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(कलम 4(1) (ख) (I))

सो.म.न.पा. येथील भूमी व मालम�ा िवभागा अंतग�त �ता�मा �मृती मं�दर ना�गृह व शुभराय कलादालन िवभागाकडील काय� 

व कत��े यांचा तपशील.

काया�लयाचे नाव                 :-        �ता�मा �मृती मं�दर व शुभराय कलादालन 

प�ा                             :-       डॉ. बाबासाहेब आंबेडकर चौक, रे�वे लाई�स, सोलापूर 

काया�लय �मुख                  :-      उपायु�

काय��े�                         :-      �ता�मा �मृती मं�दर व शुभराय कलादालन

िविश� काय�                    :-      जनतेची सां�कृतीक गरज भागिव�यासाठी, ना�, नृ�य, गायन, �ा�यान व शै�िणक

                                                        काया�साठी ना�गृह व कलादालन उपल�ध क�न देणे. 

                                                            
िवभागाचे �येय/धोरण           :-    शहरातील व महारा�ातील कलावंतासाठी �ासपीठ उपल�ध क�न देणे.

कामाचे िव�तृत �व�प          :-       बु�कग केले�या स�ात संयोजकांना ना�गृह वेळेत उपल�ध क�न देऊन ए.सी., 

                                                          लाईट, साऊंड,   

मालम�ेचा तपशील             :-     �ता�मा �मृती मं�दर ना�गृह व शुभराय कलादालन .

काया�लयाचा दुर�वनी �मांक    :-      0217-2740308

ना�गृहासाठीची स�े           :-      सकाळी 9.00 ते 12.00 दुपारी 1.00 ते 4.00 सायंकाळी  5.00 ते 8.00 व रा�ी 

                                                          9.00 ते 12.00.



�ता�मा �मृती मं�दर व शुभराय कलादालन

मा. आयु�

T
उपायु� – 2

T
सहा.आयु�

T
�व�थापक (पद �र�)

T
क.�े.िल (पद �र�)

T
ए.सी. ऑपरेटर (पद �र�)

T
सहा. ए.सी. ऑपरेटर (पद �र�)

T
लाईट िसि�टीम ऑपरेटर (पद �र�)

T
  अिस. �म ऑपरेटर(पद �र�)

T
जनरेटर ऑपरेटर (पद �र�)

T
साऊंड ऑपरेटर (पद �र�)

T
�टेज मॅनेजम�ट (2 प�क� 1 पद �र�)

T
सुर�ा र�क (3 पदे �र�ा)

T
लाईट ऑपरेटर (पद �र�)

T
िशपाई 

कलम 4(1) (ख) (II) 

अ.

�

पदनाम अिधकार कोण�या काय�ा / 

िनयम/ शासन िनण�य

अिभ�ाय



1 आयु� म.न.पा.चे �शासक�य व आ�थक �मुख �हणून 

िविहत केले�या सव� जबाबदा�या पार पाडणे, 

संपूण� काया�लयावर िनयं�ण अिधकारी �हणून 

काम पाहणे.

महारा� महापािलका 

अिधिनयम 1949.

2 उपायु� – 2 मा. आयु� यांनी नेमून �दलेले कामकाज इतर 

सोपिवले�या जबाबदा�या व �दान केलेले आ�थक 

�वहार

महारा� महापािलका 

अिधिनयम 1949.

3 सहा. आयु� मा. आयु� यांनी नेमून �दलेले कामकाज इतर 

सोपिवले�या जबाबदा�या व �दान केलेले आ�थक 

�वहार

महारा� महापािलका 

अिधिनयम 1949.

4 �व�थापक ऑनलाईन बु�कग �माणे ना�गृह व 

कलादालन संयोजकास उपल�ध क�न देणे, 

बु�कग ि�वकारणे, धोकादायक बु�कग नाकारणे 

बाबत व�र�ास कळिवणे. काय��मात वापरा 

नुसार �यादा भाडे िनि�त क�न वसूल करणे, 

काय��मा�या वेळी ��य� वापरले�या सािह�याचे 

भाडे िनि� त क�न वसूल करणे, चेक ि�वकारणे, 

जमा करणे, मा. मु�यलेखापाल काया�लयाकडे 

भरणा तपासून �वा�री करणे, ���छता, पाणी व 

अनुषंिगक बाबीकडे ल� देणे, संयोजकास 

िनयमाची मािहती देणे, लाईट िबल, पगार िबल, 

जी.एस.टी. त�ा, ऑनलाईन भरणा मुदतीत 

सादर करणे बाबत अिधन�त कम�चा�यांकडून 

करणेची द�ता घेणे, काय��मा�यावेळी 

अनपेि�त �संग उभा रािह�यास पोिलसाची 

मदत घेणे, कम�चारी वगा�वर िनयं�ण ठेवणे, 

कौश�याने काय��माचे �व�थापन करणे, 

राज�कय ���, नागरीक, संघटना, अिधकारी 

यांना मािहती देऊन िनयमा �माणे वसूली करणे. 

अिधन�त कम�चा�यां�या कामावर िनयं�ण ठेवणे. 

व�र�ांकडे ��ताव सादर करणे. शासना�या 

आदेशा�माणे काय�वाही ठेवणे. मािहती 

अिधकारी �हणून काम पाहणे. संगणक�य 

काय��णालीनुसार ��ताव सादर करणे, 

बायोमे��क हजेरी तपासणे, अिधन�त 

कम�चा�यांचे गुगल कॅल�डर तपासणे. 

5 क.�े.िल �व�थापक यांचे आदेशानुसार कामे 

करणे, काय��म �संगी उपि�थत रा�न वापरा 

नुसार र��म वसूल करणे, पावती करणे, भरणा 

तयार क�न भरणे, पगार िबल, पुरवणी िबल, 

आदा िबल, लाईट िबल तयार करणे तपासून घेणे. 

मािहतीचा अिधकार, ��ताव तयार करणे, 

थकबाक�दारा कडून वसूली करणे, जी.एस.टी. 

त�ा तयार क�न मु�यलेखापाल काया�लयाकडे 

सादर करणे, ऑनलाईन भरणा मु�यलेखापाल 

काया�लयाकडे चलना�ारे जमा करणे. सेवकांचे 

आ�थापन िवषयक सव� कामे करणे. मा. 

�व�थापक यां�या आदेशानुसार काम पाहणे. 

5 ए.सी. ऑपरेटर काय��मा आधी  ए.सी . मशीन चालू 

करणे, तापमान िनयंि�त ठेवणे, ए.सी. मशीनची 



देखभाल करणे, काय��म नसताना ए.सी. 

मशीनचे �फ�टर ि�लन करणे, स��ह�सग करणे, 

ए.सी. व कंडे�सर ि�ल�नग, कॉईल ि�ल�नग, 

�लोअर मोटरचे ऑइ�लग व ि��सग तपासणे, 

ए.सी.चे अ◌ॅिपअर/करंट चेक करणे, ए.सी चालू 

के�यावर वारंवार जाऊन  सव� मशीन चालू आहे 

का ते वर�या बाजूस असलेले ऑटडोर व 

ए.एच.यी युिनट चेक करणे. काय��म नसताना 

सव� युिनटमधील गॅस �ेशर चेक करणे, ए.एच.यी 

युिनट मधील मोटर व �लोअर�या बे�टचे 

टाईटनेस व बे�ट खराब झाले आहे का याची 

तपासणी करणे, आऊटडोअरचे फॅन �लेड तुटले 

आहे का अथवा लुज झाले आहे का यांची 

वेळोवेळी तपासणी करणे, ए.एच.यु. इले��ीकल 

पॅनेल मधील �रले चेक करणे तसेच �याचे कनेक� 

टाईट करणे.   तसेच वेळ �संगी मा. �व�थापक 

यां�या आदेशानुसार जनरेटर व इलेि��क 

दु��तीमधे मदत करणे. काय��म �संगी पुण� वेळ 

उपि�थत रा�न मा. �व�थापक यां�या 

आदेशानुसार काम पाहणे.

6 सहा. ए.सी. ऑपरेटर काय��मा आधी  ए.सी . मशीन चालू 

करणे, तापमान िनयंि�त ठेवणे, ए.सी. मशीनची 

देखभाल करणे, काय��म नसताना ए.सी. 

मशीनचे �फ�टर ि�लन करणे, स��ह�सग करणे, 

ए.सी. व कंडे�सर ि�ल�नग, कॉईल ि�ल�नग, 

�लोअर मोटरचे ऑइ�लग व ि��सग तपासणे, 

ए.सी.चे अ◌ॅिपअर/करंट चेक करणे, ए.सी चालू 

के�यावर वारंवार जाऊन  सव� मशीन चालू आहे 

का ते वर�या बाजूस असलेले ऑटडोर व 

ए.एच.यी युिनट चेक करणे. काय��म नसताना 

सव� युिनटमधील गॅस �ेशर चेक करणे, ए.एच.यी 

युिनट मधील मोटर व �लोअर�या बे�टचे 

टाईटनेस व बे�ट खराब झाले आहे का यांची 

तपासणी करणे, आऊटडोअरचे फॅन �लेड तुटले 

आहे का अथवा लुज झाले आहे का यांची 

वेळोवेळी तपासणी करणे, ए.एच.यु. इले��ीकल 

पॅनेल मधील �रले चेक करणे तसेच �याचे कनेक� 

टाईट करणे.   तसेच वेळ �संगी मा. �व�थापक 

यां�या आदेशानुसार जनरेटर व इलेि��क 

दु��तीमधे मदत करणे. ए.सी. ऑपरेटर यांना 

कामात मदत करणे. काय��म �संगी पुण� वेळ 

उपि�थत रा�न मा. �व�थापक यां�या 

आदेशानुसार काम पाहणे. 

7 लाईट िसि�टम 

ऑपरेटर

काय��म चालू हो�यापूव� रंगमचावरील 

लाईटस, �पॉट, लाईट इफे�ट संयोजका�या सूचने 

�माणे 

�व�था करणे, काय��म चालू असताना 

रंगमचावरील �संगा नुसार लाईटस बदलणे, 

�लॅक आऊट करणे, कट�न चालू बंद करणे, 

सभागृहातील �दवे चालू बंद करणे �संगानु�प 



सभागृहातील पंखे चालू बंद करणे, काय��म 

नसताना िव�ुत उपकरणे यांची तपासणी व 

दु��ती करणे. शुभराय कलादालन येथील िव�ुत 

उपकरणांची देखभाल व दु��ती करणे.  काय��म 

�संगी पुण� वेळ उपि�थत रा�न मा. �व�थापक 

यां�या आदेशानुसार काम पाहणे. 

8 साऊंड ऑपरेटर काय��मा�या वेळी �टेज वर माईकची 

जोडणी करणे, डायस माईक, फूट माईक, हॅ�गग 

माईक संयोजका�या आव�यकते �माणे जोडून 

देणे. संपूण� काय��म साऊंड िसि�टम ऑपरेट 

करणे. काय��म नसताना साऊंड िसि�टमची 

देखभाल व दु��ती करणे. काय��म �संगी पुण� 

वेळ उपि�थत रा�न मा. �व�थापक यां�या 

आदेशानुसार काम पाहणे.

9   ◌़अिस. �म 

ऑपरेटर

काय��म चालू हो�यापूव� रंगमंचावरील 

लाईटस, �पॉट, लाईट इफे�ट संयोजका�या सूचने 

�माणे 

�व�था करणे, काय��म चालू असताना 

रंगमंचावरील �संगा नुसार लाईटस बदलणे, 

�लॅक आऊट करणे, कट�न चालू बंद करणे, 

सभागृहातील �दवे चालू बंद करणे �संगानु�प 

सभागृहातील पंखे चालू बंद करणे, काय��म 

नसताना िव�ुत उपकरणे यांची तपासणी व 

दु��ती करणे. शुभराय कलादालन येथील िव�ुत 

उपकरणांची देखभाल व दु��ती करणे.   

ओ.सी.बी. �म येथील उपकरणांची देखभाल व 

दु��ती करणे. काय��म �संगी पुण� वेळ उपि�थत 

रा�न मा. �व�थापक यां�या आदेशानुसार काम 

पाहणे.

10 जनरेटर ऑपरेटर काय��मा�या वेळी िवदयुत सेवा खंडीत 

झा�यास तातडीने जनरेटर �णाली चालू बंद 

करणे. संयोजकाची कोणतीही त�ार येऊ न देणे. 

जनरेटरची वेळ�यावेळी देखभाल, दु��ती, 

ऑईल लेवल, िडजेल लेवल तपासणी करणे. 

काय��म �संगी पुण� वेळ उपि�थत रा�न मा. 

�व�थापक यां�या आदेशानुसार काम पाहणे.

11 सुर�ा र�क �ता�मा �मृती मं�दर साव�जिनक �ठकाण 

असलेने व काय��मा�या वेळी �े�कांची गद� 

िनयंि�त करणे, सव� शटर, दरवाजे चालू बंद 

करणे. �े�ागारात �े�का�या अडचणी दूर करणे, 

हौदातील पाणी मोटार चालू करणे व टा�या 

भरणे. अनाव�यक इसमाना �वेशापासून रोखणे, 

गरज भास�यास पोलीस �शासनाशी संपक� 

करणे,  मालम�ेचे संर�ण करणे. ठरवून �दले�या 

पाळीम�ये काम करणे.  काय��म �संगी पुण� वेळ 

उपि�थत रा�न मा. �व�थापक यां�या 

आदेशानुसार काम पाहणे.

(रोजंदारी 

सेवक) 2 पदे 

�र�



12 िशपाई काया�लयीन साफसफाई व �व�छता करणे, 

टपाल िवतरण, ऑ�फस उघडणे, चा�ा 

काय��मानंतर जमा करणे, अितथी आ�यास 

�ही.आय.पी. �म उघडुन देणे व �व�था पाहणे, 

टाक�तील पा�याची पातळी तपासणे व 

�या�माणे पाणी भरणे, �संगी �टेजवरील कामात 

मदत करणे. काय��म �संगी पुण� वेळ उपि�थत 

रा�न मा. �व�थापक यां�या आदेशानुसार काम 

पाहणे.

4(1) ख (III) मािहती 

िनरंक

4(1) ख (IV) मािहती 

िनरंक

4(1) ख (V) मािहती

अ.� िवषय संबंिधत शासक�य िनण�य/ 

काया�लयीन आदेश

शेरा

1 सेवकांचे वेतन, पे�शन, वा�षक पगार वाढ, वेतन 

िनि�ती यासाठी एम.सी.एस.आर. 1981 अ�वये 

तयार झालेले िनयम व उपिनयम यानुसार �करणे 

सामा�य �शासन िवभागाकडे पाठिवली जातात.

�ता�मा �मृती मं�दर 

कामकाजासाठी मा. 

सव�साधारण सभेने मंजुर 

केले�या शत� व अटी आिण  

मा. �थायी सिमतीने मंजुर 

केले�या दरप�कानुसार 

काय�वाही कर�यात येते.

2 ऑनलाईन भरणा, रोख व चेक �ारे केलेला भरणा 

मु�यलेखापाल काया�लयात जमा करणे, अनामत र�म 

परत करणेची काय�वाही ठेवणे, ��य� वापरानुसार 

हॉल भाडे �ती�र� र�म रोखीने अथवा अनामत 

र�मेतून वसूल करणे.

�ता�मा �मृती मं�दर 

कामकाजासाठी मा. 

सव�साधारण सभेने मंजुर 

केले�या शत� व अटी आिण  

मा. �थायी सिमतीने मंजुर 

केले�या दरप�कानुसार 

काय�वाही कर�यात येते.

 



कलम 4(1) (ख) (VI)

        �ता�मा �मृती मं�दर येथील द�तऐवजाची वग�वारी 

अ.नं. िवषय द�तऐवजाचा �कार �मुख बाब�चा 

तपशील

सुरि�त ठेव�याचा 

कालावधी

1 द�तऐवज म�टर, आवक-जावक, पगार िबल, 

�कद�.

       अ कायम�व�पी

2 द�तऐवज ���लीकेट चलन,भाडे वाढ फाईल        ब 30 वषा�साठी

3 द�तऐवज अिभ�ाय �करणे, पावती पु�तके.        क   5 वषा�साठी

4 द�तऐवज ओ.सी. फाईल, चलन पु�तके,         ड   1 वषा�साठी

                            

                                            कलम 4(1) (ख) (VII)

                                               मािहती :- िनरंक

                                             कलम 4 (1) (ख) (VIII)

                                                मािहती :- िनरंक

                                         कलम 4 (1) (ख) (IX)

अ.

�.

सेवकांचे नांव ��ा वग� �जू �दनांक दूर�वनी �मांक एकूण �

1 पी.जी.जोशी. �.�व�थापक 3 25/07/2019 9890177946
2 एस.एस.धनशे�ी क.�े.िल. (कामाचे 

सोयीसाठी)

3 28/01/2021 9158101333

3 ए.सी. ऑपरेटर पद �र� 3
4 सहा. ए.सी. ऑपरेटर पद �र� 3
5 लाईट िस�टीम ऑपरेटर पद �र� 3
6 साऊंड ऑपरेटर पद �र� 3
7 अिस. �म ऑपरेटर पद �र�

8 �टेज मॅनेजम�ट मजुर 4 01/10/2011
9 सुर�ा र�क पद �र� 3

10 िशपाई पद �र� 4 01/04/2017
11 जनरेटर ऑपरेटर पद �र� 3

 


