
बहृ मंुबई महानगरपािलका 
उप आयु  ( वशेष अिभयां क  )  

मा हतीचा अिधकार अिधिनयम 2005 
 

 4(ब) (2) आपले अिधकार  व कमचार  यांचे अिधकार व कत य  -  
 

1. शासक य अिधकार   
 
 

अनु. . अिधकाराचे व प मंजरू चे अिधकार 
1. खच  भाग व याचे अिधकार 

(लाकड  सामान सोडून 

कायालियन संक ण खच  

पये 500/- पयत 

2. लेखन सामु ी मा यता ा  क न कायालयीन लेखन सामु ी 
परुवठा करणा-या ठेकेदारां या बलाचंी 
पडताळणी करणे. 
 

3. अनुसुचीत लेखन सामु ी छापील 

व इतर खच 

. 250/- (एक वेळ) 

4. कपडे आ ण रेन कोट घ गडया 
(कमचार  वगासाठ ) 

वेळोवेळ  सॅप ारे मागणी न दणी क न घेणे. 
 

5. खरेद  संबधीत अिधकार पु तके 

खरेद  माणे व तूबाबत मागणी 
नगर अिभयतंा वभागाची असेल 

यापमाण े

 200/- (एक वेळ) 

6. जडव तू सं ह (फिनचर इतर) . 1000/- (एकावेळेस फ   एक या माणे) 
 

7. महानगरपािलकेतील बना 
उपयोगी व तुची व हेवाट 

लावणेबाबत 

स म अिधका-या या अिभ ाय द यानंतर 
अकाय म व तुची कंमत पये 250/- पयत 

व हेवाट लावणेबाबत अिधकार ा . 
8. आ थापना बाबींसंबधीत 

कामगारां या अिधदानाबाबत 

राह ले या दा यासंबधंीत चचा 
करणे  

मु य िल पकाशी चचा क नह  न सुटले या 
ाबाबत माग काढण े  व कमचा-यां या 

मृ यसुंबंधातील कागदप े आव यकतेनुसार  
मा णत क न देणे.   



9. भ व य िनवाह िनधी दे याबाबत  

अिधकार 

म.न.पा सेवतेील िलपीक व द यमु  अिभयंता  
पदापयतचे म.न.पा अशंदान व मनपा वशेष 

अशंदान सव सामा य वसलुी व अिधदानासंबधंी 
िनयम . 33 माणे दावे िनकालात 

काढ याबाबत मु यिल पकांना मागदशन व 
सूचना करणे. 

10. रजा दे यासंबधंी अिधकार   मु य िल पक जमादार ह वलदार, नाईक, 

िशपाई , कुशल कामगार सव मा यता ा  

कमचा-यांसाठ  रजेबाबत मंजरू  देण.े 
11. सतृी रजा  म.न.पा अिधिनयम . 107अ वये मु य 

िल पक जमादार, ह वलदार, नाईक, िशपाई व 

मा यता ा  कुशल कामगार संबधंीत सतृी 
रजेबाबत मंजरु  देण.े 

12. अपघाती रजा म.न.पा अिधिनयम . 142 सेवते सेवा कालावधीत 

सदर कमचा-यास अपघात झा यास प रिश  ब 
वभाग  (11) माणे रजेस मंजरू  देण.े 

13. नैिम ीक रजा िल पक व मु य िल पक या पदापयत  व कुशल 

कमचार  तसेच द यमु  अिभयतंा पदापयत 

म.न.पा आयु  यां या प रप कातील 

िनयमानंुसार मंजरु  देणे. 
14. रजा वनावेतन म.न.पा िनयमावली अनुसार मु य िलपीक, 

िल पक, ह वलदार, जमादार, नाईक, िशपाई व 

कुशल कामगार यांना अव यकतेअनसुार रजा 
वना वेतन मंजरु  देणेबाबत. 

15. वेतन वाढ म.न.पा िनयामावली अनुसार मु य िलपीक, 

िल पक, ह वलदार, जमादार, नाईक, िशपाई व 

कुशल कामगार यांना वेतन वाढ सबंधंी मंजुर  देणे.  
16. द ता रोध द ता रोध म.न.पा िनयमानुसार पार करणा-या 

मु य िलपीक, िल पक, ह वलदार, जमादार, 
नाईक, िशपाई व कुशल कामगार यांना मंजरु  

देणे. 
 



17. हाऊचसवर वा र  करणे  म.न.पा िनयमाअ वये हावचस व 
ऍडजे टमट वर वा र  करणे. 

18. रे वे मािसक पास (सीझन 
ितक ट) 

रे वे मािसक पास (सीझन ितक ट) नुतनीकरण 

कर यासाठ  मंजरू  देणे.   
19. म.न.पा ची आगाऊ र कम 

वीकारणे  

म.न.पा. िनयमावली िनयम . 112 अ वये 

म.न.पा. ची र कम वकारणे. 
20. मा हतीचा अिधकार मा हतीचा अिधकार 2005 अतंगत ा  

होणारे अज व हत वेळेत िनकाली काढणे. 
तसेच अ पल सनुावणी संदभातील कागदप े 
गोळा करण े व अ पल सुनावणीस हजर 
राहाणे. 

  कायालयात येणार  कागदप े पडताळणी क न उप आयु  ( व.अ) यांना सादर करणे.  
कायालयातील इतर कमचार वगाकडून व हत वेळेत काम क न  घे यासाठ  िनयं ण व 

देखरेख ठेवणे.   
 

2)     कायकार  अिभयंता ( वीय) – 
 

1) उप आयु  यां याकडे येणा-या तावाची, कराराची तसेच इतर कागदप ाचंी  

   तां क  छाननी करणे.    

2) उप आयु  यां या दालनात होणा-या सभांना हजर राहणे. तसेच यां या    

   आदेशानुसार इतर खाते मुखासंोबत या सभानंा उप थत राहण.े 
3) कामा या गरजेनसुार व उप आयु ां या आदेशानुसार इतर खाते मुखांशी व   

   कायालयाशी संपक साधून यां याकडून अहवाल, सभेचा वतृातं गोळा करणे. 
4) वेळोवेळ  उप आयु  यानंी दलेली कामे व हत वेळेत पणू करण.े 
 

 

3)      वीय सहा यक – 
 

1) लघुलेखन घेणे व सगंणकावर या माणे कागदप े तयार करणे. 
2) उप आयु ां या अ यागतांना भेट ची वेळ ठरवून याची न द घेणे. 
3) उप आयु ां या दर वनीु  संपक, फॅ स व इंटरनेटसंबिंधतं कामे हाताळणे. 
4) क पा या गतीसंबधंी अहवालाबाबत उप आयु  ( व.अ.) यां या अख या रतील 

कायालयाकडून मा हती िमळ वणे व एम.एम.आर.ड .ए., शासनाचे नगर वकास मं ालय 

महारा  शासन व क शासन इ याद नंा एक त र या सदर मा हती कळ वणे. 



5) महानगरपािलका व खाजगी क पासंोबत होणा-या कामकाजात उप आयु  यां या 
आदेशा माणे प यवहार करणे. 

6) अ य कारची उप आयु ां या संबधंातील कामाचे िनयोजन करणे. 
 

4)       किन  लघुलेखक 
 

 लघुलेखन घेणे, टाईप करणे आ ण रोज न द व हत न द घेणे. 
 
      5)    मु य िल पक 
 

1. उप आयु  ( व.अ) यां या अख यार त असणा-या खा यांकडून आलेले आ थापना 
वषयक ताव पडताळण ेव उप आयु  ( व.अ) यां या कायालयातील आ थापना 
वषयक ताव तयार क न पाठ वणे. 

2. हाताखालील िल पक वगाकडून व हत वेळेत काम क न घे यासाठ  िल पक 

वगावर िनयं ण ठेवणे व यां या कामावर देखरेख करण.े 

3. जल अिभयंता व मुख अिभयतंा (पाणी परुवठा क प) यांचा अनुकंपा 
त वाव रल नोकर ची करण ेपडताळून  मंजरु साठ  सादर करणे  

4. जल अिभयंता व मुख अिभयतंा (पाणी परुवठा क प) खा याकडून येणारे 
अितकालीक कामाचे ताव पडताळून मंजरू साठ  सादर करण.े 

5. उप आयु  ( व.अ) या खा याचा अथसंक प सादर करण.े 

6. मा हतीचा अिधकार 2005 अ वये ा  झालेले अजासंबधंी उ र तयार क न 
शासक य अिधकार  यां याकडे िनकालात काढ यासाठ  सादर करणे.  

7. दर म ह याला मा हती या अिधकाराचा व अ पल संबधंीचा सामा य शासन 
वभागास अहवाल सादर करणे. 

8.  रोज न दवह त न द घेणे. 
 
   6)    िल पक – 
 

(अ)     आवक जावक नोदणी िल पक  
इतर खा याकंडून येणार  कागद प े वीकारणे , याची आवक जावक पु तकात 

न द घेणे, टपाल न द वह त न द घेऊन टपाल पाठ वणे व सव न द वह त यव थत 

ठेवणे.  
 
 
 



         (ब) आ थापना िल पक 

       1)  उपआयु  ( व.अ) यां या आ थपनावर ल वेतन प क 4002 या (इनपूट व आऊट पटू)    

           ो ाम माणे संगणक य माह ती भ न वतेन प क तयार करणे. 
1) कमचा-यांचा भ व य िनवाह िनधी व िनवृ ी वेतन दावे तयार करणे व याचंी न द वह त 

घेणे. 
2) उप आयु  ( व.अ) यां या आ थापनेवर ल कमचा-यां या रजा वासहा य भ ा व 

अ जत रजेचे रोखीकरणाबाबत परुवणी वेतन प  तयार करणे व रजा वास सहा य भ ा 
व परुवणी वेतन प ाचंी न द वह त न द घेणे. 

3) उप आयु  ( व.अ) यां या आ थापनेवर ल कमचा-यां या रजेबाबत कागद प  े

पडताळणी क न अिभलेखासाठ  यां या अिभलेख वभागात पाठवणे व रजा न द वह त 

न द घेणे. 
4) उप आयु  ( व.अ) यां या खा यासंबधंीत खा यातील मंजरू झाले या अनुकंपा 

त वावर ल िनयु ां या मंजरू  झाले या करणाबाबत न द वह त न द ठेवणे. 
5) उप आयु  ( व.अ) यां या उप थती पटावर ल नैम क  रजा अ जत रजेबाबत न द 

घेणे. 
6) उप आयु  ( व.अ) यां या अख यार त येणा-या वभागातून शासक य अहवालाबाबत 

मा हती संकलीत क न अहवाल तयार करण ेव पाठवनू देणे. 
7) उप आयु  ( व.अ) अ थापनेवर ल कमचा-यांचा गोपनीय अहवालाची प े भ न घेऊन 

पर र ीत करणे. 
8) जल अिभयंता व मखू अिभयातंा (पाणी परुवठा क प) खा याकडून येणारे 

अितकािलक भ याचे ताव पडताळून मंजरू साठ  सादर करणे. 
9) रोज न दवह त न द घेणे.  

                               
 (क) िल पक अ धन कोषागार 
1. अ धन कोष  15,000/- सांभाळणे. 
2. उपायु  ( व.अ) यां या कायालयातील वतमानप े मणदर वनीू  व दर वनीू  देयके देणे. 
3. दर विनू  न द वह , जड व तु न द वह , सा ह य सामु ी न दवह म ये न द  घेणे. 

4. सामा य मु ा बस व यासंबधंीचे कामकाज. 

5. उपायु  ( व.अ) यां या कायालयात होणा-या सभेम ये व दर म ह याचंी चहाची  
 देयके देणे. 
6. महानगरपािलका अितिथंची रहा याक रता हॉटेल लीला/ऑबेरॉय व ताज म ये 

आर ण करणे व न द वह त न द घेणे. 



7. देयके तयार करणे, मा णत करणे, दािय व न दवह त न द घेण ेव लेखा अिधकार  

(51ए) यां याकडे अिधदानासाठ  पाठ वण.े 

8. उपायु  ( व.अ) यां या कायालयातील कमचा-यां या मागणीनुसार सा ह य सामु ी 
माग वण,े न द घेणे व मागणी नुसार वाटप करणे. 

9. छ या, गणवेष इ याद चे मागणी प  तयार क न भांडार िनयं ण क ातून व तु 

मागवनू याचे वाटप करणे व न द घेणे. 
10. रोज न दवह त न द घेणे. 
 
(ड) िल पक 

1.  ई- ऑ फस संबधंी कामकाज पाहाणे. 
2.  मराठ  व इं जी टंकलेखनाची सव कामे 

3. कामाची िनकड व गरजेनुसार व र ांनी सांिगतलेली सगंणक य कामे व इतर  

 ता काळ व पाची कामे व हत वेळेत पार पाडणे.  
 

7)  जमादार  
उप आयु  ( व.अ.) यां या क ासंबिंधत कामे पहाणे. िशपाई यां या कामावर देखरेख 

ठेवणे. 
 

8)  ह वलदार 

उप आयु  ( व.अ.) यां या क ासंबिंधत कामे पहाणे. जमादार यां या गरैहजेर त िशपाई 

यां याकामावर देखरेख ठेवणे. 
 

9)   िशपाई  
1)िशपाई वेळ सकाळ  8.00 ते 4.00  

सकाळ  जे.एन.एन.य.ुआर.खा यासह कायालय उघडण ेव टेबल – खु या व छ 

करणे, अिधकार  व कायालयीन कमचार , जमादार, ह वलदार यांनी सुच व या माणे 
कागदप ांची  नेआण करणे व पोच ठेवणे, छायां कत ती काढण.े  

  2)िशपाई वेळ सकाळ  10.00 ते 6.00  

 अिधकार  व कायालयीन कमचार , जमादार, ह वलदार यांनी सचु व या माण े

कागदप ांची  नेआण करणे व पोच ठेवणे आ ण कायालयीन सव कामे करणे,  छायां कत 
ती काढणे. 

 
 
 



 3) िशपाई वेळ सकाळ  12.00 ते 8.00  

अिधकार  व कायालयीन कमचार , जमादार, ह वलदार यांनी सचु व या माण े

कागदप ांची  नेआण करणे व पोच ठेवणे आ ण कायालयीन सव कामे करण.े जातानंा 
वजेचे दवे वातानुकुिलत संय े बदं क न जे.एन.एन.यु.आर.खा यासह कायालय बदं 

करणे, छायां कत ती काढणे. 



ज. ने. रा. ना. पु. क  उप आयु  ( व.अ.) यां या अिधप याखाली 
खालील माणे कत ये आ ण जबाबदा-या पार पाडतो. 

ी. व. दा. कुबल, (द.ु अ.), स लागार (जनेरानापु) यांना सदर कामे पार 
पा़ड याकर ता मदत करतात. 

1. जनेरानापु अिभयाना अंतगत मंजुर झाले या पाच क पां या गतीवर  
देखरेख करण ेव िनधी विनयोगाचा अहवाल तयार करणे. 

2. जनेरानापु अिभयाना अंतगत मंजुर झाले या क पांची मा हती जमा क न 
यांच े मािसक, ितमाह  गती अहवाल तयार क न सदर अहवाल 

रा य तर य सम वय सिमती/रा य सरकार यांना सादर करण.े 
3. रा य तर य सम वय सिमती/रा य/क  सरकार व “सिचवालय, 

वधानसभा अंदाज सिमित” आ ण “सिचवालय, संस दय थायी सिमित” 
यां याशी जनेरानापु संबधीत प यवहार करणे. 

4. जनेरानापु संबधीत “सुधारणांबाबतची” मा हती तयार क न रा य तर य 
सम वय सिमती/रा य/क  सरकार यां याकडे सादर करणे. 

5. व वध खाती आ ण वभागाकडून मा हती जमा क न महानगरपािलकेकर ता 
तयार कर यात येणा-या स ह स ले हल बचमा कग अहवालाचे काम मुख 
लेखापाल ( व ) यां या दारा अ.भा. था. व.सं थेस दे यात आले आहे. 
मुख लेखापाल ( व ) यांना या कामात मदत करणे. 

6. मुख अिभयंता (इमारत पर र ण) या खा यामाफत महानगरपािलकेकर ता 
तयार कर यात येणा-या सुधार त “िसट  डे हलपमट” लान बन व याचे 
काम िसल या सं थेस दे यात आले आहे. या कामांत मुख अिभयंता 
(इमारत पर र ण) यांना मदत करणे. 

7. मुख अिभयंता (ना. .सं. आ ण सं.क.) माफत महानगरपािलकेकर ता 
तयार कर यात येणा-या ऑगनायझेशनल कपॅिस ट डे हलपमट लान 
बन व याच ेकाम “भारतीय शासक य कमचार  व ालय” ऍ क , है ाबाद 
या कंपनीस दे यात येणार आहे. या कामात मुख अिभयंता (ना. .सं. 
आ ण सं.क.) यांना मदत करणे. 

8. अ.भा. था. व.सं. यांनी तयार केले या स ह स ले हल बचमा कग 
अहवाला या अनुषंगान ेस ह स ले हल बचमा कगचे इ ट युशनलायझशेन 



बन व याकर ता िसल या सं थेची नेमणुक मुख लेखापाल ( व ) यां या 
दारे कर यात आली आहे. या कामात मुख लेखापाल ( व ) यांना मदत 
करणे. 

9. टे नॉलॉजी एडवायजर  किमट या कामाकर ता ऍ क , है ाबाद या सं थेची 
नेमणूक होईपयत उपायु  ( व.अ.)/अित. आयु  ( ) यां या 
मागदशनाखाली खाते मुखां या मदतीन ेहे काम पहात आहे. 

10. जनेरानापु संबधीत वधानसभा , तारां कत , लोकसभा ांची उ रे 
तयार करणे.  

11. तसेच उपायु  ( व.अ.)/अित. आयु  ( ) यांनी नमूेन दलेली कामे करणे. 
 
 

 
 
सह /- 

उप आयु ( व.अ.) यांचे 

 शासक य अिधकार  
 


