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स्थानीय राजपत्र 

ईन्द्रावती गाउँपालिका द्धारा प्रकाशित 
खण्ड ६) नविपरु, लिन्द्धपुाल्चोक,पिु ७ गते, २०७९ िाि (िंख्या २० 

 

भाग २ 
स्थानीय िरकार 

ईन्द्रावती गाउँपालिका 
नविपरु, लिन्द्धपुाल्चोक, बागमती प्रदेि, नपेाि 

 

ईन्द्रावती गाउँपालिका गाउँकाययपालिकाको कायायियको 
िूचना 

 

ईन्द्रावती गाउँपालिका गाउँकाययपालिकािे बनाएको ति िेशखए 
बमोशजमको काययववलध िवयिाधारणको जानकारीको िालग प्रकािन 

गररएको छ । 

 

िूचना तथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना तथा िञ्चािन 
िम्बन्द्धी काययववलध, २०७९ 
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िूचना तथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना तथा िञ्चािन िम्बन्द्धी 
काययववलध, २०७९ 

 

प्रस्तावना:   

गाउँपालिकाकाको िूचना तथा अलभिेख प्रणािीिाई व्यवशस्थत वनाई आलथयक, 

िामाशजक, िाँस्कृलतक, जनिाँशख्यक, प्रिािलनक तथा प्राकृलतक स्रोतिँग िम्बशन्द्धत 
तथ्याङ्कहरुको उत्पादन, िंकिन, प्रिोधन, िंरक्षण र िम्प्रषेण तथा ववतरण काययिाई 
व्यवशस्थत गरी स्थानीय िेवा प्रवाहिाई नववनतम प्रववलधयकु्त वनाई व्यवशस्थत एवं 
पारदिी वनाउन वाञ्छनीय भएकोिे प्रिािकीय  काययववलध लनयलमत गने ऐन,२०७५ 
को दफा ४ िे ददएको अलधकार प्रयोग गरी काययपालिकािे यो काययववलध जारी गरेको 
छ । 

पररच्छेद-१ 

प्रारशम्भक 

१. िंशक्षप्त नाम र प्रारम्भ:(१)यि काययववलधको नाम “.ईन्द्रावती  गाउँपालिकाको 
िूचना तथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना तथा िञ्चािन िम्बन्द्धी काययववलध, 

२०७९” रहेको छ ।  

(२) यो काययववलध स्थानीय  राजपत्रमा(ईन्द्रावती) प्रकािन 
गरेको लमलत देशख प्रारम्भ हनुेछ ।  

२. पररभाषााः ववषय वा प्रिंगिे अको अथय निागमेा यि काययववलधमा:- 

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

(ख) "ऐन" भन्नािे “स्थानीय िरकार िञ्चािन ऐन, २०७४” िम्झन ु
पदयछ । 

(ग) “प्रमूख प्रिािकीय अलधकृत”भन्नािे स्थानीय िरकार िञ्चािन 
ऐन, २०७४ दफा ८४ वमोशजमको प्रमूख प्रिािकीय अलधकृत 
िम्झन ुपछय । 
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(घ) “कायायिय” भन्नािे  गाउकाययपालिकाको कायायिय िम्झन ु
पछय । 

(ङ) "िूचना तथा अलभिेख केन्द्र" भन्नािे काययववलध दफा ३ 
अनिुार स्थापना भएको केन्द्रिाई िशम्झन ुपदयछ। 

  

पररच्छेद-२ 

स्थापना तथा िञ्चािन 

 

३. िूचना तथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना: (१) काययपालिकािे गाउँपालिकािँग 
िम्बशन्द्धत िूचना तथा तथ्याङ्कको व्यवशस्थत अलभिेख तथा िंग्रहको िालग राविय 
िूचना तथा प्रववलध केन्द्रिे तोकेको मापदण्डको अलधनमा रही कायायियमा एक 
"िूचना तथा अलभिेख केन्द्र" को स्थापना गनेछ । 

(२) उपदफा(१) बमोशजम स्थापना भएको केन्द्रमा काययपालिका 
अन्द्तगयतका ववभाग/महािाखा/िाखा/लनकाय एवम ् वडा कायायियबाट उत्पादन 
प्रिोधन तथा ववतरण भएका िूचना, तथ्याङ्क तथा अलभिेख भण्डारणको व्यवस्था 
गररनेछ ।  

(३) उपदफा(२)  अनिुार भण्डारण हनु े अलभिेख तथा 
िूचनाहरुको भौलतक एवं ववद्यतुीय प्रलत तयार गरी केन्द्रमा िरुशक्षत राशखनेछ । 

(४) उपदफा (१) बमोशजम स्थापना हनु ेकेन्द्रमा आवश्यक पने 
भौलतक तथा मानवीय श्रोतको व्यवस्था कायायियिे छ।  

४. िूचना तथा अलभिेख केन्द्रको िञ्चािन: (१) दफा ३ बमोशजम स्थापना हनु े
केन्द्रको मखु्य िभयर कायायियमा रहने छ।  

(२) उपदफा (१) बमोशजमको िभयरबाट काययपालिका, वडा 
कायायियहरु र अन्द्तयगतका प्रिािलनक ईकाइहरुमा िञ्जािीकरणका माध्यमबाट 
श्रव्य-दृष्य नागररक वडापत्र, गनुािो व्यवस्थापन िूचना प्रणािी, टोि फ्री नम्वर, 

श्रव्य िूचना वोडय, टोकन प्रणािी, अन्द्य ववलभन्न व्यवस्थापन तथा िूचना 
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प्रणािीहरु, गाउँ पार्श्य शचत्र, लिलि क्यामेरा, ईमेि, जनिंख्य गणना तथ्याङ्क, भ-ू
िूचना, अनिाईन वैठक िफ्टवेयरहरु र म्यािेशजङ िमेत एकीकृत रुपमा 
िञ्चािन गररनेछ ।  

(३) िूचना केन्द्र िावयजलनक ववदाका ददन वाहेक लनयलमत रुपमा 
िञ्चािन हनुेछ। 

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

(५) गाउँ।नगरकाययपालिकािे स्थानीय राजपत्र िगायत लबक्री 
गने भनी तोकेका अन्द्य िूचना, तथ्याङ्क तथा अलभिेखहरु अनिूुची- ३ मा 
उशल्िशखत दरमा ववक्री ववतरण गनेछ । 

(६) उपदफा (४) र (५) बमोशजम लनिलु्क उपिब्ध गराउँदा 
वा िलु्क लिएर उपिब्ध गराउँदा त्यस्तो िूचना, तथ्याङ्क अलभिेख वा 
प्रकािनको मूि प्रलत िूचना केन्द्रमा िरुशक्षत राख्न ेव्यवस्था लमिाउन ुपनेछ। 

५. िबै िचुनाजन्द्य िामग्रीको अलभिेशखकरण गनुय पनेाः (१)यि काययववलध बमोशजम 
स्थापना हनु े िूचना तथा अलभिेख केन्द्रमा प्राप्त हनु ेभौलतक तथा ववद्यतुीय िबै 
िूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेखिाई उपिब्ध प्रलत िमेत उल्िेख गरी अनिूुची -१ 
बमोशजम दताय गरी राख्न ुपनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोशजम प्राप्त भएका िामग्रीको खचयको 
अलभिेख िूचना अलधकारीिे अनिूुची- २ बमोशजम राख्न ुपनेछ। 

 (३) िूचना तथा अलभिेख केन्द्रिे स्थानीय राजपत्र तथा अन्द्य 
लबक्री गनुय पने िूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेखहरु अनिूुची- ३ मा उशल्िशखत 
दरमा लबक्री गनेछ। 
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पररच्छेद -३ 

जनिशक्त िम्बन्द्धी व्यवस्था 
 

६. िूचना अलधकारीको व्यवस्थााः (१) कायायियिे केन्द्रमा रहेको िूचना प्रवाहगने 
प्रयोजनको िालग िूचना अलधकारीको व्यवस्था गनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोशजमको िूचना अलधकारीिाई िहयोग गनय 
कायायियिे आवश्यकता अनिुार थप जनिशक्त खटाउन िक्नेछ।  

 

७. िचुना अलधकारीको काम, कतयब्य र अलधकाराः (१) िूचना तथा अलभिेख केन्द्र 
िञ्चािन गने प्रयोजनका िालग िूचना अलधकारीको काम, कतयब्य र अलधकार 
देहाय बमोशजम हनुेछ। 

(क) िबै ववभाग/महािाखा/िाखा/एकाइ/केन्द्र र वडा 
कायायियबाट प्रकाशित िूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेखको 
िङ्किन गने, 

(ख) िवयिाधारणको िालग उपिब्ध गराउन िवकन े िूचना 
तथ्याङ्क तथा अलभिेखको वववरण तयार गरी िोही 
अनिुार उपिब्ध िूचना तथ्याङ्क र अलभिेखको 
व्यवस्थापन गने, 

(ग) िूचना केन्द्रमा आवश्यक पने टेलिफोन, इन्द्टरनटे, 
कम््यटुर, फ्याक्ि जस्ता िञ्चारका िाधनको लनयलमत 
व्यवस्था गने, 

(घ) िूचनामा नागररकको पहुँच िरि र िहज बनाउने। 

(ङ) गाउँिँग िम्बशन्द्धत िूचना अद्यावलधक गरी प्रकािन गने 
गराउने. 

 

(२) िचुना अलधकारीिे उपदफा (१) अनिुारका िचुना प्रदान 
गदाय देहायका ववषयिँग िम्बशन्द्धत िूचना प्रत्येक तीन मवहनामा अद्यावलधक गरर 
प्रकािन गनेछ। 
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(क) कायायियमा रहने कमयचारी िंख्या र कायय वववरण, 

(ख) कायायियबाट प्रदान गररने िेवा, 
(ग) िेवा प्रदान गने महािाखा/िाखा र शजम्मेवार अलधकारी, 
(घ) िेवा प्राप्त गनय िाग्ने दस्तरु र अवलध, 

(ङ) गनुािो तथा उजरुी िनेु्न अलधकारी, 
(च) ऐन, लनयम,  ववलनयम, काययववलध मापदण्ड र लनदेशिकाको 

िूची, 
(छ) आम्दानी, खचय तथा आलथयक कारोबार िम्बन्द्धी अद्यावलधक 

वववरण, 

(ज) कुनै काययक्रम वा आयोजना  िञ्चािन गरेको भए िोको 
वववरण, 

(झ) नेपाि िरकारको स्वीकृलतमा प्राप्त गरेको वैदेशिक िहायता, 
ऋण, अनदुान एवं प्राववलधक िहयोग िम्बन्द्धी वववरण, 

(ञ) वावषयक काययक्रमको प्रगलत वववरण। 

 

पररच्छेद- ४ 

अलभिेख तथा िंप्रषेण 

 

८. िूचना तथा अलभिेखहरु उपिब्ध गराउन ुपने : (१)िूचनाको हक िम्बन्द्धी ऐन, 

२०६४ िे गो्य राख्न ुभनेका वाहेक गाउँपालिकाका िम्पूणय लनणययहरु, भए 
गरेका अध्ययन अनिुन्द्धान प्रलतवेदनहरु, प्रकाशित स्थानीय राजपत्रहरु, र िेखा 
पररक्षण प्रलतवेदनहरु तथा अन्द्य िम्पूणय अलभिेख तथा िूचनाहरु िम्बशन्द्धत 
िाखा/महािाखा िे केन्द्रमा अलनवायय रुपमा पठाउन ेपनेछ।  

(२) उपदफा (१) बमोशजम केन्द्रमा प्राप्त अलभिेख तथा 
िूचनािाइ िावयजालनक गानुय पने र िावयजलनक गनय नलमल्ने।नहनुे अलभिेख तथा 
िूचनािाइय छुट्टाछुटै्ट  अलभिेख ब्यवस्थापन गरी केन्द्रिे िावयजलनक गनुय पने 
िूचनािाइ लनयलमत रुपमा प्रकािन तथा िावयजलनवककरण गने ब्यवस्था लमिाउन ु
पनेछ। 
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९. अलभिेख तथा िचुना उपिब्ध गराउन ेप्रकृया:(१) गाउँिँग िम्बशन्द्धत कुनै िूचना 
प्राप्त गनय चाहन ेव्यशक्तिे त्यस्तो िूचना प्राप्त गनुय पने कारण खिुाई िम्बशन्द्धत 
िूचना अलधकारी िमक्ष लनवेदन ददनपुनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोशजम लनवेदन प्राप्त भएमा िूचना 
अलधकारीिे तत्काि उपिब्ध गराउन िवकने प्रकृलतको िूचना भए तत्काि र 
तत्काि उपिब्ध गराउन निवकन ेप्रकृलतको िूचना भए लनवेदन प्राप्त भएको 
लमलतिे पन्द्र ददनलभत्र लनवेदकिाई िूचना उपिब्ध गराउन ुपनेछ । 

(३)उपदफा (२) बमोशजम तत्काि िूचना उपिब्ध गराउन 
निवकने भएमा िूचना अलधकारीिे िोको कारण िवहतको जानकारी तरुुन्द्त 
लनवेदकिाई गराउन ुपनेछ । 

(४) िूचना अलधकारीिे लनवेदकद्वारा माग भएको िूचना िम्भव 
भएिम्म माग भएको स्वरुपमा नै उपिब्ध गराउन ुपनेछ । 

(५) उपदफा (४) मा जनुिकैु कुरा िेशखएको भए तापलन 
लनवेदकिे माग गरेको स्वरुपमा िूचना उपिब्ध गराउँदा िूचनाको स्रोत लबग्रने, 
भत्कने वा नष्ट हनु ेिम्भावना भएमा िूचना अलधकारीिे िोको कारण खोिी 
उपयकु्त स्वरुपमा लनवेदकिाई िूचना उपिब्ध गराउन िक्नेछ । 

(६) िूचना तथा अलभिेख केन्द्रिे तोवकएको दस्तरु बझुाएको 
नगदी रलिद वा कायायियको नाममा खोलिएको तोवकएको बैंक खातामा रकम 
जम्मा गरेको भौचरको आधारमा यि दफा बमोशजम िूचना तथ्याङ्क तथा 
अलभिेख उपिब्ध गराउने छ।  

१०. अलभिेख वा िूचना प्राप्त नभएमा गनुािो िनेु्न अलधकारी: (१) प्रमखु प्रिािकीय 
अलधकृतिे कायायियमा उपिब्ध वररष्ठ कमयचारीिाई गनुािो िनेु्न अलधकारी 
तोक्नेछ। 

(२) िम्बशन्द्धत पदमा रही गनुय पने कामका अलतररक्त गनुािो 
िनेु्न अलधकारीिे देहाय बमोशजमका कायय गनुयपनेछाः 

(क)  प्राप्त गनुािोको बगीकरण गरी अलभिेख राख्न,े 
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(ख) प्रमखु प्रिािकीय अलधकृत र गनुािोिँग िम्बशन्द्धत 
पदालधकारी तथा कमयचारीिँगको िमन्द्वयमा पनय 
आएको गनुािोको प्रथम िम्बोधन गने, 

(ग) अन्द्य लनकायको काययक्षेत्रलभत्रको गनुािो भएमा 
िम्बशन्द्धत लनकायमा पठाउन,े 

(घ) मालथल्िो पदालधकारी िमक्ष पेि गने गनुािोको वववरण 
तयार गने, 

(ङ) गनुािो िम्बोधनको िालग भएका लनणययहरुको अलभिेख 
राख्न,े 

(च) गनुािोको िम्बन्द्धमा काययपालिका तथा प्रमखु 
प्रिािकीय अलधकृतबाट भएको लनणयय कायायन्द्वयन गनय 
िहयोग गने, 

(छ) पवहिे लनणयय भइिकेका ववषयमा गनुािो पनय आएमा 
िोको जानकारी प्रमखु प्रिािकीय अलधकृतिाई 
गराउने, 

 

पररच्छेद-५ 

अनगुमन, मूल्याकंन तथा प्रलतवेदन 

 

११. िूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेखको िरुक्षा गनुयपनेाः (१) िूचना अलधकारीिे िूचना 
केन्द्रमा प्राप्त िबै िूचना, तथ्याङ्क तथा अलभिेखको दताय गरी िरुशक्षत राख्न ु
पनेछ। 

(२) िूचना अलधकारीिे उपदफा (१) बमोशजम प्राप्त िूचना, 
तथ्याङ्क तथा अलभिेखिाई घाम पानी मिुा कीरा जस्ता नािक तत्वबाट िरुशक्षत 
राख्न ेव्यवस्था लमिाउन ुपनेछ। 

१२. अनगुमन, मूल्याकंन तथा प्रलतवेदन:(१) अध्यक्षबाट लनयलमत रुपमा िूचना तथा 
अलभिेख केन्द्रको अनगुमन गरी लनरन्द्तर िधुार कायययोजना अनिुार केन्द्रको 
िंचािन गररनेछ।  
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(२) केन्द्रको काययिम्पादनिाइय प्रभावकारी बनाउने कतयव्य केन्द्र 
प्रमखु।िचुना अलधकारीको हनुेछ।  

(३) िूचना तथा अलभिेखको व्यवस्थापनिाई प्रभावकारी तथा 
चसु्त बनाउन आवश्यक पूवायधार उपिब्त्र गराउन एवम ्केन्द्दको प्रभावकारीता 
अलभबवृद्ध गनुय प्रमखु प्रिािकीय अलधकृतको कतयव्य हनुेछ । 

(४) केन्द्रको काययिम्पादनको वावषयक प्रलतवेदन काययपालिकामा 
पेि गने मूख्य शजम्मेवारी प्रमखु प्रिािकीय अलधकृतको हनुेछ।  

  

पररच्छेद - ६ 

ववववध 

 

१३. राविय तथा प्रादेशिक िूचना तथा तथ्याङ्क राख्न ुपनेाः (१) कायायियिे नपेाि 
िरकार तथा प्रदेि िरकार र अन्द्य स्थानीय तहहरुबाट प्रकािन भएका िूचना, 
तथ्याङ्क तथा अलभिेख िमेत िूचना केन्द्रमा राख्न ेव्यवस्था लमिाउने छ। 

(२) िूचना अलधकारीिे उपदफा (१) बमोशजम प्राप्त िूचना, 
तथ्याङ्क तथा अलभिेखिाई िवयिाधारणिे िमेत उपयोग गनय िक्ने व्यवस्था 
लमिाउने छ। 

१४. इन्द्टरनटे िवुवधा उपिब्ध गराउनाेः कायायियिे िूचना केन्द्रमा इन्द्टरनटेको 
िवुवधा उपिब्ध गराउने छ। 

१५. िेवाग्राहीिाई िलुबधा उपिब्ध गराउन ुपनेाः (१) कायायियिे िूचना केन्द्रमा 
िेवा लिन आउने िेवाग्राहीिाई पािो पशखयनकेा िालग बस्न ेिवुवधा लमिाउनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोशजमको िवुवधा उपिब्ध गराउँदा 
अपाङ्गता भएका व्यशक्त जेष्ठ नागररक गभयवती मवहिा तथा बािबालिकािाई 
प्राथलमकता ददन ुपनेछ। 
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१६. काययववलधमा िंिोधनाः  यि काययववलधमा िंिोधन गनुयपने भएमा िंस्थागात तथा 
ििुािन िलमलतको लिफाररिमा काययपालिकािे आवश्यक िंिोधन गनय 
िक्नेछ।  

१७. बाधा अडकाउ फुकाउनाेः  यि काययववलधको कायायन्द्वयनका क्रममा कुनै बाधा 
अवरोध आएमा काययपालिकािे बाधा अड्काउ फुकाउन िक्नेछ । 

 

अनिूुची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) िँग िम्बशन्द्धत 

दताय वकताब 

दताय 
नं 

लमलत िूचना तथ्याङ्क 
तथा 
अलभिेखको 
नाम। वववरण 

प्रकािन गने लनकाय / 

ववभा / महािाखा / 

उपिाखा 

प्रलत िूचनाको प्रकृलत 
(गो्य / लनििु ्/ 

ििलु्क) 

      

      

 

अनिूुची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) िँग िम्बशन्द्धत 

 

िूचना तथा अलभिेख केन्द्रको खचय वकताब 

लि नं िूचना तथ्याङ्क 
तथा अलभिेखको 
वववरण 

दताय नं प्रकृलत बशुझलिनकेो 
नाम 

प्रलत रलिद नं 
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अनिूुची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) िँग िम्बशन्द्धत 

िूचना तथा अलभिेख केन्द्रबाट लबक्री हनु ेिामग्रीको लबक्री दर 

लि नं वववरण प्रलत एकाइ मूल्य कैवफयत 

१ स्थानीय राजपत्र रु १०  

२ लनणययको प्रलतलिवप ५ पेज िम्मको 
लनिलु्क र त्यि 
भन्द्दा बढीको हकमा 
प्रलत पेजको रु २ 

 

३ चौमालिक तथा वावषयक प्रगलत 
वववरण 

लनिलु्क  

४ वावषयक योजना तथा बजेट रु १००  

५ आवलधक योजना रु २००  

६ मूल्य उल्िेख भएका 
िामग्रीहरु 

तोवकएको मूल्य  

७ कम््यटुरमा रहेको िामग्री प्रलत पेज रु २  

८ ववेिाइटमा राशखएको 
िामग्रीको ववद्यतुीय प्रलत 
वपलडएफ फम्यायट 

लनिलु्क  
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