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स्थानीय राजपत्र 
लेकवेशी नगरपाललकाद्वारा प्रकालशत 
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भाग - २ 

लेकवेशी नगरपाललका 

नगर काययपाललकाको कायायलयको 

सूचना 

नेपालको संविधान बमोविम लेकिेशी नगर कार्यपावलकाले तल लेविए बमोविमको 

वनर्मािली बनाएकोले सियसाधारणको िानकारीको लावग प्रकावशत गररएको छ । 

लेकवेशी नगर कार्यपाललकाको लनर्यर् वा आदेश र अलिकारपत्रको 
प्रमार्ीकरर् (कार्यववलि) सम्बन्िमा व्र्वस्था गनय बनेको लनर्मावली, 

२०७४ 
स्वीकृत लमलतिः 2081/09/04 

प्रमाणर्करर् लमलतिः 2081/09/04 
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प्रस्तावनािः 
नेपालको संवविानको िारा 214 को उपिारा (५) ले ददएको अलिकार प्रर्ोग 
गरी लेकवशेी नगरपाललका, नगर कार्यपाललकाले लेकवेशी नगर कार्यपाललकाको 
लनर्यर् वा आदेश र अलिकारपत्र लगार्तका अन्र् केही ललखत कागजात 
प्रमार्ीकरर् गने ववलि र प्रविर्ालाई व्र्वणस्थत गनयका लालग देहार्का लनर्महरू 
बनाएको छ । 

पररच्छेद - १ 
प्रारणम्िक 

१. संणिप्त नाम र प्रारम्ि:  (१) र्स लनर्मावलीको नाम "लेकवेशी नगर 
कार्यपाललकाको लनर्यर् वा आदेश वा अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् 
(कार्यवविी)  लनर्मावली, २०81" रहेको छ । 
(२) र्ो लनर्मावली तरुुन्त प्रारम्ि हनुेछ । 

२.  पररिाषा: लबषर् वा प्रसङ्गले अको अथय नलागेमा र्स लनर्मावलीमा:- 
(क) "प्रमखु" िन्नाले नगर कार्यपाललकाको प्रमखु सम्झनपुछय । 
(ख) "उपप्रमखु" िन्नाले नगर कार्यपाललकाको उप-प्रमखु सम्झनपुछय । 
(ग) "कार्यपाललका" िन्नाले संवविानको िारा २१५ बमोणजम गदित 

लेकवेशी नगर कार्यपाललका सम्झनपुछय । 
(घ) "प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत" िन्नाले नगर कार्यपाललकाको प्रमखु 

प्रशासकीर् अलिकृत सम्झनपुछय । 
(ङ) "नगरपाललका" िन्नाले लेकवेशी नगरपाललका सम्झन ुपछय। 
(च) "प्रमाणर्क प्रलत" िन्नाले लनर्यर् वा आदेश र अलिकारपत्र प्रमाणर्त 

गनय अलिकारीले हस्तािर गरेको सक्कल प्रलत सम्झन ुपछय । 
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(छ) "ललणखत वा कागज" िन्नाले देहार्का लबषर्सँग सम्बणन्ित लनर्यर् 
वा आदेश वा तत्सम्बन्िी अलिकार पत्रसँग सम्बणन्ित ललणखत वा 
कागज सम्झन ुपछय ।  
(१) नगर सिाले बनाएको ऐन, लनर्म, आचारसंवहता 
(२) नगर कार्यपाललकाले जारी गरेको नीलत, लनर्म, लनर्मावली, 

लनदेणशका, कार्यववलि 
(३) नगर कार्यपाललकाद्धारा पाररत आदेश प्रस्ताव,  
(४) नगर कार्यपाललकाले जारी गरेको अलिकारपत्र, 
(५) नगर कार्यपाललकाले गरेको लनर्यर्, 
(६) नगर कार्यपाललकाबाट लनर्णुि हनुे पदको लनर्णुि पत्र, सरुवा 

तथा अवकाश पत्र, 
(७) नगर कार्यपाललकाले जारी गरेको सचुना तथा लसजयना गरेको 

तथ्र्ाङ्क वा अलिलेख सम्बन्िी ललणखत वा कागजात 
(८) प्रचललत काननु बमोणजम प्रमार्ीकरर् गनुयपने अन्र् ललखत वा 

कागजात 
(ज) "नगर सिा" िन्नाले नेपालको संवविानको िारा २२३ बमोणजम 

गदित नगर सिा सम्झन ुपछय । 
(झ) "संवविान" िन्नाले नेपालको संवविान सम्झन ुपछय । 
(ञ) "सूचना तथा अलिलेख केन्र" िन्नाले नगरपाललका अन्तगयत स्थापना 

िएको लनर्म ११ बमोणजमको सूचना तथा अलिलेख केन्र सम्झन ु
पछय । 
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पररच्छेद २ 
ललणखत वा कागजातको प्रमार्ीकरर् कार्यववलि 

३.  ऐन, लनर्मको प्रमार्ीकरर् कार्यववलि:  (१) नगर सिाबाट बनाएको ऐन 
तथा लनर्म नगर सिाबाट स्वीकृत िएपलछ प्रमखुले प्रमार्ीकरर् गनेछ। 
(२) प्रमखुले उपलनर्म (१) बमोणजम प्रमार्ीकरर् गदाय नेपाली कागजमा 

तर्ार गररएको ऐन तथा लनर्मको कम्तीमा चार प्रलत मा लमलत समते 
उल्लेख गरी हस्तािर गनुयपनेछ र त्र्स्तो प्रमाणर्क प्रलत मध्र् े
एक/एक प्रलत देहार् बमोणजमको लनकार्मा पिाउन ुपनेछ:- 
(क) प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतको सणचवालर्मा, 
(ख) सूचना तथा अलिलेख केन्रमा, 
(ग) संघको संघीर् मालमला हेने मन्त्रालर्मा, 
(घ) प्रदेशको नगरपाललका हेने लनकार् (मन्त्रालर् वा लनकार्) मा, 

(३) सूचना तथा अलिलेख केन्रले उपलनर्म (२) बमोणजम प्रमार्ीकरर् 
िएका लनर्म प्रकाशन गरी नगरपाललकाका सबै वडा कार्ायलर्मा 
पन्र (१५) ददन लित्र पिाउन ुपनेछ। 

(४) र्स लनर्म बमोणजम प्रमार्ीकरर् िएको लनर्म प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृतले सवयसािारर्को जानकारीको लालग सावयजलनक गने 
व्र्वस्था लमलाउन ुपनेछ । 

४. नीलत, लनदेणशका तथा कार्यववलिको प्रमाणर्करर्िः (१) कार्य पाललकाले 
बनाएका नीलत, लनदेणशका तथा कार्यववलि कार्यपाललकाको बैिकबाट 
स्वीकृत िएपलछ प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतले तीन प्रलतमा हस्तािर गरी 
प्रमाणर्करर् गनुय पनेछ । 
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(२) उपलनर्म (१) बमोणजम प्रमाणर्करर् िएको प्रमाणर्क प्रलत मध्र् े
एक/एक प्रलत देहार् बमोणजमको लनकार्मा पिाउन ुपनेछ:- 
(क) प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतको सणचवालर्मा, 
(ख) सूचना तथा अलिलेख केन्रमा, 
(ग) संघको संघीर् मालमला हेने मन्त्रालर्मा, 
(घ) प्रदेशको नगरपाललका हेने लनकार् (मन्त्रालर् वा लनकार्) मा, 

(३) सूचना तथा अलिलेख केन्रले उपलनर्म (१) बमोणजम प्रमार्ीकरर् 
िएका लनर्म प्रकाशन गरी नगरपाललकाका सबै वडा कार्ायलर्मा 
पन्र ददनलित्र पिाउन ुपनेछ । 

(४) र्सरी लनर्म बमोणजम प्रमार्ीकरर् िएको नीलत, लनदेणशका तथा 
कार्यववलि प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतले सवयसािारर्को जानकारीको 
लालग सावयजलनक गने व्र्वस्था लमलाउन ुपनेछ। 

5.  कार्यपाललकाको लनर्यर् तथा प्रस्तावको प्रमाणर्करर्: (१) कार्यपाललकाको 
बैिकमा पेश हनुे प्रस्ताव र बैिकको लनर्यर् प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतले 
प्रमाणर्त गनेछ । 
(२) उपलनर्म (१) बमोणजम प्रमार्ीकरर् िएका लनर्यर् तथा प्रस्ताव 

सूचना तथा अलिलेख केन्रले सरुणित तवरले संग्रह गरी राख्न ु
पनेछ। 

(३) उपलनर्म (१) बमोणजम प्रमाणर्त लनर्यर् प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृतले कार्ायन्वर्न गने सम्बणन्ित लनकार् वा अलिकारीलाई 
पिाई त्र्स्तो लनर्यर् सरुणित राख्न ुपनेछ । 
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(४) र्स लनर्म बमोणजम प्रमार्ीकरर् िएको लनर्यर् प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृतले सवयसािारर्को जानकारीको लालग सावयजलनक गने 
व्र्वस्था लमलाउन ुपनेछ । 

6. आदेश वा अलिकारपत्रको प्रमाणर्करर्: (१) संवविान वा अन्र् प्रचललत 
कानून बमोणजम कार्यपाललकाबाट जारी हनुे आदेश वा अलिकारपत्रको 
प्रमाणर्करर् प्रमखुले गनेछ । 

(२) उपलनर्म (१) बमोणजम प्रमार्ीकरर् िएका लनर्यर् तथा प्रस्ताव 
सूचना तथा अलिलेख केन्रले सरुणित तवरले संग्रह गरी राख्न ु
पनेछ। 

(३) उपलनर्म (१) बमोणजम प्रमाणर्त लनर्यर् प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृतले कार्ायन्वर्न गने सम्बणन्ित लनकार् वा अलिकारीलाई 
पिाई त्र्स्तो लनर्यर् सरुणित राख्न ुपनेछ । 

(४) र्स लनर्म बमोणजम प्रमार्ीकरर् िएको लनर्यर् प्रमखु प्रशासकीर् 
अलिकृतले सवयसािारर्को जानकारीको लालग सावयजलनक गने 
व्र्वस्था लमलाउन ुपनेछ । 

7.  न्र्ावर्क सलमलतको लनर्यर् वा आदेशको प्रमार्ीकरर्: (१)  न्र्ावर्क 
सलमलतको लनर्यर् वा आदेश उि सलमलतका संर्ोजक र सबै सदस्र्हरूले 
प्रमाणर्त गनेछन ्। 
(२) न्र्ावर्क सलमलतको लनर्यर् वा आदेशको प्रमाणर्त प्रलत प्रमखु 

प्रशासकीर् अलिकृत वा लनजले तोकेको सम्बणन्ित शाखाको 
कमयचारीले संरिर् गनेछ । 

(३) र्स लनर्म बमोणजम िएको लनर्यर् वा आदेशको नक्कल ललन चाहेमा 
सरोकारवाला व्र्णि वा संस्थालार्य प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत वा 
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लनजले तोकेको कमयचारीले नक्कल प्रलत प्रमाणर्त गरी उपलब्ि 
गराउन ुपनेछ । 

8. सूचना वा तथ्र्ाङ्क प्रमार्ीकरर्: (१) स्थानीर्स्तरको सूचना तथा तथ्र्ाङ्क, 
स्वीकृत वावषयक कार्यिम, र्ोजना तथा बजेट एवं कार्यर्ोजनाको 
प्रमार्ीकरर् प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतले गनेछ। 
(२) नगरपाललकामा रहेको सूचना वा तथ्र्ाङ्क कसैले माग गरेमा 

अलिलेखमा जनार्य सम्बणन्ित शाखा प्रमखुले प्रमाणर्त गरी उपलब्ि 
गराउन ुपनेछ । 

(३) र्स लनर्म बमोणजम कुनै सूचना, तथ्र्ाङ्क वा ललणखत वा कागजात 
नेपाल सरकार वा प्रदेश सरकारले माग गरेमा त्र्स्तो सूचना, 
तथ्र्ाङ्क वा ललणखत वा कागजात प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतले 
प्रमाणर्त गरी उपलब्ि गराउन ुपनेछ। 

9. अन्र् ललणखत वा कागजातको प्रमार्ीकरर्:  (१) लनर्म ३, ४, ५, ६, 
७ र ८ मा लेणखए देणख बाहेक नगरपाललकासँग सम्बणन्ित अन्र् ललणखत 
कागजातको प्रमार्ीकरर् गदाय कार्यपाललकाबाट िएका वा जारी िएका 
ललणखत वा कागजातको प्रमार्ीकरर् प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट 
हनुेछ। 
(२) उपलनर्म (१) मा जनुसकैु कुरा लेणखएको िए तापलन कुनै खास 

ललणखत वा कागजात प्रमार्ीकरर्का लालग नगरपाललकाको कानून 
बमोणजम कुनै खास अलिकारी तोवकएको रहेछ िने त्र्स्तो ललणखत 
वा कागजात त्र्स्तो अलिकारीबाट प्रमार्ीकरर् हनुेछ । 
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10. कार्यपाललकाबाट हनु ेलनर्णुि, सरुवा तथा अवकाशको प्रमार्ीकरर्: (१) 
कार्यपाललकाबाट लनर्णुि हनुे पदको लनर्णुिपत्र, सरुवा तथा अवकाश 
पत्रको प्रमार्ीकरर् प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतबाट हनुेछ । 

(२) नगरपाललकाको ववलिन्न सेवाको अलिकृत वा सो सरहको पद र स्थार्ी 
लनर्णुि हनु े अन्र् पदमा प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतले प्रमार्ीकरर् 
गरी लनर्णुि पत्र ददनछे । 

(३) नगरपाललकाको ववज्ञ सेवा वा करारमा लनर्िु हनुे पदमा प्रमखु 
प्रशासकीर् अलिकृत वा लनजले अणततर्ारी ददएको सम्बणन्ित शाखा 
प्रमखुले प्रमार्ीकरर् गरी लनर्िुी पत्र ददनेछ । 

(४) र्स लनर्ममा लेणखएदेणख बाहेक नगरपाललकाको कानून बमोणजम 
लनर्णुि हनुे अन्र् पदको लनर्णुि प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत वा लनजले 
तोकेको अलिकारीद्धारा प्रमार्ीकरर् हनुेछ। 

(५) र्स लनर्म बमोणजमको प्रमार्ीक प्रलत प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृतले 
सरुणित राख्न ुवा राख्न लगाउन ुपनेछ । 

 
पररच्छेद ३ 

सूचना तथा अलिलेख व्र्वस्थापन सम्बन्िमा 
11. सूचना तथा अलिलेख केन्र रहन:े  (१) नगरपाललकाबाट हनुे लनर्यर्, 

आदेश लगार्तका ललणखत वा कागजातको प्रमार्ीक प्रलत लगार्तका 
सूचना तथा अलिलेख व्र्वस्थापन गनय नगर कार्यपाललकामा एक सूचना 
तथा अलिलेख केन्र रहनछे । 
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(२) उपलनर्म (१) बमोणजमको सूचना तथा अलिलेख केन्र र्स लनर्म 
बमोणजम प्रमार्ीकरर् िएका ललणखत वा कागजातको सक्कल 
प्रमार्ीक प्रलत सरुणित साथ राख्नपुनेछ । 

(३) उपलनर्म (१) बमोणजमको सूचना तथा अलिलेख केन्रले र्स लनर्म 
बमोणजम प्रमार्ीकरर् िएका ललणखत वा कागजातको मार्िो विल्म 
तर्ार गरी राख्नपुनेछ । 

(४) उपलनर्म (१) बमोणजमको सूचना तथा अलिलेख केन्रले ललणखत वा 
कागजातको लसललसलेवार रुपमा संग्रह गरी अलिलेख राख्नपुनेछ । 

12. अलिलेख व्र्वणस्थत गरी राख्न ु पने:  (१) र्स लनर्म बमोणजम 
प्रमार्ीकरर् िएको ललणखत वा कागजातलाई नगर कार्यपाललकाको 
सम्बणन्ित ववषर्गत शाखा वा सूचना तथा अलिलेख केन्रले सरुणित साथ 
अलिलेखबद्ध गरी राख्नपुनेछ । 
(२) उपलनर्म (१) बमोणजम अलिलेख रातदा ववद्यतुीर् प्रलत समते 

सरुणित गरी राख्न ुपनेछ । 
13. सावयजलनक गनुयपने:  र्स लनर्ममा जनुसकैु कुरा लेणखएको िए तापलन 

प्रचललत कानूनले गोप्र् राख्नपुने ललणखत वा कागजात िनी तोके बाहेकका 
अन्र् सबै ललणखत वा कागजात सवयसािारर्को जानकारीको लालग सूचना 
तथा अलिलेख केन्रले सावयजलनक रुपमा प्रकाशन गनुय पनेछ । 

   
पररच्छेद ४ 

ववववि 
14. अन्र् प्रचललत कानून बमोणजम प्रमार्ीकरर् हनुे ववषर्मा असर नपने:   

कुनै लनर्यर् वा आदेश प्रमार्ीकरर् सम्बन्िमा प्रचललत नेपाल कानूनमा 
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छुटै्ट व्र्वस्था िएकोमा त्र्स्तो ववषर्मा र्स लनर्ममा लेणखएको कुन ै
कुराले असर पाने छैन । 

15. कार्यववलि बनाउन सक्ने:  र्स लनर्मको उद्देश्र् कार्ायन्वर्न गनय 
कार्यपाललकाले आवश्र्क कार्यववलि बनाउन सक्नछे । 

16. बचाऊ: र्स अणघ स्थानीर् लनकार्बाट प्रचललत कानून बमोणजम िए 
गरेका लनर्यर् वा आदेश वा तत्सम्बन्िी अलिकारपत्रको प्रमार्ीकरर् र्स 
लनर्म बमोणजम िए गरेको मालननेछ । 

 
आज्ञाले 

बखत बहादरु खड्का 
प्रमखु प्रशासकीर् अलिकृत 


