
 

 

 

 

 

�करण -3 (िनयमपिुस्तका - 2) 

अिधकारी व कमर्चारी यांचे अिधकार व कतर्�े 



�करण -3 (िनयमपुिस्तका - 2) 

अिधकारी व कमर्चारी यांचे अिधकार व कतर्�े 

पदनाम :  कायर्कारी अिभयंता (संिनयं�ण व न�दणीकरण) कक्ष 
 

अिधकार: �शासक�य : बृहन्मंुबई महानगरपािलकेतील  स्थापत्य आिण यांि�क� व िव�ुत 
अिभयांि�क� कामे करणायार्र  कं�ाटदारांचे पाच कॅल�डर वषार्करीता 
न�दणीकरण, न�दणीकृत कं�ाटदारांचे नुतनीकरण, �ेणीवाढ, 
न�दणीकृत संस्थेच्या संिवधांनातील बदल , बेरोजगार अिभयंत्यांचे 
न�दणीकरण. 

 िव�ीय : नगद खरेदी १०००/- �. पय�त 
 इतर : लागू नाही 

 

कतर्�:े 1) संिनयं�ण व न�दणीकरण कक्षाच्या कामावर दखेरेख 

 2) बृहन्मंुबई महानगरपािलकेतील स्थापत्य आिण यांि�क� व िव�ुत अिभयांि�क� कामे 
करणायार्ब कं�ाटदारांच्या नवीन न�दणी करण अजार् क�रता, दयु्यम अिभयंता / 
सहाय्यक अिभयंता यांनी छाननी व पडताळणी केल्यानंतर  िनयमावली 2016 �माणे 
न�दणीकरण छाननी सिमतीची बैठक बोलिवणे. न�दणीकरण छाननी सिमती अजार्ना 
त्यांच्या कागदप�ांच्या सत्यता पडताळणी सापेक्ष मान्यता देते(‘स्थापत्य’ संवगार्तील 
वगर्- I(ब) ते वगर्-IX क�रता व ‘यांि�क� व िव�ुत’ संवगार्तील वगर्-ब ते वगर् ई-क�रता)  
�कवा सक्षम अिधकाया��ना िशफारसीसह मान्यतेसाठी �स्ताव सादर कर त े(‘स्थापत्य’ 
संवगार्तील वगर्- I(अ) क�रता नगर अिभयंता व ‘यांि�क� व िव�ुत ’ संवगार्तील वगर्- 
अ क�रता �. अिभ. (यां. व िव.)).   

 3) बृहन्मंुबई महानगरपािलकेतील स्थापत्य आिण यांि�क� व िव�ुत अिभयांि�क� कामे 
करणायार्ब न�दणीकृत कं�ाटदारांच्या नूतनीकरण, �ेणीवाढ याबाबतच्या अजार्क�रता 
दयु्यम अिभयंता / सहाय्यक अिभयंता यांनी छाननी व पडताळणी केल्यानंतर  
िनयमावली 2016 �माणे न�द णीकरण छाननी सिमतीची बैठक बोलिवणे. 
न�दणीकरण छाननी सिमतीच्या िशफारसी नुसार त्यांच्या अजार्ना मान्यता दणेे  
(‘स्थापत्य’ संवगार्तील वगर्- I(ब) ते वगर्-IX क�रता व ‘यांि�क� व िव�ुत ’ संवगार्तील 
वगर्-ब ते वगर् ई-क�रता)  �कवा सक्षम अिधकाया�◌ाना मान्यतेसाठी �स्ताव सादर करणे 
(‘स्थापत्य’ संवगार्तील वगर्-  I(अ) क�रता नगर अिभयंता व ‘यांि�क� व िव�ुत ’ 
संवगार्तील वगर्- अ क�रता �. अिभ. (यां. व िव.)).   

 4) न�दणीकृत संस्थेच्या संिवधांनातील बदल , पत्यामधील बदल इत्यादीबाबतच्या  
अजार्ची दयु्यम अिभयंता / सहाय्यक अिभयंता यांनी छाननी व पडताळणी केल्यानंतर 
िनयमावली 2016 �माणे मान्यता दणेे 
 



 5)  स्थापत्य आिण यांि�क� व िव�ुत अिभयांि�क� संवगार्तील बेरोजगार अिभयंताच्या  
न�दणीकरणाच्या अजार्ची दयु्यम अिभयंता / सहाय्यक अिभयंता यांनी छाननी व 
पडताळणी केल्यानंतर मान्यता दणेे 

 6) कं�ाटदारांच्या स्थायी ठेवीच्या परता�ाच्या आवेदनावर संस्करण क�न लेखा 
िवभागाकड े(मध्यवत� खरेदी खाते) पाठिवणे. 

 7) न�दणीकृत कं�ाटदारांना  त्यांच्या अजार्सापेक्ष त्यांच्या न�दणीच्या वतर्मान िस्थतीचे 
प� दणेे 

 8) न�दणीकृत कं�ाटदारांना न�दणी �माणप�ाच े�नगमन करणे. 
 9) मािहती अिधकार कायदा-2005 अंतगर्त िवभागीय �थम अपीलीय अिधकारी म्हणून    

काम पाहणे 
 10) �शासक�य व तांि�क बाबीमध्ये हाताखालील कमर्चा-यांना मागर्दशर्न करणे. 
 11) व�र� �ािधका-यांनी िनद�िशत केलेली इतर कामे 
 
पदनाम : सहाय्यक अिभयतंा (संिनयं�ण व न�दणीकरण) कक्ष – स्थापत्य / यांि�क�  व  िव�ुत 
 
अिधकार : �शासक�य : …. 
 िव�ीय : नगद खरेदी 500/- �. पय�त 
 इतर : लागू नाही 

 

कतर्�े : 1) बृहन्मंुबई महानगरपािलकेतील स्थापत्य आिण यांि�क� व िव�ुत अिभयांि�क� कामे 
करणायार्ब कं�ाटदारांच्या नवीन न�दणी करण/ नूतनीकरण / �ेणीवाढ इत्यादी 
बाबतच्या अजार्ची दयु्यम अिभयतंा यांनी छाननी व पडताळणी केल्यानंतर  
िनयमावली-2016 �माणे त्या बाबतचा  अहवाल न�द णीकरण छाननी सिमतीसमोर 
सादर करणे.  

 2) नवीन न�दणी / न�दणी �ेणीवाढ / नूतनीकरण इत्यादीबाबतची न�दणीकरण छाननी 
सिमतीच्या बैठक�साठी दयु्यम अिभयंतांनी तयार केलेली कायर्सूचीची तपासणी करणे 

 3) न�दणीकरण छाननी सिमतीच्या बैठक�चा दयु्यम अिभयंता यांनी तयार केलेला 
कायर्वृ�ांत तपासणे 

 4) बृहन्मंुबई महानगरपािलके तील न�दणीकृत कं�ाटदारांच्या  संिवधानातील बदल / 
प�यामधील बदल इत्यादीबाबतच्या अजार्ची दयु्यम अिभयंता यांनी केलेली  छाननी व 
पडताळणी तपासून  त्याबाबतचा �स्ताव कायर्कारी अिभयंता (संिनयं�ण व 
न�दणीकरण) कक्ष यांचकेड ेपुढील कायर्वाहीकरीता पाठिवणे. 

 5) स्थापत्य आिण यांि�क� व िव�ुत अिभयां ि�क� संवगार्तील बेरोजगार अिभयंताच्या  
न�दणीकरणाच्या अजार्ची दयु्यम अिभयंता यांनी यांनी  केलेली  छाननी व पडताळणी 
तपासून कायर्कारी अिभयंता (संिनयं�ण व न�दणीकरण ) कक्ष यांचेकड ेपुढील 
कायर्वाहीकरीता पाठिवणे. 

 6) बृहन्मंुबई महानगरपािलकेतील न�दणीकृत कं�ाटदारांचे अिभलेख अ�यावत करणे 



 7) दयु्यम अिभयंता यांनी तयार केलेले  न�दणीकृत कं�ाटदारां च्या न�दणीच्या वतर्मान 
िस्थतीच े प� / न�दणी �माणप� तपासणे  

 8) न�दणीकृत कं�ाटदारांची महापािलकेच्या SAP �णाली मध्ये न�द घेणे 
 9) मािहती अिधकार कायदा- 2005 अंतगर्त िवभागीय जन मािहती  अिधकारी म्हणून    

काम पाहणे 
 10) हाताखालील कमर्चा-यांना िनत्य�माच्या कामामध्ये मागर्दशर्न करणे 
 11) वरी� �ािधका-यांनी �नद�िशत केलेली इतर कामे 
 

पदनाम : दयु्यम अिभयंता (संिनयं�ण व न�दणीकरण) कक्ष स्थापत्य / यांि�क�  व  िव�ुत 
अिधकार : �शासक�य : … 
 िव�ीय : … 
 इतर : लागू नाही 

  
कतर्�:े 1) बृहन्मंुबई महानगरपािलकेतील स्थापत्य आिण यांि�क� व िव�ुत अिभयांि�क� कामे 

करणायार्ब कं�ाटदारांच्या नवीन न�दणी करण/ नूतनीकरण / �ेणीवाढ इत्यादी 
बाबतच्या अजार् ची छाननी व पडताळणी क�न सहाय्यक अिभयंता (संिनयं�ण व 
न�दणीकरण) कक्ष यांचकेड ेपुढील छाननी आिण आवश्यक कायर्वाहीकरीता पाठिवणे. 

 2) नवीन न�दणी / न�दणी �ेणीवाढ / नूतनीकरण इत्यादीबाबतची न�दणीकरण छाननी 
सिमतीच्या बैठक�साठी कायर्सूची तयार करणे. 
 

 3) न�दणीकरण छाननी सिमतीच्या बैठक�चा कायर्वृ�ांत तयार करणे 

 4) बृहन्मंुबई महानगरपािलकेतील न�दणीकृत कं�ाटदारांच्या सिंवधानातील बदल / 
प�यामधील बदल / नावामध्ये बदल इत्यादी बाबतच्या अजार्ची छाननी व पडताळणी 
क�न सहाय्यक अिभयंता (संिनयं�ण व न�दणीकरण) कक्ष याचंेकड ेपुढील छाननी 
आिण आवश्यक कायर्वाहीकरीता पाठिवणे. 

 5) स्थापत्य आिण यांि�क� व िव�ुत अिभयांि�क� संवगार्तील बेरोजगार अिभयंताच्या  
न�दणीकरणाच्या अजार्ची छाननी व पडताळणी क�न सहाय्यक अिभयंता (संिनयं�ण 
व न�दणीकरण) कक्ष यांचेकड ेपुढील छाननी आिण आवश्यक कायर्वाहीकरीता 
पाठिवणे. 

 6) बृहन्मंुबई महानगरपािलकेतील न�दणीकृत कं�ाटदारांचे अिभलेख अ�यावत करणे 

 7) न�दणीकृत कं�ाटदारांच्या न�दणीच्या वतर्मान िस्थतीचे प� / न�दणी �माणप� करणे 
करणे  

 8) मािहती अिधकार कायदा- 2005 अंतगर्त �ा� अजा�व र कायर्वाही क�न  सहाय्यक 
अिभयंता (संिनयं�ण व न�दणीकरण ) कक्ष यांचेकड ेपुढील आवश्यक कायर्वाहीकरीता 
पाठिवणे. 



 10) हाताखालील कमर्चा-यांना िनत्य�माच्या कामामध्ये मागर्दशर्न करणे 
 11) कं�ाटदारांनी सादर केलले्या कागदप�ांच्या सत्यापनाक�रता  िविवध 

िवभाग/आस्थापानांना पाठिवण्यासाठी प�े तयार क�न सहाय्यक अिभयंता यांना 
पुढील कायर्वाही साठी सादर करणे.  

 12) िविवध िवभागांना / कायार्लयांना कं�ाटदार न�दणीबाबत अिभ�ाय देण.े 
 12) वरी� �ािधका-यांनी �नद�िशत केलेली इतर कामे 
 

पदनाम :  मुख्य िलिपक  
 
अिधकार : �शासक�य :  … 
 िव�ीय :  … 
 इतर : लागू नाही 

 

कतर्�:े 1) कायार्लयीन कागदप�े पुढील कायर्वाहीक�रता िलिपक  वगार्मध्ये िनगर्िमत करणे 
 

 2) अथर्संकल्प, जावक िवभाग, हजेरीपट आिण कारकूनी कामावर दखेरेख ठेवणे 
 3) िलिपकाने तयार केलेल्या िविवध संस्थांक डून �ा� झालेल्या अनामत र�म परतावा 

�स्तावाची छाननी करणे आिण दयु्यम अिभयंता / सहाय्यक  अिभयंता यांना सादर 
करणे.  

 4) अिव�ेय माल न�दवही, लेखाप�रक्षा न�दवही, स्थायी ठेव न�दवही, दरूध्वनी न�दवही, 
बाहय कामकाज न�दवही , मािहतीचा अिधकार न�दवही , न�दणीकृत कं�ाटदारांचा  
अिभलेख इत्यादी बाब�ची काळजी घणेे. 

 5) कं�ाटदारांनी भरावायचे छाननी शुल्क, न�दणी शुल्क इ. साठी चलन िनगर्िमत करणे.  
 6) दयु्यम अिभयंता यांच्याकडून �ा� झालेल्या कं�ाटदारांच्या स्थायी ठेवीच्या 

परता�ाच्या अजार्ची छाननी क�न पुढील ���येला चालना दणेे. 
 7) वरी� �ािधका-याने �नद�िशत केलेली इतर कामे पार पाडणे. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



पदनाम : िलिपक   
अिधकार : �शासक�य :  … 
 िव�ीय :  … 
 इतर : लागू नाही 

 

कतर्�:े 1) जावक िवभागाचे कामकाज पाहणे 

 2) अ�धन दयेक बनिवणे व ते लेखा िवभागाकड ेमंजरूीसाठी पाठिवणे 

 3) महानगरपािलका मु�णालयातून कायार्लय लेखनसामु�ी िमळिवणे 

 4) �त्येक वष� संिनयं�ण कक्षासाठी महसुली अथर्संकल्प ‘अ’  तयार करणे. 
 5) िविवध संस्थांकडून �ा� झालेल्या अनामत र�म परतावा �स्तावाची छाननी करणे 

आिण मुख्य िलिपक यांना सादर करणे. 
 6) मािहती अिधकार कायदा अंतगर्त करण्यात येणायार्र  दाद �करणे व�र�ांना पुढील 

कायर्वाही क�रता सादर करणे. 
 7) कमर्चारी वगार्च्या हजेरीपाटाची SAP �णाली मध्ये न�द घेणे. 
 8) वरी� �ािधका-याने �नदिेशत केलेली इतर कामे पार पाडणे. 
 

पदनाम : टंकलेखक 
अिधकार :  �शासक�य :  … 
 िव�ीय :  … 
 इतर : लागू नाही 

 

कतर्�:े संगणकावर खालील कामे टंकिलिखत करणे. 
 1) नवीन न�दणी / न�दणी �ेणीवाढ / नूतनीकरण इत्यादीबाबतची 

न�दणीकरण छाननी सिमतीच्या बैठक�साठी कायर्सूची. 
 2) 

 
 
3) 

नवीन न�दणी / न�दणी �ेणीवाढ / नूतनीकरण इत्यादीबाबतची 
इत्यादीबाबतची न�दणीकरण छाननी सिमतीच्या बैठक�चा कायर्वृ�ांत. 
संिवधानातील बदल / प�यामधील बदल / नावामध्ये बदल इत्यादी 
बाबतचा �स्ताव  

 4) कं�ाटदारांच्या स्थायी ठेवीच्या परता�ाचे प�रप�क  

 5) न�दणीकृत कं�ाटदारांच्या न�दणीच्या वतर्मान िस्थतीचे प� / न�दणी 
�माणप� 

 6) महानगरपािलकेतील स्थापत्य  आिण यांि�क� व िव�ुत 
िनयमावली�माणे कामे करणा-या न�दणीकृत कं�ाटदाराचंी यादी  

 7) (संिनयं�ण व न�दणीकरण)कक्ष कायार्लयातील इतर टंकलेखनाचे काम 
 8) वरी� �ािधका-यांनी �नद�िशत केलेली इतर कामे 



   

पदनाम : िशपाई (दोन ) 
अिधकार : �शासक�य :  … 
 िव�ीय :  … 
 इतर : लागू नाही 

कतर्�े : 1) (संिनयं�ण व न�दणीकरण) कक्षाचे कायार्लय उघडणे व बंद करणे 
 2) (संिनयं�ण व न�दणीकरण ) कक्षाचे अंतर –  बाहय आवक / जावकचे 

काम सांभाळणे 
 3) वरी�ांनी िनद�िशत केलेली इतर कामे करणे. 
 


