
क्षेत्रिय कायालयाांतील अत्रिकारी / 
कर्मचारी याांच्या  कायालयातील उशीरा 
उपस्थितीबाबत करावयाची  कायमपद्धती. 

 

र्हाराष्ट्र शासन 
सार्ान्य प्रशासन त्रवभाग 

शासन त्रनर्मय क्रर्ाांकः  सर्य- 2018/प्र. क्र. 23/2/18 ( र. व का. ) 
र्ांिालय, र्ादार् कार्ा र्ागम, हुतात्र्ा राजगुरु चौक, 

रु्ांबई 400 032.  
 त्रदनाांक :  31 त्रिसेंबर, 2020  

वाचा : 1) र्हाराष्ट्र नागरी सेवा ( रजा ) त्रनयर्, 1981,  
          2) सार्ान्य प्रशासन त्रवभाग, शासन त्रनर्मय क्रर्ाांक : सर्य 1088 / 19 / अठरा ( र. व का. )   

त्रदनाांक 31 ऑगथट, 1988,  
          3) सार्ान्य प्रशासन त्रवभाग, शासन त्रनर्मय क्रर्ाांक : सर्य 1092 / प्र. क्र. 53 / अठरा ( र. व का. ) 

त्रदनाांक 31 ऑक्टोबर, 1992,  
          4) सार्ान्य प्रशासन त्रवभाग, शासन त्रनर्मय क्रर्ाांक : सर्य 2016 / प्र. क्र. 62 / 18 ( र. व का. )   

त्रदनाांक 24 फेब्रवुारी, 2020. 

 प्रथतावना : 

 कायालयीन उपस्थितीबाबतच्या सांदभम क्रर्ाांक-3 येिील त्रदनाांक 31 ऑक्टोबर, 1992 च्या 
पत्ररपिकातील पत्ररच्छेद 1 (6) र्ध्ये, एखादा कर्मचारी जर एकाच र्त्रहन्यात तीन वळेा उशीरा कायालयात 
उपस्थित रात्रहला, तर त्याची एक त्रदवसाची नैत्रर्त्रिक रजा वजा करण्याबाबत तरतूद करण्यात आलेली 
आहे.   
2. तिात्रप काही रु्द्ाांबाबत अद्ाप थपष्ट्टता नसल्यारु्ळे अनेक क्षते्रिय कायालयाांकिून याबाबत 
त्रवचारर्ा होत असल्याने सदर बाबी थपष्ट्ट करण्याची बाब शासनाच्या त्रवचारािीन होती.  याबाबतच े
एकत्रित त्रववरर् खालीलप्रर्ारे् आहे. 
 एकाच र्त्रहन्यात तीनपेक्षा अत्रिक वळेा उशीरा उपस्थित राहर्ाऱ्या कर्मचाऱ्याच्या बाबतीत करावयाची 

कायमवाही, 
 त्रतसऱ्या उशीरासाठी जर एक नैत्रर्त्रिक रजा वजा केली तर त्यापुढील प्रत्येक उशीरासाठी एक 

नैत्रर्त्रिक रजा वजा करावी की तीनच्या पटीर्ध्ये म्हर्जेच सहाव्या, नवव्या इ. उशीरासाठी प्रत्येकी 
एक नैत्रर्त्रिक रजा वजा करावी, 

 नैत्रर्त्रिक रजा सांपल्यानांतरच्या उशीरा उपस्थितीसाठी कोर्त्या प्रकारची कायमवाही करावी. 
शासन त्रनर्मय : 

र्ांिालयीन त्रवभागाांच्या प्रशासकीय त्रनयांिर्ाखालील शासकीय त्रवभाग / कायालयाांर्ध्ये एका 
र्त्रहन्यात तीन पेक्षा अत्रिक वळेा उशीरा उपस्थित राहर्ाऱ्या व खाती नैत्रर्त्रिक रजा नसर्ाऱ्या अत्रिकारी / 
कर्मचाऱ्याांबाबतीत करावयाच्या कायमवाहीबाबत थपष्ट्टता असरे् आवश्यक आहे. सबब या प्रकरर्ी खालील 
सुिात्ररत तरतूदी करण्यात येत आहेत. 
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1) र्ांिालयीन त्रवभागाांच्या प्रशासकीय त्रनयांिर्ाखालील शासकीय त्रवभाग / कायालयाांतील 
अत्रिकारी / कर्मचाीी याांना सकाळी कायालयात येण्यासाठी एका र्त्रहन्यात जाथतीत जाथत 
दोन वळेा कायालयीन वळेर्ध्ये कर्ाल दीि तास उशीरा येण्याची सवलत असेल.  तिात्रप 
त्यानांतरच्या त्रतसऱ्या उशीरा उपस्थितीसाठी सांबांत्रित अत्रिकारी / कर्मचाऱ्याांची एक नैत्रर्त्रिक 
रजा वजा करण्यात यावी. 

2) सांबांत्रित अत्रिकारी / कर्मचारी याांच्या एकाच र्त्रहन्यातील तीन पेक्षा अत्रिक वळेा उशीरा 
उपस्थितीसाठी  (म्हर्जेच सहाव्या, नवव्या इ.) प्रत्येकी एक नैत्रर्त्रिक रजा वजा करण्यात 
यावी. 

3) सांबांत्रित अत्रिकारी / कर्मचारी याांचे खाती जर नैत्रर्त्रिक रजा त्रशल्लक नसेल तर त्याांच े
र्ागर्ीनुसार एकाच र्त्रहन्यातील प्रत्येक त्रतसऱ्या उशीरासाठी प्रत्येकी एक या प्रर्ारे् अर्जजत 
रजा वजा करण्यात यावी. 

4) अर्जजत रजा त्रशल्लक नसल्यास असािारर् रजा ( त्रवनावतेन ) र्ांजूर करण्यात यावी.   
5) सदर सवलत र्त्रहन्यातील केवळ पत्रहल्या नऊ उशीरा उपस्थितीसाठी असेल. त्यापुढील 

उशीरासाठी असािारर् (त्रवनावतेन) रजा र्ांजूर करण्यात यावी.  
6) पत्ररवर्जतत रजा ही केवळ वदै्कीय कारर्ाथतव र्ांजूर करण्यात येत असल्याने कोर्त्याही 

पत्ररस्थितीत उशीरा उपस्थितीसाठी ही रजा र्ांजूर करण्यात येऊ नये. 
7) त्रदनाांक २४ फेब्रवुारी, 2020 च्या शासन त्रनर्मयानुसार शासकीय कायालयाांची वळे ही सकाळी 

9.45 ते सायांकाळी 6.15 अशी आहे.  सबब गट-अ ते गट-क च्या अत्रिकारी / कर्मचाऱ्याांच्या 
बाबतीत कायालयीन उशीरा उपस्थिती ही सकाळी 9.45 पासून दीि तास म्हर्जेच सकाळी 
11.15 वाजेपयंत ग्राह्य िरण्यात यावी. तसेच त्रशपाई सांवगातील कर्मचाऱ्याांची वळे ही सकाळी 
9.30 ते सायांकाळी 6.30 अशी असल्याने त्याांचे बाबतीत उशीरा उपस्थिती ही सकाळी 11.00 
वाजेपयंत ग्राह्य िरण्यात यावी. 

8) रेल्व े वाहतूक त्रवथकळीत झाल्यारु्ळे ककवा कर्मचाऱ्याांच्या त्रनयांिर्ाबाहेरील आकस्थर्क 
घटनेरु्ळे जे कर्मचारी उशीरा येतील, त्याांची उशीरा उपस्थिती न र्ाांिता ती क्षर्ात्रपत करण्यात 
यावी.  तिात्रप असे करताना, सांबांत्रित त्रवभागाांनी यासांदभात खातरजर्ा करावी. 

2.     त्रवभाग प्ररु्ख / कायालय प्ररु्ख याांनी प्रत्येक सहार्ाहीच्या अखेरीस अत्रिकारी / कर्मचारी 
याांच्या उपस्थितीबाबत आढावा घेऊन वरीलप्रर्ारे् कायमवाही करावी.  तसेच प्रत्येक त्रवभाग / कायालयाने 
त्याांचेशी सांबांत्रित सहार्ाही अहवाल अनुक्ररे् 10 जुलै तसेच 10 जानेवारी पयंत सोबतच्या त्रववरर्पिात 
सांबांत्रित र्ांिालयीन प्रशासकीय त्रवभागाकिे पाठवावा.   
3. सदर शासन त्रनर्मय हा त्रनगमत्रर्त झाल्याच्या त्रदनाांकापासून अांर्लात येईल. ज्या त्रवभाग / 
कायालयाांकिून अत्रिकारी / कर्मचारी याांच्या  उशीरा उपस्थितीबाबत अद्ाप आदेश त्रनगमत्रर्त केले 
नसतील, त्याांना सदर शासन त्रनर्मयातील तरतूदीनुसार आदेश त्रनगमत्रर्त करता येतील.  तिात्रप ज्या 
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त्रवभाग / कायालयाांनी यापूवीच आदेश त्रनगमत्रर्त केलेले आहेत, त्याांना अशी प्रकररे् पुन्हा सुरु करता 
येर्ार नाहीत. 
4. सदर शासन त्रनर्मय त्रवि त्रवभागाच्या अनौपचात्ररक सांदभम क्रर्ाांक 57 /18/ सेवा-6, त्रदनाांक २८ 
फेब्रवुारी, 2018 अन्वये त्रदलेल्या र्ान्यतेस अनुसरुन त्रनगमत्रर्त करण्यात येत आहे.   

सदर शासन त्रनर्मय र्हाराष्ट्र शासनाच्या www.maharashtra.gov.in या सांकेतथिळावर उपलब्ि 
असून त्याचा सांगर्क सांकेताक 202012311240370307 असा आहे. हा शासन त्रनर्मय त्रिजीटल 
थवाक्षरीने साक्षाांत्रकत करुन काढण्यात येत आहे.  
 र्हाराष्ट्राचे राज्यपाल याांच्या आदेशानुसार व नावाने.  

 

                                                                (श्रीकाांत देशपाांिे ) 
 प्रिान सत्रचव (प्र.सु.र.व का.)  

प्रत्रत, 
1. र्ा.राज्यपाल याांचे सत्रचव (5 प्रती), 
2. र्ा.सभापती, र्हाराष्ट्र त्रविानपत्ररषद, र्हाराष्ट्र त्रविानर्ांिळ सत्रचवालय, रु्ांबई 
3. र्ा.अध्यक्ष, र्हाराष्ट्र त्रविानसभा, र्हाराष्ट्र त्रविानर्ांिळ सत्रचवालय, रु्ांबई 
4. र्ा.त्रवरोिी पक्षनेता, त्रविानपत्ररषद/त्रविानसभा, र्हाराष्ट्र त्रविानर्ांिळ सत्रचवालय, रु्ांबई.  
5. र्ा.उपसभापती, र्हाराष्ट्र त्रविानपत्ररषद, र्हाराष्ट्र त्रविानर्ांिळ सत्रचवालय, रु्ांबई 
6. र्ा.उपाध्यक्ष, र्हाराष्ट्र त्रविानसभा, र्हाराष्ट्र त्रविानर्ांिळ सत्रचवालय, रु्ांबई 
7. सवम सन्र्ाननीय  त्रविानसभा, त्रविानपत्ररषद व सांसद सदथय, 
8. र्ा. र्ुख्यर्ांत्रयाांचे प्रिान सत्रचव(5 प्रती), र्ांिालय, रु्ांबई 400032. 
9. र्ा.उपरु्ख्यर्ांत्रयाांचे सत्रचव, र्ांिालय, रु्ांबई 400032. 
10. सवम र्ा.र्ांिी / र्ा. राज्यर्ांिी याांचे खाजगी सत्रचव, र्ांिालय, रु्ांबई 400032. 
11. र्ा.रु्ख्य  सत्रचव याांचे वत्ररष्ट्ठ थवीय सहायक, र्ांिालय, रु्ांबई 400032. 
12. र्ा.र्हाअत्रिवक्ता, र्हाराष्ट्र राज्य, 
13. सवम अपर रु्ख्य  सत्रचव / प्रिान सत्रचव / सत्रचव, र्ांिालय, रु्ांबई 400032. 
14. प्रबांिक, उच्च न्यायालय, अपील शाखा, रु्ांबई 
15. प्रबांिक, उच्च न्यायालय, रू्ळ शाखा, रु्ांबई 
16. प्रबांिक, लोकायुक्त व उपलोकायुक्त याांचे कायालय, 
17. सत्रचव, राज्य त्रनविर्कू आयोग, रु्ांबई, 
18. सत्रचव, र्हाराष्ट्र लोकसेवा आयोग, रु्ांबई, 
19. प्रिान सत्रचव, त्रविानर्ांिळ सत्रचवालय, त्रविान भवन, रु्ांबई, 
20. रु्ख्य र्ात्रहती आयुक्त, राज्य र्ात्रहती आयोग, रु्ांबई, 

http://www.maharashtra.gov.in/
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21. राज्य र्ुख्य सेवा हक्क आयुक्त, राज्य सेवा हक्क आयोग, रु्ांबई, 
22. र्हासांचालक, र्ात्रहती व जनसांपकम  र्हासांचालनालय, रु्ांबई (5 प्रती ), 
23. सवम र्ांिालयीन त्रवभागाांच्या त्रनयांिर्ाखालील सवम त्रवभाग प्ररु्ख / कायालय प्ररु्ख, 
24. भारतीय जनता पाटी, र्हाराष्ट्र प्रदेश, सी.िी.ओ.बॅरेक नां.1, योगक्षेर् सर्ोर, वसांतराव  

भागवत चौक, नत्ररर्न पॉईांट, रु्ांबई 400020. 
25. इांत्रियन नॅशनल कााँगे्रस, र्हाराष्ट्र प्रदेश कााँगे्रस(आय) सत्रर्ती, त्रटळक भवन, काकासाहेब 

गािगीळ र्ागम, दादर, रु्ांबई-400025. 
26. नॅशनलीथट कााँगे्रस पाटी, ठाकरसी हाऊस, जे.एन.हेरेिीया र्ागम, बेलािम इथटेट,  

रु्ांबई 400038. 
27. त्रशवसेना, त्रशवसेना भवन, गिकरी चौक, दादर, रु्ांबई-400028. 
28. बहुजन सर्ाज पाटी, प्रदेश सत्रचव, र्हाराष्ट्र राज्य, बी.एस.जी.भवन, प्लॉट नां. 83-अे, 

कलेक्टर कॉलनी, चेंबूर, रु्ांबई-400014. 
29. भारतीय कम्युत्रनथट पाटी, र्हाराष्ट्र कत्रर्टी, 314, राजभवन, एस.व्ही.पटेल रोि,  

रु्ांबई 400004. 
30. भारतीय कम्युत्रनथट(र्ाक्समवादी) पाटी, र्हाराष्ट्र कत्रर्टी, जनशक्ती हॉल, ग्लोब त्रर्ल 

पॅलेस, वरळी, रु्ांबई 400013. 
31. र्हाराष्ट्र नवत्रनर्ार् सेवा, राजगि, र्ातोश्री टॉवर, त्रशवाजी पाकम , दादर, रु्ांबई 400028, 
32. त्रनवि नथती (का.18), सार्ान्य प्रशासन त्रवभाग, र्ांिालय, रु्ांबई400032. 

 



(शासन ननर्णय, सामान्य प्रशासन निभाग, क्रमाांक : समय 1018 / प्र. क्र. 23 / 2 / का. 18 (र. ि का ), निनाांक 31 निसेंबर, 2020 सोबतचे जोिपत्र ) 

नििरर्पत्र  

निभाग / कायालयाचे नाि :- ......................................................... 

  सहामाहीचा कालािधी :- (I) निनाांक १ जानेिारी, .............. ते निनाांक ३० जून, ........... (II) निनाांक १ जुल,ै ............. ते निनाांक 31 निसेंबर, .......... 

अ. क्र. 
पिनाम 

(सांिगण) 

एका मनहन्यात तीन ककिा त्यापेक्षा 

अनधक िळेा कायालयात उशीरा 

उपस्थित कमणचाऱयाांची एकूर् सांख्या 

उशीरा उपस्थितीसाठी अर्जजत / असाधारर् रजा मांजूर 

केलले्या कमणचाऱयाांची एकूर् सांख्या 
शेरा 

(1) (2) (3) (4) (5) 

     

 

 

                                                                                                                                                          निभाग / कायालय प्रमुखाच ेपिनाम ि नाि 
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