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      ᳲपपरी ᳲचचवड महानगरपािलका ᳲपपरी ४११० १८ 
समाज िवकास िवभाग 

                          कᱶ ᮤशासन मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ 
                                                बाब ᮓ. २ 

कलम ४ (१) (II) नमुना ख 
 कायाᭅलयाचे अिधकारी आिण कमᭅचारी यांचे अिधकार व कतᭅ᳞े 

पदनाम अिधकार – आᳶथक / ᮧशासकᳱय कोणता कायदा / िनयम 
/ शासन िनणᭅय / 
पᳯरपᮢकानुसार 

अिभᮧाय 

सहा᭦यक 
आयुᲦ  

१) समाज िवकास िवभागातील कमᭅचा-
यांचे वेतन व भᱫे अदा करणेसाठी आहरण 
व िवतरण अिधकारी ᭥हणुन कामकाज 
करणे 

आदेश ᮓ.लेखा/१/ कािव 
/ ४३८/२०१३ 
ᳰद. ९.७.२०१३ 

महारा᳦ महापािलका 
अिधिनयम कलम ६७ 
मधील तरतुदीनुसार 

 २) ᭭थायी अिᮕमधन मधुन र. ᱧ. 
२५,०००/- पयᲈत खचाᭅची िबले मंजुर 
करणे  वगᭅ १ व ४ अिधका-यांची / 
कमᭅचा-यांची वेतनिबले, पुरवणीिबले 
अदायगीकामी मंजुरी देण े                   

 मा. आयुᲦ यांचेकडील 
आदेश ᮓ. लेखा/१अ/ 
कािव / ५७२/२०१८ 
ᳰद. २३.०५.२०१८ 
अ᭠वये िवᱫीय अिधकार 

महारा᳦ महापािलका 
अिधिनयम कलम 68 व 69 
अ᭠वये व MCSR वेतन व 

लेखा संिहतानुसार 
कामकाज 

 ३) ᭭थायी अᮕीमधन र.ᱧ. ३०,०००/- 
पयᲈत वाहन इंधन व कायाᭅलयीन 
वापरासाठी इतर ᳰकरकोळ खचाᭅची िबले 
मंजुर करण े

 मा. आयुᲦ यांचेकडील 
आदेश ᮓ. लेखा/२९/ 
कािव / २६१/२०२२ 
ᳰद. ०७/०९/२०२२  
अ᭠वये िवᱫीय अिधकार 

महारा᳦ महापािलका 
अिधिनयम कलम  ७३ 
(ड) ᮧमाणे व लेखासंिहता 
ᮧचिलत िनयमानुसार काम 
करणे.   

 ४) रᲥम ᱧ. २५,००,०००/- 
मयाᭅदेपयᲈतची कामे मंजूर करणे 
कायाᭅलयीन खचाᭅसाठी आव᭫यक ती 
सामुᮕी/स᭨लागार खचᭅ/ संगणक ᭭टेशनरी 
व संगणक सािह᭜य (हाडᭅवेअर) िवकत घेणे 
कामाचे आदेश देणे, िबल मंजूर करणे, 
करारनामा करणे, देयके अदा करणे. 

 मा. आयुᲦ यांचेकडील 
आदेश ᮓ. लेखा/१अ/ 
कािव / ५७२/२०१८ 
ᳰद. २३.०५.२०१८ 
अ᭠वये िवᱫीय अिधकार 

महारा᳦ महापािलका 
अिधिनयम कलम ६८ व 
६९ अ᭠वय े

 ५)  समाज िवकास िवभागातील सवᭅ 
अिधकारी व कमᭅचारी यां᭒या ᳰकरकोळ व 
३६५ ᳰदवसांपयᲈत᭒या अᳶजत, अधᭅवेतनी, 
पᳯरवतᱮत, असाधारण तसेच सवᭅ 
ᮧकार᭒या िवशेष रजा मंजुर करणे, वगᭅ २ 
अिधका-यां᭒या सवᭅ ᮧकार᭒या रजा तसेच 
तसेच रजा ᮧवास भᱫा मंजुर करणे, 
नामिनदᱷशन पᮢे ि᭭वकारणे, सेवा पु᭭तक 
सवᭅ नᲂदीसह अ᳒यावत करणे, वेतन 

 आदेश ᮓ. ᮧशा/१/ 
कािव/११७५/२०१३ 
ᳰद. २९.८.२०१३ 
अ᭠वये ᮧशासकᳱय 
अिधकार  
 

महारा᳦ नागरी सेवा (रजा) 
िनयम १९८१ 
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िनि᳟ती करणे, वाᳶषक वेतनवाढ मंजूर 
करणे,पे᭠शन ᮧकरणांवर ᭭वाᭃरी करण े
इ. 

 ६) अिधकारी व कमᭅचारी यांना कारणे 
दाखवा नोटीस देणे, खुलासा मागिवणे, 
शा᭭ती लादणे, ठपका ठेवणे, एक वेतनवाढ 
ता᭜पुर᭜या ᭭वᱧपात रोखुन ठेवणे, दंड 
करणे. महानगरपािलके᭒या आᳶथक 
हानीची रᲥम  

(ᱧ. १०,०००/- पयᲈत) पूणᭅत: अथवा 
अंशत: वेतनातुन वसुल करणे. 

आदेश ᮓ. 
ᮧशा/१/कािव/११०५/२
०१३ ᳰद.२९.८.२०१३ 

महारा᳦ महापािलका 
अिधिनयमातील  कलम 
५६ व  महारा᳦ नागरी 
सेवा (िश᭭त व अिपल) 
१९७९ नुसार  

 ७) ᮧशासकᳱय कामकाजापुरते मयाᭅदीत 
᭠यायालयाम᭟ये दाखल झाले᭨या दा᳞ांचे 
संदभाᭅत महापािलकेतफᱷ  कैᳰफयत, जबाब, 
अᳰफडे᭪हीट लेखी ᭭वᱧपात तयार कᱧन 
᭜यावर ᭭वाᭃरी करणे. 

आदेश ᮓ. 
ᮧशा/१/कािव/११०५/२
०१३ ᳰद.२९.८.२०१३ 
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अ.
ᮓ. 

पदनाम कतᭅ᳞ े कोण᭜या 
काय᳒ानुसार 

अिभᮧाय 

1 सहा᭦यक 
आयुᲦ 

१. सहा᭦यक आयुᲦ ᭥हणून महानगरपािलके᭒या होणा-या मा. महापािलका, 
मा. ᭭थायी सिमती व मा.मिहला व बालक᭨याण सिमती सभांना उपि᭭थत 
राहणे. 

महारा᳦ 
महानगर 
पािलका 
अिधिनयम  

 

२. समाज िवकास िवभागाचे ᮧशासᳰकय ᮧमुख 

३.आ᭭थापना िवषयक कामकाजावर अंितम िनणᭅय घेण े

४. समाज िवकास िवभागाकडील सवᭅ कमᭅचा-यांवर ᮧशासᳰकय िनयंᮢण 
ठेवणे. 
५.कायाᭅलयाचे महसूली व ᮧशासᳰकय खचाᭅवर िनयंᮢण ठेवणे. 

2 सहा᭦यक 
आयुᲦ 

ᳰद᳞ांग क᭨याणकारी योजना (ᳰद᳞ांग कᭃ) चे  योजनांचे पाᮢ /अपाᮢ 
अजाᲈवर अंितम िनणᭅय देणे. आहरण िवतरण अिधकारी ᭥हणून कामकाज पाहण े

  

3 ᮧशासन 
अिधकारी 

कायाᭅलयातील कमᭅचा-यांवर ᮧ᭜यᭃ िनयंᮢण ठेवणे. िवभागातील िविवध 
क᭨याणकारी योजनांचे पाᮢ /अपाᮢ अजाᲈवर अंितम िनणᭅय देणे.  

  

मािहती अिधकार िवषयक ᮧकरणी मािहती अिधकारी ᭥हणुन कामकाज करणे. 

महापािलके᭒या िविवध क᭨याणकारी योजना योजनांचा ᮧचार व ᮧसार करणे, 
योजनांची मािहती देणे, मेळावे आयोिजत करणे, समुपदेशन करणे तसेच 
लाभा᭝याᲈना लाभ िमळुन देणेकामी कालब कायᭅᮓम ठरिवणे याकामी 
पᮢ᳞वहार इ᭜यादी तसेच िविवध क᭨याणकारी योजनांचा आढावा घेणे. 
योजना दुᱧ᭭ती करणे, योजने᭒या अटी व शतᱮ ठरिवणे,  तसेच कᱶ ᮤ शासन 
पुर᭭कृत ᳰदनदयाळ अं᭜योदय योजना - रा᳦ीय नागरी उपिजिवका 
अिभयानातंगᭅत कामकाज करणे. 

4 समाज  सेवक िवभागातील िविवध क᭨याणकारी योजनांचे पाᮢ /अपाᮢ अजाᲈवर  िनणᭅय 
घेणेस मदत करणे, महापािलके᭒या िविवध क᭨याणकारी योजना तसेच कᱶ ᮤ 
शासन पुर᭭कृत ᳰदनदयाळ अं᭜यादय योजना-रा᳦ीय नागरी उपिजिवका 
अिभयान या योजनांचा ᮧचार व ᮧसार करणे, योजनांची मािहती देणे, मेळावे 
आयोिजत करणे, समुपदेशन करण,े तसेच लाभा᭝याᲈना लाभ िमळुन देणेकामी 
कालब कायᭅᮓम ठरिवणे याकामी पᮢ᳞वहार इ᭜यादी तसेच िविवध 
क᭨याणकारी योजनांचा आढावा घेणे. योजना द ुᱧ᭭ती करणे. योजने᭒या अटी व 
शतᱮ ठरिवणे इ᭜यादी याकामी ᮧशासन अिधकारी यांना मदत करणे. िविवध 
क᭨याणकारी योजनांचा आढावा घेणे व ᭜यांची उपयोिगता तपासण.े  
महापािलके᭒या िविवध क᭨याणकारी योजनांचा ᮧचार व ᮧसार करणे. िविवध 
क᭨याणकारी योजनांचे अजᭅ तपासणे बचतगटांना मागᭅदशᭅन करण,े मेळावे 
आयोिजत करणे व अनुदान देणे.सामािजक सं᭭थाना अनूदान देणेबाबत 
कायᭅवाही.इ᭜यादी. 

  

5 कायाᭅलय 
अिधᭃक 

कायाᭅलयीन कमᭅचा-यांवर ᮧशासकᳱय िनयंᮢण ठेवणे, अ᭭थापना 
िवषयक, बाबᱭवर िनयंᮢण ठेवणे, शासकᳱय पᮢ᳞वहार इ᭜यादी. 
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6 उपलेखापाल िवभागातील लेखासंदभाᭅत ᳞व᭭थापन, िनयंᮢण व िनयोजन तसेच 
वेतनिबले, देयके, लाभाथᱮ योजना संदभाᭅतील कामकाज. लाभाची रᲥम 
लाभाथᱮचे बँक खा᭜यात जमा करणे.लेखापᳯरᭃण िवषयक अंदाजपᮢक 
िवषयक कामकाज,िनिवदा/कोटेशन िवषयक सवᭅ आᳶथक कामकाज 

  

7 मुय िलिपक सवᭅ योजना िलिपक यांचे कामकाजावर िनयंᮢण ठेवणे, ᮧकरणांची 
तपासणी करणे व िलिपकांकडून कामे कᱧन घेणे 

  

8 िलिपक १. ᭃेᮢीय कायाᭅलयाकडील समुह संघटक᳇ारे आलेले पाᮢ लाभाथᱮना 
लाभ देणेचे कामकाज.  
२. पाᮢ अजाᲈना लाभ देण ेकामी ᮧ᭭ताव / आदेश तयार करणे.  
३. लाभा᭝याᲈ᭒या खा᭜यात लाभाची रᲥम जमा होईपयᲈत सवᭅ कामकाज 
करणे. 

  

9  िलिपक         
( आ᭭थापना) 

सवᭅ कायाᭅलयीन व ᮧशासᳰकय कामकाज - कमᭅचा-यांचे सवᭅ ᮧकार᭒या 
रजा मंजुरी, सेवानᲂद पु᭭तके, वेतनिबले, , रजा ᮧवास भᱫा, बै᳒कᳱय 
िबले, कमᭅचारी पे᭠शन ᮧकरणे व शासनास मािहती पाठिवण,े ᭭थायी 
अिᮕम िबले, वाहन इंधन िबले इ.    

  

10 िलिपक  
(आवकजावक) 

आवक जावक पᮢ᳞वहार, मािहती अिधकार िवषयक संपूणᭅ कामकाज    

11 कॉ᭥᭡युटर 
ऑपरेटर 

१. योजनां᭒या अंमलबजावणीसाठी पाᮢ / अपाᮢ या᳒ा तयार करणे. २. 
िवभागातील िलिपकांना  तांिᮢक मागᭅदशᭅन करणे. ECS करणे. 

३. सवᭅ तांिᮢक कामकाज करणे. आयकर िवषयक कामकाज (24Q) 

  

12  िशपाई / 
मजुर 

वᳯर᳧ांचे सुचनेनुसार कायाᭅलयीन कामकाज करणे   


