
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

महालक्ष्मी राजपत्र 
खण्ड : ५ सङ्ख्या : ४ असार ३१, २०७८ 

भाग – २ 

महालक्ष्मी नगरपाललका, लललतपरु 

आन्तररक ननयन्त्रण प्रणाली 
ननर्दशेिका,२०७८ 
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प्रस्तावना: 

महालक्ष्मी नगरपाललकामा सुशासन, पारदलशिता, लमतव्यलयता, लित्तीय 

अनशुासन कायम गने कायिका लालग आन्तररक लनयन्रण प्रणाली 

लनदलेशका बनाई लाग ु गनि िाञ्छनीय भएकोले महालक्ष्मी 

नगरपाललकाको प्रशासकीय कायिलिलि (लनयलमत गने) ऐन, २०७५ 

को दफा ४ बमोलिम महालक्ष्मी नगर कायिपाललकाले यो लनदलेशका 

बनाई लाग ुगरेको छ । 

परिच्छेद-१ 

प्रािम्भिक 

 १. संम्िप्त नाम ि प्रािभि : (१) यस लनदलेशकाको नाम “आन्तररक 

लनयन्रण प्रणाली लनदलेशका, २०७८" रहकेो छ ।  

(२) यो लनदलेशका तरुुन्त प्रारम्भ हुनेछ । 

  (३) यो लनदलेशकामा उल्लेलखत मापदण्डहरुको पालना गनुि 

यस कायािलयका सबै पदालिकारी एिं कमिचारीहरुको 

कतिव्य र दालयत्ि हुनेछ । 

 २. परििाषा : लिषय िा प्रसङ्ख गले अको अर्ि नलागेमा यस 

लनदलेशकामा,  

 (क) “कमिचारी” भन्नाले कायािलयमा कायिरत स्र्ायी/ 

अस्र्ायी/करार सेिामा कायिरत कमिचारी सम्झन ुपछि । 
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 (ख) “कायािलय” भन्नाले महालक्ष्मी नगरपाललकाको कायािलय 

सम्झन ुपछि ।   

 (ग) “नयााँ सिारी सािन” भन्नाले सिारी सािन खररद गरेको २ 

(दईु) िषि सम्मको नयााँ सिारी सािन सम्झन ुपछि । 

(घ) “नगरपाललका” भन्नाले महालक्ष्मी नगरपाललका, लललतपरु 

सम्झन ुपछि । 

(ङ्) “तोलकएबमोलिम” भन्नाले नगरपाललकाबाट स्िीकृत एिमख अन्य 

प्रचललत काननुमा तोलकएबमोलिम सम्झन ुपछि ।   

परिच्छेद -२ 

कममचािी व्यवस्थापन ि कायमसभपादन 

 ३. कममचािी व्यवस्थापन : (१) उपलब्ि भएसम्म स्िीकृत 

दरबन्दीलभरका स्र्ायी कमिचारीहरुबाट मार कायािलयको 

कायिसम्पादन गराइनेछ  तर पयािप्त कमिचारीको उपलब्िता नभएमा 

कायािलयको आिश्यकता हरेी स्िीकृत दरबन्दीमा प्रचललत काननुी 

प्रलिया परूा गरी सेिा करारमा कमिचारीहरु रा्न सलकनेछ । 

  (२) स्िीकृत दरबन्दीमा नपरेका लिशेष लकलसमको कायि 

गराउन करारमा सेिा ललनपुने अिस्र्ा लिद्यमान भएमा स्िीकृत 

बिेटको पररलिलभर रही प्रचललत काननुको प्रलिया परूा गरी 

कायािलयले सेिा करार गनि सक्नेछ । 



खण्ड : ५ सङ्ख ्या : ४ असार ३१, २०७८ 

 

4 
 

४. कममचािी खटाइने : उपलब्ि भएसम्म शाखा प्रमखु पदमा 

अलिकृतस्तरको कमिचारी खटाइनेछ ।   

५. कायमसभपादन पुम्स्तकाको प्रयोगः सबै कमिचारीहरुले 

नगरपाललकाबाट तयार भएको कायिसम्पादन पलुस्तकाको लनयलमत 

एिमख उलचत प्रयोग गनुि पनेछ । 

६. अम्िलेख िाख्नुपने : (१) कायािलयबाट उठान हुने प्रत्येक 

लटप्पणी फाइलसार् कागिातहरुको पलञ्िका बनाई रा्न ुपनेछ ।   

(२) सबै शाखा एिमख िडा कायािलयहरुले अन्य कायािलयबाट प्राप्त 

हुने तर्ा तर्ा अन्य कायािलयमा पठाइने पर एिमख कागिातहरुको 

अलभलेख व्यिलस्र्त गरी रा्न ुपनेछ ।  

७. पूर्म पालना गनेः कायािलय तर्ा कमिचारीहरुबाट प्रचललत 

लनयम, काननु र पररपरमा भएका व्यिस्र्ाहरुको पणूि पालना गनुि र 

गराउन ुपनेछ । 

८. कायमसभपादन एवम ् सेवा प्रवाहः कायिसम्पादन एिमख सेिा 

प्रिाहको िममा कमिचारीले अन्तर शाखा एिमख  अन्तर िैयलिक 

सम्बन्ि कायम गद ैलिनम्रता र तत्परतासार् कायि सम्पादन गनुि पनेछ ।  

९. म्निन्ति सुधाि ि असल अभ्यास गनुमपनेः कमिचारीहरुले लनरन्तर 

सिुार र असल कामको शरुुिात आफैबाट प्रारम्भ गने पररपाटीको 

लिकास गनुिपनछे । 
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१०. पोसाक तथा परिचयपत्रः कमिचारीहरु कायािलयमा उपलस्र्त 

हुाँदा तोलकएबमोलिमको पोसाक तर्ा पररचयपर अलनिायि लगाउन ु

पनेछ । 

११. अनुशासन ि आज्ञापालनः (१) कमिचारीहरु पदीय मयािदा र 

अनशुासनमा रही आफ्नो कतिव्य इमानदारी र तत्परता सार् पालन गनुि 

पनेछ ।  

               (२) कमिचारीले आफूलाई खटाइएको शाखा/कायािलयमा 

रही तोलकएको कामकाि गनुि पनेछ ।  

१२. समय पालना ि म्नयम्मतताः कमिचारीले लनिािररत समयमा 

लनयलमत रुपले कायािलयमा उपलस्र्त भई लिद्यतुीय हालिरी एिमख 

हालिरी पलुस्तकामा अलनिायि रुपमा हालिरी गनुि पनेछ । 

१३. म्वदाः कमिचारीहरु लिदा बस्नपुरेमा अलनिायि रुपमा लिदा 

स्िीकृत गने अलिकारीबाट लिदा स्िीकृत गराउन ुपनेछ । 

१४. सभपम्ि म्वविर् पेश गनुमपनेः प्रत्येक पदालिकारी एिमख 

कमिचारीले आलर्िक िषि समाप्त भएको साठी लदनलभर सम्पलत्त लििरण 

तोलकएको कायािलयमा अलनिायि रुपमा बझुाउन ुपनेछ । 

१५. म्िभमेवािी हस्तान्तिर् एवम ्बिबुझािथ गनुमपने : (१) प्रमखु 

प्रशासकीय अलिकृत लगायत अन्य कमिचारीहरु सरुिा भई िााँदा 

आफ्नो ठााँउमा सरुिा भई आउने कमिचारी िा उि पदमा लनलमत्त 

तोलकएको कमिचारीलाई आफूले सम्पादन गररआएको काम र 
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अलभलेख रालखएको स्र्ान आलदको बारेमा िानकारी लदने, संस्र्ागत 

सचूना एिमख कागिात/अलभलेख हस्तान्तरण गने प्रणाली स्र्ालपत 

गररने छ । 

(२) कमिचारीहरु सरुिा िा अन्यर काि खलटई िााँदा आफ्नो 

लिम्मामा रहकेो नगद, फाइल एिं कागिातहरु, कायािलयका अन्य 

सामान तर्ा सिारी सािन कायािलयबाट तोलकएको कमिचारीलाई 

अलनिायि रुपमा बझुाउन ु पनेछ र लनिले बझुाएको प्रमाण कागिात 

पेश नगरेसम्म रमाना लदइने छैन । 

१६. कायामलयको सभपम्ि तथा कममचािी व्यम्िगत कायममा 

प्रयोग गनम नपाइनेः नगरपाललकाका पदालिकारी तर्ा कमिचारीले 

नगरपाललकाको सम्पलत्त एिमख िनशलि व्यलिगत कायिमा प्रयोग गनि 

पाइने छैन । 

परिच्छेद-३ 

अनुगमन ि भ्रमर् 

१७. अनुगमनः (१) नगरपाललका अन्तगित सञ्चाललत कायििम, 

योिना, आयोिनाको  सम्बलन्ित पदालिकारीबाट लनयलमत अनगुमन 

गनुिपनेछ ।  

(२) उपदफा (१) बमोलिम अनगुमन गदाि सलमलतका अलतररि 

सम्बलन्ित पदालिकारी र कमिचारी मार अनगुमनमा खटाइनेछ 

। 
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(३) आयोिनाको अनगुमन पश्चातख तोलकएको ढााँचामा 

तोलकएको अलिकारीसमक्ष प्रलतिेदन पेश गनुि पनेछ । 

१८. भ्रमर्मा खटाइने: (१) प्रत्यक्ष रुपमा कमिचारी खलटई िानपुने 

ठोस कारण भएको अिस्र्ामा मार कमिचारीलाई भ्रमणमा खटाइने छ 

। 

(२) उपदफा (१) बमोलिम भ्रमणमा िााँदा लमतव्ययी 

लकलसमले सिारी सािनहरुको प्रयोग गनुि पनेछ तर, लिशेष 

पररलस्र्लतमा भ्रमण गदाि अल्तयार प्राप्त अलिकारीको स्िीकृलत ललई 

हिाई यातायात लगायतका अन्य यातायातको सािन समेत प्रयोग गनि 

बािा पगु्ने छैन ।   

 (३) हिाई यातायातबाट भ्रमण गने पदालिकारी तर्ा 

कमिचारीहरुले खचि भिुानीका लालग इ-लटकट, ट्राभल एिेन्सीको 

लबल िा एयरलाइन्सको भपािइ र बोलडिङ् पास लगायतका कागिातहरु 

भिुानीको लिलसार् अलनिायि रुपमा पेश गनुि पनेछ । लनिले पेश 

गरेको इ-लटकट र बोलडिङ्पासको फ्लाइट नम्बर र लमलत लभडान गरेर 

मार लनिलाई रकम भिुानी गररनेछ ।  

(४) अन्य लनकायको लनमन्रणामा बालहरका लिल्लाका 

कायििममा सहभागी हुन कायािलयको पिूि स्िीकृलत ललन ुपनेछ ।  
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(५) उपदफा (४) बमोलिम स्िीकृलत प्राप्त नगरी कायििममा 

सहभालगता िनाइएमा सो बापत कायािलयबाट दलैनक तर्ा भ्रमण 

भत्ता उपलब्ि हुने छैन । 

(६) भ्रमणमा िाने कमिचारीले अलनिायि रुपमा भ्रमण 

प्रलतिेदन पेश गनुि पनेछ । 

    परिच्छेद-४ 

सवािी साधनको सञ्चालन ि व्यवस्थापन 

१९. सवािी साधन चालु अवस्थामा िाख्नुपने: (१) आफुले 

प्रयोग गरेको सरकारी सिारी सािनको संरक्षण गने, अद्यािलिक र 

चाल ु अिस्र्ामा रा्ने दालयत्ि सम्बलन्ित प्रयोगकतािमा रहनेछ र 

लनिले चाल ु अिस्र्ामा रा्न नसक्ने भएमा समयमै कायािलयमा 

लफताि गनुिपनेछ । 

 (२) नयााँ सिारी सािनहरुको कम्तीमा दईु िषिसम्म 

सलभिलसङ् बाहके ममित सम्भार गराइने छैन । कुनै कारणिश ममित 

गराउनै पने अिस्र्ा लिद्यमान भएमा अल्तयार प्राप्त अलिकारीबाट 

स्िीकृलत ललएर मार ममित गनुिपनेछ । नयााँ सिारी सािनको 

प्रयोगकतािले लनशुल्क सलभिलसङ् लगायतका अन्य सहुललयतहरुको 

सदपुयोग गनुिपनेछ ।  

  (३) सिारी सािनको ममित सम्भार गदाि सम्बलन्ित 

चालकको प्रलतिेदनको आिारमा कारण खलुाई प्रयोगकतािले 
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अलनिायि रुपमा लसफाररस गररसकेपलछ मार ममितको प्रलिया अगालड 

बढाइनेछ । 

  (४) लिशेष पररलस्र्लतमा बाहेक कायािलयमा रहकेा परुाना 

सिारी सािनहरुको लालग लनयलमत सलभिलसङ् बाहके िषिमा बढीमा 

दईु पटक भन्दा बढी ममित संभार हुनेछैन ।  

            (५) कमिचारीहरुले आफ्नो लिम्मामा रहकेा एिमख उपयोग 

गरेका सिारी सािनको उलचत संरक्षण एिमख संिर्द्िन गनुि पनेछ। 

             (६) ममित गराइएका सिारी सािनको ममित अलभलेख 

रालखने छ । 

२०. म्ललाम गनम सम्कनेः (१) सािारण तररकाले ममित सम्भार गदाि 

पलन प्रयोग गनि नसलकने भई प्रयोगकतािबाट कायािलयमा लफताि प्राप्त 

हुन आएका सिारी सािनहरुलाई उि सिारी सािनको लनमािता 

कम्पनी िा लनिको आलिकाररक लबिेताद्वारा सञ्चाललत ममित 

केन्रमा िााँच गराई ममित गनि बढी खचि लाग्ने िा ममित गदाि समेत 

राम्रोसाँग सञ्चालन हुन नसक्ने दलेखएमा त्यस्ता सिारीसािन एिमख 

कायािलयको प्रयोिनामा आउन नसक्ने परुाना मेलसनरी औिार, 

फलनिचर लगायतका लिन्सी सामान काननुबमोलिम लललाम गनुि पनेछ 

।  

२१. थप इन्धनः पदालिकारी एिमख कमिचारीहरुलाई लनयलमत 

उपलब्ि हुने इन्िन बाहके र्प इन्िन आिश्यक परेमा 
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पदालिकारी/कमिचारीले अलनिायि रुपमा लगबकु प्रमालणत गरी माग 

फारामसार् अलिकार प्राप्त अलिकारी समक्ष पेश गनुि पनेछ ।  यसरी 

प्रयोगकतािको पषु्टखयाइाँ सलहतको माग प्राप्त हुन आएमा इन्िन स्िीकृत 

गने पदालिकारीले औलचत्य हरेी स्िीकृलत लदन सक्नेछ ।  

परिच्छेद- ५ 

खरिद ि उपयोग 

२२. खरिद योिना तयाि गनुमपनेः कायािलयले प्रत्येक शाखा तर्ा 

िडा कायािलयबाट कायिसम्पादन तर्ा सेिा प्रिाहका िममा 

आिश्यक पने सामानको लििरण सङ्ख कलन गरी एकीकृत िालषिक 

खररद योिना स्िीकृत गरी  आलर्िक लनयमानसुार खररद गनुि पनेछ । 

२३. दििाउपत्र वा प्रस्ताव माग गिी खरिद गने: एक लाख रुपैयााँ 

भन्दा बढी रकमको मालसामान तर्ा सेिा सोझै खररद गदाि मौिदुा 

सचूीमा रहकेा परामशिदाता िा सेिा प्रदायकबाट सािििलनक खररद 

ऐन, २०६३ तर्ा सािििलनक खररद लनयमािली, २०६४ को 

अिीनमा रही लललखत रुपमा दरभाउपर िा प्रस्ताि माग गरी खररद 

गनुि पनछे ।  

२४. म्वदु्यतीय प्रर्ालीबाट खरिद गनुमपने:  ठेक्का प्रलियाबाट 

खररद गनुिपने सम्पणूि लनमािण कायि, मालसमान िा परामशि सेिाहरू 

लिशेष पररलस्र्लतबाहके लिद्युतीय प्रणाली (E-Bid) बाट खररद गनुि 

पनेछ ।  
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२८. सोझै खरिद नगने: एक आलर्िक िषिमा एकै पटक िा पटक 

पटक गरी मालसामान िा परामशि सेिा र लनमािण कायिमा रु. पााँच 

लाख भन्दा बढी रकमको काम एउटै व्यलि, फमि, कम्पनी िा 

संस्र्ाबाट सोझै खररद गररने छैन ।   

२५. म्मतव्यम्यता अपनाउनुपनेः (१) कायािलयमा आिश्यक 

सामानहरु खररद गदाि बिारमा उपलब्ि भएसम्म स्र्ानीय िा स्िदशेी 

उत्पादनहरुको प्रयोगमा प्रार्लमकता लदन ुपनेछ । 

(२) कायािलयमा प्रयोग गररने कागिातको लमतव्ययी ढङ्ख गले 

उपयोग गनुि पनेछ । खेस्रा गदाि सकेसम्म पलहला प्रयोग भएका 

कागिको प्रयोग गनुि पनेछ । 

(३) कायािलयमा प्रयोग हुने टेललफोन, लबिलुी बत्ती एिमख 

लबिलुीबाट सञ्चालन हुने उपकरणहरुको प्रयोगमा लमतव्यलयता 

अपनाउन ुपनेछ । 

२६.कुसी टेबुलको प्रम्तस्थापनः सामान्यतया सबै तहका 

कमिचारीहरुले प्रयोग गरररहकेा कुसी पााँच िषि र टेबलु सात िषिसम्म 

प्रलतस्र्ापन गररने छैन । 

२७. िेनकोट/छाता झोलाः रेनकोट/छाता झोलािस्ता लिशेष 

प्रयोिनका सामग्री आिश्यकताका आिारमा मार उपलब्ि गराइनेछ 

। 
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परिच्छेद - ६ 

बैठक/गोष्ठी/ताम्लम/सेम्मनाि/सभमेलनको संचालन 

२८. बैठक/गोष्ठी/ताम्लम/सेम्मनाि/सभमेलनको संचालनः  (१) 

स्िीकृत कायििम, बिेट र कायियोिना लबना 

बैठक/गोष्ठी/ताललम/सेलमनार/सम्मेलन िस्ता कायििमहरु रालखने छैन ।  

               (२) बैठक/गोष्ठी/ताललम/सेलमनार/सम्मेलन आलद 

सञ्चालन गदाि स्िीकृत नम्सि एिमख प्रचललत काननुबमोलिम हुने गरी 

गनुि पनेछ । 

२९. कममचािी प्रोत्साहनः सािििलनक लिदाको लदन कायािलयमा 

आई लिशेष काम गनुिपरेमा कायािलय प्रमखुबाट प्रमालणत गराएर मार 

तोलकए बमोलिमको सलुििा उपलब्ि गराइनेछ । 

३०. कममचािी नखटाइने : कायािलयसाँग असम्बर्द् रहकेो िा 

आिश्यक र उपयोगी नदलेखएको कुनै पलन बैठक, ताललम, गोष्ठी तर्ा 

सेलमनार आलदमा भाग ललन िा सहभालगताका लालग यस कायािलयका 

कुनै पलन कमिचारी खटाईने छैन । 

३१. प्रम्तवेदन पेश गने : लिलभन्न रालरट्रय तर्ा  अन्तरालरट्रय बैठक, 

ताललम, गोष्ठी तर्ा सेलमनारमा भाग ललन िा कायािलयको 

प्रलतलनलित्ि गनि खलटएको कमिचारी एिं पदालिकारी िा कमिचारी एिं 

पदालिकारीहरूको टोलीले त्यस्ता बैठक िा कायििमका सम्बन्िमा 
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उठान भएका लिषयिस्तहुरु उल्लेख गरी लिस्ततृ िा संलक्षप्त प्रलतिेदन 

तयार गरी अलनिायि रुपमा कायािलयमा पेश गनुि पनेछ । 

परिच्छेद -७ 

म्वम्वध 

३२. आन्तरिक लेखापिीिर् गनुमपनेः (१) कायािलयको आलर्िक 

कारोिारहरुको लनयलमत आन्तररक लेखापरीक्षण र 

आन्तररक लनयन्रणको व्यिस्र्ा लमलाउन ुपनेछ । 

(२) नगरपाललका अन्तगितका सामदुालयक लिद्यालय, 

सामदुालयक लसकाई केन्रलगायत नगरपाललकाबाट खचि 

भिुान हुने कायािलयहरुको समेत चौमालसक रुपमा 

आन्तररक लेखापरीक्षण गनुि पनेछ । 

३३. तत्काल सुधाि गनेः कायािलयले आन्तररक लेखापरीक्षणबाट 

सिुारका लालग औ ाँल्याइएका व्यिस्र्ापकीय लिषयहरुमा तत्काल 

सिुार गनुि पनेछ । एउटै लिषय पटकपटक दोहोररन आएको दलेखएमा 

सपुररिेक्षकले सम्बलन्ित कमिचारीको कायिसम्पादन मलू्याङ्ख कनको 

अङ्ख क कट्टा गनि सक्नेछ । 

 ३४. प्रगम्त म्वविर् प्रकाम्शत गनुमपनेः कायािलयले आम्दानी र 

खचिको मालसक, एिमख चौमालसक लििरण अिलि समाप्त भएको एक 

हप्ता लभर र िालषिक प्रगलत लििरण एक मलहनालभर सािििलनक गनुि 

पनेछ । 
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३५. सुिम्ित िाख्नेः कायािलयको नाममा भएको लनकासा, 

रकमान्तर, र्प बिेट र खचि समर्िनसम्बन्िी फाइल कम्तीमा तीन 

आलर्िक िषिसम्म सरुलक्षत रा्न ुपनेछ ।  

३६. बैङ्क म्हसाब म्मलान गनुमपनेः रािश्व तर्ा लिलनयोिन तफि को 

आलर्िक कारोबारको प्रत्येक मलहना भिुान भएको सात लदनलभर 

बैङ्ख कसाँग लहसाब लमलान गरी स्रेस्ता प्रमालणत गरी रा्नपुनेछ । 

प्रमार्ीकिर् म्मम्त : २०७८/०३/३१  

      

     

आज्ञाले  

पुरुषोिम सापकोटा 

प्रमुख प्रशासकीय अम्धकृत 

महालक्ष्मी नगिपाम्लका लम्लतपुि । 

 

 


