
कार्यससचची   -   दोन

दकुाने व आस्ापना खाततातातील अधअधिकारारी व करकर्ममचा-ताांमचे अधअधिकार आधणि कतकर्मवते्-

प्रमसख अधअधिकारार  -
1. रहानगरपाधलकेचता 24  ववभागात धनतकु्त केलेेलता सवुवअधिाकार करकर्ममचा-ताांचता सहकाताकर्मने,

रहाराष्ट्र दकुाने व आस्ापना (नककरारीमचे व सेवाशततीमचे ववधनतरन)  अधअधिधनतर,  2017  ता
अधअधिधनतरामचाती अांरलबजावणिाती करणिे. तसेमच प्लाधसटिक प्रधतबांअधिक कारकाजामचे आतकजन करणिे.

2. दकुाने व आस्ापना खाततातातील उप प्ररखु सवुवअधिाकार, ववरष्ठ सवुवअधिाकार, सवुवअधिाकार, रखु्त
धलवपक,  धलवपक,  ववरष्ठ दकुान पवरमचर,  दकुान पवरमचर व धशपाई ताांचता कारावर महणिजे
काताकर्मलतातीन व बाह्य करकर्ममचारारी वगाकर्मचता कारावर पतकर्मवेक्षणि करणिे.

3. कारगार रांतालत व कारगार आतकु्त,  रहाराष्ट्र शासन ताांनाती ता सांबांअधिात प्रसतात केलेेलता
रागकर्मदशकर्मक ततवाांमचाती अांरलबजावणिाती करणिे.

4. राजत शासनाबरकबर कारगार आतकु्त अअनत शासकशासकीत ववभाग ताांचता रा माधतरातान सांपककर्म पर्क ठेवान
तता ववभागाांना आवशतक असलेले अहवाल, उप प्ररखु सवुवअधिाकाराांचता सहाायताने सादर करणिे व
तताांचता अधअधिकारात सपुादकर्म केेलता जाणिा-ता कातकर्मक्ररात सरअनवत राखणिे.

5. रहानगरपाधलका आतकु्त,  अधतरारीक्त आतकु्त,  उप आतकु्त इ.  उचमचसतरारीत अधअधिका-ताांचता
पतकर्मवेक्षणिाखालारी आदेश अांरलात आणिान खाततामचे कारकाज पार पाडणिे.

6. रहानगरपाधलका खातताांतगकर्मत सवकर्म ववभागाांना भेटिारी देऊन ते्े कातकर्मरत असलेेलता दकुाने व
आस्ापना खाततातातील करकर्ममचा-ताांमचे कार व तताांनाती पवररधक्षत केलेेलता न्या नोंदवह्या,  अधभलेखामचाती
तपासणिाती करणिे.

7. खातताचता कारकाजाचता अनुुषांगाने रहानगरपाधलकेतातील इतर खातताांसरवेत आवशतक तता
प्रसांगाती सरअनवत साअधिणिे.

8. जनता व कारगार सांघटिना,  वतापारारी सांघटिना कशासकी जताांना कारगार कातदाववुषतक सेलला
आवशतक असतक तताांना तक देणिे व तताांचता तक्रारारी पाहणिे व अशा तक्रारारीांमचे धनराकरणि सांबांधअधित
करकर्ममचा-ताांचता रा माधतरातान तपासणिाती करुन कातकर्मवाहारी करणिे.

9. वतवसात सलुभातीकरणि  अांतगकर्मत डातीआतपातीपातीने वदलेेलता समुचनाांचता अनुुषांगाने ववरष्ठाांना प्रसताव
सादर करणिे. 

10.ऑनलाईन कातकर्मप्रणिालारीत रावहताती व तांतत्रजान खातताकडान ववरष्ठाांचता रांजारारीनसुार आवशतक ते
बदल करुन घेणिे.

11.ववरष्ठ अधअधिका-ताांनाती वेळकवेळाती नेरान वदलेलारी इतर कारे पार पाडणिे.



उपप्रमसख ससवुविअधिाकार 

उप प्ररखु सवुवअधिााकार हा प्ररखु अधअधिकारारी (  दकुाने व आस्ापना)  व ततावरारील
रहानगरपाधलका अधअधिका-ताांना  रहाराष्ट्र दकुाने व आस्ापना (नककरारीमचे व सेवाशततीमचे ववधनतरन)
अधअधिधनतर, 2017.,बाल कारगार (प्रधतबांअधि व धनतरन) अधअधिधनतर,1986 , रहाराष्ट्र शासनाकडान रुांबई
रहानगरपाधलकेला अांरलबजावणिातीकवरता सकपववणतात आलेले इतर  कारगार कातदे ,रहाराष्ट्र
ववघटिनशातील व अववघटिनशातील कमचरा धनरकुर्मलन कातदा -2006  ता अधअधिधनतराांमचा 24  ववभागातीत
काताकर्मलताांचता कातकर्मक्षेतात ववरष्ठ सवुवअधिाकार  (दकुाने व आस्ापना)ताांचता सहाायताने प्रभावाती
अांरलबजावणिाती करणताचता सांदभाकर्मत जबाबदार असतक. रहानगरपाधलकेचता ववभाग काताकर्मलतातातील दकुाने
व आस्ापना खाततात कार करणिा-ता करकर्ममचा-ताांवर तताांमचे पतकर्मवेक्षणि असते.
2.सवुवअधिााकार व ववरष्ठ सवुवअधिाकार ताांनाती दाखल केलेेलता गअुनहा वववरणि पतामचाती ाची छाननाती करणिे.
3. प्ररखु अधअधिकारारी ताांचताकडान धमचअनहाांवकत केेलता जाणिा-ता तक्राांरारीबाबत सरधुमचत कातकर्मवाहारी करुन तता
प्रराणिे अहवाल सादर करणिे.
4.शासनाने अ्वा रहानगरपाधलका प्रशासनाने राधगतलेलारी ववववअधि साांधख्तकशासकी आधणि अअनत रावहताती
सादर करणतासापर्क ठठी  ववभाग काताकर्मलत व रखु्त काताकर्मलत ताांचता र माधते सरअनवत साअधिान सरुळातीत कारकाज
करणतास सहकातकर्म देणिे.
5. प्ररखु अधअधिकारारी ताांना खातताचता दया दैनांवदन प्रशासवकत कारात सहकातकर्म करणिे, तसेमच आवशतक भासेल
तेवहा रहानगरपाधलकेचता इतर खातताशाती व शासनाशाती सांपककर्म साअधिणताचता काराती प्ररखु अधअधिकारारी ताांमचे
प्रधतधनअधिातीतव करणिे.
6.  ववरष्ठ सवुवअधिााकार वगाकर्मकडान प्राप्त ाप्त झालेेलता प्रशासकशासकीत ,ततामचप्रराणिे काताकर्मलतातीन अडमचणिातीांमचे
धनराकरणि करणिे.
7. प्ररखु अधअधिकारारी ताांचता आदेशानसुार ववववअधि बया दैपर्क ठकाांना उपधस्त रहाणिे.
8.ववअधिाती खाते सांबांधअधित कारे व कातदेशातीर बाबाती हाताळणिे.
9.कारगार खातताशाती सांबांधअधित कारकाज पाहणिे.
10.प्लाधसटिक कारवाई करणताकरारीता सरअनवत अधअधिका-ताांमचाती कारे पार पाडणिे.
11.बालकारगार अधिाडातीमचे धनतरन करणिे.
12. Ease of Doing Business मचाती सांबांधअधित कारे पार पाडणिे.
13. रावहताती तांतत्रजान धनगडातीत असलेलारी कारे पार पाडणिे.
14.जनरावहताती अधअधिका-ताांमचे कार पार पाडणिे.
15. LAQ तसेमच अधअधिवेशन सांबांधअधित कारे.
16. धनवडणिाक सांदभाकर्मतातील कारे.
17. सेवा हकक अघतादेश , 17 रनअनतअुल इततादारी काराांवर पतकर्मवेक्षणि करणिे 
18.गकपनातीत अहवालाबाबत 'सांसकरणि अधअधिकारारी' ता पदामचे कारकाज पाहणिे
19. आवक जावक तसेमच धशपाई वगाकर्मवर धनतांतणि पर्क ठेवणिे.
20.रखु्त धलवपक आस्ापना व रखु्त धलवपक सवकर्मसाअधिारणि ताांचता कारावर पतकर्मवेक्षणि करणिे.



21. सेवाधनवृत्त करकर्ममचा-ताांचता धनवृत्ताती वेतनादारी दावताांबाबत सांगणिवकत प्रणिालारीर माधते ाची छाननाती करुन तककरुन योगत
     ताती  कातकर्मवाहारी करणिे.
22.प्ररखु अधअधिकारारी दकुाने व आस्ापना ताांनाती वेळकवेळाती नेरनु वदलेेलता अअनत काराांमचाती पातकर्मता करणिे.

ुविवरष्ठ ससवुविअधिाकारर  -
रहाराष्ट्र दकुाने व आस्ापना (नककरारीमचे व सेवाशततीमचे ववधनतरन)  अधअधिधनतर 2017  व इतर

कारगार कातदे इततादारीरअधिातील तरतदुारीचता अनुुषांगाने रहानगरपाधलका प्रशासनाचता अधिकरणिानसुार प्ररखु
अधअधिकारारी ताांनाती वदलेेलता आदेशामचे ववभागसतरावर अांरलबजावणिाती करणिे. ववरष्ठ सवुवअधिाकार हे ववभाग
काताकर्मलतातातील दकुाने व आस्ापना खाततामचा ववभागातीत प्ररखु असान ववभागातातील अांरलबजावणिाती व
प्रशासकशासकीत कारकाजास जबाबदार असतक.

1. ववभाग सतरावर ऑनलाईन प्राप्त ाप्त झालेले प्रपत ए व प्रपत आत ताांचतासकबत जकडलेेलता
कागदपताांमचाती पडताळणिाती करणिे .

2. अनतातालतातीन न्या नोंदपधुसतका, राधसक दया दैनांवदनाती, रावहताती वववरणिपते, गअुनहा वववरणिपते, अनतातालतातीन
प्रकरणिे इ. तताांचताशाती सांबांधअधित कारकाज करणिे .

3. ववभाग काताकर्मलतात आलेेलता तक्रारारीांमचाती तपासणिाती व धनपटिारा करणिे.
4. तक्रारारीचता अनुुषांगाने आस्ापनाांना सहाायतक आतकु्त ताांचता रांजरुारीसापेक्ष भेटिारी देणिे.
5. काराशाती सांबांअधिातीत आवशतक असलेेलता वेगवेगळता अनतातालतात जाऊन प्रकरणिे दाखल करणिे व

अशाती अनतातालतातीन प्रकरणिे मचालववणिे.
6. प्ररखु अधअधिकारारी ताांमचे प्रधतधनअधिाती महणिान ववभागातातील सवुवअधिाकार, ववरष्ठ दकुान पवरमचर व दकुान

पवरमचर ताांचता कारकाजावर पतकर्मवेक्षणि व धनतांतणि करणिे.
7. आपेलता अखततावरतातील सवुवअधिाकाराांना तक्रारारीमचे धनराकरणि,  रावहतातीमचा अधअधिकार,  लेखा

वटिपणताांमचा  धनपटिारा करणताबाबतातीत कार देणिे व करकर्ममचा-ताांचता कारकाजातातील सरसताांमचा
धनपटिारा करणिे व अधभलेखाांमचे जतन करणिे. 

8. प्ररखु अधअधिकारारी ताांमचेकडान रागणिाती करणतात आलेले वेगवेगळे धनततकालारीन अहवाल ववहारीत
कालावअधिातीत सादर करणिे.

9. पढुारील न्या नोंदवह्या पवररधक्षत करणिे्- 
i) तक्रार न्या नोंदवहारी
ii) अनतातालतातीन कारकाजामचाती न्या नोंदवहारी
iii) गअुनहा वववरणि न्या नोंदवहारी
iv) सांग्रह न्या नोंदवहारी

10. ववभाग काताकर्मलतात जनरावहताती अधअधिका-ताांमचे कार पार पाडणिे.
11. ववभाग काताकर्मलत व रखु्त काताकर्मलत ताांचताशाती सरअनवत साअधिणिे
12. ववरष्ठाांनाती वेळकवेळाती वदलेेलता अअनत कारामचाती पतुकर्मता करणिे.



ससवुविअधिाकारर  -
1. ववभाग सतरावर ऑनलाईन प्राप्त ाप्त झालेले प्रपत ए व प्रपत आत ताांचतासकबत जकडलेेलता

कागदपताांमचाती पडताळणिाती करणिे. 
2. अनतातालतातीन न्या नोंदपधुसतका, राधसक दया दैनांवदनाती, रावहताती वववरणिपते, गअुनहा वववरणिपते, अनतातालतातीन

प्रकरणिे इ. तताांचताशाती सांबांधअधित कारकाज करणिे 
3. अनतातालतातीन प्रकरणिे दाखल करणिे, ताती प्रकरणिे मचालववणिे व ववववअधि अनतातालतात आवशतकतेप्रराणिे

उपधस्त राहणिे.
4. तक्रारारीचता अनुुषांगाने आस्ापनाांना सहाायतक आतकु्त ताांचता रांजरुारीसापेक्ष भेटिारी देणिे.
5. लेखा वटिपणताांमचा धनपटिारा करणताचता अनुुषांगाने आस्ापनाांना सहाायतक आतकु्त ताांचता

रांजरुारीसापेक्ष भेटिारी देणिे.
6. ववरष्ठाांनाती वेळकवेळाती वदलेेलता अअनत कारामचाती पतुकर्मता करणिे.

मसखर धलिवपक   (  आस्ापना  )  ःर  -
1. तताचता अखततावरत कार करणिा-ता करकर्ममचा-ताांवर पतकर्मवेक्षणि व धनतांतणि पर्क ठेवणिे,  खाततातातील

ववभागातीत काताकर्मलताशाती सरअनवत साअधिणिे.
2. रखु्त धलवपक (आस्ापना)  हा उप प्ररखु सवुवअधिाकार (दकुाने व आस्ापना)  ताांना जबाबदार

असतक.  आस्ापना खातताशाती सांबांधअधित असलेेलता सवकर्म कागदपताांशाती तक सांबांधअधित असतक. 
3. आस्ापना ववभागातातील धलवपकाने सादर केलेले रसदुे तपासान प्ररखु अधअधिकारारी (दकुाने व

आस्ापना) ताांना रांजरुारीसापर्क ठठी सादर करणिे.
4. रखु्त काताकर्मलतात तसेमच ता खातताचता सवकर्म ववभाग काताकर्मलतात कार करणिा-ता करकर्ममचा-ताांमचाती

आस्ापनाववुषतक कारे करणिे,  प्ररखु लेखापाल खाततास वववहत कालावअधिातीत इनपटुि व
आऊटिपटुि अनसुार राधसक वेतनपतक सादर करणिे.  तसेमच ववभाग काताकर्मलतातान उपधस्ताती
ववुषतक प्रभावत अहवाल वववहत वेळेर माधते सादर हकत आहे कशासकी नाहारी ते पहाणिे.

5. करकर्ममचा-ताांचता नेरणिाकशासकीववुषताती,  पदकअननतातीववुषताती,  हांगाराती पदाांचता साततताववुषतातीमचे प्रसताव
वेळकवेळाती सादर करणिे.

6. आस्ापनाववुषतातीमचा अ्कर्मसांकेलप सादर करणिे.
7. धनवृत्त करकर्ममचा-ताांचता बाबतातीत तताांचता धनवृत्ताती वेतन,  भववष्त धनवाकर्मह धनअधिाती दावताांचता

सादरारीकरणिामचे पतकर्मवेक्षणि करुन कारकाज करुन घेणिे. 
8. करकर्ममचा-ताांचता वेतनातातील आतकर वजावटिारीमचे पतकर्मवेक्षणि करणिे तसेमच जादा अधअधिदानाचता

वसलुारीबाबतचता कातकर्मवाहारीमचे पतकर्मवेक्षणि करणिे.
9. आस्ापनाववुषतक बाबातीतान काहारी रककर जरा ाप्त झाेलतास ताती वववहत वेळेत प्ररखु लेखापाल

खातताकडे जरा करणिे.
10.करकर्ममचा-ताांचता अनधअधिकृत अनपुधस्तातीववुषताती वकांवा ततसर अअनत बाबातीववुषताती रसदुा त्रजाप ततार

करुन प्ररखु अधअधिकारारी (दकुाने व आस्ापना) ताांना सादर करणिे.
11.रहाराष्ट्र शासन, रहानगरपाधलकेतातील इतर खाताती उदा. प्ररखु लेखापाल, कारगार खाते, प्ररखु

अधअधिकारारी मच चौकशाती खाते ताांना आवशतक ते अहवाल सादर करणतावर पतकर्मवेक्षणि करणिे.



12.रखु्त धलवपक  तताांचता हाताखालारील करकर्ममचा-ताांनाती ततार केलेेलता खालारील सवरुपाचता
दसतऐवजाांचता पडताळणिातीस जबाबदार असतक.
i) वावुषकर्मक वेतनवाढ,
ii) रजा,
iii) वेतन धनध्चिताती प्रपत,
iv) कालब माधद पदकअननताती

         v) प्ररखु लेखापाल ताांचताकडान वेतननशेणिाती, ्कबाकशासकी, भत्ते इ. आध्कर्मक बाबतातीतातील प्राप्त
         पवरपतकाांमचाती  अांरलबजावणिाती करणिे.

13. करकर्ममचा-ताांचता बदेलताववुषताती व नेरणिाकाांववुषताती काताकर्मलतातीन आदेश काढणिे.
14. करकर्ममचा-ताांचता प्रभावत अहवालाप्रराणिे वेतन आकारणिाती व इतर आस्ापधनत बाबाती धनकालात

काढणिे. 
15.रजा प्रवास सहाायत न्या नोंदवहारी, भववष्त धनवाकर्मह धनअधिातीतातील आगाऊ रकरा न्या नोंदवहारी, वाहन न्या नोंदवहारी,

आतकर न्या नोंदवहारी,  धशष्तवृत्ताती न्या नोंदवहारी,  धनवृत्ताती वेतनदावा न्या नोंदवहारी,  वया दैदकशासकीत दावा न्या नोंदवहारी,
शया दैक्षधणिक भत्ता न्या नोंदवहारी ,  देतके न्या नोंदवहारी इ.  आस्ापना ववभागाशाती सांबांधअधित न्या नोंदवह्या
पवररक्षणिावर पतकर्मवेक्षणि करणिे,  तात उधशरा उपधस्त राहणिा-ता करकर्ममचा-ताांचता उधशरा
उपधस्तातीचता खुणिा करणतामचा सरावेश आहे.

16.हजेरारीपटिाांमचे सनप प्रणिालारीवदारे अवलककन करुन अतककरुन योगत बाबातीांमचाती दरुुसताती करणिे व ततामचे पवररक्षातीत
करुन ततावर पतकर्मवेक्षणि करणिे.

17.दाुयतर करकर्ममचा-ताांनाती ततार केलेेलता रजा अधभलेखामचे सरुधक्षत पवररक्षणि करणिे.
18.बाह्य सवरुपाचता काराकरारीता पापर्क ठवलेेलता करकर्ममचा-तामचे प्रभावत अहवाल सनप प्रणिालारीवदारे न्या नोंद

घेऊन प्रराधणित करणिे व एमच.आर.ला कळववणिे.
19.आस्ापना धलवपकाांनाती ततार केलेले रजा प्रवास सहाायत व रजेचता वटिावामचे दावे तपासणिे.
20.खाततातातील करकर्ममचा-ताांमचे गकपनातीत अहवाल पवररक्षातीत करणिे.
21.हांगाराती पदाांना रांजरुारी घेणिे व तताववुषतातीमचाती न्या नोंदवहारी पवररक्षातीत करणिे.
22.प्राप्त ाप्त झालेलारी सवकर्म कागदपते वववहत वेळेत धनकालारी काढणिे.
23.रावहतातीमचा अधअधिकार अधअधिधनतर 2005 अांतगकर्मत रखु्त काताकर्मलतातातील आस्ापना ववभागासांबांअधिात

प्राप्त हकणिा-ता अजाकर्मबाबत रावहताती सांकधलत करुन उत्तर बनववणतास जन रावहताती अधअधिकारारी
ताांना सहाायत करणिे.

24.ववरष्ठाांकडान वेळकवेळाती देणतात तेणिा-ता आस्ापनाववुषतक काराांमचाती पतुकर्मता करणिे.
25.वेळकवेळाती रहानगरपाधलकेचता इतर खातताकडान प्राप्त हकणिा-ता पवरपतकाांमचाती तववरत

अांरलबजावणिाती करणिे.
26. अधभलेख वधगकर्मकरणि 2015  रअधिातील तरतदुारीनसुार आस्ापधनत अधभलेखामचे कालावअधिातीनसुार

वधगकर्मकरणि करुन जतन करणिे व धनलिर्लेधखत करणिे. 



मसखर धलिवपक   (  सुवि्यसाअधिारण  )  ःर  -
1. तताचता धनतांतणिाखालारील करकर्ममचा-ताांचता कारावर पतकर्मवेक्षणि करणिे आधणि तताांचता कारामचे

कातकर्मवाहारीत ववभाग काताकर्मलताांशाती सरअनवत साअधिणिे.
2. अग्रअधिन लेख अदतावत करणिे.
3. खाततामचे रहसलुारी खमचकर्मववुषतक अ्कर्मसांकेलप ततार करणिे.
4. काताकर्मलताचता वासतमुचे पवररक्षणिाशाती सांबांधअधित कारे करणिे.
5. पतवतवहार धलवपक, लेखा धलवपक ताांचता कारावर धनतांतणि व पतकर्मवेक्षणि करणिे.
6. रहाराष्ट्र दकुाने व आस्ापना (नककरारीमचे व सेवाशततीमचे ववधनतरन)  अधअधिधनतर 2017  चता

अांरलबजावणिातीववुषतक पतवतवहार धलवपकाने ततार केलेले राधसक, तया दैराधसक व वावुषकर्मक अहवाल
पडताळान कारगार आतकु्त काताकर्मलताला सादर करणतामचे सधुनतकजन करणिे.

7. जडवसता सांग्रह न्या नोंदवहारी तसेमच र चौेलतवान रालरत्ताववुषतक न्या नोंदवहारी ततार करुन ताकरुन ताबतात पर्क ठेवणिे.
8. खातताचता धनकडातीप्रराणिे रहानगरपाधलका रदुणिालताकडे अन-अनसुामचातीवरारील वसतुांमचाती /  लेखन

सारग्रातीकरारीता रागणिाती पत सादर करणिे.
9. परुवपर्क ठा ाप्त झालेेलता रालामचाती देतके प्रराणिन करणिे.
10.पक्षकाराांकडान तसेमच ववभागाकडान प्राप्त हकणिा-ता पतवतवहारासांबांधअधित रहानगरपाधलका

आतकु्त, अधतरारीक्त रहानगरपाधलका आतकु्त, उप आतकु्त, प्ररखु लेखापाल, कारगार आतकु्त
ताांना सादर करावताचता उत्तरामचे रसदुे, अहवालामचे रसदुे पडताळान पतुकर्मता करणिे.

11.ववववअधि ववभागातान प्राप्त हकणिा-ता लेखा वटिपणणतासांबांधअधित रहानगरपाधलका लेखा पवरक्षकाांना
सादर करावताचता अहवालाबाबत सरअनवत साअधिणिे.

12.ववववअधि ववुषतावरारील पतवतवहार तसेमच तक्रारारीांना सांबांधअधित धलवपकाकडान तककरुन योगत प्रकारे वववहत
कालावअधिातीत उत्तरे पापर्क ठववलारी जातात वकांवा नाहारी तावर पतकर्मवेक्षणि पर्क ठेवणिे.

13.रखु्त काताकर्मलत व ववभाग काताकर्मलताांना आवशतक असलेेलता जडवसता खरेदारीसांबांअधिात प्रसताव
सादर करणिे.

14.प्ररखु लेखापाल, भाांडार धनतांतणि व रहानगरपाधलका रदु्रणिालत ताांना सादर केलेेलता प्रसतावाांमचा
पापर्क ठपरुावा करुन आवशतक ते आदेश प्राप्त करुन घेणिे.

15.रावहतातीमचा अधअधिकार अधअधिधनतर,  2005  अांतगकर्मत रखु्त काताकर्मलतातातील अधिकरणिातरक व
अधअधिधनतराचता अांरलबजावणिाती सांबांअधिात प्राप्त हकणिा-ता अजाकर्मबाबत रावहताती सांकधलत करणतास व
उत्तर ततार करणतास जन रावहताती अधअधिकारारी ताांना सहाायत करणिे.

16.ववरष्ठाकडान सकपववणतात आलेेलता अअनत काराांमचाती पतुकर्मता करणिे.

आस्ापना धलिवपकर  -
1. आस्ापना ववभागाशाती सांबांधअधित नेहरातीचता कागदपताांबाबत कातकर्मवाहारी करणिे.  तार माधते रजा,

वेतनवाढ,  भववष्तधनवाकर्मह धनअधिाती,  आगाऊ रकरा,  वाहनखरेदारीसापर्क ठठी आगाऊ रकरा,  वेतननशेणिाती
धनध्चिताती प्रकरणिे,  अनकुांपा प्रकरणिे,  सेवा तपधशल परुववणतामचाती प्रकरणिे,  अनधअधिकृत
अनपुधस्तातीमचाती प्रकरणिे, धशक्षा वकांवा ततसर इतर आदेश, सेवा प्रराणिपते, धरळकत प्रराणिपते,
नारधनदिर्लेशन प्रकरणिे,  पवुकर्म आकार प्रराणिपत,  परतावतामचाती प्रकरणिे ताबाबतातीत तेणिारारी सवकर्म



कागदपते तसेमच दावतामचाती प्रकरणिे, धनवृत्त करकर्ममचा-ताांना प्रराणिपते देणिे, प्ररखु लेखापाल खातताने
उपधस्त केलेेलता आक्षेपाांमचाती पतुकर्मता करणिे आधणि प्रलांवबत असलेेलता प्रकरणिाांत सररणिपते
पापर्क ठववणिे इ. बाबातीांमचा अांतभाकर्मव आहे.

2. राधसक वेतनपतक ततार करणिे व तताववुषतातीमचे सवकर्म कारकाज करणिे.  ततात लेखा अधअधिकारारी
(सांगणिक ववभाग) ताांचताकडे वववहत नरअुनतात आअधिार सारग्राती सादर करणिे, वववहत कालावअधिातीत
उतपावदत सारग्राती जरा करणिे,  तसेमच परुवणिाती वेतनपतक,  रजा प्रवास सहाायत भय भततामचे
वेतनपतके, इतर ्कबाकशासकी ववुषतातीमचाती वेतनपतके ततार करणिे.

3. उपधस्तातीववुषतक प्रभावत अहवालाववुषताती वववहत न्या नोंदपधुसतका पवररक्षातीत करणिे तसेमच तताबाबतातीत
आवशतकता भासेल ततावेळाती प्ररखु लेखापाल खाततातातील लेखा शाखेकडे ततसांबांअधिात पतुकर्मता
करणिे.

4. करकर्ममचा-ताांनाती आतकर कपातातीसापर्क ठठी गुांतवलेेलता रकरेमचाती सांगणिकशासकीत प्रणिालारीत तककरुन योगत ताती न्या नोंद
करणिे.

5. करकर्ममचा-ताांचता रजेववुषतक व वेतनवाढ ववुषतक सवकर्म कागदपते तताांचता वतवक्तगत सांधमचकेत पर्क ठेऊन
ते प्ररखु लेखापाल खाततातातील लेखा पवरक्षकाांकडान तपासान घेणिे.

6. आतकर न्या नोंदवहारी,  भववष्तधनवाकर्मह धनअधिातीतातील आगाऊ रकराांचता वसलुारी ववुषतातीमचाती न्या नोंदवहारी,
सणिसांभारांभाधनधरत्त आगाऊ रकरेमचाती न्या नोंदवहारी,  वेतन वाढारीमचाती न्या नोंदवहारी,  रजेववुषतातीमचाती न्या नोंदवहारी
हांगाराती पदाांववुषतातीमचाती न्या नोंदवहारी, इ. न्या नोंदवह्या अदतावत पर्क ठेवणिे.

7. रहानगरपाधलका आतकु्ताांमचे काताकर्मलत,  कारगार खाते,  प्ररखु करकर्ममचारारी अधअधिकारारी,  प्ररखु
लेखापाल,  रखु्त लेखा पवरक्षक,  इ.  खातताकडान वेळकवेळाती अपेधक्षलेलारी रावहताती तताांना सादर
करणिे.

8. पदकअननताती,  राखातीव पदे,  सेवाजेष्ठता क्रर,  कातरतव व करकर्ममचा-ताांचता सेवाववुषतक इतर रावहताती
तासांबांअधिात अअनत खातताांशाती सांपककर्म साअधिणिे वा पतवतवहार करणिे.

9. शासकशासकीत काताकर्मलते व इतर काताकर्मलते ताांचताकडे आवशतक असेल ततावेळाती पतवतवहार करणिे.
10.आवशतक ते अहवाल ततार करणिे.
11.आस्ापना ववुषतक ववववअधि सांधमचका पवरधक्षत करणिे.
12.धशष्तवृत्ताती ववुषतक अधअधिदान देतके बनववणिे.
13.खातताांतगकर्मत पवरक्षेववुषतातीचता बाबाती हाताळणिे.
14.धनवृत्त करकर्ममचा-ताांमचे धनवृत्ताती वेतन व भववष्त धनवाकर्मह वेतनामचे दावे ततार करणिे.
15.रखु्त काताकर्मलतात रावहतातीमचा अधअधिकार अधअधिधनतर 2005  अांतगकर्मत प्राप्त हकणिा-ता अजाकर्मबाबत

रावहताती सांकधलत करणिे व उत्तरे ततार करणतास सहाायतक सावकर्मजधनक रावहताती अधअधिकारारी /
सावकर्मजधनक रावहताती अधअधिकारारी ताांना सहाायत करणिे.

16.ववरष्ठाांकडान वेळकवेळाती सपुादकर्म केलेेलता आस्ापनाववुषतक अअनत काराांमचाती पतुकर्मता करणिे.
17.सनप प्रणिालारी नसुार हजेरारी पतकामचे पवररक्षणि करणिे.



आुविक जाुविक धलिवपक  , (  सुवि्यसाअधिारण वुविभाग  )
1. आलेेलता सवकर्म कागदपताांमचाती कातकर्मवववरणि न्या नोंदवहारीत न्या नोंद घेणिे.  तसेमच,  ताती कागदपते अअनत

काताकर्मलतात अग्रेवुषत केेलतास तताप्रराणिे सतुककरुन योगत न्या नोंद घेणिे.
2. पढुारील अहवाल ततार करणिे.

i) रहाराष्ट्र दकुाने व आस्ापना (नककरारीमचे व सेवाशततीमचे ववधनतरन) अधअधिधनतर 2017 व इतर
      कारगार कातदाअनवते तया दैराधसक अहवाल सादर करणिे.

ii) रहाराष्ट्र दकुाने व आस्ापना (नककरारीमचे व सेवाशततीमचे ववधनतरन) अधअधिधनतर 2017 व इतर 
   कारगार कातदाअनवते वावुषकर्मक अहवाल ततार करुन कारगार आतकु्ताांकडे वववहत अवधअधित

      सादर करणिे.
        Iii)   रहाराष्ट्र दकुाने व आस्ापना (नककरारीमचे व सेवाशततीमचे ववधनतरन) अधअधिधनतर 2017 व
              इतर  कारगार कातदाअनवते वावुषकर्मक प्रशासकशासकीत अहवाल ततार करुन रहानगरपाधलका
              आतकु्त  व   इतर ववरष्ठ अधअधिका-ताांना सादर करणिे.

3. रहानगरपाधलका आतकु्त,  रहानगरपाधलकेतातील अअनत उचमच अधअधिकारारी तसेमच कारगार आतकु्त
ताांनाती वेळकवेळाती राधगतलेेलता रावहतातीमचा अहवाल ततार करुन सादर करणिे.

4. पढुारील प्रकारमचे अधभलेख पवररधक्षत करणिे.
i) ‘अ’ वगकर्म अधभलेख पवररधक्षत करणिे.
ii)  वेगवेगळता अधअधिका-ताांना /  पक्षकाराांस पापर्क ठववलेेलता पत वतवहाराचता काताकर्मलतातीन प्रतातीांमचाती
सवतांत सांधमचका ततार करणिे.
iii) सवुवअधिाकार वगाकर्मने केलेेलता कारकाजववुषतक राधसक गकुषवारा इ. चता सांधमचका ततार करणिे.

5. वेगवेगळता पक्षकाराांकडान प्राप्त हकणिा-ता तक्रारारीांमचाती न्या नोंद करुन पर्क ठेवणिे.
6. कारगार आतकु्त,  कारगार सांघटिना,  रहानगरपाधलकेमचे अधअधिकारारी,  नगरसेवक व अअनत

पक्षकाराांना पापर्क ठववणताचता पताांचता उत्तरामचे रसदुे ततार करणिे.
7. अेलप रदुतातीमचे प्रश, र माधत प्रश इतताांदारीचता उत्तराांमचे रसदुे ततार करणिे.
8. रखु्त काताकर्मलतात रावहतातीमचा अधअधिकार अधअधिधनतर, 2005 अांतगकर्मत प्राप्त हकणिा-ता अजाकर्मसांबांअधिात

रावहताती सांकधलत करणिे व रसदुा उत्तरे ततार करणतात सहाायतक सावकर्मजधनक रावहताती अधअधिकारारी
/  सावकर्मजधनक रावहताती अधअधिका-ताांना सहाायत सादर करणिे.

9. ववरष्ठाकडान पतवतवहार ववभागाशाती सांबांधअधित वेळकवेळाती सपुादकर्म करणतात तेणिा-ता काराांमचाती पतुकर्मता
करणिे.

लिेखा धलिवपकर  -
1. अग्रअधिन लेखा ववुषतातीमचे लेखा प्रधतपतुतीकरारीता सादर करणिे.
2. ववभाग काताकर्मलताांतान रागणिाती हकईल तताप्रराणिे पढुारील न्या नोंद पसुतकाांमचा परुवपर्क ठा ववभाग

काताकर्मलताांना करणिे.
i) पावताती पसुतके,
ii) अनतातालतातीन न्या नोंदवहारी,
iii) अनतातालतातीन प्रकरणिाांमचाती न्या नोंदवहारी,
iv) तक्रार न्या नोंदवहारी,



v) कातकर्म अहवाल,
3. ववभाग काताकर्मलतातातील रागणिातीप्रराणिे तताांस आवशतक ताती लेखन सारग्राती परुववणिे.
4. लेखनसारग्रातीकवरता आवशतक ततावेळाती रहानगरपाधलका रदु्रणिालतात जाणिे.
5. वसतुांचता खरेदारीसांबांअधिात आवशतक असेल तेवहा भाांडार धनतांतक खाततास जाणि.े
6. अनसुामचातीवरारील परुवपर्क ठादार उपलकरुन ताबअधि नसेल ततावेळाती भाांडार धनततकाांमचाती 'ना हरकत’ घेऊन खुेलता

बाजारातान लेखन सारग्राती रागववणिे.
7. वततववुषतक अ्कर्मसांकेलप ततार करणिे.
8. रहसलुारी अ्कर्मसांकेलप ततार करणिे.
9. सअुधिावरत अ्कर्मसांकेलप ततार करणिे.
10.उत्तरदाधततव व सारणिाती तक्ता न्या नोंदवहारी पवररक्षातीत करणिे.
11.रखु्त रकखवहारी पवररक्षातीत करणिे.
12.धशपाई,  दकुान पवरमचर व नाईक ता पदअधिारकाांना आवशतकतेनसुार /  धनतरानसुार गणिवेुष,

ाची छताती, मचप्पल इ. वसतुांमचा पुरवपर्क ठा करणिे.
13.केंद्रारीत रावहतातीमचा अधअधिकार, 2005 अांतगकर्मत रखु्त काताकर्मलतात प्राप्त हकणिा-ता अजाकर्मबाबत रावहताती

एकधतत करणिे व रावहताती ततार करणतास सहाायतक सावकर्मजधनक रावहताती अधअधिकारारी व सावकर्मजधनक
रावहताती अधअधिकारारी ताांना सहाायत करणिे.

नाईकर  -
1. प्ररखु अधअधिकारारी ताांनाती वदलेलारी कारे, जसे अभ्तागताांना वरतसर दालनात पापर्क ठववणिे.
2. रखु्त काताकर्मलतातातील धशपाई वगाकर्मवर पतकर्मवेक्षणि व धनतांतणि पर्क ठेवणिे.
3. प्ररखु अधअधिकारारी व उपप्ररखु सवुवअधिाकार ताांचता दालनाशाती सांबांधअधित कारे करणिे.
4. करकर्ममचा-ताांनाती वेळकवेळाती नेरान वदलेलारी कारे करणिे.
5. ववरष्ठाांनाती वेळकवेळाती नेरान वदलेलारी इतर कारे.

ुविवरष्ठ दसकान पवरचरर  -
1. ववभाग काताकर्मलतात कार करणिा-ता ववरष्ठ दकुान पवरमचराांमचाती कतकर्मवते नाईक सारखातीमच असान तता

वतधतरारीक्त तताांनाती दकुान पवरमचराांचता कारकाजावर धनतांतणि व पतकर्मवेक्षणि करावतामचे आहे.  हा
दकुान पवरमचराांचता सवकर्म कारकाजास जबाबदार राहारील.

2. बाह्य कारकाजाचता भेटिारीचता वेळाती ववरष्ठ सवुवअधिाकाराांबरकबर कातकर्मक्षेतात जाणिे.
3. ववभागातातील सवकर्म खटिेलताांमचाती सरअनस दकुान पवरमचराांचता रा माधतरातान आरकपातीताांवर बजावलेलारी

आहेत कशासकी नाहारी तामचाती खाताती करणिे.
4. ववभागातातील रहाराष्ट्र दकुाने व आस्ापना अधअधिधनतर 1948  नसुार न्या नोंदणिातीकृत असलेेलता

आस्ापनाांमचे डॉकेटिर माधते दकुाने पवरमचराांचता रा माधतरातान 'बाती’  ’ई’  प्रपते पर्क ठेवलेलारी आहेत कशासकी
नाहारीत तामचाती खाताती करणिे.



दसकान पवरचरर  -
ववभाग काताकर्मलतात कार करणिा-ता धशपाई वगाकर्मस दकुान पवरमचर महणिान सांबकअधिणतात तेते.

आंतर वुविभाग कत्यवरे - 
1. न्या नोंदणिाती प्रराणिपताांमचाती डॉकेॉकेटसर माधते वगतीकरणि करुन, तताांमचे अनकु्रराांकानसुार ग गठपर्क ठे ततार करुन

लावणिे.
2.

बाह्य कत्यवरेर-
1. अधअधिधनतराांचता अांरलबजावणिातीसापर्क ठठी सवुवअधिाकार वेगवेगळता वेळाती कातकर्मक्षेतात जातात ततावेळाती

तताांचताबरकबर उपधस्त राहणिे.
2. सवुवअधिाकाराांबरकबर अनतातालतात उपधस्त राहान कारकाजाचता अनुुषांगाने आवशतक ते

साक्षातीपरुावे सादर करणिे.
3. सरअनस व वॉरअनटिसमचाती बजावणिाती करणिे.
4. काताकर्मलतातीन वेळेत ववभाग काताकर्मलतात कार करणिे.
5. ववरष्ठाांनाती वेळकवेळाती वदलेलारी अअनत कारे करणिे.

धिपाईर  - 
1. काताकर्मलतात वेळेवर उपधस्त राहान बाहेरारील सवचाची छता करकर्ममचा-ताकडान काताकर्मलतामचाती वतवधस्त

साफसफाई करुन घेणिे.  तसेमच,  इतर करकर्ममचारारी वगकर्म उपधस्त हकईपतईपर्यंत बाहेरारील वतवक्तस
अधभलेखामचाती हाताळणिाती करणतापासान रजजाव करणिे व काताकर्मलतातातील करकर्ममचा-ताांचता टिेबल-
खुचताकर्म साफ करणिे.  तसेमच,  वपणताचता पाणतामचाती वतवस्ा करणिे.  अशा कारावरारील वकरान एक
धशपाई करकर्ममचारारी काताकर्मलतात सकाळाती लवकर उपधस्त राहारील.

2. शासकशासकीत,  धनर शासकशासकीत,  रहानगरपाधलका काताकर्मलतात,  ववभाग काताकर्मलतात कागदपताांमचे
आवशतकतेनसुार आवक-जावक ववुषतक धसवकृतातीनातीशाती पकमच करणिे.

3. अअनत दकन धशपाताांनाती तताांना जताप्रराणिे धनदिर्लेधशत केले जाईल. तताप्रराणिे पवुकर्म उपनगरे व पध्चिर
उपनगरे काताकर्मलताांसांबांअधिाती आवक-जावक कारकाज करणिे.

4. आवशतकतेनसुार मचक्ररदु्राांवकत प्रताती काढणतामचे, ाची छाताांवकत प्रताती आणिणतामचे कार करणिे.
5. ववरष्ठाांकडान वेळकवेळाती जताप्रराणिे कारे सपुादकर्म केलारी जातातील ताती पार पाडणिे.


