
पͪ ं परȣ ͬचंचवड महानगरपाͧलका, ͪपंपरȣ – १८ 

èथाप×य ͪवभाग 

            मॅÛयुअल Đ. २ 

अͬधकारȣ व कम[चा-यांचे अͬधकार व कत[åये 

अ) काय[कारȣ अͧभयंता 
१) नेमून Ǒदलेãया काय[¢ेğातील èथाप×य ͪवषयक कामांचे Ǔनयोजन कǾन संपुण[ वषा[चे अंदाजपğक 

तपासणी कǾन मंजुरȣसाठȤ सादर करणे. 

२) अंदाजपğकȧय र.ǽ १ कोटȣपयɍतÍया ͪवकास कामांÍया गणनापğकांना तांǒğक माÛयता देणे, 
Ǔनͪवदा मागͪवÖयाची, Ǔनͪवदा मंजुरȣसाठȤची अथवा रƧ करÖयासाठȤची काय[वाहȣ करणे, Ǔनͪवदा 
र.ǽ. १० लाखाचे पुढȣल èथाप×यͪवषयक कामांचे आदेश देणे. चालु असलेãया कामाची पहाणी व 
तपासणी करणे र.ǽ. १० लाखाचे पुढȣल ͪवकासकामांची देयके मंजुर करणे. 

i)  Ǔनयंğणाखालȣल अͬधकारȣ व कम[चारȣ यांÍया रजा मंजुर करणे, पगारǒबले मंजुर करणे 
ii) Ǔनयंğणाखालȣल अͬधकारȣ व कम[चारȣ यांनी नेमुन Ǒदलेãया कत[åयामÚये कसूर केãयाचे 
Ǔनदश[नास आãयास महाराçĚ मागरȣ सेवा Ǔनयमावलȣनुसार दंडा×मक अथवा शाèती 
Ĥèतावीत करणे. 

ब) Ĥशासन अͬधकारȣ 
  Ĥशासकȧय कामकाजावर Ǔनयंğण ठेवणे, वग[ ३-४ चे कम[चारȣ ͩकरकोळ रजा, अिज[त रजा   

  वेतनवाढȣ मंजुर करणे समèया Ǔनवारण ͪवषयक कामकाज पहाणे. 

क) उपअͧभयंता 
i) नेमुन Ǒदलेãया काय[¢ेğातील èथाप×य ͪवषयक वͪकासकामांचे संपुण[ वषा[चे अंदाजपğक 
तपासणी कǾन मंजुरȣसाठȤ सादर करणे. 

ii) वͪकासकामांची अंदाजपğके तपासणे, Ǔनͪवदा काय[वाहȣसाठȤ आवæयक कागदपğांची तपासणी 
करणे, कामाचे आदेश ĤाÜत झाãयानंतर कामांचे Ǔनयोजन कǾन Ĥ×य¢ जागेवर काम चालू 
असताना èथाǓनक पǐरèथीतीनुसार व कामांचे Ǔनयोजनानुसार कामांची अंमलबजावणी 
 कामांची देयके तपासणे. 
iii) महाराçĚ गु ंठेवारȣ ͪवकास (Ǔनयमाͬधन करणे, Įेणीवाढ व Ǔनंयğण) अͬधǓनयम सन २००१ 
अÛवये गु ंठेवारȣ पÚदतीने झालेãया अनाͬधकृत भुखंड व बांधकामे हȣ Ǔनयमाͬधन करÖयासाठȤ 
अथवा फेटाळÖयासाठȤ Ĥèताͪवत करणे. 

iv) नेमुन Ǒदलेãया काय[¢ेğातील èथाप×य ͪवषयक भाडंवलȣ /महसुलȣ èवǾपाÍया ͪवकास कामांवर 
देखरेख ठेवणे व झालेãया कामांची देयके पुढȣल काय[वाहȣसाठȤ सादर करणे. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
ड) कǓनçठ अͧभयंता पदाची कत[åये 

१) नेमुन Ǒदलेãया काय[¢ेğातील èथाप×य ͪवषयक नवीन तसेच दूǾèती ͪवषयक 
भांडवलȣ /महसुलȣ èवǾपाÍया ͪवकास कामांची वाͪष[क अंदाजपğक तयार करणे. 

२) नेमून Ǒदलेãया काय[¢ेğातील èथाप×य ͪवषयक भांडवलȣ /महसुलȣ èवǾपाÍया कामांची 
अंदाजपğके तयार करणे. 

३) आदेश ĤाÜत झालेãया कामांचे èपे ͧसͩफकेशननुसार Ĥ×य¢ जागेवर ठेकेदारांचे कामकाजांवर 
Ǔनयंğण ठेवणे तसेच झालेãया कामांची मोजमापे घेऊन देयक तयार करणे 

४) नेमुन Ǒदलेãया काय[¢ेğातील èथाप×य ͪवषयक ĤाÜत तĐारȣंचे Ǔनवारण करणे. 
५ ) मनपाÍया ͪवͪवध ͪवकास कामाÍया Ĥशासकȧय माÛयतेसाठȤ नè×यांची छाननी ͪवषयक 

कामकाज करणे. 

६) साव[जǓनक बांधकाम ͪवभागाकडील दरसुचीनुसार मनपासाठȤ èवतंğ दरसुची तयार करणे. 

७ ) साव[जǓनक बांधकाम वͪभागाचे दरसुची मÚये समाͪवçट नसलेले परंतु मनपाचे ͪवͪवध ͪवकास 
कामासाठȤ आवæयक असलेãया बाबींसाठȤ बाजारातील दरानुसार दरपृथकरणाची तांǒğक 
छाननी करणे. 

८) Ĥशासकȧय माÛयता झालेãया ͪवकास कामासंबंधीची तांǒğक माÛयते ͪवषयक काय[वाहȣ करणे. 
९) Ǔनͪवदा ĤͩĐयेसाठȤ कामांÍया Ǔनͪवदा िèवकृती दराची तांǒğक छाननी करणे. 

१०) वͪͪवध ͪवकास कामांÍया अǓतंम देयक नè×यांची तांǒğक छाननी करणे. 

११) मनपाÍया ͪ वͪवध ͪवकास कामासाठȤÍया भाववाढफरक ǒबलांची तांǒğक छाननी करणे. 

१२)  मा.शहर अͧभयंता काया[लयातील तांǒğक व इतर माǑहती व पğåयवहार इ.तसेच मा.शहर   
अͧभयंता यांचे Ǔनयंğणाखालȣ व आदेशाĤमाणे कामकाज पहाण.े 

इ) लेखाͬधकारȣ 
१) èथाप×य भांडवलȣ व महसुलȣ जमाखचा[चे अंदाजपğक तयार करणे. 

२) महसूलȣ व ͪवकासकामांची ǒबले ͪवषयक तपासून अदा करणे. 

३) Ǔनͪवदा ĤͧसÚद कǾन Ǔनͪवदा ͪवषयक संपुण[ कामकाज पहाणे. 

४) महाराçĚ लेखासंǑहता अͬधǓनयम १९७१ साव[जǓनक बांधकाम संǑहता महाराçĚ महापाͧलका  

   अͬधǓनयमामधील ǓनयमाĤमाणे अंमलबजावणी करणे. 

५) वेतन Ǔनæचीती Ĥकरणे, आयकर ĤǓतǓनयुÈती वरȣल कम[चा-याच ेरजा वेतन व Ǔनवृ×ती  
   वेतन Ĥकरणे तपासून देणे व इतर आͬथ[क ͪवषयक कामकाजावर Ǔनयंğण ठेवणे. 

ई) वǐरçठ लेखापǐर¢क । उपलेखापाल 

१) èथाप×य भांडवलȣ व महसुलȣ जमाखचा[चे अंदाजपğक तयार करणे. 

२) महसूलȣ व ͪवकासकामांची ǒबले तपासून अदा करण.े 

३) Ǔनͪवदा ĤͧसÚद कǾन Ǔनͪवदा ͪवषयक संपुण[ कामकाज पहाणे. 

४) महाराçĚ लेखासंǑहता अͬधǓनयम १९७१ साव[जǓनक बांधकाम संǑहता महाराçĚ महापाͧलका  

   अͬधǓनयममधील ǓनयमाĤमाणे अंमलबजावणी करणे. 
 
 



५) वेतन Ǔनæचीती Ĥकरणे, आयकर ĤǓतǓनयुÈती वरȣल कम[चा-याचे रजा वेतन व Ǔनवृ ×ती  
   वेतन Ĥकरणे तपासून देणे व इतर आͬथ[क ͪवषयक कामकाजावर Ǔनयंğण ठेवणे. 

६) शासकȧय व मनपा लेखापǐर¢ण ͪवषयक समÛवयाचे काम पहाणे. 

उ) èथाप×य सहाáयक 

i) काय[¢ेğातील अ.Đ.१ मÚये नमुद केलेãया ͪवकासकामांचे संपुण[ वषा[चे अंदाजपğक तयार  
  करÖयास व गणनपğके तयार करÖयास कǓनçठ अͧभयंताना मदत करणे. 

ii) कामांचे आदेश ĤाÜत झाãयानंतर कामांचे ǓनयोजनाĤमाणे अंमलबजावणी करताना कǓनçठ 

   अͧभयंता यांचे सुचनेĤमाणे कामे कǾन घेणे कामांची देयके तयार करÖयासाठȤ कǓनçठ  

   अͧभयंताना मदत करणे. 

ऊ) वरȣçठ ͧ लͪपक 

१) èथाप×य ͪवभागातील टɅडर ͪवषयक सव[ कामकाज, माǑहती अͬधकार ͪवषयक कामकाज  

   करणे. 

२) Ǔनͪवदा ĤͧसÚद करणे, Ǔनͪवदा फॉम[ तयार करणे, Ǔनͪवदा नèती तयार कǾन ×यावर 
   वǐरçठांचे आदेश घेणे, नèती èथायी सͧमतीकडे पाठͪवणे, करारनामा कǾन घेणे, कामाचे  
   आदेश देणे, ठेकेदार रिजèटरला योÊय ×या नɉदȣ घेणे. बयाना अनामत परतावा करणे व  

   इतर काया[लयीन पğåयवहार पहाणे. 

ख) ͧ लͪपक 

१) हजेरȣपğक तयार करणे, काया[लयाकड ेयेणारȣ सव[ पğ नè×या आवक व जावक नɉदवहȣ  

   मÚये नɉदवणे. 

२) ͪवभागातील सव[ अͬधकारȣ कम[चारȣ यांÍया रजेबाबतची Ĥकरणे तयार कǾन मंजुरȣसाठȤ 
   सादर करणे सेवानɉद पुèतकामÚये नɉदȣ घेणे. 

३) ͪवभागातील सव[ अͬधकारȣ कम[चारȣ यांचे पगार ǒबल तयार करणे अèथापनाͪवषयक संपुण[ 
Ĥकरणे तयार कǾन सादर करणे. 

४) ͪवभागातील सव[ पğåयवहार तयार कǾव आवæयक ×या नɉदवéया तयार करणे. 

ग) कॉàपुटर ऑपरेटर 
१) èथाप×य ͪवभागातील संगणकȧय कामकाज करणे.  

२) èथाप×य ͪवभागातील पगार ǒबलासंदभा[त संगणकȧय कामकाजात मदत करणे, कम[चा-याचे 
फॉम[ नंबर १६ तयार करणे व ͪवभागाचे आयकर वͪषयक ͪववरण (फॉम[ नं. २४ Q) पğाचे 
कामकाज करणे. 

३) èथाप×य ͪवभागाचे संकेत èथळावरȣल माǑहती वǐरçठांचे सुचनेनुसार अɮयावत करणे. 
४) èथाप×य ͪवभागातील संगणकȧय आ£ावलȣ ͪवषयक कामकाज करणे.  आ£ावलȣचा डेटा 

वापǾन ͪवͪवध Ĥकारची माǑहती तयार कǾन देणे. 
५ ) èथाप×य ͪवभागातील अंदाजपğकȧय कामकाजात मदत करणे. 
६) èथाप×य ͪवभागातील Ǔनͪवदाची माǑहती अɮयावत करणे. 

 
 
 



७ ) èथाप×य ͪवभागातील दैनंǑदन खचा[चे गोषवारे अɮयावत करणे. 
८) èथाप×य ͪवभागातील अंदाजपğकȧय तरतूदȣ ͪवषयक कामकाज तसेच संगणकावर खचा[ची 

माǑहती अɮयावत करणे. ×यानुसार वǐरçठांचे सुचनेनुसार खचा[ची माǑहती देणे.  
९) èथाप×य ͪवभागातील पी.जी.पोट[ल, आपले सरकार वरȣल ऑनलाईन तĐारȣ संदभा[तील 

कामकाज करणे. 
१०)  èथाप×य ͪवभागातील आपले सरकार, मनपा माǑहती अͬधकारȣ ऑनलाईन तĐारȣबाबत  

कामकाज करणे.  तसेच माͧसक गोषवारे तयार करणे. 
११)  èथाप×य ͪवभागातील ए.जी.ऑͫडट, लोकल फंड ऑͫडट, मनपा लेखापरȣ¢णाचे संगणकȧय 

कामकाज करणे.  

१२)  èथाप×य ͪवभागास आवæयक असणारȣ माǑहती वेळोवेळी संगणक आ£ावलȣåदारे उपलÞध  
कǾन देणे. 

१३)  ͪवभाग Ĥमुखांचे आदेशानुसार èथाप×य ͪवभागातील Ǒदलेले कामकाज करणे. 
 घ) आरेखक 

१) èथाप×य ͪवषयक नकाशांचे ĜॉɃग तयार करणे (रेखांकन करणे, आरेखन करणे) 
२) वेगवेगäया कामकाजासाठȤ आवæयकतेनुसार ǓनरǓनराäया Ĥकारचे नकाशे तयार करणे,  
   रंगͪवणे इ. 
a. मनपा ¢ेğातील èथाप×य ͪवषयक नकाशाची åयवèथा देखभाल करणे. 

b. वेळोवेळी Ǔनवडणुक ͪवभाग व जनगणना ͪवभाग यांचे गटांचे व Ĥभागांचे व ×या अनुषं ͬगक 
इतर नकाशे बनͪवण.े 

c. ǓनरǓनराäया Ĥकारचे Ěɇ ͧसग बनͪवणे अमोǓनया ͪĤंट काढणे. 
d. मनपा ¢ेğातील सव[ रè×याची Ĥ×य¢ात पहाणी कǾन ×याचा अहवाल मा.शहर अͧभयंता 

यांना वेळोवेळी देण.े 

e. मनपा ¢ेğातील रèता खोदÖयात परवानगी Ǒदलेãया कामकाजांची Ĥ×य¢ पहाणी कǾन 
कामकाजातील Ĥगतीनुसार मा.शहर अͧभयंता यांना अहवाल सादर करणे. 

f. नागǐरकांÍया आलेãया तĐारȣची मा.शहर अͧभयंता यांचे शेरांकनानुसार Ĥ×य¢ जागेवǾन 
पहाणी कǾन अहवाल देणे. 

च) उपअͧभयंता तथा èवीय सहाáयक मा.शहर अͧभयंता पदाची कत[åये 

१) मनपाÍया ͪवͪवध ͪवकास कामांÍया Ĥशासकȧय माÛयतेकामी नè×यांची छाननी ͪवषयक 
कामकाज करणे. 

२) साव[जǓनक बांधकाम ͪवभागाकडील दरसुचीनुसार मनपासाठȤ èवतंğ दरसुची तयार करणे. 

३) साव[जǓनक बांधकाम वͪभागाचे दरसुची मÚये समाͪवçट नसलेले परंतु मनपाचे ͪवͪवध वͪकास 
कामासाठȤ आवæयक असलेãया बाबींसाठȤ बाजारातील दरानुसार दरपृथकरणाची तांǒğक 
छाननी करणे. 

४) Ĥशासकȧय माÛयता झालेãया ͪवकास कामासंबंधीची तांǒğक माÛयते ͪवषयक काय[वाहȣ करणे. 
५ ) Ǔनͪवदा ĤͩĐयेसाठȤ कामांÍया Ǔनͪवदा िèवकृती दराची तांǒğक छाननी करणे. 

६) वͪͪवध ͪवकास कामांÍया अंǓतम देयक नè×यांची तांǒğक छाननी करणे. 



७ ) मनपाÍया ͪ वͪवध ͪवकास कामांसाठȤÍया भाववाढफरक ǒबलांची तांǒğक छाननी  

  करणे. 

८) मा.शहर अͧभयंता काया[लयातील तांǒğक व इतर माǑहती व पğåयवहार इ. तसेच मा.शहर 
अͧभयंता यांचे Ǔनयंğणाखालȣ व आदेशाĤमाणे कामकाज पहाण.े 

 
 
 
 


