
 

पनवेल 
महानगरपाललका 

नागरी सवुिधा कें द्र 
लवभाग (मखु्यालय) 

1 ते 17 मदु्दयाांची मालहती 
वि. 27/07/2026 

 
 
 
 
 
 
 
 



कलम (2) एच-नमनुा(अ) 
 

कें द्र शासनाच्या माहितीच्या अहिकाराअंतर्गत Internet वर प्रहसद्ध करावयाची नागरी 
सवुिधा कें द्र लवभागाची माहिती खालीलप्रमाणे आिे. 

शासकीय लवभागाचे नाव :- 

अ.क्र. लोकप्राहिकारी संस्था संस्था प्रमखुाचे नाव हिकाण / पत्ता 
1. नागरी सवुिधा कें द्र 

विभाग,पनवेल 
मिानर्रपाहलका 

उपायकु्त (मखु्यालय) पनवेल मिानर्रपाहलका, 
स्वामी हनत्यानंद मार्ग, र्ोखले 
िॉल जवळ, देवाळे तलाव 
समोर, जनेु पनवेल,            
ता. पनवेल, हज. रायर्ड  -
410206 

 

 



कलम (4) (1) (ख) (एक) 
 

पनवेल महानगरपाललका येथील नागरी सवुिधा कें द्र लवभागाची रचना काये व 
कततव्ये याांचा तपलशल 

1. कायालयाचे नाव        :- नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग,                                                                                     
                              पनवेल महानगरपाललका 

2. पत्ता          :- पनवेल महानगरपाललका मखु्यालय, जनुी                   
                                  इमारत, तळ मजला                         

3. कायालय प्रमखु  :- उपायकु्त (मखु्यालय) 
4. लवभागाचे ध्येय व धोरण :- 1. आिक - जािक विभागात आलेल्या नागवरकाांचे    

                                 अजज स्विकारुन तयाांना पोहोच िेणे.  
                             2. मालमत्ता कर कॅश काऊां टरिर मालमत्ता कर   
                                धारक, कर भरण्यास आल्यास तो स्विकारुन             
                                तयाची पािती िेणे.  

5. कामाचे लवस्ततृ स्वरुप :- 
अ.क्र. कामाचे स्वरुप 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. 

 
 
 
 
3. 

अ) शासनाकडून, वसडकोकडून, नगरसेिकाांकडून ि राजवकय पक्ाांकडून येणारे अजज 
तसेच नागवरकाांकडून येणारे अजज स्विकारुन पोहोच देणे. सदरचे अजज, टपाल           
मा. उपायकु्त साहेब ( मखु्यालय ) याांच्या विाक्रीसाठी पाठविणे, मा. उपायकु्त 
साहेबाांची विाक्री झाल्यानांतर त्या सिज अजांची , टपालाांची  ई - ऑविस सांगणक 
प्रणालीत नोंद घेऊन, प्रत्यायोजन आदेशानसुार तो टपाल त्या - त्या मा. उपायकु्त 
साहेबाांना ई - ऑविस सांगणक प्रणालीतनू पाठविणे ि त्याचे आिक क्रमाांक 
रवजवटरमध्ये नोंदिून पढुील कायजिाहीकरीता  त्या - त्या विभागाचे अजज त्या - त्या 
विभागात पाठविणे. 

ब) िेगिेगळया विभागातनू येणाऱ्या स्वपड पोवट ि बाय पोवट पत्ाांची नोंद रवजवटरमध्ये    
    घेऊन पोहोच देणे. ि सिज स्वपड पोवट, बाय पोवटाची पते् पोवटात बजािणे.  
क) िेगिेगळया विभागातनू येणाऱ्या पत्ाांची मायनेट सांगणक प्रणालीत नोंद घेऊन पत्ाांना 

जािक क्रमाांक देणे.  
 

मालमत्ता कर काऊां टरिर खालीलप्रमाणे कामकाज होते.  
अ) मालमत्ता कर कॅश ि चेक काऊां टरिर नागवरकाांकडून येणारा मालमत्ता कर, पाणी कर, 

परिाना कर, रोखीने , काडजने ि चेक विरुपात स्विकारुन मालमत्ता कर, पाणी कर ि 
परिाना कराच्या पाित्या नागवरकाांना वदल्या जातात. सांध्याकाळी सिज भरण्याचा वरपोटज 
काढून, तपासणी केल्यानांतर सिज भरणा लेखा विभागात जमा करण्यात येतो.  
 

लेखा विभागीय काऊां टरिर  
• सदर लेखा विभागीय काऊां टरिर प्रभाग सवमती अ, ब, क, ड येथील वििाह नोंदणी 

प्रमाणपत् शलु्क, जन्म - मतृ्य ूप्रमाणपत् शलु्क, मावहती अवधकार शलु्क, पािसाळी शेड 



परिाना शलु्क इत्यादी भरणा घेणे, तसेच विविध विभागाांतगजत येणारे बाांधकाम 
परिानगी शलु्क, अस्ननशमन शलु्क, नगररचना - झोन दाखला शलु्क,  मल:वनवसारण 
विभाग - रवता दरुुवती शलु्क, परिाना विभाग - जावहरात शलु्क, पाणीपरुिठा विभाग - 
नळ कनेक्शन,नळ दरुुवती शलु्क, नाटयगहृ भाडा शलु्क, िकृ्प्रावधकरण - झाडे छाटणी 
शलु्क, तसेच मस्च्छमाकेट, भाजी माकेट, गाळा भाडे, वनिडणकू विभाग - वनिडणकू 
यादी शलु्क इत्यादी विभागाचा भरणा घेऊन लेखा पाित्या BCR सांगणक प्रणालीत 
तयार करणे. सांध्याकाळी सिज भरण्याचा वरपोटज काढून सिज भरणा लेखा विभागात जमा 
करण्यात येतो.  

           
 

6. लवभागाचे नाव लवभागाची सवतसाधारण रचना 
नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग 

 

उपायकु्त (नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग) 

 
सहाय्यक आयकु्त (नागरी सवुिधा कें द्र 

लवभाग) 

 
विभागप्रमखु, (नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग) 

 

लललपक 
 
 
 

7. अलधकारी व कमतचारी याांचा सांपकत  तपलशल :-  

अ.क्र. नावसवतश्री पदनाम मोबाईल नां. 

1 श्रीम. मांगला माळिे उपायकु्त  9869922635 

2  श्री. सबुोध ठाणेकर सहाय्यक आयकु्त 8450992129 

3 श्री. सांवदप पगडे  विभाग प्रमखु, 9594128085 

4 श्रीम. प्रवतक्ा पाटील  वलपीक 7709174558 

5 श्रीम. वनलम पाखडेु वलपीक 8479963979 

6 श्रीम. िैशाली भगत वलपीक 7276697741 

7 श्रीम. वमना पाटील  डाटा एन्री ऑपरेटर 8080430989 



8 कु. रोवहणी नागे डाटा एन्री ऑपरेटर 7773940606 

9 श्री. प्रशाांत म्हाते् डाटा एन्री ऑपरेटर 9322648663 

10 श्रीम. वप्रयाांका कोते डाटा एन्री ऑपरेटर 9702357758 

11 श्रीम. वनता नाईक डाटा एन्री ऑपरेटर 83699191253 

12 श्रीम. गौरी बने डाटा एन्री ऑपरेटर 8080089889 

13 श्रीम. नेहा चव्हाण  सिाई कामगार 8850597380 

14 श्रीम. मीरा चव्हाण MTS 8850181200 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (दोन) 
 
 

 
अलधकारी व कमतचारी याांची कततव्य व अलधकार :- 
 

अ.
क्र. 

अलधकारी / कमतचाऱ्याचे 
नाव सवतश्री 

पदनाम कततव्य व जबाबदाऱ्या 

1.  श्रीम.मांगला माळिे  उपायकु्त (नागरी सवुिधा कें द्र ) 
मा. आयकु्त महोदयाांनी वेळोवेळी पालरत 
केलले्या प्रत्यायोजन आदेशाप्रमाणे नागरी 
सवुिधा कें द्र लवभागाांचे कामकाज पार पाडणे. 

2.  श्री. सबुोध ठाणेकर सहाय्यक आयकू्त (नागरी 
सवुिधा कें द्र ) 

मा. आयकु्त महोदयाांनी वेळोवेळी पालरत 
केलले्या प्रत्यायोजन आदेशाप्रमाणे नागरी 
सवुिधा कें द्र लवभागाांचे कामकाज पार पाडणे. 

3. श्री. सांविप पगडे विभागप्रमखु 
पनिेल महानगरपावलका हद्दीतील नागरी 
सवुिधा कें द्र विभागाशी सांबांधीत सवत कामकाज 
पार पाडणे. 

4. श्रीम. प्रवतक्ा पाटील  वलपीक अ) नागवरकाांकडून येणारे अजज स्विकारुन 
पोहोच िेणे. आलेल्या सिज अजांची ि 
टपालाांची नोंि ई-ऑविस सांगणक 
प्रणालीत घेणे.  
ब) मा. उपायकु्त साहेबाांची विाक्षरी 
झाल्यानांतर अजांची ई-ऑविस सांगणक 
प्रणालीत नोंि घेतल्यानांतर तया सिज 
अजांची, टपालाांची िगजिारी करुन आिक 
क्रमाांक रवजवटरमध्ये नोंििनू तया - तया 
विभागात पाठविणे. 
क) िेगिेगळया विभागातून येणाऱ्या स्वपड 
पोवट ि बाय पोवट पत्ाांची नोंि 
रवजवटरमध्ये घेऊन पोहोच िेणे. ि सिज 
स्वपड पोवट, बाय पोवटाची पते् पोवटात 
बजािणे.  
ड) िेगिेगळया विभागातून येणाऱ्या पत्ाांची 
मायनेट सांगणक प्रणालीत नोंि घेऊन 
पत्ाांना जािक क्रमाांक िेणे.  
इ) मालमत्ता कर कॅश ि चेक काऊां टरिर 
नागवरकाांकडून येणारा मालमत्ता कर, पाणी 
कर , परिाना कर, रोखीने , काडजने ि चेक 
विरुपात स्विकारुन मालमत्ता कर, पाणी 
कर ि परिाना कराच्या पाितया 
नागवरकाांना विल्या जातात. सांध्याकाळी सिज 
भरण्याचा वरपोटज काढून, तपासणी 

5. श्रीम. िैशाली भगत वलपीक 
6. कु. रोवहणी नागे डाटा एन्री ऑपरेटर 

7. श्री. प्रशाांत म्हाते् डाटा एन्री ऑपरेटर 
8. श्रीम. गौरी बने  डाटा एन्री ऑपरेटर 
9. श्रीम. नेहा चव्हाण सिाई कामगार 
10. श्रीम. मीरा चव्हाण MTS 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. श्रीम. वनलम पाखडेु वलपीक 

2. श्रीम. वमना पाटील डाटा एन्री ऑपरेटर 

3. श्रीम. वप्रयाांका कोते डाटा एन्री ऑपरेटर 

4. श्रीम. वनता नाईक डाटा एन्री ऑपरेटर 

   



केल्यानांतर सिज भरणा लेखा विभागात जमा 
करण्यात येतो.  

 

ई)लेखा विभागीय काऊां टरिर प्रभाग सवमती 
अ, ब, क, ड येथील वििाह नोंिणी 
प्रमाणपत् शुल्क, जन्म - मतृय ू प्रमाणपत् 
शुल्क, मावहती अवधकार शुल्क, पािसाळी 
शेड परिाना शुल्क, वनिडणकू विभाग - 
वनिडणकू यािी शुल्क इतयािी भरणा घेणे, 
तसेच विविध विभागाांतगजत येणारे बाांधकाम 
परिानगी शुल्क, अस्ननशमन शुल्क, 
नगररचना - झोन िाखला शुल्क,  
मलवनवसारण विभाग - रवता िरुुवती शुल्क, 
परिाना विभाग - जावहरात शुल्क, 
पाणीपरुिठा विभाग - नळ कनेक्शन, नळ 
िरुुवती शुल्क, नाटयगहृ भाडा शुल्क, 
िकृ्षप्रावधकरण - झाडे छाटणी शुल्क, तसेच 
मस्च्छमाकेट, भाजी माकेट, गाळा भाडे 
इतयािी विभागाचा भरणा घेऊन लेखा 
पाितया BCR सांगणक प्रणालीत तयार 
करण.े सांध्याकाळी सिज भरण्याचा वरपोटज 
काढून सिज भरणा लेखा विभागात जमा 
करण्यात येतो.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



कलम (4) (1) (ख) (तीन) 
 

कायालयीन लनणतय प्रलक्रयेतील अनसुरण्यात येणारी कायतपद्धती, पयतवेक्षण आलण 
उत्तरदालयत्व प्रणाली :- 

अ.क्र. कामाचे नाव / स्वरुप 
जबाबदार अलधकारी / 
कमतचारी 

1. 
मा. आयकु्त महोदयाांनी वेळोवेळी प्रदान 
केलेल्या अलधकारानसुार कामकाज पार पाडणे 

श्रीम. मांगला माळवे 
उपायकु्त (नागरी सवुिधा 
कें द्र ) 

2. 
मा. आयकु्त महोदयाांनी वेळोवेळी प्रदान 
केलेल्या अलधकारानसुार कामकाज पार पाडणे 

श्री. सबुोध ठाणेकर 
सहाय्यक आयकु्त (नागरी 
सवुिधा कें द्र ) 

3. विभागप्रमखु श्री. सांविप पगडे 

4. लललपक टांकलेखक सवत 
 

 

 

 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (चार) 
 

मा. सवतसाधारण सभा / स्थायी सलमती याांनी पालरत केलले्या ठरावाप्रमाणे 
अांमलबजावणी करणे, तसेच वेळोवेळी मा. आयकु्त / उपायकु्त / सहा.आयकु्त याांनी 
लदलेल्या सचूना / आदेशाप्रमाणे लवलहत मदुतीत काम पणूत करणे. 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (पाच) नमनुा (अ) 
 

नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग याांच्या कायालयाशी सांबांलधत लनयम / अलधलनयम 

अ.क्र. अलधसचूनाांचा मसदुालनयमास 
धरुन दशतलवलेला लवषय 

लनयमाचा क्रमाांक व 
त्याचे वषत 

अलभप्राय (असल्यास) 

1.  महाराष्ट्र महानगरपाललका 
अलधलनयम 

यामधील तरतदुीनसुार 
कायालयीन 
कामकाजाबाबत व 
नागरी सवुिधा कें द्रा 
बाबत कायतपद्धती 
अवलांबली जाते. 

 

2.  वेळोवेळी शासनामार्त त घेतलेल े
शासन लनणतय / पलरपत्रक 

 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (पाच) नमनुा (ब) 
 

नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग याांच्या कायालयाशी सांबांलधत शासन लनणतय 

अ.क्र.       शासन       
   लनणतयानसुार 
दशतलवलेला लवषय 

शासन लनणतय क्रमाांक व      
     त्याची लदनाांक 

   अलभप्राय      
  (असल्यास) 

1 लनरांक वनरांक लनरांक 

 

 

 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (पाच) नमनुा (क) 
 

नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग याांच्या कायालयाशी सांबांलधत कायालयीन आदेश / 
धोरणात्मक पलरपत्रके 

अ.क्र.     कायालयीन 
आदेशातदशतलवलेला     
      लवषय 

कायालयीन आदेश क्रमाांक व लदनाांक  अलभप्राय 
(असल्यास) 

1. वनरांक 
 

 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (पाच) नमनुा (ड) 
 

नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग याांच्या कायालयामध्ये उपलब्ध दस्ताऐवजाांची यादी 
दस्ताऐवजाांची सचूी 

अ.क्र. दस्ताऐवजाांचा प्रकार लवषय मदु्दा प्रमखु व्यक्ती / 
पदनाम 

व्यक्तीचे 
लठकाण जर 
ती व्यक्ती 
उपरोक्त 
कायालयात 
उपलब्ध 
नसल्यास 

1. आवक/जावक 
नोंदवहया 

 मा. उपायकु्त 
मा. सहाय्यक 
आयकु्त  
विभाग प्रमखु 
वलवपक 

 

    



  

कलम (4) (1) (ख) (सहा) 
 

पनवेल महानगरपाललका येथील नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग कायालयामध्ये 
दस्ताऐवजाची वगतवारी 

अ.क्र. दस्ताऐवजाचा प्रकारनस्ती / मस्टर / 
नोंदपसु्तक, व्हावचर इ. 

सरुलक्षत ठेवण्याचा 
कालावधी 

1) आवक जावक रलजस्टर कायमस्वरूपी 
 



 

कलम (4) (1) (ख) (सात) 
पनवेल महानगरपाललका येथील नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग कायालयाच्या 
पलरणामकारक कामासाठी जनसामान्याशी सल्लामसलत करण्याची व्यवस्था 
 
अ.क्र. सल्लामसलतीचा 

लवषय 
कायतप्रणालीचे 
लवस्ततृ वणतन 

कोणत्या 
अलधलनयम / 
लनयम / 
पलरपत्रकाद्वारे 

पनुरावतृ्तीकाल 

1. लनरांक 
 
 
 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (आठ) 
पनवेल महानगरपाललकायेथील नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग कायालयाच्या सलमतीची 
यादी प्रकाशीत करणे. 

लनरांक 

 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (नऊ) 
 

अलधकारी व कमतचारी पगारासह इतर मालहती 

 

 

लनरांक 

 

 

 

 

 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (दहा) 
 

पनवेल महानगरपाललका येथील नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग कायालयाच्या अलधकारी 
व कमतचाऱ्याांच्या वेतनाची लवस्ततृ मालहती 

लनरांक 

 

 

 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (अकरा) 
 

पनवेल महानगरपाललका येथील नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग कायालयाचे मांजरू 
अांदाजपत्रक व खचाचा तपलशल याची लवस्ततृ मालहती 

 

सन 2026-27 मधील अांदाज पत्रकीय तरतदु 
 

अ.क्र. लेखालशषत तरतदु (रु. लाखात ) 
1 03122240011 2 लक्ष  

 
 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (बारा) 
पनवेल महानगरपाललका येथील नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग कायालयाच्या 
अथतसहाय्य कायतक्रमाच्या अांमलबजावणी चीलरत तसचे वाटप केलले्या रकमा 
आलण अशा कायतक्रमाच्या लाभार्थ्यांचा तपलशल :- 
 
 

लनरांक 
 
 

 



 

 

कलम (4) (1) (ख) (तेरा) 
 

पनवेल महानगरपाललका येथील नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग कायालयात सवलती, 
परवाने ककवा प्रालधकार पते्र लदलेली आहेत अशा व्यक्तीचा तपलशल :- 

 

अ.क्र. व्यक्तीचे नाव सवलती, परवाने 
प्रालधकारपते्र 

तपलशल 

1 वनरांक 
 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (चौदा) 
 

पनवेल महानगरपाललका येथील नागरी सलुवधा कें द्र लवभाग कायालयातील मालहतीचे 
इलेक्रॉलनक स्वरुपात साठलवलेली मालहती प्रकालशत करणे चाल ूवषाकलरता 

 

 दस्ताऐवजाचा 
प्रकार 

लवषय कोणत्या 
इलेक्रॉलनक 
नमनु्यात 

मालहती 
लमळलवण्याची 
पद्धती 

जबाबदार 
व्यक्ती 

1. वनरांक 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



कलम (4) (1) (ख) (पांधरा) 
पनवेल महानगरपाललकायेथील नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग कायालयात उपलब्ध 
सलुवधाांचा तक्ता प्रकालशत करणे 

अ.
क्र. 

सलुवधेचा 
प्रकार 

वेळ कायतपद्धती लठकाण जबाबदार 
व्यक्ती/ 
कमतचारी 

तक्रार 
लनवारण 

1.  नागरी 
सलुवधा 
कें द्र येथे 
प्रकाशीत 
केला 
आहे. 

सकाळी   
09.45  
   ते 
सायांकाळी 
 06.15 

सांबांलधत 
तक्रारी बाबत 
तसे र्ॉमत 
भरून देणे 
/अजत करणे 

पनवेल 
महानगरपाललका 
मखु्यालय नागरी 
सवुिधा कें द्र 
लवभाग 

तक्रारी 
नसुार 
सांबलधत 
कमतचारी 

नागरी 
सवुिधा 
कें द्र  

 

 

 



 

कलम (4) (1) (ख) (सोळा) 
पनवेल महानगरपाललका येथील नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग कायालयातील 
शासकीय मालहती अलधकारी / सहाय्यक मालहती अलधकारी / अलपललय 
अलधकारी (तेथील लोक प्रालधकारीच्या कायतके्षत्रातील) याांची लवस्ततृ मालहती 
प्रकालशत करणे. 

 

सहाय्यक मालहती अलधकारी, जन मालहती अलधकारी व प्रथम अलपलीय 
अलधकारी याांचा तपलशल 
 
सहा.मालहती अलधकारी 

अ.क्र. नाव पदनाम RTI नसुार सहा. 
मालहती 

अलधकाऱ्याचे 
अलधकारके्षत्र 

पत्ता व 
सांपकत  
क्रमाांक 

1. श्रीम. प्रवतक्षा पाटील  लललपक टांकलेखक नागरी सवुिधा 
कें द्र 

 
2. श्रीम. वनलम पाखडेु लललपक टांकलेखक  

 
जनमालहती अलधकारी 

अ.क्र. नाव पदनाम RTI नसुार जन. 
मालहती अलधकाऱ्याचे 

अलधकारके्षत्र 

पत्ता व 
सांपकत  
क्रमाांक 

1. श्री. सांविप पगडे विभागप्रमखु नागरी सवुिधा कें द्र 
लवभाग 

 

 

प्रथम अलपललय अलधकारी 
अ.क्र. नाव पदनाम RTI नसुार 

सहा. मालहती 
अलधकाऱ्याचे 
अलधकारके्षत्र 

पत्ता व 
सांपकत  
क्रमाांक 

1. श्रीम. मांगला माळवे उप आयकु्त, नागरी 
सवुिधा कें द्र विभाग  

नागरी सवुिधा 
कें द्र विभाग 

 
 
 
 
 



कलम (4) (1) (ख) (सतरा) 
 
पनवेल महानगरपाललका येथील नागरी सवुिधा कें द्र लवभाग कायालयातील 
प्रकालशत मालहती 
 

अ.क्र. दस्ताऐवजाचा 
प्रकार 

लवषय कोणत्या 
इलेक्रॉलनक 
नमनु्यात 

मालहती लमळलवण्याची 
पद्धती 

जबाबदार व्यक्ती 

1 वनरांक 
 
 
 

             (सांविप पगडे) 
  विभागप्रमखु 
 

( मांगला माळवे ) 
उपायकु्त  

(नागरी सलुवधा कें द्र ) 
 
 


