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मÆॅयुअल ø.१ 
कलम ४(१) (b) (i) 

अमरावती येथील िवभागीय आयुĉ कायाªलयातील नगर पåरषद ÿशासन शाखेतील अिधकारी व कमªचारी यांची 
काय¥ व कतªÓये यांचा तपशील 

 
१. शाखेचे नांव     :- नगर पािलका ÿशासन शाखा 
२. प°ा      :- िवभागीय आयĉु कायाªलय, अमरावती  
३. कायाªलय ÿमुख     :- आयĉु तथा ÿादेिशक सचंालक, नगर पåरषद ÿशासन  
          अमरावती ®ी.Ôयामकांत मÖके , सह आयĉु न.पा.ÿ.   
४. शासकìय िवभगाचे नांव    :- नगर िवकास िवभाग  
५. कोणÂया मंýालयीन खाÂया¸या अिधनÖत  :- नगर िवकास िवभाग, मुंबई 
६. कायª±ेý     :- िवभागीय कायª±ेý (अमरावती, अकोला, यवतमाळ,   
              वाशीम बुलडाणा) एकूण पाच िजÐहे 
७. िविशĶ काय¥      :- अ.ले.प. दौरा कायªøम मंजुरी, नगरपåरषदकेडील   
         महालेखाकार नागपूर तसेच Öथािनक लेखा म.रा. यांनी  
         काढलेÐया ÿलंिबत लेखा आ±ेपांचा िनपटारा करणेबाबत  
         पाठपुरावा करणे, नगर पåरषद ÿशासन शाखेचे अथªसंकÐप  
         चारमाही आठमाही व मािसक खचª ताळमेळ इÂयादी काम  
         करणे, िव°ीय बाबéवर अिभÿाय देणे व इतर आवÔयक ती  
         कामे. नगर पåरषद ÿशासन व िदनदयाल अंÂयोदय योजना,  
         वाहन खरेदी परवानगी, अपंग Óयĉìचे कÐयाणासाठी ३%  
         िनधी, मुलभूत सोयी सुिवधा वैिशĶ्यपूणª कामे तसेच अ   
         गट नगरपåरषदे̧ या खरेदी ÿÖतावांना ÿशासकìय माÆयता  
                      दणेे, १४ वा िव° आयोग, १५ वा िव° आयोग, पाणी   
         टंचाई, बाबत तातडी¸या पाणीपुरवठा बाबत कायªवाही  
            करणे, नगर पåरषद ÿशासन व म.न.पा. ¸या िविवध   
         योजानेवर सिनयंýण ठेवणे, मु´यािधकारी यांचे रजा मंजुरी,  
           वेतन वाढ, वेतन िनिĲती, िनव°ृी वेतन,े इ. पयªवे±ीय कामे  
         करणे          
८. कायाªलयीन दूरÅवनी øमांक   :- ०७२१ २५५०७७२ 
 
नगर पåरषद ÿशासन शाखेतील कामांिवषयक Åयेय धोरणे, कामाचे िवÖतृत Öवłप व उपलÊध सेवा   
a. या िवभागातील नगर पåरषदांची अंतगªत तपासणी करणे.  
b. या िवभागातील नगर पåरषदांकडील लेखा आ±ेप वगळणे बाबत पाठपुरावा करणे.  
c. महालेखाकार नागपूर यांनी केलेÐया लेखा परी±णातील पåर¸छेदांचे अनपुालन सादर करणे. 
d. नगर पåरषद ÿशासन शाखेचा मािसक खचª तयार कłन संचालनालयास सादर करणे. 
e. िवभागाचे चारमाही/ आठमाही/ नऊमाही सधुाåरत अंदाजपýक तसेच वािषªक अंदाजपýक संकिलत कłन शासनास    
   सादर करणे. 
f. नगर पåरषद शाखेतील िव°ीय बाबéसंबंधी अिभÿाय दणेे. 
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मÆॅयुअल ø.२ 
नगर पåरषद ÿशासन शाखेतील अिधकारी व कमªचारी यांची काय¥ व कतªÓये यांचा तपशील 

कलम४(१)(b)(ii)नमुना अ व ब 
अ.ø. पदनाम  कोणÂया कायदा/िनयम/शासन 

िनणªय/पåरपýकानसुार (ÿशासकìय आिथªक, 
अधªÆयाियक अिधकार व कतªÓय )  

संबंिधत अिधकारी व 
कमªचारी यांचे नांव 

१ सहआयĉु १.मा. उ¸च Æयायालय/शासनाकडून ÿाĮ åरट यािचका / 
अपील ÿकरणात अहवालावर िनयýंण 
२. मु́ यािधकारी यां̧ या सेवा िवषयक बाबी ÿकरण े 
३. नगर पåरषदाचंा मजंूर आकृतीबधं व अनषुिंगक  
कायªवाहीवर िनयýंण   
४. िजÐहािधकारी कायाªलय कामकाज आढावा  
५. िनवडणूक िवषयक कामाबाबत कायªवाही/ दखेरेख 
६. नगर पåरषदाचंी िनयमबाĻ नमेणकुìची ÿकरणावर 
कायªवाही कłन घेणे  
७. सेवािनव°ृीची ÿकरणे /तøारीवर कायªवाही/ िनयýंण े  

®ी.Ôयामकांत मÖके 

(अितåरĉ ÿभार) 

२ उपायĉु १. मा.उ¸च Æयायालय/ शासनाकडून ÿाĮ åरट यािचका/ 
अपील ÿकरणात अहवालावर िनयýंण  
२. िदनदयाल अंÂयोदय योजनेबाबत संपणूª कायªवाही 
िनयýंण व बठैकांच ेकामकाज पहाण े 
३. घनकचरा ÓयवÖथापन िनयýंण 
४. मािहती अिधकार अंतगªत अपील ÿकरणांवर िनणªय 
घेण,े व अपील ÿकरणांचा आढावा घेण ेतसेच  ÿथम 
अिपलीय अिधकारी Ìहणनू कामकाज पहाण े
५. नगर पािलका ÿशासनाबाबत सवª ÿिश±ण  
६. नगर पािलकां¸या िनरी±ण कामांवर दखेरेख ठेवण े
शाखते ÿाĮ होणाöया डाकेच ेयोµय िवतरण, पाठपरुावा व 
कायªवाहीबाबत 
७. रोजंदारी कमªचारी व िश±क यांना िनयिमत करण,े 
बदली ÿकरण े 
८. मु́ यािधकारी यां̧ या आÖथापना िवषयक बाबी  
९. नगर पåरषदाचंा मजंूर आकृतीबधं व अनषुिंगक 
कायªवाही  
१०. िजÐहािधकारी कायाªलय कामकाज आढावा  
११. िनवडणकू िवषयक कामाबाबत कायªवाही/ देखरेख 
१२. नगर पåरषदांची िनयमबाĻ नेमणकुìची ÿकरणावर 
कायªवाही कłन घेण े

åरĉ  
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१३. सेवािनव°ृीची ÿकरण े/तøारीवर कायªवाही/ 
िनयýंणे  
१४. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु यांनी 
वळेोवळेी सूिचत केललेी इतर काम े   

३ सहायक 
आयĉु(गट अ) 

१. मागासवगª व अपगं अनशुषे भरती ÿकरणांची 
मािहतीचा आढावा/ बठैक व अहवालावर िनयýंण  
२. नगर पåरषदेवर Öथािनक लखेा िवभागाने काढलÐेया 
लखेा आ±पेांचा िनपटारा करण ेबाबत कायªवाही वर 
िनयýंण  
३. पाणीपरुवठा ÿÖताव शासनास सादर /मंजरू करण ेइ. 
ÿकरणांवर िनयýंण व बठैकìस उपिÖथत रहाण े 
४. १४ िव° आयोग व १५ िव° आयोग ÿÖतावावर 
कायªवाही व िनयýंण  
५. नागरी पायाभतू सुिवधा िवकास ÿकÐप लहान व 
मÅयम शहरे (UIDSSMT)/ एकािÂमक शहर िवकास 
योजना (UDSMT) बाबत पाठपरुावा व िनयýंण  
६. तारांिकत / अतारािंकत ÿĳ /ल±वधेी /कपात सचूना 
वर कायªवाही बाबत पाठपरुावा व िनयýंण  
७. िश±ण कर व रोजगार हमी योजना कर बाबत 
कायªवाही व िनयýंण  
८. मु́ यािधकारी यां̧ या आÖथापना िवषयक बाबी तथा 
मु́ यािधकारी यां̧ या िवभागीय चौकशी मÅय ेसादरकताª 
अिधकारी 
९. मालम°ा कराची व पाणीपĘी कराची वसलुीरील 
कायªवाहीच ेिनयýंण 
१०. शहर िवकास आराखडा बाबत कामकाजावर 
िनयýंण  
११. शासन अनदुान े/ इतर अनदुान े 
१२. नगर पािलकां¸या िनरी±ण कामांवर दखेरेख ठेवण े
१३. शाखेत ÿाĮ होणाöया डाकेच ेयोµय िवतरण, 
पाठपरुावा व कायªवाहीबाबत 
१४. नगर पåरषदांच ेपýे /जनते¸या तøारी व िनवदेनावर 
कायªवाहीचा आढावा घेण े 
१५. नगर पåरषद ÿशासनाच ेअंदाजपýक/ÿाĮ िनधी व 
अनदुान ÿकरणा¸या कायªवाहीवर िनयýंण  
१६. न.प. कमªचारी यां̧ या िवभागीय चौकशी मÅय े
चौकशी अिधकारी 

 
åरĉ 
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१७. नगर पåरषद हĥवाढ करणेबाबतची ÿकरण ेव 
अनषुिंगक कायªवाही  
१८. बठैकांच ेकामकाज  व िनयýंण  
१९. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु/ उपायĉु 
यांनी वेळोवळेी सिूचत केललेी इतर काम े   

४ सहायक 
आयĉु(गट ब)-१ 

१. मा. उ¸च Æयायालय/ शासनाकडून ÿाĮ åरट यािचका/ 
अपील ÿकरणात पåर¸छेद िनहाय अहवाल तयार करण े 
२. मा. उ¸च Æयायालय/ शासनाकडून ÿाĮ åरट यािचका/ 
अपील ÿकरणात पåर¸छेद िनहाय अहवाल मा. उ¸च 
Æयायालयात सादर करण ेव शासकìय अिभयोĉा 
यांचेशी संपकª  साधण े
३. åरट यािचका/अपील बाबत नŌदवही अīयावत करण े
व ÿकरणाचा वळेोवळेी आढावा घेऊन मा. उ¸च 
Æयायालयाच ेआदशेाच ेपालन करण/े संबंिधताना िनद¥श 
दणे े
४. मािहती अिधकार अंतगªत ÿाĮ अजª संबंिधतांना योµय 
Âया कायªवाहीÖतव सादर करण ेतसेच जनमािहती 
अिधकारी Ìहणनू कामकाज पहाण े 
५. मा. आयĉु /अपर आयĉु यां̧ या वतीन ेÿाłप 
ÿित²ापý तयार करÁयासाठी मा. उ¸च Æयायालयात 
उपिÖथत रहाण ेव आवÔयक रेकॉडª परुिवण े
६. संबंिधत सगंणकìय काम पहाणे  
७. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु/ उपायĉु 
तथा ÿभारी अिधकारी / सहायक आयĉु(गट अ)  यांनी 
वळेोवळेी सूिचत केललेी इतर काम े   

åरĉ 
 
 

५ सहायक 
आयĉु(गट ब)-२ 

१. अमरावती िवभागातील सवª नगर पािलकां̧ या व 
नगरपचंायतé¸या सावªिýक िनवडणुका घेÁयाबाबत        
संपणूª कायªवाही करणे व नŌदवĻा ठेवणे (ÿभाग रचना, 
िनवडणकू कायªøम व अंमलबजावणी इ.) 
२. मा. उ¸च Æयायालय/शासन /संचालनालयाकडून ÿाĮ 
åरट यािचका मा. उपायĉु यांच ेअवलोकनाथª सादर 
करण े 
३. िनवडणूक िवषयक अपील/ तøारीवर कायªवाही 
करण े 
४. संबंिधत संगणीकृत काम पहाण े 
५. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु/ उपायĉु 
तथा ÿभारी अिधकारी / सहायक आयĉु(गट अ)  यांनी 

åरĉ 
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वळेोवळेी सूिचत केललेी इतर काम े   
६ सहायक आयĉु  

(लखेा) 
१. नगर पåरषद ÿशासनाचे अंदाजपýक / ÿाĮ िनधी व 
अनदुान ÿकरणांच ेकायªवाही वर िनयýंण  
२. नगर पåरषद अंतगªत योजनांच ेÿशासकìय माÆयत े
संबंिधत ÿÖताव 
३. लखेािवषयक व आÖथापनािवषयक बाबी  
४. नगरपािलकां̧ या िनरी±णा संबधंी कामकाजावर 
िनयýंण  
५. नगर पािलकांचा आकृतीबधं व अनषुिंगक कायªवाही 
६. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु/ उपायĉु 
तथा ÿभारी अिधकारी यांनी वळेोवळेी सिूचत केललेी 
इतर काम े      

åरĉ 

७ सहायक िवधी 
अिधकारी  

१. महाराÕů नगरपािलका, नगर पचंायती व औīोिगक 
नगरी अिधिनयम १९६५ अंतगªत मा. अपर आयĉु, 
अमरावती िवभाग, अमरावती यांच ेसमोर कलम 
३०८(४),३१८, ३२०, ७९ खालील दाखल ÿकरण े
पजंीबĦ करण,े संबंिधत िजÐहािधकारी, नगर पािलका 
मु́ यािधकारी, नगर रचना अिधकारी व ÿितवादीकडून 
संबंिधत रेकॉडª ÿाĮ करण.े 
२. ÿकरणात सनुावणीच ेवळेी मा. आयĉु याचं ेकोटाªत 
ÿकरणासह उपिÖथत रहाणे  
३. मा. आयĉु यांच ेआदशेािवŁĦ मा. उ¸च 
Æयायालयाकडे दाखल अिपल/े åरट ÿकरणांमÅय े
पåर¸छेदिनहाय अहवाल तयार करण े 
४. ÿकरणात मािसक िनपटारा करÁयाची मािहती तयार 
कłन अहवाल सादर करण े 
५. मा. उ¸च Æयायालय/ शासन /संचालनालय/ 
िजÐहािधकारी/ नगर पåरषद याचंकेडून ÿाĮ अजª/अपील 
ÿकरणांवर कायªवाही करणे  
६. महाराÕů नगर पािलका अिधिनयमांतगªत िनकाली 
काढललेी ÿकरण ेनÖतीबĦ कłन अिभलखेागारात जमा 
करण े 
७. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु/ उपायĉु 
तथा ÿभारी अिधकारी / सहायक आयĉु(गट अ)  यांनी 
वळेोवळेी सूिचत केललेी इतर काम े   
 
 

åरĉ 
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८ अधी±क गट –ब 
(अराजपिýत)  

 १.  मा. आयĉु / अपर आयĉु यां¸या करीता िनरी±ण 
िटपणी काढण े
२. िनरी±ण िटपणीच ेवाचन झाÐयानंतर अनपुालनाथª 
पाठपरुावा करण े 
३. नगर पåरषद अधी±क दĮराशी संबंधीत संगणीकृत 
कामकाज पहाण े 
४. शाखतेील पदांबाबत कामकाज पहाण े 
५. मागासवगêय सरळ सेवा भरती व पदोÆनतीची मािहती 
संकिलत कłन शासनास व संचालनालयास सादर करणे  
६. अपंग सरळ सेवा भरती व पदोÆनती अनशुेषाबाबत 
मािहती संकिलत कłन शासनास व संचालनालयास 
सादर करणे  
७.अमरावती िवभागातील सवª नगर पािलका नगर 
पचंायती¸या िनवडणकुा घेÁयाबाबत कायªवाही करण ेव 
नŌदवĻा ठेवण े
८. महाराÕů नगरपािलका, नगर पचंायती व औīोिगक 
नगरी अिधिनयम १९६५ अंतगªत मा. अपर आयĉु, 
अमरावती िवभाग, अमरावती यांच ेसमोर कलम 
३०८(४),३१८, ३२०, ७९ खालील दाखल ÿकरण े
पजंीबĦ करण,े संबंिधत िजÐहािधकारी, नगर पािलका 
मु́ यािधकारी, नगर रचना अिधकारी व ÿितवादीकडून 
संबंिधत रेकॉडª ÿाĮ करण.े 
 
९. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु/ उपायĉु 
तथा ÿभारी अिधकारी / सहायक आयĉु यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े   
 
  

åरĉ 

९ िनरी±क-१ १. मा. आयĉु / अपर आयĉु यां̧ या करीता िनरी±ण 
िटपणी काढण े 
२. िनरी±ण िटपणीच ेवाचन झाÐयानंतर अनपुालनाथª 
पाठपरुावा करण े 
३. नगर पåरषद सहायक-१ दĮराशी संबधंीत संगणीकृत 
कामकाज पहाण े 
४. अमरावती/ अकोला/यवतमाळ/ बलुडाणा/ वाशीम 
िजÐहयातील पýÓयवहार / कमªचाöयां¸या तøारीवर 
कायªवाही, समावेशन, न.प. कमªचारी याचंी िवभागीय 

®ी. अमोल  दहीकर 
(ÿितिनयĉुìन)े 
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चौकशी  
५. न.प. कमªचाöयाचंे पद िनिमªती, वाय ±मािपत करणे 
इ. ÿकरणांवर कायªवाही करणे   
६. कमªचाöयां¸या आपसी बदलाबाबत कायªवाही करण े
७. नगर पåरषदाचंा मजंूर आकृती बधं व अनषुिंगक 
कायªवाही करण े   
८. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु/ उपायĉु 
तथा ÿभारी अिधकारी / सहायक आयĉु यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े   

१० िनरी±क-२ १. मा. आयĉु / अपर आयĉु यां̧ या करीता िनरी±ण 
िटपणी काढण े 
२. िनरी±ण िटपणीच ेवाचन झाÐयानंतर अनपुालनाथª 
पाठपरुावा करण े 
३. या दĮरािश संबिंधत संगणीकृत कामकाज पहाण े
४. मु́ यािधकारी यांची सेवािवषयक ÿकरण ेहाताळण े 
५. सेवािनव°ृीधारकां̧ या तøारी व िनवदेनावर 
कायªवाही करण े 
६. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु/ उपायĉु 
तथा ÿभारी अिधकारी / सहायक आयĉु  यांनी 
वळेोवळेी सूिचत केललेी इतर काम े   

®ी. नीलकंठ फुस े
(ÿितिनयĉुìन)े 

११ सहायक -१ १. िवधानसभा / िवधानपåरषद तारांिकत/ अतारािंकत / 
ल±वधेीवर कायªवाही कłन शासनास / सचंालनालयास 
अहवाल सादर करण,े लोकायĉु ÿकरण,े संकìणª िवषय   
२. या दĮरािश संबिंधत संगणीकृत कामकाज पहाण े
५. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु/ उपायĉु 
तथा ÿभारी अिधकारी / सहायक आयĉु यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े   

®ी. शैलशे जळकोटे 
 (ÿितिनयĉुìन)े 

१२ सहायक -२ १. åरट यािचका/ अपील बाबत नŌदवही अīयावत 
करण ेव ÿकरणाचा वळेोवळेी आढावा घेऊन मा. उ¸च 
Æयायालयाच ेआदशेाच ेपालन करण/े संबंधीताना िनद¥श 
दणे े 
२. मा. आयĉु / अपर आयĉु यांच ेवतीन ेÿाłप 
ÿित²ापý तयार करÁयासाठी मा. उ¸च Æयायालयात 
उपिÖथत रहाण ेव आवÔयक रेकॉडª परुिवण े 
३. मा. उ¸च Æयायालय/ शासन / संचालनालयाकडून 
ÿाĮ åरट यािचका सहा. िवधी अिधकारी यांच े
अवलोकनाथª सादर करणे  

®ी. शैलशे जळकोटे 
(ÿितिनयĉुìन)े  
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४. िनवडणूक िवषयक अपील/तøारीवर कायªवाही करण े 
५. महाराÕů नगर पािलका अिधिनयमांतगªत िनकाली 
काढललेी ÿकरण ेनÖतीबĦ कłन अिभलखेागारात जमा 
करण े 
६. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु/ उपायĉु 
तथा ÿभारी अिधकारी / सहायक आयĉु यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े   

कु. सीमा पवार 
अ.का.  

१३ सहायक -३ १. िवभागातील नगर पåरषदांकडून ÿाĮ तøारीवर 
कायªवाही करण े
२. मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ अंतगªत ÿाĮ 
अजाªवर कायªवाही करणे / अिपलीय अजाªवर कायªवाही 
करण ेइ. 
३. या दĮरािश संबिंधत संगणीकृत कामकाज पाहण े 
 

कु. सीमा पवार 
®ी. वसंत पाटील  
(ÿितिनयĉुìन)े 

 

१४ अधी±क 
अिभयतंा ÖथापÂय 

१. नगर पåरषद हĥवाढ करणे बाबतची ÿकरण ेव 
अनषुिंगक कायªवाही  
२. नगर पåरषद अखÂयारीतील भखूडें वाटप करण े/ 
अनिधकृत बाधंकाम े 
३. नगर पािलका िवकास योजना आराखडा व Âयाची 
अंमलबजावणी 
४. एकािÂमक शहर िवकास कायªøम व नागरी पनुŁÂथान 
कायªøम  
५. शहर िवकास आराखडा कामकाज पहाण े
६. अधी±क अिभयतंा ÖथापÂय पदाशी संबधंीत 
संगणीकृत कामकाज पहाण े 
७. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु/ उपायĉु 
तथा ÿभारी अिधकारी / सहायक आयĉु यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े   

 पÐलवी सोनवन े 

१५ उप अिभयतंा 
ÖथापÂय 

१. अनिधकृत बाधंकाम, अितøमण इ. िवषयक तøारी 
हाताळण े 
२. ÿधानमýंी आवास योजना नÖती हाताळण े 
३. यडुी-६, रÖता अनदुान, जकात कर अनदुान इ. बाबत 
काम  
४. नागरी पायाभतू सुिवधा िवकास ÿकÐप लहान मÅयम 
शहर (UIDSSMT)/ एकािÂमक शहर िवकास योजना 
(UDSMT)  
५. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु/ उपायĉु 

åरĉ 
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तथा ÿभारी अिधकारी / सहायक आयĉु यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े   

१६ उप अिभयतंा 
(यांिýकì) 

१. घनकचरा ÓयवÖथापन संबधंीत कामकाज  
२. तातडी¸या पाणीपरुवठा/ पाणी टंचाई बाबत नÖती 
हाताळण े 
३. घनकचरा, पाणीपरुवठा इ. सबंिंधत तøारी हाताळण े 
४. Öव¸छता व पाणीपरुवठा इ. संबंिधत मािहती संकिलत 
कłन शासनास व सचंालनालयास सादर करणे  
५. मा. आयĉु /अपर आयĉु/ सह आयĉु/ उपायĉु 
तथा ÿभारी अिधकारी / सहायक आयĉु यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े      

åरĉ 

१७ ÖथापÂय अिभयंता 
®णेी अ 

१. सहायक आयĉु यांना ÿतवारी तयार करÁयाच े
कामामÅय ेमदत करण े 
२. कुटंुब कÐयाण कायªøम राबिवणे बाबत कामकाज 
पहाण े 
३. नगर पािलकांकडून मु́ यािधकारीयां¸या ýैमािसक 
सभेची िजÐहा ÿकÐप अिधकारी यां̧ या सभेची मुंबई 
यथेील सभेसाठी लागणारी मािहती ÿाĮ कłन घेण ेव 
सहा. आयĉु यांना सहकायª करणे  
४. बाधंकाम िवभागाशी संबंिधत शासनास व 
संचालनालयास सादर करावयाची मािहती संकिलत 
करण ेव संबंिधत ÿाधीकरणास सादर करण े  

åरĉ 

१८ लखेापाल 
लखेापरी±क ®णेी 

अ 

१. भार अिधभार ÿकरणांच ेकामकाज पहाण े 
२. दीनदयाल अÂंयोदय योजना (NULM) 
३. अदंाजपýके ितमाही, सहामाही वािषªक 
४. वाहन खरेदी परवानगी 
५. िदÓयांग िनधी बाबत कामकाज  
६.मलुभतू सिुवधा 
७. शासन अनदुान ेव इतर अनदुान ेबाबत कायªवाही 
करण े 
८. १४ वा / १५ व िव° आयोग 
९. ÿलिंबत लखेा पåर¸छेद  व अनुषिंगक काम े
१०. नगर भमूापन, इतर योजना व अनुषिंगक काम े

®ी. ®ीपाद केöहाळकर 
(ÿितिनयĉुìन)े 
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मÆॅयुअल ø.३ 
कलम ४(१) (ब) (iii) 

िनणªय ÿिøयेतील पयªवे±ण व जबाबदरीचे उ°रदाियÂव िनिĲत कłन कायªपĦतीचे ÿकाशन  
अ. ø. कामाचे/ िनणªय ÿिøयेचे नाव  कालावधी  कामाची ÿाथिमक 

जबाबदारी  
जबाबदारीची व 
उ°रदायीÂवाची 

शृंखला 
१ संबंिधत नाही िनरंक  

वरीलÿमाणे 

२ संबंिधत नाही िनरंक  
३ संबंिधत नाही िनरंक  

४ संबंिधत नाही िनरंक  

५ संबंिधत नाही िनरंक  
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मÆॅयुअल ø.४ 
कलम ४(१) (ब) (iv) नमुना (अ) 

Æयायालयाने वाढवून िदलेला मोबदला िवतरण करÁयासाठी तसेच िवधी व Æयाय, गृह िवभागाकडील उपलÊध / 
खिचªत व समिपªत अथवा आिथªक वषाªअखेर अखिचªत िनधी (Ł. हजारात)  

वषª  काम/ कायª/ 
लेखाशीषª 

उपलÊध िनधी  खचª (Ł. हजारात) आिथªक वषाªअखरे 
िशÐलक समिपªत 

र³कम (Ł. हजारात) 

२०२०-२१ 

योजना अंतगªत 
द°म° िनधी  
अशी बाब नाही  

िनरंक िनरंक िनरंक 

योजना अंतगªत 
भारीत तĉा ब 
ÿमाणे  
अशी बाब नाही    

िनरंक िनरंक िनरंक 

२०२१-२२ 

योजना अंतगªत 
द°म° िनधी  
अशी बाब नाही  

िनरंक िनरंक िनरंक 

योजना अंतगªत 
भारीत तĉा ब 
ÿमाणे  
अशी बाब नाही    

िनरंक िनरंक िनरंक 
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मÆॅयुअल ø.५ 
कलम ४(१) (ब) (v) नमुना (अ) 

नगर पåरषद ÿशासन कामाशी संबंिधत िनयम/ अिधिनयम  
अ.ø. अिधिनयम िनयम 

१. महसूल व वन िवभाग शा. िन. ø. एस-५/६९/२५९२३८/के/अकŏटंस ्युिनट, िद.१४/०४/१९७७ 
२. महसूल व वन िवभाग शा. िन. ø. अलेप/०७/२००६/ÿ.ø.४४/पीएसी-१, िद.१९/०७/२००६ 
३. महसूल व वन िवभाग शा. िन. ø. अलेप/०७/२००६/ÿ.ø.५९/पीएसी-१, िद.०८/०८/२००६ 
४. महसूल व वन िवभाग शा. िन. ø. अलेप/०८/२००६/ÿ.ø.४४/पीएसी-१, िद.१८/०८/२००६ 
५. महाराÕů अथªसंकÐपीय िनयम पिुÖतका  
६. मुंबई िव°ीय िनयम पुिÖतका-१९५९  
७. महाराÕů कोषागार अिधिनयम-१९६८ 
८. महाराÕů आकिÖमक खचª िनयम-१९६५ 
९. महाराÕů िव°ीय ÿािधकार िनयम पुिÖतका-१९७८  

१०. अंतगªत लेखा परी±ण िनयमपुिÖतका (सारसúंह) 
११. महाराÕů नागरी सेवा (सेवे¸या सवªसाधारण शतê) िनयम -१९८१ 
१२. महाराÕů नगर पåरषद लेखा सिंहता, १९७१  
१३. महाराÕů नगर पåरषद लेखा सिंहता, २०११  
१४. महाराÕů नगर पािलका, नगर पंचायती व औīोिगक नगरी अिधिनयम -१९६५ 
१५. महाराÕů नागरी सेवा (िनव°ृी वेतन) िनयम -१९८२ 
१६. महाराÕů नागरी सेवा (रजा) िनयम -१९८१ 
१७. महाराÕů नागरी सेवा (वेतन) िनयम -१९८१ 
१८. महाराÕů सवª साधारण भिवÕय िनवाªह िनधी िनयम -१९९८ 
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मÆॅयुअल ø.६ 
कलम ४(१) (अ) (vi)  

नगर पåरषद ÿशासन शाखेतील दÖतऐवजांची वगªवारी, ÿमुख बाबéचा तपशील व सुरि±त ठेवÁयाचा कालावधी 
 

अ.ø. अिभलेखाशी 
संबंिधत कागद 

पýाचे नाव  

कागदपý सुŁ 
केÐयाचा 
िदनांक  

अनुøमिणका  टेबल 
ø. 

िवषय 
हाताळणारे 

संबंिधत  

अिभलेखाचा 
कालावधी  

अिभलेख 
नĶ 

करÁयाची 
तारीख  

१. कायªिववरण 
नŌदवही  

०१/०१/२०१५  
१ 

सहायक -१   

२. ÿती±ािधन 
ÿकरणांची 

नŌदवही  

०१/०१/२०१५  
१ 

सहायक -१   

३. अिपलाची 
नŌदवही  

०१/०१/२०१५  १ सहायक -३   

४. महÂवाचे संदभª 
नŌदवही (लोक 
आयुĉ, अ.शा. 

पý, मानवी 
ह³क संदभª इ.) 

०१/०१/२०१५  

१ 

सहायक -१   

५. मािहतीचा 
अिधकार 

अिधिनयम 
२००५ अÆवये 

मािहती 
अिधकारी यांचे 

तफ¥  मािहती 
देणेबाबतची 

नŌदवही  

०१/०१/२०१०  

१ 

सहायक -३   

६. मािहतीचा 
अिधकार 

अिधिनयम 
२००५ अÆवये 

अिपलीय 
अिधकारी यांचे 
समोर दाखल 

असलेÐया 
अिपलांची 
नŌदवही  

०१/०१/२०१०  

१ 

सहायक -३   
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मÆॅयुअल ø.७ 
कलम ४(१) (ब) (vii)  

नगर पåरषद ÿशासन शाखे¸या पåरणामकारक कामासाठी जनसामाÆयाशी सÐलामसलत करÁयाची ÓयवÖथा  
 

अ.ø. सÐला मसलतीचा िवषय  कोणÂया अिधिनयमा / 
िनयम / पåरपýकाÓदारे 

पुनरावृ°ी काल 

 
िनरंक  
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मÆॅयुअल ø.८ 
कलम ४(१) (viii) नमुना (अ) 

नगर पåरषद ÿशासन शाखे¸या संदभाªतील सिमतीची यादी ÿकािशत करणे  
 

अ.ø. 
सिमतीचे 

नाव 
सिमतीचे 
सदÖय 

सिमतीचे 
उिĥĶ 

िकती वेळा 
घेÁयात येते 

सभा 
जनसामाÆयासाठी 
खुली आहे िकंवा 

नाही 

सभेचा 
कायªवतृांत 
उपलÊध 

आहे / नाही 

१. 

आĵािसत 
ÿगती 
योजना 
सिमती 

१. मा. सह 
आयुĉ/ मा. 
उपायĉु 
२. मा. सहा. 
आयुĉ गट–ब 
३. मा. सहा. 
आयुĉ लेखा 

 
 

पाý  
मु´यािधकारी 

यांना 
आĵािसत 

ÿगती 
योजनेचा 
लाभ दणेे 

 

एका पदावर १२ 
वष¥ िनयिमत 

सेवा झालेÐया 
मु´यािधकारी 

यांचे 
ÿÖतावानुसार 

नाही उपलÊध आहे 

२.  
मुलभूत सोई 

सुिवधा 
सिमती  

१. मा. मनपा 
आयुĉ सदÖय  
२. मा.  
िजÐहािधकारी 
सदÖय सिचव  
३.कायाªÆवयीन 
यंýणा सदÖय  

मनपा 
±ेýातील 

मुलभूत सोई 
सुिवधा 

कामकाजांना 
ÿशाकìय 
माÆयतेची 
िशफारस 

करणे  

िवभागातील 
महानगरपािलका 

यांचे ÿÖताव 
ÿाĮ झाÐयास 
Âयानसुार बैठक 

घेÁयात येते  

नाही  उपलÊध आहे 

 
 
  

अ.ø. 
अिधसभेचे 

नाव 
सभेचे सदÖय   सभेचे उिĥĶ 

िकती वेळा 
घेÁयात येते 

सभा 
जनसामाÆयासाठी 
खुली आहे िकंवा 

नाही 

सभेचा 
कायªवतृांत 
उपलÊध 

आहे / नाही 
 

िनरंक  
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मÆॅयुअल ø.९ 
कलम ४(१) (ब) (ix)  

नगर पåरषद ÿशासन शाखेतील अिधकारी व कमªचारी यांची नावे, पते व Âयांचे मािसक वेतन  
अ.ø. पदनाम  अिधकारी/ कमªचारी यांचे 

नाव  
वगª  वेतन ®ेणी  दूरÅवनी/  

१ सहआयĉु ®ी. Ôयामकांत मÖके  
 (अितåरĉ ) 

अ S-२५ ०७२१-२५५०७७२ 

२ उपायĉु åरĉ अ S-२३  

३ सहायक आयĉु(गट अ) åरĉ ब S-१५  

४ सहायक आयĉु(गट ब)-१ åरĉ ब S-१५  

५ सहायक आयĉु(गट ब)-२ åरĉ ब S-१५  

६ सहायक िवधी अिधकारी  åरĉ ब S-१५  
७ अधी±क गट –ब 

(अराजपिýत)  
åरĉ क S-१४  

८ िनरी±क -१ ®ी. अमोल दहीकर  
(ÿितिनयĉुìन)े 

ब S-१४  

९ सहायक  ®ी. वसतं पाटील  
(ÿितिनयĉुìन)े 

क S-१४  

१० सहायक -१ ®ी. शलेैश जळकोटे 
(ÿितिनयĉुìन)े 

क S-१० 
 

 

११ सहायक -२ ®ी. िनळकंठ फुसे  
(ÿितिनयĉुìन)े 

क S-१०  

१२ अ.का. कु. सीमा पवार  क S-१०  
१३ अधी±क अिभयंता ÖथापÂय पÐलवी सोनवन े अ S-२५  
१४ उप अिभयतंा ÖथापÂय åरĉ अ S-२०  
१५ उप अिभयंता (यांिýकì) åरĉ अ S-२०  
१६ ÖथापÂय अिभयंता ®ेणी अ åरĉ क S-१४  
१७ सहायक आयĉु लेखा  åरĉ ब S-१५  
१८ लेखापाल लेखापरी±क ®णेी 

अ 
®ी. ®ीपाद केöहाळकर 

(ÿितिनयĉुìन)े 
क S-१३  

१९ िशपाई  ®ी. अिनल खडेकर  
®ी शरद काळे (ÿितिनयĉुìन)े 

ड S-४  

१) वरील १ त े१९ अिधकारी कमªचारी यांना Âयाचंे नावासमोर नमदू वेतन®णेीमÅय ेÂयांच ेसवेेनसुार योµय Âया    
    टÈÈयावरील मळू वेतन िमळत.े 
२) मळू वेतनाच े४६% र³कम महागाई वतेन Ìहणनू िमळत.े ३) यािशवाय मळू वेतन र³कमेवर वेळोवेळी जाहीर होणारा महागाई भ°ा, 
घरभाडे भ°ा, Öथािनक ÿवास भ°ा व   शहर भ°ा अशी र³कम िमळून एकून वेतन िमळत.े   
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मÆॅयुअल ø.१० 
कलम ४(१) (ब) (x)  

नगर पåरषद ÿशासन शाखेतील अिधकारी व कमªचारी यांचे वेतनाची िवÖततृ मािहती ÿकािशत करणे  

अ.ø. वगª 

मूळ वेतनावर  इतर अनशेुष 
महागाई 

भ°ा  
घरभाडे भ°ा  िनयिमत 

शहर 
भ°ा  

ÿसंगानुसार 
(जसे शहर 

भ°ा) 

िवशेष (जसे 
ÿकÐप भ°ा 

ÿिश±ण 
भ°ा) 

१ अ ४६ % १६% १२०   
२ ब  ४६ % १६% िनरंक   

३ ब 
अराजपýीत  

४६ % १६% १२०   

४ क ४६ % ८% 
 गट क मधील कायªरत 

कमªचारी हे 
ÿितिनयुĉìने कायªरत 
असून Âयांचे वेतन मूळ 
आÖथापना Ìहणजेच 

न.प. मधून िनघत े

िनरंक   

५ ड ४६ % ८% 
 गट ड मधील कायªरत 

कमªचारी हे 
ÿितिनयुĉìने कायªरत 
असून Âयांचे वेतन मूळ 
आÖथापना Ìहणजेच 

न.प. मधून िनघत े

िनरंक   
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मÆॅयुअल ø.११ 
कलम ४(१) (ब) (xi)  

नगर पåरषद ÿशासन शाखेचे मंजूर अंदाजपýक व खचाªचा तपशील याची िवÖततृ मािहती ÿकािशत करणे  
 

 अंदाजपýका¸या ÿतीचे ÿकाशन  
 

 अनुदाना¸या िवतरणा¸या ÿतीचे ÿकाशन  
 

अ.ø. अंदाजपýकìय 
िशषाªचे वणªन 

अनुदान िनयोिजत वापर 
(±ेý व कामाचा 

तपशील) 

अिधक अनुदान 
अपेि±त 

असÐयास 
Łपयात 

अिभÿाय 

 
िनरंक 
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मÆॅयुअल ø.१२ 
कलम ४(१) (ब) (xii)  

 
नगर पåरषद ÿशासन शाखेचे अनुदान वाटपा¸या कायªøमाची कायªपĦती २०१९-२० या वषाªसाठी ÿकािशत 

करणे  
अ.ø. तपशील मािहती 

१ कायªøमाचे नाव  

वैयािकक लाभाÃया«ना लाभ/ 
अनुदान देणारी कोणतीही 
योजना या शाखमेाफª त 

राबिवली जात नसÐयाने 
मािहती िनरंक 

२ लाभाÃया«¸या पाýते¸या सबंंधी¸या अटी व शतê 

३ लाभ िमळिवÁयासाठी¸या अटी  

४ लाभ िमळिवÁयासाठीची कायªपĦती 

५ पाýता ठरिवÁयासाठी आवÔयक असलेले कागदपý  

६ कायªøमामÅये िमळणाöया लाभाची िवÖततृ मािहती  

७ अनुदान वाटपाची कायªपĦती 

८ स±म अिधकाöयाचे पदनाम  

९ िवनंती अजाªसोबत लागणारे शुÐक  

१० इतर शुÐक  

११ िवनंती अजाªचा नमुना  

१२ सोबत जोडणे आवÔयक असलेÐया कागदपýांची यादी 
(दÖताऐवज/दाखले) 

१३ जोड कागद पýाचा नमुना  

१४ कायªपĦती संदभाªत तøार िनवारणासाठी संबंिधत अिधकाöयाचे 
पदनाम  

१५ तपशीलवार व ÿÂयेक Öतरावर उपलÊध िनधी (उदा. िजÐहा पातळी, 
तालुका पातळी, गाव पातळी) 

१६ लाभाÃया«¸या यादी खालील नमुÆयात  
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नमुना ब 
अनुदान कायªøमा अंतगªत लाभाÃया«ची िवÖततृ मािहती ÿकािशत करणे योजना / कायªøमाचे नांव 
अ.ø. लाभाÃया«चे नाव  अनुदान 

लाभाÃया«ची र³कम 
Öवłप  

िनवड पाýतेचे 
िनकष  

अिभÿाय  

 
िनरंक  

 
मÆॅयुअल ø.१३ 

कलम ४(१) (ब) (xiii)  
 

नगर पåरषद शाखेतून िमळणाöया / सवलतीचा परवाना याची चालू  वषाªची तपशीलवार मािहती परवाना/ 
सवलतीचे ÿकार 

अ.ø. परवाना 
धारकाचे नाव  

परवाÆयाचा 
ÿकार  

परवाना 
øमांक  

िदनांकापासून  िदनांकापय«त  साधारण 
अटी 

परवाÆयाची 
िवÖतृत 
मािहती  

 
िनरंक  

 

मÆॅयुअल ø.१४ 
कलम ४(१) (ब) (xiv)  

 
नगर पåरषद शाखेत मिहतीचे इले³ůोिनक Öवłपात साठिवलेली मािहती ÿकािशत करणे चाल ूवषाªकरीता  

 
अ.ø. दÖतऐवजाचा 

ÿकार  
िवषय  कोणÂया 

इले³ůोिनक 
नमुÆयात  

मािहती 
िमळिवÁयाची 

पĦती  

जबाबदार 
Óयĉì  

१. टेप  

सīपरीिÖथतीत या शाखेत इले³ůोिनक नमुÆयात मािहती 
उपलÊध नाही 

२. िफÐम  
३. िसडी 
४. Éलॉपी 
५. इतर 

कोणÂयाही 
Öवłपात  
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मÆॅयुअल ø.१५ 
कलम ४(१) (ब) (xv)  

 
नगर पåरषद शाखेत उपलÊध सुिवधांचा तĉा ÿकािशत करणे  

 
अ.ø. सुिवधा ÿकार  उपलÊध तपशील 

१ वेबसाईट िवषयी मािहती  िवभागीय आयुĉ कायाªलयाची वेबसाईट आहे 
http://amravatidivision.gov.in 

२ कॉलस¤टर िवषयी मािहती  कॉलस¤टर नाही 

३ अिभलेख तपासणीसाठी उपलÊध सिुवधांची 
मािहती  

िवनतंीवłन अिभलेख तपासणीसाठी उपलÊध कłन 
िदले जातात  

४ कामा¸या तपासणीसाठी उपलÊध सुिवधांची 
मािहती  

कायाªलयीन वेळेत कोणी अिभलेख पहाÁयाची इ¸छा 
Óयĉ केÐयास दाखिवÁयाची ÓयवÖथा आहे.  

५ नमुने िमळÁयाबाबत उपलÊध मािहती  तपासणी सूची व आदेशांचे नमुने तयार आहेत  

६ सूचना फलकाची मािहती  िवभागीय आयुĉ कायाªलयाचे सुचना फलक वापरÁयात 
येते  

७ úंथालय िवषयी मािहती  ------------------ 

 
 
 

भेटÁया¸या वेळेसंदभाªत मािहती  
अ.ø. सुिवधेचा ÿकार  वेळ  जबाबदार Óयĉì  तøार िनवारण  

१ भेटÁया¸या 
वेळेसंदभाªत मािहती   

कायाªलयीन वेळेत  क± अिधकारी/ 
सहाÍयक आयुĉ  

तकर अजªदाराचे Ìहणणे 
समजून घेणे व संबंिधत 

िजÐहािधकारी/ ÿशासकìय 
अिधकरी यांना पý िलहóन 
तøार िनवारण करÁयाची 

िवनंती केली जाते.  
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मÆॅयुअल ø.१६ 
कलम ४(१) (ब) (xvi)  

नगर पåरषद शाखेतील मािहती अिधकारी/ सहाÍयक मािहती अिधकारी/अिपलीय अिधकारी (तेथील लोक 
ÿाधीकारा¸या ±ेýातील) यांची िवÖतुत मािहती ÿकािशत करणे  

 
 

अ.ø. 
 

अिधकाöयाचे पदनाम अिधकाöयाचे नाव व पदनाम दूरÅवनी øमांक 

 
१ 

जन मािहती अिधकारी 
डॉ. िवकास खडंारे 

सहा. आयुĉ (ÿभारी) 
०७२१/२५५०७७२ 

२ 
सहायक जन मािहती 

अिधकारी 
®ी. वसंत पाटील 

सहायक (कर व ÿशा.) (ÿितिनयुĉìने) 
 

३ 
अिपलीय अिधकारी ®ी Ôयामकांत मÖके  

सहआयुĉ 
 

  
 

मÆॅयुअल ø.१७ 
कलम ४(१) (ब) (xvii) कलम ४(१)(क) व कलम ४(१)(ड) 

नगर पåरषद शाखेतील शासकìय मािहतीचे ÿकाशन 

कलम  मािहतीचा ÿकार  
शाखेतील अशी 

मािहती  
ÿकाशनाची पĦत  

१. कलम 
४(१)(ब)(xvii) 

कायाªलयातील ÿकािशत मािहती िनरंक 

२. कलम 
४(१) (क) 

सवª सामाÆय लोकांशी सबंंिधत महÂवाचे िनणªय व 
धोरणे यांची यादी ÿकाशनाकरीता तयार करणे व 
िवतरीत करणे 

िनरंक 

३. कलम 
४(१) (ड) 

सवªसाधारणपणे आपÐया कायाªलयात होणाöया 
ÿशासकìय/ अधªÆयाियक कामकाजा¸या 
ÿकाराची यादी तयार करणेस घेतलेÐया 
िनणªयाबाबत कायªकारणाची मीमांसा यापुढे 
दÁेयात येईल असे जाहीर करणे 

मा. िवभागीय आयुĉ, अमरावती 
यांचेकडे चालिवÁयात येणाöया 
अधªÆयाियक ÿकरणां¸या आदेशा¸या 
ÿती www.eqjcourts.gov.in या वेब 
साईट वर ÿकािशत करÁयात येतात. 
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