
मॅ युअल     (  दोन  )

या     िवभागातील     अिधकारी     आिण     कमचारीवृंद     यांना     असलेले     अिधकार     आिण     यांची     कत े     :  -

अिधकार

िविवध     वगाना     दान     केलेले     अिधकार     खालील माणे     :  -

मान.  सह आयु  (सुधार) / मान.  महानगरपािलका आयु  यां या िनयं णाखाली कायरत असले या चाचणी

लेखा परी ा व द ता अिधकारी िवभागा या तपासणी कमचारीवृंद आिण अिधका-यांना खालील माणे कृती कर याचे

अिधकार दे यात आलेले आहते.

एक) यां याकड ेसोपिव यात आले या कत ां या अनुषंगान ेकागदप ांची तपासणी /संकलन करण.े

दोन) िवभाग  तरावरील िविवध दु तीची कामे,  ेपणभूमी,  उपि थती पट कायालय,  ग़ॅरेज इ यादी सार या

कोण याही थळांना भेटी दणेे.   

तीन)  बृह  मुंबई महानगरपािलकेची िविवध भांडारे, दवाखाने, चौ या, महानगरपािलका कत ाथ वापरात येणा-या

वाहनांची तपासणी करण.े

चार) पावसाळी छप-यांची तपासणी आिण यां या मोजमापांची न द तसेच संबंिधत िवभागाने दले या िविवध 

कार या परवानाप ांची अचूकपणाची तपासणी करण.े 

पाच) बृह  मुंबई महानगरपािलके या िविवध मडंया येथे ठरािवक कालावधीन े आकि मक र या टाक यात येणा-या

धाडीचे आयोजन करण.े  मान.  महानगरपािलका आयु  /  मान.  अित र  महानगरपािलका आयु  /

मान.सह आयु  / मान. उप आयु  याचेकडुन ा  त ारीबाबत तपासणी क न अ वाल सादर करण.े

सहा)  आव यकता असेल ते हा वरील काम े करणा-या कमचारीवृंदाच े िनवेदन न दवून घेऊन वरील बाब संबंधी 

िनरी ण ट प या तयार करण.े

कत े     :  -
चाचणी     लेखापरी ा     व     द ता     अिधकारी     यांचे        कत े  .

1) चाचणी लेखापरी ा व द ता अिधकारी यां या अिधप याखाली कायरत असले या सव कमचारीवृंदावर 

पयवे ण आिण िनयं ण.
2) बृह  मुंबई महानगरपािलकेची िविवध खाती / कायालयांची तपासणी काय म आयोिजत करण.े
3) तपासणीची काम ेक न याचा अहवाल सूचना / कायवाहीसह व र   ािधका-यांना सादर करण.े
4)  िविवध ािधका-यां या समवते सभांना उपि थत राहण.े
5) अिपिलय अिधकारी हणून मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ बाबत या अजाची मािहती दणेे.

6) लेखा अिधकारी (सं ह पडताळणी) यां याकडून धोरणा मक बाब संबंधात सादर कर यात आले या अहवालाची

छाननी क न आव यकतेनुसार वत:चे अिभ ाय अथवा सूचना यांचा समावशे क न ते व र  ािधका-यांना

सादर करण.े
लेखा     अिधका  -  यांची कत  े(द ता  -  एक  ,   दोन     आिण     तीन) :-

1) आवक न दवहीतून आलेली िविवध कागदप े, संदभ, संबंिधत द ता िनरी कां या नाव ेिनदिशत करण.े



2) चाचणी लेखापरी ा व द ता अिधकारी यां या सूचना व मागदशनानुसार लेखा अिधकारी,  द ता-एक,  

दोन व तीन यांनी सव तपासणी काय म आखणे.
3) द ता िनरी कांनी तयार केलेल ेतपासणी अहवाल व ट प यां या मसु ांची संबंिधत लेखा अिधकारी छाननी

क न आव यकतेनुसार वत:चे अिभ ाय व सूचना यासह चाचणी लेखा परी ा व द ता अिधका-यांना सादर

करण.े
4) आव यकतेनुसार द ता िनरी कांना तपासणी या कामासाठी पाठिवले या थळांना / कायालयांना 

अनपेि त र या भेटी दणेे.
5) जनमािहती अिधकारी हणून मािहतीचा अिधकार अिधिनयम२००५ अतंगत या अजाची मािहती अजदारास

दणेे व मािसक अहवाल उप आयु  (सा. .) िवभाग यांना दणेे.

द ता िनरी कांची काम ेयापूव च मॅ युअल (एक) मधील काय आिण कत  ेया अंतगत नमूद / प  कर यात

आली आहेत.
लेखा     अिधकारी     (  द ता  -  एक  ,   दोन     आिण     तीन  )   यां या     अिधप याखाली     कायरत     असले या     किन     लेखापरी ा     व

लेखा     सहा यक     /  िलिपक     यांची     कत  े:-
ए) अिभलेख उपिवभागाकडून आलेली कागदप े ि वकारण.े
बी) लेखा अिधकारी (द ता-एक,  दोन आिण तीन) यां याकडून कागदप े अंकन क न घेऊन ती संबंिधत द ता

िनरी कांना दणेे.
सी) जावक कागदप े पाठिवणे.
डी) कागदप ांसंबंधीचा सा ािहक अहवाल तयार करण.े
इ) कागदप ां या थळ ती आिण प रप के वि थत प ररि त करण.े
एफ) िवशषे ल वेधी करणांची (वॉचकेस) न दवही / ती ाधीन असले या करणांची न दवही प ररि त करण.े
जी) व र ांनी नेमनू दलेली अ य कोणतीही कत  ेपार पाडणे

लेखा अिधकारी ( सं ह पडताळणी १ व २ )  यांची कत े :-

सं ह पडताळणी िवभागा या कामकाजास लेखा अिधकारी सं ह पडताळणी हे पूणत: जबाबदार आहते. यांनी

खालील माणे कत  ेपार पाडावयाची आहते.
1) सं ह पडताळक व मु य सं ह पडताळक यां या कामा या ठकाणी अचानकपण ेभेट दऊेन यां या कामावर दखेरेख

करण.े
2) सं ह पडताळक व मु य सं ह पडताळक यांना यां या दनैं दन कामकाजासंबंधात मागदशन करण ेआिण आव यक

या सूचना दणेे.
3)  सं ह पडताळणी िवभागाशी संबंिधत तावांना अंितम व प दणेे व या करणात संबंधीत उपायु ांना ताव

सादर करावयाचा अस यास सदर ताव चाचणी लेखापरी ा व द ता अिधकारी यां याकड ेसादर करण.े
4)  गंभीर व पा या िवसंगती बाब संबंधात चाचणी लेखापरी ा व द ता अिधकारी /  सह-आयु  यांना यां या

मािहतीसाठी  आिण आदशेासाठी अहवाल सादर करणे.



5) व र  ािधका-यांकडून सं ह पडताळणी संबंधात कामे नेमून दली जातील यानुसार ती  पार पाडणे

मु य सं ह पडताळकाची कत ेः-

सं ह पडताळणी िवभागा या िन य चालणा-या कामकाजास मु य सं ह पडताळक हा ामु याने जबाबदार

आह.े या तव या िवभागाचे काम सुरळीतपण ेपार पाड यासाठी याने खालील कत  ेपार पाडावयाची असतात.
1) सं ह पडताळकांची उपि थती तपासणेसाठी कामा या ठकाणी अचानक भेट दणेे.
2) यां या अख या रत काम करणा-या सव सं ह पडताळकां या कामावर दखेरेख करण.े
3) िन य कामकाजासंबंधीत सं ह पडताळकांना मागदशन करण.े
4) सं ह पडताळकांनी िनकाली काढले या कागदप ांची छानणी करण ेव ती िनकालात काढणे.
5) व र  अिधका-यां या सूचनेनुसार िवशेष कत  ेपार पाडणे व नेमून दलेली काम ेवेळेत पूण करण.े 
सं ह पडताळणी िवभाग १ व २  अिधकारी व कमचारीवृंद यांच ेअिधकार व कत  े:-

सं ह पडताळक यांची कत  े:-

सं ह पडताळक यांच ेमु य आिण मह वाचे कत  हणज े या ठकाणी मालाचे लेखा (िहशेब) ठेव यात आले

आहते अशा बृह  मुंबई महानगरपािलके या सव खा यांना िनयत कालावधीन ेभेट दऊेन भांडारगृहातील व तुंची चाचणी

त वावर पडताळणी करण ेह ेआह.े या अनुषंगान ेसं ह पडताळकान ेखालील कत  ेपार पाडावयाची आहते.
1) भांडारगृहातील साठा न दवही / सॅप णालीतील Z-Stock म ये िश लक दाखिव यात आले या व तु व यानुसार

य ात िश लक असले या व तु यांची पडताळणी संबंिधत भांडार िलिपकासमवेत करण े आिण पडताळणी

करतेवेळी व तु अिधक /  कमी आढळ यास यानुसार खातेवहीत /  Z-Stock तीम य े न द घेऊन ती सं ह

पडताळक व भांडार िलिपक यांनी सा ां कत क न मािणत करण.े
2) िवसंगती आढळ यास याबाबत लेखा ट पणी काढणे व लेखा ट पणी अंितमत: बंद होईपयत पाठपरुावा करण.े
3)  खरेदी आदशे (P.O.), मागणीप ,  चलन,  गेटपास इ याद ची व तु ा  झाले या खाते न दवहीतील / सॅप

णालीतील Z-Stock न दीनुसार पडताळणी करण.े
4)  खाते न दवहीतील न द /  सॅप णालीतील Z-Stock मिधल केले या व तु िवतरणाची न द मागणीप ानुसार

अस याची पडताळणी करण.े 
5) खाते न दवही / Z-Stock म ये नमूद केले या व तूंची यूनतम / उ तम / पुन:आदशे पातळीची पडताळणी करण.े
6) अन्अनुसुिचत व तुं या खरेदीची मजंूरीची कागदप े इ याद शी पडताळणी करण.े
7) जर पडताळणी या वेळी खाते न दवहीत आिण सॅप णालीतील Z-Stock नुसार व तुंची अ यावत न द घे यात

आलेली नस यास भांडारव तुंची व तुसूची तयार करण.े
8) जडव तु सं ह, संयं े आिण यं साम ी, लेखा साम ी, अ माणीत औषधे, कालबा  औषधां या समा ीचा दनांक व

खा यान ेप ररि त केले या िविवध खातेन दव ांची पडताळणी करण.े
9) शाळे या मु य िश कांच े कायभार अहवालानुसार जडव तु सं ह,  वाचनालयातील पु तके व चाट न दवही

इ याद ची पडताळणी करण.े
10) वषातून दोनदा हणज े 30 स टबर व  31 माच रोजी पे ोल व िडझेलचा साठा पडताळणे.



11) जु या खातेन दवहीत दशिव यात आलेला िश लक साठा नवीन खातेन दवहीत यो य रतीन े न द के याची

पडताळणी करण.े
12)  सॅप णालीतील Z-Stock /  खातेन दवहीत व तुिवतरण करतांना या प रमाणात व तु ा  झाली आह े याच

प रमाणात व तु िवतरीत केली आह ेयाची पडताळणी करण.े  
13) भंगारमालाचे ह तांतरण करतेवेळी उपि थत राहण.े
14) संगणक य प दतीम य ेिविहत केले या काय णालीनुसार (Z- STOCK नुसार) सं ह पडताळणीचे काम करण.े
15) महानगरपािलके या सव खाते / शाळा / णालये / भांडार यां याकडून सं ह पडताळणी या संदभात ा  झालेली

कागदप े संबधंीत खाते /शाळा / णालये /भांडार इ. ठकाणी भेट दऊेन िनकालात काढण.े
16) व र  अिधका-यां या सूचनेनुसार िवशेष कत  ेपार पाडणे व नेमून दलेली काम ेवेळेत पूण करणे

लेखा अिधकारी (लेखा ट प या पाठपुरावा क ) यांची कत  े:-
1) खालील     बाब चा     पाठपुरावा.

अ) भारतीय लेखा प र ा व लेखा िवभाग, धान महालेखाकार (लेखा प र ा)-I, यांचे कायालय, महारा

          यां या मुंबई महानगरपािलके या िविवध खा यांसंदभात ा  झाले या लेखा प रचछेदांचा पाठपरुावा 

करण.े

ब) थािनक िनधी लेखा प र ा संचालनालय,  महानगरपािलका लेखा परी ण शाखा यां या मुंबई

महानगरपािलके या िविवध खा यांसंदभात ा  झाले या लेखा प रचछेदांचा पाठपरुावा करण े व

महानगरपािलका मु य लेखा परी क यां या लेखा परी ा ट प यांचा पाठपरुावा करण.े

क) लोकलेखा सिमती  या अहवालामधील बृह  मुंबई महानगरपािलकेशी संबंधीत धान महालेखाकार

यां  या लेखा प र  छेदाबाबत िशफारशीवर कायवाही कर  याबाबत नगर िवकास िवभाग

मान.महानगरपािलका यांना कळिवत.े   यानुसार मान.  महानगरपािलका आयु  त यां  या वतीने

सम  वयका  या भूिमकेतून बृह  मुंबई महानगरपािलके  या संबंिधत खा  यांना कायवाही कर  याबाबत

कळिवण.े

ड) मान. उप आयु  / मान. अित र  महानगरपािलका आयु  / मान. महानगरपािलका आयु  यांचेकडून

ा  झाले  या संद भत कागदप ां  या अनुषंगाने कायवाही करण.े

2) व.ले.प. व ल.ेस./ क.ल.ेप. व ले.स. यां या कामावर व यां या हाताखाली इतर कमचा-यांवर दखेरेख करणे

3) आव यकतेनुसार लंिबत लेखा प र छेदांबाबत खाते मुखांसोबत बैठक चे आयोजन करण.े

लेखा अिधकारी (लेखा ट प या पाठपुरावा क ) यां या अख या रत महानगरपािलका मु य लेखा परी कां या

लेखापरी ा ट प यांची काम ेकरणा-या किन  द ता िनरी क यांची कत .े
1) महानगरपािलकेतील सव खाती िविवध िवभाग कायालये व णालये येथे भेट दऊेन मु य लेखा परी क यां या

लंिबत लेखा ट प यांचा व थळ आ ेपांचा आढावा घेण.े
2) मु य लेखा परी क यां या लंिबत लेखा ट प यांबाबत या िविवध िवभागातील बठैक स उपि थत रहाण.े



3) मु य लेखा परी क यां या लंिबत लेखा ट प यांबाबतचा संबंिधत खाते, णालये यांना अधशासक य प े इ.

दऊेन पाठपुरावा करणे.
लेखा अिधकारी (लेखा ट प या पाठपुरावा क ) यां या अख या रत महानगरपािलका मु य लेखा परी कां या 

लेखापरी ा ट प यांची काम ेकरणा-या किन  लेखा परी ा व लेखा सहा यक / िलिपक यांची कत .े
अ) िविवध िवभाग, खाते, णालय,े इ. कडून लेखापरी ण ट प यांबाबतचे मािसक अहवाल ि वकारणे व

याचे एकि त िववरणप /अहवाल तयार करण.े 
ब) वरील 'अ' नुसार कामांचा पाठपुरावा करण.े 
क) लंिबत असले या लेखापरी ण ट प यांची खातेिनहाय यादी तयार क न स म ािधका-यांना सादर

करण.े
ड) व र ां या आदशेानुसार इतर कामकाज करण.े

लेखा अिधकारी (लेखा ट प या पाठपुरावा क ) यां या अख या रत काम करणा-या व र  ठ लेखा परी ा व

लेखा सहा यक  यांची कत े
1) क.ले.प. व ले.स. यां  या कामावर देखरेख करणे 

2) दैनं दन ा  त होणा-या ईमलेची पहाणी क न  याबाबतची  स  वर कायवाही करणे 

3) टपाला  दारे ा  त होणारे आ ेप संबिंधत िवभागांना वग करणे

4) महानगरपािलका आयु  त यां  या कायालयाकडे ा  त झाले  या धान महालेखाकार कायालयाचे सहामाही प र  छेद

आिण  थािनक िनधी यां  याकडून ा  त झालेले लेखा प र  छेद संबंिधत िवभाग खाते यां  याकडे कायवाहीसाठी पाठिवणे

आिण  यांचा पाठपुरावा करण.े

लेखा अिधकारी (लेखा ट प या पाठपुरावा क ) यां या अख या रत काम ेकरणा-या किन  लेखा परी ा व 

लेखा सहा यक  / िलिपक यांची कत .े
1 आवक जावक कागदप ांबाबतची न दवही प ररि त करण.े

2 अिभलेख िवभागाकडून ा  कागदप ांची िवभागणी लेखा अिधकारी यां याकडून क न घेऊन यानुसार वाटप

करण.े

3 भारतीय लेखा प र ा व लेखा िवभाग,  धान महालेखाकार (लेखा प र ा)-I,  यांचे कायालय,  महारा  व

थािनक िनधी संचालनालय,  नवी मुंबई यां याकडून ा  झाले या लेखा प र छदांचे संगणकावर प रर ण

करण.े

4 भारतीय लेखा प र ा व लेखा िवभाग,  धान महालेखाकार (लेखा प र ा)-I,  यांचे कायालय,  महारा  व

थािनक िनधी संचालनालय,  नवी मुंबई यां याकडून वेळोवेळी ा  त झाले  या लेखा प र  छेदांची मािहती,

मािहती अिधकार अिधिनयम 2005 अंतगत बृह  मुंबई महानगरपािलके  या संकेत  थळावर द शत करण.े

5 सा ािहक अहवाल बनिवणे.

6 कायालयीन प रप के व कायालयीन त चे जतन करण.े

7 व र ांनी सांिगतलेली कामे करण.े


