
--
 

 

 

 

 

 

नरैनापरु राजपत्र 

खण्ड : ४  संख्या :५  नरैनापरु गाउँपालिका, गाउँ काययपालिकाको कायायिय, नरैनापरु, बाकेँ    प्रकाशित लिलत : २०७७/०६/१२  

नेपािको संविधान तथा स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा १०२ को उपदफा (१) बिोशजि नरैनापरु 
गाउँपालिकाको गाउँ काययपालिकािे बनाएको ति िेशखए बिोशजिको काययविलध सियसाधारणको जानकारीका िालग प्रकािन 
गररएको छ। 

भाग – ०२ 
नरैनापरु गाउँपालिका, बाकेँ 

स्िीकृलत लिलत :- २०७७/०६/०९ 

प्रिाशणकरण लिलत :- २०७७/०६/११ 

 

        सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चािन सम्बन्द्धी काययविलध, २०७७ 

 

प्रस्तािना:   

गाउँपालिकाको सूचना तथा अलभिेख प्रणािीिाई व्यिशस्थत िनाई आलथयक, सािाशजक, साँस्कृलतक, 

जनसाँशख्यक, प्रिासलनक तथा प्राकृलतक स्रोतसँग सम्बशन्द्धत तथ्याङ्कहरुको उत्पादन, संकिन, प्रिोधन, 

संरक्षण र सम्प्रषेण तथा वितरण काययिाई व्यिशस्थत गरी स्थानीय सेिा प्रिाहिाई नविनति प्रविलधयकु्त 
िनाई व्यिशस्थत एिं पारदिी िनाउन िाञ्छनीय भएकोिे प्रिासकीय काययविलध लनयलित गने 
ऐन,२०७४ को दफा ३ िे ददएको अलधकार प्रयोग गरी काययपालिकािे यो काययविलध जारी गरेको छ।  

गाउँ काययपालिकाको लिलत २०७७/०६/०९ को िैठकिाट स्िीकृत। 

 

 



--
 

पररच्छेद-१ 

प्रारशम्भक 

१. संशक्षप्त नाि र प्रारम्भ:(१)यस काययविलधको नाि “नरैनापरु गाउँपालिकाको सूचना तथा अलभिेख 
केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चािन सम्बन्द्धी काययविलध, २०७७” रहेको छ ।  

(२) यो काययविलध स्थानीय राजपत्रिा प्रकािन गरेको लिलत देशख प्रारम्भ हनुेछ ।  

२. पररभाषााः विषय िा प्रसंगिे अको अथय निागेिा यस काययविलधिा:- 

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

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

(ग) “प्रिूख प्रिासकीय अलधकृत”भन्नािे स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ दफा ८४ 
ििोशजिको प्रिूख प्रिासकीय अलधकृत सम्झन ुपछय । 

(घ) “कायायिय” भन्नािे  गाउँ काययपालिकाको कायायिय सम्झन ुपछय । 

(ङ) "सूचना तथा अलभिेख केन्द्र" भन्नािे काययविलध दफा ३ अनसुार स्थापना भएको 
केन्द्रिाई सशम्झन ुपदयछ। 

 

पररच्छेद-२ 

स्थापना तथा सञ्चािन 

 

३. सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना: (१) काययपालिकािे गाउँपालिकासँग सम्बशन्द्धत सूचना तथा 
तथ्याङ्कको व्यिशस्थत अलभिेख तथा संग्रहको िालग राविय सूचना तथा प्रविलध केन्द्रिे तोकेको 
िापदण्डको अलधनिा रही कायायियिा एक "सूचना तथा अलभिेख केन्द्र" को स्थापना गनेछ । 

(२) उपदफा(१) बिोशजि स्थापना भएको केन्द्रिा काययपालिका अन्द्तगयतका 
विभाग/िहािाखा/िाखा/लनकाय एिि ्िडा कायायियबाट उत्पादन प्रिोधन तथा वितरण भएका 
सूचना, तथ्याङ्क तथा अलभिेख भण्डारणको व्यिस्था गररनेछ ।  



--
 

(३) उपदफा(२)  अनसुार भण्डारण हनुे अलभिेख तथा सूचनाहरुको भौलतक एिं 
विद्यतुीय प्रलत तयार गरी केन्द्रिा सरुशक्षत राशखनेछ । 

(४) उपदफा (१) बिोशजि स्थापना हनुे केन्द्रिा आिश्यक पने भौलतक तथा 
िानिीय श्रोतको व्यिस्था कायायियिे छ।  

४. सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको सञ्चािन: (१) दफा ३ बिोशजि स्थापना हनुे केन्द्रको िखु्य सभयर 
कायायियिा रहने छ।  

(२) उपदफा (१) बिोशजिको सभयरबाट काययपालिका, िडा कायायियहरु र अन्द्तयगतका 
प्रिासलनक ईकाइहरुिा सञ्जािीकरणका िाध्यिबाट श्रव्य-दृष्य नागररक िडापत्र, गनुासो 
व्यिस्थापन सूचना प्रणािी, टोि फ्री नम्िर, श्रव्य सूचना िोडय, टोकन प्रणािी, अन्द्य विलभन्न 
व्यिस्थापन तथा सूचना प्रणािीहरु, गाउँ पार्श्य शचत्र, लसलस क्यािेरा, ईिेि, जनसंख्य गणना तथ्याङ्क, 

भ-ूसूचना, अनिाईन िैठक सफ्टिेयरहरु र म्यासेशजङ सिेत एकीकृत रुपिा सञ्चािन गररनेछ ।  

(३) सूचना केन्द्र साियजलनक विदाका ददन िाहेक लनयलित रुपिा सञ्चािन हनुछे। 

(४) गाउँ काययपालिकािे लनिलु्क उपिब्ध गराउने भनी तोकेका सूचनाहरु केन्द्रिे 
लनिलु्क उपिब्ध गराउनेछ। 

(५) गाउँ काययपालिकािे स्थानीय राजपत्र िगायत लबक्री गने भनी तोकेका अन्द्य 
सूचना, तथ्याङ्क तथा अलभिेखहरु अनसूुची- ३ िा उशल्िशखत दरिा विक्री वितरण गनेछ । 

(६) उपदफा (४) र (५) बिोशजि लनिलु्क उपिब्ध गराउँदा िा िलु्क लिएर उपिब्ध 
गराउँदा त्यस्तो सूचना, तथ्याङ्क अलभिेख िा प्रकािनको िूि प्रलत सूचना केन्द्रिा सरुशक्षत राख्ने 
व्यिस्था लििाउन ुपनेछ। 

५. सबै सचुनाजन्द्य सािग्रीको अलभिेशखकरण गनुय पनेाः (१)यस काययविलध बिोशजि स्थापना हनु ेसूचना 
तथा अलभिेख केन्द्रिा प्राप्त हनुे भौलतक तथा विद्यतुीय सबै सूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेखिाई 
उपिब्ध प्रलत सिेत उल्िेख गरी अनसूुची -१ बिोशजि दताय गरी राख्न ुपनेछ। 

(२) उपदफा (१) बिोशजि प्राप्त भएका सािग्रीको खचयको अलभिेख सूचना अलधकारीिे 
अनसूुची- २ बिोशजि राख्न ुपनेछ। 

 (३) सूचना तथा अलभिेख केन्द्रिे स्थानीय राजपत्र तथा अन्द्य लबक्री गनुय पने सूचना 
तथ्याङ्क तथा अलभिेखहरु अनसूुची- ३ िा उशल्िशखत दरिा लबक्री गनेछ। 



--
 

पररच्छेद -३ 

जनिशक्त सम्बन्द्धी व्यिस्था 
 

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

(२) उपदफा (१) बिोशजिको सूचना अलधकारीिाई सहयोग गनय कायायियिे 
आिश्यकता अनसुार थप जनिशक्त खटाउन सक्नेछ।  

 

७. सचुना अलधकारीको काि, कतयब्य र अलधकाराः (१) सूचना तथा अलभिेख केन्द्र सञ्चािन गने 
प्रयोजनका िालग सूचना अलधकारीको काि, कतयब्य र अलधकार देहाय बिोशजि हनुेछ। 

(क) सबै विभाग/िहािाखा/िाखा/एकाइ/केन्द्र र िडा कायायियबाट प्रकाशित 
सूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेखको सङ्किन गने, 

(ख) सियसाधारणको िालग उपिब्ध गराउन सवकने सूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेखको 
वििरण तयार गरी सोही अनसुार उपिब्ध सूचना तथ्याङ्क र अलभिेखको 
व्यिस्थापन गने, 

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

(घ) सूचनािा नागररकको पहुँच सरि र सहज बनाउने। 

(ङ) गाउँपालिकासँग सम्बशन्द्धत सूचना अद्यािलधक गरी प्रकािन गने गराउने. 
 

(२) सचुना अलधकारीिे उपदफा (१) अनसुारका सचुना प्रदान गदाय देहायका 
विषयसँग सम्बशन्द्धत सूचना प्रत्येक तीन िवहनािा अद्यािलधक गरर प्रकािन गनेछ। 
 

(क) कायायियिा रहने कियचारी संख्या र कायय वििरण, 

(ख) कायायियबाट प्रदान गररन ेसेिा, 
(ग) सेिा प्रदान गने िहािाखा/िाखा र शजम्िेिार अलधकारी, 
(घ) सेिा प्राप्त गनय िाग्ने दस्तरु र अिलध, 

(ङ) गनुासो तथा उजरुी सनेु्न अलधकारी, 
(च) ऐन, लनयि,  विलनयि, काययविलध िापदण्ड र लनदेशिकाको सूची, 



--
 

(छ) आम्दानी, खचय तथा आलथयक कारोबार सम्बन्द्धी अद्यािलधक वििरण, 

(ज) कुनै काययक्रि िा आयोजना  सञ्चािन गरेको भए सोको वििरण, 

(झ) नेपाि सरकारको स्िीकृलतिा प्राप्त गरेको िैदेशिक सहायता, ऋण, अनदुान 
एिं प्राविलधक सहयोग सम्बन्द्धी वििरण, 

(ञ) िावषयक काययक्रिको प्रगलत वििरण। 

 

 

पररच्छेद- ४ 

अलभिेख तथा संप्रषेण 

 

८. सूचना तथा अलभिेखहरु उपिब्ध गराउन ुपने: (१)सूचनाको हक सम्बन्द्धी ऐन, २०६४ िे गो्य 
राख्न ुभनेका िाहेक गाउँपालिकाका सम्पूणय लनणययहरु, भए गरेका अध्ययन अनसुन्द्धान 
प्रलतिेदनहरु, प्रकाशित स्थानीय राजपत्रहरु, र िेखा पररक्षण प्रलतिेदनहरु तथा अन्द्य सम्पूणय 
अलभिेख तथा सूचनाहरु सम्बशन्द्धत िाखा/िहािाखा िे केन्द्रिा अलनिायय रुपिा पठाउने पनेछ।  

(२) उपदफा (१) बिोशजि केन्द्रिा प्राप्त अलभिेख तथा सूचनािाइ साियजालनक गानुय 
पने र साियजलनक गनय नलिल्ने।नहनुे अलभिेख तथा सूचनािाइय छुट्टाछुटै्ट  अलभिेख ब्यिस्थापन 
गरी केन्द्रिे साियजलनक गनुय पने सूचनािाइ लनयलित रुपिा प्रकािन तथा साियजलनवककरण गने 
ब्यिस्था लििाउन ुपनेछ। 

९. अलभिेख तथा सचुना उपिब्ध गराउने प्रकृया:(१) गाउँपालिकासँग सम्बशन्द्धत कुनै सूचना प्राप्त 
गनय चाहने व्यशक्तिे त्यस्तो सूचना प्राप्त गनुय पने कारण खिुाई सम्बशन्द्धत सूचना अलधकारी सिक्ष 
लनिेदन ददनपुनेछ । 

(२) उपदफा (१) बिोशजि लनिेदन प्राप्त भएिा सूचना अलधकारीिे तत्काि उपिब्ध 
गराउन सवकने प्रकृलतको सूचना भए तत्काि र तत्काि उपिब्ध गराउन नसवकने प्रकृलतको 
सूचना भए लनिेदन प्राप्त भएको लिलतिे पन्द्र ददनलभत्र लनिेदकिाई सूचना उपिब्ध गराउन ु
पनेछ। 

(३)उपदफा (२) बिोशजि तत्काि सूचना उपिब्ध गराउन नसवकने भएिा सूचना 
अलधकारीिे सोको कारण सवहतको जानकारी तरुुन्द्त लनिेदकिाई गराउन ुपनेछ । 



--
 

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

(५) उपदफा (४) िा जनुसकैु कुरा िेशखएको भए तापलन लनिेदकिे िाग गरेको 
स्िरुपिा सूचना उपिब्ध गराउँदा सूचनाको स्रोत लबग्रने, भत्कने िा नष्ट हनुे सम्भािना भएिा 
सूचना अलधकारीिे सोको कारण खोिी उपयकु्त स्िरुपिा लनिेदकिाई सूचना उपिब्ध गराउन 
सक्नेछ । 

(६) सूचना तथा अलभिेख केन्द्रिे तोवकएको दस्तरु बझुाएको नगदी रलसद िा 
कायायियको नाििा खोलिएको तोवकएको बैंक खातािा रकि जम्िा गरेको भौचरको आधारिा 
यस दफा बिोशजि सूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेख उपिब्ध गराउने छ।  

१०. अलभिेख िा सूचना प्राप्त नभएिा गनुासो सनु्न ेअलधकारी: (१) प्रिखु प्रिासकीय अलधकृतिे 
कायायियिा उपिब्ध िररष्ठ कियचारीिाई गनुासो सनेु्न अलधकारी तोक्नेछ। 

(२) सम्बशन्द्धत पदिा रही गनुय पने कािका अलतररक्त गनुासो सनेु्न अलधकारीिे देहाय 
बिोशजिका कायय गनुयपनेछाः 

(क)  प्राप्त गनुासोको बगीकरण गरी अलभिेख राख्न,े 

(ख) प्रिखु प्रिासकीय अलधकृत र गनुासोसँग सम्बशन्द्धत पदालधकारी तथा 
कियचारीसँगको सिन्द्ियिा पनय आएको गनुासोको प्रथि सम्बोधन गने, 

(ग) अन्द्य लनकायको काययक्षेत्रलभत्रको गनुासो भएिा सम्बशन्द्धत लनकायिा पठाउने, 
(घ) िालथल्िो पदालधकारी सिक्ष पेि गने गनुासोको वििरण तयार गने, 

(ङ) गनुासो सम्बोधनको िालग भएका लनणययहरुको अलभिेख राख्न,े 

(च) गनुासोको सम्बन्द्धिा काययपालिका तथा प्रिखु प्रिासकीय अलधकृतबाट 
भएको लनणयय कायायन्द्ियन गनय सहयोग गने, 

(छ) पवहिे लनणयय भइसकेका विषयिा गनुासो पनय आएिा सोको जानकारी 
प्रिखु प्रिासकीय अलधकृतिाई गराउने, 

 

 

 

 



--
 

पररच्छेद-५ 

अनगुिन, िूल्याकंन तथा प्रलतिेदन 

 

११. सूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेखको सरुक्षा गनुयपनेाः (१) सूचना अलधकारीिे सूचना केन्द्रिा प्राप्त सबै 
सूचना, तथ्याङ्क तथा अलभिेखको दताय गरी सरुशक्षत राख्न ुपनेछ। 

(२) सूचना अलधकारीिे उपदफा (१) बिोशजि प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा 
अलभिेखिाई घाि पानी िसुा कीरा जस्ता नािक तत्िबाट सरुशक्षत राख्न ेव्यिस्था लििाउन ु
पनेछ। 

१२. अनगुिन, िूल्याकंन तथा प्रलतिेदन:(१) अध्यक्षबाट लनयलित रुपिा सूचना तथा अलभिेख 
केन्द्रको अनगुिन गरी लनरन्द्तर सधुार कायययोजना अनसुार केन्द्रको संचािन गररनेछ।  

(२) केन्द्रको काययसम्पादनिाइय प्रभािकारी बनाउने कतयव्य केन्द्र प्रिखु।सचुना 
अलधकारीको हनुेछ।  

(३) सूचना तथा अलभिेखको व्यिस्थापनिाई प्रभािकारी तथा चसु्त बनाउन 
आिश्यक पूिायधार उपिब्त्र गराउन एिि ्केन्द्दको प्रभािकारीता अलभबवृि गनुय प्रिखु प्रिासकीय 
अलधकृतको कतयव्य हनुेछ । 

(४) केन्द्रको काययसम्पादनको िावषयक प्रलतिेदन काययपालिकािा पेि गने िूख्य 
शजम्िेिारी प्रिखु प्रिासकीय अलधकृतको हनुेछ।  

  

पररच्छेद-६ 

विविध 

१३. राविय तथा प्रादेशिक सूचना तथा तथ्याङ्क राख्न ुपनेाः (१) कायायियिे नेपाि सरकार तथा प्रदेि 
सरकार र अन्द्य स्थानीय तहहरुबाट प्रकािन भएका सूचना, तथ्याङ्क तथा अलभिेख सिेत सूचना 
केन्द्रिा राख्न ेव्यिस्था लििाउने छ। 

(२) सूचना अलधकारीिे उपदफा (१) बिोशजि प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा 
अलभिेखिाई सियसाधारणिे सिेत उपयोग गनय सक्ने व्यिस्था लििाउने छ। 



--
 

१४. इन्द्टरनेट सवुिधा उपिब्ध गराउनेाः कायायियिे सूचना केन्द्रिा इन्द्टरनेटको सवुिधा उपिब्ध 
गराउने छ। 

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

(२) उपदफा (१) बिोशजिको सवुिधा उपिब्ध गराउँदा अपाङ्गता भएका व्यशक्त जेष्ठ 
नागररक गभयिती िवहिा तथा बािबालिकािाई प्राथलिकता ददन ुपनेछ। 

 

१६. काययविलधिा संिोधनाः  यस काययविलधिा संिोधन गनुयपने भएिा संस्थागात तथा सिुासन 
सलिलतको लसफाररसिा काययपालिकािे आिश्यक संिोधन गनय सक्नेछ।  

१७. बाधा अडकाउ फुकाउनेाः  यस काययविलधको कायायन्द्ियनका क्रििा कुनै बाधा अिरोध आएिा 
काययपालिकािे बाधा अड्काउ फुकाउन सक्नेछ । 
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अनसूुची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सँग सम्बशन्द्धत 

दताय वकताब 

दताय 
नं 

लिलत सूचना 
तथ्याङ्क तथा 
अलभिेखको 
नाि।वििरण 

प्रकािन गने 
लनकाय।विभाग।िहािाखा।िाखा 

प्रलत सूचनाको प्रकृलत 
(गो्य।लनिलु्क।सिलु्क) 

      

      

 



--
 

अनसूुची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सँग सम्बशन्द्धत 

 

सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको खचय वकताब 

लस नं सूचना तथ्याङ्क तथा 
अलभिेखको वििरण 

दताय नं प्रकृलत बशुझलिनेको नाि प्रलत रलसद नं 
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अनसूुची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सँग सम्बशन्द्धत 

सूचना तथा अलभिेख केन्द्रबाट लबक्री हनुे सािग्रीको लबक्री दर 

 

लस नं वििरण प्रलत एकाइ िूल्य कैवफयत 

१ स्थानीय राजपत्र रु १०  

२ लनणययको प्रलतलिवप ५ पेज सम्िको 
लनिलु्क र त्यस भन्द्दा 
बढीको हकिा प्रलत 
पेजको रु २ 

 

३ चौिालसक तथा िावषयक प्रगलत 
वििरण 

लनिलु्क  

४ िावषयक योजना तथा बजेट रु १००  

५ आिलधक योजना रु २००  

६ िूल्य उल्िेख भएका सािग्रीहरु तोवकएको िूल्य  

७ कम््यटुरिा रहेको सािग्री प्रलत पेज रु २  

८ िेिसाइटिा राशखएको सािग्रीको 
विद्यतुीय प्रलत वपलडएफ फम्यायट 

लनिलु्क  

 

 

 
 


