
पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१)  (ब) (iii) 

कामाचे स्वरूप :- म.न.पा. चे अिंदाज पत्रक तयार कररे्. सिंबिंलित तरतूद :- अलिलनयमाचे नाव :-  म िंबई प्रािंलतक म.न.पा. 

अलिलनयम१९४९ 

लनयम :-  किम ९५,९६व१०० शासनलनर्ाय :- पररपत्रके :-कायााियीन आदशे :- 

अ.ि. कामाचे स्वरूप कािाविी 

क्रदवस 

कामासाठी जबाबदार 

अलिकारी/ कमाचारी 

अलिप्राय 

१ अिंदाज पत्रक तयार करर्ेसाठी प्रथमत: चाि ूआर्थाक वर्ाातीि आठ मलहनयािंच्या (एलप्रि त े

नोव्हेंबर) प्रत्यक्ष जमा व खचा व प ढीि चार मलहनयासाठी (लडसेंबर ते माचा) आवश्यक तरत दी 

व त्या आिारे प ढीि वर्ााच ेजमा खचााच ेअिंदाज सवा लविागाकडून मागलवर्ेसाठी पररपत्रक 

तयार करून आय क्तयािंचे स्वाक्षरीने लनगात करर्.े 

१ क्रदवस 

१ क्रदवस 

१ क्रदवस 

३ क्रदवस 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

मा.आय क्त 

 

२ मा.आय क्तयािंचे कडीि स्वाक्षरीचे पररपत्रक सवा सिंबिंलित लविागािंना पाठलवर् े व सवा 

लविागािंकडून मालहती मागलवर्े 

१ क्रदवस 

१५ 

क्रदवस 

उपिेखापाि 

सवा लविागािंचे 

शाखालिकारी, 

शाखाप्रम ख 

 

३ सवा लविागािंकडून आिेल्या मालहतीचे एकत्रीकरर् करर् े  वगीकरर्ा न सार झािेिा खचा 

तपासर्ी करर्े व छाननी करून अिंदाज पत्रक नम नयात मालहती मा.आय क्त यािंचे कड े

चचेसाठी तयार करर्े. 

१५ 

क्रदवस 

लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

 



सिंचािक (लवत्त)   
 

४ मा.आय क्त यािंचेकडे अिंदाज पत्रक छाननीकामी सवाअलिकारी / क्षेलत्रय अलिकारी यािंचेशी 

चचााकरर्े व बठैका घेर्े. 

१० 

क्रदवस 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

सवालविागािंचे प्रम ख 

मा.आय क्त 

 

५ चचेनिंतर मा.आय क्त यािंनी अिंलतम केिेि ेसवा लविागाचे जमा खचााचे अिंदाज एकलत्रत करर् ेव 

त्याची प लस्तका तयार करून म.पा.म.न.पा. अलिलनयम१९४९ च े किम९५ अनवये मा. 

स्थायीसलमतीस सादर करर्े 

१० 

क्रदवस 

सिंबिंलित लविागािंचे 

प्रम ख 

लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व 

लवत्तअलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

मा.आय क्त 

 

६ मा.स्थायीसलमतीने किम ९६ अनवये मा.आय क्तािंनी सादर केिेल्या अिंदाज पत्रकात योग्य 

वाटतीि अशा फेरफारािंचा व त्यामध्ये करावयाच्या वाढी स चलवर्े. 

१५ 

क्रदवस 

मा.स्थायीसलमती  

७ मा.स्थायीसलमतीने स चलविेल्या वाढीप्रमार्े अिंदाज पत्रकात द रूस्ती करून अिंदाज पत्रक 

प स्तकाची छपाई करून मा.महापालिका सिेच्या अिंलतम मानयतेसाठी पाठलवर्े. 

१५ 

क्रदवस 

लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

 



अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

८ मा.स्थायीसलमती सिेने लशफारस केिेिे अिंदाज पत्रकावर मा. महापालिका सिेत चचाा 

होऊन किम१००प्रमार्े अिंलतम मानयता ( ३१ माचापूवी) लमळर्े व ठराव प्राप्त झाल्यानिंतर 

झािेिे बदि द रूस्ती करून मा. आय क्त यािंचे स्वाक्षरीने सवा लविागािंना पररपत्रकाद्वारे 

कळलवर्.े   

१५ 

क्रदवस 

३ क्रदवस 

१ क्रदवस 

१ क्रदवस 

३ क्रदवस 

मा.महापालिकासिा 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

मा.आय क्त 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१) (ब) (iii) 

कामाचे स्वरूप:- वार्र्ाक प्रशासन अहवाि आलर् िेखा लववरर् पत्र तयार कररे्. सिंबिंलित तरत द :- अलिलनयमाचे नाव :- महाराष्ट्र 

म.न.पा. अलिलनयम १९४९ लनयम :-  शासनलनर्ाय :-पररपत्रके :-कायााियीन आदशे :- 

अ.ि. कामाचसे्वरूप कािाविी 

क्रदवस 

कामासाठी जबाबदार 

अलिकारी/ कमाचारी 

अलिप्राय 

१ प्रशासन अहवाि तयार कररे्कामी पररपत्रक काढरे्. १ क्रदवस 

 

लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

 

२ मालहती सिंकलित कररे्. १ मलहना लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

 

३ वरीि मालहती एकलत्रत करून अहवाि तयार कररे्. १५ 

क्रदवस 

लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

 



म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

४ मागीि आर्थाक वर्ााचे जमा व खचााचे िेखा लववरर् पत्र तयार कररे्. यामध्ये 

अिंदाज पत्रकान सार जमा व खचा व प्रत्यक्षात जमा व खचा याबाबतचा 

तपशीि, आरिंलिची लशल्िक याबाबींचा समावेश असतो. 

१ मलहना लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

 

५ वार्र्ाक प्रशासन अहवाि व िेखा लववरर् पत्रास मा. स्थायीसलमती सिेची 

मानयता घेरे्. 

०८ 

क्रदवस 

लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 

६ वार्र्ाक प्रशासन अहवाि लववरर्पत्र छापून घेरे्. १५ 

क्रदवस 

मा. स्थायीसलमती  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम४(१) (ब) (iiii) 

कामाचे स्वरूप :- लशिकी पैशािंची ग िंतवरू्क सिंबिंलित तरत द :- अलिलनयमाचे नाव :-  म िंबई प्रािंलतक म.न.पा. अलिलनयम१९४९ 

लनयम :-  शासनलनर्ाय :-पररपत्रके :-कायााियीनआदशे :- 

अ.ि. कामाचसे्वरूप कािाविी 

क्रदवस 

कामासाठी 

जबाबदारअलिकारी/ 

कमाचारी 

अलिप्राय 

१ प्रस्ताव तयार कररे् १ क्रदवस 

 

लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

 

२ मा. स्थायीसलमती मा. अध्यक्ष स्थायीसलमती यािंची ग िंतवर् कीस / 

प नग ुंतवर्कीस मानयता घेरे् 

८ क्रदवस लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

 

३ मा. आय क्त यािंचे प्रस्तावास मानयता घेरे्. १ क्रदवस लिलपक 

उपिेखापाि 

 



िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

४ िनादेश काढरे्, बँकेस पत्र देरे्. १ क्रदवस लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व 

लवत्तअलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

 

५ रलजस्टर, सिंगर्कावर नोंद घेरे्. १क्रदवस लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

 

 

  



पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१) (ब) (iv) 

कामाचे स्वरूप:- म.न.पा. सेवालनवृत्ती, अलिका-यािंची व कमाचा-यािंची पेनशन मिंज री व अदायगी कररे् सिंबिंलित तरत द :-  

अलिलनयमाचे नाव :-  महाराष्ट्र नागरीसेवा (लनवृत्तीववेतन) लनयम १९८२ लनयम :-  शासनलनर्ाय :- 

पररपत्रके :-कायााियीन आदशे :- 

अ.ि. कामाचसे्वरूप कािाविीक्रदवस कामासाठी 

जबाबदारअलिकारी/ 

कमाचारी 

अलिप्राय 

१ सेवा लनवृत्तीवेतन प्रशासन लविागामाफा त सेवालनवृत्तीचे आदशे प्राप्त झािे 

निंतर लविागाकडे लनवृत्तीचा कोरासिंच पाठलवरे्. 

३क्रदवस 

 

लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

 

लविागातीि सिंबिंलित कमाचारी (अस्थापना) लनवृत्तीवेतन सिंबिंलित फॉमा लनवृत्त 

कमाचा-याकडून िरून घेरे् सेवानोंद प स्तक तपासर्ी, येरे् देरे् रकमािंची 

मालहती/कजााची मालहती घेरे्, सिंप र्ा कागदपत्र अद्ययावत करून 

लविागामिीि, प्रशासन अलिकारी/ िेखालिकारी यािंचे माफा त 

लविागप्रम खाकडे स्वाक्षरी कामी ठेवरे्. 

१५-२०क्रदवस 

२ क ट िंब लनवृत्तीवेतन 

१) सेवेत असताना कमाचा-याचे लनिन झािेनिंतर त्याचे मृत्यू प्रमार्पत्र 

कमाचा-याचे वारसाकडून मागव न घेरे्, लविाग प्रम खािंनी वारसाचे 

अजाासह मृत्य  प्रमार्पत्र मागव न क ट िंब लनवृत्तीवेतन देरे्. 

२) को-या सिंचाची मागर्ी कररे्. 

१ मलहना 
 

 

 

 

 

लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 



३) लविागामाफा त मृत्यू प्रमार्पत्र प्राप्त झािे निंतर क ट िंब लनवृत्तीवेतन 

मिंज री कामी कोरा सिंच लविागाकडे पाठलवरे्. 

३ क्रदवस 

४) िेखा लविागाकडून क ट िंब लनवृत्तीवेतन कोरा सिंच लविागास प्राप्त 

झािेनिंतर सिंबिंलित वारसास कायााियात बोिाव न त्यािंचे सिंबिंलित 

कागदपत्रािंची प ताता करून घेव न सेवानोंद प स्तक अद्ययावत नोंदी 

करून प्रकरर् लशफारशीसह िेखा लविागाकडे पाठलवरे्. 

१५ क्रदवस ते 

३० क्रदवस 

३ िेखा लविागाकडीि कामाचे स्वरूप सेवालनवृत्ती/ क ट िंब लनवृत्तीचे प्रकररे् प्राप्त 

झािेनिंतर सवा कागदपत्रािंची सेवानोंद प स्तकामिीि नोंदी करून तपासर्ी 

पडताळर्ी केिी जाते. तसेच सेवानोंद प स्तकामिीि सवा नोंदी अद्ययावत 

आहते. ककिं वा कसे? तसेच त्याप्रमार्ीत केिेल्या आहते ककिं वा कसे? याची 

तपासर्ी केिी जाते. कागदपत्रे नोंदी अप र्ा असल्यास प्रकरर् पडताळर्ी 

करून प्रकरर् त्र टी/ आके्षलपत म द्यासह परत लविागाकडे पाठलविे जाते. 

५ ते ६ क्रदवस लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 

प्रकरर् सिंबिंलित लविागाकडून सवा आके्षपािंची प ताता करून परत िेखा 

लविागाकडे प्राप्त झािेनिंतर लविागा माफा त सवा आक्षेलपत म द्यािंची प ताता 

झािेिी आह े ककिं वा कसे? याची फेरपासर्ी करून प्रकरर् तसेच सेवानोंद 

प स्तक अद्ययावत असेि तर पेनशन टेबि सिंबिंलित लिलपका माफा त सिंगर्का 

वरीि मालहती िररे्कामी तयार करून सिंगर्कावर Feed केिी जाते व Print 

तयार झािेनिंतर तीची प नहा तपासर्ी केिी जाते व पीपीओ तयार करून 

सिंबिंलित लिलपक/ उपिेखापाि / िेखापाि/ िेखालिकारी यािंचे माफा त पीपीओ 

प र्ा तपासर्ी करून मिंज रीकामी उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी यािंचे कडे 

ठेविी जाते. 

 

उपिेखापाि तथा अिंतगात िेखा पररक्षक यािंचे मिंज री निंतर सिंगर्कावर 

पीपीओ घेतिा जातो व त्यािंच्या पाच प्रती काढून त्यावर िेखालिकारी यािंची 

 



स्वाक्षरी होते. त्याच बरोबर पीपीओ ची सेवानोंद प स्तकात नोंद घेतिी जाते व 

पीपीओच्या प्रती कमाचा-यािंचा सिंबिंलित लविाग, प्रशासन लविाग, िलननी/ 

गटलवमा टेबिाकडे पाठलवल्या जातात. 

सिंगर्कावरीि आदशे (पीपीओ) प्राप्त झािेनिंतर सेवा उपदान/ पेनशन लविी/ 

पेनशन फरक (असल्यास) लबि तयार करून िनादेश काढिे जातात. तसेच 

त्याची नोंद सिंगर्कावरीि कॅश ब कात घेऊन मालसक पेनशन लबिात नोंद 

घेतिी जाते. पी.पी.ओ.प्रत व िनादशे लनवृत्तीवेतन िारकास अदा केिे जातात. 

सिंबिंलित कमाचा-यावर कजा असल्यास देय रकमामि न वस िी केिी 

जाते.प्रकरर् लनकािी झािे निंतर प ढीि मलहनयातीि लनवृती वेतन लबिात 

त्याचे नाव समालवष्ट होते. 

 

४ मालसक पनेशन लबि 

सवासािारर् मलहनयाच्या चौथ्या आठवड्यात मालसक पेनशन लबिाचे काम 

स रू होते. नलवन पीपीओ तसेच ज नया पीपीओ मिीि मयत झािेल्या कमाचा-

याची नावे सिंगर्क नोंद रलजस्टर मध्ये नोंदलविी जाते. तसेच काही कमाचा-

यािंकडून वस िी असल्यास,  िेखापररक्षर् आक्षेप वस िी इत्यादी बाबी सिंगर्क 

रलजस्टर मध्ये नोंदलविेल्या असतात. त्यािंची सिंगर्कावर नोंद घेऊन मालसक 

पेनशन लबि सवासािारर् २२ ते २४ तारखेपयुंत तयार केिे जाते व बँकेन सार 

याद्यािंच्या अन र्िंगाने िनादशे (सवासािारर् ८५ ते ९०) तयार करून मनपा 

लशपायािंमाफा त बँकेत प्रत्यक्ष जमा केिे जातात व त्यानिंतर लनवृत्ती वेतनाची 

रक्कम ECS द्वारे सिंबिंलित लनवृत्ती वेतन िारकाच्या खात्यामध्ये जमा केिी 

जाते. 

१ मलहना लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 

 



पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१) (ब) (iiii) 

कामाचे स्वरूप:- म.न.पा. अलिका-यािंचे व कमाचा-यािंचे िलवष्य लनवााह लनिी सिंबिंलित तरत द :-  

अलिलनयमाचे नाव :-  महाराष्ट्र सवासािारर् िलवष्य लनवााह लनिी लनयम१९९८ 

लनयम :-  िलनलन लनयम ि.१३-(अ,ब,क), १६-(अ,ब) १८-१ शासनलनर्ाय :- िलनलन/२००३/प्रि.-४५/२००३/१३-अम िंबई, क्रद. ७ 

ज िै२००४ ( सिंगर्क खरेदी) 

पररपत्रके :-कायााियीन आदशे :-१) ि.प्रशा/१/कालव/१६०/२००१ क्रद.२१/३/२००१ २) मा.आय क्त कक्ष/कालव/१५९/२०१६ 

क्रद.६/१०/२०१६ 

अ.ि. कामाच ेस्वरूप कािाविी 

क्रदवस 

कामासाठी 

जबाबदारअलिकारी/ 

कमाचारी 

अलिप्राय 

१ परतफेडीच ेअग्रीम:- 

िलनलन लनयम ि.१३-(१), मूळ वेतनाच्या ३ पट/जमा रकमेच्या लनम्मी 

यापैकी जी कमी असेि ती रक्कम मिंज र केिी जाते. ( ५०% पगार वजा 

जाता)  

परतफेडीचे अग्रीम खािीि कारर्ासाठी मिंजूर केिे जाते. 

१. आजारपर्ासाठी २. उच्चलशक्षर्ासाठी ३. िार्माककायाासाठी ४. 

घरद रूस्तीसाठी ५. िग्नकाया इ. 

अग्रीमाची वसूिी महाराष्ट्र सवासािारर् िलवष्य लनवााह लनिी लनयम 

१९९८ चे किम १३ व १४ न सार करण्यात येते. 

वरीिप्रमारे् लवलवि कारर्ासाठी ि.लन.लन. मिून रक्कम काढून 

लबि प्राप्त 

झाल्यावर 

४ क्रदवस 

 

लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व 

लवत्त अलिकारी 

 



घेरे्/कजा घेण्यासाठी कमाचा-यािंचे लवहीत नम नयातीि अजा खािीि 

आवश्यक त्या कागदपत्रासह लविाग प्रम खाच्या अिंलतम मिंज रीच्या 

आदशेासह लबि िेखा लविागात सादरकररे् आवश्यक आह.े 

अ) परत फेडीचे िलनलन अग्रीमा कररता खािीि कागदपत्रे सादर 

कररे् आवश्यक आह.े 

१. लविागप्रम खाचा अिंलतम मिंज री आदशे 

२. लबि फॉमा व बँक यादी 

३. सेवानोंद प स्तकामध्ये आदशेाच्या नोंदीची छायािंक्रकत 

प्रमालर्त प्रत  

िेखा लविागात लविागाकडून वरीि प्रमारे् प्रकरर् आवक करून िलनलन 

लिलपकाकडे येते. लिलपक सदर लबिाची छाननी करून लबि अदायगीसाठी 

उपिेखापाि यािंचेकडे तपासर्ी साठी ठेवतो. त्यानिंतर िेखालिकारी यािंचे 

माफा त उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी तथा अिंतगात िेखापररक्षक 

यािंना मा. आय क्त यािंचे कडीि आदेश ि. प्रशा/१/कालव/१६०/२००१क्रद. 

२१/१०/२००१ न सार व आदेश ि.मा.आय क्त 

कक्ष/कालव/१५९/२०१६क्रद.६/१०/२०१६ अनवये प्रदान केिेल्या 

अलिकारान सार िलनलन लबिे मिंजूरीसाठी सादर केिे जातात. लबि मिंजूर 

झाल्यानिंतर कजााची रक्कम सिंबिंलित वगार्ीदाराच्या खात्यामध्ये ECS द्वारे 

जमा केिी जाते. 

२ लवनापरतावा अग्रीम ( िलनलनलनयम १६) 

खािीि प्रकरर्ी जमा रकमेच्या ३/४ ककिं वा सहा मालहनयाचे वेतना इतके 

जास्तीत जास्त रक्कम मिंज र करता येते. 

लबि प्राप्त 

झाल्यावर 

४ क्रदवस 

 

लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व 

 



१. उच्चलशक्षर्ासाठी – िलनलनलनयमि.१६अ(१) 

२. िग्नकायाासाठी – १६अ(२) 

३. आजारपर्ासाठी – १६अ (३)  

वरीि१ते३ कारर्ासाठी कजा घेण्यासाठी सेवा कािाविी २०वर्े 

पूर्ा झािी असिी पालहजे. 

४. नवीनघर घेण्यासाठी १६ब 

५. घरबािंिण्यासाठी १६ब 

६. घरबािंिण्यासाठी जागा घेण्यासाठी १६ ब 

७. घरद रूस्ती १६ब 

वरीि ४ ते७ कारर्ािंसाठी कजा घेण्यासाठी सेवाकािाविी १० वर्ा 

पूर्ा झािी असिी पालहजे. 

८. वाहनखरेदी ( िलनलनलनयम१८(१) 

नवीन वाहन खरेदीसाठी वरीि ि. ८ कारर्ासाठी कजा घेण्यासाठी 

सेवा कािाविी १५ वर्ा पूर्ा असिी पालहजे. 

९. सिंगर्क खरेदी :- महाराष्ट्र शासना कडीि आदशे ि. 

िलनलन/२००३/प्र.ि.४५/२००३/१३-अम िंबई, क्रद. ७ ज िै २००४ 

न सार ५ वर्े सेवा पूर्ा झािेल्या कमाचा-यािंना सिंगर्क खरेदीसाठी 

रक्कम मिंजूर केिी जाते. 

वरीिप्रमारे् लवलवि कारर्ासाठी ि.लन.लन. मिून रक्कम काढून 

घेरे्/ कजा घेण्यासाठी कमाचा-यािंचे लवहीत नम नयातीि अजा 

खािीि आवश्यक त्या कागदपत्रासह लविाग प्रम खािंच्याकडे 

मिंज रीसाठी सादर केिे जातात. लविाग प्रम खाच्या मिंज री आदेश 

लवत्त अलिकारी 



व लबि तयार करून सिंबिंलित लविाग लबि अदायगीसाठी िेखा 

लविागाकडे सादर केिी जातात. 

ब) लवनापरतावा िलनलन अलग्रम कररता लविाग प्रम खािंकडे सादर 

करावय़ाची कागदपत्रे:- 

१. लवलहत नम नयातीि अजा 

२. िलनलन लववरर्पत्र 

३. चािू मलहनयातीि पगार स्िीप 

४. सेवानोंद प स्तकाच्या पा.ि. १,४,५ची झेरॉक्स 

५. कोटेशन :- घरद रूस्ती/ वाहन खरेदी कोटेशन/ सिंगर्क खरेदी कोटेशन/ 

िग्नपलत्रका 

६. म.न.पा. च्या लविागीय कायााियास प्रॉपटी काडा उतारा. 

िेखा लविागात लविागाकडून प्राप्त झािेल्या लबिाची प्रत िलनलन 

लिलपका कडे येते. लिलपक सदर अजााची छाननी करून लबि उपिेखापाि 

यािंचेकडे तपासर्ी साठी ठेवतो. त्यानिंतर िेखालिकारी यािंचे माफा त उप 

म ख्य िेखा व लवत्त अिंलिकारी तथा अिंतगात िेखापररक्षक यािंना मा. 

आय क्त यािंचेकडीि आदशे ि. प्रशा/१/कालव/१६०/२००१क्रद. 

२१/१०/२००१व मा.आय क्त कक्ष/कालव/१५९/२०१६ 

क्रद.६/१०/२०१६अनवये प्रदान केिेल्याअलिकारान सार मिंजूर केिे जाते.   

३ लनयत वयोमानान सार सेवालनवृत्त कमाचारी/स्वेच्छा/मयत यािंचे अिंलतम 

िलनलन प्रकरर् 

सिंबिंलित कमाचारी वरीि बाबीन सार सेवालनवृत्त झाल्यानिंतर सिंबिंलित 

लविागामाफा त खािीि कागदपत्रासह िेखा लविागाकडे प्रकररे् सादर 

१५ 

क्रदवस 

  



केिी जातात. 

१) कमाचारी मागर्ी २) ऑनिाईन लशफारस ३) लविागाची लशफारस 

४) पेनशन आदेश ५) प्रशासना कडीि सेवा लनवृत्तीचा आदेश ६) 

सेवालनवृत्ती क्रदनािंका िगतच्या िलनलन लववरर्पत्र  

७) वचनपत्र ८) सेवानोंद प स्तकातीि नोंदींवरून सेवा काळात घेतिेल्या 

िलनलन कजााची यादी तसेच सेवानोंद प स्तकातीि नोंदीची छायािंक्रकत 

प्रमालर्त प्रत ९) कमाचा-याचे लनिन झािे असल्यास वारसाचे लवलहत 

नम नयातीि नोटराईज्ड सिंमतीपत्र. 

सिंबिंलित लविागाकड न वर नम द केिेल्या कागदपत्रासह िेखा 

लविागाकडे प्रकरर् प्राप्त झाल्यानिंतर सिंबिंलित कमाचा-याच्या िलनलन 

च्या लववरर् पत्रातीि मालसक वगार्ी व व्याज तपासर्ी करून प्रकरर्ी 

सिंगर्क प्रर्ािीमध्ये नोंद घेव न अिंलतम िलनलन आदेश तयार करून 

उपिेखापाि,िेखापाि,िेखालिकारी यािंच्या माफा त पडताळर्ी करून 

मा.आय क्त कक्ष/कालव/१५९/२०१६ क्रद.६/१०/२०१६ अनवये लनगात 

केिेल्या अलिकार प्रदानान सार उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी तथा 

अिंतगात िेखापररक्षक यािंच्या मिंज रीकामी पाठलविा जातो. तदनिंतर मिंज र 

आदशेान सार सिंगर्क प्रर्ािी मि न लबि तयार केिे जाते सदरचे 

लबिाद्वारे सदर कमाचा-यािंच्या बँक खाती ECS द्वारे जमा केिे 

जाते.तथालप,स्वेच्छा व मयत कमाचा-यािंच्या बाबतीत मिंज र झािेल्या 

आदशेाची प्रत लबि तयार करण्यासाठी पाठलवण्यात येते. व सिंबिंलित 

लविागाकड न लबि िेखा लविागाकडे सदर कमाचा-यािंच्या बँक खाती 

ECS द्वारे जमा केिे जाते 



पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम४(१) (ब) (iii) 

कामाचे स्वरूप:- म.न.पा. अलिका-यािंचे व कमाचा-यािंचे गटलवमा लवर्यक कामकाज (पॉलिसीि. ८३१३०) सिंबिंलित तरत द :-  

अलिलनयमाचे नाव :-  लनयम :- शासन लनर्ाय :-     पररपत्रके :-कायााियीन आदशे :- 

अ.ि. कामाच ेस्वरूप कािाविी 

क्रदवस 

कामासाठी जबाबदार 

अलिकारी/ कमाचारी 

अलिप्राय 

१ दरमहा सेवालनवृत्त, बडतफा  व मयत कमाचा-यािंची मालहती सिंबिंलित 

लविागाकडून लवलहती नम नयात प्राप्त झािेनिंतर त्यािंचे क्िेमफॉमा L.I.C. प रे् 

येथ ेपाठलवरे्. 

३ क्रदवस लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

 

२ क्िेम मिंज र झाल्यानिंतर सिंबिंलित कमाचा-यािंचा एकलत्रत िनादशे L.I.C. प रे् 

येथून पोस्टाने म.न.पास प्राप्त होतो. 

३ मलहने क्िेम 

मिंजूर होरे्स 

L.I.C. लवििंब 

होतो. 

एि.आय.सी.  

३ क्िेम मिंज र झाल्यानिंतर आदशे, रटपर्ी, व्हाऊचर बनवून जर कमाचा-यािंची 

येरे् बाकी असेि तर वसूि करून उवाररत रक्कम अदायगीस मिंज री घेरे्. 

४ क्रदवस लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 

४ मा. उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी यािंची स्वाक्षरी झािेनिंतर आदशेाची 

टायपपिंग प्रत िेखालिकारी यािंची स्वाक्षरी घेऊन व्हाऊचर वर पे ऑडार बनवून 

िनादेश बँकेत िरल्यानिंतर ECS द्वारे रक्कम खात्यावर जमा केिी जाते.  

३ क्रदवस लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

 

 



पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१) (ब) (iii) 

कामाचे स्वरूप:- म.न.पा. अलिका-यािंचे व कमाचा-यािंचे लवमा लवर्यक कामकाज सिंबिंलित तरत द :-  

अलिलनयमाचे नाव :-  लनयम :-   शासनलनर्ाय :- पररपत्रके :- कायााियीन आदशे  :- 

अ.ि. कामाच ेस्वरूप कािाविी 

क्रदवस 

कामासाठी 

जबाबदार 

अलिकारी/ कमाचारी 

अलिप्राय 

१ सिंगर्क लविागािंकडून दरमहा लवमा पॉलिसीिारक कमाचा-यािंची 

लविागवाईज एकलत्रत यादी प्राप्त झािेनिंतर सदर एकलत्रत रकमेचे व्हाऊचर 

तयार कररे्, पेऑडार बनलवरे् व अलिका-याची स्वाक्षरी घेरे्. 

२ क्रदवस 

 

लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

 

२ सदर लबि िनादेश बनलवर्ा-या लिलपकाकडे देरे् व तयार िनादशे चेक 

काऊिं टर वरून लस्वकाररे्. 

१ क्रदवस लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

 

३ िनादेश L.I.C. मध्ये जमा कररे् व पावती घेऊन फाईि कररे्. २ क्रदवस लिलपक / िेखापाि  

४ सिंगर्क लविागाकडून मलहनावार यादी प्राप्त करून ऑक्रफस कॉपी L.I.C. कॉपी 

वेगवेगळी करून बाईंपडिंग कररे्स प्रत L.I.C. कडे दरेे् व प्रत ऑक्रफस मध्ये 

रेकॉडासाठी ठेवरे्. 

२ क्रदवस लिलपक 

िेखापाि 

 

५ काहीकमाचा-यािंची लवमा हप्ते लवर्यी अजााद्वारे शिंका असल्यास त्या 

तपशीिाची रेकॉडा रूममध्ये तपासून खातर जमा कररे् व त्याप्रमारे् सिंबिंलित 

कमाचा-यािा पत्रानवये मालहती देरे्. 

३ क्रदवस लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

 



पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१) (ब) (iii) 

कामाचे स्वरूप:- म.न.पा. अलिका-यािंचे व कमाचा-यािंचे घरबािंिर्ी कजा लवर्यक कामकाज सिंबिंलित तरत द :-  

अलिलनयमाचे नाव :- बॉम्बे फायनालनशयि रूल्स ऍपेंडीक्स२६, आयकरअलिलनयम१९६१ किम २४ (१) (६)  

लनयम :-    लनयम२ (ड) न सार प्रशासन लविागाकडून घर कजा मिंज र केिे जाते.शासनलनर्ाय :- घ.बा.अ./१०.०२/प्र.ि.४/२००२/ 

लवलनयम क्रद. ३०/.७/२००२ 

पररपत्रके :- शासन पररपत्रक ि. अग्रीम-१०९९/प्र.ि.४९/९९क्रद. ५म२े०००अनवये व्याजाची गर्ना करण्यात येते कायााियीन 

आदशे :- 

अ.ि. कामाच ेस्वरूप कािाविी 

क्रदवस 

कामासाठी जबाबदार अलिकारी/ कमाचारी अलिप्राय 

१ प्रशासन लविागाकडून घर कजा मिंज र झािेनिंतर 

सिंबिंलित लविागाकडून लबि तयार होते. प्रशासन 

लविागाकडून लबिावर तरतूद टाकल्यानिंतर लबि 

िेखाशाखे मध्ये घर कजा खाते िमािंक दणे्यात 

येतो.  सदर लबिाची व खाते िमािंकाची त्यात्या 

लविागात सिंगर्कावर नोंद घेतिी जाते. 

३० लम. 

 

लिलपक/म ख्यलिलपक/उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी  

२ लबिाची नोंद कायालववरर् रलजस्टरिा घेण्यात 

येते. त्यानिंतर लबिाची तपासर्ी करण्यात येते. 

िनादेश कोर्ाच्या नावाने काढावयाचा ह े

घरबािंिर्ी कजा मिंज रीच्या आदेशा मध्ये नम द 

४५ लम. 

 

लिलपक/ म ख्यलिलपक /उपिेखापाि/िेखापाि / 

िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी 

 



करण्यात आिे ककिं वा कसे याबाबत खातर जमा 

केिी जाते. 

३ सदर लबिाची नोंद घरबािंिर्ी कजा रलजस्टरिा 

घेऊन, तसेच िेखा शाखेकडीि सिंगर्का मध्ये नोंद 

घेऊन सदर लबिावर पे ऑडार मारून लबि 

उपिेखापाि/िेखापाि यािंचे स्वाक्षरीकामी 

पाठलविे जाते. 

४५ लम. 

 

लिलपक/म ख्यलिलपक/उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी  

४ लबिावर उपिेखापाि/िेखापाि यािंची स्वाक्षरी 

झाल्यानिंतर िेखालिकारी यािंची स्वाक्षरी होते. 

त्यानिंतर उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी तथा 

अिंतगात िेखा पररक्षक यािंच्या स्वाक्षरीकामी लबि 

सादर करण्यात येते. उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा अिंतगात िेखा पररक्षकयािंचे 

मिंज री निंतर सदरचे लबि िनादेश काढरे् कामी 

सिंबिंलित लिलपकास क्रदिे जाते. िनादेश तयार 

झािे निंतर तो िनादशे सिंबिंलितािंना अदा करण्यात 

येतो. 

४०लम. 

 

लिलपक/म ख्यलिलपक/उपिेखापाि/िेखापाि 

/िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी 

 

५ त्यानिंतर घर बािंिर्ी कजा मिंज रीच्या आदेशामध्ये 

नमूद केल्या प्रमारे् सिंबिंलित कमाचा-यािंची 

घरबािंिर्ीकजा वस िी मालसक पगारामिून केिी 

जाते व िेखा लविागात दरमहाची वस ि कमाचा-

२ तास लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 



यािंच्या खात्यावर जमा होत असल्याची खातर 

जमा केिी जाते. 

६ आयकरअलिलनयम १९६१ व वेळोवेळी त्यात 

होर्ा-या स िारर्ा अनवये घर बािंिर्ी कजािारक 

शासकीय कमाचारी घर बािंिर्ी अग्रीम व 

त्यावरीि उपर्जात व्याज  (Accured interest)   

आयकर अलिलनयम १९६१ किम २४ (१) (६) 

अनवये कमाचा-याने आयकर सवित घेरे्कामी 

मागर्ी केल्यास शासन लनर्ाय 

घ.बािं.अ./१०.०२/प्र.ि.४/२००२ लवलनयम क्रद. 

३०/०७/२००२ अनवये दाखिा दणे्यात येतो. 

२ तास लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

 

७ सदर कजादाराची घर बािंिर्ी कजा म द्दिाची 

सिंप र्ा वस िी झािी आह ेयाची खातर जमा करून 

व्याजदर आकारर्ी केिी जाते. 

२ तास लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

८ व्याजाचा दर प्रशासन लविागाकडून प्राप्त 

झाल्यानिंतर म िंबई लवत्तीय लनयम १९५९ मिीि 

लनयमि. १३३ (सहा) अन सार लनयम ि. १३४ ते 

१४१ मध्ये लवलहत केिेिे लवलवि प्रयोजनासाठी 

राज्य शासकीय कमाचा-यािंनी घेतिेल्या व्याजी 

अग्रीमावर आकारावयाच्या सरळ व्याजाची 

रक्कम शासन पररपत्रक ि. अग्रीम-१०९९ 

२ क्रदवस लिलपक/म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि 

िेखालिकारी 
 

 



/प्र.ि.४९/९९ लवलनयम मिंत्रािय म िंबई क्रद. ५ म े

२००० अनवये कळलवण्यात आिेल्या पद्धती 

प्रमारे् करण्यात येऊन िेखा लशर्ाामाफा त 

व्याजाची रक्कम प्रशासन लविाग, सिंबिंलित 

कमाचारी व सिंबिंलित लविाग यािंना कळलविे जाते. 

९ सदर एकूर् व्याज रकमेचे घर बािंिर्ी कजा 

मिंज रीच्या आदशेा मध्ये नमूद केल्याप्रमारे् 

व्याजाची रक्कम सिंबिंलित कमाचा-याकडून वसूि 

केिी जाते. 

२ क्रदवस लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

१० सिंबिंलित कमाचा-याने घर बािंिर्ी कजाबाकी नसिे 

बाबतचा दाखिा मालगतल्यास तो सिंबिंलित 

कमाचारी/प्रशासन लविाग/ सिंबिंलित लविागयािंना 

दणे्यात येतो. 

३ क्रदवस लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१) (ब) (iii) 

कामाचे स्वरूप:- म.न.पा. अलिका-यािंचे व कमाचा-यािंचे वाहनकजा लवर्यक कामकाज सिंबिंलित तरत द :-  

अलिलनयमाचे नाव :-  लनयम :-   

शासनलनर्ाय :- १) लवत्त लविागाकडीि शासन लनर्ायि. अग्रीम१०८९/१०लवलनयम मिंत्रािय म िंबई३२ क्रद२६ज िै९१ कजा मिंज री 

बाबत. 

२)  अग्रीम व्याज दर१०.०४/प्रि.४४/२००४ लवलनयम मिंत्रािय म िंबई ३२ क्रद. १३सप्टें. २००४. 

पररपत्रके :-  शासन पररपत्रक ि.अग्रीम-१०९९/प्र.ि.४९/९९ लवलनयम मिंत्रािय म िंबई३२ क्रद. ५ म े२०००अनवये व्याजाची 

गर्ना करण्यात येते. 

कायााियीन आदेश :-प्रशा/११अ/कालव/२३३/९७क्रद. ५/१२/१९९७ 

अ.ि. कामाच ेस्वरूप कािाविी 

क्रदवस 

कामासाठी जबाबदार अलिकारी/ 

कमाचारी 

अलिप्राय 

१ प्रशासन लविागाकडून वाहनकजा मिंज र झािे निंतर सिंबिंलित लविागाकडून 

लबि तयार होते. प्रशासन लविागाकडून लबिावर तरतूद टाकल्यानिंतर 

लबि िेखा शाखेमध्ये वाहनकजा खाते िमािंक दणे्यात येतो.    सदर लबिाची 

व खाते िमािंकाची त्यात्या लविागात सिंगर्कावर नोंद घेतिी जाते. 

३० लम. 

 

लिलपक/म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

 

२ लबिाची नोंद कायालववरर् रलजस्टरिा घेण्यात येते. त्यानिंतर लबिाची 

तपासर्ी करण्यात येते. िनादशे कोर्ाच्या नावाने काढावयाचा हे 

वाहनकजा मिंज रीच्या आदशेामध्ये नम द करण्यात आिे ककिं वा कसे 

याबाबत खातर जमा केिी जाते. 

४५ लम. 

 

लिलपक/म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी 

 



३ सदर लबिाची नोंद वाहनकजा कजा रलजस्टरिा घेऊन, तसेच िेखा 

शाखेकडीि सिंगर्कामध्ये नोंद घेऊन सदर लबिावर पे ऑडार मारून लबि 

उपिेखापाि/िेखापाि यािंचे स्वाक्षरीकामी पाठलविे जाते. 

४५ लम. 

 

लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

४ लबिावर उपिेखापाि /िेखापाि यािंची स्वाक्षरी झाल्यानिंतर 

िेखालिकारी यािंची स्वाक्षरी होते. त्यानिंतर उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा अिंतगात िेखा पररक्षक यािंच्या स्वाक्षरीकामी लबि सादर 

करण्यात येते. उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी तथा अिंतगात 

िेखापररक्षक यािंचे मिंज री निंतर सदरचे लबि िनादशे काढरे् कामी 

सिंबिंलित लिलपकास क्रदिे जाते. िनादेश तयार झािे निंतर तो िनादशे 

सिंबिंलितािंना अदा करण्यात येतो. 

४०लम. 

 

लिलपक/म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी 

 

५ त्यानिंतर वाहनकजा मिंज रीच्या आदेशामध्ये नमूद केल्याप्रमारे् सिंबिंलित 

कमाचा-यािंची वाहनकजा वस िी मालसक पगारामिून केिी जाते व िेखा 

लविागात दरमहाची वस ि कमाचा-यािंच्या खात्यावर जमा होत 

असल्याची खातर जमा केिी जाते. 

२ तास लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

६ आयकर अलिलनयम १९६१ व वेळोवेळी त्यात होर्ा-या स िारर्ा अनवये 

वाहनकजा िारक शासकीय कमाचारी वाहन अग्रीम व त्यावरीि उपर्जात 

व्याज (Accured interest) आयकर अलिलनयम १९६१ किम २४ (१) (६) 

अनवये कमाचा-याने आयकर सवित घेरे्कामी मागर्ी केल्यास 

शासनलनर्ाय घ.बािं.अ./१०.०२/प्र.ि.४/२००२ लवलनयम क्रद. 

३०/०७/२००२ अनवये दाखिा दणे्यात येतो. 

२ तास लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

 

७ सदर कजादाराची वाहन कजा म द्यिाची सिंप र्ा वस िी झािी आहे याची २ तास लिलपक/ म ख्यलिलपक  



खातरजमा करून व्याजदर आकारर्ी केिी जाते. उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

८ व्याजाचा दर प्रशासन लविागाकडून प्राप्त झाल्यानिंतर म िंबई लवत्तीय 

लनयम १९५९ मिीि लनयम ि. १३३ (सहा) अन सार लनयम ि. १३४ ते 

१४१ मध्ये लवलहत केिेिे लवलवि प्रयोजनासाठी राज्यशासकीय कमाचा-

यािंनी घेतिेल्या व्याजी अग्रीमावर आकारावयाच्या सरळ व्याजाची रक्कम 

शासन पररपत्रक ि. अग्रीम-१०९९ /प्र.ि. ४९/९९ लवलनयम मिंत्रािय 

म िंबई क्रद. ५ म२े००० अनवये कळलवण्यात आिेल्या पद्धती प्रमारे् 

करण्यात येऊन िेखालशर्ाामाफा त व्याजाची रक्कम प्रशासन लविाग, 

सिंबिंलित कमाचारी व सिंबिंलित लविागयािंना कळलविे जाते. 

२ क्रदवस लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

 

९ सदर एकूर् व्याज रकमेचे वाहनकजा मिंज रीच्या आदशेामध्ये नमूद 

केल्याप्रमारे् व्याजाची रक्कम सिंबिंलित कमाचा-याकडून वसूि केिी जाते. 

२ क्रदवस लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

१० सिंबिंलित कमाचा-याने वाहनकजा बाकी नसिे बाबतचा दाखिा 

मालगतल्यास तो सिंबिंलित कमाचारी/प्रशासनलविाग/ सिंबिंलित लविाग 

यािंना दणे्यात येतो. 

३ क्रदवस लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१) (ब) (iii) 

कामाचे स्वरूप:- म.न.पा. अलिका-यािंचे व कमाचा-यािंचे सिंगर्क कजा लवर्यक कामकाज सिंबिंलित तरत द :-  

अलिलनयमाचे नाव :-  लनयम :-   

शासनलनर्ाय :- १) लवत्त लविागाकडीि शासन लनर्ायि. अग्रीम१०९६/प्र.ि.४१/९६ लवलनयम क्रद. ३०ऑक्टोबर१९९६ वगा १ व 

२ 

२)  पूरक पत्रि.अग्रीम १०९८/प्रि.१६/९८ लवलनयम मिंत्रािय म िंबई ३२ क्रद. १७ जून १९९८ वगा १ व २ पररपत्रके :-   

कायााियीन आदेश :-प्रशा/१०/कालव/११०४/०५ क्रद. २५/७/२००५. वगा३ कमाचा-यािंना ५%  दराने सिंगर्क कजा. 

अ.ि. कामाच ेस्वरूप कािाविी 

क्रदवस 

कामासाठी जबाबदार अलिकारी/ 

कमाचारी 

अलिप्राय 

१ प्रशासन लविागाकडून सिंगर्ककजा मिंज र झािेनिंतर सिंबिंलित 

लविागाकडून लबि तयार होते. प्रशासन लविागाकडून लबिावर तरतूद 

टाकल्यानिंतर लबि िेखाशाखेमध्ये सिंगर्ककजा खाते िमािंक दणे्यात येतो.  

सदर लबिाची व खाते िमािंकाची त्यात्या लविागात सिंगर्कावर नोंद 

घेतिी जाते. 

३० लम. 

 

लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

 

२ लबिाची नोंद कायालववरर् रलजस्टरिा घेण्यात येते. त्यानिंतर लबिाची 

तपासर्ी करण्यात येते. िनादेश कोर्ाच्या नावाने काढावयाचा हे 

सिंगर्क कजा मिंज रीच्या आदशेामध्ये नम द करण्यात आिे ककिं वा कसे 

याबाबत खातरजमा केिी जाते. 

४५ लम. 

 

लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी 

 

३ सदर लबिाची नोंद सिंगर्ककजा रलजस्टरिा घेऊन, तसेच िेखा ४५ लम. लिलपक/ म ख्यलिलपक  



शाखेकडीि सिंगर्कामध्ये नोंद घेऊन सदर लबिावर पे ऑडार मारून 

लबि उपिेखापाि/ िेखापाियािंचे स्वाक्षरीकामी पाठलविे जाते. 

 उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

४ लबिावर उपिेखापाि /िेखापाि यािंची स्वाक्षरी झाल्यानिंतर 

िेखालिकारी यािंची स्वाक्षरी होते. त्यानिंतर मा. उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी यािंच्या स्वाक्षरीकामी लबि सादर करण्यात येते. मा. उप म ख्य 

िेखा व लवत्त अलिकारी यािंचे मिंज री निंतर सदरचे लबि िनादशे 

काढरे्कामी सिंबिंलित लिलपकास क्रदिे जाते. िनादशे तयार झािे निंतर तो 

िनादेश सिंबिंलितािंना अदा करण्यात येतो. 

४० लम. 

 

लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी 

 

५ त्यानिंतर सिंगर्क कजा मिंज रीच्या आदशेामध्ये नमूद केल्याप्रमारे् 

सिंबिंलित कमाचा-यािंची सिंगर्क कजा वस िी मालसक पगारामिून केिी 

जाते व िेखा लविागात दरमहाची वस ि कमाचा-यािंच्या खात्यावर जमा 

होत असल्याची खातरजमा केिी जाते. 

२ तास लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

६ आयकर अलिलनयम १९६१ व वेळोवेळी त्यात होर्ा-या स िारर्ा अनवये 

सिंगर्क कजा िारक शासकीय कमाचारी वाहन अग्रीम व त्यावरीि 

उपर्जात व्याज (Accured interest) आयकर अलिलनयम १९६१किम २४ 

(१) (६) अनवये कमाचा-याने आयकर सवित घेरे्कामी मागर्ी केल्यास 

शासन लनर्ाय घ.बािं.अ./१०.०२/प्र.ि.४/२००२ लवलनयम क्रद. 

३०/०७/२००२ अनवये दाखिा दणे्यात येतो. 

२ तास लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

 

७ सदर कजादाराची सिंगर्ककजा म द्यिाची सिंप र्ा वस िी झािी आह ेयाची 

खातरजमा करून व्याजदर आकारर्ी केिी जाते. 

२ तास लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 



८ व्याजाचा दर  प्रशासन लविागाकडून प्राप्त झाल्यानिंतर म िंबई लवत्तीय 

लनयम १९५९ मिीि लनयमि.१३३ (सहा) अन सार लनयम ि. १३४ ते 

१४१ मध्ये लवलहत केिेिे लवलवि प्रयोजनासाठी राज्यशासकीय कमाचा-

यािंनी घेतिेल्या व्याजी अग्रीमावर आकारावयाच्या सरळ व्याजाची 

रक्कम शासन पररपत्रक ि. अग्रीम-१०९९/प्र.ि.४९/९९ लवलनयम 

मिंत्रािय म िंबई क्रद. ५ म२े००० अनवये कळलवण्यात आिेल्या पद्धती 

प्रमारे् करण्यात येऊन िेखा लशर्ाामाफा त व्याजाची रक्कम प्रशासन 

लविाग, सिंबिंलित कमाचारी व सिंबिंलित लविागयािंना कळलविे जाते. 

२ क्रदवस लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

 

९ सदर एकूर् व्याज रकमेचे सिंगर्क कजामिंज रीच्या आदशेा मध्ये नमूद 

केल्याप्रमारे् व्याजाची रक्कम सिंबिंलित कमाचा-याकडून वसूि केिी जाते. 

२ क्रदवस लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

१० सिंबिंलित कमाचा-याने सिंगर्क कजा बाकी नसिे बाबतचा दाखिा 

मालगतल्यास तो सिंबिंलित कमाचारी /प्रशासन लविाग/सिंबिंलित 

लविागयािंना दणे्यात येतो. 

३ क्रदवस लिलपक/ म ख्यलिलपक 

उपिेखापाि/िेखापाि/िेखालिकारी 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१) (ब) (iii) 

कामाचे स्वरूप:- सिंबिंलित लविागािंनी मिंजूर केिल्या महस िी/िािंडविी खचााच्या लबिािंची अदायगी कररे्. सिंबिंलित तरत द :-  

अलिलनयमाचे नाव :-  १) म िंबई प्रािंलतक महानगरपालिका अलिलनयम १९४९(२) महाराष्ट्र सावाजलनक बािंिकाम लनयम प लस्तका 

लनयम :-  १) प्रकरर् ७ किम ७३ व अन स ची प्रकरर् ५(२) न सार (२) लनयम १३२ ते १३५ व पररलशष्ठ ४२ मिीि अ.ि. १३ व 

लनयम पररलशष्ट २४ लनयम ११ 

शासन लनर्ाय :- महाराष्ट्र सावाजलनक बािंिकाम सिंकीर्ा १०९७/सीआर६२२/ इमारती-२ क्रद. २९/०६/९९ 

पररपत्रके :- श.अ./२/तािंलत्रक/२६९/२००३ क्रद. १८/०८/२००३ कायााियीन आदशे :-  

अ.ि. कामाच ेस्वरूप कािाविी 

क्रदवस 

कामासाठी जबाबदार 

अलिकारी/ कमाचारी 

अलिप्राय 

१ ठेकेदारा माफा त केल्या जार्ा-या िािंडविी व महसूिी कामाच्या खचााची लबिे 

सिंबिंलित लविागाकडून लबि, म ळनस्ती व मोजमाप प स्तकासह त्यात्या 

लविागाच्या टपाि वहीतून लशपाया माफा त पोहच घेऊन सिंगर्क प्रर्ािीत नोंद 

घेऊन (online) स्वीकारिी जातात. लिलपक सदरचे लबि सिंगर्कावर आवक करून 

सिंबिंलित लिलपक/उपिेखापाि/िेखापाि यािंचेकडे तपासर्ीसाठी क्रदिी जातात. 

१५ ते २० 

लमलनट 

 

लिलपक 

 

 

२ लबिाची तपासर्ी करर्ारा सिंबिंलित लिलपक/ उपिेखापाि/ िेखापाि सदरच्या 

बीिाची त्याच्याकडीि कायालववरर् रलजस्टरिा नोंद घेऊन लबिाच्या बेरजा/ 

तेरजा/ कपाती याबाबत पडताळर्ी करतो. कामाचा आदेश, करारनामा, त्र टी 

असल्यास त्याचा िेखी आके्षप नोंदवून ककिं वा समक्ष सािंगून सिंबिंलित लविागाकडून 

१ ते १.३० 

तास 

लिलपक/उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

 



प ताता करून घेतो व सदरची प ताता झाल्यानिंतर सदर बीिावर तसेच मोजमाप 

प स्तकात अदायगी आदशे (पेऑडार) लिहून सदर लबिाची खचा नोंद ज्यात्या 

लविागाच्या अिंदाज पत्रकीय तरत दीन सार तरत द रलजस्टरिा खची टाकरे्कामी 

सिंबिंलित िेखालिकारी यािंचेकडे क्रदिे जाते. 

३ सिंबिंलित िेखापाि सदर लबिावर सिंबिंलित लविागाचे िेखा लशर्ाान सार खची 

टाकिेिी तरत द व अिंदाज पत्रकीय तरत द बरोबर असल्याची खात्री करून िेखा 

लविागाकडीि ज्यात्या लविागाच्या अिंदाज पत्रकीय तरत दी न सार बीि खची 

टाकून बीिावर तरत द टाकल्याची नोंद घेतो व सदरचे बीि अदायगी आदशेावर 

स्वाक्षरीसाठी सिंबिंलित िेखालिकारी यािंचेकडे मिंजूरीसाठी सादर करतो. 

१५ ते २० 

लमलनट 

िेखापाि/िेखालिकारी  

४ सिंबिंलित िेखालिकारी बीिाची केिेिी तपासर्ी योग्य असल्याची खातर जमा 

करून र.रू.१ िाखपयुंतच्या बीिावर अदायगीची स्वाक्षरी करून मिंजूर करतात व 

र.रू. १ िाखापेक्षा जास्त रकमेची बीि ेिघ ूस्वाक्षरी करून मा. म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी यािंचेकडून स्वाक्षरी घेऊन बीिे अदायगीसाठी मिंजूर केिी जातात. 

१५ ते २० 

लमलनट 

िेखालिकारी 

म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

 

५ सिंबिंलित आवक काम करर्ारा लिलपक बीि मिंजूर झािेबाबत सिंगर्कावर नोंद 

घेतो व मिंज र बीिाची एक प्रत रलजस्टरिा नोंदवून िनादशे तयार करण्याचे 

कामकरर्ा-या सिंबिंलित कॉम्प्य टर ऑपरेटर/लिलपकाकडे दतेो व बीिाची द सरी 

प्रत, मोजमाप प स्तक तसेच मूळस्ती स्वत:कडे ठेवून घेऊन निंतर त्यासिंबिंलित 

लविागास पोहच घेऊन परत करतो. 

 लिलपक  

६ िनादेश तयार करर्ारा सिंबिंलित कॉम्प्य टर ऑपरेटर/लिलपक बीिावरीि नाव व 

अदायगीची रक्कम तपासून त्याप्रमारे् िनादशे टिंकलिलखत करतो व त े तपासून 

त्याची नोंद िनादेश नोंद रलजस्टरिा घेतो. सदरच्या िनादशेावर िेखालविागाचे 

१५ ते २० 

लमलनट 

लिलपक 

कॉम्प्य टर ऑपरेटर 

 



िेखालिकारी/म ख्य िेखा व लवत्तअलिकारी व अनय लविागा कडीि मा.सहाय्यय्यक 

आय क्त्  यािंची स्वाक्षरी घेतिी जाते. 

७ िेखा लविागाकडीि सिंबिंलित िेखालिकारी/ म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी तसेच 

अनय लविागाकडीि मा.सहा. आय क्त अदायगी आदेशान सार लबिावर ठेकेदाराचे 

नाव व रक्कम तपासून ते योग्य असल्याची खात्री झाल्यावर िनादेशावर स्वाक्षरी 

करतात. वरीिप्रमारे् िनादशेावर दोन अलिका-याच्या स्वाक्षरी झाल्यावर 

सदरचा िनादेश मूळ बीिासह (व्हाऊचर) सिंबिंलित ठेकेदारास वाटप कररे्कामी 

िनादेश वाटप करण्याच्या काऊिं टर वरीि सिंबिंलित लिलपकाकडे दतेो. तसेच सध्या 

ECS स लविा असल्याम ळे प्रत्येक लबिासाठी स्वतिंत्र िनादशे तयार न करता अनेक 

लबिािंचा एकच िनादेश तयार केिा जातोव ECS द्वारे रक्कम त्यात्या ठेकेदाराच्या 

खात्यात जमा केिे जातात. 

१ ते२ तास िेखालिकारी/ 

लवलवि लविागािंचे 

सहा.आय क्त 

 

 

८ िनादेश वाटप काऊिं टर वरीि सिंबिंलित लिलपक िनादेश लमळािे बाबतचे बीि 

व्हाऊचरवर सिंबिंलित ठेकेदाराची स्वाक्षरी घेऊन िनादशेचे वाटप करतो व 

तदनिंतर सदर अदायगी आदेशान सार ठेकेदाराचे नाव, अदायगी रक्क्म कपात 

रक्कम याच्या नोंदी सिंगर्कावर घेऊन सदरचे बीि व्हाऊचर व ECS द्वारे अदा 

केिेिे लबि व्हाऊचर क्रदनािंकान सार जतन करुन ठेवरे् कामी अलििेख कक्षाकडे 

जमा करतो. 

१५ ते २० 

लमलनट 

लिलपक 

 

 

 

 

 

 

 



पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१) (ब) (iii) 

कामाचे स्वरूप:- सिंबिंलित लविागािंनी मिंजूर केिल्या महस िी खचााच्या उदा. मालसक वेतन लबि,े प रवर्ी पगारलबिे, रजा 

प्रवासित्ता इ.लबिािंची अदायगी कररे् 

सिंबिंलित तरत द :- अलिलनयमाचे नाव :-  महाराष्ट्र नागरी सेवा (वेतन) लनयम१९८१ 

लनयम :-  शासनलनर्ाय :-  

पररपत्रके :-  कायााियीन आदेश :-  

अ.ि. कामाच ेस्वरूप कािाविीक्रदवस कामासाठीजबाबदारअलिकारी/ 

कमाचारी 

अलिप्राय 

१ मालसक वेतन लबि,े पूरवर्ी पगारलबि, रजा प्रवासित्ता इ. लबिे – 

सिंबिंलित लविागातीि कमाचा-यािंची/ अलिका-यािंची क्रद. १६ ते १५ तारखे 

पयुंतची हजेरी लवचारात घेऊन वेतन लबि ेतयार करतात व अशी लबिे 

तसेच इतर प्रकारची महस िी खचााची लबि,े सिंबिंलित लविागाचे 

शाखाप्रम ख/ आहरर् लवतरर् अलिकारी मिंज र करून िेखा लविागाकडे 

तपासर्ी कररता पाठलवतात. 

िेखा लविागाकडे वेतन लबि े प्राप्त झािे निंतर सिंबिंलित लिलपक आवक 

करून त्याची तािंलत्रक तपासर्ी करून त्या लबिा सोबत वेतनवाढ 

प्रमार्पत्रे, रजा मिंज रीचे आदेश, क्रफरती प्रमार्पत्रे, एन.वी.ए. प्रमार् पत्र 

व इतर कागदपत्रे तसेच लबिामिून कपात केिेल्या सवा प्रकारचे वजाती 

तके्त जोडिेिी आहते ककिं वा नाहीत यािंची खात्री करूनच अदायगीचा 

३ क्रदवस लिलपक/ म ख्यलिलपक 

 

 



आदशे लबिावर लिहून अदायगीसाठी लनयिंलत्रत िेखापाि/ उपिेखापाि 

यािंचेकडे सादर केिी जातात. 

२ सिंबिंलित िेखापाि/उपिेखापाि केिेिी तपासर्ी योग्य असिेची खातर 

जमा करून ती मिंज रीसाठी िेखालिकारी यािंचेकडे सादर करतात. 

२० ते ३० 

लमलनटे 

उपिेखापाि/िेखापाि  

३ िेखालिकारी केिेिी तपासर्ी योग्य असिेची खातर जमा करून लबिे 

मिंज र करून ( अदायगी आदशेावर स्वाक्षरी करतात ) त्या लबिाचा 

िनादेश तयार कररे्कामी सदरची लबि ेिनादशे लिलपकाकडे सादर केिी 

जातात. 

१ क्रदवस उपिेखापाि/िेखालिकारी  

४ िनादेश मिंज र लबिातीि रकमेन सार िनादेश तयार करून सिंबिंलित 

अलिका-याची स्वाक्षरी घेऊन िनादशे अदायगीकामी िनादशे वाटप 

काऊिं टरवर लिलपकाकडे स प ता केिे जातात वसिंबिंलित लविागातीि 

कमाचारी िनादेश घेऊन जातात. 

३० ते ३५ 

लमलनटे 

लिलपक/िेखालिकारी  

 

  



पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१) (ब) (iii) 

कामाचे स्वरूप:- सिंबिंलित लविागािंनी मिंजूर केििा बयार्ा/ अनामत परतावा कररे्.सिंबिंलित तरत द :-  

अलिलनयमाचे नाव :-महाराष्ट्र नगरपररर्द िेखा सिंलहता १९७१ लनयम :-  ि. १६९(४) (५) ि. १९० (३) 

शासनलनर्ाय :- पररपत्रके :-  लनलवदेचे अटी व शतीन सार कायााियीन आदशे :-  

अ.ि. कामाच ेस्वरूप कािाविी 

क्रदवस 

कामासाठी 

जबाबदारअलिकारी/ 

कमाचारी 

अलिप्राय 

१ अनामत परतावा करर्े:- 

१) अनामत परताव्याकामी नस्ती लिलपकाकडे येते. 

२) प्रकरर्ाची छाननी करून त्यास द्यावयाचा एफ.डी.आर व बीिामिून कपात 

करण्यात आिेिी अनामत िनादशेाच्या स्वरूपात दरेे्कामी अिंलतम दये पत्रक 

तयार करण्यात येते. जर एफ.डी. आर.नस्ती सोबत नसतीि तर त्याशोिून 

त्यासोबत िावून अिंलतम अदायगी करीता िेखालिकारी यािंच्याकडे सादर 

करण्यात येते. 

३) र.रू. १ िाखापयात मा.िेखालिकारी व १ िाखाप ढे मा.उप म ख्य िेखा व 

लवत्त अलिकारी यािंची स्वाक्षरी अिंलतम अदायगीकामी घेतिी जाते. तशी नोंद 

परतावा रलजस्टर मध्ये घेतिी जाते. 

४) अिंलतम अदायगीवर स्वाक्षरी झाल्या निंतर एफ.डी.आर सिंबिंलितािंना परत 

केल्या जातात व त्याची स्वाक्षरी लविागाचे रलजस्टर मध्ये घेतिी जाते. लबिा 

३ क्रदवस लिलपक 

उपिेखापाि/िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 



मिून प्रत्यक्ष कपात केिेल्या अनामत रकमेचे अदायगीकामी िनादेश 

काढरे्कामी बीि पाठलविे जाते. 

५) कामकाज पूर्ा झाल्यानिंतर सिंबिंलित लविागाकडे नस्ती पाठलवण्यात येते. 

२ बयार्ा परत करर्े ( टेंडर न लमळािेल्या ठेकेदारािंचे) 

१) टेंडर न लमळािेल्या ठेकेदारािंचे एफ.डी.आर बयार्ा परतावा फॉमासह 

लिलपकाकडे येतात. 

२) सवा आिेिे परतावा फॉमा यािंची नोंद परतावा रलजस्टरिा घेऊन ते १ 

िाखापयुंत िेखलिकारी व १ िाखाच्या प ढे मा. उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी यािंची स्वाक्षरी घेउन बिंिम क्त्  करण्यात येतात व सिंबिंलितािंना परत 

करण्यात येतात. 

२ क्रदवस लिलपक 

उपिेखापाि/िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 

३ इतर अनामत परतावा 

१) जकात अनामत परतावा, नळ कनेक्शन परतावा, नाट्यगृह, शाळा, हॉि 

इत्यादींचे वाटपाकामी िरिेिे अनामत परतावा, रूग्र्ािय अनामत 

परतावा, ग िंठेवारी बाबतचा परतावा, क्रफरते शौचािय परतावा, जादा जकात 

िरिेल्या रकमेचा परतावा इत्यादी म.न.पा.चे सवा लविागाचे परतावे एकाच 

रठकार्ी सादर करण्यात येतात. 

२) अनामत परतावा बीि, फॉमा व म ळ पावती यािंची पडताळर्ी करून ते 

अनामत परतावा रलजस्टर मध्ये नोंदवून १ िाखापयुंत िेखलिकारी व १ 

िाखाच्याप ढे मा. उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी यािंची स्वाक्षरी घेण्यात 

येते. 

३) स्वाक्षरी झाल्यानिंतर बीि अिंलतम अदायगीकामी पाठलवण्यात येते. 

२ क्रदवस उपिेखापाि/िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 



४ एफ.डी.आर. जप्त करर् े

१) जप्त करण्यात येर्ा-या एफ.डी.आर. ककिं वा त्या जमा केल्याच्या पावत्या 

त्यात्या  लविागामाफा त सादर करण्यात येतात. 

२) अशा एफ.डी.आर.ची नोंद घेऊन ककिं वा त्या शोिून त्यावर व फॉमावर मा. 

म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी यािंची स्वाक्षरी घेण्यात येते.  

३) अशा एफ.डी.आर.पत्रासह त्या एफ.डी.आर. प्रमारे् ज्यात्या बँकेकडे मूळ 

एफ.डी.आर. सह सादर करण्यात येतात. 

४) त्यानिंतर त्याचा पाठप रावा करून िनादेश लमळाल्या निंतर ते म.न.पा. 

कोर्ागारात म.न.पा.चे खात्यामध्ये जमा करण्यात येतात. 

१५ 

क्रदवस 

उपिेखापाि/िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 

 

 

 

 

 

 

  



पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावके्षर् व जबाबदारीचे उत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१) (ब) (iii) 

कामाचे स्वरूप:- सिंबिंलित लविागािंनी मिंजूर केिल्या लबिातीि कपात केिेल्या आयकराची शासनास िरर्ा करून त्याचा लहशोब ठेवर्े. 

सिंबिंलित तरत द :- अलिलनयमाचे नाव :-  आयकर कायदा १९६१ 

लनयम :-  किम१९२व किम १९४ शासन लनर्ाय :-  

पररपत्रके :-  लनलवदचेे अटी व शतीन सार कायााियीन आदशे :-  

अ.ि. कामाचे स्वरूप कािाविीक्रदवस कामासाठी 

जबाबदारअलिकारी/ 

कमाचारी 

अलिप्राय 

१ १) आयकर पात्र कमाचा-यािंच्या वेतनातनू / फरक बीिात न सिंबिंलित 

लविागाच्या आहरर् लवतरर् अलिका-यािंनी आयकर कपात करून 

अदायगीकामी बीि िेखाशाखेस सादर केल्यानिंतर सदर लबिातीि आयकर 

कपातीचे शेड्य ि घेऊन त्याची सिंबिंलित लविागास पोहोच क्रदिी जाते व 

सदर बीि तपासर्ीकामी सिंबिंिीत लिलपकास क्रदिे जाते. 

५ ते १० लमलनट े िेखापाि  

२) प्रत्येक लविागाने कपात केिेल्या आयकर रकमेची नोंद घेवनू त्याचा 

मलहनावार एकलत्रत गोर्वारा केिा जातो. 

१ त े२ तास िेखापाि 

३) सिंबिंलित लविागािंनी आयकर कपातीचा िनादशे आयकर चिन ि. २८१ 

न सार बँकेमाफा त आयकर लविागास जमा केल्यानिंतर सिंबिंलित लविागाने 

चिनाच्या स्थळ प्रलतन सार चिनावरीि िनादशे िमािंक िरण्याचा 

क्रदनािंक व रक्कम याची खातर जमा करून त्याची नोंद मलहनावार केिले्या 

एकलत्रत गोर्वा-यावर केिी जाते. 

५ ते १० लमलनट े िेखापाि 



४) एकलत्रत गोर्वा-यान सार कमाचारी लनहाय व लविाग लनहाय कपात 

केिले्या आयकराची रक्कम/ िनादशे िमािंक/ िरर्ा क्रदनािंक यािंची नोंद 

सिंगर्कावर ठेवण्यात येते. 

३ त े४ तास सिंगर्क लिलपक 

५) आयकर लविागाचे मागर्ीन सार आयकर िरण्याबाबतची मालसक/ वार्र्ाक 

मागर्ी आयकर लविागास सादर करर् े

२ त े३ तास िेखापाि/िखेालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

२ ठेकेदारामाफा त केिेल्या कामाची बीिे अदा करताना ज्या बीिातून आयकर कपात 

केिा जातो त्याची एकलत्रत मालहती मलहनयान सार करून होर्ा-या एकूर् रकमचेा 

िरर्ा प्रत्येक मलहनयाच्या ७ तारखपेयात चिन निं. २८१ द्वारे बँकेमाफा त आयकर 

लविागास केिा जातो व याबाबतचे फॉमा निं१६ए मिीि प्रमार्पत्रे आर्थाक वर्ा 

सिंपल्यानिंतर सिंबिंलित ठेकेदारास िखेालिकारी यािंची स्वाक्षरी घऊेन क्रदिे जाते. 

त्याचप्रमार् े आयकर लविागास फॉमानिं२६ व फॉमानिं१६अ मध्ये वार्र्ाक अहवाि 

आयकर लविागाने क्रदिेल्या म दतीत अयकर लविागास सादर केिा जातो. 

१० त े१५ 

क्रदवस 

लिलपक 

उपिेखापाि/िखेालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 

 

  



पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१) (ब) (iii) 

कामाचे स्वरूप:- सिंबिंलित लविागािंनी मिंजूर केिल्या लबिातीि कपात केिेल्या लविी कराचा शासनास िरर्ा करून त्याचा 

लहशोब ठेवरे्. 

सिंबिंलित तरत द :- अलिलनयमाचे नाव :-  The Mah Value Added Levy & Amendment Act 2005 क्रदनािंक२९/३/२००५ w.e.f. 

१/४/२००५ 

लनयम :-  शासन लनर्ाय :- पररपत्रके :-  कायााियीन आदशे :-  

अ.ि. कामाच ेस्वरूप कािाविी 

क्रदवस 

कामासाठी 

जबाबदारअलिकारी/ 

कमाचारी 

अलिप्राय 

१ सिंबिंलित लविागािंनी ठेकेदारािंचे देयकातून बािंिकाम लवर्यक अनय प्रकारच्या व 

छपाईचे देयकातून लनयमान सार कपात केिेल्या रकमेचे दयेक मिंज र करून 

अदायगी करीता िेखालविागात आल्यानिंतर बीि तपासून त्याची अदायगी 

करण्यात येते. अदायगीकररता येर्ा-या प्रत्येक देयकातीि ठेकेदारान सार कपात 

केिेल्या रकमािंच्या नोंदी सिंगर्कावर घेण्यात येतात व त्यान सार एकलत्रत िरर्ा 

कररे् कामी प्रत्येक मलहनयाच्या एकूर् िरावयाच्या िरण्याबाबत अहवाि काढिा 

जातो व त्यान सार लविीकर रक्कम िरण्यासाठी करावयाची दयेक तयार करून ते 

मिंज री कामी मा. िेखालिकारी यािंचेकडे सादर केिे जाते. 

१५ क्रदवस उपिेखापाि  

२ िेखालिकारी त्याची तपासर्ी करून देयकावर िघ  स्वाक्षरी करून ते दयेक मा. 

म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी यािंचेकडे सादर केिे जाते 

१/२ क्रदवस िेखालिकारी  



३ मा. म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी तथा सिंचािक (लवत्त) यािंची दयेकावर मिंज रीची 

स्वाक्षरी झाल्यानिंतर ते दयेक िनादशे तयार कररे् कामी सादर केिे जाते. 

१/२क्रदवस म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी तथा 

सिंचािक (लवत्त)   

 

४ िनादेश लिलपक देयकातीि दये रकमेची तपासर्ी करून त्यान सार िनादेश तयार 

करतात, िनादशेावर िेखालिकारी व उपआय क्तयािंची स्वाक्षरी घेतिी जाते व 

त्यानिंतर ते दयेक जावक काऊिं टरवर क्रदिे जाते. 

१ क्रदवस िनादेश लिलपक 

िेखालिकारी 

सहायक आय क्त 

 

५ जावक काऊिं टर वरून िनादशे घेऊन तो मिंज र देयकान सार योग्य असल्याची 

तपासर्ी करून लविी करलविागाचे लवलहत नम नयातीि चिना मध्ये ( 

चिनि.v(५) व चिन ि. २०१) यामध्ये मालहती िरून त्याचा िरर्ा बँकेत 

करण्यात येतो व त्याची मालहती खात्यास कळलवरे्त येते. 

१ क्रदवस लिलपक  

६ ज्या ठेकेदारािंच्या देयकातून लविीकराची/म ल्यवर्िात कराची कपात केिी जाते 

त्यािंना त्याबाबतचे वार्र्ाक प्रमार्पत्र  (T.D.S.)  क्रदिे जाते. 

प्रत्येक 

प्रकरर्ािा 

१तास 

लिलपक 

िेखालिकारी 

 

७ आर्थाक वर्ा सिंपिेनिंतर लविीकर खात्यास त्यािंनी ठरवून क्रदिेल्या लवहीत नम नयात 

नम ना (N-18 A & N-18 B) तयार करून पाठलविी जाते व त्यान सार लविीकर 

खात्यावरून त्याची तपासर्ी करून करलनिाारर्ा केिी जाते. 

२ क्रदवस उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 

 

 

 

 

 

 



पपिंपरी पचिंचवड महानगरपालिका, पपिंपरी यथेीि िखेा कायााियातीि 

लनर्ाय प्रक्रियतेीि पयावेक्षर् व जबाबदारीच ेउत्तरदालयत्व लनलित करून कायापद्धतीच ेप्रकाशन 

किम ४ (१) (ब) (iii) 

कामाचे स्वरूप:- सिंबिंलित लविागािंनी मिंजूर केििा बयार्ा/ अनामत परतावा कररे्.सिंबिंलित तरत द :-  

अलिलनयमाचे नाव :-  महाराष्ट्र नगरपररर्द िेखा सिंलहता १९७१ लनयम :-  ि. १६९(४) (५) ि. १९० (३) 

शासन लनर्ाय :- पररपत्रके :-  लनलवदचेे अटी व शतीन सार कायााियीन आदशे :-  

अ.ि. कामाच ेस्वरूप कािाविी 

क्रदवस 

कामासाठी जबाबदार 

अलिकारी/ कमाचारी 

अलिप्राय 

१ अनामत परतावा करर्े:- 

१) अनामत परताव्याकामी नस्ती उपिेखापाि कमाचा-याकडे येते. 

२) प्रकरर्ाची छाननी करून त्यास द्यावयाचा एफ.डी.आर व बीिामिून 

कपात करण्यात आिेिी अनामत 

िनादेशाच्या स्वरूपात दरेे् कामी अिंलतम देय पत्रक तयार करण्यात येते. जर 

एफ.डी. आर.नस्ती सोबत 

नसतीि तर त्या शोिून त्या सोबत िावून अिंलतम अदायगी करीता 

िेखालिकारी यािंच्याकडे सादर 

करण्यात येते. 

४) र.रू. १ िाखापयात मा. िेखालिकारी व १ िाखा प ढे उप म ख्य िेखा व 

लवत्त अलिकारी तथा अिंतगात िेखापररक्षक 

यािंची स्वाक्षरी अिंलतम अदायगीकामी घेतिी जाते. तशी नोंद परतावा 

रलजस्टरमध्ये घेतिी जाते. 

३ क्रदवस लिलपक 

उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 



४)  अिंलतम अदायगीवर स्वाक्षरी झाल्यानिंतर एफ.डी.आर सिंबिंलितािंना परत 

केल्या जातात व त्याची स्वाक्षरी 

लविागाचे रलजस्टर मध्ये घेतिी जाते. लबिामिून प्रत्यक्ष कपात केिेल्या 

अनामत रकमेचे अदायगी कामी 

िनादेश काढरे्कामी बीि पाठलविे जाते. 

५)  कामकाज पूर्ा झाियानिंतर सिंबिंलित लविागाकडे नस्ती पाठलवण्यात येते. 

२ बयार्ा परत करर्े ( टेंडर न लमळािेल्या ठेकेदारािंचे) 

३) टेंडर न लमळािेल्या ठेकेदारािंचे एफ.डी.आर बयार्ा परतावा फॉमासह 

लिलपकाकडे येतात. 

४) सवा आिेिे परतावा फॉमा यािंची नोंद परतावा रलजस्टरिा घेऊन ते १ 

िाखापयुंत िेखलिकारी व १ िाखाच्या प ढे मा. उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी यािंची स्वाक्षरी घेउन बिंिम क्त्   करण्यात येतात व सिंबिंलितािंना 

परत करण्यात येतात. 

 

२ क्रदवस उपिेखापाि 

िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 

३ इतर अनामत परतावा 

५) जकात अनामत परतावा, नळकनेक्शन परतावा, नाट्यगृह, शाळा, हॉि 

इत्यादींचे वाटपाकामी िरिेिे अनामत परतावा, रूग्र्ािय अनामत 

परतावा, ग िंठेवारी बाबतचा परतावा, क्रफरते शौचािय परतावा, जादा 

जकात िरिेल्या रकमेचा परतावा इत्यादी म.न.पा. चे सवा लविागाचे 

परतावे एकाच रठकार्ी सादर करण्यात येतात. 

६) अनामत परतावा  बीि, फॉमा व म ळपावती यािंची पडताळर्ी करून ते 

२ क्रदवस लिलपक 

िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 



अनामत परतावा रलजस्टर मध्ये नोंदवून १ िाखापयुंत िेखलिकारी व 

१िाखाच्याप ढे उप म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी तथा अिंतगात 

िेखापररक्षक यािंची स्वाक्षरी घेण्यात येते. 

७) स्वाक्षरी झाल्यानिंतर बीि अिंलतम अदायगीकामी पाठलवण्यात येते. 

४ एफ.डी.आर. जप्त करर् े

५) जप्त करण्यात येर्ा-या एफ.डी.आर. ककिं वा त्या जमा केल्याच्या पावत्या 

त्यात्या  लविागामाफा त सादर करण्यात येतात. 

६) अशा एफ.डी.आर.ची नोंद घेऊन ककिं वा त्या शोिून त्यावर व फॉमावर उप 

म ख्य िेखा व लवत्त अलिकारी तथा अिंतगात िेखापररक्षक यािंची स्वाक्षरी 

घेण्यात येते.  

७) अशा एफ.डी.आर.पत्रासह त्या एफ.डी.आर. प्रमारे् ज्यात्या बँकेकडे मूळ 

एफ.डी.आर. सहसादर करण्यात येतात. 

८) त्यानिंतर त्याचा पाठप रावा करून िनादेश लमळाल्या निंतर ते म.न.पा. 

कोर्ागारात म.न.पा.चे खात्यामध्ये जमा करण्यात येतात. 

१५ 

क्रदवस 

लिलपक 

िेखालिकारी 

उप म ख्य िेखा व लवत्त 

अलिकारी 

 

 


