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हेटौँडा उपमहानगरपालिकािे बनाएको ति िेखिए बमोखिमको लनरे्दखिका सर्वसाधारणको िानकारीको 

िालग प्रकािन गररएको छ । 
 

 

हेटौंडा उपमहानगरपालिका वर्िषे पररखथिलतका कारण नष्ट भएका कागिातहरुको प्रालि र प्रमाणीकरण 
सम्बन्धी लनरे्दखिका, २०८२ 

प्रथतार्नााः  

प्राकृलतक प्रकोप, र्दरु्वटना र्ा काबबुाहीरको वर्िेष पररखथिलतका कारण हेटौडा उपमहानगरपालिका 
तिा र्डा कार्ाविर्हरु समेतमा रहेका कागिातहरु नष्ट हनु गएकोमा त्र्सरी नष्ट भएका लमलसि 
कागिातहरुको प्रालि र प्रमाणीकरण सम्बन्धमा उपर्कु्त व्र्थिा गनव र्ाञ्छनीर् भएकोिे हेटौडा 
उपमहानगरपालिका प्रिासकीर् कार्ववर्लध (लनर्लमत गने) ऐन,२०७५ को र्दफा ४ िे दर्दएको 
अलधकार प्रर्ोग गरी र्ो लनरे्दखिका िारी गरीएको छ । 

पररच्छेर्द-१ 

प्रारखम्भक 

१.  संखिि नाम र प्रारम्भ:  (१) र्स लनरे्दखिकाको नाम “हेटौंडा उपमहानगरपालिका वर्िेष 
पररखथिलतका कारण नष्ट भएका लमलसि कागिातहरुको प्रालि र प्रमाणीकरण सम्बन्धी लनरे्दखिका, 
२०८२” रहेको छ । 
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(२) र्ो लनरे्दखिका तरुुन्त प्रारम्भ हनुेछ । 
२. पररभाषा: वर्षर् र्ा प्रसङ्गिे अको अिव निागेमा र्स लनरे्दखिकामा,   

(क) “उपमहानगरपालिका” भन्नािे हेटौडा उपमहानगरपालिका नगर कार्वपालिकाको कार्ाविर्िाई 
सम्झन ुपछव । 

(ि) “नगर प्रमिु” भन्नािे हेटौडा उपमहानगरपालिका प्रमिुिाई िनाउनेछ। 

(ग)  “नगर उप प्रमिु” भन्नािे हेटौडा उप महानगरपालिका नगर उप प्रमिुिाई िनाउनेछ। 

(र्) “प्रमिु प्रिासकीर् अलधकृत” भन्नािे हेटौडा उप महानगरपालिका नगर कार्वपालिकाको 
कार्ाविर्का प्रमिु प्रिासकीर् अलधकृतिाई िनाउँनेछ। 

(ङ)  “र्डा कार्ाविर्” भन्नािे हेटौडा उपमहानगरपालिका अन्तगवतका सबै (१-१९) र्डा 
कार्ाविर्हरुिाई सम्झन ुपछव। 

(च) “र्डा अध्र्ि” भन्नािे हेटौडा उपमहानगरपालिका अन्तगवतका सबै र्डा कार्ाविर्का र्डा 
अध्र्िहरुिाई सम्झन ुपछव। 

(छ)  “नष्ट भएका कागिातहरु” भन्नािे हेटौडा उपमहानगरपालिका नगर कार्ावपालिकाको 
कार्ाविर् अन्तगवतका वर्लभन् न िािा महािािा एरं् र्डा कार्ाविर्हरु समेतमा रहेका लनणवर् 
भईसकेका, लनणवर्को क्रममा रहेका, कार्ावन्र्र्न हनु बाँकी रहेका र्ा प्रकृर्ाको क्रममा 
रहेका सबै प्रकारका शे्रथता, अलभिेि, लमलसि र्दताव वकतार् समेतका कागिातहरु एर्म ्
अलभिेिको रुपमा रहेका अन्र् वर्लभन्न कागिातहरु आंखिक र्ा पणुव रुपमा िलत भएको 
अर्थिािाई सम्झन ुपनेछ। 

(ि) “कागिात” भन्नािे हेटौडा उपमहानगरपालिका तिा र्डा कार्ाविर्मा रहेको अलभिेिमा 
रहेका कागिातिाई सम्झन ु पछव।सो िव्र्दिे न्र्ावर्क सलमलतमा र्दताव भएका मदु्दाहरुको 
लमलसि र सो सँग सम्बखन्धत कागिातहरुिाई समेत िनाउनेछ। 

(झ) “कार्ाविर्” भन् नािे हेटौडा उप अन्तगवतका वर्लभन् न महािािा/िािा  एर्म ् सो 
अन् तगवतका सरै् (१-१९) र्डा कार्ाविर्हरुिाई समेत िनाउनेछ। 

(ञ)  “वर्िेष पररखथिलत” भन्नािे प्राकृलतक प्रकोप, आगिागी, तोडफोड र िटुपाट र्ा अन्र् 
कार्बुावहरको पररखथिलतको कारणबाट सखृित अर्थिािाई सम्झन ुपछव ।    

पररच्छेर्द-२ 

नष्ट भएका कागिातहरुको वर्र्रण संकिन 

३. नष्ट भएका कागिातहरुको वर्र्रण तर्ार गनेाः (१) वर्िेष पररखथिलत परी कुनै कागिात नष्ट हनु 
गएमा कार्ाविर्मा रहेका कागिातहरुमध्रे् कुन प्रकृलतका के कलत कागिात नष्ट हनु गएको हो 
सो को वर्र्रण सम्बखन्धत महािािा/ िािा एर्म ्र्डा कार्ाविर्िे तर्ार गनुवपनेछ । 

(२) उपर्दफा (१) बमोखिम नष्ट भएका कागिातहरुको वर्र्रण तर्ार गर्दाव रे्दहार् 
बमोखिमका आधारमा गनुव पनेछ:  
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(क) के कुन प्रकृलतको कामसँग सम्बखन्धत कागिात हो सो समेतका 
आधारमा । 

(ि) प्रकृर्ागत चरणमा रहेका, लनणवर् भइ कार्ावन्र्र्नको चरणमा रहेका र्ा 
कार्ावन्र्र्नको काम समेत सम्पन् न भइ अलभिेिको रुपमा रहेका के 
कुन चरणका कागिातहरु हनु सो को आधारमा। 

(३) उपर्दफा (२) मा िेखिएरे्दखि बाहेक आर्श्र्कता अनसुार अन्र् वर्षर्हरुिाई पलन 
आधार बनाउन सवकनेछ।  

(४) नष्ट भएका कागिातहरुको वर्र्रण तर्ार भएपलछ सो वर्र्रणको आधारमा 
महािािा/िािागत र र्डा कार्ाविर्हरुमा अलभिेि (डार्री) वकतार् तर्ार गनुवपनेछ । 

(५) हेटौडा उपमहानगरपालिका कार्ाविर् बाहेक र्डा कार्ाविर्हरुमा नष्ट भएका 
कागि तिा लमलसिहरुको वर्र्रण तर्ार गरेपलछ त्र्थतो वर्र्रणको एक प्रलत 
उपमहानगरपालिकामा पठाउन ुपनेछ।   

(६) नष्ट भएका कागिातको प्रहरी मचुलु्का समेतमा उल्िेि हनु ुपनेछ ।  

(७) नष्ट भएका कागिातहरुको वर्र्रण तर्ार भए पलछ प्रमिु प्रिासकीर् अलधकृत र 
नगर प्रमिुबाट प्रमाखणत गरी उपमहानगरपालिकको रे्र्साइटमा अपिोड गरी त्र्थतो वर्र्रणको 
एक प्रलत हेटौडा उपमहानगरपालिका तिा सम्बखन्धत र्डा कार्ाविर्को सचुना पाटीमा टाँस गरी 
आर्श्र्कतानसुार सम्बखन्धत लनकार्मा उपिव्ध गराउन ुपनेछ।  

पररच्छेर्द-३ 

नष्ट भएका लमलसि कागिातहरुको प्रालि र प्रमाखणकरण 

४. नष्ट भएका कागिातहरुको प्रालिका िालग समर् तालिका बनाउन:े (१) कार्ाविर्मा नष्ट भएका 
कागिातहरुको प्रालि र प्रमाखणकरण गनव िाग्ने समर्ार्लधिाई वर्चार गरेर के कुन काम कलत 
अर्लध लभत्र गने हो सो को समर् तालिका बनाइ कार्ाविर्को सूचना पाटी तिा  रे्र्साईटमा 
प्रकाखित गनुव पनेछ । 

(२) उपर्दफा (१) बमोखिमको समर् तालिका अनसूुची-१ बमोखिम हनुेछ । 

 ५. कागिातहरुको प्रालि गने: (१) र्दफा ४ बमोखिमको अधीनमा रही त्र्थता कागिातहरुको संख्र्ा 
र अर्थिािाई हेरी नष्ट भएका लमलसिसँग सम्बखन्धत कागिातहरु उपिब्ध गराउन आर्श्र्कता 
अनसुार समर्ार्लध प्रर्दान गरी सम्बखन्धत पिहरु र अन्र् सम्बद्ध सरोकारर्ािा लनकार्िाई 
अनरुोध गरी कार्ाविर्को रे्र्साइट र्ा सूचना पाटीमा प्रकािन गनुवपनेछ। 

(२) उपर्दफा (१) बमोखिमको सूचना अनसुारको कागिसँग सम्बखन्धत 
कागिात पेि गर्दाव सम्बखन्धत र्डा कार्ाविर् र नगर कार्वपालिकाको कार्ाविर्मा पेि गनुव 
पनेछ । 
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(३) नष्ट भएका कागिसँग सम्बखन्धत कागिातहरु अन्र् कुनै लनकार् र्ा 
व्र्खक्तहरुबाट प्राि हनुे अर्थिा  रे्दखिएमा ती लनकार् र व्र्खक्तहरुसँग पलन सम्बखन्धत 
कागिातहरु उपिब्ध गराउन कार्ाविर्िे अनरुोध गनव सक्नेछ । 

(४) नष्ट भएका कागिहरु प्रािी गर्दाव रे्दहार्का स्रोतहरुिाई पलन आधार 
मान् न सवकनेछ । 

(क) कुनै कार्ाविर् र्ा लनकार् समि रहेको कागिात र्ा अलभिेि एरं् 
मदु्दासँग सम्बन्धी कागिातहरुको प्रलतलिवप। 

(ि) हेटौडा उपमहानगरपालिकाको रे्र्साइट र्ा अन्र् सरकारी लनकार्को 
रे्र्साइटमा अपिोड गररएका कागिातहरु। 

(ग) कार्ाविर्को कार्वसम्पार्दनको क्रममा सेर्ाग्राही र्ा कमवचारीसँग रहेका 
कागिातहरु। 

(र्)  वर्लभन्न महािािा/िािा र प्रमिु प्रिासकीर् अलधकृत र्ा र्डा 
कार्ाविर्हरु बीच वर्द्यलुतर् माध्र्मबाट अर्दान-प्रर्दान भएका 
कागिातहरु। 

(ङ) कार्ाविर्सँग सम्झौता गरी कार्वसम्पार्दन गने सरोकारर्ािा व्र्खक्त, फमव 
र्ा संथिाहरु ।  

(च) अन्र् उपर्कु्त माध्र्मबाट प्राि कागिातहरु। 

(५) उपर्दफा (१), (२), (३) र (४) मा िेखिएबमोखिमको िनुसकैु 
स्रोतबाट प्राि कागिहरुको प्रलत रािी प्रलतलिवप फाईि तर्ार गनुवपनेछ । 

६. फाईि वफताव गनुवपनेाः (१) कुनै सक् कि फाईि र्ा कागिात कारणबस कार्ाविर् बाहेकका 
अन्र् लनकार् र्ा कुनै पर्दालधकारी र्ा व्र्खक्तसँग रहन गएको रहेछ भने र्दफा ५ बमोखिम 
प्रकाखित सूचनाको आधारमा सो फाईि सम्बखन्धत कार्ाविर्मा वफताव गनुव सरोकारर्ािा सरै्को 
कतवव्र् हनुेछ । 

(२) उपर्दफा (१) बमोखिम कागिात वफताव गरेको कुरा आर्श्र्कता अनसुार 
गोप्र् राखिनेछ र र्स वर्षर्िाई कानूनी कारर्ाहीको वर्षर् बनाइने छैन । 

पररच्छेर्द-४ 

कागिातको आलधकाररकता परीिण र प्रमाणीकरण 

७. कागिातको आलधकाररकता परीिण र प्रमाणीकरणाः (१) र्दफा ५ बमोखिम प्राि भएका फाईि 
कागिातहरुको आलधकाररता र्वकन गरी प्रमाणीकरण गनव रे्दहार् बमोखिमको सलमलत गठन 
गररनेछाः 

(क) हेटौडा उपमहानगरपालिका नगर कार्वपालिकाको कार्ाविर्को हकमााः 
  (१) प्रमिु प्रिासकीर् अलधकृत                   - अध्र्ि 
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  (२) सम्बखन्धत महािािा/िािा प्रमिु      - सर्दथर् (२ िना) 

  (३) काननु िािा     - सर्दथर् 

  (४) प्रिासन िािा प्रमिु/तोवकएको कमवचारी    - सर्दथर् सखचर् 

  (ि) र्डा कार्ाविर्को हकमााः 
  (१) सम्बखन्धत र्डाको र्डा  अध्र्ि         - अध्र्ि 

  (२)  इखन्िलनर्र       - सर्दथर्  

  (३)  िेिापाि/िेिा हेने कमवचारी       - सर्दथर् 

  (४) सम्बखन्धत र्डाका र्डा सखचर्    - सर्दथर्-सखचर् 

   (२) उपर्दफा (१) बमोखिमको सलमलतिे प्राि गरेका कागिातहरुको आलधकाररता, 
सान्र्दलभवकता र वर्श्वसनीर्ता िथता पिहरुिाई वर्चार गरी कागिातहरु प्रमाणीकरण गनेछ। 
र्सरी प्रमाणीकरण गर्दाव सेर्ाग्राही, सरोकारर्ािा पिहरु एर्म ् अन्र् लनकार्हरुबाट प्राि 
कागिातहरु एकापसमा लभडाउने, सनाित गराउने िगार्तका अन्र् आर्श्र्क र उपर्कु्त उपार् 
अर्िम्बन गनव सक्नेछ । 

(३) उपर्दफा (२) बमोखिम प्रमाणीकरणका िालग पेि गररएको फाईि 
कागिातहरुको आलधकारीकताको सम्बन्धमा कुनै पििे अन्र्िा अर्थिा रे्दिाइ तथ्र्र्कु्त 
प्रमाण पेि गरेमा उपर्दफा (१) बमोखिमको सलमलतिे पिहरुका तफव बाट पेि हनु आएका 
प्रमाणहरुिाई फाईि संिग्न गनेछ। 

(४) उपर्दफा (२) र्ा (३) बमोखिम िडा भएको फाईििाई सक् कि फाईि सरह 
मानी सोही फाईिको आधारमा कार्ावन्र्र्न र अलभिेिको व्र्र्थिापन िगार्तका अन्र् 
कामहरु गनुव पनेछ। 

८. फाईिको वर्द्यतुीर् र्ा अन्र् रै्कखल्पक अलभिेि राख्ाेः र्दफा ७ बमोखिम प्रमाणीकरण भएको 
फाईि कागिातहरुको सम्भर् भए सम्म वर्द्यलुतर् र्ा अन्र् रै्कखल्पक रुपमा अलभिेि कार्म 
गनव सवकनेछ। 

पररच्छेर्द-५ 

नष्ट भएका फाईिसँग सम्बखन्धत वर्षर्मा कार्ावन्र्र्नको तर्ारी 
९. नष्ट भएका फाईिसँग सम्बखन्धत वर्षर्मा कार्वन्र्र्नको तर्ारीाः (१) फाईि सर्दर भई कार्वन्र्र्न 

हनु बाँकी रहेको अर्थिामा फाईिहरु नष्ट भएको रहेछ भने र्स लनरे्दखिका बमोखिम प्रलतलिवप 
फाईि िडा गरी प्रमाणीकरण भएको फाईि कागिातको आधारमा लनणवर् तर्ार गरी 
कार्वन्र्र्न गनव सवकनेछ। 

(२) उपर्दफा (१) बमोखिम कुनै कागिातको फाईि प्रालि र प्रमाणीकरण हनु 
नसकेको अर्थिामा पलन उपिब्ध भएका कार्विर्को लनणवर् पखुथतका र्ा अन्र् सम्बखन्धत 
कागिातहरु र वर्द्यलुतर् प्रलतिाई आधारको रुपमा लिन सवकनेछ ।  



 

6 
 

(३) प्रलतलिपी शे्रथता तर्ार गरी कार्ावन्र्र्न प्रकृर्ा अखर् बढाएको िानकारी प्रमिु 
प्रिासकीर् अलधकृतिे तीन दर्दनलभत्र नगर प्रमिु समि िानकारी गराउनपुनेछ र िगतै्त बसेको 
कार्वपालिका बैठकमा िानकारी गराई अनमुोर्दन गनुवपनेछ । 

१०. लनणवर् र्ा सर्दर प्रलताः नष्ट भएका फाईिसँग सम्बखन्धत वर्षर्मा लनणवर् तर्ार गर्दाव प्रचलित 
कानूनिे लनदर्दवष्ट गरेको संखिि ढाँचामा आर्श्र्क पररमािवन गरी संिेपीकृत रुपमा लनणवर् र्ा 
सर्दर प्रलत तर्ार गनव सवकनेछ। 

११. लनणवर्मा िनाउनाेः नष्ट भएका फाईिको लनणवर्मा सो व्र्होरा समेत िनाउन ुपनेछ । 

पररच्छेर्द-६ 

वर्वर्ध 

१२. सहकार्व, सहर्ोग र समन्र्र् गनेाः हेटौडा उपमहानगरपालिकािे फाईि प्राि गर्दाव र्ा र्स 
लनरे्दखिका बमोखिमका अन्र् कार्व गर्दाव सम्बखन्धत पि, अन्र् सरोकारर्ािा लनकार् र प्रहरी 
कार्ाविर् िगार्तहरुसँग आर्श्र्क सहर्ोग लिन र सहकार्व गनव सक्नेछ। 

१३. पािना गनुवपनेाः र्ो लनरे्दखिकािे तोकेको कार्ववर्लध पािन गनुव हेटौडा उपमहानगरपालिका नगर 
कार्ावपालिकाको कार्ाविर्का िनप्रलतलनलध, सम्पूणव महािािा/िािाहरु तिा र्डा कार्ाविर्मा 
कार्वरत सरै् कमवचारीहरु एर्म ्सरोकारर्ािा समेतको र्दावर्त्र् हनुेछ। 

१४. प्रचलित काननु बमोखिम हनुाेः फाईि कागिात प्राि गने प्रकृर्ामा कसैिे झठुा कागिात पेि 
गरेमा लनििाई प्रचलित काननुबमोखिम कारर्ाही हनुेछ । 

१५. लनरे्दिन दर्दन सक्नाेः नष्ट भएका फाईि कागिातहरु प्राि गने सम्बन्धमा आर्श्र्कता अनसुार 
नगर कार्वपालिकािे िप लनरे्दिन दर्दन सक्नेछ । 

१६. अन्र् उपर्कु्त उपार् अर्िम्बन गनव सवकनाेः नष्ट भएका फाईि कागिातहरुको प्रालि र 
प्रमाणीकरणका वर्षर्मा र्स लनरे्दखिकामा िेखिएका कुराहरु सामान्र् मागव लनरे्दिनका रुपमा 
रहनेछन ्।र्स लनरे्दखिकामा उल्िेि नभएको वर्षर्मा प्रमिु प्रिासकीर् अलधकृतबाट उपर्कु्त 
आरे्दि गनव र्ा सम्बखन्धत महािािा प्रमिुबाट उपर्कु्त िागेका अन्र् उपार्हरु अर्िम्बन गरी 
आरे्दिानसुार गनव सवकनेछ । 
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अनसूुची-१ 

र्दफा ४ को उपर्दफा (२) सँग सम्बखन्धत 

नष्ट भएका कागिातहरुको प्रालि र प्रमाणीकरण समर् तालिका 
लस.नं. वर्र्रण प्रालि लमलत समर्ार्लध प्रमाखणकरण लमलत कैवफर्त 

 

१.      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 
      

 

 

cf1fn] 

भरत गौतम 

प्रमिु प्रिासकीर् अलधकृत 


