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कɅ ġ शासनाचा माǑहतीचा अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(ब) नसुार जनतसे Ĥͧसɮध करावयाची 
Ǔनयम पिुèतका (मॅÛयअूल) 

(एक) क़ाया[लयाची रचना,कायȶ व कत[åये यांचा तपशील.  

(दोन) काया[लयाचे अͬधकारȣ आͨण कम[चारȣ याचें अͬधकार आͨण कत[åये.  

(तीन) Ǔनण[य ĤͩĐयेत अनुसरÖयात येणारȣ काय[पɮधती तसेच पय[वे¢ण आͨण उƣरदाǓय×व Ĥणालȣ . 

(चार) èवत:ची कायȶ पार पाडÖयासाठȤ ×याÍयाकडुन ठरͪवÖयात आलेलȣ मानके. 

(पाच) 
महानगरपाͧलकेकड ेअसलेले ͩकंवा ×याÍया Ǔनयğणंात असलेले ͩकंवा ×याची कायȶ पार पाडÖयसाठȤ 
×याÍया कम[चारȣवगा[कडुन वापरÖयात येणारे Ǔनयम,ͪवǓनयम सूचना Ǔनयमपुिèतका आͨण अͧभलेख  

(सहा) उपलÞध असलेãया ͩकंवा Ǔनयğणंाखालȣ असलेãया दèतऐवजांÍया Ĥवगाɍचे ͪववरण . 

(सात) 
धोरणा×मक बाबी Ǔनिæचत करÖयासाठȤ अथवा ×याचंी अंमलबजावणी करÖयासंबंधात जनतेÍया 
ĤǓतǓनधी×व अथवा सãलामसलत हेतूथ[ अिèत×वात असलेãया åयवèथेचे तपͧशल . 

(आठ) 
काया[लयाचा एक भाग àहणनू ͩकंवा सãला देÖयाÍया ĤयोजनासाठȤ àहणनू घǑटत केलेãया दोन 
ͩकंवा अͬधक åयÈतींÍया ͧमळून बनलेãया मंडळाचे,पǐरषदाचें, सͧम×यांचे आͨण अÛय Ǔनकायाचें 
ͪववरण; आͨण ×या मंडळाÍया,पǐरषदाÍंया,सͧम×यांÍया आͨण अÛय ǓनकायांÍया बैठकȧ लोकासांठȤ 



खãुया आहेत ͩकंवा कसे ͩकंवा अशा बैठकȧंची काय[वƣेृ जनतेला पहावयास ͧमळÖयाजोगी आहेत 
ͩकंवा कसे याबबतचे ͪववरण.      

(नऊ) अͬधका-यांची आͨण कम[चा-यांची Ǔनदȶͧशका  

(दहा) 
Ĥ×येक अͬधका-याला आͨण कम[चा-याला ͧमळणारे माͧसक वेतन,तसेच ĤाͬधकरणांÍया 
ͪवǓनयमामंÚये तरतूद केãयाĤमाणे नुकसान भरपाई देÖयाची पÚदत . 

(अकरा) 
सव[ योजनाचंा तपशील,Ĥèताͪवत खच[ दश[ͪ वणारा,आपãया Ĥ×येक अͧभकरणाला नेमनू Ǒदलेãया 
अथ[सकंãप आͨण संͪवतǐरत केलेãया रकमाचंा अहवाल. 

(बारा) 
अथ[सहाáय,काय[ĐमाÍया अंमलबजावणीची रȣत तसेच वाटप केलेãया रकमा आͨण अशा 
काय[ĐमाÍया लाभाअͬधका-याचंा तपशील. 

(तेरा) Ïया åयÈतीनंा सवलती, परवाने ͩकंवा Ĥाͬधकारपğ ेǑदलेलȣ अशा åयÈतीचंा तपͧशल . 

(चौदा)  इलेÈĚॉǓनक èवǽपात असलेãया ͩकंवा उपलÞध असलेãया माǑहतीÍया संबंधातील तपशील. 

(पंधरा) 
माǑहती ͧमळͪवÖयसाठȤ नागरȣकानंा उपलÞध असणा-या सुͪ वधांचा तपशील,तसेच साव[जǓनक 
वापरासाठȤ चालͪवÖयात येत असलेãया ĒंथालयÍया ͩकंवा वाचनालयाÍया कामकाजाÍया वेळाचंा 
तपशील. 

(सोळा) जनमाǑहती अͬधकारȣ यांचे नांव,पदनाम व इतर तपͧशल. 

(सतरा) ͪवहȣत करÖयात येईल अशी इतर माǑहती. 

 
 



माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(i) 

 
काया[लयाची रचना,कायȶ व कत[åये यांचा तपशील.. 

 
1 काया[लयचे नाव   मÉुयलेखाͬधकारȣ ͪवभाग , आǑहãयानगर महनगरपाͧलका  
2 पƣा  नͪवन Ĥशासकȧय काया[लय,पावन गणपती मǑंदर शजेारȣ, अǑहãयानगर -

संभाजीनगर रोड, अǑहãयानगर – 414001 
वेबसाईट   http://amc.gov.in  
ईमेल     it.nagar@amc.gov.in, amc_anr@rediffmail.com  

3 काया[लय Ĥमुख  मÉुयलेखाͬधकारȣ 
4 शासकȧय ͪवभागाचे नावं मÉुयलेखाͬधकारȣ काया[लय - अǑहãयानगर महनगरपाͧलका  

5 कोण×या मंğालयातील 
खा×याÍया खालȣ अͬधनèत  

नगरͪवकास ͪवभाग,महाराçĚ शासन.   

6 काय[¢ेğ  अǑहãयानगर महनगरपाͧलका  
7 सव[ संबधंीत कम[चारȣ  मÉुयलेखाͬधकारȣ ͪवभागातील कम[चारȣ 

वग[ 2 -  0 
वग[ 3 -  14 
वग[ 4 -  5 
एकूण -  19 
 

8 काय[  मनपा चे अथ[ व लेखा ͪवभाग कामकाज  
9 कामाचे ͪवèततृ èवǽप शासकȧय अनदुानाचे धनादेश काढणे. 

बीले खचȸ टाकणे, कॅशबुकÍया नɉद ठेवणे. 
शासकȧय अनदुान बाबत आलेला टपालाचा Ǔनपटारा करणे 
ǐरकãसीलेशन करणे, व ×याचा अहवाल काढणे 
ĤाÜत झालेãया अनुदानाÍया बाबत Ǒहशोब ठेवणे. 
सव[ शासͩकय अनदुानावरती ĤाÜत झालेãया åयाजाÍया नɉदȣ घेणे इ×यादȣ 
कामे करणे  
इनकम टैÈस, जी.एस.टȣ. मनपा फाईल करणे. मनपाचे सãलागार अदंानी 
यांचे माफ[ त भरणे. 
दर तीन माहȣ मनपा पुरवठादार, मनपाचे कायम कम[चारȣ याचें ǐरटन[ 
मनपाचे सãलागार अदंानी याÍंया माफ[ त भरणे 

अǑहãयानगर महानगरपाͧलका, अǑहãयानगर : लखेा  ͪवभाग 



दर महा कायम कम[चारȣ याचंा åयवसाय कर भरणे. 
आयकरचेक दरमहा बकेँत जमा करणे 
ǐरकÛसीलेशनचे काम करणे. 
शासकȧय पğ, तÈते यांचे पğåयवहार करणे. 
जमा वगȸकरणाचे काम पहाणे. 
ͫडपॉझीट रिजèटर चे कामकाज पाहणे. 
फॉरफȧट रिजèटर चे कामकाज पाहणे. 
दपुार नतंर कɅ शीयर ͪवभागात मदत करणे. 
मा. मुÉयलेखाͬधकारȣ यानंी सांͬ गतलेलȣ कामे पाहणे. 
मनपा फंडातील सव[ शासकȧय संèथाचें धनादेश तयार करणे व देणे 
मनपा कम[चारȣ. अͬधकारȣ बाचें वेतन देयक तयार कǽन देणे. 
सव[ åयापयत ठेवी व शासकȧय कपाती याचंी देयके देणे. 
सव[ मनपा फंडातील ठेकेदार, पुरवठादार यांची देयकांचा धनादेश 
बँकाकडुन सव[ रकमाचें धनादेश पèुतके मागͪवणे. 
मुदत ठेव पावती करणे, फाम[ ǐरपोट[ करणे व मदुत ठेव पावती करणे 
RTGS चे पğ व इतर ǐरपोट[ तयार करणे 
वाͪष[क अदंाजपğक तयार करणे. व छपाई 
सव[ देयके KDMC मÚये नादंणे. 
मा. मुलेअ यानंी सांͬगतलेलȣ कामे करणे. 
अथ[ ͪवभागामÚये सव[ ͪवभागातनु येणारे देयके िèवकारणे. 
देयकाची वग[वारȣ कǽन ×याÍया ĤाधाÛय Đम यादȣत नɉद घेणे. 
बांधकाम ͪवभाग व इतर ͪवभागातील ͧसÈयुǐरटȣ ͫडपॉ, बयाना रÈकम. ई 
Ǔनͪवदा रÈकम व FDR नɉद घेवनु सबंधंीतांना RTGS ɮवारे देयके अदा 
करणे. 
अͬधकारȣ यांचे गट ͪवमा, ĤािåहडɅट फंड, व DCPS ची चलनाने ×याचा 
भरणा èटेट बकँ मÚये भरणा करणे. 
DCPS चा भरणा केãयानंतर ×याची Ĥत Ěेझरȣ ऑͩफस मÚये पğ åयवहार 
कǽन पाठͪवणे व ×याची जतन करणे. 
मनपा बजेट साठȤ खचा[चे वगȸकरण याचे काम पाहणे. 
शासकȧय तÈ×याचा वेळोवेळी मागणी Ĥमाणे खच[ वगȸकरण पाठपुरावा 
करणे. 
मा. मुÉयलेखाͬधकारȣ साहेबानंी सांͬ गतलेलȣ कामे पहाणे. 
आवक जावक टपालाचे काम पहाणे. 
माǑहती अͬधकाराचे अज[ िèवकारणे व काम पहाणे. 
मÉुयलेखाͬधकारȣ यांचे èवा¢रȣचे फाईलȣ घेवनु रिजèटरला खतवणे 
सेवाǓनवƣृ कम[चा-यांचे पॅÛशन Ĥकरणे तयार करणे. 



पɅÛशन फरक देणे. 
पǐरभाͪषत योजनेचे कामकाज पहाणे, 
फरक तÈते तयार करणे 
कोट[ बाबत ची कामे 
सेवा पुèतक घेणे 
नवीन पǐरभाͪषक योजनेचे सव[ कामकाज करणे Ĥॉ. फंड, EPF चे 
ऑनलाईन कामकाज, 
महापौर ͪवधायक काय[Ǔनधी व मानधन कम[चारȣ याचे ओनलाईन रÈकम 
वग[ करणे 
Ĥॉ. फंड मदतनीस 
Ĥा फंडाचे संगणकȧय सपंूण[ कामकाज तसेच ना मुÉयलेखाͬधकारȣ यांनी 
सांͬ गतलेले सव[ काम काज करणे. . जनरल ड-ेबुक ͧलǑहणे. 
ड-ेबुकाÍया अनषुंगाने येणारे Ĥ×येक Ĥमाणक व जमा चलन यांचे रेकॉड[ व 
जतन करणे. 
वेतनातनु कपात झालेãया पतसèंथाचा धनादेश वाटप करणे. 
वेतनाÍया धनादेशाचे वाटप करणे धनाकष[ बनवणे. (DD) 
चेक रिजèटर तयार करणे. 
रोखपाल क¢ामÚये संपूण[ मनपाचा दैनंǑदन येणारा रोख, धनादेश, 
धनाकष[चा भरणा संͧलत केãयानंतर ×याची संगणकात नɉद घेणे. 
धनादेश, धनाकष[, यांची संगणकावर नɉद घेवुन ×यांचे चलने काढणे. 
न वटलेãया धनादेशाची नɉदवहȣमÚये नɉद घेवनु संगणकामÚये ×याची नɉद 
कǽन ͪĤटं काढणे व संबंͬ धत ͪवभागाला पğाɮवारे कळͪवणे. 
मÉुयलेखाͬधकारȣ यानंी सांͬ गतलेले सव[ काम काज करणे. 
ĤाÜत झालेला भरणा बɇकǓनहाय वगȸकरण कǾन दसु-या Ǒदवशी सबंधीत 
बँकमÚये जमा करणे 
नवीन एफ.डी. करणे. एफ.डी. ची फेरगुतंवणकु करणे व ×याबाबतचा तळमेळ 
ठेवणे. 
धɉगड ेसरानंा चेक Íया कामात मदत करणे. 
ड-ेबुकाचे तÈते टॅलȣ करणे. 
शासकȧय Ǔनधीची कामे ͧलǑहणे व ǒबले ×याÍया फाईलला जोडणे. 
ड-े बुक Íया ͪĤटं काढणे 
िजãहा Ǔनयोजन सͧमती कडून येणाचा कामाÍया यादया ͧलǑहणे 
पɅÛशन सदंभा[तील सव[ आवक-जावक टपालाचंी रिजèटरला नɉद ठेवणे. 
दरमहा पɅÛशन रिजèटरमÚये पɅÛशनरांची पɅÛशन रÈकम ͧलǑहणे व åहाउचर 
नंबर ͧलǑहणे (रिजèटर ओढणे) व ×याची सगंणकावर नɉद घेउन ×याÍंया 
याɮया तयार करणे. दरमहा पɅÛशन बील तयार करणे. 



पɅÛशन दाखले, ना-हरकत दाखले, वारसĤमाण पğ े बाबतचे दाखले तयार 
करणे व देणे, मयत पɅÛशनरांचे Ïयादा अदा केलेलȣ पɅÛशन बकेँला पğ 
पाठवनु परत मागवणे. (बकेँला डी.डी. मागवणे) 
सेवाǓनवƣृ कमचा[-याÍंया सेवापèुतकांची नɉद घेणे. सेवापèुतकाÍंया रजा 
काढणे. 
सेवापèुतकांची आवक-जावक नɉद ठेवणे, मयत पɅÛशनरांची नɉद ठवणे, 
नवीन पɅÛशनराचंी नɉदवहȣत नादं ठेवणे, 
हयातीचे दाखले तयार करणे, देणे-घेणे व ×याचंी रिजèटरला नɉद ठेवणे, 
धनादेश चेक रिजèटर Ĥमाणे åहाउचर तपासणे. 
åहाउचर ची नɉद रिजèटर ला घेडुन Įीमती लालǒबगे मॅडम यानंा देणे. 
पाट[ पेमɅट झालेले देयके तपासुन ×यांची झेरॉÈस Ĥत åहाउचर ला लावणे. 
ͧशãलक राǑहलेãया बीलाÍया याɮया करणे. 
बँकेचे सांͬ गतलेले कामकाज करणे 
माननीय मÉुयलेखाͬधकारȣ यांनी सांͬ गतलेलȣ कामे करणे. 
अंदाजपǒğकेÍया कामकाजास मदत करणे. 
ĤाÜत झालेãया पğांची नɉदȣ घेणे. 
बँकेचे सव[ कामे करणे. 
तसेच आउटडोअरचे कामे करणे. 
ऑफȧसमधील सव[ कामे करणे. 
मा. मुÉयलेखाͬधकारȣ यानंी सांͬ गतलेले सव[ कामे करणे. 
åहाउचर फाईल लावणे. 
अथ[ ͪवभागातील सव[ Èलाक[  यानंी सांͬगतलेलȣ सव[ कामे करणे. 
साफसफाई करणे, भरशी पुसणे, पाणी भरणे, कॅͧशअर ͪवभागाची साफसफाई 
तसेचे ×यानंी सांͬ गतलेले कामे करणे. 
टपाल देणे. åहाउचर फाईलला ͧशÈके मारणे. 
ऑͩफसमधील सव[ कामकाज करणे. 
पɅÛशन Ĥकरण व सेवापèुतक काढणे. झेरॉÈस काढणे. Įीमती लालǒबगे 
मॅडम यांÍया åहाउचर फाईल काढुन देणे. मा. मÉुयलेखाͬधकारȣ यानंी 
सांͬ गतलेलȣ कामे करणे. 
साफसफाई करणे व फरशी पसुणे 
åहाउचर फाईल च कॅͧशअर िèलपवर ͧशÈके मारणे व ǒबले आणणे 
झेरॉÈस आणणे. 
टपाल देणे. 
पाणी भरणे. 
मा. मुÉयलेखाͬधकारȣ यानंी सांͬ गतलेलȣ सव[ कामे करणे. 
रोख पाल क¢े मÚये रोख रÈकम मोजÖयास मदत करणे 



 वग[वारȣ कǾन रोख रÈकम ͪवͪवध खा×यात भरणा करणे 
 ऑͩफस मधील ͪवͪवध कामे करणे 

10 काया[लयाचे दरुÚवनी Đमाकं  मÉुय काया[लय 0241-2343622 
11 साÜतǑहक सɪुटȣ व ͪवͧशçठ 

सेवेसाठȤ ठरͪवलेãया वेळा  
- सकाळी 9.45 ते सायं. 6.15 
- दर शǓनवार व दर रͪववारȣ साÜताǑहक सɪुटȣ  
- ĤाÜत असलेãया अथवा / जाǑहर केलेãया सुɪɪया  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

                                  कार्ाालर्ीन रचना 
 

 



माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(ii) नमनुा ब 

 
काया[लयातील अͬधकारȣ व कम[चारȣ यांÍया कत[åयाचा तपशील 

अ.Đं. पदनाम  कत[åये    अͧभĤय  
1 मÉुयलेखाͬध

कारȣ 
1) इतर खाते Ĥमुखा Ĥमाणे आͬथ[क अͬधकार आहेत. 
2) संचीकावर बजटेÍया अनषुंगाणे अͧभĤाय देणे   
3) मा आयुÈत यांÍया आदेशानुसार Ǔनयोजनाचे पालन 
करणे 
4 ) वाͪष[क अथ[संकãप तयार करणे व माÛयƣर सादर 
करने    

 

२ Įी गंगाधर 
धɉगड े  

 

 

 

मेघना ͪववेक 
Ǔनकम  

 

   

      

         
Įी संजय 
वãलाळ 

 शासकȧय अनदुानाचे धनादेश काढणे. 
बीले खचȸ टाकणे, कॅशबुकÍया नɉद ठेवणे. 
शासकȧय अनदुान बाबत आलेला टपालाचा Ǔनपटारा करणे 
ǐरकãसीलेशन करणे, व ×याचा अहवाल काढणे 
ĤाÜत झालेãया अनुदानाÍया बाबत Ǒहशोब ठेवणे. 
सव[ शासͩकय अनदुानावरती ĤाÜत झालेãया åयाजाÍया 
नɉदȣ घेणे इ×यादȣ कामे करणे  
 
इनकम टैÈस, जी.एस.टȣ. मनपा फाईल करणे. मनपाचे 
सãलागार अदंानी यांचे माफ[ त भरणे. 
दर तीन माहȣ मनपा पुरवठादार, मनपाचे कायम 
कम[चारȣ यांचे ǐरटन[ मनपाचे सãलागार अदंानी यांÍया 
माफ[ त भरणे 
दर महा कायम कम[चारȣ याचंा åयवसाय कर भरणे. 
आयकरचेक दरमहा बकेँत जमा करणे 
ǐरकÛसीलेशनचे काम करणे. 
 
शासकȧय पğ, तÈते यांचे पğåयवहार करणे. 
जमा वगȸकरणाचे काम पहाणे. 
ͫडपॉझीट रिजèटर चे कामकाज पाहणे. 
फॉरफȧट रिजèटर चे कामकाज पाहणे. 

 

अǑहãयानगर महानगरपाͧलका, अǑहãयानगर  : लेखा ͪवभाग 



 

 

       
ĮीअǓनल 
लɉढे  

 

 

 

 

 

 

 

Įी एस 
बीचौधरȣ  

 

 

 

 

 

 

 

दपुार नतंर कɅ शीयर ͪवभागात मदत करणे. 
 मा. मुÉयलेखाͬधकारȣ यानंी सांͬगतलेलȣ कामे पाहणे. 
 
 
मनपा फंडातील सव[ शासकȧय सèंथांचे धनादेश तयार 
करणे व देणे 
मनपा कम[चारȣ. अͬधकारȣ बांचे वेतन देयक तयार कǽन 
देणे.  
सव[ åयापयत ठेवी व शासकȧय कपाती याचंी देयके देणे. 
सव[ मनपा फंडातील ठेकेदार, पुरवठादार याचंी देयकाचंा 
धनादेश 
बँकाकडुन सव[ रकमाचें धनादेश पèुतके मागͪवणे. 
मुदत ठेव पावती करणे, फाम[ ǐरपोट[ करणे व मदुत ठेव 
पावती करणे 
RTGS चे पğ व इतर ǐरपोट[ तयार करणे 
वाͪष[क अदंाजपğक तयार करणे. व छपाई 
सव[ देयके KDMC मÚये नादंणे. 
मा. मुलेअ यानंी सांͬगतलेलȣ कामे करणे. 
 
अथ[ ͪवभागामÚये सव[ ͪवभागातनु येणारे देयके 
िèवकारणे. 
देयकाची वग[वारȣ कǽन ×याÍया ĤाधाÛय Đम यादȣत 
नɉद घेणे. 
बांधकाम ͪवभाग व इतर ͪवभागातील ͧसÈयǐुरटȣ ͫडपॉ, 
बयाना रÈकम. ई Ǔनͪवदा रÈकम व FDR नɉद घेवनु 
संबंधीतानंा RTGS ɮवारे देयके अदा करणे. 
अͬधकारȣ यांचे गट ͪवमा, ĤािåहडɅट फंड, व DCPS ची 
चलनाने ×याचा भरणा èटेट बँक मÚये भरणा करणे. 
DCPS चा भरणा केãयानतंर ×याची Ĥत Ěेझरȣ ऑͩफस 
मÚये पğ åयवहार कǽन पाठͪवणे व ×याची जतन करणे. 
मनपा बजेट साठȤ खचा[चे वगȸकरण याचे काम पाहणे. 
शासकȧय तÈ×याचा वेळोवेळी मागणी Ĥमाणे खच[ 
वगȸकरण पाठपुरावा करणे. 
मा. मुÉयलेखाͬधकारȣ साहेबानंी सांͬ गतलेलȣ कामे पहाणे 
 
 



 

सौ.चंġकला 
खलचे  

         

सौ.सुनदंा 
कुरापाटȣ 

 

 

  
सौ.भाÊयĮी 
शाळीĒाम 

 

Įी सतीश 
ताठे  

        
नीता 
लालǒबगे  

 

 

 

              

Įी नरेश 
ͬचğाल  

आवक जावक टपालाचे काम पहाणे. 
माǑहती अͬधकाराचे अज[ िèवकारणे व काम पहाणे. 
मÉुयलेखाͬधकारȣ यांचे èवा¢रȣचे फाईलȣ घेवनु 
रिजèटरला खतवणे 
 
सेवाǓनवƣृ कम[चा-यांचे पॅÛशन Ĥकरणे तयार करणे. 
पɅÛशन फरक देणे. 
पǐरभाͪषत योजनेचे कामकाज पहाणे, 
फरक तÈते तयार करणे 
कोट[ बाबत ची कामे 
सेवा पुèतक घेणे 
नवीन पǐरभाͪषक योजनेचे सव[ कामकाज करणे 
 
Ĥॉ. फंड, EPF चे ऑनलाईन कामकाज, 
महापौर ͪवधायक काय[Ǔनधी व मानधन कम[चारȣ याचे 
ओनलाईन रÈकम वग[ करणे 
 
Ĥॉ. फंड मदतनीस 
Ĥा फंडाचे संगणकȧय संपणू[ कामकाज तसेच ना 
मÉुयलेखाͬधकारȣ यानंी सांͬ गतलेले सव[ काम काज 
करणे. 
 
जनरल ड-ेबकु ͧलǑहणे. 
ड-ेबुकाÍया अनुषंगाने येणारे Ĥ×येक Ĥमाणक व जमा 
चलन याचें रेकॉड[ व जतन करणे. 
वेतनातनु कपात झालेãया पतसèंथाचा धनादेश वाटप 
करणे. 
वेतनाÍया धनादेशाचे वाटप करणे . 
धनाकष[ बनवणे. (DD) 
चेक रिजèटर तयार करणे. 
 
 
रोखपाल क¢ामÚये सपंूण[ मनपाचा दैनंǑदन येणारा रोख, 
धनादेश, धनाकष[चा भरणा संͧलत केãयानतंर ×याची 
संगणकात नɉद घेणे. 
धनादेश, धनाकष[, यांची संगणकावर नɉद घेवुन ×यांचे 



 

 

 

 

 

æवेता 
छजलानी 

 

 

 

 

अिæवनी 
ͧशदें  

 

 

 

 

 

 

 

 

चलने काढणे. 
न वटलेãया धनादेशाची नɉदवहȣमÚये नɉद घेवनु 
संगणकामÚये ×याची नɉद कǽन ͪĤटं काढणे व सबंंͬ धत 
ͪवभागाला पğाɮवारे कळͪवणे. 
मÉुयलेखाͬधकारȣ यानंी सांͬ गतलेले सव[ काम काज 
करणे. 
ĤाÜत झालेला भरणा बɇकǓनहाय वगȸकरण कǾन दसु-या 
Ǒदवशी संबधीत बकँमÚये जमा करणे 
 
नवीन एफ.डी. करणे. एफ.डी. ची फेरगुंतवणकु करणे व 
×याबाबतचा ताळमेळ ठेवणे. 
धɉगड ेसरानंा चेक Íया कामात मदत करणे. 
ड-ेबुकाचे तÈते टॅलȣ करणे. 
शासकȧय Ǔनधीची कामे ͧलǑहणे व ǒबले ×याÍया फाईलला 
जोडणे. 
ड-े बुक Íया ͪĤटं काढणे 
िजãहा Ǔनयोजन सͧमती कडून येणाचा कामाÍया यादया 
ͧलǑहणे 
 
पɅÛशन सदंभा[तील सव[ आवक-जावक टपालाचंी 
रिजèटरला नɉद ठेवणे. 
दरमहा पɅÛशन रिजèटरमÚये पɅÛशनराचंी पɅÛशन रÈकम 
ͧलǑहणे व åहाउचर नबंर ͧलǑहणे (रिजèटर ओढणे) व 
×याची सगंणकावर नɉद घेउन ×यांÍया याɮया तयार 
करणे. दरमहा पɅÛशन बील तयार करणे. 
पɅÛशन दाखले, ना-हरकत दाखले, वारसĤमाण पğ े
बाबतचे दाखले तयार करणे व देणे, मयत पɅÛशनराचें 
Ïयादा अदा केलेलȣ पɅÛशन बकेँला पğ पाठवनु परत 
मागवणे. (बकेँला डी.डी. मागवणे) 
सेवाǓनवƣृ कमचा[-याÍंया सेवापुèतकांची नɉद घेणे. 
सेवापèुतकाÍंया रजा काढणे. 
सेवापèुतकांची आवक-जावक नɉद ठेवणे, मयत 
पɅÛशनरांची नɉद ठवणे, नवीन पɅÛशनरांची नɉदवहȣत नादं 
ठेवणे, 
हयातीचे दाखले तयार करणे, देणे-घेणे व ×यांची 
रिजèटरला नɉद ठेवणे, 



 

Įी रोहोकले 

 

 

 

 

 

Įीकृçण 
घोलप   

    

èवाती  आदें  

 

 

 

 

  

केशर जाधव  

 

 

 

 
धनादेश चेक रिजèटर Ĥमाणे åहाउचर तपासणे. 
åहाउचर ची नɉद रिजèटर ला घेडुन Įीमती लालǒबगे 
मॅडम यानंा देणे. 
पाट[ पेमɅट झालेले देयके तपासुन ×याचंी झेरॉÈस Ĥत 
åहाउचर ला लावणे. 
ͧशãलक राǑहलेãया बीलाÍया याɮया करणे. 
बँकेचे सांͬ गतलेले कामकाज करणे 
माननीय मÉुयलेखाͬधकारȣ यांनी सांͬ गतलेलȣ कामे करणे. 
अंदाजपǒğकेÍया कामकाजास मदत करणे. 
ĤाÜत झालेãया पğांची नɉदȣ घेणे. 
 
ऑफȧसमधील सव[ कामे करणे. 
मा. मुÉयलेखाͬधकारȣ यानंी सांͬ गतलेले सव[ कामे करणे. 
åहाउचर फाईल लावणे. 
 
अथ[ ͪवभागातील सव[ Èलाक[  यानंी सांͬगतलेलȣ सव[ कामे 
करणे. 
साफसफाई करणे, भरशी पुसणे, पाणी भरणे, कॅͧशअर 
ͪवभागाची साफसफाई तसेचे ×यानंी सांͬ गतलेले कामे 
करणे. 
टपाल देणे. åहाउचर फाईलला ͧशÈके मारणे. 
ऑͩफसमधील सव[ कामकाज करणे. 
पɅÛशन Ĥकरण व सेवापèुतक काढणे. झरेॉÈस काढणे. 
Įीमती लालǒबगे मॅडम यांÍया åहाउचर फाईल काढुन 
देणे. 
मा. मुÉयलेखाͬधकारȣ यानंी सांͬ गतलेलȣ कामे करणे. 
  
साफसफाई करणे व फरशी पसुणे 
åहाउचर फाईल च कॅͧशअर िèलपवर ͧशÈके मारणे व 
ǒबले आणणे 
झेरॉÈस आणणे. 
टपाल देणे. 
पाणी भरणे. 
मा. मुÉयलेखाͬधकारȣ यानंी सांͬ गतलेलȣ सव[ कामे करणे 
 



Įी गुंड  

 

 

 

रोख पाल क¢े मÚये रोख रÈकम मोजÖयास मदत करणे 
वग[वारȣ कǾन रोख रÈकम ͪवͪवध खा×यात भरणा करणे 
ऑͩफस मधील ͪवͪवध कामे करणे 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



           माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(iii)   
 

 
Ǔनण[य ĤͩĐयेत अनुसरÖयात येणारȣ काय[पɮधती तसेच पय[वे¢ण आͨण उƣरदाǓय×व Ĥणालȣ  

कामाच ेèवǽप : मनपा फंडातील सव[ शासकȧय संèथाचें धनादेश तयार करणे व देणेमनपा कम[चारȣ. 
अͬधकारȣ बांचे वेतन देयक तयार कǽन देणे. सव[ åयापयत ठेवी व शासकȧय कपाती याचंी देयके देणे.सव[ 
मनपा फंडातील ठेकेदार, पुरवठादार यांची देयकाचंा धनादेश बकँाकडुन सव[ रकमांचे धनादेश पèुतके 
मागͪवणे.मदुत ठेव पावती करणे, फाम[ ǐरपोट[ करणे व मुदत ठेव पावती करणे. RTGS चे पğ व इतर ǐरपोट[ 
तयार करणेवाͪष[क अदंाजपğक तयार करणे. व छपाईसव[ देयके KDMC मÚये नादंणे. मा. मुलेअ यानंी 
सांͬ गतलेलȣ कामे करणे. 

 संबधीत तरतूद : बजटे तरतदुȣंनसुार व मागǓननसुार.     

अͬधǓनयमाच ेनाव : महारçĚ महानगरपाͧलका अͬधǓनयम 1949  

       

अ.Đं. कामाचे èवǽप मुदत कामासाठȤ जबाबदार अͬधकार  अͧभĤाय  
1 महानगरपाͧलका 

लेखा ͪवषयक बाबी  
वेळोवेळी       मÉुयलेखाͬधकारȣ  
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माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(iv) नमनुा अ 

 
कामाच ेèपçटȣकरण  

अ.Đं. कामकाज  कामाचे Ĥमाण  आͬथ[क लêय अͧभĤाय 
1 आवशÈयतेनुसार  आवशÈयतेनुसार Ǔनरंक   ---- 

माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(iv) नमनुा ब 

 
ͪवभागातील कामकाजासाठȤ कामाची कालमया[दा  

अ.Đं. कामकाज Ǒदवस/तास पुण[ 
करÖयासाठȤ 

जबाबदार अͬधकारȣ तĐार Ǔनवारण 
अͬधकारȣ 

1 मनपा फंडातील सव[ शासकȧय 
सèंथाचें धनादेश तयार करणे व देणे 
मनपा कम[चारȣ. अͬधकारȣ बाचें 
वेतन देयक तयार कǽन देणे.  
सव[ åयापयत ठेवी व शासकȧय 
कपाती याचंी देयके देणे. 
सव[ मनपा फंडातील ठेकेदार, 
पुरवठादार याचंी देयकाचंा धनादेश 
बँकाकडुन सव[ रकमाचें धनादेश 
पुèतके मागͪवणे. 
मुदत ठेव पावती करणे, फाम[ ǐरपोट[ 
करणे व मुदत ठेव पावती करणे 
RTGS चे पğ व इतर ǐरपोट[ तयार 
करणे 

जाèतीत जाèत 
5 Ǒदवस  

मÉुयलेखाͬधकारȣ मा.उप-आयुÈत  

अǑहãयानगर महानगरपाͧलका, अǑहãयानगर   :   लेखा ͪवभाग 

अǑहãयानगर महानगरपाͧलका, अǑहãयानगर   :   लेखा ͪवभाग 



वाͪष[क अदंाजपğक तयार करणे. व 
छपाई 
सव[ देयके KDMC मÚये नादंणे. 
मा. मुलेअ यानंी सांͬ गतललेȣ कामे 
करणे. 
शासकȧय अनदुानाचे धनादेश काढणे. 
बीले खचȸ टाकणे, कॅशबकुÍया नɉद 
ठेवणे. 
शासकȧय अनुदान बाबत आलेला 
टपालाचा Ǔनपटारा करणे 
ǐरकãसीलेशन करणे, व ×याचा 
अहवाल काढणे 
ĤाÜत झालेãया अनदुानाÍया बाबत 
Ǒहशोब ठेवणे. 
सव[ शासͩकय अनुदानावरती ĤाÜत 
झालेãया åयाजाÍया नɉदȣ घेणे 
इ×यादȣ कामे करणे  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(iv) नमनुा अ 
 

 
ͪवभागाचे कामकाजा संबंधी Ǔनयम /अͬधǓनयम  

 महाराçĚ महानगरपाͧलका अͬधǓनयम 1949 नसुार अमंलबजावणी केलȣ जाते. 
 

  महा 

माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(v) नमनुा ब 

 
ͪवभागाचे कामकाजा संबंधी शासन Ǔनण[य 

 

 

शासन Ǔनण[या नसुार Ǒदलेले ͪवषय  शासन Ǔनण[य Đमाकं व तारȣख  अͧभĤाय  

1  महाराçĚ महानगरपाͧलका अͬधǓनयम  व 
लेखासंसाǑहता मधील तरतदूȣनुसार लेखा 
शाखेचे कामकाज चालते  

 महाराçĚ महानगरपाͧलका अͬधǓनयम    
( सन 1949 चा मुंबई अͬधǓनयम Đमांक 
59 ) व लेखासंǑहता  
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अ.Đं.  सूचना पğकावर Ǒदलेले ͪवषय  Ǔनयम Đमाकं व वषȶ  अͧभĤाय 
1 Ǔनरंक Ǔनरंक Ǔनरंक 
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माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(vi) नमनुा क 

 
काया[लयातील दèत ऎवजाची वग[वारȣ   

अ.Đ. दèतऐवजाचा Ĥकार नèती / मèटर नɉदपèु×के इ×यादȣ Ĥमुख बाबींचा 

तपशीलवार  

सुर¢ीत 
ठेवÖयाचा 
कालावधी 

1 हजेरȣ पğक   10 वषȶ  

2 आवक जावक रिजèटर   5 वषȶ 

3 टपाल वहȣ  5 वषȶ 

4 तरतुद / बजेट नɉदवहȣ      कायमèवǾपी  

5 कम[चारȣ ͩकरकोळ रजा नɉदवहȣ  1 वषȶ 

6 इतर पğåयवहार नèती  1 वषȶ 

7  रोखवहȣ       कायमèवǾपी 

8 ͪवͪवध नɉदवéया      नɉदवहȣÍया      
   Ĥकाशनुसार  
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माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(vii) 

 
काया[लयात पǐरणामकारक कामासाठȤ जनसामाÛयाशी सãला मसलत करणा-याची åयवèथा  

अ.Đं.
  

सãला मसलतीचा ͪवषय  काय[Ĥणालȣचे ͪवèततृ 
वण[न  

कोणता अͬधǓनयम /Ǔनयम पुनरावƣृी 
काल  

1. Ǔनरंक Ǔनरंक Ǔनरंक Ǔनरंक 

 
 
 
 

माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(viii) 

 
काया[लयाÍया सͧमतीची यादȣ  

 मा ͪवƣ सͧमती 
 
 
 
 
 

 

 

अǑहãयानगर महानगरपाͧलका अǑहãयानगर : लखेा ͪवभाग 
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माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(ix) and (x) 

 
काया[लयातील अͬधकारȣ व कम[चारȣ यांचे नाव  

 
महानगरपाͧलकेÍया सव[ अͬधकारȣ कमा[चारȣ याचंी नाव,ेपƣे व ×यांचे वेतन इ. बाबतची माǑहती एकǒğत 

ǐर×या महानगरपाͧलकेÍया www.amc.gov.in या सकेंतèथळावर ĤͧसÚद करÖयात आलेलȣ आहे.  

 
 
 

माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(xi)  

 
काया[लयातील मंजरू अदंाजपğक व खचा[चा तपशील याची ͪवèततृ माǑहती  

 महानगरपाͧलकेÍया www.amc.gov.in या सकेंतèथळावर एकǒğतǐर×या अदंाजपğकामÚये ĤͧसÚद 
करÖयात आललेȣ आहे. 

 

 

 

 

 

 

 

अǑहãयानगर महानगरपाͧलका, अǑहãयानगर   :  लखेा ͪवभाग 

अǑहãयानगर महानगरपाͧलका, अǑहãयानगर  :  लखेा ͪवभाग 



 

माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(xii) नमनुा अ 

 
काया[लयातील अनुदान वाटपाची काय[पÚदती  

लागू नाहȣ  
 
 
 
 

माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(xiii.) नमनुा ब 

 
काया[लयातील अनुदान काय[Đमांतग[त लाभाथɘची ͪवèततृ माǑहती  

 

ͪवͪवध ͪवभागाअतंग[त राबͪवÖयात येणारे अनुदान लाभाथȸ व  

×याची यादȣ मनपा Íया अͬधकृत वेबसाईट वर उपलÞध आहे  

 

 

 

 

 

अǑहãयानगर महानगरपाͧलका, अǑहãयानगर  : लेखा ͪवभाग 

अǑहãयानगर महानगरपाͧलका, अǑहãयानगर  :  लखेा ͪवभाग 



माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(xiv)  

 
काया[लयातील ͧमळाणा-या/सवलतीचा परवाना याची चालू वषा[ची तपशीलवार माǑहती  

परवाना/ परवानगी / सवलतीचे Ĥकार    

 ͪवͪवध ͪवभागाअतंग[त राबͪवÖयात येणारे अनुदान लाभाथȸ व  

×याची यादȣ मनपा Íया अͬधकृत वेबसाईट वर उपलÞध आहे  

 

 

माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(xv)  

 
काया[लयातील माǑहतीच ेइलेÈĚॉǓनक èवǽपात साठͪवलेलȣ माǑहती  

अ.Đं. दèत ऎवजाचा Ĥकार ͪवषय कोण×या 
इलेÈĚॉǓनक 
नमुÛयात 

माǑहती 
ͧमळͪवÖयाची 

पÚदत 

जबाबदार 
åयÈती 

1.  
   
 

    

2  
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माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(xv)  

 
काया[लयातील उपलÞध सुͪवधांचा तÈता  

अ.
Đं. 

सुͪ वधाच ेĤकार  वेळ  काय[पÚद
ती  

Ǒठकाण  

1.     

2.     

3.      

4.      

 

माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(xvi)  

 
काया[लयातील शासकȧय माǑहती अͬधकारȣ /सहायक शासकȧय माǑहती अͬधकारȣ /अͪपͧलय 

अͬधकारȣ यांची ͪवèततृ माǑहती  

अ - शासकȧय माǑहती अͬधकारȣ    

अ.Đं. शासकȧय माǑहती 
अͬधकारȣ यांचे नाव 

पदनाम  काया[लय  पƣा  अͪपͧलय 
अͬधकारȣ  

1. Įी सͬचन चंġशखेर 
धस   

मÉुयलखेाͬधकारȣ लेखा ͪवभाग  नͪवन Ĥशासकȧय 
काया[लय,पावन गणपती 
मǑंदर शेजारȣ, नगर- 

संभाजीनगर 
रोड,अहमदनगर - 

414001 

उप-आयÈुत  

अǑहãयानगर महानगरपाͧलका, अǑहãयानगर  :  लखेा ͪवभाग 
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ब - अͪपͧलय अͬधकारȣ    

अ.Đं. शासकȧय माǑहती 
अͬधकारȣ यांचे नाव  

पदनाम  काया[लय  पƣा  अͪपͧलय 
अͬधकारȣ  

1. उप-आयÈुत उप-आयÈुत   अǑहãयानगर 
महानगरपाͧलका 
अहमदनगर 

नͪवन Ĥशासकȧय 
काया[लय,पावन गणपती 
मǑंदर शेजारȣ, नगर- 

संभाजीनगर 
रोड,अहमदनगर - 

414001 

उप-आयÈुत  

 
 
 
 
 

माǑहती अͬधकार अͬधǓनयम 2005 कलम 4(1)(b)(xvii)   
 

 
काया[लयातील Ĥकाशीत माǑहती  

अ.Đं. ͪवषय कालावधी 
1. अथ[सकंãपीय पिुèतका  कायमèवǾपी  
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