
अधिकारी/कर्मचारी याांची जबाबदारी व कर्मव्ये 

अनु 
क्र. पदनार् कायदेशीर र्ररू्द जबाबदारी व कर्मव्ये 

1) उपायुक्त 
महाराष्ट्र 
महानगरपालिका 
अधिननयम किम ४९ 

1. वििी विभागाच्या कामकाजािर संननयंत्रण करणे. 
2. अवपिीय अधिकारी म्हणून काम करणे. 

2) वििी 
अधिकारी 

 1. महानगरपालिका/ आयुक्त/ अधिकारी कममचारी 
यांच्याविरुदि दाखि न्यायाियीन िादाचा बचाि करणे. 

2. वििी विभागाच्या दैनंददन कामकाजािर पयमिके्षण ठेिणे. 
3. महानगरपालिकेविरुदि दाखि दावयांच ेसमन्स 

न्यायाियातून वििी विभागास प्राप्त झाल्यास संबंधित 
विभागास त्याची मादहती देउन दावयातीि मुद्देननहाय 
मादहती मागविणे. 

4. प्राप्त झािेिी मादहती मनपा अलभयोक्ते यांना पाठविण.े 
5. मनपा अलभयोक्त ेयांनी तयार करुन ददिेिे िेखी 

कथन/शपथपत्र तपासुन संबंधित विभागाने उपिब्ि करुन 
ददिेल्या मादहतीच्या अनुषंगाने संबंधित विभागाने 
सुचवििेिे बदिानुसार त्यात आिश्यक ती दरुुस्ती ि 
फेरबदि करुन सबंिीत विभागास अंतीम करणेस ि 
स्िाक्षरीस पाठविणे. 

6. दावयासबंिी मनपा अलभयोक्ते यांचेशी समन्िय सािून 
िेखी कथन दाखि करणे तसेच न्यायाियीन प्रकरणांचा 
पाठपुरािा घेणे. 

7. मा. न्यायाियाने दावयांमध्ये पारीत केिेिे आदेश 
कारिाईस्ति संबंधित विभागास कळविणे. 

8. महानगरपालिकेच्या विविि विभागांनी मागणी केल्यास 
अलभप्राय देणे तसेच विविि विभागांनी विशषे 
प्रकरणांमध्ये आयुक्तांच्या मंजूरीने आदेशाचा मसुदा तयार 
करून देणे. 

9. विविि विभागातीि विकासकामांबाबतचे करारनामे तयार 
करून देणे. 

10. महत्िाच्या न्यायाियीन प्रकरणांमध्ये मा. न्यायाियातं 
उपस्स्थत राहणे तसेच मनपा अलभयोक्ते/लसननयर 
कौस्न्सि यांस Briefing करणे. 

11. पी. सी. पी. एन. डी. टी. कायद्यांतगमत स्थापन करण्यात 
आिेल्या मनपा सलमतीचे सल्िागार सदस्य म्हणून 
कामकाज पाहणे ि बैठकीस उपस्स्थत राहणे. 



12. भ्रष्ट्टाचार तक्रार ननमुमिन सलमती अंतगमत सदस्य म्हणनु 
कायम करणे. 

13. ननिंबन आढािा सलमतीचे सदस्य म्हणून काम पाहणे. 
14. उपवििीचे मसुदे तयार करणे तसेच त्यासंदभामत संबिीत 

विभागांस त्याचप्रमाणे शासनास पत्रवयिहार करणे. 
15. महानगरपालिका ककंिा आयुक्त/ अधिकारी/ 

पदाधिकारी/कममचारी यांच्याविरुध्द दाखि होणाऱ्या 
न्यायप्रविष्ट्ठ प्रकरणांमध्ये बचाि करण्यासाठी महाराष्ट्र 
महानगरपालिका अधिननयम चे किम 481 (1) (ग) 
अन्िये अलभयोक्त्यांची मनपा पॅनेििर ननयुक्ती 
करण्याबाबतचा ि किम 481 (1) (ज) अन्िये ननयुक्त 
अलभयोक्त्यांच ेदेयक ननस्श्चत करणेबाबतचा प्रस्ताि 
उपायुक्तांच्या मान्यतेने आयुक्तांस सादर करण ेि 
त्यानुसार त्यांचे देयक अदा करणे. 

16. वििी विभागाकरीता विकलसत करण्यात आिेिी 
संगणककय आज्ञाप्रणािीमध्ये महानगरपालिकेच्या 
विरुध्द/महानगरपालिकेमाफम त दाखि दावयाचंी मादहती 
अद्याित करणे. 

17. महानगरपालिकेविरुध्द पाररत आदेशांविरुध्द अपीि दाखि 
करणे. 

18. नोदटस ि आदेशाचे नमुने उपायुक्त यांच्या मंजूरीअन्िये 
अंनतम करणे. 

19. प्रकरण न्यायप्रविष्ट्ठ झाल्यास महानगरपालिकेच्या ितीने 
जैस-ेथे आदेश vacate करणेकरीता पाठपुरािा करणे, 
तसेच जैसे थे आदेश vacate झाल्यास त्याची मादहती 
विभाग प्रमुख, अनतक्रमण विभाग/प्रभाग अधिकारी यांस 
पुढीि कारिाईस्ति कळविणे. 

20. संबंिीत विभागाने नोदटस बजािल्याबाबतची मादहती 
वििी विभागास कळविल्यास संबंधितांनी मा. न्यायाियात 
जाऊन स्थधगती आदेश प्राप्त करुन घेऊ नये म्हणुन 
कॅवहेट दाखि करणे. 

21. संबंधित विभागाने कळविल्यास महाराष्ट्र महानगरपालिका 
अधिननयम अन्िये खाजगी तक्रार दाखि करणे. 

22. ननयलमतपणे न्यायाियीन प्रकरणांचा पाठ्पुरािा घेण ेि 
ििकरात ििकर प्रकरण ननकािी काढणे. 

23. मादहती अधिकार अधिननयम २००५ अंतगमत मादहती 
अधिकारी म्हणून काम करणे. 



    

महानगरपालिकेच्या विधी विभागातीि लिवपक संिगााची कामे 
 

अ. 
क्र. 
१. 

लिपिक   १. आिक-जािक पत्ांची नोंद घेणे. 
२. पोच िािण.े 
३. Rotation ननहाय प्राप्त न्यायाियीन प्रकरणांमध्ये पॅनेि 

अलभयोक्तयांना दािा िगा करणे. 
४. प्राप्त न्यायाियीन प्रकरणांची माहहती संबंधधत विभागास िेखी 

पत्ान्िये कळिुन दाव्याची/अपीिाची/याधचकेची प्रत उपिब्ध करुन देणे.  
५. संबंधधत विभागांकडुन मुद्देननहाय माहहती ि कागदपते् मागिुन मनपा 

अलभयोक्ते यांस उपिब्ध करुन देणे. 
६. आिश्यकता असल्यास संबधधत विभागांस स्मरणपते् काढणे. 
७. कॅव्हेटच्या नोंदी घेणे तसेच कॅव्हेट संधचका अद्याित ठेिणे. 
८. विभागात प्राप्त पत्ांचा मालसक गोषिारा तयार करणे. 
९. विधी अधधकारी यांनी िेळोिळी नेमुन हदिेिी कामे करणे. 

2. 
 

लिपिक  १. मा. न्यायाियाने िेळोिेळी पारीत केिेिे आदेश संबंधधत विभागास 
कायािाहीस्ति िेखी कळविणे. 

२. महानगरपालिकेच्याितीन ेदाखि कराियाच्या अपीिांचे प्रस्ताि सादर 
करण.े 

३. महानगपालिकेच्याितीने तयार करण्यात आिेल्या प्रारुप उपविधी ि 
ननयमन संबंधीचे पत्व्यिहार करणे. 

४. बाजार फी िसुिी ठेक्यासंबंधी दाखि न्यायप्रविष्ठ प्रकरणांमधीि पत् 
व्यिहार, सादर अहिाि तयार करणे. 

५. महानगरपालिका पॅनेििर अलभयोक्ते ननयुक्ती बाबतचे तसेच तयांच्या 
देयक ननश्श्चतीबाबतचे प्रस्ताि सादर करणे. 

६. सरकारी पत्ांना उत्तरे ि अपेक्षित माहहती उपिब्ध  करुन देणे. 
७. विधी अधधकारी यांनी िेळोिेळी नेमुन हदिेिी कामे करणे. 

3. 
 

संगणक 
चािक  
 

१. न्यायाियीन प्रकरणांतीि आदेश संबंधधत विभागास कायािाहीस्ति िेखी 
कळविणे. 

२. महानगरपालिकेच्याितीन ेअपीि दाखि करणेकरीता सादर करणे. 
३. विधी विभागात प्राप्त दािे/अपीि/याधचका यांची न्यायािय ननहाय 

रश्जस्टरमध्ये नोंद घेणे तसेच संधचका तयार करणे. 
४. विविध विभागांमाफा त अपेक्षिण्यात आिेल्या अलभप्राय प्रकरणी विधी 



अधधकारी यांचेकडुन डडक्टेशन घेणे/ड्राफ्ट अलभप्राय तयार करणे ि ते 
टाईप करण.े 

५. माहहती अधधकारांतगात प्राप्त अजाांच्या नोंदी घेणे, अजाांस उत्तरे तयार 
करणे तसेच अजादार यांनी अपेक्षििेिी माहहती उपिब्ध करुन देणे. 

६. नगरसेिकांच्या/आमदार/खासदार पत्ांना उत्तरे देणे तसेच अपेक्षित 
माहहती ि कागदपते् उपिब्ध करुन देणे. 

७. विधी अधधकारी यांनी िेळोिेळी नेमुन हदिेिी कामे करणे. 
4. 
 

संगणक 
चािक  

१. विधी विभागाकरीता विकलसत करण्यात आिेिी सगंणककय 
आज्ञाप्रणािी अद्याित करणे. 

२. न्यायाियीन प्रकरणांतीि आदेश संबंधधत विभागास िेखी कळविणे. 
३. मनपा अलभयोक्ते यांनी उपिब्ध करुन हदिेल्या िेखी कथन/प्रनतज्ञापते् 

यांमध्ये विधी अधधकारी यांनी केिेल्या दरुुस्तया तसेच फेरबदि करणे. 
४. महानगरपालिकेच्याितीन ेमा. न्यायाियात दाखि कराियाच्या िेखी 

कथन/प्रनतज्ञापत्/विविध ऍश्प्िकेशनच्या वप्रटं  काढणे. 
५. मनपा अलभयोक्तयांच्या देयकांची लिवपकाने तयार केिेिी यादी टाईप 

करण.े 
६. विभागामाफा त ई-मेि करणे तसेच दैनंहदन ई-मेि च्या वप्रटं काढणे. 

न्यायाियीन प्रकरणांतीि आदेश संबंधधत विभागांस कळविणे. 
िेखापरीिणाबाबतची माहहती िेखा विभागास उपिब्ध करुन देणे. 
विधी अधधकारी यांनी िेळोिेळी नेमुन हदिेिी कामे करणे. 

5. 
 

लिपिक  १. महानगरपालिका अलभयोक्ता पॅनेििर ननयुक्त अलभयोक्तयांच्या 
देयकांचे प्रस्ताि तयार करणे. 

२. मंजुर देयकांची नोद नमुना नं. 90 रश्जस्टमध्ये तसेच दािा रश्जस्टर 
मध्ये घेणे. 

३. जन्म-मतृयु नोंदीसंभाात दाखि ओ. एम. ए. मधीि आदेश संबंधधत 
विभागास कळविणे. 

४. न्यायाियीन प्रकरणांतीि आदेश संबंधधत विभागांस कळविणे. 
५. िेखापरीिणाबाबतची माहहती िेखा विभागास उपिब्ध करुन देणे. 
६. विधी अधधकारी यांनी िेळोिेळी नेमुन हदिेिी कामे करणे. 

 

 

 



 

 


