
कलम (2) एच – नमनुा (अ) 
 

            कलम (२) एच - नमनुा (अ) कें द्र शासनाच्या माहितीच्या अहिकाराअंततगत Internet वर प्रहसध्द 
करावयाची सामान्य प्रशासन/मखु्यालयाची माहिती खालीलप्रमाणे आिे. 
 
शासकीय विभागाचे नाि -: 
 
अन.ुक्र. लोकप्राविकारी संस्था संस्था प्रमखुाचे 

नाि 
विकाण / पत्ता 

1 नगरसहचव हवभाग, मखु्यालय 
पनवेल मिानगरपाहलका, 

पनवेल 

उपआयकु्त (स.का) पनवेल 
मिानगरपाहलका 

 
कलम (4) (1) (ख) (एक) 

 
               पनिेल महानगरपावलका येथील सवचि विभाग कायालयातील रचना काये ि 
कततव्ये यांचा तपशील. 
 

1. कायालयाचे नाि ि  :- नगर सहचव हवभाग 
 पत्ता                  पनवेल मिानगरपाहलका, पनवेल 
 

2. कायालय प्रमखु  :- श्री. अक्षय कदम – उपसचिव  
 

3. विभागाचे ध्येय ि िोरण :-   
 

1.  मिाराष्ट्र मिानगरपाहलका अहिहनयम तरतुदीनसुार हनवडणकू झाल्यानंतर मिापौर, उपमिापौर, 
स्थायी सहमती सभापती व सदस्य, महिला व बालकल्याण सहमती सभापती व सदस्य, प्रभाग सहमती 
अ,ब,क,ड सभापती व सदस्य आदींची हनवड करणे. 
 

2. हनवड झाल्यानंतर दर मिा सवतसािारण सभा तसेच साप्ताहिक स्थायी सहमती सभा व इतर सभांचे 
आयोजन करून तयांचे कामकाज करणेस्तव अजेंडा तयार करून हवहित मदुतीत हवतहरत करणे. 
 

3. सभेमध्ये पाहरत झालेल्या हवषयांचे ठराव करून संबंहित हवभागांना हवतहरत करणे. तसेच सवत 
सभांचे इहतवतृ्त तयार करणे. 
 
 
 



 
 
 
 
 

4. कामाचे विस्ततृ स्िरुप  :- 
 
अ.क्र. कामाचे स्िरुप 

1 1. मिाराष्ट्र मिानगरपाहलका अहिहनयम तरतुदीनसुार हनवडणकू झाल्यानंतर मिापौर, 
उपमिापौर, स्थायी सहमती सभापती व सदस्य, महिला व बालकल्याण सहमती सभापती व 
सदस्य, प्रभाग सहमती अ,ब,क,ड सभापती व सदस्य आदींची हनवड करणे. 

 

2. हनवड झाल्यानंतर दर मिा सवतसािारण सभा तसेच साप्ताहिक स्थायी सहमती सभा व इतर 
सभांचे आयोजन करून तयांचे कामकाज करणेस्तव अजेंडा तयार करून हवहित मदुतीत 
हवतहरत करणे. 

 

3.  सभेमध्ये पाहरत झालेल्या हवषयांचे ठराव करून संबंहित हवभागांना हवतहरत करणे. तसेच सवत 
सभांचे इहतवतृ्त तयार करणे. 

 

 
5. विभागाचे नाि विभागाची सितसािारण रचना 

 
 
  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

सहचव हवभाग (मखु्यालय) 

उप आयकु्त (स. का.) 

हवभाग प्रमखु – सहचव हवभाग 

लघलेुखक हलपीक 

हशपाई 



 

7. अविकारी ि कमतचारी यांचा संपकत  तपशील :- 

अ.क्र. नाि पदनाम दरुध्िनी क्र. विस्तार फॅक्स 
1 श्री. कैलास गावडे उपआयकु्त (सा.प्र.)   - 
2. श्री.अक्षय कदम उपसचिव   - 
2 श्रीम. रुपाली चौिरी हवभाग प्रमखु, सहचव हव. 

तथा हलपीक 
  - 

3 श्री. मजु्जहमल मलु्ला वािन चालक   - 
 

कलम (4) (1) (ख) (दोन) 

अविकारी ि कमतचारी यांची कततव्ये ि अविकार :- 
अ.क्र. अविकारी / कमतचारी कततव्ये / जबाबदाऱ्या 

1 श्री. कैलास गावडे,  उपआयकु्त 
(स.का) 

           मा.आयकु्त मिोदयांनी वेळोवेळी प्रदान केलेल्या       
           अहिकारानसुार कामकाज पार पाडणे 

2 श्रीम. रुपाली माने – स.आयकु्त            मा.आयकु्त मिोदयांनी वेळोवेळी प्रदान केलेल्या       
           अहिकारानसुार कामकाज पार पाडणे 

3 श्री.अक्षय कदम –उपसचिव 1. सवत कायालयीन कामकाजावर हनयंत्रण व पयतवेक्षण. 

4 श्रीम. रूपाली चौिरी  
चलपीक, सहचव काया.  

 

1. वहरष्ट्ठांच्या सचूनेप्रमाणे वेळोवेळी प्राप्त िोणाऱ्या 
शासनाकडील पत्र व्यविारासि, पहरपत्रके शासन हनणतय इ. 
मित्त्वाचे संकलन कामकाज पणूत करून घेणे. 
 

3. मिाराष्ट्र मिानगरपाहलका अहिहनयम तरतुदीनसुार 
हनवडणकू झाल्यानंतर मिापौर, उपमिापौर, स्थायी सहमती 
सभापती व सदस्य, महिला व बालकल्याण सहमती सभापती 
व सदस्य, प्रभाग सहमती अ,ब,क,ड सभापती व सदस्य 
आदींची हनवडणकूीद्वारे हनवड करणे. 

 

4. हनवड झाल्यानंतर दर मिा सवतसािारण सभा तसेच 
साप्ताहिक स्थायी सहमती सभा व इतर सभांचे आयोजन 
करून तयांचे कामकाज करणेस्तव अजेंडा तयार करून 
हवहित मदुतीत हवतहरत करूण घेणे. 

 

5.  सभेमध्ये पाहरत झालेल्या हवषयांचे ठराव करून संबंहित 
हवभागांना हवतहरत करणे. तसेच सवत सभांचे इहतवतृ्त तयार 
करून घेणे. 

 



6. सन्माननीय सदस्यांचे प्रश्न, लक्षवेिी, प्रस्ताव आदींबाबत 
उहचत कायतवािी करणे.  

 

7. आवाक -  जावक नोंदविी अद्ययावत ठेवणे. 
 

3 श्री. मजु्जहमल मलु्ला 
वािन चालक 

1. सभा कामकाजाबाबतचे अंदाजपत्रक लेखा हवभागास सादर 
करणे. 

2. मा. मिापौर, उपमिापौर, सवत सभापती व तयांचे स्वीय 
सिाय्यक तसेच सवत सन्मानहनय सदस्यांना मानिन, बैठक 
भत्ता व अहतथ्य भत्ता तसेच इतर देयके अदा करणे.  
 

3. सन्माननीय सदस्यांना सभेच्या वेळेस सभेचा अजेंडा, 
इहतवतृ्त आदींचा संच तयार करून सदर संच हविीत मदुतीत 
पोिोचहवण्यासाठी सिाय्‍य करणे. 
 

4. सभेसाठी उपस्स्थत असलेल्या सवत सन्माननीय सदस्यांची 
िजेरी रहजस्टरमध्ये अद्ययावत करणे. 
 

5. सवतसािारण सभेचा अजेंडा, ठराव, इहतवतृ्त, गोषवारा 
आदींचे रहजस्टर अद्ययावत ठेवणे. 
 

कलम (4) (1) (ख) (तीन) 

पनिेल महानगरपावलका येथील नगरसवचि विभाग कायालयीन वनणयत प्रवक्रयेतील 
अनसुरण्यात येणारी कायतपध्दती, पयतिेक्षण आवण उत्तरदावयत्ि प्रणाली :- 
 
अ.क्र. कामाचे नाि / स्िरुप जबाबदार अविकारी / कमतचारी 

1.            मा.आयकु्त मिोदयांनी वेळोवेळी प्रदान केलेल्या       
           अहिकारानसुार कामकाज पार पाडणे 

श्री. कैलास गावडे, 
उपआयकु्त (स.का.) 

2            मा.आयकु्त मिोदयांनी वेळोवेळी प्रदान केलेल्या       
           अहिकारानसुार कामकाज पार पाडणे 

श्रीम. रुपाली माने – स.आयकु्त 

3 
सवत कायालयीन कामकाजावर हनयंत्रण व पयतवेक्षण. श्री.अक्षय कदम –उपसचिव 

4.  

1. वहरष्ट्ठांच्या सचूनेप्रमाणे वेळोवेळी प्राप्त िोणाऱ्या 
शासनाकडील पत्र व्यविारासि, पहरपत्रके शासन 
हनणतय इ. मित्त्वाचे संकलन कामकाज पणूत करून 
घेणे. 
 

3. मिाराष्ट्र मिानगरपाहलका अहिहनयम तरतुदीनसुार 
हनवडणकू झाल्यानंतर मिापौर, उपमिापौर, स्थायी 
सहमती सभापती व सदस्य, महिला व बालकल्याण 

 
 
 
 
 
 
 

 



सहमती सभापती व सदस्य, प्रभाग सहमती अ,ब,क,ड 
सभापती व सदस्य आदींची हनवडणकूीद्वारे हनवड 
करणे. 

 

4. हनवड झाल्यानंतर दर मिा सवतसािारण सभा तसेच 
साप्ताहिक स्थायी सहमती सभा व इतर सभांचे 
आयोजन करून तयांचे कामकाज करणेस्तव अजेंडा 
तयार करून हवहित मदुतीत हवतहरत करूण घेणे. 

 

5.  सभेमध्ये पाहरत झालेल्या हवषयांचे ठराव करून 
संबंहित हवभागांना हवतहरत करणे. तसेच सवत सभांचे 
इहतवतृ्त तयार करून घेणे. 

 

6. सन्माननीय सदस्यांचे प्रश्न, लक्षवेिी, प्रस्ताव 
आदींबाबत उहचत कायतवािी करणे.  

 

7. आवाक -  जावक नोंदविी अद्ययावत ठेवणे. 
 

 
श्रीम. रुपाली चौिरी 
हवभाग प्रमखु, स.का. 

3. 1. सभा कामकाजाबाबतचे अंदाजपत्रक लेखा 
हवभागास सादर करणे. 
 

2. सभा कामकाजाबाबतचे अंदाजपत्रक लेखा 
हवभागास सादर करणे. 
 

3. मा. मिापौर, उपमिापौर, सवत सभापती व सवत 
सन्मानहनय सदस्यांना मानिन, बैठक भत्ता व 
अहतथ्य भत्ता तसेच इतर देयके अदा करणे.  
 

4. सन्माननीय सदस्यांना सभेच्या वेळेस सभेचा 
अजेंडा, इहतवतृ्त आदींचा संच तयार करून सदर 
संच हविीत मदुतीत पोिोचहवण्यासाठी सिाय्‍य 
करणे. 

5. सभेसाठी उपस्स्थत असलेल्या सवत सन्माननीय 
सदस्यांची िजेरी रहजस्टरमध्ये अद्ययावत करणे. 

6. सवतसािारण सभेचा अजेंडा, ठराव, इहतवतृ्त, 
गोषवारा आदींचे रहजस्टर अद्ययावत ठेवणे. 

7. सन्माननीय सदस्यांना सभेच्या वेळेस सभेचा 
अजेंडा, इहतवतृ्त आदींचा संच तयार करून सदर 
संच हविीत मदुतीत पोिोचहवण्यासाठी सिाय्‍य 
करणे. 

8. सभेसाठी उपस्स्थत असलेल्या सवत सन्माननीय 
सदस्यांची िजेरी रहजस्टरमध्ये अद्ययावत करणे. 

       सवतसािारण सभेचा अजेंडा, ठराव, इहतवतृ्त,        
       गोषवारा आदींचे रहजस्टर अद्ययावत ठेवणे. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

श्री. मजु्जहमल मलु्ला 
वािन चालक 



  

कलम (4) (1) (ख) (चार) 

पनिेल महानगरपावलका येथील नगर सवचि विभागाची काये पार पाडण्यासािी 
िरविण्यात आलेली मानके - 

          
  मा. महापौर, मा. उपमहापौर, सित मा. सभापती, मा. सभागहृ नेते, मा. आयकु्त, 

मा. उपायकु्त यांनी नेमनू वदलेली कायत ि कततव्ये विहीत मदुतीत पणूत करणे. 
 

  

कलम (4) (1) (ख) (पाच) नमनुा (अ) 

पनिेल महानगरपावलका येथील नगरसवचि विभागाच्या वनयंत्रणात असलेले ककिा त्याची 
काये पार पाडण्यासािी त्याच्या कमतचारी िगाकडून िापरण्यात येणारे वनयम, विवनयम, 
सचूना, वनयमपसु्स्तका आवण अवभलेख,  
 
अ.क्र. अविसचुनाचा मसदुा वनयमास 

िरुन दशतविलेला विषय 
वनयमाचा क्रमांक ि त्याचे 

िषत 
अवभप्राय 

1 मिाराष्ट्र मिानगरपाहलका अहिहनयम. यामिील तरतुदी नसुार 
कायालयीन कामकाजाबाबत 
कायतपध्दती अवलंबली जाते. 

 

 
कलम (4) (1) (ख) (पाच) नमनुा (ब) 

नगरसवचि विभाग याचं्या कायालयाशी संबंवित शासन वनणतय 

अ.क्र. शासन वनणतयानसुार 
दशतविलेला विषय 

शासनवनणतयक्रमांक ि 
त्याची वदनाकं 

अवभप्राय 
(असल्यास) 

1    
2 हनरंक   
3    

 

 



 
 

कलम (4) (1) (ख) (पाच) नमनुा (क) 
 

नगरसवचि विभाग यांच्या कायालयाशी सबंंवित कायालयीन आदेश / िोरणात्मक 
पवरपत्रके 
अ.क्र. कायालयीन आदेशात 

दशतविलेला विषय 
कायालयीन आदेश 
क्रमाकं ि वदनाकं 

अवभप्राय 
(असल्यास) 

 वनरंक   
 
 

कलम (4) (1) (ख) (सहा) 

पनिेल महानगरपावलका येथील नगरसवचि विभाग कायालयामध्ये दस्ताऐिजांच्या 
प्रिगांचे वििरण -  

अ.क्र. दस्ताऐिजाचा प्रकार नस्ती/मस्टर/नोंदपसु्तक, 
व्हाउचर इ. 

सरुक्षीत िेिण्याचा 
कालाििी 

1 आवक जावक रहजस्टर कायम स्वरुपी 
2 बजेट कंरोल रहजस्टर कायम स्वरुपी 
3 ठराव व अजेंडा रहजस्टर, उपस्स्थती नोंदविी कायम स्वरुपी 

 

कलम (4) (1) (ख) (सात) 

आपल े िोरण तयार करण्याच्या ककिा त्याची अंमलबजािणी करण्याच्या संबंिात 
लोकांशी विचारविवनमय करण्यासािी ककिा लोकाकंडून वनिेदने केली जाण्यासािी 
अस्स्तत्िात असलले्या कोणत्याही व्यिस्थेचा तपशील 

 

 

 

 

वनरंक 



कलम (4) (1) (ख) (आि) 

आपला एक भाग म्हणनू ककिा सल्ला देण्याच्या प्रयोजनासािी म्हणनू घवटत केलेल्या 
दोन ककिा अविक व्यक्क्तच्या वमळून बनलेल्या मंडळाचे, पवरषदाचें, सवमत्याचें आवण 
अन्य वनकायाचें वििरण आवण त्या मंडळांच्या, पवरषदाचं्या, सवमत्यांच्या आवण अन्य 
वनकायांच्या बैिकी लोकासंािी खलु्या आहेत ककिा कस ेककिा अशा बैिकीची कायतितेृ्त 
जनतेला पहाियास वमळण्याजोगी आहेत ककिा कस ेयाबाबतचे वििरण 

 

 

 

अ.क्र. नगर सवचि विभागातील दस्तऐिज 

1.  सवतसािारण मिासभा – ठराव व इहतवतृ्त इ. 

2.  स्थायी सहमती - ठराव व इहतवतृ्त इ. 

3.  महिला व बाल कल्याण सहमती - ठराव व इहतवतृ्त इ. 
 

कलम (4) (1) (ख) (नऊ) 

पनिेल महानगरपावलका येथील नगरसवचि विभाग मिील अविकाऱ्यांची आवण 
कमतचाऱ्यांची वनदेवशका 

अ.क्र. नाि पदनाम पद संिगत पदग्रहण 
वदनांक 

ढोबळ पगार 

1 श्री. कैलास गावडे उपआयकु्त (स.का.) 1   
2 श्रीम. रुपाली माने –  स.आयकु्त 2   
3 श्री.अक्षय कदम – उपसचिव 2   
4 श्रीम. रुपाली चौिरी हवभाग प्रमखु न.स.हव.  3   
5 श्री. मजु्जहमल मलु्ला वािन चालक 3   

 

महासभा, स्थायी सवमती, मवहला ि बाल कल्याण 
सवमती आदी सभांचे िराि ि इवतितृ्त रवजस्टर 



 

कलम (4) (1) (ख) (दहा) 

पनिेल महानगरपावलका येथील नगरसवचि विभाग मिील अविकाऱ्याला ि 
कमतचाऱ्याला वमळणारे मावसक िेतन तसेच प्राविकरणाच्या विवनयमांमध्ये तरतूद 
केल्याप्रमाणे नकुसान भरपाई देण्याची पध्दती. 

 

अ.क्र. िगत पद िेतन रुपरेषा इतर अनजेु्ञय भते्त 
1 1 उपआयकु्त 

(सहचव कायालय) 
- शासनाप्रमाणे   

2 3 नगर उपसहचव 
(सहचव कायालय) 

- मानिन   

3 3 हलपीक 
(सहचव कायालय) 

19900-63200 (S-6) शासनाप्रमाणे   

4 4 वािन चालक 
(सहचव कायालय) 

37200 - (S-7) शासनाप्रमाणे   

 

कलम (4) (1) (ख) (अकरा) 

पनिेल महानगरपावलका नगरसवचि विभाग कायालयाचे सित योजनांचा तपशील, 
प्रस्तावित खचत दशतविणारा, आपल्या प्रत्येक अवभकरणाला नेमनू वदलेला अथतसंकल्प 
आवण सवंितवरत केलेल्या रकमाचंा अहिाल 
 

सन 2024-25 मिील अंदाजपत्रकीय तरतदु 
अ.क्र. लेखाहशषत तरतुद (रु.लाखात) 

1.  03122190003  ARE 0101 05. 00 
2.  03122130005  ARE 0102 30. 00 
3.  03121690078 ARE 0103 150. 00 
4.  03122900006 ARE 0104 65. 00 
5.  03129910009 ARE 0105 0.00 

 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (बारा) 

पनिेल महानगरपावलका येथील नगरसवचि विभाग कायालयाच्या अथतसहाय्य 
कायतक्रमाच्या अंमलबजािणीची वरत तसचे िाटप केलले्या रकमा आवण अशा 
कायतक्रमांच्या लाभाविकाऱ्याचंा तपवशल 

 

 

 

 कलम (4) (1) (ख) (तेरा) 

 पनिेल महानगरपावलका येथील नगरसवचि विभाग कायालयात सिलती, 
परिाने ककिा प्राविकारपते्र वदलेली आहेत अशा व्यक्तींचा तपशील 
 

अ.क्र. व्यक्तीचे नावे सवलती, परवाने, 
प्राहिकार पते्र 

तपहशल 

 वनरंक   
 

कलम (4) (1) (ख) (चौदा) 

पनिेल महानगरपावलका येथील नगरसवचि विभाग कायालयातील मावहतीचे इलेक्रावनक 
स्िरुपात सािविलेली मावहती प्रकावशत करणे चालु िषाकरीता 

अ.क्र. दस्तऐवजाचा 
प्रकार 

हवषय कोणतया 
इलेक्रॉहनक 
नमनु्यात 

माहिती  
हमळहवण्याची पध्दती 

जबाबदार 
व्यक्ती 

1 हसडी 
 

सवत 
सािारण 
सभा 

संगणक मागणी पत्र. उपआयकु्त 
(स.का.) 

 

• टेप 
• हिल्म - 

वनरंक 



• हसडी 
• फ्लॉपी 
• इतर कोणतयािी स्वरुपात 

 

कलम (4) (1) (ख) (पंिरा) 

पनिेल महानगरपावलका येथील नगरसवचि विभाग कायालयात मावहती वमळविण्यासािी 
नागवरकांना उपलब्ि असणाऱ्या सवुििाचंा तपवशल, तसेच साितजवनक िापरासािी 
चालविण्यात येत असलेल्या गं्रथालयाच्या ककिा िाचनालयाच्या कामकाजाचा िेळांचा 
तपवशल 

अ.क्र. सहुविेचा  प्रकार वेळ कायतपध्दती हठकाण जबाबदार 
व्यक्ती/कमतचारी 

तक्रार 
हनवारण 

1 वनरंक      
 

कलम (4) (1) (ख) (सोळा) 

पनिेल महानगरपावलका येथील नगरसवचि विभाग कायालयातील जनमावहती 
अविकाराऱ्याचंी नािे, पदनामे आवण इतर तपवशल 

सहा. मावहती अविकारी 

अ.क्र. नाव पदनाम RTI नसुार सिा.माहिती 
अहिकाऱ्याचे अहिकार 

क्षेत्र 

पत्ता व टेहलिोन नं. 

1 श्रीम. रूपाली चौिरी हवभाग प्रमखु नगर स‍चिव हवभाग 
 

नगर सहचव हवभाग 
मखु्यालय, पनवेल 

022-27458040/41/42 
 

जनमावहती अविकारी 

अ.क्र. नाव पदनाम RTI नसुार सिा.माहिती 
अहिकाऱ्याचे अहिकार क्षेत्र 

पत्ता व टेहलिोन नं. 

1 अक्षय कदम उपसचिव नगर स‍चिव हवभाग 
 

नगर सहचव हवभाग 
मखु्यालय, पनवेल 

022-27458040/41/42 



 

 

अवपलीय अविकारी 

अ.क्र. नाव पदनाम RTI नसुार सिा.माहिती 
अहिकाऱ्याचे अहिकार क्षेत्र 

पत्ता व टेहलिोन नं. 

1 श्री. कैलास गावडे उप आयकु्त, 
स.का.हवभाग 

नगर सहचव हवभाग 
मखु्यालय 

नगर सहचव हवभाग 
 मखु्यालय, पनवेल 
022-27458040/41/42 

 

कलम (4) (1) (ख) (सतरा) 

पनिेल महानगरपावलका येथील नगरसवचि विभाग कायालयातील प्रकावशत मावहती 

अ.क्र. दस्तऐवजाचा 
प्रकार 

हवषय कोणतया 
इलेक्रॉहनक 
नमनु्यात 

माहिती हमळहवण्याची पध्दती जबाबदार 
व्यक्ती 

1 वनरंक 
2      
3      

 

 

 
मिापाहलका उपसहचव  

पनवेल मिानगरपाहलका, पनवेल 
 


