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पपरी चचवड महानगरपािलका, पपरी - १८  
िव ुत मु य कायालय 

(मॅ युअल .२) 
 

कायालयाचे अिधकारी आिण कमचारी यांचे अिधकार आिण 
कत  े

 
 

 

 

 



कलम ४(१) (b) नमुना (अ) 

प. च.म.न.पा.येथील िव ुत कायालय अिधकारी व कमचारी यां या अिधकाराचा तपशील 

अ 

अ. . पदनाम अिधकारी – आ थक कोण या काय ा / िनयम / 
शासन िनणय /प रप कानुसार 

अिभ ाय 

१ सह शहर 
अिभयंता(िव) 
तथा 
िवभाग मुख 

१) र.  २५,००,०००/- 
कमाल मयादेपयत या 
कामांना / खचाला शास कय 
व िव ीय मा यता देण ेव 
संबंिधत कामासाठी िनिवदा 
मागवून अटी व शत  
िनधारीत क न वा री 
करणे, करारनामा, देयके अदा 
करणे. 
२) र. .२,००,०००/- 
मयादेपयत या कायालयीण 
खचासाठी आव यक ती 
साम ी / स लागार खच / 
संगणक टेशनरी व संगणक 
सािह य (Hardware) िवकत 
घेणे, कामाचे आदेश देण,े िबल 
मंजूर करणे. 

३) कायालयीन कामासाठी 
र. .२५,०००/- थायी 
अ ीम धन बील मंजूर करणे. 
४) वाहन इंधनासाठी 
र. .१०,०००/- मंजूर करणे. 
५) खच देयके 
िवभाग मुखाकडून सरळ 
लेखा िवभागात सादर 
कर यात यावीत. 
६) शास कय व िव ीय 
approval झा यानंतर सव 
करारनामे िवभाग मुखांनी 
करावेत. 
७) अ ीमांचे समायोजन 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
.लेखा/१/अ/कािव/६०/२०१७ 

द.१८/०१/२०१७ 

 



संबंधीत यां या िव ीय 
अिधका-याची मया दत 
करावेत.  

२ कायकारी 
अ भयता 
मु यालय, 
कायशाळा  
 

१) र.  १०,००,०००/- 
कमाल मयादेपयत या 
कामांना / खचाला शास कय 
व िव ीय मा यता देण ेव 
संबंिधत कामासाठी िनिवदा 
मागवून अटी व शत  
िनधारीत क न वा री 
करणे, करारनामा, देयके अदा 
करणे. 
२) कायालयीन कामासाठी 
र. .२५,०००/- थायी 
अ ीम धन बील मंजूर करणे. 
३) वाहन इंधनासाठी 
र. .१०,०००/- मंजूर करणे. 
 

 
 

 
 

.लेखा/कािव/४१४/२०१८ 
द.२३/४/२०१८ 

 

३ उपअिभयंता(िव) र. . ५,०००/- मयादेपयतची 
कामे मंजूर करणे, कायलयीण 
खचासाठी आव यक ती 
साम ी / स लागार खच / 
संगणक टेशनरी व संगणक 
सािह य (Hardware)  
िवकत घेणे, कामाचे आदेश 
देण,े िबल मंजूर करणे. 

 
 

. लेखा/कािव/४१४/२०१८ 
द.२३/४/२०१८ 

 

४ लेखािधकारी पगार बील, कामाची बीले व 
इतर बीले यांची तपासणी 
करणे व पास करणे 

  

५ उपलेखापाल व र ां या सुचने माण ेपगार 
बील, कामाची बीले व इतर 
बीले यांची तपासणी करणे 

  

 

 

 



कलम ४(१) (b) नमुना (ब) 

प. च.म.न.पा.येथील िव ुत कायालय अिधकारी व कमचारी यां या अिधकाराचा तपशील 

अ. . पदनाम अिधकारी – आ थक कोण या काय ा / 
िनयम / शासन िनणय 

/प रप कानुसार 

अिभ ाय 

१ सह शहर 
अिभयंता(िव) 
तथा 
िवभाग मुख 

१) गट अ, ब, क, ड (िवभाग ख वगळुन) 
३६५ दवसापयत या अ जत रजा, 
अधवेतनी रजा, प रवत त रजा, िवशेष 
रजा, असाधारण रजा व रजा वास भ ा 
मंजूर करणे. 

२) गट अ, ब, क, ड (िवभाग ख वगळुन) 
३६५ दवसापे ा जा त कालावधी या 
अ जत रजा, अधवेतनी रजा, प रवत त 
रजा, िवशेष रजा, असाधारण रजा व रजा 

वास भ ा मंजूर करणे.(म.ुआयु  सो. 
यां या मा यतेने) 
३) गट अ, ब, क, ड (िवभाग ख वगळुन) 
सेवािनवृ  होणा-या कमचा-यां या 
खा यावरील िश लक असणा-या अ जत 
रजेचे रोखीकरण मंजूर करणे. 
४) गट अ, ब साठी करकोळ रजा मंजूर 
करणे. 
५) नामिनदशन वीकारण,े गट अ, ब 
करीता सेवा पु तक सव न दी सह अ ावत 
करणे, वेतन िनि ती करणे ( मुलेपा यांचे 
माफत तपासणी क न व मा.आयु  यांचे 
म यतेन े) िनयिमत (वा षक) वेतनवाढ 
मंजूर करणे. 
६) गट अ,ब,क,ड करीता सैिनक  सेवेतील 
िनवृ  वेतन धारकांची वेतन िनि ती 

करणे िवभाग मुखां या िशफारशीने मंजूर 
करणे (मु य लेखापाल यांचे माफत 

करणांची तपासणी क न कायवाही करणे). 
७) गट अ,ब,क व ड करीता गोपिनय 
अहवालातील ितकूल  

 
१) शा/२/कािव/५७९
/२०१६ 
द.२१/११/२०१६. 

२) शा/१/कािव/११७

५/२०१३ 
द.२०/०८/२०१३. 

३) शा/१/कािव/८७०
/०८ द.१/११/०८ 

 



शे-याबाबत िविहत कायवाही करणे. 
८) गट अ,ब,क,ड करीता भुखंड खरेदी, 
घरबांधणी, घरदु ती, घरिव तार वाहन व 
संगणक कज मंजूरी साठी िशफारस क न 
करारना या वर वा री करणे. 

९) गट क व ड करीता अिधकारी व कमचा-
यांचे फ  याच िवभागांतगत येणा-या 
उपिवभागाम ये थानांतरण करणे ( सह 
शहर अिभयंता(िव/यां)). 
१०) शासक य कामकाजापुरते मया दत 
यायालयाम य ेदाखल झाले या दा ांचे 

संदभात महापािलकेतफ, जबाब, 
ऍ फडे हीट लेखी व पात तयार क न 
यावर वा री करणे. 

११) महारा  महानगरपािलका 
अिधिनयमातील कलम ५६ नुसार महारा  
नागरी सेवा (िश त ्व अिपल) १९७९ 
मधील िनयमानुसार अिधकारी व कमचारी 
यां यावर शा ती लादण.े 

अ) गट ब करीता अिधकारी व कमचारी 
यांना कारण ेदाखवा नोटीस देणे. 
ब) गट ब,क,ड करीता ठपका ठेवणे. 
क) एक वेतन वाढ ता पुर या व पात 
राखून ठेवणे. 
ड) गट ब,क,ड (र. .५००/- पयत) 
अिधकारी व कमचारी यांना दंड (fine) 
करणे. 
ई) गट ब,क,ड (र. .१०,०००/-) 

अिधकारी/कमचारी यां याकडून 
महानगरपािलके या आ थक हानीची र म 
पुणत: अथवा अशंत: वेतनामधुन वसुल 
करणे.  
१२) दवाब ी, शासक य इमारत, शाळा, 

णालये, दवाखाने, थायी, िवधी सिमतीस 
प  पाठिवण,े िनिवदा ि वकृती करणे. 
पदािधकारी व नाग रकां या वरीत 



कायवाही करणे. 
१३)अ) मनपा या िव ुत िवभागाकडे 
लाईटिमटर क रता र म् अदा करणे. 
ब)िल ट इन पेक्शन फ अदा करणे. 

क) महारा  रा य िव ुत मंडळास 
कामापुरती सुपरि हजन चाजस अदा करणे. 
१४) कायकारी अिभयंता(िव) यांचे गोपिनय 
अिभलेख ितवेदन क न पूनिवलोकनासाठी 
मा.आयु  यां याकडे पाठिवण.े 
१५) र. . २५ लाख कमाल मसादेपयत खच 
अंतर होत असले या कामा या संदभात 
स ्म सिमतीमाफत शास कय मा यता 
घेणे. शास कय मा यतेसाठी पाठवावयाचे 
िवषय प ावर वा री करणे. िनिवदा 
मागिवण,े ि वकारण,े िनिवदा 
घडवण,ेिनिवदा मंजूर क न कामाचे आदेश 
घेणे, िबले मंजूर करणे, कामाची मुदत 

ठरिवण ेव मुदत वाढ देणे, अनामत वा री 
व परतावा करणे. मनपा या वतीन े
करारना यावर वा री करणे. मा. थायी 
सिमती सभेपुढे सादर करावया या िवषय 
प ावर वा री करणे. 
१६) र. .२५ लाख कमाल मयादेपयत खच 
अंतर होत असले या कामाचे संदभात स म 
सिमती माफत शास कय मा यतेसाठी 
पाठवावयाचे िवषयप ावर वा री करणे, 
िनिवदा मागिवणे, वा री घेणे, िनिवदा 
उघडण,े िनिवदा मंजूर क न कामाचे आदेश 
देण,े िबले मंजूर करणे, कामाची मुदत 

ठरिवण,े व मुदत वाढ देणे, अनामत र म 
ि वकारण ेव परतावा करणे. मनपा या 
वतीने करारना यावर वा री करणे. मा. 
थायी सिमती सभेपुढे सादर करावया या 

िवषयप ावर वा री करणे. 
१७) दवाब ी, शासक य इमारत, शाळा, 

णालये, दवाखाने, उ ान ेयांचे िव ुत / 



तांि क कामकाजावर िनयं ण ठेवणे तसेच 
वाहन कायशाळा, वायरलेस िवभागाचे 
कामकाजावर िनयं ण ठेवणे व निवन 
सिमतीस िवषयप  पाठिवण,े िनिवदा 
ि वकृती करणे. पदािधकारी व नाग रकां या 
त ारी व सूचनांवर वरीत कायवाही करणे. 

१८) 
तारां कत  / अतारां कत  :- 
िवधानसभा तारां कत ाबाबत यो य तो 
पाठपुरावा क न य  िनकाली काढण ेव 
मुदतीत उ र पाठिवण.े 

२ कायकारी 
अिभयंता(िव) 

१)तांि क कामकाजापुरत ेमया दत 
यायालयाम य ेदाखल झाले या दा ांचे 

संदभात महापािलकेतफ वैयि क, जबाब, 
ऍ फडे हीट लेखी व पात तयार क न 
यावर वा री करणे. 

२)कामावर िनयं ण् ठेवणे, अंदाजप क 
तयार करणे, कामांची बील ेअदायगी करणे, 
लाईटबील ेअदा करणे. र यावरील 
दवाब ी शासक य इमारत, शाळा, 
णालये, दवाखाने, उ ाने यांचे 

िव ुत/यांि क  तसेच वाहन, कायशाळा 
कामकाजावर िनयं ण ठेवणे व निवन 

क पावर देखरेख करणे भाग सिमतीस 
िवषयप  पाठिवणे, पदािधकारी व 
नाग रकां या त ारी व सुचनांवर वरीत 
कायकाही करणे.  

शा/१/कािव/११७५/
२०१३ 
द.२९/०८/२०१३. 

 

३ उप 
अिभयंता(िव) 

कामांची बीले अदा करणे, टॉक रिज टर 
मटेन करणे, ऑडीट िनयमां माण ेकाम 
करणे. िव ुत िवषयक कामांचे िनयोजन 
करणे, अंदाजप क तयार करणे, येणा-या 
खचास तरतूदीनुसार संबंिधत सिमतीकडून 
मा यता घेणे, म.रा.िव.िव.कं तसेच इतर 
िवभागांशी सम वय साधून प वहार 
करणे, पदािधकारी व नाग रक यांचे त ारी 
व सूचनांवर वरीत कायवाही करणे. 
आहरण िवतरण अिधकारी हणून काम 
पाहणे. सव िव ुत िवषयक कामांचे िबल व 
अंदाजप के कामांची तपासणी करणे. 

१) शा/१/कािव/६३०
/९४ द.१७/१०/९४ 
२) शा/१/कािव/७७९
/९५ द. ३०/१०/९५ 

 



म यवत  भांडार िवभागाकडे िव ुत 
िवषयक सािह य पुरवठा संबंिधत कामकाज 
करणे. मनपा शासक य इमारतीमधील 
िव ुत िवषयक कामकाजावर िनयं ण 
ठेवणे.  

४ किन  
अिभयंता(िव) 

िव ुत िवषयक कामांचे िनयोजन करणे, 
अंदाजप क तयार करणे, येणा-या खचास 
तरतूदीनुसार संबंिधत सिमतीकडून मा यता 
घेणे बाबत सव कामे करणे, कामावर य  
देखरेख ठेवणे, याच माणे कामाचे बील 
तयार करणे, एम.बी.रेकॉ डग करणे, 
म.रा.िव.िव.कं. तसेच इतर िवभागांशी 
सम वय साधून प वहार करणे, 
पदािधकारी व नागरीक यांचे त ारी व 
सूचनांवर वरीत कायवाही करणे. 
वीजपयवे क व तांि क कमचारी यांना 
कामाबाबत सूचना देणे, व यांचे करकोळ 
रजा मंजूर करणे. टॉक रिज टर मटेन 
करणे, ऑडीट िनयमां माणे काम करणे. 
नेमुण दले या काय े ातील िव ुत 
िवषयक कामाची अंमलबजावणी बाबत सव 
जबाबदारी. सव िव ुत िवषयक कामांचे 
िबल व अंदाजप के कामांची तपासणी 
करणे. 

  

५ लेखािधकारी अंदाजप का माणे जमाखच पाहणे, 
अिधकारी मचा-यांचे पगार व कामाची 
बीले या खचाची तपासणी करणे व यावर 
िनयं ण ठेवणे. 

  

६ उप लेखापाल अंदाजप क तयार करणे, व यानुसार 
जमाखच तपासणे, िनिवदा िवषयक 
कामकाज तपासणे, कमचा-यांचे पगारबीले 
व सव कामांची तपासणी करणे, शासनाचे 
करिवषयक कामकाज करणे. 

  

७ कॉ युटर 
ऑपरेटर 

लेखािधकारी(िव)/उपलेखापाल(िव) यांच े
सुचनेनुसार े ीय कायालयाकडील व िव ुत 
मु यालयाकडील महसुली/भांडवली कामां या 
रकमांचा ताळमेळ साधुन वाष क अंदाजप क 
तयार करणे व लेखा िवभागास मुदतीत सादर 
करणे. क शासनाच ेपीजी पोटल, महारा  
शासनाकडील आपले सरकार, मनपाच ेसारथी 
व इतर मा यमां या त ारी िनकाली 
काढणेकामी पाठपुरावा करण.े HOD 
िमट गकरता आव यकत ते रपोट उपल ध 

  



क न देणे. दररोज िवभागाच ेईमेल चेक करणे व 
संबंिधतांना पाठिवणे. वरी ां या सुचनेनुसार 
प  ेव मािहती कॅन क न 
संबंिधतांना/िवभागांना पाठिवण.े डॅशबोडबाबत 
संबंिधतांना तांि क मदत करण.े संगणक य 
सािह याची देखरेख/दु ती/उपल धेबाबत 
पाठपुरावा करणे. महाटडर संगणक 

णालीबाबत िनिवदा िलिपकांना तांि क 
सहा य करणे. Digital Key उपल ध क न 
देणेबाबत पाठपुरावा करण.े मनपा 
संकेत थळावर वक ऑडर, करारनामे, कोटेशन 
अपलोड करण.ेQuarter 1,2,3 व 4 बाबत 
आव यकत मािहती घेऊन मुदतीत जमा करणेची 
द ता यावी तसेच Form 16 सव 
अिधकारी/कमचारी यांना उपल ध क न देणे. 

८ मु य िलिपक आ थापनािवषयक सव कामकाज, 
लेखाप र णाबाबत सव कामकाज, रजा 
मंजूरीबाबत सव कामे, थावर जंगम 
मालम ा, भांडार सािह य याबाबत 
िलिपकाने केले या कामकाजावर भावीपणे 
िनयं ण ठेवून यांना मागदशन क न 
यातील ुटीबाबत कामकाज करणे. 

अिभलेख क ात अ,ब,क,ड नुसार वगवारी 
क न रेकॅाड लावणे. 

  

९ िलिपक अंदाजप क तयार करणे, सव कारची 
अ ीमधन मंजूर करणे, वै क य बीले अदा 
करणे, आवक, जावक, पगारिबल, रजा 
मंजूरी, कमचारी बेिश तवतन यासाठी 
नोटीस िस दी व याबाबत इतर कामकाज 
करणे, बद या नेमणूकाबाबत कामे, शासन 
िवभागाकडील मागिवणेत आलेली मािहती 
वेळेत पूण करणे, िश ण व सेिमनार 
क रता अिधकारी व मचारी यांना 
पाठिवणेबाबतची सव कामे करणे. 
व र ां या सुचनेनुसार वेळोवेळी नेमूण 
दलेले काम करणे. 

  

१० वीजपयवे क िव ुत िवषयक कामावर देखरेख ठेवणे, 
तांि क कमचा-यांना काम वाटप करणे व 
याचे िनयं ण ठेवणे, िवभागांतगत 

कामासाठी लागणारे सािह य भांडारातून 
मागिवणे व याची न द टॉक रिज टर म ये 
अ ावत ठेवणे, पदािधकारी व नाग रक 
यांचे त ारी व सुचनांवर वरीत कायवाही 

  



करणे. अिभलेख िवषयक कामे करणे. 
११ वीजतं ी र यावरील दवाब ी, शासक य इमारत, 

शाळा, णालये, दवाखाने, उ ान े यांचे 
िव ुत/यांि क  उपकरणांची देखभाल 
दु ती िवजपयवे क यांनी दले या 
सुचनेनुसार करणे. 

  

१२ तारतं ी र यावरील दवाब ी व शासक य 
इमारती मधील, िव ुत/यांि क  
उपकरणांची देखभाल दु ती ची कामे 
करणे. किन  अिभयंता / िवजपयवे क 
यांनी दले या सुचनेनुसार करणे. 

  

१३ जनरेटर 
ऑपरेटर 

शासक य इमारती, णालये, दवाखाने, 
जकात नाका इ. ठकाणी असले या 
जिन संच चालू बंद करणे. य़ासाठी 
िडझेलचे आव यकतेनुसार साठा उपल ध 
करणेबाबत कामे, रिज टर मटेन करणे. 

  

१४ िल टमन िल ट चालन करणे.   
१५ िशपाई कायालयीन व छता करणे, व र ांनी 

दले या आदेशानुसार काम करणे. 
  

१६ कायकारी 
अिभयंता 
अणुिव ुत व 
दुरसंचार 
िवभाग 

दूरसंचार िवभागातील कमचा-यांचे सव 
कार या कामकाजावर िनयं ण ठेवणे व 

अ थापना िवषयी कामकाजावर िनयं ण 
ठेवणे, तांि क व पाचे कामकाज पाहणे व 
िनयं ण ठेवणे. दुरसंचार िवभागातील 
आहरण – िवतरण अिधकारीचे कामकाज 

करणे, CCTV यं णा, दुर वनी यं णा, 
मेटल िडटे टर यं णा हलिवणे, तांि क 
कामकाज पहाण.े अिधकारी/कमचारी यांना 
मोबाईल सेवा पुरिवण ेतसेच बंद करणे. 

आदेश .  
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१७ रेिडओ 
मेकॅिनक 
इलेि िशयन 
अणुिव ुत व 
दुरसंचार 
िवभाग 

वायरलेस संच व अनुषंिगक साधनसामु ी 
सु थीतीत ठेवणेबाबतचे कामकाज पाहणे. 
वायरलेस बाबत आले या त ार चे िनवारण 
करणे. सीसीटी ही कॅमेरा संबंिधत कामकाज 
करणे. 

  

१८ वायरलेस 
ऑपरेटर 
अणुिव ुत व 
दुरसंचार 
िवभाग 

मनपा े ातील असले या वायरलेस 
संचाव न संदेश दळणवण करणेचे कामकाज 
पाहणे. दूर वनी चालकाचे काम करणे. 
कायालयीन अिधकारी / कमचारी तसेच 
मा यवर पदािधकारी / नगरसेवक / 
नाग रक यांचे मागणीनुसार दुर वनी इतर 
दुर वनीला जोडून देणे. 

  



१९ मजूर व र ां या सुचनेनुसार कामकाज करणे.   
२० वाहनचालक अिधका-यां या सुचनेनुसार वाहन चालवून 

यांना इि छत थळी ने - आण करणे. 
  

२१ दूर वनी 
चालक 
अणुिव ुत व 
दुरसंचार 
िवभाग 

दूर वनी चालकाचे काम करणे. कायालयीन 
अिधकारी / कमचारी तसेच मा यवर 
पदािधकारी / नगरसेवक / नाग रक यांचे 
मागणीनुसार दुर वनी इतर दुर वनीला 
जोडून देणे. 

  

 


