
 

लिखु तामाकोशी गाईँपालिका 

स्थानीय राजपत्र 

खण्डः६                       संखयाः ३                      लमलतः   २०७९\०६\१९   

भाग–२ 

लिख ुतामाकोशी गाउँपालिका 
 

सूचना तथा ऄलभिखे केन्द्रको स्थापना तथा संचािन सम्बन्द्धी 

काययलिलध,२०७९ 

 

प्रस्तािना:  गाईँपालिकाको सचूना तथा ऄलभिेख प्रणािीिाइ व्यवलथथत वनाइ अलथिक, 

सामालजक, साँथकृलतक, जनसाँलखयक, प्रशासलनक तथा प्राकृलतक स्रोतसँग सम्बलधधत 

तथ्याङ्कहरुको ईत्पादन, संकिन, प्रशोधन, संरक्षण र सम्पे्रषण तथा लवतरण कायििाइ 

व्यवलथथत गरी थथानीय सेवा प्रवाहिाइ नलवनतम प्रलवलधयुक्त वनाइ व्यवलथथत एवं पारदशी 

वनाईन वाञ्छनीय भएकोिे प्रशासकीय  कायिलवलध लनयलमत गने ऐन,२०७७ को दफा ४ िे 

लदएको ऄलधकार प्रयोग गरी कायिपालिकािे यो कायिलवलध जारी गरेको छ । 

गाईँ कायिपालिकाको लमलत २०७९/०६/१९ को वठैकवाट थवीकृत । 

 

पररच्छेद-१ 

प्रारलम्भक 



१. संलिप्त नाम र प्रारम्भ:(१)यस कायिलवलधको नाम “लिखु तामाकोशी गाईँपालिकाको 

सचूना तथा ऄलभिेख केधरको थथापना तथा सञ्चािन सम्बधधी कायिलवलध, २०७९” 

रहेको छ ।  

(२) यो कायिलवलध थथानीय राजपत्रमा प्रकाशन गरेको लमलत देलख प्रारम्भ हुनेछ 

।  

२. पररभाषाः लवषय वा प्रसंगिे ऄको ऄथि निागेमा यस कायिलवलधमा:- 

(क) “ऄध्यक्ष” भधनािे गाईँपालिकाको ऄध्यक्ष सम्झनु पदछि  । 

(ख) "ऐन" भधनािे “थथानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४” सम्झनु पदिछ । 

(ग) “प्रमखू प्रशासकीय ऄलधकृत”भधनािे थथानीय सरकार सञ्चािन ऐन, 

२०७४ दफा ८४ वमोलजमको प्रमखू प्रशासकीय ऄलधकृत सम्झनु पछि  । 

(घ) “कायाििय” भधनािे  गाईँ कायिपालिकाको कायाििय सम्झनु पछि  । 

(ङ) "सचूना तथा ऄलभिेख केधर" भधनािे कायिलवलध दफा ३ ऄनुसार थथापना 

भएको केधरिाइ सलम्झनु पदिछ। 

 

परिच्छेद-२ 

स्थापना तथा सञ्चािन 

 

३. सूचना तथा ऄलभिखे केन्द्रको स्थापना: (१) कायिपालिकािे गाईँपालिकासँग 

सम्बलधधत सचूना तथा तथ्याङ्कको व्यवलथथत ऄलभिेख तथा संग्रहको िालग रालरिय 

सचूना तथा प्रलवलध केधरिे तोकेको मापदण्डको ऄलधनमा रही कायािियमा एक "सचूना 

तथा ऄलभिेख केधर" को थथापना गनेछ । 

(२) ईपदफा(१) बमोलजम थथापना भएको केधरमा कायिपालिका ऄधतगितका 

महाशाखा/शाखा/लनकाय एवम् वडा कायािियबाट ईत्पादन प्रशोधन तथा लवतरण भएका 

सचूना, तथ्याङ्क तथा ऄलभिेख भण्डारणको व्यवथथा गररनेछ ।  

(३) ईपदफा(२)  ऄनुसार भण्डारण हुने ऄलभिेख तथा सचूनाहरुको भौलतक एवं 

लवदु्यतीय प्रलत तयार गरी केधरमा सुरलक्षत रालखनेछ । 

(४) ईपदफा (१) बमोलजम थथापना हुने केधरमा अवश्यक पने भौलतक तथा 

मानवीय श्रोतको व्यवथथा कायािियिे छ।  

४. सूचना तथा ऄलभिखे केन्द्रको सञ्चािन: (१) दफा ३ बमोलजम थथापना हुने केधरको 

मुखय सभिर कायािियमा रहने छ।  



(२) ईपदफा (१) बमोलजमको सभिरबाट कायिपालिका, वडा कायािियहरु र 

ऄधतिगतका प्रशासलनक इकाआहरुमा सञ्जािीकरणका माध्यमबाट श्रव्य-दृरय नागररक 

वडापत्र, गुनासो व्यवथथापन सचूना प्रणािी, टोि फ्री नम्वर, श्रव्य सचूना वोडि , टोकन 

प्रणािी, ऄधय लवलभधन व्यवथथापन तथा सचूना प्रणािीहरु, गाईँ पार्श्ि लचत्र, लसलस 

क्यामेरा, इमेि, जनसंखय गणना तथ्याङ्क, भ-ूसचूना, ऄनिाइन वठैक सफ्टवेयरहरु र 

म्यासेलजङ समेत एकीकृत रुपमा सञ्चािन गररनेछ ।  

(३) सचूना केधर साविजलनक लवदाका लदन वाहेक लनयलमत रुपमा सञ्चािन 

हुनेछ। 

(४) गाईँ कायिपालिकािे लनशुल्क ईपिब्ध गराईने भनी तोकेका सचूनाहरु 

केधरिे लनशुल्क ईपिब्ध गराईनेछ। 

(५) गाईँ कायिपालिकािे थथानीय राजपत्र िगायत लबक्री गने भनी तोकेका 

ऄधय सचूना, तथ्याङ्क तथा ऄलभिेखहरु ऄनुसचूी- ३ मा ईलल्िलखत दरमा लवक्री लवतरण 

गनेछ । 

(६) ईपदफा (४) र (५) बमोलजम लनशुल्क ईपिब्ध गराईँदा वा शुल्क लिएर 

ईपिब्ध गराईँदा त्यथतो सचूना, तथ्याङ्क ऄलभिेख वा प्रकाशनको मिू प्रलत सचूना 

केधरमा सुरलक्षत राखने व्यवथथा लमिाईनु पनेछ। 

५. सब ै सचुनाजन्द्य सामग्रीको ऄलभिलेखकरण गनुय पननः (१)यस कायिलवलध बमोलजम 

थथापना हुने सचूना तथा ऄलभिेख केधरमा प्राप्त हुने भौलतक तथा लवदु्यतीय सब ै सचूना 

तथ्याङ्क तथा ऄलभिेखिाइ ईपिब्ध प्रलत समेत ईल्िेख गरी ऄनुसचूी -१ बमोलजम दताि  

गरी राखनु पनेछ। 

(२) ईपदफा (१) बमोलजम प्राप्त भएका सामग्रीको खचिको ऄलभिेख सचूना 

ऄलधकारीिे ऄनुसचूी- २ बमोलजम राखनु पनेछ। 

 (३) सचूना तथा ऄलभिेख केधरिे थथानीय राजपत्र तथा ऄधय लबक्री गनुि पने 

सचूना तथ्याङ्क तथा ऄलभिेखहरु ऄनुसचूी- ३ मा ईलल्िलखत दरमा लबक्री गनेछ। 

 

पररच्छेद -३ 

जनशलि सम्बन्द्धी व्यिस्था 

६. सूचना ऄलधकारीको व्यिस्थाः (१) कायािियिे केधरमा रहेको सचूना प्रवाहगने 

प्रयोजनको िालग सचूना ऄलधकारीको व्यवथथा गनेछ । 



(२) ईपदफा (१) बमोलजमको सचूना ऄलधकारीिाइ सहयोग गनि कायािियिे 

अवश्यकता ऄनुसार थप जनशलक्त खटाईन सक्नेछ।  

 

७. सचुना ऄलधकारीको काम, कतयब्य र ऄलधकारः (१) सचूना तथा ऄलभिेख केधर 

सञ्चािन गने प्रयोजनका िालग सचूना ऄलधकारीको काम, कतिब्य र ऄलधकार देहाय 

बमोलजम हुनेछ। 

(क) सब ैमहाशाखा/शाखा/एकाआ/केधर र वडा कायािियबाट प्रकालशत सचूना 

तथ्याङ्क तथा ऄलभिेखको सङ्किन गने, 

(ख) सविसाधारणको िालग ईपिब्ध गराईन सलकने सचूना तथ्याङ्क तथा 

ऄलभिेखको लववरण तयार गरी सोही ऄनुसार ईपिब्ध सचूना तथ्याङ्क र 

ऄलभिेखको व्यवथथापन गने, 

(ग) सचूना केधरमा अवश्यक पने टेलिफोन, आधटरनेट, कम््युटर, फ्याक्स 

जथता सञ्चारका साधनको लनयलमत व्यवथथा गने, 

(घ) सचूनामा नागररकको पहँुच सरि र सहज बनाईने। 

(ङ) गाईँपालिकासँग सम्बलधधत सचूना ऄद्यावलधक गरी प्रकाशन गने 

गराईने. 

 

(२) सुचना ऄलधकारीिे ईपदफा (१) ऄनुसारका सुचना प्रदान गदाि देहायका 

लवषयसँग सम्बलधधत सचूना प्रत्येक तीन मलहनामा ऄद्यावलधक गरर प्रकाशन गनेछ। 

 

(क) कायािियमा रहने कमिचारी संखया र कायि लववरण, 

(ख) कायािियबाट प्रदान गररने सेवा, 

(ग) सेवा प्रदान गने महाशाखा/शाखा र लजम्मेवार ऄलधकारी, 

(घ) सेवा प्राप्त गनि िाग्ने दथतुर र ऄवलध, 

(ङ) गुनासो तथा ईजुरी सुधने ऄलधकारी, 

(च) ऐन, लनयम,  लवलनयम, कायिलवलध मापदण्ड र लनदेलशकाको सचूी, 

(छ) अम्दानी, खचि तथा अलथिक कारोबार सम्बधधी ऄद्यावलधक लववरण, 

(ज) कुन ैकायिक्रम वा अयोजना  सञ्चािन गरेको भए सोको लववरण, 

(झ) नेपाि सरकारको थवीकृलतमा प्राप्त गरेको वदेैलशक सहायता, ऋण, ऄनुदान 

एवं प्रालवलधक सहयोग सम्बधधी लववरण, 

(ञ) वालषिक कायिक्रमको प्रगलत लववरण 



पररच्छेद- ४ 

ऄलभिखे तथा संप्रषेण 

 

८. सूचना तथा ऄलभिखेहरु उपिब्ध गराउनु पनन: (१)सचूनाको हक सम्बधधी ऐन, २०६४ 

िे गो्य राखनु भनेका वाहेक गाईँपालिकाका सम्पणूि लनणियहरु, भए गरेका ऄध्ययन 

ऄनुसधधान प्रलतवेदनहरु, प्रकालशत थथानीय राजपत्रहरु, र िेखा पररक्षण प्रलतवेदनहरु 

तथा ऄधय सम्पणूि ऄलभिेख तथा सचूनाहरु सम्बलधधत शाखा/महाशाखा िे केधरमा 

ऄलनवायि रुपमा पठाईने पनेछ।  

(२) ईपदफा (१) बमोलजम केधरमा प्राप्त ऄलभिेख तथा सचूनािाआ साविजालनक 

गानुि पने र साविजलनक गनि नलमल्ने।नहुने ऄलभिेख तथा सचूनािाआि  छुट्टाछुट्ट ै ऄलभिेख 

ब्यवथथापन गरी केधरिे साविजलनक गनुि पने सचूनािाआ लनयलमत रुपमा प्रकाशन तथा 

साविजलनलककरण गने ब्यवथथा लमिाईनु पनेछ। 

९. ऄलभिखे तथा सचुना उपिब्ध गराउन ेप्रकृया:(१) गाईँपालिकासँग सम्बलधधत कुन ै

सचूना प्राप्त गनि चाहने व्यलक्तिे त्यथतो सचूना प्राप्त गनुि पने कारण खुिाइ सम्बलधधत 

सचूना ऄलधकारी समक्ष लनवेदन लदनुपनेछ । 

(२) ईपदफा (१) बमोलजम लनवेदन प्राप्त भएमा सचूना ऄलधकारीिे तत्काि 

ईपिब्ध गराईन सलकने प्रकृलतको सचूना भए तत्काि र तत्काि ईपिब्ध गराईन 

नसलकने प्रकृलतको सचूना भए लनवेदन प्राप्त भएको लमलतिे पधर लदनलभत्र लनवेदकिाइ 

सचूना ईपिब्ध गराईनु पनेछ । 

(३)ईपदफा (२) बमोलजम तत्काि सचूना ईपिब्ध गराईन नसलकने भएमा 

सचूना ऄलधकारीिे सोको कारण सलहतको जानकारी तुरुधत लनवेदकिाइ गराईनु पनेछ । 

(४) सचूना ऄलधकारीिे लनवेदकद्वारा माग भएको सचूना सम्भव भएसम्म माग 

भएको थवरुपमा न ैईपिब्ध गराईनु पनेछ । 

(५) ईपदफा (४) मा जुनसुकै कुरा िेलखएको भए तापलन लनवेदकिे माग गरेको 

थवरुपमा सचूना ईपिब्ध गराईँदा सचूनाको स्रोत लबग्रने, भत्कने वा नष्ट हुने सम्भावना 

भएमा सचूना ऄलधकारीिे सोको कारण खोिी ईपयुक्त थवरुपमा लनवेदकिाइ सचूना 

ईपिब्ध गराईन सक्नेछ । 

(६) सचूना तथा ऄलभिेख केधरिे तोलकएको दथतुर बुझाएको नगदी रलसद वा 

कायािियको नाममा खोलिएको तोलकएको बैंक खातामा रकम जम्मा गरेको भौचरको 

अधारमा यस दफा बमोलजम सचूना तथ्याङ्क तथा ऄलभिेख ईपिब्ध गराईने छ।  



१०. ऄलभिखे िा सूचना प्राप्त नभएमा गनुासो सनु्द्न ेऄलधकारी: (१)  प्रशासकीय 

ऄलधकृतिे कायािियमा ईपिब्ध वररष्ठ कमिचारीिाइ गुनासो सुधने ऄलधकारी तोक्नेछ। 

(२) सम्बलधधत पदमा रही गनुि पने कामका ऄलतररक्त गुनासो सुधने ऄलधकारीिे 

देहाय बमोलजमका कायि गनुिपनेछः 

(क)  प्राप्त गुनासोको बगीकरण गरी ऄलभिेख राखने, 

(ख)  प्रशासकीय ऄलधकृत र गुनासोसँग सम्बलधधत पदालधकारी तथा 

कमिचारीसँगको समधवयमा पनि अएको गुनासोको प्रथम सम्बोधन 

गने, 

(ग) ऄधय लनकायको कायिके्षत्रलभत्रको गुनासो भएमा सम्बलधधत 

लनकायमा पठाईने, 

(घ) मालथल्िो पदालधकारी समक्ष पेश गने गुनासोको लववरण तयार गने, 

(ङ) गुनासो सम्बोधनको िालग भएका लनणियहरुको ऄलभिेख 

राखने, 

(च) गुनासोको सम्बधधमा कायिपालिका तथा  प्रशासकीय ऄलधकृतबाट 

भएको लनणिय कायािधवयन गनि सहयोग गने, 

(छ) पलहिे लनणिय भआसकेका लवषयमा गुनासो पनि अएमा सोको 

जानकारी  प्रशासकीय ऄलधकृतिाइ गराईने, 

 

 

पररच्छेद-५ 

ऄनुगमन, मूलयांकन तथा प्रलतिेदन 

 

११. सूचना तथ्याङ्क तथा ऄलभिखेको सरुिा गनुयपननः (१) सचूना ऄलधकारीिे सचूना 

केधरमा प्राप्त सब ैसचूना, तथ्याङ्क तथा ऄलभिेखको दताि गरी सुरलक्षत राखनु पनेछ। 

(२) सचूना ऄलधकारीिे ईपदफा (१) बमोलजम प्राप्त सचूना, तथ्याङ्क तथा 

ऄलभिेखिाइ घाम पानी मुसा कीरा जथता नाशक तत्वबाट सुरलक्षत राखने व्यवथथा 

लमिाईनु पनेछ। 

१२. ऄनुगमन, मूलयांकन तथा प्रलतिेदन:(१) ऄध्यक्षबाट लनयलमत रुपमा सचूना तथा 

ऄलभिेख केधरको ऄनुगमन गरी लनरधतर सुधार कायियोजना ऄनुसार केधरको 

संचािन गररनेछ।  



(२) केधरको कायिसम्पादनिाआि प्रभावकारी बनाईने कतिव्य केधर ।सुचना 

ऄलधकारीको हुनेछ।  

(३) सचूना तथा ऄलभिेखको व्यवथथापनिाइ प्रभावकारी तथा चुथत बनाईन 

अवश्यक पवूािधार ईपिब्त्र गराईन एवम् केधदको प्रभावकारीता ऄलभबलृधि  गनुि  

प्रशासकीय ऄलधकृतको कतिव्य हुनेछ । 

(४) केधरको कायिसम्पादनको वालषिक प्रलतवेदन कायिपालिकामा पेश गने 

मखूय लजम्मेवारी  प्रशासकीय ऄलधकृतको हुनेछ।  

   

पररच्छेद-६ 
लिलिध 

 

१३. रालरिय तथा प्रादलेशक सूचना तथा तथ्याङ्क राख्नु पननः (१) कायािियिे नेपाि 

सरकार तथा प्रदेश सरकार र ऄधय थथानीय तहहरुबाट प्रकाशन भएका सचूना, 

तथ्याङ्क तथा ऄलभिेख समेत सचूना केधरमा राखने व्यवथथा लमिाईने छ। 

(२) सचूना ऄलधकारीिे ईपदफा (१) बमोलजम प्राप्त सचूना, तथ्याङ्क तथा 

ऄलभिेखिाइ सविसाधारणिे समेत ईपयोग गनि सक्ने व्यवथथा लमिाईने छ। 

१४. इन्द्टरनेट सलुिधा उपिब्ध गराउनःे कायािियिे सचूना केधरमा आधटरनेटको सुलवधा 

ईपिब्ध गराईने छ। 

१५. सिेाग्राहीिाई सलुबधा उपिब्ध गराउनु पनेः (१) कायािियिे सचूना केधरमा सेवा लिन 

अईने सेवाग्राहीिाइ पािो पलखिनका िालग बथने सुलवधा लमिाईनेछ। 

(२) ईपदफा (१) बमोलजमको सुलवधा ईपिब्ध गराईँदा ऄपाङ्गता भएका व्यलक्त 

जेष्ठ नागररक गभिवती मलहिा तथा बािबालिकािाइ प्राथलमकता लदनु पनेछ। 

 

१६. काययलिलधमा संशोधनः  यस कायिलवलधमा संशोधन गनुिपने भएमा संथथागत तथा 

सुशासन सलमलतको लसफाररसमा कायिपालिकािे अवश्यक संशोधन गनि सक्नेछ।  

१७. बाधा ऄडकाउ फुकाउनःे  यस कायिलवलधको कायािधवयनका क्रममा कुन ैबाधा ऄवरोध 

अएमा कायिपालिकािे बाधा ऄड्काई फुकाईन सक्नेछ । 

 

 

 

 



ऄनुसूची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सँग सम्बलन्द्धत 

दताि लकताब 

द

ताि 

नं 

लम

लत 

सचूना 

तथ्याङ्क 

तथा 

ऄलभिेख

को 

नाम।लववर

ण 

प्रकाशन गने 

लनकाय।लवभाग।महाशाखा।शा

खा 

प्र

लत 

सचूनाको प्रकृलत 

(गो्य।लनशुल्क।सशुल्क

) 

      

      

 



ऄनुसूची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सँग सम्बलन्द्धत 

 

सचूना तथा ऄलभिेख केधरको खचि लकताब 

लस नं सचूना तथ्याङ्क 

तथा ऄलभिेखको 

लववरण 

दताि नं प्रकृलत बुलझलिनेको 

नाम 

प्रलत रलसद नं 

       

       

 

 

 

 

 

 

 



ऄनुसूची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सँग सम्बलन्द्धत 

सचूना तथा ऄलभिेख केधरबाट लबक्री हुने सामग्रीको लबक्री दर 

 

लस नं लववरण प्रलत एकाआ मलू्य कैलफयत 

१ थथानीय राजपत्र रु १०  

२ लनणियको प्रलतलिलप ५ पेज सम्मको 

लनशुल्क र त्यस 

भधदा बढीको हकमा 

प्रलत पेजको रु २ 

 

३ चौमालसक तथा वालषिक प्रगलत 

लववरण 

लनशुल्क  

४ वालषिक योजना तथा बजेट लनयमानुसार  

५ अवलधक योजना लनयमानुसार  

६ मलू्य ईल्िेख भएका 

सामग्रीहरु 

तोलकएको मलू्य  

७ कम््युटरमा रहेको सामग्री प्रलत पेज रु २  

८ वेवसाआटमा रालखएको 

सामग्रीको लवदु्यतीय प्रलत 

लपलडएफ फम्यािट 

लनशुल्क  

    

 
 

           अज्ञािे 
    लवनोद कुमार ऄलधकारी 
   प्रमुख प्रशासकीय ऄलधकृत 


