
 

पनवेल 
महानगरपा�लका 

नागर� सु�वधा क� द्र 
�वभाग (मखु्यालय) 

1 त े17 मदु्दयांची मा�हती 

सदंभर् :- मा.उपायुक्त मखु्यालय, यांच ेकडील पत्र 
क्रमांक -    

      पमपा/आस्था/9924/प्र.क्र.67/1860/2024 
�द.21/06/2024 

  



 
कलम (2) एच-नमुना(अ) 

 

क� द्र शासनाच्या मा�हतीच्या अ�धकाराअंतगर्त Internet वर प्र�सद्ध करावयाची 
नागर� सु�वधा क� द्र �वभागाची मा�हती खाल�लप्रमाणे आहे. 

शासक�य �वभागाचे नाव :- 

अ.क्र. लोकप्रा�धकार� 
संस्था 

संस्था प्रमुखाचे नाव �ठकाण / प�ा 

1. नागर� सु�वधा क� द्र 
�वभाग,पनवेल 
महानगरपा�लका 

उपायुक्त (मुख्यालय) पनवेल महानगरपा�लका, 
स्वामी �नत्यानदं मागर्, 
गोखले हॉल जवळ, देवाळे 
तलाव समोर, जनेु पनवेल,            
ता. पनवेल, िज. रायगड  -
410206 

 

  



कलम (4) (1) (ख) (एक) 
 

पनवेल महानगरपा�लका येथील नागर� सु�वधा क� द्र �वभागाची रचना काय� व 
कतर्व्ये यांचा तप�शल 

1. कायार्लयाचे नाव        :- नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग,                                                                                     
                              पनवेल महानगरपा�लका 

2. प�ा          :- पनवेल महानगरपा�लका मुख्यालय, जनुी                   
                                  इमारत, तळ मजला                         

3. कायार्लय प्रमुख  :- उपायुक्त (मुख्यालय) 
4. �वभागाचे ध्येय व धोरण :- 1. आवक - जावक �वभागात आलेल्या 

नाग�रकांचे    
                                 अजर् िस्वकारुन त्यांना पोहोच देणे.  
                             2. मालम�ा कर कॅश काऊंटरवर 
मालम�ा कर   
                                धारक, कर भरण्यास आल्यास तो 
िस्वकारुन             
                                त्याची पावती देणे.  

5. कामाचे �वस्ततृ स्वरुप :- 
अ.क्र. कामाचे स्वरुप 
1. अ) नाग�रकांकडून येणारे अजर् िस्वकारुन पोहोच देणे. आलेल्या सवर् अजा�ची व 

टपालांची न�द मायनेट सगंणक प्रणाल�त घेणे.  
ब) अजा�ची मायनेट सगंणक प्रणाल�त न�द घेतल्यानंतर सदरचे अजर्, टपाल          
मा. उपायुक्त साहेबांच्या स्वा�र�साठ� पाठ�वणे, मा. उपायुक्त साहेबांची स्वा�र� 
झाल्यानंतर त्या सवर् अजा�ची, टपालांची वगर्वार� करुन आवक क्रमांक रिजस्टरमध्ये 
न�दवून पुढ�ल कायर्वाह�कर�ता त्या - त्या �वभागाचे अजर् त्या - त्या �वभागात 
पाठ�वणे. 
क) वेगवेगळया �वभागातून येणार्या िस्पड पोस्ट व बाय पोस्ट पत्रांची न�द 
रिजस्टरमध्ये घेऊन पोहोच देणे. व सवर् िस्पड पोस्ट, बाय पोस्टाची पत्रे पोस्टात 
बजावणे.  
ड) वेगवेगळया �वभागातून येणार्या पत्रांची मायनेट सगंणक प्रणाल�त न�द घेऊन 

पत्रांना जावक क्रमांक देणे.  

इ) मालम�ा कर कॅश व चेक काऊंटरवर नाग�रकांकडून येणारा मालम�ा कर, पाणी 



कर , परवाना कर, रोखीने , काडर्ने व चेक स्वरुपात िस्वकारुन मालम�ा कर, 

पाणी कर व परवाना कराच्या पावत्या नाग�रकांना �दल्या जातात. सधं्याकाळी सवर् 

भरण्याचा �रपोटर् काढून, तपासणी केल्यानंतर सवर् भरणा लेखा �वभागात जमा 

करण्यात येतो.  
 

ई)लेखा �वभागीय काऊंटरवर प्रभाग स�मती अ, ब, क, ड येथील �ववाह न�दणी 

प्रमाणपत्र शुल्क, जन्म - मतृ्यू प्रमाणपत्र शुल्क, मा�हती अ�धकार शुल्क, पावसाळी 

शेड परवाना शुल्क इत्याद� भरणा घेणे, तसेच �व�वध �वभागांतगर्त येणारे बांधकाम 

परवानगी शुल्क, अिग्नशमन शुल्क, नगररचना - झोन दाखला शुल्क,  

मल�नस्सारण �वभाग - रस्ता दरुुस्ती शुल्क, परवाना �वभाग - जा�हरात शुल्क, 

पाणीपुरवठा �वभाग - नळ कनेक्शन, नळ दरुुस्ती शुल्क, नाटयगहृ भाडा शुल्क, 

व�ृप्रा�धकरण - झाड ेछाटणी शुल्क, तसेच मिच्छमाक� ट, भाजी माक� ट, गाळा भाड े

इत्याद� �वभागाचा भरणा घेऊन लेखा पावत्या मायनेट सगंणक प्रणाल�त तयार 

करणे. सधं्याकाळी सवर् भरण्याचा �रपोटर् काढून सवर् भरणा लेखा �वभागात जमा 

करण्यात येतो.   
 

6. �वभागाचे नाव �वभागाची सवर्साधारण रचना 
नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग 

 

उपायुक्त (नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग) 

   
�वभागप्रमुख, (नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग) 

 

�ल�पक 
 
 
 

7. अ�धकार� व कमर्चार� यांचा संपकर्  तप�शल :-  

अ.क्र. नावसवर्श्री पदनाम मोबाईल नं. 

1 श्री. मारुती गायकवाड उपायुक्त  9767442424 

2  श्री. स�ंदप पगड े �वभाग प्रमखु, 9594128085 

3 श्रीम. प्र�त�ा पाट�ल  �लपीक 7709174558 

4 श्रीम. �नलम पाखुड� �लपीक 8479963979 



5 श्रीम. वैशाल� थळे �लपीक 7276697741 

6 श्रीम. �मना पाट�ल  डाटा एन्ट्र� ऑपरेटर 8080430989 

7 कु. रो�हणी नागे डाटा एन्ट्र� ऑपरेटर 7773940606 

8 श्री. प्रशांत म्हात्र े डाटा एन्ट्र� ऑपरेटर 9322648663 

9 श्रीम. अ�नता कुदळे डाटा एन्ट्र� ऑपरेटर 8369987595 

10 श्रीम. �नता नाईक डाटा एन्ट्र� ऑपरेटर 83699191253 

11 श्रीम. अिश्वनी स्वामी  �शपाई  9820607410 

12 श्री. समाधान डांगरकर �शपाई 9167725113 

 

 

कलम (4) (1) (ख) (दोन) 
 
 

 
अ�धकार� व कमर्चार� यांची कतर्व्य व अ�धकार :- 
 

अ.
क्र. 

अ�धकार� / कमर्चार्याचे 
नाव सवर्श्री 

पदनाम कतर्व्य व जबाबदार्या 

1.  श्री. मारुती गायकवाड 
उपायुक्त (नागर� सु�वधा क� द्र 

) 

मा. आयुक्त महोदयांनी वेळोवेळी पा�रत 
केलेल्या प्रत्यायोजन आदेशाप्रमाणे नागर� 
सु�वधा क� द्र �वभागांचे कामकाज पार पाडणे. 

2.  श्री. सं�दप पगड े �वभागप्रमुख 
पनवेल महानगरपा�लका हद्द�तील नागर� 
सु�वधा क� द्र �वभागाशी संबधंीत सवर् कामकाज 
पार पाडणे. 

3.  श्रीम. प्र�त�ा पाट�ल  �लपीक अ) नाग�रकांकडून येणारे अजर् िस्वकारुन 
पोहोच देणे. आलेल्या सवर् अजा�ची व 
टपालांची न�द मायनेट सगंणक प्रणाल�त 
घेणे.  
ब) अजा�ची मायनेट सगंणक प्रणाल�त 
न�द घेतल्यानंतर सदरचे अजर्, टपाल          
मा. उपायुक्त साहेबांच्या स्वा�र�साठ� 
पाठ�वणे, मा. उपायुक्त साहेबांची स्वा�र� 
झाल्यानंतर त्या सवर् अजा�ची, टपालांची 
वगर्वार� करुन आवक क्रमांक 

4.  श्रीम. �नलम पाखुड� �लपीक 
5.  श्रीम. वैशाल� थळे �लपीक 
6.  श्रीम. �मना पाट�ल  डाटा एन्ट्र� ऑपरेटर 

7. कु. रो�हणी नागे डाटा एन्ट्र� ऑपरेटर 

8. श्री. प्रशांत म्हात्र े डाटा एन्ट्र� ऑपरेटर 
9. श्रीम. अ�नता कुदळे डाटा एन्ट्र� ऑपरेटर 
10. श्रीम. �नता नाईक डाटा एन्ट्र� ऑपरेटर 

11. 
श्रीम. अिश्वनी 
स्वामी  

�शपाई  

12. श्री. समाधान �शपाई 



डांगरकर रिजस्टरमध्ये न�दवून पढु�ल 
कायर्वाह�कर�ता त्या - त्या �वभागाचे अजर् 
त्या - त्या �वभागात पाठ�वणे. 
क) वेगवेगळया �वभागातून येणार्या िस्पड 
पोस्ट व बाय पोस्ट पत्रांची न�द 
रिजस्टरमध्ये घेऊन पोहोच देणे. व सवर् 
िस्पड पोस्ट, बाय पोस्टाची पत्रे पोस्टात 
बजावणे.  
ड) वेगवेगळया �वभागातून येणार्या 

पत्रांची मायनेट सगंणक प्रणाल�त न�द 

घेऊन पत्रांना जावक क्रमांक देणे.  

इ) मालम�ा कर कॅश व चेक काऊंटरवर 

नाग�रकांकडून येणारा मालम�ा कर, 

पाणी कर , परवाना कर, रोखीने , काडर्ने 

व चेक स्वरुपात िस्वकारुन मालम�ा कर, 

पाणी कर व परवाना कराच्या पावत्या 

नाग�रकांना �दल्या जातात. सधं्याकाळी 

सवर् भरण्याचा �रपोटर् काढून, तपासणी 

केल्यानंतर सवर् भरणा लेखा �वभागात 

जमा करण्यात येतो.  
 

ई)लेखा �वभागीय काऊंटरवर प्रभाग 

स�मती अ, ब, क, ड येथील �ववाह 

न�दणी प्रमाणपत्र शुल्क, जन्म - मतृ्य ू

प्रमाणपत्र शुल्क, मा�हती अ�धकार शुल्क, 

पावसाळी शेड परवाना शुल्क इत्याद� 

भरणा घेणे, तसेच �व�वध �वभागांतगर्त 

येणारे बांधकाम परवानगी शुल्क, 

अिग्नशमन शुल्क, नगररचना - झोन 

दाखला शुल्क,  मल�नस्सारण �वभाग - 

रस्ता दरुुस्ती शुल्क, परवाना �वभाग - 

जा�हरात शलु्क, पाणीपुरवठा �वभाग - 

नळ कनेक्शन, नळ दरुुस्ती शुल्क, 

नाटयगहृ भाडा शुल्क, व�ृप्रा�धकरण - 

   



झाड ेछाटणी शुल्क, तसेच मिच्छमाक� ट, 

भाजी माक� ट, गाळा भाड े इत्याद� 

�वभागाचा भरणा घेऊन लेखा पावत्या 

मायनेट सगंणक प्रणाल�त तयार करणे. 

सधं्याकाळी सवर् भरण्याचा �रपोटर् काढून 

सवर् भरणा लेखा �वभागात जमा करण्यात 

येतो.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

कलम (4) (1) (ख) (तीन) 
 

कायार्लयीन �नणर्य प्र�क्रयेतील अनुसरण्यात येणार�कायर्पद्धती, पयर्वे�ण आ�ण 
उ�रदा�यत्व प्रणाल� :- 

अ.क्र. कामाचे नाव / स्वरुप 
जबाबदार अ�धकार� / 
कमर्चार� 

1. 
मा. आयुक्त महोदयांनी वेळोवेळी प्रदान 
केलेल्या अ�धकारानुसार कामकाज पार 
पाडणे 

श्री. मारुती गायकवाड 
उपायुक्त (नागर� सु�वधा 
क� द्र ) 



2. �वभागप्रमुख श्री. सं�दप पगड े

3. �ल�पक टंकलेखक सवर् 

 

 

 

 

  



 

कलम (4) (1) (ख) (चार) 
 

मा. सवर्साधारण सभा / स्थायी स�मती यांनी पा�रत केलेल्या ठरावाप्रमाणे 
अमंलबजावणी करणे, तसेच वेळोवेळी मा. आयुक्त / उपायुक्त / सहा.आयुक्त 
यांनी �दलेल्या सूचना / आदेशाप्रमाणे �व�हत मुदतीत काम पूणर् करणे. 

  



 

कलम (4) (1) (ख) (पाच) नमुना (अ) 
 

नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग यांच्या कायार्लयाशी संबं�धत �नयम / अ�ध�नयम 

अ.क्र. अ�धसूचनांचा मसुदा�नयमास 
धरुन दशर्�वलेला �वषय 

�नयमाचा क्रमांक व 
त्याचे वषर् 

अ�भप्राय (असल्यास) 

1.  महाराष्ट्र महानगरपा�लका 
अ�ध�नयम 

यामधील तरतुद�नुसार 
कायार्लयीन 
कामकाजाबाबत व 
नागर� सु�वधा क� द्रा 
बाबत कायर्पद्धती 
अवलंबल� जाते. 

 

2.  वेळोवेळी शासनामाफर् त घेतलेले 
शासन �नणर्य / प�रपत्रक 

 

  



 

कलम (4) (1) (ख) (पाच) नमुना (ब) 
 

नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग यांच्या कायार्लयाशी संबं�धत शासन �नणर्य 

अ.क्र. शासन 
�नणर्यानुसार 
दशर्�वलेला �वषय 

शासन �नणर्य क्रमांक व 
त्याची �दनांक 

अ�भप्राय 
(असल्यास) 

1 �नरंक �नरंक �नरंक 

 

 

 

  



 

कलम (4) (1) (ख) (पाच) नमुना (क) 
 

नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग यांच्या कायार्लयाशी संबं�धत कायार्लयीन आदेश / 
धोरणात्मक प�रपत्रके 

अ.क्र. कायार्लयीन 
आदेशातदशर्�वलेला 
�वषय 

कायार्लयीन आदेश क्रमांक व �दनांक  अ�भप्राय 
(असल्यास) 

1. �नरंक 
 

 

  



 

कलम (4) (1) (ख) (पाच) नमुना (ड) 
 

नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग यांच्या कायार्लयामध्ये उपलब्ध दस्ताऐवजांची याद� 
दस्ताऐवजांची सूची 

अ.क्र. दस्ताऐवजांचा प्रकार �वषय मुद्दा प्रमुख व्यक्ती 
/ पदनाम 

व्यक्तीचे 
�ठकाण जर 
ती व्यक्ती 
उपरोक्त 
कायार्लयात 
उपलब्ध 
नसल्यास 

1. आवक/जावक न�दवहया  मा. उपायुक्त  
�वभाग प्रमुख 
�ल�पक 

 
    



  

कलम (4) (1) (ख) (सहा) 
 

पनवेल महानगरपा�लका येथील नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग कायार्लयामध्ये 
दस्ताऐवजाची वगर्वार� 

अ.क्र. दस्ताऐवजाचा प्रकारनस्ती / मस्टर / 
न�दपुस्तक, व्हावचर इ. 

सुर��त ठेवण्याचा 
कालावधी 

1) आवक जावक रिजस्टर कायम स्वरूपी 
  



 

कलम (4) (1) (ख) (सात) 
पनवेल महानगरपा�लका येथील नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग कायार्लयाच्या 
प�रणामकारक कामासाठ� जनसामान्याशी सल्लामसलत करण्याची 
व्यवस्था 
 
अ.क्र. सल्लामसलतीचा 

�वषय 
कायर्प्रणाल�चे 
�वस्ततृ 
वणर्न 

कोणत्या 
अ�ध�नयम / 
�नयम / 
प�रपत्रकाद्वारे 

पुनराव�ृीकाल 

1. �नरंक 
 
 
 

  



 

कलम (4) (1) (ख) (आठ) 
पनवेल महानगरपा�लकायेथील नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग कायार्लयाच्या 
स�मतीची याद� प्रकाशीत करणे. 

�नरंक 

 

  



 

कलम (4) (1) (ख) (नऊ) 
 

अ�धकार� व कमर्चार� पगारासह इतर मा�हती 

 

 

�नरंक 

 

 

 

 

 

  



 

कलम (4) (1) (ख) (दहा) 
 

पनवेल महानगरपा�लका येथील नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग कायार्लयाच्या 
अ�धकार� व कमर्चार्यांच्या वेतनाची �वस्ततृ मा�हती 

�नरंक 

 

 

 

  



 

कलम (4) (1) (ख) (अकरा) 
 

पनवेल महानगरपा�लका येथील नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग कायार्लयाचे मंजूर 
अदंाजपत्रक व खचार्चा तप�शल याची �वस्ततृ मा�हती 

 

सन 2024-25 मधील अदंाज पत्रक�य तरतुद 
 

अ.क्र. लेखा�शषर् तरतुद (रु. लाखात ) 

1 03122240011 
 

1 ल�  
 
 

  



 

कलम (4) (1) (ख) (बारा) 
पनवेल महानगरपा�लका येथील नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग कायार्लयाच्या 
अथर्सहाय्य कायर्क्रमाच्या अमंलबजावणी ची�रत तसेच वाटप केलेल्या 
रकमा आ�ण अशा कायर्क्रमाच्या लाभाथ्या�चा तप�शल :- 
 
 

�नरंक 
 
 

  



 

 

कलम (4) (1) (ख) (तेरा) 
 

पनवेल महानगरपा�लका येथील नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग कायार्लयात सवलती, 
परवाने �कंवा प्रा�धकार पत्र े�दलेल� आहेत अशा व्यक्तीचा तप�शल :- 

 

अ.क्र. व्यक्तीचे नाव सवलती, परवाने 
प्रा�धकारपत्र े

तप�शल 

1 �नरंक 
 

  



 

कलम (4) (1) (ख) (चौदा) 
 

पनवेल महानगरपा�लका येथील नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग कायार्लयातील 
मा�हतीचे इलेक्ट्रॉ�नक स्वरुपात साठ�वलेल� मा�हतीप्रका�शत करणे चालू 
वषार्क�रता 

 

 दस्ताऐवजाचा 
प्रकार 

�वषय कोणत्या 
इलेक्ट्रॉ�नक 
नमुन्यात 

मा�हती 
�मळ�वण्याची 
पद्धती 

जबाबदार 
व्यक्ती 

1. �नरंक 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

कलम (4) (1) (ख) (पंधरा) 
पनवेल महानगरपा�लकायेथील नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग कायार्लयात उपलब्ध 
सु�वधांचा तक्ता प्रका�शत करणे 

अ.
क्र. 

सु�वधेचा 
प्रकार 

वेळ कायर्पद्धती �ठकाण जबाबदार 
व्यक्ती/ 
कमर्चार� 

तक्रार 
�नवार
ण 

1.  नागर� 
सु�वधा 
क� द्र येथे 
प्रकाशीत 
केला 
आहे. 

सकाळी   
09.45  
   त े
सायंकाळी 
 06.15 

संबं�धत 
तक्रार� बाबत 
तसे फॉमर् 
भरून देणे 
/अजर् करणे 

पनवेल 
महानगरपा�लका 
मुख्यालय नागर� 
सु�वधा क� द्र 
�वभाग 

तक्रार� 
नुसार 
संब�धत 
कमर्चार� 

नागर� 
सु�वधा 
क� द्र  

 

 

  



 

कलम (4) (1) (ख) (सोळा) 
पनवेल महानगरपा�लका येथील नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग कायार्लयातील 
शासक�य मा�हती अ�धकार� / सहाय्यक मा�हती अ�धकार� / अ�प�लय 
अ�धकार� (तेथील लोक प्रा�धकार�च्या कायर्�ेत्रातील) यांची �वस्ततृ मा�हती 
प्रका�शत करणे. 

 

सहाय्यक मा�हतीअ�धकार�, जन मा�हती अ�धकार� व प्रथम अ�पल�य 
अ�धकार�याचंा तप�शल 
 
सहा.मा�हती अ�धकार� 

अ.क्र. नाव पदनाम RTI नुसार सहा. 
मा�हती 
अ�धकार्याचे 
अ�धकार�ेत्र 

प�ा व 
संपकर्  
क्रमांक 

1. श्रीम. प्र�त�ा पाट�ल  �ल�पक टंकलेखक नागर� सु�वधा 
क� द्र 

 
2. श्रीम. �नलम पाखडु� �ल�पक टंकलेखक  

 
जनमा�हती अ�धकार� 

अ.क्र. नाव पदनाम RTI नुसार जन. 
मा�हती अ�धकार्याचे 

अ�धकार�ेत्र 

प�ा व 
संपकर्  
क्रमांक 

1. श्री. सं�दप पगड े �वभागप्रमुख नागर� सु�वधा क� द्र 
�वभाग 

 

 

प्रथम अ�प�लय अ�धकार� 
अ.क्र. नाव पदनाम RTI नुसार 

सहा. मा�हती 
अ�धकार्याचे 
अ�धकार�ेत्र 

प�ा व 
संपकर्  
क्रमांक 



1. श्री. मारुती गायकवाड उप आयुक्त, नागर� 
सु�वधा क� द्र �वभाग  

नागर� 
सु�वधा क� द्र 
�वभाग 

 
 
 
 
 

कलम (4) (1) (ख) (सतरा) 
 
पनवेल महानगरपा�लका येथील नागर� सु�वधा क� द्र �वभाग कायार्लयातील 
प्रका�शत मा�हती 
 

अ.क्र. दस्ताऐवजाचा 
प्रकार 

�वषय कोणत्या 
इलेक्ट्रॉ�नक 
नमुन्यात 

मा�हती 
�मळ�वण्याची 
पद्धती 

जबाबदार व्यक्ती 

1 �नरंक 
 
 
 

             (सं�दप पगड)े 
  �वभागप्रमुख 

(मारुती गायकवाड) 
उपायुक्त  

(नागर� सु�वधा क� द्र ) 
 
 


