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1  रचना , काय व कत ये यांचा तपिशल 
2 अिधकारी व कमचारी यांचे अिधकार व कत य े
3  िनणय घे याचे ि येत अनुसर यास येणारी 

कायप दती,तसेच पयवे ण व उ रदािय व णाली  
4 कत ये पार पाड यासाठी शासिकय ािधकरणाने 

ठरवून िदलेली मानके 
5 कमचारी आपली कत ये पार पाडीत असतांना 

उपयोगात येतील असे िनयम, सुचना, िनयमपु तीका 
व अिभलेख 

6 आपले धेारण तयार कर या या कवा याची 
अंमलबजावणी कर या या संबंधात, लोकांशी 
िवचारिविनमय कर यासाठी कवा ल कांकडून 
िनवेदन केली जा यासाठी अ त वात असले या 
कोण याही यव थेचा तपिश  

17-18 

7 कमचा-याकडे असले या कवा या या 
िनयं णाखाली असले या द तऐवजांचे िविवध 

वग तील िववरण 
8 दोन कवा यापे ा अिधक य तीचे िमळुन बनले या 

मडळाचे,पिरषदांचे सिम यांचे कवा िनकायांचे 



िववरण आिण या मंडळां या पिरषदां या सिम यां या 
आिण अ य िनकायां या बैठकीची कायवृ े जनतेला 
पाहावायास िमळ याबाबत िववरण 

9 अिधका-यांची आिण कमचा-यांची िनदिशक ◌ा 
10 अिधकारी व कमचारी यांना िनयमानुसार दे यात 

येणारे मािसक वेतन,तसेच ािधकररणा या 
िविनयमाम ये तरतुद के या माणे नुकसानभरपाई 
दे याची प दती 

11 सव योजनांचा तपिशल, तािवत खच 
दशिवणारा,आप या येक अिभकरणाला नेमुन 
िदलेलाअथसंक प आिण सिवतरीत केले या 
रकमांचा अहवाल 

12 अथसहा य काय मा या अंमलबजावणीची रीत 
तसेच वाटप केले या रकमा आिण अशा 
काय मां या लाभािधका-यांचा तपिशल. 

13 या य त ना सवलती, परवाने, कवा ािधकारप े 
िदलेली आहेत. अशा य त चा तपशील. 

14 तपिशलावर उपल ध असले या मािहतीचे 
ईले ािनक मा यमातून तयार केलेले संि त व प. 

15 मािहती िमळिव यासाठी नागरीकं◌ाचा उपल ध 
असलेली सवलत तसेच वाचनालयाची काय लयीन 
वेळ ( यव था अस यास) 

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

17 िवहीत केलेली इतर मािहती आिण वेळोवेळी अ ावत 
केलेली काशने. 

 
 



             रा या या रा यकारभारात पारदशता,  खरेपणा व जबाबदारीची जाणीव आणणे 
आिण लोकशाही समाज यव थेत जनतेचा भावी सहभाग असणे यासाठी मािहतीचा 
अिधकार मह वाचा आहे. मािहतीचा अिधकार हा लोकशाहीचा पाया असून शासना या 
कारभारात पारदशता आण याकिरता व जबाबदार शासन तयार कर याकिरता क  
शासनाचा  मािहतीचा अिधकार अिधिनयम  2005 हा िदनांक 12 ऑ ट ◌ंबर 2005 पासनु 
रा यात लाग ूकर यात आला आहे. 

 सवसामा य नागिरकास हवी असलेली शासकीय मािहती वेळेत िमळावी व 
शासनाम ये गितमानतेबरोबरच पारदशता यावी या उ ेशाने मािहतीचा अिधकार मह वपूण 

ठरणार आहे.  मािहतीचा अिधकार या अ यादेशामुळे 30 िदवसां या आत सबंिधत य तीस 
मािहती पुरिवणे बंधनकारक कर यात  आले आहे.  िह मािहती िविहत कालावधीत न 
िद यास सबंिधत शासकीय मािहती अिधका-यास येक िदवसाकिरता . 250/- कवा 
कमाल  25,000/- एवढया दंडाची तरतदु या अ यादेशात कर यात आली आहे.  चकुीची 
कवा िदशाभूल करणारी मािहती िद यास अथवा सदोष व अपूण मािहती िद यास 2,000/- 
पये पयतची दंडा मक िश ा व िश तभंगाची कारवाई कर याची तरतदू कर यात आली 

आहे.  

 अपेि त असलेली मािहती िमळिव यासाठी इ छुक असले या य तीने िवहीत 
कर यात आले या शु लासह व िविहत नमु यात आव यक असले या मािहती या 
तपिशलासह शासकीय मािहती अिधका-याकडे अज िमळा या या िदनांकापासून तीस 
िदवसात ती मािहती सबंिधत अजदारास पुरवावयची आहे.  यो य करणांम ये ही 
कालमय दा कारणे नमदू क न आिण अजदाराला ती कळवून आणखी पंधरा िदवसांनी 
वाढिवता येईल.  

 

 



 देशाचे सावभौम व व एका मता, रा याची सुरि तता कवा िहत, िवदेशी रा याशी 
असलेले संबंध यावर बाधकिर या पिरणामकारक होईल कवा एखा ा अपरा यास 
िचथावणी िमळेल अशी मािहती दे यात यणेार नाही. जी मािहती िस द कर यास 
कोण याही यायालयाकडून कवा यायािधकरणाकडून प टपणे मनाई कर यात आली 
असेल कवा उघड कर याने यायालयाचा अवमान होत असेल अशी मािहती दे यात येणार 
नाही.  

 

 शासकीय मािहती अिधका-याने मािहतीची िवनंती फेटाळली असेल तर अज करणा-
या य तीस िविहत नमु यात वीस पय े यायालय फी मु ांक िचकटवून आदेशा या तीसह 
संबंिधत अपील ािधका-याकडे करता येईल.  मािहतीची िवनंती फेटाळ याचा आदेश 
मािहती अिधका-याकडून िमळा यानंतर 30 िदवसा या आत ािधका-याकडे अपील करता 
येणार आहे.  अपील ािधका-याकडे िदलेला आदेश संबंिधत अपीलकाराला कळिव यात 
येईल आिण या या आदेशािव द अपील दाखल केले असेल अशा शासकीय मािहती 
अिधका-याला कळिव यात येईल.  अपील ािधका-याकडूनही मािहतीची िवनंती करणा-या 
नागिरकाचे समाधान झाले नाही तर यास िविहत नमु यात िविहत शु कासह अपील 

ािधका-या या आदेशा या ितसह लोकआयु तांकडे अपील करता येईल.  
लोकआयु तांचा अिपलावरील िनणय अंितम असेल.  

 

 



ित, 

 रा य जन मािहती अिधकारी, 

 (काय लयाचे नाव व प ा) 

(1)   अजदाराचे संपूण नांव          :-    -------------------------------- 

(2)   प ा                   :-   -------------------------------- 

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

(3) आव यक असले या मािहतीचा तपिशल  :-  -------------------------------- 

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

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

(तीन) आव यक असले या मािहतीचे वणन :- -------------------------------- 

(चार) मािहती टपाला ारे कवा य तीश     :- -------------------------------- 

 आव यक आहे कवा कसे        :- -------------------------------- 

 ( य  टपाल खच अितिर त 

  शु काम य ेसमािव ट केला जाईल)  

 (पाच) टपाला ारे असेल याबाबतीत  :- -------------------------------- 

(सवसाधारण, न दणीकृत कवा शी ) 

(4) अजदार दािर रेषेखालील आहे कवा कसे       :- --------------------------- 

   (अस यास, याबाबत या पुरा याची छायां कत त जोडावी ). 

िठकाण :- 

िदनांक :-           



[(िनयम 5 (1) पहा)] 

येथे . 20 चा यायालय                                                                                           
फी मु ांक िचकटवावा. 

    ेषक  ------------------------------------------ 
 (अिपलकाराचे नाव आिण प ा) 

   ित   -------------------------------------------- 

 (अपील ािधका-याचे नाव / पदनाम / प ा) 

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

   (2)   प ा                                  :- ---------------------------- 

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

   (4)  या आदेशा या िव द अपील केले आहे 

 तो आदेश िमळा याचा िदनांक          :------------------------------ 

 (आदेश काढला  अस यास )         : ---------------------------- 

   (5)  अपील दाखल कर याचा अंितम िदनांक :-     : ---------------------------- 

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

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

(एक) ह या असले या मािहतीचे व प आिण िवषय   :- ----------------- 

(दोन) मािहती या काय लयाशी कवा िवभागाशी सबंिधत  

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

 

 

िठकाण :- 

िदनांक :-        अपीलकरांची वा री 



 

 

 



[(िनयम 5 (2) पहा)] 

ेषक  ------------------------------------------ 
 (अिपलकाराचे नाव आिण प ा) 

ित   -------------------------------------------- 

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

(2)       प ा                                            : --------------------------- 

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

(4)      पिह या अपील ािधका-याचा तपशील                       :- ---------------------------- 

(5)      या आदेशा या िव द अपील केले आहे 

           तो आदेश िमळा याचा िदनांक                                 :- -------------------------- 

(6)      अपील दाखल कर याचा अंितम िदनांक                      :- ---------------------------- 

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

(1) मािहतीचा तपशील                                                 :-  ------------------------- 
         (एक) ह या असले या मािहतीचे व प आिण िवषय         :- ----------------- 

(दोन) मािहती या काय लयाशी कवा िवभागाशी सबंिधत  

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

 

 

िठकाण :- 

िदनांक :-                          अपीलकरांची वा री 



 

 

 

 



मॅ युअल ं  .1:-  पंचायत िवभाग िज.प. नागपूर              

काय लयाची रचना

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

 

                             ü  

िव तारü अिधकारी (सां यकी) 

                              ाम िवकास अिधकारी 

                                     विर ठ सहायक 

                                    किन ठ सहायक    

 

वाहन चालक 

 

                                          िशपाई 



 संघटने या काय चा आिण कत याचा 
तपिशल. 

 

 

पंचायत िवभाग िज.प. नागपूर रचना व कत य यांचा तपिशल 

पंचायत िवभाग 

 

 

   3.      ाम सेवक पदाव न ाम िवकास अिधकारी या पदावर पदो ती देणे बाबत कायवाही करणे. 
   4. ाम िवकास अिधकारी पदाव न िव तार अिधकारी पदावर पदो ती बाबत कायवाही करणे 
   5. ामपंचायत कमचारी याचे सेवाजे ठतेनुसार   10 ट के पदावर कं ाटी ामसेवक या पदावर िनयु ती देणे 
  6.  िज हा पिरषद अतंगत येणा-या  768 ाम पंचायतीवर सिनयं ण ठेवणे. 
  7.  क  शासन व रा य शासन तसेच िज हा पिरषदचेअतंगत िविवध योजना राबिवणे 

 

 



 

 

 आप या िवभागाशी संबिंधत असले या कामां या व िवकास पिरयोजनां या बाबतीत तािं क मंजूरी देत यईेल. 

2.  येक वष , आप या िवभागात काम करणा-या वग तीन या  सेवेतील कमचा-यां या कामांचे मू यमापन करतील 
आिण याबाबतचे आपले मत गोपनीयरी या मु य कायकारी अिधकारी यांचकेडे  पाठवतील. 

3. आजारपणामुळे कवा इतर वाजवी कारणामुळे ितबंध झाला नस यास िज हा पिरषद थायी सिमती व  
    सवसाधारण सभा तसेच इतर िवषय सिमती या  यके सभेस उप थत राहील आिण  पीठासीन ािधका-या या 
परवानगीने, सभेत या बाबीवर चच  चालू असेल ित या संबंधात मािहती कवा प टीकरण देता येईल. 
4  अिधन त िव तार अिधकारी यांचेशी सम वय ठेवून वा षक ल  पुत करणे 
5  कं ाटी ामसेवक/ ामिवकास अिधकारी व िव तार अिधकारी यांचेवर  िनयं ण ठेवणे.

       1 कायसुचीनुसार िदलेली कामे वेळीच पार पाडणे. 

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

अ  अिधकारी / कमचारी नाव पदनाम सेवेचा तपिशल 

1 डॉ व नील मै ाम   सहा.ग.िव.अ  मागदशन करणे 
 आ थापना िवषयक कामाकडे संपूण ल  ठेवणे 
 उप मुकाअ यांनी वेळोवेळी सांगीतलेली काय लयीन कामे 

2 ी. उमेश अशोकराव 
मडावी 

किन ठ 
शासन 

अिधकारी 

 जन मािहती अिधकारी 
 यायालयीन करणे. 
 आपले सरकार पोटलवरील त ारीचे िनराकरण करणे 
 आ थापना िवषयक सव कामे करवून घेणे 
 उप मुकाअ अनुप थतीत काय लयीन कामे  व िनयं ण. 

 अनिधकृत गैरहजर कमचारी करणे. 
 मािसक अहवाल सादर करणे. 
 मा. आयु त, यांचे िनरी ण िट पणी. 
 रचना व कायप ती 
 गोपिनय अिभलेख 
 सहा.मािहती अिधकारी 
 महालेखाकार लेखा आ ेप तसेच पंचायत राज सिमती म ये 

अंतभूत लेखा आ ेपांवर सिनयं ण ठेवणे . 
  

 



3 ी. काश चरडे िव तार 
अिधकारी 
(सां) 

 थायी सिमती सभा, िज हा पिरषद सवसाधारण सभा व 
इतर सभेची मािहती तयार करणे. 

 पंचायत राज सिमतीची कामे करणे, नावलीची  उ रे 
तयार करणे 

 पंचायत राज सिमती पिर छेदांचे आ ेपांचे अनुपालन तयार 
करणे. 

 सां यीबाबत संपुण कामे करणे 
 िज हा पिरषदेचा वा षक शासन अहवाल तयार करणे. 
 नैस गक आप ी िनयोजन  

4 ी. िदप गजिभये विर.सहा  िज हा तरावरील अित मणाबाबत त ारी 
 14 वा 15 वा िव  आयोग कामे 
 GST कपात 
 ाम पंचायत साविञक पोट िनवडणकुा 
 आपले सरकार सेवा क   
 एलईटी लाईट करणे 

5 ी. शांत चवरे ( भार) विर.सहा. 
( भार) 

  िज हा वा षक योजने अंतगत ाम पंचायतीला जन 
सुिवधांसाठी/नागरी सुिवधांसाठी िवशेष अनुदान 

 िज हा पिरषद मालकी या जिनिनला  कंपाउ ड वॉल करीता 
अनुदान िवतरीत करणे. 

 सव योजनांचे अनदुानाचे खच अहवाल 
 िज हा वा षक योजनेअतंगत नािव यपूण योजना 
 िज हा पिरषद मालकी या जमीनीबाबत कायवाही करणे 

6 ी.िदलीप िव ळकर विर.सहा.    ाम सेवक/ ाम िवकास अिधकारी/ िव तार अिधकारी(पं) 
यांचे   आ थापना िवषयक  सव कामे 

  वग 3 ते 4 सेवाजे ठता यादी, बदनुामावली, बद या, 
सरळभरती, पदो ती , कालब  पदो ती, आगावु वेतनवाढी इ.  

  आंतरिज हा बदली  
  उप मुकाअ यांनी सांगीतलेली कामे. 

7 ीमती. अिनता परतेती विर.सहा.  ाम सेवक/ ाम िवकास अिधकारी/ िव तार अिधकारी(पं) 
गोपनीय अहवाल जतन क न ठेवणे 

 सेवािन ी करणाची सव कायवाही करणे. 
  रजा रोखीकरण करणे. 
 गट िवमा करणे 
 भ िन िन करणे 
 काय लयीन आ थापना 
 उप मुकाअ.यांनी सागंीतलेली कामे सेवािन ी करणाची सव 

कायवाही करणे. 
 
 
 
 



8 ी. भुपेश ढोले किन.सहा.  ाम सेवक/ ाम िवकास अिधकारी/िव तार अिधकारी यांचे 
िनलंबन/ िवभागीय चौकशी करणे 

 िवभागीय चौकशीची अपील करणे  
 िवभागीय चौकशीची यालायीन करणे 
 िनलंिबत कमचा(यांना सेवेत पुन थापीत करणे 
 काय लयाचे शासिकय वाहने दु ती व देयके. 
 टेशनरी. 

9 ी.अिशन पंुड किन.सहा  मंुबई ाम पंचायत अिध-1958चे कलम 14 नुसार सद यांचे 
अपाञते संदभ त करणे 

 मंुबई ाम पंचायत अिध-1958चे कलम 16 नुसार अनहत  
करणे 

 मंुबई ाम पंचायत अिध-1958चे कलम 35 नुसार 
अिव वासाबाबतची करणे 

 मंुबई ाम पंचायत अिध-1958चे कलम 39 नुसार 
सरपंच/उपसरपंच सद यांना पदाव न दरु करणेबाबत 

करणे 
 मंुबई ाम पंचायत अिध-1958चे कलम 40 नुसार सद यांचे 

गैरहजेरीबाबतचे करणे 
 मंुबई ाम पंचायत अिध-1958चे कलम 155 नुसार 

शासनाकडील फेर तपासणी अज 
 मु ांक शु क िवतरण ताळमेळ िविनयोजन लेखे 
 ाम पंचायत कमचारी याचंी सेवा जे ठता यादी 

10 ीमती रंजना मांगे किन.सहा  वै िकय ितपूत  देयके 
 गोसेखुद क पाअतंगत करणे 
 ामपंचायत कमचारी यांचे त ारी 
 महारा  ामपंचायत अिधिनयम 1961(1) अंतगत करणे 

11 ी. फुल चौरीवार किन.सहा  आवक जावक िवभागाची कामे 
 याञाकर अनुदान 
 मागास व आिदवासी ेञ ाम पंचायत अनुदान 
 ा.पं.कमचारी िकमान वेतन, सरपंच मानधन व सद य 

बैठक भ ा अनुदान 
 सव कारचे उपकर अनुदाने, अंदाजपञके, थिकत अनुदान 

ा त क न घेणेबाबत पाठपुरावा करणे 
 िव े य व त ुअनुदान िवतरण व इतर आव यक कायवाही 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 ी. िवजय उकरे 

 

 

 

 

 

 

ािवअ  आठवडी बाजार व ड गेघाट िललाव 
 घर कर व पाणी कर आकारणी  व वसुली 
 15 ट के मागासव गय खच 
 10 ट के मिहला बालक याण खच 
 3 ट के अपंग खच 
 िज हा पिरषद सेस फंड 
 कारखाने, मोबाईल टावर सबंिधत सव करणे 
 पाणी पुरवठा योजनां या थिकत िव ुद िबलाबाबत 
 सबंिधत करणां या यायालयीन करणे 
 नागपूर, कामठी, हगणा, कळमे वर, सावनेर या 

तालु यातील ा त त ारीसबंधाने चौकशी अहवाल 
मागिवणे 

13 ी.मािणक िचटकुलवार ािवअ  ामपंचायत वा षक शासनअहवाल 
 वाढीव िवदयतु पेाल नाहरकत माणप  देणे 
 शासकीय जमीन ह तातंरणाबाबत अिभ ाय कळिवणे 
 काटोल,नरखेड,रामटेक,पारिशवनी व मौदा या तालु यातील 

ा त त ारीसबंधाने चौकशी अहवाल मागिवणे 
14 ी शांत चवरे ािवअ  माट ाम योजना 

 पय वरण िवकास आराखडा तयार करणे 
 सौर ऊज  पथिदवे काय म 
 ामसभा व मािसक सभा 
 गौरव ामसभा,पंचायत सश तीकरण पुर कार 
 अ पसं याक योजना 
 दषुण िनयं ण मंडळाकडील कर ◌ े
 उमरेड,िभवापुर व कुही  या तालु यातील ा त 

त ारीसबंधाने चौकशी अहवाल मागिवणे 
11 

 

 

12 

ी सुभाष काळे 

 

 

ीमती अ वनी 
नागरकरक 

ािवअ 

 

 

ा िव अ 

  ामपंचायत लेखाआ ेपांची,छाननी व आ ेपाचा िनपटारा  
 संशयीत अफरातफर करणे व शासकीय चौकशी करणे 
 िज हा ाम िवकास िनधी संपुण कायभार 

 
 
 
 आवक जावक िवभागाची कामे 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 मॅ युअ स

  

 

पंचायत  िवभागा अंतगत कायरत असलेले सव अिधकारी/कमचारी हे शासनाने 
सोपिवलेली कामे पार पाडतात. 

 
 

अ) िज हा पिरषद व पंचायत सिमती म ये कायरत अिधकारी व े ीय कमचारी यांना मु य वे खालील उ ेशासाठी 

 शासनाने िनध िरत क न िदलेले आहेत. 

1    या या काय े ात हाती घे यातं आले या िविवध िवकासा या कामाचा आढावा घेणे व जेथे कामाची      
     गती समाधानकारक नाही कवा य  जागेवर काही अडचणी िनम ण झा या अस यास याचे  
     िनराकरण करणे. 
2   अिधन त े ीय अिधकारी व कमचारी यांना नेमून िदलेली कामे व कत ये समाधानकारकपणे पार  
     पाडतात  कवा  नाही याची तपासणी करणे. 
3   े ीय काय लयात व क प थानी शासिकय कामकाज,  िव ीय व लेखा िवषयक बाबी शासनाने      
     नेमून िदले या िनयमानुसार होतात की नाही याची पाहणी करणे. 

4.वरील उ ेश सा य कर यासाठी िज हा पिरषद व पंचायत सिमती या अिधकारी व कमचा यांसाठी खालील माणात 
दौरे व रा ीचे मु काम िवहीत केलेले आहेत. 
अ.

 

पदनाम वष तनू करावयाचे 

दौ याचे िदवस 

पैकी वष तनू करावया या रा ीचे मु काम  

1 उप मु य कायकारी अिधकारी 120 60 115/12 

 

 

 



    

 

 
  िज हा पिरषदेम ये कायरत असलेले कमचारी खालील िनयम पु तीकाचंा आधार घेऊन शासिकय 
कामकाज पार पाडीत आहेत.  
       1   महारा  िज हा पिरषद व पंचायत सिमती अिधिनयम 1961 
       2   महारा  ाम पंचायत अिधिनयम 1958 
       3   महारा  िज हा पिरषद  लेखा संिहता 1968 
      4   महारा  नागरी सेवा (सेवे या सवसाधारण शत ) िनयम 1981 
       5  महारा  नागरी सेवा (वेतन) िनयम 1981 
       6  महारा  नागरी सेवा (पद हण अवधी, वीये र सेवा आिण िनलंबन, बडतफ  व सेवेतून काढून  
           टाकणे यां या काळातील दाने) िनयम 1981 
      7   महारा  नागरी सेवा (रजा) िनयम 1981 
      8  महारा  नागरी सेवा (िनवृ ीवेतन) िनयम 1981 
      9   महारा  नागरी सेवा (मानधन, फी, थािनक पूरक भ ा व घरभाडे भ ा) िनयम 1981 
     10  महारा  नागरी सेवा (शासिकय िनवास थानाचा ताबा) िनयम 1981 
      11   महारा  नागरी सेवा ( वास भ ा) िनयम 1981 
      12   महारा  िज हा पिरषदा वपंचायत सिम या (अंदाजप क) िनयम 1966 
      13   महारा  िज हा पिरषद व पंचायत सिमती (िनधीचे पुन विनयोजन) िनयम 1971 
      14    िज हा पिरषदा आक मक खच बाबतचे िनयम 
      15  महारा  सवसाधारण भिव य िनव ह िनधी िनयम 1966 
      16   महारा  िज हा पिरषद िज हा सेवा िनयम 1968 
      17   महारा  िज हा  पिरषदा िज हा सेवा (सेवा वेश) िनयम 1967 
      18  महारा  िज हा पिरषद िज हा सेवा (िश त  व अिपल) िनयम 1964 

यािशवाय शासना या िविवध िवभागाकडून िस द कर यातं आले या अिधसूचना, शासन िनणय, 
पिरप क व प ांमधील मागदशक सुचनांचा अवलबं क न कामांचा िनपटारा कर यातं यतेो. 

  महारा  िज हा पिरषद व पंचायत सिमती अिधिनयम, 1961 चे कलम 274  (1 ) नुसार रा य शासनास या 
अिधिनयमा या तरतुदी अंमलात आण या या योजनाकरीता या अिधिनयमा या तरतुदीशी िवसंगत नसतील असे 
िनयम करता यतेील.  

 महारा  िज हा पिरषद व पंचायत सिमती  अिधिनयम, 1961 चे कलम 275 नुसार िज हा पिरषदेस वेळोवेळी या 
अिधिनयमाची योजने पार पाड यासाठी या अिधिनयमा या तरतदु शी व रा य शासनाने केले या िनयमांशी िवसंगत नसतील 
असे िविनयम करता यतेील. 

 महारा  िज हा पिरषद व पंचायत सिमती  अिधिनयम, 1961 चे कलम 276 (1) नुसार िज हा पिरषदेस या 
अिधिनयमाची योजने पार पाड याकरीता या अिधिनयमाशी िवसंगत नसतील असे उपिवधी वेळोवेळी तयार करता यतेील, यात 
फेरबदल करता यतेील कवा ते िवखंडीत करता येतील आिण पुवगामी  
तरतदुी या सवसाधारणतेस बाध येऊ  न देता अशा उप-िवधीत तरतुदी करता येतील. 

 
 
 



 

 

 
 काय लयीन  

1    कायिववरण पंजी .  
2    ित ािधन करणे 
3   थायी आदेश न ती 
4    िनयतकालीके अ व ब 
5   अिभलेखागारात पाठवावया या न या 
6    ड वग य कागदप े 
 

1. 
येक िलिपकाकडून प  6 म ये कायिववरण पंजी ठेवली जाणे आव यक आहे. या 

न दवहीत दैनिदन टपालाची न द यावयाची असून करणाचा िनपटारा झा यानंतर कायिववरण 
पंजीमधील प ाचा अनु मांक गोलांकीत करावा. तसेच करण िनकाली काढले कवा ते 
जावक कर यासाठी पाठिवले असेल तर तंभ 4 म ये ते िनकाली काढ याची न द यावी.  
कायिववरण पंजीम ये दर आढवडयाचा गोषवारा काढून भारी अिधकारी यांचे सामोर ठेवावा. 
3.  

या पंजीम य ेविर ठ काय लयाकडून मािहती येणे लंबीत आहे व करण िनकाली िनघु  
शकत नाही अशी करणे ित ाधीन पंजीत न दिव यांत यावी. या पंजीमुळे कमचा यांना वरीत 
अहवाल मागिव याकरीता व लंबीत प ावर िनयं ण ठेव याकरीता याच माणे करणात 
वेळोवेळी मरणप े दे याकरीता ही पंजी उपयु त ठरते. 
4.   

याम य ेशासनाने वेळोवेळी िनगिमत केलेले अ यादेश / शासन िनणय / पिरप के इ यादी 
मह वाचे अिभलेख कायम व पी जतन क न ठेवले जातात  व वेळोवेळी शासिकय 
कामकाजात यामधील मागदशक सुचनांचा आधार घेतला जातो. ही न ती िवषयवार असावी, 
यास अनु मिणका असावी व येक पानास माक िदलेले असावे.  

5.   
 या पंजी या भाग अ म य े(पंधरवाडी / मासीक / ैमासीक / सहामाही / वा षक) अहवाल 
या प ा वये िवहीत कर यांत आलेला आहे व या काय लयास असा अहवाल या िनयत 

िदनांकास सादर करावयाचा आहे याची प  माक व िदनांकासह न द घे यांत येते व भाग ब 
म ये या िदनांकास  असा अहवाल य ात सादर कर यात आला याबाबतची न द ठेव यांत 
येते.  



 

 
6.  
 या करणातील कायवाही पुण झालेली आहे अशी करणे अिभलेखागारात 
पाठिव यापुव  अिभलेखाचेअ वग, ब वग, “ क वग, “ क1 वग व ड वग असे वग करण 
क न न या / करणे अिभलेखागारात जतन क न ठेव यासाठी पाठिव यांत येतात. 
 
अ.

. 
अिभलेख वग अिभलेख जतन क न 

ठेव याकरीता वापरावया या 
ब याचा रंग 

जतन क न ठेव याचा 
कालावधी 

1 अ लाल कायम व पी 
2 ब िहरवा 30 वष 
3 क िपवळा 05 वष 
4 ड पांढरा 1 वष 

    
 
7.  

 जी प े मािहतीसाठी ा त होतात कवा या प ावंरील कायवाही पूण  झालेली आहे व 
या कागदप ांना 1  वष वरील कालावधीसाठी राखुन ठेव याची आव यकता नाही अशी 

कागदप े जसे मासीक  अहवाल, िकरकोळ रजेचे अज ई यादी ड वग य कागदप  हणनू 1 
वष या कालावधीसाठी राखुन ठेव यांत येतात व 1 वष नंतर अशा कागदप ांचे स म 
अिधका याची मंजूरी घेऊन नाशन केले जाते. 
 
 



 

िज हा प रषद तर योजना वषयक जबाबदार  

शासन नणय ाम वकास व जलसंधारण वभाग .:- ानास- 1097/सीआर  / 112 / 08 , दनांक 23 जुन 1999 

चं◌ ेजोडप  

अ. 

. 

कायसूची जबाबदार 

कमचार  / 

अ धकार  

कायपूत चा 

कालावधी 

व हत मुदतीत कायपूत  न 

झा यास कोण या अ धका-

याकडे त ार करावी. 

* िज हा प रषद तर * 

1 पंचायत वभागा या योजना 

खाल  सेवा पुर वण े

उप मुकाअ सुचना मळा या 

पासुन 1 दवस 

मु य कायकार  अ धकार , 

िज.प. नागपूर 

 

      धोरण तयार कर या या कंवा याची अमंलबजावणी कर या या संबंधात वचार व नमय तयार कर यास 

कवा लोका ंकडून न वदने जा यासाठ   स ला मसलतीसाठ  कायरत कायालयीन सव अ धकार  /कमचार  याचंी 

पा ीक/मा सक/ ैमासीक सभा नय मत आयोिजत करतात. 

      जनतेसाठ  यो यते मागदशन हावे यासाठ  अडी अडचणीं◌ंना नराकरण कर यास मौखीक तसचे लखेी 

मागदशन करतात 

 

 

 

 



 

 



  
 

                          वग-1 व वग-2 चे अिधका यांची िनयु ती रा य शासना ारा केली जाते व या संवग तील 
अिधका याचंी सेवाजे ठता यादी दरवष  शासनाचे िविवध खा यामाफत िस द केली जाते, तसेच वग-3 व 
वग-4 चे कमचा यांची िनयु ती शासनाचे मागदशक सुचनेनुसार िज हा पिरषदे ारा कर यांत येते व ा 
िविवध संवग तील कायरत कमचा याचंी सेवाजे ठता यादी दरवष  िस द कर यांत  येते. व ही यादी संबंधीत 
खाते मुखांकडे द तरी ठेव यातं आलेली आहे. 

1 ीमती िमला जाखलेकर उप मुकाअ ( ा.पं.) िज हा पिरषद िनवास थान रिवनगर नागपूर 

2 डॉ व नील मै ाम  सहा.गिवअ. नागपूर 

2 ी उमे   मडावी क. .अ. कमाल चौक नागपूर 

3 ी. काश चरडे िव.अ. सां नरसाळा  नागपूर 

4 ी. िदप गजिभये विर.सहा बेसा नागपूर 

5 िर त  विर.सहा  

6 ीमती अिनता परतेती विर.सहा ि मुत नगर नागपूर 

7 िर त  विर.सहा मिनषनगर नागपूर 

8 ी.भुपेश ढोले क.सहा.  ि मुत नगर नागपूर 

9 ी. फुल चौरीवार क.सहा.  गोकुळपेठ नागपूर 

10 ीमती रंजना मांगे क.सहा.  द ा य नगर नागपूर 

11 ी.अ वन पुंड क.सहा अनंतनगर, नागपूर 

11 ी िवजय उकरे ाम िवकास अिधकारी नागपूर 

12 ी सुभाष काळे ाम िवकास अिधकारी पे शननगर नागपूर 

13 ी शांत चवरे ाम िवकास अिधकारी हाळगीनगर नागपूर 

14 ी मािणक िचटकुलवार ाम िवकास अिधकारी मानकापुर,नागपूर 

11 ी.दादाराव कळसकर पिरचर ि मुत नगर नागपूर 

12 ी.सुयकांत मोरे पिरचर शा ीनगर भंडारा रोड नागपूर 



 
 

 अ)िज हा पिरषदेमिधल वग-1 व वग-2 कमचा यांकरीता शासनाने खालील माणे वेतन णेी मंजूर केले या आहेत. 

अ. 

. 

पदनाम 7 या वेतन आयोगानुसार मंजूरी केलेली  
सुधारीत वेतन णेी / िवशेष वेतन 

शेरा 

1 2 3 4 

1 उप मु य कायकारी 
अिधकारी 

 एस-16 44900 -142400 

2 सहा.गट िवकास 
अिधकारी  

एस -15  41800-132300 

ब) ाम िवकास व जलसंधारण िवभागाने िज हा पिरषदेतील वग-3 व वग-4 या कमचा यांसाठी   शासन िनणय  
मांक डी. एसआर/09/ . .61/आ था-05/ िदनाकं 20 मे,  2009 नुसार मंजरू केले या सुधारीत  वेतन े या  

खालील माणे  आहेत. यानुसार कमचा यांना वेतन व भ ा अदा केले जातात. 

अ.  पदनाम 7 या वेतन आयोगानुसार मंजूरी केलेली  सुधारीत 
वेतन ेणी / िवशेष वेतन 

शेरा 

1 2 3 4 

1 ाम सेवक एस-12  32000-101600 

2 ाम िवकास अिधकारी एस-13   35400-112400 

3 िव तार अिधकारी  एस-14  38600-122800 

3 क. .अ. एस-14  38600-122800 

4 िव तार अिधकारी सा ं एस-13   35400-112400 

5 विर ठ सहा यक एस-8  25500-81100 

6 किन ठ सहा यक एस-6  19900-63200 

7 वाहन चालक एस-6  19900-63200 

8 पिरचर एस-1  15000-47600 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

             स थतीत अशी मािहती जनतेस उपल ध क न दे याकरीता या िज हा 
पिरषदेकडे काय वीत आहे 

 

 

               क◌ंद शासनाचा मािहतीचा अिधकार अिधिनयम - 2005 अंतगत 
अिपलीय अिधकारी, मािहती अिधकारी, सहा यक मािहती अिधकारी यांची िनयु ती 
कर यांत आलेली असून याबाबतची मािहती काय लयाचे दशनी भागावर लाव यास सव 
अिधकारी यांना सुचना दे यांत आले या आहेत. तसेच मािहती या अिधकाराखाली 
कोणकोणती मािहती कोण या प दतीनुसार अजदारास पुरिवता येईल याबाबत सु दा 
मागदशनपर सुचना देऊन अजदारांना िनयमानुसार मािहती दे यास िनदश दे यांत आलेले 
आहेत. तसेच याकरीता वेगळा क  िनम ण क न काय लयीन वेळात दपुारी 3.00 ते 5.00 
या कालावधीत आव यक मािहती व मागदशन कर यास सांग यांत आलेले आहे. 

 

 



 

अ
.क 

काय लयाचे नावं व 
दरु वनी मांक 

अिपलीय 
अिधका-याच े

नांव 

पदनाम मािहती 
अिधक याचे 

नांव 

पदनाम सहा यक 
मािहती 

अिधका-
याचे नांव 

पदनाम 

1 2 3 4 5 6 7 8 

  
1 पंचायत िवभाग 

दरु वनी मांक  
2564203 

ी विनल 
मे ाम  

सहा गट िवकास  
अिधकारी ( ा.पं.) 

ी. उमेश 
मडावी 

किन ठ 
शासन 

अिधकारी 

- अिध क 

 
1 नागपूर ीमती राजनंदीनी 

भागवत  
ग.िव.अ. पं.स. नागपूर  संजय सग स. .अ 

 
िर त  क. .अ   

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

ी खची क. .अ   

3 हगणा ी बाळासाहेब 
येवल े

ग.िव.अ.पं.स. हगणा  ी नरेश 
इटनकर 

स. .अ 
  

अिनता वै  क. .अ  ü 

4 कळमे वर ी महे वर ड गरे ग.िव.अ.पं.स. कळमे वर  यादव स. .अ 
 

रहाटे क. .अ   

5 काटोल ी बारापा े ग.िव.अ.पं.स. काटोल  भेलकर  स. .अ 
 

गणेश कापकर क. .अ   

6 नरखेड ी िनलेश 
वानखेडे 

ग.िव.अ.पं.स. नरखेड  ी मनवर स. .अ 
 

मोवाडे क. .अ   

7 सावनेर ी िदपक ग ड ग.िव.अ.पं.स.सावनेर अर वद 
अंतुरकर 

स. .अ 
 

महेश राउत क. .अ   

8 पारिशवनी ी सुभाष जाधव ग.िव.अ  पं.स. पारिशवनी  स छी  अ े स. .अ 
 

कंुभरे क. .अ   

9 रामटेक ी जय सग 
जाधव 

ग.िव.अ.पं.स.रामटेक अशोक मते स. .अ 
 

अिनल मडावी क. .अ   

10 मौदा ी िवजय झगरे ग.िव.अ  पं.स.मौदा अर वद मदने स. .अ 
 

अिनल पवार क. .अ   

11 उमरेड ी िनतेश माने ग.िव.अ.पं.स.उमरेड चं हास पाठील स. .अ 
 

क पना राखडे क. .अ   

12 िभवापूर ीमती तेलंग ग.िव.अ   पं.स. िभवापूर  वाय नवघरे स. .अ 
 

वसंत भजभुजे क. .अ   

13 कुही ी मनोज 
िह ळकर 

ग.िव.अ   पं.स.कुही पी.च हाण स. .अ आर.गोडबोले क. .अ 



 

 

 

  वा षक शासन अहवाल. 
 वा षक लेखे. 
  सेवा जे ठता यादया. 
  सेवा िनवृ  होणा-या कमचा-यां या यादया. 
  वग 3 व 4 मधील बदली पा  कमचा यां या या ा. 
 

 

 

 


