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प्रकरण 3 (ननयमावली 2) 

अनधकारी व कममचारी याांच ेअनधकार व कतमव्य े

अनधकारी व कममचारी याांना ददलेल े प्रशासकीय व आर्थथक अनधकार व कतमव्य े 

इत्यादी खालीलप्रमाणे आहते :-  

ए)  अनुज्ञापन अधीक्षक याांची कतमव्य े

1. अनुज्ञापन खात्यातील प्रशासकीय कामाांवर दखेरेख ठेवणे तसेच वेळोवेळी       

दनैांददन कामात कममचा-याांना सूचना दणेे व मागमदशमन करणे. 

2. कामाच ेधोरण व पध्दती ठरनवणे. 

3. अनुज्ञापत्ाांच्या शुल्काची व परवानाांच्या शुल्काांची अनुसूची तयार करणे / 

ठरनवणे. 

4. खात्याचा अथमसांकल्प तयार करणे. 

5. नवभागीय कायामलयाांना भेट दणेे आनण स्थळाांची पहाणी व तपासणी करणे. 

6. महापौर / महानगरपानलका आयुक्त / अनतररक्त महानगरपानलका आयुक्त / 

उप आयुक्त याांच्याशी सांपकम  साधणे आनण बैठकाांना हजर राहणे. 

7. स्थापत्य सनमती, नवनध सनमती, आरोग्य सनमती व इतर सनमत्या याांच्या 

बैठकाांना आवश्यक असल्यास हजर राहणे. 

8. प्रशासनाच्या आवश्यकतेनुसार उच्च न्यायालय व सवोच्च न्यायालयात हजर 

राहणे. 

9. प्रत्येकी रु.10,000/- पयंतचा खचम आपल्या अखत्यारीत करण्याचा अनधकार 

दणे्यात आला आह.े 

9 अ. अनुज्ञापन मुख्य कायामलयास भेट दणेा-या अभ्यागताांना भेटणे. 

10. ननयम व तरतुदीसापके्ष त्याांच्या अनधपत्याखालील वररष्ठ ननरीक्षक 

(अनुज्ञापन) पयंतच्या वेतनशे्रणीतील कममचा-याांच्या रजा मांजूर करणे. 
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बी) सह अनुज्ञापन अधीक्षक याांची कतमव्य े(शहर, पनिम व पूवम उपनगरे ) 

1. अनुज्ञापन खात्यातील प्रशासकीय कामाांवर दखेरेख ठेवणे तसेच वेळोवेळी 

दनैांददन कममचा-याांना सूचना दणेे व मागमदशमन करणे. 

2. जानहरात प्रदर्थशत करण्याबाबतच्या नननवदा धोरण आखणे. 

3. खात्याचा अथमसांकल्प तयार करण्याकररता अनुज्ञापन अधीक्षकाांना 

आवश्यकतेनुसार मदत करणे. 

4. महापौर / महानगरपानलका आयुक्त /अनतररक्त महानगरपानलका आयुक्त / उप 

आयुक्त याांच्याशी सांपकम  साधणे आनण बैठकाांना हजर राहणे. 

5. प्रशासनाच्या आवश्यकतेनुसार उच्च न्यायालय व सवोच्च न्यायालयातील 

सुनावणीसाठी हजर राहणे. 

6. ननयम व तरतुदीसापेक्ष त्याांच्या अनधपत्याखालील वररष्ठ ननरीक्षक 

(अनुज्ञापन) पयंतच्या वेतनशे्रणीतील कममचा-याांच्या रजा मांजूर करणे. 

7. अनुज्ञापन खात्याच्या आस्थापना नवभागातील सवम कामाांची दखेरेख करणे. 

8. नवभागीय कायामलयाांना भेटी दणेे आनण स्थळाांची पहाणी / तपासणी करणे. 

9. चौकशी प्रकरणात मत प्रदर्थशत करणे. 

10. प्रत्येकी रु.10,000/- पयंतचा खचम आपल्या अखत्यारीत करण्याचा अनधकार 

दणे्यात आलेला आह.े 

11. अनुज्ञापन अधीक्षक याांच्या अनुपनस्थतीत शहर व उपनगर कायामलयातील 

त्याांची सवम कतमव्य ेपार पाडणे. 
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सी)  उप अनुज्ञापन अधीक्षक (शहर / उपनगरे) याांची कतमव्य े

1. अनुज्ञापन अधीक्षक व सह अनुज्ञापन अधीक्षक याांच्या अनुपनस्थतीत शहर व 

उपनगरे कायामलयातील त्याांची प्रशासकीय कतमव्य ेपार पाडणे. 

2. महानगरपानलका अनधननयम कलम 313, 313अ, 313ब, 314, 328/328 

ए, 393, 394, 313 (i)(बी(सी) व 490 मधील तरतुदीनुसार प्रशासक म्हणून 

काम करणे. 

3. सहाय्यक अनुज्ञापन अधीक्षक, दक्षता पथक (शहर, उपनगरे) याांच्या कामावर 

पयमवेक्षण करणे. 

4. शहर व उपनगरातील नवभाग कायामलयाांना भेटी दऊेन तेथील अनुज्ञापन 

खात्याच्या अनधपत्याखालील असलेल ेकममचारी व बाहय नवभाग  कममचारी ह े

समाधानकारकररत्या काम करीत आहते ककवा नाहीत यावर दखेरेख ठेवणे. 

5. पगारपत्के व भनवष्य ननवामह ननधी आगाऊ रकमेच्या अजामवर आनण इतर 

कागदपत्ाांवर स्वाक्ष-या करणे. 

6. त्याांना नेमून ददलेल्या नवभागातील कामासांबांधात धोरणात्मक बाबी सोडून 

सवम प्रकारच ेपत्व्यवहार करणे. 

7. अनुज्ञापन अधीक्षक याांच्या सूचनेनुसार मुख्य कायामलयातील कामे साांभाळणे, 

पयमवेक्षणासह मागमदशमन करणे व दखेरेख ठेवणे. 

8. अनुज्ञापन अधीक्षक याांच्या अनुपनस्थतीत स्थापत्य सनमती, आरोग्य सनमती व 

नवनध सनमती याांच्या बैठकाांस हजर राहणे. 

9. शहर व उपनगर कायामलयातील अनुज्ञापन खात्याच्या कममचा-याांच्या कामावर 

दखेरेख ठेवणे व मागमदशमन करणे. 

10. शहर व उपनगर कायामलयातील अनतक्रमण ननमूमलन कामे व दक्षता पथकाच े

अनतक्रमण ननमूमलन वाहन याांच्या कामावर दखेरेख ठेवणे. 
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11. कामगार, नलनपक व ननरीक्षकीय वगम याांची चौकशी प्रकरणे हाताळणे. 

12. अनानशवांत वस्तूांचा नललाव वेळेवर पररपत्काप्रमाणे होतो ककवा नाही त्याचा 

पाठपुरावा घेणे वेळोवेळी होणा-या नललावावर दखेरेख ठेवणे. 

13. शहर नवभागातील अनतक्रमण ननमूमलनासाठी नवशेष धाडी सहाय्यक अनुज्ञापन 

अधीक्षक याांच्या मदतीन ेकायामनन्वत करणे. 

14. अनुज्ञापन अधीक्षक याांनी वेळोवेळी नेमून ददलेली कतमव्य ेपार पाडणे. 

15. प्रशासनाच्या ननकडीनुसार उच्च न्यायालय व सवोच्च न्यायालयातील 

सुनावणीसाठी हजर राहणे. 

16. प्रत्येकी रु.3,000/- पयंतचा खचम आपल्या अखत्यारीत करण्याचा अनधकार 

दणे्यात आला आह.े 

17. नलनपक, ननरीक्षक (अनुज्ञापन) वेतनशे्रणीपयंतच्या कममचा-याांच्या 4 

मनहन्यापयंतच्या रजा मांजूर करणे. 

डी) अनुज्ञापन खात्यातील सहाय्यक अनुज्ञापन अधीक्षक  याांची कतमव्य े

1. मुांबई महानगरपानलका अनधननयम 1888 कलम 313, 313ए / 313बी, 

314, 314बी, 314क, 328, 328ए, 313 (1) (बी) (सी), 394, 412ए 

आनण 490 मधील तरतुदीनुसार प्रशासन करणे व अनुज्ञापन अधीक्षकाांच्या 

आदशेानुसार त्याांच्या अनधपत्याखालील सवम कामाांवर दखेरेख व ननयांत्ण 

ठेवणे. 

2. वररष्ठ ननरीक्षक (अनुज्ञापन) ननरीक्षक (अनुज्ञापन), वसुली सहाय्यक पार 

पाडत असलेल्या कामाांवर दखेरेख ठेवणे आनण त्याांच्याकडून आदशेाांच ेपालन 

होत आह ेकी नाही ह ेपहाणे. ननरीक्षक (अनुज्ञापन) करत असलेली अनतक्रमण 

ननमूमलन, जानहरात, दकुानफळीची अनुज्ञापते्, व्यवसाय व साठे आनण 

फेरीवाला अनुज्ञापते् इत्यादी कामे यावर ननयांत्ण व दखेरेख ठेवणे. 
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3. ननरीक्षक (अनुज्ञापन) याांच्याकडून आरनक्षत क्षेते् फेरीवाला अनुज्ञापत्ातील 

अटीनुसार तपासली जातात का तसेच पोटभाडयान ेदणे्यात आलेली प्रकरणे 

शोधणे व त्याचा जोरदार पाठपुरावा करणे, यावर दखेरेख ठेवणे. 

4. गांभीर प्रकारच्या तक्रारींच ेस्वतः जातीन ेलक्ष घालून ननकालात काढणे. तसेच 

वररष्ठ ननरीक्षक (अनुज्ञापन) याांच्या सवम कामाांवर दखेरेख ठेवणे व 

समस्याांबाबत त्याांना मागमदशमन करणे. 

5. शहरातील नवनवध भागाांमध्य ेननयुक्त असलेल्या प्रनतबांधक पथकाच्या कामाांवर 

सतत लक्ष ठेवणे. 

6. अनतक्रमण ननमूमलनाच्या कारवाईबाबत लोकाांकडून आलेल्या तक्रारींबाबत 

एका आठवडयाच्या आत चौकशी करुन, त्याबाबतचा अहवाल आदशेासाठी 

त्वररत अनुज्ञापन अधीक्षक याांना सादर करणे. 

7. मुख्य कायामलयातील व नवभाग कायामलयातील नलनपक करत असलेल्या 

कामाांवर दखेरेख व ननयांत्ण ठेवणे व त्याांना मागमदशमन करणे आनण कागदपते् 

त्वररत ननकालात ननघतील याबाबत दक्ष रहाणे. 

8. अनुज्ञापन अधीक्षक याांनी ददलेली व त्याांच्या स्वतःच्या अखत्यारीतील 

असलेली गोपनीय प्रकरणे त्वररत ननकालात काढणे. 

9. अनतक्रमण ननमूमलन कारवाईत पकडलेल्या नानशवांत व अनानशवांत वस्तूांचा 

नललाव अनुसूचीनुसार करण्यात येतो का ह ेपहाणे व स्वतः जातीन ेनललावास 

हजर रहाणे व नललावाद्वारे गोळा झालेला महसूल महापानलकेच्या नतजोरीत 

भरणा होतो ककवा नाही यावर दखेरेख ठेवणे. 

10. परवानाधारक फेरीवाल्याांकडून ननयनमत परवाना शुल्क वसुली करण्यात येत े

ककवा नाही ह े पहाणे. जर त्याांनी परवाना शुल्क भरल े नसेल तर त्याांना 

व्यवसाय करण्यास बांदी करणे व त्याांच्यावर कारवाई करणे. 

11. सवम ननरीक्षक (अनुज्ञापन) याांनी शहरातील वेगवेगळया भागातील नवशेषतः 

दाटीवाटीच्या भागात टाकलेल्या साप्तानहक सामुनहक धाडींवर दखेरेख ठेवणे. 
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12. क्षेत्ीय कामकाज नोंद वही (Field book)  परररनक्षत करणे व आठवडयाच े

नववरण अनुज्ञापन अधीक्षक याांना सादर करणे. तसेच ननरीक्षक (अनुज्ञापन)  

व वररष्ठ ननरीक्षक(अनुज्ञापन) याांच्या क्षेत्ीय कामकाज नोंदवहया तपासणे. 

13. त्याांच े क्षेत्ीय कामकाज ह े पररणामकारक आनण नागररकाांच्या जीनवत व 

मालमत्तेच े नुकसान होणार नाही अस े असावे आनण कममचा-याांच्या 

ननष्काळजीपणामुळे महापानलकेच ेकोणत्याही प्रकारच ेआर्थथक नुकसान (कर, 

शुल्क, भुईभाड,े धनादशे इत्यादीच्या स्वरुपात) होणार नाही याची दक्षता 

घेणे. 

14. प्रत्येकी रु.3000/- पयंतचा खचम आपल्या अखत्यारीत करण्याचा अनधकार 

दणे्यात आलेला आह.े 

15. आगाऊ रक्कम, वेतनपत्के यावर स्वाक्ष-या करणे. 

16. महानगरपानलका आयुक्त याांच्या सांबांनधत पररपत्कात नमूद केलेल्या मयामदपे्रमाणे 

त्याांच्या अनधपत्याखालील कममचा-याांच्या नैनमनत्तक रजा मांजूर करणे. 

17. वेळोवेळी त्याांना वररष्ठाांनी ददलेली कामे पार पाडणे. 

ई)  कलम 313, 313 (1) (ब) (क), 313 अ / 313 ब, 328 / 328 अ, 393 व 394 

अांतगमत कायमरत असलेल्या वररष्ठ ननरीक्षक (अनुज्ञापन) याांची कतमव्य े

1. वररष्ठ ननरीक्षक (अनुज्ञापन) ह ेनवभागीय कायामलयातील अनुज्ञापन नवभागाच े

प्रमुख असून त्याांच्या अनधपत्याखालील ननरीक्षक (अनुज्ञापन) याांच्या कामावर 

ननयांत्ण व दखेरेख ठेवतात व त्याांना मागमदशमन करतात. 

2. त्याांच्या अनधपत्याखालील कममचारी त्याांना नेमून ददलेली कामे आखून 

ददलेल्या कायमक्रमाप्रमाणे पार पाडतात की नाही ह ेपहाणे. 

3. त्याांच्या अनधपत्याखालील ननरीक्षक (अनुज्ञापन)  याांना ददलेल्या उदिष्टानुसार 

त्याांना ददलेली बाहय कामे साांनगतल्यानुसार करतात ककवा नाही ह ेपहाणे. 
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4. दरवषी होणारे परवाना नुतनीकरणाच े काम वेळोवेळी ददल्या गेलेल्या 

सूचनेनुसार होत ेककवा नाही ह ेपहाणे, पयमवेक्षण करणे. 

5. त्याांना ठरवून ददलेल्या क्षेत्ात आनण त्याांना ददलेल्या अनधकाराचा वापर करुन 

सांबांनधत नवभागातील जागेसाठी परवाना दतेाांना ती जागा परवाना 

दणे्यासाठी योग्य आह ेककवा नाही ह ेपहाणे. 

6. लोकाांकडून आलेल्या तक्रारींच े 24 तासाच्या आत ननवारण करणे. ननरीक्षण 

करताांना आढळून आलेल्या अननयनमत बाबी / तु्टी बाबत कारवाई करणे. 

शक्य असल्यास तक्रारदाराांना त्वररत उत्तरे दणेे ककवा 24 तासाच्या आत 

तक्रार ननवारण करणे व त्याबाबतचा अहवाल सहायक महानगरपानलका 

आयुक्त, सह अनुज्ञापन अधीक्षक ककवा अनुज्ञापन अधीक्षक याांना त्या त्या 

प्रकरणानुसार पाठनवणे. 

7. नवभाग कायामलयात प्राप्त झालेल ेअजम व प्रकरणे याांच ेत्वररत व प्रभावीररत्या 

ननकालात काढण्याची व्यनक्तशः जबाबदारी ही वररष्ठ ननरीक्षक (अनुज्ञापन) 

याांची आह.े 

8. नवभाग कायामलयात आलेल्या अभ्यागताांच्या भेटी घेणे. त्याांना व्यवनस्थत 

मागमदशमन करणे व त्याांना पुनःपुन्हा नवभाग कायामलयात येण्याची गरज 

भासणार नाही, ह ेपहाणे. 

9. सहाय्यक महानगरपानलका आयुक्त याांनी नेमून ददलेल्या ददवशी त्याांना बाह्य 

व अांतगमत सवम कामाांच ेनववरण सादर करणे.    

10. त्याांच्या अनधपत्याखालील काम करणा-चा ज्या कममचा-याांची बाहय व अांतगमत 

कामे ही समाधानकारक नाहीत अशा कममचा-याांची नावे वररष्ठाांना कळनवणे.  

11. त्याांच्या अनधपत्याखालील ननरीक्षक (अनुज्ञापन) ह े त्याांना नेमून ददलेली  

कतमव्य ेवेळोवेळी ददलेल्या सूचनेनसुार पार पाडतात ककवा नाही, ह ेव्यनक्तशः 

पहाणे. 
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12. एका आठवडयापेक्षा अनधक काळ प्रकरणे प्रलांनबत राहू नयेत याबाबत 

व्यनक्तशः लक्ष ठेवणे तसेच काही अडचणी असल्यास सहायक अनुज्ञापन 

अधीक्षक ककवा उप अनुज्ञापन अधीक्षक ककवा अनुज्ञापन अधीक्षक याांच े

मागमदशमन घेणे. 

13. सवम प्रकारच े परवाना शुल्क ककवा भूईभाड े याांच्या वसूलीत हाताखालील 

कममचा-याांच्या हलगजीपणा ककवा ननष्काळजीपणामुळे नुकसान झाल्यास 

त्याबाबत त ेस्वतः व्यनक्तशः जबाबदार राहतील म्हणून महानगरपानलकेच्या 

थकबाकीच्या वसूलीवर व्यवनस्थत लक्ष ठेवणे आवश्यक आह.े 

14. महानगरपानलका आयुक्त याांनी ददलेल्या भेटीत केलेल्या ननरीक्षणाच्या नोंदी, 

स्थापत्य सनमतीच ेनवषय व नगरसेवकाांच ेनवषय याबाबत व्यनक्तशः कायमवाही 

करुन त्याबाबतचा ननरीक्षक अहवाल 4 ददवसाांच्या आत वररष्ठाांना करणे 

तसेच कालमयामदचेी प्रकरणे वेळेच्या आधी मुख्य कायामलयात सादर करणे. 

15. एखादया रठकाणी आग लागल्याची सूचना नमळाल्यावर त्या जागेची त्वररत 

पाहणी करणे व त्याबाबत काय कारवाई करण्यात आली याबाबत अहवाल 

त्वररत सादर करणे. 

16. ज्या रठकाणी आग लागण्याची शक्यता आह े अशा रठकाणाांवर लक्ष ठेवणे 

आनण त्या रठकाणी कोणतीही वाईट घटना घडणार नाही ही खबरदारी 

घेण्यासाठी अनुज्ञापत्धारकाांवर पररणामकारक कारवाई करणे.  

17. अनिशमन दलान े आग लागण्याच्या धोक्याच्या दषृ्टीन े ज्या जागा पूणमपणे 

नननषध्द ठरनवल्या आहते अशा जागाांवरील साठे / व्यवसाय याांच्यानवरुध्द 

प्रभावीपणे कारवाई झाली की नाही पहाणे. 

18. अनुज्ञापन खात्यामाफम त नवननयमन करण्यात येत असलेल्या 

अनुज्ञापत्ाबाबतच्या तरतूदीची अांमलबजावणी प्रभावीपणे होत े ककवा नाही 

ह ेपाहण्याची जबाबदारी वररष्ठ ननरीक्षक (अनुज्ञापन) याांची असत.े 
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19. त्याांच्या नवभागातील न्यायालयीन कामासाठी न्यायालयात हजर राहणे व 

आरोपपतर् दाखल करण्यात आलेल्या सवम प्रकरणात दांडात्मक कारवाई होत े

आह े ककवा कस ेयाची खातरजमा करणे. ज्या न्यायालयीन प्रकरणात वररष्ठ 

न्यायालयात अपील करावयाच े असेल अशा ननवाडयाच्या प्रती प्राप्त करुन 

अशी अपील ेवररष्ठ न्यायालयात नवनहत मुदतीत दाखल करण्यात आली आहते 

ह ेव्यनक्तशः पहाणे. 

20. सवम कामाांसाठी त े सांबांनधत सहाय्यक आयुक्त याांच्या दखेरेखीखाली व 

ननयांत्णाखाली असतात. 

21. बाह्य क्षेनत्य कामकाज वही परररनक्षत करणे, साप्तानहक नववरण सहाय्यक 

अनुज्ञापन अधीक्षक याांना सादर करणे, त्याांच्या हाताखालील  ननरीक्षक 

(अनुज्ञापन) याांच्या बाह्य वह्या तपासणे. 

22. त्याांच े क्षेत्ीय कामकाज ह े पररणामकारक आनण नागररकाांच्या जीनवत व 

मालमत्तेच े नुकसान होणार नाही अस े असावे आनण कममचा-याांच्या 

ननष्काळजीपणामुळे महापानलकेच े कोणत्याही प्रकारेच आर्थथक नुकसान 

होणार नाही.  कर, शुल्क, भुईभाड,े धनादशे इत्यादीच्या स्वरुपात ह ेपहाणे. 

23. महानगपानलका आयुक्त याांच्या सांबांनधत पररपत्कात नमूद केलेल्या 

मयामदपे्रमाणे त्याांच्या अनधपत्याखालील कममचा-याांच्या नैनमनत्तक रजा मांजूर 

करणे. 

24. मुख्य लेखा पररक्षक आनण लेखा पररक्षक याांच्याकडून प्राप्त झालेल्या लेखा 

रटप्पणी पडताळून त्याांची पूतमता करणे, ननलेनखत करण्याकररता नवनहत 

कायमवाही पार पाडणे.  

25. अननधकृत जानहराती ताबडतोब ननष्कानसत करुन तशाच राहू न दणेे ह े

पाहण्याची जबाबदारी ही वररष्ठ ननरीक्षक (अनुज्ञापन) याांची आह.े 

26. नवभाग कायामलयात जानहरात परवान्यासाठी सादर करण्यात आलेल्या 

अजामबाबत कायमवाही करणे. 
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27. अननधकृत बॅनसम, पोस्टसम व बोडमस ् व सवम प्रकारच्या जानहराती 

अनधपत्याखालील ननरीक्षकीय कममचारी वृांदाद्वारे काढून टाकण्याची 

जबाबदारी ही वररष्ठ ननरीक्षक (अनुज्ञापन) याांची आह.े 

28. न्यायालयान े ददलेल्या आदशेाांच े पालन करणे व त्यानुसार त्वररत पुढील 

कारवाई करणे तसेच वररष्ठाांच्या, पररमांडळीय उप आयुक्ताांच्या व 

न्यायालयाच्या सूचनेनुसार जानहरात फलक काढून टाकण्याची जबाबदारी ही 

वररष्ठ ननरीक्षक (अनुज्ञापन) याांची असत.े 

29. मानहतीचा अनधकार अनधननयम 2005 अांतगमत प्राप्त झालेल्या अजामना 

पत्ोत्तर दणेे. 

एफ)  वररष्ठ ननरीक्षक (अनतक्रमण ननमूमलन) याांची कतमव्यसूची  

 महानगरपानलकेच्या हिीतील पदपथ / रस्त्यावरील फेरीवाल ेयाांच ेवर कलम 314 

(सी) अांतगमत अननधकृत फेरीवाल्याांवर अनतक्रमण ननमुमलनाची कारवाई करणे. 

1. आलेल्या तक्रारींची त्वरीत दखल घेणे व त्याबाबतचा अहवाल वररष्ठ ननरीक्षक 

(अनुज्ञापन) याांची 24 तासाांच्या आत सादर करणे. 

2. पकडलेल्या मालाचा नललाव करताना हजर राहणे. 

3. अननधकृत अनतक्रमण, अननधकृत फेरीवाल े याांच्याबाबत त्वररत ननमूमलनाची 

कारवाई करणे. 

4. त्याांच्या अनधपत्याखालील कामगार वगामच े हजेरीपट तपासणे, परररनक्षत 

करणे. तसेच वाहन व साधनाांच्या योग्य ननयोजनासाठी त े जबाबदार 

असतील. 

5. वाहन ननरीक्षक करीत असलेल्या अनतक्रमण ननमूमलन कारवाईवर पयमवेक्षण 

करुन रस्त्यावरील अननधकृत अनतक्रमण ताबडतोब हटनवण्यास त ेजबाबदार 

असतील. 
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6. माननीय सवोच्च न्यायालयाच्या नवशेष यानचका क्रमाांक 4156-4157/2002 

नुसार फेरीवाला / नवना फेरीवाला योजनेबाबतच े सवम आदशेाांकररता त े

जबाबदार आहते.  त्यानुसार दनैांददन कामकाजाची पूतमता करणे. 

7. माननीय सवोच्च न्यायालयाच्या ददनाांक 09.12.2003, 30.07.2004 व 

01.04.2005 च्या ननवाडयानुसार ननदशे पाळणे तसेच अनुज्ञापन अधीक्षक / 

उप आयुक्त / उप आयुक्त (फेरीवाल्याांच े ननयमन) /अनतररक्त आयुक्त (शहर) 

याांच्या सूचनेनुसार कामे करणे. 

8. मानहतीचा अनधकार 2005 अांतगमत प्राप्त झालेल्या अजामना पत्ोत्तर दणेे. 

जी) कामाच्या रचनेप्रमाणे सवम नवभागवार ननरीक्षकाांची कतमव्यसूची खालीलप्रमाणे आह.े 

ए.   ननरीक्षक (अनुज्ञापन) (जानहरात) याांची कतमव्यसूची 

1. जानहरात परवाना नोंदवही परररनक्षत करणे.  त्यामध्य े वेळोवेळी नोंदी घेणे 

तसेच अननधकृत व नूतनीकरण न झालेल्या जानहरातींबाबत प्रभावीपणे व 

त्वररत कारवाई पार पाडणे. 

2. अननधकृत जानहराती ताबडतोब ननष्कानसत करुन तशाच राहू न दणेे ह े

पहाण्याची जबाबदारी ही जानहरात ननरीक्षकाांची आह.े 

3. नवभाग कायामलयात जानहरात परवान्यासाठी सादर करण्यात आलेल्या 

अजामबाबत कायमवाही करणे. 

4. अननधकृत बॅनसम, पोस्टसम व बोडमस ् व सवम प्रकारच्या जानहराती काढून 

टाकण्याची जबाबदारी ही जानहरात ननरीक्षकाची आह.े 

5. न्यायालयान े ददलेल्या आदशेाांच े पालन करणे व त्यानुसार त्वररत पुढील 

कारवाई करणे तसेच वररष्ठाांच्या, पररमांडळीय उप आयुक्ताांच्या व 

न्यायालयाच्या सूचनेनुसार जानहरात फलक काढून टाकण्याची जबाबदारी ही 

जानहरात ननरीक्षकाांची असत.े 
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बी)  ननरीक्षक (वाहन)(अनतक्रमण ननमूमलन) याांची कतमव्यसूची  

1. प्राप्त झालेल्या तक्रारींची त्वररत दखल घेणे व त्याबाबतचा अहवाल वररष्ठ 

ननरीक्षकाांना 24 तासाांच्या आत सादर करणे. 

2. दररोज अननधकृत बॅनसम, पोस्टसम व बोडम इत्यादी ननष्कानसत करणे. 

3. अननधकृत फेरीवाल्याांवर जोरदार कारवाई करुन आपल्या अनधपत्याखाली 

असलेला पररसर स्वच्छ ठेवणे. महापानलका रस्त्याांवरील व पदपथाांवरील 

अननधकृत फेरीवाल्याांनवरुध्द प्रभावीपणे त्वररत कारवाई करणे, जेणेकरुन 

त्याांच्यापासून होणा-या त्ासास प्रनतबांध करणे. 

4. अनतक्रमणात जप्त करण्यात आलेला माल व्यवनस्थत वजन करुन त्याबाबतची 

नोंद नोंदवहीत झाली की नाही ह ेनवमोचन करण्याआधी पहाणे. 

5. जप्त करण्यात आलेल्या मालाचा नललाव करताांना हजर रहाणे. 

6. त्याांच्या हाताखालील कामगार वगम व्यवनस्थत कामे करतात का तसेच 

ननयनमत कामावर हजर असतात का ह ेपहाणे. 

7. अननधकृत फेरीवाल्याांनवरुध्द प्राप्त होणा-या तक्रारीची स्वतांत् नोंद घेऊन 

त्यावर ननष्कासनाची कायमवाही करणे.  

8. दररोज होणा-या अनतक्रमण ननमूमलन कारवाईबाबतची कायमवहीत नोंद घेणे.  

त्याचा अहवाल नवभागीय सहाय्यक आयुक्त / अनुज्ञापन अधीक्षक / उप आयुक्त 

याांजकड ेसादर करणे. 

सी)  ननरीक्षक (अनुज्ञापन) याांची कतमव्यसूची  

1. दरवषी परवाना नूतनीकरण सांबांधात ददलेल्या सूचनाांच े काटेकोरपणे पालन 

करणे. 

2. आपल्या कायमक्षेत् नवभागातील जागाांबाबत व्यवनस्थत मानहती करुन घेऊन 

आपल्या नवभागातील अननधकृत वस्तूांच ेसाठे जे धोकादायक व ज्वालाग्राही 
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आह ेत्याबाबत जागरुक राहून त ेशोधून काढून त्याबाबत त्वररत तीव्र कारवाई 

करणे. 

3. ज्या अनुज्ञापत्ाांच े प्रश्न ननकालात ननघालेल े नाहीत, अशी प्रकरणे सहायक 

अनुज्ञापन अधीक्षक / वररष्ठ ननरीक्षक (अनुज्ञापन)/ सहाय्यक महानगरपानलका 

आयुक्त याांच्या त्वररत ननदशमनास आणून दणेे. 

4. धोकादायक व ज्वालाग्राही वस्तूांच्या साठयाबाबत तो नेहमी दक्रयाशील व 

तत्पर असला पानहज.े तसेच अननधकृत धांद ेव अनुज्ञापत्ाांच्या अटी उल्लांघन 

करणा-या अनुज्ञापत्धारकाांनवरुध्द प्रभावीपणे कारवाई करणे. 

5. अननधकृत साठे व व्यवसाय शोधून काढून त्याांच्यानवरुध्द कारवाई करणे ही 

सवमस्वी त्याांची जबाबदारी राहील.  त्याांचेवर दावे दाखल करणे. 

6. सवम अनुज्ञापत्ाांच े नूतनीकरण ह े ननधामररत वेळेत होत ेकी नाही ह े पाहणे व 

वेळोवेळी ददल्या गेलेल्या सूचनेनुसार अनुज्ञापत्ाांच े नूतनीकरण होत े का ह े

पहाणे. 

7. अननधकृत दकुान फळी, प्रोजेक्शनबाबत त्वररत कारवाई करणे. 

8. अननधकृत प्रोजेक्शन शोधणे व त्यानवरुध्द कारवाई करणे ही त्याांची 

जबाबदारी आह.े 

9. महानगरपानलका अनधननयम कलम 313(i)(b)(c) अांतगमत अनुज्ञापत् 

दणे्याबाबत आलेल्या अजामबाबत  नवनहत कायमवाही करणे. 

एच)  प्रशासकीय अनधकारी (अनुज्ञापन) याांची कतमव्यसूची 

1. मुख्य नलनपक, नलनपक, नशपाई व कामगार याांच्या कामावर दखेरेख ठेवणे. 

2. दररोज हजेरीपट तपासणे, सवम वेतनपत्के तपासणे, दररोजच े कायामलयीन 

कागदपते् तपासणे, आवक-जावक कागदपते् सांबांनधताांना दणेे, मुख्य नलनपक व 

नलनपक याांना रोजच्या कामात मागमदशमन करणे. 
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3. खात्याांतगमत नवनवध प्रस्ताव तयार करणे, मुख्य नलनपक याांनी तयार केलेल े

प्रस्ताव तपासणे व स्वाक्षरी करणे. 

4. दररोजची भरणा वही व रोख नोंदवहीवर स्वाक्षरी करणे, पयमवेक्षणाच्या 

दषृ्टीन ेदयेके तपासणे, अग्रधन तपासणे व आगाऊ रकमेच ेनहशोब तपासणे. 

5. उप आयुक्त / सहाय्यक आयुक्त याांना सवम प्रकारच ेमानसक अहवाल पाठनवणे.  

महापानलका ठरावाचा अहवाल, मानहतीचा अहवाल व इतर अहवाल. 

6.  ज्याांच े सेवानभलेख अनुज्ञापन कायामलयात तसेच इतर नवभागात परररनक्षत 

केलेल ेआहते त्या कममचा-याांच्या रजेच ेकागदपते् तपासणे व स्वाक्षरी करणे. 

7. सेवाननवृत्त कममचा-याांच ेसेवाननवृत्ती दावे तपासणे, भनवष्य ननवामह ननधी दावे 

तसेच उपदानाच ेदावे तपासणे. 

8. सह अनुज्ञापन अधीक्षक, उप अनुज्ञापन अधीक्षक व अनुज्ञापन अधीक्षक याांनी 

ददलेल्या सूचनेनुसार कामगार व नलनपक याांची अननधकृत हजेरीची, 

नशस्तभांगाची चौकशी प्रकरणे हाताळणे. 

9. सवम प्रकारची चौकशी प्रकरणे हाताळणे. 

10.  वररष्ठ ननरीक्षक (अनुज्ञापन) / (अति.तिर्म.ु) या पदापयंिच्याश सर्ु कर्ुचा-  

याांच्याग रजा र्ांजमर करण.े 

आय) मुख्य नलनपक (आस्थापना-1) अनुज्ञापन खात ेयाांची कतमव्य सूची 

1. आस्थापना-1 मधील नवनवध नवभागातील कामाांवर पयमवेक्षण, दखेरेख, 

ननयांत्ण ठेवणे आनण त्या त्या नवभागातील नलनपकाांना त्याांच्या कामामध्य े

मागमदशमन करणे. 

2. वररष्ठ कममचा-याांच्या सेवानभलेखावरुन सेवानभलेख नलनपकान े केलेल े रजा 

पररगणन, वेतननननिती, वेतनवाढ प्रमाणपत् इत्यादी तपासणे. 

3. ननवृत्तीवेतन नवभागातील नलनपकान े तयार केलेल े ननवृतीवेतन, उपदान व 

भनवष्य ननवामहननधी दावे तपासणे तसेच अग्रहक्कक्रम धोरणाांतगमत दावे 
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तपासणे, अनुज्ञापन नवभागातील नलनपक सांवगामतील कममचा-याांनी सादर 

केलेल ेगोपननय अहवाल पडताळणे. 

4. गोपननय अहवालाची नोंदवही, अग्रहक्कक्रम धोरणाांतगमत नोकरीच े दावे, 

नोंदवहीत, ननयत वयोमानानुसार ननवृत्त होणा-या कममचा-याांची नोंदवही, 

सेवाज्येष्ठता नोंदवही, कायामलयीन आदशे, चौकशी नोंद वही, ननवृत्ती 

वेतनाबाबत नोंद वही, बबद ू नामावली, उपनस्थतीपट इत्यादी नवनवध 

प्रकारच्या नोंदवह्याांची वेळोवेळी पडताळणी करणे. 

5. आस्थापना खचामची तरतूद. 

6. नवनवध प्रकारच ेअहवाल वररष्ठाांना सादर करणे, वयाची 55 वष ेपूणम करणा-

या कममचा-याच्या सेवासातत्याबाबत प्रस्ताव सादर करणे, ननलांनबत कममचा-

याांना ननलांबन भत्ता दणे्याचा प्रस्ताव, नशष्यवृत्ती प्रस्ताव सादर करणे. 

7. कममचा-याांच्या प्राथनमक, खात्याांतगमत चौकशीबाबत कायमवाही करणे. 

8. बदली, पदोन्नती इत्यादीबाबतच ेआदशे तसेच ररक्त पद ेभरण्याकररता परीक्षा 

घेणे इत्यादी कामाांच ेप्रस्ताव तयार करणे. 

9. आस्थापना-1 नवभागातील कममचा-याांकडून तत्परतेन े कामे करुन घेणे 

पयमवेक्षण करणे. 

10. मानहतीचा अनधकार अनधननयम 2005 अांतगमत प्राप्त अजानंा पत्ोत्तराचा 

मसुदा तयार करणे, अनभलेख करणे.  

 

ज)े  अनुज्ञापन खात्यातील मुख्य नलनपक (आस्था-2) ची कतमव्यसूची  

1. अनुज्ञापन खात्याच्या मुख्य कायामलयातील (आस्था-2) नवभागात कायमरत 

असणा-या नलनपक व सवम नशपाई याांच्या कामावर पयमवेक्षण व ननयांत्ण करणे. 

2. अनुज्ञापन खात्याच्या वेतनपत्काांशी सांबांनधत सवम प्रकारची कामे. 
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3. कामगार, नशपाई व वसुली सहाय्यक याांच्या सेवानभलेखावरुन रजेच े

पररगणन तपासणे व त्याांच्या सेवानभलेखाशी सांबांनधत इतर सवम प्रकारची 

कामे. 

4. अनुज्ञापन खात्यातील कममचा-याच्या आयकराांशी सांबांनधत सवम प्रकारची कामे. 

5. नमूेन ददलेली प्राथनमक चौकशी करणे व त्याांच ेअहवाल प्रशासकीय अनधकारी 

/ अनुज्ञापन अधीक्षक याांना सादर करणे. 

6. आवक-जावक नवभागावर पयमवेक्षण व ननयांत्ण करणे. 

7. अनुत्तररत ठरावाांबाबत अहवाल तयार करणे. 

8. मानहतीचा अनधकार अनधननयम – 2005 बाबतच े पत्व्यवहार करणे, 

अनभलेख जतन करणे व अहवाल तयार करणे. 

के) अनुज्ञापन खात्यातील मुख्य नलनपक (अनतक्रमण ननमूमलन) याांच ेकतमव्य े

1. कायमरत नलनपक आनण नशपाई याांचेवर पयमवेक्षणाच ेकाम. 

2. मानहतीच्या अनधकारात प्राप्त झालेल्या अजांना मानहती प्राप्त करुन उत्तरे दणेे.  

अनभलेख जतन करणे व अहवाल तयार करणे. 

3. प्रशासकीय अनधकारी / अनुज्ञापन अधीक्षक याांनी सोपनवलेल्या प्राथनमक 

चौकशीच्या प्रकरणात चौकशी करुन अहवाल सादर करणे. 

4. नागररकाांकडून प्राप्त झालेल्या पत्ाांना उत्तरे दणेे. 

5. महापानलका सनचवाांकड ेनवनवध मसुदापत् सादर करणे. 

6. मांत्ालयाकडून प्राप्त झालेल्या पत्ाांना उत्तरे दणेे. 

7. अल्प मुदतीच े प्रश्न, ताराांदकत / अताराांदकत प्रश्न, हरकतीच े मुदद े याबाबत 

मसुदापत् तयार करणे. 

एल)   अनुज्ञापन खात्यातील मुख्य नलनपक (जानहरात) याांच ेकतमव्य े
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1. जानहरात नवभागाशी सांबांनधत खालीलप्रमाणे नवनवध नवषयाांबाबतच ेप्रस्ताव 

वररष्ठाांच्या प्रशासकीय मांजूरीसाठी (माननीय उप आयुक्त, अनतररक्त आयुक्त, 

आयुक्त ) सादर करणे. 

अ) महानगरपानलका जागाांवर जानहरात फलक प्रदर्थशत करण्यासाठी 

नननवदा /   पुनर्थननवदा मागनवण्याबाबत प्रस्ताव. 

ब) शहर नवभाग, पूवम उपनगरे, पनिम उपनगर येथील दफरत्या 

वाहनाांवरील जानहरात फलक प्रदर्थशत करण्यासाठी नननवदा / 

पुनर्थननवदा मागनवण्याबाबत प्रस्ताव. 

क) गणेशोत्सव व नवरात्ौत्सव मध्ये वसूल करण्यात येणा-या जानहरात 

शुल्काबाबत प्रस्ताव. 

ड) नवीन जानहरात फलक, दकऑक्स, बस क्य ूशेल्टर, बस पॅनल्स इत्यादी 

बाबत प्रस्ताव. 

2.  नननवदा उघडण्याच्या बैठकीस उपनस्थत राहणे. 

3.   मुख्य लेखा परीक्षक, लेखा परीक्षक तसेच शासनाकडून आलेल्या लेखा            

रटप्पण्याांना उत्तर दणेे. 

4.     लेखा चाचणी व दक्षता अनधकारी याांजकडून आलेल्या रटप्पण्याांना 

आवश्यकतेनुसार उत्तरे दणेे. 

5. महानगरपानलका व इतर सनमत्याांच्या ठरावाच्या सूचनेबाबत मसुदापत् तयार 

करुन वररष्ठाांच्या मांजूरीकररता सादर करणे. 

6. मांत्ालयाकडून प्राप्त झालेल्या पत्ाांना उत्तरे दणेे. 

7. मानहतीचा अनधकार – 2005 अन्वय ेप्राप्त झालेल्या अजांना उत्तरे सादर करणे.  

अनभलेखीत करणे, अनभलेख जतन करणे. 
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8. नगरसेवकाांमाफम त उपनस्थत केलेल ेहरकतीच ेमूि,े ठरावाच्या सूचना इत्यादींबाबत 

अनभप्राय वररष्ठाांच्या मांजूरीकररता सादर करणे. 

9. वररष्ठाांमाफम त वेळोवेळी साांगण्यात आलेली कामे करणे. 

10. कायमरत नलनपक आनण नशपाई याांचेवर पयमवेक्षणाच ेकाम. 

एम) अनुज्ञापन खात्यातील लेखा नवभागातील मुख्य नलनपकाची कतमव्य े

1. लेखा नवभागात रोज प्राप्त होणा-या कागदपत्ाांची आवक-जावक वहीत नोंद घेणे. 

2. लेखा नवभागात प्राप्त झालेले कागदपत् सांबांनधत नलनपकाांना दणेे. 

3. रु.50,000/- चे अग्रधन तयार करणे. 

4. दयेकाांच ेअनधदान करणे. 

5. दयेके प्रमानणत करणे, सवम प्रकारच्या स्टेशनरी व वस्तूांची मागणी टाकणे.    

6. सवम स्टेशनरी व वस्त ू कायामलयात व नवभाग कायामलयात नवतरीत करणे.  

महानगरपानलका मुद्रणालयाकडून मुद्रीत सामुग्री मागनवणे. 

7. चौकशी प्रकरणे हाताळणे व त्याबाबतचा अहवाल प्रशासकीय अनधकारी / 

अनुज्ञापन अधीक्षक याांना सादर करणे. 

8. कायामदशे तयार करणे, डडे स्टॉक वही परररनक्षत करणे, प्रस्ताव तयार करणे. 

9. अथमसांकल्पीय प्रस्ताव तयार करणे, अनुसूनचत शुल्कात सुधारणा करणे, 

खाजगी गाडया भाड े तत्त्वावर घेणे, लेखी पत्व्यवहार करणे व वररष्ठाांनी 

ददलेल ेइतर प्रस्ताव तयार करणे. 

10. वेळोवेळी वररष्ठाांनी ददलेली इतर कामे पार पाडणे. 

11. मानहतीचा अनधकार अनधननयम 2005 अांतगमत प्राप्त झालेल्या अजांना 

पत्ोत्तर दणेे. 

एन) अनुज्ञापन खात्यातील आस्थापना-1 नवभागातील नलनपकाांची कतमव्यसूची  
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1. अग्रहक्कक्रम धोरणाांतगमत नोकरीच ेप्रस्ताव सादर करणे. 

2. वयाची 55 वष े पूणम करणा-या कममचा-याांच े सेवासातत्याच े प्रस्ताव सादर 

करणे. 

3. कममचा-याांच ेगोपनीय अहवाल भरुन घेणे व त्याची नोंदवहीत नोंद ठेवणे. 

4. नशष्यवृत्तीच ेप्रस्ताव सादर करणे. 

5. ननयत वयोमानानुसार ननवृत्त होणा-या कममचा-याांना ननवृत्तीची सूचना दणेे. 

6. अनुज्ञापन खात्यातील कममचा-याांना पांनचग काडम दणेे, ओळखपत्ाकररता ज्ञाप 

दणेे, सवम प्रकारची सांबांनधत कामे करणे. 

7. बबद ू नामावली नोंदवही अद्ययावत परररनक्षत करणे, जात पडताळणीबाबत 

प्रस्ताव सादर करणे. 

8. खात्यामाफम त घेण्यात येणा-या नवनवध परीक्षाशी सांबांनधत सवम प्रकारची कामे 

वररष्ठ कममचा-याांच्या व मुख्य नलनपकाांच्या मदतीन ेपूणम करणे. 

9. ननयत वयोमानानुसार ननवृत्ती, स्वेच्छाननवृत्ती, मृत्य,ू शारीररकदषृ्टया असमथम, 

सक्तीन े ननवृत्त कममचा-याांच े भनवष्य ननवामह ननधी, ननवृत्ती वेतन, उपदान, 

कुटुांब ननवृत्ती वेतन दावे तयार करणे. त्याकररता म्युनननसपल बँकेकडून ना 

वसुली प्रमाणपते् प्राप्त करणे, गृहकजामबाबत व महानगरपानलका 

ननवासस्थानाबाबतच ेअनभप्राय सांबांनधताांकडून मागनवणे. 

10. सेवाननवृत्त ननवृत्त वेतनधारकाांच्या मृत्यूनांतर कुटुांब ननवृत्ती वेतन दावे सादर 

करणे. 

11. सुधाररत वेतनशे्रणीनुसार, ननवृत्ती वेतनधारकाांच ेकुटुांब ननवृत्ती वेतनधारकाांच े

ननवृत्तीवेतन पररगणन करणे. 
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12. ननवृत्ती वेतनधारकाांच ेननवृत्ती वेतन पुस्तक हरनवल्यास ककवा बँक बदलल्यास 

अथवा बँकेच्या खात्यामध्य े पररवतमन असल्यास आवश्यक कायमवाही करणे, 

सेवा प्रमाणपत् दणेे. 

13. सेवाननवृत्त / मृत कममचा-याच्या नशल्लक अर्थजत रजा / अधमवेतनी रजेच े

पररगणन करणे. 

14. ननवृत्ती वेतनाची 15 वषामनांतर पुनस्थामपना करणे. 

15. वररष्ठाांच्या आदशेानुसार आवश्यक मानसक अहवाल तयार करणे. 

16. सेवाननवृत्त कममचा-याांच े सेवानभलेख परररक्षण करणे व आवश्यकतेनुसार 

उपलब्ध करुन दणेे. 

17. वररष्ठ कममचा-याांच े रजा पररगणन, वेतनवाढ, प्रमाणपते् तयार करणे. 

नशक्षादशे, ताकीदपत्ाांच्या नोंदी सेवानभलेखात घेणे. 

18. सेवापुस्तकात आवश्यक नोंदी घेऊन सेवानभलेख अद्ययावत ठेवणे. 

19. नवीन व पदोन्नती दणे्यात आलेल्या कममचा-याांची वेतननननिती करणे. 

20. उपनस्थती पटाच ेपरररक्षण करणे व तो अद्ययावत ठेवणे. 

21. काडम पांबचग मशीन अहवाल अद्ययावत ठेवणे. 

22. पांबचग मशीनमध्य े नवीन कममचा-याांची नावे समानवष्ट करणे, बदली होऊन 

गेलेल्या कममचा-याांची नावे काढून टाकणे इत्यादी पांनचगशी सांबांनधत काम 

करणे. 

23. सेवानभलेखासांबांधीची सवम प्रकारची कामे करणे. 

 

ओ) अनुज्ञापन खात्यातील आस्थापना - 2 नवभागातील नलनपकाांची कतमव्य सूची  
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1. नवभाग कायामलयातील तसेच मुख्य कायामलयातील वेतनपत्काांशी सांबांनधत 

आधारसामुग्री व वेतनपत्काांशी सांबांनधत कामे. 

2. प्रभाव्य अहवाल नोंदवही परररनक्षत करणे, नवभाग कायामलयातील कायामलय 

अधीक्षकाांकडून प्राप्त झालेल्या उपनस्थती अहवालानुसार मुळ वेतनपत्कामध्य े

नोंदी घेणे. 

3. रजेची कागदपते् व वेतनवाढ प्रमाणपत्ाांच्या वेतनपत्कामध्य ेनोंदी घेणे. 

4. रजा प्रवास सहाय्याच े पुरवणी वेतनपत्क, ननलांबन भत्त्याच े पुरवणी 

वेतनपत्क तसेच पी-12 प्रपते् व पूवम आकारणी प्रमाणयपते् बननवणे. 

5. सेवाननवृत्त / मृत कममचा-याांच े नशल्लक अर्थजत रजा / अधमवेतनी रजेच े

रोखीकरणाची पुरवणी वेतनपत्के बननवणे. 

6. सेवाननवृत्त व मृत कममचा-याांची नशल्लक आस्थापना वसुलीच ेपररगणन करणे. 

7. अनुज्ञापन खात्यातील कममचा-याांकररता आयकर नोंदवही तयार करणे. 

8. आयकर नोंद वह्याांच ेपरररक्षण करणे. 

9. अनुज्ञापन खात्यातील कममचा-याांनी केलेल्या बचतीबाबत आयकर प्रनतज्ञापते् 

 तयार करणे. 

10. आवश्यकता असेल तेव्हा आयकराशी सांबांनधत पररपत्के सवम नवभाग 

 कायामलयाांना पाठनवणे. 

11. आयकर नवषयक जास्तीत जास्त कामे सांगणकावर करणे. 

12. प्रपत्-24 आनण प्रपत्-16 सांगणकावर तयार करणे. 

13. अनुज्ञापन खात्यातील सवम कममचा-याांना प्रपत्-16 नवतरीत करणे. 

14. सेवाननवृत्त कममचा-याांच ेआयकर पररगणन करताांना वेतनपत्क नलनपकाांसोबत 

 काम करणे. 
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15. कममचा-याांनी नवचारणा केल्यास, बचत करणे इत्यादीबाबत मागमदशमन करणे. 

16.  वसुली सहायक, कामगार व नशपाई इत्याांदी एकूण कममचा-याांच्या 

 सेवानभलेखाच ेपरररक्षण करणे. 

17. या कायामलयात परररनक्षत असलेल्या सेवानभलेखावरुन परीक्षेकररता रजा, 

 अर्थजत रजा, अधमवेतनी रजा, नवना वेतनी रजा, रजेनशवाय अनुपनस्थती, 

 क्षयरोग रजा, श्वानदांश रजा प्रमानणत करणे, त्याांची सेवानोंदवहीत नोंद घेणे 

 ककवा ज्याांच े सेवानभलेख इतर खात्याांमध्य े परररनक्षत करण्यात येतात तेथ े

 कागदपते् पाठनवणे. 

18. वेतनवाढ प्रमाणपत् तयार करणे आनण नवनवध खात्याांकड े पडताळणीसाठी 

 पाठनवणे. 

19. कममचा-याांनी भरलेली नामननदशेन व सांमतीपते् याांची सेवानभलेखात नोंद 

 घेतल्यानांतर, लेखा अनधकारी (भनवष्य ननवामह ननधी) याांच्याकड े पुढील 

 आवश्यक कायमवाहीसाठी पाठनवणे. 

20. कममचा-याांनी घेतलेल्या नवनवध रजाांची नोंद घेतल्यानांतर त े सांबांनधत 

 वेतनपत्क नलनपकाांकड ेवेतनपपत्काांमध्य ेनोंद घेण्यासाठी पाठनवणे. 

21. कामगार, वसुली सहायक, नशपाई याांची वेतननननिती प्रपते् तयार करणे व 

 त्याांची सेवानभलेखात नोंद घेणे आनण ती लेखा पडताळणीसाठी लेखा 

 अनधकारी (रजा पडताळणी नवभाग) याांजकड ेपाठनवणे. 

पी) अनुज्ञापन खात्यातील अनतक्रमण ननमूमलन नवभागातील नलनपकाांची कतमव्य े 

1. अल्प मुदतीच े प्रश्न, ताराांदकत प्रश्न, हरकतीच े मुिे आनण सवमसाधारण 

पत्व्यवहार पाहणे. 

2. महापानलका सनचवाांकड ेसादर करावयाच ेमसुदापत् तयार करणे. 

3. वररष्ठाांना मानहती आनण अहवाल सादर करणे. 
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4. उप आयुक्त (नवशेष) उप आयुक्त (फेरीवाल्याांच े ननयमन) याांच े कायामलयास 

अननधकृत खाद्यपदाथम नवके्रत्या फेरीवाल्याांवर केलेल्या नवभागवार अनतक्रमण 

ननमूमलन कारवाईचा अहवाल सादर करणे. 

5. फेरीवाला नवभाग /नवना फेरीवाला नवभाग योजनेचा अनभलेख परररनक्षत 

करणे आनण त्यानुसार अहवाल सादर करणे. 

6. फेरीवाला नवभाग / नवना फेरीवाला नवभाग योजनेसांदभामतील न्यायालयीन 

प्रकरणात नवधी अनधकारी नवभागाकड ेअहवाल पाठनवणे. 

7. आवक जावक नोंदवही परररनक्षत करणे. 

8. प्राप्त झालेली कागदपते् सांबांनधत वररष्ठाांना सादर करणे. 

क्यु)   अनुज्ञापन खात्यातील जानहरात नवभागातील नलनपकाांची कतमव्य े

1. शहर, पूवमउपनगरे आनण पनिम उपनगरे, महापानलकेच्या जागेवर जानहरात 

फलक लावण्यासाठी नननवदा वषामतून दोन वेळा मागनवणे. 

2. अनधका-याांच्या मांजूरीन्वय ेमहानगरपानलकेच्या नननवदा जागाांकररता वषामतून 

एकदा ई- नननवदा मागनवणे. 

3. दनैनक वृत्तपत्ात ई-नननवदसेाठी जानहरात दणेे तसेच जानहरातदाराांना 

कुरीयरमाफम त कळनवणे. 

4. ई-नननवदा सांगणकावर उघडण्यासाठी सांबांनधत अनधका-याांना मदत करणे व 

तेथ ेहजर राहणे. 

5. सक्षम अनधका-याांच्या स्वाक्षरीन े उच्चतम दकेार जानहरातदाराला ताबापत् 

तयार करुन जानहरातदाराांना दणेे. 

6. दफरत्या वाहनाांवरील तसेच अनुज्ञापन अधीक्षक याांनी मध्यवती मांजूरी 

ददलेल्या जानहरात फलकाांबाबत सांबांनधत नवभाग कायामलयात जानहरात शुल्क, 
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भूईभाड,े सुरक्षा अनामत रक्कम भरल्याचा अहवाल मागवून त्याची नननवदा 

रनजष्टरमध्य े नोंद घेणे. 

7. नननवदा इसारा अनामत रक्कम परत करण्याचा परतावा तयार करणे, 

समायोनजत मेमो तयार करणे तसेच अनामत रक्कम व सुरक्षा अनामत रक्कम 

जप्त करण्याबाबतच ेकागदपत् तयार करणे. 

8. जून्या प्रलांनबत कागदपत्ाांवर योग्य ती कायमवाही करुन कागदपते् ननकालात 

काढणे. 

9. ज्या जानहरातदाराांनी नननवदा जागेसाठी बँक हमीपत् व हमीपत् सादर केलेल े

नसेल त्याांना पत् पाठवून हमीपत् व बँक हमीपत् सादर करण्यास कळनवणे. 

10. वेळोवेळी ररपाटमची आवश्यकता लागेल तेव्हा तेव्हा सांबांनधत वररष्ठ ननरीक्षक 

(अनुज्ञापन), जानहरात ननरीक्षक, मुख्य नलनपक (महसूल) याांच्याशी सांपकम  

साधून नवनवध प्रकारच ेअहवाल मागवून वररष्ठ अनधका-याांना सुपूदम करणे. 

11. मुख्य लेखा परीक्ष। मुख्य लेखा अनधकारी व शासनाकडील आलेल्या लेखा 

रटपणीबाबत योग्य ती कायमवाही करुन त्याांना वेळोवेळी कळनवणे. 

12. अनुज्ञापन अधीक्षक, उप अनुज्ञापन अधीक्षक व सहाय्यक अनुज्ञापन अधीक्षक 

याांजबरोबर ददवाणी सत् न्यायालय, उच्च न्यायालयात कागदपत् घेवून जाणे. 

13. जानहरात नवभागातील रनजस्टरमध्य ेसादर केलेल्या कागदपत्ाांची वेळोवेळी 

रनजस्टरमध्य ेनोंद घेणे. 

14. मानसक अहवाल तयार करण्यासाठी 24 नवभाग कायामलयातून अहवाल 

मागवून मानसक अहवाल तयार करणे. 

15. प्रत्येक वषी गणेशोत्सव व नवरात्ौत्सवामध्य े दकती मांडळाांना जानहरात 

प्रदर्थशत करण्यासाठी परवानगी ददलेली आह े व महसूलाचा अहवाल तयार 

करुन वररष्ठ अनधका-याांना अहवाल तयार करुन दणेे. 
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16. अनधकृत, अननधकृत तसेच राजकीय, व्यावसानयक, धार्थमक इत्यादी बाबत 

कापडी फलक, बोडमस, कट आऊट नवभागीय कायामलयात लावल े असतील 

त्याचा अहवाल मागवून त्याचा ररपोटम तयार करुन वररष्ठाांना सादर करणे. 

17. तात्पुरत्या कापडी फलकाांसाठी आनण नवना शुल्क कापडी फलक प्रदर्थशत 

करण्यासाठी आनण रस्त्यावरील प्रदशमन (Road Show) यासांबांधीच ेप्रस्ताव 

मांजूरीसाठी प्रशासनास सादर करणे. 

18. नव्या जानहरात फलकाांच ेप्रस्ताव मांजूरीकररता सादर करणे. 

19. दकऑक्स, बस क्य ुशेल्टर, बस पॅनेल वगैरेबाबत मांजूरीकररता प्रस्ताव सादर 

करणे. 

20. महानगरपानलकेच्या जागाांवर प्रदर्थशत करण्यात आलेल्या जानहरात 

फलकाांच्या करारवाढीकररताचा प्रस्ताव तयार करुन प्रशासनास सादर करणे. 

21. वेळोवळी जानहराती सांबांधातील मानहती नवभागाकडून मागवून सांकनलत 

करणे. 

22. वररष्ठाांकडून वेळोवेळी प्राप्त झालेल्या जानहराती सांबांधीची इतर 

कामासांबांधीची कतमव्य ेपार पाडणे. 

आर) अनुज्ञापन खात्यातील लेखा नवभागातील नलनपकाांची कतमव्य े

1. लेखा नवभागात रोज प्राप्त होणा-या कागदपत्ाांची आवक-जावक वहीत नोंद 

घेणे. 

2. रु.50,000/- चे अग्रधन तयार करणे. 

3. दयेकाांच ेअनधदान करणे. 

4. दयेके प्रमानणत करणे, सवम प्रकारच्या स्टेशनरी व वस्तूांची मागणी करणे. 

5. सवम स्टेशनरी व वस्त ूकायामलयात व नवभाग कायामलयात नवतरीत करणे. 
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6. कायामदशे तयार करणे, डडे स्टॉक वही परररनक्षत करणे, प्रस्ताव तयार करणे. 

7. अथमसांकल्पीय प्रस्ताव तयार करणे, अनुसूनचत शुल्कात सुधारणा करणे, 

खाजगी गाडया भाड े तत्वावर घेणे, लेखी पत्व्यवहार करणे व वररष्ठाांनी 

ददलेल ेइतर प्रस्ताव तयार करणे. 

8. वेळोवेळी वररष्ठाांनी ददलेली इतर कामे पार पाडणे. 

9. म.न.पा. मुख्य लेखा पररक्षकाांच्या लेखा रटपण्याांची उत्तरे सवम नवभागातून 

प्राप्त करुन त्याबाबतचा अहवाल तयार करुन अनतररक्त आयुक्ताांच ेकायामलयात 

पाठनवणे. 

10. सवम नवभागाांचा प्रत्येक मनहन्याचा महसूल अहवाल प्राप्त करुन एकनत्त 

अहवाल तयार करणे. 

11. चाचणी व लेखापररक्षा नवभागाकडून प्राप्त झालेल्या लेखा रटपण्याांची उत्तरे 

पाठनवणे. 

12. अिमज्ञापि र्मख्या कायाुलयािील र्स्िूग र् सांयांत्ाांची तिगा – ति- परररक्षण 

राखणे. 

13. अिमज्ञापि र्मख्यण कायाुलयाची रचिात्र्ाक र्ाांडणी करणेबाबि प्रस्िालर् सादर 

करणे. र्मद्रण सातित्यख छापण्या बाबि र्ेळोरे्ळी र्िपा र्मद्रणालयाशी 

पत्व्यांर्िार करण.े 

 
 

 

 

  

 अनुज्ञापन अधीक्षक  
 


