


 

कलम 4(1) (ख) (एक) 
 

जिल्हा पजिषद ित्नाजििी येथील सामान्य प्रशासन जिभाि कायालयातील काये ि कततव्ये याांचा तपजशल. 
 

 
कार्यालर्याचे नाांव    :- ववत्त ववभाग 
पत्ता     :- भारतरत्न डॉ. बाबासाहेब आंबेडकर भवन विल्हा पविषद 

ित्नावगिी. 
कार्यालर्य प्रमखु    : मखु्र्य लेखा व ववत्त अविकािी, विल्हा पविषद ित्नावगिी 
शासकीर्य ववभागाचे नाांव   : ग्राम ववकास ववभाग. 
कोणत्र्या मांत्रालर्यातील खात्र्याच्र्या  :  ग्राम ववकास ववभाग 
अविनस्त 
 
कार्ययक्षेत्र     : ित्नावगिी विल्हा 
भौगोवलक    :            कार्यानरुुप : ित्नावगिी विल्हा    
वववशष्ट कार्ये    : लेखा सांकलन, देखिेख व सवनर्यांत्रण 
ववभागाचे ध्र्येर्य /िोिण   : विल्हा पविषदेचे लेखा ववषर्यक वनर्यांत्रण व मागयदशयन 
िोिण     : जिल्हा पजरषदेचे ववत्तीर्य सल्लागाि 
सवय सांबांवित कमयचािी : 1. मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी -1 

2. उप मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी - 1 
3. लेखा अजिकारी   - 2 
4. सहाय्यक लेखाजिकारी  -4 
5. कजनष्ठ लेखाजिकारी  -5 
6. वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा)  -16 
7. वजरष्ठ सहाय्यक (जलजपक)  -1 
8. कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा)  -16 
9. वाहन चालक   -1 
10. हवालदार   -1 
11. पजरचर   -4 

      
कार्यय     : सोबत आहे. 4 (1) (ब) (ii) नमुना  अ व ब नसुार 
कामाचे ववस्ततृ स्वरुप   : सोबत आहे. 
मालमते्तचा तपवशल    : पविषद भवन दसु-र्या मिल्र्याविील. 
इमािती व िागेचा तपशील   : 2324 चौ. फुट िागेत 
उपलब्ि सेवा    : -- 
सांस्थेच्र्या सांिचनात्मक तक्तत्र्यामध्र्ये           :           1. जिल्हा पजरषद स्तर : जवत्त जवभाग व खाते  
कार्ययक्षेत्राचे प्रत्र्येक स्तिाविचे तपशील       प्रमखुकडील लेखा शाखा. 
      2. पंचायत सजमती स्तर : ग.जव.अ. लेखा शाखा. 
कार्यालर्यीन दिूध्वनी क्रमाांक   : (02352)- 222427  
साप्तावहक सटु्टी व वववशष्ट सेवेसाठी     :           आठवडर्यातील िवववाि व शवनवाि आवण सटु्टीचा वदवस  
ठिववलेल्र्या वेळा     वगळून  सकाळी : 09.45 ते 18.15 पयंत. 

 

 

 

 

 

 



 

कलम 4 (1) (ख)  

 

जित्त जिभाि जिल्हा पजिषद ित्नाजििी सांिचनात्मक तक्ता 

मखु्र्य कार्ययकािी अविकािी 

 

मखु्र्य लेखा व ववत्त अविकािी  

 

उप मखु्र्य लेखा व ववत्त अविकािी 

 

   

     लेखाजिकारी              लेखाजिकारी  

 

 

     स.ले.अ.-1        स.ले.अ.-2     स.ले.अ.-3           स.ले.अ.-4 
आस्थापना/भांडार/ऑजडटर           अनदुान/बिेट/ऑजडटर       जनवतृ्ती वेतन/भ.जन.जन. ऑजडटर           बाहयलेखा 
 

 

कवनष्ठ लेखाविकािी 

 

वविष्ठ सहाय्र्यक (लेखा)/ वविष् ठ सहाय्र्यक (वलवपक) 

 

कवनष्ठ सहाय्र्यक (लेखा) 

 

 

वाहन चालक /हवालदार / पजरचर 

     

        

 

 

  

 

 



 

कलम 4(1) (ख) (दोन) नमनुा “क” 
 

जिल्हा पजिषद ित्नाजििी येथील जित्त जिभाि या साितिजनक प्राजिकिणातील अजिकािी ि कमतचािी याांच्या 
अजिकाि कक्षा  

क 
अन.ु
क्र. 

पदनाम अविकाि-आर्थथक सांबांवित कार्यदा/ वनर्यम/ 
आदेश / िािपत्र 

शेिा 
(असल्र्यास) 

1 मखु्र्य लेखा व 
ववत्त  
अविकािी 

1) म.जि.प. व पं.स. अजिजनयम, 1961 व म.जि.प 
व पं.स. लेखा संजहता, 1968 मध्ये जवहीत 
केल्याप्रमाणे तसेच शासनाने वेळोवेळी 
जदलेल्या आदेशानसुार अजिकार व कततव्य 

2) जवत्त जवभाग जिल्हा पजरषदेचे सवत जवभाग 
आजण पंचायत सजमत्यांच्या लेख्यांवर जनयंत्रण 
ठेवणे. 

3) जवत्तीय सल्लागार व प्राथजमक लेखा पजरक्षक 
म्हणनू काम. 

4) जवत्तीय व्यवस्थापन व गुंतवणकूा यावर 
जनयंत्रण ठेवणे. 

5) अथतसंकल्प : जिल्हा पजरषदेचे स्वत:चे उत्पन्न 
व शासकीय जवजवि योिांचे अथतसंकल्ल्पय 
अंदाि तयार करणे. 

6) आस्थापना : 
1. लेखा संवगाची जिल्हा आस्थापना (बदली, 

पदोन्नती,िेष्ठतायादी ही िबाबदारी राहील.) 
2. जवत्त जवभागाची कायालयीन आस्थापना (वगत-

1 ते 4) 
3. महाराष्र जवत्त व लेखा सेवा संवगाच्या 

अजिका-यांवर पयतवेक्षण व जनयंत्रण ठेवणे. 
4. जिल्हा पजरषदेच्या सवत जवभागातील व पंचायत 

सजमत्यामिील लेखा संवगावर पयतवेक्षण व 
जनयंत्रण ठेवणे. 

7) पंचायत राि संस्थांच्या लेख्यांवरील लेखा  
        परीक्षा पुनर्ववलोन अहवालात समाजवष्ठ 
        लेखा आक्षेप व महत्वाचे लेखा आक्षेप  
        तसेच भारताचे जनयंत्रक व महालेखा परीक्षक 
        यांच्या अहवालात समाजवष्ट लेखा आक्षेप व 
        महत्वाचे लेखा आक्षेप याबाबत समन्वय ठेवणे 

8) रु.2,00,000/- च्या वरील देयके पारीत करणे 
व त्याचे िनादेश अदा करणे. 

9) जवत्त जवभागास प्राप्त होणा-या सवत नस्त्यांचे 
(रु.200000/-च्या आतील पवूत लेखा पजरक्षण 
करणे व अजभप्राय देणे 

 

1) महािाष्र विल्हा पविषदा व 
पांचार्यत सवमती लेखा सांवहता 
1968 जनयम-3 पजरजशष्ट- 
एक 
2) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

  



 

  10) अनुदान जनिारण, जिल्हा पजरषदेस शासनाकडून 
येणे व शासनास देणे ल्स्थती यावर जनयंत्रण 
11) मध्यवती भांडार/ पणूत जनयंत्रण 
12) जिल्हा पजरषदेचे खरेदी व्यवहार जवजहत पध्दतीने 
करणे 
13) आर्वथक जशस्तीचे पालन करण्यासाठी योग्य व 
आवश्यक जनयोिन, उपाययोिना व अंमलबिावणी 
करणे. 
14) महाराष्र जिल्हा पजरषदा व पंचायत सजमत्या 
अजिजनयम 1961 व महाराष्र जिल्हा पजरषदा व 
पंचायत सजमती लेखा संजहत, 1968 व शासनाने 
वेळोवेळी जदलेल्या आदेशाप्रमाणे िबाबदा-या स्वत: 
ककवा इतर अजिका-यांकडून पणूत करुन घेणे. 
15) महालेखापाल, कोषागार यांच्या कायालयातील 
लेख्यांशी  (िमा व खचत) ताळमेळ घालावयाच्या 
कामावर जनयंत्रण ठेवणे. 
16) अखर्वचत रक्कमांचा आढावा घेणे व शासनाकडे 
वेळेत भरणा करणे 
17) वार्वषक लेखे अंजतमीकरण करुन आर्वथक 
ल्स्थतीच्या अहवालासह जिल्हा पजरषद सभेस सादर 
करणे व त्या मान्यतेनंतर शासनास सादर करणे. 
18) अंतगतत लेखा परीक्षण भांडार पडताळणी व वेतन 
जनल्श्चती पथकाची काम े प्रभावी हाईल यादषृ्टीने 
संबंजित सहकारी अजिकारी/ कमतचारी यांचेकडून 
काम करुन घेणे व जनयंत्रण ठेवणे. 
19) वगत-3, वगत-4 कमतचा-याचे ताळमेळाचे काम 
ताळमेळासह अद्ययावत राहील यावर जनयंत्रण ठेवणे. 
20) वगत-3, वगत-4 कमतचारी व अंशदान जनवतृ्ती वेतन 
योिनेतंगतत लेख्यांचे काम ताळमेळासह अद्ययावत 
राहील यावर जनयंत्रण ठेवणे. 
21) जिल्हा पजरषद व स्थायी सजमती यांच्या सभांना 
उपल्स्थत राहून माजहती पुरजवणे, सभेच्या अध्यक्षांनी 
जवचारणा केल्यास योग्य तो जवत्तीय सल्ला देणे आजण 
अथत सजमतीचे सजचव म्हणनू काम पहाणे. 
22) मखु्य कायतकारी अजिकारी यांचे आदेशाने जदलेली 
कामे पार पाडणे. 
 

  

2 उप मखु्य 
लेखा व जवत्त 
अजिकारी 

1. आस्थापना 
1.1. जवत्त जवभागाचे आहरण व संजवतरण 

अजिकारी म्हणनू काम पहाणे (वगत-3 व 
वगत-4 कमतचा-यांचे वेतन व भते्त, प्रवास 
भत्त व इतर वयैल्क्तक प्रदाने इत्यादी) 

1.2. जिल्हा पजरषद जवत्त जवभागाचे आस्थापना 
जवषयक प्रकरणे नस्त्या/ प्रकरणे तपासनू 
(सवत) अजभप्राय देणे व मखु्य लेखा व जवत्त 
अजिकारी यांना सादर करणे. (सवत 
प्रकारच्या रिा, वतेनवाढ, सेवापसु्तक) 
 

1) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

 



 

  1.3 आवक िावक शाखा- जवभागात येणारे 
टपाल सहाय्यक लेखाजिकारी हे 
लेखाजिकारी यांना सादर करतील व 
लेखाअजिकारी हे उप मखु्य लेखा व जवत्त 
अजिकारी योच मार्त त मखु्य लेखा व जवत्त 
अजिकारी यांना सादर करतील. 

1.4 रोखशाखा- रु.2,00,000/- च्या आतील 
देयके परीत करणे व त्याचे िनादेश अदा 
करणे (कामांच्या व खरेदीच्या संदभातील 
रु.2,00,000/- च्या आतील अजंतम देयेके 
तपासनू मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी यांना 
सादर करणे.) 

2. जनवतृ्ती वतेन , भजवष्य जनवाह जनिी, गट 
जवमा योिना संबंजित प्रकरणांना मंिरुी देणे 
(पणूत अजिकार वगत-3 व वगत-4 कमतचा-
यांच्या प्रकरणांबाबत) व पजरभाजषत अंशदान 
जनवतृ्तीवतेन (D.C.P.S.) (N.P.S.) 
योिनांचे लेखे तयार करणे व प्रकरणे 
तपासनू मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी यांना 
सादर करणे 

3. संकलन- जिल्हा पजरषद लेखा जवषयक सवत 
िबाबदारी वार्वषक लेखे वेळेत होतील यावर 
जनयंत्रण. 

4. अथतसंकल्प- जिल्हा पजरषद स्वत:चे उत्पन्न 
व शासनाच्या जवजवि योिना अथतसंकल्प 
तयार करण्यासाठी मखु्य लेखा व जवत्त 
अजिकारी यांना सहाय्य करणे 

5. देयक व नस्ती- पवूत लेखा पजरक्षण- सामान्य 
प्रशासन जवभाग, ग्रामपंचायत, पशसंुवितन, 
जवत्त, बांिकाम जवभाग या जवभागांच्या 
संबंजित नस्त्यांचे पवूतलेखाा परीक्षा करणे व 
अजभप्राय देवून मखु्य लेखा व जवत्त 
अजिकारी यांना सादर करणे. तसेच संबंजित 
जवभागांच्या रुपये  2,00,000/- पयंतची 
िावती देयके पवूतलेखा पजरक्षण करुन पारीत 
करणे व िनादेश अदा करणे. (कोणत्याही 
कामाचे व खरेदीचे अंजतम देयक / प्रकरणे 
रु. 2,00,000/- आतील असतील तरी ते 
देयक/ प्रकरणा संदभात पणूत लेखा परीक्षण 
करुन मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी यांना 
सादर करणे) रुपये- 2,00,000/- वरील 
देयके/ प्रकरणे पवुतलेखा परीक्षण करुन मखु्य 
लेखा व जवत्त अजिकारी यांना सादर करणे. 

  

 
 



 

  6) मध्यवती भांडार  
6.1 सवत प्रकरणे तपासनू मखु्य लेखा व जवत्त 

अजिकारी यांना सादर करणे. 
6.2 जवभाग व कायालयाकडून येणे 

रक्कमांच्या वसलुीवर जनयंत्रण ठेवणे 
6.3 जवत्त जवभाग भांडार शाखेचे लेखे ठेवणे 
7) अंतगतत लेखा पजरक्षण- 
7.1 सवत जिल्हा पजरषदांच्या जवभागाचे व 

पंचायत सजमतीचे अंतगतत लेखा पजरक्षण 
व भांडार पडताळणीचे पथकावर 
जनयंत्रण व जनयोिनबध्द कायतक्रम तयार 
करुन मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी 
यांच्या मान्यतेने काम करणे (शासन 
पजरपत्रक क्रमांक -2015/प्र.क्र.42/ 
जवत्त-6 जद.5 जडसेंबर 2015 मिील 
सचूना नसुार) 

7.2 स्थाजनक जनिी लेखा, महालेखापाल व 
आयकु्त या सवांचे लेखा आके्षपाबाबत 
व लेखा पजरक्षणाबाबत समन्वय म्हणनू 
काम करणे. 

7.3 अंतगतत लेखा पजरक्षण पथकास उपलब्ि 
करुन जदलेल्या वाहनाचे मखु्य लेखा व 
जवत्त अजिकारी यांचे सल्ल्याने सजनयंत्रण 
करणे. 

8) सभा व बैठका उपल्स्थती- 
8.1 अथत सजमतीच्या सवत बैठकांना उपल्स्थत 

रहाणे. 
8.2 जिल्हा पजरषदेच्या सभेला मखु्य लेखा व 

जवत्त अजिकारी यांच्या सोबत उपल्स्थत 
रहाणे. 

9) मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी यांचे रिा 
कालाविीत व पद जरक्त असताना मखु्य 
लेखा व जवत्त अजिकारी म्हणनू काम 
पहाणे. 

10) मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी यांनी 
सोपजवलेल्या व जदलेल्या आदेशाचे पालन 
करणे. 

  

3 लेखाजिकारी-
1 

1) अथतसंकल्प: 
1.1) जिल्हा पजरषदेचे स्वत:चे उप्तन्न व 

शासनाच्या जवजवि योिनांचा अथतसंकल्प 
तयार करुन वजरष्ठांना सादर करणे. 

1.2) पंचायत सजमतीच्या अथतसंकल्पाबाबत 
तपासणी व पंचायत सजमतीच्या उपकर 
अथतसंकल्पाचे संकलन करणे व एकजत्रत 
अथतसंकल्प तयार करुन सादर करणे. 

1.3) कायतक्रम अदािपत्रक (सवत कामे) 

1) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 



 

 

  1.4) रोख अनदुान व सहाय्यक अनदुाने यांची 
देयके तयार करुन घेऊन सादर करणे. 

1.5) अथतसंकल्ल्पय मंिरू तरतुदींचे पंचायत 
सजमत्यांना वाटप प्रस्ताजवत करणे. 

1.6) कें द्रीय जवत्त आयोग व महाराष्र राज्य जवत्त 
आयोग यांच्याशी संबंजित माजहती संकजलत 
करुन सादर करणे. 

1.7) अथतसंकल्पाशी संबंजित व उपरोक्त 
जवषयाबाबत सवत नोंदवहया अद्ययावत 
ठेवणे, जनयतकालीक अहवाल सादर करणे 
व सवत प्रकारचा पत्र व्यवहार करणे. 

1.8) आहरण केलेल्या रक्कमांचा महालेखापाल 
कायालयाच्या लेख्यांशी ताळमेळ घालणे व 
ताळमेळाचा अहवाल सादर करणे. 

2) संकलन:  
2.1) सवत जवभागाच्या लेखाजशषाचे िाम व 

खचाचे लेखे ठेवणे. 
2.2) पंचायत सजमत्यांचे लेखे ल्स्वकारणे, 

तपासणे व संकलन करणे. 
2.3) माजसक खचाचे जववरण पत्र तयार करुन 

जवजहत जदनांकास सादर करणे. 
2.4) वार्वषक लेखे तयार करणे व सादर करणे 
2.5) अथतसंकल्ल्पय तरतुदीपेक्षा कमी अथवा 

अजिक झालेल्या खचाचे जववरणपत्र तयार 
करुन सक्षम प्राजिका-यास सादर करणे. 

2.6) अनदुान जनिारण- मंिरू आर्वथक तरतुद 
खचत प्रमाजणत करुन देणे. 

2.7) उपयोजगता प्रमाणपत्र- मंिरू आर्वथक तरतुद 
व खचत प्रमाजणत करुन देणे 

2.8) जिल्हा पजरषदेस शासनाकडून येणे व 
शासनास देणे असलेल्या रक्कमांची माजहती 
काढून तयार करणे. 

2.9) खात प्रमखुाकडील नोंद वहयांची पंचायत 
सजमतीच्या खचासह लेखाजशषतजनहाय 
खचाचा दरमहा ताळमेळ घालणे 

 

  

 



 

  2.10) खचाचे माजसक/ तै्रमाजसक व वार्वषक 
जववरणपते्र शासनाच्या संबंजित जनयंत्रण 
अजिका-यांना वेळेवर सादर करण्यासाठी 
आवश्यक ती कायतवाही करणे. 

3) सवतसािारण भजवष्य जनवाह जनिी: जिल्हा 
पजरषदांच्या वगत-3 व वगत-4 कमतचा-यांचे 
भजवष्य जनवाह जनिीचे काम पाहणे, लेखे 
ठेवणे, मंिरुी व अदाईचे प्रकरणे उपमखु्य 
लेखा व जवत्त अजिकारी यांना सादर करणे, 
ठेव संलग्न जवमा योिनेचे देयके तपासणे 
व मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी यांना 
सादर करणे. 

4) पजरभाजषत अंशदान जनवतृ्तीवेतन योिना-        
पजरभाजषत अंशदान जनवतृ्तीवेतन योिनेचे 
लेखे ठेवणे, आहरण व जवतरण केलेल्या 
रक्कमांचा ताळमेळ घेणे, कमतचा-यांना 
त्यांच्या लेख्यांचे जववरणपत्र देणे. 

5) देयक व नस्ती- पवूत लेखा पजरक्षण- कृजष 
जवभाग, समािकल्याण (अपंग 
कल्याणसह) मजहला व बाल कल्याण 
जवभाग (एकाल्त्मक बाल जवकाससह) लघ ू 
पाटबंिारे जवभाग या जवभागाच्या संबंजित 
नस्त्यांचे पवूतलेखा पजरक्षण करणे व 
अजभप्राय देवून मखु्य लेख व जवत्त 
अजिकारी यांना सादर करणे, संबंजित 
जवभागांच्या देयकांची तपासणी करणे व रु. 
2,00,000/- पयंतची देयक / प्रकरणे उप 
मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी याना सादर 
करणे व रु. 2,00,000/- वरील देयके / 
प्रकरणे मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी 
यांना सादर करणे. 

6) किे:- व्यािी, बीनव्यािी किे मंिरुीसाठी 
प्रकरणे सादर करणे, लेखे ठेवणे व्यािाची 
गणना करणे व वसलुीवर जनयंत्रण ठेवणे, 

7) अजग्रमे: - मखु्यालयातील कमतचा-यांना व 
जवभागांना जदलेल्या सवत प्रकारच्या 
अजग्रमाचया वसलुीवर जनयंत्रण ठेवणे व 
जवभागाच्या नोंदवहयांशी ताळमेळ घेणे. 

8) ठेवी:- जिल्हा जनिीत िमा होणा-या सवत 
जवभागाच्या ठेवींचया जहशोब ठेवणे, ठेव 
परतावा ठेवी व्यपगत करणे, महसलु खाती 
िमा रक्कमांचा परतावा, अग्रीम व त्यांचे 
जववरण उप मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी 
यांना सादर करणे. 

 
 

  



 

  9) जवत्त जवभागाची रोख शाखा- जवत्त 
जवभागात ठेवण्यात येणा-या सामान्य 
जकदी- 

9.1)    हस्तांतरीत योिना 
9.2) अजभकरण योिना  
9.3) जिल्हा पजरषदेचे स्वत:चे उत्पन्न 
9.4) ग्राजमण पाणीपरुवठा देखभाल व 

दरुुस्ती जनिी 
9.5) घसारा जनिी 
9.6) अल्पबचत प्रात्साहनपर अनदुान 
9.7) आश्वाजसत रोिगार योिना इत्यादी 

रोख पसु्तके अद्ययावत ठेवणे, िमा व खचत 
बािचु्या नोंदी तपासनू आवश्यक त्याा 
नोंदी साक्षांकीत करणे, बकँ ताळमेळ 
करणे, जकदी वजरष्ठ अजिका-यांकडे सादर 
करणे. ताळमेळात तर्ावत आढळल्यास 
शोिनू दरू करणे. 

10) लेखा आके्षपाचे जनराकरण- अथत जवभागाचे 
अहवाल, महालेखापालाचे जनरजक्षण 
अहवाल आजण आयकु्त यांचे तपासणी 
अहवाल यातील लेखा आके्षपाचे संबंजित 
शाखेकडून अनपुालन तयार करुन घेणे. 

11) सोपजवण्यात आलेल्या जवभागाच्या योिना, 
अथतसंकल्प व अडचणी इत्यादीबाबत 
समन्वयक म्हणनू काम करणे व 
याबाबतची माजहती उप मखु्य लेखा व जवत्त 
अजिकारी यांना देणे. 

12) मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी व उप मखु्य 
लेखा व जवत्त अजिकारी यांनी सोपजवलेली 
इतर कामे व आदेशाचे पालन करणे. 

13) सभा व बैठका उपल्स्थती- 
13.1 ) अथत सजमतीच्या सवत बैठकांना उपल्स्थत 

रहाणे. 
13.2 ) अनकु्रमांक 5 मध्ये सोपजवण्यात 

आलेल्या जवभागांच्या जवषय सजमतीच्या 
सभेचा वतृांत मखु्य लेखा व जवत्त 
अजिकारी यांना देणे. 

  

4 लेखाजिकारी-2 1) सेवाजनवतृ्ती वेतन जवषयक कामे- 
1.1) मंिरुीच्या अदाईची प्रकरणे उप मखु्य 

लेखा व जवत्त अजिकारी यांना सादर 
करणे. 

1.2) जनवतृ्तीवतेन जवषयक नोंदवहया 
अद्ययावत ठेवणे. 

1.3) जनवतृ्तीवतन लेखा पजरक्षा नोंदवही 
अद्ययावत ठेवणे (सामान्य प्रशासन व 
जशक्षण अशा दोन भागात) 

1) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 



 

 

 

  2) वेतन जनल्श्चती पडताळणी- वतेन जनल्श्चती 
पडताळणी पथकाचे जनयंत्रण व या 
संदभातील सवत कामे. 

3) दक्षता पथक (Vigilance) – सदर पथकाचे 
जनयंत्रक म्हणनू काम करणे. पंचायत 
सजमत्यांची तपासणी व भांडार पडताळणी 
अंतगतत लेखा परीक्षण मखु्य कायतकारी 
अजिकारी व मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी 
यांनी आदेजशत केल्याप्रमाणे जवशेष जनवड 
केलेल्या जवभाग / पंचायत सजमतीचे अतंगतत 
लेखा पजरक्षण तथा भांडार पडताळणी करणे. 

4) कमतचारी गट जवमा योिना- राज्य शासकीय 
कमतचारी व जिल्हा पजरषद कमतचारी/ 
अजिकारी यांची गट जवमा योिना जवषयक 
काम पहाणे व लेखे ठेवणे, मंिरुी व अदाईचे 
प्रकरणे उप मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी 
यांना सादर करणे. 

5) देयक व नस्ती- पवूत लेखा परीक्षण- आरोग्य 
जवभाग, जशक्षण व जनरंतर जशक्षण जवभाग 
(शालेय पोषण आहारासह) पाणी परुवठा व 
स्वच्छता जवभाग या जवभागांच्या संबंजित 
नस्त्यांचे पवूतलेखा लेखा पजरक्षा करणे व 
अजभप्राय देवून मखु्य लेखा व जवत्त 
अजिकारी यांना सादर करणे. संबंजित 
जवभागांच्या देयकांची तपासणी करणे व रु. 
2,00,000/- पयंतची देयके/ प्रकरणे उप 
मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी यांना सादर 
करणे व रु. 2,00,000/- वरील देयके / 
प्रकरणे मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी यांना 
सादर करणे. 

6) आवक िावक शाखा- 
6.1) दैनजदन टपाल 
6.2) पोस्टल नोंदवहया व जहशोब 
6.3) इतर नोंदवहयांबाबत जनयंत्रण ठेवणे 

7) भांडार – अथतजवभागाचे अतंगतत 
भांडाराबाबत कायतवाही करणे. 

7.1) सवत प्रकरणे तपासनू सादर करणे. 
7.2)   नोंदवहया अद्ययावत ठेवणे. 
7.3)   जनयतकालीक पडताळणी करुन घेणे. 
7.4) अंतगतत भांडाराच्या सवत व्यवहारावर 

जनयंत्रण ठेवणे. 

  

 



 

  8) लेखा पजरक्षण- 
8.1) पंचायत राि संस्थाच्या लेख्यावरील 

लेखापजरक्षण पनुर्ववलोकन अहवाल, 
स्थाजनक जनिी लेखा जवभागाचे लेखा 
पजरक्षण अहवालातील लेखा आके्षपाबाबत 
पाठपरुावा व मदत करुन अनपुालन 
अहवाल तयार करुन मदेु्य वगळून घेणे. 

8.2) लेखा पजरक्षणात / तपासणीत आढळून 
आलेल्या उजणवा व अजनयजमततेबाबत 
उपाययोिना सचूजवणे. 

8.3) लेखा पजरक्षणाबाबत जनयतकालीक 
अहवाल पाठजवणे व संपणुत पत्रव्यवहार. 

9) सवत जवभाग प्रमखुांच्या नोंदवहया तपासनू 
अथतसजमतीस सादर करणे. 

10) सोपजवण्यात आलेल्या जवभागाच्या योिना, 
अथतसंकल्प व अडचणी याबाबत 
समन्वयक म्हणनू काम करणे व 
याबाबतची माजहती वेळोवेळी  उप मखु्य 
लेखा व जवत्त अजिकारी व मखु्य लेखा व 
जवत्त अजिकारी यांना सादर करणे संबंजित 
जवषय सजमतीच्या सभेचा वतृांत अवगत 
करणे. अथत जवभागाच्या  नोंदवहया 
तपासणी करुन अथत सजमतीस सादर 
करणे.  

11) मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी व उप मखु्य 
लेखा व जवत्त अजिकारी यांनी सोपजवलेली 
इतर काम व आदेशाचे पालन करणे. 

12) सभा व बैठका उपल्स्थती- 
12.1) अथत सजमतीच्या सवत बैठकांना उपल्स्थत 

रहाणे. 
12.2) अनकु्रमांक 5 मध्ये सोजपजवण्यात 

आलेल्या जवभागांच्या जवषय सजमतीच्या 
सभेस व त्या जवभागाच्या खरेदी सजमतीस 
उपल्स्थत राहून लेखा व जवत्त जवषयक 
सल्ला देणे व वतृ्तात मखु्य लेखा व जवत्त 
अजिकारी यांना देणे 

  

 

 

 

 

 

 



 

ख 

अन.ुक्र. पदनाम प्रशासवनक अविकाि सांबांवित कार्यदा/ वनर्यम/ 
आदेश / रािपत्र 

शेिा 
(असल्र्यास) 

1 मखु्र्य लेख व ववत्त 
अविकािी 
 

कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमनुा  “क” 
मिील क मध्ये नमदू केल्याप्रमाणे 

1) महािाष्र विल्हा पविषदा व 
पांचार्यत सवमती लेखा सांवहता 
1968 जनयम-3 पजरजशष्ट- 
एक 
2) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

2 उप मखु्य लेखा व 
जवत्त अजिकारी 

कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमनुा  “क” 
मिील क मध्ये नमदू केल्याप्रमाणे 

1) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

3 लेखा अजिकारी-1 कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमनुा  “क” 
मिील क मध्ये नमदू केल्याप्रमाणे 

1) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

4 लेखा अजिकारी-1 कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमनुा  “क” 
मिील क मध्ये नमदू केल्याप्रमाणे 

1) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

ग 

अन.ुक्र. पदनाम फौिदािी  अविकाि सांबांवित कार्यदा/ वनर्यम/ 
आदेश / रािपत्र 

शेिा 
(असल्र्यास) 

 मखु्य लखा व जवत्त 
अजिकारी 

वनिांक वनिांक - 

घ 

अन.ुक्र. पदनाम अियन्र्यावर्यक  अविकाि सांबांवित कार्यदा/ वनर्यम/ 
आदेश / रािपत्र 

शेिा 
(असल्र्यास) 

 मखु्य लखा व जवत्त 
अजिकारी 

वनिांक वनिांक - 

य 

अन.ुक्र. पदनाम न्र्यावर्यक  अविकाि सांबांवित कार्यदा/ वनर्यम/ 
आदेश / रािपत्र 

शेिा 
(असल्र्यास) 

 मखु्य लखा व जवत्त 
अजिकारी 

वनिांक वनिांक - 

 

 



 

कलम 4(1) (ख) (दोन) नमनुा “ख” 
 

जिल्हा पजिषद ित्नाजििी येथील जित्त जिभाि या साितिजनक प्राजिकिणातील अजिकािी ि कमतचािी याांच्या 
अजिकाि कक्षा  

क 
अन.ुक्र. पदनाम आर्थथक कतयव्रे्य सांबांवित कार्यदा/ वनर्यम/ 

आदेश / रािपत्र 
शेिा 

(असल्र्यास) 
1 मखु्य लेखा व  जवत्त 

अजिकारी 
कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमनुा  
“क” मिील क मध्ये नमदू 
केल्याप्रमाणे 

1) महािाष्र विल्हा पविषदा व 
पांचार्यत सवमती लेखा सांवहता 
1968 जनयम-3 पजरजशष्ट- 
एक 
2) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

2 उप मखु्य लेखा व 
जवत्त अजिकारी 

कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमनुा  
“क” मिील क मध्ये नमदू 
केल्याप्रमाणे 

1) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

3 लेखा अजिकारी-1 कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमनुा  
“क” मिील क मध्ये नमदू 
केल्याप्रमाणे 

1) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

4 लेखा अजिकारी-1 कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमनुा  
“क” मिील क मध्ये नमदू 
केल्याप्रमाणे 

1) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ख 

अन.ुक्र. पदनाम प्रशासवनक कतयव्रे्य सांबांवित कार्यदा/ वनर्यम/ 
आदेश / रािपत्र 

शेिा 
(असल्र्यास) 

1 मखु्य लेखा व  जवत्त 
अजिकारी 

कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमनुा  
“क” मिील क मध्ये नमदू 
केल्याप्रमाणे 

1) महािाष्र विल्हा पविषदा व 
पांचार्यत सवमती लेखा सांवहता 
1968 जनयम-3 पजरजशष्ट- 
एक 
2) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

2 उप मखु्य लेखा व 
जवत्त अजिकारी 

कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमनुा  
“क” मिील क मध्ये नमदू 
केल्याप्रमाणे 

1) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

3 लेखा अजिकारी-1 कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमनुा  
“क” मिील क मध्ये नमदू 
केल्याप्रमाणे 

1) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

4 लेखा अजिकारी-1 कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमनुा  
“क” मिील क मध्ये नमदू 
केल्याप्रमाणे 

1) महािाष्र शासन ग्राम 
ववकास ववभाग शासन वनणयर्य 
क्रमाांक :झेडपीए-2016/ 
प्र.क्र.15/ ववत्त-9 वदनाांक 9 
ऑगस्ट, 2016 

 

5 सहाय्यक 
लेखाजिकारी 
(आस्थापना) 

1. आस्थापना सजनयंत्रण 
2. जवत्त जवभागात प्राप्त होणारी 
बांिकाम (जचपळूण), 
पशसंुवितन, जशक्षण (प्राथ.) व 
सामान्य प्रशासन जवभागाची 
प्रकरणे पवूत लेखा परीक्षण करुन 
अजभप्राय देणे. 

3. जिल्हा पजरषद, स्थायी सजमती  
व जवत्त सजमती सभा 
कामकािावर जनयंत्रण ठेवणे. 

4. आवक िावक जवभाग जनयंत्रण. 
5. भांडार / अजभलेख जनयंत्रण. 

  

6 वजरष्ठ सहाय्यक 
(जलजपक) /आस्था-2 

1. अजिकारी / कमतचारी यांची 
वेतन,वैद्यजकय देयक, प्रवास 
भत्ता, अग्रीम देयके 

2. जवत्त जवभागातील कमतचा-यांच्या 
जकरकोळ रिा. 

  

 



 

  3. मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी 
यांची दैनजदनी व संभाव्य 
जर्रती. 

4. जि.प. घरबांिणी व मोटार 
सायकल अग्रीम मंिरूी व 
लेखा ठेवणे. 

  

7 कजनष्ठ सहा. (लेखा) 
आस्था-1 

1. कमतचारी सेवाभरती/ पदोन्नती 
/ सेवाजनवतृ्ती / बदली / आतंर 
जिल्हा बदली/ कालबध्द 
पदोन्नती 

2. सेवा पसु्तके. 
3. सेवा िेष्ठता यादी प्रजसध्द 

करणे. 
4. सेवा पनुर्ववलोकन 
5. गोपनीय अहवाल 
6. जवत्त जवभागातील गट-अ,ब,क 

व ड चे कमतचा-यांच्या रिा 
7. कबदनूामावली 
8. माजहतीचा अजिकार 
9. जवत्त जवभागातील संवगाचे गट 

जवमा. 
10. भ.जन.जन. नापरतावा/ 

परतावा व अंजतमिन 
11.  सेवा जनयजमत करणे 
12. सेवा प्रवेशोत्तर परीक्षा /    

जवभागीय परीक्षा 
13. अजतजरक्त कायतभार मंिरूी. 

  

8 वजरष्ठ सहाय्यक 
(लेखा) 

1. जि.प.गट-क व गट-ड कमतचा-
यांची गट जवमा देयके 
कोषागारात सादर करणे. 

  

9 वजरष्ठ सहाय्यक 
(लेखा) भांडार 

1. जिल्हा पजरषद , स्थायी सजमती 
व जवत्त सजमती सभा 
कामकािाबाबत माजहती व 
कायतवाही 

2. जवत्त जवभागासाठी साजहत्य/ 
स्टेशनरी खरेदी व खरेदीची 
देयके. घसारा जनिी. 

3. महालेखाकार / स्थाजनक जनिी 
लेखा परीक्षणातील आके्षपांची 
पतूतता करणे. 

4. मा. जवभागीय आयकु्त, मा. 
मखु्य कायतकारी अजिकारी 
यांचे तपासणी मदु्यांची पतूतता 
करणे. 

5. अजभलेख कक्ष. 

  

 



 

  6. वाहनांसंबिी पत्र व्यवहार 
लॉगबकु व जहस्रीजसट 

7. वार्वषक प्रशासन अहवाल 
माजहती संकजलत करणे. 

  

10 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) 
ऑजडटर -1 

1. जवत्त जवभागात प्राप्त होणा-या 
खालील जवभागांच्या 
योिनांच्या नस्ती, देयके यांचे 
पवूत लेखा परीक्षण करुन 
अजभप्राय देऊन सहाय्यक 
लेखाजिकारी यांचेकडे सादर 
करणे. 
1) ग्रापाप ूव यांजत्रकी जवभाग 
2) ग्राम पंचायत जवभाग 
3) जवत्त जवभाग 
4) कृजष जवभाग 
5) जि.ग्रा.जव.यं. 

  

11 वजरष्ट सहाय्यक (लेखा) 
ऑजडटर-2 

1. जवत्त जवभागात प्राप्त होणा-या 
खालील जवभागांच्या 
योिनांच्या नस्ती, देयके यांचे 
पवूत लेखा परीक्षण करुन 
अजभप्राय देऊन सहाय्यक 
लेखाजिकारी यांचेकडे सादर 
करणे. 
1) बांिकाम जवभाग 

(जचपळूण) 
2) जशक्षण जवभाग (प्राथ.) 
3) जशक्षण जवभाग (माध्य) 
4) समाि कल्याण जवभाग 

  

12 कजनष्ठ सहाय्यक 
(लेखा) ऑजडटर-3 

1. जवत्त जवभागात प्राप्त होणा-या 
खालील जवभागांच्या 
योिनांच्या नस्ती, देयके यांचे 
पवूत लेखा परीक्षण करुन 
अजभप्राय देऊन सहाय्यक 
लेखाजिकारी यांचेकडे सादर 
करणे. 
1) बांिकाम जवभाग 

(रत्नाजगरी) 
2) आरोग्य जवभाग 
3) पशसंुवितन जवभाग 
4) मजहला व बाल कल्याण 

जवभाग. 

  

 
 
 
 
 



 

 
 

13 सहाय्यक लेखाजिकारी  
(ताळमेळ / बिेट) 

1. अथतसंकल्प जिल्हा पजरषदेचे 
स्वतंत्र उत्पन्न व जवजवि योिना. 

2. जवत्त जवभागात प्राप्त होणारी 
बांिकाम (रत्नाजगरी), ग्रामीण 
पाणी परुवठा  जवभाग, आरोग्य 
जवभागाची प्रकरणे पवूत लेखाा 
परीक्षण करुन अजभप्राय देणे. 

3. जवत्तीय व्यवस्थापन व गतुवणकू 
यावर जनयंत्रण. 

4. अनदुान जनिारण, उपयोजगता 
प्रमाणपत्र जिल्हा पजरषदेला 
शासनाकडून येणे व देणे यावर 

     जनयंत्रण 
5. महालेखापाल, कोषागार यांच्या 

कायालयातील लेख्याशी  (िमा 
व खचत) ताळमेळ घालावयाच्या 
कामावर  जनयंत्रण ठेवणे 

6. अथोपाय अजग्रम रक्कमांच्या 
समायोिना बाबत पयतवेक्षण 
करणे व जनयंत्रण ठेवणे 

7. वार्वषक लेखा अंजतम करुन 
आर्वथक ल्स्थतीचा अहवाल 
जिल्हा पजरषद सभेला सादर 
करणे व त्या मान्यतेस शासनास 
सादर करणे.जवत्त आयोग 
कामावर जनयंत्रण ठेवणे. 

  

14 वजरष्ठ सहाय्यक (लेख) 
अनदुान 

1 हस्तांतरीत योिना / अजभकरण 
योिना / रोख अनदुान व 
आस्थापना अनदुान कोषागारातनू 
देयेक पारीत करणे 

2. बीडीएस काढणे व त्यानसुार  
कोषागार देयकांच्या नोंदी नमनुा 
नं. 90 घेणे. 

3. कोषागारातनू प्राप्त िनादेश नमनूा 
नं. 11 मध्ये नोंदी घेणे. 

4. मा. महालेखाकार कायालयाशी 
ताळमेळ घेणे. अनदुान जनिारण 
करणे. 

  

15 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) 
ताळमेळ 

1. मखु्यालय व पंचायत सजमती 
कडील झालेल्या माजसक िमा 
खचाचे एकजत्रकरण करणे व ग्राम 
जवकास जवभागास अहवाल सादर 
करणे. 

  



 

2. िमा खचत माजसक जवत्त सजमती व 
स्थायी सजमतीस सादर करणे 

3. वार्वषक लेखा तयार करणे. 
रािपत्रात प्रजसध्द करणेसाठी 
गोषवारा पाठजवणे. 

4. दर महा खातेप्रमखुांकडील िमा 
खचत अहवाल तपासणे. 

5. कायम तसलमात दाखल्यांच्या 
नोंदी करणे. 

6. मत्ता व दाजयत्व तयार करणे. 
7. मक्तेदार अनामती / संकीणत 

अनामती रजिस्टरवर नोंदकरणे व 
परतावा 

8. व्यपगत अनामत जलहीणे व 
परतावा करणे. व्यपगत प्रस्ताव 
तपासणे 

16 कजनष्ठ सहाय्यक 
(लेखा) खचतमेळ 

1. हस्तांतरी/ अजभकरण, आमदार व 
खासदार स्थाजनक जवकास 
कायतक्रम, जि.प.सेस या 
खात्यामध्ये खचत पडलेली सवत 
खातेप्रमखुांकडील देयेके 
लेखाजशषत जनहाय नमनुा नं. 14 
मध्ये नोंदजवणे. 

2. माजसक / वार्वषक लेखा पणूत करणे 
3. दरमहा खचत पडलेल्या मळु देयके 

लेखाजशषतजनहाय अजभलेखे करुन 
नस्ती / र्ाईल तयार करणे. 

4. खाते बदल नोंदवहीत 
खातेबदलाच्या नोंदी घेऊन नोंदी 
अद्यावत करणे. 

5. लेखा जवषयक नोंद वहयांचा जवत्त 
सजमतीमध्ये ठराव घेणे.  
 

  

17 कजनष्ठ सहाय्यक  
(लेखा) िमा खचत नोंदी 

1. हस्तांतरी, अजभकरण, जि.प. सेस 
खात्यात चलनाप्रमाणे िमा होणा-
या रक्कमा नोंदवहीत 
लेखाजशषतवार नोंदजवणे. 

2. िमा रक्कमेचा माजसक / वार्वषक 
लेखा तयार करणे. 

3. खाते बदल नोंदवहीत खाते 
बदलाच्या नोंदी घेऊन नोंदवही 
अद्यावत ठेवणे 

4. दरमहा अनदुान नोंदवहीशी 
िमाखचाचा ताळमेळ घेणे 

5. जवत्त पे्रषण जवतरीत करणे. 

  



 

18 रोखपाल-1 1. हस्तांतरीत, जिल्हा पजरषदस सेस 
िनरल रोकड नोंदवही नमनुा 
न.7 मध्ये नोंदवहीत देयके 
नोंदजवणे. 

2. देयकाप्रमाणे प्रत्येक खात्याचा 
िनादेश जलजहणे. 

3. प्रत्येक खात्यात चलनाप्रमाणे 
िमा झालेल्या नोंदी तारीखवार 
नोंदजवणे. 

4. सवत रोकडवहया रोिच्या रोि 
जलजहणे. 

5. रोकड नोंदवहीचा माजसक 
गोषवारा काढणे 

6. िनादेश नोंदवही पजरपणूत ठेवणे 
7. मदुतबाहय झालेले िनादेश 

जनयमानसुार रद्द करुन संबंजित 
खात्यात 15 सकीणत खाती िमा 
करणे 

8. प्रत्येक महात अनकॅश चेकची 
खातेवाईस यादी तयार करणे. 

9. बकेँकडे वेळोवेळी पासबकु 
पाठवून नोंदी करुन घेणे. 

10. खाते जनहाय पारीत झालेल्या 
देयकांची जवगतवारी करणे 

11. अग्रीमाच्या देयकांमिील रक्कमा 
समायोजित करणे. 

12. गुंतवणकू जवषयक कामकाि 
करणे 

  

19 रोखपाल-2 1. अजभकरण योिना, आमदार, 
खासदार स्थाजनक जवकास 
कायतक्रम नोंदवही नमनुा न.7 मध्ये 
नोंदवहीत देयके नोंदजवणे. 

2. देयकाप्रमाणे प्रत्येक खात्याचा 
िनादेश जलजहणे. 

3. प्रत्येक खात्यात चलनाप्रमाणे 
िमा झालेल्या नोंदी तारीखवार 
नोंदजवणे. 

4. सवत रोकडवहया रोिच्या रोि 
जलजहणे. 

5. रोकड नोंदवहीचा माजसक 
गोषवारा काढणे 

6. िनादेश नोंदवही पजरपणूत ठेवणे 
7. मदुतबाहय झालेले िनादेश 

जनयमानसुार रद्द करुन संबंजित 
खात्यात 15 सकीणत खाती िमा 
करणे 

  



 

  8. प्रत्येक महात अनकॅश चेकची 
खातेवाईस यादी तयार करणे. 

9. खाते जनहा पारीत झालेल्या 
देयकांची जवगतवारी करणे 

10. बकेँकडे वेळोवेळी पासबकु 
पाठवून नोंदी करुन घेणे. 

11.  जि.प. स्वउत्पन्राचे अंदािपत्रक 
तयार करणे. 
 

  

20 कजनष्ठ लेखाजिकारी 1. जि.प.स्वउत्पन्नाचे अंदापत्रक 
तयार करुन घेणेबाबत पयतवेक्षण 

2. ZPFMS, LPRS प्रणालीबाबत 
कामकाि. 

3. गुंतवणकू रजिस्टर तपासनू 
पाठजवणे 

4. जवत्त पे्रषण तपासणे,  
5. उत्पन्नवाढ सजमती सभा 

कामकाि. 

  

21 कजनष्ठ लेखाजिकारी 1. माजसक व वार्वषक िमा व खचत 
ताळमेळाबाबत पयतवेक्षण. 

2. MASलेखे 
3. उपयोजगता प्रमाणपत्र, जवजनयोिन 

लेखे. 

  

22 सहाय्यक लेखाजिकारी 
अंतगतत लेखा परीक्षण 

1. जवभाग / पंचायत सजमती 
तपासणी व अंतगतत लेखा 
परीक्षण. 

2. लेखा परीक्षण अहवाल पंचायत 
राि संस्थाच्या लेख्यावरील  लेखा 
परीक्षा पनुर्ववलोकन  अहवाल 
स्थाजनक जनिी लेखा जवभागाच्या  
लेखा परीक्षण अहवाला, भारताचे 
जनयंत्रण व महालेखा परीक्षक 
यांचे अहवाल व महालेखापालांचे 
जनजरक्षण अहवालातील 
आके्षपाबाबत पाठपरुावा व मदत 
करुन अनपुालन अहवाल तयार 
करुन मदु्दा वगळून घेणे. 

3. लेखा परीक्षणांत  / तपासणीत 
आढळून आलेल्या उजणवा व 
अजनयजमतते बाबत उपाययोिना  

4. लेखा पजरक्षणाबाबत 
जनयतकाजलके पाठजवणे व  संपणूत 
पत्रव्यवहार 

  

 
 



 

23 कजनष्ठ लेखाजिकारी 1. पंचायत राि सजमती  लेखा 
परीक्षण पनुर्ववलोकन 
अहवाल संबंिात कामकाि. 
(खाते प्रमखु / पं.स. (सवत) 

2. भार अजिभार संबंिात 
कामकाि. 
जवभाग/ पं.स. अंतगतत 
लेखापरीक्षण 
 

  

24 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) 1. स्थायी आदेश संकलन 
2. स्थाजनक जनिी लेखा परीक्षण 

अहवाल कामकाि (खाते 
प्रमखु व पं.स. (सवत) 

3. जवभाग/ पं.स. अंतगतत 
लेखापरीक्षण 
 

  

25 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) 1. मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी 
अंतगतत लेखाा परीक्षण (खाते 
प्रमखु (सवत) पं.स. (सवत) प्रा. 
आ. कें द्र (सवत) यांचे लेखा 
परीक्षण करणे व तपासणी 
अहवाल पाजठजवणे. 

2. माजसक / तै्रमाजसक अहवाल 
पाठजवणे. 

4. बाहय जवभागाकडील सवत 
टंकलेखनाचे कामकाि 
करणे. 

  

26 सहाय्यक लेखाजिकारी 1. भ.जन.जन. / एन.पी.एस.व 
पेन्शन सजनयंत्रण 

2. जवत्त जवभागात प्राप्त होणारी  
ग्राम पंचायत जवभाग व 15 
वा जवत्त आयोग, जशक्षण 
(माध्य.)  जि.ग्रा.जव.यं., 
समाि कल्याण जवभाग, कृजष 
जवभाग, मजहला व बाल 
कल्याण जवभागाची प्रकरणे 
पवूत लेखा परीक्षण करुन 
अजभप्राय देणे. 

  

27 कजनष्ठ लेखाजिकारी 
(भ.जन.जन./ एन.पी.एस.) 
शाखा 

1. भजवष्य जनवाह जनिीचे जहशेब 
तपासणे. 

2. डी.सी.पी.एस./एन.पी.एस. 
संबंजित सवत कामकािाचे 
पयतवेक्षण करणे. 

  

 
 



 

28 कजन.सहा. (लेखा) 
एन.पी.एस./ डी.सी.पी.एस. 

1. कोषागारातील लेख्याशी िमा 
खचाचा दर महा मेळ घेणे. 

2. भजवष्य जनवाह जनिी 
अंदािपत्रक तयार करणे. 

3. डी.सी.पी.एस./एन.पी.एस. 
संबंजित सवत कामकाि. 

 

  

29 वजर.सहा. (लेखा) 
मखु्यालय  भ.जन.जन.र्-1 

1. मखु्यालयातील गट-क व गट-
ड कमतचा-यांचे नापरतावा, 
परतावा सेवा जनवतृ्त/मयत 
कमतचा-यांचे अंजतम प्रदान. 

2. आंतर जिल्हा बदलीने वगत 
झालेल्या कमतचा-यांच्या 
रक्कमा वगत करणे. 

3. ठेव संलग्न प्रस्ताव तयार 
करणे 

4. भजवष्य जनवाह जनिी दैजनक 
नोंदवही मजहनावर नोंदजवणे. 

  

30 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) 
र्-2  

1. दापोली तालकु्यातील गट-क 
व गट-ड कमतचा-यांचे 
नापरतावा, परतावा सेवा 
जनवतृ्त/मयत कमतचा-यांचे 
अंजतम प्रदान. 

2. आंतर जिल्हा बदलीने वगत 
झालेल्या कमतचा-यांच्या 
रक्कमा वगत करणे. 

3. ठेव संलग्न प्रस्ताव तयार 
करणे 
भजवष्य जनवाह जनिी दैजनक 
नोंदवही मजहनावर नोंदजवणे. 

  

31 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) 
र्-3   

1. खेड तालकु्यातील गट-क व 
गट-ड कमतचा-यांचे 
नापरतावा, परतावा सेवा 
जनवतृ्त/मयत कमतचा-यांचे 
अंजतम प्रदान. 

2. आंतर जिल्हा बदलीने वगत 
झालेल्या कमतचा-यांच्या 
रक्कमा वगत करणे 

3. ठेव संगल्न प्रस्ताव तयार 
करणे 
भजवष्य जनवाह जनिी दैजनक 
नोंदवही मजहनावार नोंदजवणे 

  

 
 

 



 

32 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) 
र्-4 

1. रत्नाजगरी तालकु्यातील गट-
क व गट-ड कमतचा-यांचे 
नापरतावा, परतावा सेवा 
जनवतृ्त/मयत कमतचा-यांचे 
अंजतम प्रदान. 

2. आंतर जिल्हा बदलीने वगत 
झालेल्या कमतचा-यांच्या 
रक्कमा वगत करणे. 

3.  ठेव संगल्न प्रस्ताव तयार 
करणे 

4. भजवष्य जनवाह जनिी दैजनक 
नोंदवही मजहनावार नोंदजवणे. 

  

33 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) 
र्-5 

1. मंडणगड तालकु्यातील गट-
क व गट-ड कमतचा-यांचे 
नापरतावा, परतावा सेवा 
जनवतृ्त/मयत कमतचा-यांचे 
अंजतम प्रदान. 

2. आंतर जिल्हा बदलीने वगत 
झालेल्या कमतचा-यांच्या 
रक्कमा वगत करणे 

3. ठेव संगल्न प्रस्ताव तयार 
करणे 

5. भजवष्य जनवाह जनिी दैजनक 
नोंदवही मजहनावार नोंदजवणे 

  

34 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) 
र्-6 

1. लांिा, गहुागर तालकु्यातील 
गट-क व गट-ड कमतचा-यांचे 
नापरतावा, परतावा सेवा 
जनवतृ्त/मयत कमतचा-यांचे 
अंजतम प्रदान. 

2. आंतर जिल्हा बदलीने वगत 
झालेल्या कमतचा-यांच्या 
रक्कमा वगत करणे 

3. ठेव संगल्न प्रस्ताव तयार 
करणे 

6. भजवष्य जनवाह जनिी दैजनक 
नोंदवही मजहनावार नोंदजवणे 

  

35 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) 
र्-7 

1. जचपळूण तालकु्यातील गट-
क व गट-ड कमतचा-यांचे 
नापरतावा, परतावा सेवा 
जनवतृ्त/मयत कमतचा-यांचे 
अंजतम प्रदान. 

2. आंतर जिल्हा बदलीने वगत 
झालेल्या कमतचा-यांच्या 
रक्कमा वगत करणे 

3. ठेव संगल्न प्रस्ताव तयार 
करणे. 

  



 

 
  4. भजवष्य जनवाह जनिी दैजनक 

नोंदवही मजहनावार 
नोंदजवणे. 

  

36 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) र्-
8 

1. रािापरू तालकु्यातील गट-
क व गट-ड कमतचा-यांचे 
नापरतावा, परतावा सेवा 
जनवतृ्त/मयत कमतचा-यांचे 
अंजतम प्रदान. 

2. आंतर जिल्हा बदलीने वगत 
झालेल्या कमतचा-यांच्या 
रक्कमा वगत करणे 

3. ठेव संगल्न प्रस्ताव तयार 
करणे 

4. भजवष्य जनवाह जनिी दैजनक 
नोंदवही मजहनावार 
नोंदजवणे. 

  

37 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) र्-
9 

1. संगमेश्वर तालकु्यातील 
गट-क व गट-ड कमतचा-
यांचे नापरतावा, परतावा 
सेवा जनवतृ्त/मयत कमतचा-
यांचे अजंतम प्रदान. 

2. आंतर जिल्हा बदलीने वगत 
झालेल्या कमतचा-यांच्या 
रक्कमा वगत करणे 

3. ठेव संगल्न प्रस्ताव तयार 
करणे 

4. भजवष्य जनवाह जनिी दैजनक 
नोंदवही मजहनावार नोंदजवणे 

  

38 आवक व िावक 1. आवक टपाल नोंदजवणे व 
वाटप करणे. 

2. टपाल िावक करणे. 
3. जवशेष संदभत नोंदवहीमध्ये 

संदभत नोंदजवणे व गोषवारा 
काढणे 

4. सवत खाते प्रमखुांकडील 
नस्ती (र्ाईल) नोंदजवणे व 
कायासनाना जवतरीत करणे. 
व परत करणे. 

5. स्टमॅ्प नोंदवही अ व ब 
अद्यावत करणे. 

6. जरसीट व केस रजिस्टर 
गोषवारा काढणे. 
ई- टपाल कायासनाला वगत 
करणे. 

  

 



 

 
39 कजनष्ठ लेखाजिकारी 1. जनवतृ्ती वतेन तपासनू 

सहाय्यक लेखाजिकारी 
यांचेकडे सादर करणे. 

2. सिुाजरत जनवतृ्ती वेतन प्रकरणे 
तपासनू सहाय्यक 
लेखाजिकारी यांचेकडे सादर 
करणे. 
माजसक अहवाल मखु्य लेखा 
व जवत्त अजिकारी यांना सादर 
करणे. 

  

40 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा)  
पेन्शन -1 
 

1. संगमेश्वर, रत्नाजगरी, लांिा 
व रािापरू तालकु्यातील 
प्राथजमक जशक्षक यांची 
जनवतृ्ती वतेन प्रकरणे व 
सिुाजरत जनवतृ्ती वेतन प्रकरण 

2. आरोग्य जवभाग, बांिकाम 
जवभाग (जचपळूण/ रत्नाजगरी) 
ग्रामीण पाणी परुवठा जवभाग 
व सामान्य प्रशासन जवभाग 
अजिनस्त संवगातील कमतचा-
यांची जनवतृ्ती वतेन प्रकरणे व 
सिुाजरत जनवतृ्ती वेतन 
प्रकरणे. 
जनवतृ्ती वतेन प्रकरण अन्य 
जिल्हा पजरषदेकडे वगत करणे. 

  

41 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा)  
पेन्शन -2 
 

1. मंडणगड, दापोली, खेड, 
जचपळूण, गहुागर 
तालकु्यातील प्राथजमक 
जशक्षक यांची जनवतृ्ती वेतन 
प्रकरणे व सिुाजरत जनवतृ्ती 
वेतन प्रकरण 

2. ग्राम पंचायत जवभाग, कृजष 
जवभाग, पशसंुवितन जवभाग, 
समाि कल्याण जवभाग, जवत्त 
जवभाग, म.बा.क.  अजिनस्त 
संवगातील कमतचा-यांची 
जनवतृ्ती वतेन प्रकरणे व 
सिुाजरत जनवतृ्ती वेतन 
प्रकरणे. 

3. जनवतृ्ती वतेन प्रकरण अन्य 
जिल्हा पजरषदेकडे वगत करणे. 

  

 
 
 
 



 

ग 
अ.क्र. अजिकारपद र्ौिदारी कततव्ये संबंजित कायदा/जनयम/ 

आदेश/ रािपत्र 
शेरा 
(असल्यास) 

1 मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी, 
जिल्हा पजरषद रत्नाजगरी 
 
 
 

जनरंक जनरंक  

 
 
घ 

अ.क्र. अजिकारपद अितन्याजयक कततव्ये संबंजित कायदा/जनयम/ 
आदेश/ रािपत्र 

शेरा 
(असल्यास) 

1 मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी, 
जिल्हा पजरषद रत्नाजगरी 
 
 
 

जनरंक जनरंक  

 
य 

अ.क्र. अजिकारपद न्याजयक कततव्ये संबंजित कायदा/जनयम/ 
आदेश/ रािपत्र 

शेरा 
(असल्यास) 

1 मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी, 
जिल्हा पजरषद रत्नाजगरी 
 
 
 

जनरंक जनरंक  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

कलम 4 (1) (ख) (तीन) 
कलम 4 (1) (ख) (दोन) नमनुा ख 

जनणतय प्रक्रीयमिील पध्दती आजण प्रत्येक स्तरावर देण्यात आलेली िबाबदारी (प्रत्येक जवभागाने स्वतंत्र तयार करणे) 
 

अ.क्र. कामाचे स्वरुप प्रत्येक स्तरावर करावयाची कायतवाही 
क.स. / व.स.  क.ले.अ./ 

स.ले.अ./ 
ले.अ./ उप 
म.ुले.व 
जव.अ. 

खाते प्रमखु म.ुका.अ. अध्यक्ष / 
सभापती 

1 जि.प.सवतसािारण 
सभा/ जवशेष सभा/ 
स्थायी सजमती/ जवत्त 

सजमती 

प्राप्त झालेल्या 
प्रस्तावानसुार 
जनयम, शासन 
जनणतय, पजरपत्रके 
जवचारात घेऊन 
नस्ती सादर 
करणे 

क.स./व.स. 
यांनी सादर 
केल्या 
प्रमाणे 
शासन 
जनणतय 
जवचारात 
घेऊन 

स्वत:चे मत 
नमदू करणे. 

कजनष्ठ 
स्तरीय 
कमतचारी/ 
अजिका-
यांनी सादर 
केलेली मते 
जवचारात 
घेऊन 

अजिकार 
कके्षनसुार 
जनणतय घेणे 

खाते प्रमखुांनी 
केलेल्या 

जशर्ारसीनसुार 
व अजिकार 

कके्षनसुार अंजतम 
जनणतयासाठी 

जशर्ारस करणे. 

जशर्ारशी 
नसुार 

अजिकार 
कके्षतील 
प्रस्तावांवर 
अंजतम 

जनणतय देणे. 

2 जिल्हा जनिी अंदाि 
पत्रक/ कायतक्रम 
अंदािपत्रक 

---”--- ---”--- ---”--- ---”--- ---”--- 

3 लेखा संवगाकडील 
आस्थापना जवषयक 
कामकाि 

---”--- ---”--- ---”--- ---”--- --- 

4 सेवा जनवतृ्ती प्रकरणे 
(लेखा संवगत) 

---”--- ---”--- ---”--- --- --- 

5 शासकीय अनदुान 
जनिारण 

---”--- ---”--- ---”--- --- --- 

6 माजसक व वार्वषक 
लेखा संकलन 

---”--- ---”--- ---”--- --- --- 

7 सवत वगत-3 व वगत-4 
कमतचा-यांना 
जनवतृ्तीवतेन व इतर 
लाभ मंिरू करणे 

---”--- ---”--- ---”--- --- --- 

8 गट जवमा रकमांची 
अंजतम अदाई करणे 

---”--- ---”--- ---”--- --- --- 

 



 

9 भ.जन.जन. परतावा, 
नापरतावा व अंजतम 
अदाई करणे 

---”--- ---”--- ---”--- --- --- 

10 लेखा परीक्षण ---”--- ---”--- ---”--- --- --- 
11 वेतन पडताळणी ---”--- ---”--- ---”--- --- --- 
12 सवत प्रकारची देयके 

पारीत करणे व 
अदाई करणे. 

---”--- ---”--- ---”--- --- --- 

13 पंचायत सजमत्यांना 
मागणी प्रमाणे जवत्त 
पे्रषण करणे 

---”--- ---”--- ---”--- --- --- 

14 जनजवदा जवषयक 
बाबी संदभात 
अजभप्राय देणे 

---”--- ---”--- ---”--- --- --- 

15 आर्वथक बाबी 
संदभात सवत 
नस्त्यांवर अजभप्राय 
देणे 

---”--- ---”--- ---”--- --- --- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
कलम 4 (1) (ख) (चाि) नमनुा “क” 

4 (1) (ख) (तीन) मध्ये जनल्श्चत करुन जदलेली कायत/कततव्य पार पाडण्यासाठी जनल्श्चत करुन जदलेली मानके/ जनकष 
/ प्रमाण 

अ.क्र. अजिकारपद करावयाची कायतवाही कालाविी शेरा 
1 2 3 4 5 
1 मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी अजिकार कके्षनसुार जनणतय घेणे 

अथवा जशर्ारस करणे 
  

2 उप मखु्य लेखा व जवत्त अजिकारी शासन जनणतय, जनयम 
पजरपत्रकाच्य अजिन राहून 
पयतवेक्षण करुन प्रस्तावावर 
स्वत:चे मत नोंदजवणे व 
अजिकार कके्षनसुार जनणतय घेणे 
अथवा जशर्ारस करणे 

  

3 लेखाजिकारी -1 व 2 प्रस्तावाचे शासन जनयम, शासन 
जनणतय, पजरपत्रकाच्या अजिन 
राहून पयतवेक्षण करुन स्वत:चे 
मत नोंदजवणे. 

  

4 सहाय्यक लेखाजिकारी / कजनष्ठ 
लेखाजिकारी 

कजनष्ठ वजरष्ठ सहाय्यकाने 
सादर केलेल्या प्रस्तावाचे 
शासन जनयम, शासन जनणतय, 
पजरपत्रकाच्या अजिनराहून 
पयतवेक्षण करुन स्वत:चे मत 
नोंदजवणे. 

 5 जदवस 

5 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा/ जलजपक) प्राप्त झालेल्या प्रस्तावानसुार 
शासन जनयम, शासन जनणतय 
पजरपत्रके जवचारात घेऊन नस्ती 
सादर करणे. 

  

6 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) प्राप्त झालेल्या प्रस्तावानसुार 
शासन जनयम, शासन जनणतय 
पजरपत्रके जवचारात घेऊन नस्ती 
सादर करणे. 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
कलम 4 (1) (ख) (पाच) नमनुा “क” 

संबजित अजिकारी व कमतचारी 4 (1) (ख) (तीन) मिील कामे पार पाडण्यासाठी उपयोगात आणतात ते जनयम, 
मागतदशतक सचूना, अजभलेख इत्यादी. 

अ.क्र. अजिकारी / कमतचारी यांचे 
पदनाम 

जवभागाच्या कामकािासाठी उपयोगात आणले िाणारे कायदे, जनयम 
इत्यादी. 

1 2 3 
1 लेखा संवगाकडील आस्थापना 

जवषयक कामकाि 
1. महाराष्र जिल्हा पजरषदा व पंचायत सजमत्या अजिजनयम 1961 
2. महाराष्र नागरी सेवा (रिा, वेतन, सेवेच्या सवतसािारण शती, 

पदग्रहण अविी) जनयम 1981 3) महाराष्र जिल्हा पजरषदा व 
पंचायत सजमती (सेवा प्रवेश) जनयम-1967 4) शासनाकडून 
वेळोवेळी जनगतजमत झालेले शासन जनणतय व पजरपत्रक इत्यादी 

2 सेवाजनवतृ्ती प्रकरणे  1. महाराष्र नागरी सेवा (जनवतृ्तीवतेन) जनयम 1982 
3 जिल्हा जनिी अंदािपत्रक/ 

कायतक्रम अदंािपत्रक 
1. महाराष्र जिल्हा पजरषद पंचायत सजमती (अंदािपत्रक) जनयम 

1966 
4 शासकीय अनदुान जनिारण 1. महाराष्र जिल्हा पजरषदा व पंचायत सजमती लेखा संजहता, 1968 

व शासनाकडून जनगतजमत झालेले शासन जनणतय व पजरपत्रक इ. 
5 माजसक व वार्वषक लेखा संकलन 1. महाराष्र जिल्हा पजरषदा व पंचायत सजमती लेखा संजहता, 1968 

व शासनाकडून जनगतजमत झालेले शासन जनणतय व पजरपत्रक इ. 
6 गट जवमा रकमांची अंजतम अदाई 1. शासनाकडून जनगतजमत झालेले शासन जनणतय व पजरपत्रके. 

7 भ.जन.जन. परतावा, नापरताव 
रक्कम अदाई करणे व भ.जन.जन. 
अंजतम अदाई करणे 

1. महाराष्र सवतसािारण भजवष्य जनवाह जनिी जनयम-1998 

8 लेखा पजरक्षण 1. महाराष्र जिल्हा पजरषदा व पंचायत सजमत्या अजिजनयम-1961 
2. महाराष्र जिल्हा पजरषदा व पंचायत सजमती लेखा संजहता जनयम-

1968 
3. शासनाकडून जनगतजमत झालेले शासन जनणतय व पजरपत्रक 

9 वेतन पडताळणी 1. महाराष्र नागरी सेवा (वेतन) जनयम 1981 
2. शासनाकडून वतेन आयोगाबाबत जनगतजमत झालेले शासन जनणतय 

व पजरपत्रक 
10 सवत प्रकारची देयके परीत करणे 

व अदाई करणे 
1. महाराष्र जिल्हा पजरषदा व पंचायत सजमत्या अजिजनयम-1961 
2. महाराष्र जिल्हा पजरषदा व पंचायत सजमती लेखा संजहता जनयम-

1968. 
3. शासनाकडून जनगतजमत झालेले शासन जनणतय व पजरपत्रक 

11 पंचायत सजमत्यांना मागणी प्रमाणे 
जवत्तपे्रषण देणे 

1. महाराष्र जिल्हा पजरषदा व पंचायत सजमती लेखा संजहता, 1968 
व शासनाकडून जनगतजमत झालेले शासन जनणतय व पजरपत्रक इ. 

12 जनजवदा जवषयक बाबीसंदभात 
अजभप्राय देणे 

1. महाराष्र जिल्हा पजरषदा व पंचायत सजमती लेखा संजहता, 1968 
व शासनाकडून जनगतजमत झालेले शासन जनणतय व पजरपत्रक इ. 

13 आर्वथकबाबी संदभात सवत 
नस्त्यांवर अजभप्राय देणे 

1. महाराष्र जिल्हा पजरषदा व पंचायत सजमत्या अजिजनयम-1961 
2. महाराष्र जिल्हा पजरषदा व पंचायत सजमती लेखा संजहता जनयम-

1968. 
3. शासनाकडून जनगतजमत झालेले शासन जनणतय व पजरपत्रक 

 
 
 



 

 
कलम 4 (1) (क) (सहा) नमनुा  

अजिकारी व कमतचारी यांचे अजिनस्त असलेली अजभलेख कागदपते्र 
अ.क्र. अजिकारी  ककवा कमतचा-याचे 

टेबल क्रमांक 
हुद्दा ताब्यात असलेली कागदपते्र अजभलेख 

1 2 3 4 
1 भांडार वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) अजभलेख कक्षामध्ये ठेवणेत आलेली जवत्त 

जवभागाकडील सवत शाखांचे जवजवि 
अजभलेख, नोंदवहया व प्रमाणक नस्ती 
इत्यादील. 

4(1) ब (दोन) मध्ये नमदू केलेप्रमाणे जवत्त जवभागातील अजिकारी व कमतचा-यांचे अजिकार व कततव्य ठरवून जदलेल्या 
कामांशी संबंजित कागदपते्र व अजभलेख संबंजितांचे ताब्यात आहेत. 

 
 

कलम 4 (1) (ख) (सात)  
िोरणात्मक जनणतय घेण्यासाठी ककवा त्यांची अंमलबिावणी करण्यासाठी लोकांचे प्रजतजनिी यांचेशी सल्लमसलत 

करण्यासाठी अल्स्तत्वात असलेली व्यवस्था. 
अ.क्र. कामाचे स्वरुप मान्यतेची कक्षा (सबंजित 

जवषय स्थायी सजमती ककवा 
जिल्हा पजरषद 

सल्लामसलतीचे स्वरुप 

1 2 3 4 
1 जिल्हा पजरषद स्वजनिीचे अंदािपत्रक  जिल्हा पजरषद सभा सवत पदाजिकारी जि.प.सदस्य व 

खातेप्रमखु यांचेशी चचा करुन 
अंदािपत्रक मंिरूी जदली िाते. 

    
 
 

कलम 4 (1) (ख) (आठ) नमनुा “क” 
ित्नाजििी जिल्हा पजिषद येथील जित्त जिभाि कायालयाच्या सजमतीची यादी प्रकाजशत किणे. 

 
अ.क्र. सवमतीचे नाांव सवमतीचे 

सदस्र्य 
सवमतीचे उद्दीष्ट वकती वेळा घेणेत 

रे्यते 
सभा िन 

सामान्र्यासाठी
खलुी आहे 
ककवा नाही. 

सभेचा 
कार्ययवतृ्ताांत 
(उपलब्ि) 

1 ववत्त सवमती 9 वि.प. मावसक 
खचाचा आढावा 
घेणे. िमा खचाला 
स्थार्यी सवमतीच्र्या 
मांििूीसाठी 
वशफािस किणे 

मवहन्र्याां-तनू 
एकदा 

वपठासन 
अविकाऱर्याां
च्र्या समत्तीने 
खलुी आहे. 

उपलब्ि 
करुन वदला 
िातो. 

 
 



 

कलम 4(1) (ख) (नऊ) 
जित्त जिभाि , जि.प.ित्नाजििीतील अजिकािी ि कमतचािी याांची यादी 

 
अ.क्र. पदनाम अविकािी/ कमयचा-र्याचे 

नाव 
वगय नोकिीत रुि ू

झाल्र्याचा 
वदनाांक 

सांपकासाठी 
दिुध्वनी 

1 मखु्र्य लेखा व ववत्त अविकािी श्री. एस.बी.शेळके वगय-1 20/09/2007 7744871004 
2 लेखाविकािी श्री. पी.एस. प्रिान वगय-2 20/03/1992 9096392300 
3 लेखाविकािी श्री. एस.अे. पाणींदे्र वगय-2 03/05/1999 8355978539 
4 सहाय्र्यक लेखाविकािी श्री. एस.एस.काांबळे वगय-3 10/04/1989 9422452431 
5 सहाय्र्यक लेखाविकािी श्री.व्ही.एस. पावसकि वगय-3 11/10/1985 9423297245 
6 सहाय्र्यक लेखाविकािी श्री.पी.डी. कळांबटे वगय-3 08/08/1991 9975315526 
7 सहाय्र्यक लेखाविकािी श्रीम.अे.अे. िािव वगय-3 12/08/2007 9130602692 
8 कजनष्ठ लेखाजिकारी श्रीम.एस.एम.िुळप वगय-3 28/02/2006 9226781744 
9 कजनष्ठ लेखाजिकारी श्री.एस.एस.भाटवडेकि वगय-3 14/03/2006 9420377740 
10 कजनष्ठ लेखाजिकारी श्री.पी.आि.वपलणकि वगय-3 01/08/2009 9403508201 
11 कजनष्ठ लेखाजिकारी श्री.पी.आि.सावांत वगय-3 04/07/2013 8600083086 
12 कजनष्ठ लेखाजिकारी श्रीम.एस.के.नागवकेि वगय-3 10/06/2016 9359210386 
13 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.एल.डी.सोलकि वगय-3 27/09/2017 9172368703 
14 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.पी.अे. कािेकि वगय-3 05/08/1991 7507574427 
15 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्रीम.पी.एम.तडवी वगय-3 06/08/2019 9404229516 
16 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.अे.अे.भाटकि वगय-3 07/06/2019 9421155166 
17 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.अे.िी.मालशे वगय-3 11/02/1991 9421232209 
18 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री. एस.एस. माांडवकि वगय-3 11/11/2020 7776892243 
19 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.आि.आि. सवु े वगय-3 11/11/2020 8329907441 
20 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.अे.एस.मोिे वगय-3 05/08/1996 9049012895 
21 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.एस.एस.मिुकि वगय-3 10/09/1997 9422965827 
22 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.एस.आि. काांबळे वगय-3 02/08/1996 9422433429 
23 वजरष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्रीम.एन.एन.िोशी वगय-3 03/08/1991 9422382067 
24 वजरष्ठ सहाय्यक (जलजपक) श्री.पी.एस.पावसकि वगय-3 17/11/2020 9075231021 
25 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्रीम.अे.अे. भोसले वगय-3 17/06/1985 9960504062 
26 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.एस.एस.इांदलुकि वगय-3 03/08/1991 9422450190 
27 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री. र्य.ुआि. काांबळे वगय-3 03/08/1991 9172833291 
28 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.पी.आि.पाटील वगय-3 01/08/1991 7020127989 
29 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.िे.पी.कोळवणकि वगय-3 20/08/1991 9422375881 
30 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.एस.डी.कानडे वगय-3 07/08/1991 9421191826 
31 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्रीम.एस.एस.कुशे वगय-3 18/12/1989 9421230098 
32 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.एस.एस.वाघाटे वगय-3 13/08/1991 9404158278 
33 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.डी.र्य.ुिािव वगय-3 09/11/1994 9423292145 
34 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्रीम.एस.एन.साळवी वगय-3 06/08/1996 9021027994 
35 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्रीम.बी.एस.काांबळे वगय-3 09/04/1995 9665802716 
36 कजनष्ठ सहाय्यक (लेखा) श्री.सी.एस.होिांबे वगय-3 02/05/1998 8308073123 
37 कवनष्ठ सहाय्र्यक (लेखा) श्री.एन.वार्य.कािेकि वगय-3 15/09/1197 9921035539 
38 चालक श्री.एस.बी.र्यादव वगय-3 15/09/2003 9420156847 



 

39 पजरचर श्री.आि.अे.िािेवशके वगत-4 18/10/2007 9403507220 
40 पजरचर श्रीम.व्ही.वार्य.चव्हाण वगत-4 12/01/2012 9890995278 
41 पजरचर श्रीम.बी.र्य.ुलाड वगत-4 19/08/2014 7387176392 
42 पजरचर श्रीम. डी.वार्य. साळवी वगत-4 19/08/2014 7507566350 
43 पजरचर श्री. पी.एम. दळवी वगत-4 17/01/2022 7447489601 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

कलम 4 (1) (ख) (दहा) 
ववत्त ववभागातील अविकािी व कमयचािी र्याांच्र्या वतेनाची ववस्ततृ मावहती प्रकाशीत किणे 

 
अ. 
क्र. 

अजिकारी कमतचारी यांचे 
नाव 

पद मळु वेतन महागाई 
भत्ता 

घर भाडे िुलाई 
भत्ता 

वाहतकू 
भत्ता 

एकूण 

1 श्री. एस.बी.शेळके म.ुले.व जव.अ. 91100 28241 8199 0 0 127540 
2 श्री. पी.एस. प्रिान लेखाजिकारी 68000 21080 6120 0 1350 96550 
3 श्री. एस.अे. पाणींदे्र लेखाजिकारी 60400 18724 5436 0 1350 85910 
4 श्री. एस.एस.काांबळे स.ले.अ. 64000 19840 5760 0 1350 90950 
5 श्री.व्ही.एस. पावसकि स.ले.अ. 64000 19840 5760 0 1350 90950 
6 श्री.पी.डी. कळांबटे स.ले.अ. 60300 18693 5427 0 1350 85770 
7 श्रीम.अे.अे. िािव स.ले.अ. 50400 15624 4536 0 1350 71910 
8 श्रीम.एस.एम.िुळप क.ले.अ. 43600 13516 3924 0 1350 62390 
9 श्री.एस.एस.भाटवडेकि क.ले.अ. 43600 13516 3924 0 1350 62390 
10 श्री.पी.आि.वपलणकि क.ले.अ. 39900 12369 3591 0 1350 57210 
11 श्री.पी.आि.सावांत क.ले.अ. 36500 11315 3285 0 1350 52450 
12 श्रीम.एस.के.नागवेकि क.ले.अ. 35400 10974 3186 0 1350 50910 
13 श्री.एल.डी.सोलकि व.स.(लेखा) 28700 8897 2583 0 1350 41530 
14 श्री.पी.अे. कािेकि व.स.(लेखा) 52000 16120 4680 0 1350 74150 
15 श्रीम.पी.एम.तडवी व.स.(लेखा) 27900 8649 2511 0 1350 40410 
16 श्री.अे.अे.भाटकि व.स.(लेखा) 27900 8649 2511 0 1350 40410 
17 श्री.अे.िी.मालशे व.स.(लेखा) 52000 16120 4680 0 2700 75500 
18 श्री. एस.एस. माांडवकि व.स.(लेखा) 27100 8401 2439 0 1350 39290 
19 श्री.आि.आि. सवेु व.स.(लेखा) 27100 8401 2439 0 1350 39290 
20 श्री.अे.एस.मोिे व.स.(लेखा) 43600 13516 3924 0 2700 63740 
21 श्री.एस.एस.मिुकि व.स.(लेखा) 43600 13516 3924 0 1350 62390 
22 श्री.एस.आि. काांबळे व.स.(लेखा) 42300 13113 3807 0 1350 60570 
23 श्रीम.एन.एन.िोशी व.स.(लेखा) 44800 13888 4032 0 1350 64070 
24 श्री.पी.एस.पावसकि व.स. (जलजपक) 27100 8401 2439 0 1350 39290 
25 श्रीम.अे.अे. भोसले क.स. (लेखा) 53600 16616 4824 0 1350 76390 
26 श्री.एस.एस.इांदलुकि क.स. (लेखा) 52000 16120 4680 0 1350 74150 
27 श्री. र्य.ुआि. काांबळे क.स. (लेखा) 52000 16120 4680 0 1350 74150 
28 श्री.पी.आि.पाटील क.स. (लेखा) 52000 16120 4680 0 1350 74150 
29 श्री.िे.पी.कोळवणकि क.स. (लेखा) 53600 16616 4824 0 1350 76390 
30 श्री.एस.डी.कानडे क.स. (लेखा) 52000 16120 4680 0 1350 74150 
31 श्रीम.एस.एस.कुशे क.स. (लेखा) 53600 16616 4824 0 1350 76390 
32 श्री.एस.एस.वाघाटे क.स. (लेखा) 52000 16120 4680 0 1350 74150 
33 श्री.डी.र्य.ुिािव क.स. (लेखा) 43600 13516 3924 0 1350 62390 
34 श्रीम.एस.एन.साळवी क.स. (लेखा) 42300 13113 3807 0 1350 60570 
35 श्रीम.बी.एस.काांबळे क.स. (लेखा) 43600 13516 3924 0 1350 62390 
36 श्री.सी.एस.होिांबे क.स. (लेखा) 41100 12741 3699 0 1350 58890 



 

37 श्री.एन.वाय.कारेकर क.स. (लेखा) 43600 13516 3924  0 1350 62390 
38 श्री.एस.बी.र्यादव चालक 30200 9362 0 50 1350 40962 
39 श्री.आि.अे.िािेवशके पजरचर 37900 11749 3411 50 675 53785 
40 श्रीम.व्ही.वार्य.चव्हाण पजरचर 20300 6293 1827 50 675 29145 
41 श्रीम.बी.र्य.ुलाड पजरचर 19100 5921 1719 50 675 27465 
42 श्रीम. डी.वार्य. साळवी पजरचर 19100 5921 1719 50 675 27465 
43 श्री. पी.एम. दळवी पजरचर 15000 4650 1350 0 675 21675 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
कलम 4 (1) (ख) (अकिा) 

ित्नाजििी जिल्हा पजिषद येथील जित्त जिभाि कायालयाचे मांििू अांदािपत्रक ि खचाचा तपजशल याची 
जिस्ततृ माजहती प्रकाजशत किणे. 

.     नमनुा “क” चाल ूिषासाठी 
अ.
क्र. 

अांदािपत्रकीर्य शीषाचे वणयन अनदुान सन 
2022-2023 

िनू-2022 अखेि 
    

वनर्योवित वापि 
(के्षत्र कामाचा 

तपशील) 

अविक अनदुान 
अपेवक्षत 

असल्र्यास 
रुपर्यात 

अवभप्रार्य 

1 2053 विल्हा प्रशासन 093 विल्हा 
आस्थापना म.वि.प.वपां.स. अविवनर्यम 
कलम 183 अन्वरे्य आस्थापना अनदुान 
(01) (05) सिुािीत कमयचािी वगय 
मागणी क्र.एल-2 कोड नां.20530565 

2,17,58,503/- वि.प.स्तिवपां.
स.स्ति 
 

- - 

2 2053 विल्हा प्रशासन 093 विल्हा 
आस्थापना म.वि.प.पां.स. अविवनर्यम 
कलम 183 अन्वरे्य आस्थापना अनदुान 
वि.प.ची कार्ययक्रम अांदािपत्रके मागणी 
क्र.एल-2 कोड नां.20530752 

1,42,158/- वि.प.स्ति 
 

- - 

 
 
 

     नमनुा “क” मावगल िषासाठी 
अ.क्र. अंदािपत्रकीय शीषत मंिर रक्कम सन 

2021-2022 
वापरलेली रक्क्कम न वापरामळेु परत 

करावी लागलेली 
रक्कम 

अजभप्राय 

1 2053 विल्हा प्रशासन 093 
विल्हा आस्थापना 
म.वि.प.वपां.स. अविवनर्यम 
कलम 183 अन्वरे्य 
आस्थापना अनदुान (01) 
(05) सिुािीत कमयचािी वगय 
मागणी क्र.एल-2 कोड 
नां.20530565 

6,01,78,330/- 6,01,78,330/- - - 
 

2 2053 विल्हा प्रशासन 093 
विल्हा आस्थापना 
म.वि.प.पां.स. अविवनर्यम 
कलम 183 अन्वरे्य 
आस्थापना अनदुान वि.प.ची 
कार्ययक्रम अांदािपत्रके मागणी 
क्र.एल-2 कोड 
नां.20530752 

11,36,196/- 11,36,196/- - - 

 
 
 



 

 
कलम 4 (1) (ख) (बािा) नमनुा “क” 

 
ित्नाजििी  जिल्हा पजिषद येथील जित्त जिभािाकायालयातील अनदुान िाटपाच्या कायतक्रमाची कायतपध्दती 
 
 
  या जिभािाकडून लाभ िािकाांना अशा प्रकािचे कोणतेही अनदुान जदले िात नाही. 
 

 
 
 

कलम 4 (1) (ख) (बािा) नमनुा “ख” 
 
ित्नाजििी  जिल्हा पजिषद येथील जित्त जिभािाकायालयातील अनदुान िाटप कायतक्रमातील लाभार्थ्यांचा 
अ.क्र. लाभिारकाचे संपणूत नाव व 

पत्ता 
जदलेल्या अनदुानाची रक्क्म/ 
जदलेल्या सवलीतीची रक्कम 

अजभप्राय 

 जनरंक जनरंक र्या ववभागाकडून अशा प्रकािचे कोणतेही 
अनदुान वदले िात नाही. 

 
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
कलम 4 (1) (ख) (तेिा) 

 
ित्नाजििी जिल्हा पजिषद येथील जित्त जिभाि कायालयातील जमळणाऱ्या / सिलतीचा पििाना याची चालू 
िषाची तपशीलिाि माजहती. 
 
पिवाना / पिवानगी / सवलतीचे प्रकाि 
 

अ.
क्र. 

पिवानािािकाचे
नाांव 

पिवानाक्र
माांक 

पिवाना वदल्र्याची 
तािीख 

वकती 
कालाविीसाठी 

वैि 

सवयसािाि
ण अटी 

पिवान्र्याचा 
तपशील 

 
- 

 
जनरंक 

 
जनरंक 

 
वनिांक 

 
जनरंक 

 
जनरंक 

 
जनरंक 

 
 

 
 
 

कलम 4 (1) (ख) (चौदा) 
 
ित्नाजििी जिल्हा पजिषद येथील जित्त जिभाि कायालयातील माजहतीचे इलेक्रॉजनक स्िरुपात साठजिलेली 
माजहती प्रकाजशत किणे. चाल ूिषाकजिता. 
 

अन.ुक्र. दस्तऐविाचा 
प्रकाि 

ववषर्य कोणत्र्या 
इलेक्तरॉवनक 

नमनु्र्यात 

मावहती वमळावी 
र्याची पध्दती  

िबाबदाि व्र्यक्तती 

 
 

 
जनरंक 

 
जनरंक 

 
वनिांक 

 
जनरंक 

 
जनरंक 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
कलम 4 (1) (ख) (पंििा) 

ित्नाजििी जिल्हा पजिषद येथील जित्त जिभाि कायालयात उपलब्ि सजुििाांचा तक्ता प्रकाजशत किणे. 
 

 उपलब्ि सजुििा 
  
 भेटण्र्याच्र्या वेळे सांदभात मावहती 
 वेब साईट ववषर्यी मावहती 
 कॉलसेंटि ववषर्यी मावहती 
 अवभलेख तपासणीसाठी उपलब्ि सवुविाांची मावहती 
 कामाांच्र्या तपासणीसाठी उपलब्ि सवुविाांची मावहती 
 नमनेु वमळणेबाबत उपलब्ि मावहती 
 सचुना फलकाांची मावहती 
 ग्रांथालर्य ववषर्यी मावहती 
 
 

अ.क्र. सवुविेचा प्रकाि वेळ कार्ययपध्दती वठकाण िबाबदाि 
व्र्यक्तती 

तक्राि 
वनवािण 

1 अवभलेख 
तपासणीसाठी 
उपलब्ि सवुविा 

 

09.45 ते 
18.15 

अवभलेखात 
प्राप्त झालेल्र्या 
अवभलेख्र्याची 
नोंदवही 
(वगीकिण 
वनहार्य) 

ववत्त ववभाग   लेखाविकािी मखु्र्य लेखा व 
ववत्त 
अविकािी 

2 ग्रथालर्य ववषर्यक 
मावहती 

09.45 ते 
18.15 

कार्यालर्याच्र्या 
वापिासाठी 

ववत्त ववभाग  
भाांडाि शाखा 

लेखाविकािी मखु्र्य लेखा व 
ववत्त 
अविकािी 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
कलम 4 (1) (ख) (सोळा) 

ित्नाजििी जिल्हा पजिषद येथील जित्त जिभाि कायालयातील शासकीय माजहती अजिकािी / सहाय्यक 
शासकीय माजहती अजिकािी / अजपलीय प्राजिकािी (तेथील लोकप्राजिकािीच्या कायतके्षत्रातील) याांची जिस्ततृ 
माजहती प्रकाजशत किणे. 

नमनुा “क” 
िन माजहती अजिकािी. 
 

अ.क्र. शासकीर्य मावहती 
अविकाऱर्याचेनाांव 

पदनाम कार्ययके्षत्र पत्ता/फोन ई-मेल अवपलीर्य 
प्राविकािी 

1 श्री. पिाग सिेुशचांद्र 
प्रिान 

उप मखु्र्य 
लेखा व ववत्त 
अविकािी, 

विल्हा पविषद 
ित्नावगिी 

ववत्त ववभाग 222427 cafozpratna
giri@gmail.
com 

 

मखु्र्य लेखा व 
ववत्त 
अविकािी 
विल्हा पविषद 
ित्नावगिी 

 
नमनुा “ख” 

सहाय्यक िन माजहती अजिकािी. 
अ.
क्र. 

सहाय्र्यक शासकीर्य 
मावहती अविकाऱर्याचे 

नाांव 

पदनाम कार्ययके्षत्र पत्ता/फोन ई-मेल 

1 श्री. सिुीर अनंत पाकणदे्र लेखाविकािी ववत्त ववभाग 222427 cafozpratnagir
i@gmail.com 

 
नमनुा “ग” 

प्रथम अजपलीय अजिकािी. 
अ.क्र. अवपलीर्य 

अविकाऱर्याचेनाांव 
पदनाम कार्ययके्षत्र अहवाल देणािे 

िन मावहती 
अविकािी 

ई-मेल 

1 श्री. सदाजशव 
भानदुास शेळके 

मखु्य लेखा व जवत्त 
अजिकारी 

जवत्त जवभाग उप मखु्य लेखा व 
जवत्त अजिकारी 

cafozpratnagir
i@gmail.com 
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