
 

 

मनॅ्युअल क्रम ांक 2  

अधिक री व कममच री य ांचे अधिक र व कर्मव्ये 

 

 प्रमुख अधनिशमि अधिक री य ांची कर्मव्ये. 

1) सर्व गभंीर प्रकारच्या आगीच्या घर पडण ेआणण इतर आणणबाणीच्या ठिकाणी प्रत्यक्ष उपणथित राहणे र् 
अणिकारी र् कर्वचारी यांना णनर्दणेित र् र्ागवर्दिवन करण.े 

2) प्रत्यक्ष आणणबाणीच्या ठिकाणी कायवर्ाहीस णनर्दणेित करून पोलीस ठकंर्ा अन्य तत्सर् बाहय सथंिा आणण 
र्हानगरपाणलकेच्या अन्य खात्यांकडून कायवपूती करून घणे.े 

3) आगीच्या कारणांच े अन्र्ेषण करण े र् र्.न.पा. आयकु्ांना अणननसरुक्षा णनयर् र् ठर्णनयर् तयार 
करण्यासबंिंी र् त्यांची अरं्लबजार्णी करण्यासबंिंी सल्ला र्दणे.े 
 प्रश सकीय कर्मव्ये 

1) र्ेळोर्ेळी र्.न.पा. आयकु्ांना अणननसरुक्षा णनयर् र् ठर्णनयर् तयार करण्यासबंिंी र् त्यांची अरं्लबजार्णी 
करण्यासबंिंी सल्ला र्दणे.े 

2) र्दलाची कायवक्षर्ता सातत्यान ेर्ृधर्दीगंत करण्यासािी अणननिर्न र् ठर्र्ोचनाची अत्यािुणनक सािन ेर् र्ाहन े
यांची र्ाठहती सकंलीत करण.े 

3) अणननप्रणतबिं आणण अणननिर्न ठर्षयक नठर्न सठंहता आणण ठर्णनयर् तयार करण्यासािी थटॅडीगं 
ऍडव्हायझरी कणर्टी, भारतीय र्ानक ब्यरुो आणण इतर िासकीय सबंणंित सथंिा यांच्या बिैकीत सहभागी 
होण.े 

4) अणननप्रणतबिं र् अणननसरुक्षा ठर्षयक चचावसरे, कायविाळा आयोणजत करण ेर् सहभागी होण.े 
5) र्दिेठर्र्दिेातील आतंरराष्ट्रीय चचावसरांर्धये प्रणतणनिीत्त्र् करण.े 
6) आर्श्यकतेनसुार णनर्णंरत केल्यास ठर्ठर्ि िासकीय र् खाजगी सथंिा यांच्या र्डंळाच ेसर्दथय या नात्यान े

र्लुाखती घणे.े 
 उप प्रमुख अधनिशमि अधिक री य ांची कर्मव्ये. 

प्रर्खु अणननिर्न अणिकारी यांच े र्दयु्यर्. प्रर्खु अणननिर्न अणिकारी यांना प्रिासकीय कतवव्ये पार 
पाडण्यास सहाय्य करण.े 
 प्रश सकीय कर्मव्ये 

प्रर्खु अणननिर्न अणिकारी यांना सर्व प्रिासकीय कतवव्ये पार पाडण्यास सहाय्य करण.े 
1) प्रर्खु अणननिर्न अणिकारी यांना सर्व र्हत्त्र्ाच्या बिैकीसंािी सहाय्य करण.े 
2) प्रर्खु अणननिर्न अणिकारी यांना र्हानगरपाणलकेच्या कायवक्षेरातील नागठरकांच्या णजठर्त र् ठर्त्तीय 

सरुक्षसेबंिंी खात्याची िोरण ेणनयर् आणण ठर्नीयर् णनणित करण्यास सहाय्य करण.े 
3) प्रर्खु अणननिर्न अणिकारी यांना ठर्ठर्ि बाहय सथंिािी सपंकव  करण्यास सहाय्य करण.े 
4) प्रर्खु अणननिर्न अणिकारी यांना र्दल सवु्यर्णथित र् णिथतीत कायवरत िेर्ण्यासािी िोरण  णनणित 

करण्यास र् णनणवय घेण्यास सहाय्य करण.े 
5) प्रर्खु अणननिर्न अणिकारी यांना णजठर्त र् ठर्त्तीय सरुक्षा तसचे गभंीर थर्रूपाच्या र्ानर्णनणर्वत र् 

नसैणगवक आपत्ती णनर्ारण आणण अणननिर्न यासािीच्या ठर्ठर्ि सणर्त्यांच्या बिैकीत सहभागासािी 
सहाय्य करण.े 

6) प्रर्खु अणननिर्न अणिकारी यांना अिवसकंल्प तयार करण्यास र् सार्दर करण्यास सहाय्य करण.े 
7) र्ाठहतीच्या अणिकारांतगवत येणाऱया तक्रारीचं ेणनराकरण करण ेर् तक्रारर्दाराला योनय ती र्ाठहती पुरठर्ण.े 
8) र्ाठहती अणिकार अणिणनयर् 2005 च्या तरतरु्दीनंसुार प्रिर् अठपलीय अणिकारी पर्दाची कार्े पार पाडण.े 
 



 

 

 

 प्रत्यक्ष क यमव हीवरील कर्मव्ये. 

सर्व गभंीर प्रकारच्या आगीच्या घर पडण े आणण इतर आणणबाणीच्या ठिकाणी प्रत्यक्ष उपणथित राहून 
कतवव्य बजाठर्ण.े 
 

1) प्रत्यक्ष आणणबाणीच्या ठिकाणी अणिकारी र् कर्वचारी यांना णनर्दणेित र् र्ागवर्दिवन करण.े 
2) प्रत्यक्ष आणणबाणीच्या ठिकाणी कायवर्ाहीस णनर्दणेित करून पोलीस ठकंर्ा अन्य तत्सर् बाहय सथंिा आणण 

र्हानगरपाणलकेच्या अन्य खात्यांकडून कायवपूती करून घणे.े 
3) आगीच्या कारणांच े अन्र्ेषण करण े र् र्.न.पा. आयकु्ांना अणननसरुक्षा णनयर् र्  ठर्णनर्य तयार 

करण्यासबंिंी र् त्यांची अरं्लबजार्णी करण्यासबंिंी सल्ला र्दणे.े 
 ववभ गीय अधनिशमि अधिक री य ांची कर्मव्ये.  

1) र्ुबंई अणननिर्न र्दल हथतपुणथतकेतील सर्वसार्ान्य कतवव्ये आणण सर्वसार्ान्य आर्दिे र् सचुना या 
िीषाांतगवत आर्दिे र् सचुना यांच ेततंोततं पालन करण.े 

2) र्.न.पा. आयकु्ांनी प्रर्दान केलेल्या अणिकारांचा र्ापर करून त्या अनषुगंान ेयेणारी प्रिासकीय कतवव्ये 
पार पाडण.े 

3) अणिपत्याखालील अणिकारी र् कर्वचारी यांच्याकडून र्ुबंई अणननिर्न र्दल हथतपुणथतकेनसुार कतवव्यांची 
कसोिीन ेअरं्लबजार्णी करून घणे.े 

4) सणूचत केल्यानसुार ठकंर्ा र्ठरष्ांच्या आर्दिेानसुार सर्व गभंीर प्रकारच्या आगीच्या घर पडण ेआणण इतर 
आणणबाणीच्या ठिकाणी प्रत्यक्ष उपणथित राहून कतवव्ये बजाठर्ण.े 

5) र्ुबंई अणननिर्न र्दलाच्या णनयरंण कक्षाच ेआणण ठबनतारी र् र्दरुधर्नी सािनांच े पयवर्ेक्षण करण ेआणण 
आणणबाणीच्या प्रसगंात तात्काळ र् सयुोनय प्रणतसार्दासािी र्दळणर्ळणाच ेणनयोजन करण.े 

6) आणणबाणीच्या प्रसगंात ठबनतारी र् णनयरंण कक्षाच्या कर्वचाऱयांच्या तात्काळ प्रणतसार्दाची खातरजर्ा करण े
आणण र्दघुवटनाथिळी पुरशे्या अणननिर्न सािन,े र्ाहन,े अणननिर्न र्दलाची इतर सािने, र्ाहन े र् 
रूनणर्ाठहका यांची प्रणतयोजना करण.े सर्व गभंीर प्रकारच्या आगीच्या घर पडण े आणण इतर 
आणणबाणीच्या र्ेळी णनयरंण कक्षात उपणथित रहाण.े 

7) सर्व गभंीर प्रकारच्या आगीच्या घर पडण ेआणण इतर आणणबाणीच्या घटनांची र्ाठहती प्रर्खु अणननिर्न 
अणिकारी र् र्दलाच्या इतर र्ठरष्ांना र्दणे.े 

8) णनयरंण कक्षात पठररक्षीत करण्यात आलेल्या नोंर्दर्हयांर्धये सर्व घटनांच्या नोंर्दी योनय क्रर्ान ेर् पधर्दतीन े
णनयरंण कक्षातील कर्वचारी यांच्याकडून करून घणे.े 

9) णनयरंण कक्षातील र्र्दीपुथतक र् अन्य अणभलखेांच े योनय पधर्दतीन े पठररक्षण करण्याच ेपयवर्के्षण करण.े 
र्ेळोर्ेळी प्रर्खु अणननिर्न अणिकारी यांच्या आर्दिेानंसुार अन्य कतवव्ये बजाठर्ण.े अन्य र्ठरष्ांनी 
सोपठर्लेली अन्य कार्े पार पाडण.े 

10) र्ाठहती अणिकार अणिणनयर् 2005 च्या तरतरु्दीनंसुार जनर्ाठहती अणिकारी पर्दाची कार् पार पाडण.े 
 सह य्यक ववभ गीय अधनिशमि अधिक री य ांची कर्मव्ये. 

1) र्ुबंई अणननिर्न र्दल हथतपुणथतकेतील सर्वसार्ान्य कतवव्ये आणण सर्वसार्ान्य आर्दिे र् सचुना या 
िीषाांतगवत आर्दिे र् सचुना यांच ेततंोततं पालन करण.े 

2) र्.न.पा. आयकु्ांनी प्रर्दान केलेल्या अणिकारांचा र्ापर करून त्या अनषुगंान ेयेणारी प्रिासकीय कतवव्ये 
पार पाडण.े 

3) अणिपत्याखालील अणिकारी र् कर्वचारी यांच्याकडून र्ुबंई अणननिर्न र्दल हथतपुणथतकेनसुार कतवव्यांची 
कसोिीन ेअरं्लबजार्णी करून घणे.े 



 

 

4) सणुचत केल्यानसुार ठकंर्ा र्ठरष्ांच्या आर्दिेानसुार सर्व गभंीर प्रकारच्या आगीच्या घर पडण ेआणण इतर 
आणणबाणीच्या ठिकाणी प्रत्यक्ष राहून कतवव्ये बजाठर्ण.े अणिपत्याखालील अणिकारी र् कर्वचारी 
यांच्याकडून र्ुबंई अणननिर्न र्दल हथतपुणथतकेनसुार कतवव्यांची कसोिीन ेअरं्लबजार्णी करून घणे.े 

5) र्ेगर्ेगळया अणननिर्न कें द्रात अणननकर्ायती करून घणे.े 
6) प्रत्यक्ष आणणबाणीच्या ठिकाणी अणिकारी र् कर्वचारी यांना र्ागवर्दिवन करण.े 
7) प्रत्यक्ष आणणबाणीच्या ठिकाणी कायवर्ाहीस णनर्दणेित करून पोलीस ठकंर्ा अन्य तत्सर् बाहय सथंिा आणण 

र्हानगरपाणलकेच्या अन्य खात्यांकडून कायवपूती करून घणे.े 
8) आगीच्या कारणांच ेअन्र्ेषण करण्यास सहाय्य करण.े 
9) ठर्ठर्ि आथिापनांची र्हाराष्ट्र आगप्रणतबिंक र् जीर्सरकं्षक अणिणनयर् 2006 अतंगवत अणननप्रणतबिं र् 

अणननसरुक्षा ठर्षयक तरतरु्दीसंािीची तपासणी करण.े 
10) उतंु्तग इर्ारतीचंी तपासणी करून र्ठरष्ांना अहर्ाल सार्दर करण.े 
11) र्दयु्यर् कर्वचाऱयांच्या कल्याणाची काळजी घणे.े 
12) र्ळेोर्ेळी प्रर्खु अणननिर्न अणिकारी यांच्या आर्दिेानंसुार अन्य कतवव्ये बजाठर्ण.े 
13) अन्य र्ठरष्ांनी सोपठर्लेली अन्य ठर्िेष कार्े पार पाडण.े 

 कें द्र अधिक री य ांची कर्मव्ये. 

1) अणननिर्न कें द्राचा कायवभारी असण े आणण र्दलाची र्ाहने र् सािनांच े पठररक्षण करण.े र्दयु्यर् आणण 
कणनष् र्दजावच्या अणिकारी र् कर्वचाऱयांना कें द्रातील र्दनैरं्दीन कार्काज नरे्ून र्दणे.े 

2) कें द्रातील सर्व अणभलेख नहेर्ी अद्ययार्त िेर्ण.े 
3) सर्व प्रकारच्या आगीच्या घर पडण ेआणण इतर आणणबाणीच्या ठिकाणी जाऊन कतवव्य बजाठर्ण ेआणण 

कणनष् र्दजावच्या अणिकारी र् कर्वचाऱयांकडून आणणबाणीच्या ठिकाणी र् अणननिर्न कें द्रात कतवव्यांची 
कसोिीन ेअरं्लबजार्णी करून घणे.े 

4) कणनष् र्दजावच्या अणिकारी र् कर्वचाऱयांना कें द्रातील र्दनैरं्दीन कार्काज नरे्ून र्दणे.े 
5) र्ेळोर्ेळी आर्श्यकतेनसुार आणण णनयरंण कक्षान े नरे्ून ठर्दल्यानसुार इतर अणननिर्न कें द्रांत ठकंर्ा 

आणणबाणीच्या ठिकाणी ठकंर्ा अन्य ठिकाणी थटँडबाय डयटुी करण ेत्याचा अहर्ाल ठर्भागीय अणननिर्न 
अणिकारी र्दळणर्ळण यांच्यार्ार्व त कायावलयास सार्दर करण.े 

6) कें द्रातील ठर्ठर्ि अणभलेख पठररक्षीत करण ेनहेर्ी अद्ययार्त िेर्ण.े 
7) उपरोक् कतवव्यांव्यणतठरक् र्ठरष् अहवतािारक कें द्र अणिकारी यांना अणननप्रणतबिं ठर्षयक खालील कार्े 

नरे्ण्यात येतात. 
अ. अनदु्दणि र्जंूर करण्यापूर्ी थिळाच ेसकंल्पणचराची तपासणी करून अणननिर्न र् अणननप्रणतबिंठर्षयक 

उपाययोजनांच्या णिर्ारिी करण.े 
ब. आगीच्या िोक्याठर्षयक तक्रारीचं्या अनषुगंान े थिळाची तपासणी करून णनिावरीत र्ेळेत त्याचा अहर्ाल 

कायावलयास सार्दर करण.े 
 सह य्यक कें द्र अधिक री य ांची कर्मव्ये. 

 कें द्र अधिक री य चे दयु्यम अधिक री य ांि  ख लील कर्मव्ये प र प डण्य स सह य्य करणे. 

1) स.कें .अ. ह ेपाळीप्रर्खु असतील. 
2) हजरेी घेर्ून गणना करून कर्वचाऱयांच्या आर्श्यक सखं्येत कर्तरता असल्यास योनय र्दळणर्ळण र् 

सर्ायोजन करून पुरसेा र्दयु्यर् कर्वचारी र्गव उपलब्ि करून िेर्ण.े 
3) पाळीत र्ाहन ेर् सािन ेइ. चा प्रभारी असण.े 
4) जाणाऱया पाळीप्रर्खुाकडून प्रभार णथर्कारण.े 
5) यणेाऱया पाळीप्रर्खुास प्रभार र्दणे.े 



 

 

6) कणनष् अणिकारी र् कर्वचारी यांच्याकडून कसोिीन ेआज्ञापालन करून घणे ेर् र्ठरष्ांिी आर्दरपूर्वक र् 
आज्ञािारकरीत्या र्ागण.े 

7) अणननिर्न कें द्रात अणननकर्ायती, िारीरीक कर्ायती यांचा सरार् करण ेर् करर्ून घणे.े 
8) कें द्रातील र्ाहन ेर् सािन ेयांच ेपठररक्षण करून ते सर्दरै् सणुथितीत कायवरत िेर्ण.े 
9) सर्व प्रकारच्या आगीच्या घर पडण ेआणण इतर आणणबाणीच्या ठिकाणी जाऊन कतवव्य बजाठर्ण ेआणण 

कणनष् र्दजावच्या अणिकारी र् कर्वचाऱयांना र् सािन े र् र्ाहनांना पूणव क्षर्तेन े परतं ु सरुणक्षत कायवरत 
असण्यास णनर्दणेित करण.े 

10) पाळीतील र्दनैरं्दीन कार्काजाच ेपयवर्ेक्षण करण.े  
11) र्दयु्यर् र्दरुूथतीची कार्े सबंणंित ठर्भाग कायावलयाकडून तसचे कायविाळेकडून करून घणे.े 
12) अणननसरुक्षात्र्क र् अणननप्रणतबिंात्र्क उपाययोजना र् आगीपासनू काळजी घणे े इत्यार्दी ठर्षयांर्र 

व्याख्यान ेर्दणे.े 
13) र्ठरष्ांनी र्ेळोर्ेळी णनर्दणेिल्याप्रर्ाण ेकतवव्ये पार पाडण.े 
14) प्रर्खु अणननिर्न अणिकारी यांनी नरे्ून ठर्दल्याप्रर्ाण ेणनर्दणेिल्याप्रर्ाण ेकतवव्ये पार पाडण.े 

 दुय्यम अधिक री य ांची कर्मव्ये. 

1) र्ठरष्ांच्या उपणथितीत कें द्राच ेअणिकारी म्हणून कार् पाहण ेआणण कर्ायती घणे ेर् कें द्रार्रील नहेर्ीची 
कार्े पाहण.े 

2) आगीर्धये अिर्ा इतर ठिकाणी अडकलेल्यांना सोडठर्ण े तसचे इतर र्र्दीर्र जाण े र् कणनष् 
कर्वचाऱयांकडून कार् करून घणे.े 

3) अणननिर्न कें द्रार्रील पटे्रोल, ठडझले, होजसे, हजरेीपट इत्यार्दी नोंर्दी िेर्ण्यात र्र्दत करण.े 
4) कणनष् कर्वचाऱयांना व्याख्यानाद्वार ेठकंर्ा प्रत्यक्ष सरार्ाद्वार ेप्रणिक्षण करण.े 
5) र्रीष्ांच्या आर्दिेानसुार णनयरंण कक्षातील अणननिर्न कें द्रातील कतवव्ये पाहाण.े 

 यांत्रच लक य ांची क मे 

1) आगीच्या घर पडलेल्या इत्यार्दी र्र्दीर्र अणननिर्न र्ाहन ेघऊेन जाण ेर् पपं चालू करण ेतसचे र्रीष्ांनी 
सांणगतलेली कतवव्ये पार पाडण.े 

2) अणननिार्न र्ाहनांची तसचे इतर उपकरणांची व्यर्णथित कायवरत र्ांडणी करण.े 
3) र्ाहनांची रोजर्ही रोजच्या रोज णलठहण.े 
4) अणननिार्न र्ाहनांची योनय प्रकार ेकाळजी घणे,े र्ाहन ेनार्दरुूथत असल्यास र्रीष्ांना तिी र्ाठहती र्दणे ेर् 

नार्दरुूथत र्ाहन ेकायविाळेत र्दरुूथतीकरीता पािठर्ण ेर् र्दरुूथत करून घणे.े 
5) र्दलाची इतर र्ाहन ेआर्श्यकतेनसुार चालर्ण.े 

 प्रमुख अधनिश मक य ांची कर्मव्ये 

1) अणननिार्न र्दलाच्या र्ाहनार्रून आगीच्या घर पडल्यांच्या ठकंर्ा इतर प्रकारच्या र्र्दीर्र जाणाऱया 
पिकाकडून पिक प्रर्खु म्हणून र्ागवर्दिवन करण ेर् त्यांच्याकडून कार्े करून घणे ेर् त्याप्रर्ाण ेर्रीष्ांना 
अहर्ाल र्दणे.े 

2) सबंणंित अणननिर्न कें द्रार्रील कें द्र अणिकारी, सहाय्यक कें द्र अणिकारी, र्दयु्यर् अणिकारी यांना 
र्ेगर्गेळया नोंर्दी िेर्ण्यात र्र्दत करण.े 

3) प्रर्खु अणननिार्क र्ोटार, जोडारी, प्रर्खु कायावर्दिेक यांच्या सचुननेसुार ठर्दु्यत थर्यचंलन बाबतची कार् 
पाहण.े 

4) प्रर्खु अणननिार्क जोडारी, प्रर्खु कायावर्दिेक यांच्या र्ागवर्दिवनाखाली अणननिर्न र्दलाच्या र्ाहनांची 
र्दरुूथती करण.े 



 

 

5) प्रर्खु अणननिार्क कातारी, प्रर्खु कायावर्दिेक यांच्या सचुननेसुार थर्यचंणलत सािनांच्या सटुया भागांची 
र्दरुूथती करण.े 

6) प्रर्खु अणननिार्क लोहार, प्रर्खु कायावर्दिेक यांच्या सचुननेसुार थर्यचंणलत लोहार कार्े करण ेजोडारी 
कार्े करण ेतसचे र्ाहनांची र्दरुूथती करण.े 

 

 अधनिश मक ांची कर्मव्ये 

1) बृहन्र्ुबंई र्हानगरपाणलकेच्या कायवकक्षेत येणाऱया पठरसरातील आगीच ेघर पडण्याच,े र्ानर्, पक्षी, प्राणी 
अडकलेले असतील अिा प्रकारच्या र्र्दीर्र जाण.े 

2) सबंणंित अणननिर्न कें द्राच्या पठरसरातील अणननिार्नाच्या दृठिन े पाण्याची सठुर्िा अणननिार्नाच्या 
दृिीन ेर्दळणर्ळण, प्रर्ेि इत्यार्दीचंी र्ाठहती िेर्ण.े 

3) अणननिर्न कें द्राचा पठरसर तसचे र्ाहन े नीट र् थर्च्छ िेर्ण े तसचे अणननिर्न र्ाहन े र् सािन े चालू 
णथितीत िेर्ण.े 

4) र्रीष्ांनी सांणगतलेली कार्े पाहण.े 
5) अनणिकृत व्यक्ी अणननिर्न कें द्राच्या पठरसरात रहात असलेला, ठर्रत असलले्या आढळल्यास 

अणननिर्न कें द्राच्या प्रर्खुाच्या लक्षात आणून र्दणे.े 
6) नरे्ून ठर्दलेल्या कतवव्यार्र, जागेर्र सर्दरै् तत्पर राहण ेर्रीष्ांच्या परर्ानगीणिर्ाय ठकंर्ा कतवव्य कालार्िी 

सपंल्याणिर्ाय जागा न सोडण.े 
7) र्रीष् अणिकारी यरंचालक ठकंर्ा प्रर्खु अणननिर्न यांना अणननिर्न र्ाहन ेतसचे साठहत्य योनय प्रकार े

िेर्ण्यास र्र्दत करण.े 
8) अणननिर्न कें द्राच्या प्रर्िेद्वारार्र कतवव्यार्र असतानंा त्याच्यार्र खालील बाबीचंी जबाबर्दारी असते- 

अ) अणननिर्न कें द्राच्या पठरसरातील सर्व र्ालर्ते्तच ेरक्षण करण.े 
आ) अनणिकृत व्यक्ी कें द्राच्या पठरसरात प्रर्ेि करणार नाहीत यांची काळजी घणे.े 
इ) र्ाचरूर् कतवव्यार्र असतांना सर्दरै् तत्पर राहण.े 
ई) अणननिर्न र्दलाची र्ाहन ेर्र्दीर्र जात असतांना र् येत असतांना त्यांच ेणनयरंण करण.े 
उ) र्रीष्ांनी ठर्दललेी इतर कार्े पाहण.े 
 

 

 

सही  
 

प्रर्खु अणननिर्न अणिकारी 


