
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                   
 

 

प्रस्तावना 

कनकाई नगर  काययपालऱकाको लनर्यय वा आदेश र अलिकारपत्र ऱगायतका अन्य केही 
लऱखत प्रमार्ीकरर् गने ववलि र प्रवियाऱाई व्यवस्स्ित गनय वाञ्छनीय भएकोऱे, कनकाई 
नगरपालऱकाको प्रशासकीय कार्रययववलि लनयलमत गने ऐन २०७४  ऱे ददईएको अलिकार 
प्रयोग गरी कनकाई नगर काययपालऱकाऱे देहायको काययववलि बनाएको छ । 

 

 

 

 

 

 

कनकाई नगरपालिकाद्वारा प्रकालित 

कनकाई  राजपत्र 
खण्डः १  सङ्ख्ाः १८   प्रकािन लिलतः २०७६/१२/२८ 

          का्यपालिकावाट स्वीकृत लिलत २०७५/०४/०७ 

                        

                        भाग - २ 

नगर काययपालऱकाको लनर्यय वा आदेश र 
अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् काययववलि 

२०७५ 
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पररच्छेद १ 

प्रारम्भ 

१. सॊस्ऺप्त नाम र प्रारम्भ् (१) यस लनयमावऱीको नाम “कनकाई नगर काययपालऱकाको 
लनर्यय वा आदेश र अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् काययववलि २०७५” रहेको छ । 

(२) यो लनयमावऱी तरुुन्त प्रारम्भ हनुेछ । 

 

२. पररभाषा् ववषय वा प्रसॊगऱे अको अिय नऱागेमा यस काययववलिमा 
(क) “प्रमखु” भन्नाऱे नगर काययपालऱकाको प्रमखु सम्झन ुपछय । 

(ख) “उपप्रमखु” भन्नाऱे नगर काययपालऱकाको उपप्रमखु सम्झन ुपछय । 

(ग) “काययपालऱका” भन्नाऱे सॊवविानको िारा २१५ बमोस्जम गदठत नगर काययपालऱका 
सम्झन ुपछय । 

(घ) “प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत” भन्नाऱे नगर काययपालऱकाको प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 
सम्झन ुपछय। 

(ङ) “नगरपालऱका” भन्नाऱे सॊवविान बमोस्जमको नगरपालऱका सम्झन ुपछय । 

(च) “प्रामास्र्क प्रलत” भन्नाऱे लनर्यय वा आदेश र अलिकारपत्र प्रमास्र्त गने अलिकारीऱे 
हस्ताऺर गरेको सक्कऱ प्रलत सम्झन ुपछय । 

(छ) “लऱखत वा कागजात” भन्नाऱे देहायका लबषयसॉग सम्वस्न्ित लनर्यय वा आदेश वा 
तत्सम्वन्िी अलिकारपत्रसॉग सम्वस्न्ित लऱखत वा कागजात सम्झन ुपछय्— 

(१) नगर काययपालऱकाऱे बनाएको नीलत, लनयम, लनदेस्शका, काययववलि, 

(२) नगर काययपालऱकाऱे जारी गरेको आदेश, 

(३) नगर काययपालऱकाद्वारा पाररत प्रस्ताव, 

(४) नगर काययपालऱकाऱे जारी गरेको अलिकारपत्र, 

(५) नगर काययपालऱकाऱे गरेको लनर्यय, 

(६) नगर काययपालऱकाबाट लनयसु्ि हनुे पदको लनयसु्िपत्र, सरुवा तिा अवकाश पत्र, 

(७) नगर काययपालऱकाऱे जारी गरेको सूचना तिा लसजयना गरेको तथयाॊक वा अलभऱेख 
सम्वन्िी लऱखत वा कागजात, 

(८) प्रचलऱत कानून बमोस्जम प्रमार्ीकरर् गनुय पने अन्य लऱखत वा कागजात । 
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(ज) “सभा” भन्नाऱे सॊवविानको िारा २२२ बमोस्जमको नगरसभा सम्झन ुपछय । 

(झ) “सॊवविान” भन्नाऱे नेपाऱको सॊवविानऱाई सम्झन ुपछय । 

(ञ) “सूचना तिा अलभऱेख केन्र” भन्नाऱे नगरपालऱका अन्तगयत स्िापना भएको लनयम ११ 
बमोस्जमको सूचना तिा अलभऱेख केन्र सम्झन ुपछय । 

पररच्छेद २ 

लऱखत वा कागजातको प्रमार्ीकरर् काययववलि 

३. लनयमको प्रमार्ीकरर् काययववलि् (१) काययपालऱकाऱे बनाएको लनयम काययपालऱकाको 
बैठकबाट स्वीकृत भएपलछ प्रमखु प्रमार्ीकरर् गनेछ । 

(२) प्रमखुऱे उपलनयम (१) बमोस्जम प्रमार्ीकरर् गदाय नेपाऱी कागजमा तयार गररएको 
लनयमको कम्तीमा चार प्रलतमा लमलत समेत उल्ऱेख गरी हस्ताऺर गनुय पनेछ र त्यस्तो 
प्रामार्ीक प्रलतमध्ये एक एक प्रलत देहाय बमोस्जमका लनकायमा पठाउन ुपनेछ्– 

(क) प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको सस्चवाऱयमा, 
(ख) सूचना तिा अलभऱेख केन्रमा, 
(ग) सॊघको सॊघीय मालमऱा हेने मन्त्राऱयमा, 
(घ) प्रदेशको नगरपालऱका हेने लनकाय (मन्त्राऱय वा ववभाग) मा, 
(३) सूचना तिा अलभऱेख केन्रऱे उपलनयम ( २) बमोजम प्रमार्ीकरर् भएका लनयम 
प्रकाशन गरी नगरपालऱकाका सबै वडा कायायऱयमा पन्र ददनलभत्र पठाउन ुपनेछ । 

(४) यस लनयम बमोस्जम प्रमार्ीकरर् भएको लनयम प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतऱे 
सवयसािारर्को जानकारीको ऱालग सावयजलनक गने व्यवस्िा लमऱाउन ुपनेछ । 

 

४. नीलत, लनदेस्शका तिा काययववलिको प्रमार्ीकरर्् (१) काययपालऱकाऱे बनाएको नीलत, 

लनदेस्शका तिा काययववलि प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतऱे तीन प्रलतमा हस्ताऺर गरी 
प्रमार्ीकरर् गनुय पनेछ । 

(२) उपलनयम ( १) बमोस्जम प्रमार्ीकरर् भएको प्रामास्र्क प्रलतमध्ये एक प्रलत प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतको सस्चवऱयमा, एक प्रलत कायायन्वयन गने सम्बस्न्ित लनकायमा र 
अको प्रलत सूचना तिा अलभऱेख केन्रमा पठाई कायायन्वयन तिा अलभऱेखबद्ध गनुयपनेछ । 
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(३) सूचना तिा अलभऱेख केन्रऱे उपलनयम ( १) बमोस्जम प्रमार्ीकरर् भएका नीलत, 

लनदेस्शका तिा काययववलि सबै वडा कायायऱयमा पठाउन ुपनेछ । 

(४) यस लनयम बमोस्जम प्रमार्ीकरर् भएको नीलत, लनदेस्शका तिा काययववलि प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतऱे सवयसािारर्को जानकारीको ऱालग सावयजलनक गने व्यवस्िा लमऱाउन ु
पनेछ । 

 

५. काययपालऱकाको लनर्यय तिा प्रस्तावको प्रमार्ीकरर्् (१) काययपालऱकाको बैठकमा पेश 
हनुे प्रस्ताव र बैठकको लनर्यय प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतऱे प्रमास्र्त गनेछ । 

(२) उपलनयम (१) बमोस्जम प्रमार्ीकरर् भएका लनर्यय तिा प्रस्ताव सूचना तिा अलभऱेख 
केन्रऱे सरुस्ऺत तवरऱे सॊग्रह गरी राख्न ुपनेछ । 

(३) उपलनयम (१) बमोस्जम प्रमास्र्त लनर्यय प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतऱे कायायन्वयन गने 
सम्वस्न्ित लनकाय वा अलिकारीऱाई पठाई त्यस्तो लनर्यय सरुस्ऺत राख्न ुपनेछ । 

(४) यस लनयम बमोस्जम प्रमार्ीकरर् भएको लनर्यय प्रमखु प्रशासकीय  अलिकृतऱे 
सवयसािारर्को जानकारीको ऱालग सावयजलनक गने व्यवस्िा लमऱाउन ुपनेछ । 

 

६. आदेश वा अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर्् ( १) सॊवविान वा अन्य प्रचलऱत कानून 
बमोस्जम काययपालऱकाबाट जारी हनुे आदेश वा अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् प्रमखुऱे 
गनेछ। 

(२) उपलनयम ( १) बमोस्जम प्रमार्ीकरर् भएको आदेश वा अलिकारपत्रको प्रामार्ीक 
प्रलतमध्ये एक प्रलत कायायन्वयन गने सम्वस्न्ित लनकाय वा अलिकारीऱाई र अको प्रलत 
सूचना तिा अलभऱेख केन्रमा पठाई अलभऱेखबद्ध गनुय पनेछ । 

(३) यस लनयम बमोस्जम प्रमार्ीकरर् भएको आदेश वा अलिकारपत्र प्रमखु प्रशासकीय  
अलिकृतऱे सवयसािारर्को जानकारीको ऱालग सावयजलनक गने व्यवस्िा लमऱाउन ुपनेछ । 

 

७. न्यावयक सलमलतको लनर्यय वा आदेशको प्रमार्ीकरर्् (१) न्यावयक सलमलतको लनर्यय 
वा आदेश उि सलमलतका सॊयोजक र सबै सदस्यऱे प्रमार्ीत गनेछन ्। 

(२) न्यावयक सलमलतका लनर्यय वा आदेशको प्रामास्र्क प्रलत प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत वा 
लनजऱे तोकेको सम्बस्न्ित शाखाको कमयचारीऱे सॊरऺर् गनेछ । 
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(३) यस लनयम बमोस्जम भएको लनर्यय वा आदेशको नक्कऱ लऱन चाहेमा सरोकारवाऱा 
व्यस्ि वा सॊस्िाऱाई प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत वा लनजऱे तोकेको कमयचारीऱे नक्कऱ प्रलत 
प्रमास्र्त गरी उपऱब्ि गराउन ुपनेछ । 

 

८. सूचना वा तथयाॊक प्रमार्ीकरर्् ( १) स्िानीयस्तरको सूचना तिा तथयाॊक, स्वीकृत 
बावषयक काययिम, योजना तिा बजेट एवॊ कायययोजनाको प्रमार्ीकरर् प्रमखु प्रशासकीय  
अलिकृतऱे गनेछ । 

(२) नगरपालऱकामा रहेको सूचना वा तथयाॊक कसैऱे माग गरेमा अलभऱेखमा जनाई 
सम्वस्न्ित शाखा प्रमखुऱे प्रमास्र्त गरी उपऱव्ि गराउन ुपनेछ । 

(३) यस लनयम बमोस्जम कुनै सूचना, तथयाॊक वा लऱखत वा कागजात नेपाऱ सरकार वा 
प्रदेश सरकारऱे माग गरेमा त्यस्तो सूचना, तथयाॊक वा लऱखत वा कागजात प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतऱे प्रमार्ीत गरी उपऱब्ि गराउन ुपनेछ । 

 

९. अन्य लऱखत वा कागजातको प्रमार्ीकरर्् ( १) लनयम ३, ४, ५, ६, ७ र ८ मा 
ऱेस्खएदेस्ख बाहेक नगरपालऱकासॉग सम्बस्न्ित अन्य लऱखत वा कागजातको प्रमार्ीकरर् 
गदाय काययपालऱकाबाट भएका वा जारी भएका लऱखत वा कागजातको प्रमार्ीकरर् प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतबाट हनुेछ । 

(२) उपलनयम (१) मा जनुसकैु कुरा ऱेस्खएको भए तापलन कुनै खास लऱखत वा कागजात 
प्रमार्ीकरर्का ऱालग नगरपालऱकाको कानूनबमोस्जम कुनै खास अलिकारी तोवकएको रहेछ 
भने त्यस्तो लऱखत वा कागजात त्यस्तो अलिकारीबाट प्रमार्ीकरर् हनुेछ । 

 

१०. काययपालऱकाबाट हनुे लनयसु्ि, सरुवा तिा अवकाशको प्रमार्ीकरर्् ( १) 
काययपालऱकाबाट लनयसु्ि हनु ेपदको लनयसु्िपत्र, सरुवा तिा अवकाश पत्रको प्रमार्ीकरर् 
प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतबाट हनुेछ । 

(२) नगरपालऱकाको ववलभन्न सेवाको अलिकृत वा सो सरहको पद र स्िायी लनयसु्ि हनुे 
अन्य पदमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतऱे प्रमार्ीकरर् गरी लनयसु्िपत्र ददनेछ । 



भाग २       खण्डः१                        सङ्ख्ाः१८                लिलतः २०७६/१२/२८ 

नगर काययपालऱकाको लनर्यय वा आदेश र अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् काययववलि २०७५     6 

 

(३) नगरपालऱकाको ववऻ सेवा वा करारमा लनयिु हनुे पदमा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 
वा लनजऱे अस्ततयारी ददएको सम्वस्न्ित शाखा प्रमखुऱे प्रमार्ीकरर् गरी लनयसु्िपत्र ददनेछ 
। 

(४) यस लनयममा ऱेस्खएदेस्ख बाहेक नगरपालऱकाको कानून बमोस्जम लनयसु्ि हनु ेअन्य 
पदको लनयसु्ि प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत वा लनजऱे तोकेको अलिकारीद्वारा प्रमार्ीकरर् 
हनुेछ । 

(५) यस लनयम बमोस्जमको प्रामास्र्क प्रलत प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतऱे सरुस्ऺत राख्न ुवा 
राख्न ऱगाउन ुपनेछ । 

 

पररच्छेद ३ 

सूचना तिा अलभऱेख व्यवस्िापन सम्बन्िमा 
११. सूचना तिा अलभऱेख केन्र रहने् ( १) नगर काययपालऱकाबाट हनु े लनर्यय, आदेश 
ऱगायतका लऱखत वा कागजातको प्रामार्ीक प्रलत ऱगायतका सूचना तिा अलभऱेख 
व्यवस्िापन गनय नगर काययपालऱकामा एक सूचना तिा अलभऱेख केन्र रहनेछ । 

(२) उपलनयम ( १) बमोस्जमको सूचना तिा अलभऱेख केन्रऱे यस लनयम बमोस्जम 
प्रमार्ीकरर् भएका लऱखत वा कागजातको सक्कऱ प्रामार्ीक प्रलत सरुस्ऺतसाि राख्न ु
पनेछ। 

(३) उपलनयम ( १) बमोस्जम सूचना तिा अलभऱेख केन्रऱे यस लनयम बमोस्जम 
प्रमार्ीकरर् भएका महत्वपूर्य लऱखत वा कागजातको माइिो विल्म तयार गरी राख्न ु
पनेछ । 

(४) उपलनयम ( १) बमोस्जमको सूचना तिा अलभऱेख केन्रऱे लऱखत वा कागजातको 
लसऱेलसऱेवार रुपमा सॊग्रह गरी अलभऱेख राख्न ुपनेछ । 

 

१२. अलभऱेख व्यवस्स्ित गरी राख्न ु पने् (१) यस लनयम बमोस्जम प्रमार्ीकरर् भएको 
लऱखत वा कागजातको नगर काययपालऱकाको सम्वस्न्ित लबषयगत शाखा र सूचना तिा 
अलभऱेख केन्रऱे सरुस्ऺतसाि अलभऱेखबद्ध गरी राख्न ुपनेछ। 

(२) उपलनयम (१) बमोस्जम अलभऱेख रातदा ववद्यतुीय प्रलत समेत सरुस्ऺत गरीराख्न ुपनेछ 
। 
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१३. सावयजलनक गनुयपने् यस लनयममा जनुसकैु कुरा ऱेस्खएको भए तापलन प्रचलऱत 
कानूनऱे गोप्य राख्नपुने लऱखत वा कागजात भनी तोके बाहेकका अन्य सबै लऱखत वा 
कागजात सवयसािारर्को जानकारीको ऱालग सूचना तिा अलभऱेख केन्रऱे सावयजलनक 
रुपमा प्रकाशन गनुय पनेछ । 

 

पररच्छेद ४ 

ववववि 

 

१४. अन्य प्रचलऱत कानून बमोस्जम प्रमार्ीकरर् हनुे ववषयमा असर नपने् कुनै लनर्यय वा 
आदेश प्रमार्ीकरर् सम्बन्िमा प्रचलऱत नेपाऱ कानूनमा छुटै्ट व्यवस्िा भएकोमा त्यस्तो 
ववषयमा यस लनयममा ऱेस्खएको कुनै कुराऱे असर पाने छैन । 

१५. काययववलि बनाउन सकने् यस लनयमको उद्देश्य कायायन्वयन गनय काययपालऱकाऱे 
आवश्यक काययववलि बनाउन सकनेछ । 

१६. बचाऊ् यस अस्घ स्िानीय लनकायबाट प्रचलऱत कानून बमोस्जम भए गरेका लनर्यय 
वा आदेश वा तत्सम्वन्िी अलिकारपत्रको प्रमास्र्करर् यसै लनयम बमोस्जम भए गरेको 
मालननेछ । 

 

 
 

आऻाऱे 

रुरप्रसाद न्यौपाने 

प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत 


