
�वभागीय आयु
 काया�लय, नािशक �वभाग, नािशक
लेखा ताळमेळ शाखा

दरु�वनी � - 0253-2462401 ईमेल- crunsk-divcom@mah.gov.in
�.तामे/क�/23(3)/2025                     �दनांक �वा�र  खाली नमुद आहे.
    

"ित,
मा. अपर आयुक्त, (सा.".)
�वभागीय आयु
 काया�लय,
नािशक, �वभाग नािशक.
 

 
�वषय :- शाखेतील मा�हती अिधकार अिधिनयम 2005, कलम 4 (1) ख मधील

1 ते 17 मुददे "माणे �वयं�फुत+ने "िस�द करावया,या मा�हती बाबत..
 

संदभ� :- मा.अपर आयु
 (सा.".) �वभागीय आयु
 काया�लय नािशक यांचे
कड ल प0�.साश-7 /1ते17मुददे/2025/का�व/448 �द20.08.25

 महोदय,
 
             उपरो
 �वषयी संदिभ�य प0ाचे अनुषंगाने मा�हती अिधकार अिधिनयम 2005

कलम 4 (1)  ख मधील 1 ते 17 �वत: "3येक वष+ "िस�द करावयाची बाबी वेबसाईटवर "िस�द 
करावयाचे अस5याने मा�हती सादर कर6याबाबत कळ�व6यात आलेले होते.

           3याअनुषंगाने ताळमेळ शाखेतील प0ात नमूद बाबी �वचारात घेवून सदरची मा�हती
अिधकार अिधिनयम 2005 कलम 4 (1)  ख मधील 1 ते 17 ची मा�हती �वभागीय आयु

काया�लया,या वेबसाईटवर "िस�द करणेकामी सादर कर6यात येत आहे. 9�वकृत होणेस �वनंती.

 
           
 

 (विनता देवरे)
सहायक संचालक (ताळमेळ)

�वभागीय आयु
 काया�लय नािशक
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मॅ�यूअल �. 1
कलम 4(1) (b) (i)

नािशक येथील �वभागीय आयु� काया�लयातील ताळमेळ शाखेतील अिधकार�
व कम�चार� यांची काय" व कत�#ये यांचा तपिशल

1. शाखेचे नाव ताळमेळ शाखा.
2. प%ा �वभागीय आयु� काया�लय, नािशक
3. काया�लय &मुख सहायक संचालक (ताळमेळ)
4. शास)कय �वभागाचे   नांव महसुल व वन �वभाग
5. कोण,या  मं-ालयातील  खा,या.या     
   अिधन/त

महसुल व वन �वभाग

6. काय�0े- �वभागीय काय�0े- (नािशक, धुळे, जळगांव,  अ)ह2यानगर व नंदरुबार या
पाच 5ज26ांचे काय�0े-)

7. �विश7 काय" खच� ताळमेळ, महालेखापाल खच� प8र.छेद, अथ�संक2प, अनुदान वाटप,
लोकलेखा सिमती, �विनयोजन अहवाल, �व%ीय �वषयक बाबी इ,याद� व 
अिधन/त काया�सनावर िनयं-ण

8. काया�लयीन दरू=वनी  �मांक 0253-2462401
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1.शाखेची संरचना:-(ताळमेळ शाखा)
अपर आयु� (महसलू)

 

सहा>यक संचालक  (ताळमेळ)
(म.�व.व.ले.सेवा वग�-अ)

                                                                                                                      
सहा>यक लेखा               उपलेखापाल                 महसुल सहा>यक           महसुुल सहा>यक           िशपाई 
अिधकार�                    (कोषागार संवग� )
(म�ववलेसेवा वग�-ब)
 

*शाखा&मुख:-  Aीम. विनता देवरे, सहा>यक संचालक (ताळमेळ)
मोबाईल नंबर-9765496569

 
            *महाराB शासन, महसूल व वन �वभाग,शासन िनण�य �.S-5/69/259238-K/Accounts Unit 
)द.14.4.1977 अ�वये �वभागीय आयु� काया�लया.या आ/थापनेवर
 

1.सहा>यक संचालक (ताळमेळ) (म.�व.व.लेखा.सेवा वग�-अ)
2.सहा>यक लेखा अिधकार� (म.�व.व लेखा सेवा वग�-ब)
3.उपलेखापाल-(कोषागार संवग�-वग�-क) या पदांची िनिम�ती करCयात आली आहे.
 

 *सदर प8रप-का�वये अतंग�त लेखा पथका.या कामाचे /वDप व कामाचे वाटप ठर�वCयात आले.   व शासन
प8रप-क �.�विनप/07/2006/&.�.49/पीएससी.1 मं-ालय, मुबंई )द.27.7.2006 अ�वये महसूली �वभागातील
0े-ीय काया�लयां.या अचानक तपासणीचे (खचा�चे लेखाप8र0ण) िनद"श देCयात आले आहे.   सहा संचालक व काया�सन
अिधकार�, महसूल व वन �वभाग,मुबंई यांचेकड�ल प- �.अलेंप.07/2006/&.�.44/ पीएसी-1  )द.19.7.2016
अ�वये सहा>यक संचालक (ताळमेळ) यांनी शासनाचे/�वभागीय आयु�ांचे आदेशाने अिधन/त काया�लस/शाखांचे
आवHयकते&माणे �वशष लेखा पर�0ण (Special Audit) /चाचणी लेखा प8र0ण (Test Audit)/स�व/तर लेखा
प8र0ण (Detailed Audit) करCयाबाबत सूचना के2या आहेत, ,यानुसार काय�वाह� करCयात येत आहे.

 

2. मािसक अहवाल �ववरणप-े नमुना.(सोबत /वतं- जोडले आहेत.)
 

अ)          &प- �.1 (खच�) अतंग�त लेखा प8र0ण पथकाने केलेला कामिगर�चा त�ा.
ब)           &प- �.2 (खच�) &लं�बत प8र.छेद व वसुलीचे दश��वणारे �ववरणप-.
क)          �ववरणप- �.1 महालेखापाल यांचेकड�ल &लं�बत उपयोिगता &माणप-े त�ा.
ड)          �ववरणप- �.2 सं50I देयकांवर आहर�त खचा�ची तपिशलवार देयके (AC/DC Bills)
इ)           �ववरणप- �.3 शासकJय काया�लयातील आहरण व सं�वतरण अिधका-यां.या नावे खाते असले2या
                बँकेतील िश2लक रLकम.
ई)           �ववरणप- �.4 खचा�चा ताळमेळ.
ख)      �ववरणप- �.5 महालेखापाल काया�लयाकडून &ाI अहवालातील &लं�बत प8र.छेदांची (खच�) 
           /प7ीकरणा,मक Mापने.
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3. मा)हती अिधकार अिधिनयम-2005 अ�वये शाखेतील जनमा)हती,&थम अ�पलीय

अिधकार� यांचे नावे, पदनामे व संपक�  �.इ.तपिशल.
 

                 1.जनमा)हती अिधकार� :-            सहा.लेखा अिधकार�
                                                                    (Aी. अ5जत खकाळे)
                                                                    मोबा.�.9561196333
 
                 2.&थम अ�पलीय अिधकार�  :-        सहा.संचालक (ताळमेळ)
                                                                      (Aीमती. विनता देवरे)
                                                                       मोबा.�.९७६५४९६५६९
    4.िनरंक.  

 
 
 
 
 

मॅ�यूअल �. 3
कलम 4 (1) (ब) (iii)

िनण�य &)�येतील पय�वे0ण व जबाबदार�चे उ%रदािय,व िन5Sत कDन
 
अ.� पदनाम काया�सनाचे

नाव
कामाचे /वDप

1 सहायक संचालक
(लेखा)

काया�-23 खच� ताळमेळ, महालेखापाल खच� प8र.छेद अथ�संक2प, अनुदान
वाटप, लोकलेखा सिमती, �विनयोजन अहवाल, �व%ीय �वषयक बाबी
इ,याद� व अिधन/त काया�सनावर िनयं-ण.

2 सहायक
लेखािधकार�

काया�-23/1 1. महालेखापाल मुबंई यांचेकड�ल &लं�बत
प8र.छेद 

2. महसूल व वन�वभागकड�ल &लं�बत तपिशलवार
देयके 

3. अंतग�त लेखाप8र0ण पथक चे जमेचे D.
200000/- वर�ल  प8र. मा�यता

4.  �वभागाची तहिसल काया�लयांची सं50I
तपासणी व ,या अनुषंगाने प8र.छेदां.या
अनुपालनाची छाननी कDन मा�यता सादर
करणे.

5. �वधानसभा / �वधानप8रषद तारांकJत &T.
6. �व%ीय िश/तीबाबतची उपाययोजना
7. काया�सन 23 (2), 23(3) 23(4/नै.आ)

यांचेकड�ल कामाचे पय�वे0कJय कामकाज पाहणे.
3 उपलेखापाल काया�-23/2 5ज2हयांकडून व �वभागीय आयु� काया�लयातील लेखा शाखेकडून

&ाI    झालेले खच� ताळमेळ, �विनयोजन लेखे, चारमाह� व
आठमाह� व वा�ष�क  अथ�संक2प एक�-त8र,या शासनास व
महालेखापाल यांना सादर करणे, लेखािशष� 2053, 2045, 2029,
7610, 2235 ठेवसंलWन �वमा योजना इ,याद� अतंग�त अनुदान
वाटप करणे व वेळोवेळ� आवHयकतेनुसार मागणी सादर करणे,
लोकसेवा सिमती.या बैठकJ.या अनुषंगाने आवHयक ती मा)हती
सादर करणे, उप5/थत राहणे,  �वभागातील बीड�एस undo करणे व
पासवड� reset करणे.
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       4
 
 

 

महसुल सहायक
 
 
 
 

काया�-
23/4/नैआ

1. लेखािशष� 2245-नै.आप%ी िनवारणाथ�
अथ�सहा>य अनुदान वाटप,सम�प�त
अहवाल,उपयोिगता &माणप- शासनास सादर
करणे

2. 22353195 शेतकर� आ,मह,या, अंतग�त
बािधत #य�Jंना अनुदान वाटप करणे, सम�प�त
अहवाल,उपयोिगता &माणप-,ताळमेळ

3. 22350311 िनवासी इमारत कोसळून मयत
झाले2या #य�Jचे अथ�सहाय मागणी शासनास
सादर करणे व आलेले अनुदान शासनसास वाटप
करणे.

4. सुधार�त अंदाज, अथ�संक2पीय अंदाज, �वभागाचे
काय��म अंदाज प- शासनास सादर करणे.

5. ताळमेळ घेणे, उपयोिगता &माणप- व
�विनयोजन लेखे शासनास सादर करणे,

6. को#ह�ड-19 अनुदान वाटप करणे,उपयोिगता
&माणप- उपयोिगता &माणप-, सम�प�त
अहवाल, ताळमेळ शासनास सादर करणे.

7. �वषयांशी संबंिधत �वधानसभा तारांकJत &T व
अतांरा)कत &T

8. �वषयांशी संबंिधत प-#यवहार करणे       
5 महसुल सहायक काया�-23/3 पाणीपुरवठा योजनेअतंग�त अनुदान वाटप, सुधार�त अदंाज,

अथ�संक2पीय अदंाज, उपयोिगता &माणप- व �विनयोजन लेखे
शासनास सादर करणे  व  ताळमेळ शाखेतील आ/थापना �वषयक
कामकाज, टपाल वाटप करणे व टपाल शाखेस टपाल पाठ�वणे.

 
 

 
 

मॅ�युअल �. 4
कलम 4(1) (ब) (iv) नमुना (अ)

        
वष� काम काय�/लेखािशष� आिथ�क तरतुद शेरा

  
िनरंक
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मॅ�यूअल �. 5

कलम 4(1) (ब) (v) नमुना (अ)
ताळमेळ शाखे.या कामाशी संबंधीत शासन िनण�य   

अ.� अिधिनयम व िनयम
 

 

अ.�.
शासन

िनण�य/प8रप-क
तार�ख

शासन िनण�यानुसार )दलेले �वषय  

1 13/05/2015 नैसिग�क आप%ी SDRF-NDRF सुधार�त शासन िनण�य  
2 30/09/2020 को#ह�ड-19 या �वषाणूचा &ादभुा�व रोखCयासाठY SDRF मधून खच

करावया.या उपाययोजनेवर�ल िनकष व मया�दा िन5Sत करणेबाबत  
3 28/09/2022 प8रणामकारक अतंग�त लेखा प8र0ण होCयासाठY.या सूचना  

4 27/03/2023
कZ [ शासना.या नैसिग�क आप%ी (SDRF/NDRF) िनकषा.या धत\वर
नैसिग�क आप%ीमुळे बािधत होणा]या #य�Jंना ^ावया.या मदतीचे दर
व िनकष

 

व8रल &माणे शासन िनयमानुसार ताळमेळ शाखेकडून 5ज2हा प8रषदांवर व 5ज2हािधकार� यांचे कामकाजात
संिनयं-ण ठेवणेत येऊन ,या&माणे उ� अिधिनयमातील तरतुद�नुसार  सूचना िनग�िमत केले जातात.  

     
 

मॅ�यूअल �. 6
कलम 4(1) (अ) (vi)

ताळमेळ शाखेतील द/ताऐवजांची वग�वार�, &मुख बाबीचा तपिशल व सुर50त
ठेवCयाचा कालावधी

अ.�. �वषय
द/ताऐवजाचा &कार/ न/ती

/म/टर/ नaद पु/तक/ #हाऊचर
इ.

सुर50त ठेवCयाचा
कालावधी

1 2 3 4
 अ वगा�चे अिभलेख सेवापु/तक, इ. कायम /वDपी
 ब वगा�चे अिभलेख धोरणा,मक िनण�या.या न/ती. 30 वष�

 क वगा�चे अिभलेख
लेखाताळमेळ शाखेतील कम�चार�/अिधकार�
यांचे आ/थापना �वषयक वेतन िनSीती
पडताळणी, काय�मु�J सेवािनव%ृीबाबत
प-#यवहार न/ती.

10 वष�

 क-1 वगा�चे अिभलेख नैिम%ीक प-#यवहार, योजनांशी संबंिधत
अहवाल इ. 5 वष�

 ड वगा�चे अिभलेख )करकोळ रजेचे अज�, बैठकJचे सुचनाप- इ. �वषय िनकालात काढCयात
येईपयdत
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मॅ�यूअल �. 7
कलम 4 (1) (ब) (vii)

ताळमेळ शाखे.या प8रणामकारक कामासाठY जनसामा�यांशी स2ला मसलत
करCयाची #यव/था

अ.�. स2लामसलतीचा �वषय कोण,या अिधिनयमा
/िनयम / प8रप-का#दारे पुनराव%ृीकाल

1. िनरंक

 
 
 

म�ॅयूअल �. 8
कलम 4(1) (viii) नमुना (अ)

अ.�. सिमतीचे नांव सिमतीचे सद/य सिमतीचे उद�7 )कती
वेळा
घेCयात
येते.

सभा जन
सामा�यां साठY
खुली आहे
)कंवा नाह�

सभेचा
काय�व%ृांत
(उपलeध)  

 
िनरंक
 

 
म�ॅयुअल �.-9

 

अ.�. पदनाम अिधकार� व
कम�चार� यांचे नांव वग� वेतनAणेी दरु=वनी �.

/ईमेल
1 सहायक संचालक

(ताळमेळ) Aीम. विनता देवरे अ S-20 (56100-
177500)

 
काया�लयीन 0253-
2462401
adacnsk@gmail.com

2 सहायक लेखा
अिधकर� Aी. अ5जत खकाळे ब S-15 (41800-

132300)
3 उपलेखापाल Aीमती सं=या कZ ग क S-13 (35400-

112400)
4 अ##ल कारकून 8र� क S-12 (32000-

101600)
5 महसुल सहायक 8र� क S-6 (19900-63200)
6 महसुल सहायक Aीमती.वैशाली भाबड क S-12 (32000-

101600)
7 िशपाई Aी. गणेश वानखेडे ड S-1 (15000-47600)
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मॅ�यूअल �. 10
कलम 4(1) (ब) (x)

ताळमेळ शाखेतील अिधकार� व कम�चार� यांचे वेतनाची �व/ततृ मा)हती &कािशत
करणे

अ.�. वग� मुळ वेतन इतर अनुशेष
 

महागाई
भ%ा

घरभाडे
भ%ा

िनयिमत 
शहर भ%ा

वाहतुक
भ%ा

�वशेष (जसे
&क2प भ%ा,
&िश0ण भ%ा

 
1

 
अ

 
55 %

 
20%

 
180

 
2700

 
िनरंक

 

 
2

 
ब

 
55 %

 
20%

 
180

 
1350

 
िनरंक

 
3

 
क

 
55 %

 
20%

 
100

 
1350

 
 

िनरंक

 
4

 
ड

 
55 %

 
20%

 
65

 
675

 
िनरंक

 
मॅ�यूअल �. 11

कलम 4(1) (ब) (xi)
 

ताळमेळ शाखेचा मंजूर अंदाजप-क व खचा�चा तपिशल याची �व/ततृ मा)हती
&कािशत करणे

अंदाजप-का.या &तीचे &काशन
अनुदाना.या �वतरणा.या &तीचे &काशन

अ.�. अंदाज
प-)कय
िशषा�चे
वण�न

अनुदान िनयो5जत वापर
(0े- व कामाचा
तपिशल)

अिधक
अनुदान
अपे50त
अस2यास
Dपयात

 अिभ&ाय

 
िनरंक
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मॅ�यूअल �. 12

कलम 4(1) (ब) (xii)
ताळमेळ शाखेतील अनुदान वाटपा.या काय��माची काय�प=दती

2025-26  या वषा�साठY &कािशत करणे
अ.� तपशील मा)हती

 िनरंक िनरंक
 
 
 

कलम 4(1) (ब) (xii) नमुना (ब)
 

 अनुदान काय��मांतग�त लाभाथ\ची �व/ततृ मा)हती &कािशत करणेयोजना /
काय�कमाचे नांव

 
अ.�. लाभाथfचे नांव व

प%ा
अनुदान /
लाभथ\ यांची
रLकम /वDप

िनवड
पा-तेचे
िनकष

 अिभ&ाय

िनरंक
 
 

मॅ�यूअल �. 13
कलम 4(1) (ब) (xiii)

ताळमेळ शाखेतून िमळणा]या /सवलतीचा परवाना याची चालू वषा�ची
तपिशलवार मा)हती

परवाना /परवानगी /सवलतीचे &कार
अ.�. परवाना

धारकाचे
नांव

परवा�याचा
&कार

परवाना
�मांक

)दनांका
पासून

)दनांका
पय�त

साधारण
अट�

परवा�याची
�व/ततृ
मा)हती

                                                  िनरंक
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मॅ�यूअल �. 14
कलम 4(1) (ब) (xiv)

 
ताळमेळ शाखेत मा)हतीचे इलेLटॉिनक /वDपात साठ�वलेली मा)हती  &कािशत

करणे
चालू वषा�कर�ता

अ.�. द/तऐवजाचा &कार �वषय कोण,या
इलेLhॉिनक
नमु�यात

मा)हती
िमळ�वCयाची
प=दती

जबाबदार #य�J

1. टेप  
 स^ा या इलेLhॉिनक  नमु�यात मा)हती उपलeध नाह�.

 
 
 

2. )फ2म
3. िसड�
4. jलॉपी
5. इतर कोण,याह�

/वDपात
 
 

मॅ�यूअल �. 15
कलम 4(1) (ब) (xv)

ताळमेळ शाखेत उपलeध सु�वधांचा त�ा &कािशत करणे
अ.�. सु�वधा &कार उपलeधता तपशील
1. अथ�संक2पीय &णालीवर अनुदान �वतर�त करणे �वभागीय आयु� काया�लयाची वेबसाईट आहे.
2. कॉलसZटर �वषयी मा)हती कॅालसZटर नाह�
3 अिभलेख तपासणीसाठY उपलeध सु�वधांची

मा)हती
�वनंतीवDन तपासणीसाठY अिभलेख उपलeध कDन )दले
जातात.

4. कामा.या तपासणीसाठY उपलeध सु�वधांची
मा)हती

 
---

5. नमुने िमळCयाबाबत उपलeध मा)हती  
----

6. सूचना फलकाची मा)हती आहे
7. kंथालय �वषयी मा)हती नाह�
 

भेटCया.या वेळे  संदभा�त मा)हती
अ.� सु�वधेचा

&कार
वेळ जबाबदार #य�J त�ार िनवारण

1. भेटCया.या वेळे
संदभा�त मा)हती

 

काया�लयीन वेळेत
(स. 9:45 ते सं. 6:15)

सहायक संचालक
(ताळमेळ)

त�ार अज�दाराचे lहणणे समजुन घेणे व
संबंिधत मुmय काय�कार� अिधकार�
/5ज2हािधकार� / संबंिधत अिधकार� यांना
प- िलहुन त�ार िनवारण करणे कळ�वले
जाते.
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मॅ�यूअल �. 16
कलम 4(1) (ब) (xiv)

ताळमेळ शाखेतील  शास)कय मा)हती अिधकार� / सहा>यक शास)कय मा)हती
अिधकार� / अपीलय &ािधकार� (तेथील लोक &ािधकार�.या काय�0े-ातील) यांची

�व/ततृ मा)हती &कािशत करणे
अ.�. अिधकार� नाव व

पदनाम
अिधकार� नाव व पदनाम दरु=वनी �मांक

1. जन  मा)हती अिधकार� Aी. अ5जत िशवाजीराव खकाळे,
सहायक लेखा अिधकार� 0253-2462401

२. &थम अपीलीय
अिधकार�

Aीमती. विनता अजय देवरे
सहायक संचालक (ताळमेळ) 0253-2462401

 
मॅ�यूअल �. 17

कलम 4(1) (ब) (xvii), कलम 4(1) (क) व कलम 4(1) (ड)
ताळमेळ शाखेतील  शास)कय मा)हतीचे &काशन

 
    कलम मा)हतीचा &कार  शाखेतील

अशी मा)हती
&काशनाची
प=दती

िनरंक

 
 
 
 

  (विनता देवरे )
सहायक संचालक (ताळमेळ)

�वभागीय आयु� काया�लय नािशक
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