
म᭠ॅयुअल     (  दोन  )

या     िवभागातील     अिधकारी     आिण     कमᭅचारीवृंद     यांना     असलेले     अिधकार     आिण     ᭜यांची     कतᭅ᳞े     :  -

अिधकार

िविवध     ᮧवगाᲈना     ᮧदान     केलेले     अिधकार     खालीलᮧमाणे     :  -

मान.  सह आयुᲦ (सुधार) / मान.  महानगरपािलका आयुᲦ यां᭒या िनयंᮢ णाखाली कायᭅरत असले᭨या चाचणी

लेखा परीᭃा व दᭃता अिधकारी िवभागा᭒या तपासणी कमᭅचारीवृंद आिण अिधका-यांना खालीलᮧमाणे कृती कर᭛याचे

अिधकार द᭛ेयात आलेले आहते.

एक) ᭜यां᭒याकड ेसोपिव᭛यात आले᭨या कतᭅ᳞ां᭒या अनुषंगान ेकागदपᮢांची तपासणी /संकलन करण.े

दोन) िवभाग ᭭ तरावरील िविवध दᱧु᭭तीची कामे,  ᭃेपणभूमी,  उपि᭭थती पट कायाᭅलय,  ग़ॅरेज इ᭜यादी सार᭎या

कोण᭜याही ᭭थळांना भेटी दणेे.   

तीन)  बृह᭠ मुंबई महानगरपािलकेची िविवध भांडारे, दवाखाने, चौ᭍या, महानगरपािलका कतᭅ᳞ाथᭅ वापरात येणा-या

वाहनांची तपासणी करण.े

चार) पावसाळी छप-यांची तपासणी आिण ᭜यां᭒या मोजमापांची नᲂद तसेच संबंिधत िवभागाने ᳰदल᭨ेया िविवध 

ᮧकार᭒या परवानापᮢांची अचूकपणाची तपासणी करण.े 

पाच) बृह᭠ मुंबई महानगरपािलके᭒या िविवध मडंया येथे ठरािवक कालावधीन े आकि᭭मकᳯर᭜या टाक᭛यात येणा-या

धाडीचे आयोजन करण.े  मान.  महानगरपािलका आयुᲦ /  मान.  अितᳯरᲦ महानगरपािलका आयुᲦ /

मान.सह आयᲦु / मान. उप आयᲦु याचेकडुन ᮧा᳙ तᮓारीबाबत तपासणी कᱧन अ᭮वाल सादर करण.े

सहा)  आव᭫यकता असेल ते᭪हा वरील काम े करणा-या कमᭅचारीवृंदाच े िनवेदन नᲂदवून घेऊन वरील बाबᱭसंबंधी 

िनरीᭃण ᳯट᭡प᭛या तयार करण.े

कतᭅ᳞े     :  -
चाचणी     लेखापरीᭃा     व     दᭃता     अिधकारी     यांचे        कतᭅ᳞े  .

1) चाचणी लेखापरीᭃा व दᭃता अिधकारी यां᭒या अिधपᱬयाखाली कायᭅरत असले᭨या सवᭅ कमᭅचारीवृंदावर 

पयᭅवᭃेण आिण िनयंᮢ ण.
2) बृह᭠ मुंबई महानगरपािलकेची िविवध खाती / कायाᭅलयांची तपासणी कायᭅᮓम आयोिजत करण.े
3) तपासणीची काम ेकᱧन ᭜याचा अहवाल सूचना / कायᭅवाहीसह वᳯर᳧  ᮧािधका-यांना सादर करण.े
4)  िविवध ᮧािधका-यां᭒या समवते सभांना उपि᭭थत राहण.े
5) अिपिलय अिधकारी ᭥हणून मािहतीचा अिधकार अिधिनयम २००५ बाबत᭒या अजाᲈची मािहती दणेे.

6) लेखा अिधकारी (संᮕह पडताळणी) यां᭒याकडून धोरणा᭜मक बाबᱭसंबंधात सादर कर᭛यात आले᭨या अहवालाची

छाननी कᱧन आव᭫यकतेनुसार ᭭वत:चे अिभᮧाय अथवा सूचना यांचा समावशे कᱧन ते वᳯर᳧ ᮧािधका-यांना

सादर करण.े
लेखा     अिधका  -  यांची कतᭅ᳞ े(दᭃता  -  एक  ,   दोन     आिण     तीन) :-

1) आवक नᲂदवहीतून आलेली िविवध कागदपᮢे, संदभᭅ, संबंिधत दᭃता िनरीᭃकां᭒या नाव ेिनदᱷिशत करण.े



2) चाचणी लेखापरीᭃा व दᭃता अिधकारी यां᭒या सूचना व मागᭅदशᭅनानुसार लेखा अिधकारी,  दᭃता-एक,  

दोन व तीन यांनी सवᭅ तपासणी कायᭅᮓम आखणे.
3) दᭃता िनरीᭃकांनी तयार केलेल ेतपासणी अहवाल व ᳯट᭡प᭛यां᭒या मसु᳒ांची संबंिधत लेखा अिधकारी छाननी

कᱧन आव᭫यकतेनुसार ᭭वत:चे अिभᮧाय व सूचना यासह चाचणी लेखा परीᭃा व दᭃता अिधका-यांना सादर

करण.े
4) आव᭫यकतेनुसार दᭃता िनरीᭃकांना तपासणी᭒या कामासाठी पाठिवले᭨या ᭭थळांना / कायाᭅलयांना 

अनपेिᭃतᳯर᭜या भेटी दणेे.
5) जनमािहती अिधकारी ᭥हणून मािहतीचा अिधकार अिधिनयम२००५ अतंगᭅत᭒या अजाᲈची मािहती अजᭅदारास

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

दᭃता िनरीᭃकांची काम ेयापूवᱮच म᭠ॅयुअल (एक) मधील कायᱷ आिण कतᭅ᳞ ेया अंतगᭅत नमूद / ᭭प᳥ कर᭛यात

आली आहेत.
लेखा     अिधकारी     (  दᭃता  -  एक  ,   दोन     आिण     तीन  )   या᭒ंया     अिधपᱬयाखाली     कायᭅरत     असल᭨ेया     किन᳧     लेखापरीᭃा     व

लेखा     सहा᭦यक     /  िलिपक     यांची     कतᭅ᳞ े:-
ए) अिभलेख उपिवभागाकडून आलेली कागदपᮢे ि᭭वकारण.े
बी) लेखा अिधकारी (दᭃता-एक,  दोन आिण तीन) यां᭒याकडून कागदपᮢे अंकन कᱧन घेऊन ती संबंिधत दᭃता

िनरीᭃकांना दणेे.
सी) जावक कागदपᮢे पाठिवणे.
डी) कागदपᮢांसंबंधीचा सा᳙ािहक अहवाल तयार करण.े
इ) कागदपᮢां᭒या ᭭थळ ᮧती आिण पᳯरपᮢके ᳞वि᭭थत पᳯररिᭃत करण.े
एफ) िवशषे लᭃवेधी ᮧकरणांची (वॉचकेस) नᲂदवही /ᮧतीᭃाधीन असले᭨या ᮧकरणांची नᲂदवही पᳯररिᭃत करण.े
जी) वᳯर᳧ांनी नेमनू ᳰदलेली अ᭠य कोणतीही कतᭅ᳞ ेपार पाडणे

लेखा अिधकारी ( सᮕंह पडताळणी १ व २ )  यांची कतᭅ᳞े :-

संᮕह पडताळणी िवभागा᭒या कामकाजास लेखा अिधकारी संᮕह पडताळणी हे पूणᭅत: जबाबदार आहते. ᭜यांनी

खालीलᮧमाणे कतᭅ᳞ ेपार पाडावयाची आहते.
1) संᮕह पडताळक व म᭎ुय संᮕह पडताळक यां᭒या कामा᭒या ᳯठकाणी अचानकपण ेभेट दऊेन ᭜यां᭒या कामावर दखेरेख

करण.े
2) संᮕह पडताळक व म᭎ुय संᮕह पडताळक यांना ᭜यां᭒या दनैᳰंदन कामकाजासंबंधात मागᭅदशᭅन करण ेआिण आव᭫यक

᭜या सूचना दणेे.
3)  संᮕह पडताळणी िवभागाशी संबंिधत ᮧ᭭तावांना अंितम ᭭वᱧप दणेे व ᭔या ᮧकरणात संबंधीत उपायुᲦांना ᮧ᭭ताव

सादर करावयाचा अस᭨यास सदर ᮧ᭭ताव चाचणी लेखापरीᭃा व दᭃता अिधकारी यां᭒याकड ेसादर करण.े
4)  गंभीर ᭭वᱧपा᭒या िवसंगती बाबᱭसंबंधात चाचणी लेखापरीᭃा व दᭃता अिधकारी /  सह-आयुᲦ यांना ᭜यां᭒या

मािहतीसाठी  आिण आदशेासाठी अहवाल सादर करणे.



5) वᳯर᳧ ᮧािधका-यांकडून संᮕह पडताळणी संबंधात कामे नेमून ᳰदली जातील ᭜यानुसार ती  पार पाडणे

म᭎ुय सᮕंह पडताळकाची कतᭅ᳞ेः-

संᮕह पडताळणी िवभागा᭒या िन᭜य चालणा-या कामकाजास म᭎ुय संᮕह पडताळक हा ᮧाम᭎ुयाने जबाबदार

आह.े या᭭तव या िवभागाचे काम सुरळीतपण ेपार पाड᭛यासाठी ᭜याने खालील कतᭅ᳞ ेपार पाडावयाची असतात.
1) संᮕह पडताळकांची उपि᭭थती तपासणेसाठी कामा᭒या ᳯठकाणी अचानक भेट दणेे.
2) ᭜यां᭒या अख᭜याᳯरत काम करणा-या सवᭅ संᮕह पडताळका᭒ंया कामावर दखेरेख करण.े
3) िन᭜य कामकाजासंबंधीत संᮕह पडताळकांना मागᭅदशᭅन करण.े
4) संᮕह पडताळकांनी िनकाली काढले᭨या कागदपᮢांची छानणी करण ेव ती िनकालात काढणे.
5) वᳯर᳧ अिधका-यां᭒या सूचनेनुसार िवशेष कतᭅ᳞ ेपार पाडणे व नेमून ᳰदलेली काम ेवेळेत पूणᭅ करण.े 
सᮕंह पडताळणी िवभाग १ व २  अिधकारी व कमᭅचारीवृंद यांच ेअिधकार व कतᭅ᳞ े:-

सᮕंह पडताळक यांची कतᭅ᳞ े:-

संᮕह पडताळक यांच ेम᭎ुय आिण मह᭜वाचे कतᭅ᳞ ᭥हणज े᭔या ᳯठकाणी मालाचे लेखा (िहशेब) ठेव᭛यात आले

आहते अशा बृह᭠ मुंबई महानगरपािलके᭒या सवᭅ खा᭜यांना िनयत कालावधीन ेभेट दऊेन भांडारगृहातील व᭭तुंची चाचणी

त᭜वावर पडताळणी करण ेह ेआह.े या अनुषंगान ेसंᮕह पडताळकान ेखालील कतᭅ᳞ ेपार पाडावयाची आहते.
1) भांडारगृहातील साठा नᲂदवही / सॅप ᮧणालीतील Z-Stock म᭟ये िश᭨लक दाखिव᭛यात आले᭨या व᭭तु व ᭜यानुसार

ᮧ᭜यᭃात िश᭨लक असले᭨या व᭭तु यांची पडताळणी संबंिधत भांडार िलिपकासमवेत करण े आिण पडताळणी

करतेवेळी व᭭तु अिधक /  कमी आढळ᭨यास ᭜यानुसार खातेवहीत /  Z-Stock ᮧतीम᭟य े नᲂद घेऊन ती संᮕह

पडताळक व भांडार िलिपक यांनी साᭃांᳰकत कᱧन ᮧमािणत करण.े
2) िवसंगती आढळ᭨यास ᭜याबाबत लेखा ᳯट᭡पणी काढणे व लेखा ᳯट᭡पणी अंितमत: बंद होईपयᲈत पाठपरुावा करण.े
3)  खरेदी आदशे (P.O.), मागणीपᮢ,  चलन,  गेटपास इ᭜यादᱭची व᭭तु ᮧा᳙ झाल᭨ेया खाते नᲂदवहीतील / सॅप

ᮧणालीतील Z-Stock नᲂदीनुसार पडताळणी करण.े
4)  खाते नᲂदवहीतील नᲂद /  सॅप ᮧणालीतील Z-Stock मिधल केल᭨ेया व᭭तु िवतरणाची नᲂद मागणीपᮢानुसार

अस᭨याची पडताळणी करण.े 
5) खाते नᲂदवही / Z-Stock म᭟ये नमूद केले᭨या व᭭तूंची ᭠यूनतम / उᲬतम / पुन:आदशे पातळीची पडताळणी करण.े
6) अन्अनुसुिचत व᭭तुं᭒या खरेदीची मजंूरीची कागदपᮢे इ᭜यादᱭशी पडताळणी करण.े
7) जर पडताळणी᭒या वेळी खाते नᲂदवहीत आिण सॅप ᮧणालीतील Z-Stock नुसार व᭭तुंची अ᳒यावत नᲂद घे᭛यात

आलेली नस᭨यास भांडारव᭭तुंची व᭭तुसूची तयार करण.े
8) जडव᭭तु संᮕह, संयंᮢे आिण यंᮢ सामᮕी, लेखा सामᮕी, अᮧमाणीत औषधे, कालबा᳭ औषधां᭒या समा᳙ीचा ᳰदनांक व

खा᭜यान ेपᳯररिᭃत केले᭨या िविवध खातेनᲂदव᳭ांची पडताळणी करण.े
9) शाळे᭒या म᭎ुय िशᭃकांच े कायᭅभार अहवालानुसार जडव᭭तु संᮕह,  वाचनालयातील पु᭭ तके व चाटᭅ नᲂदवही

इ᭜यादᱭची पडताळणी करण.े
10) वषाᭅतून दोनदा ᭥हणज े 30 स᭡टᱶबर व  31 माचᭅ रोजी पᮝेोल व िडझेलचा साठा पडताळणे.



11) जु᭠या खातेनᲂदवहीत दशᭅिव᭛यात आलेला िश᭨लक साठा नवीन खातेनᲂदवहीत यो᭏यᳯरतीन े नᲂद के᭨याची

पडताळणी करण.े
12)  सॅप ᮧणालीतील Z-Stock /  खातेनᲂदवहीत व᭭तुिवतरण करतांना ᭔या पᳯरमाणात व᭭तु ᮧा᳙ झाली आह े ᭜याच

पᳯरमाणात व᭭तु िवतरीत केली आह ेयाची पडताळणी करण.े  
13) भंगारमालाचे ह᭭तांतरण करतेवेळी उपि᭭थत राहण.े
14) संगणकᳱय प᭟दतीम᭟य ेिविहत केले᭨या कायᭅᮧणालीनुसार (Z- STOCK नुसार) संᮕह पडताळणीचे काम करण.े
15) महानगरपािलके᭒या सवᭅ खाते / शाळा / ᱧ᭏णालये / भांडार यां᭒याकडून संᮕह पडताळणी᭒या संदभाᭅत ᮧा᳙ झालेली

कागदपᮢे संबधंीत खाते /शाळा / ᱧ᭏णालये /भांडार इ. ᳯठकाणी भेट दऊेन िनकालात काढण.े
16) वᳯर᳧ अिधका-यां᭒या सूचनेनुसार िवशेष कतᭅ᳞ ेपार पाडणे व नेमून ᳰदलेली काम ेवेळेत पूणᭅ करणे

लेखा अिधकारी (लेखा ᳯट᭡प᭛या पाठपुरावा कᭃ) यांची कतᭅ᳞ े:-
1) खालील     बाबᱭचा     पाठपुरावा.

अ) भारतीय लेखा पᳯरᭃा व लेखा िवभाग, ᮧधान महालेखाकार (लेखा पᳯरᭃा)-I, यांचे कायाᭅलय, महारा᳦

          यां᭒या मुंबई महानगरपािलके᭒या िविवध खा᭜यांसंदभाᭅत ᮧा᳙ झाल᭨ेया लेखा पᳯरचछेदांचा पाठपरुावा 

करण.े

ब) ᭭थािनक िनधी लेखा पᳯरᭃा संचालनालय,  महानगरपािलका लेखा परीᭃण शाखा यां᭒या मुंबई

महानगरपािलके᭒या िविवध खा᭜यांसंदभाᭅत ᮧा᳙ झाल᭨ेया लेखा पᳯरचछेदांचा पाठपरुावा करण े व

महानगरपािलका म᭎ुय लेखा परीᭃक यां᭒या लेखा परीᭃा ᳯट᭡प᭛यांचा पाठपरुावा करण.े

क) लोकलेखा सिमती᭒ या अहवालामधील बृह᭠ मुंबई महानगरपािलकेशी संबंधीत ᮧधान महालेखाकार

यां᭒ या लेखा पᳯर᭒ छेदाबाबत िशफारशीवर कायᭅवाही कर᭛ याबाबत नगर िवकास िवभाग

मान.महानगरपािलका यांना कळिवत.े  ᭜ यानुसार मान.  महानगरपािलका आयु᭍ त यां᭒ या वतीने

सम᭠ वयका᭒ या भूिमकेतून बृह᭠ मुंबई महानगरपािलके᭒ या संबंिधत खा᭜ यांना कायᭅवाही कर᭛ याबाबत

कळिवण.े

ड) मान. उप आयुᲦ / मान. अितᳯरᲦ महानगरपािलका आयुᲦ / मान. महानगरपािलका आयुᲦ यांचेकडून

ᮧा᳙ झाल᭨े या संदᳶभᭅत कागदपᮢां᭒ या अनुषंगाने कायᭅवाही करण.े

2) व.ले.प. व ल.ेस./ क.ल.ेप. व ले.स. यां᭒या कामावर व ᭜यां᭒या हाताखाली इतर कमᭅचा-यांवर दखेरेख करणे

3) आव᭫यकतेनुसार ᮧलंिबत लेखा पᳯर᭒छेदांबाबत खाते ᮧमुखांसोबत बैठकᳱचे आयोजन करण.े

लेखा अिधकारी (लेखा ᳯट᭡प᭛या पाठपुरावा कᭃ) या᭒ंया अख᭜याᳯरत महानगरपािलका म᭎ुय लेखा परीᭃका᭒ंया

लेखापरीᭃा ᳯट᭡प᭛यांची काम ेकरणा-या किन  ᳧दᭃता िनरीᭃक यांची कतᭅ᳞.े
1) महानगरपािलकेतील सवᭅ खाती िविवध िवभाग कायाᭅलये व ᱨ᭏णालये येथे भेट दऊेन मु᭎य लेखा परीᭃक या᭒ंया

ᮧलंिबत लेखा ᳯट᭡प᭛यांचा व ᭭थळ आᭃेपांचा आढावा घेण.े
2) म᭎ुय लेखा परीᭃक यां᭒या ᮧलंिबत लेखा ᳯट᭡प᭛यांबाबत᭒या िविवध िवभागातील बठैकᳱस उपि᭭थत रहाण.े



3) म᭎ुय लेखा परीᭃक या᭒ंया ᮧलंिबत लेखा ᳯट᭡प᭛यांबाबतचा संबंिधत खाते, ᱨ᭏णालये यांना अधᭅशासकᳱय पᮢे इ.

दऊेन पाठपुरावा करणे.
लेखा अिधकारी (लेखा ᳯट᭡प᭛या पाठपुरावा कᭃ) या᭒ंया अख᭜याᳯरत महानगरपािलका म᭎ुय लेखा परीᭃका᭒ंया 

लेखापरीᭃा ᳯट᭡प᭛यांची काम ेकरणा-या किन  ᳧लेखा परीᭃा व लेखा सहा᭦यक / िलिपक यांची कतᭅ᳞.े
अ) िविवध िवभाग, खाते, ᱧ᭏णालय,े इ. कडून लेखापरीᭃण ᳯट᭡प᭛यांबाबतचे मािसक अहवाल ि᭭वकारणे व

᭜याचे एकिᮢत िववरणपᮢ/अहवाल तयार करण.े 
ब) वरील 'अ' नुसार कामांचा पाठपुरावा करण.े 
क) ᮧलंिबत असले᭨या लेखापरीᭃण ᳯट᭡प᭛यांची खातेिनहाय यादी तयार कᱧन सᭃम ᮧािधका-यांना सादर

करण.े
ड) वᳯर᳧ां᭒या आदशेानुसार इतर कामकाज करण.े

लेखा अिधकारी (लेखा ᳯट᭡प᭛या पाठपुरावा कᭃ) या᭒ंया अख᭜याᳯरत काम करणा-या वᳯर᭬ ठ लेखा परीᭃा व

लेखा सहा᭦यक  यांची कतᭅ᳞े
1) क.ले.प. व ले.स. यां᭒ या कामावर देखरेख करणे 

2) दैनंᳰदन ᮧा᭡ त होणा-या ईमलेची पहाणी कᱨन ᭜ याबाबतची  स᭜ वर कायᭅवाही करणे 

3) टपाला᭪ दारे ᮧा᭡ त होणारे आᭃेप संबिंधत िवभागांना वगᭅ करणे

4) महानगरपािलका आय᭍ु त यां᭒ या कायाᭅलयाकडे ᮧा᭡ त झाल᭨े या ᮧधान महालेखाकार कायाᭅलयाचे सहामाही पᳯर᭒ छेद

आिण ᭭ थािनक िनधी यां᭒ याकडून ᮧा᭡ त झालेले लेखा पᳯर᭒ छेद संबंिधत िवभाग खाते यां᭒ याकडे कायᭅवाहीसाठी पाठिवणे

आिण ᭜ यांचा पाठपुरावा करण.े

लेखा अिधकारी (लेखा ᳯट᭡प᭛या पाठपुरावा कᭃ) या᭒ंया अख᭜याᳯरत काम ेकरणा-या किन᳧ लेखा परीᭃा व 

लेखा सहा᭦यक  / िलिपक यांची कतᭅ᳞.े
1 आवक जावक कागदपᮢांबाबतची नᲂदवही पᳯररिᭃत करण.े

2 अिभलेख िवभागाकडून ᮧा᳙ कागदपᮢांची िवभागणी लेखा अिधकारी यां᭒याकडून कᱨन घेऊन ᭜यानुसार वाटप

करण.े

3 भारतीय लेखा पᳯरᭃा व लेखा िवभाग,  ᮧधान महालेखाकार (लेखा पᳯरᭃा)-I,  यांचे कायाᭅलय,  महारा᳦ व

᭭थािनक िनधी संचालनालय,  नवी मुंबई या᭒ंयाकडून ᮧा᳙ झाल᭨ेया लेखा पᳯर᭒छदांचे संगणकावर पᳯररᭃण

करण.े

4 भारतीय लेखा पᳯरᭃा व लेखा िवभाग,  ᮧधान महालेखाकार (लेखा पᳯरᭃा)-I,  यांचे कायाᭅलय,  महारा᳦ व

᭭थािनक िनधी संचालनालय,  नवी मुंबई या᭒ंयाकडून वेळोवेळी ᮧा᭡ त झाले᭨ या लेखा पᳯर᭒ छेदांची मािहती,

मािहती अिधकार अिधिनयम 2005 अंतगᭅत बृह᭠ मुंबई महानगरपािलके᭒ या संकेत᭭ थळावर ᮧदᳶशᭅत करण.े

5 सा᳙ािहक अहवाल बनिवणे.

6 कायाᭅलयीन पᳯरपᮢके व कायाᭅलयीन ᮧतᱭचे जतन करण.े

7 वᳯर᳥ांनी सांिगतलेली कामे करण.े


