
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

प्रस्तावना:  गाउँपालिकाको सूचना तथा अलििेख प्रणािीिाई व्यवस्स्थत वनाई आलथिक, सामास्िक, 

साँस्कृलतक, िनसाँस्ययक, प्रशासलनक तथा प्राकृलतक स्रोतसँग सम्बस्धित तथ्याङ्कहरुको उत्पादन, संकिन, 

प्रशोिन, संरक्षण र सम्प्रषेण तथा ववतरण कायििाई व्यवस्स्थत गरी स्थानीय सेवा प्रवाहिाई नववनतम 
प्रववलियकु्त वनाई व्यवस्स्थत एवं पारदशी वनाउन वाञ्छनीय िएकोिे प्रशासकीय  कायिववलि लनयलमत 
गने ऐन,२०७८ को दफा ४ िे ददएको अलिकार प्रयोग गरी कायिपालिकािे यो कायिववलि िारी गरेको छ 
। 

गाउँकायिपालिकाको लमलत 2078/11/29 को वैठकवाट स्वीकृत। 

पररच्छेद-१ 

प्रारस्म्िक 

 

गंगादेव गाउँपालिका, रोल्पा  

स्थालनय रािपत्र 

 

      खण्डः ५      संययाः ११           लमलतः २०७८।११।२९ 

 

िाग-२ 

गंगादेव गाउँपालिका 

गंगादेव गाउँपालिका  सूचना तथा अलििेख केधरको स्थापना तथा सञ्चािन सम्बधिी कायिववलि, २०७८ 

 
 



१. संस्क्षप्त नाम र प्रारम्ि:(१)यस कायिववलिको नाम “गंगादेव गाउँपालिकाको सूचना तथा अलििेख 
केधरको स्थापना तथा सञ्चािन सम्बधिी कायिववलि, २०७८” रहेको छ ।  

(२) यो कायिववलि स्थानीय रािपत्रमा प्रकाशन गरेको लमलत देस्ख प्रारम्ि हनुेछ ।  

२. पररिाषाः ववषय वा प्रसंगिे अको अथि निागेमा यस कायिववलिमा:- 

(क) “अध्यक्ष।प्रमखु” िन्नािे गाउँपालिकाको अध्यक्ष।प्रमखु सम्झन ुपदछि । 

(ख) "ऐन" िन्नािे “स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४” सम्झन ुपदिछ । 

(ग) “प्रमूख प्रशासकीय अलिकृत”िन्नािे स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ दफा ८४ 
वमोस्िमको प्रमूख प्रशासकीय अलिकृत सम्झन ुपछि । 

(घ) “कायाििय” िन्नािे  गाउँ।नगर कायिपालिकाको कायाििय सम्झन ुपछि । 

(ङ) "सूचना तथा अलििेख केधर" िन्नािे कायिववलि दफा ३ अनसुार स्थापना िएको 
केधरिाई सस्म्झन ुपदिछ। 

 

 

 

पररच्छेद-२ 

स्थापना तथा सञ्चािन 

 

३. सूचना तथा अलििेख केधरको स्थापना: (१) कायिपालिकािे गाउँपालिकासँग सम्बस्धित सूचना तथा 
तथ्याङ्कको व्यवस्स्थत अलििेख तथा संग्रहको िालग राविय सूचना तथा प्रववलि केधरिे तोकेको 
मापदण्डको अलिनमा रही कायािियमा एक "सूचना तथा अलििेख केधर" को स्थापना गनेछ । 

(२) उपदफा(१) बमोस्िम स्थापना िएको केधरमा कायिपालिका अधतगितका 
वविाग/महाशाखा/शाखा/लनकाय एवम ्वडा कायािियबाट उत्पादन प्रशोिन तथा ववतरण िएका 
सूचना, तथ्याङ्क तथा अलििेख िण्डारणको व्यवस्था गररनेछ ।  

(३) उपदफा(२)  अनसुार िण्डारण हनुे अलििेख तथा सूचनाहरुको िौलतक एवं 
ववद्यतुीय प्रलत तयार गरी केधरमा सरुस्क्षत रास्खनेछ । 



(४) उपदफा (१) बमोस्िम स्थापना हनुे केधरमा आवश्यक पने िौलतक तथा मानवीय 
श्रोतको व्यवस्था कायािियिे छ।  

४. सूचना तथा अलििेख केधरको सञ्चािन: (१) दफा ३ बमोस्िम स्थापना हनुे केधरको मयुय सििर 
कायािियमा रहने छ।  

(२) उपदफा (१) बमोस्िमको सििरबाट कायिपालिका, वडा कायािियहरु र अधतिगतका 
प्रशासलनक ईकाइहरुमा सञ्जािीकरणका माध्यमबाट श्रव्य-दृष्य नागररक वडापत्र, गनुासो 
व्यवस्थापन सूचना प्रणािी, टोि फ्री नम्वर, श्रव्य सूचना वोडि, टोकन प्रणािी, अधय ववलिन्न 
व्यवस्थापन तथा सूचना प्रणािीहरु, गाउँ पार्श्ि स्चत्र, लसलस क्यामेरा, ईमेि, िनसंयय गणना तथ्याङ्क, 

ि-ूसूचना, अनिाईन वैठक सफ्टवेयरहरु र म्यासेस्िङ समेत एकीकृत रुपमा सञ्चािन गररनेछ ।  

(३) सूचना केधर सावििलनक ववदाका ददन वाहेक लनयलमत रुपमा सञ्चािन हनुछे। 

(४) गाउँ कायिपालिकािे लनशलु्क उपिब्ि गराउने िनी तोकेका सूचनाहरु केधरिे 
लनशलु्क उपिब्ि गराउनेछ। 

(५) गाउँ।नगरकायिपालिकािे स्थानीय रािपत्र िगायत लबक्री गने िनी तोकेका अधय 
सूचना, तथ्याङ्क तथा अलििेखहरु अनसूुची- ३ मा उस्ल्िस्खत दरमा ववक्री ववतरण गनेछ । 

(६) उपदफा (४) र (५) बमोस्िम लनशलु्क उपिब्ि गराउँदा वा शलु्क लिएर 
उपिब्ि गराउँदा त्यस्तो सूचना, तथ्याङ्क अलििेख वा प्रकाशनको मूि प्रलत सूचना केधरमा 
सरुस्क्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउन ुपनेछ। 

५. सबै सचुनािधय सामग्रीको अलििेस्खकरण गनुि पनेः (१)यस कायिववलि बमोस्िम स्थापना हनुे सूचना 
तथा अलििेख केधरमा प्राप्त हनुे िौलतक तथा ववद्यतुीय सबै सूचना तथ्याङ्क तथा अलििेखिाई 
उपिब्ि प्रलत समेत उल्िेख गरी अनसूुची -१ बमोस्िम दताि गरी राख्न ुपनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोस्िम प्राप्त िएका सामग्रीको खचिको अलििेख सूचना 
अलिकारीिे अनसूुची- २ बमोस्िम राख्न ुपनेछ। 

 (३) सूचना तथा अलििेख केधरिे स्थानीय रािपत्र तथा अधय लबक्री गनुि पने सूचना 
तथ्याङ्क तथा अलििेखहरु अनसूुची- ३ मा उस्ल्िस्खत दरमा लबक्री गनेछ। 

 

पररच्छेद -३ 



िनशस्क्त सम्बधिी व्यवस्था 
 

६. सूचना अलिकारीको व्यवस्थाः (१) कायािियिे केधरमा रहेको सूचना प्रवाहगने प्रयोिनको िालग 
सूचना अलिकारीको व्यवस्था गनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोस्िमको सूचना अलिकारीिाई सहयोग गनि कायािियिे 
आवश्यकता अनसुार थप िनशस्क्त खटाउन सक्नेछ।  

 

७. सचुना अलिकारीको काम, कतिब्य र अलिकारः (१) सूचना तथा अलििेख केधर सञ्चािन गने 
प्रयोिनका िालग सूचना अलिकारीको काम, कतिब्य र अलिकार देहाय बमोस्िम हनुेछ। 

(क) सबै वविाग/महाशाखा/शाखा/एकाइ/केधर र वडा कायािियबाट प्रकास्शत सूचना 
तथ्याङ्क तथा अलििेखको सङ्किन गने, 

(ख) सविसािारणको िालग उपिब्ि गराउन सवकने सूचना तथ्याङ्क तथा अलििेखको 
वववरण तयार गरी सोही अनसुार उपिब्ि सूचना तथ्याङ्क र अलििेखको 
व्यवस्थापन गने, 

(ग) सूचना केधरमा आवश्यक पने टेलिफोन, इधटरनेट, कम््यटुर, फ्याक्स िस्ता 
सञ्चारका सािनको लनयलमत व्यवस्था गने, 

(घ) सूचनामा नागररकको पहुँच सरि र सहि बनाउने। 

(ङ) गाउँपालिकासँग सम्बस्धित सूचना अद्यावलिक गरी प्रकाशन गने गराउने. 
 

(२) सचुना अलिकारीिे उपदफा (१) अनसुारका सचुना प्रदान गदाि देहायका ववषयसँग 
सम्बस्धित सूचना प्रत्येक तीन मवहनामा अद्यावलिक गरर प्रकाशन गनेछ। 
 

(क) कायािियमा रहने कमिचारी संयया र कायि वववरण, 

(ख) कायािियबाट प्रदान गररन ेसेवा, 
(ग) सेवा प्रदान गने महाशाखा/शाखा र स्िम्मेवार अलिकारी, 
(घ) सेवा प्राप्त गनि िाग्ने दस्तरु र अवलि, 

(ङ) गनुासो तथा उिरुी सनेु्न अलिकारी, 
(च) ऐन, लनयम,  ववलनयम, कायिववलि मापदण्ड र लनदेस्शकाको सूची, 
(छ) आम्दानी, खचि तथा आलथिक कारोबार सम्बधिी अद्यावलिक वववरण, 



(ज) कुनै कायिक्रम वा आयोिना  सञ्चािन गरेको िए सोको वववरण, 

(झ) नेपाि सरकारको स्वीकृलतमा प्राप्त गरेको वैदेस्शक सहायता, ऋण, अनदुान 
एवं प्राववलिक सहयोग सम्बधिी वववरण, 

(ञ) वावषिक कायिक्रमको प्रगलत वववरण। 

 

पररच्छेद- ४ 

अलििेख तथा संप्रषेण 

 

८. सूचना तथा अलििेखहरु उपिब्ि गराउन ुपने: (१)सूचनाको हक सम्बधिी ऐन, २०६४ िे गो्य 
राख्न ुिनेका वाहेक गाउँपालिकाका सम्पूणि लनणियहरु, िए गरेका अध्ययन अनसुधिान प्रलतवेदनहरु, 

प्रकास्शत स्थानीय रािपत्रहरु, र िेखा पररक्षण प्रलतवेदनहरु तथा अधय सम्पूणि अलििेख तथा 
सूचनाहरु सम्बस्धित शाखा/महाशाखा िे केधरमा अलनवायि रुपमा पठाउने पनेछ।  

(२) उपदफा (१) बमोस्िम केधरमा प्राप्त अलििेख तथा सूचनािाइ सावििालनक गानुि 
पने र सावििलनक गनि नलमल्ने।नहनुे अलििेख तथा सूचनािाइि छुट्टाछुटै्ट  अलििेख ब्यवस्थापन 
गरी केधरिे सावििलनक गनुि पने सूचनािाइ लनयलमत रुपमा प्रकाशन तथा सावििलनवककरण गने 
ब्यवस्था लमिाउन ुपनेछ। 

९. अलििेख तथा सचुना उपिब्ि गराउन ेप्रकृया:(१) गाउँपालिकासँग सम्बस्धित कुनै सूचना प्राप्त गनि 
चाहने व्यस्क्तिे त्यस्तो सूचना प्राप्त गनुि पने कारण खिुाई सम्बस्धित सूचना अलिकारी समक्ष 
लनवेदन ददनपुनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोस्िम लनवेदन प्राप्त िएमा सूचना अलिकारीिे तत्काि उपिब्ि 
गराउन सवकने प्रकृलतको सूचना िए तत्काि र तत्काि उपिब्ि गराउन नसवकने प्रकृलतको 
सूचना िए लनवेदन प्राप्त िएको लमलतिे पधर ददनलित्र लनवेदकिाई सूचना उपिब्ि गराउन ुपनेछ 
। 

(३)उपदफा (२) बमोस्िम तत्काि सूचना उपिब्ि गराउन नसवकने िएमा सूचना 
अलिकारीिे सोको कारण सवहतको िानकारी तरुुधत लनवेदकिाई गराउन ुपनेछ । 

(४) सूचना अलिकारीिे लनवेदकद्वारा माग िएको सूचना सम्िव िएसम्म माग िएको 
स्वरुपमा नै उपिब्ि गराउन ुपनेछ । 



(५) उपदफा (४) मा िनुसकैु कुरा िेस्खएको िए तापलन लनवेदकिे माग गरेको 
स्वरुपमा सूचना उपिब्ि गराउँदा सूचनाको स्रोत लबग्रने, ित्कने वा नष्ट हनुे सम्िावना िएमा 
सूचना अलिकारीिे सोको कारण खोिी उपयकु्त स्वरुपमा लनवेदकिाई सूचना उपिब्ि गराउन 
सक्नेछ । 

(६) सूचना तथा अलििेख केधरिे तोवकएको दस्तरु बझुाएको नगदी रलसद वा 
कायािियको नाममा खोलिएको तोवकएको बैंक खातामा रकम िम्मा गरेको िौचरको आिारमा 
यस दफा बमोस्िम सूचना तथ्याङ्क तथा अलििेख उपिब्ि गराउने छ।  

१०. अलििेख वा सूचना प्राप्त निएमा गनुासो सनु्न ेअलिकारी: (१) प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतिे 
कायािियमा उपिब्ि वररष्ठ कमिचारीिाई गनुासो सनेु्न अलिकारी तोक्नेछ। 

(२) सम्बस्धित पदमा रही गनुि पने कामका अलतररक्त गनुासो सनेु्न अलिकारीिे देहाय 
बमोस्िमका कायि गनुिपनेछः 

(क)  प्राप्त गनुासोको बगीकरण गरी अलििेख राख्न,े 

(ख) प्रमखु प्रशासकीय अलिकृत र गनुासोसँग सम्बस्धित पदालिकारी तथा 
कमिचारीसँगको समधवयमा पनि आएको गनुासोको प्रथम सम्बोिन गने, 

(ग) अधय लनकायको कायिक्षेत्रलित्रको गनुासो िएमा सम्बस्धित लनकायमा पठाउने, 
(घ) मालथल्िो पदालिकारी समक्ष पेश गने गनुासोको वववरण तयार गने, 

(ङ) गनुासो सम्बोिनको िालग िएका लनणियहरुको अलििेख राख्न,े 

(च) गनुासोको सम्बधिमा कायिपालिका तथा प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतबाट िएको 
लनणिय कायािधवयन गनि सहयोग गने, 

(छ) पवहिे लनणिय िइसकेका ववषयमा गनुासो पनि आएमा सोको िानकारी प्रमखु 
प्रशासकीय अलिकृतिाई गराउने, 

 

 

पररच्छेद-५ 

अनगुमन, मूल्याकंन तथा प्रलतवेदन 

 



११. सूचना तथ्याङ्क तथा अलििेखको सरुक्षा गनुिपनेः (१) सूचना अलिकारीिे सूचना केधरमा प्राप्त सबै 
सूचना, तथ्याङ्क तथा अलििेखको दताि गरी सरुस्क्षत राख्न ुपनेछ। 

(२) सूचना अलिकारीिे उपदफा (१) बमोस्िम प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा अलििेखिाई 
घाम पानी मसुा कीरा िस्ता नाशक तत्वबाट सरुस्क्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउन ुपनेछ। 

१२. अनगुमन, मूल्याकंन तथा प्रलतवेदन:(१) अध्यक्ष/प्रमखुबाट लनयलमत रुपमा सूचना तथा अलििेख 
केधरको अनगुमन गरी लनरधतर सिुार कायियोिना अनसुार केधरको संचािन गररनेछ।  

(२) केधरको कायिसम्पादनिाइि प्रिावकारी बनाउने कतिव्य केधर प्रमखु।सचुना 
अलिकारीको हनुेछ।  

(३) सूचना तथा अलििेखको व्यवस्थापनिाई प्रिावकारी तथा चसु्त बनाउन आवश्यक 
पूवाििार उपिब्त्र गराउन एवम ्केधदको प्रिावकारीता अलिबवृि गनुि प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको 
कतिव्य हनुेछ । 

(४) केधरको कायिसम्पादनको वावषिक प्रलतवेदन कायिपालिकामा पेश गने मूयय 
स्िम्मेवारी प्रमखु प्रशासकीय अलिकृतको हनुेछ।  

  

पररच्छेद-६ 

ववववि 

 

१३. राविय तथा प्रादेस्शक सूचना तथा तथ्याङ्क राख्न ुपनेः (१) कायािियिे नेपाि सरकार तथा प्रदेश 
सरकार र अधय स्थानीय तहहरुबाट प्रकाशन िएका सूचना, तथ्याङ्क तथा अलििेख समेत सूचना 
केधरमा राख्न ेव्यवस्था लमिाउने छ। 

(२) सूचना अलिकारीिे उपदफा (१) बमोस्िम प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा अलििेखिाई 
सविसािारणिे समेत उपयोग गनि सक्ने व्यवस्था लमिाउने छ। 

१४. इधटरनटे सवुविा उपिब्ि गराउनःे कायािियिे सूचना केधरमा इधटरनेटको सवुविा उपिब्ि 
गराउने छ। 



१५. सेवाग्राहीिाई सलुबिा उपिब्ि गराउन ुपनेः (१) कायािियिे सूचना केधरमा सेवा लिन आउने 
सेवाग्राहीिाई पािो पस्खिनकेा िालग बस्ने सवुविा लमिाउनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोस्िमको सवुविा उपिब्ि गराउँदा अपाङ्गता िएका व्यस्क्त िेष्ठ 
नागररक गििवती मवहिा तथा बािबालिकािाई प्राथलमकता ददन ुपनेछ। 

 

१६. कायिववलिमा संशोिनः  यस कायिववलिमा संशोिन गनुिपने िएमा संस्थागात तथा सशुासन सलमलतको 
लसफाररसमा कायिपालिकािे आवश्यक संशोिन गनि सक्नेछ।  

१७. बािा अडकाउ फुकाउनःे  यस कायिववलिको कायािधवयनका क्रममा कुनै बािा अवरोि आएमा 
कायिपालिकािे बािा अड्काउ फुकाउन सक्नेछ । 

 

 

 

अनसूुची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सँग सम्बस्धित 

दताि वकताब 

दताि 
नं 

लमलत सूचना 
तथ्याङ्क तथा 
अलििेखको 
नाम।वववरण 

प्रकाशन गने 
लनकाय।वविाग।महाशाखा।शाखा 

प्रलत सूचनाको प्रकृलत 
(गो्य।लनशलु्क।सशलु्क) 

      

      

 



अनसूुची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सँग सम्बस्धित 

 

सूचना तथा अलििेख केधरको खचि वकताब 

लस नं सूचना तथ्याङ्क तथा 
अलििेखको वववरण 

दताि नं प्रकृलत बसु्झलिनेको नाम प्रलत रलसद नं 

       

       

 

 

 

 

 

 

 



अनसूुची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सँग सम्बस्धित 

सूचना तथा अलििेख केधरबाट लबक्री हनुे सामग्रीको लबक्री दर 

 

लस नं वववरण प्रलत एकाइ मूल्य कैवफयत 

१ स्थानीय रािपत्र रु १०  

२ लनणियको प्रलतलिवप ५ पेि सम्मको 
लनशलु्क र त्यस िधदा 
बढीको हकमा प्रलत 
पेिको रु २ 

 

३ चौमालसक तथा वावषिक प्रगलत 
वववरण 

लनशलु्क  

४ वावषिक योिना तथा बिेट रु १००  

५ आवलिक योिना रु २००  

६ मूल्य उल्िेख िएका सामग्रीहरु तोवकएको मूल्य  

७ कम््यटुरमा रहेको सामग्री प्रलत पेि रु २  

८ वेवसाइटमा रास्खएको सामग्रीको 
ववद्यतुीय प्रलत वपलडएफ फम्यािट 

लनशलु्क  

    

 

आज्ञाले, 

शालिकराम बस्नेत 

नन. प्रमुख प्रशासककय अधिकृत 

 


