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�&तावना 

बेलका नगरपािलकामा काय�रत कम�चारीह�को उ��ेरणा अिभबिृ� गन�, मनोवल उ�च रा न तथा िनयिमत काय� समय 

भ#दा अित%र& समय काय� गरेको पा%र'मीक भ&ुािन गरी कम�चारीह�लाई मौि+क उ��ेरणा ,व�प �ो�साहन खच� लगायत 

अ#य सिुवधा �दान गन�का लािग ,थानीय सरकार संचालन ऐन २०७४ को दफा १०२ (२) बेलका नगरसभाल े गरेको 

िनण�य तथा बेलका नगरपािलको आ.व. २०७६।७७ को िविनयोजनऐनले िदएको अिधकार �योग ग%र बेलका 

नगरपािलकामा काय�रत कम�चा%रह�लाई �दान ग%रने िवषशे �ो�साहन सिुवधा खच� मापदAड २०७५ वनाई िमित 

२०७५।०५।२० गतेको काय�पािलकाको बैठकले पा%रत गरेको छ । 
१. संि*+ नाम र �ार�भ  

   १. यो िनदGिशकाको नाम बेलका नगरपािलका कम�चारी �ो�साहन सिुवधा सHवि#ध िनदGिशका, २०७५रहकेो छ । 

   २. यो िनदGिशका नगर काय�पािलकावाट ि,वकृत भई ,थानीय राजपJमा �कािशत भएको िमित दिेख लाग ुहKन ेछ । 
२. प�रभाषा  

िवषय र �संगले अकL अथ� नलागेमा यस मापदAडमा  

क. नगर �मखु भ#नाले बेलका नगरपािलकाको �मखु तथा अि तयार �ाM अिधकारी भ#नालेनगरपािलकाको �मखु 

�शासकNय अिधकृतको हकमा नगर�मखुतथा नगरपािलकाको कम�चारीह�कोहकमा �मखु �शासकNय अिधकृत वा 

िनजले तोकेको अिधकृतकम�चारी र वडा काया�लयकाकम�चारीह�को हकमा �मखु �शासकNय अिधकृत वा िनजलेतोकेको 

अिधकृत वा वडाOयP समेतलाईसHझन ुपद�छ । 

ख. कम�चारी भ#नाले बेलका नगरपािलका मातहत नगर काय�पािलकाको काया�लय वा वडा काया�लयमाकाय�रत 

,थायी,अ,थायी वा करारका कम�चारी सHझन ुपद�छ । 

ग. शाखा �मखु भ#नाले काया�लयले कुन ैशाखाको �मखु भई कामकाज गन� तोकेको कम�चारी सHझनपुद�छ । 

घ. नगरपािलका भ#नाले बेलका नगरपािलकालाई सHझन ुपद�छ । 

ङ. सभा भ#नाले बेलका नगरपािलकाको नगर सभालाई सHझन ुपद�छ । 

च. काय�पािलका भ#नाल ेबेलका नगरपािलकाको काय�पािलकालाई सHझन ुपद�छ । 

छ. वडा भ#नाले बेलका नगरपािलका मातहतका वडा लाई सHझन ुपद�छ । 

ज. िवषयगत शाखा भ#नाले बेलका नगरपािलकामा सािवकका िवषयगत काया�लयलाई सHझन ुपद�छ । 

झ. आिथ�क वष� भ#नाले 'ावण १ गतवेाट श�ू भई आषाढ मसा#तमा समाM हKने अविधलाई सHझन ुपद�छ । 

ञ. �मखु �शासकNय अिधकृत भ#नाले नगरकाय�पािलकाको सिचव भै काय� गनG अिधकृतलाई सHझनपुद�छ । 

ट. सपु%रवेPक भ#नाले सHवि#धत कम�चा%र भ#दा मािथWलो तहको सपु%रवेPण गन� तोकNएकोकम�चारी सHझन ुपद�छ । 

ठ. काया�लय समय भ#नाले साव�जिनक िवदाको िदन बाहके नपेाल सरकारले तोकेको काया�लयसमयलाई सHझन ुपद�छ ।  

ड. अित%र& समय भ#नाले नेपाल सरकारले तोकेको काया�लय समय वाहके बेलका नगरपािलकालेतोकेको अ#य 

समयमाकाया�लयमा आई काम गरेको समय अविधलाई सHझन ुपद�छ । 

ढ. सिमित भ#नाले मापदAडको िनयम ९ बमोिजमको सिमितलाई सHझन ुपद�छ । 

ण. ि,वकृत वजेट भ#नाले बेलका नगर सभाले  कम�चारी �ो�साहन िशष�कमािविनयोजन गरेको वजेटसHझन ुपद�छ । 
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३. अित�र0 समयमा काममा लगाउन सिकने  

,थानीय तहमा सेवाYािहको चाप अिधक रहने, सवेाYाहीले यथासZय चाडो तथा छ%रतो ढंगवाटसेवा चाहने,सेवा �वाहको 

लािग यथे[ कम�चारीको अभाव, काय�बोझको अिधकता रहकेो,बेलकानगरसभावाट कम�चारीह�लाई �ो�साहन सिुवधा 

उपल\ध गराउने नीितगत िनण�य गरेको, �ो�साहनसिुवधाको लािग वजेट िविनयोजन भएको, लिचलोसमय (Flexy Time 

) सHवि#ध\यव,था गन�कम�चारी अभाव रहकेोले मौजदुा जनशि&लाई नसैाव�जिनकिवदाको िदन वा काया�लय समय 

भ#दाअगाडी तथा पछािडको समयमा काममा लगाउन सिकनेछ । साथै अित%र&समय खिटनपुवु�अि तयार �ाM 

अिधकारीकोि,वकृती िलन ु पनGछ । दहेायको अव,थामा अित%र&समयमा काममालगाउन सिकनेछ ।अित%र&समयमा 

ग%रएको कामको सपु%रवेPण तोकNएकोसपु%रवेPकवाट हKनछे ।  
 

क. दिैनक काय�बोझको चाप रहने, िविभ#न �ितवेदन तयार गन� फाईल \यव,थापन गन�, %रपोिटङडकुम#ेट तयार गन�, 

िविभ#न िकिसमका काय�eमह�मा िवहान तथा बेलकुा सहभागी हKनपुनG,काया�लय समय भ#दा अगाडी वा पछाडीको 

समयमा वा साव�जिनक िवदाको िदन समेत िविभ#नकाय�eम तथा योजनाह�को अनगुमनमWुयाकंन गन� जानपुनG शाखाका 

सHवि#धत कम�चारीह� । 

ख. काया�लयलाई सHवि#धत शाखाको काम त�काल आवfयकता भएमा । 

 ग. सHवि#धत शाखाको कम�चारीलाई काय�बोझ बिढ भएको अि तयार �ाM अिधकारीलाई लागेमा । 

 घ. संघ, �दशे वा मािथWलो िनकायमा काया�लयको तgयाकं एबं अ#य जानकारी त�काल िदनपुनG भएमा। 

 ङ. कुनै शाखाको काम त�काल नभएमा नगरपािलकालाई आिथ�क वा अ#य नोZसान पन� जाने ि,थितअि तयार �ाM 

अिधकारीलाई लागेमा । 

 च. साव�जिनक िवदाको िदन काम आव,यक काय�मा िनयमानसुार काय� घAटा परुा भएमा िनजलाई सhािवदा समते 

उपल\ध गराउन सिकनेछ ।  
४. कम�चारीलाई �ो�साहन रकम तथा सिुवधा उपल�ध गराउने  

क. ��यके मिहना अिनवाय� काम गनु� पनGका अित%र& थप समय काम गनG कम�चारीलाई दफा ६बमोिजमको �ो�साहनरकम 

र सिुवधा उपल\ध गराईनेछ । 
ख. सHवि#धत कम�चारीलाई िवधिुतय हािजरी वा अ#य तgयगत हािजरीको आधारमा उपिनयम क 
बमोिजमको �ो�साहन सिुवधा उपल\ध गराईनेछ । 

ग. उप िनयम २ मा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएता पिन अि तयार �ाM अिधका%रको िनदGशनमा कुन ै

कम�चारी काया�लयको कामकाजको िसलिसलामा िफWडमा खिटदा िवधिुतय हािजरी वा तgयगत हािजरी गन�वाट बि#चत 

रहमेा गरेको कामको िववरण समेत उWलेख गरी काम गरेको हो भनीअि तयार �ाM अिधकारीले �मािणत गनु�पनGछ । 

घ. काया�लय समयका अित%र& काममा खिटन े कम�चारीह�ले शाखा �मखुको िसफा%रस माफ� त अि तयार �ाM 

अिधकारीको िलिखत अनमुती िलएर माJ काममा खिटन ु पनGछ । अनमुित निलईकाममा खिटन े कम�चारीलाई यस 

िनदGिशका बमोिजम कुनपैिन �ो�साहन सिुवधा उपल\ध गराईने छैन । 
५. मािसक �ितवेदन पेश गनु� पन5  

क. काया�लय समयको अित%र& काममा खिटई यस मापदAड बमोिजम �ो�साहन सिुवधा पाउन योiय��यके कम�चारीले 

अनसुचुी १ बमोिजमको ढाँचामा मािसक �ितवेदन काया�लयसमP पेश गनु� पनGछ । वडा काया�लयको हकमा अि तयार�ाM 

अिधकारीको िसफा%रस सिहतको मािसक �ितवेदन पेश गनु�पनGछ । 

ख. िविभ#न िनकायह�को काया�लय समय भ#दा वािहर हKने काय�eमह�मा नगरपािलकाको तफ� वाट�ितिनिध�व भै जादा 

तथा िविभ#न योजनाह�को अनगुमनमा जादा सोको �माण सिहत �ितवेदनपेश गनु�पनGछ । 
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ग. काया�लयले उपिनयम क र ख बमोिजमको मािसक �ितवेदन �ाM भए पkात माJ कम�चारीलाईयसिनदGिशका बमोिजम 

िववरण तयार गरी �ो�साहन सिुवधा उपल\ध गराउने छ । 
 

६. �ो�साहन सुिवधा िनधा�रण गन5 िविध 

 क. ��यके तहको कम�चारीह�लाई मासीक काय� गरेवापत �ाM गनG Yडे सिहतको तलव ,केलको एकितहाई भ#दा बढी हKन े

ग%र अित%र& सिुवधा उपल\ध गराईने छैन । 

 ख. मािसक�पमा तपिसल बमोिजमको अव,थामा तपिसल बमोिजमको सिुवधा उपल\ध गराईनेछ । 
मािसक घ9टा अित�र0 समय काम गरेको ;ेड सिहतको तलव &केलको कैिफयत 

मासीक १६० घAटा काय� लाई १ मिहना आधार मानी 
३३.३३ �ितशत समय मासीक #यनुतम  ५३ घAटालाई 
३३ �ितशत अित%र& सिुवधाको लागी गणना ग%रने 

मासीक खाईपाई आएको तलवमा एक 
ितहाईमा नबढ्ने गरी । 

चाल ुआ.व.मा खाईपाई आएको तलवको 
अिधकतम २० �ितशत भनी 
नगरसभावाट तोकNएकोले चाल ुआ.व.मा 
अिधकतम २० �ितशत माJ भ&ुानी हKने  

ग. िविभ#न योजना अनगुमनको लागी तथा िविभ#न िनकायको काय�eममा काया�लय समय भ#दाबाहीरको समयमा जानपुनG 

भएमा िनज कम�चारीले दिैनक पाउने nमण खच�को आधा रकमखानातथा खाजा खच�को िवल माफ� त माग गन� सZनेछ । तर 

सोको ब,तिुन[ �माण पेश गनु� पनGछ ।दिैनक nमण भoाको सिुवधा िलएको अव,थामा यो सिुवधा पाईन ेछैन । 

घ.दफा ६ ख मा उWलेख भएको अित%र& सिुवधा रकम मािसक�पमा शाखा �मखुको िसफा%रसमाअि तयार �ाM 

अिधकारीलेयो िनदGिशका ि,वकृत भएपिछ उपल\ध गराउनेछ । िवगतको समतेब,तिुन[�माण भएमा यो सिुवधा िदन बाधा 

पiुने छैन । 

ङ. तपिसल बमोिजमको अव,थामा �ो�साहन सिुवधा उपल\ध गराईने  छैन । 

१.िनर#तर २० िदन भ#दा बिढ समयको लािग बैदिेशक nमण वा अ#य िनकायमा काजमा खटीएमावा िवदामा बसमेा । 

२. सेवा कािलन तािलम वा अ#य य,तै Pमता िवकास तािलम गोिp  २० िदन भ#दा बढीअविधको लािग छनौट भई गएमा  

३. सेवाYाही सगं असल \यवहार नगरेको �मािणत भएमा । 

४. सेवाYाहीको गनुासो छानिवन गदा� बदिनयतपवु�क काम गरेको दिेखएमा । 

५. मािथWलो अिधकारीले िदएको आदशे पटक पटक पालना नगरेमा । 

६. िवना सचुना वा लगबकुमा नजनाई पटक पटक अनपुि,थत भएको वा काया�लय समयमा िवनाकाम तथा ,वीकृती बािहर 

गएको पाईएमा । 

७. अित%र& समय कामकाज गनG आदशे निलई काम काज गरेमा । 
 

७.काम गरेको अविधमा &वीकृत िबदा तथा काजको अविधको गणना ग�रने  

िवदा तथा काज ,वीकृत गराई बसकेा कम�चारीको काम गरेको अविध गणना गदा� जनु िदनको लािगिवदा तथा काज 

,वीकृत भएको हो सोही िदनको #यनुतम काया�लय समय घAटा को माJ गणनाग%रनेछ । 
 

८. अ य भBा स�व धमा  

यस नगरपािलकामा काय�रत कम�चारीह�लाई पय�टकNय PJे nमण गरी बेलका नगरपािलको पय�टकNय PJेको �चार 

�सारका साथै आ#तरीकnमणको लागी १ मिहनाको खाईपाई आएको तलवरकम उपल\ध गराउने।सो �योजनका लागी 

७िदनकोnमण काज ,वीकृत गरी nमण गरेको िवल भपा�ई तथा फोटो समतेको आधारमा सोधभना�उपल\धगराउनेतथा नगर 

काय�पािलकाले आव,यकता  ओिच�यताको आधारमा अ#य सिुवधा उपल\धगराउनसZनेछ । ��यके वष� नगरपािलकाले 

उ�कृp कम�चा%रह� छनौट गरी आव,यकता बमोिजमपरु,कृत गन� सZनेछ । नगर काय�पािलकाल ेकाय� दPता, काय� बोझ, 

काय� सHपादन तथा सHपािदतकाय�को मWुयाकंनगरी कम�चारीह�लाई अ#य सिुवधाह� (आवास खच�,सवारी साधन,ई#धन 
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खच�प%रवहन खच�, सचंारखच�,खाना तथा खाजा खच� Yडे बिृ�, िविवध खच�लगायतका सिुवधाह�)उपल\ध गराउनसZनेछ 

। 

क. आवाससिुवधा – काय�पािलकाले आव,यकता बमोिजम कम�चारीलाई आवासको सिुवधा वा आवाससिुवधा वापत 

रकम उपल\ध गराउन सZनेछ ।  

ख. सवारी साधन – अिधकृत ,तरका वा नगरकाय�पािलकाले काय� बोझ भएका सवारी उपल\ध गराउदा 

नगरपािलकालाईलाभ हKने अ#य कम�चारीह�लाई िनजको सवारी चालक अनमुती पJ भएमा माJयथासHभव सवारी साधन 

उपल\ध गराईनेछ । तरनगरपािलका संगको साझेदारीमा संचािलत आयोजनातफ� का कम�चारीको हकमा साझेदारी 

सHझौतामा न ैउWलेख भएकोअव,थामा सHवि#धत काय�eमवाट नयैो सिुवधा उपल\ध गराउन ुपनGछ ।  

ख. ई#धन खच� – काया�लयले सवारी साधन उपल\ध गराएका वा काया�लय �योजनका लािग आsनो 

सवारी साधन उपयोग गरेका कागजात अOयाविधक भएका तथा चालक अनमुती पJ �ाM कम�चारीलाईनगरपािलकाले 

िनधा�रण गरेको प%रमाणमा मासीक �पमा ई#धन उपल\ध गराउन सिकनेछ । सवारी चालक अनमुती पJ �ाM नभएका तथा 

सवारीको कागजात अOयाविधक नभएमा यो सिुवधा िदन बाOय हKन े छैन । काया�लयको कामको िसलिसलामा िविभ#न 

,थानमा जादा आउदा भएको खच� सोही आयोजनाको सोही काय�eमवाट भ&ुानी िलनपुनGछ ।तर नगरपािलका सगंको 

साझेदारीमा संचािलत आयोजना तफ� काकम�चारीको हकमा साझेदारीसHझौतामा नै उWलेख भएको अव,थामा सHवि#धत 

काय�eमवाट न ैयो सिुवधा उपल\ध गराउन ुपनGछ।   

ग. प%रवहन खच�– सवारी साधन उपल\ध नगराएका तथा प%रवहन सिुवधा िदन योiय भनी नगर 

 काय�पािलकावाट िनण�य भएमा सोही अनसुार प%रवहन खच� उपल\ध गराउन सिकनेछ । 

 घ. संचार खच� वापत तपिसल बमोिजमको सिुवधा उपल\ध गराईनेछ । 
१. �मखु �शासकNय अिधकृत मासीक � २०००।– 

   २. अिधकृत ,तर कम�चारी � १००० मािसक 

   ३ नगरकाय�पािलकावाट संचार सिुवधा िदनकोलािग िनण�य भएका सहायक,तर कम�चारी � ५०० मासीक 

ङ. खाना तथा खाजा खच� – काया�लय समय भ#दा बाहकेको समय तथा साव�जिनक िवदाको िदनमा  

काय� गन� कम�चारी खटाईएको अव,थामा काया�लय समय भ#दा बािहरको समयमा काममा खटाईएमा 

आव,यकता बमोिजम खाना तथा खाजा खच� उपल\ध गराउन सिकनेछ । 

च. कम�चारीको ब,तिुन[ मWुयाकंन गरी नगरकाय�पािलकाले �चिलत कम�चारी सHवि#ध काननुको�ितकुल नहKन े ग%र 

अिधकतम २ Yडे सHमको �ो�साहन परु,कार उपल\ध गराउन सZनेछ । 

ज. िविवध खच� – नगरपािलकामा काय�रत पदािधकारी तथा कम�चारीह�लाई नगरपािलकाल ेिनण�य ग%र अितिथ स�कार 

लगायतका काय�को लािग मासीक रकम उपल\ध गराउन सZनेछ ।  
 

९. कम�चारी �ो�साहन िनद5शन तथा �यव&थापन सिमित 

१. कम�चारी �ो�साहन सHवि#ध काय� �कृयालाई थप \यवि,थत गन� तथा कुनै वाधा अड्चन आई परेमा�यसको िनराकरण 

गन�का लािग बेलका नगरपािलकामा दहेाय बमोिजमको �ो�साहन \यव,थापनसिमित रहनेछ ।  
  क. नगर �मखु वा िनजले तोकेको पदािधकारी   संयोजक 

ख. �मखु �शासकNय अिधकृत    सद,य 

  ग. संयोजकले तोकेको काय�पािलका सद,य १ जना  सद,य 

घ. आिथ�क �शासन शाखा �मखु    सद,य 

ङ. कम�चारी �शासन शाखा �मखु    सद,य–सिचव 

२ उपिनयम १ बमोिजमको सिमितले मापदAडमा उWलेिखत \यव,थाको �ितकुल नहKने ग%र आsनो काय�िविध आफै वनाउनसZनेछ ।  
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१०. कम�चारी �ो�साहन िनद5शन तथा �यव&थापन सिमतको काम कत��य र अिधकार 

यस िनदGिशकामा लेिखएका काम कत�\य र अिधकारका अित%र& सिमतको काम कत�\य र अिधकार दहेाय बमोिजम हKनेछ 

। 
१.�ो�साहन सिुवधालाई दीघ�कािलन ब,तपुरक तथा �भावका%र वनाउनका लािग अवलHवन गनु�पनGिवषयमा 

काय�पािलकालाई परामश� उपल\ध गराउने । 

२. ,वीकृत वजेटको िवtेषण ग%र ��यके वष� नगरपािलका िभJको सवL�कृ[ तथा उ�कृ[ कम�चारीछनौट गनG तथा परु,कृत 

गन� नगर काय�पािलकामा िसफा%रस गनG । 

३. कम�चारी �ो�साहन सHव#धमा अ#य आव,यक काय� गनG । 
 

११. &वीकृत वजेटको प�रिध िभD रहेर माD �ो�साहन सुिवधा उपल�ध गराईने . 

यस िनदGिशकाको िविभ#न दफाह�मा जनुसकैु कुरा लेिखएको भएतापिन ,वीकृत वजेटको प%रिध िभJ  

रहरे माJ काया�लयले �ो�साहन सिुवधा उपल\ध गराउन सZनेछ । 
 

१२. यो िनद5िशका बेलका नगर काय�पािलकाको िनण�यEारा नगरसभाको िनण�यको अिधनमा रिह हेरफेर 

 संसोधन वा खारेजी हGनेछ । 
 

 

 

 

 

 

अनुसुिच –१ 

अित%र& समय काम सHवि#ध फाराम 
कम�चा�रको नाम –  

पद– 

शाखा – 

ि&वकृत िमित – 

िस.नं. 
अित�र0 समय काम गरेको िववरण 

कैिफयत 
िमित आएको समय गएको समय कामको िववरण ज�मा घ9टा अित�र0 घ9टा 
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फाराम 

अित�र0 समयमा काममा खटाउदाको पDको ढाँचा 
 

Nी       िमित 
 

िवषय–अित�र0 समय काममा खटाईएको वारे | 

 

�,ततु िवषयमा तपाईको िजHमामा रहकेो काय�को बोझ अिधक दिेखएको तथा िनयिमत काय�को अित%र& समयमातपाईको सेवा यस 

नगरपािलकालाई आव,यकता भएकोले तपिसल बमोिजमको समयमा अितर& समय ईमा#दा%रताकोसाथ काम गरी िनयिमत �ितवेदन पेश 

गनु� हKन जानकारी गराई#छ । 

 
तपिसल 

अविध – २०७५  साल           दिेख        सHम 

िवहान अिधकतम   घAटा    बेलकुा    अिधकतम    घAटा   साव�जिनक िवदामाघAटागनु�पनG काय� –  

१. 

२. 

३. 

िनयमानसुार हाजीरी �माणीत तथा मािसक अितर& समयमा गरेको काय�को �माणीत �गती िववरण पेश भएपिछतपाईलाई िनयमानसुार 

तपिसल बमोिजमको सिुवधा उपल\ध हKनेछ । 

क. अित%र& �ो�साहन खच� – अित%र& समय काय� गरेको अविधको आधारमा खाईपाई आएको मािसकतलवको २०�ितशतमा नवढ्ने 

गरी मासीक भ&ुानी हKनेछ । 

ख. अित%र& समय एकै पटकमा ३ घAटा भ#दा बढी भएमा � १००।– खाजा खच� 

ग. साव�जिनक िवदाको िदनमा खाना खाजा तथा भoा �ाM नहKने काय�मा खिटएमा खाना तथा खाजा खच� । 
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