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भाग - २ 

ब�ुशािन्त गाउँपा�लका 

सम्वत ्२०७८ सालको कायर्�व�ध नं.  ४ 

ब�ुशािन्त गाउँपा�लकाको सूचना तथा अ�भलेख केन्�को स्थापना तथा 

स�ालन सम्बन्धी कायर्�व�ध, २०७८ 

�स्तावना:   

ब�ुशािन्त गाउँपा�लकाको सूचना तथा अ�भलेख �णाल�लाई व्यविस्थत वनाई 

आ�थर्क, सामािजक, साँस्कृ�तक, जनसाँिख्यक, �शास�नक तथा �ाकृ�तक 

�ोतसँग सम्बिन्धत तथ्या�हरुको उत्पादन, संकलन, �शोधन, संरक्षण र 
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सम्�षेण तथा �वतरण कायर्लाई व्यविस्थत गर� स्थानीय सेवा �वाहलाई 

न�वनतम ��व�धय�ु वनाई व्यविस्थत एवं पारदश� बनाउन वाञ्छनीय 

भएकोले, 

ब�ुशािन्त गाउँपा�लकाको �शासक�य कायर्�व�ध (�नय�मत गन�) ऐन, २०७८ 

को दफा ४ ले �दएको अ�धकार �योग गर� ब�ुशािन्त गाउँ कायर्पा�लकाको 

१८६ औ बैठकले यो कायर्�व�ध स्वीकृत गर� जार� गरेको छ । 

प�रच्छेद-१ 

�ारिम्भक 

१. संिक्ष� नाम र �ारम्भ: (१) यस कायर्�व�धको नाम “ब�ुशािन्त 

गाउँपा�लकाको सूचना तथा अ�भलेख केन्�को स्थापना तथा स�ालन 

सम्बन्धी कायर्�व�ध, २०७८” रहेको छ ।  

(२) यो कायर्�व�ध ब�ुशािन्त राजप�मा �काशन गरेको �म�त 

देिख �ारम्भ हनुेछ ।  

२. प�रभाषाः �वषय वा �संगले अक� अथर् नलागेमा यस कायर्�व�धमा:- 

(क) “अध्यक्ष” भ�ाले ब�ुशािन्त गाउँपा�लकाको 

अध्यक्षलाई सम्झन ुपदछर् । 

(ख) "ऐन" भ�ाले “स्थानीय सरकार स�ालन ऐन, 

२०७४” सम्झन ुपदर्छ । 
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(ग) “�मूख �शासक�य अ�धकृत” भ�ाले ब�ुशािन्त 

गाउँपा�लकाको �मखु �शासक�य अ�धकृतलाई 

सम्झन ुपछर् । 

(घ) “कायार्लय” भ�ाले ब�ुशािन्त गाउँ कायर्पा�लकाको 

कायार्लय सम्झन ुपछर् । 

(ङ) “गाउँपा�लका” भ�ाले ब�ुशािन्त गाउँपा�लकालाई 

सम्झन ुपछर् । 

(च) “कायर्पा�लका” भ�ाले ब�ुशािन्त गाउँ 

कायर्पा�लकालाई सम्झन ुपछर् । 

(छ) "सूचना तथा अ�भलेख केन्�" भ�ाले कायर्�व�ध 

दफा ३ अनसुार स्थापना भएको केन्�लाई सिम्झन ु

पदर्छ। 

प�रच्छेद-२ 

स्थापना तथा स�ालन 

३. सूचना तथा अ�भलेख केन्�को स्थापना: (१) कायर्पा�लकाले 

गाउँपा�लकासँग सम्बिन्धत सूचना तथा तथ्या�को व्यविस्थत अ�भलेख 

तथा सं�हको ला�ग रा��य सूचना तथा ��व�ध केन्�ले तोकेको 

मापदण्डको अधीनमा रह� कायार्लयमा एक "सूचना तथा अ�भलेख 

केन्�" को स्थापना गन�छ । 
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(२) उपदफा (१) बमोिजम स्थापना भएको केन्�मा 

गाउँपा�लका अन्तगर्तका शाखा/ईकाइ एवम ् वडा 

कायार्लयबाट उत्पादन �शोधन तथा �वतरण भएका 

सूचना, तथ्या� तथा अ�भलेख भण्डारणको व्यवस्था 

ग�रनेछ ।  

(३) उपदफा (२) अनसुार भण्डारण हनुे अ�भलेख तथा 

सूचनाहरुको भौ�तक एवं �व�तुीय ��त तयार गर� केन्�मा 

सरुिक्षत रािखनेछ । 

(४) उपदफा (१) बमोिजम स्थापना हनुे केन्�मा आवश्यक 

पन� भौ�तक तथा मानवीय �ोतको व्यवस्था कायार्लयले 

छ।  

४. सूचना तथा अ�भलेख केन्�को स�ालन: (१) दफा ३ बमोिजम स्थापना 

हनुे केन्�को मखु्य सभर्र कायार्लयमा रहने छ ।  

(२) उपदफा (१) बमोिजमको सभर्रबाट कायर्पा�लका, वडा 

कायार्लयहरु र अन्तर्गतका �शास�नक ईकाइहरुमा 

स�ाल�करणका माध्यमबाट �व्य-दृष्य नाग�रक वडाप�, 

गनुासो व्यवस्थापन सूचना �णाल�, टोल �� नम्वर, �व्य 

सूचना वोडर्, टोकन �णाल�, अन्य �व�भ� व्यवस्थापन तथा 

सूचना �णाल�हरु, गाउँ पा�र् िच�, �स�स क्यामेरा, ईमेल, 

जनसंख्या गणना तथ्या�, भू-सूचना, अनलाईन वैठक 
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सफ्टवेयरहरु र म्यासेिजङ समेत एक�कृत रुपमा स�ालन 

ग�रनेछ ।  

(३)  सूचना केन्� सावर्ज�नक �वदाका �दन वाहेक �नय�मत 

रुपमा स�ालन हनुेछ। 

(४)  कायर्पा�लकाले �नःशलु्क उपलब्ध गराउने भनी तोकेका 

सूचनाहरु केन्�ले �नःशलु्क उपलब्ध गराउनेछ। 

(५)  कायर्पा�लकाले स्थानीय राजप� लगायत �ब�� गन� भनी 

तोकेका अन्य सूचना, तथ्या� तथा अ�भलेखहरु अनसूुची-

३ मा उिल्लिखत दरमा �व�� �वतरण गन�छ । 

(६)  उपदफा (४) र (५) बमोिजम �नःशलु्क उपलब्ध 

गराउँदा वा शलु्क �लएर उपलब्ध गराउँदा त्यस्तो सूचना, 

तथ्या� अ�भलेख वा �काशनको मूल ��त सूचना केन्�मा 

सरुिक्षत रा� ेव्यवस्था �मलाउन ुपन�छ। 

५. सबै सूचनाजन्य साम�ीको अ�भलेिखकरण गनुर् पन�ः (१) यस कायर्�व�ध 

बमोिजम स्थापना हनुे सूचना तथा अ�भलेख केन्�मा �ा� हनुे भौ�तक 

तथा �व�तुीय सबै सूचना तथ्या� तथा अ�भलेखलाई उपलब्ध ��त 

समेत उल्लेख गर� अनसूुची-१ बमोिजम दतार् गर� रा� ुपन�छ। 
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(२) उपदफा (१) बमोिजम �ा� भएका साम�ीको खचर्को 

अ�भलेख सूचना अ�धकार�ले अनसूुची-२ बमोिजम रा� ु

पन�छ। 

(३)  सूचना तथा अ�भलेख केन्�ले स्थानीय राजप� तथा अन्य 

�ब�� गनुर् पन� सूचना तथ्या� तथा अ�भलेखहरु अनसूुची-

३ मा उिल्लिखत दरमा �ब�� गन�छ। 

प�रच्छेद-३ 

जनशि� सम्बन्धी व्यवस्था 

६. सूचना अ�धकार�को व्यवस्थाः (१) कायार्लयले केन्�मा रहेको सूचना 

�वाह गन� �योजनको ला�ग सूचना अ�धकार�को व्यवस्था गन�छ । 

(२)  उपदफा (१) बमोिजमको सूचना अ�धकार�लाई सहयोग 

गनर् कायार्लयले आवश्यकता अनसुार थप जनशि� 

खटाउन सक्नेछ।  

७. सचुना अ�धकार�को काम, कतर्ब्य र अ�धकारः (१) सूचना तथा 

अ�भलेख केन्� स�ालन गन� �योजनका ला�ग सूचना अ�धकार�को काम, 

कतर्ब्य र अ�धकार देहाय बमोिजम हनुेछ । 

(क) सबै शाखा/ईकाइ/केन्� र वडा कायार्लयबाट 

�कािशत सूचना तथ्या� तथा अ�भलेखको स�लन 

गन�, 
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(ख) सवर्साधारणको ला�ग उपलब्ध गराउन स�कने 

सूचना तथ्या� तथा अ�भलेखको �ववरण तयार गर� 

सोह� अनसुार उपलब्ध सूचना तथ्या� र 

अ�भलेखको व्यवस्थापन गन�, 

(ग) सूचना केन्�मा आवश्यक पन� टे�लफोन, इन्टरनेट, 

कम्प्यटुर, फ्याक्स जस्ता स�ारका साधनको 

�नय�मत व्यवस्था गन�, 

(घ) सूचनामा नाग�रकको पहुँच सरल र सहज बनाउने, 

(ङ) गाउँपा�लकासँग सम्बिन्धत सूचना अ�ाव�धक गर� 

�काशन गन� गराउने । 

(२)  सूचना अ�धकार�ले उपदफा (१) अनसुारका सचुना �दान 

गदार् देहायका �वषयसँग सम्बिन्धत सूचना �त्येक तीन 

म�हनामा अ�ाव�धक ग�र �काशन गन�छ । 

(क) कायार्लयमा रहने कमर्चार� संख्या र 

कायर् �ववरण, 

(ख) कायार्लयबाट �दान ग�रने सेवा, 

(ग) सेवा �दान गन� शाखा र िजम्मेवार 

अ�धकार�, 

(घ) सेवा �ा� गनर् लाग्ने दस्तरु र अव�ध, 
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(ङ) गनुासो तथा उजरु� स�ुे अ�धकार�, 

(च) ऐन, �नयम,  �व�नयम, कायर्�व�ध 

मापदण्ड र �नद�िशकाको सूची, 

(छ) आम्दानी, खचर् तथा आ�थर्क कारोबार 

सम्बन्धी अ�ाव�धक �ववरण, 

(ज) कुनै कायर्�म वा आयोजना  स�ालन 

गरेको भए सोको �ववरण, 

(झ) नेपाल सरकारको स्वीकृ�तमा �ा� 

गरेको वैदेिशक सहायता, ऋण, अनदुान 

एवं �ा�व�धक सहयोग सम्बन्धी 

�ववरण, 

(ञ) वा�षर्क कायर्�मको �ग�त �ववरण । 

प�रच्छेद-४ 

अ�भलेख तथा सं�षेण 

८. सूचना तथा अ�भलेखहरू उपलब्ध गराउन ु पन�: (१) सूचनाको हक 

सम्बन्धी ऐन, २०६४ ले गोप्य रा� ु भनेका बाहेक गाउँपा�लकाका 

सम्पूणर् �नणर्यहरू, भए गरेका अध्ययन अनसुन्धान ��तवेदनहरु, �कािशत 

स्थानीय राजप�हरु, र लेखा प�रक्षण ��तवेदनहरु तथा अन्य सम्पूणर् 
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अ�भलेख तथा सूचनाहरू सम्बिन्धत शाखाले सूचना तथा अ�भलेख 

केन्�मा अ�नवायर् रूपमा पठाउन ुपन�छ ।  

(२)  उपदफा (१) बमोिजम केन्�मा �ा� अ�भलेख तथा 

सूचनालाइ सावर्ज�नक गनुर् पन� र सावर्ज�नक गनर् न�मल्ने 

अ�भलेख तथा सूचनालाइर् छु�ाछु�ै अ�भलेख व्यवस्थापन 

गर� सूचना तथा अ�भलेख केन्�ले सावर्ज�नक गनुर् पन� 

सूचनालाई �नय�मत रुपमा �काशन तथा सावर्ज�न�ककरण 

गन� व्यवस्था �मलाउन ुपन�छ । 

९. अ�भलेख तथा सचुना उपलब्ध गराउने ���या: (१) गाउँपा�लकासँग 

सम्बिन्धत कुनै सूचना �ा� गनर् चाहने व्यि�ले त्यस्तो सूचना �ा� गनुर् 

पन� कारण खलुाई सम्बिन्धत सूचना अ�धकार� समक्ष �नवेदन 

�दनपुन�छ। 

(२) उपदफा (१) बमोिजम �नवेदन �ा� भएमा सूचना 

अ�धकार�ले तत्काल उपलब्ध गराउन स�कने �कृ�तको 

सूचना भए तत्काल र तत्काल उपलब्ध गराउन नस�कने 

�कृ�तको सूचना भए �नवेदन �ा� भएको �म�तले पन्� 

�दन�भ� �नवेदकलाई सूचना उपलब्ध गराउन ुपन�छ । 

(३) उपदफा (२) बमोिजम तत्काल सूचना उपलब्ध गराउन 

नस�कने भएमा सूचना अ�धकार�ले सोको कारण स�हतको 

जानकार� तरुुन्त �नवेदकलाई गराउन ुपन�छ । 
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(४)  सूचना अ�धकार�ले �नवेदक�ारा माग भएको सूचना सम्भव 

भएसम्म माग भएको स्वरुपमा न ै उपलब्ध गराउन ु

पन�छ। 

(५)  उपदफा (४) मा जनुसकैु कुरा लेिखएको भए ताप�न 

�नवेदकले माग गरेको स्वरुपमा सूचना उपलब्ध गराउँदा 

सूचनाको �ोत �ब�ने, भत्कने वा न� हनुे सम्भावना भएमा 

सूचना अ�धकार�ले सोको कारण खोल� उपय�ु स्वरुपमा 

�नवेदकलाई सूचना उपलब्ध गराउन सक्नेछ । 

(६)  सूचना तथा अ�भलेख केन्�ले तो�कएको दस्तरु बझुाएको 

नगद� र�सद वा कायार्लयको नाममा खो�लएको तो�कएको 

ब�क खातामा रकम जम्मा गरेको भौचरको आधारमा यस 

दफा बमोिजम सूचना तथ्या� तथा अ�भलेख उपलब्ध 

गराउने छ।  

१०.  अ�भलेख वा सूचना �ा� नभएमा गनुासो स�ु ेअ�धकार�: (१) �मखु 

�शासक�य अ�धकृतले कायार्लयमा उपलब्ध व�र� कमर्चार�लाई गनुासो 

स�ुे अ�धकार� तोक्नेछ। 

(२) सम्बिन्धत पदमा रह� गनुर् पन� कामका अ�त�र� गनुासो 

स�ुे अ�धकार�ले देहाय बमोिजमका कायर् गनुर्पन�छः 

(क) �ा� गनुासोको वग�करण गर� अ�भलेख रा�,े 
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(ख) �मखु �शासक�य अ�धकृत र गनुासोसँग 

सम्बिन्धत पदा�धकार� तथा कमर्चार�सँगको 

समन्वयमा पनर् आएको गनुासोको �थम 

सम्बोधन गन�, 

(ग) अन्य �नकायको कायर्क्षे��भ�को गनुासो भएमा 

सम्बिन्धत �नकायमा पठाउने, 

(घ) मा�थल्लो पदा�धकार� समक्ष पेश गन� गनुासोको 

�ववरण तयार गन�, 

(ङ) गनुासो सम्बोधनको ला�ग भएका �नणर्यहरुको 

अ�भलेख रा�,े 

(च) गनुासोको सम्बन्धमा कायर्पा�लका तथा �मखु 

�शासक�य अ�धकृतबाट भएको �नणर्य 

कायार्न्वयन गनर् सहयोग गन�, 

(छ) प�हले �नणर्य भइसकेका �वषयमा गनुासो पनर् 

आएमा सोको जानकार� �मखु �शासक�य 

अ�धकृतलाई गराउने, 
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प�रच्छेद-५ 

अनगुमन, मूल्याकंन तथा ��तवेदन 

११. सूचना तथ्या� तथा अ�भलेखको सरुक्षा गनुर्पन�ः (१) सूचना 

अ�धकार�ले सूचना केन्�मा �ा� सबै सूचना, तथ्या� तथा अ�भलेखको 

दतार् गर� सरुिक्षत रा� ुपन�छ। 

(२) सूचना अ�धकार�ले उपदफा (१) बमोिजम �ा� सूचना, 

तथ्या� तथा अ�भलेखलाई घाम, पानी, मसुा, क�रा जस्ता 

नाशक तत्वबाट सरुिक्षत रा� ेव्यवस्था �मलाउन ुपन�छ। 

१२. अनगुमन, मूल्याकंन तथा ��तवेदन:(१) अध्यक्षबाट �नय�मत रूपमा 

सूचना तथा अ�भलेख केन्�को अनगुमन गर� �नरन्तर सधुार 

कायर्योजना अनसुार केन्�को संचालन ग�रनेछ।  

(२)  केन्�को कायर्सम्पादनलाइर् �भावकार� बनाउने कतर्व्य 

केन्� �मखु/सूचना अ�धकार�को हनुेछ।  

(३)  सूचना तथा अ�भलेखको व्यवस्थापनलाई �भावकार� तथा 

चसु्त बनाउन आवश्यक पूवार्धार उपलब्ध गराउन एवम ्

केन्दको �भावकार�ता अ�भब�ृ� गनुर् �मखु �शासक�य 

अ�धकृतको कतर्व्य हनुेछ । 
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(४) केन्�को कायर्सम्पादनको वा�षर्क ��तवेदन कायर्पा�लकामा 

पेश गन� मूख्य िजम्मेवार� �मखु �शासक�य अ�धकृतको 

हनुेछ।  

प�रच्छेद-६ 

�व�वध 

१३. रा��य तथा �ादेिशक सूचना तथा तथ्या� रा� ुपन�ः (१) कायार्लयले 

नेपाल सरकार तथा �देश सरकार र अन्य स्थानीय तहहरुबाट 

�काशन भएका सूचना, तथ्या� तथा अ�भलेख समेत सूचना केन्�मा 

रा� ेव्यवस्था �मलाउने छ। 

(२) सूचना अ�धकार�ले उपदफा (१) बमोिजम �ा� सूचना, 

तथ्या� तथा अ�भलेखलाई सवर्साधारणले समेत उपयोग 

गनर् सक्ने व्यवस्था �मलाउने छ। 

१४. इन्टरनेट स�ुवधा उपलब्ध गराउनेः कायार्लयले सूचना केन्�मा 

इन्टरनेटको स�ुवधा उपलब्ध गराउने छ। 

१५. सेवा�ाह�लाई स�ुबधा उपलब्ध गराउन ु पन�ः (१) कायार्लयले सूचना 

केन्�मा सेवा �लन आउने सेवा�ाह�लाई पालो पिखर्नेका ला�ग बस्न े

स�ुवधा �मलाउनेछ। 
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(२) उपदफा (१) बमोिजमको स�ुवधा उपलब्ध गराउँदा 

अपा�ता भएका व्यि� जे� नाग�रक गभर्वती म�हला तथा 

बालबा�लकालाई �ाथ�मकता �दन ुपन�छ। 

१६. कायर्�व�धमा संशोधनः  यस कायर्�व�धमा संशोधन गनुर्पन� भएमा 

कायर्पा�लकाले आवश्यक संशोधन गनर् सक्नेछ।  

१७. बाधा अडकाउ फुकाउनेः  यस कायर्�व�धको कायार्न्वयनका �ममा 

कुनै बाधा अवरोध आएमा कायर्पा�लकाले बाधा अड्काउ फुकाउन 

सक्नेछ । 
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अनसूुची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सँग सम्बिन्धत 

दतार् �कताब 

दतार् 

नं 
�म�त 

सूचना 

तथ्या� तथा 

अ�भलेखको 

नाम/�ववरण 

�काशन 

गन� 

शाखा 

��त 
सूचनाको �कृ�त 

(गोप्य।�नशलु्क।सशलु्क) 
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अनसूुची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सँग सम्बिन्धत 

 

सूचना तथा अ�भलेख केन्�को खचर् �कताब 

�स 

नं 

सूचना तथ्या� 

तथा अ�भलेखको 

�ववरण 

दतार् 

नं 
�कृ�त 

बिुझ�लनेको 

नाम 
��त र�सद नं 
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अनसूुची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सँग सम्बिन्धत 

सूचना तथा अ�भलेख केन्�बाट �ब�� हनुे साम�ीको �ब�� दर 

�स 

नं 
�ववरण ��त एकाइ मूल्य कै�फयत 

१ स्थानीय राजप� रु १०  

२ �नणर्यको ��त�ल�प ५ पेज सम्मको �नशलु्क र 

त्यस भन्दा बढ�को हकमा 

��त पेजको रु २ 

 

३ चौमा�सक तथा वा�षर्क �ग�त 

�ववरण 

�नशलु्क  

४ वा�षर्क योजना तथा बजेट रु १००  

५ आव�धक योजना रु २००  

६ मूल्य उल्लेख भएका 

साम�ीहरु 

तो�कएको मूल्य  

७ कम्प्यटुरमा रहेको साम�ी ��त पेज रु २  

८ वेवसाइटमा रािखएको 

साम�ीको �व�तुीय ��त 

�प�डएफ फम्यार्ट 

�नशलु्क  

 
 

 आज्ञाले, 

              यवुराज क�ेल 

   �मखु �शासक�य अ�धकृत 

 


