
प्रकरण – 3 

ऄध्याय -2 

संस्थेच्या ऄधधकारी व कममचा-यांचे ऄधधकार व कतमव्य याबाबतचे तपशील 

ऄधधकारी व कममचारी यांचे हक्क व कतमव्य े

हुद्दा नगर ईप ऄधभयंता  (आमारत बांधकाम) पधिम ईपनगरे 

 

ऄधधकार प्रशासकीय – 

कायमकारी ऄधभयंत्याची नैधमधिक रजा व सहाय्यक ऄधभयंता अधण 

त्याखालील पदांवर कायमरत ऄसलेल्या सवम कममचा-याच्या सवम प्रकारच्या 

रजा . 

 अर्थथक -  ऄग्रधनातून रुपये ५,000/- पयमत खचम मंजुर 

 

कतमव्य े 

 

नगर ईप ऄधभयंता  (आमारत बांधकाम) पधिम ईपनगरे 

 1) ऄधभयांधिकी  व प्रशासकीय कममचारीवृंद यांच्या कामकाजावर 

धनयंिण      ठेवणे. 

2) कतमव्यात चूक करणा-या कममचारीवृंदावर योग्य ती धशस्तभंगाची 

कारवाइ करणे . ईदा –  

ऄ) कायामलय/कामाच्या जागी ऄधनयधमत ईपधस्थत रहाण.े 

ब) जास्त कालावधीसाठी गैरहजेरी 

क) कतमव्य ेपार पाडण्यात केलेला हलगजीपणा 

ड) कागदपिे धनकालात काढण्याकररता योग्य कारणाधशवाय केलेली  

ददरंगाइ 

आ) चुकीची/ऄपूणम माधहती दउेन वररष्ांची केलेली ददशाभूल 



फ) हतेूपुरस्सर वस्तुधस्थती लपधवणे. 

ग) आतर कुठल्याही बाबतीत धशस्तभंग केल्यास कारवाइ करणे. 

  3) िैमाधसक ऄथमसंकल्पीय तरतुदीचा व झालेल्या खचामचा अढावा घेण.े 

  4)  धवधवध कामांसाठीच्या धनधवदा मागधवणे. 

  5)      मसुदापि सादर करणे.  

  6) ऄधतररक्त मनपा अयुक्तांना कामाबाबतची संधिप्त माधहती  दणे्यासाठी          

हजर रहाण.े 

  7)     नगर ऄधभयंता यांच्याबरोबर येणारी नधवन काम ेव चालू 

कामांबाबतचा माधसक अढावा घेउन त्याबाबत चचाम करणे. 

  8) धवधवध प्रस्तावांबाबत वररष् ऄधधका-यांची मंजुरी तातडीन ेप्राप्त 

होइल ऄसे पहाणे. 

  9) दोन मधहनयांतून एकदा सवमसाधारण चाल ूबांधकामांची पाहणी करणे              

व धनदान मधहनयातून एकदा मोठया प्रकल्पांची (रु. 30 कोटीच्या 

वरील) पाहणी करणे. तसेच कामाच्या रठकाणी ऄसलेल्या  सूचना 

पुस्तकात सूचना दणेे. 

  10) प्रलंधबत ऄंधतम दयेके, लेखा रटप्पणी, दिता धनररिण, ऄनुिरीत     

ठराव, माधहतीचा ऄधधकार ऄधधधनयम आत्यादींचा माधसक अढावा 

घेण.े  

 11) एखाद्या गोष्टीतील, धोरणातील बदल ककवा बांधकामाच्या पध्दतीतील 

बदलाबाबत धनणमय  घेणे. 



 12) ईपभोक्तत्या धवभागाकडून अलेल्या सूचनांची तांधिकदषृ्टया छाननी 

करणे व अर्थथक बाबींशी संबंधधत ऄसल्यास त्यांचा धनणमय त्वरीत 

म्हणजेच दहा ददवसाच्या अंत ईपभोक्तत्या धवभागास कळधवणे.  

13) कंिाटदाराच्या हलगजीपणाबाबत त्याच्याधवरुध्द कारवाइ करणे. 

कतमव्य े कायमकारी ऄधभयंता (आमारत बांधकाम) पधिम ईपनगरे 

 1) तांधिक व प्रशासदकय कममचारीवृंदाना मागमदशमन करणे व त्यांच्या 

कामकाजावर धनयंिण ठेवणे 

2) प्रस्ताधवत कामाची धनधवदा मागधवण्यापूवी तसेच सुरु ऄसलेल्या  

कामाच्या रठकाणी मधहनयातून एकदा तरी भेट दणेे. 

3) सवम कामांच्या प्रगतीबाबत, प्रलंधबत ऄंधतम दयेके, प्रलंधबत लेखा 

रटपण्ण्या, ऄनुिरीत ठराव आ. गोष्टींचा पंधरा ददवसातून एकदा 

अढावा घेण.े 

4) कामाच्या रठकाणी ऄसलेल्या नोंदवहया तपासून अवश्यकतेनुसार 

संबंधधत कममचारी वृंदास मागमदशमन  करणे. 

5) सूचना वहीमध्ये सूचना दणेे व त्यानंतरच्या भेटीमध्ये त्याच्या 

पूतमतेबाबत अढावा घेणे. 

6) धनयोधजत कामासाठी  धनधवदा मागधवणेबाबतची कायमवाही करणे. 

7) धवभागामध्ये चालू ऄसलेल्या कामांचा ऄहवाल वेळोवेळी वररष्ांना 

सादर करणे व त्यांनी ददलेल्या सूचनांची ऄंमलबजावणी करणे. 

8) धनधवदांची छाननी करणे. 

9) धनधवदा सधमतीसमोर प्रस्ताव सादर करणे. 

10) मसुदापि तयार करणे. 

11) लोक प्रधतधनधी, नागररक अधण कंिाटदारांकडून अलेल्या पिास 

त्वरीत ईिर दणेे.  

12) सवम पिव्यवहार वेळेवर करणे. 

13) सुधाररत ऄथमसंकधल्पय ऄंदाजाकररता लागणा-या ऄथमसंकल्पीय 

तरतूदीचा अढावा घेणे. 

14) कंिाटदाराचे ऄधधदान / दयेके वेळेत करणे. 

15) प्रत्येक दयेकातून कंिाटदाराकडून वसूल करावयाची रक्कम वसूल होत 

अह ेककवा नाही याची खातरजमा करणे. 



16) दिता धवभागाच्या ऄधभिणाची पूतमता करणे. 

17) सवम लवाद सुनावणीस हजर रहाण.े  

18) कामाच्या प्रगतीवर दखेरेख करणे व जर कंिाटदार कामात ददरंगाइ 

करीत ऄसेल तर कंिाटी धनयमानुसार कंिाटदाराधवरुध्द कारवाइ 

करणे. 

19) कंिाटदाराचा िैमाधसक मूल्यमापन ऄहवाल कायमकारी ऄधभयंता       

(मॉधनटररग व रधजस्रेशन) यांच्याकड ेवेळेत गेला की नाही ह ेपाहणे.  

20)  काम ेपूणम होण्याच्या दषृ्टीने सवमसाधारण कंिाटातील तरतुदीनुसार, 

जादा, ऄधतररक्त व वाजवी बाबींच्या अवश्यकतेची छाननी करुन 

त्याची कारणे पडताळून याबाबतचा प्रस्ताव नगर ईप ऄधभयंता 

(आमारत बांधकाम)पधिम ईपनगरे/नगर ऄधभयंता/ संचालक ( ऄ. से. 

व प्र.)/ ऄधत. अयुक्त (प. ई.) यांच्या मानयतेकररता सादर करणे. 

अर्थथक -  ऄग्रधनातून रुपये 1000/- पयमत खचम मंजुर   

 

कतमव्य े सहाय्यक ऄधभयंता [स्थापत्य] (आमारत बांधकाम) पधिम ईपनगरे 

 1) दयु्यम ऄधभयंतांच्या कामकाजावर धनयंिण ठेवणे. 

2) वेळोवेळी ऄथमसंकल्पीय तरतुदीचा अढावा घेण.े 

3) सवमसाधारण पिव्यवहारासधहत धवधवध धवभाग / कंिाटदार यांच्या 

िुटींना ईिर दणेे. 

4) धवशेषतः कायमकारी ऄधभयंता/ नगर ईप ऄधभयंता /नगर ऄधभयंता/ 

संचालक (ऄ. से. व प्र.) यांनी सोपधवलेली आतर कामे पार पाडणे. 

5) प्रभाग सधमती व पररमंडळाचे ईपायुक्त यांच्या सभेस हजर रहाणे. 

6) आमारत जागेची पाहणी करुन अराखडयांचा सखोल ऄभ्यास करणे व 

बांधकामाच्या रठकाणी अवश्यकतेनुसार भेट दउेन कामाचा व 

साधहत्याचा दजाम तपासणे तसेच  दयु्यम ऄधभयंत्यांनी तयार केलेल्या 

धवधवध नोंदवहयांची तपासणी करणे. 



7) पायाभरणीच्या कामातील ऄचूकपणा व पायाभरणीची चाचणी 

याकररता जबाबदार ऄसणे. 

8) स्लॅबच्या ररआनफोसममेंटची तपासणी करणे व पोऄर काडममध्य ेनोंद 

घेण.े 

9) कायामलयाचा पिव्यवहार वेळच्यावेळी करणे. कंिाटदाराच्या प्रत्येक 

पिास ईिर तयार करणे व त्यावर कायमकारी ऄधभयंता/ नगर ईप 

ऄधभयंता /नगर ऄधभयंता यांच्या स्वाि-या प्राप्त करणे. 

10) लेखा रटपण्णींना ईिर दणेे ( अवश्यक ऄसल्यास दयु्यम 

ऄधभयंत्याकडून माधहती गोळा करणे) प्रलंधबत लेखा रटप्पण्यांचा 

धनपटारा करणे. 

11)  तंिज्ञ धवधी सल्लागारास अवश्यक ती माधहती दणेे/ पुरधवणे. 

कायमकारी ऄधभयंत्यास लवाद सुनावणीच्या वेळी सहाय्य करणे. 

12) दिता धवभागाने ईपधस्थत केलेल्या िुटींना योग्य त ेईिर दणेे. 

13) मोजमापवहीमध्ये घेतलेल्या मोजमापांची ऄचूकता तपासणे व 

त्याबाबतच ेऄधभप्राय नमूद करणे. 

14) जुनी प्रलंधबत दयेके धनकालात काढणे. 

15) चालू/ईपांत्य/ ऄंधतम दयेकांमधून सवम वसूली झाल्याबाबतची खािी 

करणे. 

16) दर मधहनयाच्या शेवटी माधसक प्रगधत ऄहवाल सादर करणे. 

17) सुरु ऄसलेल्या कामांसाठीचे जादा/ ऄधतररक्त/ बचत बाबींसाठीचे 

प्रस्ताव ईधचत कारणांसधहत प्रचधलत धोरणानुसार तयार करुन 



मंजुरीसाठी सादर करणे . 

18) कंिाटदाराचा िैमाधसक मूल्यमापन ऄहवाल वेळेत तयार करुन 

कायमकारी ऄधभयंता/नगर ईप ऄधभयंता यांना सादर करणे.  

अर्थथक -  ऄग्रधनातून रुपये 500/- पयमत खचम मंजुर   

 

कतमव्य े दयु्यम ऄधभयंता [स्थापत्य] (आमारत बांधकाम) पधिम ईपनगरे 

 1)  धवधवध सभेमध्य ेईपधस्थत करण्यात अलेल्या तक्रारींचा धनपटारा 

करुन वररष्ांना ऄहवाल सादर करणे. 

2) मंजुर अराखडयानुसार प्रत्यि जागेवर काम पार पाडणे. 

3) दयु्यम ऄधभयंता ह ेकामाच्या रठकाणी प्रभारी ऄधधकारी ऄसणे व 

बांधकामाच्या रठकाणी दनैंददन दखेरेखीस जबाबदार राहणे. 

4) कामाच्या जागी पुढील नोंदवहया परररधित करणे. 

1) प्रोग्रेस बुक, 2)  आनस्क्तरक्तशन बुक, 3) लेवल बुक, 4) मटेररऄल 

ऍडव्हानस नोंदवही, 5) रॉक नोंदवही, 6) ऄथमफीललग नोंदवही, 7) 

धसमेंट नोंदवही, 8) धसमेंट व्हरेरएशन नोंदवही, 9) स्टील नोंदवही, 

10) साइट नोंदवही, 11) टेस्ट ररझल्ट नोंदवही, 12) धमक्तस 

धडझाइन नोंदवही, 13) लोड टेस्ट नोंदवही, 14) ऍस्फाल्ट 

प्रीधमक्तस/ लेइग चाटमस व चलनस रेकॉडम, 15) मोजमाप नोंदवही 

5) प्रथम दयेक पररमाणामधील बाबी तपासून जर एखादी बाब राहून 

गेली ऄसल्यास त्याबाबत त्वरीत वररष् ऄधधका-याच्या धनदशमनास 

अणणे. शक्तयतो जादा/ऄधतररक्त बाबी टाळणे. 



6) धनधवदतेील कामाच्या बाबी स्पेधसफीकेशन आंधडयन स्टँडडम कोडस ्

नुसार तसेच आतर अवश्यक त्या मानकांनुसार काम करुन घेण.े 

7) बांधकामासाठी पुरधवलेल्या प्रत्येक साधहत्याचा दजाम तपासणे. (धवषद 

केलेल्या मानकांनुसार) 

8) कमी दजामच ेकुठलेही साधहत्य पूणमपणे नाकारुन व याबाबत  सहाय्यक 

ऄधभयंता यांना कळवून ठेकेदारास 24 तासाच्या अत सदर साधहत्य 

हलधवण्यास सूचना दणेे. 

9) सिम ऄधधका-याच्या मंजुरीधशवाय कंिाटी अराखडयात कोणताही 

फेरबदल करण्यास परवानगी दउे नये. 

10) चालू दयेके तयार करणे. 

11) प्रत्येक दयेकात सवम तांधिक वसुली/वजावट केल्याबाबत तपासणी 

करणे. 

12) कामाच्या दनैंददन प्रगतीवर दखेरेख ठेवणे. 

13) पूणम झालेल्या कामाचा नकाशा ( कामानुसार ) काम पूणम झाल्यावर 

एक मधहनयांच्या अंत  कंिाटदाराकडून प्राप्त करुन सादर करणे. 

14) काम पूणम झाल्यावर एक मधहनयांच्या अंत कंिाटदाराने ऄंधतम दयेक 

सादर न केल्यास त ेस्वतः बनवून मंजुरीसाठी सादर करणे. 

15) अठवडयातून एकदा कामाची कागदपिे, लेखा रटपण्णी, दिता 

ऄहवाल आ. काम ेपार पाडण्याकररता कायामलयात हजर रहाण.े 

कतमव्य े सहाय्यक ऄधभयंता [या.ं व धव.] (आमारत बांधकाम) पधिम ईपनगरे 

  



1) हाताखाली काम करणा-या कममचा-यांवर येाग्य धनयंिण ठेवणे. 

2) वेळोवेळी ऄथमसंकल्पीय तरतुदीचा अढावा घेण.े 

3) सवमसाधारण पिव्यवहारासधहत धवधवध धवभाग / कंिाटदार यांच्या 

िुटींना ईिर दणेे. 

4) धवशेषतः कायमकारी ऄधभयंता/ नगर ईप ऄधभयंता / नगर ऄधभयंता / 

संचालक (ऄ. से. व प्र.) यांनी सोपधवलेली आतर कामे पार पाडणे. 

5) कायमकारी ऄधभयंता यांधिकी (धव.सं.) बांधकाम / प्रमुख ऄधभयंता (यां. 

व धव.) यांनी सोपधवलेली काम ेपार पाडणे.  

6) धनयोधजत बांधकामासाठी मागधवण्यात यावयाच्या  धनधवदतेील 

यांधिकी व धवद्युत कामासंबंधीच्या  ऄंदाजपिकाची छाननी करणे,  

मसुदा धनधवदतेील यांधिकी व धवद्युत कामासंबंधी अवश्यक त्या 

तरतुदींची छाननी करुन कायमकारी ऄधभयंता यांना पुढील 

कायमवाहीकररता सादर करणे.  

7) नधवन आमारतीसाठी धवधवध यंिसामुग्रीचा व धवद्युती यंिसामुग्रीच्या 

दजामची खािी करणे व अवश्यक ऄसल्यास कारखानयास प्रत्यि भेट 

दउेन त्याबाबत खातरजमा करुन घेण.े 

8) अराखडयांचा सखोल ऄभ्यास करणे. 

9)  बांधकामाच्या रठकाणी धनदान अठ ते दहा ददवसातून एकदा भेट दणेे 

तसेच कामाचा व मालाचा दजाम तपासणे, दयु्यम ऄधभयंत्यांनी तयार 

केलेल्या धवधवध नोंदवहयामध्य ेसही करणे. 

10) लेखा रटपण्णींना त्वरीत ईिर दणेे ( अवश्यक ऄसल्यास दयु्यम 



ऄधभयंत्याकडून माधहती गोळा करणे) प्रलंधबत लेखा रटपण्णीस 

जबाबदार ऄसणे. 

11)  तंिज्ञ धवधी सल्लागारास अवश्यक ती माधहती दणेे/ पुरधवणे. 

कायमकारी ऄधभयंत्यास लवाद सुनावणीच्या वेळी सहाय्य करणे. 

12) दिता धवभागाने ईपधस्थत केलेल्या िुटींना योग्य त ेईिर दणेे. 

13) मोजमापवहीमध्ये घेतलेल्या मोजमापांची ऄचूकता तपासणे व 

त्याबाबतच ेऄधभप्राय नमूद करणे. 

14) जुनी प्रलंधबत दयेके धनकालात काढणे. 

15) चालू/ईपांत्य/ ऄंधतम दयेकांमधून सवम वसूली झाल्याबाबतची खािी 

करणे. 

16) योग्य कारणे दउेन जादा/ ऄधतररक्त/ बचत बाबींसाठी प्रस्ताव तयार 

करुन मंजुरीसाठी सादर करणे .     

अर्थथक -  ऄग्रधनातून रुपये 500/- पयमत खचम मंजुर   

कतमव्य े दयु्यम ऄधभयंता [या.ं व धव.] (आमारत बांधकाम) पधिम ईपनगरे 

 1) सभेसाठी हजर रहाण/े तक्रारींची दखल घेण.े 

2) धनयोधजत बांधकामासाठीच्या  धनधवदतेील धवद्युतीय कामकाजाच े

ऄंदाजपिक तयार करणे.  

3) प्रथम दयेक पररमाणामधील बाबी तपासून जर एखादी बाब राहून 

गेली ऄसल्यास त्याबाबत त्वरीत वररष् ऄधधका-याच्या धनदशमनास 

अणणे.  शक्तयतो जादा/ऄधतररक्त बाबी टाळणे. 

4) धनधवदतेील कामाच्या बाबी स्पेधसफीकेशन आंधडयन स्टँडडम कोडस ्



नुसार तसेच आतर अवश्यक त्या कोडस ्मानकांनुसार काम करुन घेण.े 

5) धवद्युतीय कामासाठी पुरधवलेल्या प्रत्येक मालाचा दजाम तपासणे. 

(धवषद केलेल्या मानकांनुसार) 

6) कमी दजामचा कुठलाही माल पूणमपणे नाकारुन व याबाबत  सहाय्यक 

ऄधभयंता यांना कळवून ठेकेदारास 24 तासाच्या अत सदर माल 

हलधवण्यास सूचना दणेे. 

7) चालू दयेके तयार करणे. 

8) प्रत्येक दयेकात सवम तांधिक वसुली/वजावट केल्याबाबत तपासणी 

करणे. 

9) कामाच्या प्रगतीवर दखेरेख ठेवणे. 

10) ज्या धवभागात  नवीन आमारतीच ेबांधकाम करावयाच ेअह ेत्या 

धवभागातील संबंधीत धवद्युत कंपनीच्या कायामलयाशी समनवय साधून 

नवीन बांधकामाच्या रठकाणी नधवन धवद्युत जोडणी व धवद्युत पुरवठा 

प्राप्त करण्याची कायमवाही करणे. 

11)  नवीन आमारतीमध्ये अग धनयंिण यंिणा लावल्यानंतर मुख्य 

ऄधिशमन ऄधधकारी यांच्या कायामलयाशी ना हरकत प्रमाणपिासाठी 

पिव्यवहार करणे. 

12) ईदवाहन, धवद्युत संरचना आ.कामासंदभामत शासनाच्या सावमजधनक   

बांधकाम धवभागाशी समनवय साधण ेव पाठपुरावा करणे. 

13)  धवद्युतीय काम पूणम झाल्यावर एक मधहनयांच्या अंत ऄंधतम दयेक 

तयार करणे. 



कतमव्य े मुख्य धलधपक (व्यय)  

 1) ऄथमसंकल्पीय  ऄंदाज व सुधाररत ऄंदाज तयार करणे. 

2) चालू कामाबाबतची सवम कागदपिे माधहती परररधित करणे. 

3) दयेके तयार करण्याच्या कामावर सवमसाधारणपणे दखेरेख ठेवणे. 

4)      लेखा रटपण्यांबाबतचा ऄधभलेख जतन करणे.  तसेच प्रलंबीत लेखा 

रटपण्यांचा धनपटारा करण्याबाबत पाठपुरावा करणे. 

5)      वगीकरणानुसार ऄधभलेख ठेवणे . 

6)      दररोजच्या अवक जावक कागदपिे, टपाल यावर दखेरेख ठेवणे. 

7)      कायामलयासाठी अवश्यक ती साधन सामुग्री महानगरपाधलका 

मुद्रणालयातून, मध्यवती भांडार खरेदी कायामलयाकडून तसेच खुल्या 

बाजारातून ईपलब्ध करुन दणेे व जड वस्तुसंग्रह वही परररधित करणे. 

8)      धवधवध ऄहवाल तयार करणे. 

9)      हजेरीपटाचे परीरिण करणे. गोपनीय ऄहवाल / माधसक प्रभाव्ये 

ऄहवाल, अस्थापपना धवभागाशी संबंधीत कागदपिे पाहणे. 

10)     धलधपकांच्यान कामाचे पयमवेिण व मागमदशमन करणे. 

 

  

 


