
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

छायााँनाथ रारा नगरपालिकाद्वारा प्रकाशित 

 

स्थानीय राजपत्र 
 

खण्ड: ७     संखयााः ४   २०८० पौष २7 गते 

 

भाग-२ 

छायााँनाथ रारा नगरपालिका, मगुकुो 
 

सूचना 
छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे बनाएको ति िेशखए बमोशजमको 

काययविलि सियसािारणको जानकारीको िालग 

प्रकािन गररएको छ । 

 
 

छायााँनाथ रारा नगरपालिका सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना तथा 
सञ्चािन सम्बन्द्िी काययविलि, २०८० 
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छायााँनाथ रारा नगरपालिका सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चािन 
सम्बन्द्िी काययविलि, २०८० 

प्रमाशणकरण र प्रकाशित लमलत 

2080/09/27 

 

सम्ित ्2080 को काययविलि नं. १५ 

सूचना तथा अभलिेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चािन सम्बन्द्िी कानून तशजयमा गनय बनकेो काययविलि 

प्रस्तािनााः नगरपालिकाको सूचना तथा अलभिेख प्रणािीिाई व्यिशस्थत बनाई आलथयक, सामाशजक, सााँस्कृलतक, 
जनसााँशखयक, प्रिासलनक तथा प्राकृलतक स्रोत साँग सम्बशन्द्ित तथ्याङ्कहरुको उत्पादन, संकिन, प्रिोिन, संरक्षण 
र सम्प्रषेण तथा वितरण काययिाई व्यिशस्थत गरी स्थानीय सेिा प्रिाहिाई नविनतम प्रविलियकु्त बनाई, सूचना 
प्रविलििाई ददगो विकासको िक्ष्यहरु प्राप्त गनय र सिुासन कायम गनय, व्यिशस्थत एिं पारदिी बनाउन, नागररक 
र सरकार लबच संिाद र सहकायय अलभिवृि, साियजलनक सेिामा ग्रामीण जनताको जीिनिाई समेत सशजिो 
बनाउन िाञ्छनीय भएकोिे, 

छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको प्रिासकीय काययवििी (लनयलमत गने) ऐन, २०७५ को दफा ३, स्थानीय 
सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को दफा १०२ िे ददएको अलिकार प्रयोग गरी काययपालिकािे यो काययविलि 
िाग ुगरेको छ। 

 

पररच्छेद-१ 

प्रारशम्भक 

१. संशक्षप्त नाम र प्रारम्भाः (१) यो काययविलिको नाम छायााँनाथ रारा नगरपालिका "सूचना तथा अलभिेख 
केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चािन सम्बन्द्िी काययविलि, २०८०" रहेको छ। 

(२) यो काययविलि छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको कायायियिे शस्िकृत गरी स्थानीय 
राहपत्रमा प्रकािन भएपलछ प्रारम्भ हनुेछ।  

२. विषय िा प्रसंगिे अको अथय निागेमा यस काययविलिमााः-  
(क) "ऐन" भन्नािे स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ सम्झन ुपछय। 

(ख) “प्रमखु” भन्नािे छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको नगर प्रमखुिाई  सम्झन ुपछय। 

(ग) “उपप्रमखु” भन्नािे छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको नगर उपप्रमखुिाई सम्झन ुपछय। 

(घ) “प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत” भन्नािे छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको प्रमखु प्रिासकीय अलिकृतिाई 

सम्झन ुपछय। 

(ङ)  "कायायिय" भन्नािे छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको कायायिय सम्झन ुपछय र यो िब्दिे छायााँनाथ 
रारा नगरपालिकाको संगठन संरचनामा रहेको िाखा, उपिाखा िा राजश्व प्रिासनका िालग 
गठन गररएको प्रिासलनक इकाई िा िडा कायायिय समेतिाई सम्झन ुपछय।  
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(च) "िडा अध्यक्ष" भन्नािे छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको सम्बशन्द्ित िडाको अध्यक्ष सम्झन ुपछय।  

(छ) "आयोजना" भन्नािे यस छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे सञ्चािन गने पूिायिार विकास िगायत 
विलभन्न योजना तथा काययक्रमिाई सम्झन ुपछय।  

(ज) "नीलत" भन्नािे सूचना तथा सञ्चार प्रविलि नीलत, २०७२ िाई सम्झन ुपछय।  

(झ) "िडा सलमलत" भन्नािे छायााँनाथ रारा नगरपालिका अन्द्तयगत रहेका िडाका िडा सलमलतिाई 
सम्झन ुपछय।  

(ञ) "सूचना प्रविलि अलिकारी" भन्नािे नगरपालिकािे यो पदमा लनयूक्त गरेको िा शजम्मेिारी ददएको 
कमयचारीिाई सम्झन ुपछय।  

(ट) "प्रणािी" छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे विद्यतुीय सूचना प्रविलिको प्रयोग सम्बन्द्िी विकास गरेको 
विलभन्न प्रणािीहरु (System) िाई सम्झन ुपछय।  

(ठ) "सूचना प्रविलि विकास कोष" भन्नािे छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे प्रयोग गदै आएको सूचना र 
प्रविलि सम्बन्द्िी काययिाई सचुारु गनयका िालग स्थापना गरेको कोषिाई सम्झन ुपछय।  

(ड) "मोबाइि एप" भन्नािे छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे सियसािारण नागररकिाई सूचना संप्रषेण 
गनय विकास गरेको विलभन्न स्माटय मोबाइि माफय त सञ्चािन गनय सवकने एप्सहरुिाई 
सम्झन ुपछय।  

(ढ) "विितुीय प्रविलि" भन्नािे कम्प्यूटरमा आिाररत प्रविलििाई सम्झन ुपछय। 

(ण) "िेब पोटयि" भन्नािे छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे सियसािारण नागररकिाई सूचना संप्रषेण गनय 
विकास गरेको विलभन्न छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको िेबसाइट, पोटयि तथा अन्द्य पालिकािे 
पारदशियता, जिाफदेवहता तथा खिुा तथ्याङ्क, खिुा सरकार अििारणा प्रिियनको िालग विकास 
गरेको िेबहबिाई सम्झन ुपछय।  

(त) "सूचना तथा संस्थागत विकास सलमलत" भन्नािे स्थानीय सरकार सञ्चािन ऐन, २०७४ को 
पररच्छेद-५ दफा २२ को सलमलतको गठन सम्बन्द्िी गररएको व्यिस्था अनसुार गठन गररन े
सलमलतिाई सम्झन ुपछय।  

(थ) "सूचना प्रविलि" भन्नािे छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको कायायियमा सञ्चािन गररने कुनै पलन 
प्रकारको विद्यतुीय सूचना प्रविलि सम्बन्द्िी गलतविलििाई सम्झन ुपछय। 

(द) "सूचना प्रविलि अलिकृत" भन्नािे छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको कायायियमा सञ्चािन गररन े
विद्यतुीय सूचना प्रविलि सम्बन्द्िी गलतविलि सञ्चािन गनयको िालग नगरपालिकाको सूचना प्रविलि 
अलिकृत  पदमा काययरत कमयचारीिाई सम्झन ुपछय।  

  

 

पररच्छेद-२ 

सूचना तथा संचार प्रविलिको स्थापना, प्रयोग गररन ेक्षते्र तथा सञ्चािन विलि 

 

३. सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको स्थापनााः (१) काययपालिकािे नगरपालिका साँग सम्बन्द्िीत सूचना तथा 
तथ्याङ्कको व्यिशस्थत अलभिेख तथा संग्रहको िालग राविय सूचना तथा प्रविलि केन्द्रिे तोकेको 
मापदण्डको अलिनमा रही कायायियमा एक सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको स्थापना गनेछ। 
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(२) उपदफा (१) अनसुार स्थापना भएको सूचना तथा अलभिेख केन्द्रमा काययपािलिका 
अन्द्तगयतका िाखा, लनकाय एिम ्िडा कायायियबाट उत्पादन प्रिोिन तथा वितरण भएका सूचना, 
तथ्याङ्क तथा अलभिेख भण्डारणको व्यिस्था गररनेछ। 

(३) उपदफा (२) अनसुार भण्डारमा हनुे अलभिेख तथा सूचनाहरुको भौलतक एिं विद्यतुीय 
प्रलत तयार गरी केन्द्रमा सरुशक्षत राखन ुपछय। 

(४) उपदफा (१) अनसुार स्थापना हनुे सूचना तथा अलभिेख केन्द्रमा आिश्यक पने 
भौलतक तथा मानिीय स्रोतको व्यिस्था कायायियिे गररनेछ। 

४. सूचना तथा संचार प्रविलिको प्रयोग गररन ेक्षते्र तथा सञ्चािन विलिाः (१) विद्यलुतय सूचना प्रविलििाई 
छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे आफ्नो दैलनक काययिाई लछटो-छररतो र चसु्त दरुुस्त पानय विलभन्न प्रणािी 
र संयन्द्त्रहरुको विकास गरी प्रयोगमा ल्याउनेछ। त्यसैगरी विकास भइसकेका त्यस्ता प्रणािी र 
संयन्द्त्रहरुको प्रभािकारी प्रयोगको िालग िडा कायायियिाई समेत लनदेिन गररनेछ। जस अन्द्तगयत 
लनम्न लिशखत काययहरु गररनेछ। 

(क) सशघय तथा प्रदेि सरकारिे अलनिायय गरेको सूचना प्रविलि तथा सफ्टिेयर प्रणािीहरु, 
एप्सहरुिाई छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे काययप्रणािीमा समािेि गनयका िालग आिश्यक 
कारिाही गने,  

(ख) छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको हरेक काम कारिाही कम्प्यूटर प्रविलिमा लडशजटाइड (Digitized) 
गदै कागज रवहत सेिा सञ्चािन गने, 

(ग) छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको पूिायिार िगायत हरेक आयोजनाहरु विद्यलुतय प्रविलि माफय त 
व्यस्थापन गने र िशक्षत उपभोक्ताको सहभालगता समेत सलुनशित गने, 

(घ) छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे प्रदान गने सूचना तथा सेिाहरुमा आम नागररकहरुको गनुासो, 
सझुाि तथा पषृ्ठपोषणहरुिाई सहज रुपमा ग्रहण गनय र उलनहरुिाई आफ्ना कुराहरु राख्न सहज 
हनुे गरी विद्यलुतय गनुासो व्यिस्थापन प्रणािीको लबकास गरी प्रयोग गने र गराउने, 

(ङ) छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे िावषयक रुपमा सञ्चािन गने स्थानीय तहको योजना तथा बजेट 
तजुयमा र कायायन्द्ियनमा मवहिा तथा लसमान्द्कृत िगयको सहभालगता सलुनशित गनयका िालग 
उपयूक्त सूचना प्रणािीको प्रयोग गने, 

(च) छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे प्रत्येक आलथयक िषय िरुु भएको एक मवहना लभत्र िावषयक नीलत, 
काययक्रम तथा बजेटिाई खिुा तथ्याङ्कीय ढााँचामा उपिब्ि हनुे गरी िेब पोटयिमा राख्नछे। 
िेखा तथा राजश्व संकिनमा विद्यलुतय प्रविलिको प्रयोग गने। नगरपालिकाका अन्द्य लनणयय, 
आिलिक योजना, प्रोफाइि तयार गररएका नीलत लनयमहरु िगायत तयार भएका दस्तािेजहरु 
िेबसाईडमा अपिोड गने, 

(छ) छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे उपयूक्त सामाशजक संचार सञ्जाि माध्य (Social Media) बाट 
आफ्ना नागररकिाई अनसूुची-१ अनसुार विलभन्न सूचनाहरु सम्प्रषेण गने, 

(ज) अलडयो सवहतको विद्यलुतय नागररक बडापत्र (e-Citizen Charter) तथा िवहरगमन अलभमत (Exit 

Poll) सवहतको विद्यलुतय नागररक प्रलतिेदन पत्र (e-Citizen Report Card) प्रविलिको विकास र 
अििम्बन गने, 
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(झ) छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको सेिा प्रिाह बारेमा नागररकहरुिाई अलिकतम जानकारी ददन 
विलभन्न उपयोगी मोबाइि एप्सहरु विकास गने र उक्त मोबाइि एप्समा प्रयोग गररने भाषा 
मवहिा तथा लसमान्द्कृत िगयिे सशजिै बझुन सक्ने ढााँचामा हनुेछ, 

(ञ) सूचना प्रविलिका प्रणािीहरु विकास गदाय नागररकहरुको आिश्यकता अनसुारका महत्िपणुय र 
संिेदनिीि सेिाहरुको पवहचान गरी त्यस्ता सेिाहरु लछटो छररतो, सिुभ, गणुस्तरीय तथा 
प्रभािकारी हनुे गरी गररनेछ। 

(ट) सरकारिे सूचनाको हक सम्बशन्द्ि ऐन, २०६४ र लनयमाििी, २०६५ बमोशजम  स्िताः खिुासा 
गनुयपने सूचनाहरुिाई आिलिक रुपमा आफ्नो िेबसाईट, तथ्याङ्क पोटयि र अन्द्य माध्यमबाट 
खिुा तथ्याङ्कीय ढााँचामा साियजलनक गने, 

(ठ) छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे सम्पादन गने न्द्यावयक मालमिाहरुको अलभिेखहरु व्यिशस्थत गनय 
न्द्यावयक मालमिा व्यिस्थापन प्रणािीिाई प्रयोगमा ल्याउने र प्राप्त मालमिाहरुको दताय, त्यसको 
वििरण, मालमिाहरुमा भएको प्रगलतिाई विद्यलुतय सूचना प्रविलिको प्रयोग गरी व्यिस्थापन गने, 

(ड) आिश्यक परेको खण्डमा छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे विकास तथा अििम्बन गरेको प्रविलिमा 
आिाररत प्रणािी संयन्द्त्रको छुट्टाछ्ट्टै्ट लनदेशिका बनाई कायायन्द्ियन गने, 

(ढ) छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको दैलनक कायय सम्पादन चसु्त दरुुस्त बनाउने तथा नागररकहरुका 
िागी आत्यािश्यक सचुना, तथ्याङ्क एिं जानकारीहरुको व्यिशस्थत अलभिेख राखी सूचनामा 
सहज पहुाँच अलभिलृि गनयको िालग पालिका तथा िडा स्तरमा स्थापना भएका सचुना प्रविलि 
केन्द्र (Technology Hub) हरुिाई संस्थागत गरी प्रभािकारी सञ्चािन तथा विस्तार गने। 

(२) दफा ३ अनसुार स्थापना हनुे केन्द्रको मखुय सभयर छायााँनाथ रारा 
नगरपालिकाको कायायियमा रहनेछ। 

(३) उपदफा (२) अनसुारको सभेरबाट कायायियका, िडा कायायियहरु र 
नगरपालिका अन्द्तयगतका प्रिासनीक ईकाइहरुमा सञ्जािीकरणका माध्यमबाट श्रव्यदृष्य 
नागररक िडापत्र, गनुासो व्यस्थापन सूचना प्रणािी, टोि फ्री नम्बर, श्रव्य सूचना बोडय, टोकन 
प्रणािी, अन्द्य विलभन्न व्यिस्थापन तथा सूचना प्रणािीहरु, नगर पाियि शचत्र, लसलस क्यामेरा, 
ईमेि, जनसंखया गणना तथ्याङ्क, भ-ूसूचना, अनिाईन बैठक सफ्टिेयरहरु र म्यासेशजङ्ग समेत 
एकीकृत रुपमा सञ्चािन गने। 

(४) सूिना केन्द्र साियजलनक विदाका ददन िाहेक लनयलमत रुपमा सञ्चािन हनुछे। 

(५) नगरपालिकािे लनिलु्क उपिब्ि गराउने भनी तोकेका सूचनाहरु केन्द्रिे 
लनिलु्क उपिब्ि गराउने। 

(६) नगरपलिकािे स्थानीय राजपत्र िगायत लबक्री गने भनी तोकेको अन्द्य 
सूचना, तथ्याङ्क तथा अलभिेखहरु अनसूुची-२ मा उल्िेशखत दरमा विक्री वितरण गने। 

(७) उपदफा (५) र (६) अनसुार लनिलु्क उपिब्ि गराउाँदा िा िलु्क लिएर 
उपिब्ि गराउाँदा त्यस्तो सूचना, तथ्याङ्क अलभिेख िा प्रकािनको मूि प्रलत सूचना केन्द्रमा 
सरुशक्षत राख्न ेव्यिस्था लमिाउन ुपने। 
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५. सबै सूचनाजन्द्य सामाग्रीको अलभिेशखकरण गनुय पनेाः (१) यस काययविलि बमोशजम स्थापना हनुे सूचना 
तथा अलभिेख केन्द्रमा प्रप्त हनुे भौलतक तथा विद्यलुतय सबै सूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेखिाई उपिब्ि 
प्रलत समेत उल्िेख गरी अनसूुची-३ अनसुारको ढााँचामा दताय गरी राख्न ुपछय। 

(२) उपदफा (१) अनसुार प्राप्त भएका सामाग्रीको खचयको अलभिेशखकरण सूचना 
अलिकारीिे अनसूुची-४ अनसुार राख्न ुपछय। 

(३) सूचना तथा अलभिेख केन्द्रिे स्थानीय राजपत्र तथा अन्द्य लबवक्र गनुय पने सूचना 
तथ्याङ्क तथा अलभिेखहरु अनसूुची-२ अनसुारको दरमा विक्री गने। 

 

पररच्छेद-३ 

जनिशक्त तथा स्रोत पररचािन सम्बन्द्िी व्यिस्था 
 

६. सूचना प्रविलि अलिकृतको व्यिस्थााः (१) कायायियिे सूचना व्यिस्थापनको शजम्मेिारी, सूचना केन्द्रमा रहेको सूचना प्रिाह 
गने प्रयोजन समेतको िालग सूचना प्रविलि अलिकृतको व्यिस्था गरी शजम्मेिारी तोक्नेछ। उक्त पदमा कमयचारी बहाि 
नभएको हकमा कुनै एक कमयचारीिाई सूचना तथा संचार प्रविलि सम्बन्द्िी संयन्द्त्र प्रणािीको सञ्चािनको सम्पकय  व्यशक्त 
तोक्नेछ। 

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

(३) छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको दैलनक प्रिासकीय एिं सेिाप्रभाहको शजम्मेिारीको नेततृ्ि, समन्द्िय 
तथा सहजीकरण गरी सूचना प्रविलिको विकास तथा अिल्म्बनको िालग पालिकामा गदठत सिुासन तथा संस्थागत विकास 
सलमलत िाई सूचना प्रविलिको शजम्मेिारी ददई यस सलमलतिाई िडा स्तर सम्म विस्तार गने। 

७. सूचना प्रविलि अलिकृत तथा श्रोत व्यशक्तको काम, कतयव्य र अलिकाराः (१) सूचना तथा अलभिेख केन्द्र सञ्चािन गने 
प्रयोजनका िालग सूचना अलिकारीको काम, कतयव्य र अलिकार देहाय बमोशजम हनुेछ। 

(क) छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको सूचना प्रविलि अलिकृत िा तोवकएको कमयचारीिे सूचना प्रविलि सम्बन्द्िी प्रणािीको 
प्रयोग गरी सम्बन्द्िीत तथ्य एिं जानकारीहरु अनसूुची-५ अनसुारको ढााँचामा अद्यािलिक गने, 

(ख) सबै िाखा, एकाइ, केन्द्र र िडा कायायियबाट प्रकाशित सूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेखको सङ्किन गने, 
(ग) सियसिारणको िालग उपिब्ि गराउन सवकने सूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेखको वितरण तयार गरी सोही अनसुार 

उपिब्ि सूचना तथ्याङ्क र अलभिेखको व्यिस्थापन गने, 
(घ) नगरपालिकाका लनणयय प्रकृया, पररयोजना तथा आयोजना कायायन्द्ियन तथा त्यसको अनगुमन काययहरुमा 

नागररकहरुको संिग्नतािाई सलुनशित गनय प्रविलिमा आिाररत संयन्द्त्र प्रणािीहरुको विकास एिं प्रयोग गने गराउने, 
(ङ) विकास गररएका संयन्द्त्र प्रणािीको प्रयोगको अिस्था तथा प्रभािकारीता बारे सूचना प्रविलि अलिकृत िा तोवकएको 

कमयचारी तथा श्रोत व्यशक्तिे तीन तीन मवहनामा सिुासन तथा संस्थागत विकास सलमलतिाई लिशखत जानकारी 
ददनेछ, 

(च) सूचना तथा प्रविलिका प्रणािीहरुमा उपिाि तथ्याङ्क िा सूचनािाई आिश्यकता अनसुार स्थानीय तहको विकास 
प्रकृया, कृयाकिापहरुमा प्रयोग गने, 

(छ) सूचना तथा प्रविलिका प्रणािीको प्रयोगका िागी नगरपालिकािे आिश्यक ठानेमा सहकायय तथा समन्द्िय गने संघ 
संस्था, स्थानीय नागररक समाज, आईटी कम्पनी र राविय तथा अन्द्तयराविय विकास साझेदार संस्थाहरु छायााँनाथ 
रारा नगरपालिकाको सरोकारिािा लनकायहरु हनुेछ, 

(ज) सूचना केन्द्रमा आिश्यक पने टेलिफोन, ईन्द्टरनेट, कम्प्यटुर, फ्याक्स जस्ता सञ्चारका सािनको लनयलमत व्यिस्था 
गने, 



6 
 

(झ) सूचनामा नागररकको पहुाँच सरि र सहज बनाउने, 
(ञ) सूचना प्रविलि अलिकृत तथा श्रोत व्यशक्तिे लनयलमत रुपमा कायायिय साँग सम्बन्द्िीत सूचना, लिशखत सामाग्री िा 

काम कारिाहीको बारे सूचना अलिकारीिाई जानकारी ददने। 

(ट) नगरपालिका साँग सम्बन्द्िीत सूचना अद्यािलिक गरी प्रकािन गने गराउन,े 
(२)  विकास प्रवक्रयामा जनतािाई सिुशुचत प्रियिनका िालग दफा १ को खण्ड (छ) मा उल्िेशखत 

सरोकारिािाहरुको सहभालगतामा सिुासन तथा संस्थागत विकास सलमलतिे िावषयक कायययोजना तयार गरी अनसूुची-
६ अनसुार काययपालिकाबाट स्िीकृत गरी कायायन्द्ियन गने। 

(३)  सूचना प्रविलि अलिकृतिेउपदफा (१) अनसुारका सूचना प्रदान गदाय देहायका विषय साँग 
सम्बन्द्िीत सूचना प्रत्येक लतन मवहनामा अद्यािलिक गरर प्रकािन गने। 

(क) कायायियमा रहने कमयचारी संखया र कायय वििरण, 
(ख) कायायियबाट प्रदान गररने सेिा, 
(ग) सेिा प्रदान गने िाखा र शजम्मेिारी अलिकारी, 
(घ) सेिा प्राप्त गनय िाग्ने दस्तरु र अिलि, 
(ङ) गनुासो तथा उजरुी सनु्ने अलिकारी, 
(च) ऐन, लनयम, विलनयम, काययविलि मापदण्ड र लनदेशिकाको सूची, 
(छ) आम्दानी, खचय तथा आलथयक कारोिार सम्बन्द्िी अद्यािलिक वििरण, 
(ज) कुनै काययक्रम िा आयोजना सञ्चािन गरेको भए सोको वििरण, 
(झ) नेपाि सरकारको स्िीकृतमा प्राप्त गरेको िैदेशिक सहायता, ऋण, अनदुान एिं प्राविलिक सहयोग 

सम्बशन्द्ि वििरण,  
(ञ) बावषयक काययक्रमको प्रगलत वििरण। 

  

८. स्रोत पररचािनाः (१) काययविलिको प्रभािकारी कायायन्द्ियनका िालग नगरपालिकािे आिश्यक श्रोतको व्यिस्थापन गनेछ। 
यसका िालग साियजलनक तथा लनशज स्रोत पररचािन गनुयका साथै सूचना प्रविलि विकास कोष तथा विलभन्न राविय तथा 
अन्द्तयराविय साझेदारी संघ संस्थाहरुबाट प्राप्त हनुे आलथयक तथा प्राविलिक सहयोगको उपयोग गररनेछ। 

(२) सूचना प्रविलि विकास कोषमा छायााँनाथ रारा नगरपालिकािे िावषयक रुपमा बजेट विलनयोजन गनेछ। 

(३) आिश्यक मानिश्रोत व्यिस्थापन, िावषयक अपडेट, ममयत सम्भार, नयााँ नयााँ प्रविलि खररदका िालग 
सूचना प्रविलि विकास कोष पररचािन गनेछ। 

 

पररच्छेद-४ 

अलभिेख तथा सम्प्रषेण, अनगुमन, मूल्याङ्कन तथा प्रलतिेदन 

 

९. सूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेखको सरुक्षा गनुयपनेाः (१) सूचना प्रविलि अलिकृतिेसूचना केन्द्रमा प्राप्त सबै सूचना, तथ्याङ्क तथा 
अलभिेखको दताय गरी सरुशक्षत राख्न ुपने। 

(२) सूचना प्रविलि अलिकृतिेउपदफा (१) बमोशजम प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा अलभिेखिाई घामपानी, 
मसुा, वकरा जस्ता नािक तत्िबाट सरुशक्षत राख्न ेव्यिस्था लमिाउन ुपनेछ। 

१०. सचुना तथा अलभिेखहरु उपिब्ि गराउन ुपनेाः (१) सूचनाको हक सम्बशन्द्ि ऐन, २०६४ तथा लनयमाििी २०६५ िे 
गोप्य राख्न ुभनेका बाहेक नगरपालिकाका सम्पणुय लनणययहरु, भए गरेका अध्ययन अनसुन्द्िान प्रलतिेदनहरु, प्रकाशित स्थानीय 
राजपत्रहरु, र िेखा पररक्षण प्रलतिेदनहरु तथा अन्द्य सम्पणुय अलभिेख तथा सूचनाहरु सम्बशन्द्ित िाखािे केन्द्रमा अलनिायय 
रुपमा पठाउने पनेछ। 
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(२) उपदफा (१) बमोशजम सूचना केन्द्रमा प्राप्त अलभिेख तथा सूचनािाई साियजलनक गनुय पने र 
साियजलनक गनय नलमल्ने, नहनुे अलभिेख तथा सूचनािाई छुट्टाछ्ट्टै्ट अलभिेख व्यिस्थापन गरी सूचना केन्द्रिे साियजलनक गनुय 
पने सचुनािाई लनयलमत रुपमा प्रकािन तथा साियजलनवककरण गने व्यिस्था लमिाउन ुपनेछ। 

११. अलभिेख तथा सूचना उपिब्ि गराउन ेप्रकृयााः (१) नगरपालिका साँग सम्बशन्द्ित कुनै सूचना गनय चाहने व्यशक्तिे त्यस्तो 
सूचना प्राप्त गनुय पने कारण खिुाई सम्बन्द्िीत सूचना प्रविलि अलिकृत समक्ष लनिेदन ददन ुपछय। 

(२) उपदफा (१) अनसुार लनिेदन प्राप्त भएमा सूचना प्रविलि अलिकृतिेतत्काि उपिब्ि गराउन नसवकन े
प्रकृलतको सूचना भए लनिेदन प्राप्त भएको लमलतिे पन्द्र ददन लभत्र लनिेदकिाई सूचना उपिब्ि गराउन ुपछय। 

(३) उपदफा (२) अनसुार तत्काि सूचना उपिब्ि गराउन नसवकने भएमा सूचना प्रविलि अलिकृतिेसोको 
कारण सवहतको जानकारी तरुुन्द्त लनिेदकिाई गराउन ुपछय। 

(४) सूचना प्रविलि अलिकृतिेलनिेदकद्वारा माग भएको सूचना सम्भि भएसम्म माग भएको स्िरुपमा नै उपिब्ि 
गराउन ुपछय। 

(५) उपदफा (४) मा जनुसकैु कुरा िेशखएको भए तापलन लनिेदकिे माग गरेको स्िरुपमा सूचना उपिब्ि 
गराउाँदा सूचना स्रोत लबलग्रने, भत्कने िा नष्ट हनुे सम्भािना भएमा सूचना प्रविलि अलिकृतिे सोको कारण खोिी उपयकु्त 
स्िरुपमा लनिेदकिाई सूचना उपिब्ि गराउन सक्नेछ। 

(६) सूचना तथा अलभिेख केन्द्रिे तोवकएको दस्तरु बझुाएको नगदी रलसद िा कायायियको नाममा शखलिएको 
तोवकएको बैंक खातामा रकम जम्मा गरेको भौचरको आिारमा यस दफा बमोशजम सूचना तथ्याङ्क तथा अलभिेख उपिब्ि 
गराउनेछ। 

१२. अलभिेख िा सूचना प्राप्त नभएमा गनुासो सनु्न ेअलिकारीाः (१) प्रमखु प्रिासकीय अलिकृतिे कायायियमा उपिब्ि अलिकृत 
स्तरको कमयचारीिाई गनुासो सनु्ने अलिकारी तोक्नेछ।  

(२) सम्बन्द्िीत पदमा रही गनुय पने कामका अलतररक्त गनुासो सनु्ने अलिकारीिे देहायका कायय गनुय पनेछ। 

(क) प्राप्त गनुासोको िलगयकरण गरी अलभिेख राख्न,े 
(ख) प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत र गनुासो साँग सम्बशन्द्ित पदालिकारी तथा कमयचारी साँगको समन्द्ियमा पनय आएको 

गनुासोको प्रथम सम्बोिन गने, 
(ग) अन्द्य लनकायको काययक्षेत्र लभत्रको गनुासो भएमा सम्बशन्द्ित लनकायमा पठाउने, 
(घ) मालथल्िो पदालिकारी समक्ष पेि गने गनुासोको वििरण तयार गने, 
(ङ) गनुासो सम्बोिनको िालग भएका लनणययहरुको अलभिेख राख्न,े 
(च) गनुासोको सम्बन्द्िमा काययपालिका तथा प्रमखु प्रिासकीय अलिकृतबाट भएको लनणयय कायायन्द्ियन गनय सहयोग 

गने, 
(छ) पवहिे लनणयय भईसकेका विषयमा गनुासो पनय आएमा सोको जानकारी प्रमखु प्रिासकीय अलिकृतिाई गराउने।  

(३) सम्बन्द्िीत पदमा रही गनुय पने कामका अलतररक्त सचुना अलिकारीिे सूचनाको हक सम्बशन्द्ि ऐन, 
२०६४ को दफा ६ को उपदफा (१) अनसुार आफ्नो कायायियमा रहेको सूचना प्रिाह गने दावयत्िबमोशजम यस काययविलि 
देहायका कायय गनुय पनेछ। 

(क) सिय प्रथम सूचना अलिकारीिे नागररकिे माग गरेको सूचना ददई आफू विरुि उजरुी नै नपने शस्थलत शृ्रजना 
गनुयपछय।  

 

13. अनगुमन, मूल्याङ्कन तथा प्रलतिेदनाः (१) नगर प्रमखुबाट लनयलमत रुपमा सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको अनगुमन गरी 
लनरन्द्तर सिुार कायययोजना अनसुार केन्द्रको सञ्चािन गररने। 

(२) केन्द्रको काययसम्पादनिाई प्रभािकारी बनाउने कतयब्य सचुना केन्द्र प्रमखु तथा सूचना अलिकारीको 
हनुेछ। 
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(३) सूचना तथा अलभिेखको व्यस्थापनिाई प्रभािकारी तथा चसु्त बनाउन आिश्यक पूिायिार उपिब्ि 
गराउन एिं केन्द्रको प्रभािकारीता अलभिवृि गनुय प्रमखु प्रिासवकय अलिकृतको कतयव्य हनुेछ। 

(४) केन्द्रको काययसम्पादनको िावषयक प्रलतिेदन काययपालिकामा पेि गने मूखय शजम्मेिारी प्रमखु प्रिासकीय 
अलिकृतको हनुेछ। 

 

पररच्छेद-५ 

विविि 

 

14. 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 समेत सूचना केन्द्रमा राख्न ेव्यिस्था लमिाउन ुपछय। 

(२) सूचना अलिकारीिे उपदफा (१) बमोशजम प्राप्त सूचना, तथ्याङ्क तथा अलभिेखिाई सियसािारणिे समेत 
उपयोग गनय सक्न ेव्यिस्था लमिाउनेछ। 

15. इन्द्टरसेिा सवुििा उपिब्ि गराउनाेः (१) कायायियिे सूचना केन्द्रमा इन्द्टरनेटको सवुििा उपिब्ि गराउनेछ। 

16. सेिाग्राहीिाई सवुििा उपिब्ि गराउन ुपनेाः (१) कायायियिे सूचना केन्द्रमा सेिा लिन आउने सेिाग्राहीिाई पािो पशखयनका 
िालग बस्ने सवुििा लमिाउनेछ। 

(२) उपदफा (१) अनसुारको सवुििा उपिब्ि गराउाँदा अपाङ्गता भएका व्यशक्त जेष्ठ नागररक गभयिती मवहिा तथा 
बािबालिकािाई प्राथलमकता ददन ुपछय। 

17. काययविलि जारी हनु ुभन्द्दा अगाडी भएको व्यिस्थाहरु यसै काययविलिमा उल्िेख भए बमोशजम हनुे हुाँदा यो काययविलि िागू 
भएको लमलत देशख पूिय व्यिस्थाहरु स्ित खारेज हनुेछ।  

 

18. काययविलि संिोिनाः (१) काययविलिमा संिोिन गनुयपने भएमा छायााँनाथ रारा नगरपालिकाको नगरकाययपालिका बैठकिे 
आिश्यक संिोिन गनय सक्नेछ। 

19. बािा अडकाउ फुकाउनाेः (१) काययविलिको कायायन्द्ियनका क्रममा कुनै बािा अड्काउ परेको खण्डमा छायााँनाथ रारा 
नगरपालिकाको नगरकाययपालिका बैठकिे आिश्यकता र औशचत्यताको आिारमा काययविलिको व्याखया, पररमाजयन, संिोिन, 
खारेजी गनय सक्नेछ। 
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अनसूुची-१ 

(दफा ४ को उपदफा (१) को खण्ड (छ) साँग सम्बशन्द्ित) 
 

सचुना सम्प्रषेणको िालग प्रयोग गररन ेउपयूक्त सूचना प्रणािीहरु 

 

क्र.स. सूचना प्रणािी 

१ िेबसाइट, तथयाङ्क पोटयि (Website, Data Portal) 

२ स्थानीय एफ. एम. (Local FM) 

३ एम. एम. एस. (Text Messaging System) 

४ अलडयो म्यासेज (Audio Messaging System) 

५ एवककृत व्यिस्थापन प्रणािी (Integrated Management System) 

६ कृवष काययक्रम व्यिस्थापन प्रणािी (Agriculture Information Management System) 

७ न्द्यावयक मालमिा व्यिस्थापन प्रणािी (Judicial Affairs Management System) 

८ विद्यलुतय लसफाररस (Electric Recommendation System) 

९ लडशजटि नोवटस बोडय (Digital Notice Board) 

१० मोबाईि एप (Mobile Apps) 

११ फेसबकु पेज (Face book Page) 

१२ टुईटर (Twitter) 

१३ यटुुब (Youtube) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
 

अनसूुची-२ 

(दफा ४ को उपदफा (६) र दफा ५ को उपदफा (३)  साँग सम्बशन्द्ित) 
 

सूचना तथा अलभिेख केन्द्रबाट लबक्री हनु ेसमाग्रीको लबक्रीदर 

 

लस.नं. वििरण प्रलत एकाई मूल्य कैवफयत 

१ स्थानीय राजपत्र रु. १० 
 

२ लनणययको प्रलतलिवप ५ पेज सम्मको लनिलु्क र 
त्यस भन्द्दा बढीको हकमा 
प्रलत पेजको रु. २ 

 

३ चौमालसक तथा िावषयक प्रगलत वििरण लनिलु्क 
 

४ िावषयक योजना तथा बजेट रु. १०० 
 

५ आिलिक योजना रु. २०० 
 

६ मूल्य उल्िेख भएका सामग्री तोवकएको मूल्य 
 

७ कम्प्यटुर रहेको सामग्री प्रलत पेज रु. २  

८ िेबसाईटमा राशखएको सामग्रीको विद्यतुीय प्रलत 
वपलडएफ फम्यायट 

लनिलु्क  
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अनसूुची-३ 

(दफा ५ को उपदफा (१) साँग सम्बशन्द्ित) 
 

 

दताय वकताब 

 

दताय नं. लमलत 

सूचना तथ्याङ्क तथा 
अलभिेखको नाम, वििरण 

प्रकािन गने लनकाय, 
िाखा 

प्रलत 

सूचनाको प्रकृलत (गोप्य, 
लनिलु्क, सिलु्क) 
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अनसूुची-४ 

(दफा ५ को उपदफा (२) साँग सम्बशन्द्ित) 
 

 

सूचना तथा अलभिेख केन्द्रको खचय वकताब 

 

लस. नं. 
सूचना तथ्याङ्क तथा 
अलभिेखको वििरण 

दताय नं. प्रकृलत बशुझलिनेको नाम प्रलत रलसद नं. 
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अनसूुची-५ 

(दफा ७ को उपदफा (१) को खण्ड (क) साँग सम्बशन्द्ित) 
 

अध्यािलिक 

क्र.सं. दस्तािेज अपिोड गरर सक्न ुपने ददन 

१ काययपालिकाको लनणयय लतन ददन लभत्र 

२ िावषयक नीलत तथा काययक्रम एक मवहना लभत्र 

३ िावषयक बजेट एक मवहना लभत्र 

४ पाररत भएका नीलत लनयम पन्द्र ददन लभत्र 

५ सूचना जानकारी दईु ददन लभत्र 

६ प्रगलत प्रलतिेदन सात ददन लभत्र 

७ आलथयक प्रलतिेदन सात ददन लभत्र 

८ न्द्याय सम्पादन वििरण पन्द्र ददन लभत्र 

९   
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अनसूुची-६ 

(दफा ७ को उपदफा (२) को साँग सम्बशन्द्ित) 
सूचना प्रविलि विस्तार र प्रयोग सम्बशन्द्ि िावषयक कायययोजना 

क्र.सं. वक्रयाकिाप संखया, स्थान सम्पन्न गररन ेलमलत शजम्मेिारी सहयोग 

१ नगरपालिका स्तररय सचुना प्रविलि केन्द्रको 
सरुक्षा, सञ्चािन, व्यिस्थापन तथा सलमक्षा 

१ लनरन्द्तर सूचना प्रविलि 
अलिकृत 

 

२ सामदुावयक सूचना प्रविलि केन्द्रको सरुक्षा, 
सञ्चािन, व्यस्थापन तथा सलमक्षा 

२ लनरन्द्तर िडा 
कायायियका 
सशचि 

सम्बशन्द्ित िडाका 
िडा अध्यक्ष 

३ िेबसाईड र डाटा पोटयि प्रयोगको समीक्षा 
र अपडेट 

१ िषयको दईुपटक सूचना प्रविलि 
अलिकृत 

नगर प्रमखु, 
उपप्रमखु, िडा 
अध्यक्षहरु, प्रमखु 
प्रिासकीय 
अलिकृत 

४ डाटा पोटयि लभत्र रहेका विलभन्न प्रणािीहरु 

(IMS*, JAMS**, AIMS***, Texts 

and Audio Messaging System, E-

Recommendation) को लनरन्द्तर प्रयोग र 
सलमक्षा 

१ िषयको दईुपटक सूचना प्रविलि 
अलिकृत 

नगर प्रमखु, 
उपप्रमखु, िडा 
अध्यक्षहरु, प्रमखु 
प्रिासकीय 
अलिकृत 

५ नगरपालिका साँग सम्बशन्द्ि तयार दृश्य 
सामग्रीहरुको संकिन र प्रिारण 

१ लनरन्द्तर सूचना प्रविलि 
अलिकृत  

 

६ विद्याियमा इन्द्टरनेट सेिा ..... लनरन्द्तर नगर 
काययपालिकािे 
तोकेको 
व्यशक्त 

विद्यािय प्र.अ. 
शिक्षसकहरु 

७ बजार क्षेत्र िा बाक्िो बस्तीमा लनिलु्क 
ईन्द्टरनेट सेिा विस्तार 

  नगर 
काययपालिकािे 
तोकेको 
व्यशक्त 

सम्बशन्द्ित िडाका 
िडा अध्यक्षहरु 

 

* IMS- Integrated Management System 

** JAMS- Judicial Affairs Management System  

*** AIMS- Agriculture Information Management System 

 

लनणयय भएको लमलताः २०८०/09/27 

आज्ञािे, 
पिपुती िाही 

लन.प्रमखु प्रिासकीय अलिकृत 


