
 

July 11, 2023 

मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ कलम ४(१)(ब)(ii) 
नमुना ब 

 
 

कायालयातील अिधकारी व कमचारी यां या कत याचा तपशील 
अ

 
पदनाम कत ये 

कोण या काय ा/ िनयम/शासन िनणय/ 
प रप कानुसार 

अिभ ाय 

१ िवभाग मुख १. १००१ चौरस फुटांच े पुढील  िबगर िनवासी  िम  व सव औदयोिगक  
िमळकत चे करयो य मु य  िनि त करणे. 

२. सामा य कर कोण या जागांवर बसवायचा, सामा य कराऐवजी 
रा यशासनाने महानगरपािलकेस दयावयाची र कम, नैसिगक आप ीमुळे 
बाधा पोहोचले या यि ं नी भोगवटा केले या इमारती या बाबतीत 
मालम ा कर माफ करण.े 

३. जागा  रकामी रािह यामुळे मालम ा कराचा परतावा करणे. 
४. नाटयगृहावरील कराचा परतावा करणे. 
५. करसंकलन  िवभागांतगत मु य कायालय व  िवभागीय कायालयामधील गट 

'क'  व  'ड'  कमचा-यांना बदलीने पद थापना /  िनयु  करणे. 
६. मा. सव च यायालय येथे दाखल झालेले दावे / खटले संदभात कैिफयत, 

जबाब, ित ाप  लेखी व पात तयार क न यावर वा री करणे. 
७. िवभाग मुख हणुन मु यालय व करसंकलन िवभागीय कायालयाच े दान 

केलेले सव शासक  व  िव ीय अिधकार वापरणे. 

१. महारा  महानगरपािलका अिधिनयम  
२. क  शासन मािहतीचा अिधकार कायदा  २००५ 
३. महारा  लोकसेवा ह क अिधिनयम, २०१५ 
४. महारा  सावजिनक अिभलेख अिधिनयम २००५ 
५. महारा  सावजिनक अिभलेख िनयम २००७ 
६. महारा  (नागरी े े) झाडांचे सर ण व जतन 

अिधिनयम १९७५ 
७. िश ण व रोजगार हमी उपकर अिधिनयम १९६२ 
८. महारा  (मोठ्या िनवासी जागा) इमारतीवरील 

अिधिनयम १९७९ 
९. लोक ितिनधी व अिधिनयम १९५० 
१०. महारा  नागरी सेवा अिधिनयम १९८१ 
११. Maharashtra Government Servents 

Regulation of Tansfer and Pevention of 
Delay in Discharge of Official duties Act 
2005 

 

२ सहा यक 
आयु  / 

शासन 
अिधकारी 
(मु य 
कायालय) 

१. १००० चौरस फुटापयत िबगरिनवासी व िम  मालम ांच े करयो य मु य 
िनि  त करणे.  

२. कर आकारणी रिज टरला न द असले या सव मालम ांच े िनयम 39 नुसार 
दे यात आले या कराचे िबलाचे वसुली कामी ज ी अिधप  काढण े

३. मा. िज हा यायालय येथे दाखल झाले या दावे / खटले सदंभात कैफ यत, 
जबाब, ित ाप  लेखी व पात तयार क न यावर वा री करणे. 

४. आहरण व िवतरण अिधकारी हणुन कामकाज करणे. 

पपरी चचवड महानगरपािलका, पपरी – ४११ ०१८. 
करआकारणी व करसंकलन िवभाग 



 

July 11, 2023 

अ
 

पदनाम कत ये 
कोण या काय ा/ िनयम/शासन िनणय/ 
प रप कानुसार 

अिभ ाय 

३ शासन 
अिधकारी 
(िवभागीय 
कायालय) 

१. आहरण व िवतरण अिधकारी हणून कामकाज करण े
२. सव िनवासी व मोकळया जिमनी या मालम ांच े करयो य मु य िनि  त 

करणे. 
३. कर आकारणी पु तकात न द असले या सव कार या मालम ांच े

ह तांतरण करणे. 
४. िदवाणी, फौजदारी, किन , िज हा स  यायालय याम ये दाखल झाले या 

दावे/खटले या संदभात कैफ यत, जबाब, ित ाप  लेखी व पात तयार 
क न यावर वा री करणे. 

५. थकबाक  वसुली कामी कसूरदारा या िव द दावा दाखल करणे. 
६. िवभागीय कायालया अंतगत कामकाज वाटप व िनयोजन करणे. 

१. महारा  महानगरपािलका अिधिनयम  
२. क  शासन मािहतीचा अिधकार कायदा  २००५ 
३. महारा  लोकसेवा ह क अिधिनयम, २०१५ 
४. महारा  सावजिनक अिभलेख अिधिनयम २००५ 
५. महारा  सावजिनक अिभलेख िनयम २००७ 
६. महारा  (नागरी े े) झाडांचे सर ण व जतन 

अिधिनयम १९७५ 
७. िश ण व रोजगार हमी उपकर अिधिनयम १९६२ 
८. महारा  (मोठ्या िनवासी जागा) इमारतीवरील 

अिधिनयम १९७९ 
९. लोक ितिनधी व अिधिनयम १९५० 
१०. महारा  नागरी सेवा अिधिनयम १९८१ 
११. Maharashtra Government Servents 

Regulation of Tansfer and Pevention of 
Delay in Discharge of Official duties Act 
2005 

 

४ सहायक 
मंडलािधकारी 

१. नेमूण िदले या िवभागीय कायालयावर िनयं ण ठेवणे. 
२. मालक िकंवा भोगवटादाराकडून कागदप े मागणी करणे. 
३. करआकारणी पु तकात न द असले या सव मालम ाधारकांना मालम ा 

कराची िबले देण.े 
४. करयो यमू य िनि  त झाले या सव मालम ांच े आकारणी पु तकात न दी 

घेणे, न दी मािणत करण,े आकारणी पु तक तयार करणे. 
५. मालम ा कर आकारणी करणी िनणय झाले या करणी आकारणी 

पु तकात फेरफारा या न दी घेणे. न दी मािणत करणे. आकारणी पु तक 
अ यावत ठेवणे. 

६. आकारणी पु तकाचा उतारा देणे. 
७. मालम ा कर थकबाक  नसलेचा दाखला देणे. 

५ मु य िलिपक /  
िलिपक 

१. मालम चेी पाहणी करण,े मोजमाप घेण,े करआकारणी करण तयार करणे.   
२. िवशेष नोटीस, आदेश, मालम ाकराची िबले तयार करणे व बजािवणे.   
३. मालम ाकर वसूली करणे.   
४. ॉपट  उतारे, थकबाक  नसलेचे दाखल तयार करणे.  
५. मालम ा ह तांतरण करणे.  



 

July 11, 2023 

अ
 

पदनाम कत ये 
कोण या काय ा/ िनयम/शासन िनणय/ 
प रप कानुसार 

अिभ ाय 

६. मालम ाकर िवषयक संपूण कामकाज करणे.    
७. िविवध काय ांची अंमलबजावणी करणे. 
८. शासन व मा. आयु  सो यांनी सोपिवलेली व िनयमाधीन कामे करणे. 

६ लेखापाल / 
उपलेखापाल 

१. मालम ाकर आकारणी व वसूली िवषयक बाबी तपासणे. 
२. आिथक बाब चे कामकाज पहाणे.  
३. मालम ाकर िवषयक संपूण कामकाज करणे.  
४. िविवध काय ांची अंमलबजावणी करणे.  
५. शासन व मा. आयु  सो यांनी सोपिवलेली व िनयमाधीन कामे करणे. 

१. महारा  महानगरपािलका अिधिनयम  
२. क  शासन मािहतीचा अिधकार कायदा  २००५ 
३. महारा  लोकसेवा ह क अिधिनयम, २०१५ 
४. महारा  सावजिनक अिभलेख अिधिनयम २००५ 
५. महारा  सावजिनक अिभलेख िनयम २००७ 
६. महारा  (नागरी े े) झाडांचे सर ण व जतन 

अिधिनयम १९७५ 
७. िश ण व रोजगार हमी उपकर अिधिनयम १९६२ 
८. महारा  (मोठ्या िनवासी जागा) इमारतीवरील 

अिधिनयम १९७९ 
९. लोक ितिनधी व अिधिनयम १९५० 
१०. महारा  नागरी सेवा अिधिनयम १९८१ 
११. Maharashtra Government Servents 

Regulation of Tansfer and Pevention of 
Delay in Discharge of Official duties Act 
2005 

 

७ िलिपक 
 

१. मालम चेी पाहणी करण,े मोजमाप घेण,े करआकारणी करण तयार करणे.   
२. िवशेष नोटीस, आदेश, मालम ाकराची िबले तयार करणे व बजािवणे.  
३. मालम ाकर वसूली करणे.  
४. ॉपट  उतारे, थकबाक  नसलेचे दाखल तयार करणे.  
५. मालम ा ह तांतरण करणे.  
६. मालम ाकर िवषयक संपूण कामकाज करणे.  
७. िविवध काय ांची अंमलबजावणी करणे. 
८. शासन व मा. आयु  सो यांनी सोपिवलेली व िनयमाधीन कामे करणे. 

८ 
कॉ युटर 
ऑपरेटर 

१. कर आकारणी व कर संकलन िवषयक संगणक य कामकाज 
२. कर संकलन िवभागाचे सं केत थळावरील मािहतीबाबत संपुण कामकाज. 
३. संगणक य आ ावली िवषयक सम वय कामकाज.(Software related)  
४. मालम ाकर िवषयक संपूण संगणक य कामकाज करणे.  
५. िविवध काय ांची अंमलबजावणी सम वय करणे. 
६. शासन व मा. आयु  सो यांनी सोपिवलेली व िनयमाधीन कामे करणे. 

९ वाहनचालक 
1. वाहन चालिवण े
2. िविवध काय ांची अंमलबजावणी करणे. 
3. शासन व मा. आयु  सो यांनी सोपिवलेली व िनयमाधीन कामे करणे. 

१. महारा  महानगरपािलका अिधिनयम  
२. लोक ितिनधी व अिधिनयम 1950 
३. महारा  नागरी सेवा अिधिनयम 1981 

 



 

July 11, 2023 

अ
 

पदनाम कत ये 
कोण या काय ा/ िनयम/शासन िनणय/ 
प रप कानुसार 

अिभ ाय 

१० िशपाई / मजूर 
१. कायालयीन कामकाज 
२. िविवध काय ांची अंमलबजावणी करणे. 
३. शासन व मा. आयु  सो यांनी सोपिवलेली व िनयमाधीन कामे करणे. 

१. महारा  महानगरपािलका अिधिनयम  
२. लोक ितिनधी व अिधिनयम 1950 
३. महारा  नागरी सेवा अिधिनयम 1981 

 


