
बहृÛमंुबई महानगरपािलका 
उप आयुƠ (ǒवशेष अिभयाǒंğकȧ )  

माǑहतीचा अिधकार अिधिनयम 2005 
 

 4(ब) (2) आपले अिधकारȣ व कम[चारȣ यांचे अिधकार व कत[åय  -  
 

1. Ĥशासकȧय अिधकारȣ  
 
 

अनु.Đ. अिधकाराचे èवǽप मंजरूȣचे अिधकार 
1. खच[  भागǒवÖयाचे अिधकार 

(लाकडȣ सामान सोडून 

काया[लियन संकȧण[ खच[  

ǽपये 500/- पयɍत 

2. लेखन सामुĒी माÛयता ĤाƯ कǽन काया[लयीन लेखन सामुĒी 
परुवठा करणा-या ठेकेदारांÍया ǒबलाचंी 
पडताळणी करणे. 
 

3. अनुसुचीत लेखन सामुĒी छापील 

व इतर खच[ 
ǽ. 250/- (एक वेळ) 

4. कपडे आǔण रेन कोट घɉगडया 
(कम[चारȣ वगा[साठȤ) 

वेळोवेळȣ सॅपƮारे मागणी नɉदणी कǽन घेणे. 
 

5. खरेदȣ संबधीत अिधकार पèुतके 

खरेदȣ Ĥमाणे वèतूबाबत मागणी 
नगर अिभयतंा ǒवभागाची असेल 

×यापमाण े

ǽ 200/- (एक वेळ) 

6. जडवèतू संĒह (फिन[चर इतर) ǽ. 1000/- (एकावेळेस फƠ  एक या Ĥमाणे) 
 

7. महानगरपािलकेतील ǒबना 
उपयोगी वèतुची ǒवãहेवाट 

लावणेबाबत 

स¢म अिधका-याÍया अिभĤाय Ǒदãयानंतर 
अकाय[¢म वèतुची Ǒकंमत ǽपये 250/- पयɍत 

ǒवãहेवाट लावणेबाबत अिधकार ĤाƯ. 
8. आèथापना बाबींसंबधीत 

कामगाराÍंया अिधदानाबाबत 

राहȣलेãया दाåयासंबधंीत चचा[ 
करणे  

मुÉय िलǒपकाशी चचा[ कǽनहȣ न सुटलेãया 
Ĥưाबाबत माग[ काढण े  व कम[चा-यांÍया 
म×ृयसुंबंधातील कागदपğे आवæयकतेनुसार  
Ĥमाǔणत कǽन देणे.   



9. भǒवçय िनवा[ह िनधी देÖयाबाबत  

अिधकार 

म.न.पा सेवतेील िलपीक व दáयमु  अिभयंता  
पदापयɍतचे म.न.पा अशंदान व मनपा ǒवशेष 

अशंदान सव[ सामाÛय वसलुी व अिधदानासंबधंी 
िनयम Đ. 33 Ĥमाणे दावे िनकालात 

काढÖयाबाबत मुÉयिलǒपकांना माग[दश[न व 
सूचना करणे. 

10. रजा देÖयासंबधंी अिधकार   मुÉय िलǒपक जमादार हǒवलदार, नाईक, 

िशपाई , कुशल कामगार सव[ माÛयता ĤाƯ 

कम[चा-यांसाठȤ रजेबाबत मंजरूȣ देण.े 
11. Ĥसतृी रजा  म.न.पा अिधिनयम Đ. 107अÛवये मुÉय 

िलǒपक जमादार, हǒवलदार, नाईक, िशपाई व 

माÛयता ĤाƯ कुशल कामगार संबधंीत Ĥसतृी 
रजेबाबत मंजरुȣ देण.े 

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

सदर कम[चा-यास अपघात झाãयास पǐरिशƴ ब 
ǒवभाग Đ (11) Ĥमाणे रजेस मंजरूȣ देण.े 

13. नैिमƣीक रजा िलǒपक व मुÉय िलǒपक या पदापयɍत  व कुशल 

कम[चारȣ तसेच दáयमु  अिभयतंा पदापय[त 

म.न.पा आयुƠ यांÍया पǐरपğकातील 

िनयमानंुसार मंजरुȣ देणे. 
14. रजा ǒवनावेतन म.न.पा िनयमावली अनुसार मुÉय िलपीक, 

िलǒपक, हǒवलदार, जमादार, नाईक, िशपाई व 

कुशल कामगार यांना अवæयकतेअनसुार रजा 
ǒवना वेतन मंजरुȣ देणेबाबत. 

15. वेतन वाढ म.न.पा िनयामावली अनुसार मÉुय िलपीक, 

िलǒपक, हǒवलदार, जमादार, नाईक, िशपाई व 

कुशल कामगार यांना वेतन वाढȣसबंधंी मंजुरȣ देणे.  
16. द¢ता रोध द¢ता रोध म.न.पा िनयमानुसार पार करणा-या 

मुÉय िलपीक, िलǒपक, हǒवलदार, जमादार, 
नाईक, िशपाई व कुशल कामगार यांना मंजरुȣ 
देणे. 
 



17. åहाऊचस[वर èवा¢रȣ करणे  म.न.पा िनयमाअÛवये åहावचस[ व 
ऍडजेèटमɅट वर èवा¢रȣ करणे. 

18. रेãवे मािसक पास (सीझन 
ितकȧट) 

रेãवे मािसक पास (सीझन ितकȧट) नुतनीकरण 

करÖयासाठȤ मंजरूȣ देणे.   
19. म.न.पा ची आगाऊ रÈकम 

èवीकारणे  

म.न.पा. िनयमावली िनयम Đ. 112 अÛवये 

म.न.पा. ची रÈकम ǔèवकारणे. 
20. माǑहतीचा अिधकार माǑहतीचा अिधकार 2005 अतंग[त ĤाƯ 

होणारे अज[ ǒवǑहत वेळेत िनकाली काढणे. 
तसेच अǒपल सनुावणी संदभा[तील कागदपğे 
गोळा करण े व अǒपल सुनावणीस हजर 
राहाणे. 

  काया[लयात येणारȣ कागदपğे पडताळणी कǽन उप आयुƠ (ǒव.अ) यांना सादर करणे.  
काया[लयातील इतर कम[चारȣवगा[कडून ǒवǑहत वेळेत काम कǽन  घेÖयासाठȤ िनयंğण व 

देखरेख ठेवणे.   
 

2)     काय[कारȣ अिभयंता (èवीय) – 
 

1) उप आयुƠ याÍंयाकडे येणा-या Ĥèतावाची, कराराची तसेच इतर कागदपğाचंी  

   तांǒğकȧ छाननी करणे.    

2) उप आयुƠ याÍंया दालनात होणा-या सभांना हजर राहणे. तसेच ×यांÍया    

   आदेशानुसार इतर खातेĤमुखासंोबत Íया सभानंा उपǔèथत राहण.े 
3) कामाÍया गरजेनसुार व उप आयुƠांÍया आदेशानुसार इतर खातेĤमुखांशी व   

   काया[लयाशी संपक[  साधून ×याÍंयाकडून अहवाल, सभेचा वतृातं गोळा करणे. 
4) वेळोवेळȣ उप आयुƠ यानंी Ǒदलेली कामे ǒवǑहत वेळेत पणू[ करण.े 
 

 

3)      èवीय सहाáयक – 
 

1) लघुलेखन घेणे व सगंणकावर ×याĤमाणे कागदपğे तयार करणे. 
2) उप आयुƠाÍंया अßयागतांना भेटȣची वेळ ठरवून ×याची नɉद घेणे. 
3) उप आयुƠाÍंया दरÚवनीु  संपक[ , फॅÈस व इंटरनेटसंबिंधतं कामे हाताळणे. 
4) ĤकãपाÍया Ĥगतीसंबधंी अहवालाबाबत उप आयुƠ (ǒव.अ.) यांÍया अख×याǐरतील 

काया[लयाकडून माǑहती िमळǒवणे व एम.एम.आर.डȣ.ए., शासनाचे नगरǒवकास मğंालय 

महाराƶ शासन व कɅ ġशासन इ×यादȣनंा एकǒğत ǐर×या सदर माǑहती कळǒवणे. 



5) महानगरपािलका व खाजगी Ĥकãपासंोबत होणा-या कामकाजात उप आयƠु यांÍया 
आदेशाĤमाणे पğåयवहार करणे. 

6) अÛय Ĥकारची उप आयुƠाÍंया संबधंातील कामाचे िनयोजन करणे. 
 

4)       किनƵ लघुलेखक 
 

 लघुलेखन घेणे, टाईप करणे आǔण रोज नɉद वǑहत नɉद घेणे. 
 
      5)    मुÉय िलǒपक 
 

1. उप आयुƠ (ǒव.अ) यांÍया अख×यारȣत असणा-या खा×यांकडून आलेले आèथापना 
ǒवषयक Ĥèताव पडताळण ेव उप आयƠु (ǒव.अ) यांÍया काया[लयातील आèथापना 
ǒवषयक Ĥèताव तयार कǽन पाठǒवणे. 

2. हाताखालील िलǒपक वगा[कडून ǒवǑहत वेळेत काम कǽन घेÖयासाठȤ िलǒपक 

वगा[वर िनयंğण ठेवणे व ×याÍंया कामावर देखरेख करण.े 

3. जल अिभयंता व Ĥमुख अिभयतंा (पाणी परुवठा Ĥकãप) यांचा अनुकंपा 
त×वावǐरल नोकरȣची Ĥकरण ेपडताळून  मंजरुȣसाठȤ सादर करणे  

4. जल अिभयंता व Ĥमुख अिभयतंा (पाणी परुवठा Ĥकãप) खा×याकडून येणारे 
अितकालीक कामाचे Ĥèताव पडताळून मंजरूȣसाठȤ सादर करण.े 

5. उप आयुƠ (ǒव.अ) या खा×याचा अथ[संकãप सादर करण.े 

6. माǑहतीचा अिधकार 2005 अÛवये ĤाƯ झालेले अजा[संबधंी उƣर तयार कǽन 
Ĥशासकȧय अिधकारȣ याÍंयाकडे िनकालात काढÖयासाठȤ सादर करणे.  

7. दर मǑहÛयाला माǑहतीÍया अिधकाराचा व अǒपल संबधंीचा सामाÛय Ĥशासन 
ǒवभागास अहवाल सादर करणे. 

8.  रोज नɉदवहȣत नɉद घेणे. 
 
   6)    िलǒपक – 
 

(अ)     आवक जावक नोदणी िलǒपक  
इतर खा×याकंडून येणारȣ कागद पğे èवीकारणे , ×याची आवक जावक पèुतकात 

नɉद घेणे, टपाल नɉद वहȣत नɉद घेऊन टपाल पाठǒवणे व सव[ नɉद वहȣत åयवǔèथत 

ठेवणे.  
 
 
 



         (ब) आèथापना िलǒपक 

       1)  उपआयुƠ (ǒव.अ) यांÍया आèथपनावरȣल वेतन पğक 4002 Íया (इनपूट व आऊट पटू)    

           ĤोĒामĤमाणे संगणकȧय माहȣती भǽन वतेन पğक तयार करणे. 
1) कम[चा-यांचा भǒवçय िनवा[ह िनधी व िनवƣृी वेतन दावे तयार करणे व ×याचंी नɉद वहȣत 

घेणे. 
2) उप आयुƠ (ǒव.अ) यांÍया आèथापनेवरȣल कम[चा-यांÍया रजा Ĥवासहाáय भƣा व 

अǔज[त रजेचे रोखीकरणाबाबत परुवणी वेतन पğ तयार करणे व रजा Ĥवास सहाáय भƣा 
व परुवणी वेतन Ĥपğाचंी नɉद वहȣत नɉद घेणे. 

3) उप आयुƠ (ǒव.अ) यांÍया आèथापनेवरȣल कम[चा-यांÍया रजेबाबत कागद पğे 

पडताळणी कǽन अिभलेखासाठȤ ×यांÍया अिभलेख ǒवभागात पाठवणे व रजा नɉद वहȣत 

नɉद घेणे. 
4) उप आयुƠ (ǒव.अ) यांÍया खा×यासंबधंीत खा×यातील मंजरू झालेãया अनुकंपा 

त×वावरȣल िनयƠुाÍंया मंजरूȣ झालेãया Ĥकरणाबाबत नɉद वहȣत नɉद ठेवणे. 
5) उप आयुƠ (ǒव.अ) यांÍया उपǔèथती पटावरȣल नैमǒƣक  रजा अǔज[त रजेबाबत नɉद 

घेणे. 
6) उप आयुƠ (ǒव.अ) यांÍया अख×यारȣत येणा-या ǒवभागातून Ĥशासकȧय अहवालाबाबत 

माǑहती संकलीत कǽन अहवाल तयार करण ेव पाठवनू देणे. 
7) उप आयुƠ (ǒव.अ) अèथापनेवरȣल कम[चा-यांचा गोपनीय अहवालाची Ĥपğे भǽन घेऊन 

परȣर¢ीत करणे. 
8) जल अिभयंता व Ĥमखू अिभयातंा (पाणी परुवठा Ĥकãप) खा×याकडून येणारे 

अितकािलक भǂयाचे Ĥèताव पडताळून मंजरूȣसाठȤ सादर करणे. 
9) रोज नɉदवहȣत नɉद घेणे.  

                               
 (क) िलǒपक अĒधन कोषागार 
1. अĒधन कोष ǽ 15,000/- सांभाळणे. 
2. उपायुƠ (ǒव.अ) यांÍया काया[लयातील वत[मानपğे ħमणदरÚवनीू  व दरÚवनीू  देयके देणे. 
3. दरÚविनू  नɉद वहȣ, जड वèतु नɉद वहȣ, साǑह×य सामुĒी नɉदवहȣमÚये नɉदȣ घेणे. 

4. सामाÛय मुġा बसǒवÖयासंबधंीचे कामकाज. 

5. उपायुƠ (ǒव.अ) यांÍया काया[लयात होणा-या सभेमÚये व दर मǑहÛयाचंी चहाची  
 देयके देणे. 
6. महानगरपािलका अितिथंची रहाÖयाकǐरता हॉटेल लीला/ऑबेरॉय व ताज मÚये 

आर¢ण करणे व नɉद वहȣत नɉद घेणे. 



7. देयके तयार करणे, Ĥमाǔणत करणे, दािय×व नɉदवहȣत नɉद घेण ेव लेखा अिधकारȣ 
(51ए) यांÍयाकडे अिधदानासाठȤ पाठǒवण.े 

8. उपायुƠ (ǒव.अ) यांÍया काया[लयातील कम[चा-यांÍया मागणीनुसार साǑह×य सामुĒी 
मागǒवण,े नɉद घेणे व मागणी नुसार वाटप करणे. 

9. छŧया, गणवेष इ×यादȣचे मागणी पğ तयार कǽन भांडार िनयंğण क¢ातून वèतु 

मागवनू ×याचे वाटप करणे व नɉद घेणे. 
10. रोज नɉदवहȣत नɉद घेणे. 
 
(ड) िलǒपक 

1.  ई- ऑǑफस संबधंी कामकाज पाहाणे. 
2.  मराठȤ व इंĒजी टंकलेखनाची सव[ कामे 

3. कामाची िनकड व गरजेनुसार वǐरƵांनी सांिगतलेली सगंणकȧय कामे व इतर  

 ता×काळ èवǽपाची कामे ǒवǑहत वेळेत पार पाडणे.  
 

7)  जमादार  
उप आयुƠ (ǒव.अ.) यांÍया क¢ासंबिंधत कामे पहाणे. िशपाई यांÍया कामावर देखरेख 

ठेवणे. 
 

8)  हǒवलदार 

उप आयुƠ (ǒव.अ.) यांÍया क¢ासंबिंधत कामे पहाणे. जमादार यांÍया गरैहजेरȣत िशपाई 

यांÍयाकामावर देखरेख ठेवणे. 
 

9)   िशपाई  
1)िशपाई वेळ सकाळȣ 8.00 ते 4.00  

सकाळȣ जे.एन.एन.य.ुआर.खा×यासह काया[लय उघडण ेव टेबल – खुÍया[ èवÍछ 

करणे, अिधकारȣ व काया[लयीन कम[चारȣ, जमादार, हǒवलदार यांनी सुचǒवãयाĤमाणे 
कागदपğांची  नेआण करणे व पोच ठेवणे, छायाǑंकत Ĥती काढण.े  

  2)िशपाई वेळ सकाळȣ 10.00 ते 6.00  

 अिधकारȣ व काया[लयीन कम[चारȣ, जमादार, हǒवलदार यांनी सचुǒवãयाĤमाण े

कागदपğांची  नेआण करणे व पोच ठेवणे आǔण काया[लयीन सव[ कामे करणे,  छायाǑंकत 
Ĥती काढणे. 

 
 
 



 3) िशपाई वेळ सकाळȣ 12.00 ते 8.00  

अिधकारȣ व काया[लयीन कम[चारȣ, जमादार, हǒवलदार यांनी सचुǒवãयाĤमाण े

कागदपğांची  नेआण करणे व पोच ठेवणे आǔण काया[लयीन सव[ कामे करण.े जातानंा 
ǒवजेचे Ǒदवे वातानुकुिलत संयğे बदं कǽन जे.एन.एन.यु.आर.खा×यासह काया[लय बदं 

करणे, छायाǑंकत Ĥती काढणे. 



ज. ने. रा. ना. पु. क¢ उप आयुƠ (ǒव.अ.) यांÍया अिधप×याखाली 
खालीलĤमाणे कत[åये आǔण जबाबदा-या पार पाडतो. 

Įी. ǒव. दा. कुबल, (द.ु अ.), सãलागार (जनेरानापु) यांना सदर कामे पार 
पा़डÖयाकरȣता मदत करतात. 

1. जनेरानापु अिभयाना अंतग[त मंजुर झालेãया पाच ĤकãपांÍया Ĥगतीवर  
देखरेख करण ेव िनधी ǒविनयोगाचा अहवाल तयार करणे. 

2. जनेरानापु अिभयाना अंतग[त मंजुर झालेãया Ĥकãपांची माǑहती जमा कǾन 
×यांच े मािसक, ितमाहȣ Ĥगती अहवाल तयार कǾन सदर अहवाल 
राÏयèतरȣय समÛवय सिमती/राÏय सरकार यांना सादर करण.े 

3. राÏयèतरȣय समÛवय सिमती/राÏय/कɅ ġ सरकार व “सिचवालय, 
ǒवधानसभा अंदाज सिमित” आǔण “सिचवालय, संसǑदय èथायी सिमित” 
यांÍयाशी जनेरानापु संबधीत पğåयवहार करणे. 

4. जनेरानापु संबधीत “सुधारणांबाबतची” माǑहती तयार कǾन राÏयèतरȣय 
समÛवय सिमती/राÏय/कɅ ġ सरकार यांÍयाकडे सादर करणे. 

5. ǒवǒवध खाती आǔण ǒवभागाकडून माǑहती जमा कǾन महानगरपािलकेकरȣता 
तयार करÖयात येणा-या सåहȹस लेåहल बɅचमाǑकɍ ग अहवालाचे काम Ĥमुख 
लेखापाल (ǒवƣ) यांÍया åदारा अ.भा.èथा.èव.संèथेस देÖयात आले आहे. 
Ĥमुख लेखापाल (ǒवƣ) यांना या कामात मदत करणे. 

6. Ĥमुख अिभयंता (इमारत परȣर¢ण) या खा×यामाफ[ त महानगरपािलकेकरȣता 
तयार करÖयात येणा-या सुधारȣत “िसटȣ डेåहलपमɅट” Üलान बनǒवÖयाचे 
काम ǑĐिसल या संèथेस देÖयात आले आहे. या कामांत Ĥमुख अिभयंता 
(इमारत परȣर¢ण) यांना मदत करणे. 

7. Ĥमुख अिभयंता (ना.Ĥ.सं. आǔण सं.कɅ .) माफ[ त महानगरपािलकेकरȣता 
तयार करÖयात येणा-या ऑग[नायझेशनल कपॅिसǑट डेåहलपमɅट Üलान 
बनǒवÖयाच ेकाम “भारतीय Ĥशासकȧय कम[चारȣ ǒवƭालय” ऍèकȧ, हैġाबाद 
या कंपनीस देÖयात येणार आहे. या कामात Ĥमुख अिभयंता (ना.Ĥ.सं. 
आǔण सं.कɅ .) यांना मदत करणे. 

8. अ.भा.èथा.èव.सं. यांनी तयार केलेãया सåहȹस लेåहल बɅचमाǑकɍ ग 
अहवालाÍया अनुषंगान ेसåहȹस लेåहल बɅचमाǑकɍ गचे इÛèटȣÒयुशनलायझशेन 



बनǒवÖयाकरȣता ǑĐिसल या संèथेची नेमणुक Ĥमुख लेखापाल (ǒवƣ) यांÍया 
åदारे करÖयात आली आहे. या कामात Ĥमुख लेखापाल (ǒवƣ) यांना मदत 
करणे. 

9. टेÈनॉलॉजी एडवायजरȣ किमटȣÍया कामाकरȣता ऍèकȧ, हैġाबाद या संèथेची 
नेमणूक होईपयɍत उपायƠु (ǒव.अ.)/अित. आयुƠ (Ĥ) यांÍया 
माग[दश[नाखाली खातेĤमुखांÍया मदतीन ेहे काम पहात आहे. 

10. जनेरानापु संबधीत ǒवधानसभा Ĥư, तारांǑकत Ĥư, लोकसभा Ĥưांची उƣरे 
तयार करणे.  

11. तसेच उपायुƠ (ǒव.अ.)/अित. आयƠु (Ĥ) यांनी नमूेन Ǒदलेली कामे करणे. 
 
 

 
 
सहȣ/- 

उप आयुƠ(ǒव.अ.) यांचे 

 Ĥशासकȧय अिधकारȣ 
 


