
कलम  4(1) (ब) (दोन) नमुना ‘ख’ 

नािशक महानगरपािलकेच्या िवधी  िवभागाच्या अिधकारी व कमर्चारी यांची कतर्व्य.े 

अ.� अिधकार पद आ�थक कतर्व्य े संबंधीत कायदा/ िनयम/ आदेश/ राजप� शेरा  
(असल्यास) 

1.  िवधी  अिधकारी महाराष्�  महानगरपािलका 
अिधिनयमा�माण े

महाराष्� महानगरपािलका अिधिनयम  - 

2.  सहा.अिधक्षक िनरंक िनरंक  
3.  विरष्ठ् िलपीक 
4.  किनष्ठ् िलपीक 
5.  िशपाई 

 

अ.�. पदनाम कतर्व्य े
1. �ी. एन.एच. सावंत 

िवधी  अिधकारी 
• मा. िजल्हा न्यायालयातील मनपा पॅनल वकील, ना. उच्च् न्यायालयातील मनपा पॅनलवरील वकील,मा. 

सव�च्च् न्यायालयातील मनपा पॅनलवरील वकील तसेच व कामगार/ औ�ोिगक न्यायालय यांचेकडील 
दाव/े अिपल, दरखास्त् मध्य ेवकीलांना मािहती अवगत क�न अिभ�ाय देण.े इ. कागद प�ांची पुतर्ता 
करण ेकामी लेखी कैिफयत �ितज्ञा प� संबंधीत कमर्चाऱ्यांकडून �ाप्त् क�न घेण.े 

• दरखास्त् व अवमान यािचका बाबत िवशेष बाब म्हणून मािहती संकलीत क�न  संबंधी कमर्चाऱ्याकडून 
मािहती घेवून वरीष्ठ् अिधकाऱ्यांना कळिवण.े 

• िवधी िवभागाच्या दैनंिदन कामकाजावर देखरेख क�न  संबंधीत कमर्चाऱ्यांकडून रोजच्या रोज  काम 
करवुन घेण.े 

                 नािशक महागनरपािलकेतील सवर् िवभाग �मुख व अिधकारी  यांना  न्यायालयीन दाव्यांबाबत मागर्दशर्न      
                 करण.े 

2. �ी. एस.जी.चौर े 
व. िलिपक.  
डेस्क् – 1 

• मा. िजल्हा न्यायालय, मा. उच्च न्यायालय मुंबई व मा. सव�च्च् न्यायालयातील दाव्याकरीता आवश्यक 
मािहती व समन्वय साधणेच ेदृष्टीन ेसहाय्य करण.े 

• मा. औ�ोिगक व कामगार न्यायालयातील संबंधीत वकीलांना सहाय्य करण.े 
• िनकालाच्या �ती �ाप्त क�न घेवून संबंधीत िवभागाकड ेउचीत कायर्वाहीसाठी पाठिवण.े 
• िवधी अिधकारी यांचे सुचना व मागर्दशर्ना नुसार वकीलांना च�ीय पध्दतीन ेदाव्यांच े  वाटप करण ेव 

अित महत्वाच ेदाव ेजेष्ठ वकीलांकड ेदेण ेइ. 
• जनमािहती अिधकारी  म्हणून मािहती अिधकारातील प� व्यवहार पहाण.े कोटर् िवषयक कामकाजासाठी 

आवश्यकतेनुसार  कोट�त जाण.े 
• अिधकाऱ्यांच ेॲफेडेव्हीटसाठी  मदत करण.े 

3. �ी. जी.बी. िनकुंभ 
िलिपक,  
डेस्क् - 2 

• संबंधीत वकीलांच ेदेयक / बील ेसादर करण.े 
• डेस्क्-1 ला कामाकाजाबाबत मदत करण.े 
• काय�लयीन प�व्यवहार पहाण.े 
• लेखापिरक्षण आक्षेप तसेच आस्थापनाची सवर् काम ेपहाण.े 
• ERP / EFILE / ESTIMATES करण ेइ. 
• सहा. जनमािहती अिधकारी  म्हण्न प�व्यवहार पहाण.े 
• िवधी अिधकारी यांच ेसुचना ं�माण ेकामकाज करण.े 

4. �ी. अे. अे. गायकवाड 
िलिपक, 
डेस्क् - 3 

• दैनंिदन आवक जावक रिजष्टरी नोंद  घेण ेसंबंधीत िवभागांना रवाना करण.े 
• डेस्क्-1 ला कामाकाजाबाबत मदत करण.े 
• सहा. जनमािहती अिधकारी  म्हण्न प�व्यवहार पहाण.े 
• मा.उच्च व मा. सव�च्च  व िजल्हा व कामगार/ औ�ोिगक न्यायालयातील संबंधीत �करणांमध्य ेदावा 

(सुट) रिज. अ�यावत ठेवण.े 
• िवधी अिधकारी यांनी िदलेल्या सुचनां�माण ेकामकाज करण.े 

5. �ी. क.ेएफ. डंबाळ े
िशपाई 

• काय�लयीन स्वच्छता ठेवण.े 
• काय�लयीन टपाल इतर िवभागात वाटप करण.े 
• योग्य् वेळी आवश्यकतेनुसार  कोट�त वकीलांना प�/नस्ती पोहोच करण.े 
• डेस्क् 1,2,3 कामकाजात मदत  करण.े 

6. �ीमती  व्ही.एस.उगल े
िशपाई 

• काय�लयीन स्वच्छता ठेवण.े 
• काय�लयीन टपाल इतर िवभागात वाटप करण.े 
• डेस्क् 1,2,3 कामकाजात मदत  करण.े 
• िवधी िवभागाच े काम वाटप केले�माण े िलपीक कमर्चाऱ्यांची मदत घेवून वग�करण क�न रेकॉड 

सु�स्थतीत ठेवण्यात याव.े 



कलम  4(1) (ब) (दोन) नमुना ‘घ’ 

 

अ.� अिधकार पद अधर्न्याियक कतर्व्य े संबंधीत कायदा/ िनयम/ 
आदेश/ राजप� 

शेरा  
(असल्यास) 

1. िवधी अिधकारी  
िनरंक 

 
िनरंक 

 
   2. सहा.अिधक्षक 
   3. विरष्ठ् िलपीक 
  4. किनष्ठ् िलपीक 

5. िशपाई 



कलम (1) (ब) (एक) नमुना ‘य’ 

अ.� अिधकार पद       न्याियक कतर्व्य े संबंधीत कायदा/ िनयम/ 
आदेश/ राजप� 

शेरा  
(असल्यास) 

1. िवधी  अिधकारी  
िनरंक 

 
िनरंक 

 
2. सहा.अिधक्षक 

    3. विरष्ठ् िलपीक 
   4. किनष्ठ् िलपीक 
   5. िशपाई 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



कलम  4(1) (ब) (दोन) नमुना ‘ख’ 

नािशक महानगरपािलकेच्या िवधी  िवभागाच्या अिधकारी व कमर्चारी यांची कतर्व्य.े 

अ.� अिधकार पद आ�थक कतर्व्य े संबंधीत कायदा/ िनयम/ आदेश/ राजप� शेरा  
(असल्यास) 

6.  िवधी  अिधकारी महाराष्�  महानगरपािलका 
अिधिनयमा�माण े

महाराष्� महानगरपािलका अिधिनयम  - 

7.  सहा.अिधक्षक िनरंक िनरंक  
8.  विरष्ठ् िलपीक 
9.  किनष्ठ् िलपीक 
10.  िशपाई 

 

अ.�. पदनाम कतर्व्य े
1. �ी. एन.एच. सावंत 

िवधी  अिधकारी 
• मा. िजल्हा न्यायालयातील मनपा पॅनल वकील, ना. उच्च् न्यायालयातील मनपा पॅनलवरील वकील,मा. 

सव�च्च् न्यायालयातील मनपा पॅनलवरील वकील तसेच व कामगार/ औ�ोिगक न्यायालय यांचेकडील 
दाव/े अिपल, दरखास्त् मध्य ेवकीलांना मािहती अवगत क�न अिभ�ाय देण.े इ. कागद प�ांची पुतर्ता 
करण ेकामी लेखी कैिफयत �ितज्ञा प� संबंधीत कमर्चाऱ्यांकडून �ाप्त् क�न घेण.े 

• दरखास्त् व अवमान यािचका बाबत िवशेष बाब म्हणून मािहती संकलीत क�न  संबंधी कमर्चाऱ्याकडून 
मािहती घेवून वरीष्ठ् अिधकाऱ्यांना कळिवण.े 

• िवधी िवभागाच्या दैनंिदन कामकाजावर देखरेख क�न  संबंधीत कमर्चाऱ्यांकडून रोजच्या रोज  काम 
करवुन घेण.े 

                 नािशक महागनरपािलकेतील सवर् िवभाग �मुख व अिधकारी  यांना  न्यायालयीन दाव्यांबाबत मागर्दशर्न      
                 करण.े 

2. �ी. एस.जी.चौर े 
व. िलिपक.  
डेस्क् – 1 

• मा. िजल्हा न्यायालय, मा. उच्च न्यायालय मुंबई व मा. सव�च्च् न्यायालयातील दाव्याकरीता आवश्यक 
मािहती व समन्वय साधणेच ेदृष्टीन ेसहाय्य करण.े 

• मा. औ�ोिगक व कामगार न्यायालयातील संबंधीत वकीलांना सहाय्य करण.े 
• िनकालाच्या �ती �ाप्त क�न घेवून संबंधीत िवभागाकड ेउचीत कायर्वाहीसाठी पाठिवण.े 
• िवधी अिधकारी यांचे सुचना व मागर्दशर्ना नुसार वकीलांना च�ीय पध्दतीन ेदाव्यांच े  वाटप करण ेव 

अित महत्वाच ेदाव ेजेष्ठ वकीलांकड ेदेण ेइ. 
• जनमािहती अिधकारी  म्हणून मािहती अिधकारातील प� व्यवहार पहाण.े कोटर् िवषयक कामकाजासाठी 

आवश्यकतेनुसार  कोट�त जाण.े 
• अिधकाऱ्यांच ेॲफेडेव्हीटसाठी  मदत करण.े 

3. �ी. जी.बी. िनकुंभ 
िलिपक,  
डेस्क् - 2 

• संबंधीत वकीलांच ेदेयक / बील ेसादर करण.े 
• डेस्क्-1 ला कामाकाजाबाबत मदत करण.े 
• काय�लयीन प�व्यवहार पहाण.े 
• लेखापिरक्षण आक्षेप तसेच आस्थापनाची सवर् काम ेपहाण.े 
• ERP / EFILE / ESTIMATES करण ेइ. 
• सहा. जनमािहती अिधकारी  म्हण्न प�व्यवहार पहाण.े 
• िवधी अिधकारी यांच ेसुचना ं�माण ेकामकाज करण.े 

4. �ी. अे. अे. गायकवाड 
िलिपक, 
डेस्क् - 3 

• दैनंिदन आवक जावक रिजष्टरी नोंद  घेण ेसंबंधीत िवभागांना रवाना करण.े 
• डेस्क्-1 ला कामाकाजाबाबत मदत करण.े 
• सहा. जनमािहती अिधकारी  म्हण्न प�व्यवहार पहाण.े 
• मा.उच्च व मा. सव�च्च  व िजल्हा व कामगार/ औ�ोिगक न्यायालयातील संबंधीत �करणांमध्य ेदावा 

(सुट) रिज. अ�यावत ठेवण.े 
• िवधी अिधकारी यांनी िदलेल्या सुचनां�माण ेकामकाज करण.े 

5. �ी. क.ेएफ. डंबाळ े
िशपाई 

• काय�लयीन स्वच्छता ठेवण.े 
• काय�लयीन टपाल इतर िवभागात वाटप करण.े 
• योग्य् वेळी आवश्यकतेनुसार  कोट�त वकीलांना प�/नस्ती पोहोच करण.े 
• डेस्क् 1,2,3 कामकाजात मदत  करण.े 

6. �ीमती  व्ही.एस.उगल े
िशपाई 

• काय�लयीन स्वच्छता ठेवण.े 
• काय�लयीन टपाल इतर िवभागात वाटप करण.े 
• डेस्क् 1,2,3 कामकाजात मदत  करण.े 
• िवधी िवभागाच े काम वाटप केले�माण े िलपीक कमर्चाऱ्यांची मदत घेवून वग�करण क�न रेकॉड 

सु�स्थतीत ठेवण्यात याव.े 



कलम  4(1) (ब) (दोन) नमुना ‘घ’ 

 

अ.� अिधकार पद अधर्न्याियक कतर्व्य े संबंधीत कायदा/ िनयम/ 
आदेश/ राजप� 

शेरा  
(असल्यास) 

1. िवधी अिधकारी  
िनरंक 

 
िनरंक 

 
   2. सहा.अिधक्षक 
   3. विरष्ठ् िलपीक 
  4. किनष्ठ् िलपीक 

5. िशपाई 



कलम (1) (ब) (एक) नमुना ‘य’ 

अ.� अिधकार पद       न्याियक कतर्व्य े संबंधीत कायदा/ िनयम/ 
आदेश/ राजप� 

शेरा  
(असल्यास) 

1. िवधी  अिधकारी  
िनरंक 

 
िनरंक 

 
2. सहा.अिधक्षक 

    3. विरष्ठ् िलपीक 
   4. किनष्ठ् िलपीक 
   5. िशपाई 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


