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अन्नपूर्ण गाउँपालिका 

स्थानीय राजपत्र 

खण्ड: ४ सं्या : १५  लिलि : २०८०।०३।३१ 

भाग-२ 

अन्नपूर्ण गाउँपालिका 
 

 

अन्नपूर्ण गाउँपालिकाको सूचना िथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना िथा सञ्चािन सम्बन्द्धी कायणविलध, २०८० 

 

अन्नपूर्ण गाउँपालिकाको सूचना िथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना िथा सञ्चािन सम्बन्द्धी कायणविलध, 

२०८० 

प्रस्िािना:  गाउँपालिकाको सूचना िथा अलभिेख प्रर्ािीिाई व्यिस्स्थि िनाई आलथणक, सािास्जक, 

साँस्कृलिक, जनसाँस््यक, प्रशासलनक िथा प्राकृलिक स्रोिसँग सम्बस्न्द्धि िथ्याङ्कहरुको उत्पादन, संकिन, 

प्रशोधन, संरक्षर् र सम्प्रषेर् िथा वििरर् कायणिाई व्यिस्स्थि गरी स्थानीय सेिा प्रिाहिाई नविनिि 
प्रविलधयकु्त िनाई व्यिस्स्थि एिं पारदशी िनाउन िाञ्छनीय भएकोिे प्रशासकीय  कायणविलध लनयलिि 
गने ऐन,२०८० को दफा ४ िे ददएको अलधकार प्रयोग गरी कायणपालिकािे यो कायणविलध जारी गरेको छ 
। 

गाउँकायणपालिकाको लिलि २०८०।०३।१७ गिेको को िैठकिाट स्िीकृि। 

पररच्छेद-१ 

प्रारस्म्भक 
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१. संस्क्षप्त नाि र प्रारम्भ:(१)यस कायणविलधको नाि “ अन्नपूर्ण गाउँपालिकाको सूचना िथा अलभिेख 
केन्द्रको स्थापना िथा सञ्चािन सम्बन्द्धी कायणविलध, २०८०” रहेको छ ।  

(२) यो कायणविलध स्थानीय राजपत्रिा प्रकाशन गरेको लिलि देस्ख प्रारम्भ हनुेछ ।  

२. पररभाषााः विषय िा प्रसंगिे अको अथण निागेिा यस कायणविलधिा:- 

(क) “अध्यक्ष” भन्नािे गाउँपालिकाको अध्यक्ष सम्झन ुपदछण । 

(ख) "ऐन" भन्नािे “स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४” सम्झन ुपदणछ । 

(ग) “प्रिूख प्रशासकीय अलधकृि”भन्नािे स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ दफा ८४ 
ििोस्जिको प्रिूख प्रशासकीय अलधकृि सम्झन ुपछण । 

(घ) “कायाणिय” भन्नािे  गाउ कायणपालिकाको कायाणिय सम्झन ुपछण । 

(ङ) "सूचना िथा अलभिेख केन्द्र" भन्नािे कायणविलध दफा ३ अनसुार स्थापना भएको 
केन्द्रिाई सस्म्झन ुपदणछ। 

 

 

 

पररच्छेद-२ 

स्थापना िथा सञ्चािन 

 

३. सूचना िथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना: (१) कायणपालिकािे गाउँपालिकासँग सम्बस्न्द्धि सूचना िथा 
िथ्याङ्कको व्यिस्स्थि अलभिेख िथा संग्रहको िालग राविय सूचना िथा प्रविलध केन्द्रिे िोकेको 
िापदण्डको अलधनिा रही कायाणियिा एक "सूचना िथा अलभिेख केन्द्र" को स्थापना गनेछ । 

(२) उपदफा(१) बिोस्जि स्थापना भएको केन्द्रिा कायणपालिका अन्द्िगणिका 
विभाग/िहाशाखा/शाखा/लनकाय एिि ्िडा कायाणियबाट उत्पादन प्रशोधन िथा वििरर् भएका 
सूचना, िथ्याङ्क िथा अलभिेख भण्डारर्को व्यिस्था गररनेछ ।  
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(३) उपदफा(२)  अनसुार भण्डारर् हनुे अलभिेख िथा सूचनाहरुको भौलिक एिं 
विद्यिुीय प्रलि ियार गरी केन्द्रिा सरुस्क्षि रास्खनेछ । 

(४) उपदफा (१) बिोस्जि स्थापना हनुे केन्द्रिा आिश्यक पने भौलिक िथा िानिीय 
श्रोिको व्यिस्था कायाणियिे छ।  

४. सूचना िथा अलभिेख केन्द्रको सञ्चािन: (१) दफा ३ बिोस्जि स्थापना हनुे केन्द्रको िु् य सभणर 
कायाणियिा रहने छ।  

(२) उपदफा (१) बिोस्जिको सभणरबाट कायणपालिका, िडा कायाणियहरु र अन्द्िणगिका 
प्रशासलनक ईकाइहरुिा सञ्जािीकरर्का िाध्यिबाट श्रव्य-दृष्य नागररक िडापत्र, गनुासो 
व्यिस्थापन सूचना प्रर्ािी, टोि फ्री नम्िर, श्रव्य सूचना िोडण, टोकन प्रर्ािी, अन्द्य विलभन्न 
व्यिस्थापन िथा सूचना प्रर्ािीहरु, गाउँ पार्श्ण स्चत्र, लसलस क्यािेरा, ईिेि, जनसं्य गर्ना िथ्याङ्क, 

भ-ूसूचना, अनिाईन िैठक सफ्टिेयरहरु र म्यासेस्जङ सिेि एकीकृि रुपिा सञ्चािन गररनेछ ।  

(३) सूचना केन्द्र सािणजलनक विदाका ददन िाहेक लनयलिि रुपिा सञ्चािन हनुछे। 

(४) गाउँ कायणपालिकािे लनशलु्क उपिब्ध गराउने भनी िोकेका सूचनाहरु केन्द्रिे 
लनशलु्क उपिब्ध गराउनेछ। 

(५) गाउँकायणपालिकािे स्थानीय राजपत्र िगायि लबक्री गने भनी िोकेका अन्द्य 
सूचना, िथ्याङ्क िथा अलभिेखहरु अनसूुची- ३ िा उस्ल्िस्खि दरिा विक्री वििरर् गनेछ । 

(६) उपदफा (४) र (५) बिोस्जि लनशलु्क उपिब्ध गराउँदा िा शलु्क लिएर 
उपिब्ध गराउँदा त्यस्िो सूचना, िथ्याङ्क अलभिेख िा प्रकाशनको िूि प्रलि सूचना केन्द्रिा 
सरुस्क्षि राख्न ेव्यिस्था लििाउन ुपनेछ। 

५. सबै सचुनाजन्द्य सािग्रीको अलभिेस्खकरर् गनुण पनेाः (१)यस कायणविलध बिोस्जि स्थापना हनुे सूचना 
िथा अलभिेख केन्द्रिा प्राप्त हनुे भौलिक िथा विद्यिुीय सबै सूचना िथ्याङ्क िथा अलभिेखिाई 
उपिब्ध प्रलि सिेि उल्िेख गरी अनसूुची -१ बिोस्जि दिाण गरी राख्न ुपनेछ। 

(२) उपदफा (१) बिोस्जि प्राप्त भएका सािग्रीको खचणको अलभिेख सूचना 
अलधकारीिे अनसूुची- २ बिोस्जि राख्न ुपनेछ। 
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 (३) सूचना िथा अलभिेख केन्द्रिे स्थानीय राजपत्र िथा अन्द्य लबक्री गनुण पने सूचना 
िथ्याङ्क िथा अलभिेखहरु अनसूुची- ३ िा उस्ल्िस्खि दरिा लबक्री गनेछ। 

 

पररच्छेद -३ 

जनशस्क्त सम्बन्द्धी व्यिस्था 
 

६. सूचना अलधकारीको व्यिस्थााः (१) कायाणियिे केन्द्रिा रहेको सूचना प्रिाहगने प्रयोजनको िालग 
सूचना अलधकारीको व्यिस्था गनेछ । 

(२) उपदफा (१) बिोस्जिको सूचना अलधकारीिाई सहयोग गनण कायाणियिे 
आिश्यकिा अनसुार थप जनशस्क्त खटाउन सक्नेछ।  

 

७. सचुना अलधकारीको काि, किणब्य र अलधकाराः (१) सूचना िथा अलभिेख केन्द्र सञ्चािन गने 
प्रयोजनका िालग सूचना अलधकारीको काि, किणब्य र अलधकार देहाय बिोस्जि हनुेछ। 

(क) सबै विभाग/िहाशाखा/शाखा/एकाइ/केन्द्र र िडा कायाणियबाट प्रकास्शि सूचना 
िथ्याङ्क िथा अलभिेखको सङ्किन गने, 

(ख) सिणसाधारर्को िालग उपिब्ध गराउन सवकने सूचना िथ्याङ्क िथा अलभिेखको 
वििरर् ियार गरी सोही अनसुार उपिब्ध सूचना िथ्याङ्क र अलभिेखको 
व्यिस्थापन गने, 

(ग) सूचना केन्द्रिा आिश्यक पने टेलिफोन, इन्द्टरनेट, कम््यटुर, फ्याक्स जस्िा 
सञ्चारका साधनको लनयलिि व्यिस्था गने, 

(घ) सूचनािा नागररकको पहुँच सरि र सहज बनाउने। 

(ङ) गाउँपालिकासँग सम्बस्न्द्धि सूचना अद्यािलधक गरी प्रकाशन गने गराउने. 
 

(२) सचुना अलधकारीिे उपदफा (१) अनसुारका सचुना प्रदान गदाण देहायका विषयसँग 
सम्बस्न्द्धि सूचना प्रत्येक िीन िवहनािा अद्यािलधक गरर प्रकाशन गनेछ। 
 

(क) कायाणियिा रहने किणचारी सं्या र कायण वििरर्, 

(ख) कायाणियबाट प्रदान गररन ेसेिा, 



भाग २ खण्ड ४ अन्नपूर्ण गाउँपालिका,स्थानीय राजपत्र सङ्ख्या १५ लिलि: २०80।03।३१ 

 

(ग) सेिा प्रदान गने िहाशाखा/शाखा र स्जम्िेिार अलधकारी, 
(घ) सेिा प्राप्त गनण िाग्ने दस्िरु र अिलध, 

(ङ) गनुासो िथा उजरुी सनेु्न अलधकारी, 
(च) ऐन, लनयि,  विलनयि, कायणविलध िापदण्ड र लनदेस्शकाको सूची, 
(छ) आम्दानी, खचण िथा आलथणक कारोबार सम्बन्द्धी अद्यािलधक वििरर्, 

(ज) कुनै कायणक्रि िा आयोजना  सञ्चािन गरेको भए सोको वििरर्, 

(झ) नेपाि सरकारको स्िीकृलििा प्राप्त गरेको िैदेस्शक सहायिा, ऋर्, अनदुान 
एिं प्राविलधक सहयोग सम्बन्द्धी वििरर्, 

(ञ) िावषणक कायणक्रिको प्रगलि वििरर्। 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

पररच्छेद- ४ 

अलभिेख िथा संप्रषेर् 

 

८. सूचना िथा अलभिेखहरु उपिब्ध गराउन ुपने: (१)सूचनाको हक सम्बन्द्धी ऐन, २०६४ िे गो्य 
राख्न ुभनेका िाहेक गाउँपालिकाका सम्पूर्ण लनर्णयहरु, भए गरेका अध्ययन अनसुन्द्धान प्रलििेदनहरु, 

प्रकास्शि स्थानीय राजपत्रहरु, र िेखा पररक्षर् प्रलििेदनहरु िथा अन्द्य सम्पूर्ण अलभिेख िथा 
सूचनाहरु सम्बस्न्द्धि शाखा/िहाशाखा िे केन्द्रिा अलनिायण रुपिा पठाउने पनेछ।  

(२) उपदफा (१) बिोस्जि केन्द्रिा प्राप्त अलभिेख िथा सूचनािाइ सािणजालनक गानुण 
पने र सािणजलनक गनण नलिल्ने।नहनुे अलभिेख िथा सूचनािाइण छुट्टाछुटै्ट  अलभिेख ब्यिस्थापन 
गरी केन्द्रिे सािणजलनक गनुण पने सूचनािाइ लनयलिि रुपिा प्रकाशन िथा सािणजलनवककरर् गने 
ब्यिस्था लििाउन ुपनेछ। 
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९. अलभिेख िथा सचुना उपिब्ध गराउन ेप्रकृया:(१) गाउँपालिकासँग सम्बस्न्द्धि कुनै सूचना प्राप्त गनण 
चाहने व्यस्क्तिे त्यस्िो सूचना प्राप्त गनुण पने कारर् खिुाई सम्बस्न्द्धि सूचना अलधकारी सिक्ष 
लनिेदन ददनपुनेछ । 

(२) उपदफा (१) बिोस्जि लनिेदन प्राप्त भएिा सूचना अलधकारीिे ित्काि उपिब्ध 
गराउन सवकने प्रकृलिको सूचना भए ित्काि र ित्काि उपिब्ध गराउन नसवकने प्रकृलिको 
सूचना भए लनिेदन प्राप्त भएको लिलििे पन्द्र ददनलभत्र लनिेदकिाई सूचना उपिब्ध गराउन ुपनेछ 
। 

(३)उपदफा (२) बिोस्जि ित्काि सूचना उपिब्ध गराउन नसवकने भएिा सूचना 
अलधकारीिे सोको कारर् सवहिको जानकारी िरुुन्द्ि लनिेदकिाई गराउन ुपनेछ । 

(४) सूचना अलधकारीिे लनिेदकद्वारा िाग भएको सूचना सम्भि भएसम्ि िाग भएको 
स्िरुपिा नै उपिब्ध गराउन ुपनेछ । 

(५) उपदफा (४) िा जनुसकैु कुरा िेस्खएको भए िापलन लनिेदकिे िाग गरेको 
स्िरुपिा सूचना उपिब्ध गराउँदा सूचनाको स्रोि लबग्रने, भत्कने िा नष्ट हनुे सम्भािना भएिा 
सूचना अलधकारीिे सोको कारर् खोिी उपयकु्त स्िरुपिा लनिेदकिाई सूचना उपिब्ध गराउन 
सक्नेछ । 

(६) सूचना िथा अलभिेख केन्द्रिे िोवकएको दस्िरु बझुाएको नगदी रलसद िा 
कायाणियको नाििा खोलिएको िोवकएको बैंक खािािा रकि जम्िा गरेको भौचरको आधारिा 
यस दफा बिोस्जि सूचना िथ्याङ्क िथा अलभिेख उपिब्ध गराउने छ।  

१०. अलभिेख िा सूचना प्राप्त नभएिा गनुासो सनु्न ेअलधकारी: (१) प्रिखु प्रशासकीय अलधकृििे 
कायाणियिा उपिब्ध िररष्ठ किणचारीिाई गनुासो सनेु्न अलधकारी िोक्नेछ। 

(२) सम्बस्न्द्धि पदिा रही गनुण पने कािका अलिररक्त गनुासो सनेु्न अलधकारीिे देहाय 
बिोस्जिका कायण गनुणपनेछाः 

(क)  प्राप्त गनुासोको बगीकरर् गरी अलभिेख राख्न,े 

(ख) प्रिखु प्रशासकीय अलधकृि र गनुासोसँग सम्बस्न्द्धि पदालधकारी िथा 
किणचारीसँगको सिन्द्ियिा पनण आएको गनुासोको प्रथि सम्बोधन गने, 

(ग) अन्द्य लनकायको कायणक्षेत्रलभत्रको गनुासो भएिा सम्बस्न्द्धि लनकायिा पठाउने, 
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(घ) िालथल्िो पदालधकारी सिक्ष पेश गने गनुासोको वििरर् ियार गने, 

(ङ) गनुासो सम्बोधनको िालग भएका लनर्णयहरुको अलभिेख राख्न,े 

(च) गनुासोको सम्बन्द्धिा कायणपालिका िथा प्रिखु प्रशासकीय अलधकृिबाट भएको 
लनर्णय कायाणन्द्ियन गनण सहयोग गने, 

(छ) पवहिे लनर्णय भइसकेका विषयिा गनुासो पनण आएिा सोको जानकारी प्रिखु 
प्रशासकीय अलधकृििाई गराउने, 

पररच्छेद-५ 

अनगुिन, िूल्याकंन िथा प्रलििेदन 

 

११. सूचना िथ्याङ्क िथा अलभिेखको सरुक्षा गनुणपनेाः (१) सूचना अलधकारीिे सूचना केन्द्रिा प्राप्त सबै 
सूचना, िथ्याङ्क िथा अलभिेखको दिाण गरी सरुस्क्षि राख्न ुपनेछ। 

(२) सूचना अलधकारीिे उपदफा (१) बिोस्जि प्राप्त सूचना, िथ्याङ्क िथा अलभिेखिाई 
घाि पानी िसुा कीरा जस्िा नाशक ित्िबाट सरुस्क्षि राख्न ेव्यिस्था लििाउन ुपनेछ। 

१२. अनगुिन, िूल्याकंन िथा प्रलििेदन:(१) अध्यक्ष/प्रिखुबाट लनयलिि रुपिा सूचना िथा अलभिेख 
केन्द्रको अनगुिन गरी लनरन्द्िर सधुार कायणयोजना अनसुार केन्द्रको संचािन गररनेछ।  

(२) केन्द्रको कायणसम्पादनिाइण प्रभािकारी बनाउने किणव्य केन्द्र प्रिखु।सचुना 
अलधकारीको हनुेछ।  

(३) सूचना िथा अलभिेखको व्यिस्थापनिाई प्रभािकारी िथा चसु्ि बनाउन आिश्यक 
पूिाणधार उपिब्त्र गराउन एिि ्केन्द्दको प्रभािकारीिा अलभबवृधि  गनुण प्रिखु प्रशासकीय अलधकृिको 
किणव्य हनुेछ । 

(४) केन्द्रको कायणसम्पादनको िावषणक प्रलििेदन कायणपालिकािा पेश गने िू्य 
स्जम्िेिारी प्रिखु प्रशासकीय अलधकृिको हनुेछ।  
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पररच्छेद-६ 

विविध 

१३. राविय िथा प्रादेस्शक सूचना िथा िथ्याङ्क राख्न ुपनेाः (१) कायाणियिे नेपाि सरकार िथा प्रदेश 
सरकार र अन्द्य स्थानीय िहहरुबाट प्रकाशन भएका सूचना, िथ्याङ्क िथा अलभिेख सिेि सूचना 
केन्द्रिा राख्न ेव्यिस्था लििाउने छ। 

(२) सूचना अलधकारीिे उपदफा (१) बिोस्जि प्राप्त सूचना, िथ्याङ्क िथा अलभिेखिाई 
सिणसाधारर्िे सिेि उपयोग गनण सक्ने व्यिस्था लििाउने छ। 

१४. इन्द्टरनटे सवुिधा उपिब्ध गराउनाेः कायाणियिे सूचना केन्द्रिा इन्द्टरनेटको सवुिधा उपिब्ध 
गराउने छ। 

१५. सेिाग्राहीिाई सलुबधा उपिब्ध गराउन ुपनेाः (१) कायाणियिे सूचना केन्द्रिा सेिा लिन आउने 
सेिाग्राहीिाई पािो पस्खणनकेा िालग बस्ने सवुिधा लििाउनेछ। 

(२) उपदफा (१) बिोस्जिको सवुिधा उपिब्ध गराउँदा अपाङ्गिा भएका व्यस्क्त जेष्ठ 
नागररक गभणििी िवहिा िथा बािबालिकािाई प्राथलिकिा ददन ुपनेछ। 

 

१६. कायणविलधिा संशोधनाः  यस कायणविलधिा संशोधन गनुणपने भएिा संस्थागाि िथा सशुासन सलिलिको 
लसफाररसिा कायणपालिकािे आिश्यक संशोधन गनण सक्नेछ।  

१७. बाधा अडकाउ फुकाउनाेः  यस कायणविलधको कायाणन्द्ियनका क्रििा कुनै बाधा अिरोध आएिा 
कायणपालिकािे बाधा अड्काउ फुकाउन सक्नेछ । 

 

 

 

 

 

 

 



भाग २ खण्ड ४ अन्नपूर्ण गाउँपालिका,स्थानीय राजपत्र सङ्ख्या १५ लिलि: २०80।03।३१ 

 

 

अनसूुची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सँग सम्बस्न्द्धि 

दिाण वकिाब 

दिाण 
नं 

लिलि सूचना 
िथ्याङ्क िथा 
अलभिेखको 
नाि।वििरर् 

प्रकाशन गने 
लनकाय।विभाग।िहाशाखा।शाखा 

प्रलि सूचनाको प्रकृलि 
(गो्य।लनशलु्क।सशलु्क) 
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अनसूुची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सँग सम्बस्न्द्धि 

 

सूचना िथा अलभिेख केन्द्रको खचण वकिाब 

लस नं सूचना िथ्याङ्क िथा 
अलभिेखको वििरर् 

दिाण नं प्रकृलि बसु्झलिनेको नाि प्रलि रलसद नं 
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अनसूुची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सँग सम्बस्न्द्धि 

सूचना िथा अलभिेख केन्द्रबाट लबक्री हनुे सािग्रीको लबक्री दर 

 

लस नं वििरर् प्रलि एकाइ िूल्य कैवफयि 

१ स्थानीय राजपत्र रु १०  

२ लनर्णयको प्रलिलिवप ५ पेज सम्िको 
लनशलु्क र त्यस भन्द्दा 
बढीको हकिा प्रलि 
पेजको रु २ 

 

३ चौिालसक िथा िावषणक प्रगलि 
वििरर् 

लनशलु्क  

४ िावषणक योजना िथा बजेट रु १००  

५ आिलधक योजना रु २००  

६ िूल्य उल्िेख भएका सािग्रीहरु िोवकएको िूल्य  

७ कम््यटुरिा रहेको सािग्री प्रलि पेज रु २  

८ िेिसाइटिा रास्खएको सािग्रीको 
विद्यिुीय प्रलि वपलडएफ फम्याणट 

लनशलु्क  

    

 

प्रिास्र्करर् लिलि : २०८०।०३।२० 

       राजपत्रिा प्रकास्शि लिलि : २०८०।०३।३१ 

            आज्ञािे, 
           अििृ सिेुदी 
          प्रिखु प्रशासकीय अलधकृि 


