
अनसूुची ३ 

दफा ६ को उपदफा (२) सँग सम्बन्धित 

सूचना तथा अभिलेख केधरबाट भबक्री हनुे सामग्रीको भबक्री दर 

भस नं वििरण प्रभत एकाइ मूल्य कै 

१ स्थानीय राजपत्र रु १०  

२ भनणणयको प्रभतभलवप ५ पेज सम्मको 
भनशलु्क र त्यस िधदा 
बढीको हकमा प्रभत 
पेजको रु २ 

 

३ चौमाभसक तथा िावषणक 
प्रगभत वििरण 

भनशलु्क  

४ िावषणक योजना तथा बजेट रु १००  

५ आिभिक योजना रु २००  

६ मूल्य उल्लेख िएका 
सामग्रीहरु 

तोवकएको मूल्य  

७ कम््यटुरमा रहेको सामग्री प्रभत पेज रु २  

८ िेिसाइटमा रान्खएको 
सामग्रीको विद्यतुीय प्रभत 
वपभिएफ फम्याणट 

भनशलु्क  
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िाग–२ 

सूचना तथा अभिलेख केधरको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बधिी 
कायणविभि, २०७८ 

 

प्रस्तािना: नगरपाभलकाको सूचना तथा अभिलेख प्रणालीलाई 
व्यिन्स्थत िनाई आभथणक, सामान्जक, साँस्कृभतक, जनसाँन्ययक, 

प्रशासभनक तथा प्राकृभतक स्रोतसँग सम्बन्धित तथ्याङ्कहरुको 
उत्पादन, संकलन, प्रशोिन, संरक्षण र सम्प्रषेण तथा वितरण  
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कायणलाई व्यिन्स्थत गरी स्थानीय सेिा प्रिाहलाई नविनतम 
प्रविभियकु्त िनाई व्यिन्स्थत एिं पारदशी िनाउन िाञ्छनीय 
िएकोले प्रशासकीय  कायणविभि भनयभमत गने ऐन,२०७४ को 
दफा ४ ले ददएको अभिकार प्रयोग गरी कायणपाभलकाले यो कायणविभि 
जारी गरेको छ । 

परशरुाम नगरकायणपाभलकाको भमभत २०७८।०३।०८ को 
िैठकिाट स्िीकृत गरी बनाइएको छ । 

 

पररच्छेद-१ 

प्रारन्म्िक 

१. संन्क्षप्त नाम र प्रारम्ि:(१) यस कायणविभिको नाम “ परशरुाम 
नगरपाभलकाको सूचना तथा अभिलेख केधरको स्थापना तथा 
सञ्चालन सम्बधिी कायणविभि, २०७८” रहेको छ ।  

(२) यो कायणविभि स्थानीय राजपत्रमा प्रकाशन 
गरेको भमभत देन्ख प्रारम्ि हनुेछ ।  

२. पररिाषााः विषय िा प्रसंगले अको अथण नलागेमा यस 
कायणविभिमा:- 

(क) “प्रमखु” िन्नाले नगरपाभलकाको प्रमखु सम्झन ु  

पदछण । 

(ख) "ऐन" िन्नाले “स्थानीय सरकार सञ्चालन ऐन, 

२०७४” सम्झन ुपदणछ ।  

अनसूुची १ 

दफा ५ को उपदफा (१) सँग सम्बन्धित 

दताण वकताब 

दताण 
नं 

भमभत सूचना 
तथ्याङ्क तथा 
अभिलेखको 
नाम।वििरण 

प्रकाशन गने 
भनकाय।वििाग।म
हाशाखा।शाखा 

प्रभत सूचनाको प्रकृभत 
(गो्य।भनशलु्क। 

सशलु्क) 

      

      

 

अनसूुची २ 

दफा ५ को उपदफा (२) सँग सम्बन्धित 

 

सूचना तथा अभिलेख केधरको खचण वकताब 

भस 

नं 

सूचना तथ्याङ्क 
तथा अभिलेख 

को वििरण 

दताण नं प्रकृभत बनु्झभलनेको 
नाम 

प्रभत रभसद 
नं 

       

       

v08 M $     ;+Vof M !(   ldlt @)&*÷)$÷@% v08 M $     ;+Vof M !(   ldlt @)&*÷)$÷@% 

-@_ -!%_ 



(२) उपदफा (१) बमोन्जमको सवुििा उपलब्ि 
गराउँदा अपाङ्गता िएका व्यन्क्त जेष्ठ नागररक गिणिती मवहला 
तथा बालबाभलकालाई प्राथभमकता ददन ुपनेछ। 

 

१६. कायणविभिमा संशोिनाः  यस कायणविभिमा संशोिन गनुणपने 
िएमा संस्थागात तथा सशुासन सभमभतको भसफाररसमा 
कायणपाभलकाले आिश्यक संशोिन गनण सक्नेछ।  

१७. बािा अिकाउ फुकाउनाेः  यस कायणविभिको कायाणधियनका 
क्रममा कुनै बािा अिरोि आएमा कायणपाभलकाले बािा अड्काउ 
फुकाउन सक्नेछ ।  

(ग) 

“प्रमूख प्रशासकीय अभिकृत” िन्नाले स्थानीय सरकार 
सञ्चालन ऐन, २०७४ दफा ८४ िमोन्जमको प्रमूख 
प्रशासकीय अभिकृत सम्झन ुपछण । 

(घ) “कायाणलय” िन्नाले  नगर कायणपाभलकाको कायाणलय 
सम्झन ुपछण । 

(ङ) "सूचना तथा अभिलेख केधर" िन्नाले कायणविभि 
दफा ३ अनसुार स्थापना िएको केधरलाई 
सन्म्झन ुपदणछ। 

  

पररच्छेद-२ 

स्थापना तथा सञ्चालन 

 

३. सूचना तथा अभिलेख केधरको स्थापना: (१) कायणपाभलकाले 
नगरपाभलकासँग सम्बन्धित सूचना तथा तथ्याङ्कको व्यिन्स्थत 
अभिलेख तथा संग्रहको लाभग राविय सूचना तथा प्रविभि 
केधरले तोकेको मापदण्िको अभिनमा रही कायाणलयमा एक 
"सूचना तथा अभिलेख केधर" को स्थापना गनेछ । 

(२) उपदफा(१) बमोन्जम स्थापना िएको केधरमा 
कायणपाभलका अधतगणतका वििाग/महाशाखा/शाखा/भनकाय 
एिम ्ििा कायाणलयबाट उत्पादन प्रशोिन तथा वितरण िएका 
सूचना, तथ्याङ्क तथा अभिलेख िण्िारणको व्यिस्था गररनेछ। 
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(३) उपदफा(२)  अनसुार िण्िारण हनुे अभिलेख 
तथा सूचनाहरुको िौभतक एिं विद्यतुीय प्रभत तयार गरी 
केधरमा सरुन्क्षत रान्खनेछ । 

(४) उपदफा (१) बमोन्जम स्थापना हनुे केधरमा 
आिश्यक पने िौभतक तथा मानिीय श्रोतको व्यिस्था 
कायाणलयले छ।  

४. सूचना तथा अभिलेख केधरको सञ्चालन: (१) दफा ३ बमोन्जम 
स्थापना हनुे केधरको मयुय सिणर कायाणलयमा रहने छ।  

(२) उपदफा (१) बमोन्जमको सिणरबाट 
कायणपाभलका, ििा कायाणलयहरु र अधतणगतका प्रशासभनक 
ईकाइहरुमा सञ्जालीकरणका माध्यमबाट श्रव्य-दृष्य नागररक 
ििापत्र, गनुासो व्यिस्थापन सूचना प्रणाली, टोल फ्री नम्िर, 

श्रव्य सूचना िोिण, टोकन प्रणाली, अधय विभिन्न व्यिस्थापन 
तथा सूचना प्रणालीहरु, नगर पार्श्ण न्चत्र, भसभस क्यामेरा, ईमेल, 

जनसंयय गणना तथ्याङ्क, ि-ूसूचना, अनलाईन िैठक 
सफ्टिेयरहरु र म्यासेन्जङ समेत एकीकृत रुपमा सञ्चालन 
गररनेछ ।  

(३) सूचना केधर सािणजभनक विदाका ददन िाहेक 
भनयभमत रुपमा सञ्चालन हनुेछ।  

(४) केधरको कायणसम्पादनको िावषणक प्रभतिेदन कायणपाभलकामा 
पेश गने मूयय न्जम्मेिारी प्रमखु प्रशासकीय अभिकृतको 
हनुेछ।  

  

पररच्छेद-६ 

विविि 

 

१३. राविय तथा प्रादेन्शक सूचना तथा तथ्याङ्क राख्न ुपनेाः (१) 
कायाणलयले नेपाल सरकार तथा प्रदेश सरकार र अधय स्थानीय 
तहहरुबाट प्रकाशन िएका सूचना, तथ्याङ्क तथा अभिलेख समेत 
सूचना केधरमा राख्न ेव्यिस्था भमलाउने छ। 

(२) सूचना अभिकारीले उपदफा (१) बमोन्जम 
प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा अभिलेखलाई सिणसािारणले समेत 
उपयोग गनण सक्ने व्यिस्था भमलाउने छ। 

१४. इधटरनटे सवुििा उपलब्ि गराउनाेः कायाणलयले सूचना 
केधरमा इधटरनेटको सवुििा उपलब्ि गराउने छ। 

१५. सेिाग्राहीलाई सभुबिा उपलब्ि गराउन ुपनेाः (१) कायाणलयले 
सूचना केधरमा सेिा भलन आउने सेिाग्राहीलाई पालो 
पन्खणनेका लाभग बस्ने सवुििा भमलाउनेछ।  
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पररच्छेद-५ 

अनगुमन, मूल्याकंन तथा प्रभतिेदन 

 

११. सूचना तथ्याङ्क तथा अभिलेखको सरुक्षा गनुणपनेाः (१) सूचना 
अभिकारीले सूचना केधरमा प्राप्त सबै सूचना, तथ्याङ्क तथा 
अभिलेखको दताण गरी सरुन्क्षत राख्न ुपनेछ। 

(२) सूचना अभिकारीले उपदफा (१) बमोन्जम 
प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा अभिलेखलाई घाम पानी मसुा कीरा 
जस्ता नाशक तत्िबाट सरुन्क्षत राख्न ेव्यिस्था भमलाउन ु
पनेछ। 

१२. अनगुमन, मूल्याकंन तथा प्रभतिेदन:(१) प्रमखुबाट भनयभमत 
रुपमा सूचना तथा अभिलेख केधरको अनगुमन गरी भनरधतर 
सिुार कायणयोजना अनसुार केधरको संचालन गररनेछ।  

(२) केधरको कायणसम्पादनलाइण प्रिािकारी बनाउने 
कतणव्य केधर प्रमखु।सचुना अभिकारीको हनुेछ।  

(३) सूचना तथा अभिलेखको व्यिस्थापनलाई 
प्रिािकारी तथा चसु्त बनाउन आिश्यक पूिाणिार उपलब्त्र 
गराउन एिम ्केधदको प्रिािकारीता अभिबवृि गनुण प्रमखु 
प्रशासकीय अभिकृतको कतणव्य हनुेछ ।  

(४) नगर कायणपाभलकाले भनशलु्क उपलब्ि गराउने िनी 
तोकेका सूचनाहरु केधरले भनशलु्क उपलब्ि गराउनेछ। 

(५) नगरकायणपाभलकाले स्थानीय राजपत्र लगायत 
भबक्री गने िनी तोकेका अधय सूचना, तथ्याङ्क तथा 
अभिलेखहरु अनसूुची- ३ मा उन्ल्लन्खत दरमा विक्री वितरण 
गनेछ । 

(६) उपदफा (४) र (५) बमोन्जम भनशलु्क 
उपलब्ि गराउँदा िा शलु्क भलएर उपलब्ि गराउँदा त्यस्तो 
सूचना, तथ्याङ्क अभिलेख िा प्रकाशनको मूल प्रभत सूचना 
केधरमा सरुन्क्षत राख्न ेव्यिस्था भमलाउन ुपनेछ। 

५. सबै सचुनाजधय सामग्रीको अभिलेन्खकरण गनुण पनेाः (१)यस 
कायणविभि बमोन्जम स्थापना हनुे सूचना तथा अभिलेख केधरमा 
प्राप्त हनुे िौभतक तथा विद्यतुीय सबै सूचना तथ्याङ्क तथा 
अभिलेखलाई उपलब्ि प्रभत समेत उल्लेख गरी अनसूुची -१ 
बमोन्जम दताण गरी राख्न ुपनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोन्जम प्राप्त िएका सामग्रीको 
खचणको अभिलेख सूचना अभिकारीले अनसूुची- २ बमोन्जम 
राख्न ुपनेछ।  

 (३) सूचना तथा अभिलेख केधरले स्थानीय 
राजपत्र तथा अधय भबक्री गनुण पने सूचना तथ्याङ्क तथा 
अभिलेखहरु अनसूुची- ३ मा उन्ल्लन्खत दरमा भबक्री गनेछ। 
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पररच्छेद -३ 

जनशन्क्त सम्बधिी व्यिस्था 
 

६. सूचना अभिकारीको व्यिस्थााः (१) कायाणलयले केधरमा रहेको 
सूचना प्रिाहगने प्रयोजनको लाभग सूचना अभिकारीको 
व्यिस्था गनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोन्जमको सूचना 
अभिकारीलाई सहयोग गनण कायाणलयले आिश्यकता अनसुार 
थप जनशन्क्त खटाउन सक्नेछ।  

 

७. सचुना अभिकारीको काम, कतणब्य र अभिकाराः (१) सूचना 
तथा अभिलेख केधर सञ्चालन गने प्रयोजनका लाभग सूचना 
अभिकारीको काम, कतणब्य र अभिकार देहाय बमोन्जम 
हनुेछ। 

(क) सबै वििाग/महाशाखा/शाखा/एकाइ/केधर र 
ििा कायाणलयबाट प्रकान्शत सूचना तथ्याङ्क तथा 
अभिलेखको सङ्कलन गने,  

(ख) प्रमखु प्रशासकीय अभिकृत र गनुासोसँग 
सम्बन्धित पदाभिकारी तथा कमणचारीसँगको 
समधियमा पनण आएको गनुासोको प्रथम सम्बोिन 
गने, 

(ग) अधय भनकायको कायणक्षेत्रभित्रको गनुासो 
िएमा सम्बन्धित भनकायमा पठाउने, 
(घ) माभथल्लो पदाभिकारी समक्ष पेश गने 
गनुासोको वििरण तयार गने, 

(ङ) गनुासो सम्बोिनको लाभग िएका भनणणयहरुको 
अभिलेख राख्न,े 

(च) गनुासोको सम्बधिमा कायणपाभलका तथा प्रमखु 
प्रशासकीय अभिकृतबाट िएको भनणणय कायाणधियन 
गनण सहयोग गने, 

(छ) पवहले भनणणय िइसकेका विषयमा गनुासो पनण 
आएमा सोको जानकारी प्रमखु प्रशासकीय 
अभिकृतलाई गराउने,  
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(४) सूचना अभिकारीले भनिेदकद्वारा माग िएको 
सूचना सम्िि िएसम्म माग िएको स्िरुपमा नै उपलब्ि 
गराउन ुपनेछ । 

(५) उपदफा (४) मा जनुसकैु कुरा लेन्खएको िए 
तापभन भनिेदकले माग गरेको स्िरुपमा सूचना उपलब्ि 
गराउँदा सूचनाको स्रोत भबग्रने, ित्कने िा नष्ट हनु ेसम्िािना 
िएमा सूचना अभिकारीले सोको कारण खोली उपयकु्त 
स्िरुपमा भनिेदकलाई सूचना उपलब्ि गराउन सक्नेछ । 

(६) सूचना तथा अभिलेख केधरले तोवकएको 
दस्तरु बझुाएको नगदी रभसद िा कायाणलयको नाममा 
खोभलएको तोवकएको बैंक खातामा रकम जम्मा गरेको 
िौचरको आिारमा यस दफा बमोन्जम सूचना तथ्याङ्क तथा 
अभिलेख उपलब्ि गराउने छ।  

१०. अभिलेख िा सूचना प्राप्त निएमा गनुासो सनु्न ेअभिकारी: (१) 
प्रमखु प्रशासकीय अभिकृतले कायाणलयमा उपलब्ि िररष्ठ 
कमणचारीलाई गनुासो सनेु्न अभिकारी तोक्नेछ। 

(२) सम्बन्धित पदमा रही गनुण पने कामका 
अभतररक्त गनुासो सनेु्न अभिकारीले देहाय बमोन्जमका कायण 
गनुणपनेछाः 

 (क) प्राप्त गनुासोको बगीकरण गरी अभिलेख 
राख्न,े  

(ख) सिणसािारणको लाभग उपलब्ि गराउन सवकने 
सूचना तथ्याङ्क तथा अभिलेखको वििरण तयार गरी 
सोही अनसुार उपलब्ि सूचना तथ्याङ्क र 
अभिलेखको व्यिस्थापन गने, 
(ग) सूचना केधरमा आिश्यक पने टेभलफोन, 
इधटरनेट, कम््यटुर, फ्याक्स जस्ता सञ्चारका 
सािनको भनयभमत व्यिस्था गने, 
(घ) सूचनामा नागररकको पहुँच सरल र सहज 
बनाउने। 

(ङ) नगरपाभलकासँग सम्बन्धित सूचना अद्यािभिक 
गरी प्रकाशन गने गराउने. 
(२) सचुना अभिकारीले उपदफा (१) अनसुारका 

सचुना प्रदान गदाण देहायका विषयसँग सम्बन्धित सूचना प्रत्येक 
तीन मवहनामा अद्यािभिक गरर प्रकाशन गनेछ। 
 

(क) कायाणलयमा रहने कमणचारी संयया र कायण 
वििरण, 

(ख) कायाणलयबाट प्रदान गररने सेिा, 
(ग) सेिा प्रदान गने महाशाखा/शाखा र न्जम्मेिार 
अभिकारी, 
(घ) सेिा प्राप्त गनण लाग्न ेदस्तरु र अिभि, 

(ङ) गनुासो तथा उजरुी सनेु्न अभिकारी,  
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(च) ऐन, भनयम,  विभनयम, कायणविभि मापदण्ि र 
भनदेन्शकाको सूची, 
(छ) आम्दानी, खचण तथा आभथणक कारोबार सम्बधिी 
अद्यािभिक वििरण, 

(ज) कुनै कायणक्रम िा आयोजना  सञ्चालन गरेको िए 
सोको वििरण, 

(झ) नेपाल सरकारको स्िीकृभतमा प्राप्त गरेको 
िैदेन्शक सहायता, ऋण, अनदुान एिं प्राविभिक सहयोग 
सम्बधिी वििरण, 

(ञ) िावषणक कायणक्रमको प्रगभत वििरण। 

 

पररच्छेद- ४ 

अभिलेख तथा संप्रषेण 

 

८. सूचना तथा अभिलेखहरु उपलब्ि गराउन ु पने: (१)सूचनाको 
हक सम्बधिी ऐन, २०६४ ले गो्य राख्न ु िनेका िाहेक 
नगरपाभलकाका सम्पूणण भनणणयहरु, िए गरेका अध्ययन 
अनसुधिान प्रभतिेदनहरु, प्रकान्शत स्थानीय राजपत्रहरु, र लेखा 
पररक्षण प्रभतिेदनहरु तथा अधय सम्पूणण अभिलेख तथा 
सूचनाहरु सम्बन्धित शाखा/महाशाखाले केधरमा अभनिायण 
रुपमा पठाउने पनेछ।   

(२) उपदफा (१) बमोन्जम केधरमा प्राप्त अभिलेख 
तथा सूचनालाइ सािणजाभनक गानुण पने र सािणजभनक गनण 
नभमल्न।ेनहनुे अभिलेख तथा सूचनालाइण छुट्टाछुटै्ट  अभिलेख 
ब्यिस्थापन गरी केधरले सािणजभनक गनुण पने सूचनालाइ 
भनयभमत रुपमा प्रकाशन तथा सािणजभनवककरण गने ब्यिस्था 
भमलाउन ुपनेछ। 

९. अभिलेख तथा सचुना उपलब्ि गराउन े प्रकृया:(१) 
नगरपाभलकासँग सम्बन्धित कुनै सूचना प्राप्त गनण चाहन े
व्यन्क्तले त्यस्तो सूचना प्राप्त गनुण पने कारण खलुाई 
सम्बन्धित सूचना अभिकारी समक्ष भनिेदन ददनपुनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोन्जम भनिेदन प्राप्त िएमा 
सूचना अभिकारीले तत्काल उपलब्ि गराउन सवकने प्रकृभतको 
सूचना िए तत्काल र तत्काल उपलब्ि गराउन नसवकन े
प्रकृभतको सूचना िए भनिेदन प्राप्त िएको भमभतले पधर ददनभित्र 
भनिेदकलाई सूचना उपलब्ि गराउन ुपनेछ । 

(३)उपदफा (२) बमोन्जम तत्काल सूचना 
उपलब्ि गराउन नसवकने िएमा सूचना अभिकारीले सोको 
कारण सवहतको जानकारी तरुुधत भनिेदकलाई गराउन ु    

पनेछ ।  
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