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महानगरपालिकेचया सि्म काया्मियातीि अल अभििेखायांचे िग वर्गीकरण,  पवररक्षण ि जतनबाबत अयांमिबजािणी सि्म
काया्मियायांना बयांबंधिनकारक आहे.

माननीय आयनकायांनी उपर/क सयांदल अभि्मत पावरपात्रक क  .    २ अनिये असे आदेश वदिेिे आहेत कक,  बृहनमनयांबई
महानगरपालिकेतीि सि्म खाते ि वि अभिागातीि जनमावहती अलबंधिकारली /  अल अभििेख अलबंधिकारली यायांचया रलजस्टरची तसेच
तयायांचया ताबयात असिेलया अल अभििेखायांची तपासणी मयामधयित वर्गी पनराल अभििेख कक्ष यायांचया माफ्मत करणयात येईि.  तसेच
मयामधयित वर्गी पनराल अभििेख कक्ष दर तीन मवहनयायांनी तयायांचया तपासणीचा अहिाि अलतवरक आयनक (शहर) /  माननीय
आयनक यायांना सादर करतीि.

तया अननषयांगाने बृहनमनयांबई महानगरपालिकेचया विविबंधि खाते / वि अभिागायांत  अभिे्ट वदिली असता असे लनदश्मनास आिे
आहे कक,  साि्मजलनक अल अभििखायांचे िग वर्गीकरण,  पवररक्षण ि जतनबाबत अल अभििेखायांचया सद्यलस्यस्थितीबाबत काहली मह महतिपयण्म
तन्टली आढळयन आिेलया आहेत.

बृहनमनयांबई महानगरपालिकेचा आिाका म/ठा असलयामनळे महानगरपालिकेत काय्मरत असिेिा कम्मचारली िग्म हा
देखीि म/ठया प्रमाणात असयन नागवरकायांना सेिा पनरविणाारली खाती उदा.  साि्मजलनक आर/गय वि अभिाग,  घन कचरा
वयिस्यस्थिापन,  बाजार,  द नकाने ि आस्यस्थिापना,  लशक्षण वि अभिाग,  जि खाते,  इतयादली खातयायांचे मनखय काया्मिय वयलतवरक
वि अभिाग काया्मियामयामधये उप वि अभिाग असतात आलण जासत कम्मचारली िग्म या उप वि अभिाग काया्मियामयामधये काय्मरत असतात.

सयांबयांलबंधित खातयाचया प्रशासककय स/यी ि लनण्मयामनळे कम्मचारली एका काया्मियामबंधियन द नसऱया काया्मियात बदिली
ह/त असत/.  परयांतन अल अभििेख लनवरक्षणा दरमयान असे आढळयन आिे कक,  या म/ठया खातयामयामधये काय्मतर कम्मचाऱयाचे
सेिा अल अभििेख केंदलीय काया्मिय, शहर, पल्चिम उपनगरे ि पयि्म उपनगरे अअशया तीन वठकाणी जतन किे जातात.  यामनळे
काय्मरत कम्मचाऱयायांचे सेिा विषयक तपशीिासाठसाठी तयािा आपलया केंदलीय काया्मियािर अिियांबयन राहािे िागते आलण



सदर केंदलीय काया्मिय िेळेिर तपशीि उपिबबंधि करुन देत नाहली.   उदन  .    बदकय म्ळिले विलेरन ग सोषवनरन   (PAY
)  PERTICULAR  पाद सोननरी  ,    लिनवृती  ,    सविलेचवनलिनवृती व ्ृव मृत्यब इव मृत्यनदय कनरिनुं म्ळिले क््कळे कर्मचनऱ्यनळे कर्मचिले रजन प्रवनस ाभितन  ,    विलेरन

आकरनिी वकुंवन व मृत्यनच्यन वनरसदनरनुंळे कर्मचिले दनविले कवकर लिनकनकय लिनघर ननहयर  .

उपर/क सयांद अभि्म पावरपात्रक क्नुंक १ ननसार महानगरपालिका कम्मचाऱयायांची एका खातयामबंधिनन द नसऱया खातयामयामधये
बदिली झालयानयांतर तयाचे सेिाविषयक अल अभििेख सयांबयांलबंधित खातयाकडे पाठविणयाबाबत सपष्ट आदेश देणयात आिे आहेत.
परयांतन अल अभििेख तपासणी दरमयान असे आढळयन आिे आहे कक,  मनपातीि अलबंधिकारली /  कम्मचाऱयायांची एका खातयातयन
द नसऱया खातयात वकयांिा एका खातयाचया उप वि अभिागात वकयांिा काया्मियात बदिली ह/ते.

परयांतन तयायांचे सेिाविषयक अल अभििेख पवहलया काया्मियात पवररक्षीत केिा जात/.  तयामनळे कम्मचाऱयायांना वकयांिा
तयायांचया िारसायांना अनेक अडचणीयांना साम/रे जािे िागते.  आता या पवरपतकावदारे सि्म खाते प्रमनख / रुगणािय प्रमनख /
सहाय्यक आयनक यायांना असे कळविणयात येत आहे कक,  क््कळे कर्मचनऱ्यनुंच्यन ब्ळ खनव मृत्यननिले क््कळे कर्मचनरय बदकय ह सोऊन दमसऱ्यन
खनव मृत्यनर गिलेल्यननुंरर व मृत्यनळे कर्मचिले सिलेवनववष्यक अलिाभिकिलेख व मृत्यनच्यन बदकय रनरखिलेपानसबन १५ वदवसनुंच्यन आर क््कळे कर्मचनरय बदकय
झनल्यननुंरर कन् करयर असकिलेल्यन सुंबुंलिंधिर खनव मृत्यनकडिले पानठवनविलेर  .

अशाप्रकारे बदिली झािेलया कम्मचाऱयायांचे सेिाविषयक अल अभििेख तया सयांबयांलबंधित खातयाकडे पाठविलयानयांतर कम्मचारली
बदिली नयांतर काम करलीत असिेिे ते खाते कम्मचाऱयाचे सेिाविषयक अल अभििेख पवररक्षीत करलीत असलयाची खातरजमा
खाते प्रमनख /  सहाय्यक आयनक यायांनी करुन घेणे आिअशयक आहे.  असिले सिलेवनववष्यक अलिाभिकिलेख सुंबुंलिंधिर खनव मृत्यनकडिले
पानठववण्यनपाबवर व मृत्यनुंळे कर्मची प्र म्ख किलेखन अलिंधिकनरय ववाभिनग कन्यन्कक्य ्यनुंच्यन किलेखन पारयकन   (  पाडरनळिी  )   उपा ववाभिनगनकडबन   (  आर  .
एक  .   उपाववाभिनग  )   १५ वदवसनुंच्यन आर किलेखन पारयकन करुन घिलेरल्यनळे कर्मची खनररज्न खनरिले प्र्मखनुंनी करुन  करुन घ्यनवी  .    किलेखन
अलिंधिकनरय ववाभिनग कन्यन्कक्य  ,   रजन किलेखन पारयकन   (  पाडरनळिी  )   उपाववाभिनगननिले   (  आर  .   एक  .   उपाववाभिनग  )   १५ वदवसनुंच्यन आर
सिलेवन ववष्यक अलिाभिकिलेखनुंळे कर्मची किलेखन पारयकन किलेकय ननहय रर हिले अलिाभिकिलेख आंधिी किलेखन पारयकन न कररनळे कर्मच सुंबुंलिंधिर खनव मृत्यकडिले
पानठववण्यनर ्यनविलेर  .

अशा जननया िेखा परलीक्षा व्टपणया कम्मचारली तयाचया बदिली नयांतर काम करलीत असिेलया खातयाने आिअशयकता
 अभिासलयास कम्मचाऱयाचया मयळ खातयाशी विचार विलनमय करुन लनकािली काढावयात.  कम्मचाऱयाचे सेिा विषयक अल अभििेख
कम्मचारली बदिली नयांतर काम करलीत असिेलया खातयकडे पाठविलयानयांतर तया सयांबयांलबंधित खातयाने तया सेिाविषयक
अल अभििेखायांची िेखा परलीक्षा करुन  घयाियाची आहे.   अनय्यस्थिा अशाप्रकारे कम्मचाऱयायांचे सेिाविषयक अल अभििेख जतन
कराियाचे आहे.

सयांदल अभि्मत पावरपात्रक क्नुंक ३ ननसार महाराष्ट्र शासनाचया सयांदल अभि्मत पवरपतक आदेशाननसार बृहनमनयांबई
महानगरपालिकेतीि सि्म अलबंधिकारली /  कम्मचारली यायांचया सेिा अल अभििेखातीि सि्म प्रकारचया न्या नोंदली अद्ययाित करुन
सयांबयांलबंधित िेखा अलबंधिकारली (रजा पडताळणी वि अभिाग) यायांचयाकडयन पडताळयन सदर सेिा अल अभििेखायांची एक साक्षायांककत प्रत
सयांबयांलबंधित कम्मचाऱयािा विनामयलय देऊन तयाची प/चपािती कम्मचाऱयाचया ियाच्या वैयवकक बंधिावरणीत जतन करणयात यािी.
मनपा कम्मचारली /  अलबंधिकारली यायांचयाकडयन सेिा अल अभििेखायांची द नय्यम प्रत न लमळणयाबाबत तत तकार प्राप्त झालयस तयाची
सि्मसिी जबाबदारली खाते प्रमनखायांची राहलीि.

कम्मचाऱयास सेिा अल अभििेखाची द नय्यम प्रत प्र्यस्थिमतभ विनामनलय देणयात येईि.  कम्मचाऱयाने द नय्यम प्रतीची पननहा
मागणी केलयास प्रती पृष्ठ रु.  २/-  इतके शनलक आकारुन सेिा अल अभििेखायांची प्रमालणत केिेिली ी छायायांककत प्रत देणयात
येईि.   परयांतन अल अभििेख तपासणीचया दरमयान असे लनदश्मनास आिे आहे कक,  आजपय्यंत मनपाचया क/णतयाहली
काया्मियाने तयायांचया आस्यस्थिापनेिरलीि काय्मरत कम्मचाऱयायांना सेिा पनसतकाची द नय्यम प्रत वदिेिली नाहली.  हली बाब अतययांत
गयां अभिीर सिरुपाची आहे.



सयांदल अभि्मत पावरपात्रक क्नुंक ४ ननसार बृहनमनयांबई महानगरपालिकेचया सेिेतयन लनिृत्त ह/ऊन तयानयांतर मृतयय पािणाऱया
ि लनिृत्ती िेतन बंधिारकायांचया प पशयात तयायांचया िारसायांना कन ्टन यांब लनिृत्ती िेतन लमळणयासाठसाठी विियांब ह/त/.  प्रामनखयाने हा
विियांब कम्मचाऱयाचा मयळ लनिृत्ती िेतन दािा उपिबबंधि न ह/णे अ्यस्थििा गहाळ ह/णे इतयादली बाबी कारणी अभियत असतात ि
तयामळे कन ्टन यांब लनिृत्ती िेतन बंधिारकायांचया तत तकारली वदिसेंवदिस िाढ हात आहे.

अशा तत तकारली या महापापौर, उप महापापौर, नगरसेिक, आमदार, खासदार, मनखयमयांती ि मयांतीगण तसेच माननीय
ि/कायनक आदलीयांकडे केलया जातात.  तसेच मावहतीचा अलबंधिकार अलबंधिलनयम, २००५ अयांतग्मत मावहती मागवििली जाते.
तयामनळे मनपाचा बहनमनलय िेळ तत तकारलीयांची लनिारण करणयातच खच्म ह/त/.  हे ्टाळणयासाठसाठी राजय सरकारचया बंधित वर्गीिर उप
आयनक (सा.  प्र.)  यायांनी बृहनमनयांबई महानगरपालिकेतयन सेिा लनिृत्त ह/णाऱया कम्मचाऱयायांना लनिृत्ती िेतन दावयातीि
आिअशयक कागदपतायांचया द नय्यम प्रती देणयाबाबत खािलीिप्रमाणे लनदप्रमाणे निर्देश वदिे आहेत.

बृहनमनयांबई महानगरपालिकेचया सेिेतयन लनिृत्त ह/ऊन तयानयांतर मृतयय पािणाऱया लनिृत्ती िेतनबंधिारकायांचया प्चिात
तयायांचया िारसायांना कन ्टन यांब लनिृत्ती िेतन तिवरत प्राप्त ह/णयासाठसाठी कम्मचारली सेिा लनिृत्त ह/ताना तयािा लनिृत्ती िेतन
दावयातीि आिअशयक कामदपतायांचया द नय्यम प्रती उपिबबंधि करुन देणयाबाबत सयांबयांलबंधित खातयाने काय्मिाहली करािी ि अशा
द नय्यम प्रती वदलयाबाबतची प/चपािती कम्मचाऱयायांचया ियाच्या वैयवकक बंधिावरणीत जतन करािी.  अशा द नय्यम प्रती प्र्यस्थिमतभ
विनामनलय वदलयानयांतर कम्मचाऱयाने पननहा द नय्यम प्रतीयांची मागणी केलयास प्ररी पाृष्ठ रु  .   २  /- प्रमाणे शनलक आकारणी करुन
सयांबयांलबंधित कम्मचाऱयास / िारसास उपिबबंधि करुन देणे.

प्रसयांगािशात ये्यस्थिे असे नमनद करणयात येते कक, कम्मचारली सेिा लनिृत्त ह/ताना िरलीिप्रमाणे द नय्यम प्रती ि लनिृत्ती
िेतन वि अभिागाकडयन वदिली जाणारली कागदपते तयाने वकयांिा तयाचया कन ्टन यांबाने काळजीपयि्मक जतन करुन ठेिािीत.  माजी
कम्मचाऱयाचया मृतयय नयांतर हली कागदपते कन ्टन यांब लनिृत्ती िेतनािर हनावर हकक सायांगणाऱया अजा्मबर/बर िारसदाराने सयांबयांलबंधित
खातयाकडे सादर करािीत.

सयांबयांलबंधित खातयाने कन ्टन यांब लनिृत्ती िेतन दािा ताबडत/ब लनकािली काढयन लनिृत्ती िेतन वि अभिागाकडे सादर करािा
असे आदेश देणयात आिेिे आहेत.   परयांतन अल अभििेख तपासणी दरमयान मनपाचया एकाहली काया्मियाने अजननपय्यंत
क/णतयाहली सेिा लनिृत्त कम्मचारली /  िारसायांना सयांदल अभि्मत पवरपतकाननसार खािलीिप्रमाणे कागदपतायांचया ी छायायांककत प्रती
साक्षायांककत करुन वदिेलया नाहलीत असे लनदश्मनास आिेिे आहे.

१ प्रपत द/न २ पवरलशष्ठ नऊ
३ प्रपत एक ४ पवरपतक त तकमायांक डीपीएआर/२९  वदनायांक

०४.०३.१९९१ अननसार ५०% र/जयांदारलीिरलीि सेिा
(लनिृत्ती िेतनाकरलीता गाह्य बंधिरणयाबाबतचे खाते
प्रमनखाने साक्षायांककत केिेिे कम्मचाऱयाचे विकलपपत)

५ िसनिली कराियाची रनावर हककम िळती करुन घेणयाचे
कमा्मचाऱयाचे सयांमतीपत

६ प्रशाििली प्रपत (मनपा लनिास स्यस्थिान आहे / नाहली)

७ खाते प्रमनखायांनी साक्षायांककत केिेिली लनिृत्ती िेतन
बंधिारकाची नमयना सिाक्षरलीची पपट्टली ि सयांयनक
ी छायालचत

८ उपदानाचे अलबंधिदान करणयासाठसाठी नामलनदप्रमाणे निर्देलशत
केिेलया वयकीचे नाि ि नामलनदप्रमाणे निर्देशन केिेलया
वयकीचे नाि ि नामलनदप्रमाणे निर्देशन प्रपत विवहत
नमयनयामयामधये

९ बँक विकलप प्रपत १० इ. सी. एस. प्रपत
११ ज/डपत (महागाई सहाय्य  अभित्ता लमळणयासाठसाठी)



उपर/क दसतऐिज अल अभििेखाचया दृष्टीने अलतमह महतिाचे असलयामनळे ते जतन करणे ि कम्मचाऱयास देणे
बयांबंधिनकारक आहे.

कृपया सदर बाब तातडीची समजणयात यािी.  याबाबत क/णतीहली तत तकार दाखि झालयास सयांबयांलबंधित आस्यस्थिापना
वि अभिाग / खाते प्रमनख / वि अभिाग प्रमनख यायांना जबाबदार बंधिरणयात येईि.

सहय/- १०.०९.२०१५ सहय/- १५.१०.२०१५ सहय/- १७.१०.२०१५
शी. ज्य सोलिरष ्य सो. दिलेसनई शी. समलिनक म्. ंधिन्ििले शी. समलिंधिर श्यन. ननईक
प्र म्ख अलिाभिकिलेख अलिंधिकनरय उपा आ्यमक्त (्. ाभि. प्रन.) उपा आ्यमक्त (सन. प्रन.)

सहय/- २८.१०.२०१५ सहय/- २९.१०.२०१५
शी. एस. वहय. आर. शीलिनवनस शी्री पालकवी दरनडिले
अलिरवरक्त आ्यमक्त (पाब. उ.) अलिरवरक्त आ्यमक्त (शहर)

क. प्रअलिाभिअ/अलिाभि/११ 
वद. २४.०८.२०१५

प्रत .....................................................................................................................
(------------ जादा प्रतीयांसह) यायांना मावहतीकवरता ि पनढलीि काय्मिाहलीकवरता अगेवषत.

सहय/-
सुंश सोंधिन सहनय्यक

्ध्यवरर पामरनलिाभिकिलेख कक


