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1  रचना , काय« व कत«Ëये यांचा तपिशल 
2 अिधकारी व कम«चारी यांचे अिधकार व कत«Ëय े
3  िनण«य घे½याचे ĢिĎयेत अनुसर½यास येणारी 

काय«पÁदती,तसेच पय«वे©ण व उǄरदािय¾व Ģणाली  
4 कत«Ëये पार पाड½यासाठी शासिकय Ģािधकरणाने 

ठरवून िदलेली मानके 
5 कम«चारी आपली कत«Ëये पार पाडीत असतांना 

उपयोगात येतील असे िनयम, सुचना, िनयमपुÎतीका 
व अिभलेख 

6 आपले धेारण तयार कर½या´या ȋकवा ¾याची 
अंमलबजावणी कर½या´या संबंधात, लोकांशी 
िवचारिविनमय कर½यासाठी ȋकवा लȗकांकडून 
िनवेदन केली जा½यासाठी अȎÎत¾वात असलेÊया 
कोण¾याही ËयवÎथेचा तपिशê 

17-18 

7 कम«चा-याकडे असलेÊया ȋकवा ¾या´या 
िनयंĝणाखाली असलेÊया दÎतऐवजांचे िविवध 
Ģवगɕतील िववरण 

8 दोन ȋकवा ¾यापे©ा अिधक Ëय¯तीचे िमळुन बनलेÊया 
मडळाचे,पिरषदांचे सिम¾यांचे ȋकवा िनकायांचे 



िववरण आिण ¾या मंडळां́ या पिरषदां´या सिम¾यां´या 
आिण अÂय िनकायां´या बैठकीची काय«वृǄे जनतेला 
पाहावायास िमळ½याबाबत िववरण 

9 अिधका-यांची आिण कम«चा-यांची िनदȃिशक ◌ा 
10 अिधकारी व कम«चारी यांना िनयमानुसार दे½यात 

येणारे मािसक वेतन,तसेच Ģािधकररणा´या 
िविनयमामÁये तरतुद केÊयाĢमाणे नुकसानभरपाई 
दे½याची पÁदती 

11 सव« योजनांचा तपिशल,ĢÎतािवत खच« 
दश«िवणारा,आपÊया Ģ¾येक अिभकरणाला नेमुन 
िदलेलाअथ«संकÊप आिण सिवतरीत केलेÊया 
रकमांचा अहवाल 

12 अथ«सहाÈय काय«Ďमा´या अंमलबजावणीची रीत 
तसेच वाटप केलेÊया रकमा आिण अशा 
काय«Ďमां´या लाभािधका-यांचा तपिशल. 

13 ¶या Ëय¯तȒना सवलती, परवाने, ȋकवा Ģािधकारपĝे 
िदलेली आहेत. अशा Ëय¯तȒचा तपशील. 

14 तपिशलावर उपलÅध असलेÊया मािहतीचे 
ईले¯Ęािनक माÁयमातून तयार केलेले संि©Ãत ÎवǗप. 

15 मािहती िमळिव½यासाठी नागरीकं◌ाचा उपलÅध 
असलेली सवलत तसेच वाचनालयाची कायɕलयीन 
वेळ (ËयवÎथा असÊयास) 

16 जन मािहती अिधका-यांची नावे, पदनामे आिण इतर 
तपिशल 

17 िवहीत केलेली इतर मािहती आिण वेळोवेळी अǏावत 
केलेली Ģकाशने. 

 
 



             रा¶या´या रा¶यकारभारात पारदश«ता,  खरेपणा व जबाबदारीची जाणीव आणणे 
आिण लोकशाही समाजËयवÎथेत जनतेचा Ģभावी सहभाग असणे यासाठी मािहतीचा 
अिधकार मह¾वाचा आहे. मािहतीचा अिधकार हा लोकशाहीचा पाया असून शासना´या 
कारभारात पारदश«ता आण½याकिरता व जबाबदार Ģशासन तयार कर½याकिरता कȂ ğ 
शासनाचा  मािहतीचा अिधकार अिधिनयम  2005 हा िदनांक 12 ऑ¯टȗ◌ंबर 2005 पासनु 
रा¶यात लाग ूकर½यात आला आहे. 

 सव«सामाÂय नागिरकास हवी असलेली शासकीय मािहती वेळेत िमळावी व 
ĢशासनामÁये गितमानतेबरोबरच पारदश«ता यावी या उǈेशाने मािहतीचा अिधकार मह¾वपूण« 
ठरणार आहे.  मािहतीचा अिधकार या अÁयादेशामुळे 30 िदवसां́ या आत सबंिधत Ëय¯तीस 
मािहती पुरिवणे बंधनकारक कर½यात  आले आहे.  िह मािहती िविहत कालावधीत न 
िदÊयास सबंिधत शासकीय मािहती अिधका-यास Ģ¾येक िदवसाकिरता Ǘ. 250/- ȋकवा 
कमाल Ǘ 25,000/- एवढया दंडाची तरतदु या अÁयादेशात कर½यात आली आहे.  चकुीची 
ȋकवा िदशाभूल करणारी मािहती िदÊयास अथवा सदोष व अपूण« मािहती िदÊयास 2,000/- 
Ǘपये पय«तची दंडा¾मक िश©ा व िशÎतभंगाची कारवाई कर½याची तरतदू कर½यात आली 
आहे.  

 अपेि©त असलेली मािहती िमळिव½यासाठी इ´छुक असलेÊया Ëय¯तीने िवहीत 
कर½यात आलेÊया शु̄ लासह व िविहत नमुÂयात आवÌयक असलेÊया मािहती´या 
तपिशलासह शासकीय मािहती अिधका-याकडे अज« िमळाÊया´या िदनांकापासून तीस 
िदवसात ती मािहती सबंिधत अज«दारास पुरवावयची आहे.  यो±य ĢकरणांमÁये ही 
कालमयɕदा कारणे नमदू कǗन आिण अज«दाराला ती कळवून आणखी पंधरा िदवसांनी 
वाढिवता येईल.  

 

 



 देशाचे साव«भौम¾व व एका¾मता, रा¶याची सुरि©तता ȋकवा िहत, िवदेशी रा¶याशी 
असलेले संबंध यावर बाधकिर¾या पिरणामकारक होईल ȋकवा एखाǏा अपराÁयास 
िचथावणी िमळेल अशी मािहती दे½यात यणेार नाही. जी मािहती ĢिसÁद कर½यास 
कोण¾याही Âयायालयाकडून ȋकवा Âयायािधकरणाकडून ÎपÍटपणे मनाई कर½यात आली 
असेल ȋकवा उघड कर½याने Âयायालयाचा अवमान होत असेल अशी मािहती दे½यात येणार 
नाही.  

 

 शासकीय मािहती अिधका-याने मािहतीची िवनंती फेटाळली असेल तर अज« करणा-
या Ëय¯तीस िविहत नमुÂयात वीस Ǘपय ेÂयायालय फी मğुांक िचकटवून आदेशा´या Ģतीसह 
संबंिधत अपील Ģािधका-याकडे करता येईल.  मािहतीची िवनंती फेटाळÊयाचा आदेश 
मािहती अिधका-याकडून िमळाÊयानंतर 30 िदवसा´या आत Ģािधका-याकडे अपील करता 
येणार आहे.  अपील Ģािधका-याकडे िदलेला आदेश संबंिधत अपीलकाराला कळिव½यात 
येईल आिण ¶या´या आदेशािवǗÁद अपील दाखल केले असेल अशा शासकीय मािहती 
अिधका-याला कळिव½यात येईल.  अपील Ģािधका-याकडूनही मािहतीची िवनंती करणा-या 
नागिरकाचे समाधान झाले नाही तर ¾यास िविहत नमुÂयात िविहत शÊुकासह अपील 
Ģािधका-या´या आदेशा´या Ģितसह लोकआयु̄ तांकडे अपील करता येईल.  
लोकआयु̄ तांचा अिपलावरील िनण«य अंितम असेल.  

 

 



Ģित, 

 रा¶य जन मािहती अिधकारी, 

 (कायɕलयाचे नाव व पǄा) 

(1)   अज«दाराचे संपूण« नांव          :-    -------------------------------- 

(2)   पǄा                   :-   -------------------------------- 

                                      -------------------------------- 

(3) आवÌयक असलेÊया मािहतीचा तपिशल  :-  -------------------------------- 

(एक )     मािहती िवषय                   :-  -------------------------------- 

(दोन) मािहतीशी संबंिधत कालावधी     :-  -------------------------------- 

(तीन) आवÌयक असलेÊया मािहतीचे वण«न :- -------------------------------- 

(चार) मािहती टपालाǎारे ȋकवा Ëय¯तीश     :- -------------------------------- 

 आवÌयक आहे ȋकवा कसे        :- -------------------------------- 

 (Ģ¾य© टपाल खच« अितिर¯त 

  शुÊकामÁय ेसमािवÍट केला जाईल)  

 (पाच) टपालाǎारे असेल ¾याबाबतीत  :- -------------------------------- 

(सव«साधारण, नȗदणीकृत ȋकवा शीđ) 

(4) अज«दार दािरğरेषेखालील आहे ȋकवा कसे       :- --------------------------- 

   (असÊयास, ¾याबाबत´या पुराËयाची छायांȋकत Ģत जोडावी ). 

िठकाण :- 

िदनांक :-           



[(िनयम 5 (1) पहा)] 

येथे Ǘ. 20 चा Âयायालय                                                                                           
फी मुğांक िचकटवावा. 

    Ģेषक  ------------------------------------------ 
 (अिपलकाराचे नाव आिण पǄा) 

   Ģित   -------------------------------------------- 

 (अपील Ģािधका-याचे नाव / पदनाम / पǄा) 

   (1)   अपीलकाराचे संपूण« नांव                        :- ---------------------------- 

   (2)   पǄा                                  :- ---------------------------- 

   (3)   रा¶य जन मािहती अिधका-याचा तपिशल            : ---------------------------- 

   (4)  ¶या आदेशा´या िवǗÁद अपील केले आहे 

 तो आदेश िमळाÊयाचा िदनांक          :------------------------------ 

 (आदेश काढला  असÊयास )         : ---------------------------- 

   (5)  अपील दाखल कर½याचा अंितम िदनांक :-     : ---------------------------- 

   (6)  अिपलाची कारणे                                           :- ---------------------------- 

   (7)  मािहतीचा तपशील                                         :- ------------------------- 

(एक) हËया असलेÊया मािहतीचे ÎवǗप आिण िवषय   :- ----------------- 

(दोन) मािहती ¶या कायɕलयाशी ȋकवा िवभागाशी सबंिधत  

        आहे ¾याचे नांव                                       :-  ------------------- 

 

 

िठकाण :- 

िदनांक :-        अपीलकरांची Îवा©री 



 

 

 



[(िनयम 5 (2) पहा)] 

Ģेषक  ------------------------------------------ 
 (अिपलकाराचे नाव आिण पǄा) 

Ģित   -------------------------------------------- 

(1) अपीलकाराचे संपूण« नांव                                 :- ---------------------------- 

(2)       पǄा                                            : --------------------------- 

(3)       रा¶य जन मािहती अिधका-याचा तपिशल             : ---------------------------- 

(4)      पिहÊया अपील Ģािधका-याचा तपशील                       :- ---------------------------- 

(5)      ¶या आदेशा´या िवǗÁद अपील केले आहे 

           तो आदेश िमळाÊयाचा िदनांक                                 :- -------------------------- 

(6)      अपील दाखल कर½याचा अंितम िदनांक                      :- ---------------------------- 

(7)      अिपलाची कारणे                                                 :----------------------------- 

(1) मािहतीचा तपशील                                                 :-  ------------------------- 
         (एक) हËया असलेÊया मािहतीचे ÎवǗप आिण िवषय         :- ----------------- 

(दोन) मािहती ¶या कायɕलयाशी ȋकवा िवभागाशी सबंिधत  

        आहे ¾याचे नांव                                             :-  ----------------- 

 

 

िठकाण :- 

िदनांक :-                          अपीलकरांची Îवा©री 



 

 

 

 



मॅÂयुअल Ďं .1:-  पंचायत िवभाग िज.प. नागपूर              

कायɕलयाची रचना

            ------------------------------------------------------------ 

 

                             ü  

िवÎतारü अिधकारी (सांȎ°यकी) 

                              Đाम िवकास अिधकारी 

                                     विरÍठ सहायक 

                                    किनÍठ सहायक    

 

वाहन चालक 

 

                                          िशपाई 



 संघटने´या कायɕचा आिण कत«Ëयाचा 
तपिशल. 

 

 

पंचायत िवभाग िज.प. नागपूर रचना व कत«Ëय यांचा तपिशल 

पंचायत िवभाग 

 

 

   3.      Đाम सेवक पदावǗन Đाम िवकास अिधकारी या पदावर पदोƐती देणे बाबत काय«वाही करणे. 
   4. Đाम िवकास अिधकारी पदावǗन िवÎतार अिधकारी पदावर पदोƐती बाबत काय«वाही करणे 
   5. Đामपंचायत कम«चारी याचे सेवाजेÍठतेनुसार   10 ट¯के पदावर कंĝाटी Đामसेवक या पदावर िनयु̄ ती देणे 
  6.  िजÊहा पिरषद अतंग«त येणा-या  768 Đाम पंचायतीवर सिनयंĝण ठेवणे. 
  7.  कȂ ğ शासन व रा¶य शासन तसेच िजÊहा पिरषदचेअतंग«त िविवध योजना राबिवणे 

 

 



 

 

 आपÊया िवभागाशी संबिंधत असलेÊया कामां´या व िवकास पिरयोजनां´या बाबतीत तािंĝक मंजूरी देत यईेल. 

2.  Ģ¾येक वषȓ, आपÊया िवभागात काम करणा-या वग« तीन ´या  सेवेतील कम«चा-यां́ या कामांचे मूÊयमापन करतील 
आिण ¾याबाबतचे आपले मत गोपनीयरी¾या मु°य काय«कारी अिधकारी यांचकेडे  पाठवतील. 

3. आजारपणामुळे ȋकवा इतर वाजवी कारणामुळे Ģितबंध झाला नसÊयास िजÊहा पिरषद Îथायी सिमती व  
    सव«साधारण सभा तसेच इतर िवषय सिमती¾या  Ģ¾यके सभेस उपȎÎथत राहील आिण  पीठासीन Ģािधका-या´या 
परवानगीने, सभेत ¶या बाबीवर चचɕ चालू असेल ित´या संबंधात मािहती ȋकवा ÎपÍटीकरण देता येईल. 
4  अिधनÎत िवÎतार अिधकारी यांचेशी समÂवय ठेवून वाȌषक ल© पुतȓकरणे 
5  कंĝाटी Đामसेवक/Đामिवकास अिधकारी व िवÎतार अिधकारी यांचेवर  िनयंĝण ठेवणे.

       1 काय«सुचीनुसार िदलेली कामे वेळीच पार पाडणे. 

       2अिधका-यांनी सोपिवलेली कामे जबाबदारीने व िनयमानुसार पार पाडणे.

अ Ď अिधकारी / कम«चारी नाव पदनाम सेवेचा तपिशल 

1 डॉ ÎवÃनील मैǛाम   सहा.ग.िव.अ  माग«दश«न करणे 
 आÎथापना िवषयक कामाकडे संपूण« ल© ठेवणे 
 उप मुकाअ यांनी वेळोवेळी सांगीतलेली कायɕलयीन कामे 

2 Ǜी. उमेश अशोकराव 
मडावी 

किनÍठ 
Ģशासन 

अिधकारी 

 जन मािहती अिधकारी 
 Âयायालयीन Ģकरणे. 
 आपले सरकार पोट«लवरील तĎारीचे िनराकरण करणे 
 आÎथापना िवषयक सव« कामे करवून घेणे 
 उप मुकाअ अनुपȎÎथतीत कायɕलयीन कामे  व िनयंĝण. 

 अनिधकृत गैरहजर कम«चारी Ģकरणे. 
 मािसक अहवाल सादर करणे. 
 मा. आयु̄ त, यांचे िनरी©ण िटÃपणी. 
 रचना व काय«पǉती 
 गोपिनय अिभलेख 
 सहा.मािहती अिधकारी 
 महालेखाकार लेखा आ©ेप तसेच पंचायत राज सिमती मÁये 

अंतभू«त लेखा आ©ेपांवर सिनयंĝण ठेवणे . 
  

 



3 Ǜी.Ģकाश चरडे िवÎतार 
अिधकारी 
(सां) 

 Îथायी सिमती सभा, िजÊहा पिरषद सव«साधारण सभा व 
इतर सभेची मािहती तयार करणे. 

 पंचायत राज सिमतीची कामे करणे, ĢÌनावलीची  उǄरे 
तयार करणे 

 पंचायत राज सिमती पिर´छेदांचे आ©ेपांचे अनुपालन तयार 
करणे. 

 साȎं°यीबाबत संपुण« कामे करणे 
 िजÊहा पिरषदेचा वाȌषक Ģशासन अहवाल तयार करणे. 
 नैसȌगक आपǄी िनयोजन  

4 Ǜी.Ģिदप गजिभये विर.सहा  िजÊहा Îतरावरील अितĎमणाबाबत तĎारी 
 14 वा 15 वा िवǄ आयोग कामे 
 GST कपात 
 Đाम पंचायत साव«िञक पोट िनवडणकुा 
 आपले सरकार सेवा कȂ ğ  
 एलईटी लाईट Ģकरणे 

5 Ǜी. Ģशांत चवरे (Ģभार) विर.सहा. 
(Ģभार) 

  िजÊहा वाȌषक योजने अंतग«त Đाम पंचायतीला जन 
सुिवधांसाठी/नागरी सुिवधांसाठी िवशेष अनुदान 

 िजÊहा पिरषद मालकी´या जिनिनला  कंपाउÂड वॉल करीता 
अनुदान िवतरीत करणे. 

 सव« योजनांचे अनदुानाचे खच« अहवाल 
 िजÊहा वाȌषक योजनेअतंग«त नािव½यपूण« योजना 
 िजÊहा पिरषद मालकी´या जमीनीबाबत काय«वाही करणे 

6 Ǜी.िदलीप िवǗळकर विर.सहा.    Đाम सेवक/ Đाम िवकास अिधकारी/ िवÎतार अिधकारी(पं) 
यांचे   आÎथापना िवषयक  सव« कामे 

  वग« 3 ते 4 सेवाजेÍठता यादी, ȋबदनुामावली, बदÊया, 
सरळभरती, पदोƐती , कालबǉ पदोƐती, आगावु वेतनवाढी इ.  

  आंतरिजÊहा बदली  
  उप मुकाअ यांनी सांगीतलेली कामे. 

7 Ǜीमती. अिनता परतेती विर.सहा.  Đाम सेवक/ Đाम िवकास अिधकारी/ िवÎतार अिधकारी(पं) 
गोपनीय अहवाल जतन कǗन ठेवणे 

 सेवािनşǄी Ģकरणाची सव« काय«वाही करणे. 
  रजा रोखीकरण Ģकरणे. 
 गट िवमा Ģकरणे 
 भ िन िन Ģकरणे 
 कायɕलयीन आÎथापना 
 उप मुकाअ.यांनी सागंीतलेली कामे सेवािनşǄी Ģकरणाची सव« 

काय«वाही करणे. 
 
 
 
 



8 Ǜी. भुपेश ढोले किन.सहा.  Đाम सेवक/Đाम िवकास अिधकारी/िवÎतार अिधकारी यांचे 
िनलंबन/ िवभागीय चौकशी Ģकरणे 

 िवभागीय चौकशीची अपील Ģकरणे  
 िवभागीय चौकशीची Âयालायीन Ģकरणे 
 िनलंिबत कम«चा(यांना सेवेत पुन«Îथापीत करणे 
 कायɕलयाचे शासिकय वाहने दǘुÎती व देयके. 
 Îटेशनरी. 

9 Ǜी.अिशन पंुड किन.सहा  मंुबई Đाम पंचायत अिध-1958चे कलम 14 नुसार सदÎयांचे 
अपाञते संदभɕत Ģकरणे 

 मंुबई Đाम पंचायत अिध-1958चे कलम 16 नुसार अनहतɕ 
Ģकरणे 

 मंुबई Đाम पंचायत अिध-1958चे कलम 35 नुसार 
अिवÌवासाबाबतची Ģकरणे 

 मंुबई Đाम पंचायत अिध-1958चे कलम 39 नुसार 
सरपंच/उपसरपंच सदÎयांना पदावǗन दरु करणेबाबत 
Ģकरणे 

 मंुबई Đाम पंचायत अिध-1958चे कलम 40 नुसार सदÎयांचे 
गैरहजेरीबाबतचे Ģकरणे 

 मंुबई Đाम पंचायत अिध-1958चे कलम 155 नुसार 
शासनाकडील फेर तपासणी अज« 

 मुğांक शÊुक िवतरण ताळमेळ िविनयोजन लेखे 
 Đाम पंचायत कम«चारी याचंी सेवा जेÍठता यादी 

10 Ǜीमती रंजना मांगे किन.सहा  वैǏिकय Ģितपूतȓ देयके 
 गोसेखुद« ĢकÊपाअतंग«त Ģकरणे 
 Đामपंचायत कम«चारी यांचे तĎारी 
 महाराÍĘ Đामपंचायत अिधिनयम 1961(1) अंतग«त Ģकरणे 

11 Ǜी.Ģफुल चौरीवार किन.सहा  आवक जावक िवभागाची कामे 
 याञाकर अनुदान 
 मागास व आिदवासी ©ेञ Đाम पंचायत अनुदान 
 Đा.पं.कम«चारी िकमान वेतन, सरपंच मानधन व सदÎय 

बैठक भǄा अनुदान 
 सव« Ģकारचे उपकर अनुदाने, अंदाजपञके, थिकत अनुदान 

ĢाÃत कǗन घेणेबाबत पाठपुरावा करणे 
 िवĎेय वÎत ुअनुदान िवतरण व इतर आवÌयक काय«वाही 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 Ǜी. िवजय उकरे 

 

 

 

 

 

 

Đािवअ  आठवडी बाजार व डȗगेघाट िललाव 
 घर कर व पाणी कर आकारणी  व वसुली 
 15 ट¯के मागासवȌगय खच« 
 10 ट¯के मिहला बालकÊयाण खच« 
 3 ट¯के अपंग खच« 
 िजÊहा पिरषद सेस फंड 
 कारखाने, मोबाईल टावर सबंिधत सव« Ģकरणे 
 पाणी पुरवठा योजनां´या थिकत िवǏुद िबलाबाबत 
 सबंिधत Ģकरणां´या Âयायालयीन Ģकरणे 
 नागपूर, कामठी,ȋहगणा, कळमेÌवर, सावनेर या 

तालु¯यातील ĢाÃत तĎारीसबंधाने चौकशी अहवाल 
मागिवणे 

13 Ǜी.मािणक िचटकुलवार Đािवअ  Đामपंचायत वाȌषक Ģशासनअहवाल 
 वाढीव िवदयतु पेाल नाहरकत Ģमाणपĝ देणे 
 शासकीय जमीन हÎतातंरणाबाबत अिभĢाय कळिवणे 
 काटोल,नरखेड,रामटेक,पारिशवनी व मौदा या तालु¯यातील 

ĢाÃत तĎारीसबंधाने चौकशी अहवाल मागिवणे 
14 Ǜी Ģशांत चवरे Đािवअ  Îमाट« Đाम योजना 

 पयɕवरण िवकास आराखडा तयार करणे 
 सौर ऊजɕ पथिदवे काय«Ďम 
 Đामसभा व मािसक सभा 
 गौरव Đामसभा,पंचायत सश¯तीकरण पुरÎकार 
 अÊपसं°याक योजना 
 Ģदषुण िनयĝंण मंडळाकडील Ģकरə◌ े
 उमरेड,िभवापुर व कुही  या तालु¯यातील ĢाÃत 

तĎारीसबंधाने चौकशी अहवाल मागिवणे 
11 

 

 

12 

Ǜी सुभाष काळे 

 

 

Ǜीमती अȎÌवनी 
नागरकरक 

Đािवअ 

 

 

Đा िव अ 

  Đामपंचायत लेखाआ©ेपांची,छाननी व आ©ेपाचा िनपटारा  
 संशयीत अफरातफर Ģकरणे व Ģशासकीय चौकशी Ģकरणे 
 िजÊहा Đाम िवकास िनधी संपुण« काय«भार 

 
 
 
 आवक जावक िवभागाची कामे 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 मॅÂयुअÊस

  

 

पंचायत  िवभागा अंतग«त काय«रत असलेले सव« अिधकारी/कम«चारी हे Ģशासनाने 
सोपिवलेली कामे पार पाडतात. 

 
 

अ) िजÊहा पिरषद व पंचायत सिमती मÁये काय«रत अिधकारी व ©ेĝीय कम«चारी यांना मु°य¾वे खालील उǈेशासाठी 

 शासनाने िनधɕिरत कǗन िदलेले आहेत. 

1    ¾या´या काय«©ेĝात हाती घे½यातं आलेÊया िविवध िवकासा´या कामाचा आढावा घेणे व जेथे कामाची      
     Ģगती समाधानकारक नाही ȋकवा Ģ¾य© जागेवर काही अडचणी िनमɕण झाÊया असÊयास ¾याचे  
     िनराकरण करणे. 
2   अिधनÎत ©ेĝीय अिधकारी व कम«चारी यांना नेमून िदलेली कामे व कत«Ëये समाधानकारकपणे पार  
     पाडतात  ȋकवा  नाही याची तपासणी करणे. 
3   ©ेĝीय कायɕलयात व ĢकÊपÎथानी Ģशासिकय कामकाज,  िवǄीय व लेखा िवषयक बाबी शासनाने      
     नेमून िदलेÊया िनयमानुसार होतात की नाही याची पाहणी करणे. 

4.वरील उǈेश साÁय कर½यासाठी िजÊहा पिरषद व पंचायत सिमती´या अिधकारी व कम«चाÉयांसाठी खालील Ģमाणात 
दौरे व राĝीचे मु¯काम िवहीत केलेले आहेत. 
अ.

Ď 

पदनाम वषɕतनू करावयाचे 

दौÉयाचे िदवस 

पैकी वषɕतनू करावया´या राĝीचे मु¯काम  

1 उप मु°य काय«कारी अिधकारी 120 60 115/12 

 

 

 



    

 

 
  िजÊहा पिरषदेमÁये काय«रत असलेले कम«चारी खालील िनयम पुÎतीकाचंा आधार घेऊन शासिकय 
कामकाज पार पाडीत आहेत.  
       1   महाराÍĘ िजÊहा पिरषद व पंचायत सिमती अिधिनयम 1961 
       2   महाराÍĘ Đाम पंचायत अिधिनयम 1958 
       3   महाराÍĘ िजÊहा पिरषद  लेखा संिहता 1968 
      4   महाराÍĘ नागरी सेवा (सेवे´या सव«साधारण शतȓ) िनयम 1981 
       5  महाराÍĘ नागरी सेवा (वेतन) िनयम 1981 
       6  महाराÍĘ नागरी सेवा (पदĐहण अवधी, ÎवीयǄेर सेवा आिण िनलंबन, बडतफȓ व सेवेतून काढून  
           टाकणे यां́ या काळातील Ģदाने) िनयम 1981 
      7   महाराÍĘ नागरी सेवा (रजा) िनयम 1981 
      8  महाराÍĘ नागरी सेवा (िनवृǄीवेतन) िनयम 1981 
      9   महाराÍĘ नागरी सेवा (मानधन, फी, Îथािनक पूरक भǄा व घरभाडे भǄा) िनयम 1981 
     10  महाराÍĘ नागरी सेवा (शासिकय िनवासÎथानाचा ताबा) िनयम 1981 
      11   महाराÍĘ नागरी सेवा (Ģवास भǄा) िनयम 1981 
      12   महाराÍĘ िजÊहा पिरषदा वपंचायत सिम¾या (अंदाजपĝक) िनयम 1966 
      13   महाराÍĘ िजÊहा पिरषद व पंचायत सिमती (िनधीचे पुनȌविनयोजन) िनयम 1971 
      14    िजÊहा पिरषदा आकȎÎमक खचɕबाबतचे िनयम 
      15  महाराÍĘ सव«साधारण भिवÍय िनवɕह िनधी िनयम 1966 
      16   महाराÍĘ िजÊहा पिरषद िजÊहा सेवा िनयम 1968 
      17   महाराÍĘ िजÊहा  पिरषदा िजÊहा सेवा (सेवाĢवेश) िनयम 1967 
      18  महाराÍĘ िजÊहा पिरषद िजÊहा सेवा (िशÎत  व अिपल) िनयम 1964 

यािशवाय शासना´या िविवध िवभागाकडून ĢिसÁद कर½यातं आलेÊया अिधसूचना, शासन िनण«य, 
पिरपĝक व पĝांमधील माग«दश«क सुचनांचा अवलबं कǗन कामांचा िनपटारा कर½यातं यतेो. 

  महाराÍĘ िजÊहा पिरषद व पंचायत सिमती अिधिनयम, 1961 चे कलम 274  (1 ) नुसार रा¶य शासनास या 
अिधिनयमा´या तरतुदी अंमलात आण½या´या Ģयोजनाकरीता या अिधिनयमा´या तरतुदीशी िवसंगत नसतील असे 
िनयम करता यतेील.  

 महाराÍĘ िजÊहा पिरषद व पंचायत सिमती  अिधिनयम, 1961 चे कलम 275 नुसार िजÊहा पिरषदेस वेळोवेळी या 
अिधिनयमाची Ģयोजने पार पाड½यासाठी या अिधिनयमा´या तरतदुȒशी व रा¶य शासनाने केलेÊया िनयमांशी िवसंगत नसतील 
असे िविनयम करता यतेील. 

 महाराÍĘ िजÊहा पिरषद व पंचायत सिमती  अिधिनयम, 1961 चे कलम 276 (1) नुसार िजÊहा पिरषदेस या 
अिधिनयमाची Ģयोजने पार पाड½याकरीता या अिधिनयमाशी िवसंगत नसतील असे उपिवधी वेळोवेळी तयार करता यतेील, ¾यात 
फेरबदल करता यतेील ȋकवा ते िवखंडीत करता येतील आिण पुव«गामी  
तरतदुी´या सव«साधारणतेस बाध येऊ  न देता अशा उप-िवधीत तरतुदी करता येतील. 

 
 
 



 

 

 
 कायɕलयीन  

1    काय«िववरण पंजी .  
2    Ģित©ािधन Ģकरणे 
3   Îथायी आदेश नÎती 
4    िनयतकालीके अ व ब 
5   अिभलेखागारात पाठवावया´या नÎ¾या 
6    ड वगȓय कागदपĝे 
 

1. 
Ģ¾येक िलिपकाकडून Ģपĝ 6 मÁये काय«िववरण पंजी ठेवली जाणे आवÌयक आहे. या 

नȗदवहीत दैनिदन टपालाची नȗद ²यावयाची असून Ģकरणाचा िनपटारा झाÊयानंतर काय«िववरण 
पंजीमधील पĝाचा अनĎुमांक गोलांकीत करावा. तसेच Ģकरण िनकाली काढले ȋकवा ते 
जावक कर½यासाठी पाठिवले असेल तर Îतंभ 4 मÁये ते िनकाली काढÊयाची नȗद ²यावी.  
काय«िववरण पंजीमÁये दर आढवडयाचा गोषवारा काढून Ģभारी अिधकारी यांचे सामोर ठेवावा. 
3.  

या पंजीमÁय ेविरÍठ कायɕलयाकडून मािहती येणे Ģलंबीत आहे व Ģकरण िनकाली िनघु  
शकत नाही अशी Ģकरणे Ģित©ाधीन पंजीत नȗदिव½यांत यावी. या पंजीमुळे कम«चाÉयांना ¾वरीत 
अहवाल मागिव½याकरीता व Ģलंबीत पĝावर िनयंĝण ठेव½याकरीता ¾याचĢमाणे Ģकरणात 
वेळोवेळी Îमरणपĝे दे½याकरीता ही पंजी उपयु̄ त ठरते. 
4.   

यामÁय ेशासनाने वेळोवेळी िनग«िमत केलेले अÁयादेश / शासन िनण«य / पिरपĝके इ¾यादी 
मह¾वाचे अिभलेख कायम ÎवǗपी जतन कǗन ठेवले जातात  व वेळोवेळी शासिकय 
कामकाजात यामधील माग«दश«क सुचनांचा आधार घेतला जातो. ही नÎती िवषयवार असावी, 
¾यास अनुĎमिणका असावी व Ģ¾येक पानास Ďमाक िदलेले असावे.  
5.   
 या पंजी´या भाग अ मÁय े(पंधरवाडी / मासीक / ĝैमासीक / सहामाही / वाȌषक) अहवाल 
¶या पĝाÂवये िवहीत कर½यांत आलेला आहे व ¶या कायɕलयास असा अहवाल ¶या िनयत 
िदनांकास सादर करावयाचा आहे ¾याची पĝ Ďमाक व िदनांकासह नȗद घे½यांत येते व भाग ब 
मÁये ¶या िदनांकास  असा अहवाल Ģ¾य©ात सादर कर½यात आला ¾याबाबतची नȗद ठेव½यांत 
येते.  



 

 
6.  
 ¶या Ģकरणातील काय«वाही पुण« झालेली आहे अशी Ģकरणे अिभलेखागारात 
पाठिव½यापुवȓ अिभलेखाचेअ वग«, ब वग«, “ क वग«, “ क1 वग« व ड वग« असे वगȓकरण 
कǗन नÎ¾या / Ģकरणे अिभलेखागारात जतन कǗन ठेव½यासाठी पाठिव½यांत येतात. 
 
अ.
Ď. 

अिभलेख वग« अिभलेख जतन कǗन 
ठेव½याकरीता वापरावया´या 

बÎ¾याचा रंग 

जतन कǗन ठेव½याचा 
कालावधी 

1 अ लाल कायमÎवǗपी 
2 ब िहरवा 30 वष« 
3 क िपवळा 05 वष« 
4 ड पांढरा 1 वष« 

    
 
7.  

 जी पĝे मािहतीसाठी ĢाÃत होतात ȋकवा ¶या पĝावंरील काय«वाही पूण«  झालेली आहे व 
¶या कागदपĝांना 1  वषɕवरील कालावधीसाठी राखुन ठेव½याची आवÌयकता नाही अशी 
कागदपĝे जसे मासीक  अहवाल, िकरकोळ रजेचे अज« ई¾यादी ड वगȓय कागदपĝ Çहणनू 1 
वषɕ´या कालावधीसाठी राखुन ठेव½यांत येतात व 1 वषɕनंतर अशा कागदपĝांचे स©म 
अिधकाÉयाची मंजूरी घेऊन नाशन केले जाते. 
 
 



 

िजãहा पǐरषदèतर योजनाͪवषयक जबाबदारȣ 

शासन Ǔनण[य Ēाम ͪवकास व जलसंधारण ͪवभाग Đ.:- Ēानास- 1097/सीआर  / 112 / 08 , Ǒदनांक 23 जुन 1999 

चं◌ ेजोडपğ 

अ. 

Đ. 

काय[सूची जबाबदार 

कम[चारȣ / 

अͬधकारȣ 

काय[पूतȸचा 

कालावधी 

ͪवǑहत मुदतीत काय[पूतȸ न 

झाãयास कोण×या अͬधका-

याकडे तĐार करावी. 

* िजãहा पǐरषदèतर * 

1 पंचायत ͪवभागाÍया योजना 

खालȣ सेवा पुरͪवण े

उप मुकाअ सुचना ͧमळाãया 

पासुन 1 Ǒदवस 

मÉुय काय[कारȣ अͬधकारȣ, 

िज.प. नागपूर 

 

      धोरण तयार करÖयाÍया ͩकंवा ×याची अमंलबजावणी करÖयाÍया संबंधात ͪवचार ͪवǓनमय तयार करÖयास 

ͩकवा लोका ंकडून Ǔनͪवदने जाÖयासाठȤ  सãला मसलतीसाठȤ काय[रत काया[लयीन सव[ अͬधकारȣ /कम[चारȣ याचंी 

पा¢ीक/माͧसक/ğैमासीक सभा Ǔनयͧमत आयोिजत करतात. 

      जनतेसाठȤ योÊयते माग[दश[न åहावे ×यासाठȤ अडी अडचणीं◌ंना Ǔनराकरण करÖयास मौखीक तसचे लखेी 

माग[दश[न करतात 

 

 

 

 



 

 



  
 

                          वग«-1 व वग«-2 चे अिधकाÉयांची िनयु̄ ती रा¶य शासनाǎारा केली जाते व या संवगɕतील 
अिधकाÉयाचंी सेवाजेÍठता यादी दरवषȓ शासनाचे िविवध खा¾यामाफ« त ĢिसÁद केली जाते, तसेच वग«-3 व 
वग«-4 चे कम«चाÉयांची िनयु¯ती शासनाचे माग«दश«क सुचनेनुसार िजÊहा पिरषदे ǎारा कर½यांत येते व ǩा 
िविवध संवगɕतील काय«रत कम«चाÉयाचंी सेवाजेÍठता यादी दरवषȓ ĢिसÁद कर½यांत  येते. व ही यादी संबंधीत 
खातेĢमुखांकडे दÃतरी ठेव½यातं आलेली आहे. 

1 Ǜीमती Ģिमला जाखलेकर उप मुकाअ (Đा.पं.) िजÊहा पिरषद िनवासÎथान रिवनगर नागपूर 

2 डॉ ÎवÃनील मैǛाम  सहा.गिवअ. नागपूर 

2 Ǜी उमेÌ  मडावी क.Ģ.अ. कमाल चौक नागपूर 

3 Ǜी.Ģकाश चरडे िव.अ. सां नरसाळा  नागपूर 

4 Ǜी.Ģिदप गजिभये विर.सहा बेसा नागपूर 

5 िर¯त  विर.सहा  

6 Ǜीमती अिनता परतेती विर.सहा िĝमुतȓनगर नागपूर 

7 िर¯त  विर.सहा मिनषनगर नागपूर 

8 Ǜी.भुपेश ढोले क.सहा.  िĝमुतȓनगर नागपूर 

9 Ǜी.Ģफुल चौरीवार क.सहा.  गोकुळपेठ नागपूर 

10 Ǜीमती रंजना मांगे क.सहा.  दǄाĝय नगर नागपूर 

11 Ǜी.अȎÌवन पुंड क.सहा अनंतनगर, नागपूर 

11 Ǜी िवजय उकरे Đाम िवकास अिधकारी नागपूर 

12 Ǜी सुभाष काळे Đाम िवकास अिधकारी पेÂशननगर नागपूर 

13 Ǜी Ģशांत चवरे Đाम िवकास अिधकारी Çहाळगीनगर नागपूर 

14 Ǜी मािणक िचटकुलवार Đाम िवकास अिधकारी मानकापुर,नागपूर 

11 Ǜी.दादाराव कळसकर पिरचर िĝमुतȓनगर नागपूर 

12 Ǜी.सुय«कांत मोरे पिरचर शाǥीनगर भंडारा रोड नागपूर 



 
 

 अ)िजÊहा पिरषदेमिधल वग«-1 व वग«-2 कम«चाÉयांकरीता शासनाने खालीलĢमाणे वेतनǛेणी मंजूर केलेÊया आहेत. 

अ. 

Ď. 

पदनाम 7 Ëया वेतन आयोगानुसार मंजूरी केलेली  
सुधारीत वेतनǛेणी / िवशेष वेतन 

शेरा 

1 2 3 4 

1 उप मु°य काय«कारी 
अिधकारी 

 एस-16 44900 -142400 

2 सहा.गट िवकास 
अिधकारी  

एस -15  41800-132300 

ब) Đाम िवकास व जलसंधारण िवभागाने िजÊहा पिरषदेतील वग«-3 व वग«-4 ´या कम«चाÉयांसाठी   शासन िनण«य  
Ďमांक डी. एसआर/09/Ģ.Ď.61/आÎथा-05/ िदनाकं 20 मे,  2009 नुसार मंजरू केलेÊया सुधारीत  वेतनǛे½या  
खालीलĢमाणे  आहेत. ¾यानुसार कम«चाÉयांना वेतन व भǄा अदा केले जातात. 

अ.Ď पदनाम 7 Ëया वेतन आयोगानुसार मंजूरी केलेली  सुधारीत 
वेतनǛेणी / िवशेष वेतन 

शेरा 

1 2 3 4 

1 Đाम सेवक एस-12  32000-101600 

2 Đाम िवकास अिधकारी एस-13   35400-112400 

3 िवÎतार अिधकारी  एस-14  38600-122800 

3 क.Ģ.अ. एस-14  38600-122800 

4 िवÎतार अिधकारी सा ं एस-13   35400-112400 

5 विरÍठ सहाÈयक एस-8  25500-81100 

6 किनÍठ सहाÈयक एस-6  19900-63200 

7 वाहन चालक एस-6  19900-63200 

8 पिरचर एस-1  15000-47600 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

             सǏȎÎथतीत अशी मािहती जनतेस उपलÅध कǗन दे½याकरीता या िजÊहा 
पिरषदेकडे कायɕÂवीत आहे 

 

 

               कȂ ◌ंद शासनाचा मािहतीचा अिधकार अिधिनयम - 2005 अंतग«त 
अिपलीय अिधकारी, मािहती अिधकारी, सहाÈयक मािहती अिधकारी यांची िनयु̄ ती 
कर½यांत आलेली असून याबाबतची मािहती कायɕलयाचे दश«नी भागावर लाव½यास सव« 
अिधकारी यांना सुचना दे½यांत आलेÊया आहेत. तसेच मािहती´या अिधकाराखाली 
कोणकोणती मािहती कोण¾या पÁदतीनुसार अज«दारास पुरिवता येईल याबाबत सुÁदा 
माग«दश«नपर सुचना देऊन अज«दारांना िनयमानुसार मािहती दे½यास िनदȃश दे½यांत आलेले 
आहेत. तसेच याकरीता वेगळा क© िनमɕण कǗन कायɕलयीन वेळात दपुारी 3.00 ते 5.00 
या कालावधीत आवÌयक मािहती व माग«दश«न कर½यास सांग½यांत आलेले आहे. 

 

 



 

अ
.क 

कायɕलयाचे नावं व 
दरुÁवनी Ďमांक 

अिपलीय 
अिधका-याच े

नांव 

पदनाम मािहती 
अिधकÉयाचे 

नांव 

पदनाम सहाÈयक 
मािहती 

अिधका-
याचे नांव 

पदनाम 

1 2 3 4 5 6 7 8 

  
1 पंचायत िवभाग 

दरुÁवनी Ďमांक  
2564203 

Ǜी Îविनल 
मेǛाम  

सहा गट िवकास  
अिधकारी (Đा.पं.) 

Ǜी. उमेश 
मडावी 

किनÍठ 
Ģशासन 

अिधकारी 

- अिध©क 

 
1 नागपूर Ǜीमती राजनंदीनी 

भागवत  
ग.िव.अ. पं.स. नागपूर  संजय ȋसग स.Ģ.अ 

 
िर¯त  क.Ģ.अ   

2 कामठी Ǜी  अंशुजा गराटे ग.िव.अ.पं.स. कामठी  सुिजत अढावू. स.Ģ.अ 
 

Ǜी ȋखची क.Ģ.अ   

3 ȋहगणा Ǜी बाळासाहेब 
येवल े

ग.िव.अ.पं.स. ȋहगणा  Ǜी नरेश 
इटनकर 

स.Ģ.अ 
  

अिनता वैǏ क.Ģ.अ  ü 

4 कळमेÌवर Ǜी महेÌवर डȗगरे ग.िव.अ.पं.स. कळमेÌवर  यादव स.Ģ.अ 
 

रहाटे क.Ģ.अ   

5 काटोल Ǜी बारापाĝे ग.िव.अ.पं.स. काटोल  भेलकर  स.Ģ.अ 
 

गणेश कापकर क.Ģ.अ   

6 नरखेड Ǜी िनलेश 
वानखेडे 

ग.िव.अ.पं.स. नरखेड  Ǜी मनवर स.Ģ.अ 
 

मोवाडे क.Ģ.अ   

7 सावनेर Ǜी िदपक गǗड ग.िव.अ.पं.स.सावनेर अरȋवद 
अंतुरकर 

स.Ģ.अ 
 

महेश राउत क.Ģ.अ   

8 पारिशवनी Ǜी सुभाष जाधव ग.िव.अ  पं.स. पारिशवनी  स´छीğ अĝे स.Ģ.अ 
 

कंुभरे क.Ģ.अ   

9 रामटेक Ǜी जयȋसग 
जाधव 

ग.िव.अ.पं.स.रामटेक अशोक मते स.Ģ.अ 
 

अिनल मडावी क.Ģ.अ   

10 मौदा Ǜी िवजय ȋझगरे ग.िव.अ  पं.स.मौदा अरȋवद मदने स.Ģ.अ 
 

अिनल पवार क.Ģ.अ   

11 उमरेड Ǜी िनतेश माने ग.िव.अ.पं.स.उमरेड चंğहास पाठील स.Ģ.अ 
 

कÊपना राखडे क.Ģ.अ   

12 िभवापूर Ǜीमती तेलंग ग.िव.अ   पं.स. िभवापूर  वाय नवघरे स.Ģ.अ 
 

वसंत भजभुजे क.Ģ.अ   

13 कुही Ǜी मनोज 
िहǗळकर 

ग.िव.अ   पं.स.कुही पी.चËहाण स.Ģ.अ आर.गोडबोले क.Ģ.अ 



 

 

 

  वाȌषक Ģशासन अहवाल. 
 वाȌषक लेखे. 
  सेवा जेÍठता यादया. 
  सेवा िनवृǄ होणा-या कम«चा-यां́ या यादया. 
  वग« 3 व 4 मधील बदली पाĝ कम«चाÉयां́ या याǏा. 
 

 

 

 


