
 
ᳲपपरी ᳲचचवड महानगरपािलका, ᳲपपरी – १८ 
          ᭭थाप᭜य इ ᭃेᮢीय कायाᭅलय 

मॅ᭠युअल ᮓ. २ 
अिधकारी व कमᭅचा-यांचे अिधकार व कतᭅ᳞ े

अ) कायᭅकारी अिभयंता 
१) कायᭅᭃेᮢातील अ.ᮓ. १ म᭟ये नमुद केले᭨या ᭭थाप᭜य िवषयक कामांचे िनयोजन 

कᱨन संपुणᭅ वषाᭅचे अंदाजपᮢक तपासणी कᱨन मंजुरीसाठी सादर करणे 
२) अंदाजपᮢकᳱय र.ᱧ १ कोटी पयᲈत᭒या िवकास कामां᭒या गणनापᮢकांना तांिᮢक 

मा᭠यता देणे, िनिवदा मागिव᭛याची, िनिवदा मंजुरीसाठीची अथवा र᳎ 
कर᭛यासाठीची कायᭅवाही करणे, िनिवदा र.ᱧ. १० लाखापयᲈत िनिवदा मंजूर 
करणे. चालु असले᭨या कामाची पाहणी व तपासणी करणे.  

३) िनयंᮢणाखालील अिधकारी व कमᭅचारी यां᭒या रजा मंजुर करणे, पगारिबले मंजुर 
करणे, गोपनीय अहवाल िलिहणे. 

४) िनयंᮢणाखालील अिधकारी व कमᭅचारी यांनी नेमुन ᳰदले᭨या कतᭅ᳞ाम᭟ये कसूर 
के᭨याचे िनदशᭅनास आ᭨यास महारा᳦ मागरी सेवा िनयमावलीनुसार दंडा᭜मक 
अथवा शा᭭ती ᮧ᭭तावीत करणे. 

५) ᮧथम अिपलीय अिधकारी ᭥हणून कामकाज करणे. 
ब) उपअिभयंता 

१)  कायᭅᭃेᮢातील अ.ᮓ. १ म᭟ये नमुद केले᭨या ᭭थाप᭜यिवषयक िवकासकामांचे  
संपुणᭅ वषाᭅचे अंदाजपᮢक तपासणी कᱨन मंजुरीसाठी सादर करणे 

२)  वगᭅ ३ व ४ चे कमᭅचारी यां᭒या रजा मंजूर करणे. 
३)  िवकासकामांची अंदाजपᮢके तपासणे, िनिवदा कायᭅवाहीसाठी आव᭫यक      

कागदपᮢांची तपासणी करणे,कामांचे आदेश ᮧा᳙ झा᭨यानंतर कामांचे िनयोजन 
कᱧन ᮧ᭜यᭃ जागेवर काम चालू असताना ᭭थािनक पᳯरि᭭थतीनुसार कामांचे 
िनयोजन कᱧन ᭜याची अंमलबजावणी कर᭛यासाठी यो᭏य ती कायᭅवाही करणे.  

४) कामांची देयके तपासणे.  
५) जनमािहती अिधकारी ᭥हणून कामकाज पाहणे. 

 
क) किन᳧ अिभयंता 

१) कायᭅᭃेᮢातील अ.ᮓ. १ म᭟ये नमुद केले᭨या ᭭थाप᭜यिवषयक िवकासकामांचे 
  संपुणᭅ वषाᭅचे अंदाजपᮢक तयार कᱨन मंजुरीसाठी सादर करणे. 

२) िवकासकामांची अंदाजपᮢके तयार करणे, िनिवदा कायᭅवाहीसाठी आव᭫यक 
कागदपᮢांची तपासणी करणे, कामांचे आदेश ᮧा᳙ झा᭨यानंतर कामांचे िनयोजन 
कᱧन ᮧ᭜यᭃ जागेवर काम चालू असताना ᭭थािनक पᳯरि᭭थतीनुसार    कामांचे 
िनयोजन कᱧन ᭜याची अंमलबजावणी कर᭛यासाठी  

   यो᭏य ती कायᭅवाही करणे.  
३) कामांची देयके तपासणे. 
४) धोकेदायक इमारतᱭना नोटीसा देऊन पुढील कायᭅवाही करणे.  

ड) ᭭थाप᭜य अिभयांिᮢकᳱ सहा᭦यक 



१) कायᭅᭃेᮢातील अ.ᮓ.१ म᭟ये नमुद केले᭨या िवकासकामांचे संपुणᭅ वषाᭅचे अंदाजपᮢक 
तयार कर᭛यास व गणनपᮢके तयार कर᭛यास किन᳧ अिभयंतांना मदत करणे. 

२) कामांचे आदेश ᮧा᳙ झा᭨यानंतर कामांचे िनयोजनाᮧमाणे अंमलबजावणी करताना 
किन᳧ अिभयंता यांचे सुचनेᮧमाणे कामे कᱨन घेणे कामांची देयके तयार 
कर᭛यासाठी किन᳧ अिभयंताना मदत करणे. 

 
इ) मु᭎य िलिपक  

१) ᭭थाप᭜य िवभागातील िलिपकांनी सादर केलेली आ᭭थापना िवषयक सवᭅ ᮧकरणे 
तपासणे. 

२) मािहती अिधकार िवषयक कामकाज करणे.तसेच इतर कायाᭅलयीन पᮢ᳞वहार 
पहाणे.  

३)  कायाᭅलयीन कामकाजावर िनयंᮢण ठेवणे. 
फ) िलिपक 

१) हजेरीपᮢक तयार करणे, कायाᭅलयाकडे येणारी सवᭅ पᮢ न᭭᭜या आवक व जावक  
नᲂदवही म᭟ये नᲂदवणे. 

२) िवभागातील सवᭅ अिधकारी कमᭅचारी यां᭒या रजेबाबतची ᮧकरणे तयार कᱨन 
मंजुरीसाठी सादर करणे सेवानᲂद पु᭭तकाम᭟ये नᲂदी घेणे. 

३) िवभागातील सवᭅ अिधकारी कमᭅचारी यांचे पगारिबल तयार करणे. 
आ᭭थापनािवषयक संपुणᭅ ᮧकरणे तयार कᱨन सादर करणे. 

४) िवभागातील सवᭅ पᮢ᳞वहार तयार कᱨन आव᭫यक ᭜या नᲂदव᳭ा तयार करणे. 
 


