध कार खटाएमा प्रचसलत काननू बमोसरम 

कमजुचारीले खाएको तलब, भतिा कार खटाउने 
पदासधकारीबाट असलू गनने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृत त्ा आस ज्ुक 
प्ररासन राखा प्रमख्ले 
तलवी सववरणमा 
कमजुचारीले पाउने तलव 
समावेर भएको  
सस्नसचित गरी खचजु 
सवीकृत गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले तलव 
भत्िानीको सनयसमतता 
बारे अनग्मन गनने ।

•	 लेखापरीक्षणबाट 
सनयसमतताको परीक्षण 
हुने ।

१२.१.४ तलब भत्िानी गदाजु 
प्रचसलत काननू 
बमोसरमको कोष 
रकमहरु कट्ा गरी 
भत्िानी गन्जु पनने ।

	माससक तलबबाट 
प्रचसलत काननू 
बमोसरम कट्ी गन्जुपनने 
रकमहरु कट्ी नगररने ।

	कट्ी गरेको रकम समय 
म ैतोसकएको सनकायमा 
रममा गनजु नपठाउने ।

माससक तलवबाट सनमन बमोसरमको कट्ी गरी भत्िानी 
गननेः
	दर प्रसतरतका दरले कमजुचारी सञचय कोष रकम 

कट्ा गरी सोमा रत प्रसतरत रकम ्प गनने ।
	नागररक लगानी कोष वा अनय कोषमा योगदान गरेका 

कमजुचारीहरुको हकमा माससक तलबबाट तोसकएको 
प्रसतरत रकम कट्ी गनने । 

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृत त्ा आस ज्ुक 
प्ररासन राखा प्रमख्ले 
प्रतयेक मसहनाको कोष 
रकम कट्ा गरेको र रकम 
रममा भएको सस्नसचित 
हुने बयवस्ा समलाउने ।

	प्रमख् प्ररासीकय 
असधकृतले तलवबाट 
कोष कट्ी सनयसमतता 
वारे अनग्मन गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
	योगदानमा आधाररत अवकास कोषमा योगदान गरेका 

कमजुचारीहरुको हकमा तोसकएको प्रसतरत रकम कट्ा 
गरी सो रकममा तोसकएको प्रसतरत रकम ्प गनने ।

•	 तोसकएको प्रसतरतमा कोष कट्ी गररएको रकम 
समबसनधत कोषमा तोसकएको समयसभत्र दासखला गनजु 
पठाउने ।

•	 तोसकएको सनकायमा कोष कट्ी रकम रममा गनजु र सो 
समबनधी असभलेख रुर ् गनजु सवद्त्ीय माधयमको 
उपयोग गनने ।

•	 कोष रकम कट्ा गरी 
दासखला वारे 
आनतररक र असनतम 
लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण हुने ।

१२.१.५ तलव सस्वधा 
भत्िानी गदाजु 
तोसकएको रकमभनदा 
वढी पाररश्समक 
पाउनेको हकमा 
पाररश्समक करकट्ी 
गरी दासखला गन्जु 
पनने ।

तलव सस्वधा भत्िानी 
गदाजु पाररश्समक कर 
असग्म रुपमा कट्ा 
नगररने ।

	तलव सस्वधा भत्िानी गदाजु प्रतयेक पदासधकारी वा 
कमजुचारीले वासषजुक रुपमा पाउने तलव, भतिा र सस्वधा 
समतेको क्ल रकममा आयकर ऐन बमोसरम करयोगय 
आय गणना गरी माससक तलबबाट असग्म रुपमा कट्ा 
गरेर मात्र तलव खचजु लेखने ।
	तलवी सववरणमा प्रतयेक पदासधकारी वा कमजुचारीको 

स्ायी लेखा नमवर (पान) असनवायजु रुपमा राखने ।
•	 भत्िानीमा कट्ा गरेको पाररश्समक कर रकम समभव 

भएसमम सवद्त्ीय आयकर कट्ी प्रणाली माफजु त 
समबसनधत रारश्व कायाजुलय पठाई कर असधकृतबाट 
प्रमाणीकरण गराई सनससा राखने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृत त्ा आस ज्ुक 
प्ररासन राखा प्रमख्ले 
तलव सस्वधा खचजुमा 
पाररश्समक कर कट्ी र 
दासखला भएको 
सस्नसचित गनने वयवस्ा 
समलाउने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले तलव 
सस्वधा भत्िानीमा 
कर कट्ीको   
सनयसमतता वारे 
सस्नसचित गनने । 
	आनतररक र असनतम 

लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
१२.१.६ तलव भतिा भत्िानी 

गदाजु रकम बैंक माफजु त 
मात्र भत्िानी गन्जु 
पनने ।

	बंैक माफजु त तलव 
भत्िानी नगरी नगद ै
भत्िानी गररने ।
	तलव भत्िानी 

सववरणमा बंैक 
दासखलाको प्रमाण 
संलगन नगनने ।

कमजुचारी र पदासधकारीको तलव सस्वधा रकम भत्िानी 
गदाजु सनमन प्रसक्रयाहरु अपनाउनेः
	तलव सस्वधा सवतरणको लासग बैंक तोककी सो बंैकमा 

प्रतयेक बयसतिको खाता खोलन लगाई बैंक माफजु त रकम 
उपलबध गराउने ।

•	 तलव भत्िानी सववरणमा बंैक खाता माफजु त रकम 
रममा गरेको प्रमाण संलगन गनने गराउने ।

सरममवेार असधकारी 
त्ा आस ज्ुक प्ररासन 
राखा प्रमख्ले पाउने 
तलव सस्वधा प्रदान 
भएको  सस्नसचित गरी 
तलव सस्वधा खचजु 
सवीकृत गनने ।

तलव सस्वधाको 
भत्िानी त्ा रकम 
दासखलाको सनयसमतता 
वारे आनतररक त्ा 
असनतम 
लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण हुने ।

१२.२ भत्ा, सम्िधा तथा मिमिध खचजु
१२.२.१ पदासधकारी त्ा 

कमजुचारीको बैठक 
भतिा, दसैनक भतिा 
एवम ्भ्रमण खचजु 
आसद काननू 
बमोसरम मात्र 
सवतरण गनने ।

	प्रचसलत ऐन सनयम 
सवपररत भतिा त्ा 
सस्वधा सदईने ।
	असनयसमत  सस्वधा 

समबसनधतबाट असलू 
उपर नगररने । 
	असनयसमत भतिा त्ा 

सस्वधा सदएबाट स्ानीय 
तहको प्रराससनक खचजु 
बढ्ने ।

	असत आवशयक कामको लासग मात्र असधकार प्राप्त 
असधकारीको सवीकृसतमा बैठक राखने ।
	बैठक भतिा, दसैनक त्ा भ्रमण भतिा खचजु समबसनधत 

काननूमा तोसकएको दरमा मात्र सदने ।
	पदासधकारीको सञचार सस्वधा, खारा खचजु, माससक 

भतिा, सभा भतिा आसद सस्वधा प्रचसलत काननू 
बमोसरम र कमजुचारीको असतररति समय भतिा, 
प्रोतसाहन भतिा आसद सस्वधा कानून बमोसरम मापदण् 
त्ा सचूक तोकेर मात्र उपलवध गराउने ।
	भतिा त्ा सस्वधा सवतरण गनने र सनयनत्रण गनने 

समवनधमा सङ्घीय वा प्रदरे सनकायले क्नै मागजुदरजुन 
वा पररपत्र गरेको भए सोको पालना गनने गराउने 
बयवस्ा समलाउने ।
	भतिा त्ा सस्वधा खचजु समवनधमा लेखापरीक्षणबाट 

बेरुर ू कायम भएमा ततकाल सनयसमत वा असलू 
फर्ययौट गनने गराउने ।

सरममवेार असधकारीले 
पदासधकारी त्ा 
कमजुचारीको भतिा त्ा 
सस्वधाको सवतरण 
सनयसमत भएको सस्नसचित 
गरी खचजु सवीकृत गनने ।

भतिा सस्वधा सवतरणको 
सनयसमततावारे सनयामक 
सनकाय त्ा 
लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण र अनग्मन  
हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
१२.२.२ सवसवध खचजु मापदण् 

बनाइ खचजु गनने 
गराउने बयवस्ा गन्जु 
पनने ।

	मापदण् सवपररत 
सवसवध खचजु लेसखने ।
	असधकार नभएको 

पदासधकारीले खचजुको 
आदरे सदने ।

	सवसवध खचजु अनतगजुत बयहोररने खचजुको प्रकार 
समवनधमा सपष् बयाखया गरी मापदण् सवीकृत गनने ।
	खचजुको आदरे सदने असधकारी र खचजुको सीमा सपष् 

गनने ।
	असनयसमत खचजु समवनधमा लेखापरीक्षणबाट बेरुर ू

कायम भएमा ततकाल असलू फर्ययौट गनने गराउने ।

सवसवध खचजुको सवीकृत 
मापदण् वेबसाईट 
माफजु त सावजुरसनक गनने । 

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले खचजुको 
सनयसमतता वारे सस्नसचित 
गनने । सनयामक सनकाय 
त्ा लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण र अनग्मन  
हुने ।

१२.२.३ प्रचसलत काननू र 
मापदण् बमोसरम 
आस ज्ुक सहायता  
सवतरण गनने गराउने 
बयवस्ा गन्जु पनने ।

	प्रचसलत काननू र 
मापदण् सवपररत 
आस ज्ुक सहायता 
सवतरण हुने ।
	पहुचँको आधारमा 

सवतरण हुने ।

	आस ज्ुक सहायता सवतरणको लासग वसतग्त मापदण् 
त्ा सचूक तयार गरी सोको आधारमा मात्र सदने 
बयवस्ा गनने । 
	सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकारबाट प्राप्त अनद्ानबाट 

आस ज्ुक सहायता सवतरण नगनने ।
	सङ्घीय वा प्रदरे मनत्रालय/सनकायद्ारा रारी भएका 

मागजुदरजुन वा पररपत्र पालना गनने गराउने । 
	असनयसमत खचजु समवनधमा लेखापरीक्षणबाट बेरुर ू

कायम भएमा ततकाल असलू फर्ययौट गनने गराउने ।

आस ज्ुक सहायता सवतरण 
समबनधी सववरण वेबसाईट 
माफजु त सावजुरसनक गनने । 

लेखा ससमसतबाट 
अनग्मन हुने र 
लेखापरीक्षणबाट समते 
परीक्षण हुने ।

१२.३ सिािी साधन तथा उपकिणको प्रयोग तथा ममजुत
१२.३.१ सवारी साधन र 

मसेरनरी उपकरणको 
प्रयोग गनने सस्वधा 
काननूले तोकेको 
पदासधकारी त्ा 
कमजुचारीलाई मात्र 
उपलबध गराउन ्पनने ।

	सस्वधा नपाउने 
पदासधकारीहरुले पसन 
सस्वधा सलने । 
	सवारी साधन र 

मसेरनरी उपकरण   
अनसधकृत रुपमा प्रयोग 
गनने ।

सनमन बमोसरम सवारी साधन त्ा उपकरण प्रयोग गनने 
वयवस्ा गननेः
	काननूद्ारा सवारी साधन प्रयोग गनजु पाउने पदासधकारी 

वा असधकारीको लासग मात्र सवारी साधन प्राप्तीको 
वयवस्ा गनने ।
	सवारी साधन र उपकरणहरु सरकारी काममा मात्र 

प्रयोग गनजु पाउने गरी सनयनत्रणको बयवस्ा गनने ।

सवारी साधन प्रयोग गनजु 
पाउने सरमवेवार 
पदासधकारी र  उपयोग 
गनजु ससकने अवस्ा 
सकटान गरी 
समवसधतलाई रानकारी 
सदने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
कायाजुलयमा रहकेा 
सवारी साधनको 
प्रयोग बयवस्ा वारे 
अनग्मन गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
	सरकारी काम वाहकेमा 

सवारी साधनहरु प्रयोग 
हुने ।

	कायाजुलयको कामको ससलससलामा सवारी साधन 
प्रयोग गदाजु सवीकृसत आदरे सदने सलने वयवस्ा गनने ।

	आनतररक र असनतम 
लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण हुने ।

१२.३.२ सवारी साधन र 
मसेरनरी उपकरण  
य्ासमयमा नै 
आवशयक ममजुत त्ा 
ससभजुससङ्ग गराई 
ममजुत खचजुमा तोसकए 
बमोसरमको सनयनत्रण 
बयवस्ा कायम गन्जु 
पनने ।

	सवारी साधन र 
उपकरण ममजुत समभार 
र ससभजुससङ्ग समयमा 
नगररने ।
	सवारी साधन र 

उपकरण अनावशयक 
रुपमा ममजुत गराईने । 
	ममजुत खचजुमा सनयनत्रण 

कायम नहुने ।

सवारी साधन र उपकरणको ममजुतमा सनमन बमोसरमको 
वयवस्ा गननेः
	सवारी साधन र उपकरणको ममजुत समभार र ससभजुससङ्ग 

गन्जुपननेवारे समबसनधत कमपनीको कायजु तासलकाको 
असभलेख बयवसस्त रुपमा राखी सो बमोसरम ममजुत 
समभार गनने बयवस्ा समलाउने । 
	चाल ्सवारी साधन र उपकरण  सञचालनको असभलेख 

राखने । सवग्ेको अवस्ामा ततकालै रानकारी गराउन ्
पनने बयसति तोकने । 
	सवारी साधन र उपकरणको ममजुत समभार गराउँदा 

प्रासवसधक राँच गराई ममजुत गन्जुपनने सामानको सववरण 
र लागत अनम्ान तयार गरी तोकेको असधकारीबाट 
सवीकृसत गराउने बयवस्ा गनने  । 
	ममजुतको खररद कायजु गदाजु सावजुरसनक खररद ऐन 

सनयमावलीको प्रसक्रया पालना गराउने । 
	सवारी साधन र उपकरण क्न क्न समसतमा के कसत पाटजु 

पर्ाजु कसत लागतमा ममजुत गररएको हो सोको सववरण 
खल्ाई ममजुत समभार त्ा संरक्षणको (म.ले.प.फा.
नं.४१५) असभलेख राखने ।  

सरममवेार असधकारीले  
सवारी साधन र 
उपकरणको  ममजुतमा  
सनयनत्रणको बयवस्ा 
समलाई सो समबनधी 
रानकारी समवसनधतलाई 
सदने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सवारी 
साधन र उपकरण 
ममजुतको  सनयसमतता 
र असभलेख 
समवनधमा अनग्मन 
गनने ।
	आनतररक त्ा 

असनतम 
लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
	सवारी साधनको ममजुत गराउँदा चालकबाट प्रमासणत 

गराउने । पर्ानो पाटजुपर्ाजु सामान भण्ार सफताजु गराउने । 
तोकेको रकमभनदा बढी मलूयको सामान पररवतजुत गदाजु 
ममजुतको असभलेख राखने ।
	सवारी साधनको सवमा खचजु र तेस्ो पक्ष दासयतव 

भत्िानी गदाजु असधकार प्राप्त असधकारीबाट सवीकृसत 
गराई संलगन गराउने ।

१२.४ इनधन खचजु
१२.४.१ सवारी साधन र  

उपकरणको इनधन 
खचजु समवनधमा 
तोसकएको सनयनत्रण 
बयवस्ा पालना गन्जु 
पनने ।

	सवारी साधन र 
उपकरणको इनधन 
खचजुमा सनयनत्रण कायम 
नहुने ।
	सवारी साधन र 

उपकरणको इनधन 
खचजुको असभलेख 
तोसकए बमोसरम 
नरासखने ।

सवारी साधन र उपकरणको इनधन खचजु लेखदा सनमन 
बमोसरमको सनयनत्रण वयवस्ा गननेः
	प्रचसलत काननूले इनधन सस्वधा पाउने पदासधकारी वा 

असधकारीको हकमा इनधन पाउने कोटा तोककी सोही 
बमोसरम इनधन उपलबध गराउने वयवस्ा गनने ।
	इनधन खचजु माग गनने फाराम सवीकृत गराउने वयवस्ा 

गनने । 
	प्रयोग भएको इनधनको पररमाण ससहत तोसकएको 

ढाँचामा लगवक् (म.ले.प.फा.नं.९०५) राखने । 
	कायाजुलयमा नै इनधन मडौजदात राखी उपलबध गराउने 

बयवस्ा गदाजु माग फाराम, खररद आदरे, दासखला 
प्रसतवेदन ससहत लगबक् पेर गनने वयवस्ा समलाउने ।

सरममवेार असधकारीले  
सवारी साधन र 
उपकरणको इनधन खचजुमा  
सनयनत्रणको बयवस्ा 
समलाई सो समबनधी 
रानकारी समवसधत 
पक्षलाई सदने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सवारी 
साधन र उपकरण 
इनधन खचजुको  
सनयसमतता र 
असभलेखको 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
१२.५ सछेिा महश्ल  भा्डा तथा मिज्ापन खचजु
१२.५.१ सेवा महरल् र भा्ा 

खचजुगदाजु समतवययी 
बयवस्ा पालना गन्जु 
पनने ।

	सेवा महरल्को 
भत्िानी समयमा नगरी 
रररवाना सतनने । 
	सेवा महरल् र भा्ा 

खचजु गदाजु तोसकएको 
सनयनत्रण कायजुसवसध 
नअपनाउने ।

सनमन बमोसरमको सनयनत्रण वयवस्ा गननेः
	सेवा महरल् र भा्ाको भत्िानी तोसकएको समयमा नै 

गनने । सेवा महरल् भत्िानीमा सेवा प्रदायकले सदने छ्ट 
प्राप्त गनने । 
	कायाजुलयले क्नै पसन प्रकारको घर बहाल त्ा अनय  

सामान भा्ामा सलँदा असनवायजु रुपमा सम्डौता गनने ।
	घर बहाल त्ा अनय भा्ा भत्िानी गदाजु भा्ा 

समबनधी सम्डौताका रतजु बमोसरमको भा्ा रकम 
भत्िानी सदने ।
	सवलमव रल्क भत्िानी गदाजु असधकार प्राप्त 

असधकारीबाट सनणजुय      गराउने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सेवा 
महरल् र भा्ा 
खचजुको  सनयसमतता 
वारे अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हुने ।

१२.५.२ सचूना प्रकारन 
खचजुमा समतबययी 
वयवस्ा अनर्रण 
गन्जु पनने ।

	सचूना प्रकारन 
असधकार प्राप्त 
असधकारीको सवीकृसत 
वेगर गनने ।
	सञचार माधयमबाट 

छ्ट सस्वधा नसलई 
अपबयय गनने ।

	आवशयक सचूनाहरु मात्र असधकार प्राप्त असधकारीको 
सवीकृसतमा तोसकएको उपयत्ि माधयमबाट प्रकारन 
गनने बयवस्ा गनने ।
	सचूना प्रकारन गदाजु समबसनधत टेसलसभरन, एफ.एम. 

सञचालक वा पसत्रका प्रकारक माफजु त सो् ै सचूना 
प्रकारन गरी सतनीहरुले सदने  कसमरन वा छ्ट सस्वधा 
कट्ा गरी मात्र खचजु लेखने ।
	पसत्रकामा प्रकारन नगरर नहुने सचूना मात्र समभव 

भएसमम सानो साईरमा पसत्रकामा प्रकारन गरी अनय 
सचूना वेबसाइट माफजु त सावजुरसनक गनने ।

सरममवेार असधकारीले  
सचूना प्रकारन खचजुको 
सववरण सावजुरसनक गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सचूना 
प्रकारन खचजुको  
सनयसमतता वारे 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

परीक्षण हुने ।
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परिच छ्ेि - १३

खरिि कायजुको मनयनत्ण-मालसामान खरिि, मनमाजुण कायजु तथा सछेिा खरिि  

स्ोत साधनको उसचत प्रयोग गरी खचजुलाई प्रसतफलमखूी बनाउन खररद वयवस्ापनको भसूमका महतवपणूजु रहनछ । खररद कायजुहरु प्रसतसपधगी त्ा पारदरगी बनाई खररद कायजुलाई 
चस्त त्ा प्रभावकारी बनाउन सरममवेार पदासधकारीले सवरषे धयान सदन ्आवशयक हुनछ । प्रचसलत खररद ऐन सनयमले खररद समबनधी वयवस्ा त्ा कायजुसवसधहरु सनसदजुष् 
गरेको हँुदा ती बयवस्ाहरु पालना गरी सावजुरसनक खररदमा आवशयक सनयनत्रण त्ा समतवयसयता कायम गनजु ररुरी छ । यी सवषयहरुमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण 
प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर गररएको छः 

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१३.१ खरिि कायजुको आिशयक बयिसथा तथा तयािी
१३.१.१ खररद कायजुको 

वयवस्ापन गनजु 
प्रचसलत काननूद्ारा 
तोके अनस्ारको 
संस्ागत वयवस्ा 
गन्जु पनने । 

	प्रचसलत काननूले 
तोके अनस्ार खररद 
सनयमावली तर्जुमा 
नगनने ।
	खररद एकाइ त्ा 

कमजुचारीको 
बयवस्ा नगररने । 
	सवज् कमजुचारीको 

अभावमा खररद 
कायजु प्रभासवत हुने 

	सङ्घीय सावजुरसनक खररद ऐन, २०६३ को पालना गन्जुपनने । सा्ै 
ऐनको असधनमा रही खररद सनयमावली बनाई लाग ूगनने ।
	खररद कायजुबो् र कायजु प्रकृसतको आधारमा खररद एकाइको 

स्ापना गनने । खररद कायजु गनजु कमजुचारी तोकने ।  
	खररद कायजु सावजुरसनक खररद अनग्मन कायाजुलयले तोकेको 

योगयता भएको र खररद कायजु समबनधी ज्ान भएको वा तासलम 
प्राप्त गरेको कमजुचारीबाट गराउने ।
	कमजुचारीलाई खररद समबनधी आवशयक तासलम उपलबध 

गराउने ।

खररद एकाइ 
समवनधी रानकारी 
वेबवसाइटमा राखने ।

	सावजुरसनक खररद 
अनग्मन 
कायाजुलयबाट 
अनग्मन हुनसकने 
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१३.१.२ वासषजुक खररद 
योरना र 
आवशयकता 
अनस्ार खररद गर्ु 
योरना तयार गन्जु 
पनने ।

खररद ऐन सनयमावली 
अनस्ारको वासषजुक 
खररद योरना र खररद 
गर्ु योरना तयार 
नगररने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	 वासषजुक १० लाख रुपैयाभनदा  बढी रकमको खररद कायजु गदाजु 

वासषजुक खररद योरना असनवायजु रुपमा तयार गनने ।
	वासषजुक १० करो् रुपैयाभनदा बढी रकमको खररद कायजु गदाजु र 

बहुबषगीय योरनाका लासग खररद गदाजु खररद गर्ुयोरना तयार 
गरी तोसकएको असधकारीबाट सवीकृत गराउने । 
	खररद गर्ु योरना तयार गरेकोमा सो योरना समतेलाई आधार 

सलई वासषजुक खररद योरना तयार गनने । 
	खररद गर्ुयोरना र वासषजुक खररद योरना तयार गनने सरममवेार 

कमजुचारी तोकने ।

सवीकृत खररद 
गर्ुयोरना 
वेबवसाइटमा राखने ।

	लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण हुने ।

१३.१.३ खररद गनजु् अगा्ी 
खररद समबनधी 
तयारी कायजुहरु पर्ा 
गन्जु पनने ।

खररद समबनधी 
आवशयक तयारी 
कायजुहरु नगररने वा 
य्ासमयमा नगररने । 

खररद गनजु् अगा्ी सावजुरसनक खररद सनयमावलीमा बयवस्ा भए 
बमोसरमको  सनमन खररद समबनधी तयारी कायजुहरु गननेः
	खररद आवशयकताको पसहचान, आपसूतजुकताजुको उपलबधता, 

असघलला वषजुहरुमा भएको समान प्रकृसतको खररद प्रसक्रयाको 
अधययन, खररदको सववरण, पररमाण र क्षेत्र, खररद समहूमा 
सवभारन वा पयाकेर सनमाजुण, खररदको आस ज्ुक स्ोत र रकमको 
पसहचान, खररद सवसधको छनडौट, बोलपत्र योगयता वा पवूजु 
योगयताको कारबाहीको आवशयकता आसद । 
	खररद कायजुप्रकृसत अनस्ार आपसूतजुकताजु, सनमाजुण वयवसायी, 

परामरजुदाता, गैर सरकारी संस्ा वा सेवा प्रदायकको योगयताको 
आधारमा छ्ट्ाछ्टै् मडौरद्ा सचूी  तयार गनने । 
	प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले खररद तयारी कायजुको सरममवेारी 

तोकने ।

लेखापरीक्षणबाट 
पररक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१३.१.४ खररद कायजु गनजु् 

असघ मालसामान, 
सनमाजुण कायजु र 
सेवाको 
सपेसससफकेरन तयार 
गन्जु पनने ।

खररद गनने मालसामान, 
सनमाजुण कायजु र सेवाको 
सववरण र 
सपेसससफकेरन तयार 
नगररने ।  

मालसामान, सनमाजुण कायजु वा सेवा आसद खररद गनजु् असघ सनमन 
कायजु गननेः
	मालसामान, सनमाजुण कायजु वा सेवा आसदको सपेसससफकेरन, 

योरना, नकरा, स्राइन, सवरषे आवशयकता वा अनय 
सववरणहरु तयार गनने । 
	समबसनधत मालसामान, सनमाजुण कायजु वा सेवाको वसतग्त 

प्रासवसधक त्ा गण्सतररनय सवरषेता र कामको आधारमा 
सववरण तयार गनने ।
	सववरणमा मालसामान, सनमाजुण कायजु वा सेवाको खास ब्ाण्, 

रेि्माकजु , नाम, पेटेणट, स्राइन, प्रकार आसद सवरषेताहरु 
सपष्रुपमा बस््ने गरी उललेख गनने । तर, प्रसतसपधाजुलाई सीसमत 
गनने गरी उतपसति वा उतपादकको नाम र खास प्रकारको सववरण, 
आधार, सङ्केत वा रबदावली उललेख नगनने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले खररद  
सपेसरसफकेरनवारे 
परीक्षण र अनग्मन 
गनने ।
लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।

१३.२ लागत अन्मान सम्बनधी मनयनत्ण
१३.२.१ लागत अनम्ान 

तयार गरेर मात्र 
मालसामान, सनमाजुण 
कायजु र सेवा खररद 
कायजु गन्जु पनने ।

	मालसामान, सनमाजुण 
कायजु र सेवा 
खररदको लासग 
लागत अनम्ान 
तयार नगररने । 
	लागत अनम्ान 

तयार गनजुे  
रनरसतिमा 
दक्षताको अभाव ।

मालसामान, सनमाजुण कायजु वा सेवा खररद गनजु् असघ सनमनानस्ार 
लागत अनम्ान तयार  गननेः
	तोकेको रकमभनदा बढीको मालसामान, सनमाजुण कायजु र सेवा 

खररद गनजु् असघ खररद ऐन सनयमावलीमा उललेख भएका सवषय 
दृसष्गत गरी असनवायजु रुपमा लागत अनम्ान तयार गनने ।
	क्नै आ.ब.को लासग सवीकृत भएको लागत अनम्ान अनस्ार 

खररद कायजु नभएमा पसछलला आ.ब.मा सनयमावलीमा तोकेको 
प्रसक्रया अपनाई अधयावसधक गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले खररद 
कायजुको  सनरनतर 
सप्ररवेक्षण गनने । 
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	लागत अनम्ानको तयारी आनतररक रनरसतिबाट गराउने । यसद 

दक्ष रनरसतिको अभाव भएमा अनय सनकायको सहयोग सलई 
तयार गनने ।
	खररद एकाइ  प्रमख्ले खररद सनयमावली अनस्ारको कायजुहरु परूा 

गरी लागत अनम्ान भएको सस्नसचित गरी सवीकृसतको लासग पेर 
गनने ।

१३.२.२ मालसामान, सनमाजुण 
कायजु र सेवा 
खररदको लागत 
अनम्ान तयार गदाजु 
खररद ऐन, 
सनयमावलीमा तोके 
बमोसरमको 
कायजुसवसध परूा गरी 
गन्जु गराउन ् पनने ।

	लागत अनम्ान 
तयार गदाजु खररद 
सनयमावलीको 
प्रावधान बमोसरम 
नगररने ।
	तोसकएको दरभाउ, 

नमसजु, दरसवशे्षण, 
कायजुसवसध आसदको 
पालना नगररने । 
	प्रसक्रया पर्ा भएको 

सस्नसचित नगरी 
लागत अनम्ान 
सवीकृत गररने । 
	असधकार नभएको 

असधकारीबाट 
लागत अनम्ान 
सवीकृत गररने ।

(क) सनमाजुण कायजुको लागत अनम्ान तयार गदाजु सनमनानस्ार गननेः
	सवीकृत नमसजु, दर सवशे्षणको आधारमा लागत अनम्ान तयार 

गनने ।
	सनमाजुण सामग्ीको दरभाउ, मसेरन त्ा उपकरणको भा्ा वा 

कामदारको जयाला सनधाजुरण गदाजु दररेट सनधाजुरण ससमसतले 
तोकेको दररेटको आधारमा गनने । 
	सनमाजुण कायजुको स्राइन, ड्रईङको राँच लागत अनम्ान तयार 

गनने प्रासवसधकभनदा एक तह मास्को प्रासवसधक वा 
प्रासवसधकहरुको समहूलाई गनजु लगाई क्नै त्रट्ी भएमा सचयाउने ।

(ख) मालसामानको लागत अनम्ान तयार गदाजु सनयमावली अनस्ार 
आफै वा सरललाको अनय सावजुरसनक सनकायले सोही 
प्रकृसतको खररद गदाजु लागेको वासतसवक लागत, स्ानीय 
बरार वा अनय बरारको प्रचसलत दरभाउ र सामान आपसूतजु 
अनम्ासनत ढ्वानी खचजु, उद्ोग वासणजय सङ्घले रारी गरेको 
दररेट आसद लाई आधार सलने ।

	लागत अनम्ान 
सवीकृतसको 
रानकारी 
सरोकारवालालाई 
सदने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सनरनतर 
सप्ररवेक्षण गनने । 
	लेखापरीक्षणबाट  

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
(ग) परामरजु सेवाको लागत अनम्ान तयार गदाजु खररद सनयमावली 

अनस्ार तोकेको नमसजु, समबसनधत परामरजु सेवाको कायजुक्षेत्रगत 
रतजु, परामरजुदाताको रनरसतिको पाररश्समक, भ्रमण, 
सञचालन खचजु, तासलम गोष्ठी आसद खचजुलाई धयान सदने ।  

(घ) अनय सेवा तफजु को सवारी साधन, मसेरनरी औरार आसद 
भा्ामा सलने, मालसामान ममजुत समभार र घर भा्ा र सेवा 
करार आसदको लागत अनम्ान तयार गदाजु खररद सनयमावलीमा 
उललेसखत कायजुसवसध र आधार परूा गरी गनने ।

(ङ) लागत अनम्ान राँच त्ा सवीकृत गनने असधकारीले तोसकएको 
आधारबाट लागत अनम्ान तयार भएको सस्नसचित गनने ।

(च) असधकार प्राप्त असधकारीले तयारीको प्रसक्रया पर्ा भएको 
सस्नसचित गरी लागत अनम्ान सवीकृत गनने ।

१३.३ खरिि मिमध सम्बनधी मनयनत्ण
१३.३.१ खररद काननू 

बमोसरम तोसकएको 
खररद सवसध छनडौट 
त्ा प्रसकया परूा 
गरेर मात्र खररद 
कायजु गन्जु पनने ।

	खररद काननूमा तोके 
बमोसरमको  
आवशयक खररद 
सवसध छनडौट नगनने ।
	प्रसतसपधाजु सीसमत 

हुने गरी खररद कायजु 
ट्क्रा ट्क्रा पारी 
खररद गररने ।
	आवशयक बयवस्ा 

नभए तापसन खररद 
प्रकृया रर्ु गररने ।

	मालसामान, सनमाजुण कायजु, सेवा खररद त्ा परामरजु सेवा खररद 
गनने कायजु सावजुरसनक खररद ऐन सनयमावलीमा तोसकएबमोसरम 
खररद मलूयको आधारमा बोलपत्र, ससलवनदी दरभाउपत्र, सो् ै
खररद, उपभोतिा ससमसत, अमानत लगायतका तोसकएको खररद 
सवसध छनडौट गरी खररद कायजु गनने । 
	काननूद्ारा कर नलागने वा कर छ्ट भएको रकमसमम वा दग्जुम क्षेत्र 

भनी तोकेको सरललाको खररद कायजु बाहके स्ायी लेखा नमबर 
र मलूय असभवसृद्घ कर दताजु प्रमाणपत्र प्राप्त गरेका वयसति, फमजु, 
संस्ाबाट खररद गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सनरनतर 
सप्ररवेक्षण त्ा 
सनयनत्रण गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	मालसामान, सनमाजुण कायजु र सेवा खररद कायजु गदाजु प्रसतसपधाजु 

सीसमत हुने गरी ट्क्रा ट्क्रा पारी खररद नगनने ।
	खररदको लासग आवशयक बरेट र सनमाजुणस्लको वयवस्ा 

नभई खररद समबनधी काम कारबाही रर्ु नगनने । 
	खररद गदाजु नेपालमा उतपासदत मालसामानलाई प्रा्समकता सदने ।  
	खररद एकाइ प्रमख् र लेखा प्रमख्ले कायाजुलयको खररद प्रकृया 

सनयमानस्ार भएकोवारे सनरनतर सप्ररवेक्षण गनने ।
१३.४ ्बोलपत् सम्बनधी मनयनत्ण कायजुमिमध
१३.४.१ बोलपत्र समबनधी 

तोसकएको प्रसक्रया,  
चरण र कायजुसवसध 
पालना गन्जु पनने ।

	बोलपत्र समबनधी 
चरणबद्ध प्रसक्रया 
त्ा कायजुसवसध 
पालना नगररने । 
	खल्ला र भदेभाव 

रहीत वोलपत्र प्रसक्रया 
नअपनाइने ।

मालसामान, सनमाजुण कायजु वा सेवा आसद वोलपत्रद्ारा खररद गदाजु 
सनमन कायजु गननेः 
	तोसकए बमोसरम रकम वा खररद प्रकृसत अनस्ार बोलपत्रको 

प्रकृया, चरण र पवूजु योगयता समबनधी प्रसक्रयाहरु अवलमवन गनने ।
	बोलपत्र समबनधी आवशयक कागरात र कायजुसवसध अपनाई बोलपत्र 

आह्ान गनने ।
	योगय बोलपत्रदातालाई सवना भदेभाव खररद प्रसक्रयामा सहभागी 

हुने समान अवसर प्रदान गनने । 
	सरममवेार असधकृत र खररद एकाई प्रमख्ले वोलपत्र प्रकृयावारे 

सस्नसचित  गरी वोलपत्र कायजु असघ वढाउने । 

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सनरनतर 
सप्ररवेक्षण गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१३.४.२ बोलपत्र आह्ान 

गदाजु तोसकए 
बमोसरमको खररद 
कागरात त्ा रतजु 
छनडौट गरी सचूना 
आह्ान गन्जुपनने ।

सवीकृत बोलपत्र 
समबनधी  कागरात 
त्ा रतजुहरु छनडौट 
नगरी बोलपत्र आह्ान 
गररने ।

	खररद सम्डौता छनडौट गदाजु सावजुरसनक खररद अनग्मन 
कायाजुलयबाट रारी भएको नमन्ा बोलपत्र समबनधी कागरातलाई 
आधार सलने । 
	सावजुरसनक खररद अनग्मन कायाजुलयबाट नमूना कागरात रारी 

नभएको अवस्ामा आफूलाई आवशयक परेको खररद कायजुको 
सम्डौता ससहतको कागरात तयार गनने ।
	खररद एकाइ प्रमख्ले बोलपत्र आह्ान गन्जु अगावै उपयत्ि 

बोलपत्र समबनधी कागरात छनडौट गररएको सस्नसचित गरी प्रमख्  
प्ररासककीय असधकृतबाट सवीकृत गराउने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
कागरात 
उपयत्िता सस्नसचित  
गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१३.४.३ बोलपत्र आह्ानको 
सचूना काननूले 
तोसकए बमोसरम 
प्रकारन गन्जु पनने ।

	बोलपत्रको सचूना 
सावजुरसनक नहुने ।
	बोलपत्रको सचूना 

तोसकएको 
कायाजुलयको 
वेबसाइटमा 
नरासखने ।

	खररद सनयमावलीमा उललेसखत क्राहरु खल्ाई बोलपत्र वा पवूजु 
योगयता सनधाजुरणको प्रसताव आह्ानको सचूना रासट्रिय सतरको 
दसैनक पत्र पसत्रकामा प्रकारन गनने ।
	अनतराजुसट्रिय सतरको बोलपत्रको हकमा अनतराजुसट्रिय सञचार 

माधयममा समते प्रकारन गनजु् पनने । 
	बोलपत्रको सचूना स्ानीय तहको वेबसाइटमा राखने ।
	बोलपत्रको सचूना सावजुरसनक खररद अनग्मन कायाजुलयको 

वेबसाईटमा राखन ससकने ।  
	खररद एकाइ प्रमख्ले उति बमोसरम सञचार माधयमबाट सचूना 

प्रकासरत गराउने ।
	सरममवेार असधकृत र  खररद एकाइ प्रमख्ले  सनयमावलीको 

वयवस्ा परूा भएको सस्नसचित भए पसछ वोलपत्र कायजु असघ 
वढाउने ।

बोलपत्रको सचूना 
वेबसाइटमा राखने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
वोलपत्र समबनधी 
सचूना प्रकारन 
बयवस्ाको 
सस्नसचितता गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१३.४.४ बोलपत्र खोलने, 

परीक्षण गनने कायजु 
काननूद्ारा तोसकए 
बमोसरम गन्जु पनने ।

बोलपत्र खोलने र 
परीक्षण गनने कायजु 
ऐनको प्रावधान 
बमोसरम नगररने ।

वोलपत्र खोलदा र परीक्षण गदाजु सनमन कायजु गननेः
	बोलपत्र पेर गनने असनतम समसत र समय समाप्त भएको लगति ै

सोही सदन बोलपत्र समबनधी कागरातमा उललेसखत समय र 
स्ानमा तोसकए बमोसरम प्रसक्रयाहरु अपनाई बोलपत्रहरु 
खोलने । 
	खोसलएको बोलपत्र समबनधी कागरातमा रमानत रकम (सव् 

बण्) र आवशयक कागरात पेर भएको यसकन गरी मच्ल्का 
तयार गनने ।
	उपलबध भएसमम बोलपत्रदाता, सनरका प्रसतसनसध वा नसरकको 

कायाजुलयको प्रसतसनसधको सहभासगता गराउने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
वोलपत्र परीक्षण 
कायजु परूा भएको 
सस्नसचित गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१३.४.५ खररद काननू 
बमोसरम बोलपत्रको 
मलूयाङ्कन  गराई 
वोलपत्र सवीकृत  
गन्जु पनने ।   

	बोलपत्रको 
मलूयाङ्कन तोसकए 
बमोसरम ससमसतबाट 
नहुने । 
	बोलपत्र सवीकृसत 

तोसकएको तहको 
असधकारीबाट 
नगररने । 
	बोलपत्र सवीकृत 

गदाजु कायजु प्रकृया 
परूा नगररने ।

बोलपत्र सवीकृसतमा सनमन कायजुसवसध अपनाउनेः 
	खररद काननू बमोसरम ग्ाह्य वा योगय बोलपत्रहरु मलूयाङ्कन 

प्रसक्रयामा समावेर गरी बोलपत्र मलूयाङ्कन ससमसतबाट 
मलूयाङ्कन गराउने । 
	बोलपत्रको मलूयाङ्कन गदाजु सोको आधार र तररका समते खल्ने 

गरी ससमसतबाट प्रसतवेदन प्राप्त गनने ।
	ससमसतको ससफाररसमा नयनूतम मलूयाङ्सकत सारभतूरुपमा 

प्रभावग्ाही बोलपत्र असधकार प्राप्त असधकारीबाट खररद काननू 
बमोसरम सवीकृत गनने ।

वोलपत्र सवीकृसतको 
रानकारी 
समवसनधतलाई सदई 
वेबसाइटमा राखने । 

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले काननू 
बमोसरम बोलपत्र 
सवीकृत भएको 
सस्नसचित  गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	बोलपत्र छनडौट भएको बोलपत्रदातालाई बोलपत्र सवीकृत गनने 

आरयपत्र सदने ।
	तोसकएको समयसभत्रै बोलपत्र मलूयाङ्कन प्रसक्रया समपनन गनने ।
	खररद राखा प्रमख्ले खररद प्रकृया परूा भएको सस्नसचित गरी 

सवीकृत गराउने ।
१३.५ खरिि कायजुमा सचूना प्रमिमधको प्रयोग
१३.५.१ खररद समबनधी 

तथयाङ्क त्ा 
सचूनाहरु एवम ्
कागरात कमपयटूर 
प्रणालीमा 
अधयावसधक गरी 
राखन ्पनने ।

खररद समबनधी 
तथयाङ्क, सचूना एवम ्
कागरात तोसकएको 
कमपयटूर प्रणालीमा 
नरासखने र  
अधयावसधक नगररने । 

खररद एकाइ प्रमख्ले  खररद समबनधी कागरात, तथयाङ्क, सचूना 
(खररद योरना तयारी, खररद आवशयकताको सनधाजुरण, 
आपसूतजुकताजुको मडौरद्ा सचूी, लागत अनम्ान त्ा खररद कागरात 
तयार गनने, खररद पयाकेर सनधाजुरण गनने, सपेसरसफकेरन तोकने 
आसद) तयार गनजु तोसकएको सफटवेयर वा कमपयटूर प्रणाली उपयोग 
गनने र सर्सक्षत त्ा अधयावसधक रुपमा राखने प्रवनध गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय  
असधकृतले खररद 
असभलेखको 
परीक्षण गनने ।
	सनयामक सनकाय र 

लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण 
हुनसकने ।

१३.५.२ काननूद्ारा तोसकए 
बमोसरम सवद्त्ीय 
सञचारको 
माधयमबाट खररद 
कारवाही गन्जु पनने ।

तोसकए बमोसरम 
सवद्त्ीय सञचारको 
माधयमबाट खररद 
समबनधी कारवाही 
नगररने ।

	सवद्त्ीय माधयमबाट खररद कारवाही गदाजु सावजुरसनक खररद 
अनग्मन कायाजुलयको आसधकाररक सवद्त्ीय खररद प्रणालीमा 
आवद्ध भई सो पोटजुलमा दताजु भई खररद कारोबार सञचालन गनने ।
	सावजुरसनक खररद ऐन सनयमावली बमोसरम तोसकएको रकमभनदा 

वढीको सनमाजुण कायजु वा मालसामान त्ा परामरजु सेवा खररद 
गदाजु असनवायजु रुपमा सवद्त्ीय खररद प्रणालीबाट गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने । 
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१३.५.३ खररद सम्डौता गदाजु 

तोसकए बमोसरमको 
आवशयक प्रसक्रया 
परूा गन्जुपनने ।

	खररद सम्डौता गनने 
कायजु तोसकए 
बमोसरम नगररने । 
	कायजु समपादन 

रमानत नसलने ।
	तोसकएको 

अवस्ामा रमानत 
रफत नगररने ।

खररद सम्डौता गदाजु सनमन सनयनत्रण प्रसक्रया अपनाउनेः  
	फ्टकर खररद बाहकेको खररद समवनधमा खररद ऐन सनयमको 

असधनमा रही खररद सम्डौता गनने ।
	खररद सम्डौता गदाजु खररद कागरातमा उललेसखत रतजुहरु 

समावेर गनने । 
	खररद सम्डौता गन्जु असघ खररद ऐन बमोसरम तोसकएको ढाँचाको 

कायजुसमपादन रमानत सलने । सम्डौता गननेले सम्डौता बमोसरम 
काम रर्ु नगरेमा, बीचमैा छो्ेमा वा सम्डौता बमोसरम कामको 
प्रगसत नगरेमा खररद काननू बमोसरम कारवाही गरी सम्डौता 
अनतय गरी प्राप्त कायजु समपादन रमानत रफत गनने ।
	सम्डौताको रतजुमा बयवस्ा भए बमोसरम मात्र पररचालन पेशककी 

(मोसवलाईरेसन ए्भानस) बैंक रमानत असग्म रुपमा सलई मात्र 
सदने ।
	बैक रमानतको मयाद सनयनत्रण खाता राखी सनयसमत सनगरानी 

गरी मयाद समाप्त नहुदँ ैनसवकरण गनने वयवस्ा समलाउने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१३.६ मसल्बनिी ििभाउपत् ि सोझै खरिि
१३.६.१ ससलबनदी 

दरभाउपत्रबाट 
खररद गदाजु खररद 
काननूमा तोसकएको 
प्रकृया परूा गन्जु पनने ।

	खररद काननूको 
दरभाउपत्र समबनधी 
कायजुसवसध पालना 
नगररने । 
	दरभाउपत्रको सचूना 

तोसकए बमोसरम  
सावजुरसनक नहुने ।

ससलबनदी दरभाउपत्रबाट खररद गदाजु सनमन सनयनत्रण प्रसक्रया 
अपनाउनेः 
	खररद ऐन सनयमावलीमा तोसकए बमोसरम २० लाख रुपैंयाको 

रकमगत सीमासभत्र रही मात्र मालसामान, सनमाजुण कायजु वा अनय 
सेवा ससलबनदी दरभाउपत्रद्ारा खररद गनने ।
	ससलबनदी दरभाउपत्र माग गन्जु असघ खररद गनने मालसामान, 

सनमाजुण कायजु वा सेवाको सपेसससफकेरन, गण्सतर, पररमाण, 
आपसूतजुका रतजुहरु र समय त्ा आवशयक क्राहरु खल्ाई 
दरभाउपत्र फाराम तयार गनने ।

ससलबनदी 
दरभाउपत्रको सचूना 
प्रकारन गरी 
वेबसाइटमा राखने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	ससलबनदी दरभाउपत्रको आह्ानको सचूना रासट्रिय वा 

स्ानीयसतरको पत्रपसत्रकामा तोसकएको अवसध सदई सचूना 
प्रकारन गनने ।

१३.६.२ सो् ैखररद 
समबनधी कायजु 
तोसकए बमोसरमको 
अवस्ामा मात्र गन्जु 
पनने ।

सो् ैखररद गदाजु  
खररद ऐन 
सनयमावलीको 
आवशयक प्रसक्रया 
पालना नगररने ।

	सनमाजुण कायजु, मालसामान वा परामरजु सेवाको सो् ैखररद गनने 
कायजु सावजुरसनक खररद ऐन सनयमावलीमा उललेसखत रकमगत 
सीमासभत्र रही तोसकएको अवस्ा वा सवरषे पररसस्सतमा मात्र 
गनने ।
	सो् ै खररद गन्जुपदाजु मडौरद्ा सचूीमा रहकेा कमतीमा तीनबटा 

आपसूतजुकताजु वा सेवा प्रदायकबाट प्रसताव सलएर मात्र खररद गनने ।
	सो् ै खररद गदाजु एक आस ज्ुक वषजुमा खररद काननूले तोकेको 

रकमभनदा बढी रकम हुने गरी एउटै वयसति, फमजु, कमपनी वा 
संस्ाबाट पटक पटक खररद नगनने ।
	सो् ैखररदका लासग आपसूतजुकताजु वा सेवा प्रदायकको मडौरद्ा 

सचूी अद्ावसधक गनने ।

आपसूतजुकताजु वा सेवा 
प्रदायकको सचूी 
अद्ावसधक गरी 
वेबसाइटमा राखने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१३.७ अनय खरिि प्रकृया सम्बनधी मनयनत्ण कायजुमिमध
१३.७.१ उपभोतिा ससमसत, 

गैरसरकारी संस्ा र 
अमानतबाट खररद 
कायजु गराउँदा  
काननूमा तोसकएको 
अवस्ामा मात्र 
गराउन ्पनने ।

	खररद काननू 
सवपररत  उपभोतिा 
ससमसत वा 
लाभग्ाही 
समद्ायबाट कायजु 
गराउने ।

यस खररदमा सनमन सनयनत्रण प्रसक्रया अपनाउनेः
	उपभोतिा ससमसत वा लाभग्ाही समद्ायबाट सनमाजुण कायजु गराउँदा 

काममा समतवयसयता, गण्सतरीयता वा सदगोपना असभबसृद्ध हुने 
वा पररयोरनाले रोरगारीको सरृना गनने र लाभग्ाही समद्ायलाई 
सहभागी गराउने वा सामानय प्रकृसतको साना र ममजुत समभारको 
काम मात्र खररद ऐन सनयमावली बमोसरम तोसकएको रकमसभत्र 
रही गराउने ।  

सञचालन भएका  
खररद कायजुको 
सववरण वेबसाइटमा 
राखने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	उपभोतिा ससमसतले 

ठेकेदारबाट काम 
गराउने ।
	ससमसतमा गैर 

उपभोतिा संलगन 
हुने ।
	हभेी इकवीपमणेटको 

प्रयोग गनजु सकने ।
	करकट्ी नगनने ।

	उपभोतिा ससमसतले पालना गनने आचारसंसहताको सनमाजुण र सोको 
पालनामा क्ाइ गनने ।
	समपादन गरेको कामको अनग्मन र मलूयाङ्कन प्रभावकारी 

बनाउने ।
	कायजुरत रनरसतिबाट गनजु नससकने रनचतेनासमबनधी 

असभमख्ीकरण, तासलम, सवसलकरण, मलू प्रवाहीकरण रसता 
कायजु सपष् कारण र औसचतय खल्ाई गैरसरकारी संस्ाबाट 
गराउने ।
	सामानय प्रकृसतको ममजुत समभार, सानासतना सनयसमत कायजु वा 

सरसफाई रसता कायजु अमानतबाट गनजु एक तह मास्को 
असधकारीको पवूजु सवीकृसत सलने ।
	उपरोति काम गराउने समबनधी खररद काननूको प्रावधान पालना 

गनने ।
१३.८ खरिि कायजुको पिीक्षण तथा भ्तिानी मसफारिस सम्बनधी मनयनत्ण
१३.८.१ सनमाजुण कायजु र 

मालसामान तोसकए 
बमोसरम राँच गरेर 
मात्र सवीकार गन्जु 
पनने ।

सनमाजुण कायजु र 
मालसामानको राँच 
प्रसक्रया परूा नगरी 
सवीकार गररने ।

	आपसूतजु गररएका मालसामान सम्डौतामा उललेसखत 
सपेसससफकेरन र गण्सतर बमोसरमको भए नभएको असनवायजु 
रुपमा सनरीक्षण वा परीक्षण गनने गराउने ।
	समपनन सनमाजुण कायजु, आपसूतजु भएको मालसामान वा प्रदान 

गररएको सेवा सवीकार गदाजु खररद सनयमावली बमोसरमका क्रा 
समावेर गरी कायजु सवीकार प्रसतवेदन तयार गनने गराउने ।
	समबसनधत राखाले आवशयक प्रसक्रया परूा भएको सस्नसचित गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१३.८.२ सबल वा सवरकको 

भत्िानी खररद ऐन, 
सनयमावली र 
सम्डौतामा 
तोसकएको 
कायजुसवसध परूा 
भएपसछ मात्र सदन ्
पनने ।

	खररद समबनधी 
आवशयक कागरात 
त्ा प्रसक्रयाहरु परूा 
नगररने । 
	प्रकृया पर्ा नभए 

तापसन भत्िानीको 
ससफाररस सदइने ।

खररद कायजुको भत्िानी गदाजु सनमन सनयनत्रण प्रसक्रया अपनाउनेः
	खररद समबनधी सबल/सवरकको भत्िानी सददंा खररद सम्डौताको 

अधीनमा कायजु वा सम्डौता र करारका रतजु परूा भएको यसकन 
गरी मात्र ससफाररस गनने । 
	रसनङ सबल वा अनय क्नै सवलको भत्िानी गदाजु समबसनधतबाट 

खररद सम्डौता बमोसरम आवशयक कागरात पेर गनजु लगाउने  । 
	पेर भएको सबल सबरक र कागरात समबसनधत असधकारीले 

तोसकएको अवसधसभत्र नै भत्िानीको लासग ससफाररस गनने ।
	सरममवेार असधकारीले प्रकृया परूा भएको सस्नसचित गरी भत्िानी 

सवीकृत गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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परिच छ्ेि - १४  

प्रमतिद्ध खचजु तथा भ्तिानी मिन ्बाँकी महसािको मनयनत्ण 

प्रोदभावी लेखाङ्कन प्रणाली बमोसरम लेखा राखदा प्रसतवद्ध  खचजु त्ा भत्िानी गनजु बाँककी रकमको पसन खल्ासा गनजु आवशयक हुनछ ।  स्ानीय तहले चाल ूत्ा भसवट्यमा 
पनजु राने समभासवत आस ज्ुक दासयतव उपर उसचत धयान सदन नसकदा भसवट्यमा बरेट प्रणालीमा असनतल्न पैदा हुने सस्सत आउँन सकछ । मालसामान, परामरजु सेवा, सावजुरसनक 
सनमाजुण र अनय सेवा खररद समबनधी सक्रयाकलाप सञचालन गनने सनदभजुमा सम्डौता र कायाजुदरे सदएपसछ भत्िानी गन्जुपनने दासयतव ससरजुना हुनछ । प्रसतवद्ध खचजुको सनयनत्रण 
भननाले भसवट्यमा भत्िानी सदनप्नने गरी ससरजुना भएका दासयतवको लगत र असभलेख अधयावसधक राखी सनयनत्रण गनने कायजुलाई रनाउँछ । नेपाल सावजुरसनक क्षेत्र लेखामानले 
प्रसतवद्ध खचजु त्ा समभासवत दासयतव श्रृना समबनधी सचूनाहरु सङ्कलन गरी सवतिीय सववरण सा् खल्ासा गनजु असभपे्रररत गरेको छ । स्ानीय तहले प्रसतवद्ध खचजु त्ा 
भत्िानी बाँककी सहसावको लेखा राखने समवनधमा नेपाल सावजुरसनक क्षेत्र लेखामान र आनतररक सनयनत्रणको असल अभयासले सनसदजुष् गरेको सनयनत्रण वयवस्ा र कायजुप्रसक्रयाहरु 
पालना गन्जु पदजुछ । यी सवषयहरुमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर गररएको छः 

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत्
समभामित 
रोमखम

मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
14.1 सवतिीय स्ोतको 

बसहजुगमन हुने प्रसतवद्ध 
खचजु दासयतवको 
पसहचान गन्जुपनने ।

सवतिीय स्ोतको 
बसहजुगमन हुने 
प्रसतवद्ध खचजु 
दासयतवको 
पसहचान 
नगररने ।

आस ज्ुक कारोवार सञचालन समवनधमा तोसकएको रकमभनदा मास्का 
सनमन बमोसरमको खचजुहरु प्रसतवद्ध खचजु दासयतवको रुपमा समावेर 
गननेः 
	मालसामान वा सेवा प्राप्त भई सकेको वा सम्डौता र करार अनर्ुप 

भत्िानी सदन पनने रकम, 
	खररद सम्डौता र करार गरे वापत प्राप्त हुने मालसामान, सनमाजुण कायजु 

त्ा सेवा वापत ससरजुना भएको दासयतव वा प्रसतवद्ध रकम,
	क्नै सम्डौता बापत प्रतयेक वषजु ब्् ाउन ्पनने रल्क, दसतर् वापतको 

रकम, 
	खररद सम्डौता वा कायाजुदरे बमोसरम सतन्जुपनने गरी सरृना भएको 

पर्सकार, क्षसतपसूतजु रसता रकम ।

प्रसतवद्ध खचजु 
दासयतवको पसहचान 
गरी समबसनधतलाई 
रानकारी गराउने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले अनग्मन 
गनने ।
लेखापरीक्षणबाट समते 
परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत्
समभामित 
रोमखम

मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
14.2 आनतररक त्ा 

वैदसेरक ऋण  
दासयतवको पसहचान 
गन्जुपनने ।

	ऋण 
दासयतवको 
पसहचान 
उपयत्ि 
सकससमले 
नगररने 
	ऋणको साँवा 

वयार 
भत्िानीको 
लेखा 
नरासखने ।

	आनतररक त्ा बैदसेरक ऋण समबनधी  सम्डौताहरुको अधयावसधक 
रुपमा असभलेख राखने ।  
	आनतररक त्ा बैदसेरक ऋण सम्डौतामा उललेसखत भत्िानी 

तासलका बमोसरम  सतन्जुपनने साँवा वयार त्ा अनय खचजु लगायतको 
दासयतव रकमहरुको पसहचान गरी सहसावको तोसकए बमोसरम लेखा 
राखने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले अनग्मन 
गनने ।
लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।

14.3 प्रसतवद्ध खचजु 
दासयतवको लेखा 
तोसकएको ढाँचामा 
राखन ्पनने ।

	प्रसतवद्ध खचजु 
दासयतवको 
लेखा 
नरासखने ।
	प्रसतवद्ध खचजु 

दासयतवको 
लेखा तोसकए 
बमोसरमको 
ढाँचामा 
नरासखने ।

	प्रसतवद्ध खचजु दासयतवको लेखा असनवायजु रुपमा राखने ।
	प्रसतवद्ध खचजु दासयतवको लेखा तोसकए बमोसरमको ढाँचामा राखने 

बयवस्ा समलाउने ।
	लेखा अधयावसधक रुपमा राखी सोको आधारमा सवतिीय सववरण 

तयार गरी प्रमख् प्ररासककीय असधकृतबाट प्रमासणत गराई राखने 
बयवस्ा गनने ।
	तोसकए बमोसरमको प्रसतवेदन समबसनधत सनकायलाई उपलवध 

गराउने ।

प्रसतवेदन 
समबसनधतलाई सदई 
वेबसाइटमा राखने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले अनग्मन 
गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत्
समभामित 
रोमखम

मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
14.4 काननूी वयवस्ा वा 

सनणजुय बेगर आस ज्ुक 
दासयतव सरृना गनने र 
बरेटभनदा बढी खचजु 
हुने गरी दासयतव 
श्रृना गनने कायजु गन्जु 
नहुने ।

	काननूी 
वयवस्ा वा 
सनणजुय बेगर 
आस ज्ुक 
दासयतव पनने 
सवषयमा 
सनणजुय सलने ।
	बरेटको 

सीमाभनदा 
बढी खचजु गरी 
अकदो वषजुलाई 
दासयतव श्रृना 
गनने ।

	पदासधकारी र कमजुचारीहरुलाई काननू सनयमद्ारा तोसकएको सस्वधा 
मात्र प्रदान गनने । काननूद्ारा तोसकएकोभनदा बढी हुने गरी ् प सस्वधा 
सदने वा सासवकको सस्वधा वसृद्ध हुने गरी ्प आस ज्ुक दासयतव 
बयहोदाजु असनवायजु रुपमा आवशयक काननू संरोधन वा काननू 
बमोसरम सनणजुय गराउने ।
	सरममवेार असधकारीले चाल ू आस ज्ुक वषजुको  सवीकृत बरेट, 

कायजुक्रमको आधारमा मात्र खचजु गनने र बरेटले नखामने गरी बढी 
खचजु हुनेगरी आगामी वषजुको लासग दासयतव श्रृना नगनने ।
	सवरषे कारण एवम ् पररसस्सतवर बरेटभनदा  बढी खचजु भएमा 

यसतो कारण खोली सनणजुय गराई खचजुको सबल भपाजुई बमोसरमको 
रकम खल्ाई भत्िानी सदन बाँककीको खाता त्ा कचचावारी ससहत 
प्रमासणत गरी राखने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकारीले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

14.5 आगामी वषजुको बरेट 
तयार गदाजु सरृना 
भएका प्रसतवद्ध 
दासयतव त्ा भत्िानी 
सदन बाँककी 
सहसावलाई समावेर 
गन्जुपनने ।

प्रसतवद्ध खचजु 
त्ा भत्िानी 
बाँककी रकम 
वासषजुक बरेट 
तयार गदाजु 
समावेर 
नगररने ।

आगामी आ.ब.को बरेट त्ा कायजुक्रम तयार पादाजु सनमनानस्ारको 
प्रसतवद्ध दासयतव र भत्िानी सदन बाँककी रकमहरु समावेर गननेः
	सनमाजुण ठेकका सम्डौता अनस्ार भत्िानी सदनप्नने गरी दासयतव सरृना 

भएका पेशककी, मलूयवसृद्ध रकमहरु, 
	स्ानीय तहले सदनप्नने क्षसतपसूतजु, मआ्बराहरु, 
	आनतररक त्ा वाह्य  ऋणको साँवा बयार वापत सतन्जुपनने रकमहरु,
	प्रराससनक त्ा कमजुचारी खचजु वापत भत्िानी दासयतव बाँककी रहकेो 

रकमहरु,

सरममवेार 
असधकारीले दासयतव 
सहसाव वारेको 
असभलेख 
अधयावसधक गरी  
योरना  त्ा आस ज्ुक 
प्ररासन राखालाई 
सववरण पठाउने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकारीले पेर 
भएको वरेट 
सववरणमा दासयतव 
सहसाव समावेर भए 
नभएको सस्नसचित 
गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत्
समभामित 
रोमखम

मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
	कायाजुलयले अनय सनकायलाई सतनजु बाँककी रहकेो रकमहरु,
•	कर त्ा गैर कर, भनसार, रल्क वापत सतन्जुपनने रकमहरु आसद ।  

	योरना त्ा 
आस ज्ुक प्ररासन 
राखाबाट परीक्षण 
हुने ।

14.6 प्रसतवद्ध खचजु त्ा 
भत्िानी बाँककी रकम 
वासषजुक कायजुक्रममा 
समावेर भएको 
आधारमा मात्र 
भत्िानी सदन ्पनने ।

वासषजुक बरेट 
त्ा कायजुक्रममा 
समावेर 
नभएको प्रसतवद्ध 
खचजु त्ा 
सवगतको 
कायजुक्रम खचजु 
भत्िानी सदने ।

चाल ूवषजुमा सनजु आएको प्रसतवद्ध खचजु दासयतव त्ा सवगत वषजुको 
भत्िानी बाँककी रकमहरू दहेाय बमोसरम मात्र भत्िानी सदनेः 
	चाल ू सवीकृत वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रममा समावेर भएको 

सवगतको कायजुक्रम खचजुहरु,
	प्रमासणत दासयतव सहसाव वा भत्िानी सदन बाँककीको खाता त्ा 

कचचावारी म.ले.प.फा.नं.२११ मा समावेर भएको रकमहरु, 
	सवगतको प्रसतवद्ध दासयतव रकम वापत सतन्जुपनने ्प दसतर् त्ा 

वयारको  सहसाव गरी भत्िानी गनने ।

भत्िानी सदन बाँककीको 
सववरण समयम ै
समबसनधतलाई 
उपलबध गराउने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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परिच छ्ेि - १५ 

आकमसमक कायजु तथा मिपि् वयिसथापन कायजुमा खचजु मनयनत्ण 

स्ानीय तहले समपादन गन्जुपनने सनयसमत कायजुहरुका अलावा कसतपय पवूजु पसहचान हुन नसकने आकससमक कायजु त्ा वाढी, पसहरो, भकूमप, भोकमरी, महामारी रसता 
आपतकालीन त्ा प्रकोपको सामना गन्जुपनने कायजुहरु समते समपादन गन्जु पदजुछ । यसता कायजु गनजु पयाजुप्त स्ोतसाधनको आवशयक पदजुछ, रसको लासग स्ानीय तहले आवशयक 
रकमको प्रवनध गन्जुपनने हुनछ । यसका लासग स्ानीय सरकार सञचालन ऐनले समते स्ानीय तहमा आकसट्मक कोष रहने बयवस्ा गरेको छ । सा्ै अनय सवद्मान काननूी 
वयवस्ा अनस्ार स्ानीय तहले आपतकालीन कायजुसञचालन केनद् स्ापना गरी सञचालनमा लयाउन ्पनने र स्ानीय सवपद ्वयवस्ापन ससमसत गठन गरी सक्रयारील तल्याउने 
एवम ्सवपद वयवस्ापन कोषको स्ापना समते गन्जु पदजुछ । आपतकालीन अवस्ा त्ा सवपद् बयवस्ापन कायजुमा स्ोत साधन पररचालन गनने सनदभजुमा प्रचसलत सनदनेसरका 
त्ा कायजुसवसधको सा्ै आनतररक सनयनत्रणको असल अभयासले सनसदजुष् गरेको सनयनत्रण वयवस्ा र कायजुप्रसक्रयाहरु पालना गन्जु पदजुछ । यी सवषयहरुमा स्ानीय तहको 
आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर गररएको छः  

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
15.1 आपतकालीन कायजु 

त्ा सवपदको 
बयवस्ापन गनजु 
आवशयक 
संगठनातमक संरचना 
त्ा कोषको वयवस्ा 
गन्जुपनने ।

	आपतकालीन कायजु 
त्ा सवपदको 
बयवस्ापन गनजु 
संगठनातमक 
संरचनाको बयवस्ा 
नगररने ।
	आवशयक कोषको 

वयवस्ा त्ा 
कायजुसवसधहरु तयार 
नगररने ।

आपतकालीन कायजु त्ा सवपदको बयवस्ापन गनजु 
सनमनानस्ारको बयवस्ा गननेः
	स्ानीय सवपद वयवस्ापन ससमसत, व्ासतरीय सवपद ्

वयवस्ापन ससमसत र आपतकालीन केनद् रसता आवशयक 
संरचनाको सवकास त्ा सवपद ्वयवस्ापन राखा वा एकाइ 
गठन गरी आवशयक कमजुचारीको प्रवनध गनने ।
	आवशयक स्ोतसाधनको उपलवधता सस्नसचित गनजु प्रचसलत 

काननू बमोसरमको आकससमक कोष त्ा सवपद वयवस्ापन 
कोषको वयवस्ा गनने । 
	 कोष रकमलाई वयवसस्त रुपमा पररचालन गनजु आवशयक 

ऐन, सनयम र कायजुसवसधहरु तयार गरी लाग ूगनने ।

सवीकृत कायजुसवसध 
सावजुरसनक गनने । 

अधयक्ष वा प्रमख्ले 
आपतकालीन 
संरचनातमक वयवस्ा 
त्ा कायजुसवसध 
समबनधी तयारी र 
कायाजुनवयनको 
सनयसमत अनग्मन 
गनने ।
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अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
15.2 आपतकालीन कायजु 

त्ा सवपद 
बयवस्ापन समवनधी 
कायजु गदाजु सङ्घीय 
त्ा प्रदरेका समवद्ध 
सनकायसँग आवशयक 
समनवय कायम 
गन्जुपनने ।

आवशयक समनवय 
कायम नगररने ।

	सङ्घीय त्ा प्रदरेका समवद्ध सनकायहरुसँग आवशयक 
समपकजु  त्ा समनवय कायम गनने ।
	कोष सञचालन गनने सनदनेसरका त्ा कायजुसवसधहरु तयार गदाजु 

सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकारको मागजुदरजुन अनर्ुप हुने गरी 
गनने  ।
	सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकारको समवद्ध सनकायहरुसँग समनवय 

त्ा समपकजु  कायम राखी सवपद ्वयवस्ापन समबनधी कायजुक्रम 
तर्जुमा र सञचालन गनने ।
	सवपद ्बयवस्ापन समवनधी कायजुको सचूना त्ा तथयाङ्क 

आदान प्रदान गनने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले सङ्घीय 
त्ा प्रदरेका समवद्ध 
सनकायहरुसँग 
आवशयक समपकजु  
स्ापना गनने ।

अधयक्ष वा प्रमख्ले 
आपतकालीन कायजुमा 
सङ्घीय त्ा प्रदरेसँग 
समनवय कायम भए 
नभएको अनग्मन 
गनने ।

15.3 सवपद ्बयवस्ापन 
कोष सञचालन गदाजु 
तोसकएको काननू र 
कायजुसवसधको पालना 
गन्जुपनने ।

	तोसकएको काननू र 
कायजुसवसधको पालना 
नगररने । 
	कोषको आमदानी 

खचजु दसेखने गरी  
अधयावसधक रुपमा 
असभलेख र सहसाव 
नरासखने ।

सवपद वयवस्ापन कोष सञचालन समवनधमा सनमनानस्ार 
गननेः
	सवपद वयवस्ापन कोषमा समबसनधत ऐन त्ा कायजुसवसध 

अनस्ार वरेटमाफजु त सवीकृत रकम, अनय स्ानीय तहबाट 
प्राप्त रकम, कोषमा रममा हुने गरी सङ्घीय त्ा प्रदरे 
सरकारबाट प्राप्त रकम, वयसति वा संस्ा आसदबाट प्राप्त रकम 
रममा गनने ।
	कोषमा रममा हुने गरी प्राप्त वसतग्त सहायता त्ा 

सामग्ीहरुको समवनधमा कोष सञचालन कायजुसवसध अनस्ार 
प्रचसलत मलूयमा आमदानी रनाउने ।
	कोषमा रममा भएको रकम त्ा सामग्ीहरु सवपद ्पवूजु तयारी, 

प्रसतकायजु त्ा पनूजुलाभ र पन्स्ाजुपना कायजुमा पररचालन गनने । 

सवपद ्वयवस्ापन 
कोषको आमदानी 
खचजुको सववरण 
सावजुरसनक गनने ।

अधयक्ष वा प्रमख्ले 
सवपद ्वयवस्ापन 
कोष सञचालन काननू 
सममत रुपमा गरे 
नगरेको अनग्मन गनने । 
लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।
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ि मिमध
	कोषमा रममा भएको रकम त्ा सामग्ीहरुको आमदानी खचजु 

दसेखने गरी  अधयावसधक रुपमा असभलेख र सहसाव राखने ।
15.4 आपतकालीन कायजु 

सञचालन केनद्ले 
सवपद बयवस्ापनको 
कायजुसञचालन गन्जु 
पनने ।

आपतकालीन 
कायजुसञचालन केनद्ले 
तोसकएको कायजुसवसधको 
पालना नगनने ।

सवपद वयवस्ापनको कायजु गदाजु समबसनधत ऐन त्ा 
कायजुसवसधद्ारा तोसकएको सनमन कायजुहरु गननेः
	सवपद ्वयवस्ापन ससमसतको सनदनेरन त्ा समनवयमा कायजु 

गनने ।
	प्रभासवत क्षेत्रको सवपद ्समबनधी सचूना सङ्कलन गनने । 
	सवपद ्वयवस्ापन ससमसतको समनवयमा स्ानीय तहमा कायजुरत 

सरकारी त्ा गैरसरकारी सनकाय, नागररक समार र नीसर 
क्षेत्रसँग सवपद ् प्रसतकायजु त्ा रीघ्र पन्लाजुभका कायजुलाई 
प्रभावकारी बनाउन समनवय र सहकायजु गनने ।
	सवपद ् प्रसतकायजु त्ा पन्लाजुभका कायजुलाई पारदरगी, 

सरममवेारयत्ि र प्रभावकारी बनाउन तोसकएको सचूना 
वयवस्ापन समबनधी कायजु गनने ।
	केनद्ले प्रयोग गनने असभलेख दताजु सकताब, लगबक्, सचूना 

सववरण फाराम, प्रसतवेदनको नमनूा आसद रासट्रिय 
आपतकालीन कायजुसञचालन केनद्ले सवीकृत गरेको ढाँचा 
प्रसतकूल नहुने गरी गाउँ/नगरपासलकाले सवीकृत गरेको 
ढाँचामा राखने ।

आपतकालीन 
कायजुसञचालन केनद् 
समबनधी प्रसतवेदन 
त्ा सचूनाहरु 
समबसनधत 
सनकायलाई उपलवध 
गराउने ।

अधयक्ष वा प्रमख् त्ा 
प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
आपतकालीन केनद्को 
कायजु सञचालन त्ा 
प्रसतवेदन समवनधमा  
अनग्मन गनने ।
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ि मिमध
15.5 सवपद ्बयवस्ापन 

कोषको खाता 
सञचालन   तोसकए 
बमोसरम गन्जु पनने ।

खाता सञचालन गदाजु  
तोसकएको कायजुसवसधको 
पालना नगररने ।

सवपद ्वयवस्ापन कोषको खाता सञचालन सनमनानस्ार गननेः 
	कोषको बैक खाता प्रमख् प्ररासककीय असधकृत वा सनरले 

तोकेको असधकृत र लेखा प्रमख् वा सनरले तोकेको 
कमजुचारीको संयत्ि दसतखतबाट गनने ।
	वसतग्त सहायता सामग्ीको सनकासा प्रमख् प्ररासककीय 

असधकृत वा सवपद् वयवस्ापन राखा प्रमख् र सरनसी 
राखा प्रमख्बाट गराउने । 
	सामग्ीको वयवसस्त असभलेख राखी सनकासा गनने वसतक्ो 

मलूयमा खचजु रनाई असभलेख राखने ।
	तोकेको रकमभनदा वढी रकमको भत्िानी सदन ्पदाजु बंैक 

माफजु त गनने ।
	कोषलाई सरिर नहुने वयवस्ा समलाई आवतगी कोषको 

रुपमा सञचालन गनने । तोसकएको रकमभनदा कम मडौजदात 
भएमा समपसूतजु गददै राने ।

सरममवेार असधकृतले 
सवपद ्वयवस्ापन 
कोषको सञचालन 
तोसकए बमोसरम गरी 
सो समबनधी 
रानकारी समबसनधत 
सनकायलाई उपलवध 
गराउने ।

अधयक्ष/प्रमख्ले 
अनग्मन गनने । 
लेखापरीक्षण समते 
परीक्षण हुने ।

15.6 सवपद बयवस्ापन 
कोषको खचजुको 
हरसहसाव  तोसकए 
बमोसरम राखन ्पनने ।

तोसकएको कायजुसवसधको 
पालना गरी खचजु गनने र 
लेखा राखने त्ा 
लेखापरीक्षण गराउने 
कायजु नगररने 

सवपद ्वयवस्ापन कोषको सञचालन सनमनानस्ार गननेः
	कोषको रकम प्रचसलत काननूको असधनमा रही खचजु गनने ।
	कोषमा रममा भएको रकम कायाजुलयको सनयसमत प्रराससनक 

खचजु वयहोनजु, पदासधकारी त्ा कमजुचारी तलव भतिा त्ा 
भ्रमण खचजु, चनदा उपहार सदनलाई उपयोग नगनने ।
	कोषको लेखा तोसकएको ढाँचामा राखी सावजुरसनक गनने ।
	कोषको आय वयय खल्ने गरी वासषजुक प्रसतवेदन तयार गरी 

कायजुपासलका माफजु त गाउँ वा नगर सभामा पेर गनने ।
	आनतररक त्ा असनतम लेखापरीक्षण गराउने ।

सवपद ्वयवस्ापन 
कोषको आमदानी 
खचजुको सववरण 
सावजुरसनक गनने । 
प्रगसत प्रसतवेदन त्ा 
सचूनाहरु समबसनधत 
सनकायलाई उपलवध 
गराउने ।

अधयक्ष/प्रमख्ले 
अनग्मन गनने । 
लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।
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15.7 आपतकालीन योरना 

र सेवा सच्ारु योरना  
तयार गरी लाग ूगन्जु 
पनने ।   

	आपतकालीन योरना 
र सेवा सच्ारु योरना 
तयार नगररने ।
	तयार भएको 

योरनाहरु लाग ू
नगररने ।   

	आपतकालीन योरनालाई वासषजुक योरनाको असभनन अङ्ग 
बनाउने ।
	आपतकालीन योरना र सेवा सच्ारु योरना तयार गरी लाग ू

गनने ।   
	आवसधक योरना तर्जुमा गदाजु आपतकालीन योरना समावेर 

गरी वासषजुक योरना माफजु त कायाजुनवयनमा लयाउने ।
	योरना तयारी र कायाजुनवयनमा अनय स्ानीय तह, प्रदरे 

त्ा सङ्घीय सरकारका सनकायसँग आवशयक सहकायजु  र 
समनवय गनने ।
	सवपदका समयमा अतयावशयक सेवा स्चारु गनजु आवशयक 

स्ोत वयवस्ा गरी कायजु सञचालन गनने ।

सवपद समवनधी 
सचूना य्ारकय 
सछटो प्रवाह गनने ।

अधयक्ष/प्रमख्ले 
अनग्मन गनने ।

१५.२ मनकाय ि यनत् उपकिणको सञचालन तथा बयिसथापन
१५.२.१ सवपद बयवस्ापनका 

लासग सर्क्षा सनकाय 
त्ा सरोकारवालासँग 
समनवय गन्जुपनने ।

	सवपद बयवस्ापनमा 
सर्क्षा सनकाय त्ा 
अनय सनकायसँग 
आवशयक समनवय 
नगररने ।
	खोर उद्धार कायजुमा 

समनवय नहुने ।

	वाढी, पसहरो, आगरनी, भकूमप, असतवषृ्ी, रोग, महामारी 
रसता सवपदक्ो खोर, उद्धार र राहत सवतरण कायजुमा 
आवशयक स्ोत साधन रट्ाउनको लासग स्ानीय रुपमा 
उपलबध हुन सकने सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकार मातहतका 
सर्क्षा सनकायहरुसँग समवनध स्ासपत गनने ।
	खोर त्ा उद्धार कायजुमा सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकार 

मातहतका उपलबध सर्क्षा सनकायहरुसँग आवशयक सहयोग 
माग गरी ततकाल खोर उद्धार कायजु समनवयातमक ढङ्गबाट 
असघ बढाउने ।

समवसनधत सनकायसँग 
सनयसमत समपकजु  र 
सचूना आदान प्रदान 
गनने ।

अधयक्ष/प्रमख्ले 
आपतकालीन कायजु 
सञचालनको अनग्मन 
गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
	खोर त्ा उद्धार र राहत सवतरण कायजुमा आफू मातहतको 

नगर प्रहरी त्ा त्ा स्ानीय सङ्घ संस्ा, समदूाय, नागररक 
समार समतेको सहयोग सलई समनवयातमक ढङ्गबाट 
पररचालन गनने । 
	सवपद् वयवस्ापनमा उपयोग भएको मानवीय, सरनसी र 

नगदी स्ोत साधनको उसचत असभलेख राखने ।
	सवपद ् बयवस्ापन ससमसतले सवपद ् बयवस्ापन समवनधी 

कायजुको प्रगसत सववरण सङ्घीय त्ा प्रदरे सनकायमा 
पठाउने ।

१५.२.२ सवपद बयवस्ापन 
कायजुमा प्रयोग हुने 
वारुणयनत्र, एमवले्नस 
लगायतका साधनको 
उसचत  बयवस्ापन  
गन्जुपनने ।

	वारुणयनत्र, एमवले्नस 
तयारी अवस्ामा 
नरहने 
	आवशयक साधन 

उपकरणहरु 
समनवयातमक 
ढङ्गबाट प्रयोग 
नगररने ।

	सवपद बयवस्ापनमा प्रयोग हुने वारुणयनत्र, एमवले्नसको 
आवशयक ममजुत समभार गरी तयारी अवस्ामा राखने ।
	सवपद ्कायजुमा सङ्घीय र प्रदरे सरकार मातहतका सनकाय र 

स्ानीय संघ संस्ा र सनरीक्षेत्रबाट स्ानीय रुपमा उपलबध 
हुन सकने वारुणयनत्र, एमवले्नस र उपकरण त्ा उद्धार सामग्ी 
उपकरणहरुवारे आवशयक रानकारी राखने । 
	सवैसँग आवशयक समनवय कायम गरी सवपद ् बयवस्ापन 

कायजुमा वारुणयनत्र, एमवले्नस र उपकरण त्ा उद्धार सामग्ी 
त्ा उपकरणहरु समसूचत उपयोग गनने गराउने बयवस्ा 
समलाउने ।
	वारुणयनत्र, एमवले्नस र यनत्र उपकरण प्रयोगको असभलेख 

राखने बयवस्ा गनने ।

आपतकालीन 
कायजुका लासग यनत्र 
उपकरणको प्रयोगमा  
सवैसँग आवशयक 
समनवय गनने ।

सरलला सवपद ्
बयवस्ापन ससमसतले 
अनग्मन गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने मनकाय 

ि मिमध
१५.२.३ वारुणयनत्र, एमवले्नस 

रसता साधनहरुको 
सञचालनमा  अनय 
स्ानीय तहसँग  लागत 
सा्देारी गनने ।

	 एकलैले प्रबनध गदाजु 
लागत बढी भ ै
समभावय नहुने 
	एमवले्नस रसता 

साधनको दर्ुपयोग 
हुने ।

वारुणयनत्र, एमवले्नस रसता साधनहरु सञचालन त्ा 
बयवस्ापन सनमनानस्ार गननेः
	यनत्र उपकरण प्राप्तीमा लागत सा्देारीका लासग अनय 

स्ानीय तहसँग  समनवय गनने ।
	साधन सञचालनमा लागत सा्देारीको कायजुसवसध बनाई 

कायजुसञचालन गनने ।
	उपयोग समबनधी आवशयक रणनीसत बनाइ लाग ूगनने ।

यनत्र उपकरणको 
सववरण सावजुरसनक 
गनने । 

सरलला सवपद ्
बयवस्ापन ससमसतले 
अनग्मन गनने ।
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परिच छ्ेि - १६ 

समपमत् तथा मरनसी वयिसथापन सम्बनधी मनयनत्ण
रसमन, भवन, यनत्र उपकरण, सवारी साधन लगायत सरनसी सामानको उसचत सर्क्षा, समबधजुन त्ा संरक्षण गन्जु ररुरी छ । महतवपणूजु समपसति त्ा सरनसी सामानको समयमा नै 
उसचत ममजुत समभार गरी संरक्षण हुन नसकेमा समपसति हानी नोकसानी, दर्ुपयोग, नष् वा लोप हुन गई क्षसत वयहोनजु पनने सस्सत पैदा हुन रानछ । लेखाको ससद्धानत अनस्ार समपसति 
वा सरनसी सामान खपने र नखपने वा खचजु भई राने र खचजु भई नराने गरी दई् समहूमा सवभारन गररनछ । सामानयतः एक वषजुसभत्र उपयोग हुने वा एक वषजुभनदा कम खपने कम 
मलूयका समपसतिलाई चाल ्(खचजु भई राने) समपसति र एक वषजुभनदा बढी खपने वा बहु उपयोग आउने बढी मलूयका समपसतिलाई प्ँरीगत (खपने वा खचजु भई नराने) समपसतिको 
रुपमा सलनप्दजुछ । आफनो सवासमतव त्ा प्रयोगमा रहकेो समपसति वा सरनसी सामानको उसचत संरक्षण त्ा समवद्धजुन गनजु धयान सदनप्दजुछ । समपसति वा सरनसी सामान संरक्षण 
त्ा सर्क्षा गनने समवनधमा प्रचसलत काननू, सनदनेसरका त्ा कायजुसवसध एवम ्आनतररक सनयनत्रणको असल अभयासले सनसदजुष् गरेको सनयनत्रण वयवस्ा र कायजुप्रसक्रयाहरु पालना 
गन्जु पदजुछ । यी सवषयहरुमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर गररएको छः

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१६.१ समपमत् तथा मरनसी बयिसथापन
१६.१.१ कायाजुलयमा प्राप्त सवै 

प्रकारको सरनसी 
मालसामान राँच एवम ्
दासखला गरी लगत 
अधयावसधक गन्जु पनने । 

	सामानको 
सपेसरसफकेरन  र 
अवस्ा नराँसचने 
	सामानको सरनसी 

दासखला नगररने ।
	सरनसी दासखला 

प्रसतवेदन  तयार 
नगररने ।

	खररद गरेको, वसतग्त सहायता वा हसतानतरण भई प्राप्त 
भएको सरनसी सामानलाई सात सदनसभत्र सरनसी दासखला गनने । 
	प्राप्त सामान दासखला गदाजु सामानको सपेसरसफकेरन र 

अवस्ा प्रासवसधकबाट राँच गन्जु पनने भए रँचाउने र सामानमा 
क्नै कैसफयत भए सो समते रनाउन लगाउने  । सामान राँच 
गनजु कायाजुलयमा प्रासवसधक कमजुचारी नभएमा अनय 
कायाजुलयसँग सहयोग सलई प्रमासणत गराई सरनसी दासखला 
गनजु पठाउने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
सनयसमत  अनग्मन 
गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	सरनसी मालसामानको दासखला वा लगत ख्ा गदाजु पररमाण 

त्ा परल मलूयको सा्ै सामानको सपेसरसफकेरन, उतपादक 
कमपनी त्ा मल्क्, साइर त्ा क्षमता, अनम्ासनत आय,् 
प्राप्तीको स्ोत, रारश्व छ्ट आसदको सववरण खल्ाई सामानको 
पसहचानको लासग कोस्ंग सर्क्षा समतेको बयवस्ा गनने ।
	सरनसी राखाबाट मालासामानहरु सनधाजुररत ढाँचा र समयमा 

दासखला गरी दासखला प्रसतवेदन  तयार गनने, 
१६.१.२ सहायता वा 

हसतानतरण भई  प्राप्त 
हुने सवै सरनसी 
सामानहरु आमदानी 
बाँधनप्नने ।   

	प्राप्त सामान 
आमदानी 
नबाँसधने ।
	सहायतालाई 

आस ज्ुक सववरणमा 
समावेर नगररने । 

	वैदसेरक सहायताबाट सरनसी मालसामान वा वसतग्त 
सहायता प्राप्त गरेपसछ प्रचसलत कानून बमोसरम मलूय, सववरण 
र भनसार छ्ट भए नभएको वयहोरा खल्ाई ७ सदनसभत्र आमदानी 
बाँधने । 
	आमदानी बाँसधएको सवै वसतग्त सहायता काननू बमोसरम 

आस ज्ुक सववरणमा समावेर गरी लेखापरीक्षण गराउने । 
	बरेटमा समावेर नभई सवरषे पररसस्सतमा प्राप्त वसतग्त वा 

अनय प्रकारको सहायताको असभलेख राखी छ्टै् सववरण 
बनाई लेखापरीक्षण समक्ष पेर गनने ।

सहायता वा 
हसतानतरणमाफजु त 
प्राप्त सामानको  
आमदानी सववरण 
समवसनधत 
सनकायलाई रानकारी 
गराउने । 

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन र 
सनरीक्षण गनने 
गराउने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१६.१.३ सरनसी सामानको मलूय 
खल्ाउन ् पनने ।

	सरनसी सामानको 
मलूय कायम 
नगररने ।
	सवै सरनसी 

सामानको मलूय 
नखल्ाइने । 

	खररद वा अनय सकससमले प्राप्त खचजु भएर नराने समपसतिको 
लगत  खररद मलूय वा समपसति प्राप्तीको सववरणमा उललेसखत 
मलूयको आधारमा राखने ।
	कायाजुलयमा मडौरद् रहकेो तर कारणवर मलूय खल्न नसकेको 

पर्ानो मालसामानको हकमा प्रचसलत कानूनमा तोकेको 
प्रसक्रया अपनाई प्रचसलत बरार मलूय समते सवचार गरी मलूय 
कायम गनने  ।  

वैदसेरक सहायतामा 
प्राप्त सरनसी 
सामानको सववरण 
सावजुरसनक गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन र 
सनरीक्षण गनने 
गराउने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	वैदसेरक सहायता अनतगजुत प्राप्त वा हसतानतरण भएको 

सामानको सववरण, प्रचसलत कानून र लेखामान र लेखा 
सनदनेसरका बमोसरम कूल मलूय, प्रसत ईकाइ मलूय र प्राप्त समसत 
र भनसार छ्टको वयहोरा खल्ाई सामानको लगत राखने । 
	खररद वा सहायता अनतगजुत प्राप्त सामान वा वसतक्ो मलूय 

कायम गदाजु प्रचसलत सावजुरसनक क्षेत्र लेखामान त्ा लेखा 
सनदनेसरका बमोसरम सामान र वसत ्प्राप्त गदाजु दाताले खल्ाएको 
मलूय, सोको लासग सतरेको भनसार त्ा कर रकम, ढ्वानी त्ा 
सवमा खचजु लगायतको क्ल खचजु रो्ी लगत कायम गनने ।

१६.१.४ सरनसी सामानको  
स्ेसता काननूद्धारा 
तोसकएको ढाँचामा 
राखन ्पनने ।

	सरनसी सामानको 
स्ेसता रासखए 
तापसन तोसकएको 
ढाँचामा  नरासखने 

	सरनसीको स्ेसता म.ले.प.को कायाजुलयबाट सवीकृत ढाँचा र 
लेखा सनदनेसरकामा उललेख भए बमोसरम एक वषजुसभत्र खचजु 
भएर राने (म.ले.प. फा.नं.४०७) र खचजु भएर नराने वा खपने 
(म.ले.प.फा.नं.४०८) सरनसी खातामा अलग अलग छ्ट्याई 
राखने । 
	सरनसी सामानको लेखा राखने प्रयोरनको लासग माग फाराम 

(म.ले.प. फा.नं.४०१), खररद आदरे (म.ले.प.फा.नं.४०२), 
दासखला प्रसतवेदन (म.ले.प. फा.नं.४०३), खचजु त्ा सनकासा 
फाराम (म.ले.प.फा.नं.४०४), हसतानतरण फाराम (म.ले.प.फा.
नं.४०६), सवन का ज्ु (म.ले.प.फा.नं.४०९), सरनसी सनरीक्षण 
फाराम (म.ले.प.फा.नं.४११), ममजुत समभारको असभलेख 
खाता (म.ले. प.फा.नं.४१५), सरनसी मडौजदातको वासषजुक 
सववरण (म.ले.प.फा.नं.४१३) लगायत म.ले.प.कायाजुलयबाट 
सवीकृत भएका अनय फारमहरु कारोवारको आवशयकतानस्ार 
प्रयोगमा लयाउने ।    

सरनसी मडौजदातको 
वासषजुक सववरण 
सावजुरसनक गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन र 
सनरीक्षण गनने 
गराउने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	सरनसी श्सेता राखदा सवीकृत लेखा सनदनेसरका समतेको पालना 

गनने । 
	सरनसी मडौजदातको वासषजुक सववरण (म.ले.प.फा.नं.४१३) 

वासषजुक रुपमा तयार गरी प्रमासणत गराई राखने ।
	सरनसी स्ेसता राखन सवीकृत सफटवेयरको प्रयोग गनने ।  

१६.२ मरनसी सामानको मरममछेिािी  
१६.२.१ सरनसी समपसति र 

मालसामानको सरममा 
एवम ्संरक्षण र समभार 
गनने  उतिरदासयतव बहन 
गन्जु पनने ।

	सरनसी समपसति र 
मालसामानको 
सरममा एवम ्
संरक्षण र 
समभारको 
सरममवेारी 
नतोसकने । 
	तोसकएको 

कमजुचारीबाट 
सरममवेारी बहन 
नगररने ।

	कायाजुलयमा प्राप्त हुन आएको समपणूजु सरनसी संरक्षणको प्रवनध 
समलाउन ्सरममवेार असधकृतको कतजुवय हुने ।
	कायाजुलय प्रमख्ले आफनो रेखदखेमा कायाजुलयको सरनसी 

मालसामान र तत ्समबनधी स्ेसता राखने र लगत तयार गरी 
मालसामान सरममा सलने सरममवेारी सञचय वा भण्ार 
असधकृतद्ारा गराउने ।
	सरनसीको सरममा सलने पद ररति भएको अवस्ामा कायाजुलय 

प्रमख्ले सरममवेारी सलने कमजुचारी तोकने ।
	कमजुचारीहरुको  कायजुकक्षमा रहकेा सामानको पसञरका तयार 

गरी प्रयोगकताजु र सरनसी राखा प्रमख्को संयत्ि दसतखत 
गराई प्रतयेक कायजुकक्षमा राखने वयवस्ा समलाउने ।

कायजुकक्षमा रहकेा 
सामानको पसञरका 
कायजुकक्षमा टाँस गरी 
राखने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन र 
सनरीक्षण गनने 
गराउने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१६.३ मरनसी मनिीक्षण तथा प्रमतिछेिन
१६.३.१ प्रतयेक वषजु सरनसी 

सामानको सनरीक्षण वा 
भडौसतक परीक्षण गराई 
सरनसी सनरीक्षण 
प्रसतवेदन तयार गराउन ्
पनने । 

	सरनसी 
मालसामानको 
सनरीक्षण वासषजुक 
रुपमा नगराईने । 
	सरनसी सनरीक्षण 

प्रसतवेदन तयार 
नगररने । 

	प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले कायाजुलयमा रहकेा सरनसी 
मालसामानको सस्सतबारे यसकन गनजु हरेक वषजु कमतीमा 
एकपटक आफै वा अनय कमजुचारी र प्रासवसधकद्ारा सनरीक्षण र 
भडौसतक परीक्षण गराउने । 

सरनसी सनरीक्षण 
प्रसतवेदन 
कायाजुलयको 
वेभसाइटमा 
सावजुरसनक गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन र 
सनरीक्षण गनने 
गराउने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	आस ज्ुक कायाजुसवसध त्ा सवतिीय उतिरदासयतव सनयमावली 

बमोसरम मालसामानको  सवगतको मडौजदात, चाल ूआ.ब.को 
खररद, हसतानतरण त्ा वसतग्त सहायता माफजु त प्राप्त एवम ्
सललाम, समनहा, हसतानतरण भई खचजु भएको र मडौजदात बाँककी 
मालसामानको पररमाण, मलूय त्ा अवस्ा खल्ाई तोके 
बमोसरम सरनसी सनरीक्षण फाराम (म.ले.प.फा.नं.४११) र 
सोको प्रसतवेदन तयार गनने ।
	सरनसी सनरीक्षण प्रसतवेदन प्राप्त भएपसछ आमदानी बाँधन छ्ट 

भएको क्नै मालसामान भसेटएमा मलूय र सववरण खल्ाई 
आमदानी बाँधन लगाउने ।

१६.३.२ वासषजुक सरनसी 
सनरीक्षण प्रसतवेदन उपर 
आवशयक कारवाही 
गन्जु गराउन ्पनने । 

	सरनसी सनरीक्षण 
प्रसतवेदन बमोसरम 
मालसामानको 
ममजुत समभार 
नगररने
	प्रयोगमा आउन 

नसकने मालमामान 
सललाम सबक्रकी वा 
हसतानतरण आसद 
नगररने ।

सरनसी सनरीक्षण प्रसतवेदनउपर सनमनानस्ार कारवाही गननेः
	ममजुत समभार गराउन ् पनने भनी उललेख भएको सामानको 

सनदभजुमा प्रचसलत काननू बमोसरम ममजुत गराई संरक्षण गनने ।
	ट्टफ्ट त्ा बेकममा भई पन्ः प्रयोग गनजु नससकने, ममजुत गनजु 

पाटजुपर्ाजु नपाइने र ममजुतमा बढी खचजु हुने सामानको समवनधमा 
राँचब््  गरी सललाम सवक्रकी गनने । 
	आवशयकताभनदा बढी सामान खररद भई वा अनय कारणले 

सामान उपयोग हुन नसकने र अरु कायाजुलयको लासग उपयोग 
हुन सकने सामान त्ा उपकरण अनय सनकायलाई हसतानतरण 
गनने । 

सरनसी सनरीक्षण 
प्रसतवेदन सावजुरसनक 
गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन र 
सनरीक्षण गनने 
गराउने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	सरनसी प्रसतवेदन अनस्ार क्नै वयसति वा कमजुचारीले सरनसी 

सामान सहनासमना वा हानीनोकसानी गरेको दसेखएमा यसतो 
कायजु गननेलाई प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले प्रचसलत काननू 
बमोसरम कारबाही गनने वा कारवाहीको ससफाररस गनने ।

१६.३.३ सरनसी सामानको 
समनाहा वा हसतानतरण 
गदाजु तोसकएको काननूी 
प्रसक्रया पालना गन्जु 
पनने । 

सरनसी सामान 
हसतानतरण गदाजु वा 
हानी नोकसानी भएका 
सामान समनाहा गदाजु 
काननूले तोकेको 
कायजुसवसध परूा 
नगररने ।

सरनसी सामानको संरक्षण गनजु काननूद्धारा तोसकएको सनमन 
कारवाही गननेः
	सललाम गनने ठहर भएको मालसामानको हकमा परल मलूयको 

आधारमा प्रचसलत ऐन सनयम बमोसरमको कायजुसवसध अपनाई 
र तोकेको समयसभत्र सललाम सबक्रकी गनने । 
	सस्र समपसतिको सललाम सवक्रकी वा भवन, रगगा रसता 

समपसतिको हक हसतानतरण गदाजु असधकार प्राप्त सनकाय वा 
असधकारीको  सनणजुय बेगर नगनने ।
	सामानको हसतानतरण गदाजु असधकारप्राप्त असधकारीबाट 

आवशयक सनणजुय गराई र प्रसक्रया पर् ्याई गनने  ।
	काब ूबासहरको पररसस्सतले वा सख्खा रतगी वा सखइएर, स्ेर 

हानी नोकसानी भएको वा सललाम बढावढ हुदँा नउठेको 
सामान र सफटवेयर आसद प्रासवसधक प्रसतवेदनको आधारमा 
समनाहाको कारवाही गनजु ससकने ।

समनाहा वा 
हसतानतरण भएका 
सरनसी सामानको 
सववरण सावजुरसनक 
गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन र 
सनरीक्षण गनने 
गराउने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१६.३.४ सरनसी मडौजदातको  

वासषजुक सववरण  
तोसकएको ढाँचामा 
तयार गरी  पेर गन्जु 
पनने ।

	सरनसी मडौजदातको  
वासषजुक सववरण  
तयार नगररने ।
	सवै सरनसी 

सामानहरु वासषजुक 
सववरणमा समावेर 
नगररने ।

सरनसी मडौजदातको वासषजुक सववरण सनमनानस्ार तयार गननेः  
	सरनसी मडौजदातको वासषजुक सववरण तयार गदाजु  क्ल मडौजदात 

बाँककी रहकेो सामानको नाम, सामानको वगगीकरण, एकाई, 
पररमाण, दर र रममा मलूय लगायतका सववरण खल्ाउने ।
	मडौजदात बाँककी सामान मधये सावत्, ममजुत समभार गन्जुपनने, 

सललाम गन्जुपनने सामानको भडौसतक अवस्ा समते खल्ाउने । 
	सवीकृत सफटवेयर प्रणाली समतेको प्रयोग गरी तोसकएको 

सववरण खल्ाई सववरण तयार गनने । 

सरनसी मडौजदातको 
वासषजुक सववरण 
सावजुरसनक गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन र 
सनरीक्षण गनने 
गराउने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१६.४ मरनसी सामान ििि्झािथ गनने
१६.४.१ मालसामान कायाजुलय 

प्रयोरनको लासग 
सरममामा सलंदा 
बरब्् ार् गनने 
वयवस्ा गराउन ्पनने ।

	सामान 
बरबरब्् ार् 
नगररने ।
	बरब्् ार् 

नगरेकोमा काननू 
बमोसरम कारवाही 
गरी असलू 
नगररने ।

	क्नै पदासधकारी वा कमजुचारीले कामको ससलससलामा सामान 
बयसतिगत रुपमा वझ्दा प्रयोरन खल्ाई आवशयक सवीकृसतको 
आधारमा मात्र सदने ।
	सामान बझ्ने र सफताजु सलने समवनधमा म.ले.प.फा.नं.२११ 

समते प्रयोगमा लयाउने ।
	पदासधकारी वा कमजुचारीले कायाजुलय छो््दा वा लामो समय 

सवदामा रहदँा आफनो सरममामा रहकेो सरकारी सामान वा 
कागरात बरब्् ार् गनने गराउने बयवस्ा गनने । 
	बरव्् ार् नगनने बयसति उपर तलवभतिा, सनवतृिभरण वा 

उपदान रोकका राखने लगायतका कारवाही गरी सामान सफताजु 
गराउने आवशयक कायजु गनने ।
	समयमा बरब्् ार् नगरेको कारणबाट सरनसी वा धनमाल 

नोकसानी भएमा लापरवाही गननेबाट नोकसानी रकम र सबगो 
रकम प्रचसलत काननू  बमोसरम समबसनधत वयसतिबाट असलू 
गनने ।

बरब्् ार् गरेको 
रानकारी सरनसी 
राखाले आस ज्ुक 
प्ररासन राखालाई 
सदने 

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने । 
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१६.४.२ सरनसी सामानको 

दर्ूपयोग वा मसयडौट 
भएको भनी 
लेखापरीक्षणबाट 
औलयाएको बयहोरा 
उपर कारबाही गन्जु 
पनने ।

लेखापरीक्षणबाट 
औलयाएको बयहोरा 
उपर कारबाही 
नगररने ।

	लेखापरीक्षण वा सनरीक्षण वा राँचव््  हुदँा सामान मसयडौट वा 
दर्ुपयोग भएको दसेखन आएमा प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले 
मसयडौट वा दर्ुपयोग गनने उपर प्रचसलत काननू बमोसरम 
कारबाही गनने ।
	कारवाही गनजु नसमलने पदासधकारीको हकमा कानून बमोसरम 

असधकार प्राप्त पदासधकारी वा सनकाय समक्ष पेर गनने वा 
कारवाही चलाउन लेखी पठाउने । 
	सरनसी सामानको मसयडौट भएको भनी म.ले.प.कायाजुलयबाट 

कारवाहीको लासग लेखी आएकोमा समबसनधत असधकारीले 
कारवाही नगरे सरममवेार असधकारीलाई सनयम बमोसरम 
कारवाही हुन सकने ।

मसयडौट वा सहनासमना 
समवनधमा आवशयक 
कारवाही गनने वा 
समबसनधत 
सनकायलाई लेखी 
पठाउने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१६.५ समपमत् तथा घिरगगाको सिंक्षण
१६.५.१ गाउँ/नगरपासलकाको 

नाममा रहकेो भवन, 
रगगा, समपदा आसदको  
लगत ख्ा गरी 
सवासमतव प्राप्ती गन्जु 
पनने ।

कायाजुलयले आफनो 
घर रगगाको  लगत 
अधयावसधक नराखने 
एवम ्लगतमा रहकेा 
घर रगगाको सवासमतव 
प्राप्त नगनने ।

	आफनो सवासमतवमा रहकेो घर रगगाको लगत अधयावसधक 
गरी घररगगाको लगत सकताव (म.ले.प.फा.नं. ४१७) को 
ढाँचामा राखने । 
	घररगगाको रगगाधनी परूाजु, घरको नाप नकसा, सनमाजुण समपनन 

प्रसतवेदन लगायतको सववरण खल्ाई तोसकए बमोसरम लगत 
त्ा समबसनधत कागरात सर्सक्षत रुपमा राखने ।
	उपयोग गरेको घर रगगाको रगगाधनी प्रमाण परूाजु अनय 

सनकायको नाममा दताजु भएको वा वेदताजु रहकेो भए आफनो 
नाममा लयाउन प्रचसलत काननू वमोसरम कारवाही असघ 
बढाउने । 

कायाजुलयको नाममा 
रहकेो घर त्ा  
रगगाको असभलेख 
अधयावसधक गरी 
वेभसाइटमा राखने । 

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१६.५.२ सस्र समपसतिको लगत 

राखदा मलूय त्ा 
सववरण समते खल्ाई 
राखन ्पनने ।

	सस्र समपसतिको 
लगतमा तोसकएको 
सववरण र मलूय 
नखल्ाउने  ।
	समपसतिको सवमा 

गररएकोमा  
असभलेख 
नरासखने ।

	एक वषजुभनदा वढी खपने सामान त्ा सललाम गदाजु मलूय 
आउने मसेरन, उपकरण, सवारी साधन लगायतको समपसतिको 
लासग सस्र समपसति मलूयाङ्कन फाराम (म.ले.प.फा.नं.४१८) 
मा समपसतिको लागत मलूय, ह्ास खचजु र ममजुत समभार खचजु 
आसद खल्ाई लगत राखने  । 
	समपसतिको सवमा गरेको भए सवमा रकम, सवमा गनने कमपनी, 

समावेर दासयतव, सवमा अवसध, नसवकरण खचजु, सवमा गनजु 
सवीकृत सदने पदासधकारी आसद सववरण खल्ाई असभलेख 
राखने । 
	नेपाल सावजुरसनक क्षेत्र लेखामानले समपसतिहरुको सववरण 

ऐसतहाससक वा मलूयाङ्सकत लागतमा राखी असतररति 
खल्ासा गनजु प्रोतसाहन गरेकोले सो अनर्ुप ्प सववरण राखन 
ससकने ।
	समपसतिको उपयोग, हसतानतरण, सवक्रकी वा अपलेखन सनःसगजु 

खल्ाई असभलेख अधयावसधक राखने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	ले ख ा प र ी क्ष ण ब ा ट 

समते परीक्षण हुने  ।

१६.६ मरनसी सामान तथा समपमत्को सिंक्षण
१६.६.१ सरनसी सामान र 

समपसतिको आवशयक 
सर्क्षा वयवस्ा गरी 
अनसधकृत वयसतिगत 
प्रयोग र हानी नोकसानी 
हुनबाट रोककी 
संरक्षणको उसचत 
वयवस्ा गन्जु पनजुे  ।

	समपसतिको संरक्षण 
नहुदँा सहनासमना 
हुने ।
	सरकारी  बाहके 

अनय काममा 
प्रयोग हुने ।

	कायाजुलयको घररगगा, मसेरन उपकरण, फसनजुचर लगायतका 
सवै सरनसी त्ा समपसतिको हानी नोकसानी त्ा दर्ुपयोग 
हुनबाट रोकन आवशयक भडौसतक सर्क्षा र संरक्षणको बयवस्ा 
समलाउने । 
	सरनसी सामान त्ा समपसति सर्सक्षत रुपमा राखन उपयत्ि 

भण्ारणको बयवस्ा समलाउने । 

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	ले ख ा प र ी क्ष ण ब ा ट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	हानी नोकसानी भए 

तापसन क्षसत रकम 
असलू नगररने  ।

	आफनो भवन त्ा रगगाको क्षेत्रको साँध ससमाना अनय वयसति 
र समहूबाट अनसधकृत प्रयोग वा कबरा र असतक्रमण हुनबाट 
रोगाउन सीमा पखाजुल, तारवार आसदको वयवस्ा गरी 
सीमाकङ्न गनने र सर्क्षा प्रवनध गनने ।
	पर्ाना भतकेका भवन, सीमा पखाजुल, तारवार आसदको ममजुत 

समभार गरी उसचत संरक्षणको वयवस्ा गनने ।
	क्नै वयसतिले सवीकृसत सबना समपसति अनसधकृत प्रयोग गरेमा 

वा कबरा वा असतक्रमण गरेमा सामान सफताजु सलन वा आफनो 
सनयनत्रणमा सलन आवशयक कारवाही गनने ।
	सरनसी सामान वा समपसतिको क्षसत र नोकसानी हुन गएमा 

प्रचसलत काननू बमोसरम असल्ीको कारवाही गनने ।
१६.६.२ स्ानीय सरकार 

सञचालन ऐन बमोसरम 
सावजुरसनक समपसतिको 
सर्क्षा त्ा संरक्षण गन्जु 
पनने ।

सावजुरसनक 
समपसतिको  सर्क्षा 
त्ा संरक्षणको 
प्रवनध नगररने ।

	आफनो क्षेत्रमा रहकेो सनमन समपसति रहकेो स्ान, क्षेत्रफल, 
लागत, प्राप्तीको स्ोत, ममजुत समभार वा सरणदोद्ार लगायतका 
आवशयक सवसततृ सववरण खल्ाई अधयावसधक असभलेख 
राखन ्पननेः

(क) सरकारी, सामद्ासयक त्ा सावजुरसनक समपसति, 
(ख) आफनो कोषबाट बनेको वा खररद गरेको वा नेपाल सरकार 

वा प्रदरे सरकार वा क्नै संस्ा वा वयसतिबाट प्राप्त भएको 
समपसति, 

(ग) ढल, नाला, पल् पोखरी, धासमजुकस्ल, पाटी पडौवा, धारा, 
इनार, गडौचर, स्क, बाटो, रसता समपसति,

सावजुरसनक 
समपसतिको सववरण 
सावजुरसनक गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
(घ) आफनो सवासमतवमा रहकेो भवन रगगा, पाकजु , उद्ान, 

चडौतारो, बगैचा, वसपाकजु  रसता संरचना,
(ङ) रासट्रिय सनक्ञर, वनयरनत,् आरक्ष, सीमसार क्षेत्र, अनय 

बन । 
(च) प्राकृसतक समपदा
	समपसतिको रेखदखे त्ा सर्क्षाको प्रवनध गरी आवशयक ममजुत 

समभार त्ा संरक्षणको बयवस्ा गनने ।
	समपसतिको संरक्षण वा ममजुत गनजु लासग प्रतयेक वषजु गरेको 

सनमाजुण कायजु र खचजुको सववरण अधयावसधक रुपमा राखने ।
	आफनो नाउँमा रहकेो अचल समपसति नेपाल सरकारको 

सवीकृसत नसलई बेचसवखन गनजु वा हसतानतरण नगनने ।
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परिच छ्ेि - १७   

धिौ्ी कािोिाि तथा कोष सञचालनको मनयनत्ण 
आस ज्ुक कारोवारको सञचालन गनने सनदभजुमा सवसभनन वयसति, फमजु वा कमपनीसँग सर्क्षण रमानत (ररटेनसन मनी), बोलपत्र रमानत (सब्बण्), कायजुसमपादन रमानत 
(परफरमेनस बण्) आसदको रुपमा रमानत वा धरडौटी प्राप्त गररनछ । प्राप्त भएको धरडौटी सर्सक्षत रुपमा राखने र प्रयोरन परूा भएपसछ सफताजु सदने र तोसकएको कायजु नभएमा रफत 
गनने कायजु काननू सममत गन्जुपनने हुनछ । कसतपय स्ानीय तहले रारश्व त्ा सवसनयोरन कारोवारको अलावा आफनो कामको प्रकृसत अनस्ार खास प्रयोरनको लासग आकससमक 
कोष, सवपद ्वयवस्ापन कोष रसता छ्टै् कोषको रुपमा कायजु सञचालन कोष सञचालन गररनछ । धरडौटी कारोवार त्ा कोष कारोवार सञचालनमा रहकेा रोसखमहरु सनयनत्रण 
गनजु आवशयक धयान सदन ्पदजुछ । धरडौटी कारोवार त्ा कोष सञचालन समवनधमा प्रचसलत काननू, सनदनेसरका त्ा कायजुसवसध र आनतररक सनयनत्रणका असल अभयासले सनसदजुष् 
गरेको सनयनत्रण वयवस्ा र कायजु प्रसक्रयाहरु पालना गन्जु पदजुछ । यी सवषयहरुमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने सवषयहरु 
तलको ढाँचामा समावेर गररएको छः

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१७.१ धिौ्ी कािोिाि  
१७.१.१ धरडौटीको खाता खोली 

सञचालन गनने कायजु 
काननू बमोसरम मात्र गन्जु 
पनने ।

	धरडौटी खाता सरकारी 
कारोवार गनजु  
तोसकएको बैकमा 
नखोसलने ।
	धरडौटी खाताको 

सञचालन तोसकएको 
बयसतिबाट नगररने ।

	प्राप्त गरेको नगदी धरडौटी रकम वा रमानत (बैंक गयारेणटी) 
रकम रममा गनजु को.ले.सन.का.को सवीकृसतमा सरललाको 
सरकारी कारोबार गनजु तोसकएको बैंकमा ख–३ समहूको 
खाता खोलने ।
	धरडौटीको बंैक खाता सञचाल प्रमख् प्ररासककीय असधकृत 

वा सनरले तोकेको असधकृत र लेखाको कमजुचारीको संयत्ि 
दसतखतबाट गनने ।
	प्राप्त गरेको नगद वाहकेको अनय प्रकारको धरडौटी वा रमानत 

(बैंक गयारेणटी) को कागरात वा अनय वसत ्सर्सक्षत रुपमा 
राखने वयवस्ा गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१७.१.२ खास प्रयोरनको लासग 

मात्र धरडौटी रकम सलन ्
पनने ।

	कानून बमोसरम धरडौटी 
प्राप्त  नगररने  ।
	धरडौटी बापत  

आवशयक रकम प्राप्त 
गदाजु प्रकृया परूा 
नगररने ।

	प्रचसलत काननू बमोसरम दहेायको धरडौटी रकम मात्र प्राप्त 
गन्जु पननेः

• स्ानीय तहलाई ब्् ाउन ्पनने कर, दसतर् आसद रकम 
बझ्न वा रारसव  व्् ाउन ्पनने रकम सकटान नभएको 
अवस्ामा असग्म बस््सलने रकम,

• खररद समबनधी बोलपत्र वा सललाममा भाग सलन वा 
सम्डौता गनजु तोसकएको धरडौटी रकम,

• ठेकका रकम भत्िानी गदाजु सनयमानस्ार कट्ी गन्जुपनने 
रकम,

• क्नै काम गनजु असग्म धरडौटी रकम राखनप्नने रतजु 
तोसकए बमोसरमको रकम,

	धरडौटी रकम प्राप्त गदाजु धरडौटीको प्रयोरन, प्रकार, रकम र 
सेवाग्ाही, सनमाजुण बयवसायी वा आपसूतजु लगायतको सववरण 
खल्ाउने वयवस्ा गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१७.१.३ काननू बमोसरम 
धरडौटीको लेखा राखने 
त्ा लेखापरीक्षण 
गराउने सरममवेारी वहन 
गन्जु पनने ।

धरडौटीको लेखा राखने 
त्ा लेखापरीक्षण गराउने 
सरममवेारीको पालना 
नगररने ।

	प्रमख्  प्ररासककीय असधकृतले धरडौटीको लेखा राखने त्ा 
फाँटवारी तयार गनने र लेखापरीक्षण गराउने उतिरदासयतव 
वहन गनने । 
	आस ज्ुक प्ररासन राखा प्रमख्ले धरडौटी लेखा तोसकएको 

ढाँचामा राखने र राखन लगाउने सरममवेारी बहन गनने ।
	धरडौटी कारोवारको आनतररक र असनतम लेखापरीक्षण 

असनवायजु रुपमा गराउने ।

लेखापरीक्षण 
प्रसतवेदन सावजुरसनक 
गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।



परिच छ्ेि - १७ : धिौ्ी कािोिाि तथा कोष सञचालनको मनयनत्ण 127 

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१७.१.४ धरडौटी रकम आमदानी 

बाँधने त्ा लेखा राखने 
कायजु गदाजु तोसकए 
बमोसरमको 
कायजुसवसधहरु पालना 
गन्जुपनने ।

	धरडौटी रकम तोसकए 
बमोसरम आमदानी 
नबाँसधने ।
	प्राप्त धरडौटी आमदानी 

बाँधी खातामा 
नचढाइने ।  

	वयसति वा संस्ाबाट प्राप्त भएको धरडौटी रकमको भडौचर र 
बैंक भडौचर त्ा सटेटमनेटको आधारमा गोश्वारा भडौचर तयार 
गरी आमदानी वाँधने । 
	धरडौटी कारोवारको लेखा राखदा प्रचसलत लेखा प्रणाली 

अनस्ार तोसकएको म.ले.प.फाराम प्रयोग गरी गोश्वारा धरडौटी 
खाता र वयसतिगत धरडौटी खाता लगायतका आवशयक 
खाताहरु राखने । 
	धरडौटी खचजुको गोश्वारा भडौचर तयार गरी धरडौटीको वैंक नगदी 

सकताव राखने ।
	धरडौटी खाता सरिर नहुने खाताको रुपमा सञचालन गनने ।
	आस ज्ुक वषजुको अनतयमा बाँककी रहकेो धरडौटी रकम अकदो 

आस ज्ुक वषजुमा सरममवेारी सानने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१७.१.५ धरडौटी कारोवारको खचजु 
लेखने कायजु तोसकए 
बमोसरम गन्जु गराउन ्
पनने ।

	तोसकए बमोसरम  
धरडौटीको खचजु 
नलेसखने  । 
	धरडौटी रकम 

कायाजुलयले अनय 
प्रयोरनको सनसमति 
खचजु गनने ।

धरडौटी रकम खचजु वा सफताजु सददंा सनमन कायजुसवसध अपनाउनेः
	समबसनधतले ब्् ाएको धरडौटी रकम (रारसव दासखला नहुने 

वा रफत वा कट्ा नहुने भएमा) कायजु समपनन भएपसछ वा 
धरडौटी सफताजु पाउने मयाद सभत्र तोकेको प्रसक्रया पर््‍याई सफताजु 
सदने । 
	समवसनधतले कर चत्िा गरेको प्रमाणपत्र ब्् ाएपसछ मात्र धरडौटी 

सफताजु गनने । 

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापर ीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने  ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	धरडौटी रकम सफताजु सददंा वयसतिगत धरडौटी खाता र धरडौटी 

बाँककीको सववरणसँग सफताजु सदनप्नने रकम सभ्ाई सफताजु सदने । 
	धरडौटी रकम सफताजु खचजु लेखदा वा सदरसयाहा गदाजु गोश्वारा 

भडौचर तयार गरी चके रारी गनने ।
	आस ज्ुक कारोवारको क्रममा प्राप्त धरडौटी रकम अनय कामको 

लासग खचजु गनने वा सापटी सदने कायजु नगनने ।
१७.१.६ धरडौटी रकम तोसकएको 

अवस्ामा रफत र 
रारसवमा दासखला गन्जु 
पनने ।

	रफत गन्जुपनने धरडौटी 
रकम रफत नगरीने ।
	रफत गररएको धरडौटी 

रकम रारसवमा 
दासखला नगनने ।   

	क्नै काम गनजु वा रमानत वापत रासखएको धरडौटी काम परूा 
नगरेको कारणले प्रचसलत काननू बमोसरम वा करारको 
रतजुनामा बमोसरम रफत गन्जुपनने अवस्ा भएमा आवशयक 
सनणजुय गराई धरडौटी रकम रफत गरी रारश्व दासखला गनने ।
	कायाजुलयले क्नै रारश्व वा कर सनधाजुरण प्रयोरनको लासग 

धरडौटी रकम प्राप्त गरेको भए तोसकएको काम परूा वा कर 
सनधाजुरण भएपसछ काननू वा करारको रतजु बमोसरम रारसव 
दासखला गन्जुपनने रकमको हकमा सनणजुय गराई रारश्व दासखला 
गनने ।

रफत गररएको 
धरडौटी रकमको 
सववरण सावजुरसनक 
गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१७.१.७ धरडौटी सहसाव सभ्ान 
त्ा समलान सनयसमत 
रुपमा गन्जु पनने ।

	धरडौटी खाताको सहसाव 
सभ्ान नगररने ।
	सहसाव समलान सववरण 

तयार नगररने ।

	धरडौटी सहसावको मासकेवारी तयार गन्जु असघ बैक सहसावसँग 
माससक रुपमा सभ्ान गनने । 
	फरक परेको रकम पसहचान र राँच गरी आवशयक सहसाव 

समलान गनने ।

धरडौटीको माससक 
सववरण सावजुरसनक 
गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	धरडौटीको सहसाव सभ्ानको क्रममा क्नै रकम स्ेसतामा 

आमदानी रसनएको तर बैङ्क रममा नभएको वा कम भएको 
अवस्ामा आवशयक राँच त्ा छानसवन गरी मसयडौट वा 
लापरवाहीको कारण हुन गएको भए समबसनधतलाई काननू 
बमोसरम कारबाही गनने ।

१७.१.८ धरडौटीको मासकेवारी 
त्ा सवतिीय सववरण 
तोसकएको समयसभत्र 
तयार गन्जु पनने ।

धरडौटीको मासकेवारी त्ा 
सवतिीय सववरण तयार 
नगररने  वा समयमा तयार 
नगररने 

	धरडौटी सहसावको मासकेवारी मसहना भत्िान भएको समसतले 
सात सदनसभत्र र धरडौटीको वासषजुक आस ज्ुक सववरण आस ज्ुक 
वषजु समाप्त भएको पैंतीस सदनसभत्र तयार  गरी को.ले.सन.का. 
मा पठाउने  । 

धरडौटीको वासषजुक 
आस ज्ुक सववरण 
सावजुरसनक गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
१७.२ मिशछेष कोषहरुको सञचालन
१७.२.१ स्ानीय सवसवध कोष, 

सवभाजय कोष, 
आकससमक कोष र 
सवपद ्वयवस्ापन कोष 
रसता कोषको  
सञचालन तत ्तत ्कोष 
सञचालन सनदनेसरका  
बमोसरम गन्जु पनने ।

कोषहरुको  सञचालन 
गदाजु तत ्तत ्
सनदनेसरकाका प्रावधान 
उललङ्घन हुने । 

	आनतररक आय, सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकारबाट प्राप्त हुने 
अनद्ान, प्राप्त ऋण रकम, रनसहभासगता लगायतका रकम 
स्ानीय ससञचत कोषमा रममा गनने । 
	आकससमक कायजुको लासग खचजु रट्ाउन आकससमक कोष 

सञचालन गनने ।
	प्रचसलत काननू बमोसरम प्रदरे सरकारसँग वाँ्फाँट हुने कर 

रकम वाँ्फाँट गन्जुअसघ सवभाजय कोषमा रममा गनने । 
	सवभाजय कोषमा रममा भएको रकममधये काननू बमोसरम 

स्ानीय तहले प्राप्त गनने रकम स्ानीय ससञचत कोषमा 
राखी प्रदरे सरकारलाई उपलबध गराउन ्पनने रकम सनयसमत 
रुपमा प्रदरे ससञचत कोषमा रममा गनने ।

सवरषे कोषको 
सहसाव सावजुरसनक 
गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१७.२.२ स्ानीय सवसवध कोष, 

सवभाजय कोष, 
आकससमक कोष र 
सवपद ्वयवस्ापन कोष 
रसता कोषको  खाता 
सञचालन तोसकए 
बमोसरम गन्जु पनने ।

कोषहरुको  सञचालन 
तोसकए बमोसरम 
नगररने ।

	स्ानीय सवसवध कोष, सवभाजय कोष, आकससमक कोष र 
सवपद ् वयवस्ापन कोषको लासग सरकारी कारोवार गनने 
बैंकमा क्रमरः ग-५, ग-६, ग-७.१ र ग-७.२ समहूको खाता 
खोलने ।
	कोषहरुको सञचालन समबसनधत सनकायको आवशयक 

सवीकृसतमा मात्र गनने ।
	कोषहरुको कारोवार बैंक माफजु त मात्र गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१७.२.३ कोषहरुबाट खचजु लेखने 
कायजु काननूमा तोसकए 
बमोसरम गन्जु गराउन ्
पनने ।

	कोषबाट खचजु लेखने 
कायजु काननूमा तोसकए 
बमोसरम नगररने ।

	कोषको उद्शेय सवपररत 
अनय प्रयोरनमा खचजु 
हुने ।

	कोष खाताबाट खचजु लेखदा कानून बमोसरम रीत पर् ्याई 
असखतयार प्राप्त असधकारीको सवीकृसतमा खचजु लेखने ।
	खचजु लेखदा सवल भरपाई ससहत गोश्वारा भडौचर उठाइ सवीकृत 

गराउने । 
	कोषको लेखा तोसकएको म.ले.प.फा.नं.को ढाँचामा राखने ।
	कोषमा (सरिर हुने बाहके) आस ज्ुक वषजुको अनतयमा बाँककी 

रहकेो रकम अकदो आस ज्ुक वषजुको लासग सरममवेारी सानने । 
	कोषको आयबयय सववरण तयार गरी लेखापरीक्षण गराउने ।
	कोषको उद्शेय सवपररत खचजु गननेलाई काननू बमोसरम 

कारबाही गनने ।

कोषको अवस्ाको 
सववरण  सावजुरसनक 
गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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परिच छ्ेि - १८

लछेखाङ्कन तथा लछेखा सफ्िछेयिको सञचालन ि मित्ीय प्रमतिछेिन सम्बनधी मनयनत्ण

सङ्गठनको सचूना प्रणालीको रुपमा रहने लेखालाई वयवसस्त रुपमा राखी सो समबनधी सवतिीय प्रसतवेदनहरु तयार गन्जु आनतररक सनयनत्रणको प्रमख् पक्ष 
हो  । सरममवेार पदासधकारीले आस ज्ुक कारोवार सञचालन गरे पचिात आफूले गरेको आस ज्ुक कारोवारको  सनसदजुष्ठ ढाँचामा अधयावसधक रुपमा लेखा 
राखने र राखन लगाउने प्रमख् सरममवेारी बहन गन्जुपनने हुनछ । लेखा राखदा सवश्ववयापी रुपमा  प्रचसलत दोहोरो लेखा प्रणालीको ससद्धानतमा आधाररत भई  महा-
लेखापरीक्षकको कायाजुलयबाट सवीकृत फाराम नमवर  (म.ले.प.फा.नं.) अनस्ारको ढाँचामा राखन ्पदजुछ । लेखा राखनको लासग सवद्त्ीय सचूना प्रणालीमा 
आधाररत क्नै लेखा सफटवेयर सवीकृत भएकोमा सो अनस्ार लेखा राखने र प्रसतवेदन गनने वयवस्ा समलाउन ्पदजुछ । लेखा राखने, सवतिीय प्रसतवेदन 
तयार गनने र लेखा सफटवेयर उपयोग गनने समबनधी मलूभतू ससद्धानत, नीसत र ढाँचालाई लेखाका मानय ससद्धानत, यस क्षेत्रमा सवकससत नवीनतम अवधारणा, प्र-
चसलत काननू, लेखा सनदनेसरका, नेपाल सावजुरसनक क्षेत्र लेखामान, एककीकृत आस ज्ुक सङ्केत त्ा वगगीकरण र बयाखया लगायतले सनसदजुष् गरेको हुदँा ती 
वयवस्ाको पालना गन्जुपदजुछ । यी सवषयहरुमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर 
गररएको छः

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१८.१ मिमनयोरन, िारश्व ि धिौ्ी कािोिािको लछेखा
१८.१.१ कारोबारको लेखा म.ले.प. 

फारामको ढाँचामा राखन ्
पनने ।

	कारोबारको लेखा 
तोकेको ढाँचामा 
नराखने । 
	वयवसस्त र 

अधयावसधक रुपमा 
लेखा नरासखने ।

	आस ज्ुक कारोवारको लेखा महालेखा परीक्षकले 
तोकेको ढाँचामा राखने ।
	लेखा राखदा महालेखा सनयनत्रक कायाजुलयबाट सवीकृत 

नेपाल सावजुरसनक क्षेत्र लेखामान, प्रचसलत लेखा 
सनदनेसरका लगायतमा उललेसखत लेखा नीसत, ससद्धानत 
र कायजुसवसधको पालना गनने ।
	लेखा प्रणालीलाई सचूना प्रसवसधमा आधाररत वनाउन 

नेपाल सरकारले सवीकृत गरेको प्रणाली अवलमवन 
गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१८.१.२ प्रमख् प्ररासककीय 

असधकृत र सरममवेार 
वयसतिले लेखापालन गनने 
गराउने रवाफदहेी बहन 
गन्जु पनने ।

लेखापालन गनने  
सरममवेारी 
पदासधकारीबाट बहन 
नगररने ।

	प्रमख् प्ररासककीय असधकृत र सरममवेार वयसतिले 
प्रचसलत काननूले तोके बमोसरमको रीत पर््‍याई लेखा 
राखने बयवस्ा समलाउने ।
	आस ज्ुक राखा प्रमख्ले कायाजुलय वा अनतगजुतका 

एकाइको लेखा तोसकएको ढाँचामा राखी अद्ावसधक 
भए नभएको सवयम ्वा अनय कमजुचारी माफजु त सनयसमत 
रुपमा राँच र सनरीक्षण गनने । 
	सनरीक्षणको क्रममा लेखापालन गन्जुपनने कमजुचारीले 

लेखा नराखकेो कारण हानीनोकसानी भएको दसेखएमा 
समबसनधत नोकसानी रकम असलू गनने वयवस्ा 
समलाउने ।

	लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण हुने  ।

१८.१.३ महालेखा सनयनत्रक 
कायाजुलयबाट सवीकृत 
ढाँचा बमोसरम 
लेखापालन गनने गराउने ।

लेखापालन गनने कायजुमा  
महालेखा सनयनत्रक 
कायाजुलयबाट सवीकृत 
ढाँचा प्रयोग नगररने ।

	आस ज्ुक कारोवार गदाजु गोश्वारा भडौचर, नगदी रससद, 
माग फाराम, खररद आदरे, भत्िानीको रससद र भरपाई 
रसता म.ले.प. फारामहरु प्रयोगमा लयाउने ।
	वरेट खचजु सहसाव राखने प्रयोरनको लासग बरेट खाता 

(म.ले.प.फा.नं. २०८), बैक नगदी सकताव (म.ले.प.फा.
नं. २०९), समहूगत र वयसतिगत सहायक खाता (म.
ले.प.फा.नं. २०८), असखतयारी खाता (म.ले.प.फा.नं. 
३०२), वरेट रोकका फ्क्वा खाता (म.ले.प.फा.नं. 
३०६), रकमानतर स्ोतानतर खाता (म.ले.प.फा.नं. 
३०७), सोधभनाजु खाता (म.ले.प.फा.नं. ३०८), 
ठेककागत असभलेख खाता (म.ले.प.फा.नं. ५०६), 
रसता आवशयक सवै खाताहरु प्रयोगमा लयाउने । 

लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण हुने  ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	रारश्व, स्ानीय ससञचत कोष त्ा अनय कोष, अनद्ान 

प्राप्ती, धरडौटी र सरनसी तफजु का आवशयक लेखा 
तोसकएको म.ले.प. फारामहरुका ढाँचामा राखने ।
	प्राप्त ऋणको सहसाव तोसकएको ढाँचामा राखने बयवस्ा 

गनने ।
१८.१.४ नेपाल सावजुरसनक क्षेत्र 

लेखामानमा उललेसखत 
सववरणहरुको तयारी त्ा 
खल्ासा गन्जु पनने ।

नेपाल सावजुरसनक क्षेत्र 
लेखामान अनर्ुप 
आवशयक सचूना त्ा 
सववरण नरासखने ।

	नेपाल सरकारबाट नगदमा आधाररत नेपाल सावजुरसनक 
क्षेत्र लेखामान अनर्ुप आवशयक सववरणहरु तयार गनने । 
	लेखामान अनर्ुप तेश्ो पक्षबाट भएको भत्िानी, समपसति 

त्ा दासयतव, सलनस्दन ् पनने सहसाव आसद रसता ्प 
कारोवारको असभलेख राखने । 
	लेखा राखदा सवीकृत गररएका फारामहरुको उपयोग गन्जु 

पनने । 

लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण हुने  ।
महालेखा सनयनत्रक 
कायाजुलयबाट 
अनग्मन हुनसकने ।

१८.१.५ लेखा राखदा एककीकृत 
आस ज्ुक सङ्केत त्ा 
वगगीकरण र बयाखयाको 
अनर्रण गन्जु पनने ।

लेखा राखदा एककीकृत 
आस ज्ुक सङ्केत त्ा 
वगगीकरण र बयाखयाको 
अनर्रण नगररने ।

सवसनयोरन, रारश्व र धरडौटीको लेखा राखदा नेपाल 
सरकारद्ारा सवीकृत एककीकृत आस ज्ुक सङ्केत त्ा 
वगगीकरण र बयाखया अनर्ुपको खाता सचूी को्हरुसँग 
सामञरयता हुने गरी आस ज्ुक सङ्केत त्ा वगगीकरणहरु 
खल्ाई लेखा राखने बयवस्ा गनने ।

लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण हुने  ।

१८.२ िैिछेमशक सहायतामा सञचामलत आयोरना ि कायजुरिमको लछेखा
१८.२.१ बैदसेरक सहायतातफजु  खचजु  

गरेको रकमको तोसकएको 
ढाँचामा आयोरना लेखा 
(सहायक खाताहरु)  राखन ्
पनने ।

	बैदसेरक सहायताको 
खचजुमा तोकसएका 
आयोरना लेखाका 
सहायक खाता त्ा 
सववरण नरासखने । 

	वैदसेरक अनद्ान र ऋण सहायतामा सञचासलत 
आयोरना र कायजुक्रमहरुको लेखा राखदा आयोरनासँग 
समबसनधत प्रमख् खाता र सहायक खाताहरु राखने । 

आयोरना लेखा 
समबनधी प्रसतवेदनहरु 
समबसनधत सनकायमा 
समयमा पेर गनने ।

लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	रोधभनाजु हुने गरी 

भएको खचजुको 
सोधभनाजु समयमा 
माग नगनने ।

	सोधभनाजु सहसाव, वसतग्त सहायता, सीध ै भत्िानी, 
टनजुककी, प्रासवसधक सहायताको सहसाब राखने र सववरण 
पेर गनने क्रा लेखा सनदनेसरका अनस्ार समलाउने ।
	रोधभनाजु हुने गरी भएको खचजुको रकम सम्डौता 

अनस्ार  समयमा नै रोधभनाजु माग गरी सो को लेखा 
अधयावसधक गनने ।

१८.२.२ आयोरना  र 
कायजुक्रमहरुको 
सम्डौताको रतजु बमोसरम 
आयोरना लेखा त्ा 
प्रसतवेदन  तयार गन्जु पनने ।

	आयोरना सहसावको 
प्रसतवेदन तोसकएको 
ढाँचामा तयार नगररने ।
	प्रसतवेदनहरु समयमा 

तयार नगररने ।

	बैदसेरक सहायतामा सञचासलत आयोरना र 
कायजुक्रमको लासग तयार गन्जुपनने लेखा सववरणहरु 
तोकेको ढाँचामा तयार गरी पठाउने । 
	आयोरना सहसाव तयार गदाजु लेखा सनदनेसरकामा 

उललेख भएका सनमन सहसावमधये उपयत्ि प्रकारको 
प्रसतवेदन तयार गननेः 
क) पणूजु सववरण प्रसक्रया, 
ख) खचजुको सववरण प्रसक्रया, 
ग) आयोरना वयवस्ापन प्रसतवेदन, सवतिीय 
वयवस्ापन प्रसक्रया, 
घ) कायजु समपादनमा आधाररत सोधभनाजु प्रसक्रया ।

आयोरनाको लेखा 
प्रसतवेदन तोकेको 
ढाँचामा तयार गरी 
समबसनधत सनकायमा  
पठाउने ।

लेखापरीक्षणबाट 
परीक्षण हुने  ।

१८.३ मित्ीय प्रमतिछेिन पछेश गनने
१८.३.१ माससक सवतिीय सववरण 

तोकेको समयसभत्र को.
ले.सन.का. समक्ष पेर गन्जु 
पनने ।

	माससक रुपमा सवतिीय 
सववरणहरु तयार 
नगररने ।
	माससक सवतिीय 

सववरणहरु समयमा 
समबसनधत समक्ष पेर 
नगररने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
सनमन सवतिीय सववरणहरु माससक रुपमा तयार गरी 
तोसकएको समयसभत्र को.ले.सन.का.मा पठाउनेः 

क) खचजुको फाँटवारी (म.ले.प.फा.नं.२१०), 
फछ्यडौट गनजु बाँककी पेशककीको मासकेवारी (म.
ले.प.फा.नं.२११) र बैङ्क सहसाव समलान 
सववरण (म.ले.प. फा.नं.२१२)

ख) रारसव आमदानीको माससक फाँटवारी 
(म.ले.प.फा.नं. ११०) 

 ग) रारसवको बैङ्क सहसाब समलान सववरण 
(म.ले.प.फा.नं. १०९)

घ) धरडौटीको सवतिीय सववरण (म.ले.प.फा.नं. ६०७) 
ङ) कोष अवस्ाको माससक सववरण (म.ले.प. 

फा.नं. ११५)
च) प्रापय रकमको मासकेवारी (म.ले.प.फा.नं. 

२२२)

माससक सवतिीय 
सववरण तोसकएको 
समयसभत्र तयार गरी 
सावजुरसनक गनने । 

	को.ले.सन.का. 
बाट अनग्मन 
हुनसकने ।

	लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।

१८.३.२ आयवयय सववरण, बरेट 
खचजुको त्रैमाससक प्रगसत 
सववरण र ससञचत कोषको 
सववरण तोसकएको अवसध 
सभत्र तयार गरी  पेर गन्जु 
पनने ।

	सववरणहरु तयार 
नगररने ।
	सववरणहरु समयसभत्र  

समबसनधत समक्ष पेर 
नगररने ।

	आयवययको सववरण प्रतयेक मसहनाको ७ गतेसभत्र 
सावजुरसनक गनने ।
	वरेट खचजुको त्रैमाससक सववरण तयार गनने र प्रमख् 

प्ररासककीय असधकृतले त्रैमाससक अवसध समाप्त भएको 
१५ सदनसभत्र गाउँ/नगरपासलकाको वैठकमा पेर गनने ।

सववरणहरु तोसकएका 
ढाँचामा तयार गरी 
तोसकएको समयमा  
समबसनधत सनकायमा 
पठाउने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	स्ानीय ससञचत कोषको आयवययको त्रैमाससक 

रीषजुकगत सववरण तयार गरी सङ्घीय अ ज्ु मनत्रालय, 
प्रदरे अ ज्ु मनत्रालय त्ा रासट्रिय प्राकृसतक स्ोत त्ा 
सवति आयोगमा पठाउने ।

१८.३.३ आस ज्ुक वषजु समाप्त 
भएपसछ तोसकएको वासषजुक 
सवतिीय सववरणहरु तयार 
गरी समबसनधत सनकायमा 
पेर गन्जु पनने ।

वासषजुक रुपमा पेर 
गन्जुपनने सवतिीय 
सववरणहरु तयार गरी 
समबसनधत सनकायमा 
पेर नगररने ।

प्रतयेक आस ज्ुक वषजु समाप्त भएपसछ प्रचसलत काननू 
बमोसरम दहेायका वासषजुक सवतिीय सववरण तयार गरी 
समबसनधत को.ले.सन.का. र म.ले.प. कायाजुलय लगायतका 
सवै समबसनधत सनकायमा पेर गननेः–

१) सवसनयोरन खचजुको सवतिीय सववरण
२) रारसव आमदानीको आस्जुक सववरण
३) धरडौटीको वासषजुक आस ज्ुक सववरण 
४) ससञचत कोष त्ा सवसभनन स्ानीय कोषहरुको 
आस ज्ुक सववरण
५) सरनसी मडौजदातको वासषजुक सववरण 
६) प्रसतवद्धताको वासषजुक सववरण
७) भत्िानी सदन बाँककीको कचचावारी
	सवतिीय प्रसतवेदन तयार गनजु तोसकएको सफटवेयर प्रयोग 

गनने । 

वासषजुक सवतिीय सववरण 
तोसकएको ढाँचामा 
तयार गरी समबसनधत 
सनकायमा समयमा नै 
पठाउने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।

१८.४ लछेखा एकीकिण
१८.४.१ एककीकृत सवतिीय सववरण 

तयार गरी पेर गन्जु पनने ।
	एककीकृत सवतिीय 

सववरण तोकेको 
ढाँचा र समयमा तयार 
नगररने ।

	सवसनयोरन, रारसव, धरडौटी लगायत सबै कारोवारको 
प्रसतवेदन समयमा प्राप्त गनने वयवस्ा समलाउने । 
	कायाजुलय र मातहतका सनकायको सबै कारोवार 

समावेर गरी सवसनयोरन, रारसव, धरडौटी लगायतको 
एककीकृत सवतिीय सववरण तयार गनने ।

एककीकृत सवतिीय 
सववरण समवसनधत 
सनकायमा पठाई 
सावजुरसनक गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने  ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु सचूना तथा सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	एककीकृत सवतिीय 

सववरणमा सवै 
कारोवार समावेर 
नगररने ।

	सवसनयोरन, रारसव, धरडौटी लगायतको सवतिीय सववरण 
महालेखा सनयनत्रक कायाजुलय त्ा गाउँ/नगर सभामा 
पेर गनने ।
	सवसनयोरन, रारसव, धरडौटी लगायत सबै कारोवारको 

लेखा एककीकरण गनजु स्ानीय ससञचत कोष वयवस्ापन 
प्रणाली (सत््र) प्रयोगमा लयाउने ।

१८.५ लछेखा सफ्िछेयि प्रणालीको सञचालन तथा सि्क्षा
१८.५.१ लेखा सफटवेयर प्रणाली 

सञचालन त्ा सर्क्षाको 
लासग उसचत सर्क्षा प्रवनध 
गन्जु पनने ।

	सफटवेयरको ्ाटा 
त्ा सचूना स्रक्षा 
प्रवनध नसमलाइने  ।

लेखा सफटवेयर प्रणाली सञचालन र सर्क्षाको लासग 
सनमन बयवस्ा गननेः
	सफटवेयर सञचालन, सनयमन, समसया समाधान र 

सर्क्षाको लासग आवशयक कोठा र सर्क्षाको वयवस्ा 
गनने ।  
	सफटवेयर सञचालनको लासग आवशयक सवज् त्ा 

रनरसति र तासलमको वयवस्ा गनने । 
	कायाजुलय र अनतगजुतका सनकायमा सफटवेयर प्रणाली 

सञचालन गनने सरममवेार वयसति तोकने र यसतो 
वयसतिलाई प्रणालीमा दताजु हुने वयवस्ा गनने
	प्रयोगकताजु को् सलने र प्रयोगको लग राखने वयवस्ा 

गनने ।  
	प्रतयेक वयसतिको लासग फरक फरक पासव ज्ु प्रदान गनने । 
	समबसनधत वयसति सरुवा भई वा सवरषे कारण परी 

प्रणालीको सञचालन सरममवेार वयसति बाहके अनयबाट 
गन्जुपनने भएमा सवीकृसत सलने सदने वयवस्ा गनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
अनग्मन गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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परिच छ्ेि - १९

लछेखापिीक्षण तथा ्बछेरुरू फर्ययौ् सम्बनधी मनयनत्ण 

आस ज्ुक कारोवारको सञचालन त्ा लेखापालन पसछ लेखापरीक्षण गराउने दासयतव सरममवेार वयसतिको हुनछ । प्रचसलत काननू बमोसरम गाउँ/नगरपासलकाको आनतररक 
लेखापरीक्षण गाउँ/नगरपासलकाको आनतररक लेखापरीक्षकबाट र असनतम लेखापरीक्षण महालेखा लेखापरीक्षकको कायाजुलयबाट हुने वयवस्ा  छ । लेखापरीक्षणबाट आस ज्ुक 
कारोवार सञचालन त्ा लेखापालन समबनधी असनयसमतता, कमी कमरोरी, त्रट्ी, मसयडौट र हानी नोकसानी आसद पक्षवारे वयहोरा औलंयाइने हुँदा सरममवेार वयसतिले यसता 
बयहोरा उपर कानून बमोसरम य्ासमयमा नै कारवाही गरी असलू फर्ययौट गनने वयवस्ा समलाउन ्पदजुछ ।  लेखापरीक्षण त्ा बेरुर ूफर्ययौट समबनधी मलूभतू ससद्धानत, प्रसक्रया 
र कायजुसवसधवारे प्रचसलत स्ानीय आस ज्ुक कायाजुसवसध समबनधी ऐन सनयम, लेखापरीक्षण ऐन, बेरुर ूफर्ययौट सनदनेसरका त्ा लेखापरीक्षणका आधारभतू ससद्धानत लगायतले 
मागजुदरजुन गरेको हुदँा ती काननूमा गररएका वयवस्ाहरु पालना गन्जु गराउन ्पदजुछ  । यी सवषयहरुमा स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनमा लयाउँदा धयान 
सदन ्पनने सवषयहरु तलको ढाँचामा समावेर गररएको छः 

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१९.१ आनतरिक लछेखापिीक्षण
१९.१.१ आस ज्ुक 

कारोवारको 
आनतररक 
लेखापरीक्षण गराउन ् 
पनने ।

	आनतररक 
लेखापरीक्षणको 
लासग आवशयक 
संरचना र 
रनरसतिको 
बयवस्ा नगररने ।
	सबै सनकाय र 

कारोवारको 
आनतररक 
लेखापरीक्षण 
नगराउने  ।

	आनतररक लेखापरीक्षणको लासग आवशयक संरचना र 
रनरसतिको वयवस्ा गनने । 
	आनतररक लेखापरीक्षकको वयवस्ा नहुदँासमम को.ले.सन.का.

लाई अनर्ोध गरी आनतररक लेखापरीक्षण गनने वयवस्ा 
समलाउने ।
	सवै सनकायको सवसनयोरन, रारसव, धरडौटी र सञचालनमा रहकेा 

सवै कोषहरुको आयवययको आनतररक लेखापरीक्षण सनयसमत 
रुपमा गराउने । 
	आनतररक लेखापरीक्षकबाट समबसनधत काननू वा सनदनेसरकामा 

तोसकएको सवसध बमोसरम आस ज्ुक कारोवारको आनतररक 
लेखापरीक्षण गनने गराउने । 

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
सनयसमत रुपमा 
अनग्मन गनने ।
	असनतम 

लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	आनतररक 

लेखापरीक्षण 
सवतनत्र र 
वयवसासयक नहुने ।

	आनतररक लेखापरीक्षकलाई लेखापरीक्षणको सवजुमानय ससद्धानत 
अनस्ार सवतनत्र रुपमा लेखापरीक्षण गरी प्रसतवेदन सदन सकने 
वातावरण समलाउने ।
	आनतररक लेखापरीक्षण प्रसतवेदनमा समावेर भएका वेरुरक्ो 

लगत राखने बयवस्ा समलाउने ।
	आनतररक लेखापरीक्षण प्रसतवेदन असनतम लेखापरीक्षकलाई 

उपलबध गराउने । 
	प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले आफू मातहत सनकायको 

आनतररक लेखापरीक्षण समयम ै भए वा नभएको राँच गरी 
आनतररक लेखापरीक्षण नगराउने उपर काननू बमोसरम 
कारवाहीको लासग पेर गनने ।

१९.१.२ कायाजुलयले असनतम 
लेखापरीक्षण हुन ्
अगावै आनतररक 
लेखापरीक्षणबाट 
सनसकेका बेरुर ्
समबनधमा 
आवशयक कारवाही 
गरी बेरुर ूफर्ययौट 
गन्जु पनने ।

	आनतररक 
लेखापरीक्षणबाट 
सनसकेका बेरुर ् 
असनतम 
लेखापरीक्षण असघ 
फर्ययौट नगररने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

सनसकेका बेरुर ्
फर्ययौटको 
कारवाही तोकेको 
समयसभत्र नगररने ।

	आनतररक लेखापरीक्षणबाट सनसकेका बेरुर ् समवनधमा 
आवशयक कारवाही गरी असनतम लेखापरीक्षण हुनभ्नदा अगावै 
फर्ययौट गनने गराउने । 
	सवरषे कारण परी असनतम लेखापरीक्षण हुनअ्सघ बेरुर ्फर्ययौट 

गनजु नससकने अवस्ा परेमा फर्ययौट हुन नसकेको सपष् कारण 
खल्ाई असनतम लेखापरीक्षक समक्ष रानकारी गराउने ।
	आनतररक लेखापरीक्षणबाट औलंयाईएका बेरुरक्ो समबनधमा 

काननू बमोसरमको मयादसभत्र सनयसमत वा असलू उपर समवनधी 
कारवाही गरी बेरुर ्फर्ययौटको लासग रवाफ त्ा प्रमाण पेर 
गनने । 
	प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले मातहत सनकायको आनतररक 

लेखापरीक्षणबाट कायम भएको बेरुर ू समयम ै फछययौट नगनने 
सरममवेार असधकारीलाई प्रचसलत ऐन सनयम बमोसरम कारबाही 
गनजु ससफाररस गनने ।

आनतररक 
लेखापरीक्षणबाट 
सनसकेका वेरुरह्रु 
३५ सदनसभत्र 
फर्ययौट गरी 
रानकारी गराउने ।  

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
सनयसमत अनग्मन 
गनने ।
	असनतम 

लेखापरीक्षणबाट 
समते परीक्षण हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१९.२ अमनतम लछेखापिीक्षण
१९.२.१ आस ज्ुक 

कारोवारको असनतम 
लेखापरीक्षण 
म.ले.प. 
कायाजुलयबाट 
गराउन ्पनने  ।

	आस ज्ुक कारोवारको 
असनतम 
लेखापरीक्षण 
नगराउने । 
	सवै कारोवारको  

लेखापरीक्षण 
नगराईने ।

	प्रतयेक आस ज्ुक वषजु समाप्त भए पचिात सवसनयोरन, रारसव, 
धरडौटी त्ा अनय कोषको काननू बमोसरम महालेखापरीक्षकको 
कायाजुलयबाट खसटएका लेखापरीक्षकबाट असनतम लेखापरीक्षण 
गराउने । 
	बरेटमा समावेर भएका वैदसेरक सहायता अनतगजुत प्राप्त भएको 

सवै प्रकारको नगदी सहायता रकम सवतिीय सववरणमा समावेर 
गरी महालेखा परीक्षकको कायाजुलयबाट लेखापरीक्षण गराउने । 
	वसतग्त सहायता प्राप्त भएकोमा मालसामानको मलूय खल्ाई 

आस ज्ुक सववरणमा समबसनधत कागरात पेर गरी लेखापरीक्षण 
गराउने ।

लेखा ससमतले 
अनग्मन गनजु सकने ।

१९.२.२ असनतम 
लेखापरीक्षणको 
लासग आवशयक 
सवतिीय सववरण, 
कागरात र 
प्रसतवेदनहरु  
उपलबध गराउन ्
पनने ।

लेखापरीक्षक समक्ष 
आवशयक सवतिीय 
सववरण, कागरात 
एवम ्प्रसतवेदनहरु  
उपलबध नगराइने ।

	आस ज्ुक कारोवारसँग समबसनधत लेखा, सवतिीय सववरण र 
कागरात एवम ्प्रसतवेदनहरु तयार गरी असनतम लेखापरीक्षणको 
लासग पेर गनने । 
	असनतम लेखापरीक्षणको क्रममा उपलबध गराउन ् पनने सवतिीय 

सववरण र प्रसतवेदनहरु सामानयतया दहेाय बमोसरम रहकेा छनः्
•	 सवसनयोरन, रारश्व, धरडौटी, अनय कोष कारोवारको सवतिीय 

सववरणहरु,
•	 आनतररक लेखापरीक्षण प्रसतवेदन,
•	 खचजुको फाँटवारी (म.ले.प.फा.नं.२१०),
•	 वैंक नगदी सकताव र वैंक सटेटमणेटहरु,
•	 पेशककीको मासकेवारी (म.ले.प.फा.नं.२११), 
•	 बैक सहसाव समलान सववरण (म.ले.प.फा.नं. २१२),

मातहत सनकायलाई 
सवतिीय सववरण 
उपलबध गराउन 
सचूना गनने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले असनतम 
लेखापरीक्षणको 
समपनन सस्सतको 
अनग्मन गरी 
आवशयतानस्ार  
सनदनेरन सदने र 
सहरीकरण गनने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
•	 भत्िानी सदन बाँककीको कचचावारी (म.ले.प. फा.नं.२२१),
•	 फर्ययौट हुन बाँककी बेरुरक्ो सववरण,
•	 सरनसी सनरीक्षण प्रसतवेदन,

१९.२.३ लेखापरीक्षकबाट 
माग भएको 
रानकारी र लेखा 
कागरात उपलबध 
गराउन ्पनने  । 

लेखापरीक्षकबाट माग 
भएको लेखा, सववरण, 
कागरात त्ा 
रानकारी उपलबध 
नगराइने  ।

	लेखापरीक्षणको ससलससलामा माग भएको रन्सकै् प्रश्नको 
रवाफ एवम ् लेखा, सववरण, कागरात, रानकारी उपलबध 
गराउने सरममवेारी बहन गनने । 
	तोसकएको मयादसभत्र  लेखापरीक्षणको प्रश्नको रवाफ वा माग 

भएको सववरण वा कागरात पेर गनजु नससकने भएमा कारण 
ससहत मयाद ् पको लासग अनर्ोध गरी लेखापरीक्षकद्ारा सदइएको 
्प समयसभत्र पेर गनने । 
	लेखापरीक्षणबाट माग भएको लेखा, कागरात वा रानकारी पेर 

गनजु नसकेको कारणबाट कायम भएको बेरुर ् वा कैसफयत वा 
रररवाना प्रसत समबसनधत असधकृत वा कमजुचारी नै सरममवेार हुने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
मातहतका 
कमजुचारीहरुबाट 
लेखापरीक्षण गराउने 
सरममवेारी बहन भए 
नभएको अनग्मन 
गनने ।

१९.१.४ लेखापरीक्षण 
समपनन गनजु 
आवशयक सहयोग 
सहयोग गन्जु पनने ।

	लेखापरीक्षण समपनन 
गराउन प्रमख् 
प्ररासककीय 
असधकृतबाट 
आवशयक सहयोग 
नहुने ।

	प्रमख् प्ररासककीय असधकृत, आस ज्ुक राखा प्रमख् त्ा कमजुचारी 
लेखापरीक्षणको अवसधमा आफनो कायजुस्लमा उपसस्सत भई 
लेखापरीक्षण समपनन गनजु गराउन आवशयक सहयोग गनने । 
	लेखापरीक्षणको समयमा नै लेखापरीक्षक समक्ष आवशयक 

प्रमाण कागरात पेर गरी वा रानकारी गराई बेरुर ्कायम हुन 
नसदनेतफजु  प्रयतनरील रहने ।

प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले असनतम 
लेखापरीक्षण समपनन 
भए नभएको सनयसमत 
रुपमा अनग्मन गरी 
आवशयक समनवय र 
सनदनेरन सदने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	प्रमख् प्ररासककीय 

असधकृत 
लेखापरीक्षण समय 
र लेखापरीक्षण 
बैठकमा अनप्सस्त 
रहने  ।   

	लेखापरीक्षणको ससलससलामा लेखापरीक्षकद्ारा आयोरना हुने 
आरमभ बैठक त्ा बसहगजुमन बैठकमा असनवायजु रुपमा उपसस्त 
भई रानकारी सदने र सवषय सपष् पानने । 
	लेखापरीक्षणको ससलससलामा लेखापरीक्षण टोलीले क्नै 

कायजुको स्लगत अवलोकनको लासग अनर्ोध गरेमा सो समतेको 
प्रवनध गररसदने ।

१९.३ समपिीक्षण तथा ्बछेरुर् फर्ययौ्
१९.३.१ प्रमख् प्ररासककीय 

असधकृतले 
लेखापरीक्षण हुदँा 
औलंयाइएको बेरुर ्
फर्ययौटको 
सरममवेारी बहन गन्जु 
पनने ।

	प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले बेरुर ्
फर्ययौटको 
सरममवेारी बहन 
नगनने ।
	समबसनधतले 

तोसकएको मयाद 
सभत्र बेरुर ्
फर्ययौटको 
कारवाही नगनने ।
	प्रयाजुप्त प्रमाणसवना 

सभाबाट बेरुर ्
फर्ययौट हुने ।
	म.ले.प. बाट बेरुर ्

फर्ययौटको लगत 
कट्ा नहुने ।

	प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले लेखापरीक्षणबाट औलंयाइएको 
लगती त्ा सैद्धासनतक बेरुर ्फर्ययौट गनने दासयतव बहन गनने । 
	लेखापरीक्षणको प्रारसमभक प्रसतवेदनमा औलंयाइएको बेरुरक्ा 

समबनधमा सचूना प्राप्त भएको ३५ सदनसभत्र प्रसतकृया उपलबध 
गराउने । 
	बेरुर् फर्ययौटको लासग कायजु योरना वनाई कायजु गनने । 
	लेखा उतिरदायी असधकृतले महालेखा परीक्षकको कायाजुलयबाट 

लेखापरीक्षण हुदँा औलंयाइएको बेरुर ् समबनधमा तोकेको 
मयादसभत्र बेरुर ् रवाफ वा फर्ययौट वा समपरीक्षण गराउने 
बयवस्ा समलाउने ।

बेरुर ्फर्ययौट 
समवनधी रानकारी  
कायजुपासलका त्ा 
सभालाई गराउने ।

	लेखा परीक्षण त्ा 
आनतररक सनयनत्रण 
ससमसतले अनग्मन 
गनने ।
	लेखा ससमसतबाट 

समते अनग्मन हुन 
सकने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१९.३.२ प्रमख् प्ररासककीय 

असधकृतले प्रचसलत 
काननू बमोसरम 
बेरुर ् फर्ययौट 
समबनधी उतिरदासयतव 
वहन र कारवाही 
गन्जुपनने ।

	समबसनधत 
कमजुचारीले बेरुर् 
फर्ययौटको कायजु 
नगनजुे ।
	आस ज्ुक कारोवारमा 

संलगन  
असधकारीबाट 
कानून बमोसरम  
बेरुर ्फर्ययौटको  
सरममवेारी सनवाजुह 
नहुने ।  

	लेखापरीक्षणबाट औलंयाइएको बेरुरक्ो प्रमाण पेर गरी वा रकम 
दासखला गरी फर्ययौट गनने दासयतव समबसनधत वयसति वा 
पदासधकारीको हुने ।
	प्रचसलत काननू अनस्ार प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले 

लेखापरीक्षण प्रसतवेदनमा औलंयाएको बेरुर ् फर्ययौटको सनमन 
उतिरदासयतव बहन गननेः

• बेरुर ्असलू फर्ययौट त्ा सनयसमत गनने । 
• असलू गन्जुपनने त्ा सतन्जु ब्् ाउन ् पनने बेरुरक्ो हकमा 

कारोवारमा संलगन पदासधकारीसँग आवशयक सववरण वा 
सपष्ीकरण सलई फर्ययौट गनने ।

• रानरान वा लापरवाहीसा् कारोवार गरी हानी नोकसानी 
भएको दसेखएमा तयसतो रकम सरममवेार बयसतिबाट असलू 
गनने ।

• लेखापरीक्षण हुदँा सरकारी नगदी वा सरनसी मालसामानको 
लगत राखन छ्ट भएको वा सरकारी हानी नोकसानी भएको 
भनने सचूना प्राप्त भएमा तयसतो हानी नोकसानी भएको रकम 
असलू गरी कसरूको मात्रा अनस्ार कानून बमोसरम 
कारबाही गनने वा कारवाहीको ससफाररस गनने ।

बेरुर् फर्ययौटको 
प्रगसत सावजुरसनक 
गनने ।

	लेखा ससमसतबाट 
अनग्मन हुने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते अनग्मन हुन 
सकने ।

१९.३.३ प्रचसलत काननू 
बमोसरम आवशयक 
कारवाही गरी 
समयमा नै बेरुर ्
फर्ययौट गन्जु पनने ।

बेरुर ्सनयसमतका 
लासग पेर गदाजु 
आवशयक प्रसक्रया 
अवलमवन नगररने ।  

	असलू उपर गन्जुपनने र सतन्जु ब्् ाउन ्पनने भनी औलंयाइएका बेरुर ्
बाहके प्रचसलत काननू बमोसरम रीतसमम नपग्ेको तर सरकारी 
नगदी सरनसीको हानी नोकसानी नभएको बेरुरक्ो हकमा खचजु 
सनयसमत गराउन असधकार प्राप्त असधकारी समक्ष पेर गनने ।

लेखा ससमसतबाट 
अनग्मन हुने ।



144 स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा निगिरजुन, २०७८ (नमूनथा सनहत)

मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
	काननूको रीत नपग्ी असनयसमत भएको तर राँचव््  गदाजु सरकारी 

हानी नोकसानी नभएको भनी ठहर भएको बेरुर ् समवनधमा 
सनयसमत गराई फर्ययौट गनजु प्रचसलत काननू बमोसरम आवशयक 
सवीकृसत सलने ।
	प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले बेरुर ्सनयसमत गनने समवनधमा क्नै 

कायाजुलय वा असधकारी वा समबसनधत वयसतिसँग बझ्न आवशयक 
भएका ब्् ी मात्र सनयसमतको प्रसक्रया असघ वढाउने ।
	असलू गन्जुपनने भनी औलंयाईएको बेरुर्को हकमा समबसनधतबाट 

रकम असलू गरी वेरुर ूफछययौट गनने ।
	पेशककी बेरुर्को हकमा पेशककी सलने समबसनधतबाट फछययौट गनने । 
	महालेखापरीक्षकको वासषजुक प्रसतवेदनमा औलंयाइएका 

बेरुरह्रूको समबनधमा गाउँ/नगर सभामा  समपरीक्षण गराई लगत 
कट्ाका लासग महालेखा परीक्षकको कायाजुलयमा पठाउने ।
	बेरुर् फछययौटको गनने गराउने कायजुमा लेखापरीक्षण ससमसतलाई 

ससक्रय बनाउने
१९.४ िछेरुरूको लगत ि प्रगमत मिििण
१९.४.१ बेरुरक्ो लगत 

अधयावसधक रुपमा  
राखने वयवस्ा 
समलाउन ्पनने ।

	बेरुरक्ो लगत 
नरासखने ।
	बेरुरक्ो लगत 

अधयावसधक 
नगररने ।

	लेखापरीक्षण प्रसतवेदनमा औलंयाएका बेरुर ्र बेरुर् फर्ययौटको 
लगत राखने वयवस्ा गनने । 
	आनतररक त्ा असनतम लेखापरीक्षणको बेरुरक्ो लगत अलग 

अलग राखने । 
	बेरुर्को लगत राखदा मातहतका सवै सनकायको लगत राखने । 
	बेरुरक्ो लगत राखने कायजु सचूनाप्रसवसध प्रणालीमा आधाररत 

वनाउने ।

लेखा ससमसतबाट 
अनग्मन हुने ।
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मस.नं. मरममछेिािीको क्षछेत् समभामित रोमखम मनयनत्णका उपायहरु
सचूना तथा 

सञचाि
अन्गमन गनने 

मनकाय ि मिमध
१९.४.२ बेरुर ्फर्ययौटको 

प्रगसत सववरण 
आवसधक रुपमा 
तयार गन्जु पनने  ।

	बेरुर ्फर्ययौटको 
प्रगसत सववरण 
तोसकएको ढाँचा र 
समयमा तयार 
नगररने ।

	लेखापरीक्षणबाट कायम भएको चाल ू वषजुको र सवगत वषजुको 
फर्ययौट भएको र फसछजुन बाँककी बेरुर ूरकम समते खल्ाई माससक, 
अधजु वासषजुक, वासषजुक प्रगसत प्रसतवेदन तयार गनने । 
	बेरुर ू फर्ययौटको प्रगसत सववरण तोसकएको ढाँचा र समयमा 

तयार गनने
	प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले बेरुर ूफर्ययौटको प्रगसत सववरण 

गाउँ/नगर सभामा पेर गरी छलफल गराई आवशयक सनणजुय र 
सनदनेरन कायाजुनवयन गनने ।

लेखा ससमसतबाट 
अनग्मन हुने ।

१९.४.३ कारोवारमा संलगन 
पदासधकारीले 
सरममवेारीबाट 
अलग हुदँा बेरुर ्
फर्ययौटको सववरण 
बरब्् ार् गनने ।

	बेरुर ्फर्ययौट नगरी 
रमाना वा अवकार 
सलनसकने ।
	सरममवेारीबाट 

अलग हुदँा 
बरब्् ार् नगनजुे  ।

	कारोवारमा संलगन पदासधकारी सरुवा, बढ्वा वा अनय कारणले 
सरममवेारीबाट अलग हुदँा बेरुर ् फर्ययौट गराएर मात्र रमाना 
सदने । 
	ततकालै बेरुर् फर्ययौट गनजु गराउन नससकने हकमा समबसनधत 

बयसतिबाट लेखापरीक्षणबाट दसेखएका कैसफयत समवनधमा 
रवाफ प्रसतसक्रया सलएर मात्र रमाना सदने ।  
	सासवकका सरममवेार असधकारी र आस ज्ुक कारोवारमा संलगन 

पदासधकारी बेरुर ्फर्ययौट नहुदँ ैसरुवा, बढ्वा वा अनय कारणले 
कायाजुलयमा नरहने भएमा बेरुर ् फर्ययौट समबनधी कागरात 
हालको सरममवेार वयसतिलाई हसतानतरण गरी हालको 
असधकारीले सरममवेारी बहन गनने ।

	अधयक्ष/प्रमख् र 
प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतले 
वरव्् ार् गरे 
नगरेको अनग्मन 
गनने ।
	लेखापरीक्षणबाट 

समते परीक्षण हुने ।
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अन्सचूी - १

आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली सम्बनधी सैद्धामनतक अिधािणा  
(Basic Concept on Internal Control System)

२.१ आनतरिक मनयनत्णको अथजु (Meaning)

आनतररक सनयनत्रण क्नै पसन सङ्गठनको कायजुसञचालनमा रहकेा रोसखमहरु नयनूीकरण गरी सङ्गठनातमक लक्य र उद्शेय 
हाससल गनने महतवपणूजु प्रसक्रया हो । आनतररक सनयनत्रणले बयवस्ापनका आधारभतू प्रसक्रयाहरु रसतै योरना, कायाजुनवयन, 
सनयनत्रण, अनग्मन रसता सवषयहरु एककीकृत गरी कायजुसमपादनलाई सद्ृढ बनाउंदछ । आनतररक सनयनत्रण प्रणालीले 
सङ्गठनको कायजुसमपादन सनरनतर रुपमा सञचालन गरी एवम ्स्ोत साधनको उपयोगमा सनयसमतता, दक्षता, प्रभावकाररता र 
रवाफदसेहता असभबसृद्ध गरी सङ्गठनलाई गसतरील तल्याउन गनजु सहयोग गदजुछ । यसले नीसत त्ा काननूले सनधाजुरण गरेका 
प्रसक्रयाको पालना भए नभएको, स्ोत साधन त्ा समपसतिको उपयोग उसचत सकससमले भए नभएको समवनधमा सनरनतर रुपमा 
परीक्षण, सप्रीवेक्षण त्ा अनग्मन गरी रोसखम नयसूनकरण गनजु सहयोग गदजुछ । आनतररक सनयनत्रण प्रणालीबाट सङ्गठनमा 
सवतिीय त्ा प्रराससनक रालसारी, असनयसमतता, दर्ुपयोग, हानी नोकसानी र त्रट्ीपणूजु वा अनप्यत्ि सक्रयाकलापबाट 
हुनबाट बचाई स्ोत साधनको समस्चत उपयोग र काननूको पररपालनमा गनजुमा सहयोग पग्दछ । 

२.२ आनतरिक मनयनत्णको उद्छेशयः 

आनतररक सनयनत्रणको प्रमख् उद्े्रशय संगठनको कायजु सञचालनमा प्रभावकाररता त्ा दक्षता लयाई काननू र कायजुसवसध 
पालनाको सस्नसचित एवम ्सवतिीय प्रसतवेदनलाई भरपददो वनाउन ्हो । आनतररक सनयनत्रण प्रणालीले सङ्गठनको कायजुहरु 
क्रमवद्ध, नैसतक रुपमा, समतबययी, दक्षतापवूजुक र प्रभावकारी रुपमा समपादन गरी रवाफदहेीता त्ा प्रचसलत काननूको 
पररपालना गराई स्ोत साधनको अपबयय त्ा हानीनोकसानी हुनबाट बचाउछ । कोसो (Committee on Sponsoring 
Organizations of the Treadway Commission (COSO) अवधारणा अनस्ार आनतररक सनयनत्रणका सनमन प्रमख् 
उद्शेयहरु रहकेा छन ् 

(क) सञचालनगत (Operational) ( कायजु सञचालनमा प्रभावकाररता त्ा दक्षता लयाउन ्
(ख) प्रसतवेदनगत (Reporting) ( सवतिीय प्रसतवेदनमा सवश्वसनीयता र भरपददो बनाउन ्
(ग) पररपालनागत (Compliance) ( प्रचसलत ऐन सनयम काननूको पालना गन्जु गराउन ्

सङ्गठनको कायजु सञचालन वयवसस्त, ससलससलाबद्ध, सनयसमत रुपमा सञचालन, प्रचसलत ऐन, सनयम लगायतका काननूी 
बयवस्ा त्ा कायजुसवसधको पररपालना, सवतिीय प्रसतवेदनको सवश्वसनीयता, गण्सतररयता र प्रभावकाररतामा असभवसृद्ध, 
सरममवेार पदासधकारीमा सवतिीय सरममवेारी बहन र स्ोत साधन त्ा समपसतिको दर्ुपयोग, सहनासमना र हानी नोकसान हुनबाट 
रोकने तफजु  आनतररक सनयनत्रण प्रणालीक उद्शेयहरु लसक्षत रहनछन ्।

२=३ आनतरिक मनयनत्णका तति (Component) ि मसद्धानत (Principle)

कोसो (COSO) रेिमवकजु  अनस्ार आनतररक सनयनत्रणका पाँच ततवहरु र सत्र ससद्धानतहरु छन ् । आनतररक सनयनत्रण 
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प्रणालीका सनयनत्रणको वातावरण, रोसखम मलूयाङ्कन, सनयनत्रण सक्रयाकलाप, सचूना त्ा सञचार र अनग्मन समते पांच 
ततवहरु पदजुछन,् रन् एक आपससंग घसनष् समबनध राखदछन ्।

आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली  (Internal Control System) 

आनतररक सनयन्ञणका पांच ततवहरु र सत्र ससद्धानतहरु वीचको अनतरसमवनध तलको सचत्रमा प्रसतत् गररएको छ । आनतररक 
सनयनत्रण प्रणाली प्रभावकारीताको लासग संगठनको सवरुप, आकार, रसटलता, सक्रयाकलाप, सनयमनको सतर आसद 
क्राहरुलाई दृसष्गत गरी उपयत्ि ततवहरुको आधारमा आवशयक बयवस्ा गन्जु पदजुछ । 

	मनयनत्णको िाताििण (Control Environment): सनयनत्रणको वातावरण संगठनको आनतररक सनयन्ञण 
गण्सतरको प्रमख् आधार वा रग हो । यसबाट संगठनमा के कसतो रणनीसत त्ा उद्शेय कायम गनने र रोसखम रोक्ामका 
लासग के कसता सनयनत्रण सक्रयाकलापहरु तर्जुमा गनने भनने क्रा सनधाजुरण हुनछ । सनयनत्रण वातावरणले संगठनमा 
आनतररक सनयनत्रणको गण्सतर कायम गनजु संस्ागत अनर्ासन त्ा संरचनागत माहडौल तयार गदजुछ । सनयनत्रण 
वातावरण अनतगजुत सनमन सवषयहरु पदजुछनः्

•	 बयवस्ापन र कमजुचारीहरुमा वयसतिगत त्ा पेरागत सनष्ठा (Integrity) त्ा नैसतक मलूय (Ethical Values)  
•	 प्रभावकारी संगठनातमक संरचना 
•	 मानव संसाधन समबनधी नीसत त्ा प्रचलन 
•	 उचच तहको दृसष्कोण ( बयवस्ापनको दरजुन (Philosophy) त्ा कायजुरलैी 
•	 क्षमता वा योगयताप्रसतको प्रसतवद्धता (Commitment to Competence)
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	रोमखम मिश्छेषण (Risk Assessment): संगठनको उद्शेय हाससल गनने समवनधमा रहकेा रोसखमहरुको पसहचान 
त्ा मलूयाङ्कन गरी रोसखमहरुको समवोधन वा समाधानका लासग उपयत्ि उपायहरु अवलमवन गन्जु रोसखम सवशे्षण 
हो । रोसखम सवशे्षण अनतगजुत सनमन कायजुहरु पदजुछन ्

•	 रोसखमको पसहचान गन्जु (Identification of Risks) - रोसखमको पसहचान गनने, रोसखम पतिा लगाउने, रोसखम 
रहनक्ो आनतररक त्ा वाह्य कारक ततवहरु पसहचान गनने । 

•	 रोसखम मलूयाङ्कन गन्जु (Risk Evaluation) - रोसखमको गहनता वा संमवेदनसरलता (Significance) अनम्ान 
गनने, रोसखम घटन सकने संमभावना त्ा यसको असरवारे मलूयाङ्कन गनने ।  

•	 रोसखम ग्हणसरलता वा सहनसरलता (Risk appetite) मलूयाङ्कन गन्जु - अनतसनजुसहत रोसखम (Inherent Risk) 
त्ा सनयनत्रण वयवस्ा पचिात वांककी रहने अवरषे रोसखम (Residual Risk) को आधारमा संगठनले वहन गनजु 
सकने रोसखमको पररमाणवारे मलूयाङ्कन गन्जु ।

•	 रोसखम समवोधनको उपाय सवकास गन्जु (Responses to Risk) – रोसखम समाधान गनने वा समवोधन गनने उपायको 
सवकास गनने र रोसखम मलूयाङ्कनको आधार सवशे्षण गनने कायजुहरु पदजुछन ्। रस अनतगजुत रोसखम स्ानानतरण 
(Transfer) रसतै सवमा गनने, सहनसरलता (Tolerance), उपचार (Treatment) वा अनतय (Terminate) गनने 
कायजुहरु पदजुछन ्। 

	मनयनत्ण मरियाकलाप (Control Activities) सनयनत्रण सक्रयाकलाप अनतगजुत रोसखमलाई समवोधन गनजु 
संगठनले अपनाउन ्पनने नीसतगत त्ा प्रसक्रयागत कायजुसवसधहरु पदजुछन ्। सनयनत्रण सक्रयाकलापहरु संगठनको सवै तह 
त्ा कायजुमा आवशयक पदजुछ । यसता सक्रयाकलापहरु प्रसतरोधातमक (Preventive) को सा्ै पसहचानमलूक 
(Detective) उपायहरु कायाजुनवयन गरी रोसखमहरुको नयनूीकरण गनने दहेायका सक्रयाकलापहरु पदजुछन ्

•	 असखतयारी त्ा कायजुसवसधको सवीकृसत गनने,
•	 काम कतजुवयको पृ् ककीकरण (Segregation) गनने, 
•	 स्ोत साधन त्ा असभलेख उपरको पहुचँमा सनयनत्रण गनने,
•	 राँच परीक्षण (Verification) त्ा समायोरन (Reconciliation) गनने,
•	 कायजुसमपादनको पन्रावलोकन गनने,
•	 कायजु सञचालन, प्रसक्रया र सक्रयाकलापहरुको पन्रावलोकन एवम ्सप्ररवेक्षण गनने,
•	 सचूना त्ा प्रसवसध समबनधी सनयनत्रण सक्रयाकलाप लाग ूगनने ।

	सचूना तथा सञचाि (Information & Communication) प्रणालीः संगठनको कायजु सञचालनलाई सही 
सकससमले सनदनेसरत वा सनयनत्रण गनजु प्रभावकारी सचूना त्ा संचार प्रणाली स्ापना गन्जु असत आवशयक हुनछ । सचूना 
त्ा संचार प्रणालीबाट संगठनको कायजु सञचालनलाई सही सकससमले सनदनेसरत वा सनयनत्रण गनजु सहयोग गदजुछ । यसले 
संगठनको आनतररक त्ा वाह्य सक्रयाकलाप त्ा घटनाहरुलाई सानदसभजुक, य्ाजु्, पणूजु सचूना य्ासमयम ैप्रवाह 
गराउंदछ । कारोवार एवम ्घटना समबसनधत सचूनाहरु भरपददो र सानदसभजुक सकससमले असभलेखन गरी य्ासमयमा नै 
प्रवाह गन्जु पदजुछ । सञचालनगत, सवतिीय र गैर सवतिीय त्ा पररपालना समबनधी सचूनाहरु उपयत्ि, समयवद्ध, सही, 
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अधयावसधक र पहुचंयोगय हुन ्पदजुछ । सही सनणजुय य्ासमयमा सलन सबै संरचना त्ा वयवस्ापककीय तहमा सचूनाहरुको 
सञचार हुन ्ररुरी छ । 

	अन्गमन (Monitoring) आनतररक सनयनत्रण प्रणालीमा पररवसतजुत उद्शेय, वातावरण, स्ोत साधन र रोसखमहरुको 
सामना गनजु सकने भएको क्रामा सस्नसचित हुनको लासग अनग्मन हुन ्पदजुछ । आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको अनग्मनबाट 
कायजु समपादनको गण्सतरको मलूयाङ्कन गनजु सहयोग पग्दछ । आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको सनरनतर (On-going) 
अनग्मन वा छ्टै् वा सवरषे अनग्मन (Separate or Special) गररनछ । सनयसमत अनग्मन सनकायको सामानय र चाल ्
सञचालन सक्रयाकलापको सवःस्ासपत प्रणाली माफजु त गररनछ भने छ्टै् वा सवरषे अनग्मन रोसखम मलूयाङ्कन वा 
सनरनतर अनग्मनमा आधाररत भई गररनछ । अनग्मनबाट लेखापरीक्षणको नसतराको सा्ै आनतररक सनयनत्रण 
प्रणालीमा रहकेा कमी कमरोरी पसहलयाई प्रणालीलाई प्रभावकारी वनाउन सहयोग पग्दछ ।

आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको ढाँचा सनमाजुण गदाजु सक्रयाकलापलाई सनमन तीन पक्षमा बगगीकरण गरी गन्जु पदजुछः

क) कायजुनीसतगत सनयनत्रणः समसष्गत नीसत त्ा कायजुनीसतका सबषयहरु (क्षेत्रगत नीसत, योरना, बरेट त्ा कायजुक्रम 
आसद)

ख) प्रकृयागत सनयनत्रणः कमजुचारी, बयवस्ापन, खररद, सेवा सचालन आसद (पररपालना समबनधी सवषयहरु)

ग) नसतरा वा कायजुक्रलता सनयनत्रणः गनतवय, आवसधक त्ा वासषजुक लक्य समबसनधत सवषयहरु ।

२.४  आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली सम्बनधी भूममका एिम ्मरममछेिािी 

आनतररक सनयनत्रण कायम गनजुमा संगठनका पदासधकारी र कमजुचारीहरु एवम ्अनय सरोकावालाहरुको भसूमका र सरममवेारी 
दहेाय अनस्ार रहनछः 

पिामधकािी/सिोकाििाला भूममका/मरममछेिािी
पदाधिकारीहरु
नीसत सनमाजुता एवम ्कायजुकारीहरु सनयनत्रण वातावरण सनमाजुण गनने, सनयमहरु तय गनने र समग् आनतररक सनयनत्रण 

कायजुको अनग्मन गनने ।
बयवस्ापकहरु आनतररक सनयनत्रण प्रणाली समबनधी समग् सक्रयाकलापहरुको सङ्गठन गनने रसतै 

संरचना तयार गनने, कायाजुनवयन गनने, सप्ररवेक्षण गनने र असभलेखाङ्कन गनने ।
कमजुचारीहरु सक्रयाकलापहरुको सञचालन, प्रसतवेदन र आचारसंसहताको पालना गनने एवम ्

दसेखएका समसयाहरु बारे सचूना गनने ।
आनतररक लेखापरीक्षक आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको परीक्षण एवम ्सोको प्रभावकारसताको मलूयाङ्कन 

गरी सध्ारका लासग स्् ाव प्रदान गनने ।
सरोकारवालाहरु
सवधायक र सनयामक सनकायहरु आनतररक सनयनत्रण कायम गनजु ऐन सनयम र मापदण्हरु तोकने र सनदनेरन रारी गनने ।
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असनतम लेखापरीक्षक (महालेखा 
परीक्षक)

प्रचसलत काननू बमोसरम सरकारी सनकायहरुको सवतिीय, कायजुमलूक लगायतका 
सवसध माफजु त लेखापरीक्षण गरी सनकायहरुको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली त्ा 
आस ज्ुक सस्सत र कारोवारको सनयसमतता, समतबयसयता, कायजुदक्षता, प्रभावकाररता 
र औसचतयको आधारमा मलूयाङ्कन गरी प्रसतवेदन माफजु त आनतररक सनयनत्रण 
प्रणाली प्रवधजुन गनजु सघाउने ।

वाह्य लेखापरीक्षकहरु काननूद्धारा तोसकए बमोसरम अनय सावजुरसनक वा सरकारी सनकायहरुको आस ज्ुक 
सस्सत र कारोवारको लेखापरीक्षण गरी प्रसतवेदन माफजु त स्् ाव सदने ।

अनय पक्षहरु (सवजुसाधारण रनता, 
सेवाग्ाही र आपसूतजुकताजु)

कायाजुलयहरुको सेवा प्रवाह समवनधमा अनतरसक्रया गरी उपलसबधवारे सचूना र 
पषृ्ठपोषण सदने  ।

२.५ आनतरिक लछेखापिीक्षकको मरममछेिािीः 

आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको प्रभावकाररताको मलूयाङ्कन गनजुमा आनतररक लेखापरीक्षकको भसूमका महतवपणूजु रहनछ । 
आनतररक लेखापरीक्षणबाट संगठनको आस ज्ुक कायजु प्रसक्रया उपयत्ि ढंगबाट संचालन भए नभएको मलूयाङ्कन गनजु सहयोग 
पग्दछ । आनतररक लेखापरीक्षणवबाट कायजु सञचालनको कमी कमरोरीवारे मलूयाङ्कन हुने हुदँा सोको आधारमा आवशयक 
सध्ारको कायजु सहयोग पग्दछ । स्ानीय सरकार सञचालन ऐन, २०७४ बमोसरम प्रतयेक स्ानीय तहले काननू बमोसरम 
आफनो आय र वययको आनतररक लेखापरीक्षण गराउन ्पनने र आनतररक लेखापरीक्षणलेऔलंाएको कैसफयत समबसनधत 
असधकारीले असनतम लेखापरीक्षण हुन अगावै समपरीक्षण गराउन ्पनने वयवस्ा गरेको छ । यस ज्ु प्रतयेक स्ानीय तहले 
आनतररक लेखापरीक्षणलाई आनतररक सनयनत्रणको असभनन अगंको रुपमा सलई प्रचसलत ऐन सनयम बमोसरम आनतररक 
लेखापरीक्षण गनने संस्ागत वयवस्ा गन्जु पदजुछ । सा्ै आनतररक लेखापरीक्षण तोसकएको समयमा नै गराउने र लेखापरीक्षणबाट 
कायम भएका वयहोराको समवनधमा सरममवेार पदासधकारी त्ा असधकारीहरुले सयममा नै आवशयक कारवाही गरी सध्ारको 
पहल गन्जु ररुरी छ ।
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अन्सचूी २

सथानीय तहलछे तर्जुमा गनने आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली मनिनेमशकाको नमूना 

.................पामलकाको आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली मनिनेमशका,२०७८

प्रसतािना

यस  .......पामलका्बा् समपािन गरिनछे कायजु ममतबययी, प्रभािकािी, मनयममतता ि कायजुिक्षतापूणजु ढंग्बा् 
समपािन गनजु, मित्ीय प्रमतिछेिन प्रणालीलाई मिश्वसनीय ्बनाउन तथा प्रचमलत कानून ्बमोमरम कायजुसमपािन गनजु 
आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली तयाि गिी कायाजुनियन गन्जुपनने भएको ि आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली तयाि गिाजु..... 
पामलकाको कामको प्रकृमत अन्रुप मनयनत्णको िाताििण, रोमखम क्षछेत्को पमहचान,मनयनत्णका गमतमिमध, 
सचूनाको आिान प्रिान, अन्गमन तथा मूलयांकनरसता म्बषयलाई समछे््न् पनने भएकोलछे सथानीय सिकाि  
सञचालन ऐन, २०७४ को िफा ७८  एिम ्स्ानीय तहको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली तर्जुमा सदगदरजुन,२०७८ ्बमोमरम 
यो मनिनेमशका तर्जुमा गरिएको ् । 

१.१ समंक्षप्त नाम ि प्रािमभ 
 (क)  यस सनदनेसरकाको  नाम “......................पासलकाको आनतररक सनयनत्रण प्रणाली सनदनेसरका, २०७८” 

रहकेो छ । 
 (ख)  यो सनदनेसरका  ............पासलकाको कायजुपासलकाबाट सवीकृत भए अनस्ार २०७८  ......................

गतेदसेख लाग ूहुनेछ ।
१.२ परिभाषा  सवषय वा प्रसङ्गले अकदो अ ज्ु नलागेमा यस सनदनेसरकामा 

(क)  “असधकार प्राप्त असधकारी” भननाले नगरपासलका वा गाउँपासलकामा लाग ू हुने प्रचसलत ऐन सनयमावली 
बमोसरम क्नै कायजु गनजु असधकारप्राप्त असधकारी सम्न ्पछजु । 

(ख)  “अधयक्ष/प्रमख्” भननाले गाँउपासलकाको अधयक्ष/नगरपासलकाको प्रमख्लाई सम्न ्पछजु ।  
(ग)  “असनतम लेखापरीक्षण” भननाले नेपालको संसवधानको धारा २४१, लेखापरीक्षण ऐन २०७५ को दफा ३ र 

स्ानीय सरकार सञचालन ऐन २०७४को दफा ७७ बमोसरम महालेखापरीक्षकको कायाजुलयबाट हुने 
लेखापरीक्षण सम्न ्पदजुछ ।

(घ)  “आनतररक सनयनत्रण” भननाले सनकायले आफनो उद्शेय प्राप्तीको लासग कायजुसञचालनमा हुने रोसखमहरुको 
पसहचान र सतनको समवोनधन गनने कायजुलाई सम्न ्पदजुछ ।

(ङ)  “आनतररक सनयनत्रण प्रणाली” भननाले आनतररक सनयन्ञण कायजुलाई बयवसस्त गनजु सनमाजुण गररएको 
प्रणालीलाई सम्न ्पदजुछ ।

(च)  “आनतररक लेखापरीक्षण” भननाले गाउँपासलका वा नगरपासलकाको तोसकएको आनतररक लेखापरीक्षण 
राखा वा उति राखाका कमजुचारीबाट हुने लेखा त्ा अनय कारोवार र सो संग समवसनधत कागरात एवं 
प्रसक्रयाको रांच, परीक्षण, सवशे्षणको कायजु सम्न ्पदजुछ । 

(छ) “एक तह मास्को असधकारी” भननाले व्ा ससचव वा राखा/महाराखा/सवभागीय प्रमख्को हकमा प्रमख्  
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प्ररासककीय असधकृत, प्रमख् प्ररासककीय असधकृतको हकमा गाउँपासलका/नगरपासलकाको अधयक्ष/प्रमख् र 
गाउँपासलका/नगरपासलकाको अधयक्ष/प्रमख्को हकमा गाउँ/नगर कायजुपासलका सम्न ्पछजु । 

(र) “ऐन भननाले नगरपासलका वा गाउँपासलकामा लाग ूभएको प्रचसलत ऐन सम्न ्पछजु । 
(्) “कायजुपासलका” भननाले गाउँ कायजुपासलका वा नगर कायजुपासलका सम्न ्पछजु । 
(्ञ) “कायाजुलय” भननाले गाउँपासलका वा नगरपासलकाको कायजुपासलकाको कायाजुलय सम्न ्पछजु । 
(ट) “कायाजुलय प्रमख्” भननाले गाँउ/नगरपासलकाको प्रमखू प्ररासककीय असधकृतको रुपमा काम गनने 
 प्ररासककीय प्रमख् वा सो काम गनजु तोसकएको पदासधकारी वा बयसति सम्न ्पदजुछ  ।
(ठ)  “कोष” भननाले गाँउपासलका/नगरपासलकाको स्ानीय ससञचत कोष सम्न ् पछजु र सो रबदले काननू 

बमोसरम स्ापना भएका अनय स्ानीय कोषलाई समते रनाउँछ । 
(्) “कोष त्ा लेखा सनयनत्रक कायाजुलय” भननाले महालेखा सनयनत्रक कायाजुलय अनतगजुतको सरललासस्त कोष 

त्ा लेखा सनयनत्रक कायाजुलय सम्न ्पछजु । 
(ढ)  “सरममवेार वयसति” भननाले स्ानीय सरकार सञचालन ऐन २०७४ बमोसरम कायजु सञचालन गनने, सरममा 

सलने, खचजु गनने, लेखा राखने, प्रसतवेदन गनने, आनतररक वा असनतम लेखापरीक्षण गराई बेरुर ्फछययौट गनने 
गराउने, सरकारी नगदी सरनसी असल् उपर गनने गराउने त्ा दासखला गनने वा गराउने कतजुवय भएको बयसति 
संम्न ्पछजु । 

(ण) “रोसखम” भननाले सनकायको उद्शेय प्राप्तीलाई वाधा पय्ाजुउन सकने क्नै सक््ररयाकलाप वा घटना हुनसकने 
संमभावनालाई ब्् ाउंदछ ।

(त)  “प्रमख् प्ररासककीय असधकृत” भननाले स्ानीय सरकार सञचालन ऐन, २०७४ को दफा ८४ वमोसरमको 
प्रमख् प्ररासककीय असधकृत सम्न ्पछजु । 

(्)  “मनत्रालय” भननाले नेपाल सरकारको सङ्घीय मासमला त्ा सामानय प्ररासन मनत्रालय सम्न ्पदजुछ ।
(द)  “सवभागीय प्रमख्” भननाले गाँउपासलकाको अधयक्ष/नगरपासलकाको प्रमख्लाई सम्न ्पछजु ।  
(ध)  “सवतिीय उतिरदासयतव” भननाले सवति समवनधी प्रसतफलमा सध्ार गनजु, सवतिीय अनर्ासन, पारदसरजुता त्ा 

रवाफदसेहता कायम गनजु बहन गन्जु पनने सरममवेारी, रवाफदसेहता त्ा सोबाट प्रर्ाप्त हुने प्रसतफलप्रसतको 
उतिरदासयतव त्ा पररपालना सम्न ्पछजु ।

(न)  “सवतिीय सववरण” भननाले स्ानीय तहको लासग सवीकृत भएको क्नै सनसचित अवसधमा भएको आस ज्ुक 
कारोवारको समसष्गत सस्सत दराजुउने उद्शेयले रीषजुक समते खल्ने गरी तयार गररएको सववरण सम्नप्छजु र 
सो रवदले कारोवारको सस्सत दराजुउने गरी रीषजुकका आधारमा वनाइएको बरेट अनम्ान, सनकारा, 
खचजु,आमदानी, दासखला र बाँककी रकम समते खल्ाइएको प्राप्ती र भत्िानी सववरण र सोसँग समवसनधत लेखा, 
सटपपणी र खल्ासा समतेलाई रनाउँछ ।

(प)  “वेरुर“् भननाले प्रचसलत काननू बमोसरम पय्ाजुउन ् पनने रीत नपय्ाजुई कारोवार गरेको वा राखन ् पनने लेखा 
नराखकेो त्ा असनयसमत वा वेमन्ाससब तररकाले आस ज्ुक कारोवार गरेको भनी लेखापरीक्षण गदाजु 
औलयाइएको वा ठहयाजुइको कारोवार सम्न ्पदजुछ ।

(फ)  “संपरीक्षण” भननाले आनतररक वा असनतम लेखापरीक्षण प्रसतवेदनमा औलंयाइएको बेरुरक्ो समबनधमा पेर 
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हुन आएका सपष्ीकरण वा प्रसतसक्रया सा् संलगन प्रमाण त्ा कागरातको आधारमा गररने फछ्यडौट 
समवनधी कायजुलाई सम्न ्पछजु । 

१.३  आनतरिक मनयनत्ण प्रणालीको उद्धछेशय :-     .....पामलकालछे िछेहायको उद्धछेशय प्रामप्तको लामग आनतरिक 
मनयनत्ण प्रणालीको तर्जुमा गिछेको ्,
•	 कायजु सञचालनलाई वयवसस्त, ससलससलाबद्ध र सनयसमत गन्जु, 
•	 स्ोत साधन त्ा समपसतिको उपयोगमा सनयसमतता, समतवयसयता, कायजुदक्षता र प्रभावकाररता लयाउन,् 
•	 प्रचसलत ऐन, सनयम लगायतका काननूी बयवस्ा त्ा कायजुसवसधको पररपालना गराउन,् 
•	 स्ोत साधन त्ा समपसतिको अपबयय, दर्ुपयोग र हानी नोकसानी हुनबाट रोकन,्
•	 सवतिीय सववरणको सवश्वसनीयता, गण्सतररयता र प्रभावकाररता असभवसृद्ध गन्जु, 
•	 सवतिीय सरममवेारी त्ा अनर्ासन कायम गरी सवतिीय पारदसरजुता र रवाफदहेी प्रवद्धजुन गन्जु 

१.४  आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली कायाजुनियनका आधािः  .....पासलकाले आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको तर्जुमा 
गदाजु दहेायका नीसतगत एवम ्काननूी वयवस्ाहरुलाई आधारको रुपमा सलएको छ,
 (क)  नेपालको संसवधान
 (ख)  स्ानीय सरकार संचालन ऐन,२०७४
 (ग)   .....पासलकाको आस्जुक कायजुसवसध त्ा सवतिीय उतिरदासयतव ऐन र आस ज्ुक कायजुसवसध त्ा सवतिीय 

उतिरदासयतव सनयमावली 
 (घ)   सावजुरसनक खररद ऐन,२०६३ र      पासलकाको सावजुरसनक खररद सनयमावली
 (ङ)  सचूनाको हक समबनधी ऐन,२०६४ र सचूनाको हक समबनधी सनयमावली,२०६५
 (च)   लेखापरीक्षण ऐन,२०७५ 
 (छ)  कमजुचारी समायोरन ऐन,२०७५
(र)   भ्रष्ाचार सनवारण ऐन,२०५९
(्)  संघ प्रदरे र स्ानीय तह समनवय त्ा अनतरसमबनध ऐन,२०७७ एवम ्संघ प्रदरे र स्ानीय तह समनवय 

त्ा अनतरसमबनध सनयमावली,२०७७
(्ञ)   महालेखा परीक्षकद्ारा सवीकृत फारामहरु (म.ले.प. फारामहरु)
(ट)   सरकारी कारोवार सनदनेसरका, २०७६
(ठ)    एककीकृत अस ज्ुक संकेत त्ा बगगीकरण र वयाखया,२०७४ (दोश्ो पररमारजुन ससहत)
(्)    स्ानीय तहको वासषजुक योरना त्ा बरेट तर्जुमा सदगदरजुन, २०७५
 (ढ)  स्ानीय तहमा बरेट तर्जुमा, कायाजुनवयन, आस ज्ुक बयवस्ापन त्ा समपसति हसतानतरण समबनधी 

सनदनेसरका, २०७४
 (ण)  स्ानीय तहको लेखापरीक्षण मागजुदरजुन, २०७४
 (त)  गाउँपासलका/नगरपासलकाको रारश्व सध्ार कायजुयोरना तर्जुमा सदगदरजुन, २०७६
 (्)   गाउँपासलका/नगरपासलका सवपद बयवस्ापन कोष (सञचालन) कायजुसवसध, २०७..



154 स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा निगिरजुन, २०७८ (नमूनथा सनहत)

 (द)  गाउँ/नगर कायजुपासलका (कायजुसमपादन) सनयमावली, २०७..
 (ध)  स्ानीय ससञचत कोष बयवस्ापन प्रणाली (सत््र)
 (न)   आनतररक सनयनत्रण प्रणाली समबनधी अनय सनकायका प्रचसलत रासष्य एवम ्अनतरासष्य अभयासहरु

१.५  आनतरिक मनयनत्ण प्रणालीका क्षछेत् :
 ......पामलकाको आनतरिक मनयनत्ण प्रणालीमा िछेहायको मिषय क्षछेत्हरु समछेम्एको ् 

(क)  संगठनातमक संरचना, रनरसति वयवस्ापन त्ा नैसतक आचरण सनयनत्रण
(ख)  सर्ासन, सेवा प्रवाह र प्रराससनक कायजुको सनयनत्रण 
(ग)  सचूना त्ा संञचार, असभलेखीकरण र प्रसतवेदन समवनधी सनयनत्रण
(घ) सचूना त्ा संञचार, असभलेखीकरण र प्रसतवेदन समवनधी सनयनत्रण
(्)  सनरीक्षण, सप्रीवेक्षण र अनग्मन त्ा मलूयाकंन  
(च)  रारश्व त्ा प्राप्त हुनप्नने सहसावको सनयनत्रण
(छ) बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमा, सवीकृसत, सनकारा र रकमानतर सनयनत्रण
(र)  बरेट खचजु त्ा पेशककीको सनयनत्रण
(्)  बैक खाता संञचालन, सहसाव सभ्ान, भत्िानी सनयनत्रण
(्ञ)  अनद्ान प्राप्ती त्ा उपयोग समवनधी सनयनत्रण
 (ट)  प्रराससनक खचजु, तलव त्ा सस्वधा  र सवारी साधन त्ा उपकरणको उपयोग 
(ठ)  खररद कायजुको सनयनत्रण—मालसामान खररद, सनमाजुण कायजु त्ा सेवा खररद
(्)  प्रसतवद्धता खचजु त्ा भत्िानी सदन बांककी सहसाव समवनधी सनयनत्रण
(ढ)  आकससमक त्ा दवैी प्रकोपको अवस्ाको खचजु सनयनत्रण
(ण)  समपसति, त्ा सरनसी वयवस्ापन समवनधी सनयनत्रण
(त)  धरडौटी कारोवार त्ा कोष सञचालनको सनयनत्रण
(्)  लेखाकंन त्ा लेखा सफटवेयरको सञचालन र सवतिीय प्रसतवेदन समवनधी सनयनत्रण
(द)  रनसहभासगता र सावजुरसनक रवाफदसेहता
(ध)  लेखापरीक्षण त्ा बेरुर ्फछ्ययौट समवनधी सनयनत्रण
नो् :  गाउँ त्ा नगरपासलकाहरुले आ—आफनो आनतररक सनयनत्रण प्रणाली तयार गदाजु कामको प्रकसत अनर्ुप 

मास्का सवषय क्षेत्रहरुमा आवशयकता अनस्ार ्पघट गनजु सकनेछन ्।

२.   सगंठनातमक सिंचना , रनशमति वयिसथापन एिम ्नैमतकता ि आचािसमंहता
२.१   सगंठनातमक सिंचना

१.   सङ्गठनातमक सिंचना मनमाजुण गिाजु िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।
•	 सङ्गठनातमक संरचना सनमाजुण गदाजु गाउँ/नगरपासलकाको उद्शेय पररपसूतजु हुने गरी सनमाजुण 

गररने छ ।

२.  सङ्गठनातमक सिंचना मनमाजुण गिाजु म््य रुपमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे्न ्
•	 सङ्गठनातमक संरचना तयार गदाजु कायजुबो् र आयको सवशे्षण नगरी बोस्लो संरचना 

तयार हुन सकने 
•	 वयसतिगत सवा्जु र समवनधको आधारमा सङ्गठन संरचना तयार हुन सकने 
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•	 सङ्गठनको उद्शेय पसूतजुको लासग आवशयक पणूजु संरचना तयार नहुन सकने 
•	 सङ्गठन त्ा वयवस्ापन सवनेक्षण प्रसतवेदन सभाबाट सवीकृत नगरी कायाजुनवयन हुन सकने 

३.    सङ्गठनातमक सिंचना मनमाजुण गिाजु िछेहायका प्रकृया अपनाइनछे ् ।

•	 गाउँ/नगरपासलकाको सङ्गठन संरचना त्ा दरवनदीको अधययन गदाजु आफनो कायजुबो् र 
रारसव क्षमता समतेलाई सवशे्षण गरी सङ्गठन त्ा वयवस्ापन सभनेक्षण गररनेछ । 

•	 प्रराससनक खचजुको सीमा पालना हुने गरी संगठन संरचना  सवीकृत गररनेछ ।
•	 सङ्गठन त्ा वयवस्ापन सभनेक्षण गराउँदा सवषयगत राखा र व्ा कायाजुलय ससहतको 

पणूजु सङ्गठन संरचना सहभासगतामलूक सवसधबाट तयार गररनेछ । 
•	 सङ्गठन त्ा वयवस्ापन सभनेक्षण गदाजु सङ्घीय र प्रदरे काननू त्ा मापदण्को पालना 

गररनेछ । 
•	 सङ्गठन त्ा वयवस्ापन सवनेक्षण प्रसतवेदन सभाबाट असनवायजु रुपमा सवीकृत गराइनेछ । 

४.    सङ्गठनातमक सिंचना मनमाजुणको म््य मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि 
कायजुपामलकाको हुनछे् ।

५.   सिीकृत सङ्गठन सिंचना सािजुरमनक गिी मनत्ालय ि प्रिछेश म््यमनत्ी तथा ममनत्परिषि्को 
कायाजुलयमा पठाइनछे ् ।

६.   मरलला समनिय समममत तथा सथानीय तहको सश्ासन समममत्बा् सङ्गठनातमक सिंचना 
मनमाजुण कायजुको अन्गमन गिाइनछे् । 

२.२   रनशमति वयिसथापन
१.   सङ्गठनातमक सिंचना मनमाजुण गिाजु िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 सवीकृत दरवनदीको ररति पदमा  पररपसूतजु गररनेछ ।  
•	 कमजुचारीको योगयता, क्षमता र रुचीको आधारमा   पदस्ापन गररनेछ ।
•	 प्रचसलत काननू सवपररत कमजुचारी कारमा रासखने छैन ।
•	 कायजुसमपादनमा आधाररत भई प्रोतसाहन, पर्सकार त्ा दण्को बयवस्ा लाग ूगररनेछ ।

२.    रनशमति वयिसथापन गिाजु िछेहायका रोमखमहरु हुन सकनछे् 
•	 रनरसति वयवस्ापन योरना तयार नगररने 
•	 प्रदरे लोकसेवा आयोगमा ररति पद माग नगनने ।  
•	 दरबनदी नभएको स्ानमा काननूमा वयवस्ा भएभनदा बढी  अवसधको कमजुचारी कारमा 

राखने
•	 कमजुचारीको योगयता, क्षमता र रुसचबारे रानकारी नराखी पदस्ापन गररने ।
•	 समपकजु  समबनध र आस्ाको आधारमा कमजुचारीको पदस्ापना हुने ।

३.    रनशमति वयिसथापन तथा पिपूमतजु गिाजु िछेहायका प्रकृयाहरु अपनाउन् पनने् ।
•	 रनरसति वयवस्ापन योरना तयार गररनेछ । 
•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतको पद ररति भए ततकालै सङ्घीय मासमला त्ा सामानय 

प्ररासन मनत्रालयमा अनर्ोध गररनेछ ।
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•	 प्रदरे लोकसेवा आयोगमा पदपसूतजुको लासग समयम ैअनर्ोध गरी पठाइनेछ ।
•	 कमजुचारीहरुको पदस्ापन गदाजु रसैक्षक योगयता, तासलम, अनभ्व आसदलाई दृसष्गत गरी 

उपयत्ि वयसति उपयत्ि स्ानमा पदस्ापन गररनेछ । 
•	 कमजुचारी सनयस्ति वा पदस्ापन गदाजु असनवायजु रुपमा कायजु सववरण सदने वयवस्ा गररनेछ ।
•	 सवीकृत दरबनदीको पदमा मात्र काननूमा भएको बयवस्ा बमोसरम समय तोककी 

कमजुचारीलाई कारमा खटाइनेछ ।

४.  पिपूमतजु तथा रनशमति वयिसथापन गनने प्रम्ख िामयति प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि 
कायजुपामलकाको हुनछे् । यस सम्बनधी  प्रम्ख मरियाकलापकाहरु ि मिििण अद्ािमधक 
गिी िछेिसाइ्मा िामखनछे् ।

५.   पिपूमतजु तथा रनशमति वयिसथापन सम्बनधी  प्रम्ख मरियाकलापकाहरुको अन्गमन ि 
मूलयाङ्कन सश्ासन समममतलछे गनने् ।

२.३  नैमतकता ि आचािसमंहताका 

१. नैमतकता ि आचािसमंहताका सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमछेिन गरिनछे् 
•	 पदासधकारीको आचारसंसहता र कमजुचारीको पेरागत आचारसंसहता तयार गरी 

उललङ्घनको अवस्ामा काननू बमोसरम कारवाही गररनेछ । 

२.   नैमतकता ि आचािसमंहता पालनाका सम्बनधमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे्न्

•	 स्ानीय तहका पदासधकारी र कमजुचारीहरुको  आचारसंसहता तयार नगररने ।
•	 सवीकृत भएको आचारसंसहता लाग ूनगररने  । 
•	 आचरण पालनाको अनग्मन गनने संयनत्र स्ापना नगररने ।
•	 आचरण उललङ्घन भएता पसन कारवाही नहुने ।

३.  नैमतकता ि आचािसमंहता पालनाका सम्बनधमा िछेहायका प्रकृयाहरु अपनाइनछे् ।
•	 पदासधकारीको आचारसंसहता सवीकृत गराई वेभसाइट माफजु त सावजुरसनक गररनेछ ।
•	 पदासधकारीले  आफनो समपसति सववरण सावजुरसनक गन्जुपननेछ । 
•	 आचारसंसहता पररपालनाको अवस्ा मलूयाङ्कनका  सचूकहरु समते तयार गररनेछ । 
•	 पदासधकारी र रनरसतिलाई आचारसंसहता पालना गनने प्रसतवद्धता पत्रमा हसताक्षर गनने 

गराउने र सोको असभलेख राखने बयबस्ा समते समलाइनेछ ।
•	 सनरी सवा ज्ु गाँससएको सवषयसँग समबसनधत सनणजुयमा सहभागी नहुने वयवस्ा समलाइनेछ । 
•	 आचरणहरु उललङ्घन गरे, नगरेको समवनधमा राँचब््  त्ा अनग्मन गनजु सर्ासन 

ससमसतले अनग्मन गनने वयवस्ा समलाइनेछ ।
•	 आचरण उललङ्घन समवनधी गन्ासा वा उरर्ीहरु उरर्ी पेटीका/अनय सवद्त्ीय 

माधयमबाट रानकारी प्राप्त गरी  सचूना वा पषृ्ठपोषण गनने बयवस्ा समलाइनेछ ।
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•	 आचारसंसहता उललंघन समवनधी असभलेख राखी प्रचसलत काननू बमोसरम कारवाही गनने 
गराउने बयवस्ा गररनेछ ।

•	 तेस्ो पक्ष वा सावजुरसनक सन्व्ाइ माफजु त आचारसंसहताको वासषजुक अनग्मन गनने वयवस्ा 
समलाइनेछ ।

४.   सिीकृत आचािसमंहता तथा तछेस्ो पक्ष्बा् भएको अन्गमनको प्रमतिछेिन  िछे्बसाइ्मा 
िामखनछे् ।

 ५.   सश्ासन समममतलछे आचािसमंहता कायाजुनियन सम्बनधमा  आिशयक अन्गमन गिी 
मनिनेशन मिनछे् ।

३.   सछेिा प्रिाह ि प्रशासमनक मनणजुय प्रकृया
३.१  सछेिा प्रिाह

१.   सछेिा प्रिाह सम्बनधी वयिसथा ममलाउन िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 सर्ासनका सनसमत प्रभावकारी सेवा प्रवाहको वयवस्ा समलाइने छ ।

२.   सछेिा प्रिाह प्रभािकािी ्बनाउनछे सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 आवशयक सचूना ससहतको अद्ावसधक नागररक ब्ापत्र सवैले दखेने स्ानमा नरासखने ।
•	 कसठनाई भोगेका खास वगजुका रनताको घरदलैोमा सेवा प्रवाहको वयवस्ा नगररने ।
•	 घम्ती सेवा सग्म र सहर ठाउँमा मात्र गररन सकने
•	 सावजुरसनक उतिरदासयतव असभवसृद्ध समबनधी काननूी वयवस्ा नगररने 
•	 सेवाको समय त्ा लागत बढी लागने सढलासस्ती, अनस्चत लेनदने हुन सकने

  ३.  सछेिा प्रिाह प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु अिलमिन गरिनछे ् ।

•	 नागररक ब्ापत्र कायजुपासलकाको कायाजुलय, व्ा कायाजुलय र सवषयगत कायाजुलयको 
पररसर सभत्र सवैले दखेने उपयत्ि स्ानमा राखने बयवस्ा समलाइनेछ ।

•	 समभव भएसमम स्सरटल नागररक ब्ापत्रको वयवस्ा गररनेछ ।
•	 नागररक ब्ापत्रमा क्षसतपसूतजु समवनधी बयवस्ा समते रर्ुवात गररनेछ ।
•	 सवै प्रसत सरष् वयवहार गररनेछ ।
•	 सेवाग्ाही प्रसत मयाजुसदत र समान वयवहार गररनेछ ।
•	 सेवाग्ाहीलाई भदेभाव नगरी सेवा प्रदान गररनेछ ।
•	 सेवा प्रवाहको मापदण् र कायजुसवसध तयार गरी पारदसरजुता कायम गररनेछ ।
•	 घम्ती सेवा सञचालन समबनधी काननूी वयवस्ा गररनेछ ।
•	 कायाजुलयबाट टाढा रहकेा समद्ाय वा रनता, सेवा प्राप्त गनजु कसठनाई भोसगरहकेा सेवाग्ाही, 

सपछस्एका क्षेत्रको वगजुका सेवाग्ाहीलाई सवरषे धयान सदइनेछ ।
•	 घम्ती सेवा वा सचूना प्रसवसधको प्रयोगबाट सेवाप्रवाहमा सरल र सहर पहुचँको वयवस्ा 
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गररनेछ । 
•	 सावजुरसनक समपसतिको संरक्षण र समवद्धजुनमा रो् सदइनेछ ।
•	 सामासरक परीक्षण, सावजुरसनक परीक्षण, सावजुरसनक सन्व्ाई रसता सामासरक उतिरदासयतव 

समवनधी औरार अवलमवन गन्जुपनने गरी काननूी वयवस्ा गररनेछ ।
•	 सामासरक परीक्षण त्ा सावजुरसनक परीक्षणको आवसधक रुपमा अनग्मन गनने वयवस्ा 

समलाइनेछ ।

•	 स्ोत साधनको उपलबधता र कायजु प्रकृसत सह्ाउँदो सवद्त्ीय सचूना प्रसवसधको सवकास गरी 
प्रयोग गररनेछ ।

•	 सेवा प्रवाहकोलासग सङ्घीय वा प्रदरे मनत्रालायबाट सवकास गरेको उपयत्ि प्रसवसध भए 
प्रयोगमा लयाइनेछ ।  

•	 प्रसवसधको माधयमबाट सेवा प्रवाह समवनधी तथयाङ्क र असभलेख रासखनेछ ।

४.   सछेिा प्रिाहलाई प्रभािकािी ्बनाउनछे प्रम्ख िामयति कायजुपामलकाको मनिनेशनमा प्रम्ख 
प्रशासकीय अमधकृतको हुनछे् ।

५.   सछेिा प्रिाह सम्बनधी मापिण्ड नीमत सचूना िारपत् ि अनय काम काि्बाही िछे्बसाइ्मा 
िाखी सािजुरमनक गरिनछे् ।

६.   सश्ासन समममतलछे सछेिा प्रिाह सम्बनधमा आिशयक अन्गमन गिी मनिनेशन मिनछे् ।
३.२   प्रशासमनक मनणजुय प्रमरिया

१.   प्रशासमनक मनणजुय प्रमरिया प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायको नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 सावजुरसनक सेवा प्रवाहलाई सछटो छररतो, पारदरगी, उतिरदायी र सचूना प्रसवसधमतै्री  
बनाइनेछ ।

२.   प्रशासमनक मनणजुय प्रमरिया सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् । 

•	 सनणजुयको कायजुसवसध, समय र आधार सपष् नखल्ाई सवेचछाचारी सहसावले सनणजुय गररने ।
•	 सनणजुयको आधार तयार नगरी असनयसमतता र सरकारी हानी नोकसानी हुने गरी सनणजुय गनने ।
•	 कायजुहरुलाई प्रा्समकताको आधारमा वगगीकरण नगररने ।  
•	 पदासधकारी र कमजुचारीले आफैले गनजु सकने काम नगरी सरममवेारी पनछाउने त्ा प्रराससनक 

सनणजुयका तह बढी हुने ।

३.   प्रशासमनक मनणजुय प्रमरिया प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु अिलमिन गरिनछे ् ।

•	 सनणजुय गदाजु प्रचसलत काननू बमोसरमका सनसचित कायजुसवसध अपनाइनेछ ।
•	 काननूमा तोसकए बमोसरम सनसचित समयावसधसभत्र सनणजुय गनने गराइनेछ ।
•	 सनणजुय गदाजु प्रचसलत काननू बमोसरमको आधार  वा अनय आधार, पष््याई त्ा कारण 

सपष् खल्ाउने बयवस्ा लाग ूगररनेछ ।
•	 अधयक्ष/प्रमख् र प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले सनणजुयको उपयत्ितावारे सनगरानी र 
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सप्ररवेक्षण गररनेछ ।
•	 कामको महतव अनस्ार वगगीकरण गरी कायजु फर्ययौट गनने समयावसध तोकने र तोसकएको 

समय सभत्र कायजु फर्ययौट गनजु मापदण् बनाई कायाजुनवन गरसनेछ । 
•	 कायजु फर्ययौट गनने समय दहेाय बमोसरम गनने गराइनेछ   

प्राथममकता बयमति आफैलछे फर्यौ् 
गनने

मामथललो तहमा पछेश गिछेकोमा सो 
तहलछे फर्यौ् गनने

तर्ुनत सोही सदन सोही सदन
(कायाजुलय उठ्ने समय परेमा कायाजुलय खल्ना सा्)

असत ररुरी ३ सदन सभत्र २ सदन सभत्र
ररुरी ५ सदन सभत्र २ सदन सभत्र
साधारण १० सदन सभत्र ७ सदन सभत्र

प्रतयेक कमजुचारीको सरममवेारी र कायजुसमपादन मापन गरी मलूयाङ्कन गनने पद्धसतको 
सवकास गररनेछ ।

•	 सनणजुयकताजुले सनणजुय  काननूमा तोसकएको रतजु त्ा सनधाजुररत अवसधसभत्र रही गरे नगरेको 
अनग्मन र मलूयाङ्कन गररनेछ । 

•	 काननूी रसटलता वा सद्सवधा भएको सवषय बाहके मास्ललो पदासधकारी वा असधकारी 
समक्ष सनणजुयको लासग पेर गनजु नपनने बयवस्ा समलाइनेछ ।

४   प्रराससनक सनणजुय प्रकृयालाई प्रभावकारी बनाउने मख्य सरममवेारी प्रमख् प्ररासककीय असधकृतको 
हुनेछ ।

५    प्रराससनक सनणजुय प्रकृयालाई प्रभावकारी बनाउने कायजुको अनग्मन कायजुपासलकाको हुनेछ ।

४.  सचूना तथा सञचाि, अमभलछेखाङ्कन ि प्रमतिछेिन

४.१   सचूना तथा सञचाि
१.   सचूना तथा सञचाि प्रणालीको उपयोग सिंभजुमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे्

•	 कायाजुलयको कायजुसमपादनमा प्रभावकाररत एवम ्पारदसरजुता लयाउन सचूना त्ा सञचार 
प्रणालीको उपयोगमा रो् सदइने छ ।

२.  सचूना तथा सञचाि प्रणालीको उपयोग सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे  
िछेमखन् ।

•	 वयवसस्त सचूना प्रणालीको अभावमा समबसनधत पक्षहरूलाई समयमा उसचत रानकारी 
उपलबध गराउन नससकने । 

•	 सवश्वसनीय सचूनाको अभावमा काम कारवाहीमा प्रभावकाररता लयाउन  नससकने
•	 महतवपणूजु नीसत, सनदनेरनवारे रानकारी नहुन सकने ।
•	 सवद्त्ीय सञचार माधयम (वेबसाइट) बाट सचूना प्रवाह नगररने ।
•	 सावजुरसनक महतवका सनणजुय त्ा प्रसतवेदन सवजुसाधारणका लासग  सावजुरसनक  नहुन  

सकने । 
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•	 तथयमा आधाररत नभएका र अपणूजु सचूना प्रवाह हुन सकने ।
•	 सनणजुय त्ा  सचूना सावजुरसनक गदाजु सवद्त्ीय माधयम प्रयोग नगररने ।

३.   सचूना तथा सञचाि प्रणालीको उपयोगलाई प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु 
अिलमिन गरिनछे ् ।

•	 प्रसवसधमा  आधाररत सचूना प्रणालीलाई कायाजुलयसभत्र त्ा मातहतको व्ा कायाजुलय वा 
एकाइहरुमा समते सनयसमत रुपमा लाग ूगररनेछ  ।

•	 महतवपणूजु नीसत, पररपत्र, सनदनेरन, आदरेहरु कायाजुलयमा त्ा मातहतका व्ा र इकाइलाई 
रानकारी गराउन ्पदाजु सवद्त्ीय सञचार माधयमबाट प्रवाह गररनेछ ।

•	 कायाजुलयबाट मातहतसँग सचूना त्ा सञचार  गदाजु   त्ा मातहतका व्ा र इकाइबाट क्नै 
प्रसतवेदन प्राप्त गदाजु वा पत्राचार गदाजु सवद्त्ीय सञचार माधयम प्रयोग गररनेछ । 

•	 सावजुरसनक सचूना प्रवाह गदाजु सवद्त्ीय सञचार पोटजुल (वेबसाइट) मा राखने बयवस्ा 
समलाइनेछ ।  

•	 सचूना र तथया््क  कमपयटूरमा वयवसस्त गररनेछ । 
•	 सचूना प्रसवसधको माधयमबाट सेवा प्रवाहको पषृ्ठपोषण र गन्ासो वयवस्ापन गररनेछ ।
•	 आफनो वेबपेर सनमाजुण गरी नागररक ब्ापत्र, कायजु सञचालन कायजुसवसध, सेवा प्रवाहसँग 

समबसनधत सचूनाहरु रासखनेछ ।
•	 सचूना, पररपत्र, आदरे, तथयाङ्क आदस वेबसाइटमा राखदा असधकार प्राप्त असधकारीबाट 

प्रमासणत गराई रासखनेछ । 
•	 सचूना प्रसवसधको सञचालनको लासग उपयत्ि रनरसतिको  वयवस्ा गररनेछ । 
•	 सचूना प्रसवसध समबनधी रनचतेना बढाउन प्रचार प्रसार एवम ्अनतरसक्रया गररनेछ ।
•	 सवद्त्ीय सञचार माधयम (इमले, फयाकस आसद) माफजु त प्राप्त रानकारी एवम ्सचूनाको 

आधारमा पसन कारबाही असघ बढाउने वयवस्ा समलाइनेछ ।  

४.   सावजुरसनक रानकारी गराउन सचूना असधकृत र प्रवतिा तोकी सरममवेारी सदइनेछ ।
५.   प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले सो कायजुको अनग्मन गननेछ ।

४.२  अमभलछेखाङ्कन (्डक्मछेण छ्ेशन) वयिसथा
१.   अमभलछेखाङ्कन (्डक्मछेण छ्ेशन) वयिसथा सिंभजुमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 कायाजुलयको महतवपणूजु नीसत, प्रसतवेदन, सनणजुय समबनधी कागरातको असभलेखीकरण 
वयवसस्त गररनेछ ।

•	 कायाजुलयले पदासधकारी त्ा कमजुचारीको बैयसतिक सववरण त्ा असभलेखहरु सर्सक्षत राखने 
बयवस्ा   गररनेछ । 

२.  अमभलछेखाङ्कन (्डक्मछेण छ्ेशन) वयिसथा सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे  
िछेमखन् ।

•	 महतवपणूजु सवषय र कागरातहरु असभलेखीकरण गनजु उसचत बयवस्ा नगररने । 
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•	 असभलेखीकरण असपष्,अपणूजु, अप्रमासणत र असवश्वसनीय हुन सकने ।
•	 बैयसतिक सववरण त्ा असभलेखहरु वयवसस्त नहुने ।
•	 असभलेख नरहकेो वा खोरेको समयमा नपाइएका कारण सनणजुय प्रसक्रयामा समसया एवम ्

सढलाइ हुने ।
•	 प्रोफाइलमा तयार नहुने ।

३.  अमभलछेखाङ्कन (्डक्मछेण छ्ेशन) वयिसथा प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु 
अिलमिन गरिनछे ् ।

•	 महतवपणूजु  नीसत,  बैठकको सनणजुय, पररपत्र, वासषजुक कायजुक्रम, वासषजुक प्रसतवेदन, सम्डौता, 
सनदनेसरका, मागजुदरजुन, योरना त्ा कायजुक्रम, अधययन प्रसतवेदन रसता कागरात कानून 
बमोसरम सर्सक्षत राखन असभलेखाङ्कनको  आवशयक वयवस्ा गररनेछ ।

•	 असभलेखाङ्कन गनने कमजुचारी त्ा सनरको सरममवेारी तोसकनेछ ।
•	 कायाजुलय त्ा व्ा कायाजुलयको असभलेख एककीकरण गनजु एककीकृत बयवस्ापन सचूना 

प्रणाली (सफटवेयर) सवकास गरी मातहतका व्ामा समते  प्रयोग गनने बयवस्ा   
समलाइनेछ ।

•	 कायाजुलयले दहेायका असभलेख सर्सक्षत रुपमा राखने बयवस्ा गन्जुपननेछ –
o सवदरेी त्ा वैदसेरक अवलोकन भ्रमण, तालीम वा गोष्ठीको सवषय, समसत, अवसध, 

सहभागी लगायतका सववरण । 
o प्रतयेक वषजु खचजु भएको सवदा र  ससञचत रहकेो सवदाको सववरण । 
o कमजुचारीको बैयसतिक सववरण त्ा असभलेख फाइलहरु  ।
o कमजुचारीले पाएको दण्, पर्सकार र कारवाहीको सववरण ।

•	 प्रचसलत काननू बमोसरमको सनमन सववरण त्ा प्रसतवेदन तोसकएको ढाँचामा तोसकएको 
सयम सीमासभत्र तयार गररनेछ ।

•	 वसतग्त सववरण (प्रोफाइल)
•	 सामासरक परीक्षण प्रसतवेदन लगायत काननूले तोकेका अनय प्रसतवेदन

४.  अमभलछेखाङ्कन (्डक्मछेण छ्ेशन) कायजुको म््य मरममछेिािी सम्बमनधत शाखाका कमजुचािीको 
हुनछे् ।

 ५.  अमभलछेखाङ्कन (्डक्मछेण छ्ेशन) कायजुको अन्गमन गनने मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय 
अमधकृतको हुनछे् ।

५.  मनिीक्षण, सप्िीिछेक्षण ि अन्गमन तथा मूलयाङ्कन
५.१ मनिीक्षण, सप्िीिछेक्षण

१.  मनिीक्षण, सप्िीिछेक्षण सिंभजुमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 आफनो कायाजुलय त्ा मातहतका व्ा र योरनाको सनरीक्षण गरी   तयसको असभलेख राखने 
बयवस्ा गररनेछ ।

•	 सनरीक्षणको क्रममा असनयसमतता दसेखएमा आवशयक कारवाही गररनेछ ।
•	 योरना र कायजुकंमको प्रगसत समीक्षा सनयसमत रुपमा गररनेछ ।
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२.  मनिीक्षण, सप्िीिछेक्षण सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।
•	 सनरीक्षणको क्रममा गमभीर त्रट्ी वा असनयसमतता भए पसन उति सवषयको असभलेख त्ा प्रसतवेदन 

तयार नगनने र आवशयक  कारवाही समते नहुने ।
•	 मातहतका समपणूजु योरनाको प्रगसतको समीक्षा नहुने  ।
•	 प्रगसतको समीक्षा बैठकमा समबसनधत पक्षहरूको सहभासगता नहुने र प्रसतवेदन समते तयार 

नहुने ।
•	 आस ज्ुक कृयाकलापहरूको सनयसमत सप्ररवेक्षण  नहुने ।
•	 आस ज्ुक असनयसमतता त्ा मसयडौट हुन सकने

३.  मनिीक्षण, सप्िीिछेक्षणलाई प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु अिलम्बन गरिनछे् ।

•	 गाउँ/नगरपासलका अधयक्ष/प्रमख्ले आफनो कायाजुलय त्ा मातहतका व्ा र योरनाको  
काम कारवाही समवनधमा काननूले तोके बमोसरम आफैले वा क्नै पदासधकारीलाई 
असखतयार सस्मपई असनवायजु रुपमा सनरीक्षण गनने गराइनेछ । 

•	 सनरीक्षण गदाजु प्रचसलत ऐन सनयम बमोसरम कायाजुलयको प्रराससनक काम कारवाही, कमजुचारी 
प्ररासन, लेखा त्ा असभलेख, कायजुक्रम कायाजुनवयन आसद वारेमा रानकारी सलइनेछ । 

•	 सनरीक्षणको क्रममा दसेखएको सध्ार गन्जुपनने सवषयको समवनधमा समबसनधतलाई मडौसखक वा 
सलसखत तवरले सनदनेरन सदइनेछ । 

•	 सनरीक्षण  प्रसतवेदन तयार गरी  असभलेख राखने र आवशयकता अनस्ार सनदनेरन सदइनेछ ।
•	 क्नै वयसतिबाट गमभीर त्रट्ी वा असनयसमतता भएको वा समपादन हुनप्नने काम कारबाही 

नगरेको पाइएमा सनमनानस्ार गररनेछ ।
o प्रचसलत काननू बमोसरम आफैले कारबाही गनजु ससकने भए ततकालै कारबाही  

गनने ।
o आफैले कारवाही गनजु नसमलने भएमा असधकार प्राप्त असधकारी वा सनकाय समक्ष 

कारबाहीको लासग  ससफाररस सा् लेखी पठाउने ।
•	 मातहतका योरनाको प्रगसतको समीक्षा तोसकएको समय सभत्र गररनेछ ।
•	 समसयाहरु समाधान गनजु आवशयक सनदनेरन सदइनेछ  । 
•	 योरनाको प्रगसत समीक्षा प्रसतवेदन र सनरीक्षण प्रसतवेदन तयार गररनेछ ।
•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले आफै वा मातहतका असधकृत माफजु त कायाजुलयको आस ज्ुक 

प्ररासन सञचालनको  समवनधमा सनयसमत रुपमा सनरीक्षण त्ा सप्ररवेक्षण गनने गराइनेछ । 
•	 सनरीक्षण त्ा सप्ररवेक्षण गदाजु मातहतका कायाजुलय/इकाइले आस ज्ुक प्ररासन सञचालनमा 

काननूको पालना गरे नगरेको राँचव््  गररनेछ ।
•	 आस ज्ुक असनयसमतता त्ा मसयडौट भएको पाइएमा ततकाल कायजुवाहीको प्रकृया असघ 

बढाइनेछ ।

४.   सनरीक्षण र सप्ररवेक्षण गनने मख्य सरममवेारी प्रमख् प्ररासककीय असधकृतको हुनेछ ।
५.   गाउँ/नगरपासलका अधयक्ष/प्रमख्ले आफनो कायाजुलय त्ा मातहतका व्ा कायाजुलयहरुको काम 

कारबाहीको अनग्मन गननेछ ।
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५.२  अन्गमन तथा मूलयाङ्कन
१.   अन्गमन तथा मूलयाङ्कन सिंभजुमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 योरनाको अनग्मन गनजुको लासग काननू बमोसरम अनग्मन त्ा सप्ररवेक्षण ससमसत गठन 
गररनेछ ।

•	 आफनो त्ा मातहतको व्ा कायाजुलयको  आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनवारे 
अनग्मन गररनेछ  ।

•	 बढी लागत भएका योरनाको प्रभाव मलूयाङ्कन गररनेछ ।

२.  अन्गमन तथा मूलयाङ्कन सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन्

•	 काननू बमोसरम अनग्मन त्ा सप्ररवेक्षण ससमसत गठन नगररने ।
•	 गठन गररएका ससमसत कृयारील नहुने ।
•	 अनग्मन सनदनेसरका/ कायजुसवसध तयार नगररने ।
•	 अनग्मन कायजुयोरना त्ा सचूकहरु तयार नगररने । 
•	 अनग्मन सनदनेसरकाधसवस जुयाक /को कायाजुनवयन नहुने ।
•	 आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनको प्रभावकारीतावारे सनयसमत अनग्मन नगररने । 
•	 अनग्मन गदाजु तोसकएको परीक्षण सचूी प्रयोग नहुने । 
•	 प्रभाव मलूयाङ्कन गन्जु पनने योरनाको  मलूयाङ्कन नगररने ।
•	 प्रभाव मलूयाङ्कनबाट आएका स्् ावहरु कायाजुनवयन नहुने ।

३.  मनिीक्षण, सप्िीिछेक्षणलाई प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु अिलम्बन गरिनछे् ।

•	 योरना त्ा कायजुक्रमको अनग्मन गरी पषृ्ठपोषण गनजुको लासग  अनग्मन त्ा सप्ररवेक्षण 
ससमसत गठन गररनेछ ।

•	 यसतो ससमसत गठन गदाजु उपाधयक्ष वा उप प्रमख्को संयोरकतवमा तोसकएको सदसयहरु 
समावेर गररनेछ ।

•	 व्ासतरीय योरना त्ा कायजुक्रमको अनग्मनका लासग व्ासतरीय अनग्मन ससमसत गठन 
गररनेछ ।

•	 अनग्मन कायजुलाई वयवसस्त गनजु अनग्मन सनदनेसरका/कायजुसवसध तयार गररनेछ  ।
•	 अनग्मन त्ा सप्ररवेक्षण ससमसतले समपादन गन्जुपनने कायजुहरू सनमनानस्ार रहकेा छन ् –

o वासषजुक अनग्मन कायजु योरना तयार गनने  ।
o अनग्मनको लासग आवशयक सचूकहरुको सवकास गनने ।
o काननूले तोके बमोसरम अनग्मन गरी प्रसतवेदन पेर गनने ।
o योरनाको कायाजुनवयनमा दसेखएको समसया त्ा सनमाजुण कायजुको गण्सतरको राँच 

गनने ।
o योरना कायाजुनवयनमा दसेखएका समसया समाधानको लसग आवशयक सनदनेरन  

सदने । 
o व्ा अनग्मन ससमसतको प्रसतवेदन प्राप्त गरी एककीकृत प्रसतवेदन तयार गनने ।
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•	 कायाजुलय र मातहतका व्ा वा  इकाइको आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको प्रभावकाररतावारे 
सनयसमत रुपमा अनग्मन त्ा मलूयाङ्कन गररनेछ ।

•	 आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको अनग्मन गदाजु यस सदगदरजुनमा सदइएको फाराम प्रयोग  
गररनेछ । 

•	 अनग्मन प्रसतवेदन तयार गररनेछ । 
•	 आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायाजुनवयनका कमी कमरोरी समाधानकोलासग  कायजुयोरना 

तयार गरी कायाजुनवयन गररनेछ ।
•	 काननूले तोकेको रकमभनदा वढी  लागत अनम्ान भएको  योरना समपनन भएको २ वषजुसभत्र 

प्रभाव मलूयाङ्कन गररनेछ । 
•	 प्रभाव मलूयाङ्कन गदाजु काननूले तोकेको सवसध र प्रकृया पालना गररनेछ ।
•	 प्रभाव मलूयाङ्कन प्रसतवेदन तयार गरी सावजुरसनक गररनेछ ।
•	 प्रभाव मलूयाङ्कनबाट प्राप्त भएका स्् ाव अनस्ार बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमा र 

कायाजुनवयनमा सध्ार गररनेछ ।

४.  अनग्मन त्ा मलूयाङ्कन गनने मख्य सरममवेारी प्रमख् प्ररासककीय असधकृतको हुनेछ ।
५.   गाउँ/नगरपासलका अधयक्ष/प्रमख्ले आफनो कायाजुलय त्ा मातहतका व्ा कायाजुलयहरुको काम 

कारबाहीको अनग्मन गननेछ ।

६. िारसि तथा प्राप्त हुन्पनने महसािको मिििण
६.१   िारसि सकंलन

१.  िारसि सकंलन सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 संसवधान बमोसरम आफनो असधकार क्षेत्र सभत्रको  रारश्व उठाउने समबनधी नीसत, काननू  
त्ा कायजुयोरना तयार गररनेछ ।

•	 रारश्व सध्ार कायजुयोरना तयार गदाजु रारश्वसँग समबसनधत सवै  सवषय र समभावय क्षेत्र 
पसहचान गररनेछ ।

•	 आफनो कायजुक्षेत्र अनतगजुतको कर, दसतर् त्ा सेवा रल्क  काननूद्ारा तोसकए बमोसरमको 
असधकार प्रयोग गरी प्रभावकारी रुपमा असल् गररनेछ ।

•	 आफनो कायजुक्षेत्र अनतगजुतको कर,  दसतर्  त्ा सेवा रल्क असल्ी प्रभावकारी बनाउन 
प्रोतसाहन एवम ्दण् रररवानाको बयवस्ा समते  गररनेछ ।

२.  िारसि सकंलन कायजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।
•	 रारश्व उठाउने सवषयमा नीसत,काननू  त्ा कायजुयोरना तयार  नहुने ।
•	 असधकारक्षेत्र बासहर गई कर लगाउन सकने ।
•	 रारश्व सध्ार कायजुयोरना तयार गदाजु रारश्वसँग  समबसनधत समपणूजु सवषय वसत ्र समभावय 

क्षेत्रहरू पसहचान  हुन नसकने ।
•	 क्षेत्रासधकार सभत्रका समभावय कर असल्ीका लासग काननूी प्रवनध नगररने । 
•	 आस ज्ुक ऐनमा तोसकएका सबै कर नउठाउने । 
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•	 सवै करदाता करको दायरामा नआउने ।  
•	 दसतर् त्ा सेवा रल्कहरु समबसनधत सेवाग्ाही/वयसतिबाट नउठाइने ।
•	 बाँ्फाँट गन्जुपनने रारसव बाँ्फाँट नगनने ।
•	 करदाताको लगत नरासखने ।
•	 प्रोतसाहन एवम ्दण् रररवानाको बयवस्ा वयवहारमा लाग ूनगररने ।

३.  िारसि सकंलन कायजुलाई प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु अिलम्बन गरिनछे् ।
•	 कर लगाउने, उठाउने वा करका दर पररवतजुन गनने कायजुहरु आस ज्ुक ऐनमा वयवस्ा गरेर मात्र 

गररनेछ । 
•	 रारश्व सध्ार कायजुयोरना तर्जुमा समबनधी सदगदरजुन, २०७६ को अधीनमा रही रारश्व 

सध्ारसमबनधी आफनो कायजुयोरना तयार गररनेछ ।
•	 रारश्व सध्ार कायजुयोरना तयार गदाजु सदगदरजुन अनस्ार रारश्वसँग समबसनधत सवै सवषयहरूको 

पसहचान गरी पदासधकारी त्ा रनप्रसतसनसधहरू, व्ा कायाजुलयहरु र सरोकारवालाहरुलाई  
सहभागी  गराई रारश्व सध्ार कायजुयोरना तर्जुमा कायजुराला गोष्ठी  गररनेछ ।

•	 वयापक छलफल, अधययन एवम ् सवशे्षण गरी य्ा ज्ु, वसतग्त र कायाजुनवयनयोगय 
कायजुयोरना तयार गररनेछ ।

 आफनो अमधकाि क्षछेत् अनतिगतका कि तथा सछेिा श्लक कानून ्बमोमरम असलू गनजु िछेहाय 

्बमोमरम गरिनछे् ।

•	 कर त्ा गैरकरको प्रभावकारी पररचालनका लासग आवशयक नीसतगत र काननूी वयवस्ा 

गररनेछ । 
•	 प्रभावकारी रारसव पररचालनका लासग आवशयक रनरसति, तथयाङ्क र सचूना प्रसवसधको 

उपयोग माफजु त कर प्ररासनलाई सद्ृढ गररनेछ ।
•	 करदाता दताजु र करदाता सरक्षा असभयान सञचालन गररनेछ ।
•	 प्रदान गररएका ससफाररस र असलू भएको दसतर् रकमलाई समय समयमा रुर ् गरी 

सेवाग्ाहीबाट प्राप्त हुनप्नने रकम सस्नसचित गररनेछ ।
•	 असलू भएको रारश्व काननू बमोसरमको समय सीमा सभत्र रारश्व खातामा दासखला गनने 

बयवस्ा समलाई सोको  सनयसमत अनग्मन गररनेछ  ।
•	 प्रचसलत काननू बमोसरम प्रदरे सरकारसँग बाँ्फाँट गन्जुपनने रारसव समयम ै बाँ्फाँट 

गररनेछ ।
•	 काननू बमोसरम कर व्् ाउन ् पनने दासयतव भएका करदाताको लगत राखी प्रतयेक वषजु 

अधयावसधक गररनेछ ।
•	 समयमा कर व्् ाउने करदातालाई छ्ट सदने र बढी कर ब्् ाउने करदातालाई प्रोतसाहन गनजु 

काननूी बयवस्ा गररनेछ ।
•	 कर व्् ाउन ्पनने दासयतव भएका करदाताले समयमा कर नब्् ाएमा कानून बमोसरम दण् 

रररवाना गरी असलू गनने वयवस्ा क्ाइका सा् लाग ूगररनेछ ।
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४.  आफनो अमधकाि क्षछेत् अनतिगतका कि तथा सछेिा श्लक कानून ्बमोमरम असलू गनजुछे 
मरममछेिािी िारसि शाखा प्रम्खको हुनछे् ।

५.  सथानीय िारसि पिामशजु समममतलछे अन्गमन गिी आिशयक पिामशजु मिनछे्  ।
६.२ िारसि लछेखा प्रणाली

१.  िारसि लछेखा प्रणाली सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 रारसव लेखा तोसकएको ढाँचामा राखी अद्ावसधक गररनेछ ।
•	 स्ानीय तहले रारश्वका भडौचर सनयसमत रुपमा सभ्ान गरी तोसकए बमोसरम सहसाव सभ्ान 

सववरण तयार गररनेछ ।

२.  िारसि लछेखा प्रणाली सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन्
•	 सवै प्रकारको रारसव रकम समयमा नै रममा नहुने  । 
•	 वकयडौता करको  लगत नरासखने,
•	 नगद ैरारसव सलएको अवस्ामा रससद उपलबध नगराउने ।  
•	 रससद सनयनत्रण खाता नरासखने ।
•	 रारश्वका भडौचर सनयसमत रुपमा सभ्ान नगररने ।
•	 तोसकएको सहसाव सभ्ान सववरण तयार नगररने ।

३. िारसि लछेखा प्रणाली समिनधी कायजुलाई प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु 
अिलम्बन गरिनछे् ।
•	 रारश्व आमदानी महालेखा सनयनत्रक कायाजुलयबाट तोसकएको एककीकृत आस ज्ुक स््केत, 

वगगीकरण त्ा बयाखया अनर्ूप रारश्व रीषजुक छ्ट्याई  आमदानी  बाँसधनेछ ।
•	 रारश्वको स्ेसता राखदा महालेखा परीक्षकको कायाजुलयबाट सवीकृत म.ले.प.फारामहरु 

प्रयोगमा लयाइनेछ । 
•	 सचूना प्रसवसधमा आधाररत रारसव प्रणाली अवलमवन गररनेछ ।   
•	 रारश्व राखा प्रमख्ले रारश्व रकम बैंक सटेट्मणेटसँग सभ्ाई अद्ावसधक गनने र सोको 

वयवसस्त असभलेख रासखनेछ ।
•	 रारसव असल्ी गदाजु तोसकएको रकम नगद रससद सदई  बस््सलने र समय सभत्र बैक दासखला 

गनने । नगदी रससदको लासग रससद सनयनत्रण खाता रासखनेछ ।
•	 तोसकएको रकम भनदा वढी रकमको कर त्ा रल्क बंैक दासखला गनजु लगाइनेछ ।
•	 तोसकएको समयसीमा भनदा पछी कर, गैरकर, रल्क असलू हुदँा काननू बमोसरम रररवाना 

र ्प दसतर् समते असल् गररनेछ ।
•	 प्राप्त रारसव रकम बैङ्कमा खोसलएको रारश्व खातामा रममा गररनेछ ।
•	 रारसवको लगत राखदा असलू गन्जुपनने, असलू भएको र उठ्न बाँककी कर त्ा अनय आय 

रकम खल्ाई लगत राखी रारश्व आमदानीको लगत त्ा असलूी प्रसतवेदन (म.ले.प.फा.
नं.११३) तयार गररनेछ ।

•	 रारश्वको लेखा राखने र लगत तयार गनने प्रयोरनको लासग स्ानीय तहको लासग  तोसकएको 
सफटवेयर प्रयोग गररनेछ ।
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•	 दासखला भएका भडौचरहरु र बंैक सटेटमणेट सनयसमत रुपमा सभ्ान गरी रारश्वको वैक सहसाव 
समलान सववरण (म.ले.प.फा.नं. १०९) तयार गररनेछ ।

•	 रारश्वको बैक सहसाव र कायाजुलयको स्ेसता सहसाव फरक पनजु गएमा फरक पनाजुको कारण 
खोली माससक रुपमा बैंक सहसाव समलान सववरण तयार गररनेछ ।

४.  िारसि लछेखा प्रणाली समिनधी कायजुलाई प्रभािकािी ्बनाउनछे म््य आमथजुक प्रशासन 
प्रम्खको हुनछे् ।

५.  िारसि लछेखा प्रणाली समिनधी कायजुको अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृतलछे गनने् ।
६.३   ऋण  प्राप्ती

१.  ऋण  प्राप्ती सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 स्ानीय तहले ऋण सलंदा काननूले तोकेको प्रसक्रया अवलमवन गररनेछ ।

२.  ऋण  प्राप्ती सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन्
•	 कमरोर प्रसतफल हुने आयोरनाको लासग ऋण सलने ।
•	 ऋण प्रासप्तका रतजुहरु पालना नगररने

३.  ऋण  प्राप्ती कायजुलाई प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु अिलम्बन गरिनछे् ।
•	 संभावयता अधययन समपनन भएका आस ज्ुक रुपले संभावय उचच प्रसतफल प्राप्त हुने 

आयोरनामा पयाजुप्त पवूजु तयारी गरी ऋण सलइनेछ । 
•	 ऋण भत्िानी तासलका अनर्ुप समयम ैऋणको साँवा बयार भत्िानी गररनेछ ।
•	 आयोरना पसहचान त्ा कायाजुनवयनको प्रासवसधक क्षमता सवकासमा रो् सदइनेछ ।
•	 ऋण सलन ्अगावै आयोरना सञचालन र वयवस्ापन समबनधी सवसध तय गररनेछ ।

४   कायाजुलयलछे प्राप्त गनने ऋणको अमभलछेख िा्नछे ि प्रमतिछेिन गनने म््य मरममछेिािी आमथजुक 
प्रशासन प्रम्खको हुनछे् ।

५   कायाजुलयलछे प्राप्त गनने ऋणको अमभलछेख िा्नछे ि प्रमतिछेिन गनने कायजुको अन्गमन प्रम्ख 
प्रशासकीय अमधकृतलछे गनने् ।

६.४   प्राप्त गन्जु पनने महसाि
 १.  प्राप्त गन्जु पनने महसाि सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 प्राप्तगन्जुपनने सहसावको लेखा तोसकएबमोसरम बयवसस्तरुपमा राखी असल्ीकोलासग 
सनयसमतरुपमा कारवाही गररनेछ ।

२.   प्राप्त गन्जु पनने महसाि सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 प्राप्त गन्जुपनने सहसावको लेखा अधयावसधक नरासखने ।
•	 प्राप्त गन्जु पनने रकम असल्ीको लासग कारवाही नगररने ।

३.   प्राप्त गन्जु पनने महसाि प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु अिलम्बन गरिनछे् ।



168 स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा निगिरजुन, २०७८ (नमूनथा सनहत)

•	 लगत कायम हुने  रारश्व बाहके प्राप्त गन्जुपनने सवै प्रकारको सहसावलाई प्राप्त गन्जुपनने 
सहसावकोरुपमा लेखाङ्कन गररनेछ । 

•	 प्राप्त गन्जुपनने सहसावमा कायाजुलयले सलन बाँककी रकमहरु र कारवाही गरी असलू गन्जुपनने कर 
दसतर् रररवाना लगायत अनय प्रकारको रकमहरु समावेर गरी असल्ीको लासग सनयसमत 
रुपमा कारवाही गररनेछ ।

 ४. कायाजुलयलछे खरिि कानून ि प्रचमलत कानून ्बमोमरम असलू गन्जुपनने हराजुना, क्षमतपूमतजु, 
रफत, िण्ड, ररििाना आमि िकमको मनधाजुिण गिी सोको वयिमसथत अमभलछेख िाखी 
समयमानै असल्ीको काििाही गनने म््य मरममछेिािी िारसि शाखा प्रम्खको हुनछे् ।

५. प्राप्त गन्जु पनने महसाि प्राप्त भए नभएको अन्गमन गनने मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय 
अमधकृतको सथानीय िारसि पिामशजु समममतको हुनछे् ।

६.५   िारश्व सम्बनधी प्रमतिछेिन
१.  सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 रारश्व समबनधी प्रसतवेदन रारश्व समबनधी प्रसतवेदन िारश्व कारोवारको माससक  प्रसतवेदन र वासषजुक 
आस ज्ुक सववरण त्ा प्रसतवेदनहरु तयार  गरी पेर गररनेछ ।

२.  िारश्व सम्बनधी प्रमतिछेिन सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।
•	 रारश्वको माससक प्रसतवेदन त्ा वासषजुक आस ज्ुक सववरण तोसकए बमोसरमको ढाँचामा 

तयार नगररने ।  
•	 तोसकएको समयसभत्र समबसनधत  सनकायमा नपठाइने ।

३.  िारश्व सम्बनधी प्रमतिछेिन कायजुलाई प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु अिलम्बन 
गरिनछे् ।

•	 कायाजुलयले रारसवको बैङ्क सहसाब समलान गरी  वासषजुक त्ा माससक सववरण अ्ाजुत 
रारश्वको आस ज्ुक सववरण फाँटवारी (म.ले.प.फा.नं. ११०) तयार गरी तोसकएको समयसभत्र 
समबसनधत मनत्रालय/सनकायमा पेर गररनेछ ।

•	 लगती रारश्वको हकमा रारश्व आमदानीको लगत त्ा असल्ी प्रसतवेदन (म.ले.प.फा.
नं.११३) तयार गरी तोसकएको समयसभत्र समबसनधत समबसनधत मनत्रालय/सनकायमा पेर 
गररनेछ ।

•	 प्रतयेक आस ज्ुक वषजु समाप्त भएको पैंतीस सदन सभत्र रारसवको वासषजुक आस ज्ुक सववरण र 
प्रसतवेदनहरु तयार गररनेछ । 

•	 रारश्वको प्रसतवेदन तयार गनजुको लासग  तोसकएको सवद्त्ीय प्रसवसधमा आधाररत प्रणालीको 
प्रयोग गररनेछ ।

४.   िारसि सम्बनधी  मिििण एिम ्प्रमतिछेिन तयाि गनने म््य मरममछेिािी आमथजुक प्रशासन प्रम्ख ि 
तयसमा सहयोग गन्जु िारसि शाखा प्रम्खको कतजुवय हुनछे् ।

५.  िारसि सम्बनधी  मिििण एिम ् प्रमतिछेिन तयाि गनने कायजुको अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय 
अमधकृतको हुनछे् ।
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७.  ्बरछे् तथा कायजुरिम तर्जुमा, सिीकृमत, मनकासा ि िकमानति मनयनत्ण
७.१ ्बरछे् तथा कायजुरिम तर्जुमा

१.   ्बरछे् तथा कायजुरिम तर्जुमा सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 वासषजुक वरेट त्ा कायजुक्रम तयार गदाजु स्ानीय आवसधक योरनाको लक्य, उद्शेय, नीसत र  
रणनीसत एवम ् सङ्घीय त्ा प्रादसेरक नीसत त्ा कायजुक्रमसँग मलेखाने गरी तयार  
पाररनेछ ।

•	 योरना त्ा कायजुक्रम तर्जुमा गदाजु प्रसतफललाई सस्नसचित गररनेछ ।
•	 योरना छनडौट, कायाजुनवयन र अनग्मन  त्ा मलूयाङ्कनमा रनसहभासगता सस्नसचित 

गररनेछ ।
•	 योरना तर्जुमा गदाजु आवसधक योरना, मधयमकालीन खचजु संरचना र वासषजुक बरेटबीच 

उसचत तालमले र समनवय कायम गररनेछ ।
•	 आवसधक योरना तर्जुमा गदाजु य्ासंभव स्ानगत योरना तर्जुमा गररनेछ ।
•	 स्ानीय वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमाका चरण र कायजुसवसधहरु पूरा गरी वासषजुक बरेट 

त्ा कायजुक्रम तर्जुमा गररनेछ  । वासषजुक बरेट तयार गदाजु समभावय सवै आनतररक र वाह्य 
स्ोतको अनम्ान गररनेछ  ।

•	 बैदसेरक सहायताको प्रासप्तमा तोसकएको कायजुसवसध पालना गररनेछ ।
•	 बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमा गरी तोसकएको समय सीमा सभत्रै गाउँरगन/ सभाबाट पाररत गररनेछ ।

२.  ्बरछे् तथा कायजुरिम तर्जुमा सनिभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 आवसधक योरना नै तर्जुमा नहुने ।
•	 स्ानीय आवसधक योरना र सङ्घीय त्ा प्रदरे आवसधक योरनाबीच तालमले नहुने ।
•	 योरना त्ा कायजुक्रम छनडौट गदाजु लागत लाभ सवशे्षण नगररने । 
•	 योरना त्ा बरेट तर्जुमा मागजुदरजुनका प्रसक्रया र आधारहरु उललङ्घन हुने ।
•	 योरना कायाजुनवयनमा उपभोतिाको सहभासगता नयनू हुने ।  वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम 

सङ्घीय त्ा प्रादसेरक नीसत त्ा कायजुक्रमसँग तालमले नहुने ।
•	 योरनाको छनडौट, कायाजुनवयन र अनग्मन त्ा मलूयाङ्कनमा रनताको माग र आवशयकता 

बमोसरम नहुने
•	 मधयमकालीन खचजु संरचना तयार नगररने ।
•	 मधयमकालीन खचजु संरचना र वासषजुक बरेटबीच तालमले नहुने ।
•	 स्ानगत सवरषेतामा आधाररत (Spatial)  आवसधक योरना तर्जुमा नगररने ।
•	 वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमाको चरणहरु औपचाररकतामा मात्र सीसमत गररने ।
•	 टोल/वसतीसतरमा बरेट तर्जुमाको लासग छलफल नगररने ।
•	 तथयगतभनदा बयसतिगत  प्रभावमा प्रा्समकता सनधाजुरण गररने ।
•	 सवै प्रकारको बैदसेरक सहायता वासषजुक बरेटमा समावेर नगररने ।
•	 बरेट त्ा कायजुक्रम तोकेको समय सीमा सभत्र पेर गरी पाररत नगररने ।



170 स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा निगिरजुन, २०७८ (नमूनथा सनहत)

३.  ्बरछे् तथा कायजुरिम तर्जुमा कायजुलाई प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु अिलम्बन 
गरिनछे् ।

•	 प्रचसलत काननू अनस्ार स्ानीय सवकासको लसग आवसधक, वासषजुक, रणनीसतक, सवषय/
क्षेत्रगत मधयमकालीन त्ा दीघजुकालीन सवकास योरना तयार गररनेछ ।

•	 आवसधक योरनालाई मधयमकालीन खचजु संरचना तयार गरी वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम 
माफजु त कायाजुनवयन गररनेछ ।

•	 आवसधक योरना र वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमा गदाजु सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकारको 
आवसधक योरना र नीसत त्ा कायजुक्रमसँग तालमले हुने गरी गररनेछ ।

•	 सवकास योरनाको बरेट प्रसताव गदाजु आयोरनाको समभाबयता अधययन प्रसतवेदनको 
गण्सतर पररक्षणको प्रबनध गनने त्ा लागत अनम्ान भई आस ज्ुक, प्रासवसधक त्ा 
वातावरणीय आधारमा उपयत्ि र लाभ-लागतको आधारमा प्रा्समककीकरण गरी 
प्रसतफलमख्ी आयोरना छनडौट गररनेछ ।

•	 सवकास योरना प्रसताव गदाजु आस ज्ुक सवकास त्ा गररबी सनवारणमा योगदान गनने, 
उतपादनमलूक त्ा सछटो प्रसतफल प्राप्त हुने, रनताको रीवनसतर र रोरगारी बढने, असधक 
स्ानीय सहभासगता रहने, कम लागत भएको र स्ानीय स्ोत साधनको पररचालन हुने 
रसता योरना छनडौटका आधारहरु पालना गररनेछ ।

•	 ठूला आयोरनाको बरेट समावेर गदाजु सोको सदगो कायाजुनवयन त्ा सङ्घीय र प्रदरे 
योरनासँग समनवय कायम गररनेछ । 

•	 आयोरना बैंकमा समावेर भएका आयोरनालाई छनडौटमा प्रा्समकता सदइनेछ ।
•	 आयोरनाको छनडौट गदाजु रनताको माग र आवशयकताको आधारमा गररनेछ ।
•	 आयोरनाको छनडौट गदाजु वसती, टोल र समद्ायमा छलफल गनने बयवस्ा समलाइनेछ ।
•	 योरना तर्जुमा र कायाजुनवयन गदाजु प्रचसलत काननू बमोसरम नागररक सहभासगतालाई 

सस्नसचित गररनेछ ।
•	 नागररक सहभासगता वढी हुने आयोरना छनोटमा प्रा्समकता सदइनेछ ।
•	 छनडौट भएका आयोरनाहरु कायाजुनवयन हुने वषजु ससहतको कायजुयोरना आवसधक योरनामा 

समावेर गररनेछ ।
•	 स्ोत अनम्ान त्ा बरेट सीमा सनधाजुरण ससमसतले आनतररक आय, संघ त्ा प्रदरे सरकारबाट 

प्राप्त हुने अनद्ान, रारश्व बाँ्फाँट, रोयलटी, रनसहभासगता त्ा ऋण ससहत कूल स्ोतको 
अनम्ान गररनेछ ।

•	 क्ल स्ोत अनम्ानको आधारमा सवषय  क्षेत्रगत  बरेट सीमा त्ा मागजुदरजुन तयार गरी 
सवषयगत राखा र व्ा कायाजुलयलाई उपलबध गराइनेछ ।

•	 बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमाका चरणहरु असनवायजु पालना गररनेछ ।
•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले बरेट सीमा, मागजुदरजुन त्ा आयोरना प्रा्समकताका 

आधारहरू वैराख १५ गतेसभत्र सबषयगत राखा त्ा व्ा ससमसतलाई उपलबध गराइनेछ ।
•	 टोल ामरतसीतसव/योरनाको माग सङ्कलन गदाजु असधकतम रनसहभासगता कायम हुने गरी 
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स्ानीय तहका सरोकारवालाहरुलाई सहभागी गराइनेछ ।
•	 बैदसेरक सहयोग पररचालन गदाजु अनतररासट्रिय सवकास सहायता पररचालन नीसत, २०७६ 

त्ा प्रचसलत काननूले तोकेको प्रा्समकता प्राप्त क्षेत्रमा मात्र गररनेछ । 
•	 वैदसेरक सहायता प्राप्त गदाजु प्रचसलत काननू बमोसरम नेपाल सरकारको  पवूजु सवीकृसत 

सलइनेछ ।
•	 प्राप्त हुने सवै प्रकारका बैदसेरक सहायतालाई असनवायजु रुपमा बरेट त्ा कायजुक्रममा 

समावेर गररनेछ ।
•	 योरना तर्जुमाका चरणहरु परूा गरी बरेट त्ा कायजुक्रम चाल ्आस ज्ुक वषजुको असार १० 

गते सभत्र सभामा प्रसतत् गररनेछ ।
•	 वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम गाउँ/नगर सभामा पयाजुप्त छलफलको वयवस्ा समलाइनेछ ।
•	 वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम गाउँ/नगर सभाबाट असार मसानतसभत्र असनवायजु रुपमा पाररत 

गररनेछ ।

४.   ्बरछे् तथा कायजुरिम तर्जुमा गनने म््य मरममछेिािी ्बरछे् तथा कायजुरिम तर्जुमा समममतको 
हुनछे् ।

५.  ्बरछे् तथा कायजुरिम तर्जुमा कायजुको अन्गमन कायजुपामलका्बा् हुनछे् ।

७.२  अम्तयािी, मनकासा िकमानति
१.  अम्तयािी, मनकासा िकमानति सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे्

•	 वरेट सवीकृत भए पसछ असखतयारी सदने र सनकासा सदने कायजु गररनेछ ।  
•	 आस ज्ुक वषजुको अनतयमा खचजु हुन नसककी बाँककी रहकेो रकम स्ानीय ससञचत कोषमा सफताजु 

दासखला गररनेछ ।
•	 वरेट रकमानतर गनने कायजु प्रचसलत काननूद्ारा तोसकएको प्रसक्रया र रकमगत सीमा सभत्र रही 

गररनेछ ।

२.  अम्तयािी, मनकासा िकमानति सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 सवीकृत बरेट बमोसरम असखतयारी नसदने ।
•	 आस ज्ुक बषजुको अनतयमा बाँककी रहकेो रकम स्ानीय ससञचत कोषमा समयम ैसफताजु 

दासखला नगररने ।
•	 आस ज्ुक बषजुको अनतयमा बाँककी रहकेो सवै रकम असखतयारी सददंा तोसकएको समय र प्रसक्रयाको 

पालना नगररने 
•	 वरेट रकमानतर गदाजु तोसकएको कायजुसवसध र सीमा पालना  नगररने ।

३.   अम्तयािी, मनकासा िकमानति कायजुलाई प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु 
अिलम्बन गरिनछे् ।

•	 एउटा आयोरनामा सवीकृत भएको बरेट अकदो आयोरनामा खचजु गररनेछैन ।
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•	 सभाबाट बरेट सवीकृत भएको सात सदनसभत्र प्रमख् वा अधयक्षले प्रमख् प्ररासककीय 
असधकृतलाई बरेट खचजु गनने असखतयारी प्रदान गररनेछ ।

•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले १५ सदनसभत्र समवसनधत महाराखा वा राखाप्रमख् र 
व्ाससचवलाई बरेट खचजुगनने असखतयारी सदनेछ ।

•	 आस ज्ुक वषजुको अनतयमा खचजु हुन नसककी बाँककी रहकेो सवै रकम प्रचसलत ऐन अनस्ार 
तोसकएको प्रसक्रया अपनाई स्ानीय ससञचत कोषमा सफताजु दासखला गररनेछ ।

•	 ससञचत कोषमा सफताजु दासखला गरेको रानकारी समवसनधत कोष त्ा लेखा सनयनत्रक 
कायाजुलय समतेलाई सदइनेछ ।

•	 सनयतवस रकम सफताजुनगनने वा अनयत्र सारेको अवस्ामा सरममवेार असधकारी वा 
कमजुचारीलाई काननूबमोसरम कारवाही गररनेछ ।

•	 असधकार प्राप्त आसधकारीले कोषको सस्सत हरेी आवशयक कायजुको लासग मात्र वरेट 
रकमानतर सवीकृत गननेछ ।

•	 चाल ्रीषजुकबाट पूँरीगतमा र पूँरीगतबाट पूँरीगत रीषजुकमा मात्र रकमानतर गनजु सवीकृसत 
सदइनेछ । 

•	 रकमानतर गदाजु रन् रीषजुकमा रकमानतर गररने हो सो रीषजुकमा रर्ु बरेटको २५ प्रसतरतसमम 
्प गनजु ससकने छ ।

•	 क्नै बरेट नभएको रीषजुक एवम ्आयोरनामा रकमानतर गनजु सवीकृसत सदइनेछेन । 

४.   अम्तयािी, मनकासा िकमानति सम्बनधी समनिय गनने म््य मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय 
अमधकृतको हुनछे् ।

५.  अम्तयािी, मनकासा िकमानति सम्बनधमा अन्गमन कायजुपामलका्बा् हुनछे् ।

८. ्बरछे् खचजु तथा पछेशकीको मनयनत्ण
८.१  ्बरछे् खचजु बयिसथापन

१.   ्बरछे् खचजु बयिसथापन सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 सवीकृत बरेट खचजु गदाजु सनयसमतता, समतवयसयता, कायजुदक्षता, प्रभावकाररता कायम  
गररनेछ ।

•	 असधकार प्राप्त असधकारीबाट मात्र खचजु गनने आदरे सदने वा खचजु सवीकृत गनने वयवस्ा 
गररनेछ ।

•	 खचजु गनने तोसकएको कायजुसवसध र प्रसक्रया पालना भएको सस्नसचित गरेर मात्र खचजु गररनेछ ।
•	 पवूाजुधार सवकास योरनामा भएको खचजु लेखदा तोसकएको सनमाजुण समवनधी कायजुसवसध परूा 

गररनेछ ।
•	 योरना र कायजुक्रमको  खचजु गदाजु सहायता सम्डौता बमोसरम ग्ाह्य खचजु मात्र खचजु गररनेछ । 

तासलम, गोष्ठी, आसद रसता कायजुक्रम सञचालन खचजु गदाजु लागत अनम्ान एवम ्तासलम 
कायजुक्रमको प्रसतवेदन प्राप्त गररनेछ ।

•	 खचजु लेखदा सनयमानस्ार लागने आयकर कट्ी, मलूय असभबसृद्ध कर, धरडौटी त्ा पेशककी कट्ी 
गररनेछ ।
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3 ्बरछे् खचजु बयिसथापन सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।
•	 प्रचसलत काननू पण्जु रुपमा पालना नहुने ।
•	 अनावशयक क्षेत्र त्ा कायजुमा खचजु हुने ।
•	  समय र लागत बढी खपत हुने ।
•	  बरेट अनर्ासनमा कमी कमरोरीहरु दसेखने  ।
•	 असधकार प्राप्त असधकारीबाट आदरे नभई खचजु गररने ।
•	 सवीकृत वासषजुक कायजुक्रम र बरेटको पररसधभनदा बासहर खचजु गररने ।
•	 सवीकृत ऐन, सनयम, सनदनेसरका/कायजुसवसध, मापदण् त्ा नमसजुको पालना नगरी खचजु  

गररने ।
•	 योरनाको सभने, स्राइन, लागत अनम्ान रसता प्रारसमभक तयारी परूा नगररने । 
•	 खररद समवनधी कायजुवाही र प्रसक्रयाहरु परूा नगररने ।
•	 तासलम/गोष्ठी समवनधी कायजुक्रम गदाजु लागत अनम्ान तयार गरी सवीकृसत नगराइने ।
•	 तासलम कायजुक्रमको प्रसतवेदन र प्रभावकाररता मलूयाङ्कन नगररने
•	 सम्डौता प्रसतकूल कायजु  वा सक्रयाकलापमा खचजु गररने । 
•	 काननूतः असनवायजु दासयतव कट्ी नगरी भत्िानी हुने ।
•	 धरडौटी र पेशककी सववरण अधयावसधक नगरी भत्िानी हुने  

३.   ्बरछे् खचजु बयिसथापन प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु अिलम्बन गरिनछे् ।
•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले बरेट खचजु गदाजु प्रचसलत काननूी वयवस्ा पालना गनने 

गराउनेछ ।
•	 प्रासवसधक त्ा प्रराससनक कमजुचारीलाई खररद वयवस्ापन त्ा आस ज्ुक प्ररासन समबनधी 

सबषयमा क्षमता सवकास गनने गराउइनेछ ।
•	 खचजुका मापदण्, कायजुक्रम/योरना सञचालन सनदनेसरका/कायजुसवसध सनमाजुण र कायाजुनवयन 

गनने गराइनेछ ।
•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले प्रचसलत आस ज्ुक कायजुसवसध ऐन सनयम अनस्ार आफै वा 

असधकारी तोककी सनरबाट खचजु गनने वा खचजुको आदरे सदने बयवस्ा  समलाइनेछ । 
•	 प्रचसलत काननू अनस्ार पेर भए नभएको एसकन गरी सनमन अवस्ामा खचजु सवीकृत गररनेछ  

•	 सवीकृत बरेट त्ा खचजु रीषजुकसभत्र रही खचजु गरेको,
•	 योरना सवीकृत भएको,
•	 खचजु गनजु सनकासा फ्क्वा भएको,
•	 वैदसेरक स्ोतबाट खचजु वयहोनने भएमा स्ोत फ्क्वा भएको

अमधकाि प्राप्त अमधकािी्बा् मनमनान्साि खचजु गरिनछे् 
•	 सवीकृत बरेट, कायजुक्रम र उपलबध स्ोतको आधारमा असधकार प्राप्त असधकारीबाट खचजु 

सवीकृत गररनेछ ।
•	 खचजुमा एकरुपता र समतवयसयता लयाउन खचजु समवनधी मापदण् वा सनदनेसरका सनमाजुण गरी 
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सोको पालना गररनेछ ।
•	 सरक्षा, सवासथय, कृसष रसता क्षेत्रगत कायजुक्रम समवनधी खचजु गदाजु सवीकृत मागजुदरजुन, 

कायजुसवसध एवम ्रतजुहरु पालना भएको सस्नसचित गररनेछ ।

•	 खचजुको कागरात र कारोवार पष््ी भएको आधार र आवशयक सबल भरपाई पेर गनजु 
लगाइनेछ ।  

•	 सवकास योरना समवनधी खचजु गदाजु योरनाको सभने, स्राइन, लागत अनम्ान त्ा कायजुक्रम 
तयार एवम ्सवीकृत भएको सस्नसचित गनजु चकेसलष् तयार गरी रुर ्गनने वयवस्ा गररनेछ ।

•	 सवीकृत कायजुक्रम अनस्ार समयम ै कायजुसमपादन र मालसामानको प्राप्तीका लासग खररद 
समबनधी प्रासवसधक एवम ्प्रराससनक प्रसक्रया परूा गररनेछ ।

•	 स्ानीय पूवाजुधार सनमाजुण र ममजुत समवनधी सवल भत्िानी गदाजु समवसनधत व्ा कायाजुलय र 
लाभग्ाही त्ा उपभोतिाबाट असनवायजु रुपमा ससफाररस गन्जुपनने वयवस्ा समलाइनेछ ।

•	 लागत सा्देारीमा कायाजुनवयन गररएका योरनाहरुको समवनधमा सम्डौता बमोसरम 
समवसनधत लाभग्ाही, उपभोतिा ससमसत वा स्ानीय संस्ाको योगदानको सस्नसचितता 
गररनेछ ।

•	 लागत सा्देारी बयहोररएको श्मदान वा योगदान रकमको खचजु गणना गनने बयवस्ा  
गररनेछ ।

•	 तासलम कायजुक्रमको लागत अनम्ान तयार गदाजु कायजुक्रम सञचालन समवनधी नमसजु र 
मापदण्को आधारमा खचजु गनने वयवस्ा गररनेछ । 

•	 तासलम, गोष्ठी आसद सञचालन गदाजु कायजुक्रमको प्रसताव र लागत अनम्ान तयार गरी 
असधकार प्राप्त असधकारीबाट सवीकृत गराइनेछ ।

•	 सवीकृत प्रसताव र लागत अनम्ान अनस्ार कायजु समपनन गरी पेर भएको प्रसतवेदनको 
आधारमा रकम भत्िानी गररनेछ ।

•	 तासलम कायजुक्रमका सहभागीबाट पषृ्ठपोषण प्राप्त गरी आवशयकता अनस्ार समीक्षाको 
वयवस्ा गररनेछ ।

•	 वैदसेरक सहायता अनतगजुत सञचासलत कायजुक्रमको खचजु गदाजु दात ृ संस्ाको सम्डौता 
बमोसरम खचजु बयहोररन ग्ाह्य खचजु रीषजुक  वा सक्रयाकलापमा मात्र गरसनेछ ।

•	 आस ज्ुक त्ा समबसनधत कमजुचारीको लासग आयोरना लेखा समबनधी ज्ान, ससप त्ा 
क्षमता सबकास गररनेछ ।

•	 सम्डौता बमोसरम खचजुको रीषजुक (कयाटोगोरी) समलाई खचजु लेखा््कन गरे नगरेको एसकन 
गररनेछ ।

•	 खचजुको सोधभनाजु माग गनजुे कायजुमा सहयोगी हुने आस ज्ुक र अनय सववरण समयमा तयार 
गररनेछ । 
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अमधकाि प्राप्त अमधकािी्बा् मनमनान्साि खचजु सिीकृत गननेः
•	 सवल भत्िानी गदाजु प्रचसलत काननूले तोकेको आयकर, मलूयअसभबसृद्ध कर, धरडौटी कट्ी गरेर 

मात्र भत्िानी सदने बयवस्ा गररनेछ ।
•	 पेशककी बाँककी भए सम्डौता अनस्ार कट्ी गरेर मात्र भत्िानी दसइनेछ ।
•	 कट्ी गररएको आयकर रकम समयमै बैंक दासखला गररनेछ ।

•	 आयकर कट्ी गररएको कमजुचारी, वयसति वा संस्ाको नाम नामसेी ससहतको सववरण र 
मलूयअसभबसृद्ध कर भत्िानी सदएको नाम नामसेी ससहतको सववरण आनतररक रारश्व 
कायाजुलयमा पठाइनेछ ।

•	 सवल सवरक पेर गरेर मात्र भत्िानी सदइनेछ ।
४.  ्बरछे् खचजु बयिसथापनको म््य मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृतको हुनछे् ।
५. ्बरछे् खचजु बयिसथापनको अन्गमन सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

८.२ पछेशकी बयिसथापन
१.  पछेशकी बयिसथापन सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे्

•	 असधकार प्राप्त असधकारीले सवीकृत कामको सनसमत आवशयक रकम मात्र पेशककी  सदइनेछ ।
•	 दसैनक त्ा भ्रमण भतिा, मालसामान खररद र ठेकका  प्रयोरनकोलासग पेशककी सददंा काननूी 

कायजु प्रसक्रयाहरु परूा गररनेछ ।
•	 काननू बमोसरम असधकार प्राप्त असधकारीले  पेशककी फर्ययौट गनने गराइनेछ ।
•	 सरममवेार असधकारीले पेशककी फर्ययौट कायजु समयमा नगरेमा ऐन सनयम बमोसरम कारवाही 

गररनेछ ।

२.  पछेशकी बयिसथापन सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् 
•	 पेशककी नसदए हुनेमा पसन पेशककी सदने ।
•	 पर्ानो पेशककी बाँककी रह ेतापसन नयाँ पेशककी सदने । 
•	 पेशककीको लगत कायम नगररने ।
•	 पेशककी फर्ययौट तोसकएको समय सभत्र नगररने ।
•	 मालसामान खररदको लासग आवशयकभनदा बढी पेशककी सदने । 
•	 खररद सम्डौता अनस्ार बैङ्क गयारेणटी प्राप्त नगरी पेशककी भत्िानी हुने ।
•	 ठेकका अवसध भरको बैंक गयारेणटी नहुने
•	 आवशयक र पणूजु कागरात नभई पेशककी फर्ययौटको लासग पेर हुने ।
•	 तोसकएको मयाद सभत्र पेशककी फर्ययौट नहुने  ।
•	 पेशककी सलएको प्रयोरन भनदा फरक प्रयोरनमा खचजु दखेाई फर्ययौट हुने
•	 पेशककी फर्ययौट कायजु प्रा्समकतामा नपनने । 

३. पछेशकी खचजु बयिसथापन प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु अिलम्बन गरिनछे् ।
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पछेशकीमा मनमन मनयनत्णको उपाय अपनाइनछे्
•	 पेशककी समबनधी काम, प्रयोरन र चासहने रकम र सववरण खल्ाई आवशयक रकम मात्र पेशककी 

सदइनेछ ।
•	 पेशककी माग गननेको पर्ानो पेशककी बाँककी रह ेनरहकेो राँच गनने र पर्ानो पेशककी फर्ययौट भई 

नसकेको अवस्ा भए सो पेशककी फर्ययौट गराई मात्र नयाँ पेशककी सदइनेछ । 
•	 कमजुचारी बाहकेको हकमा पेशककी सलने वयसतिको  तीन पस्ते, स्ायी र अस्ायी ठेगाना प्रष् 

लेखी पेशककी सदइनेछ ।
•	 पेशककी खातामा पेशककीको लगत कायम गरी अनग्मन गनने बयवस्ा गररनेछ ।

•	 भ्रमण र मालसामान खररद पेशककी सददंा भ्रमणआदरे र खररदआदरे सवीकृसत र  बरेटको 
उपलबधतालाई धयान सदइनेछ ।

•	 सावजुरसनक खररद समबनधी ठेकका सम्डौता अनस्ार पेशककी सददंा सम्डौताको रतजु बमोसरम 
सम्डौता अवसध भरको बैङ्क गयारेणटी सलई मात्र सदइनेछ । 

•	 बैंक गयारेणटीको मयाद सनयनत्रण खाता राखी समयम ैमयाद ्प गराइनेछ ।

पछेशकी फर्ययौ् गिाजु मनमन ्बमोमरम गनने गिाइनछे्
•	 पेशककी सलनेसदने दबै्ले पेशककी प्रयोरन अनस्ार तोसकएको मयादसभत्र काननूबमोरमको 

कायजुसवसध अपनाई फर्ययौट गनने गराइनेछ ।
•	 पेशककी रकम सलने कमजुचारी, वयसतिबाट सबल भरपाईको पछा्ी प्रमासणत गरी फाँटवारी 

ससहतको सनवेदन पेर गनजुे वयवस्ा गररनेछ ।
•	 आस ज्ुक प्ररासन राखाले पेशककी फर्ययौटको लासग प्राप्त सबल भपाजुई राँची सलन ्सदन ्पनने 

रकम ठहर्‍याई पेशककी फर्ययौटको लासग पेर गननेलाई भरपाई सदने बयवस्ा गररनेछ । 
•	 तासलम समवनधी कायजुक्रमको पेशककी फर्ययौट गदाजु तासलम समपनन प्रसतवेदन संलगन  

रासखनेछ ।

•	 पेशककी खाता अधयावसधक गरी रासखनेछ । फर्ययौट गनजु बाँककीको सववरण तोसकएको ढाँचामा 
तयार गनने र प्रतयेक आस ज्ुक बषजुमा पेशककी बाँककीको सरममवेारी सारी अनग्मन गररनेछ ।

पछेशकी फर्ययौ् समिनधी काििाही मनमन ्बमोमरम गरिनछे् 

•	 मयाद नाघकेो पेशककीको हकमा काननूी वयवस्ा क्ाईका सा् लाग ूगररनेछ ।  
•	 फर्ययौट गनजु अटेर गरेमा वा मयाद सभत्र फाँटबारी नब्् ाएमा पदासधकारी वा कमजुचारीको 

हकमा तलब वा सस्वधा रोकका गररनेछ ।
•	 तलब वा सस्वधा  रोकका गदाजु पसन अटेर गरेमा प्रचसलत काननू बमोसरम कारबाही  

गररनेछ ।
•	 सरकारी कमजुचारी बाहकेका अनय वयसतिको हकमा सरकारी बाँककी सरह बयार ससहत 

असल्उपर गरी कारवाही गररनेछ ।
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४  पछेशकी खचजु बयिसथापनको म््य मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृतको  
हुनछे् ।

५   पछेशकी खचजु बयिसथापनको सश्ासन समममत्बा् अन्गमन हुनछे् ।

९.  ्ैबक खाता सञचालन तथा महसाि मभ्डान एिम ्िकम िामखला तथा भ्तिानी
९.१  ्बैंक खाता सञचालन

१.  ्बैंक खाता सञचालन सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।
•	 स्ानीय ससञचत कोष लगायतका सवसभनन कोषहरु सञचालन गनजुको लासग आवशयक 

सवीकृसत सलई मात्र तोसकएको बैंकमा खाता खोली कारोवार गररनेछ ।
•	 स्ानीय रारश्व, खचजु र धरडौटी लगायतका कारोवारको लासग प्रचसलत काननू बमोसरम 

तोसकएको समहूको कायजु सञचालन सतरको खाता खोली कारोवार सञचालन गररनेछ ।

२.   ्बैंक खाता सञचालन सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् 
•	 तोसकएको बैंकमा कोष खाताहरु नखोसलने ।
•	 खाता खोलदा को.ले.सन.का.बाट आवशयक सवीकृसत नसलइने ।
•	 खाता सञचालन तोकेको पदासधकारी  बाहके अनय बयसतिबाट हुने ।
•	 को.ले.सन.का.को आवशयक सहमसत बेगर आफूखस्ी बैंक खाता खोली कारोवार गनने ।

३.  ्बैंक खाता सञचालन प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका प्रकृयाहरु अिलम्बन गरिनछे् ।
•	 काननू बमोसरम प्राप्त सवै सकससमको आमदानी रकम तोसकएको बैकमा ग-४ समहूको स्ानीय 

ससञचतकोष खातामा रममा गररनेछ ।
•	 स्ानीय सवसवध कोष, सवभाजय कोष, आकससमक कोष र सवपद ्वयवस्ापन कोषको लासग 

क्रमरः ग-५, ग-६, ग-७.१ र ग-७.२ समहूको खाता खोसलनेछ ।
•	 को.ले.सन.का.को ससफाररस सलई नेपाल राट्रि बैकबाट सवीकृसत प्राप्त बंैकमा खाता  

खोसलनेछ । 
•	 प्राप्त सवै रकमहरु कोषको खातामा आमदानीको स्ोत दसेखने गरी बैंक दासखला गररनेछ ।
•	 कोषको सञचालन काननूले तोकेको पदासधकारीबाट मात्र गररनेछ ।
•	 रारश्व, सवसनयोरन वा धरडौटी कारोवारको लासग को.ले.सन.का. को ससफाररस सलई तोसकएको 

बैकमा क्रमरः ग-१, ग-२ र ग-३ समहूको खाता खोसलनेछ ।
•	 सवसनयोसरनतफजु को चाल ूखचजु त्ा पूँरीगत खचजु, सवतिीय बयवस्ा र सवसवध खचजुको लासग 

कायजु सञचालनसतरको तोसकएको उप-समहूको खाता खोली कारोवार गररनेछ ।
•	 आनतररक रारश्व, रारश्व बाँ्फाँट, अनद्ान, ऋण त्ा सवतिीय बयवस्ाबाट प्राप्त रकमहरु 

तोसकएको ४.१ ग१ उपसमहूको रकम रममा गनजु समलने खातामा रममा गररनेछ  । 
•	 धरडौटी, रमानत, अननेष् मनी वापत प्राप्त गरेको वा कट्ी गरेको रकम रममा त्ा कारोवार गनजु 

तोसकएको  ग-३ समहूका खाता खोली कारोवार गररनेछ ।
•	 रारश्व, सवसनयोरन र धरडौटी खाताको सञचालन प्रचसलत काननू बमोसरम गररनेछ । 
•	 सवरषे अवस्ा परी कायाजुलयको नाममा सवरषे खाता खोलन ्आवशयक भएमा समबसनधत 
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को.ले.सन.का.बाट आवशयक सहमसत सलई खाता सञचालन गररनेछ ।

•	 बैक पररवतजुन गन्जु परेमा को.ले.सन.का. बाट आवशयक सहमसत सलइनेछ ।
४.   ्बैंक खाता सञचालन सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि आमथजुक 

प्रशासन प्रम्खको हनछे् ।
५.   ्बैंक खाता सञचालन सम्बनधी कायजुको अन्गमन  सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

९.२   महसाि मभ्डान तथा समायोरन
१.  महसाि मभ्डान तथा समायोरन सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 प्रचसलत लेखा सनदनेसरका बमोसरम कायाजुलयको रारश्व, सवसनयोरन बरेट त्ा कोष 
खाताको बैंक सटेटमणेट सनयसमत रुपमा सभ्ान गरी सहसाव समलान सववरणहरु तयार  
गररनेछ ।

•	 रारसव, धरडौटी र खचजुको सहसाव समायोरन प्रचसलत लेखा सनदनेसरका बमोसरम तोसकएको 
कायजुसवसधहरु अपनाई गररनेछ ।

२.  महसाि मभ्डान तथा समायोरन सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 रारश्व, सवसनयोरन, धरडौटी त्ा कोष खाताको बैंक सटेटमणेट समबसनधत बैकबाट सनयसमत 
रुपमा प्राप्त नगनने । 

•	 बैक सहसावसँग बरेट खचजु भएको त्ा बाँककी रकमको सभ्ान नगररने ।
•	 बैंक सहसाव समलान सववरण तोसकएको ढाँचामा तयार नगररने ।
•	 रारी भएको तर रद् भएको चकेहरुको सहसाव समायोरन नगररने ।
•	 खचजु लेखदा त्रट्ी भएको अवस्ामा सहसाव समायोरन नगररने ।

३.   महसाि मभ्डान तथा समायोरन प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका उपायहरु अिलमिन  
गरिनछे् ।

 लछेखा प्रम्ख ि मरममछेिाि कमजुचािीलछे ्बैंक महसाि मभ्डान प्रचमलत लछेखा ि सिकािी कािोिाि 
मनिनेमशका ्बमोमरम मनमनान्साि तयाि गनने्न ्
•	 कायाजुलयको बरेट खचजु, रारश्व, कोष र धरडौटी खाताको बैक सटेटमणेट सनयसमत रुपमा प्राप्त 

गरी माससक रुपमा सहसाव सभ्ान गररनेछ ।
•	 रारश्व खातामा रकम दासखला भएको तर कायाजुलयमा भडौचर पेर नभएको भडौचरको सववरण 

तयार गररनेछ ।
•	 बरेट खचजुतफजु  कायाजुलयबाट चके रारी भएको तर वैंकबाट भत्िानी हुन वाँककी चकेको 

सववरण तयार गररनेछ ।
•	 बरेट खचजु, रारश्व, कोष र समबसनधत बैक खाताको सटेटमणेट वीच फरक परेको रकम तोसकए 

बमोसरमको बंैक सहसाव समलान सववरणहरु (म.ले.म.फा.नं. १०९, २१२) प्रतयेक मसहनाको ७ 
गते सभत्र तयार गररनेछ ।

•	 बैक सहसाव समलान सववरणहरु कायाजुलय प्रमख् वा सरममवेार असधकृतबाट प्रमासणत गराई 
रासखनेछ ।
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•	 रारसव, धरडौटी र खचजु सहसावको समायोरन प्रचसलत लेखा सरकारी कारोवार सनदनेसरका 
बमोसरम गररनेछ ।

•	 आ.व. वषजुसभत्र रारी भएको चकेहरुमधये वैंकबाट भत्िानी हुन वाँककी चकेहरुको सववरण 
तयार गरी प्रमासणत गराई रासखनेछ । 

•	 कायाजुलयबाट रारी भएको सवरषे कारण तोकेको मयादसभत्र नसासटएमा चकेहरु रद् गरी सो 
चके बरावर रकमको खचजु घटाई वा समायोरन गरी सहसाव समलान गररनेछ । 

•	 आ.व. सभत्र रारी भएको चकेहरुमधये क्नै चके रद् गरी सोको सट्ा अकदो चके रारी गन्जु पदाजु 
पन्ः खचजु भडौचर तयार गरी नयाँ चके रारी गररनेछ ।   

•	 आस ज्ुक वषजुको अनतयमा सवसनयोरनखातामा वचत रकम सनणजुय गराई स्ानीय ससञचतकोष 
खातामा रकम रिानसफर गररनेछ । 

३.   ्बैंक खाता सञचालन सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि आमथजुक 
प्रशासन प्रम्खको हनछे् ।

५     ्बैंक खाता सञचालन सम्बनधी कायजुको अन्गमन  सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

९.३   प्राप्त िकमको सि्क्षा तथा ्बैंक िामखला
१.   प्राप्त िकमको सि्क्षा तथा ्बैंक िामखला सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे्

•	 रारश्व, आनतररक आय, धरडौटी वापत प्राप्त नगद, चके भडौचर आसद सर्सक्षत रुपमा  
रासखनेछ ।

•	 प्राप्त हुने नगद त्ा चके रकम प्रचसलत आस ज्ुक प्ररासन समबनधी काननू बमोसरम तोसकएको 
बंैकमा समयसभत्र नै दासखला गररनेछ ।  

२.  प्राप्त िकमको सि्क्षा तथा ्बैंक िामखला सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे  
िछेमखन् ।
•	 नगद, चके भडौचर आसद सर्सक्षत रुपमा राखन सरममवेार बयसति नतोसकने ।
•	 असल्ी रकम सर्सक्षत तवरले नरासखने ।
•	 असल्ी रकमको लगत नरासखने र नराखकेो कारण रकम सहनासमना हुने ।
•	 प्राप्त नगद त्ा चके तोसकएको समयमा बैक दासखला नहुने ।
•	 नगद र चके बैक दासखला नगरी सहनासमना वा दर्ुपयोग हुने ।
•	 सहनासमना वा दर्ुपयोग भएको अवस्ामा काननू बमोसरम कारवाही नहुने ।

३.   महसाि मभ्डान तथा समायोरन प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका उपायहरु अिलमिन  
गरिनछे् ।
•	 असल् गरेको नगद, बैङ्क चके, धरडौटी र रारसव रकम सर्सक्षत तवरले राखने सरममवेारी लेखा 

राखा प्रमख्को हुनेछ ।
•	 सरममवेार बयसतिले असलू गरेको नगद, बैङ्क चके, धरडौटी र रारसव रकम सर्सक्षत तवरले 

राखन आवशयक भडौसतक त्ा सर्क्षा बयवस्ा गररनेछ ।
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•	 नगदी रकम असल् गदाजु भरपाई वा नगदी प्राप्ती रससद सदने बयवस्ा गररनेछ ।
•	 रससद सनयनत्रण खाता राखने बयवस्ा गररनेछ ।
•	 रकम असलू गदाजु आस ज्ुक संकेत र रीषजुक खल्ाई गनने गराइनेछ । 
•	 असल्ी नगद, चके र भडौचरहरुको दसैनककी गोश्वारा लगत वा असभलेख राखने बयवस्ा 

गररनेछ ।
•	 प्राप्त नगद त्ा चके रकम तोसकएको बैंकको समबसनधत खातामा रीषजुक खल्ाई सोही सदन 

वा तयसको भोसलपलटसमम बैंक दासखला गररनेछ  । 
•	 बैंक टाढा रहकेो कारण तोसकएको मयादसभत्र रकम बैंक दासखला गनजु नससकने अवस्ामा 

एक तह मास्को असधकारीको सवीकृसत सलई तोसकएको समयसीमा सभत्र रकम दासखला 
गररनेछ ।

•	 तोसकए बमोसरमको मयादसभत्र रकम दासखला नगरेको अवस्ामा यसतो रकम समबसनधत 
बयसतिबाट असलू गरी काननू बमोसरमको रररवाना र अनय कारवाही गररनेछ । 

४.   प्राप्त िकमको सि्क्षा तथा ्बैंक िामखला सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी आमथजुक प्रशासन 
प्रम्खको ह्नछे् ।

५.   प्राप्त िकमको सि्क्षा तथा ्बैंक िामखला सम्बनधी कायजुको अन्गमन  प्रम्ख प्रशासकीय 
अमधकृत्बा् हुनछे् ।

९.४  भ्तिानी मनयनत्ण
१.   भ्तिानी मनयनत्ण सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 भत्िानी आदरे सदने कायजुको लासग पदासधकारी त्ा सरममेवारी तोसकनेछ ।
•	 भत्िानी आदरे सददंा प्रचसलत काननू बमोसरम रीत पग्े नपग्ेको राँच गरी भत्िानी आदरे 

रारी गनने र खचजु लेसखनेछ । ।
•	 भत्िानी सददंा प्रचसलत काननू त्ा लेखा सनदनेसरका बमोसरम तोकेको कायजुसवसधहरु 

पालना गररनेछ ।

२.   भ्तिानी मनयनत्ण सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।
•	 भत्िानी आदरे सदने आसधकारीक बयसति नतोसकने ।
•	 भत्िानी आदरे सदने पदासधकारीले रवाफदहेीता पालना नगनने ।
•	 तोसकएको रीत वा प्रकृयाहरु पर्ा नगरी भत्िानी आदरे सदने । 
•	 भत्िानी आदरे र गडौश्वारा भडौचर तयार नगरी चके रारी गनने
•	 भत्िानीको प्रकृया पालना नगनने ।
•	 रारी भएको चकेहरु समबसनधतलाई समयमा नब्् ाउने । 
•	 खचजु लेखकेो चकेहरु आस ज्ुक वषजुसभत्र नब्् केोमा भडौचर उठाई सहसाव समायोरन नगनने  

३.    भ्तिानी मनयनत्ण प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 प्रचसलत काननूमा उललेख भए बमोसरम भत्िानी आदरे सदने आसधकारीक पदासधकारी 
तोसकनेछ ।
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•	 भत्िानी आदरे सदने पदासधकारीको असधकार र कतजुबय ससहत रवाफदहेी बहन गन्जुपनने 
बयवस्ा गररनेछ ।

•	 तोकेको प्रमख्हरु सरुवा वा सरममवेारीमा हरेफेर हुदँा काननू बमोसरम भत्िानी आदरे सदने 
अकदो पदासधकारी तोसकनेछ ।

•	 भत्िानी आदरे सददंा सनमन क्रामा सनसचित हुनेः
•	 सवीकृत बरेट कायजुक्रम, असखतयारी, सनकासा र फ्क्वा समतेको आधारमा खचजु लेखन समलने 

रकमकोमात्र भत्िानीआदरे सदइनेछ  ।
•	 भत्िानी आदरे सददंा खचजुको प्रकृया पूरा भएको र सवलभरपाई लगायतका आवशयक 

कागरात प्राप्तभएको सस्नसचित गररनेछ । 
•	 खचजुका सवै प्रकृयाहरु परूा भएको राँच गरी मात्र तोसकए बमोसरमको गडौश्वारा भडौचर तयार 

गरी चके रारी गररनेछ ।

मरममछेिाि पिामधकािीलछे भ्तिानी मििंा मनमन कायजुमिमध अपनाइनछे्
•	 भत्िानी सददंा प्रचसलत काननू बमोसरम भत्िानी पाउने समबसनधत बयसति वा फमजुको खातामा 

बैंक माफजु त सो् ैरकम रममा गनने वा चके रारी गनने गरी भत्िानी सदइनेछ ।
•	 भत्िानी पाउने वयसति, फमजु, संस्ा वा कमपनीको नामनामसेी र ठेगाना खल्ाइनेछ ।
•	 सही भएको चकेहरु सर्सक्षत रुपमा राखी समबसनधत वयसति, फमजु वा कमपनीलाई असवलमब 

ब्् ाउने बयवस्ा गररनेछ ।
४.   भ्तिानी मनयनत्ण सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि आमथजुक 

प्रशासन प्रम्खको हनछे् ।
५.   भ्तिानी मनयनत्ण सम्बनधी कायजुको अन्गमन  सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१०. अन्िानको प्राप्ती तथा उपयोग सम्बनधी मनयनत्ण
१०.१  अन्िान प्राप्ती

१.   अन्िान प्राप्ती सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।
•	 कायजुसमपादनमा आधाररत सवतिीय समानीकरण अनद्ान प्रासप्तका लासग तोसकएका रतजुको 

पालना गररनेछ ।
•	 समपरूक र सवरषे अनद्ान प्रासप्तका लासग आयोरना त्ा कायजुक्रम तयारी परूा गरी समयम ै

माग गररनेछ ।

२. अन्िान प्राप्ती सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन्

•	 समानीकरण अनद्ान प्रासप्तका लासग तोसकएका रतजुहरु पालना नहुने ।
•	 आयोरना माग नै नगनने ।
•	 तयारी परूा नगरी आयोरना माग गनने ।
•	 तोसकएको समयमा आयोरना माग नगनने

३.  अन्िान प्राप्ती प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 रासट्रिय प्राकृसतक स्ोत त्ा सवति आयोगद्ारा सनधाजुररत कायजुसमपादनमा आधाररत अनद्ान 
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पद्धसतका सचूक र सोको आधार बारे सपष् भइनेछ  ।
•	 तोसकएको आधारहरु र सचूक बमोसरम समपादन गन्जुपनने कायजु समयम ैगररनेछ ।
•	 रासट्रिय प्राकृसतक स्ोत त्ा सवति आयोग र सङ्घीय त्ा प्रदरे अ ज्ु मनत्रालयमा उपलबध 

गराउनप्नने आगामी आस ज्ुक बषजुको आय र बययको प्रक्षेपण लगायतका सववरण समयमा नै 
उपलबध गराइनेछ । 

•	 समपर्क र सवरषे अनद्ानबाट सञचालन गनजु ससकने प्रासवसधक समभावयता र लागत लाभ 
सवशे्षण गरी उपयत्ि दसेखएका आयोरनाहरुको सचूी तयार गररनेछ ।

•	 समपर्क र सवरषे अनद्ानका लासग नेपाल सरकार र प्रदरेले सवीकृत गरेको कायजुसवसधमा 
तोसकए बमोसरमको प्रकृया परूा गरी आयोरना माग गररनेछ ।

४.   अन्िान प्राप्ती सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि आमथजुक प्रशासन 
प्रम्खको हनछे् ।

५.   अन्िान प्राप्ती सम्बनधी कायजुको अन्गमन  सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१०.२  अन्िानको उपयोग
१.   अन्िानको उपयोग सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 अनद्ान रकम खचजु गदाजु सवीकृत सनदनेसरका त्ा कायजुसवसधको पालना गन्जु गररनेछ ।
•	 अनद्ान रकमको लेखा राखने त्ा लेखापरीक्षण गराउने कायजु बयवसस्त गररनेछ ।

२.   अन्िानको उपयोग सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 उपलबध गराएको अनद्ान रकम तोसकएको कायाजुनवयन सनदनेसरका त्ा कायाजुसवसधको 
पालना नगरी खचजु गनने

•	 अनद्ान खचजुको लेखा बयवसस्त रुपमा नराखने ।
•	 खचजुको लेखापरीक्षण नगराउने ।

३.   अन्िान प्राप्ती प्रभािकािी ्बनाउन िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।
अन्िान खचजु समिनधमा िछेहायका मनयनत्ण उपाय अपनाइनछे् 

•	 तोसकएको अनद्ान कायाजुनवयन, पस्सतका, सनदनेसरका, नमरजु र कायजुसवसधको पालना गरी खचजु 
गररनेछ । 

•	 अनद्ान खचजु समवनधमा तोसकएको खररद प्रसक्रया अपनाइनेछ । 
•	 खचजुको फाँटवारी सवल भरपाई प्रमासणत गरी रासखनेछ । 
•	 अनद्ान रकम तोसकएको प्रयोरन र कायजुको लासग मात्र खचजु गररनेछ ।
•	 खचजु प्रगसत समवनधमा सनयसमत रुपमा अनग्मन गररनेछ ।
•	 आस ज्ुक बषजुको अनतयमा खचजु नभई बाँककी रहकेो सरिर हुने अनद्ान रकम समयम ै सफताजु 

गररनेछ ।
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•	 अनद्ानको आमदानी खचजुको अधयावसधक सहसाव राखी प्रगसत प्रसतवेदन सङ्घीय र प्रदरे 
सनकाय समक्ष पेर गररनेछ।

•	 सवै प्रकारको अनद्ान खचजुको तोसकए बमोसरम लेखा राखने र सवतिीय प्रसतवेदन तयार गनने 
बयवस्ा गररनेछ ।

•	 अनद्ान खचजुको असनवायजु रुपमा आनतररक त्ा असनतम लेखापरीक्षण गराइनेछ । 
•	 सवतिीय प्रसतवेदन र लेखापरीक्षण प्रसतवेदन समबसनधत सनकायलाई पठाइनेछ ।

४.   अन्िान उपयोग सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि आमथजुक प्रशासन 
प्रम्खको हनछे् ।

५.   अन्िान उपयोग सम्बनधी कायजुको अन्गमन  सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।
११  प्रशासमनक खचजु - तलि तथा सम्िधा, सिािी साधन तथा उपकिणको उपयोग ि ममजुतको मनयनत्ण

११.१ तलि सम्िधा खचजु
१. तलि सम्िधा खचजु सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 काननू बमोसरम सनयत्ि कमजुचारीलाई प्रचसलत ऐन सनयम बमोसरमको तलव भतिा  
खव्ाइनेछ ।

•	 तलब भत्िानी गदाजु प्रचसलत काननू बमोसरमको कोष रकमहरु कट्ा गरी भत्िानी गररनेछ ।
•	 तलव सस्वधा भत्िानी गदाजु तोसकएको रकमभनदा वढी पाररश्समक पाउनेको हकमा 

पाररश्समक करकट्ी गरी दासखला गररनेछ ।

२.   तलि सम्िधा खचजु सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 तलव तलवी प्रसतवेदन पाररत नगरी तलव खचजु लेखने ।
•	 नपाउने अवसधको तलव भतिा भत्िानी गनने ।
•	 वढी अवसध कारमा राखकेोमा  तलव भतिा सदने । 
•	 सवदा सवीकृत नगराएकोमा पसन तलव सदइने ।
•	 माससक तलबबाट प्रचसलत काननू बमोसरम कट्ी गन्जुपनने रकमहरु कट्ी नगररने ।
•	 कट्ी गरेको रकम समय म ैतोसकएको सनकायमा रममा गनजु नपठाउने
•	 बंैक माफजु त तलव भत्िानी नगरी नगद ैभत्िानी गररने ।

३.    तलि सम्िधा खचजु वयिमसथत ्बनाउन िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।
•	 प्रचसलत काननू बमोसरम सनयत्ि भएका कमजुचारीको मात्र तलव खव्ाइने । ऐन सनयम सवपररत 

अस्ायी वा जयालादारी र करारमा कमजुचारी राखकेोमा तलवभतिा खव्ाइने छैन ।
•	 कमजुचारीलाई काननू बमोसरमको तलव, भतिा  र सस्वधा मात्र उपलबध गराइने । 
•	 पदासधकारीको सस्वधा प्रदरे काननूमा उललेख भए बमोसरम मात्र सदइने ।
•	 काननू सवपररत कमजुचारी सनयत्ि गरी काममा लगाएमा वा असनयसमत सस्वधा खव्ाएमा 

यसतो कमजुचारीले खाएको तलव सस्वधा वापतको रकम असलू गनने बयवस्ा गररनेछ  ।
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मनमन ्बमोमरमको प्रमकया प्गछेको सम्नमचित गिी भ्तिानी गरिनछे्
•	 कायजुरत कमजुचारीहरुको तलवी प्रसतवेदन समबसनधत कायाजुलयबाट पाररत भएको सस्नसचित 

गररनेछ ।
•	 प्ररासन राखाबाट हासरर सववरण रुर ्गरी मात्र तलव खव्ाइनेछ ।
•	 कमजुचारीको स्ायी लेखा नमवर (पान) असनवायजु रुपमा सलन लगाई सो नमवर तलवी 

सववरणमा रासखनेछ ।
•	 पदासधकारीको माससक सस्वधा बापतको रकम  प्रदरे काननू बमोसरम भएको सस्नसचित 

गररनेछ ।
•	 प्रसतासवत मसहनाको कूल तलव खचजु सवगत मसहनाको तलव खचजुभनदा सारभतू रुपमा फरक 

भए नभएको हरेी फरक रहकेो भए सोको कारण सस्नसचित गररनेछ ।

तलि खचजु लछे्िा मनमनान्साि मनयनत्ण कायम गरिनछे्
•	 मसहना भत्िान भएपसछ तलव भतिा खव्ाइनेछ ।
•	 पदमा बहाली गरेको सदनदसेख मात्र तलव भतिा खव्ाइनेछ  ।
•	 सनलमवनमा परेकोमा काननू अनस्ार पाउने तलव भतिा मात्र सदइनेछ । 
•	 एक वषजुको सेवा अवसध पग्ेपसछ मात्र तलव बसृद्ध  (ग्े्) सदइनेछ । 
•	 चा्पवजु खचजु सस्वधा तोसकएको चा्पवजुको लासग मात्र सदई असभलेख रासखनेछ ।

मनमन ्बमोमरमको तलि भ्तिानी नगरिनछे

•	 सवदा सवीकृसत गराएको बाहके अनप्सस्त अवसधको तलव सदइनेछैन । 
•	 बेतलबी सवदा वा असाधारण सवदा सलएकोमा तलव भत्िानी गररनेछैन ।
•	 कमजुचारीलाई सेवा समबनधी ऐन सनयम सवपरीत हुने गरी कारमा खटाएको वा वढी अवसध 

कारमा राखकेोमा सो अवसधको तलव भतिा सदइने छैन । 
•	 बढी अवसध कार खटाएमा प्रचसलत काननू बमोसरम कमजुचारीले खाएको तलब, भतिा कार 

खटाउने पदासधकारीबाट असल् गररनेछ ।

 मामसक तलि्बा् मनमन ्बमोमरमको कट्ी गिी भ्तिानी गरिनछे्
•	 दर प्रसतरतका दरले कमजुचारी सञचय कोष रकम कट्ा गरी सोमा रत प्रसतरत रकम ्प 

गररनेछ ।
•	 नागररक लगानी कोष वा अनय कोषमा योगदान गरेका कमजुचारीहरुको हकमा माससक 

तलबबाट तोसकएको प्रसतरत रकम कट्ी गररनेछ। 
•	 योगदानमा आधाररत अवकास कोषमा योगदान गरेका कमजुचारीहरुको हकमा तोसकएको 

प्रसतरत रकम कट्ा गरी सो रकममा तोसकएको प्रसतरत रकम ्प गररनेछ ।
•	 तोसकएको प्रसतरतमा कोष कट्ी गररएको रकम समबसनधत कोषमा तोसकएको समयसभत्र 

दासखला गनजु पठाइनेछ ।
•	 तोसकएको सनकायमा कोष कट्ी रकम रममा गनजु र सो समबनधी असभलेख रुर ्गनजु सवद्त्ीय 

माधयमको उपयोग गररनेछ ।
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•	 तलव सस्वधा भत्िानी गदाजु प्रतयेक पदासधकारी वा कमजुचारीले वासषजुक रुपमा पाउने तलव, 
भतिा र सस्वधा समतेको क्ल रकममा आयकर ऐनबमोसरम करयोगय आय गणना गरी 
माससक तलबबाट असग्मरुपमा कट्ा गरेर मात्र तलवखचजु लेसखनेछ  ।

•	 तलवी सववरणमा प्रतयेक पदासधकारी वा कमजुचारीको स्ायी लेखा नमवर (पान) असनवायजु 
रुपमा रासखनेछ ।

•	 भत्िानीमा कट्ा गरेको पाररश्समक कर रकम समभव भएसमम सवद्त्ीय आयकर कट्ी 
प्रणाली माफजु त समबसनधत रारश्व कायाजुलय पठाई कर असधकृतबाट प्रमाणीकरण गराई 
सनससा रासखनेछ ।

कमजुचािी ि पिामधकािीको तलि सम्िधा िकम भ्तिानी गिाजु मनमन प्रमरियाहरु अपनाउनछेः
•	 तलव सस्वधा सवतरणकोलासग बैंक तोककी सो बंैकमा प्रतयेक बयसतिको खाता खोलन लगाई 

बैंकमाफजु त रकम उपलबध गराइनेछ ।
•	 तलव भत्िानी सववरणमा बंैक खाता माफजु त रकम रममा गरेको प्रमाण संलगन गनने गराइनेछ ।

४.   तलि सम्िधा खचजु सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि आमथजुक 
प्रशासन प्रम्खको ह्नछे् ।

५.   तलि सम्िधा खचजु सम्बनधमा सम्बनधी कायजुको अन्गमन लछेखापिीक्षण ि  सश्ासन 
समममत्बा् हुनछे् ।

११.२   भत्ा, सम्िधा तथा मिमिध खचजु
१. भत्ा, सम्िधा तथा मिमिध खचजु सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 पदासधकारी त्ा कमजुचारीको बैठक भतिा, दसैनक भतिा एवम ् भ्रमण खचजु आसद काननू 
बमोसरम मात्र सवतरण गररनेछ ।

•	 सवसवध खचजु मापदण् बनाइ खचजु गनने गराउने बयवस्ा गररनेछ ।
•	 प्रचसलत काननू र मापदण् बमोसरम आस ज्ुक सहायता  सवतरण गनने गराउने बयवस्ा  

गररनेछ ।

२.  भत्ा, सम्िधा तथा मिमिध खचजु सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 प्रचसलत ऐन सनयम सवपररत भतिा त्ा सस्वधा सदईने ।
•	 असनयसमत भतिा त्ा सस्वधा सदएबाट स्ानीय तहको प्रराससनक खचजु बढ्ने ।
•	 मापदण् सवपररत सवसवध खचजु लेसखने ।
•	 प्रचसलत काननू र मापदण् सवपररत आस ज्ुक सहायता सवतरण हुने ।
•	 पहुचँको आधारमा सवतरण हुने ।

३.   भत्ा, सम्िधा तथा मिमिध खचजु वयिमसथत ्बनाउन िछेहायका उपायहरु अिलमिन  
गरिनछे् ।
•	 असत आवशयक कामको लासग मात्र असधकार प्राप्त असधकारीको सवीकृसतमा बैठक  

रासखनेछ ।
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•	 बैठक भतिा, दसैनक त्ा भ्रमण भतिा खचजु समबसनधत काननूमा तोसकएको दरमा मात्र  
सदइनेछ ।

•	 पदासधकारीको सञचार सस्वधा, खारा खचजु, माससक भतिा, सभा भतिा आसद सस्वधा 
प्रचसलत काननू बमोसरम र कमजुचारीको असतररति समय भतिा, प्रोतसाहन भतिा आसद सस्वधा 
कानून बमोसरम मापदण् त्ा सचूक तोकेर मात्र उपलवध गराइनेछ ।

•	 भतिा त्ा सस्वधा सवतरण गनने र सनयनत्रण गनने समवनधमा सङ्घीय वा प्रदरे सनकायले क्नै 
मागजुदरजुन वा पररपत्र गरेको भए सोको पालना गनने गराउने बयवस्ा समलाइनेछ । 

•	 भतिा त्ा सस्वधा खचजुको लेखापरीक्षणबाट बेरुर ् कायम भएमा ततकाल सनयसमत वा 
असल् फर्ययौट गनने गराइनेछ ।

•	 सवसवध खचजु अनतगजुत बयहोररने खचजुको प्रकार समवनधमा सपष् बयाखया गरी मापदण् 
सवीकृत गररनेछ ।

•	 असनयसमत खचजु समवनधमा लेखापरीक्षणबाट बेरुर ूकायम भएमा ततकाल असलू फर्ययौट 
गनने गराइनेछ ।

•	 आस ज्ुक सहायता सवतरणको लासग वसतग्त मापदण् त्ा सचूक तयार गरी सोको 
आधारमामात्र सदने बयवस्ा गररनेछ । 

•	 सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकारबाट प्राप्त अनद्ानबाट आस ज्ुक सहायता सवतरण गररने छैन ।
•	 सङ्घीय वा प्रदरे मनत्रालय/सनकायद्ारा रारी भएका मागजुदरजुन वा पररपत्र पालना गनने 

गराइनेछ । 
•	 असनयसमत खचजु समवनधमा लेखापरीक्षणबाट बेरुर ूकायम भएमा ततकाल असलू फर्ययौट 

गनने गराइनेछ ।

४.   भत्ा, सम्िधा तथा मिमिध खचजु सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि 
आमथजुक प्रशासन प्रम्खको ह्नछे् ।

५.   भत्ा, सम्िधा तथा मिमिध खचजु सम्बनधी कायजुको अन्गमन लछेखापिीक्षण ि  सश्ासन 
समममत्बा् हुनछे् ।

११.३   सिािी साधन तथा उपकिणको प्रयोग तथा ममजुत
१.   सिािी साधन तथा उपकिणको प्रयोग तथा ममजुत सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन 

गरिनछे् ।

•	 सवारी साधन र मसेरनरी उपकरणको प्रयोग गनने सस्वधा काननूले तोकेको पदासधकारी त्ा 
कमजुचारीलाई मात्र उपलबध गराइनेछ ।

•	 सवारी साधन र मसेरनरी उपकरण  य्ासमयमा नै आवशयक ममजुत त्ा ससभजुससङ्ग गराई 
ममजुत खचजुमा तोसकए बमोसरमको सनयनत्रण बयवस्ा कायम गररनेछ ।

२.   सिािी साधन तथा उपकिणको प्रयोग तथा ममजुत सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन 
सकनछे िछेमखन् ।
•	 सस्वधा नपाउने पदासधकारीहरुले पसन सस्वधा सलने । 
•	 सवारी साधन र मसेरनरी उपकरण   अनसधकृत रुपमा प्रयोग गनने ।
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•	 सरकारी काम वाहकेमा सवारी साधनहरु प्रयोग हुने
•	 सवारी साधन र उपकरण ममजुत समभार र ससभजुससङ्ग समयमा नगररने ।
•	 सवारी साधन र उपकरण अनावशयक रुपमा ममजुत गराईने
•	 ममजुत खचजुमा सनयनत्रण कायम नहुने ।

३.   सिािी साधन तथा उपकिणको प्रयोग तथा ममजुत वयिमसथत ्बनाउन िछेहायका उपायहरु 
अिलमिन गरिनछे् ।मनमन ्बमोमरम सिािी साधन तथा उपकिण प्रयोग गनने वयिसथा 
गरिनछे्

•	 काननूद्ारा सवारीसाधन प्रयोग गनजु पाउने पदासधकारी वा असधकारीकोलासग मात्र 
सवारीसाधनको वयवस्ा गररनेछ ।

•	 सवारी साधन र उपकरणहरु सरकारी काममा मात्र प्रयोग गनजु पाउने गरी सनयनत्रणको बयवस्ा 
गररनेछ ।

•	 कायाजुलयको कामको ससलससलामा सवारी साधन प्रयोग गदाजु सवीकृसत आदरे सदने सलने 
वयवस्ा गररनेछ ।

सिािी साधन ि उपकिणको ममजुतमा मनमन ्बमोमरमको वयिसथा गरिनछे्

•	 सवारी साधन र उपकरणको ममजुत समभार र ससभजुससङ्ग गन्जुपननेवारे समबसनधत कमपनीको 
कायजु तासलकाको असभलेख बयवसस्त रुपमा राखी सो बमोसरम ममजुत समभार गनने बयवस्ा 
समलाइनेछ । 

•	 चाल ्सवारी साधन र उपकरण  सञचालनको असभलेख रासखनेछ । सवग्ेको अवस्ामा 
ततकालै रानकारी गराउनप्नने बयसति तोकने । ममजुतको खररद कायजु गदाजु सावजुरसनक खररद ऐन 
सनयमावलीको प्रसक्रया पालना गराइनेछ । 

•	 सवारी साधन र उपकरणको ममजुत समभार गराउँदा प्रासवसधक राँच गराई ममजुत गन्जुपनने 
सामानको सववरण र लागत अनम्ान तयार गरी तोकेको असधकारीबाट सवीकृसत गराउने 
बयवस्ा गररनेछ  । 

•	 सवारी साधन र उपकरण क्न क्न समसतमा के कसत पाटजु पर्ाजु कसत लागतमा ममजुत गररएको 
हो सोको सववरण खल्ाई ममजुत समभार त्ा संरक्षणको (म.ले.प.फा.नं.४१५) असभलेख 
रासखनेछ । 

•	 सवारी साधनको ममजुत गराउँदा चालकबाट प्रमासणत गराउने । पर्ानो पाटजुपर्ाजु सामान भण्ार 
सफताजु गराउने । तोकेको रकमभनदा बढी मलूयको सामान पररवतजुत गदाजु ममजुतको असभलेख 
रासखनेछ ।

•	 सवारीसाधनको सवमाखचजु र तेस्ोपक्ष दासयतव भत्िानीगदाजु असधकारप्राप्त असधकारीबाट 
सवीकृसत गराई संलगन गराइनेछ ।  
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४.  सिािी साधन ि उपकिणको ममजुत सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत 
ि आमथजुक प्रशासन प्रम्खको ह्नछे् ।

५.  सिािी साधन ि उपकिणको ममजुत सम्बनधी कायजुको अन्गमन लछेखापिीक्षण ि  सश्ासन 
समममत्बा् हुनछे् ।

११.४   इनधन खचजु
१.  इनधन खचजु सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 सवारी साधन र  उपकरणको इनधन खचजु समवनधमा तोसकएको सनयनत्रण बयवस्ा पालना 
गररनेछ ।

२.   इनधन खचजु सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।
•	 सवारी साधन र उपकरणको इनधन खचजुको असभलेख तोसकए बमोसरम नरासखने ।
•	 सवारी साधन र उपकरणको इनधन खचजुमा सनयनत्रण कायम नहुने ।

३.    इनधन खचजु वयिमसथत ्बनाउन िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

सिािी साधन ि उपकिणको इनधन खचजु लछे्िा मनमन ्बमोमरमको मनयनत्ण वयिसथा गननेः

•	 प्रचसलत काननूले इनधन सस्वधा पाउने पदासधकारी वा असधकारीको हकमा इनधन पाउने कोटा तोककी 
सोही बमोसरम इनधन उपलबध गराउने वयवस्ा गनने । इनधन खचजु माग गनने फाराम सवीकृत गराउने 
वयवस्ा गररनेछ । 

•	 प्रयोग भएको इनधनको पररमाण ससहत तोसकएको ढाँचामा लगवक् (म.ले.प.फा.नं.९०५) रासखनेछ । 
•	 कायाजुलयमा नै इनधन मडौजदात राखी उपलबध गराउने बयवस्ा गदाजु माग फाराम, खररद आदरे, 

दासखला प्रसतवेदन ससहत लगबक् पेर गनने वयवस्ा समलाइनेछ ।

११.५   सछेिा महश्ल  भा्डा तथा मिज्ापन खचजु

१.   सछेिा महश्ल, भा्डा तथा मिज्ापन खचजु सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।
•	 सेवा महरल्, सचूना प्रकारन र भा्ा खचजुगदाजु समतवययी बयवस्ा पालना गररनेछ ।

२.   सछेिा महश्ल  भा्डा तथा मिज्ापन खचजु सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे  
िछेमखन् ।

•	 सेवा महरल्को भत्िानी समयमा नगरी रररवाना सतनने । 
•	 सेवा महरल् र भा्ा खचजु गदाजु तोसकएको सनयनत्रण कायजुसवसध नअपनाउने ।
•	 सचूना प्रकारन असधकार प्राप्त असधकारीको सवीकृसत वेगर गनने । सञचार माधयमबाट छ्ट 

सस्वधा नसलई अपबयय गनने ।

३.   सछेिा महश्ल  भा्डा तथा मिज्ापन खचजु वयिमसथत ्बनाउन िछेहायका उपायहरु अिलमिन 
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गरिनछे् ।

•	 सेवा महरल् र भा्ाको भत्िानी तोसकएको समयमानै गररनेछ । 
•	 सेवामहरल् भत्िानीमा सेवाप्रदायकले सदने छ्ट प्राप्त गररनेछ । 
•	 कायाजुलयले क्नै पसन प्रकारको घर बहाल त्ा अनय  सामान भा्ामा सलँदा असनवायजु रुपमा 

सम्डौता गररनेछ ।
•	 घर बहाल त्ा अनय भा्ा भत्िानी गदाजु भा्ा समबनधी सम्डौताका रतजु बमोसरमको भा्ा 

रकम भत्िानी सदइनेछ ।
•	 सवलमव रल्क भत्िानी गदाजु असधकार प्राप्त असधकारीबाट सनणजुय  गराइनेछ ।
•	 आवशयक सचूनाहरु मात्र असधकार प्राप्त असधकारीको सवीकृसतमा तोसकएको उपयत्ि 

माधयमबाट प्रकारन गनने बयवस्ा गररनेछ ।
•	 सचूना प्रकारन गदाजु समबसनधत टेसलसभरन, एफ.एम. सञचालक वा पसत्रका प्रकारक 

माफजु त सो् ैसचूना प्रकारन गरी सतनीहरुले सदने  कसमरन वा छ्ट सस्वधा कट्ा गरी मात्र 
खचजु लेसखनेछ ।

•	 पसत्रकामा प्रकारन नगरर नहुने सचूना मात्र समभव भएसमम सानो साईरमा पसत्रकामा 
प्रकारन गरी अनय सचूना वेबसाइट माफजु त सावजुरसनक गररनेछ ।

४.   सछेिा महश्ल  भा्डा तथा मिज्ापन खचजु सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय 
अमधकृत ि आमथजुक प्रशासन प्रम्खको ह्नछे् ।

५.    सछेिा महश्ल  भा्डा तथा मिज्ापन खचजु सम्बनधी कायजुको अन्गमन लछेखापिीक्षण ि  
सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१२. खरिि कायजुको मनयनत्ण-मालसामान खरिि, मनमाजुण कायजु तथा सछेिा खरिि

१२.१ खरिि कायजुको आिशयक बयिसथा तथा तयािी
१.   खरिि कायजुको आिशयक बयिसथा तथा तयािी सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन 

गरिनछे् ।

•	 खररद कायजुको वयवस्ापन गनजु प्रचसलत काननूद्ारा तोके अनस्ारको संस्ागत वयवस्ा 
गररनेछ ।

•	 वासषजुक खररद योरना र आवशयकता अनस्ार खररद गर्ु योरना तयार गररनेछ ।
•	 खररद गनजु् अगा्ी खररद समबनधी तयारी कायजुहरु पूरा गररनेछ ।
•	 खररद कायजु गनजु् असघ मालसामान, सनमाजुण कायजु र सेवाको सपेसससफकेरन तयार गररनेछ ।

२.   खरिि कायजुको आिशयक बयिसथा तथा तयािी सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे 
िछेमखन् ।

•	 प्रचसलत काननूले तोके अनस्ार खररद सनयमावली तर्जुमा नगनने ।
•	 खररद एकाइ त्ा कमजुचारीको बयवस्ा नगररने । 
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•	 सवज् कमजुचारीको अभावमा खररद कायजु प्रभासवत हुने 
•	 खररद ऐन सनयमावली अनस्ारको वासषजुक खररद योरना र खररद गर्ु योरना तयार नगररने
•	 खररद समबनधी आवशयक तयारी कायजुहरु नगररने वा य्ासमयमा नगररने ।
•	 खररद गनने मालसामान, सनमाजुण कायजु र सेवाको सववरण र सपेसससफकेरन तयार नगररने ।  

३.   खरिि कायजुको आिशयक बयिसथा तथा तयािी वयिमसथत ्बनाउन िछेहायका उपायहरु 
अिलमिन गरिनछे् ।
•	 सावजुरसनक खररद ऐन, २०६३ को पालना गन्जुपनने । सा्ै ऐनको असधनमा रही खररद 

सनयमावली बनाई लाग ूगररनेछ ।
•	 खररद कायजुबो् र कायजु प्रकृसतको आधारमा खररद एकाइको स्ापना गनने । खररद कायजु गनजु 

कमजुचारी तोसकनेछ ।  
•	 खररद कायजु सावजुरसनक खररद अनग्मन कायाजुलयले तोकेको योगयता भएको र खररद कायजु 

समबनधी ज्ान भएको वा तासलम प्राप्त गरेको कमजुचारीबाट गराइनेछ ।
•	 कमजुचारीलाई खररद समबनधी आवशयक तासलम उपलबध गराइनेछ ।
•	 वासषजुक १० लाख रुपैयाभनदा  बढी रकमको खररद कायजु गदाजु वासषजुक खररद योरना असनवायजु 

रुपमा तयार गररनेछ ।
•	 वासषजुक १० करो् रुपैयाभनदा बढी रकमको खररद कायजु गदाजु र बहुबषगीय योरनाका लासग 

खररद गदाजु खररद गर्ुयोरना तयार गरी तोसकएको असधकारीबाट सवीकृत गराइनेछ । 
•	 खररद गर्ु योरना तयार गरेकोमा सो योरना समतेलाई आधार सलई वासषजुक खररद योरना 

तयार गररनेछ । 
•	 खररद गर्ुयोरना र वासषजुक खररद योरना तयार गनने सरममवेार कमजुचारी तोसकनेछ ।

 खरिि गनजु् अगा्डी सािजुरमनक खरिि मनयमािलीमा बयिसथा भए ्बमोमरमको  मनमन 
खरिि सम्बनधी तयािी कायजुहरु गरिनछे्

•	 खररद आवशयकताको पसहचान, आपसूतजुकताजुको उपलबधता, असघलला वषजुहरुमा भएको 
समान प्रकृसतको खररद प्रसक्रयाको अधययन, खररदको सववरण, पररमाण र क्षेत्र, खररद 
समहूमा सवभारन वा पयाकेर सनमाजुण, खररदको आस ज्ुक स्ोत र रकमको पसहचान, खररद 
सवसधको छनडौट, बोलपत्र योगयता वा पवूजु योगयताको कारबाहीको आवशयकता आसद । 

•	 खररद कायजुप्रकृसत अनस्ार आपसूतजुकताजु, सनमाजुण वयवसायी, परामरजुदाता, गैर सरकारी संस्ा 
वा सेवा प्रदायकको योगयताको आधारमा छ्ट्ाछ्टै् मडौरद्ा सचूी  तयार गनने । 

•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले खररद तयारी कायजुको सरममवेारी तोकने ।

मालसामान, मनमाजुण कायजु िा सछेिा आमि खरिि गनजु् अमघ मनमन कायजु गरिनछे्

•	 मालसामान, सनमाजुण कायजु वा सेवा आसदको सपेसससफकेरन, योरना, नकरा, स्राइन, 
सवरषे आवशयकता वा अनय सववरणहरु तयार गररनेछ । 

•	 समबसनधत मालसामान, सनमाजुण कायजु वा सेवाको वसतग्त प्रासवसधक त्ा गण्सतररनय 
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सवरषेता र कामको आधारमा सववरण तयार गररनेछ ।
•	 सववरणमा मालसामान, सनमाजुण कायजु वा सेवाको खास ब्ाण्, रेि्माकजु , नाम, पेटेणट, 

स्राइन, प्रकार आसद सवरषेताहरु सपष्रुपमा बस््ने गरी उललेख गररनेछ । तर, प्रसतसपधाजुलाई 
सीसमत गनने गरी उतपसति वा उतपादकको नाम र खास प्रकारको सववरण, आधार, सङ्केत वा 
रबदावली उललेख गररनेछैन ।

४.  खरिि कायजुको आिशयक बयिसथा तथा तयािी सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी खरिि 
इकाइ प्रम्खको ह्नछे् ।

५.    खरिि कायजुको आिशयक बयिसथा तथा तयािी कायजुको अन्गमन प्रम्ख 
प्रशासकीय अमधकृत्बा् हुनछे् ।

१२.२  लागत अन्मान सम्बनधी मनयनत्ण

१. लागत अन्मान सम्बनधी मनयनत्ण सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।
•	 लागत अनम्ान तयार गरेर मात्र मालसामान, सनमाजुण कायजु र सेवा खररद कायजु गररनेछ ।
•	 मालसामान, सनमाजुण कायजु र सेवा खररदको लागत अनम्ान तयार गदाजु खररद ऐन, 

सनयमावलीमा तोके बमोसरमको कायजुसवसध परूा गररनेछ ।
२. लागत अन्मान सम्बनधी मनयनत्ण सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 मालसामान, सनमाजुण कायजु र सेवा खररदको लासग लागत अनम्ान तयार नगररने । 
•	 लागत अनम्ान तयार गनजुे  रनरसतिमा दक्षताको अभाव
•	 लागत अनम्ान तयार गदाजु खररद सनयमावलीको प्रावधान बमोसरम नगररने ।
•	 तोसकएको दरभाउ, नमसजु, दरसवशे्षण, कायजुसवसध आसदको पालना नगररने । 
•	 प्रसक्रया पर्ा भएको सस्नसचित नगरी लागत अनम्ान सवीकृत गररने । 
•	 असधकार नभएको असधकारीबाट लागत अनम्ान सवीकृत गररने

३. लागत अन्मान सम्बनधी मनयनत्णमा िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

    मालसामान, मनमाजुण कायजु िा सछेिा खरिि गनजु् अमघ मनमनान्साि लागत अन्मान तयाि  
गरिनछे्

•	 तोकेको रकमभनदा बढीको मालसामान, सनमाजुण कायजु र सेवा खररद गनजु् असघ खररद ऐन 
सनयमावलीमा उललेख भएका सवषय दृसष्गत गरी असनवायजु रुपमा लागत अनम्ान तयार 
गररनेछ ।

•	 क्नै आ.ब.को लासग सवीकृत भएको लागत अनम्ान अनस्ार खररद कायजु नभएमा पसछलला 
आ.ब.मा सनयमावलीमा तोकेको प्रसक्रया अपनाई अधयावसधक गररनेछ । 

•	 लागत अनम्ानको तयारी आनतररक रनरसतिबाट गराउने । यसद दक्ष रनरसतिको अभाव 
भएमा अनय सनकायको सहयोग सलई तयार गररनेछ ।

•	 खररद एकाइ  प्रमख्ले खररद सनयमावली अनस्ारको कायजुहरु परूा गरी लागत अनम्ान 
भएको सस्नसचित गरी सवीकृसतको लासग पेर गननेछ ।

मनमाजुण कायजुको लागत अन्मान तयाि गिाजु मनमनान्साि गरिनछे्
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•	 सवीकृत नमसजु, दर सवशे्षणको आधारमा लागत अनम्ान तयार गररनेछ ।
•	 सनमाजुण सामग्ीको दरभाउ, मसेरन त्ा उपकरणको भा्ा वा कामदारको जयाला सनधाजुरण 

गदाजु दररेट सनधाजुरण ससमसतले तोकेको दररेटको आधारमा गररनेछ । 
•	 सनमाजुण कायजुको स्राइन, ड्रईङको राँच लागत अनम्ान तयार गनने प्रासवसधकभनदा एक तह 

मास्को प्रासवसधक वा प्रासवसधकहरुको समहूलाई गनजु लगाई क्नै त्रट्ी भएमा सचयाइनेछ ।
•	 मालसामानको लागत अनम्ान तयार गदाजु सनयमावली अनस्ार आफै वा सरललाको अनय 

सावजुरसनक सनकायले सोही प्रकृसतको खररद गदाजु लागेको वासतसवक लागत, स्ानीय बरार 
वा अनय बरारको प्रचसलत दरभाउ र सामानआपसूतजु अनम्ासनत ढ्वानी खचजु, उद्ोग वासणजय 
सङ्घले रारी गरेको दररेट आसद लाई आधार सलइनेछ ।

•	 परामरजु सेवाको लागत अनम्ान तयार गदाजु खररद सनयमावली अनस्ार तोकेको नमसजु, 
समबसनधत परामरजु सेवाको कायजुक्षेत्रगत रतजु, परामरजुदाताको रनरसतिको पाररश्समक, 
भ्रमण, सञचालन खचजु, तासलम गोष्ठी आसद खचजुलाई धयान सदइनेछ ।  

•	 अनय सेवा तफजु को सवारी साधन, मसेरनरी औरार आसद भा्ामा सलने, मालसामान ममजुत 
समभार र घर भा्ा र सेवा करार आसदको लागत अनम्ान तयार गदाजु खररद सनयमावलीमा 
उललेसखत कायजुसवसध र आधार परूा गरी गररनेछ ।

•	 लागत अनम्ान राँच त्ा सवीकृत गनने असधकारीले तोसकएको आधारबाट लागत अनम्ान 
तयार भएको सस्नसचित गररनेछ।

•	 असधकार प्राप्त असधकारीले तयारीको प्रसक्रया पर्ा भएको सस्नसचित गरी लागत अनम्ान 
सवीकृत गननेछ ।

४.   लागत अन्मान तयािी ि सो को मनयनत्ण सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी खरिि इकाइ प्रम्खको 
ह्नछे् ।

५.     लागत अन्मान मनयनत्ण कायजुको अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत्बा् हुनछे् ।

१२.३ खरिि मिमध सम्बनधी मनयनत्ण

१. खरिि मिमध सम्बनधी मनयनत्णमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।
•	 खररद काननू बमोसरम तोसकएको खररद सवसध छनडौट त्ा प्रसकया परूा गरेर मात्र खररद कायजु 

गररनेछ ।
२. खरिि मिमध सम्बनधी मनयनत्णमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 खररद काननूमा तोके बमोसरमको  आवशयक खररद सवसध छनडौट नगनने ।
•	 प्रसतसपधाजु सीसमत हुने गरी खररद कायजु ट्क्रा ट्क्रा पारी खररद गररने ।
•	 आवशयक बयवस्ा नभए तापसन खररद प्रकृया रर्ु गररने ।

३. खरिि मिमध सम्बनधी मनयनत्ण वयिमसथत ्बनाउन िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।
•	 मालसामान, सनमाजुण कायजु, सेवा खररद त्ा परामरजु सेवा खररद गनने कायजु सावजुरसनक खररद 

ऐन सनयमावलीमा तोसकएबमोसरम खररद मलूयको आधारमा बोलपत्र, ससलवनदी दरभाउपत्र, 
सो् ै खररद, उपभोतिा ससमसत, अमानत लगायतका तोसकएको खररद सवसध छनडौट गरी 
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खररद कायजु गररनेछ । 
•	 काननूद्ारा कर नलागने वा कर छ्ट भएको रकमसमम वा दग्जुम क्षेत्र भनी तोकेको सरललाको 

खररद कायजु बाहके स्ायी लेखा नमबर र मलूय असभवसृद्घ कर दताजु प्रमाणपत्र प्राप्त गरेका 
वयसति, फमजु, संस्ाबाट खररद गररनेछ ।

•	 मालसामान, सनमाजुण कायजु र सेवा खररद कायजु गदाजु प्रसतसपधाजु सीसमत हुने गरी ट्क्रा ट्क्रा पारी 
खररद गररने छैन ।

•	 खररदको लासग आवशयक बरेट र सनमाजुणस्लको वयवस्ा नभई खररद समबनधी काम 
कारबाही रर्ु गररनेछैन । 

•	 खररद गदाजु नेपालमा उतपासदत मालसामानलाई प्रा्समकता सदइनेछ ।  
•	 खररद एकाइ प्रमख् र लेखा प्रमख्ले कायाजुलयको खररद प्रकृया सनयमानस्ार भएकोवारे 

सनरनतर सप्ररवेक्षण गररनेछ ।

४.  खरिि मिमध ि सो को मनयनत्ण सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी खरिि इकाइ प्रम्खको ह्नछे् ।
 ५.  खरिि मिमध सम्बनधी मनयनत्ण कायजुको अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत्बा् हुनछे् ।

१२.४  ्बोलपत् सम्बनधी मनयनत्ण कायजुमिमध

१. ्बोलपत् सम्बनधी मनयनत्ण कायजुमिमध सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।
•	 बोलपत्र समबनधी तोसकएको प्रसक्रया,  चरण र कायजुसवसध पालना गरसनेछ ।
•	 बोलपत्र आह्ान गदाजु तोसकए बमोसरमको खररद कागरात त्ा रतजु छनडौट गरी सचूना 

आह्ान गररनेछ ।
•	 बोलपत्र आह्ानको सचूना काननूले तोसकए बमोसरम प्रकारन गररनेछ ।
•	 बोलपत्र खोलने, परीक्षण गनने कायजु काननूद्ारा तोसकए बमोसरम गररनेछ ।
•	 खररद काननू बमोसरम बोलपत्रको मलूयाङ्कन  गराई वोलपत्र सवीकृत  गररनेछ ।   

२.  ्बोलपत् सम्बनधी मनयनत्ण कायजुमिमध सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।
•	 बोलपत्र समबनधी चरणबद्ध प्रसक्रया त्ा कायजुसवसध पालना नगररने । 
•	 खल्ला र भदेभाव रहीत वोलपत्र प्रसक्रया नअपनाइने ।
•	 सवीकृत बोलपत्र समबनधी  कागरात त्ा रतजुहरु छनडौट नगरी बोलपत्र आह्ान गररने ।
•	 बोलपत्रको सचूना सावजुरसनक नहुने ।
•	 बोलपत्रको सचूना तोसकएको कायाजुलयको वेबसाइटमा नरासखने ।
•	 बोलपत्र खोलने र परीक्षण गनने कायजु ऐनको प्रावधान बमोसरम नगररने ।
•	 बोलपत्रको मलूयाङ्कन तोसकए बमोसरम ससमसतबाट नहुने । 
•	 बोलपत्र सवीकृसत तोसकएको तहको असधकारीबाट नगररने । 
•	 बोलपत्र सवीकृत गदाजु कायजु प्रकृया परूा नगररने ।

३. ्बोलपत् सम्बनधी मनयनत्ण कायजुमिमध  वयिमसथत ्बनाउन िछेहायका उपायहरु अिलमिन 
गरिनछे् ।

 मालसामान, मनमाजुण कायजु िा सछेिा आमि िोलपत्द्ािा खरिि गिाजु मनमन कायजु गरिनछे्
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•	 तोसकए बमोसरम रकम वा खररद प्रकृसत अनस्ार बोलपत्रको प्रकृया, चरण र पवूजु योगयता 
समबनधी प्रसक्रयाहरु अवलमवन गररनेछ ।

•	 बोलपत्र समबनधी आवशयक कागरात र कायजुसवसध अपनाई बोलपत्र आह्ान गररनेछ ।
•	 योगय बोलपत्रदातालाई सवना भदेभाव खररद प्रसक्रयामा सहभागी हुने समान अवसर प्रदान 

गररनेछ । 
•	 सरममवेार असधकृत र खररद एकाई प्रमख्ले वोलपत्र प्रकृयावारे सस्नसचित  गरी वोलपत्र कायजु 

असघ वढाइनेछ ।
•	 खररद सम्डौता छनडौट गदाजु सावजुरसनक खररद अनग्मन कायाजुलयबाट रारी भएको नमन्ा 

बोलपत्र समबनधी कागरातलाई आधार सलइनेछ । 
•	 सावजुरसनक खररद अनग्मन कायाजुलयबाट नमूना कागरात रारी नभएको अवस्ामा 

आफूलाई आवशयक परेको खररद कायजुको सम्डौता ससहतको कागरात तयार गररनेछ ।
•	 खररद एकाइ प्रमख्ले बोलपत्र आह्ान गन्जु अगावै उपयत्ि बोलपत्र समबनधी कागरात 

छनडौट गररएको सस्नसचित गरी प्रमख्  प्ररासककीय असधकृतबाट सवीकृत गराइनेछ ।
•	 खररद सनयमावलीमा उललेसखत क्राहरु खल्ाई बोलपत्र वा पवूजु योगयता सनधाजुरणको प्रसताव 

आह्ानको सचूना रासट्रिय सतरको दसैनक पत्र पसत्रकामा प्रकारन गररनेछ ।
•	 अनतराजुसट्रिय सतरको बोलपत्रको हकमा अनतराजुसट्रिय सञचार माधयममा समते प्रकारन 

गररनेछ । 
•	 बोलपत्रको सचूना स्ानीय तहको वेबसाइटमा रासखनेछ ।
•	 बोलपत्रको सचूना सावजुरसनक खररद अनग्मन कायाजुलयको वेबसाईटमा राखन ससकनेछ ।  

•	 खररद एकाइ प्रमख्ले उति बमोसरम सञचार माधयमबाट सचूना प्रकासरत गराउनेछ ।
•	 सरममवेार असधकृत र  खररद एकाइ प्रमख्ले  सनयमावलीको वयवस्ा परूा भएको सस्नसचित 

भए पसछ वोलपत्र कायजु असघ वढाउनेछ ।

वोलपत् खोलिा ि पिीक्षण गिाजु मनमन कायजु गरिनछे्

•	 बोलपत्र पेर गनने असनतम समसत र समय समाप्त भएको लगति ैसोही सदन बोलपत्र समबनधी 
कागरातमा उललेसखत समय र स्ानमा तोसकए बमोसरम प्रसक्रयाहरु अपनाई बोलपत्रहरु 
खोसलनेछ । 

•	 खोसलएको बोलपत्र समबनधी कागरातमा रमानत रकम (सव् बण्) र आवशयक 
कागरात पेर भएको यसकन गरी मच्ल्का तयार गररनेछ ।

•	 उपलबध भएसमम बोलपत्रदाता, सनरका प्रसतसनसध वा नसरकको कायाजुलयको प्रसतसनसधको 
सहभासगता गराइनेछ ।

्बोलपत् सिीकृमतमा मनमन कायजुमिमध अपनाइनछे् 

•	 खररद काननू बमोसरम ग्ाह्य वा योगय बोलपत्रहरु मलूयाङ्कन प्रसक्रयामा समावेर गरी 
बोलपत्र मलूयाङ्कन ससमसतबाट मलूयाङ्कन गराइनेछ । 
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•	 बोलपत्रको मलूयाङ्कन गदाजु सोको आधार र तररका समते खल्ने गरी ससमसतबाट प्रसतवेदन 
प्राप्त गररनेछ ।

•	 ससमसतको ससफाररसमा नयनूतम मलूयाङ्सकत सारभतूरुपमा प्रभावग्ाही बोलपत्र असधकार 
प्राप्त असधकारीबाट खररद काननू बमोसरम सवीकृत गररनेछ ।

•	 बोलपत्र छनडौट भएको बोलपत्रदातालाई बोलपत्र सवीकृत गनने आरयपत्र सदइनेछ ।
•	 तोसकएको समयसभत्रै बोलपत्र मलूयाङ्कन प्रसक्रया समपनन गररनेछ ।
•	 खररद राखा प्रमख्ले खररद प्रकृया परूा भएको सस्नसचित गरी सवीकृत गराउनेछ ।

४.  ्बोलपत् कायजुमिमध ि सो को मनयनत्ण सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी खरिि इकाइ प्रम्खको 
ह्नछे् ।

 ५.     ्बोलपत् कायजुमिमध ि सो को मनयनत्ण कायजुको अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत्बा् 
हुनछे् ।

१२.५  खरिि कायजुमा सचूना प्रमिमधको प्रयोग

१. खरिि कायजुमा सचूना प्रमिमधको प्रयोग सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।
•	 खररद समबनधी तथयाङ्क त्ा सचूनाहरु एवम ्कागरात कमपयटूर प्रणालीमा अधयावसधक 

गरी रासखनेछ ।
•	 काननूद्ारा तोसकए बमोसरम सवद्त्ीय सञचारको माधयमबाट खररद कारवाही गररनेछ ।
•	 खररद सम्डौता गदाजु तोसकए बमोसरमको आवशयक प्रसक्रया परूा गररनेछ ।

२. खरिि कायजुमा सचूना प्रमिमधको प्रयोग सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे 
िछेमखन् ।
•	 खररद समबनधी तथयाङ्क, सचूना एवम ्कागरात तोसकएको कमपयटूर प्रणालीमा नरासखने र  

अधयावसधक नगररने
•	 तोसकए बमोसरम सवद्त्ीय सञचारको माधयमबाट खररद समबनधी कारवाही नगररने ।
•	 खररद सम्डौता गनने कायजु तोसकए बमोसरम नगररने । 
•	 कायजु समपादन रमानत नसलने ।
•	 तोसकएको अवस्ामा रमानत रफत नगररने ।

३.  खरिि कायजुमा सचूना प्रमिमधको प्रयोग वयिमसथत ्बनाउन िछेहायका उपायहरु अिलमिन 
गरिनछे् ।
•	 खररद एकाइ प्रमख्ले  खररद समबनधी कागरात, तथयाङ्क, सचूना (खररद योरना तयारी, 

खररद आवशयकताको सनधाजुरण, आपसूतजुकताजुको मडौरद्ा सचूी, लागत अनम्ान त्ा खररद 
कागरात तयार गनने, खररद पयाकेर सनधाजुरण गनने, सपेसरसफकेरन तोकने आसद) तयार गनजु 
तोसकएको सफटवेयर वा कमपयटूर प्रणाली उपयोग गनने र सर्सक्षत त्ा अधयावसधक रुपमा 
राखने प्रवनध गररनेछ ।

•	 सवद्त्ीय माधयमबाट खररद कारवाही गदाजु सावजुरसनक खररद अनग्मन कायाजुलयको 
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आसधकाररक सवद्त्ीय खररद प्रणालीमा आवद्ध भई सो पोटजुलमा दताजु भई खररद कारोबार 
सञचालन गररनेछ ।

•	 सावजुरसनक खररद ऐन सनयमावली बमोसरम तोसकएको रकमभनदा वढीको सनमाजुण कायजु वा 
मालसामान त्ा परामरजु सेवा खररद गदाजु असनवायजु रुपमा सवद्त्ीय खररद प्रणालीबाट 
गररनेछ ।

खरिि समझौता गिाजु मनमन मनयनत्ण प्रमरिया अपनाइनछे्  

•	 फ्टकर खररद बाहकेको खररद समवनधमा खररद ऐन सनयमको असधनमा रही खररद सम्डौता  
गररनेछ ।

•	 खररद सम्डौता गदाजु खररद कागरातमा उललेसखत रतजुहरु समावेर गररनेछ । 
•	 खररद सम्डौता गन्जु असघ खररद ऐन बमोसरम तोसकएको ढाँचाको कायजुसमपादन रमानत 

सलइनेछ । सम्डौता गननेले सम्डौता बमोसरम काम रर्ु नगरेमा, बीचमैा छो्ेमा वा सम्डौता 
बमोसरम कामको प्रगसत नगरेमा खररद काननू बमोसरम कारवाही गरी सम्डौता अनतय गरी 
प्राप्त कायजु समपादन रमानत रफत गररनेछ ।

•	 सम्डौताको रतजुमा बयवस्ा भए बमोसरम मात्र पररचालन पेशककी (मोसवलाईरेसन ए्भानस) 
बैंक रमानत असग्म रुपमा सलई मात्र सदइनेछ ।

•	 बैकरमानतको मयाद सनयनत्रणखाता राखी सनयसमत सनगरानी गरी मयाद समाप्त नहुदँ ैनसवकरण 
गराइनेछ । 

४.  खरिि कायजुमा सचूना प्रमिमधको प्रयोग सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी खरिि इकाइ प्रम्ख ि 
सचूना प्रमिमध अमधकृतको ह्नछे् ।

 ५.    खरिि कायजुमा सचूना प्रमिमधको प्रयोग कायजुको अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत्बा् 
हुनछे् ।

१२.६  मसल्बनिी ििभाउपत् ि सोझै खरिि
१. मसल्बनिी ििभाउपत् ि सोझै खरिि सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 ससलबनदी दरभाउपत्रबाट खररद गदाजु खररद काननूमा तोसकएको प्रकृया परूा गररनेछ ।
•	 सो् ैखररद समबनधी कायजु तोसकए बमोसरमको अवस्ामा मात्र गररनेछ ।

२.  मसल्बनिी ििभाउपत् ि सोझै खरिि सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।
•	 खररद काननूको दरभाउपत्र समबनधी कायजुसवसध पालना नगररने । 
•	 दरभाउपत्रको सचूना तोसकए बमोसरम  सावजुरसनक नहुने
•	 सो् ैखररद गदाजु  खररद ऐन सनयमावलीको आवशयक प्रसक्रया पालना नगररने ।

३.  मसल्बनिी ििभाउपत् ि सोझै खरिि वयिमसथत ्बनाउन िछेहायका उपायहरु अिलमिन 
गरिनछे् ।

 मसल्बनिी ििभाउपत््बा् खरिि गिाजु मनमन मनयनत्ण प्रमरिया अपनाइनछे् 
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•	 खररद ऐन सनयमावलीमा तोसकए बमोसरम २० लाख रुपैंयाको रकमगत सीमासभत्र रही मात्र 
मालसामान, सनमाजुण कायजु वा अनय सेवा ससलबनदी दरभाउपत्रद्ारा खररद गररनेछ ।

•	 ससलबनदी दरभाउपत्र माग गन्जु असघ खररद गनने मालसामान, सनमाजुण कायजु वा सेवाको 
सपेसससफकेरन, गण्सतर, पररमाण, आपसूतजुका रतजुहरु र समय त्ा आवशयक क्राहरु 
खल्ाई दरभाउपत्र फाराम तयार गररनेछ ।

•	 ससलबनदी दरभाउपत्रको आह्ानको सचूना रासट्रिय वा स्ानीयसतरको पत्रपसत्रकामा 
तोसकएको अवसध सदई सचूना प्रकारन गररनेछ ।

•	 सनमाजुण कायजु, मालसामान वा परामरजु सेवाको सो् ैखररद गनने कायजु सावजुरसनक खररद ऐन 
सनयमावलीमा उललेसखत रकमगत सीमासभत्र रही तोसकएको अवस्ा वा सवरषे पररसस्सतमा 
मात्र गररनेछ ।

•	 सो् ै खररद गन्जुपदाजु मडौरद्ा सचूीमा रहकेा कमतीमा तीनबटा आपसूतजुकताजु वा सेवा 
प्रदायकबाट प्रसताव सलएर मात्र खररद गररनेछ ।

•	 सो् ैखररद गदाजु एक आस ज्ुक वषजुमा खररद काननूले तोकेको रकमभनदा बढी रकम हुने गरी 
एउटै वयसति, फमजु, कमपनी वा संस्ाबाट पटक पटक खररद गररनेछैन ।

•	 सो् ैखररदका लासग आपसूतजुकताजु वा सेवा प्रदायकको मडौरद्ा सचूी अद्ावसधक गररनेछ ।

४.   मसल्बनिी ििभाउपत् ि सोझै खरिि सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी खरिि इकाइ प्रम्खको 
ह्नछे् ।

 ५.    मसल्बनिी ििभाउपत् ि सोझै खरिि सम्बनधी कायजुको अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय 
अमधकृत्बा् हुनछे् ।

१२.७  अनय खरिि प्रकृया सम्बनधी मनयनत्ण कायजुमिमध

१. अनय खरिि प्रकृया सम्बनधी मनयनत्ण कायजुमिमध सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन 
गरिनछे् ।
•	 उपभोतिा ससमसत, गैरसरकारी संस्ा र अमानतबाट खररद कायजु गराउँदा  काननूमा तोसकएको 

अवस्ामा मात्र गराउन ्पनने ।
२. अनय खरिि प्रकृया सम्बनधी मनयनत्ण कायजुमिमध सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे 

िछेमखन् ।
•	 खररद काननू सवपररत  उपभोतिा ससमसत वा लाभग्ाही समद्ायबाट कायजु गराउने ।
•	 उपभोतिा ससमसतले ठेकेदारबाट काम गराउने ।
•	 ससमसतमा गैर उपभोतिा संलगन हुने ।

३.   अनय खरिि प्रकृया सम्बनधी मनयनत्ण कायजुमिमध वयिमसथत ्बनाउन िछेहायका उपायहरु 
अिलमिन गरिनछे् ।

 यस खरििमा मनमन मनयनत्ण प्रमरिया अपनाउनछेः

•	 उपभोतिा ससमसत वा लाभग्ाही समद्ायबाट सनमाजुण कायजु गराउँदा काममा समतवयसयता, 



198 स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा निगिरजुन, २०७८ (नमूनथा सनहत)

गण्सतरीयता वा सदगोपना असभबसृद्ध हुने वा पररयोरनाले रोरगारीको सरृना गनने र लाभग्ाही 
समद्ायलाई सहभागी गराउने वा सामानय प्रकृसतको साना र ममजुत समभारको काम मात्र 
खररद ऐन सनयमावली बमोसरम तोसकएको रकमसभत्र रही गराइनेछ ।  

•	 उपभोतिा ससमसतले पालना गनने आचारसंसहताको सनमाजुण र सोको पालनामा क्ाइ  
गररनेछ ।

•	 समपादन गरेको कामको अनग्मन र मलूयाङ्कन प्रभावकारी बनाइनेछ ।
•	 कायजुरत रनरसतिबाट गनजु नससकने रनचतेनासमबनधी असभमख्ीकरण, तासलम, सवसलकरण, 

मलू प्रवाहीकरण रसता कायजु सपष् कारण र औसचतय खल्ाई गैरसरकारी संस्ाबाट  
गराइनेछ ।

•	 सामानय प्रकृसतको ममजुत समभार, सानासतना सनयसमत कायजु वा सरसफाई रसता कायजु 
अमानतबाट गनजु एक तह मास्को असधकारीको पवूजु सवीकृसत सलइनेछ ।

•	 उपरोति काम गराउने समबनधी खररद काननूको प्रावधान पालना गररनेछ ।

४.   अनय खरिि प्रकृया मनयनत्ण कायजुमिमध सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी खरिि इकाइ प्रम्खको 
ह्नछे् ।

 ५.    अनय खरिि प्रकृया सम्बनधी मनयनत्ण कायजुमिमध कायजुको अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय 
अमधकृत्बा् हुनछे् ।

१२.८  खरिि कायजुको पिीक्षण तथा भ्तिानी मसफारिस सम्बनधी मनयनत्ण

१. खरिि कायजुको पिीक्षण तथा भ्तिानी मसफारिस सम्बनधी मनयनत्ण सम्बनधमा िछेहायका 
नीमत अिलमिन गरिनछे् ।
•	 सनमाजुण कायजु र मालसामान तोसकए बमोसरम राँच गरेर मात्र सवीकार गन्जु पनने ।
•	 सबलसवरकको भत्िानी खररद ऐन, सनयमावली र सम्डौतामा तोसकएको कायजुसवसध परूा 

भएपसछ मात्र सदनप्नने ।

२.   खरिि कायजुको पिीक्षण तथा भ्तिानी मसफारिस सम्बनधी मनयनत्णिछेहायका रोमखमहरु 
िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 सनमाजुण कायजु र मालसामानको राँच प्रसक्रया परूा नगरी सवीकार गररने
•	 खररद समबनधी आवशयक कागरात त्ा प्रसक्रयाहरु परूा नगररने । 
•	 प्रकृया पर्ा नभए तापसन भत्िानीको ससफाररस सदइने ।

३.  खरिि कायजुको पिीक्षण तथा भ्तिानी मसफारिस सम्बनधी मनयनत्ण वयिमसथत ्बनाउन 
िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 आपसूतजु गररएका मालसामान सम्डौतामा उललेसखत सपेसससफकेरन र गण्सतर बमोसरमको 
भए नभएको असनवायजु रुपमा सनरीक्षण वा परीक्षण गनने गराइनेछ ।

•	 समपनन सनमाजुण कायजु, आपसूतजु भएको मालसामान वा प्रदान गररएको सेवा सवीकार गदाजु 
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खररद सनयमावली बमोसरमका क्रा समावेर गरी कायजु सवीकार प्रसतवेदन तयार गनने  
गराइनेछ ।

खरिि कायजुको भ्तिानी गिाजु मनमन मनयनत्ण प्रमरिया अपनाइनछे्

•	 खररद समबनधी सबल/सवरकको भत्िानी सददंा खररद सम्डौताको अधीनमा कायजु वा सम्डौता 
र करारका रतजु परूा भएको यसकन गरी मात्र ससफाररस गररनेछ । 

•	 रसनङ सबल वा अनय क्नै सवलको भत्िानी गदाजु समबसनधतबाट खररद सम्डौता बमोसरम 
आवशयक कागरात पेर गनजु लगाइनेछ  । 

•	 पेर भएको सबल सबरक र कागरात समबसनधत असधकारीले तोसकएको अवसधसभत्र नै 
भत्िानीको लासग ससफाररस गररनेछ ।

•	 सरममवेार असधकारीले प्रकृया परूा भएको सस्नसचित गरी भत्िानी सवीकृत गनने समबसनधत 

राखाले आवशयक प्रसक्रया परूा भएको सस्नसचित गररनेछ ।

४.   खरिि कायजुको पिीक्षण तथा भ्तिानी मसफारिस सम्बनधी मनयनत्ण प्रम्ख मरममछेिािी खरिि 
इकाइ प्रम्खको ह्नछे् ।

५  खरिि कायजुको पिीक्षण तथा भ्तिानी मसफारिस सम्बनधी मनयनत्ण कायजुको अन्गमन 
प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१३.  प्रमतिद्ध खचजु तथा भ्तिानी मिन ्बाँकी महसािको मनयनत्ण

१. प्रमतिद्ध खचजु तथा भ्तिानी मिन ्बाँकी महसािको मनयनत्ण सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन 
गरिनछे् ।
•	 सवतिीय स्ोतको बसहजुगमन हुने प्रसतवद्ध खचजु दासयतवको पसहचान गरसनेछ ।
•	 आनतररक त्ा वैदसेरक ऋण  दासयतवको पसहचान गररनेछ ।
•	 काननूी वयवस्ा वा सनणजुय बेगर आस ज्ुक दासयतव सरृना गनने र बरेटभनदा बढी खचजु हुने गरी दासयतव 

श्रृना गनने कायजु गररने छैन ।
•	 आगामी वषजुको बरेट तयार गदाजु सरृना भएका प्रसतवद्ध दासयतव त्ा भत्िानी सदन बाँककी सहसावलाई 

समावेर गररनेछ ।
•	 प्रसतवद्ध खचजु त्ा भत्िानी बाँककी रकम वासषजुक कायजुक्रममा समावरे भएको आधारमा मात्र भत्िानी 

सदइनेछ ।
२. प्रमतिद्ध खचजु तथा भ्तिानी मिन ्बाँकी महसािको मनयनत्ण सिंभजुमा िछेहायका रोमखमहरु िहन 

सकनछे िछेमखन् ।
•	 सवतिीय स्ोतको बसहजुगमन हुने प्रसतवद्ध खचजु दासयतवको पसहचान नगररने ।
•	 ऋण दासयतवको पसहचान उपयत्ि सकससमले नगररने 
•	 ऋणको साँवा वयार भत्िानीको लेखा नरासखने
•	 प्रसतवद्ध खचजु दासयतवको लेखा नरासखने ।



200 स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा निगिरजुन, २०७८ (नमूनथा सनहत)

•	 प्रसतवद्ध खचजु दासयतवको लेखा तोसकए बमोसरमको ढाँचामा नरासखने
•	 काननूी वयवस्ा वा सनणजुय बेगर आस ज्ुक दासयतव पनने सवषयमा सनणजुय सलने ।
•	 बरेटको सीमाभनदा बढी खचजु गरी अकदोवषजुलाई दासयतव श्रृना गनने ।
•	 प्रसतवद्ध खचजु त्ा भत्िानी बाँककी रकम वासषजुक बरेट तयार गदाजु समावेर नगररने ।
•	 वासषजुक बरटे त्ा कायजुक्रममा समावेर नभएको प्रसतवद्ध खचजु त्ा सवगतको कायजुक्रम खचजु भत्िानी 

सदने ।
३. प्रमतिद्ध खचजु तथा भ्तिानी मिन ्बाँकी महसािको मनयनत्ण वयिमसथत ्बनाउन िछेहायका उपायहरु 

अिलमिन गरिनछे् ।

 आमथजुक कािोिाि सञचालन समिनधमा तोमकएको िकमभनिा मामथका मनमन ्बमोमरमको खचजुहरु 
प्रमतिद्ध खचजु िामयतिको रुपमा समािछेश गरिनछे् । 

•	 मालसामान वा सेवा प्राप्त भई सकेको वा सम्डौता र करार अनर्ुप भत्िानी सदन पनने रकम, 
•	 खररद सम्डौता र करार गरे वापत प्राप्त हुने मालसामान, सनमाजुण कायजु त्ा सेवा वापत ससरजुना भएको 

दासयतव वा प्रसतवद्ध रकम,
•	 क्नै सम्डौता बापत प्रतयेक वषजु ब्् ाउन ्पनने रल्क, दसतर् वापतको रकम, 
•	 खररद सम्डौता वा कायाजुदरे बमोसरम सतन्जुपनने गरी सरृना भएको पर्सकार, क्षसतपसूतजु रसता रकम ।

आनतरिक तथा ्ैबिछेमशक ऋण सम्बनधी  समझौताहरुको अधयािमधक रुपमा अमभलछेख िामखनछे् ।
•	 आनतररक त्ा बैदसेरक ऋण सम्डौतामा उललेसखत भत्िानी तासलका बमोसरम  सतन्जुपनने साँवा 

वयार त्ा अनय खचजु लगायतको दासयतव रकमहरुको पसहचान गरी सहसावको तोसकए बमोसरम 
लेखा रासखनेछ ।

•	 प्रसतवद्ध खचजु दासयतवको लेखा असनवायजु रुपमा रासखनेछ ।
•	 प्रसतवद्ध खचजु दासयतवको लेखा तोसकए बमोसरमको ढाँचामा राखने बयवस्ा समलाइनेछ ।
•	 लेखा अधयावसधक रुपमा राखी सोको आधारमा सवतिीय सववरण तयार गरी प्रमख् प्ररासककीय 

असधकृतबाट प्रमासणत गराई राखने बयवस्ा गररनेछ ।
•	 तोसकए बमोसरमको प्रसतवेदन समबसनधत सनकायलाई उपलवध गराइनेछ ।
•	 पदासधकारी र कमजुचारीहरुलाई काननू सनयमद्ारा तोसकएको सस्वधा मात्र प्रदान गनने । काननूद्ारा 

तोसकएकोभनदा बढी हुने गरी ्प सस्वधा सदने वा सासवकको सस्वधा वसृद्ध हुने गरी ्प आस ज्ुक 
दासयतव बयहोदाजु असनवायजु रुपमा आवशयक काननू संरोधन वा काननू बमोसरम सनणजुय गराइनेछ ।

•	 सरममवेार असधकारीले चाल ूआस ज्ुक वषजुको  सवीकृत बरेट, कायजुक्रमको आधारमा मात्र खचजु गनने 
र बरेटले नखामने गरी बढी खचजु हुनेगरी आगामी वषजुको लासग दासयतव श्रृना गररनेछैन ।

•	 सवरषे कारण एवम ्पररसस्सतवर बरेटभनदा  बढी खचजु भएमा यसतो कारण खोली सनणजुय गराई 
खचजुको सबल भपाजुई बमोसरमको रकम खल्ाई भत्िानी सदन बाँककीको खाता त्ा कचचावारी ससहत 
प्रमासणत गरी रासखनेछ ।

 आगामी आ.्ब.को ्बरछे् तथा कायजुरिम तयाि पािाजु मनमनान्सािको प्रमतिद्ध िामयति ि भ्तिानी 
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मिन ्बाँकी िकमहरु समािछेश गरिनछे्

•	 सनमाजुण ठेकका सम्डौता अनस्ार भत्िानी सदनप्नने गरी दासयतव सरृना भएका पेशककी, मलूयवसृद्ध 
रकमहरु, 

•	 स्ानीय तहले सदनप्नने क्षसतपसूतजु, मआ्बराहरु, 
•	 आनतररक त्ा वाह्य  ऋणको साँवा बयार वापत सतन्जुपनने रकमहरु,
•	 प्रराससनक त्ा कमजुचारी खचजु वापत भत्िानी दासयतव बाँककी रहकेो रकमहरु, कायाजुलयले अनय 

सनकायलाई सतनजु बाँककी रहकेो रकमहरु,
•	 कर त्ा गैर कर, भनसार, रल्क वापत सतन्जुपनने रकमहरु आसद ।  
•	 चाल ूवषजुमा सनजु आएको प्रसतवद्ध खचजु दासयतव त्ा सवगत वषजुको भत्िानी बाँककी रकमहरू दहेाय 

बमोसरम मात्र भत्िानी सदनेः 
•	 चाल ूसवीकृत वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रममा समावेर भएको सवगतको कायजुक्रम खचजुहरु,
•	 प्रमासणत दासयतव सहसाव वा भत्िानी सदन बाँककीको खाता त्ा कचचावारी म.ले.प.फा.नं.२११ मा 

समावेर भएको रकमहरु, 
•	 मिगतको प्रमतिद्ध िामयति िकम िापत मतन्जुपनने थप िसत्ि तथा वयारको  महसाि गिी 

भ्तिानी गरिनछे् ।
१. प्रमतिद्ध खचजु तथा भ्तिानी मिन ्बाँकी महसािको मनयनत्ण सम्बनधमा प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख 

प्रशासकीय अमधकृत ि आमथजुक प्रशासन प्रम्खको हनछे् ।
२. प्रमतिद्ध खचजु तथा भ्तिानी मिन ्बाँकी महसािको मनयनत्ण  सम्बनधी कायजुको अन्गमन 

कायजुपामलका ि सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१४.  आकमसमक कायजु तथा मिपि् वयिसथापन कायजुमा खचजु मनयनत्ण
१४.१  आकमसमक कायजु तथा मिपि् वयिसथापन कायजुमा खचजु मनयनत्ण

१.   आकमसमक कायजु तथा मिपि् वयिसथापन कायजुमा खचजु मनयनत्ण सम्बनधमा िछेहायका नीमत 
अिलमिन गरिनछे् ।
•	 आपतकालीन कायजु त्ा सवपदको बयवस्ापन गनजु आवशयक संगठनातमक संरचना त्ा 

कोषको वयवस्ा गररनेछ ।
•	 आपतकालीन कायजु त्ा सवपद बयवस्ापन समवनधी कायजु गदाजु सङ्घीय त्ा प्रदरेका 

समवद्ध सनकायसँग आवशयक समनवय कायम गररनैछ ।
•	 आपतकालीन कायजु सञचालन केनद्ले सवपद बयवस्ापनको कायजुसञचालन गननेछ ।
•	 सवपद ्बयवस्ापन कोषको खाता सञचालन पारदरगीरुपमा   गररनेछ ।
•	 आपतकालीन योरना र सेवा सच्ारु योरना  तयार गरी लाग ूगररनेछ ।   

२.   आकमसमक कायजु तथा मिपि् वयिसथापन कायजुमा खचजु मनयनत्ण सम्बनधमा िछेहायका 
रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 आपतकालीन कायजु त्ा सवपदको बयवस्ापन गनजु संगठनातमक संरचनाको बयवस्ा 
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नगररने ।
•	 आवशयक कोषको वयवस्ा त्ा कायजुसवसधहरु तयार नगररने ।
•	 आवशयक समनवय कायम नगररने ।
•	 तोसकएको काननू र कायजुसवसधको पालना नगररने । 
•	 कोषको आपतकालीन कायजुसञचालन केनद्ले तोसकएको कायजुसवसधको पालना नगनने । 
•	 आमदानी खचजु दसेखने गरी  अधयावसधक रुपमा असभलेख र सहसाव नरासखने ।
•	 खाता सञचालन गदाजु  पारदसरजुता कायम नगररने ।
•	 आपतकालीन योरना र सेवा सच्ारु योरना तयार नगररने ।

३.   आकमसमक कायजु तथा मिपि् वयिसथापन कायजुमा खचजु मनयनत्ण सम्बनधमा िछेहायका 
उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

 आपतकालीन कायजु तथा मिपिको बयिसथापन गनजु मनमनान्सािको बयिसथा गननेः
•	 स्ानीय सवपद वयवस्ापन ससमसत, व्ासतरीय सवपद ्वयवस्ापन ससमसत र आपतकालीन 

केनद् रसता आवशयक संरचनाको सवकास त्ा सवपद ्वयवस्ापन राखा वा एकाइ गठन 
गरी आवशयक कमजुचारीको प्रवनध गररनेछ ।

•	 आवशयक स्ोतसाधनको उपलवधता सस्नसचित गनजु प्रचसलत काननू बमोसरमको आकससमक कोष 
त्ा सवपद वयवस्ापन कोषको वयवस्ा गररनेछ । 

•	 कोष रकमलाई वयवसस्त रुपमा पररचालन गनजु आवशयक ऐन, सनयम र कायजुसवसधहरु तयार 
गरी लाग ूगररनेछ ।

•	 सङ्घीय त्ा प्रदरेका समवद्ध सनकायहरुसँग आवशयक समपकजु  त्ा समनवय कायम 
गररनेछ ।

•	 कोष सञचालन गनने सनदनेसरका त्ा कायजुसवसधहरु तयार गदाजु सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकारको 
मागजुदरजुन अनर्ुप हुने गरी गररनेछ  ।

•	 सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकारको समवद्ध सनकायहरुसँग समनवय त्ा समपकजु  कायम राखी सवपद ्
वयवस्ापन समबनधी कायजुक्रम तर्जुमा र सञचालन गररनेछ।

•	 सवपद ्बयवस्ापन समवनधी कायजुको सचूना त्ा तथयाङ्क आदान प्रदान गररनेछ ।

मिपि वयिसथापन कोष सञचालन समिनधमा मनमनान्साि गरिनछे्

•	 सवपद वयवस्ापन कोषमा समबसनधत ऐन त्ा कायजुसवसध अनस्ार वरेटमाफजु त सवीकृत 
रकम, अनय स्ानीय तहबाट प्राप्त रकम, कोषमा रममा हुने गरी सङ्घीय त्ा प्रदरे 
सरकारबाट प्राप्त रकम, वयसति वा संस्ा आसदबाट प्राप्त रकम रममा गररनेछ ।

•	 कोषमा रममा हुने गरी प्राप्त वसतग्त सहायता त्ा सामग्ीहरुको समवनधमा कोष सञचालन 
कायजुसवसध अनस्ार प्रचसलत मलूयमा आमदानी रनाइनेछ ।

•	 कोषमा रममा भएको रकम त्ा सामग्ीहरु सवपद ्पवूजु तयारी, प्रसतकायजु त्ा पनूजुलाभ र 
पन्स्ाजुपना कायजुमा पररचालन गररनेछ । 

•	 कोषमा रममा भएको रकम त्ा सामग्ीहरुको आमदानी खचजु दसेखने गरी  अधयावसधक 
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रुपमा असभलेख र सहसाव रासखनेछ ।

       मिपि वयिसथापनको कायजु गिाजु सम्बमनधत ऐन तथा कायजुमिमधद्ािा तोमकएको मनमन 
कायजुहरु गरिनछे्

•	 सवपद ्वयवस्ापन ससमसतको सनदनेरन त्ा समनवयमा कायजु गररनेछ ।
•	 प्रभासवत क्षेत्रको सवपद ्समबनधी सचूना सङ्कलन गररनेछ । 
•	 सवपद ् वयवस्ापन ससमसतको समनवयमा स्ानीय तहमा कायजुरत सरकारी त्ा गैरसरकारी 

सनकाय, नागररक समार र नीसर क्षेत्रसँग सवपद ् प्रसतकायजु त्ा रीघ्र पन्लाजुभका कायजुलाई 
प्रभावकारी बनाउन समनवय र सहकायजु गररनेछ ।

•	 सवपद ्प्रसतकायजु त्ा पन्लाजुभका कायजुलाई पारदरगी, सरममवेारयत्ि र प्रभावकारी बनाउन 
तोसकएको सचूना वयवस्ापन समबनधी कायजु गररनेछ ।

•	 केनद्ले प्रयोग गनने असभलेख दताजु सकताब, लगबक्, सचूना सववरण फाराम, प्रसतवेदनको 
नमनूा आसद रासट्रिय आपतकालीन कायजुसञचालन केनद् सवपद ्वयवस्ापन कोषको खाता 
सञचालन सनमनानस्ार गररनेछ 

•	 कोषको बैक खाता प्रमख् प्ररासककीय असधकृत वा सनरले तोकेको असधकृत र लेखा 
प्रमख् वा सनरले तोकेको कमजुचारीको संयत्ि दसतखतबाट गररनेछ ।

•	 वसतग्त सहायता सामग्ीको सनकासा प्रमख् प्ररासककीय असधकृत वा सवपद् वयवस्ापन 
राखा प्रमख् र सरनसी राखा प्रमख्बाट गराइनेछ । 

•	 सामग्ीको वयवसस्त असभलेख राखी सनकासा गनने वसतक्ो मलूयमा खचजु रनाई असभलेख 
रासखनेछ ।

•	 तोकेको रकमभनदा वढी रकमको भत्िानी सदन ्पदाजु बंैक माफजु त गररनेछ ।
•	 कोषलाई सरिर नहुने वयवस्ा समलाई आवतगी कोषको रुपमा सञचालन गररनेछ । 

तोसकएको रकमभनदा कम मडौजदात भएमा समपसूतजु गददै गइनेछ ।

मिपि् वयिसथापन कोषको सञचालन मनमनान्साि गरिनछे्

•	 कोषको रकम प्रचसलत काननूको असधनमा रही खचजु गररनेछ ।
•	 कोषमा रममा भएको रकम कायाजुलयको सनयसमत प्रराससनक खचजु वयहोनजु, पदासधकारी 

त्ा कमजुचारी तलव भतिा त्ा भ्रमण खचजु, चनदा उपहार सदनलाई उपयोग गररनेछैन ।
•	 कोषको लेखा तोसकएको ढाँचामा राखी सावजुरसनक गररनेछ ।
•	 कोषको आय वयय खल्ने गरी वासषजुक प्रसतवेदन तयार गरी कायजुपासलका माफजु त गाउँ वा नगर 

सभामा पेर गररनेछ ।
•	 आपतकालीन योरनालाई वासषजुक योरनाको असभनन अङ्ग बनाइनेछ ।
•	 आपतकालीन योरना र सेवा सच्ारु योरना तयार गरी लाग ूगररनेछ।   
•	 आवसधक योरना तर्जुमा गदाजु आपतकालीन योरना समावेर गरी वासषजुकयोरना माफजु त 
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कायाजुनवयनमा लयाइनेछ ।
•	 योरना तयारी र कायाजुनवयनमा अनय स्ानीय तह, प्रदरे त्ा सङ्घीय सरकारका सनकायसँग 

आवशयक सहकायजु  र समनवय गररनेछ ।
•	 सवपदका समयमा अतयावशयक सेवा स्चारु गनजु आवशयक स्ोत वयवस्ा गरी कायजु 

सञचालन गररनेछ ।

४.   आकमसमक कायजु तथा मिपि् वयिसथापन कायजुमा खचजु मनयनत्ण सम्बनधमा प्रम्ख 
मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि आमथजुक प्रशासन प्रम्खको हनछे् ।

५.   आकमसमक कायजु तथा मिपि् वयिसथापन कायजुमा खचजु मनयनत्ण सम्बनधमा सम्बनधी 
कायजुको अन्गमन कायजुपामलका ि सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१४.२ मनकाय ि यनत् उपकिणको सञचालन तथा बयिसथापन
१.   मनकाय ि यनत् उपकिणको सञचालन तथा बयिसथापन सम्बनधमा िछेहायका नीमत 

अिलमिन गरिनछे् ।

•	 सवपद बयवस्ापनका लासग सर्क्षा सनकाय त्ा सरोकारवालासँग समनवय गररनैछ ।
•	 सवपद बयवस्ापन कायजुमा प्रयोग हुने वारुणयनत्र, एमवले्नस लगायतका साधनको उसचत  

बयवस्ापन  गररनेछ ।
•	 वारुणयनत्र, एमवले्नस रसता साधनहरुको सञचालनमा  अनय स्ानीय तहसँग  लागत सा्देारी 

गररनेछ ।

२.   मनकाय ि यनत् उपकिणको सञचालन तथा बयिसथापन सम्बनधमा िछेहायका रोमखमहरु 
िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 सवपद बयवस्ापनमा सर्क्षा सनकाय त्ा अनय सनकायसँग आवशयक समनवय नगररने ।
•	 खोर उद्धार कायजुमा समनवय नहुने ।
•	 वारुणयनत्र, एमवले्नस तयारी अवस्ामा नरहने ।
•	 आवशयक साधन उपकरणहरु समनवयातमक ढङ्गबाट प्रयोग नगररने ।
•	 एकलैले प्रबनध गदाजु लागत बढी भ ैसमभावय नहुने ।
•	 एमवले्नस रसता साधनको दर्ुपयोग हुने ।

३.  मनकाय ि यनत् उपकिणको सञचालन तथा बयिसथापन सम्बनधमा िछेहायका उपायहरु 
अिलमिन गरिनछे् ।

•	 वाढी, पसहरो, आगरनी, भकूमप, असतवषृ्ी, रोग, महामारी रसता सवपदक्ो खोर, उद्धार र 
राहत सवतरण कायजुमा आवशयक स्ोत साधन रट्ाउनको लासग स्ानीय रुपमा उपलबध हुन 
सकने सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकार मातहतका सर्क्षा सनकायहरुसँग समवनध स्ासपत गररनेछ ।

•	 खोर त्ा उद्धार कायजुमा सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकार मातहतका उपलबध सर्क्षा 
सनकायहरुसँग आवशयक सहयोग माग गरी ततकाल खोर उद्धार कायजु समनवयातमक 



205 अनुसचूीहरू

ढङ्गबाट असघ बढाइनेछ ।
•	 खोर त्ा उद्धार र राहत सवतरण कायजुमा आफू मातहतको नगर प्रहरी त्ा त्ा स्ानीय 

सङ्घ संस्ा, समदूाय, नागररक समार समतेको सहयोग सलई समनवयातमक ढङ्गबाट 
पररचालन गररनेछ । 

•	 सवपद् वयवस्ापनमा उपयोग भएको मानवीय, सरनसी र नगदी स्ोत साधनको उसचत 
असभलेख रासखनेछ ।

•	 सवपद ्बयवस्ापन ससमसतले सवपद ्बयवस्ापन समवनधी कायजुको प्रगसत सववरण सङ्घीय 
त्ा प्रदरे सनकायमा पठाइनेछ ।

•	 सवपद बयवस्ापनमा प्रयोग हुने वारुणयनत्र, एमवले्नसको आवशयक ममजुत समभार गरी 
तयारी अवस्ामा रासखनेछ ।

•	 सवपद ् कायजुमा सङ्घीय र प्रदरे सरकार मातहतका सनकाय र स्ानीय संघ संस्ा र 
सनरीक्षेत्रबाट स्ानीय रुपमा उपलबध हुन सकने वारुणयनत्र, एमवले्नस र उपकरण त्ा उद्धार 
सामग्ी उपकरणहरुवारे आवशयक रानकारी रासखनेछ । 

•	 सवैसँग आवशयक समनवय कायम गरी सवपद ्बयवस्ापन कायजुमा वारुणयनत्र, एमवले्नस र 
उपकरण त्ा उद्धार सामग्ी त्ा उपकरणहरु समसूचत उपयोग गनने गराउने बयवस्ा 
समलाइनेछ ।

•	 वारुणयनत्र, एमवले्नस र यनत्र उपकरण प्रयोगको असभलेख राखने बयवस्ा गररनेछ ।

िारुणयनत्, एमि्लछेनस रसता साधनहरु सञचालन तथा बयिसथापन मनमनान्साि गरिनछे्

•	 यनत्र उपकरण प्राप्तीमा लागत सा्देारीका लासग अनय स्ानीय तहसँग  समनवय गररनेछ ।
•	 साधन सञचालनमा लागत सा्देारीको कायजुसवसध बनाई कायजुसञचालन गररनेछ ।
•	 उपयोग समबनधी आवशयक रणनीसत बनाइ लाग ूगररनेछ।

४.   मनकाय ि यनत् उपकिणको सञचालन तथा बयिसथापन सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख 
प्रशासकीय अमधकृत ि मिपि् वयिसथापन समममतको ह्नछे् ।

५.   मनकाय ि यनत् उपकिणको सञचालन तथा बयिसथापन सम्बनधी कायजुको अन्गमन 
कायजुपामलका ि सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१५.   समपमत् तथा मरनसी वयिसथापन सम्बनधी मनयनत्ण
१५.१   समपमत् तथा मरनसी वयिसथापन सम्बनधी मनयनत्ण

१.  समपमत् तथा मरनसी वयिसथापन सम्बनधी मनयनत्ण सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन 
गरिनछे् ।

•	 सहायता वा हसतानतरण भई  प्राप्त हुने सवै सरनसी सामानहरु आमदानी बाँसधनेछ ।   
•	 कायाजुलयमा प्राप्त सवै प्रकारको सरनसी मालसामान राँच एवम ्दासखला गरी लगत 

अधयावसधक गररनेछ ।
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•	 सरनसी सामानको मलूय खल्ाइनेछ ।
•	 सरनसी सामानको  स्ेसता काननूद्धारा तोसकएको ढाँचामा रासखनेछ । 

२.   समपमत् तथा मरनसी वयिसथापन सम्बनधी मनयनत्णमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे 
िछेमखन् ।

•	 सामानको सपेसरसफकेरन  र अवस्ा नराँसचने 
•	 सामानको सरनसी दासखला नगररने । प्राप्त सामान आमदानी नबाँसधने ।
•	 सरनसी दासखला प्रसतवेदन  तयार नगररने
•	 सहायतालाई आस ज्ुक सववरणमा समावेर नगररने ।
•	 सरनसी सामानको मलूय कायम नगररने त्ा नखल्ाइने ।
•	 सरनसी सामानको स्ेसता रासखए तापसन तोसकएको ढाँचामा  नरासखने 

३   समपमत् तथा मरनसी वयिसथापन सम्बनधी मनयनत्ण सम्बनधमा िछेहायका उपायहरु 
अिलमिन गरिनछे् ।

•	 खररद गरेको, वसतग्त सहायता वा हसतानतरण भई प्राप्त भएको सरनसी सामानलाई सात 
सदनसभत्र सरनसी दासखला गररनेछ । 

•	 प्राप्त सामान दासखला गदाजु सामानको सपेसरसफकेरन र अवस्ा प्रासवसधकबाट राँच गन्जु पनने 
भए रँचाउने र सामानमा क्नै कैसफयत भए सो समते रनाउन लगाइनेछ  । सामान राँच गनजु 
कायाजुलयमा प्रासवसधक कमजुचारी नभएमा अनय कायाजुलयसँग सहयोग सलई प्रमासणत गराई 
सरनसी दासखला गनजु पठाइनेछ ।

•	 सरनसी मालसामानको दासखला वा लगत ख्ा गदाजु पररमाण त्ा परल मलूयको सा्ै 
सामानको सपेसरसफकेरन, उतपादक कमपनी त्ा मल्क्, साइर त्ा क्षमता, अनम्ासनत 
आय,् प्राप्तीको स्ोत, रारश्व छ्ट आसदको सववरण खल्ाई सामानको पसहचानको लासग 
कोस्ंग सर्क्षा समतेको बयवस्ा गररनेछ ।

•	 सरनसी राखाबाट मालासामानहरु सनधाजुररत ढाँचा र समयमा दासखला गरी दासखला प्रसतवेदन  
तयार गररनेछ ।

•	 वैदसेरक सहायताबाट सरनसी मालसामान वा वसतग्त सहायता प्राप्त गरेपसछ प्रचसलत कानून 
बमोसरम मलूय, सववरण र भनसार छ्ट भए नभएको वयहोरा खल्ाई ७ सदनसभत्र आमदानी 
बाँसधनेछ । 

•	 आमदानी बाँसधएको सवै वसतग्त सहायता काननू बमोसरम आस ज्ुक सववरणमा समावेर 
गरी लेखापरीक्षण गराइनेछ । 

•	 बरेटमा समावेर नभई सवरषे पररसस्सतमा प्राप्त वसतग्त वा अनय प्रकारको सहायताको 
असभलेख राखी छ्टै् सववरण बनाई लेखापरीक्षण समक्ष पेर गररनेछ ।

•	 खररद वा अनय सकससमले प्राप्त खचजु भएर नराने समपसतिको लगत  खररद मलूय वा समपसति 
प्राप्तीको सववरणमा उललेसखत मलूयको आधारमा रासखनेछ ।
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•	 कायाजुलयमा मडौरद् रहकेो तर कारणवर मलूय खल्न नसकेको पर्ानो मालसामानको हकमा 
प्रचसलत कानूनमा तोकेको प्रसक्रया अपनाई प्रचसलत बरार मलूय समते सवचार गरी मलूय 
कायम गररनेछ । 

•	 वैदसेरक सहायता अनतगजुत प्राप्त वा हसतानतरण भएको सामानको सववरण, प्रचसलत कानून 
र लेखामान र लेखा सनदनेसरका बमोसरम कूल मलूय, प्रसत ईकाइ मलूय र प्राप्त समसत र भनसार 
छ्टको वयहोरा खल्ाई सामानको लगत रासखनेछ । 

•	 खररद वा सहायता अनतगजुत प्राप्त सामान वा वसतक्ो मलूय कायम गदाजु प्रचसलत सावजुरसनक 
क्षेत्र लेखामान त्ा लेखा सनदनेसरका बमोसरम सामान र वसत ्प्राप्त गदाजु दाताले खल्ाएको 
मलूय, सोको लासग सतरेको भनसार त्ा कर रकम, ढ्वानी त्ा सवमा खचजु लगायतको क्ल 
खचजु रो्ी लगत कायम गररनेछ ।     

•	 सरनसीको स्ेसता म.ले.प.को कायाजुलयबाट सवीकृत ढाँचा र लेखा सनदनेसरकामा उललेख भए 
बमोसरम एक वषजुसभत्र खचजु भएर राने (म.ले.प. फा.नं.४०७) र खचजु भएरनराने वा खपने 
(म.ले.प.फा.नं.४०८) सरनसीखातामा अलगअलग छ्ट्याई रासखनेछ । 

•	 सरनसी सामानको लेखा राखने प्रयोरनको लासग माग फाराम (म.ले.प. फा.नं.४०१), खररद 
आदरे (म.ले.प.फा.नं.४०२), दासखला प्रसतवेदन (म.ले.प. फा.नं.४०३), खचजु त्ा सनकासा 
फाराम (म.ले.प.फा.नं.४०४), हसतानतरण फाराम (म.ले.प.फा.नं.४०६), सवन का ज्ु (म.
ले.प.फा.नं.४०९), सरनसी सनरीक्षण फाराम (म.ले.प.फा.नं.४११), ममजुत समभारको 
असभलेख खाता (म.ले. प.फा.नं.४१५), सरनसी मडौजदातको वासषजुक सववरण (म.ले.प.फा.
नं.४१३) लगायत म.ले.प.कायाजुलयबाट सवीकृत भएका अनय फारमहरु कारोवारको 
आवशयकतानस्ार प्रयोगमा लयाइनेछ ।    

•	 सरनसी श्सेता राखदा सवीकृत लेखा सनदनेसरका समतेको पालना गररनेछ । 
•	 सरनसी मडौजदातको वासषजुक सववरण (म.ले.प.फा.नं.४१३) वासषजुक रुपमा तयार गरी प्रमासणत 

गराई रासखनेछ ।
•	 सरनसी स्ेसता राखन सवीकृत सफटवेयरको प्रयोग गररनेछ ।  

४.    समपमत् तथा मरनसी वयिसथापन सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि 
भण्डाि शाखाको ह्नछे् ।

५   समपमत् तथा मरनसी वयिसथापन सम्बनधी कायजुको अन्गमन सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१५.२  मरनसी सामानको मरममछेिािी  

१.  मरनसी सामानको मरममछेिािी  सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 सरनसी समपसति र मालसामानको सरममा एवम ्संरक्षण र समभार गनने  उतिरदासयतव बहन 
गररनेछ ।

 मरनसी सामानको मरममछेिािी सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।
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•	 सरनसी समपसति र मालसामानको सरममा एवम ्संरक्षण र समभारको सरममवेारी नतोसकने । 
•	 तोसकएको कमजुचारीबाट सरममवेारी बहन नगररने ।

२.  मरनसी सामानको मरममछेिािी  सम्बनधमा िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 कायाजुलयमा प्राप्त हुन आएको समपणूजु सरनसी संरक्षणको प्रवनध समलाउन ् सरममवेार 
असधकृतको कतजुवय हुनेछ ।

•	 कायाजुलय प्रमख्ले आफनो रेखदखेमा कायाजुलयको सरनसी मालसामान र तत ्समबनधी स्ेसता 
राखने र लगत तयार गरी मालसामान सरममा सलने सरममवेारी सञचय वा भण्ार असधकृतद्ारा 
गराउनेछ ।

•	 सरनसीको सरममा सलने पद ररति भएको अवस्ामा कायाजुलय प्रमख्ले सरममवेारी सलने 
कमजुचारी तोकनेछ ।

•	 कमजुचारीहरुको  कायजुकक्षमा रहकेा सामानको पसञरका तयार गरी प्रयोगकताजु र सरनसी 
राखा प्रमख्को संयत्ि दसतखत गराई प्रतयेक कायजुकक्षमा राखने वयवस्ा समलाइनेछ ।

४.  मरनसी सामानको प्रम्ख मरममछेिािी  भण्डाि शाखा प्रम्खको ह्नछे् ।
५   मरनसी सामानको मरममछेिािी  कायजुको अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत हुनछे् ।

१५.३   मरनसी मनिीक्षण तथा प्रमतिछेिन
१.  मरनसी मनिीक्षण तथा प्रमतिछेिन सम्बनधमा िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 प्रतयेक वषजु सरनसी सामानको सनरीक्षण वा भडौसतक परीक्षण गराई सरनसी सनरीक्षण प्रसतवेदन 
तयार गररनेछ ।

•	 वासषजुक सरनसी सनरीक्षण प्रसतवेदन उपर आवशयक कारवाही गररनेछ ।
•	 सरनसी सामानको समनाहा वा हसतानतरण गदाजु तोसकएको काननूी प्रसक्रया पालना गररनेछ ।
•	 सरनसी मडौजदातको  वासषजुक सववरण  तयार गररनेछ ।

२.  मरनसी मनिीक्षण तथा प्रमतिछेिन सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 सरनसी मालसामानको सनरीक्षण वासषजुक रुपमा नगराईने । 
•	 सरनसी सनरीक्षण प्रसतवेदन तयार नगररने । 
•	 सरनसी सनरीक्षण प्रसतवेदन बमोसरम मालसामानको ममजुत समभार नगररने
•	 प्रयोगमा आउन नसकने मालमामान सललाम सबक्रकी वा हसतानतरण आसद नगररने ।
•	 सरनसी सामान हसतानतरण गदाजु वा हानी नोकसानी भएका सामान समनाहा गदाजु काननूले 

तोकेको कायजुसवसध परूा नगररने ।
•	 सरनसी मडौजदातको  वासषजुक सववरण  तयार नगररने ।
•	 सवै सरनसी सामानहरु वासषजुक सववरणमा समावेर नगररने

३.  मरनसी मनिीक्षण तथा प्रमतिछेिन सम्बनधमा िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले कायाजुलयमा रहकेा सरनसी मालसामानको सस्सतबारे यसकन 
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गनजु हरेक वषजु कमतीमा एकपटक आफै वा अनय कमजुचारी र प्रासवसधकद्ारा सनरीक्षण र 
भडौसतक परीक्षण गराउनेछ । 

•	 आस ज्ुक कायाजुसवसध त्ा सवतिीय उतिरदासयतव सनयमावली बमोसरम मालसामानको  
सवगतको मडौजदात, चाल ूआ.ब.को खररद, हसतानतरण त्ा वसतग्त सहायता माफजु त प्राप्त 
एवम ्सललाम, समनहा, हसतानतरण भई खचजु भएको र मडौजदात बाँककी मालसामानको पररमाण, 
मलूय त्ा अवस्ा खल्ाई तोके बमोसरम सरनसी सनरीक्षण फाराम (म.ले.प.फा.नं.४११) र 
सोको प्रसतवेदन तयार गररनेछ ।

•	 सरनसी सनरीक्षण प्रसतवेदन प्राप्त भएपसछ आमदानी बाँधन छ्ट भएको क्नै मालसामान 
भसेटएमा मलूय र सववरण खल्ाई आमदानी बाँधन लगाइनेछ ।

मरनसी मनिीक्षण प्रमतिछेिनउपि मनमनान्साि काििाही गरिनछे्

•	 ममजुत समभार गराउन ्पनने भनी उललेख भएको सामानको सनदभजुमा प्रचसलत काननू बमोसरम 
ममजुत गराई संरक्षण गररनेछ ।

•	 ट्टफ्ट त्ा बेकममा भई पन्ः प्रयोग गनजु नससकने, ममजुत गनजु पाटजुपर्ाजु नपाइने र ममजुतमा बढी 
खचजु हुने सामानको समवनधमा राँचब््  गरी सललाम सवक्रकी गररनेछ । 

•	 आवशयकताभनदा बढी सामान खररद भई वा अनय कारणले सामान उपयोग हुन नसकने र 
अरु कायाजुलयको लासग उपयोग हुन सकने सामान त्ा उपकरण अनय सनकायलाई हसतानतरण 
गररनेछ । 

•	 सरनसी प्रसतवेदन अनस्ार क्नै वयसति वा कमजुचारीले सरनसी सामान सहनासमना वा 
हानीनोकसानी गरेको दसेखएमा यसतो कायजु गननेलाई प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले प्रचसलत 
काननू बमोसरम कारबाही गनने वा कारवाहीको ससफाररस गननेछ ।

•	 सरनसी सामानको संरक्षण गनजु काननूद्धारा तोसकएको सनमन कारवाही गननेः
•	 सललाम गनने ठहर भएको मालसामानको हकमा परल मलूयको आधारमा प्रचसलत ऐन सनयम 

बमोसरमको कायजुसवसध अपनाई र तोकेको समयसभत्र सललाम सबक्रकी गररनेछ । 
•	 सस्र समपसतिको सललाम सवक्रकी वा भवन, रगगा रसता समपसतिको हक हसतानतरण गदाजु 

असधकार प्राप्त सनकाय वा असधकारीको  सनणजुय बेगर गररनेछैन ।
•	 सामानको हसतानतरण गदाजु असधकारप्राप्त असधकारीबाट आवशयक सनणजुय गराई र प्रसक्रया 

पर् ्याई गररनेछ ।
•	 काब ूबासहरको पररसस्सतले वा सख्खा रतगी वा सखइएर, स्ेर हानी नोकसानी भएको वा 

सललाम बढावढ हुदँा नउठेको सामान र सफटवेयर आसद प्रासवसधक प्रसतवेदनको आधारमा 
समनाहाको कारवाही गनजु ससकनेछ।

मरनसी मौजिातको िामषजुक मिििण मनमनान्साि तयाि गरिनछे्  

•	 सरनसी मडौजदातको वासषजुक सववरण तयार गदाजु  क्ल मडौजदात बाँककी रहकेो सामानको नाम, 
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सामानको वगगीकरण, एकाई, पररमाण, दर र रममा मलूय लगायतका सववरण खल्ाइनेछ।
•	 मडौजदात बाँककी सामान मधये सावत्, ममजुत समभार गन्जुपनने, सललाम गन्जुपनने सामानको 

भडौसतक अवस्ा समते खल्ाइनेछ । 
•	 सवीकृत सफटवेयर प्रणाली समतेको प्रयोग गरी तोसकएको सववरण खल्ाई सववरण तयार 

गररनेछ ।

४. मरनसी मनिीक्षण तथा प्रमतिछेिन   सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि 
भण्डाि शाखाको ह्नछे् ।

५   मरनसी मनिीक्षण तथा प्रमतिछेिन कायजुको अन्गमन सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१५.४   मरनसी सामान ििि्झािथ गनने
१.  मरनसी सामान ििि्झािथ गनने सम्बनधमा िछेहायको नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 मालसामान कायाजुलय प्रयोरनको लासग सरममामा सलंदा बरब्् ार् गनने वयवस्ा गराइनेछ ।
•	 सरनसी सामानको दर्ूपयोग वा मसयडौट भएको भनी लेखापरीक्षणबाट औलयाएको बयहोरा 

उपर कारबाही गररनेछ ।

२.  मरनसी मनिीक्षण तथा प्रमतिछेिन सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 सामान बरबरब्् ार् नगररने ।
•	 बरब्् ार् नगरेकोमा काननू बमोसरम कारवाही गरी असलू नगररने ।
•	 लेखापरीक्षणबाट औलयाएको बयहोरा उपर कारबाही नगररने ।

३.  मरनसी मनिीक्षण तथा प्रमतिछेिन सम्बनधमा िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 क्नै पदासधकारी वा कमजुचारीले कामको ससलससलामा सामान बयसतिगत रुपमा वझ्दा 
प्रयोरन खल्ाई आवशयक सवीकृसतको आधारमा मात्र सदइनेछ ।

•	 सामान बझ्ने र सफताजु सलने समवनधमा म.ले.प.फा.नं.२११ समते प्रयोगमा लयाइनेछ ।
•	 पदासधकारी वा कमजुचारीले कायाजुलय छो््दा वा लामो समय सवदामा रहदँा आफनो सरममामा 

रहकेो सरकारी सामान वा कागरात बरब्् ार् गनने गराउने बयवस्ा गररनेछ । 
•	 बरव्् ार् नगनने बयसति उपर तलवभतिा, सनवतृिभरण वा उपदान रोकका राखने लगायतका 

कारवाही गरी सामान सफताजु गराउने आवशयक कायजु गररनेछ । 
•	 समयमा बरब्् ार् नगरेको कारणबाट सरनसी वा धनमाल नोकसानी भएमा लापरवाही 

गननेबाट नोकसानी रकम र सबगो रकम प्रचसलत काननू  बमोसरम समबसनधत वयसतिबाट असल् 
गररनेछ ।

•	 लेखापरीक्षण वा सनरीक्षण वा राँचव््  हुदँा सामान मसयडौट वा दर्ुपयोग भएको दसेखन 
आएमा प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले मसयडौट वा दर्ुपयोग गनने उपर प्रचसलत काननू 
बमोसरम कारबाही गननेछ ।
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•	 कारवाही गनजु नसमलने पदासधकारीको हकमा कानून बमोसरम असधकार प्राप्त पदासधकारी वा 

सनकाय समक्ष पेर गनने वा कारवाही चलाउन लेखी पठाउनेछ । 
•	 सरनसी सामानको मसयडौट भएको भनी म.ले.प.कायाजुलयबाट कारवाहीको लासग लेखी 

आएकोमा समबसनधत असधकारीले कारवाही नगरे सरममवेार असधकारीलाई सनयम बमोसरम 
कारवाही हुन सकनेछ ।

४.  मरनसी मनिीक्षण तथा प्रमतिछेिन   सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि 
भण्डाि शाखाको ह्नछे् ।

५  मरनसी मनिीक्षण तथा प्रमतिछेिन कायजुको अन्गमन सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१५.५  समपमत् तथा घिरगगाको सिंक्षण
१.   समपमत् तथा घिरगगाको सिंक्षण सम्बनधमा िछेहायको नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 गाउँ/नगरपासलकाको नाममा रहकेो भवन, रगगा, समपदा आसदको  लगत ख्ा गरी सवासमतव 
प्राप्ती गररनेछ ।

•	 सस्र समपसतिको लगत राखदा मलूय त्ा सववरण समते खल्ाई रासखनेछ ।

२.   समपमत् तथा घिरगगाको सिंक्षण सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 कायाजुलयले आफनो घर रगगाको  लगत अधयावसधक नराखने एवम ् लगतमा रहकेा घर 
रगगाको सवासमतव प्राप्त नगनने ।

•	 सस् समपसतिको सवमा गररएकोमा  असभलेख नरासखने । र समपसतिको लगतमा तोसकएको 
सववरण र मलूय नखल्ाउने  

३.   समपमत् तथा घिरगगाको सिंक्षण सम्बनधमा िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 आफनो सवासमतवमा रहकेो घर रगगाको लगत अधयावसधक गरी घररगगाको लगत सकताव 
(म.ले.प.फा.नं. ४१७) को ढाँचामा रासखनेछ । 

•	 घररगगाको रगगाधनी परूाजु, घरको नाप नकसा, सनमाजुण समपनन प्रसतवेदन लगायतको सववरण 
खल्ाई तोसकए बमोसरम लगत त्ा समबसनधत कागरात सर्सक्षत रुपमा रासखनेछ ।

•	 उपयोग गरेको घर रगगाको रगगाधनी प्रमाण परूाजु अनय सनकायको नाममा दताजु भएको वा 
वेदताजु रहकेो भए आफनो नाममा लयाउन प्रचसलत काननू वमोसरम कारवाही असघ बढाइनेछ ।

•	 एक वषजुभनदा वढी खपने सामान त्ा सललाम गदाजु मलूय आउने मसेरन, उपकरण, सवारी 
साधन लगायतको समपसतिको लासग सस्र समपसति मलूयाङ्कन फाराम (म.ले.प.फा.नं.४१८) 
मा समपसतिको लागत मलूय, ह्ास खचजु र ममजुत समभार खचजु आसद खल्ाई लगत रासखनेछ  । 

•	 समपसतिको सवमा गरेको भए सवमा रकम, सवमा गनने कमपनी, समावेर दासयतव, सवमा अवसध, 
नसवकरण खचजु, सवमा गनजु सवीकृत सदने पदासधकारी आसद सववरण खल्ाई असभलेख 
रासखनेछ । 
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•	 नेपाल सावजुरसनक क्षेत्र लेखामानले समपसतिहरुको सववरण ऐसतहाससक वा मलूयाङ्सकत 
लागतमा राखी असतररति खल्ासा गनजु प्रोतसाहन गरेकोले सो अनर्ुप ्प सववरण राखन 
ससकनेछ ।

•	 समपसतिको उपयोग, हसतानतरण, सवक्रकी वा अपलेखन सनःसगजु खल्ाई असभलेख अधयावसधक 
रासखनेछ ।

४.   समपमत् तथा घिरगगाको सिंक्षण सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि 
भण्डाि शाखाको ह्नछे् ।

५    समपमत् तथा घिरगगाको सिंक्षण कायजुको अन्गमन सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।
१५.६   मरनसी सामान तथा समपमत्को सिंक्षण

१.  मरनसी सामान तथा समपमत्को सिंक्षण सम्बनधमा िछेहायको नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 सरनसी सामान र समपसतिको आवशयक सर्क्षा वयवस्ा गरी अनसधकृत वयसतिगत प्रयोग र 
हानी नोकसानी हुनबाट रोककी संरक्षणको उसचत वयवस्ा गररनेछ  ।

•	 स्ानीय सरकार सञचालन ऐन बमोसरम सावजुरसनक समपसतिको सर्क्षा त्ा संरक्षण गररनेछ ।

२.  समपमत् तथा घिरगगाको सिंक्षण सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 समपसतिको संरक्षण नहुदँा सहनासमना हुने । सरकारी  बाहके अनय काममा प्रयोग हुने ।
•	 हानी नोकसानी भए तापसन क्षसत रकम असल् नगररने  ।
•	 सावजुरसनक समपसतिको  सर्क्षा त्ा संरक्षणको प्रवनध नगररने ।

३.   समपमत् तथा घिरगगाको सिंक्षण सम्बनधमा िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 कायाजुलयको घररगगा, मसेरन उपकरण, फसनजुचर लगायतका सवै सरनसी त्ा समपसतिको 
हानी नोकसानी त्ा दर्ुपयोग हुनबाट रोकन आवशयक भडौसतक सर्क्षा र संरक्षणको बयवस्ा 
समलाइनेछ । 

•	 सरनसी सामान त्ा समपसति सर्सक्षत रुपमा राखन उपयत्ि भण्ारणको बयवस्ा समलाइनेछ । 
•	 आफनो भवन त्ा रगगाको क्षेत्रको साँध ससमाना अनय वयसति र समहूबाट अनसधकृत प्रयोग 

वा कबरा र असतक्रमण हुनबाट रोगाउन सीमा पखाजुल, तारवार आसदको वयवस्ा गरी 
सीमाकङ्न गनने र सर्क्षा प्रवनध गररनेछ ।

•	 पर्ाना भतकेका भवन, सीमा पखाजुल, तारवार आसदको ममजुत समभार गरी उसचत संरक्षणको 
वयवस्ा गररनेछ ।

•	 क्नै वयसतिले सवीकृसत सबना समपसति अनसधकृत प्रयोग गरेमा वा कबरा वा असतक्रमण गरेमा 

सामान सफताजु सलन वा आफनो सनयनत्रणमा सलन आवशयक कारवाही गररनेछ ।
•	 सरनसी सामान वा समपसतिको क्षसत र नोकसानी हुन गएमा प्रचसलत काननू बमोसरम असल्ीको 

कारवाही गररनेछ ।
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 आफनो क्षछेत्मा िहछेको मनमन समपमत् िहछेको सथान, क्षछेत्फल, लागत, प्राप्तीको स्ोत, ममजुत 
समभाि िा मरणणोद्ाि लगायतका आिशयक मिसतृत मिििण ख्लाई अधयािमधक 
अमभलछेख िामखनछे्

(क) सरकारी, सामद्ासयक त्ा सावजुरसनक समपसति, 
(ख) आफनो कोषबाट बनेको वा खररद गरेको वा नेपाल सरकार वा प्रदरे सरकार वा क्नै संस्ा 

वा वयसतिबाट प्राप्त भएको समपसति, 
(ग) ढल, नाला, पल् पोखरी, धासमजुकस्ल, पाटी पडौवा, धारा, इनार, गडौचर, स्क, बाटो, रसता 

समपसति, 
(घ) आफनो सवासमतवमा रहकेो भवन रगगा, पाकजु , उद्ान, चडौतारो, बगैचा, वसपाकजु  रसता 

संरचना,
(ङ) रासट्रिय सनक्ञर, वनयरनत,् आरक्ष, सीमसार क्षेत्र, अनय बन । 
(च) प्राकृसतक समपदा

•	 समपसतिको रेखदखे त्ा सर्क्षाको प्रवनध गरी आवशयक ममजुत समभार त्ा 
संरक्षणको बयवस्ा गररनेछ ।

•	 समपसतिको संरक्षण वा ममजुत गनजु लासग प्रतयेक वषजु गरेको सनमाजुण कायजु र खचजुको 
सववरण अधयावसधक रुपमा रासखनेछ ।

•	 आफनो नाउँमा रहकेो अचल समपसति नेपाल सरकारको सवीकृसत नसलई बेचसवखन 
गनजु वा हसतानतरण गररनेछैन ।

४.    मरनसी सामान तथा समपमत्को सिंक्षणको प्रम्ख मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि 
भण्डाि शाखाको ह्नछे् ।

५    मरनसी सामान तथा समपमत्को सिंक्षण कायजुको अन्गमन सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१६. धिौ्ी कािोिाि  तथा कोष सचंालनको मिििण
१६.१   धिौ्ी कािोिाि  

१.  धिौ्ी कािोिाि  सम्बनधमा िछेहायको नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 धरडौटीको खाता खोली सञचालन गनने कायजु काननू बमोसरम मात्र गरसनेछ ।
•	 काननू बमोसरम धरडौटीको लेखा राखने त्ा लेखापरीक्षण गराउने सरममवेारी वहन गररनेछ ।
•	 धरडौटी रकम आमदानी बाँधने त्ा लेखा राखने कायजु गदाजु तोसकए बमोसरमको कायजुसवसधहरु 

पालना गररनेछ ।
•	 धरडौटी कारोवारको खचजु लेखने कायजु तोसकए बमोसरम गन्जु गररनेछ ।
•	 धरडौटी रकम तोसकएको अवस्ामा रफत र रारसवमा दासखला गररनेछ ।
•	 धरडौटी सहसाव सभ्ान त्ा समलान सनयसमत रुपमा गररनेछ ।

२.   धिौ्ी कािोिाि  सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।
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•	 धरडौटी खाता सरकारी कारोवार गनजु  तोसकएको बैकमा नखोसलने ।
•	 धरडौटी खाताको सञचालन तोसकएको बयसतिबाट नगररने ।
•	 कानून बमोसरम धरडौटी प्राप्त  नगररने  ।
•	 धरडौटीको लेखा राखने त्ा लेखापरीक्षण गराउने सरममवेारीको पालना नगररने ।
•	 धरडौटी रकम तोसकए बमोसरम आमदानी नबाँसधने त्ा खातामा नचढाइने ।
•	 धरडौटी रकम कायाजुलयले अनय प्रयोरनको सनसमति खचजु गनने ।
•	 रफत गन्जुपनने धरडौटी रकम रफत नगरीने ।
•	 रफत गररएको धरडौटी रकम रारसवमा दासखला नगनने ।   
•	 धरडौटी खाताको सहसाव सभ्ान नगररने ।
•	 धरडौटीको मासकेवारी त्ा सवतिीय सववरण तयार नगररने  वा समयमा तयार नगररने सहसाव 

समलान सववरण तयार नगररने ।

३.   समपमत् तथा घिरगगाको सिंक्षण सम्बनधमा िछेहायका उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 प्राप्त गरेको नगदी धरडौटी रकम वा रमानत (बैंक गयारेणटी) रकम रममा गनजु को.ले.सन.का.को 
सवीकृसतमा सरललाको सरकारी कारोबार गनजु तोसकएको बैंकमा ख–३ समहूको खाता 
खोसलनेछ ।

•	 धरडौटीको बंैक खाता सञचाल प्रमख् प्ररासककीय असधकृत वा सनरले तोकेको असधकृत र 
लेखाको कमजुचारीको संयत्ि दसतखतबाट गररनेछ ।

•	 प्राप्त गरेको नगद वाहकेको अनय प्रकारको धरडौटी वा रमानत (बैंक गयारेणटी) को कागरात 
वा अनय वसत ्सर्सक्षत रुपमा राखने वयवस्ा गररनेछ ।

प्रचमलत कानून ्बमोमरम िछेहायको धिौ्ी िकम मात् प्राप्त गरिन् पिजु्
•	 स्ानीय तहलाई ब्् ाउन ्पनने कर, दसतर् आसद रकम बझ्न वा रारसव  व्् ाउन ्पनने रकम 

सकटान नभएको अवस्ामा असग्म बस््सलने रकम,
•	 खररद समबनधी बोलपत्र वा सललाममा भाग सलन वा सम्डौता गनजु तोसकएको धरडौटी रकम,
•	 ठेकका रकम भत्िानी गदाजु सनयमानस्ार कट्ी गन्जुपनने रकम,
•	 क्नै काम गनजु असग्म धरडौटी रकम राखनप्नने रतजु तोसकए बमोसरमको रकम,
•	 धरडौटी रकम प्राप्त गदाजु धरडौटीको प्रयोरन, प्रकार, रकम र सेवाग्ाही, सनमाजुण बयवसायी वा 

आपसूतजु लगायतको सववरण खल्ाउने वयवस्ा गररनेछ ।
•	 प्रमख्  प्ररासककीय असधकृतले धरडौटीको लेखा राखने र लेखापरीक्षण गराउने उतिरदासयतव 

वहन गननेछ । 
•	 आस ज्ुक प्ररासन राखा प्रमख्ले धरडौटी लेखा तोसकएको ढाँचामा राखने र राखन लगाउने 

सरममवेारी बहन गननेछ ।
•	 धरडौटी कारोवारको आनतररक र असनतम लेखापरीक्षण असनवायजु रुपमा गराइनेछ ।
•	 वयसति वा संस्ाबाट प्राप्त भएको धरडौटी रकमको भडौचर र बैंक भडौचर त्ा सटेटमनेटको 

आधारमा गोश्वारा भडौचर तयार गरी आमदानी वाँसधनेछ । 
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•	 धरडौटी कारोवारको लेखा राखदा प्रचसलत लेखा प्रणाली अनस्ार तोसकएको म.ले.प.फाराम 
प्रयोग गरी गोश्वारा धरडौटी खाता र वयसतिगत धरडौटी खाता लगायतका आवशयक खाताहरु 
रासखनेछ । 

•	 धरडौटी खचजुको गोश्वारा भडौचर बनाइ धरडौटीको वैंक नगदी सकताव राखने । धरडौटी खाता सरिरनहुने 
खाताको रुपमा सञचालन गररनेछ ।

•	 आस ज्ुक वषजुको अनतयमा बाँककी रहकेो धरडौटी रकम अकदो आस ज्ुक वषजुमा सरममवेारी 
साररनेछ ।

धिौ्ी िकम खचजु िा मफताजु मििंा मनमन कायजुमिमध अपनाइनछे्

•	 समबसनधतले ब्् ाएको धरडौटी रकम (रारसव दासखला नहुने वा रफत वा कट्ा नहुने भएमा) 
कायजु समपनन भएपसछ वा धरडौटी सफताजु पाउने मयाद सभत्र तोकेको प्रसक्रया पर््‍याई सफताजु 
सदइनेछ । 

•	 समवसनधतले कर चत्िा गरेको प्रमाणपत्र ब्् ाएपसछ मात्र धरडौटी सफताजु गररनेछ । 
•	 धरडौटी रकम सफताजु सददंा वयसतिगत धरडौटी खाता र धरडौटी बाँककीको सववरणसँग सफताजु सदनप्नने 

रकम सभ्ाई सफताजु सदइनेछ । 
•	 धरडौटी रकम सफताजु खचजु लेखदा वा सदरसयाहा गदाजु गोश्वारा भडौचर तयार गरी चके रारी 

गररनेछ ।
•	 आस ज्ुक कारोवारको क्रममा प्राप्त धरडौटी रकम अनय कामको लासग खचजु गनने वा सापटी सदने 

कायजु गररनेछैन ।
•	 क्नै काम गनजु वा रमानत वापत रासखएको धरडौटी काम परूा नगरेको कारणले काननू बमोसरम 

वा करारको रतजुनामा बमोसरम रफत गन्जुपनने अवस्ा भएमा आवशयक सनणजुय गराई धरडौटी 
रकम रफत गरी रारश्व दासखला गररनेछ ।

•	 कायाजुलयले क्नै रारश्व वा कर सनधाजुरण प्रयोरनको लासग धरडौटी रकम प्राप्त गरेको भए 
तोसकएको काम परूा वा कर सनधाजुरण भएपसछ काननू वा करारको रतजु बमोसरम रारसव 
दासखला गन्जुपनने रकमको हकमा सनणजुय गराई रारश्व दासखला गररनेछ ।

•	 धरडौटी सहसावको मासकेवारी तयार गन्जु असघ बैक सहसावसँग माससक रुपमा सभ्ान गररनेछ । 
•	 फरक परेको रकम पसहचान र राँच गरी आवशयक सहसाव समलान गररनेछ । 
•	 धरडौटीको सहसाव सभ्ानको क्रममा क्नै रकम स्ेसतामा आमदानी रसनएको तर बैङ्क रममा 

नभएको वा कम भएको अवस्ामा आवशयक राँच त्ा छानसवन गरी मसयडौट वा 
लापरवाहीको कारण हुन गएको भए समबसनधतलाई काननू बमोसरम कारबाही गररनेछ।

•	 धरडौटी सहसावको मासकेवारी मसहना भत्िान भएको समसतले सात सदनसभत्र र धरडौटीको वासषजुक 
आस ज्ुक सववरण आस ज्ुक वषजु समाप्त भएको पैंतीस सदनसभत्र तयार  गरी को.ले.सन.का. मा 
पठाइनेछ  । 

४.   धिौ्ी कािोिाि  सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी आमथजुक प्रशासन शाखा प्रम्खको ह्नछे् ।
५.   धिौ्ी कािोिाि  सम्बनधी कायजुको  अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि सश्ासन 
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समममत्बा् हुनछे् ।
१६.२   मिशछेष कोषहरुको सञचालन

१.  मिशछेष कोषहरुको सञचालन सम्बनधमा िछेहायको नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 स्ानीय सवसवध कोष, सवभाजय कोष, आकससमक कोष र सवपद ्वयवस्ापन कोष रसता 
कोषको  सञचालन तत ्तत ्कोष सञचालन सनदनेसरका  बमोसरम गररनेछ ।

•	 स्ानीय सवसवध कोष, सवभाजय कोष, आकससमक कोष र सवपद ्वयवस्ापन कोष रसता 
कोषको  खाता सञचालन तोसकए बमोसरम गररनेछ ।

•	 कोषहरुबाट खचजु लेखने कायजु काननूमा तोसकए बमोसरम गररनेछ ।
२.   मिशछेष कोषहरुको सञचालन सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 कोषहरुको  सञचालन गदाजु तत ्तत ्सनदनेसरकाका प्रावधान उललङ्घन हुने ।
•	 कोषहरुको  सञचालन तोसकए बमोसरम नगररने ।
•	 कोषबाट खचजु लेखने कायजु काननूमा तोसकए बमोसरम नगररने ।
•	 कोषको उद्शेय सवपररत अनय प्रयोरनमा खचजु हुने ।

३.  मिशछेष कोषहरुको सञचालन सम्बनधमा िछेहायको उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 आनतररक आय, सङ्घीय त्ा प्रदरे सरकारबाट प्राप्त हुने अनद्ान, प्राप्त ऋण रकम, 
रनसहभासगता लगायतका रकम स्ानीय ससञचत कोषमा रममा गररनेछ। 

•	 आकससमक कायजुको लासग खचजु रट्ाउन आकससमक कोष सञचालन गररनेछ ।
•	 प्रचसलत काननू बमोसरम प्रदरे सरकारसँग वाँ्फाँट हुने कर रकम वाँ्फाँट गन्जुअसघ 

सवभाजय कोषमा रममा गररनेछ । 
•	 सवभाजय कोषमा रममा भएको रकममधये काननू बमोसरम स्ानीय तहले प्राप्त गनने रकम 

स्ानीय ससञचत कोषमा राखी प्रदरे सरकारलाई उपलबध गराउन ्पनने रकम सनयसमत रुपमा 
प्रदरे ससञचत कोषमा रममा गररनेछ ।

•	 स्ानीय सवसवध कोष, सवभाजय कोष, आकससमक कोष र सवपद ्वयवस्ापन कोषको लासग 
सरकारी कारोवार गनने बैंकमा क्रमरः ग-५, ग-६, ग-७.१ र ग-७.२ समहूको खाता 
खोसलनेछ ।

•	 कोषहरुको सञचालन समबसनधत सनकायको सवीकृसतमा मात्र गनने । कोषहरुको कारोवार 
बैंकमाफजु त मात्र गररनेछ ।

•	 कोष खाताबाट खचजु लेखदा कानून बमोसरम रीत पर् ्याई असखतयार प्राप्त असधकारीको 
सवीकृसतमा खचजु लेसखनेछ ।

•	 खचजु लेखदा सवल भरपाई ससहत गोश्वारा भडौचर उठाइ सवीकृत गराउने । कोषको लेखा 
तोसकएको म.ले.प.फा.नं.को ढाँचामा रासखनेछ ।

•	 कोषमा (सरिर हुने बाहके) आस ज्ुक वषजुको अनतयमा बाँककी रहकेो रकम अकदो आस ज्ुक 
वषजुमा सरममवेारी साररनेछ । 

•	 कोषको आयबयय सववरण तयार गरी लेखापरीक्षण गराइनेछ ।
•	 कोषको उद्शेय सवपररत खचजु गननेलाई काननू बमोसरम कारबाही गररनेछ ।
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४.   मिशछेष कोषहरुको सञचालन सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी आमथजुक प्रशासन शाखा प्रम्खको 
ह्नछे् ।

५.   मिशछेष कोषहरुको सञचालन सम्बनधी कायजुको  अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि 
सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१७.   लछेखाङ्कन तथा लछेखा सफ्िछेयिको सञचालन ि मित्ीय प्रमतिछेिन सम्बनधी मनयनत्ण
१७.१   मिमनयोरन, िारश्व ि धिौ्ी कािोिािको लछेखा

१.  मिमनयोरन, िारश्व ि धिौ्ी कािोिािको लछेखा सम्बनधमा िछेहायको नीमत अिलमिन 
गरिनछे् ।

•	 महालेखा सनयनत्रक कायाजुलयबाट सवीकृत ढाँचा बमोसरम लेखापालन गनने गराइनेछ ।
•	 नेपाल सावजुरसनक क्षेत्र लेखामानमा उललेसखत सववरणहरुको तयारी त्ा खल्ासा गररनेछ ।
•	 लेखा राखदा एककीकृत आस ज्ुक सङ्केत त्ा वगगीकरण र बयाखयाको अनर्रण गररनेछ ।

२.  मिमनयोरन, िारश्व ि धिौ्ी कािोिािको लछेखा सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे 
िछेमखन् ।

•	 लेखापालन गनने कायजुमा  महालेखा सनयनत्रक कायाजुलयबाट सवीकृत ढाँचा प्रयोग नगररने
•	 नेपाल सावजुरसनक क्षेत्र लेखामान अनर्ुप आवशयक सचूना त्ा सववरण नरासखने ।
•	 लेखा राखदा एककीकृत आस ज्ुक सङ्केत त्ा वगगीकरण र बयाखयाको अनर्रण नगररने ।
•	 लेखापालन गनने  सरममवेारी पदासधकारीबाट बहन नगररने ।

३.   मिमनयोरन, िारश्व ि धिौ्ी कािोिािको लछेखा सम्बनधमा िछेहायको उपायहरु अिलमिन 
गरिनछे् ।

•	 लेखा राखदा महालेखा सनयनत्रक कायाजुलयबाट सवीकृत नेपाल सावजुरसनक क्षेत्र लेखामान, 
प्रचसलत लेखा सनदनेसरका लगायतमा उललेसखत लेखा नीसत, ससद्धानत र कायजुसवसधको 
पालना गरसनेछ ।

•	 लेखा प्रणालीलाई सचूना प्रसवसधमा आधाररत वनाउन नेपाल सरकारले सवीकृत गरेको 
प्रणाली अवलमवन गररनेछ ।

•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृत र सरममवेार वयसतिले प्रचसलत काननूले तोके बमोसरमको रीत 
पर््‍याई लेखा राखने बयवस्ा समलाइनेछ ।

•	 आस ज्ुक राखा प्रमख्ले कायाजुलय वा अनतगजुतका एकाइको लेखा तोसकएको ढाँचामा राखी 
अद्ावसधक भए नभएको सवयम ्वा अनय कमजुचारी माफजु त सनयसमत रुपमा राँच र सनरीक्षण 
गररनेछ । 

•	 सनरीक्षणको क्रममा लेखापालन गन्जुपनने कमजुचारीले लेखा नराखकेो कारण हानीनोकसानी 
भएको दसेखएमा समबसनधत नोकसानी रकम असलू गनने वयवस्ा समलाइनेछ ।

•	 आस ज्ुक कारोवार गदाजु गोश्वारा भडौचर, नगदी रससद, माग फाराम, खररद आदरे, भत्िानीको 
रससद र भरपाई रसता म.ले.प. फारामहरु प्रयोगमा लयाइनेछ ।
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•	 वरेट खचजु सहसाव राखने प्रयोरनको लासग बरेट खाता (म.ले.प.फा.नं. २०८), बैक नगदी 
सकताव (म.ले.प.फा.नं. २०९), समहूगत र वयसतिगत सहायक खाता (म.ले.प.फा.नं. २०८), 
असखतयारी खाता (म.ले.प.फा.नं. ३०२), वरेट रोकका फ्क्वा खाता (म.ले.प.फा.नं. 
३०६), रकमानतर स्ोतानतर खाता (म.ले.प.फा.नं. ३०७), सोधभनाजु खाता (म.ले.प.फा.नं. 
३०८), ठेककागत असभलेख खाता (म.ले.प.फा.नं. ५०६), रसता आवशयक सवै खाताहरु 
प्रयोगमा लयाइनेछ । 

•	 रारश्व, स्ानीय ससञचत कोष त्ा अनय कोष, अनद्ान प्राप्ती, धरडौटी र सरनसी तफजु का 
आवशयक लेखा तोसकएको म.ले.प. फारामहरुका ढाँचामा रासखनेछ ।

•	 प्राप्त ऋणको सहसाव तोसकएको ढाँचामा राखने बयवस्ा गररनेछ ।
•	 नेपाल सरकारबाट नगदमा आधाररत नेपाल सावजुरसनक क्षेत्र लेखामान अनर्ुप आवशयक 

सववरणहरु तयार गररनेछ । 
•	 लेखामान अनर्ुप तेश्ो पक्षबाट भएको भत्िानी, समपसति त्ा दासयतव, सलनस्दन ्पनने सहसाव 

आसद रसता ्प कारोवारको असभलेख रासखनेछ । 
•	 सवसनयोरन, रारश्व र धरडौटीको लेखा राखदा नेपाल सरकारद्ारा सवीकृत एककीकृत आस ज्ुक 

सङ्केत त्ा वगगीकरण र बयाखया अनर्ुपको खाता सचूी को्हरुसँग सामञरयता हुने गरी 
आस ज्ुक सङ्केत त्ा वगगीकरणहरु खल्ाई लेखा राखने बयवस्ा गररनेछ ।

४.   मिमनयोरन, िारश्व ि धिौ्ी कािोिािको लछेखा मनयनत्ण सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी 
आमथजुक प्रशासन शाखा प्रम्खको ह्नछे् ।

५.   मिमनयोरन, िारश्व ि धिौ्ी कािोिािको लछेखा मनयनत्ण सम्बनधी कायजुको  अन्गमन प्रम्ख 
प्रशासकीय अमधकृत ि सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१७.२  िैिछेमशक सहायतामा सञचामलत आयोरना ि कायजुरिमको लछेखा
१.  िैिछेमशक सहायतामा सञचामलत आयोरना ि कायजुरिमको लछेखा सम्बनधमा िछेहायको नीमत 

अिलमिन गरिनछे् ।

•	 बैदसेरक सहायतातफजु  खचजु  गरेको रकमको तोसकएको ढाँचामा आयोरना लेखा (सहायक 
खाताहरु)  रासखनेछ । 

•	 आयोरना  र कायजुक्रमहरुको सम्डौताको रतजु बमोसरम आयोरना लेखा त्ा प्रसतवेदन  
तयार गररनेछ ।

२.  िैिछेमशक सहायतामा सञचामलत आयोरना ि कायजुरिमको लछेखा सम्बनधमा  िछेहायका 
रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 बैदसेरक सहायताको खचजुमा तोकसएका आयोरना लेखाका सहायक खाता त्ा सववरण 
नरासखने । 

•	 रोधभनाजु हुने गरी भएको खचजुको सोधभनाजु समयमा माग नगनने ।
•	 आयोरना सहसावको प्रसतवेदन तोसकएको ढाँचामा तयार नगररने ।
•	 प्रसतवेदनहरु समयमा तयार नगररने ।
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३.   िैिछेमशक सहायतामा सञचामलत आयोरना ि कायजुरिमको लछेखा सम्बनधमा िछेहायको 
उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 वैदसेरक अनद्ान र ऋण सहायतामा सञचासलत आयोरना र कायजुक्रमहरुको लेखा राखदा 
आयोरनासँग समबसनधत प्रमख् खाता र सहायक खाताहरु रासखनेछ । 

•	 सोधभनाजु सहसाव, वसतग्त सहायता, सीध ैभत्िानी, टनजुककी, प्रासवसधक सहायताको सहसाब 
राखने र सववरण पेर गनने क्रा लेखा सनदनेसरका अनस्ार समलाइनेछ ।

•	 रोधभनाजु हुनेगरी भएको खचजुको रकम सम्डौता अनस्ार  समयमा नै रोधभनाजु माग गरी 
सोको लेखा अधयावसधक गनने ।

•	 बैदसेरक सहायतामा सञचासलत आयोरना र कायजुक्रमको लासग तयार गन्जुपनने लेखा 
सववरणहरु तोकेको ढाँचामा तयार गरी पठाइने छ। 

•	 आयोरना सहसाव तयार गदाजु लेखा सनदनेसरकामा उललेख भएका सनमन सहसावमधये उपयत्ि 
प्रकारको प्रसतवेदन तयार गररनेछ 
 क)  पणूजु सववरण प्रसक्रया, 
ख)  खचजुको सववरण प्रसक्रया, 
ग)  आयोरना वयवस्ापन प्रसतवेदन, सवतिीय वयवस्ापन प्रसक्रया, 
घ)  कायजुसमपादनमा आधाररत सोधभनाजु प्रसक्रया ।

४.   िैिछेमशक सहायतामा सञचामलत आयोरना ि कायजुरिमको लछेखा मनयनत्ण सम्बनधी प्रम्ख 
मरममछेिािी आमथजुक प्रशासन शाखा प्रम्खको ह्नछे् ।

५.  िैिछेमशक सहायतामा सञचामलत आयोरना ि कायजुरिमको लछेखा सम्बनधी कायजुको  
अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१७.३   मित्ीय प्रमतिछेिन पछेश गनने
१.  मित्ीय प्रमतिछेिन पछेश गनने सम्बनधमा िछेहायको नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 माससक सवतिीय सववरण तोकेको समयसभत्र को.ले.सन.का. समक्ष पेर गररनेछ ।
•	 आयवयय सववरण, बरेट खचजुको त्रैमाससक प्रगसत सववरण र ससञचत कोषको सववरण 

तोसकएको अवसध सभत्र तयार गरी  पेर गररनेछ ।
•	 आस ज्ुक वषजु समाप्त भएपसछ तोसकएको वासषजुक सवतिीय सववरणहरु तयार गरी समबसनधत 

सनकायमा पेर गन्जु पनने ।

२.   मित्ीय प्रमतिछेिन पछेश गनने सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 माससक रुपमा सवतिीय सववरणहरु तयार नगररने ।

•	 माससक सवतिीय सववरणहरु समयमा समबसनधत समक्ष पेर नगररने ।

•	 वासषजुक रुपमा पेर गन्जुपनने सवतिीय सववरणहरु तयार गरी समबसनधत सनकायमा पेर नगररने ।
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३.   मित्ीय प्रमतिछेिन पछेश गनने सम्बनधमा िछेहायको उपायहरु अिलमिन गरिनछे् । मनमन मित्ीय 

मिििणहरु मामसक रुपमा तयाि गिी तोमकएको समयमभत् को.लछे.मन.का.मा पठाइनछे् 

क) खचजुको फाँटवारी (म.ले.प.फा.नं.२१०), फछ्यडौट गनजु बाँककी पेशककीको मासकेवारी 

(म.ले.प.फा.नं.२११) र बैङ्क सहसाव समलान सववरण (म.ले.प. फा.नं.२१२)

ख) रारसव आमदानीको माससक फाँटवारी (म.ले.प.फा.नं. ११०) 

 ग) रारसवको बैङ्क सहसाब समलान सववरण (म.ले.प.फा.नं. १०९)

घ) धरडौटीको सवतिीय सववरण (म.ले.प.फा.नं. ६०७) 

ङ) कोष अवस्ाको माससक सववरण (म.ले.प. फा.नं. ११५)

च)  प्राप्त रकमको मासकेवारी (म.ले.प.फा.नं. २२२)

•	 आयवययको सववरण प्रतयेक मसहनाको ७  गतेसभत्र सावजुरसनक गररनेछ ।

•	 वरेट खचजुको त्रैमाससक सववरण तयार गनने र प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले त्रैमाससक 

अवसध समाप्त भएको १५ सदनसभत्र गाउँ/नगरपासलकाको वैठकमा पेर गररनेछ ।

•	 स्ानीय ससञचत कोषको आयवययको त्रैमाससक रीषजुकगत सववरण तयार गरी 

सङ्घीय अ ज्ु मनत्रालय, प्रदरे अ ज्ु मनत्रालय त्ा रासट्रिय प्राकृसतक स्ोत त्ा सवति 

आयोगमा पठाइनेछ ।

•	 प्रतयेक आस ज्ुक वषजु समाप्त भएपसछ प्रचसलत काननू बमोसरम दहेायका वासषजुक 

सवतिीय सववरण तयार गरी समबसनधत को.ले.सन.का. र म.ले.प. कायाजुलय लगायतका 

सवै समबसनधत सनकायमा पेर गररनेछ–

१)  सवसनयोरन खचजुको सवतिीय सववरण

२)  रारसव आमदानीको आस ज्ुक सववरण

३)  धरडौटीको वासषजुक आस ज्ुक सववरण 

४)  ससञचत कोष त्ा सवसभनन स्ानीय कोषहरुको आस ज्ुक सववरण

५)  सरनसी मडौजदातको वासषजुक सववरण 

६)  प्रसतवद्धताको वासषजुक सववरण

७)  भत्िानी सदन बाँककीको कचचावारी

•	 सवतिीय प्रसतवेदन तयार गनजु तोसकएको सफटवेयर प्रयोग गररनेछ ।

४.  मित्ीय प्रमतिछेिन पछेश गनने सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी आमथजुक प्रशासन शाखा प्रम्खको 
ह्नछे् ।

५.  मित्ीय प्रमतिछेिन पछेश गनने सम्बनधी कायजुको  अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि 
सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।



221 अनुसचूीहरू

१७.४   लछेखा एकीकिण
१.  लछेखा एकीकिण सम्बनधमा िछेहायको नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 एककीकृत सवतिीय सववरण तयार गरी पेर गररनेछ ।
२.  लछेखा एकीकिण  सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 एककीकृत सवतिीय सववरण तोकेको ढाँचा र समयमा तयार नगरसने ।
•	 एककीकृत सवतिीय सववरणमा सवै कारोवार समावेर नगररने ।

३.   लछेखा एकीकिण सम्बनधमा िछेहायको उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।
•	 सवसनयोरन, रारसव, धरडौटी लगायत सबै कारोवारको प्रसतवेदन समयमा प्राप्त गनने वयवस्ा 

समलाइनेछ । 
•	 कायाजुलय र मातहतका सनकायको सबै कारोवार समावेर गरी सवसनयोरन, रारसव, धरडौटी 

लगायतको एककीकृत सवतिीय सववरण तयार गररनेछ । 
•	 सवसनयोरन, रारसव, धरडौटी लगायतको सवतिीय सववरण महालेखा सनयनत्रक कायाजुलय त्ा 

गाउँ/नगर सभामा पेर गररनेछ । सवसनयोरन, रारसव, धरडौटी लगायत सबै कारोवारको 
लेखा एककीकरण गनजु स्ानीय ससञचत कोष वयवस्ापन प्रणाली (सत््र) प्रयोगमा 
लयाइनेछ ।

४    लछेखा एकीकिण सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी आमथजुक प्रशासन शाखा प्रम्खको ह्नछे् ।
५.  लछेखा एकीकिण सम्बनधमा कायजुको  अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृत ि सश्ासन 

समममत्बा् हुनछे् ।
१७.५  लछेखा सफ्िछेयि प्रणालीको सञचालन तथा सि्क्षा

१.  लछेखा सफ्िछेयि प्रणालीको सञचालन तथा सि्क्षा सम्बनधमा िछेहायको नीमत अिलमिन 
गरिनछे् ।
•	 लेखा सफटवेयर प्रणाली सञचालन त्ा सर्क्षाको लासग उसचत सर्क्षा प्रवनध गररनेछ ।

२.  लछेखा सफ्िछेयि प्रणालीको सञचालन तथा सि्क्षा सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन 
सकनछे िछेमखन् ।
•	 सफटवेयरको ्ाटा त्ा सचूना सर्क्षा प्रवनध नसमलाइने 

३.  लछेखा सफ्िछेयि प्रणालीको सञचालन तथा सि्क्षा सम्बनधमा िछेहायको उपायहरु अिलमिन 
गरिनछे् ।

 लछेखा सफ्िछेयि प्रणाली सञचालन ि सि्क्षाको लामग मनमन बयिसथा गननेः
•	 सफटवेयर सञचालन, सनयमन, समसया समाधान र सर्क्षाको लासग आवशयक कोठा र सर्क्षाको 

वयवस्ा गररनेछ ।  
•	 सफटवेयर सञचालनको लासग आवशयक सवज् त्ा रनरसति र तासलमको वयवस्ा गररनेछ । 
•	 कायाजुलय र अनतगजुतका सनकायमा सफटवेयर प्रणाली सञचालन गनने सरममवेार वयसति तोकने र यसतो 

वयसतिलाई प्रणालीमा दताजु हुने वयवस्ा गररनेछ ।
•	 प्रयोगकताजु को् सलने र प्रयोगको लग राखने वयवस्ा गररनेछ ।  
•	 प्रतयेक वयसतिको लासग फरक फरक पासव ज्ु प्रदान गररनेछ । 
•	 समबसनधत वयसति सरुवा भई वा सवरषे कारण परी प्रणालीको सञचालन सरममवेार वयसति बाहके 
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अनयबाट गन्जुपनने भएमा सवीकृसत सलने सदने वयवस्ा गररनेछ ।
४   लछेखा सफ्िछेयि प्रणालीको सञचालन तथा सि्क्षा सम्बनधी प्रम्ख मरममछेिािी सचूना प्रमिमध 

अमधकृत ि आमथजुक प्रशासन शाखा प्रम्खको ह्नछे् ।
५.   लछेखा सफ्िछेयि प्रणालीको सञचालन तथा सि्क्षा सम्बनधी कायजुको  अन्गमन प्रम्ख प्रशासकीय 

अमधकृत ि सश्ासन समममत्बा् हुनछे् ।

१८.  रनसहभामगता ि सािजुरमनक रिाफिछेमहता
१८.१  रनसहभामगता

१.  गाउँ तथा नगिपामलकाको कायजुमा रनसहभामगता सम्नचित गनजु िछेहायका नीमत अिलम्बन 
गरिनछे् ।
•	 नेपालको संसवधानले समानप्ासतक समावेसरता र सहभासगतामलूक ससद्धानतको सपष् 

बयवस्ा गरेकोले पासलकाले सोही बमोसरम प्रसतसनसधतवको  सस्नसचित गननेछ । 
•	 योरनामा रनताको प्रतयक्ष सहभासगता र सवासमतव समबनधी वयवस्ा कायम गनजु योरनाको 

छनडौट कायजुमा रनसहभासगता  हुने वयवस्ा समलाइनेछ ।   
•	 स्ानीय तहले योरना तर्जुमा त्ा कायाजुनवयन गदाजु स्ानीय रनता, बस्द्धरीवी, सवषय सवज् 

लगायतका सरोकारवालाहरुको सहभासगतामा गराइनेछ ।
२.  गाउँ तथा नगिपामलकाको कायजुमा रनसहभामगता सम्नचित गनने सम्बनधमा िछेहायका 

रोमखम िहन सकनछे्न ्।
•	 समानप्ासतक समावेसरता र सहभासगतामलूक ससद्धानतका आधारमा सहभासगता नगराईने  ।
•	 काननूले वयवस्ा गरे अनस्ार सरोकारवालाहरुको सहभासगता नगराईने ।
•	 योरना र कायजुक्रम  कायाजुनवयनमा गदाजु ऐनले सनदनेर गरे बमोसरम सरोकारवालाहरुको 

सहभासगता नगररने । 
•	 सहभासगता  औपचाररकतामा मात्र सीसमत गररने ।
•	 योरनाको छनडौट गदाजु रनताको माग र आवशयकता त्ा रनसहभासगताको आधारमा 

नगररने । 
•	 योरनाको कायाजुनवयनमा सरोकारवालाहरुको सहभासगता नगराईने । 
•	 आयोरनाको सञचालन, अनग्मन मलूया््ढनमा सरोकारवालाहरुलाई सहभासगता नगराउने 

३.  गाउँ तथा नगिपामलकाको कायजुमा रनसहभामगता सम्नचित गनने सम्बनधमा िछेहायका 
प्रकृया अपनाइनछे् ।
•	 नेपालको संसवधानले समानप्ासतक समावेसर र सहभासगतामलूक ससद्धानतको सपष् बयवस्ा 

गरेकोले स्ानीय तहले मसहला, दसलत र अलपसंखयक समद्ायबाट समते प्रसतसनसधतवको  
सस्नसचित गरसनेछ ।  

•	 गाउँपासलका त्ा नगरपासलकाले सरोकारवालाहरुको असधकतम सहभासगता गराउने नीसत 
र पद्धसत अपनाइनेछ ।

•	 आयोरनामा रनताको प्रतयक्ष सहभासगता र सवासमतव समबनधी वयवस्ा कायम गनजुको 
लासग आयोरनाको छनडौट गदाजु रनताको माग र आवशयकताको आधारमा गररने, 
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आयोरनाको सञचालन उपभोतिा ससमसत माफजु त गनने वयवस्ा समलाइने र आयोरनाको 
कायाजुनवयन, अनग्मन त्ा मलूया््ढनमा रनसहभासगता सस्नसचित हुने वयवस्ा समलाइनेछ । 

•	 सरोकारवालाहरुको सहभासगताको सस्नसचित गनजुको लासग असभमस्खकरण गोष्ठी आसद 
कायजुक्रम संचालन गररनेछ ।

•	 सहभासगतालाई बयवहारमा बयापक रुपमा लाग ूगरी अ ज्ुपणूजु बनाइनेछ ।
•	 आयोरनामा रनताको प्रतयक्ष सहभासगता र सवासमतव कायम गनजुको लासग आयोरनाको 

छनडौट गदाजु रनताको माग र आवशयकताको आधारमा गररनेछ ।
•	 आयोरनाको छनडौट गदाजु स्ानीय रनतासंग माग र आवशयकतावारे छलफल गरी माग 

संकलन गररनेछ । व्ाहरुलाई माग संकलनमा ससक्रय बनाइनेछ ।
•	 योरना तर्जुमा र कायाजुनवयन गदाजु स्ानीय बस्द्धसरवी, सवषय सवज्, अनभ्वी, पेरासवद,् 

सीमानतकृत त्ा लोपोनमख् समद्ाय, मसहला, बालबासलका, दसलत, यव्ा, अलपसंखयक, 
अपाङ्गता भएका वयसति, रेष्ठ नागररक लगायतका सरोकारवालहरुको असधकतम 
सहभासगता गराइनेछ ।

•	 रनताको आवशयकता, रनसहभासगता, लागत, प्रसतफल आसद पक्षको सवचार गरी 
योरनाहरुको प्रा्समकता सनधाजुरण गरी कायाजुनवयन योगय उपयत्ि योरना छनडौट गररनेछ ।

•	 छनोट गररने योरनामा रनसहभासगता हुने क्रा सस्नसचित गररनेछ । 
१. रनसहभामगता प्रिद्धजुन म््य मरममछेिािी मनिाजुमचत पिामधकािी ि प्रम्ख प्रशासकीय 

अमधकृतको हुनछे् ।
२. रनसहभामगता प्रिद्धजुन गनने कायजुको अन्गमन मरलला समनिय समममत ि सभालछे गनने् ।

१८.२  सािजुरमनक रिाफिछेमहता
१.   सािजुरमनक रिाफिछेमहता प्रिद्धजुन गनजु िछेहायका नीमत अिलमिन गरिनछे् । 

•	 सवजुसाधारण त्ा सरोकारवालाको सरोकार समवोधन गनजु सावजुरसनक सन्व्ाई त्ा गन्ासो 
वयवस्ापन गररनेछ ।

•	 सावजुरसनक सेवा प्रवाहलाई पारदरगी, उतिरदायी र रबाफदहेी बनाउन सामासरक परीक्षण र 
सावजुरसनक परीक्षण संचालन गररनेछ ।

 २.   सािजुरमनक रिाफिछेमहता प्रिद्धजुन गनने सम्बनधमा िछेहायका रोमखमहरु िहन सकन्न ्।

•	 प्रदान गरेको सेवा समवनधमा कानन्ले  तोकेबमोसरम सावजुरसनक सन्व्ाई नगररने ।
•	 सेवाग्ाहीको  गन्ासाको उसचत वयवस्ापन र समवोधन नगररने ।
•	 काननू बमोसरम सामासरक परीक्षण र सावजुरसनक परीक्षण कायजुक्रम संचालन नगररने ।
•	 कायजुक्रम गरे पसन औपचाररकतामा सीसमत रहन सकने ।

३.   सािजुरमनक रिाफिछेमहता प्रिद्धजुन गनजु  िछेहायका प्रकृयाहरु अिलम्बन गरिनछे् ।

•	 सामासरक परीक्षण, सावजुरसनक परीक्षणरसता कायजुक्रम असनवायजु रुपमा गनने गराउने काननू 
वयवस्ा गररनेछ ।
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•	 काननू बमोसरम सो समबनधी सनदसेरजुका तर्जुमा गनने र प्रयोगमा लयाई कायजुक्रम संचालन गनने 
बयवस्ा समलाइनेछ ।

•	 यसता कायजुक्रमहरु सञचालन गरे पसछ सो समवनधी असभलेख राखने र प्रसतवेदन तयार गनने 
वयवस्ा समलाइनेछ । 

•	 सामासरक परीक्षण त्ा सावजुरसनक परीक्षणको आवसधक रुपमा अनग्मन गनने वयवस्ा 
समलाइनेछ ।

•	 पासलकाले सेवाग्ाही त्ा सरोकारवालाको सरोकार समवोधन गनजु कानन्मा तोसकए 
बमोसरम सावजुरसनक सन्व्ाईको बयवस्ा गररनेछ ।

•	 कायाजुलयको सेवाको गण्सतर, प्रभावकारीता र कमजुचारीको काम कारवाही समवनधमा 
सेवाग्ाहीको गन्ासो सन्न उरर्ी पेसटकार वेभसाइटर टेसलफोन मधये क्नै पसन माधयमबाट गनजु 
सकने बयवस्ा  गररनेछ । 

•	 गन्ासो सन्ने सरममवेार असधकारी तोककी गन्ासो प्राप्त भएको समसतले चडौबीस घनटासभत्र 
गन्ासो वयवस्ापनका लासग स्् ाव ससहत प्रमख् प्ररासककीय असधकृत समक्ष पेर गनने 
बयवस्ा गररनेछ । 

•	 प्राप्त गन्ासाहरुको असभलेखाकंन गनने बयवस्ा समलाई सनसचित समयसभत्र कायजु ट्गयांउने वा 
कारवाही गनने बयवस्ा गररनेछ ।

•	 गन्ासा वयवस्ापनबारे अनग्मन गनने बयवस्ा समते समलाइनेछ ।

४.  सािजुरमनक रिाफिछेमहता प्रिद्धजुन म््य मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृतको 
हुनछे् ।

५.  सािजुरमनक रिाफिछेमहता प्रिद्धजुन गनने कायजुको अन्गमन मरलला समनिय समममत ि 
सभालछे गनने् ।

१९.  लछेखापिीक्षण तथा ्बछेरुरू फर्ययौ् सम्बनधी मनयनत्ण
१९.१  आनतरिक लछेखापिीक्षण

१.   आनतरिक लछेखापिीक्षण सम्बनधमा िछेहायको नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 आस ज्ुक कारोवारको आनतररक लेखापरीक्षण गराइनेछ ।
•	 कायाजुलयबाट असनतम लेखापरीक्षण हुन ्अगावै आनतररक लेखापरीक्षणबाट सनसकेका बेरुर ्

समबनधमा आवशयक कारवाही गरी बेरुर ्फर्ययौट गररनेछ ।

२.   आनतरिक लछेखापिीक्षण सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन् ।

•	 आनतररक लेखापरीक्षणको लासग आवशयक संरचना र रनरसतिको बयवस्ा नगररने ।
•	 सबै सनकाय र कारोवारको आनतररक लेखापरीक्षण नगराउने  ।
•	 आनतररक लेखापरीक्षणबाट सनसकेका बेरुर ् असनतम लेखापरीक्षण असघ फर्ययौट 

नगररने ।

३.   आनतरिक लछेखापिीक्षण सम्बनधमा िछेहायको उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 आनतररक लेखापरीक्षणको लासग आवशयक संरचना र रनरसतिको वयवस्ा गररनेछ । 
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•	 आनतररक लेखापरीक्षकको वयवस्ा नहुदँासमम को.ले.सन.का.लाई अनर्ोध गरी आनतररक 
लेखापरीक्षण गनने वयवस्ा समलाइनेछ ।

•	 सवै सनकायको सवसनयोरन, रारसव, धरडौटी र सञचालनमा रहकेा सवै कोषहरुको 
आयवययको आनतररक लेखापरीक्षण सनयसमत रुपमा गराइनेछ । 

•	 आनतररक लेखापरीक्षकबाट समबसनधत काननू वा सनदनेसरकामा तोसकएको सवसध बमोसरम 
आस ज्ुक कारोवारको आनतररक लेखापरीक्षण गनने गराइनेछ । 

•	 आनतररक लेखापरीक्षकलाई लेखापरीक्षणको सवजुमानय ससद्धानत अनस्ार सवतनत्र रुपमा 
लेखापरीक्षण गरी प्रसतवेदन सदन सकने वातावरण समलाइनेछ ।

•	 आनतररक लेखापरीक्षण प्रसतवेदनमा समावेर भएका वेरुरक्ो लगत राखने बयवस्ा 
समलाइनेछ ।

•	 आनतररक लेखापरीक्षण प्रसतवेदन असनतम लेखापरीक्षकलाई उपलबध गराइनेछ । 
•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले आफू मातहत सनकायको आनतररक लेखापरीक्षण समयम ै

भए वा नभएको राँच गरी आनतररक लेखापरीक्षण नगराउने उपर काननू बमोसरम 
कारवाहीको लासग पेर गररनेछ ।

•	 आनतररक लेखापरीक्षणबाट सनसकेका बेरुर ्समवनधमा आवशयक कारवाही गरी असनतम 
लेखापरीक्षण हुनभ्नदा अगावै फर्ययौट गनने गराइनेछ । 

•	 सवरषे कारण परी असनतम लेखापरीक्षण हुनअ्सघ बेरुर ्फर्ययौट गनजु नससकने अवस्ा परेमा 
फर्ययौट हुन नसकेको सपष् कारण खल्ाई असनतम लेखापरीक्षक समक्ष रानकारी गराइनेछ ।

•	 आनतररक लेखापरीक्षणबाट औलंयाईएका बेरुरक्ो समबनधमा काननू बमोसरमको मयादसभत्र 
सनयसमत वा असलू उपर समवनधी कारवाही गरी बेरुर ्फर्ययौटको लासग रवाफ त्ा प्रमाण 
पेर गररनेछ । 

•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले मातहत सनकायको आनतररक लेखापरीक्षणबाट कायम 
भएको बेरुर ूसमयम ैफछययौट नगनने सरममवेार असधकारीलाई प्रचसलत ऐन सनयम बमोसरम 
कारबाही गनजु ससफाररस गररनेछ ।

३.  आनतरिक लछेखापिीक्षण गिाउनछे म््य मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृतको हुनछे् ।
४.   गाउँ/नगिपामलका अधयक्ष/प्रम्खलछे गिाउनछे आनतरिक लछेखापिीक्षण कायजुको अन्गमन 

गनने् ।

१९.२  अमनतम लछेखापिीक्षण
१. २   अमनतम लछेखापिीक्षण सम्बनधमा िछेहायको नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 लेखापरीक्षणकोलासग लेखापरीक्षकबाट माग भएको आवशयक सवतिीय सववरण, कागरात 
र प्रसतवेदनहरु  उपलबध गराइनेछ ।

•	 लेखापरीक्षण समपनन गराउन आवशयक सहयोग गररनेछ ।

२.  अमनतम लछेखापिीक्षण सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन्

•	 सवै आस ज्ुक कारोवारको असनतम लेखापरीक्षण नगराउने
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•	 लेखापरीक्षक समक्ष आवशयक सवतिीय सववरण, कागरात एवम ् प्रसतवेदनहरु  उपलबध 
नगराइने ।

•	 लेखापरीक्षण समपनन गराउन प्रमख् प्ररासककीय असधकृतबाट आवशयक सहयोग नहुने ।
•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृत लेखापरीक्षण समय र लेखापरीक्षण बैठकमा अनप्सस्त रहने  .

३.   अमनतम लछेखापिीक्षण सम्बनधमा िछेहायको उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 प्रतयेक आस ज्ुक वषजु समाप्त भए पचिात सवसनयोरन, रारसव, धरडौटी त्ा अनय कोषको काननू 
बमोसरम महालेखापरीक्षकको कायाजुलयबाट खसटएका लेखापरीक्षकबाट असनतम 
लेखापरीक्षण गराइनेछ । 

•	 बरेटमा समावेर भएका वैदसेरक सहायता अनतगजुत प्राप्त भएको सवै प्रकारको नगदी 
सहायता रकम सवतिीय सववरणमा समावेर गरी महालेखापरीक्षकको कायाजुलयबाट 
लेखापरीक्षण गराइनेछ । 

•	 वसतग्त सहायता प्राप्त भएकोमा मालसामानको मलूय खल्ाई आस ज्ुक सववरणमा समबसनधत 
कागरात पेर गरी लेखापरीक्षण गराइनेछ ।

•	 आस ज्ुक कारोवारसँग समबसनधत लेखा, सवतिीय सववरण र कागरात एवम ्प्रसतवेदनहरु तयार 
गरी असनतम लेखापरीक्षणको लासग पेर गररनेछ । 

•	 असनतम लेखापरीक्षणको क्रममा उपलबध गराउन ् पनने सवतिीय सववरण र प्रसतवेदनहरु 
सामानयतया दहेाय बमोसरम रहकेा छनः्
	 सवसनयोरन, रारश्व, धरडौटी, अनय कोष कारोवारको सवतिीय सववरणहरु,
	 आनतररक लेखापरीक्षण प्रसतवेदन,
	 खचजुको फाँटवारी (म.ले.प.फा.नं.२१०),
	 वैंक नगदी सकताव र वैंक सटेटमणेटहरु,
	 पेशककीको मासकेवारी (म.ले.प.फा.नं.२११), 
	 बैक सहसाव समलान सववरण (म.ले.प.फा.नं. २१२),
	 भत्िानी सदन बाँककीको कचचावारी (म.ले.प. फा.नं.२२१),
	 फर्ययौट हुन बाँककी बेरुरक्ो सववरण,

•	 सरनसी सनरीक्षण प्रसतवेदन,
•	 लेखापरीक्षणको ससलससलामा माग भएको रन्सकै् प्रश्नको रवाफ एवम ्लेखा, सववरण, 

कागरात, रानकारी उपलबध गराउने सरममवेारी बहन गररनेछ । 
•	 तोसकएको मयादसभत्र  लेखापरीक्षणको प्रश्नको रवाफ वा माग भएको सववरण वा कागरात 

पेर गनजु नससकने भएमा कारण ससहत मयाद ्पको लासग अनर्ोध गरी लेखापरीक्षकद्ारा 
सदइएको ्प समयसभत्र पेर गररनेछ । 

•	 लेखापरीक्षणबाट माग भएको लेखा, कागरात वा रानकारी पेर गनजु नसकेको कारणबाट 
कायम भएको बेरुर ्वा कैसफयत वा रररवाना प्रसत समबसनधत असधकृत वा कमजुचारी नै 
सरममवेार हुनेछ ।
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•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृत, आस ज्ुक राखा प्रमख् त्ा कमजुचारी लेखापरीक्षणको 
अवसधमा आफनो कायजुस्लमा उपसस्सत भई लेखापरीक्षण समपनन गनजु गराउन आवशयक 
सहयोग गररनेछ । 

•	 लेखापरीक्षणको ससलससलामा लेखापरीक्षकद्ारा आयोरना हुने आरमभ बैठक त्ा 
बसहगजुमन बैठकमा असनवायजु रुपमा उपसस्त भई रानकारी सदने र सवषय सपष् पाररनेछ । 

•	 लेखापरीक्षणको ससलससलामा लेखापरीक्षण टोलीले क्नै कायजुको स्लगत अवलोकनको 
लासग अनर्ोध गरेमा सो समतेको प्रवनध गररनेछ ।

४   अमनतम लछेखापिीक्षण गिाउनछे म््य मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृतको हुनछे् ।
५  गाउँ/नगिपामलका अधयक्ष/प्रम्खलछे गिाउनछे अमनतम लछेखापिीक्षण कायजुको अन्गमन  

गनने् ।
१९.३   समपिीक्षण तथा ्बछेरुर् फर्ययौ्

१.   समपिीक्षण तथा ्बछेरुर् फर्ययौ् सम्बनधमा िछेहायको नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 लेखापरीक्षण हुदँा औलंयाइएको बेरुर ् छलफल एवम ् फर्ययौटको  लासग सभामा पेर 
गररनेछ ।

२.   समपिीक्षण तथा ्बछेरुर् फर्ययौ् सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन्

•	 प्रयाजुप्त प्रमाणसवना सभाबाट बेरुर ्फर्ययौट हुने ।
•	 म.ले.प. बाट बेरुर ्फर्ययौटको लगत कट्ा नहुने
•	 समबसनधत कमजुचारीले बेरुर् फर्ययौटको कायजु नगनजुे ।
•	 आस ज्ुक कारोवारमा संलगन  असधकारीबाट कानून बमोसरम  बेरुर ्फर्ययौटको  सरममवेारी 

सनवाजुह नहुने ।
३. समपिीक्षण तथा ्बछेरुर् फर्ययौ् सम्बनधमा िछेहायको उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।

•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले लेखापरीक्षण हुदँा औलंयाइएको बेरुर ्फर्ययौटको सरममवेारी 
बहन गन्जु पननेछ ।

•	 बेरुर् फर्ययौटको लासग कायजु योरना वनाई कायजु गररनेछ । 
•	 लेखा उतिरदायी असधकृतले महालेखापरीक्षकको कायाजुलयबाट लेखापरीक्षण हुदँा 

औलंयाइएको बेरुर ्समबनधमा तोकेको मयादसभत्र बेरुर ्रवाफ वा फर्ययौट वा समपरीक्षण 
गराउने बयवस्ा समलाइनेछ ।

 प्रचमलत कानून अन्साि प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृतलछे लछेखापिीक्षण प्रमतिछेिनमा 
औलंयाएको ्बछेरुर् फर्ययौ्को मनमन उत्ििामयति ्बहन गनने्

•	 बेरुर ्असल् फर्ययौट त्ा सनयसमत गररनेछ । 
•	 असलू गन्जुपनने त्ा सतन्जु ब्् ाउन ्पनने बेरुरक्ो हकमा कारोवारमा संलगन पदासधकारीसँग 

आवशयक सववरण वा सपष्ीकरण सलई फर्ययौट गररनेछ ।
•	 रानरान वा लापरवाहीसा् कारोवार गरी हानी नोकसानी भएको दसेखएमा तयसतो रकम 

सरममवेार बयसतिबाट असल् गररनेछ ।
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•	 लेखापरीक्षण हुदँा सरकारी नगदी वा सरनसी मालसामानको लगत राखन छ्ट भएको वा 
सरकारी हानी नोकसानी भएको भनने सचूना प्राप्त भएमा तयसतो हानी नोकसानी भएको रकम 
असलू गरी कसरूको मात्रा अनस्ार कानून बमोसरम कारबाही गनने वा कारवाहीको ससफाररस 
गररनेछ ।

•	 असलू उपर गन्जुपनने र सतन्जु ब्् ाउन ्पनने भनी औलंयाइएका बेरुर ्बाहके प्रचसलत काननू 
बमोसरम रीतसमम नपग्ेको तर सरकारी नगदी सरनसीको हानी नोकसानी नभएको बेरुरक्ो 
हकमा खचजु सनयसमत गराउन असधकार प्राप्त असधकारी समक्ष पेर गररनेछ ।

•	 काननूको रीत नपग्ी असनयसमत भएको तर राँचव््  गदाजु सरकारी हानी नोकसानी नभएको 
भनी ठहर भएको बेरुर ्समवनधमा सनयसमत गराई फर्ययौट गनजु प्रचसलत काननू बमोसरम 
आवशयक सवीकृसत सलइनेछ ।

•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले बेरुर ्सनयसमत गनने समवनधमा क्नै कायाजुलय वा असधकारी 
वा समबसनधत वयसतिसँग बझ्न आवशयक भएका ब्् ी मात्र सनयसमतको प्रसक्रया असघ 
वढाउनेछ ।

•	 पेशककी बेरुर्को हकमा पेशककी सलने समबसनधतबाट फछययौट गररनेछ । 
•	 महालेखापरीक्षकको वासषजुक प्रसतवेदनमा औलंयाइएका बेरुरह्रूको समबनधमा गाउँ/नगर 

सभामा  समपरीक्षण गराई लगत कट्ाका लासग महालेखापरीक्षकको कायाजुलयमा पठाइनेछ ।
•	 बेरुर् फछययौटको गनने गराउने कायजुमा लेखापरीक्षण ससमसतलाई ससक्रय बनाइनेछ ।

४. समपिीक्षण तथा ्बछेरुर् फर्ययौ्  गिाउनछे म््य मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय अमधकृतकि 
हुनछे् ।

५.  गाउँ/नगिपामलका अधयक्ष/प्रम्खलछे समपिीक्षण तथा ्बछेरुर् फर्ययौ्  गनने गिाउनछे कायजुको 
अन्गमन गनने् ।

१९.४   िछेरुरूको लगत ि प्रगमत मिििण
१.   िछेरुरूको लगत ि प्रगमत मिििण सम्बनधमा िछेहायको नीमत अिलमिन गरिनछे् ।

•	 बेरुरक्ो लगत अधयावसधक रुपमा  राखने वयवस्ा समलाइनेछ ।
•	 बेरुर ्फर्ययौटको प्रगसत सववरण आवसधक रुपमा तयार गरी सभामा पेर  गररनेछ । 
•	 कारोवारमा संलगन पदासधकारीले सरममवेारीबाट अलग हुदँा बेरुर ् फर्ययौटको सववरण 

बरब्् ार् गनने वयवस्ा गररनेछ  ।

२.   िछेरुरूको लगत ि प्रगमत मिििण सम्बनधमा  िछेहायका रोमखमहरु िहन सकनछे िछेमखन्

•	 बेरुरक्ो लगत नरासखने एवम ्अधयावसधक नगररने ।
•	 बेरुर ्फर्ययौटको प्रगसत सववरण तोसकएको ढाँचा र समयमा तयार नगररने ।
•	 बेरुर ्फर्ययौट नगरी रमाना वा अवकार सलनसकने ।
•	 सरममवेारीबाट अलग हुदँा बरब्् ार् नगनने  ।

३.   िछेरुरूको लगत ि प्रगमत मिििण सम्बनधमा िछेहायको उपायहरु अिलमिन गरिनछे् ।
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•	 लेखापरीक्षण प्रसतवेदनमा औलंयाएका बेरुर ् र बेरुर् फर्ययौटको लगत राखने वयवस्ा 
गररनेछ । 

•	 आनतररक त्ा असनतम लेखापरीक्षणको बेरुरक्ो लगत अलग अलग रासखनेछ । 
•	 लेखापरीक्षणबाट कायम भएको चाल ू वषजुको र सवगत वषजुको फर्ययौट भएको र फसछजुन 

बाँककी बेरुर ू रकम समते खल्ाई माससक, अधजु वासषजुक, वासषजुक प्रगसत प्रसतवेदन तयार 
गररनेछ । 

•	 बेरुर ूफर्ययौटको प्रगसत सववरण तोसकएको ढाँचा र समयमा तयार गररनेछ ।
•	 प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले बेरुर ूफर्ययौटको प्रगसत सववरण गाउँ/नगर सभामा पेर गरी 

छलफल गराई आवशयक सनणजुय र सनदनेरन कायाजुनवयन गननेछ ।
•	 बेरुरक्ो लगत राखने कायजु सचूनाप्रसवसध प्रणालीमा आधाररत वनाइनेछ ।
•	 कारोवारमा संलगन पदासधकारी सरुवा, बढ्वा वा अनय कारणले सरममवेारीबाट अलग हुदँा 

बेरुर ्फर्ययौट गराएर मात्र रमाना सदइनेछ । 
•	 ततकालै बेरुर् फर्ययौट गनजु गराउन नससकने हकमा समबसनधत बयसतिबाट लेखापरीक्षणबाट 

दसेखएका कैसफयत समवनधमा रवाफ प्रसतसक्रया सलएर मात्र रमाना सदइनेछ ।  
•	 सासवकका सरममवेार असधकारी र आस ज्ुक कारोवारमा संलगन पदासधकारी बेरुर ्फर्ययौट 

नहुदँ ैसरुवा, बढ्वा वा अनय कारणले कायाजुलयमा नरहने भएमा बेरुर ्फर्ययौट समबनधी 
कागरात हालको सरममवेार वयसतिलाई हसतानतरण गरी हालको असधकारीले सरममवेारी 
बहन गननेछ ।

४. िछेरुरूको लगत ि प्रगमत मिििण तयाि गनने गिाउनछे म््य मरममछेिािी प्रम्ख प्रशासकीय 
अमधकृतको हुनछे् ।

५.  गाउँ/नगिपामलका अधयक्ष/प्रम्खलछे िछेरुरूको लगत ि प्रगमत तयाि गनने गिाउनछे कायजुको 
अन्गमन गनने् ।

 २०.  आनतरिक मनयनत्ण प्रणालीको अन्गमन सम्बनधी वयिसथा

२०.१  आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली अन्गमन समममत
 आनतररक सनयनत्रण प्रणालीलाई प्रभावकारी कायाजुनवयन गरी आस ज्ुक कारोवार समवनधी रोसखमको 

नयनूीकरण गनजु प्रचसलत कानन् त्ा अनतराजुसट्रिय असल अभयास बमोसरम अनग्मनको बयवस्ा गनजु   
पासलकामा दहेाय बमोरमको पदासधकारीहरु रहकेो आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली अन्गमन समममत 
रहनेछः– 
क)  अधयक्ष र प्रमख्  संयोरक                                 
ख)  उपाधयक्ष र उपप्रमख् सदसय   
ग)  सर्ासन ससमसतको अधयक्ष        सदसय  
घ)  कायजुपासलकाको सदसयमधये १ रना मसहला ससहत अधयक्षरप्रमख् सनवाजुसचत  

भएको रारनीसतक
       दल भनदा अनय दलको १ रना सदसय गरी कायजुपासलकाले तोकेका  २ रना  सदसय
ङ)  प्रमख्, आस ज्ुक प्ररासन राखा  सदसय                          
च)  आनतररक लेखापरीक्षक सदसय ससचव
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२०.२ ्ैबठकमा आमनत्ण गनजु सकनछे
 ससमसतको संयोरकले आवशयतिानस्ार अनय पदासधकारी एवम ्सवज्लाई ससमसतको बैठकमा आमनत्रण गनजु 

सकनेछ ।
२०.३  आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली अन्गमन समममतलछे प्रमतिछेिन पछेश गन्जुपनने
 आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन  ससमसतले दहेायका सवषयमा सनयसमत रुपमा अनग्मन गरी सध्ार 

गन्जुपनने दसेखएका सवषयमा आफनो स्् ाव ससहत त्रैमाससक रुपमा कायजुपासलकामा प्रसतवेदन पेर गन्जुपनने छः
क)  आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको कायाजुनवयन अवस्ा,
ख)  सवतिीय रोसखम नयनूीकरण गनजु गररएको प्रवनध, 
ग)  तयार भएका सवतिीय सववरणको सवश्वसनीयता, 
घ)  बेरुर ्फर्ययौटको प्रगसत, 
ङ)  नीसत, काननू, मापदण्को पररपालना, 
च)  कायाजुलयबाट समपासदत कायजुको दक्षता एवम ्प्रभावकाररता,
छ)  सनकायगत अनतरसमवनध र समनवय, 
र)  दण् र पर्सकार नीसतको पयाजुप्तता,
्)  ससमसतले आवशयक दखेकेा अनय सवषयहरु ।

२०.४   ि्डासतिीय आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली अन्गमन समममतः 
 व्ा कायाजुलयबाट सञचालन हुने सवकास सनमाजुण त्ा सेवा प्रवाह प्रभावकारी भए नभएको अनग्मन गनजु 

व्ा तहमा दहेाय वमोसरमको व्ा सतरीय आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन ससमसत रहने छः   
क)  व्ाधयक्ष    संयोरक                               
ख)  मसहला व्ासदसय १ रना  सदसय   
ग)   व्ाससचव सदसय ससचव 
 ससमसतको संयोरकले आवशयकतानस्ार अनय पदासधकारी एवम ् सवज्लाई ससमसतको बैठकमा 

आमनत्रण गनजु सकनेछ ।
२०.५  व्ासतरीय आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन ससमसतले आफूले समपादन गरेको कायजु र सध्ारका 

सवषयमा आवशयक स्् ावससहतको प्रसतवेदन द्मैाससकरुपमा आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन 
ससमसतसमक्ष पेर गन्जुपननेछ । यसरी प्राप्त भएको प्रसतवेदनमा उललेख भएका सवषयहरु मधये आनतररक 
सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन  ससमसतले उसचत ठहर ्याएका सवषयहरु आफनो प्रसतवेदनमा समावेर गननेछ ।

 व्ासतरीय आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन  ससमसतले अनग्मन गदाजु दहेायका सवषयमा केसनद्त 
हुनप्ननेछः
क)  आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको कायाजुनवयन अवस्ा,
ख)  सवतिीय रोसखम नयनूीकरण गनजु गररएको प्रवनध, 
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ग)  बेरुर ्फर्ययौटको प्रगसत, 
घ)  नीसत, काननू, मापदण्को पररपालना, 
ङ)  कायाजुलयबाट समपासदत कायजुको दक्षता एवम ्प्रभावकाररता,
च)  सनकायगत अनतरसमवनध र समनवय, 
छ)  दण् र पर्सकार नीसतको पयाजुप्तता,
र)  ससमसतले आवशयक दखेकेा अनय सवषयहरु ।
 आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मनका लासग प्रयोग गररने ढाँचा अनस्चूी (२) मा तोसकए बमोसरम 

हुनेछ ।
२०.६  आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली अन्गमन समममतको ्ैबठक सम्बनधी वयिसथा

•	 आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन ससमसतको बैठक संयोरकले बोलाउनेछ ।
•	 यसतो बैठक एक आस ज्ुक वषजुमा कसमतमा चार पटक बसनेछ सा्ै एक बैठक र अकदो बैठकबीचको 

समय तीन मसहनाभनदा बढी नहुने गरी आयोरना गन्जुपननेछ ।
•	 व्ासतरीय आनतररक सनयनत्रण प्रणाली अनग्मन ससमसतको बैठक द्मैाससक रुपमा बसनेछ ।
•	 ससमसतको सनणजुय सवजुसममसतको आधारमा हुनेछ ।
•	 सवजुसममसत कायम हुन नसकेमा बहुमतद्ारा ससमसतको सनणजुय हुनेछ ।
•	 ससमसतको सनणजुय संयोरकले प्रमासणत गननेछ ।
•	 बैठकको सनणजुय पस्सतका तयार गरी सर्सक्षत राखने, प्रसतवेदन गनने र ससमसतको सनणजुय कायाजुनवयनका 

लासग समनवय गनने सरममवेारी सदसय-ससचवको हुनेछ ।

२१.   आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली सम्बनधी तामलम ि क्षमता मिकास

•	 आनतररक सनयनत्रण प्रणालीको कायाजुनवयनको लासग पदासधकारी एवम ्कमजुचारीहरुको क्षमता सवकासका 
लासग आवशयक तासलमको वयवस्ा गररनेछ ।

•	 यो प्रणाली कायाजुनवयनको लासग सचूना एवम ्तथयाङ्क सङ्कलन, सवशे्षण एवम ्प्रसतवेदनको सनसमति 
सचूना प्रसवसधको प्रयोग गनजु ससकनेछ । 

•	 तासलम र क्षमता सवकास आवशयक स्ोत वासषजुक कायजुक्रम त्ा बरेटमा समावेर गनने दासयतव कायजुपासलकाको 
हुनेछ

•	 गाउँ/नगरपासलकाले यस कायजुका लासग अनय संस्ा वा सनकायको सहयोग समते प्राप्त गनजु सकनेछ ।

२२.  आनतरिक मनयनत्ण प्रणाली कायजुयोरनाको ढाँचा 
 गाउँ वा नगरपासलकाले दहेाय बमोसरमको ढाँचामा आनतररक सनयनत्रण प्रणाली कायजुयोरना तयार गरी सो को यस 

सनदनेसरकामा उललेख भए बमोसरम आवसधक अनग्मन गनने वयवस्ा समलाउन ्पननेछ ।
(क)  सनकायको नाम र ठेगाना
(ख)  सनकायको मलू उद्शेय 
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ससनं. कृयाकलापको सववरण अनतरसनहीत 
रोसखमहरु

सनयनत्रणका 
कृयाकलाप र  प्रकृया

सरममवेार 
वयसति वा 
सनकाय

संचार र 
समनवय

अनग्मन एवं 
मलूयांकन

११०. यस खण्मा मलू 
उद्शेय हाससल गनजु 
संचालन गररने प्रमख् 
कृयाकलापहरु उललेख 
गनने
१.
२.
३.

यस खण्मा 
संचालन गररने 
प्रतयेक प्रमख् 
कृयाकलापहरुमा 
अनतरसनहीत 
रोसखमहरु उललेख 
गनने
१.१
१.२
२.१
२.२

पसहचान गररएका हरेक 
रोसखमहरुका लासग के 
कसता सनयनत्रण 
उपायहरु हुन सकछन ्
सो उललेख गनने ।
१.१.१
१.१.२
१.२.१
१.२.२
२.२.१
२.२.२

नो् यो ढाँचामा सनकायगत कामको प्रकृसत अनर्ुप आवशयक महलहरु  ्पघट गनजु ससकनेछ ।

२३.  थपघ् ि हछेिफछे िः   यस सनदनेसरकाको कायाजुनवयनको क्रममा क्नै बाधा अवरोध र असपष्ता भएमा तयसतो बाधा 
अ्चन फ्काउने प्रयोरनका लासग कायजुपासलकाले यस सनदनेसरकामा आवशयकता अनस्ार ्पघट, वयाखया, 
संरोधन वा हरेफेर गनजु सकनेछ । 

२४.  प्रचमलत कानून ्बमोमरम हुनछे:   यस सनदनेसरकाको क्नै प्रावधान प्रचसलत काननू बमोसरम एवम ्स्ानीय सरकार 
सञचालन  ऐन, २०७४ संग बास्एमा बास्एको हदसमम अमानय हुनेछ ।
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अन्सचूी - ३

आनतरिक मनयनत्ण अन्गमन पिीक्षण सचूी 

(क) अनग्मन गरेको कायाजुलय/व्ा कायाजुलय/आयोरनाको नामः  .............................      
(ख) अनग्मन गरेको समसतः...............    
(ग) अनग्मन गनने पदासधकारी/ससमसत ................

रि.स.ं सचूकहरुको मिििण
१ सङ्गठन त्ा वयवस्ापन समबनधी अधययन गरेको छ/छैन ?

क) छ                        ख) छैन
•	 गरेको भए अधययन गरेको समसत...........................

२ सङ्गठन त्ा वयवस्ापन प्रसतवेदन सवीकृत गरेको छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन
•	 गरेको भए सवीकृत समसत...........................

३ कायाजुलयले सबै पदहरूको काम, कतजुवय, उतिरदासयतव, असधकार सपष् रुपमा उललेख गरेको कायजु सववरण 
तयार गरी कमजुचारीलाई उपलवध गराइएको छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन                ग) आसंरक छ
•	 कायजु सववरण उपलवध गररएको र आसंरक गरेको भए, पष््ी गनने कागरात ............................

४ कायाजुलय कमजुचारीको हासररी सनयनत्रण बयवस्ा लाग ूगरेको र काम सवरषेले बासहर राँदा पस्सतका राखने 
गरेको  छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन
•	 गरेको भए सो क्रा पष््ी गनने पस्सतका........................................

५ कायाजुलयले पररसरसभत्र सवैले दखेने उपयत्ि ठाउँमा नागररक ब्ापत्र राखकेो छ/छैन ?  ब्ापत्रमा पासलकाले 
प्रदान गनने सवै सेवा समबनधी बयहोराहरु खल्ाएको छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन                 ग) आसंरक छ
•	 नागररक ब्ापत्र राखकेो स्ान र बयहोरा अवलोकन गरेको प्रमाण समबनधी बयहो

रा..................................... 
६ कायाजुलयले सेवा सददंा सेवाग्ाहीप्रसत दहेाय बमोसरमको दासयतव र सेवा वयवस्ापन गनने कायजु गरेको छ/छैन?

क) छ                        ख) छैन                  ग) आंसरक मात्र गरेको
क) सचूनापाटी र हलेप ्ेसक वा सोधपछ् काउनटरको वयवस्ा छ/छैन... ........
ख) पसहलो आउने सेवाग्ाहीलाई पसहलो सेवा सदने बयवस्ा लाग ूगरेको छ/छैन... ........
ग) उरर्ी पेटीका वा गन्ासो राखने बयवस्ा छ/छैन... ........

७ महतवपणूजु सनणजुय त्ा सचूना सरोकारवालालाई वेभसाइट माफजु त रानकारी गराउने बयवस्ा गरेको छ/छैन ?
क)     ऐन, काननू, मापदण्, बरेट त्ा कायजुक्रम, सभा र कायजुपासलकाका सनणजुय त्ा प्रगसत प्रसतवेदन राखने 

गरेको ।
ख)    ऐन, काननू, मापदण्, बरेट त्ा कायजुक्रम मात्र राखने गरेको ।
ग)     उसललसखत सनणजुय त्ा सचूना आसंरक मात्र राखने गरेको ।



234 स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा निगिरजुन, २०७८ (नमूनथा सनहत)

८ गाउँ/नगरपासलकाले नयाय सनरोपण गनने कायजु तोसकएको अवसध सभत्र गनने गरेको छ/छैन ?
क)     पणूजु रुपमा गनने गरेको छ ।                ख) आसंरक रुपमा गनने गरेको छ ।                  ग) गरेको छैन           
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

९ गाउँ/नगरपासलकाले सामासरक सर्क्षा भतिा तोकेको समय र माधयमबाट सवतरण गनने बयवस्ा समलाएको  छ/
छैन ?
क) छ                                          ख) आसंरक छ                        ग)  छैन
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

१० गाउँ/नगरपासलकाले उपलबध गराउने सवसभनन सकससमका सेवाहरु सनयसमत रुपमा उपलबध गराउन समवसनधत 
पदासधकारीको अनप्सस्सतमा वैकसलपक बयवस्ा समलाएको  छ/छैन ?
क) छ                                          ख) आसंरक छ                        ग)  छैन
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

११ भवनको नकसा पास गनजु लागने समय सनधाजुरण गरी सोको पालना गनने बयवस्ा गरेको  छ/छैन ?
क) छ                                    ख) आसंरक छ                        ग)  छैन
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

१२ प्रमख् प्ररासककीय असधकृतले कायाजुलय र अनतगजुतको प्रतयेक आस ज्ुक वषजुमा कमतीमा एक पटक आफैले वा 
आफूले असखतयार सम्पेको कमजुचारीद्ारा असनवायजु रुपमा सनरीक्षण गरेको वा गराएको  छ/छैन ?
क) छ                                    ख) आसंरक छ                        ग)  छैन
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

१३ संकलन गरेको रारश्व रकम तोसकएको समयमा बैङ्कमा दासखला गनने प्रणाली वा वयवस्ा लाग ूगरेको  छ/
छैन ?
क) छ                                 ख) आसंरक छ                        ग)  छैन
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

१४ आस ज्ुक वषजुको रारश्व सहसाव र बैंक सववरणवीच सहसाव सभ्ान गरी समलान गरेको  छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

१५ सवकास योरनाको बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमा गदाजु तोसकए बमोसरम योरनाहरु प्रा्समककीकरण गनने बयवस्ा 
लाग ूगरेको  छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन                  ग) आसंरक मात्र गरेको
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

१६ वासषजुक बरेट त्ा कायजुक्रम तर्जुमा गदाजु तोसकए बमोसरम सरोकारवालाहरुको सहभासगता  गनने बयवस्ा 
गरेको छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन                  ग)  आसंरक मात्र गरेको
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

१७ असधकार प्राप्त असधकारीबाट मात्र खचजु गनने आदरे सदने र खचजु सवीकृसत गनने बयवस्ा लाग ूगरेको छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन                  ग)  आसंरक मात्र गरेको
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................
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१८ सवारी साधन ममजुत त्ा ईनधन खचजुको लगवक् राखने गरेको छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन                  ग) आसंरक मात्र गरेको
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

१९ तासलम, सेसमनार, गोष्ठी, आसद समबनधी खचजुगदाजु लागत अनम्ान सवीकृत गनने र भत्िानी गन्जु असघ प्रसतवेदन 
पेर गनने वयवस्ा  छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन                  ग) आसंरक मात्र गरेको
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

२० सवकास सनमाजुण समवनधी कायजुको सम्डौतामा तोसकए बमोसरम सरोकारवालाहरुको लागत सहभासगताको रकम 
वा श्मदान बयहोररएको छ/छैन ? 

क) छ                        ख) छैन                  ग) आसंरक मात्र गरेको
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

२१ खचजु लेखदा काननू वमोसरम धरडौटी, पेशककी र कर कट्ी गरेर मात्र भत्िानी सदएको छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन                  ग) आसंरक मात्र गरेको
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

२२ पेशककी सददंा पेशककी आवशयकताको राँच गरी सोको आधारमा आवशयक रकम मात्र पेशककी सदने बयवस्ा 
गरेको छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन                  ग) आसंरक मात्र गरेको
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

२३ पेशककी सदएको रकम तोसकएको समयसभत्र फर्ययौट नगरी पेशककी बाँककी राखकेो छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन                  ग) आसंरक मात्र गरेको
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

२४ सनयसमत रुपमा बैंक सटेटमणेट प्राप्त गरी बैक सहसाव र कायाजुलय सहसावसँग सभ्ान एवम ्समायोरन गरेको छ/
छैन ?
क) छ                        ख) छैन
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

२५ कमजुचारीको तलवी प्रसतवेदन पाररत भएको छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

२६ खररद एकाइको गठन र खररद समवनधी कायजुका लासग सरममवेार कमजुचारी तोकेको छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन                   ग) आसंरक मात्र गरेको
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

२७ खररद काननू बमोसरम वासषजुक खररद योरना त्ा खररद गर्ुयोरना तोकेको ढाँचामा तयार गरेको छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन                  ग) आसंरक मात्र गरेको             घ) वनाउन नपनने                  
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................
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२८ आस ज्ुक वषजुको बरेटले नखामने गरी दासयतव ससरजुना गरेको छ/छैन ?
क) छ                                   ख) छैन
•	 छैन भने आस ज्ुक वषजुको भत्िानी सदन बाँककीको सववरण वा भत्िानी सदन बाँककी सवलहरु परीक्षण गदाजु 

दसेखएको बयहोरा.....................
२९ सवपद ्बयवस्ापन ससमसत, व्ासतरीय सवपद ्बयवस्ापन ससमसतहरु गठन गरेको र सो ससमसतहरु सक्रयारील 

रहकेो छ/छैन ?
क) छ                    ख) छैन           ग) आसंरक मात्र गरेको
•	 छ/आसंरक छ भने सो पष््ी गनने गठनको सनणजुय र बैठक बसेको माइनयटू परीक्षणबाट दसेखएको 

बयहोरा.............  
३० सवपद ्बयवस्ापन गनजुमा प्रयोग हुने वारुणयनत्र, एमवले्नस र उपकरण उसचत ममजुत समभार गरी चाल ूहालतमा 

राखकेो छ/छैन?
क) छ                    ख) छैन           ग) आसंरक मात्र गरेको
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

३१ वषजुमा कमतीमा एक पटक सरनसी सामान त्ा समपसतिको सनरीक्षण गराई प्रसतवेदन तयार गरेको छ/छैन ?
क) छ                                    ख) छैन
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

३२ आफनो सवासमतवमा रहकेो घर, रगगा त्ा पतगी ऐलानी र सावजुरसनक रगगा एवम ्पूरँीगत समपसतिको हानी 
नोकसानी नहुने गरी अधयावसधक  लगत राखी सरंक्षणको बयवस्ा गरेको छ/छैन ?
क) छ                      ख) छैन                       ग) आसंरक मात्र गरको
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

३३ सवसनयोरन, रारसव, धरडौटी, सरनसी र अनय आमदानी खचजुको लेखा महालेखा परीक्षकको कायाजुलयबाट 
सवीकृत ढाँचामा राखकेो छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन               ग) आसंरक मात्र राखकेो
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

३४ आस ज्ुक कारोवारको आनतररक लेखापरीक्षण गनजु आनतररक लेखापरीक्षकको वयवस्ा गरी सनयसमत रुपमा 
लेखापरीक्षण गराएको छ/छैन ?
क) छ                      ख) छैन                             ग) आसंरक मात्र गराएको 
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

३५ सवसनयोरन, रारश्व, धरडौटी र अनय कोषको असनतम लेखापरीक्षण महालेखा परीक्षकको कायाजुलयबाट 
गराएको छ/छैन ?
क) छ                        ख) छैन                           ग) आसंरक मात्र गराएको
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

३६ सवसनयोरन, रारश्व, धरडौटी र अनय कोषको वासषजुक सवतिीय सववरण तयार गरेको र तोकेको समयसभत्र को.
ले.सन.का.र अनय समबसनधत सनकायमा पठाएको छ/छैन ?
   क) छ                        ख) छैन                ग) आसंरक मात्र पठाएको 
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................
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३७ असनतम लेखापरीक्षण प्रसतवेदनमा औलंयाइएको बेरुरक्ा समबनधमा पैंतीस सदनसभत्र कायाजुलयको रवाफ पेर 
गरेको छ/छैन?
क) छ                         ख) छैन                ग) आसंरक मात्र सदएको 
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

३८ आनतररक त्ा असनतम लेखापरीक्षणबाट कायम भएको बेरुरक्ो लगत राखने त्ा लगत अधयावसधक गनने 
बयवस्ा गरेको छ/छैन ?
क) छ                         ख) छैन                ग) आसंरक मात्र सदएको 
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

३९ लेखापरीक्षणबाट हानीनोकसानी वा सहनासमना भएको भनी लगत कायम भएको बेरुरक्ो समवनधमा 
समबसनधतबाट काननू बमोसरम समयमा नै असलू गरी फर्ययौट गरेको छ/छैन ?
क) छ                         ख) छैन                ग) आसंरक गरेको     घ) लाग ूनहुने 
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

४० कोष कट्ी, धरडौटी र करकट्ी गरेको रकम समयम ैबैंक दासखला गनने गरेको छ/छैन ?
क) छ                         ख) छैन                ग) आसंरक गरेको 
•	 अवस्ा पष््ी गनने संसक्षप्त वयहोरा...........................................................

यस पिीक्षण सचूीका ््बिँाहरुमा सथानीय तहलछे आफनो कामको प्रकृमत अन्रुप थप ््बिँाहरु समािछेश गनजु सकनछे्न ्।



238 स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा निगिरजुन, २०७८ (नमूनथा सनहत)

स्थानीय तहको आनतरिक ननयनत्रण प्रणथाली तर्जुमथा दिगिरजुन परिमथारजुन एवम ् 
अननतम रुप दिने कथायजुमथा संलगन पिथानिकथािीहरु

1. श्ी ववषणि्त्त गौतम, सहसनिव, सङ् घीय मथानमलथा त्था 

सथामथानय प्ररथासन मनत्रथालय, नसंहििबथाि 

 - अधयक्ष

2. श्ी बथाबि्थाम ज्ञवथाली, उपसनिव (लेखथा),सङ् घीय मथानमलथा 

त्था सथामथानय प्ररथासन मनत्रथालय, नसंहििबथाि

- सिसय

3. श्ी निलथािथाम पन्ी, उपसनिव, सङ् घीय मथानमलथा त्था 

सथामथानय प्ररथासन मनत्रथालय, नसंहििबथाि 

- सिसय

4. श्ी िथारेर गौतम, उपसनिव, सङ् घीय मथानमलथा त्था सथामथानय 

प्ररथासन मनत्रथालय, नसंहििबथाि 

- सिसय

5. श्ी िववन कोइिथालथा, उपमहथालेखथा ननयनत्रक, महथालेखथा 

ननयनत्रक कथायथाजुलय, अनथामनगि

 - सिसय 

6. श्ी अगनी प्रसथाि अनिकथािी, प्रमख् प्ररथासकीय अनिकृत, 

िथाँगन्थािथायण नगिपथानलकथाको कथायथाजुलय, भक्तपि्

 - सिसय
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