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सानीभेरी गाउँपालिका, लसम्ली,रुकुम(पलिम),कर्ाािी प्रदेश,नेपाि 

स्थानीय राजपत्र 
खण्ड: ५                                          संख्या :८                               लमलि: २०७८/०३/०६ 

भाग-२ 

सानीभेरी गाउँपालिका 

गाउँ कायाापालिकाको कायाािय 
नेपालको संविधान बमोजिम स्थानीय गाउँ सभाले बनाएको तल लेजिए बमोजिमको ऐन 
काययविधध , धनयमािली, मापदण्ड सियसाधारणको िानकारीको लाधग प्रकाशन गररएको। 

संम्बत ्२०७८ सालको काययविधी न 7 

सानीभेरी गाउँपाधलका सूचना तथा अधभलेि केन्द्रको स्थापना तथा संचालन सम्बन्द्धी 
काययविधध,२०७८ 

 

प्रस्तािना:  सानीभेरी गाउँपाधलकाको सूचना तथा अधभलेि प्रणालीलाई व्यिजस्थत िनाई आधथयक, 

सामाजिक, साँस्कृधतक, िनसाँजययक, प्रशासधनक तथा प्राकृधतक स्रोतसँग सम्बजन्द्धत तथ्याङ्कहरुको 
उत्पादन, संकलन, प्रशोधन, संरक्षण र सम्प्रषेण तथा वितरण काययलाई व्यिजस्थत गरी स्थानीय 
सेिा प्रिाहलाई नविनतम प्रविधधयकु्त िनाई व्यिजस्थत एिं पारदशी िनाउन िाञ्छनीय भएकोले 
प्रशासकीय  काययविधध धनयधमत गने ऐन,२०७४ को दफा ४ ले ददएको अधधकार प्रयोग गरी 
काययपाधलकाले यो काययविधध िारी गरेको छ । 

पररच्छेद-१ 

प्रारजम्भक 

१. संजक्षप्त नाम र प्रारम्भ:  
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(१) यस काययविधधको नाम “सानीभेरी गाउँपाधलकाको सूचना तथा अधभलेि केन्द्रको 
स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्द्धी काययविधध, २०७७” रहेको छ ।  

(२) यो काययविधध स्थानीय रािपत्रमा प्रकाशन गरेको धमधत देजि प्रारम्भ हनुेछ ।  

२. पररभाषााः विषय िा प्रसंगले अको अथय नलागेमा यस काययविधधमा:- 

(क) “अध्यक्ष” भन्नाले गाउँपाधलकाको अध्यक्ष सम्झन ुपदछय । 

(ख) "ऐन" भन्नाले “स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४” सम्झन ुपदयछ । 

(ग) “प्रमूि प्रशासकीय अधधकृत”भन्नाले स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ दफा 
८४ िमोजिमको प्रमूि प्रशासकीय अधधकृत सम्झन ुपछय । 

(घ) “कायायलय” भन्नाले  गाउँकाययपाधलकाको कायायलय सम्झन ुपछय । 

(ङ) "सूचना तथा अधभलेि केन्द्र" भन्नाले काययविधध दफा ३ अनसुार स्थापना 
भएको केन्द्रलाई सजम्झन ुपदयछ। 

  

 

 

 

 

पररच्छेद-२ 

स्थापना तथा सञ्चालन 

३. सूचना तथा अधभलेि केन्द्रको स्थापना:  

(१) काययपाधलकाले गाउँपाधलकासँग सम्बजन्द्धत सूचना तथा तथ्याङ्कको व्यिजस्थत 
अधभलेि तथा संग्रहको लाधग राविय सूचना तथा प्रविधध केन्द्रले तोकेको 
मापदण्डको अधधनमा रही कायायलयमा एक "सूचना तथा अधभलेि केन्द्र" को 
स्थापना गनेछ । 

(२) उपदफा(१) बमोजिम स्थापना भएको केन्द्रमा काययपाधलका अन्द्तगयतका 
विभाग/शािा/  एिम ्िडा कायायलयबाट उत्पादन प्रशोधन तथा वितरण भएका 
सूचना, तथ्याङ्क तथा अधभलेि भण्डारणको व्यिस्था गररनेछ ।  
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(३) उपदफा(२) अनसुार भण्डारण हनु ेअधभलेि तथा सूचनाहरुको भौधतक एिं विद्यतुीय 
प्रधत तयार गरी केन्द्रमा सरुजक्षत राजिनेछ । 

(४) उपदफा (१) बमोजिम स्थापना हनुे केन्द्रमा आिश्यक पने भौधतक तथा 
मानिीय श्रोतको व्यिस्था कायायलयले छ।  

४. सूचना तथा अधभलेि केन्द्रको सञ्चालन:  

(१) दफा ३ बमोजिम स्थापना हनुे केन्द्रको मयुय सभयर कायायलयमा रहने छ।  

(२) उपदफा (१) बमोजिमको सभयरबाट काययपाधलका, िडा कायायलयहरु र अन्द्तयगतका 
प्रशासधनक ईकाइहरुमा सञ्जालीकरणका माध्यमबाट श्रव्य-दृष्य नागररक िडापत्र, 

गनुासो व्यिस्थापन सूचना प्रणाली, टोल फ्री नम्िर, श्रव्य सूचना िोडय, टोकन 
प्रणाली, अन्द्य विधभन्न व्यिस्थापन तथा सूचना प्रणालीहरु, गाउँ पार्श्य जचत्र, धसधस 
क्यामेरा, ईमेल, िनसंयय गणना तथ्याङ्क, भ-ूसूचना, अनलाईन िैठक सफ्टिेयरहरु 
र म्यासेजिङ समेत एकीकृत रुपमा सञ्चालन गररनेछ ।  

(३) सूचना केन्द्र साियिधनक विदाका ददन िाहेक धनयधमत रुपमा सञ्चालन हनुछे। 

(४) गाउँकाययपाधलकाले धनशलु्क उपलब्ध गराउने भनी तोकेका सूचनाहरु केन्द्रले 
धनशलु्क उपलब्ध गराउनेछ। 

(५) गाउँकाययपाधलकाले स्थानीय रािपत्र लगायत धबक्री गने भनी तोकेका अन्द्य सूचना, 
तथ्याङ्क तथा अधभलेिहरु अनसूुची- ३ मा उजल्लजित दरमा विक्री वितरण गनेछ 
। 

(६) उपदफा (४) र (५) बमोजिम धनशलु्क उपलब्ध गराउँदा िा शलु्क धलएर उपलब्ध 
गराउँदा त्यस्तो सूचना, तथ्याङ्क अधभलेि िा प्रकाशनको मूल प्रधत सूचना केन्द्रमा 
सरुजक्षत राख्न ेव्यिस्था धमलाउन ुपनेछ। 

५. सबै सचुनािन्द्य सामग्रीको अधभलेजिकरण गनुय पनेाः  

(१) यस काययविधध बमोजिम स्थापना हनुे सूचना तथा अधभलेि केन्द्रमा प्राप्त हनुे 
भौधतक तथा विद्यतुीय सबै सूचना तथ्याङ्क तथा अधभलेिलाई उपलब्ध प्रधत समेत 
उल्लेि गरी अनसूुची -१ बमोजिम दताय गरी राख्न ुपनेछ। 
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(२) उपदफा (१) बमोजिम प्राप्त भएका सामग्रीको िचयको अधभलेि सूचना अधधकारीले 
अनसूुची- २ बमोजिम राख्न ुपनेछ। 

 (३) सूचना तथा अधभलेि केन्द्रले स्थानीय रािपत्र तथा अन्द्य धबक्री गनुय पने सूचना 
तथ्याङ्क तथा अधभलेिहरु अनसूुची- ३ मा उजल्लजित दरमा धबक्री गनेछ। 

पररच्छेद -३ 

िनशजक्त सम्बन्द्धी व्यिस्था 
६. सूचना अधधकारीको व्यिस्थााः  

(१) कायायलयले केन्द्रमा रहेको सूचना प्रिाहगने प्रयोिनको लाधग सूचना अधधकारीको 
व्यिस्था गनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोजिमको सूचना अधधकारीलाई सहयोग गनय कायायलयले 
आिश्यकता अनसुार थप िनशजक्त िटाउन सक्नेछ।  

 

७. सचुना अधधकारीको काम, कतयब्य र अधधकाराः  

(१) सूचना तथा अधभलेि केन्द्र सञ्चालन गने प्रयोिनका लाधग सूचना अधधकारीको 
काम, कतयब्य र अधधकार देहाय बमोजिम हनुेछ। 

(क) सबै विभाग/शािा/एकाइ/केन्द्र र िडा कायायलयबाट प्रकाजशत सूचना 
तथ्याङ्क तथा अधभलेिको सङ्कलन गने, 

(ि) सियसाधारणको लाधग उपलब्ध गराउन सवकन े सूचना तथ्याङ्क तथा 
अधभलेिको वििरण तयार गरी सोही अनसुार उपलब्ध सूचना तथ्याङ्क र 
अधभलेिको व्यिस्थापन गने, 

(ग) सूचना केन्द्रमा आिश्यक पने टेधलफोन, इन्द्टरनेट, कम््यटुर, फ्याक्स 
िस्ता सञ्चारका साधनको धनयधमत व्यिस्था गने, 

(घ) सूचनामा नागररकको पहुँच सरल र सहि बनाउने। 

(ङ) गाउँपाधलकासँग सम्बजन्द्धत सूचना अद्यािधधक गरी प्रकाशन गने गराउने. 
(२) सचुना अधधकारीले उपदफा (१) अनसुारका सचुना प्रदान गदाय देहायका 

विषयसँग सम्बजन्द्धत सूचना प्रत्येक तीन मवहनामा अद्यािधधक गरर प्रकाशन 
गनेछ। 
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(क) कायायलयमा रहने कमयचारी संयया र कायय वििरण, 

(ख) कायायलयबाट प्रदान गररन ेसेिा, 
(ग) सेिा प्रदान गने शािा र जिम्मेिार अधधकारी, 
(घ) सेिा प्राप्त गनय लाग्ने दस्तरु र अिधध, 

(ङ) गनुासो तथा उिरुी सनेु्न अधधकारी, 
(च) ऐन, धनयम,  विधनयम, काययविधध मापदण्ड र धनदेजशकाको सूची, 
(छ) आम्दानी, िचय तथा आधथयक कारोबार सम्बन्द्धी अद्यािधधक वििरण, 

(ज) कुनै काययक्रम िा आयोिना  सञ्चालन गरेको भए सोको वििरण, 

(झ) नेपाल सरकारको स्िीकृधतमा प्राप्त गरेको िैदेजशक सहायता, ऋण, अनदुान 
एिं प्राविधधक सहयोग सम्बन्द्धी वििरण, 

(ञ) िावषयक काययक्रमको प्रगधत वििरण। 

 

पररच्छेद- ४ 

अधभलेि तथा संप्रषेण 

८. सूचना तथा अधभलेिहरु उपलब्ध गराउन ुपने:  

(१)  सूचनाको हक सम्बन्द्धी ऐन, २०६४ ले गो्य राख्न ुभनेका िाहेक गाउँपाधलकाका 
सम्पूणय धनणययहरु, भए गरेका अध्ययन अनसुन्द्धान प्रधतिेदनहरु, प्रकाजशत स्थानीय 
रािपत्रहरु, र लेिा पररक्षण प्रधतिेदनहरु तथा अन्द्य सम्पूणय अधभलेि तथा 
सूचनाहरु सम्बजन्द्धत शािाले केन्द्रमा अधनिायय रुपमा पठाउने पनेछ।  

(२) उपदफा (१) बमोजिम केन्द्रमा प्राप्त अधभलेि तथा सूचनालाइ साियिाधनक गानुय 
पने र साियिधनक गनय नधमल्ने।नहनुे अधभलेि तथा सूचनालाइय छुट्टाछुटै्ट  अधभलेि 
ब्यिस्थापन गरी केन्द्रले साियिधनक गनुय पने सूचनालाइ धनयधमत रुपमा प्रकाशन 
तथा साियिधनवककरण गने ब्यिस्था धमलाउन ुपनेछ। 

९. अधभलेि तथा सचुना उपलब्ध गराउने प्रकृया: 

(१) गाउँपाधलकासँग सम्बजन्द्धत कुनै सूचना प्राप्त गनय चाहने व्यजक्तले त्यस्तो सूचना 
प्राप्त गनुय पने कारण िलुाई सम्बजन्द्धत सूचना अधधकारी समक्ष धनिेदन 
ददनपुनेछ । 



 

 

6  

(२) उपदफा (१) बमोजिम धनिेदन प्राप्त भएमा सूचना अधधकारीले तत्काल उपलब्ध 
गराउन सवकने प्रकृधतको सूचना भए तत्काल र तत्काल उपलब्ध गराउन 
नसवकने प्रकृधतको सूचना भए धनिेदन प्राप्त भएको धमधतले पन्द्र ददनधभत्र 
धनिेदकलाई सूचना उपलब्ध गराउन ुपनेछ । 

(३)उपदफा (२) बमोजिम तत्काल सूचना उपलब्ध गराउन नसवकने भएमा सूचना 
अधधकारीले सोको कारण सवहतको िानकारी तरुुन्द्त धनिेदकलाई गराउन ुपनेछ 
। 

(४) सूचना अधधकारीले धनिेदकद्वारा माग भएको सूचना सम्भि भएसम्म माग भएको 
स्िरुपमा नै उपलब्ध गराउन ुपनेछ । 

(५) उपदफा (४) मा िनुसकैु कुरा लेजिएको भए तापधन धनिेदकले माग गरेको 
स्िरुपमा सूचना उपलब्ध गराउँदा सूचनाको स्रोत धबग्रने, भत्कने िा नष्ट हनुे 
सम्भािना भएमा सूचना अधधकारीले सोको कारण िोली उपयकु्त स्िरुपमा 
धनिेदकलाई सूचना उपलब्ध गराउन सक्नेछ । 

(६) सूचना तथा अधभलेि केन्द्रले तोवकएको दस्तरु बझुाएको नगदी रधसद िा 
कायायलयको नाममा िोधलएको तोवकएको बैंक िातामा रकम िम्मा गरेको 
भौचरको आधारमा यस दफा बमोजिम सूचना तथ्याङ्क तथा अधभलेि उपलब्ध 
गराउने छ।  

१०. अधभलेि िा सूचना प्राप्त नभएमा गनुासो सनु्न ेअधधकारी:  

(१) प्रमिु प्रशासकीय अधधकृतले कायायलयमा उपलब्ध िररष्ठ कमयचारीलाई गनुासो 
सनेु्न अधधकारी तोक्नेछ। 

(२) सम्बजन्द्धत पदमा रही गनुय पने कामका अधतररक्त गनुासो सनेु्न अधधकारीले देहाय 
बमोजिमका कायय गनुयपनेछाः 

(क)  प्राप्त गनुासोको बगीकरण गरी अधभलेि राख्न,े 

(ि) प्रमिु प्रशासकीय अधधकृत र गनुासोसँग सम्बजन्द्धत पदाधधकारी तथा 
कमयचारीसँगको समन्द्ियमा पनय आएको गनुासोको प्रथम सम्बोधन गने, 
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(ग) अन्द्य धनकायको काययक्षेत्रधभत्रको गनुासो भएमा सम्बजन्द्धत धनकायमा 
पठाउने, 

(घ) माधथल्लो पदाधधकारी समक्ष पेश गने गनुासोको वििरण तयार गने, 

(ङ) गनुासो सम्बोधनको लाधग भएका धनणययहरुको अधभलेि राख्न,े 

(च) गनुासोको सम्बन्द्धमा काययपाधलका तथा प्रमिु प्रशासकीय अधधकृतबाट 
भएको धनणयय कायायन्द्ियन गनय सहयोग गने, 

(छ) पवहले धनणयय भइसकेका विषयमा गनुासो पनय आएमा सोको िानकारी 
प्रमिु प्रशासकीय अधधकृतलाई गराउने, 

 

पररच्छेद-५ 

अनगुमन, मूल्याकंन तथा प्रधतिेदन 

 

११. सूचना तथ्याङ्क तथा अधभलेिको सरुक्षा गनुयपनेाः  

(१) सूचना अधधकारीले सूचना केन्द्रमा प्राप्त सबै सूचना, तथ्याङ्क तथा अधभलेिको 
दताय गरी सरुजक्षत राख्न ुपनेछ। 

(२) सूचना अधधकारीले उपदफा (१) बमोजिम प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा 
अधभलेिलाई घाम पानी मसुा कीरा िस्ता नाशक तत्िबाट सरुजक्षत राख्न े
व्यिस्था धमलाउन ुपनेछ। 

१२. अनगुमन, मूल्याकंन तथा प्रधतिेदन:  

(१) अध्यक्षबाट धनयधमत रुपमा सूचना तथा अधभलेि केन्द्रको अनगुमन गरी धनरन्द्तर 
सधुार कायययोिना अनसुार केन्द्रको संचालन गररनेछ।  

(२) केन्द्रको काययसम्पादनलाइय प्रभािकारी बनाउन े कतयव्य केन्द्र प्रमिु/सचुना 
अधधकारीको हनुेछ।  

(३) सूचना तथा अधभलेिको व्यिस्थापनलाई प्रभािकारी तथा चसु्त बनाउन आिश्यक 
पूिायधार उपलब्त्र गराउन एिम ् केन्द्दको प्रभािकारीता अधभबवृि गनुय प्रमिु 
प्रशासकीय अधधकृतको कतयव्य हनुेछ । 
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(४) केन्द्रको काययसम्पादनको िावषयक प्रधतिेदन काययपाधलकामा पेश गने मूयय 
जिम्मेिारी प्रमिु प्रशासकीय अधधकृतको हनुेछ।  

पररच्छेद-६ 

विविध 

१३. राविय तथा प्रादेजशक सूचना तथा तथ्याङ्क राख्न ुपनेाः  

(१) कायायलयले नेपाल सरकार तथा प्रदेश सरकार र अन्द्य स्थानीय तहहरुबाट 
प्रकाशन भएका सूचना, तथ्याङ्क तथा अधभलेि समेत सूचना केन्द्रमा राख्न े
व्यिस्था धमलाउने छ। 

(२) सूचना अधधकारीले उपदफा (१) बमोजिम प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा 
अधभलेिलाई सियसाधारणले समेत उपयोग गनय सक्ने व्यिस्था धमलाउने छ। 

१४. इन्द्टरनेट सवुिधा उपलब्ध गराउनेाः कायायलयले सूचना केन्द्रमा इन्द्टरनेटको सवुिधा 
उपलब्ध गराउने छ। 

१५. सेिाग्राहीलाई सधुबधा उपलब्ध गराउन ुपनेाः  

(१) कायायलयले सूचना केन्द्रमा सेिा धलन आउने सेिाग्राहीलाई पालो पजियनेका लाधग 
बस्ने सवुिधा धमलाउनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोजिमको सवुिधा उपलब्ध गराउँदा अपाङ्गता भएका व्यजक्त िेष्ठ 
नागररक गभयिती मवहला तथा बालबाधलकालाई प्राथधमकता ददन ुपनेछ। 

१६. काययविधधमा संशोधनाः  यस काययविधधमा संशोधन गनुयपने भएमा संस्थागात तथा सशुासन 
सधमधतको धसफाररसमा काययपाधलकाले आिश्यक संशोधन गनय सक्नेछ।  

१७. बाधा अडकाउ फुकाउनेाः  यस काययविधधको कायायन्द्ियनका क्रममा कुनै बाधा अिरोध 
आएमा काययपाधलकाले बाधा अड्काउ फुकाउन सक्नेछ । 

 

अनसूुची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सँग सम्बजन्द्धत 
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दताय वकताब 

दताय 
नं 

धमधत सूचना तथ्याङ्क तथा 
अधभलेिको 
नाम।वििरण 

प्रकाशन गने 
धनकाय/विभाग/-शािा 

प्रधत सूचनाको प्रकृधत 
(गो्य/धनशलु्क/सशलु्क) 

      

      

 

  

अनसूुची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सँग सम्बजन्द्धत 

सूचना तथा अधभलेि केन्द्रको िचय वकताब 

धस नं सूचना तथ्याङ्क तथा 
अधभलेिको वििरण 

दताय नं प्रकृधत बजुझधलनेको नाम प्रधत रधसद नं 
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अनसूुची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सँग सम्बजन्द्धत 

सूचना तथा अधभलेि केन्द्रबाट धबक्री हनुे सामग्रीको धबक्री दर 

 

धस नं वििरण प्रधत एकाइ मूल्य कैवफयत 

१ स्थानीय रािपत्र रु १०  

२ धनणययको प्रधतधलवप ५ पेि सम्मको धनशलु्क 
र त्यस भन्द्दा बढीको 
हकमा प्रधत पेिको रु २ 

 

३ चौमाधसक तथा िावषयक प्रगधत 
वििरण 

धनशलु्क  

४ िावषयक योिना तथा बिेट रु १००  

५ आिधधक योिना रु २००  

६ मूल्य उल्लेि भएका सामग्रीहरु तोवकएको मूल्य  

७ कम््यटुरमा रहेको सामग्री प्रधत पेि रु २  

८ िेिसाइटमा राजिएको सामग्रीको 
विद्यतुीय प्रधत वपधडएफ फम्यायट 

धनशलु्क  

    

 

  

 

आज्ञाले, 

नाम:भूपाल स िं सिष्ट 

प्रमुख प्रशा कीय असिकृत 


