
 सुनवल नगरपाललका 

        सूचना तथा अलिलेख केन्द्रको स्थापना तथा संचालन सम्बन्द्धी 

कार्यलवलध,२०७८ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

सुनवल नगरपाललका 

नगर कार्यपाललकाको कार्ायलर् 

लुलम्बनी प्रदशे 

२०७८ 

सुनवल नगरपाललका 

सूचना तथा अलिलेख केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्द्धी कार्यलवलध, २०७८ 



 

 

प्रस्तावना:  नगरपाललकाको सूचना तथा अलिलेख प्रणालीलाई व्यवलस्थत वनाई आर्थयक, सामालिक, 

सााँस्कृलतक, िनसााँलयर्क, प्रशासलनक तथा प्राकृलतक स्रोतसाँग सम्बलन्द्धत तथ्र्ाङ्कहरुको उत्पादन, संकलन, 

प्रशोधन, संरक्षण र सम्पे्रषण तथा लवतरण कार्यलाई व्यवलस्थत गरी स्थानीर् सेवा प्रवाहलाई नलवनतम 

प्रलवलधर्ुक्त वनाई व्यवलस्थत एवं पारदशी वनाउन वाञ्छनीर् िएकोल ेप्रशासकीर्  कार्यलवलध लनर्लमत 

गने ऐन,२०७४ को दफा ..... ल ेददएको अलधकार प्रर्ोग गरी कार्यपाललकाल ेर्ो कार्यलवलध िारी गरेको 

छ । 

नगरकार्यपाललकाको लमलत …………………..को वैठकवाट स्वीकृत। 

 

 

 

पररच्छेद-१ 

प्रारलम्िक 

१. सलंक्षप्त नाम र प्रारम्ि:(१)र्स कार्यलवलधको नाम “नगरपाललकाको सचूना तथा अलिलेख 

केन्द्रको स्थापना तथा सञ्चालन सम्बन्द्धी कार्यलवलध, २०७८” रहकेो छ ।  

(२) र्ो कार्यलवलध स्थानीर् रािपत्रमा प्रकाशन गरेको लमलत दलेख प्रारम्ि हुनेछ ।  

२. पररिाषााः लवषर् वा प्रसंगले अको अथय नलागेमा र्स कार्यलवलधमा:- 

(क) “प्रमुख” िन्नाल ेनगरपाललकाको प्रमुख सम्झन ुपदछय । 

(ख) "ऐन" िन्नाले “स्थानीर् सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४” सम्झनु पदयछ । 

(ग) “प्रमूख प्रशासकीर् अलधकृत”िन्नाल ेस्थानीर् सरकार सञ्चालन ऐन, २०७४ दफा ८४ 

वमोलिमको प्रमूख प्रशासकीर् अलधकृत सम्झन ुपछय । 

(घ) “कार्ायलर्” िन्नाल े नगर कार्यपाललकाको कार्ायलर् सम्झनु पछय । 

(ङ) "सूचना तथा अलिलेख केन्द्र" िन्नाले कार्यलवलध दफा ३ अनुसार स्थापना िएको 

केन्द्रलाई सलम्झनु पदयछ। 

  

 

 



पररच्छेद-२ 

स्थापना तथा सञ्चालन 

 

३. सचूना तथा अलिलेख केन्द्रको स्थापना: (१) कार्यपाललकाले नगरपाललकासाँग सम्बलन्द्धत सूचना 

तथा तथ्र्ाङ्कको व्यवलस्थत अलिलेख तथा संग्रहको लालग रालिर् सूचना तथा प्रलवलध केन्द्रले 

तोकेको मापदण्डको अलधनमा रही कार्ायलर्मा एक "सूचना तथा अलिलखे केन्द्र" को स्थापना 

गनेछ । 

(२) उपदफा(१) बमोलिम स्थापना िएको केन्द्रमा कार्यपाललका अन्द्तगयतका 

लविाग/महाशाखा/शाखा/लनकार् एवम् वडा कार्ायलर्बाट उत्पादन प्रशोधन तथा लवतरण िएका 

सूचना, तथ्र्ाङ्क तथा अलिलेख िण्डारणको व्यवस्था गररनेछ ।  

(३) उपदफा(२)  अनसुार िण्डारण हुन ेअलिलेख तथा सचूनाहरुको िौलतक एवं 

लवद्युतीर् प्रलत तर्ार गरी केन्द्रमा सुरलक्षत रालखनेछ । 

(४) उपदफा (१) बमोलिम स्थापना हुने केन्द्रमा आवश्र्क पने िौलतक तथा 

मानवीर् श्रोतको व्यवस्था कार्ायलर्ले गनेछ।  

४. सचूना तथा अलिलखे केन्द्रको सञ्चालन: (१) दफा ३ बमोलिम स्थापना हुने केन्द्रको मुयर् सियर 

कार्ायलर्मा रहने छ।  

(२) उपदफा (१) बमोलिमको सियरबाट कार्यपाललका, वडा कार्ायलर्हरु र अन्द्तयगतका 

प्रशासलनक ईकाइहरुमा सञ्जालीकरणका माध्र्मबाट श्रव्य-दषृ्र् नागररक वडापत्र, गुनासो व्यवस्थापन 

सूचना प्रणाली, टोल फ्री नम्वर, श्रव्य सूचना वोडय, टोकन प्रणाली, अन्द्र् लवलिन्न व्यवस्थापन तथा 

सूचना प्रणालीहरु, नगर पार्श्य लचत्र, लसलस क्र्ामेरा, ईमेल, िनसंयर् गणना तथ्र्ाङ्क, िू-सूचना, 

अनलाईन वैठक सफ्टवेर्रहरु र म्र्ासेलिङ समेत एकीकृत रुपमा सञ्चालन गररनेछ ।  

(३) सूचना केन्द्र सावयिलनक लवदाका ददन वाहके लनर्लमत रुपमा सञ्चालन हुनेछ। 

(४) नगर कार्यपाललकाल े लनशुल्क उपलब्ध गराउने िनी तोकेका सूचनाहरु केन्द्रले 

लनशुल्क उपलब्ध गराउनेछ। 

(५) नगरकार्यपाललकाल े स्थानीर् रािपत्र लगार्त लबक्री गने िनी तोकेका अन्द्र् 

सूचना, तथ्र्ाङ्क तथा अलिलेखहरु अनुसूची- ३ मा उलल्ललखत दरमा लवक्री लवतरण गनेछ । 

(६) उपदफा (४) र (५) बमोलिम लनशुल्क उपलब्ध गराउाँदा वा शुल्क ललएर 

उपलब्ध गराउाँदा त्र्स्तो सूचना, तथ्र्ाङ्क अलिलेख वा प्रकाशनको मूल प्रलत सूचना केन्द्रमा 

सुरलक्षत राख्ने व्यवस्था लमलाउनु पनेछ। 



५. सबै सचुनािन्द्र् सामग्रीको अलिललेखकरण गनुय पनेाः (१)र्स कार्यलवलध बमोलिम स्थापना हुन े

सूचना तथा अलिलेख केन्द्रमा प्राप्त हुने िौलतक तथा लवद्युतीर् सब ै सचूना तथ्र्ाङ्क तथा 

अलिलेखलाई उपलब्ध प्रलत समेत उल्लेख गरी अनुसचूी -१ बमोलिम दताय गरी राख्नु पनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोलिम प्राप्त िएका सामग्रीको खचयको अलिलेख सूचना अलधकारीले 

अनुसूची- २ बमोलिम राख्नु पनेछ। 

 (३) सूचना तथा अलिलेख केन्द्रले स्थानीर् रािपत्र तथा अन्द्र् लबक्री गनुय पने 

सूचना तथ्र्ाङ्क तथा अलिलेखहरु अनुसूची- ३ मा उलल्ललखत दरमा लबक्री गनेछ। 

 

पररच्छेद -३ 

िनशलक्त सम्बन्द्धी व्यवस्था 

 

६. सचूना अलधकारीको व्यवस्थााः (१) कार्ायलर्ले केन्द्रमा रहकेो सूचना प्रवाहगने प्रर्ोिनको लालग 

सूचना अलधकारीको व्यवस्था गनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोलिमको सूचना अलधकारीलाई सहर्ोग गनय कार्ायलर्ल े

आवश्र्कता अनुसार थप िनशलक्त खटाउन सके्नछ।  

 

७. सचुना अलधकारीको काम, कतयब्र् र अलधकाराः (१) सूचना तथा अलिलेख केन्द्र सञ्चालन गन े

प्रर्ोिनका लालग सूचना अलधकारीको काम, कतयब्र् र अलधकार दहेार् बमोलिम हुनेछ। 

(क) सब ैलविाग/महाशाखा/शाखा/एकाइ/केन्द्र र वडा कार्ायलर्बाट प्रकालशत सूचना 

तथ्र्ाङ्क तथा अलिलेखको सङ्कलन गने, 

(ख) सवयसाधारणको लालग उपलब्ध गराउन सदकने सूचना तथ्र्ाङ्क तथा अलिलखेको 

लववरण तर्ार गरी सोही अनुसार उपलब्ध सूचना तथ्र्ाङ्क र अलिलेखको 

व्यवस्थापन गने, 

(ग) सूचना केन्द्रमा आवश्र्क पने टेललफोन, इन्द्टरनेट, कम््र्ुटर, फ्र्ाक्स िस्ता 

सञ्चारका साधनको लनर्लमत व्यवस्था गने, 

(घ) सूचनामा नागररकको पहुाँच सरल र सहि बनाउने। 

(ङ) नगरपाललकासाँग सम्बलन्द्धत सूचना अद्यावलधक गरी प्रकाशन गने गराउन.े 

 

(२) सुचना अलधकारीले उपदफा (१) अनुसारका सुचना प्रदान गदाय दहेार्का 

लवषर्साँग सम्बलन्द्धत सूचना प्रत्र्ेक तीन मलहनामा अद्यावलधक गरर प्रकाशन गनेछ। 
 

(क) कार्ायलर्मा रहने कमयचारी संयर्ा र कार्य लववरण, 

(ख) कार्ायलर्बाट प्रदान गररने सेवा, 



(ग) सेवा प्रदान गने शाखा/उपशाखा र लिम्मेवार अलधकारी, 

(घ) सेवा प्राप्त गनय लाग्ने दस्तुर र अवलध, 

(ङ) गुनासो तथा उिुरी सुने्न अलधकारी, 

(च) ऐन, लनर्म,  लवलनर्म, कार्यलवलध मापदण्ड र लनदलेशकाको सूची, 

(छ) आम्दानी, खचय तथा आर्थयक कारोबार सम्बन्द्धी अद्यावलधक लववरण, 

(ि) कुनै कार्यक्रम वा आर्ोिना  सञ्चालन गरेको िए सोको लववरण, 

(झ) नेपाल सरकारको स्वीकृलतमा प्राप्त गरेको वैदलेशक सहार्ता, ऋण, अनुदान 

एवं प्रालवलधक सहर्ोग सम्बन्द्धी लववरण, 

(ञ) वार्षयक कार्यक्रमको प्रगलत लववरण। 

 

 

 

 

 

पररच्छेद- ४ 

अलिलेख तथा सपं्रषेण 

 

८. सचूना तथा अलिलखेहरु उपलब्ध गराउन ुपने: (१)सूचनाको हक सम्बन्द्धी ऐन, २०६४ ले गो्र् 

राख्नु िनेका वाहके नगरपाललकाका सम्पूणय लनणयर्हरु, िए गरेका अध्र्र्न अनसुन्द्धान प्रलतवेदनहरु, 

प्रकालशत स्थानीर् रािपत्रहरु, र लेखा पररक्षण प्रलतवेदनहरु तथा अन्द्र् सम्पूणय अलिलेख तथा 

सूचनाहरु सम्बलन्द्धत शाखा/उपशाखाले केन्द्रमा अलनवार्य रुपमा पठाउन पनेछ।  

(२) उपदफा (१) बमोलिम केन्द्रमा प्राप्त अलिलेख तथा सूचनालाइ सावयिलनक गनुय 

पने र सावयिलनक गनय नलमल्ने।नहुने अलिलेख तथा सूचनालाइय छुट्टाछुटै्ट  अलिलेख ब्र्वस्थापन 

गरी केन्द्रले सावयिलनक गनुय पने सूचनालाइ लनर्लमत रुपमा प्रकाशन तथा सावयिलनदककरण गने 

ब्र्वस्था लमलाउनु पनेछ। 

९. अलिलेख तथा सचुना उपलब्ध गराउने प्रकृर्ा:(१) नगरपाललकासाँग सम्बलन्द्धत कुनै सूचना प्राप्त 

गनय चाहने व्यलक्तले त्र्स्तो सूचना प्राप्त गनुय पने कारण खुलाई सम्बलन्द्धत सूचना अलधकारी समक्ष 

लनवेदन ददनुपनेछ । 

(२) उपदफा (१) बमोलिम लनवेदन प्राप्त िएमा सूचना अलधकारीले तत्काल 

उपलब्ध गराउन सदकने प्रकृलतको सूचना िए तत्काल र तत्काल उपलब्ध गराउन नसदकने 

प्रकृलतको सूचना िए लनवदेन प्राप्त िएको लमलतले पन्द्र ददनलित्र लनवेदकलाई सूचना उपलब्ध 

गराउनु पनेछ । 

(३)उपदफा (२) बमोलिम तत्काल सूचना उपलब्ध गराउन नसदकने िएमा सूचना 

अलधकारीले सोको कारण सलहतको िानकारी तुरुन्द्त लनवेदकलाई गराउनु पनछे । 



(४) सूचना अलधकारीले लनवेदकद्वारा माग िएको सूचना सम्िव िएसम्म माग 

िएको स्वरुपमा नै उपलब्ध गराउनु पनेछ । 

(५) उपदफा (४) मा िुनसुकै कुरा लेलखएको िए तापलन लनवेदकले माग गरेको 

स्वरुपमा सूचना उपलब्ध गराउाँदा सूचनाको स्रोत लबग्रने, ित्कने वा नष्ट हुने सम्िावना िएमा 

सूचना अलधकारीले सोको कारण खोली उपर्ुक्त स्वरुपमा लनवेदकलाई सूचना उपलब्ध गराउन 

सके्नछ । 

(६) सूचना तथा अलिलखे केन्द्रले तोदकएको दस्तुर बुझाएको नगदी रलसद वा 

कार्ायलर्को नाममा खोललएको तोदकएको बैंक खातामा रकम िम्मा गरेको िौचरको आधारमा 

र्स दफा बमोलिम सूचना तथ्र्ाङ्क तथा अलिलेख उपलब्ध गराउने छ।  

१०. अलिलेख वा सचूना प्राप्त निएमा गनुासो सनु्ने अलधकारी: (१) प्रमुख प्रशासकीर् अलधकृतले 

कार्ायलर्मा उपलब्ध वररष्ठ कमयचारीलाई गुनासो सनेु्न अलधकारी तोके्नछ। 

(२) सम्बलन्द्धत पदमा रही गनुय पने कामका अलतररक्त गुनासो सुने्न अलधकारीले 

दहेार् बमोलिमका कार्य गनुयपनेछाः 

(क)  प्राप्त गुनासोको बगीकरण गरी अलिलेख राख्ने, 

(ख) प्रमुख प्रशासकीर् अलधकृत र गुनासोसाँग सम्बलन्द्धत पदालधकारी तथा 

कमयचारीसाँगको समन्द्वर्मा पनय आएको गुनासोको प्रथम सम्बोधन गन,े 

(ग) अन्द्र् लनकार्को कार्यक्षेत्रलित्रको गुनासो िएमा सम्बलन्द्धत लनकार्मा पठाउने, 

(घ) मालथल्लो पदालधकारी समक्ष पेश गने गुनासोको लववरण तर्ार गन,े 

(ङ) गुनासो सम्बोधनको लालग िएका लनणयर्हरुको अलिलेख राख्ने, 

(च) गुनासोको सम्बन्द्धमा कार्यपाललका तथा प्रमुख प्रशासकीर् अलधकृतबाट िएको 

लनणयर् कार्ायन्द्वर्न गनय सहर्ोग गने, 

(छ) पलहले लनणयर् िइसकेका लवषर्मा गुनासो पनय आएमा सोको िानकारी प्रमुख 

प्रशासकीर् अलधकृतलाई गराउन,े 

 

 

पररच्छेद-५ 

अनगुमन, मलू्र्ाकंन तथा प्रलतवदेन 

 

११. सचूना तथ्र्ाङ्क तथा अलिलखेको सरुक्षा गनुयपनाेः (१) सूचना अलधकारीले सूचना केन्द्रमा प्राप्त 

सब ैसूचना, तथ्र्ाङ्क तथा अलिलेखको दताय गरी सुरलक्षत राख्नु पनेछ। 



(२) सूचना अलधकारीले उपदफा (१) बमोलिम प्राप्त सूचना, तथ्र्ाङ्क तथा 

अलिलेखलाई घाम, पानी, मुसा, कीरा िस्ता नाशक तत्वबाट सुरलक्षत राख्न ेव्यवस्था लमलाउनु 

पनेछ। 

१२. अनगुमन, मलू्र्ाकंन तथा प्रलतवदेन:(१) प्रमुखबाट लनर्लमत रुपमा सूचना तथा अलिलेख केन्द्रको 

अनुगमन गरी लनरन्द्तर सधुार कार्यर्ोिना अनुसार केन्द्रको संचालन गररनेछ।  

(२) केन्द्रको कार्यसम्पादनलाइय प्रिावकारी बनाउने कतयव्य केन्द्र प्रमुख , सुचना 

अलधकारीको हुनेछ।  

(३) सूचना तथा अलिलखेको व्यवस्थापनलाई प्रिावकारी तथा चुस्त बनाउन 

आवश्र्क पूवायधार उपलब्त्र गराउन एवम् केन्द्रको प्रिावकारीता अलिबृलि गनुय प्रमुख प्रशासकीर् 

अलधकृतको कतयव्य हुनेछ । 

(४) केन्द्रको कार्यसम्पादनको वार्षयक प्रलतवेदन कार्यपाललकामा पेश गने मूयर् 

लिम्मेवारी प्रमुख प्रशासकीर् अलधकृतको हुनेछ।  

  

पररच्छेद-६ 

लवलवध 

 

१३. रालिर् तथा प्रादलेशक सचूना तथा तथ्र्ाङ्क राख्न ुपनाेः (१) कार्ायलर्ले नेपाल सरकार तथा 

प्रदशे सरकार र अन्द्र् स्थानीर् तहहरुबाट प्रकाशन िएका सूचना, तथ्र्ाङ्क तथा अलिलेख 

समेत सूचना केन्द्रमा राख्ने व्यवस्था लमलाउने छ। 

(२) सूचना अलधकारीले उपदफा (१) बमोलिम प्राप्त सूचना, तथ्र्ाङ्क तथा 

अलिलेखलाई सवयसाधारणले समेत उपर्ोग गनय सके्न व्यवस्था लमलाउने छ। 

१४. इन्द्टरनटे सलुवधा उपलब्ध गराउनाेः कार्ायलर्ले सूचना केन्द्रमा इन्द्टरनेटको सुलवधा उपलब्ध 

गराउने छ। 

१५. सवेाग्राहीलाई सलुबधा उपलब्ध गराउनु पनेाः (१) कार्ायलर्ले सूचना केन्द्रमा सेवा ललन आउने 

सेवाग्राहीलाई पालो पर्खयनेका लालग बस्न ेसुलवधा लमलाउनेछ। 

(२) उपदफा (१) बमोलिमको सुलवधा उपलब्ध गराउाँदा अपाङ्गता िएका व्यलक्त, 

िेष्ठ नागररक, गियवती मलहला तथा बालबाललकालाई प्राथलमकता ददनु पनेछ। 

 

१६. कार्यलवलधमा संशोधनाः  र्स कार्यलवलधमा संशोधन गनुयपने िएमा संस्थागत तथा सुशासन 

सलमलतको लसफाररसमा कार्यपाललकाले आवश्र्क संशोधन गनय सके्नछ।  



१७. बाधा अडकाउ फुकाउनाेः  र्स कार्यलवलधको कार्ायन्द्वर्नका क्रममा कुनै बाधा अवरोध आएमा 

कार्यपाललकाले बाधा अड्काउ फुकाउन सके्नछ । 

 

अनसुचूी १ 

दफा ५ को उपदफा (१) साँग सम्बलन्द्धत 

दताय दकताब 

दताय न ं लमलत सूचना 

तथ्र्ाङ्क 

तथा 

अलिलेखको 

नाम।लववरण 

प्रकाशन गने 

लनकार्।लविाग।महाशाखा।शाखा 

प्रलत सूचनाको प्रकृलत 

(गो्र्।लनशुल्क।सशुल्क) 

      

      

 



अनसुचूी २ 

दफा ५ को उपदफा (२) साँग सम्बलन्द्धत 

 

सूचना तथा अलिलेख केन्द्रको खचय दकताब 

लस न ं सूचना तथ्र्ाङ्क 

तथा अलिलेखको 

लववरण 

दताय न ं प्रकृलत बुलझललनेको नाम प्रलत रलसद न ं

       

       

 

 

 

 

 

 

 



अनसुचूी ३ 

 

दफा ६ को उपदफा (२) साँग सम्बलन्द्धत 

सूचना तथा अलिलेख केन्द्रबाट लबक्री हुने सामग्रीको लबक्री दर 

 

लस न ं लववरण प्रलत एकाइ मूल्र् कैदफर्त 

१ स्थानीर् रािपत्र रािर्श् परामशय 

सलमलतले लनधायरण गरे 

बमोलिम  

 

२ लनणयर्को प्रलतलललप रािर्श् परामशय 

सलमलतले लनधायरण गरे 

बमोलिम 

 

३ चौमालसक तथा वार्षयक प्रगलत 

लववरण 

लनशुल्क  

४ वार्षयक र्ोिना तथा बिेट रािर्श् परामशय 

सलमलतले लनधायरण गरे 

बमोलिम 

 

५ आवलधक र्ोिना रािर्श् परामशय 

सलमलतले लनधायरण गरे 

बमोलिम 

 

६ मूल्र् उल्लेख िएका सामग्रीहरु तोदकएको मूल्र्  

७ कम््र्ुटरमा रहकेो सामग्री रािर्श् परामशय 

सलमलतले लनधायरण गरे 

बमोलिम 

 

८ वेवसाइटमा रालखएको सामग्रीको 

लवद्युतीर् प्रलत लपलडएफ फम्र्ायट 

लनशुल्क  

    

 


