
1 | P a g e  
 

मॅ युअल .१ 
कलम ४(१) (b) (i) 

अमरावती येथील िवभागीय आयु  कायालयातील नगर प रषद शासन शाखेतील अिधकारी व कमचारी यांची 
काय व कत ये यांचा तपशील 

 
१. शाखेचे नांव     :- नगर पािलका शासन शाखा 
२. प ा      :- िवभागीय आयु  कायालय, अमरावती  
३. कायालय मुख     :- आयु  तथा ादेिशक सचंालक, नगर प रषद शासन  
          अमरावती ी. यामकांत म के , सह आयु  न.पा. .   
४. शासक य िवभगाचे नांव    :- नगर िवकास िवभाग  
५. कोण या मं ालयीन खा या या अिधन त  :- नगर िवकास िवभाग, मुंबई 
६. काय े      :- िवभागीय काय े  (अमरावती, अकोला, यवतमाळ,   
              वाशीम बुलडाणा) एकूण पाच िज हे 
७. िविश  काय      :- अ.ले.प. दौरा काय म मंजुरी, नगरप रषदकेडील   
         महालेखाकार नागपूर तसेच थािनक लेखा म.रा. यांनी  
         काढले या लंिबत लेखा आ ेपांचा िनपटारा करणेबाबत  
         पाठपुरावा करणे, नगर प रषद शासन शाखेचे अथसंक प  
         चारमाही आठमाही व मािसक खच ताळमेळ इ यादी काम  
         करणे, िव ीय बाब वर अिभ ाय देणे व इतर आव यक ती  
         कामे. नगर प रषद शासन व िदनदयाल अं योदय योजना,  
         वाहन खरेदी परवानगी, अपंग य चे क याणासाठी ३%  
         िनधी, मुलभूत सोयी सुिवधा वैिश ्यपूण कामे तसेच अ   
         गट नगरप रषदे या खरेदी तावांना शासक य मा यता  
                      दणेे, १४ वा िव  आयोग, १५ वा िव  आयोग, पाणी   
         टंचाई, बाबत तातडी या पाणीपुरवठा बाबत कायवाही  
            करणे, नगर प रषद शासन व म.न.पा. या िविवध   
         योजानेवर सिनयं ण ठेवणे, मु यािधकारी यांचे रजा मंजुरी,  
           वेतन वाढ, वेतन िनि ती, िनवृ ी वेतन,े इ. पयवे ीय कामे  
         करणे          
८. कायालयीन दूर वनी मांक   :- ०७२१ २५५०७७२ 
 
नगर प रषद शासन शाखेतील कामांिवषयक येय धोरणे, कामाचे िव तृत व प व उपल ध सेवा   
a. या िवभागातील नगर प रषदांची अंतगत तपासणी करणे.  
b. या िवभागातील नगर प रषदांकडील लेखा आ ेप वगळणे बाबत पाठपुरावा करणे.  
c. महालेखाकार नागपूर यांनी केले या लेखा परी णातील प र छेदांचे अनपुालन सादर करणे. 
d. नगर प रषद शासन शाखेचा मािसक खच तयार क न संचालनालयास सादर करणे. 
e. िवभागाचे चारमाही/ आठमाही/ नऊमाही सधुा रत अंदाजप क तसेच वािषक अंदाजप क संकिलत क न शासनास    
   सादर करणे. 
f. नगर प रषद शाखेतील िव ीय बाब संबंधी अिभ ाय दणेे. 
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मॅ युअल .२ 
नगर प रषद शासन शाखेतील अिधकारी व कमचारी यांची काय व कत ये यांचा तपशील 

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

िनणय/प रप कानसुार ( शासक य आिथक, 
अध याियक अिधकार व कत य )  

संबंिधत अिधकारी व 
कमचारी यांचे नांव 

१ सहआयु  १.मा. उ च यायालय/शासनाकडून ा  रट यािचका / 
अपील करणात अहवालावर िनयं ण 
२. मु यािधकारी यां या सेवा िवषयक बाबी करण े 
३. नगर प रषदाचंा मजंूर आकृतीबधं व अनषुिंगक  
कायवाहीवर िनयं ण   
४. िज हािधकारी कायालय कामकाज आढावा  
५. िनवडणूक िवषयक कामाबाबत कायवाही/ दखेरेख 
६. नगर प रषदाचंी िनयमबा  नमेणकु ची करणावर 
कायवाही क न घेणे  
७. सेवािनवृ ीची करणे /त ारीवर कायवाही/ िनयं ण े  

ी. यामकांत म के 

(अित र  भार) 

२ उपायु  १. मा.उ च यायालय/ शासनाकडून ा  रट यािचका/ 
अपील करणात अहवालावर िनयं ण  
२. िदनदयाल अं योदय योजनेबाबत संपणू कायवाही 
िनयं ण व बठैकांच ेकामकाज पहाण े 
३. घनकचरा यव थापन िनयं ण 
४. मािहती अिधकार अंतगत अपील करणांवर िनणय 
घेण,े व अपील करणांचा आढावा घेण ेतसेच  थम 
अिपलीय अिधकारी हणनू कामकाज पहाण े
५. नगर पािलका शासनाबाबत सव िश ण  
६. नगर पािलकां या िनरी ण कामांवर दखेरेख ठेवण े
शाखते ा  होणा या डाकेच ेयो य िवतरण, पाठपरुावा व 
कायवाहीबाबत 
७. रोजंदारी कमचारी व िश क यांना िनयिमत करण,े 
बदली करण े 
८. मु यािधकारी यां या आ थापना िवषयक बाबी  
९. नगर प रषदाचंा मजंूर आकृतीबधं व अनषुिंगक 
कायवाही  
१०. िज हािधकारी कायालय कामकाज आढावा  
११. िनवडणकू िवषयक कामाबाबत कायवाही/ देखरेख 
१२. नगर प रषदांची िनयमबा  नेमणकु ची करणावर 
कायवाही क न घेण े

र   
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१३. सेवािनवृ ीची करण े/त ारीवर कायवाही/ 
िनयं णे  
१४. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु  यांनी 
वळेोवळेी सूिचत केललेी इतर काम े   

३ सहायक 
आयु (गट अ) 

१. मागासवग व अपगं अनशुषे भरती करणांची 
मािहतीचा आढावा/ बठैक व अहवालावर िनयं ण  
२. नगर प रषदेवर थािनक लखेा िवभागाने काढले या 
लखेा आ पेांचा िनपटारा करण ेबाबत कायवाही वर 
िनयं ण  
३. पाणीपरुवठा ताव शासनास सादर /मंजरू करण ेइ. 

करणांवर िनयं ण व बठैक स उपि थत रहाण े 
४. १४ िव  आयोग व १५ िव  आयोग तावावर 
कायवाही व िनयं ण  
५. नागरी पायाभतू सुिवधा िवकास क प लहान व 
म यम शहरे (UIDSSMT)/ एकाि मक शहर िवकास 
योजना (UDSMT) बाबत पाठपरुावा व िनयं ण  
६. तारांिकत / अतारािंकत  /ल वधेी /कपात सचूना 
वर कायवाही बाबत पाठपरुावा व िनयं ण  
७. िश ण कर व रोजगार हमी योजना कर बाबत 
कायवाही व िनयं ण  
८. मु यािधकारी यां या आ थापना िवषयक बाबी तथा 
मु यािधकारी यां या िवभागीय चौकशी म य ेसादरकता 
अिधकारी 
९. मालम ा कराची व पाणीप ी कराची वसलुीरील 
कायवाहीच ेिनयं ण 
१०. शहर िवकास आराखडा बाबत कामकाजावर 
िनयं ण  
११. शासन अनदुान े/ इतर अनदुान े 
१२. नगर पािलकां या िनरी ण कामांवर दखेरेख ठेवण े
१३. शाखेत ा  होणा या डाकेच ेयो य िवतरण, 
पाठपरुावा व कायवाहीबाबत 
१४. नगर प रषदांच ेप े /जनते या त ारी व िनवदेनावर 
कायवाहीचा आढावा घेण े 
१५. नगर प रषद शासनाच ेअंदाजप क/ ा  िनधी व 
अनदुान करणा या कायवाहीवर िनयं ण  
१६. न.प. कमचारी यां या िवभागीय चौकशी म य े
चौकशी अिधकारी 

 
र  
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१७. नगर प रषद ह वाढ करणेबाबतची करण ेव 
अनषुिंगक कायवाही  
१८. बठैकांच ेकामकाज  व िनयं ण  
१९. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु / उपायु  
यांनी वेळोवळेी सिूचत केललेी इतर काम े   

४ सहायक 
आयु (गट ब)-१ 

१. मा. उ च यायालय/ शासनाकडून ा  रट यािचका/ 
अपील करणात प र छेद िनहाय अहवाल तयार करण े 
२. मा. उ च यायालय/ शासनाकडून ा  रट यािचका/ 
अपील करणात प र छेद िनहाय अहवाल मा. उ च 
यायालयात सादर करण ेव शासक य अिभयो ा 

यांचेशी संपक साधण े
३. रट यािचका/अपील बाबत न दवही अ यावत करण े
व करणाचा वळेोवळेी आढावा घेऊन मा. उ च 
यायालयाच ेआदशेाच ेपालन करण/े संबंिधताना िनदश 

दणे े
४. मािहती अिधकार अंतगत ा  अज संबंिधतांना यो य 
या कायवाही तव सादर करण ेतसेच जनमािहती 

अिधकारी हणनू कामकाज पहाण े 
५. मा. आयु  /अपर आयु  यां या वतीन े ा प 

ित ाप  तयार कर यासाठी मा. उ च यायालयात 
उपि थत रहाण ेव आव यक रेकॉड परुिवण े
६. संबंिधत सगंणक य काम पहाणे  
७. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु / उपायु  
तथा भारी अिधकारी / सहायक आयु (गट अ)  यांनी 
वळेोवळेी सूिचत केललेी इतर काम े   

र  
 
 

५ सहायक 
आयु (गट ब)-२ 

१. अमरावती िवभागातील सव नगर पािलकां या व 
नगरपचंायत या सावि क िनवडणुका घे याबाबत        
संपणू कायवाही करणे व न दव ा ठेवणे ( भाग रचना, 
िनवडणकू काय म व अंमलबजावणी इ.) 
२. मा. उ च यायालय/शासन /संचालनालयाकडून ा  
रट यािचका मा. उपायु  यांच ेअवलोकनाथ सादर 

करण े 
३. िनवडणूक िवषयक अपील/ त ारीवर कायवाही 
करण े 
४. संबंिधत संगणीकृत काम पहाण े 
५. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु / उपायु  
तथा भारी अिधकारी / सहायक आयु (गट अ)  यांनी 

र  
 
 



5 | P a g e  
 

वळेोवळेी सूिचत केललेी इतर काम े   
६ सहायक आयु   

(लखेा) 
१. नगर प रषद शासनाचे अंदाजप क / ा  िनधी व 
अनदुान करणांच ेकायवाही वर िनयं ण  
२. नगर प रषद अंतगत योजनांच े शासक य मा यत े
संबंिधत ताव 
३. लखेािवषयक व आ थापनािवषयक बाबी  
४. नगरपािलकां या िनरी णा संबधंी कामकाजावर 
िनयं ण  
५. नगर पािलकांचा आकृतीबधं व अनषुिंगक कायवाही 
६. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु / उपायु  
तथा भारी अिधकारी यांनी वळेोवळेी सिूचत केललेी 
इतर काम े      

र  

७ सहायक िवधी 
अिधकारी  

१. महारा  नगरपािलका, नगर पचंायती व औ ोिगक 
नगरी अिधिनयम १९६५ अंतगत मा. अपर आयु , 
अमरावती िवभाग, अमरावती यांच ेसमोर कलम 
३०८(४),३१८, ३२०, ७९ खालील दाखल करण े
पजंीब  करण,े संबंिधत िज हािधकारी, नगर पािलका 
मु यािधकारी, नगर रचना अिधकारी व ितवादीकडून 
संबंिधत रेकॉड ा  करण.े 
२. करणात सनुावणीच ेवळेी मा. आयु  याचं ेकोटात 

करणासह उपि थत रहाणे  
३. मा. आयु  यांच ेआदशेािव  मा. उ च 
यायालयाकडे दाखल अिपल/े रट करणांम य े

प र छेदिनहाय अहवाल तयार करण े 
४. करणात मािसक िनपटारा कर याची मािहती तयार 
क न अहवाल सादर करण े 
५. मा. उ च यायालय/ शासन /संचालनालय/ 
िज हािधकारी/ नगर प रषद याचंकेडून ा  अज/अपील 

करणांवर कायवाही करणे  
६. महारा  नगर पािलका अिधिनयमांतगत िनकाली 
काढललेी करण ेन तीब  क न अिभलखेागारात जमा 
करण े 
७. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु / उपायु  
तथा भारी अिधकारी / सहायक आयु (गट अ)  यांनी 
वळेोवळेी सूिचत केललेी इतर काम े   
 
 

र  
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८ अधी क गट –ब 
(अराजपि त)  

 १.  मा. आयु  / अपर आयु  यां या करीता िनरी ण 
िटपणी काढण े
२. िनरी ण िटपणीच ेवाचन झा यानंतर अनपुालनाथ 
पाठपरुावा करण े 
३. नगर प रषद अधी क द राशी संबंधीत संगणीकृत 
कामकाज पहाण े 
४. शाखतेील पदांबाबत कामकाज पहाण े 
५. मागासवग य सरळ सेवा भरती व पदो नतीची मािहती 
संकिलत क न शासनास व संचालनालयास सादर करणे  
६. अपंग सरळ सेवा भरती व पदो नती अनशुेषाबाबत 
मािहती संकिलत क न शासनास व संचालनालयास 
सादर करणे  
७.अमरावती िवभागातील सव नगर पािलका नगर 
पचंायती या िनवडणकुा घे याबाबत कायवाही करण ेव 
न दव ा ठेवण े
८. महारा  नगरपािलका, नगर पचंायती व औ ोिगक 
नगरी अिधिनयम १९६५ अंतगत मा. अपर आयु , 
अमरावती िवभाग, अमरावती यांच ेसमोर कलम 
३०८(४),३१८, ३२०, ७९ खालील दाखल करण े
पजंीब  करण,े संबंिधत िज हािधकारी, नगर पािलका 
मु यािधकारी, नगर रचना अिधकारी व ितवादीकडून 
संबंिधत रेकॉड ा  करण.े 
 
९. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु / उपायु  
तथा भारी अिधकारी / सहायक आयु  यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े   
 
  

र  

९ िनरी क-१ १. मा. आयु  / अपर आयु  यां या करीता िनरी ण 
िटपणी काढण े 
२. िनरी ण िटपणीच ेवाचन झा यानंतर अनपुालनाथ 
पाठपरुावा करण े 
३. नगर प रषद सहायक-१ द राशी संबधंीत संगणीकृत 
कामकाज पहाण े 
४. अमरावती/ अकोला/यवतमाळ/ बलुडाणा/ वाशीम 
िज हयातील प यवहार / कमचा यां या त ारीवर 
कायवाही, समावेशन, न.प. कमचारी याचंी िवभागीय 

ी. अमोल  दहीकर 
( ितिनयु न)े 
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चौकशी  
५. न.प. कमचा याचंे पद िनिमती, वाय मािपत करणे 
इ. करणांवर कायवाही करणे   
६. कमचा यां या आपसी बदलाबाबत कायवाही करण े
७. नगर प रषदाचंा मजंूर आकृती बधं व अनषुिंगक 
कायवाही करण े   
८. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु / उपायु  
तथा भारी अिधकारी / सहायक आयु  यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े   

१० िनरी क-२ १. मा. आयु  / अपर आयु  यां या करीता िनरी ण 
िटपणी काढण े 
२. िनरी ण िटपणीच ेवाचन झा यानंतर अनपुालनाथ 
पाठपरुावा करण े 
३. या द रािश संबिंधत संगणीकृत कामकाज पहाण े
४. मु यािधकारी यांची सेवािवषयक करण ेहाताळण े 
५. सेवािनवृ ीधारकां या त ारी व िनवदेनावर 
कायवाही करण े 
६. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु / उपायु  
तथा भारी अिधकारी / सहायक आयु   यांनी 
वळेोवळेी सूिचत केललेी इतर काम े   

ी. नीलकंठ फुस े
( ितिनयु न)े 

११ सहायक -१ १. िवधानसभा / िवधानप रषद तारांिकत/ अतारािंकत / 
ल वधेीवर कायवाही क न शासनास / सचंालनालयास 
अहवाल सादर करण,े लोकायु  करण,े संक ण िवषय   
२. या द रािश संबिंधत संगणीकृत कामकाज पहाण े
५. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु / उपायु  
तथा भारी अिधकारी / सहायक आयु  यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े   

ी. शैलशे जळकोटे 
 ( ितिनयु न)े 

१२ सहायक -२ १. रट यािचका/ अपील बाबत न दवही अ यावत 
करण ेव करणाचा वळेोवळेी आढावा घेऊन मा. उ च 
यायालयाच ेआदशेाच ेपालन करण/े संबंधीताना िनदश 

दणे े 
२. मा. आयु  / अपर आयु  यांच ेवतीन े ा प 

ित ाप  तयार कर यासाठी मा. उ च यायालयात 
उपि थत रहाण ेव आव यक रेकॉड परुिवण े 
३. मा. उ च यायालय/ शासन / संचालनालयाकडून 

ा  रट यािचका सहा. िवधी अिधकारी यांच े
अवलोकनाथ सादर करणे  

ी. शैलशे जळकोटे 
( ितिनयु न)े  
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४. िनवडणूक िवषयक अपील/त ारीवर कायवाही करण े 
५. महारा  नगर पािलका अिधिनयमांतगत िनकाली 
काढललेी करण ेन तीब  क न अिभलखेागारात जमा 
करण े 
६. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु / उपायु  
तथा भारी अिधकारी / सहायक आयु  यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े   

कु. सीमा पवार 
अ.का.  

१३ सहायक -३ १. िवभागातील नगर प रषदांकडून ा  त ारीवर 
कायवाही करण े
२. मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ अंतगत ा  
अजावर कायवाही करणे / अिपलीय अजावर कायवाही 
करण ेइ. 
३. या द रािश संबिंधत संगणीकृत कामकाज पाहण े 
 

कु. सीमा पवार 
ी. वसंत पाटील  

( ितिनयु न)े 
 

१४ अधी क 
अिभयतंा थाप य 

१. नगर प रषद ह वाढ करणे बाबतची करण ेव 
अनषुिंगक कायवाही  
२. नगर प रषद अख यारीतील भखूडें वाटप करण े/ 
अनिधकृत बाधंकाम े 
३. नगर पािलका िवकास योजना आराखडा व याची 
अंमलबजावणी 
४. एकाि मक शहर िवकास काय म व नागरी पनु थान 
काय म  
५. शहर िवकास आराखडा कामकाज पहाण े
६. अधी क अिभयतंा थाप य पदाशी संबधंीत 
संगणीकृत कामकाज पहाण े 
७. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु / उपायु  
तथा भारी अिधकारी / सहायक आयु  यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े   

 प लवी सोनवन े 

१५ उप अिभयतंा 
थाप य 

१. अनिधकृत बाधंकाम, अित मण इ. िवषयक त ारी 
हाताळण े 
२. धानमं ी आवास योजना न ती हाताळण े 
३. यडुी-६, र ता अनदुान, जकात कर अनदुान इ. बाबत 
काम  
४. नागरी पायाभतू सुिवधा िवकास क प लहान म यम 
शहर (UIDSSMT)/ एकाि मक शहर िवकास योजना 
(UDSMT)  
५. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु / उपायु  

र  
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तथा भारी अिधकारी / सहायक आयु  यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े   

१६ उप अिभयतंा 
(यांि क ) 

१. घनकचरा यव थापन संबधंीत कामकाज  
२. तातडी या पाणीपरुवठा/ पाणी टंचाई बाबत न ती 
हाताळण े 
३. घनकचरा, पाणीपरुवठा इ. सबंिंधत त ारी हाताळण े 
४. व छता व पाणीपरुवठा इ. संबंिधत मािहती संकिलत 
क न शासनास व सचंालनालयास सादर करणे  
५. मा. आयु  /अपर आयु / सह आयु / उपायु  
तथा भारी अिधकारी / सहायक आयु  यांनी वेळोवळेी 
सूिचत केललेी इतर काम े      

र  

१७ थाप य अिभयंता 
णेी अ 

१. सहायक आयु  यांना तवारी तयार कर याच े
कामाम य ेमदत करण े 
२. कुटंुब क याण काय म राबिवणे बाबत कामकाज 
पहाण े 
३. नगर पािलकांकडून मु यािधकारीयां या ैमािसक 
सभेची िज हा क प अिधकारी यां या सभेची मुंबई 
यथेील सभेसाठी लागणारी मािहती ा  क न घेण ेव 
सहा. आयु  यांना सहकाय करणे  
४. बाधंकाम िवभागाशी संबंिधत शासनास व 
संचालनालयास सादर करावयाची मािहती संकिलत 
करण ेव संबंिधत ाधीकरणास सादर करण े  

र  

१८ लखेापाल 
लखेापरी क णेी 

अ 

१. भार अिधभार करणांच ेकामकाज पहाण े 
२. दीनदयाल अं योदय योजना (NULM) 
३. अदंाजप के ितमाही, सहामाही वािषक 
४. वाहन खरेदी परवानगी 
५. िद यांग िनधी बाबत कामकाज  
६.मलुभतू सिुवधा 
७. शासन अनदुान ेव इतर अनदुान ेबाबत कायवाही 
करण े 
८. १४ वा / १५ व िव  आयोग 
९. लिंबत लखेा प र छेद  व अनुषिंगक काम े
१०. नगर भमूापन, इतर योजना व अनुषिंगक काम े

ी. ीपाद के हाळकर 
( ितिनयु न)े 
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मॅ युअल .३ 
कलम ४(१) (ब) (iii) 

िनणय ि येतील पयवे ण व जबाबदरीचे उ रदािय व िनि त क न कायप तीचे काशन  
अ. . कामाचे/ िनणय ि येचे नाव  कालावधी  कामाची ाथिमक 

जबाबदारी  
जबाबदारीची व 
उ रदायी वाची 

शृंखला 
१ संबंिधत नाही िनरंक  

वरील माणे 

२ संबंिधत नाही िनरंक  
३ संबंिधत नाही िनरंक  

४ संबंिधत नाही िनरंक  

५ संबंिधत नाही िनरंक  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 | P a g e  
 

मॅ युअल .४ 
कलम ४(१) (ब) (iv) नमुना (अ) 

यायालयाने वाढवून िदलेला मोबदला िवतरण कर यासाठी तसेच िवधी व याय, गृह िवभागाकडील उपल ध / 
खिचत व समिपत अथवा आिथक वषाअखेर अखिचत िनधी ( . हजारात)  

वष  काम/ काय/ 
लेखाशीष 

उपल ध िनधी  खच ( . हजारात) आिथक वषाअखरे 
िश लक समिपत 

र कम ( . हजारात) 

२०२०-२१ 

योजना अंतगत 
द म  िनधी  
अशी बाब नाही  

िनरंक िनरंक िनरंक 

योजना अंतगत 
भारीत त ा ब 

माणे  
अशी बाब नाही    

िनरंक िनरंक िनरंक 

२०२१-२२ 

योजना अंतगत 
द म  िनधी  
अशी बाब नाही  

िनरंक िनरंक िनरंक 

योजना अंतगत 
भारीत त ा ब 

माणे  
अशी बाब नाही    

िनरंक िनरंक िनरंक 
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मॅ युअल .५ 
कलम ४(१) (ब) (v) नमुना (अ) 

नगर प रषद शासन कामाशी संबंिधत िनयम/ अिधिनयम  
अ. . अिधिनयम िनयम 

१. महसूल व वन िवभाग शा. िन. . एस-५/६९/२५९२३८/के/अक टंस ्युिनट, िद.१४/०४/१९७७ 
२. महसूल व वन िवभाग शा. िन. . अलेप/०७/२००६/ . .४४/पीएसी-१, िद.१९/०७/२००६ 
३. महसूल व वन िवभाग शा. िन. . अलेप/०७/२००६/ . .५९/पीएसी-१, िद.०८/०८/२००६ 
४. महसूल व वन िवभाग शा. िन. . अलेप/०८/२००६/ . .४४/पीएसी-१, िद.१८/०८/२००६ 
५. महारा  अथसंक पीय िनयम पिु तका  
६. मुंबई िव ीय िनयम पुि तका-१९५९  
७. महारा  कोषागार अिधिनयम-१९६८ 
८. महारा  आकि मक खच िनयम-१९६५ 
९. महारा  िव ीय ािधकार िनयम पुि तका-१९७८  

१०. अंतगत लेखा परी ण िनयमपुि तका (सारसं ह) 
११. महारा  नागरी सेवा (सेवे या सवसाधारण शत ) िनयम -१९८१ 
१२. महारा  नगर प रषद लेखा सिंहता, १९७१  
१३. महारा  नगर प रषद लेखा सिंहता, २०११  
१४. महारा  नगर पािलका, नगर पंचायती व औ ोिगक नगरी अिधिनयम -१९६५ 
१५. महारा  नागरी सेवा (िनवृ ी वेतन) िनयम -१९८२ 
१६. महारा  नागरी सेवा (रजा) िनयम -१९८१ 
१७. महारा  नागरी सेवा (वेतन) िनयम -१९८१ 
१८. महारा  सव साधारण भिव य िनवाह िनधी िनयम -१९९८ 
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मॅ युअल .६ 
कलम ४(१) (अ) (vi)  

नगर प रषद शासन शाखेतील द तऐवजांची वगवारी, मुख बाब चा तपशील व सुरि त ठेव याचा कालावधी 
 

अ. . अिभलेखाशी 
संबंिधत कागद 

प ाचे नाव  

कागदप  सु  
के याचा 
िदनांक  

अनु मिणका  टेबल 
. 

िवषय 
हाताळणारे 

संबंिधत  

अिभलेखाचा 
कालावधी  

अिभलेख 
न  

कर याची 
तारीख  

१. कायिववरण 
न दवही  

०१/०१/२०१५  
१ 

सहायक -१   

२. ती ािधन 
करणांची 
न दवही  

०१/०१/२०१५  
१ 

सहायक -१   

३. अिपलाची 
न दवही  

०१/०१/२०१५  १ सहायक -३   

४. मह वाचे संदभ 
न दवही (लोक 
आयु , अ.शा. 

प , मानवी 
ह क संदभ इ.) 

०१/०१/२०१५  

१ 

सहायक -१   

५. मािहतीचा 
अिधकार 

अिधिनयम 
२००५ अ वये 

मािहती 
अिधकारी यांचे 

तफ मािहती 
देणेबाबतची 

न दवही  

०१/०१/२०१०  

१ 

सहायक -३   

६. मािहतीचा 
अिधकार 

अिधिनयम 
२००५ अ वये 

अिपलीय 
अिधकारी यांचे 
समोर दाखल 

असले या 
अिपलांची 
न दवही  

०१/०१/२०१०  

१ 

सहायक -३   
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मॅ युअल .७ 
कलम ४(१) (ब) (vii)  

नगर प रषद शासन शाखे या प रणामकारक कामासाठी जनसामा याशी स लामसलत कर याची यव था  
 

अ. . स ला मसलतीचा िवषय  कोण या अिधिनयमा / 
िनयम / प रप का दारे 

पुनरावृ ी काल 

 
िनरंक  
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मॅ युअल .८ 
कलम ४(१) (viii) नमुना (अ) 

नगर प रषद शासन शाखे या संदभातील सिमतीची यादी कािशत करणे  
 

अ. . 
सिमतीचे 

नाव 
सिमतीचे 
सद य 

सिमतीचे 
उि  

िकती वेळा 
घे यात येते 

सभा 
जनसामा यासाठी 
खुली आहे िकंवा 

नाही 

सभेचा 
कायवतृांत 
उपल ध 

आहे / नाही 

१. 

आ ािसत 
गती 

योजना 
सिमती 

१. मा. सह 
आयु / मा. 
उपायु  
२. मा. सहा. 
आयु  गट–ब 
३. मा. सहा. 
आयु  लेखा 

 
 

पा   
मु यािधकारी 

यांना 
आ ािसत 

गती 
योजनेचा 
लाभ दणेे 

 

एका पदावर १२ 
वष िनयिमत 

सेवा झाले या 
मु यािधकारी 

यांचे 
तावानुसार 

नाही उपल ध आहे 

२.  
मुलभूत सोई 

सुिवधा 
सिमती  

१. मा. मनपा 
आयु  सद य  
२. मा.  
िज हािधकारी 
सद य सिचव  
३.काया वयीन 
यं णा सद य  

मनपा 
े ातील 

मुलभूत सोई 
सुिवधा 

कामकाजांना 
शाक य 

मा यतेची 
िशफारस 

करणे  

िवभागातील 
महानगरपािलका 

यांचे ताव 
ा  झा यास 

यानसुार बैठक 
घे यात येते  

नाही  उपल ध आहे 

 
 
  

अ. . 
अिधसभेचे 

नाव 
सभेचे सद य   सभेचे उि  

िकती वेळा 
घे यात येते 

सभा 
जनसामा यासाठी 
खुली आहे िकंवा 

नाही 

सभेचा 
कायवतृांत 
उपल ध 

आहे / नाही 
 

िनरंक  
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मॅ युअल .९ 
कलम ४(१) (ब) (ix)  

नगर प रषद शासन शाखेतील अिधकारी व कमचारी यांची नावे, पते व यांचे मािसक वेतन  
अ. . पदनाम  अिधकारी/ कमचारी यांचे 

नाव  
वग  वेतन ेणी  दूर वनी/  

१ सहआयु  ी. यामकांत म के  
 (अित र  ) 

अ S-२५ ०७२१-२५५०७७२ 

२ उपायु  र  अ S-२३  

३ सहायक आयु (गट अ) र  ब S-१५  

४ सहायक आयु (गट ब)-१ र  ब S-१५  

५ सहायक आयु (गट ब)-२ र  ब S-१५  

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

(अराजपि त)  
र  क S-१४  

८ िनरी क -१ ी. अमोल दहीकर  
( ितिनयु न)े 

ब S-१४  

९ सहायक  ी. वसतं पाटील  
( ितिनयु न)े 

क S-१४  

१० सहायक -१ ी. शलेैश जळकोटे 
( ितिनयु न)े 

क S-१० 
 

 

११ सहायक -२ ी. िनळकंठ फुसे  
( ितिनयु न)े 

क S-१०  

१२ अ.का. कु. सीमा पवार  क S-१०  
१३ अधी क अिभयंता थाप य प लवी सोनवन े अ S-२५  
१४ उप अिभयतंा थाप य र  अ S-२०  
१५ उप अिभयंता (यांि क ) र  अ S-२०  
१६ थाप य अिभयंता णेी अ र  क S-१४  
१७ सहायक आयु  लेखा  र  ब S-१५  
१८ लेखापाल लेखापरी क णेी 

अ 
ी. ीपाद के हाळकर 

( ितिनयु न)े 
क S-१३  

१९ िशपाई  ी. अिनल खडेकर  
ी शरद काळे ( ितिनयु न)े 

ड S-४  

१) वरील १ त े१९ अिधकारी कमचारी यांना याचंे नावासमोर नमदू वेतन णेीम य े यांच ेसवेेनसुार यो य या    
    ट यावरील मळू वेतन िमळत.े 
२) मळू वेतनाच े४६% र कम महागाई वतेन हणनू िमळत.े ३) यािशवाय मळू वेतन र कमेवर वेळोवेळी जाहीर होणारा महागाई भ ा, 
घरभाडे भ ा, थािनक वास भ ा व   शहर भ ा अशी र कम िमळून एकून वेतन िमळत.े   
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मॅ युअल .१० 
कलम ४(१) (ब) (x)  

नगर प रषद शासन शाखेतील अिधकारी व कमचारी यांचे वेतनाची िव ततृ मािहती कािशत करणे  

अ. . वग 

मूळ वेतनावर  इतर अनशेुष 
महागाई 

भ ा  
घरभाडे भ ा  िनयिमत 

शहर 
भ ा  

संगानुसार 
(जसे शहर 

भ ा) 

िवशेष (जसे 
क प भ ा 

िश ण 
भ ा) 

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

३ ब 
अराजप ीत  

४६ % १६% १२०   

४ क ४६ % ८% 
 गट क मधील कायरत 

कमचारी हे 
ितिनयु ने कायरत 

असून यांचे वेतन मूळ 
आ थापना हणजेच 

न.प. मधून िनघत े

िनरंक   

५ ड ४६ % ८% 
 गट ड मधील कायरत 

कमचारी हे 
ितिनयु ने कायरत 

असून यांचे वेतन मूळ 
आ थापना हणजेच 

न.प. मधून िनघत े

िनरंक   
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मॅ युअल .११ 
कलम ४(१) (ब) (xi)  

नगर प रषद शासन शाखेचे मंजूर अंदाजप क व खचाचा तपशील याची िव ततृ मािहती कािशत करणे  
 

 अंदाजप का या तीचे काशन  
 

 अनुदाना या िवतरणा या तीचे काशन  
 

अ. . अंदाजप क य 
िशषाचे वणन 

अनुदान िनयोिजत वापर 
( े  व कामाचा 

तपशील) 

अिधक अनुदान 
अपेि त 

अस यास 
पयात 

अिभ ाय 

 
िनरंक 
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मॅ युअल .१२ 
कलम ४(१) (ब) (xii)  

 
नगर प रषद शासन शाखेचे अनुदान वाटपा या काय माची कायप ती २०१९-२० या वषासाठी कािशत 

करणे  
अ. . तपशील मािहती 

१ काय माचे नाव  

वैयािकक लाभा याना लाभ/ 
अनुदान देणारी कोणतीही 
योजना या शाखमेाफत 

राबिवली जात नस याने 
मािहती िनरंक 

२ लाभा या या पा ते या सबंंधी या अटी व शत  

३ लाभ िमळिव यासाठी या अटी  

४ लाभ िमळिव यासाठीची कायप ती 

५ पा ता ठरिव यासाठी आव यक असलेले कागदप   

६ काय माम ये िमळणा या लाभाची िव ततृ मािहती  

७ अनुदान वाटपाची कायप ती 

८ स म अिधका याचे पदनाम  

९ िवनंती अजासोबत लागणारे शु क  

१० इतर शु क  

११ िवनंती अजाचा नमुना  

१२ सोबत जोडणे आव यक असले या कागदप ांची यादी 
(द ताऐवज/दाखले) 

१३ जोड कागद प ाचा नमुना  

१४ कायप ती संदभात त ार िनवारणासाठी संबंिधत अिधका याचे 
पदनाम  

१५ तपशीलवार व येक तरावर उपल ध िनधी (उदा. िज हा पातळी, 
तालुका पातळी, गाव पातळी) 

१६ लाभा या या यादी खालील नमु यात  
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नमुना ब 
अनुदान काय मा अंतगत लाभा याची िव ततृ मािहती कािशत करणे योजना / काय माचे नांव 
अ. . लाभा याचे नाव  अनुदान 

लाभा याची र कम 
व प  

िनवड पा तेचे 
िनकष  

अिभ ाय  

 
िनरंक  

 
मॅ युअल .१३ 

कलम ४(१) (ब) (xiii)  
 

नगर प रषद शाखेतून िमळणा या / सवलतीचा परवाना याची चालू  वषाची तपशीलवार मािहती परवाना/ 
सवलतीचे कार 

अ. . परवाना 
धारकाचे नाव  

परवा याचा 
कार  

परवाना 
मांक  

िदनांकापासून  िदनांकापयत  साधारण 
अटी 

परवा याची 
िव तृत 
मािहती  

 
िनरंक  

 

मॅ युअल .१४ 
कलम ४(१) (ब) (xiv)  

 
नगर प रषद शाखेत मिहतीचे इले ोिनक व पात साठिवलेली मािहती कािशत करणे चाल ूवषाकरीता  

 
अ. . द तऐवजाचा 

कार  
िवषय  कोण या 

इले ोिनक 
नमु यात  

मािहती 
िमळिव याची 

प ती  

जबाबदार 
य   

१. टेप  

स परीि थतीत या शाखेत इले ोिनक नमु यात मािहती 
उपल ध नाही 

२. िफ म  
३. िसडी 
४. लॉपी 
५. इतर 

कोण याही 
व पात  
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मॅ युअल .१५ 
कलम ४(१) (ब) (xv)  

 
नगर प रषद शाखेत उपल ध सुिवधांचा त ा कािशत करणे  

 
अ. . सुिवधा कार  उपल ध तपशील 

१ वेबसाईट िवषयी मािहती  िवभागीय आयु  कायालयाची वेबसाईट आहे 
http://amravatidivision.gov.in 

२ कॉलसटर िवषयी मािहती  कॉलसटर नाही 

३ अिभलेख तपासणीसाठी उपल ध सिुवधांची 
मािहती  

िवनतंीव न अिभलेख तपासणीसाठी उपल ध क न 
िदले जातात  

४ कामा या तपासणीसाठी उपल ध सुिवधांची 
मािहती  

कायालयीन वेळेत कोणी अिभलेख पहा याची इ छा 
य  के यास दाखिव याची यव था आहे.  

५ नमुने िमळ याबाबत उपल ध मािहती  तपासणी सूची व आदेशांचे नमुने तयार आहेत  

६ सूचना फलकाची मािहती  िवभागीय आयु  कायालयाचे सुचना फलक वापर यात 
येते  

७ ंथालय िवषयी मािहती  ------------------ 

 
 
 

भेट या या वेळेसंदभात मािहती  
अ. . सुिवधेचा कार  वेळ  जबाबदार य   त ार िनवारण  

१ भेट या या 
वेळेसंदभात मािहती   

कायालयीन वेळेत  क  अिधकारी/ 
सहा यक आयु   

तकर अजदाराचे हणणे 
समजून घेणे व संबंिधत 

िज हािधकारी/ शासक य 
अिधकरी यांना प  िलहन 
त ार िनवारण कर याची 

िवनंती केली जाते.  
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मॅ युअल .१६ 
कलम ४(१) (ब) (xvi)  

नगर प रषद शाखेतील मािहती अिधकारी/ सहा यक मािहती अिधकारी/अिपलीय अिधकारी (तेथील लोक 
ाधीकारा या े ातील) यांची िव तुत मािहती कािशत करणे  

 
 

अ. . 
 

अिधका याचे पदनाम अिधका याचे नाव व पदनाम दूर वनी मांक 

 
१ 

जन मािहती अिधकारी 
डॉ. िवकास खडंारे 

सहा. आयु  ( भारी) 
०७२१/२५५०७७२ 

२ 
सहायक जन मािहती 

अिधकारी 
ी. वसंत पाटील 

सहायक (कर व शा.) ( ितिनयु ने) 
 

३ 
अिपलीय अिधकारी ी यामकांत म के  

सहआयु  
 

  
 

मॅ युअल .१७ 
कलम ४(१) (ब) (xvii) कलम ४(१)(क) व कलम ४(१)(ड) 

नगर प रषद शाखेतील शासक य मािहतीचे काशन 

कलम  मािहतीचा कार  
शाखेतील अशी 

मािहती  
काशनाची प त  

१. कलम 
४(१)(ब)(xvii) 

कायालयातील कािशत मािहती िनरंक 

२. कलम 
४(१) (क) 

सव सामा य लोकांशी सबंंिधत मह वाचे िनणय व 
धोरणे यांची यादी काशनाकरीता तयार करणे व 
िवतरीत करणे 

िनरंक 

३. कलम 
४(१) (ड) 

सवसाधारणपणे आप या कायालयात होणा या 
शासक य/ अध याियक कामकाजा या 
काराची यादी तयार करणेस घेतले या 

िनणयाबाबत कायकारणाची मीमांसा यापुढे 
दे यात येईल असे जाहीर करणे 

मा. िवभागीय आयु , अमरावती 
यांचेकडे चालिव यात येणा या 
अध याियक करणां या आदेशा या 

ती www.eqjcourts.gov.in या वेब 
साईट वर कािशत कर यात येतात. 
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