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  स्वातंत्र्याच्या अमतृ महोत्सवा निनमत्त  
  निल्हा पनिषद, पिभणी अंतर्गत       
  ग्रामपंचायत प्रशासि सधुािणा व  
  अनभलेखे अद्यावतीकिण अनभयाि   
  िाबनवणेबाबत मार्गदशगक सचुिा 

 
 

निल्हा पनिषद, पिभणी 
ग्रामपंचायत नवभार् 

पनिपत्रक क्रमांक-िा.क्र.निपप/साप्रनव/व्हीपी-6/कानव-304/नदिांक -31/12/2021 
 

प्रस्ताविा:- 
महाराष्ट्र ग्रामपंचायत अधिधियम 1958 चे कलम 12 मिील तरतुदीिसुार व मुंबई ग्रामपंचायत  अंदाजपत्रक 

व धहशेब धियम 1959 अन्वये धवधहत केलेिसुार ग्रामपंचायतीचे धहशेब िमिुा 1 ते 27 मध्ये ठेवण्यात येते होते. 
तथाधप, महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखासंधहता- 2011 िसुार िमिुा 1 ते िमिुा 33 मध्ये ग्रामपंचायतीचे लेखे ठेवणे 
बंििकारक आहे. याबाबतीत वेळोवेळी धजल्हास्तरावरूि सचुिा धिर्गधमत करण्यात आलेल्या आहेत. परंत ुकाही 
ग्रामपंचायतीमध्ये अद्याप जनु्या पध्दतीिे िमिुा 1 ते 27 मध्ये धहशेब ठेवण्यात येत आहेत. काही ग्रामपंचायतींिी 
िमिेु 1 ते 33 िोंदवहया खरेदी केलेल्या आहेत परंत ु1 ते 33 मिील काही ठराधवक िमिेुच धलधहले जात आहेत. 
महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखा संधहता िसुार ग्रामपंचायतीिे लेखे ठेवणे आवश्यक असतािा पंचायत सधमती 
पातळीवरूि पयगवेक्षीकीय यंत्रणेकडूि याबाबत र्ांर्भियािे पाधहले िसल्याचे धदसिु येते. स्थाधिक धििी लेखा 
धविार्ाकडूि लेखापधरक्षणामध्ये याबाबत आक्षेप घेण्यात येत आहेत. यासाठी ग्रामपंचायतीकडील लेखे अद्यावत 
ठेवणे, धवत्तीय औधचत्याच्या सतु्रांचे पालि करणे इत्यादीसाठी ग्रामसेवकांिा वेळोवेळी मार्गदशगि करणे आवश्यक 
आहे. ग्रामपंचायत स्तरावर माधसक सिा, ग्रामसिा, मधहला सिांबाबतचे लेखे व इतर महत्वाच्या िोंदवहया अिेक 
ग्रामपंचायतीकडूि योग्यरीतीिे ठेवण्यात येत िसल्याचे धिदशगिास आले आहे. त्या अिषंुर्ािे ग्रामपंचायतीचे 
दप्तर अद्यावत करण्यासाठी धवशेष मोधहम हाती घेण्याची बाब धजल्हा पधरषद, परिणी चे धवचारािीि होती.  

 
पनिपत्रक :- 
परिणी धजल्हा पधरषद अंतर्गत धजल्हयातील सवग ग्रामपंचायतीच्या कामकाजात सिुारणा व ससुतू्रता 
आणण्यासाठी धदिांक "1 िािेवािी 2022 ते 31 माचग 2022" पयंत ग्राम पंचायत प्रशासि सधुारणा व 
अभिलेखे अद्यावतीकरण अधियाि  राबधवण्याचा धिणगय घेण्यात येत आहे. 
 
उद्दीष्टे :      
❖ ग्रामपंचायत लेखा संधहता 2011 मिील सवग अधिलेखे अद्यावत व ससु्स्थतीत ठेवणे. 

❖ शासिधिणगयािसुार अधिलेखे आज्ञावली मध्ये ऑिलाईि करणे. 

❖ ग्रामपंचायत स्तरावर आवश्यक िोंदवहया ठेवणे व त्यामिील माधहती अद्यावत ठेवणे. 
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❖ ग्राम पंचायत मार्ग त देण्यात येणाऱ्या सोई सधुविा व सेवांचा दजा सिुारणे.  

❖ ग्रामपंचायत स्तरावरील अधिलेखे वर्ीकरण करणे. 

❖ स्थायी आदेश संधचका, अधिसचुिा / शासि धिणगय  सचचका अद्यावत ठेवणे. 

❖ महत्वाचे अधिलेखांचे स्कॅचिर् करणे. 

❖ जिेु धिरोपयोर्ी साधहत्याचे धिलेखि करणे. 

 
     संनियंत्रण सनमती  
 

         सदरचे अधियाि प्रिाधवपणे राबधवण्यासाठी धजल्हा पधरषद व पंचायत सधमती स्तरावर संधियंत्रण 
सधमतीची रचिा खालीलप्रमाणे आहे.सदर सधमतीिे याबाबतीत योग्य ते मार्गदशगि,आढावा व संधियंत्रण 
करणेचे आहे. 
 

निल्हास्तिीय संनियंत्रण सनमती 
 1.मखु्य कायगकारी अधिकारी  धजल्हा पधरषद,परिणी-------------------------------------अध्यक्ष 
  2.उप मखु्य कायगकारी अधिकारी(सामान्् प्रशासि)धज.प परिणी ----------------------- सदस्य 
  3. प्राचायग/व्याख्याता ग्रामसेवक प्रधशक्षण कें द्र परिणी----------------------------------- सदस्य 
  4.र्ट धवकास अधिकारी पं.स.------------------(र्.धव.अ.यांचे प्रधतिीिी)--------------- सदस्य 
  5.धजल्हा स्तरावरील ग्रामसेवक संघटिा प्रधतिीिी (दोि प्रधतिीिी)------------------------सदस्य 
  6. धजल्हा व्यवस्थापक आपले सरकार सेवा कें द्र धज.पं., परिणी -------------------------सदस्य 
  7. उप मखु्य कायगकारी अधिकारी(ग्रा.पं.)धज.प. परिणी ---------------------------सदस्य/सधचव 
 

तालुकास्ति संनियंत्रण सनमती 
1. र्ट धवकास अधिकारी प.स.-------------------------------------------------------------अध्यक्ष 

2. धवस्तार अधिकारी (पंचायत)-------------------------------------------------------------सदस्य 
3.तालकूा व्यवस्थापक, आपले सरकार सेवा कें द्र -------------------------------------------सदस्य 
4. सहाय्यक लेखाधिकारी ------------------------------------------------------------------सदस्य 
5.कक्ष अधिकारी/अधिक्षक------------------------------------------------------------------सदस्य 
6. तालकूा स्तरावरील ग्रामसेवक संघटिा प्रधतिीिी (दोि प्रधतिीिी)--------------------------सदस्य 
7.ग्रामसेवक आस्थापिा धलपीक-------------------------------------------------------------सदस्य 
8.सहाय्यक र्ट धवकास अधिकारी (पद धरक्त असलेस जेष्ट्ठ धवस्तार अधिकारी(पं.)----सदस्य/सधचव 
 
सनियंत्रण सनमती अनभयािाचे यशस्वीतेसाठी आवश्यक ते मार्गदशगक, पयगवेक्षण व सनियंत्रण किेल. 
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➢ कायगपध्दती : 

 
1) ग्रामपंचायत लेखा संनहता 2011 मधील सवग अनभलेखे अद्यावत व ससु्स्ितीत ठेवणे. 

1) सवग ग्रामपंचायतींिी महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखासंधहता 2011 िसुार पंचायतीचे लेखे व धवत्तीय अधिलेखे 
धवहीत केलेल्या िमिुा 1 ते 33  मध्ये योग्य धरतीिे व अचकु ठेवावेत. 

2) महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखासंधहता 2011 मिील प्रकरण तीि मध्ये िमदु केल्यािसुार सवगसािारण धवत्तीय 
तत्वांचे पालि केले पाधहजे. ग्रामधििीतिू खचग करतांिा धवत्तीय औधचत्याच्या सतु्राचे अिपुालि करण्यात 
यावे. धवत्तीय औधचत्याची सतेु्र महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखासंधहता 2011  धियम 9 मध्ये देण्यात आली आहे. 

3) पंचायतीचे लेखे 1 एधप्रल रोजी सरुू होणा-या  प्रत्येक धवत्तीय वषासाठी स्वतंत्र ठेवावीत. 

4) सवग लेखा पसु्तकांची व नोंदवह्ाांची मजबतु बांिणी करावी. कोणत्याही बाबतीत लेखे सटुया कार्दावर चकवा 
सैलपणे बांिलेल्या खंडामध्ये ठेवू ियेत. 

5) सवग लेखा पसु्तकांच्या पषु्ट्ठांिा अिकु्रमािे क्रमांक द्यावेत व प्रत्येक पषु्ट्ठावर पंचायतीची मदु्रा मदु्रांधकत करावी. 
शेवटचे पषृ्ट्ठ सरपंच व ग्रामसेवक यांिी प्रमाधणत करूि तशी सही करावी. 

6) िोंदवहयावरील मखुपषृ्ट्ठारील तपशील ठळकपणे धहरव्या, काळया चकवा धिळया रंर्ाच्या स्केचपेििे धलहावा. 

7) िोंदवहीचा क्रमांक व वषग याचा तपधशल ठळकपणे स्केचपेिािे बांिणी केलेल्या िार्ावर धलहावा. जेणेकरूि 
कपाटामध्ये िोंदवहया उभ्या करूि ठेवल्यािंतर सहजधरत्या द्वष्ट्टीक्षेपात राहतील व सलुिपणे हाताळता 
येतील. 

8) ग्रामपंचायतीचे रेकॉडग अस्ता-व्यस्तपणे ठेवू िये. धिटिेटके जति करावे. 

9) महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखासंधहता 2011 िसुार 1 ते 33 ची माधहती खालीलप्रमाणे देण्यात येत आहे. 
धियमातील तरतुदीिसुार सवग िमिेु अद्यावत ठेवावेत, त्यातील िोंदी वेळोवेळी प्रमाधणत कराव्यात तसेच सवग 
िोंदवहया लेखापधरक्षणासाठी सादर  कराव्यात. 

10)  महाराष्ट्रर  ग्राम पंचायत लेखा संधहता 2011 िसुार ठेवण्यात  येणाऱ्या 1 ते 33 अधिलेख्यांची माधहती  
पनिनशष्ट - 1 मध्ये देण्यात आलेली आहे. 

              (मिषु्ट्यबळ-संबंधित ग्रामपंचायतीचे ग्रामसेवक/ग्रामधवकास अधिकारी,धवस्तार अधिकारी 
(पंचायत), ग्रामस्तरावरील ग्रामपंचायत कमगचारी, आपले सरकार सेवा कें द्र चालक तसेच इच्छूक सेवाधिवतृ्त 
लेखा पधरक्षक/सेवा धिवतृ्त धवस्तार अधिकारी, सेवाधिवतृ्त‍ ग्रामधवकास अधिकारी/सेवाधिवतृ्त ग्रामसेवक यांचे 
मार्गदशगि व सहकायग घ्यावे.) 

 
● ई-ग्राम सॉफ्ट प्रणाली मध्ये उपरोक्त 1 ते 33 िोंदवह्ांचे संर्णकीकरण करण्यात यावे.  
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2) ग्रामपंचायत स्तिावि आवश्यक िोंदवहया ठेवणे व त्यामधील मानहती अद्यावत ठेवणे. 

ग्राम पंचायत लेखा संधहता 2011 मिील  1 ते 33 िमनु्या व्यतीरीक्त इतर आवश्यक िोंदवहया ग्राम पंचायत मध्ये 
ठेवणे आवश्यक असते. उदा. लािाथी िोंदवही, भदवयाांग खचग िोंदवही, बांिकाम परवािा िोंदवही इत्यादी. काही 
ग्राम पंचायत मध्ये धवधवि िोंदवहया आवश्यकतेिसुार ठेवण्यात येतात. परंत ु धजल्हयामध्ये िोंदवहयामध्ये 
एकसमािता धदसिु येत िाही. म्हणिु या अधियािामार्ग त ग्राम पंचायत लेखा संधहता 2011 मिील  1 ते 33 िमनु्या 
व्यधतधरक्त इतर 33 िोंदवहयांचे िमिेु पनिनशष्ट- 2 मध्ये देण्यात आले असिु प्रत्येक ग्राम पंचायत मध्ये त्यािसुार 
माधहती अद्यावत ठेवण्यात यावी. 
 

3) ग्राम पंचायत मार्ग त देण्यात येणाऱ्या सोई सनुवधा व सेवांचा दिा सधुािणे. 
 

❖ ग्रामपंचायत अंतर्गत इमारतींिा रंर्रंर्ोटी करणे. 

❖ ग्रामपंचायत अंतर्गत प्रत्येक महसलुी र्ावाच्या प्रवेशद्वार जवळ िामधिदेशि र्लक पनिनशष्ट - 3 
िसुार लावणे. 

❖ आवश्यकते प्रमाणे व्यवस्थीत र्र्भिचर मांडणी करणे. 

❖ जारे्च्या उपलब्िते िसुार ग्रामस्थांसाठी कक्ष /बैठकीची व धपण्याचे पाण्याची व्यवस्था करणे. 

❖ आपले सरकार सेवा कें द्र तयार करुि सवग दाखले देण्यात यावेत. 

❖ ग्रामपंचायतीस धमळालेली बधक्षसे, प्रमाणपते्र, रॉर्ी व्यवस्थीत ठेवण्यात याव्यात. 

❖ ग्रामपंचायतीच्या महत्वाच्या दशगिी धठकाणी र्लक लावणे.  (ग्रामसेवक/ग्रामधवकास अधिकारी यांचे    
कामाचे वार ,करवसलुीच्या सचुिा,कायगकारणीचा र्लक,सरपंच-उपसरपंच-ग्रामसेवक- आपले 
सरकार सेवा कें द्र , उपसधमत्याचे र्लक,जि माधहती अधिकारी, लोकसेवा हमी अंतर्गत देण्यात 
येणाऱ्या सेवांचा र्लक, धवधवि शासि योजिांचे माधहती र्लक, धवधवि योजिेचे लािासाठी  
कार्दपत्रांची सचुी इत्यादी) 

❖ ग्रामपंचायत कमगचाऱ्यांिा र्णवेश व ओळखपत्र  वापर अधिवायग करणे. 

❖ ग्रामपंचायत कमगचाऱ्यांिा आवश्यकतेिसुार बटॅरी, र्मबटु, छत्री, रेिकोट, इत्यादी साहीत्य वाटप 
करणे. 

❖ आपले सरकार सेवा कें द्र मार्ग त बस, रेल्वे धतकीट आरक्षण, धवद्यतु देयक िरणा करणे, मोबाईल 
धरचाजग, बकँींर् सधुविा इत्यादी सेवा सरुु करणे. 

❖ ग्रामपंचायतीकडील सवग पत्रव्यवहार ई-मेलद्वारे पत्रव्यवहार सरुु करणे. 

❖ ग्रामसिेबाबतची िोटीस Whatsapp, SMS, दवांडीद्वारे लोकाांना कळभवणे. 
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4) ग्रामपंचायत स्तिाविील अनभलेखे वर्ीकिण किणे. 
  

   

   मुंबई ग्रामपंचायत (अधिलेखे वर्ीकरण,पधरक्षण आधण िाशि) धियम 1970 व महाराष्ट्रर शासि 

सामान्य  प्रशासि धविार्ाकडील कायालयीि कायगपध्दती धियम पसु्तीका 1994 मिील प्रकरण 11 िसुार 

कायगवाही करावी. 

 

▪ ग्रामपंचायतीकडील माहे 31 धडसेंबर, 2021 अखेर जे अधिलेखे वर्ीकरण केलेली िाहीत ते प्रथमत:  
वषगधिहाय वर्ीकृत करावेत. 
 

▪ प्रत्येक िस्तीस पाि क्रमांक िमदु करणेत यावेत. 
 

▪ िस्तीच्या मखुपषृ्ट्टावर योग्य तो मजकूर िमदु करणेत यावे. 
 

▪ सदरच्या िस्ती मिील कायमस्वरुपी ठेवावयाच्या िस्तीस वर्ीकरण “अ” मध्ये िमदू करुि त्या िस्ती 
लाल रंर्ाच्या कापडामध्ये व्यवस्थीत बांििू ठेवाव्या. 

 

▪ 30 वषग कालाविीपयंत ठेवावयाच्या िस्ती “ब” वर्ीकरणामध्ये िमदु करुि त्या नहिव्या रंर्ाच्या 
कापडामध्ये व्यवस्थीत बांििू ठेवाव्या. 

 

▪ ज्या िस्ती 5 वषापयंत ठेवावयाच्या आहे त्या िस्ती “क” वर्ीकरणामध्ये िमदु करुि त्या नपवळ्या 
रंर्ाच्या कापडामध्ये व्यवस्थीत बांििू ठेवाव्या. 

 

▪ ज्या िस्ती 1 वषापयंत अथवा लेखा पधरक्षण होईपयंत ठेवावयाच्या आहेत त्या िस्ती “ड” वर्ीकरणामध्ये  
िमदु करुि त्या पांढ-या रंर्ाच्या कापडामध्ये व्यवस्थीत बांििू ठेवाव्या. 

 

▪ प्रत्येक र्ठयाच्या सरुुवातीला त्यामध्ये समाधवष्ट्ट असलेल्या िस्तीची यादी ठेवण्यात यावी.र्ठयाच्या वर  
आवश्यक ती माधहती असलेली अधिलेख धचठी जोडणेत यावी. 

 

▪ अधिलेख वर्ीकरण केलेले कापडी र्ठठे वर्ीकरण धिहाय व वषगधिहाय ससु्थीतीत ठेवणेत यावे. 
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5) स्िाई आदेश संनचका ,शासि पनिपत्रक व अनधसचुिा संनचका अद्यावत किणे. 
 

ग्रामपंचायतीचे कामकाज कायद्यािसुार करणे कामी धवधवि धवषयाच्या िस्ती अद्यावत स्वरुपात 
ठेवाव्यात. स्थायी आदेश िस्तीमध्ये आवश्यक ते शासि अद्यादेश,शासि धिणगय,शासि पधरपत्रके,न्यायालयीि 
आदेश,वधरष्ट्ट कायालया कडील पत्रव्यवहार इ.कार्दपते्र क्रमािसुार जोडूि स्वतंत्र संधचकेमध्ये ठेवावीत. स्थायी 
आदेश िस्तीस पाि क्रमांक देणेत येऊि िस्तीचे सरुुवातीस अिकू्रमधणका असणे आवश्यक आहे. 

 

6) अनभलेखे स्कॅनिर् किणे. 

▪ मा.उपसधचव महाराष्ट्र् शासि ग्रामधवकास व पंचायत राज धविार् कडील पत्र क्र्.संग्राम.2012 
/प्र्.क्र्.140/संग्राम कक्ष,धदिांक 10/12/2012 िसुार शासकीय कामकाजात संर्णकाचा अधिकाधिक 
वापर करुि त्यायोरे् कामकाज पेपरलेस करणेचे िोरण आहे. त्याचबरोबर प्रशासि र्तीमाि व्हाव े
कामकाजात ससुतु्रीपणा यावा दस्ताऐवजांची सरुक्षीतता आधण माधहती त्वरेिे जलद र्तीिे प्राप्त होविु 
धिणगय प्रधक्रया सलुि‍ व जलद व्हावी यासाठी अधिलेखे स्कॅचिर् करणे अत्याआवश्यक व र्रजेचे आहे.  

▪ ई र्व्हिगस अंतर्गत महत्वाचे अधिलेख स्कॅचिर् करणे 

▪ महत्वाची कार्दपते्र स्कॅचिर् केलेिे िधवष्ट्यात एखादा अधिलेख उपलब्ि ि झालेस स्कॅि केलेल्या 
अधिलेखावरुि सदरची प्रत उपलब्ि करता येते. 

▪ ग्रामपंचायत खचाची प्रमाणके व त्यासोबतची कार्दपते्र,जमा खचाची रोजकीदग,स्थायी आदेश िस्ती, 
न्यायालयीि बाबी संदिातील िस्ती,कार्दपते्र तसेच आवश्यकतेप्रमाणे इतर महत्वाच्या अधिलेख्याचे 
स्कॅचिर् करणेत यावे. 

▪ ग्रामपंचायत स्तरावर उपलब्ि मशीिमध्ये स्कॅि होऊ शकणारे सवग अधिलेखे /दप्तर ASSK कें द्र 
चालकाच्या मदतीिे ग्रामसेवकािे स्कॅि  करुि घ्यावे व सदर दप्त‍र स्कॅि झाले चकवा  िाही याची तपासणी 
संबंधित धवस्तार अधिकारी (पं.) यािी करावी. र्ट धवकास अधिकारी यांिी सधु्दा रडँम पध्दतीिे तपासणी 
करावी. 
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7) िनु्या सानहत्याचे निलेखि किण.े 
 

▪ जिेु साधहत्य धियमािसुार अधियाि कालाविीत धिलेखि करावे. 

▪ ग्रामपंचायत कायालयामध्ये पाणीपरुवठ्याचे धिरुपयोर्ी व जिेु साधहत्य, धवद्यतु परुवठ्याचे               
साधहत्य,बांिकामाचे साधहत्य, तसेच इत्तर साधहत्य वेळच्या वेळी धिलेखि केले जात िाही तसेच सदरचे 
साधहत्य हे अवास्तव ग्रामपंचायत कायालयामध्ये पडलेले असते.प्रत्येक वषी सदर जनु्या साधहत्याची 
यादी करण्यात येऊि धियमािसुार सदर साहीत्याचे धिलेखि करणे आवश्यक आहे.तरी याबाबत 
धियमोचीत कायगवाही या अधियािात करणेत यावी. 

 

8) नवनहत िमनु्यातील मानहती अद्यावत स्वरुपात घेणे. 

▪ ग्रामपंचायतीकडील कायमस्वरुपी लार्णारी माधहती िमिुा तयार करुि अद्यावत स्वरुपात घेणे.  

▪ पंचायत सधमती स्तरावरुि ग्रामपंचायतीकडील पाणी पुरवठयाची माधहती, पाणी परुवठा व आरोग्य 
सधुविाची  माधहती,इ.िमनु्यातील माधहती घ्यावी.महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखा संधहता 2011 िसुार धवधहत 
िमनू्यामध्ये सवग दप्तर अद्यावत ठेवणे. 

▪ ग्रामपंचायतीकडील धवधवि योजिा ,लेखे,दप्तर अद्यावत ठेवणे. 

▪ ग्रामपंचायत कमगचारी यांचे आस्थापिा धवषयक सवग बाबीची पतुगता करणे.  

▪ ग्रामपंचायत स्तरावर महात्मा र्ांिी राष्ट्रीय ग्राधमण रोजर्ार हमी योजिा ,धिमगल िारत  अधियाि,संत 
र्ाडरे्बाबा ग्रामस्वच््ता अधियाि ,राष्ट्रीय पेयजल अधियाि, जल धजवि धमशि, घिकचरा व्यवस्थापि, 
आरोग्य धवषयक योजिा,कृधष व पशसंुविगि धवषयक योजिा,महात्मा र्ांिी तंटामकु्त अधियाि, 
आर.आर.(आबा) पाटील सुंदर ग्राम, जिसधुविा, िार्री सधुविा परुधवणे योजिा तसेच ग्रामधििी व 
पाणीपरुवठा धििी लेखे  व अधिलेखे अद्यावत स्वरुपात धबिचकुपणे ठेवणेत यावे. 

▪ ग्रामसेवक/ग्रामधवकास अधिकारी यांिा वेळच्या वेळी कायद्यािसुार ग्रामपंचायतीकडील सवग अधिलेखे 
पणुग करणे आवश्यक असिू ग्रामपंचायतीिी याबाबत वधरष्ट्ट कायालयाकडे अहवाल पाठवावा. 
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कालबध्द कायगक्रम : 
 ग्रामपंचायतीचे रेकॉडग महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखासंधहतेिसुार िमिुा 1 ते 33 अद्यावत करणे, मॉडेल 
अकाऊंटींर् धसस्स्टम िसुार रधजष्ट्टसग ठेवणे, अधिलेख वर्ीकरण करणे इत्यादी कायगवाही पणूग करूि त्याबाबतची 
खातरजमा करण्यासाठी पढुीलप्रमाणे कालबध्द कायगक्रम धिस्श्चत करणेत येत आहे.  
 

* कालबध्द कायगक्रम * 
किावयाची कायगवाही िबाबदािी प्रनशक्षणािी कालमयादा 

टप्पा क्र- 1 पवुगतयािी व प्रनशक्षण पवुगतयािी 
      महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखासंधहता 2011 िसुार 1 
ते 33 िमिेु अद्यावत करणे, मॉडेल अकाऊंटींर् 
धसस्स्टम िसुार 1 ते 8 िमनु्यात दप्तर ठेवणे. माधसक 
सिा/ग्रामसिा/मधहला सिा,वाडग सिा रेकॉडग 
अद्यावत ठेवणे, अधिलेख्याचे वर्ीकरण इत्यादी 
अधिधियमावर परीक्षा घेणे . 

उप मखु्य कायगकारी 
अधिकारी (ग्रा.पं.) 

र्ट धवकास 
अधिकारी    

/सहायक र्ट धवकास 
अधिकारी/धव.अ.(पं.) 

धदिांक 
01/01/2022 

 

र्.धव.अ.  
/ धव.अ.(पं) 

 

ग्रा.धव.अ. /  
ग्रामसेवक 

 

धदिांक 
03/01/2022 

निल्हा स्तिावि प्रनशक्षण  
       महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखासंधहता 2011 िसुार 1 
ते 33 िमिेु अद्यावत करणे, मॉडेल अकाऊंटींर् 
धसस्स्टम िसुार 1 ते 8 िमनु्यात दप्तर ठेवणे. माधसक 
सिा/ग्रामसिा/मधहला सिा, वाडग सिा रेकॉडग 
अद्यावत ठेवणे, अधिलेख्याचे वर्ीकरण इत्यादी 
अधिधियमावर धजल्हा स्तरावर प्रधशक्षण आयोजीत 
करणे 

 
उप मखु्य कायगकारी 
अधिकारी (ग्रा.पं.) 

 
र्ट धवकास 
अधिकारी    

/सहायक र्ट धवकास 
अधिकारी/धव.अ.(पं.) 

 

 

धदिांक 
04/01/2022 

तालकूा स्तिावि प्रनशक्षण 
          महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखासंधहता 2011 
िसुार 1 ते 33 िमिेु अद्यावत करणे, मॉडेल 
अकाऊंटींर् धसस्स्टम िसुार 1 ते 8 िमनु्यात दप्तर 
ठेवणे. माधसक सिा/ग्रामसिा/मधहला सिा, वाडग सिा 
रेकॉडग अद्यावत ठेवणे, अधिलेख्याचे वर्ीकरण 
इत्यादी अधिधियमावर तालकूा स्तरावर प्रधशक्षण 
आयोजीत करणे 

 
र्टधवकास अधिकारी    
/सहायक र्ट धवकास 
अधिकारी/धव.अ.(पं.) 

 
ग्रामसेवक/ग्राम 
धवकास अधिकारी 

 
धदिांक 

06/01/2022 
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टप्पा क्र.2-अनभलेखे अद्यावत किणे 
महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखासंधहता 2011 िसुार 1 ते 
33 िमिेु अद्यावत करणे, मॉडेल अकाऊंटींर् धसस्स्टम 
िसुार 1 ते 8 िमनु्यात दप्तर ठेवणे. माधसक 
सिा/ग्रामसिा/मधहला सिा, रेकॉडग अद्यावत ठेवणे, 
अधिलेखे वर्ीकरण पणूग करणे. 

 
ग्रामसेवक/ग्राम 
धवकास अधिकारी 

 
धदिांक 07/01/2022 ते 

05/02/2022 
30 धदवस 

अधिलेखे अद्यावत ठेवणे, अधिलेखे वर्ीकरण पणूग 
केल्याबाबतची लेखा संधहता पधरधशष्ट्ट-4 मधिल 
धियम 80 अन्वये ग्रामपंचायतीच्या सखोल 
तपासणीच्या धवधहत िमनू्यात तपासणी करूि तसे 
प्रमाणपत्र र्ट धवकास अधिकारी यांचेकडे सादर 
करणे. 

 
धवस्तार अधिकारी 

(ग्रामपंचायत) 

 
धदिांक 06/02/2022 ते 

20/02/2022 
15 धदवस 

अधिलेखे अद्यावत ठेवणे, अधिलेखे वर्ीकरण पणूग 
केल्याबाबतची लेखा संधहता पधरधशष्ट्ट-4 मधिल 
धियम 80 अन्वये ग्रामपंचायतीच्या सखोल 
तपासणीच्या धवधहत िमनू्यात तालकू्यातील धकमाि 
10 ग्रामपंचायतीची  तपासणी करूि तसे प्रमाणपत्र 
मा.मखु्य कायगकारी अधिकारी यांचेकडे सादर करणे. 

 
र्ट धवकास अधिकारी 
/सहाय्यक र्ट धवकास 

अधिकारी 

 
धदिांक 21/02/2022 ते 

28/02/2022 
8 धदवस 

ग्रामपंचायतींिी कायगवाही पणूग केले बाबत 
धजल्हयातील प्रत्येक तालकु्यातील धिवडक 
ग्रामपंचायतीची पडताळणी /तपासणी करणे. 

उपमखु्य कायगकारी     
अधिकारी 

(ग्रामपंचायत) 

धदिांक 01/03/2022 ते 
07/03/2022 

7 धदवस  

ग्रामपंचायतींिी कायगवाही पणूग केले बाबत 
धजल्हयातील धिवडक ग्रामपंचायतीची पडताळणी 
/तपासणी करणे. 

मा.मखु्य कायगकारी   
अधिकारी, 

धजल्हा पधरषद, 

धदिांक 08/03/2022 ते 
12/03/2022 

5 धदवस 

टप्पा क्र.3- ग्रामपंचायत अनभलेखे           
नवशेष तपासणी 

धदिांक 13 माचग, 2022 ते 31 माचग, 2022  ग्रामपंचायत अधिलेखे 
धवशेष तपासणी करण्यासाठी तालकेु व दसु-या तालकु्यातील 
तपासणी अधिका-यांचे िांव व तपासणी धदिांक याबाबतचे 
स्वतंत्रपणे आदेश देण्यात येतील 

 

सवग ग्रामपंचायतीिी सदर उपक्रमात सहिार्ी होणे अनिवायग असिू धदलेल्या कायगक्रमासंबिािे संबंधित 
ग्रामपंचायतीकडूि कायगवाही करुि घ्यावी. यासाठी आपले अधििस्त काम करणा-या सवग धवस्तार अधिकारी 
यांिा जबाबदारी देऊि र्ट धवकास अधिकारी यांिी ग्रामपंचायतीिा िेटी देऊि पाहणी करावी.सदर उपक्रमाबाबत 
साप्ताहीक अहवाल पनिनशष्ट-4 िसुार सादर करावा. उपक्रमाचा कालाविी संपलेिंतर ग्रामपंचायत धिहाय 
सधवस्तर अहवाल पनिनशष्ट-5 िसुार या कायालयास सादर करावा. 
 





 

Page 11 of 33 
 

पनिनशष्ट – 1 

महािाष्र ग्राम  पंचायत  लेखा सनंहता 2011 िसुाि ग्राम पंचायत 1  ते 33 अनभलेखे 

िमिुा -1 (अिगसकंल्प):- 
 

पढुील वषाचा अथगसंकल्प पंचायतीिे धवत्तीय वषाच्या 31 धडसेंबर पवुी पंचायत सधमतीला सादर केला 
पाधहजे.. पंचायतीिे 31 धडसंबरपवूी अथगसंकल्प पंचायत सधमतीला सादर ि केल्यास ग्रामसेवकािे अथगसंकल्प  
तयार करूि 31 जािेवारीपवूी पंचायत सधमतीला सादर करावे व पंचायत सधमती अथगसंकल्प  धमळाल्याच्या 
तारखेपासिू दोि मधहन्याच्या आत मान्यता देईल.  अथगसंकल्पात आस्थापिा खचग 35%, मार्ासवर्ग उत्पन्िासाठी 
15%, मधहला व बालधवकासासाठी 10% धदव्यांर् कल्याणसाठी 5%, धजल्हा ग्राम धवकास धििी अंशदाि 0.25% 
इत्यादी धििी राखिु ठेवला पाधहजे अंदाजपत्रकामध्ये मार्ील दोि वषाचे प्रत्यक्ष जमा व मार्ील वषात अंदाजलेल्या 
रकमा िमदू कराव्या व मार्ील वषात प्रत्यक्ष जमा-खचाचे 125 ते 150 टक्के वाढीव अंदाजपत्रक तयार करावे. 

 

िमिुा -2 (पिुर्ववनियोिि व नियतवाटप) सधुानित अिगसकंल्प:- 
 

मळु अथगसंकल्पातील एखादया प्रमखु धशषावर खचात वाढ/घट करावयाची असेल तर सिुारीत अथगसंकल्प 
करणे आवश्यक आहे सिुाधरत अथगसंकल्प ग्रामपंचायतीच्या आवश्यकतेिसुार करता येईल.(मळु 
अंदाजपत्रकाला बािा ि येता) मळु अथगसंकल्पा प्रमाणे यालाही पंचायत सधमतीची मंजुरी आवश्यक आहे. 

 

िमिुा -3 (ग्रामपंचायत िमा व खचग):- 
 

िमिुा 3 मिील जमा व खचग धववरणपत्र दरवषी 1 जिू पुवी पंचायत सधमतीला सादर केले पाधहजे. तसेच 
आर्भथक वषातील पधहल्या ग्रामसिेला सादर केले पाधहजेत, तसेच आर्भथक वषातील पधहल्या ग्रामसिेपवूी 
ग्रामपंचायत क्षेत्रातील सवग करदात्यांिा जमाखचाचा तपधशल (लेखा) संरपंच व ग्रामसेवक यांच्या स्वाक्षरीिे 
पाठधवले पाधहजे.  

 

िमिुा -4 (पंचायतीचे मत्ता व दानयत्व ):- 
 

िमिुा 4 ग्रामपंचायतीकडूि देय असलेल्या थधकत रक्कमा (दाधयत्व ) व ग्रामंपचायतीला येणे असलेल्या 
रक्कमा (मत्ता)  यांचे वषाअखेरच्या धदवसाचे धववरणपत्र दरवषी 1 जिू पवुी पंचायत सधमतीला सादर केले पाधहजे. 
तसेच आर्भथक वषातील पधहल्या ग्रामसिेला सादर केले पाधहजेत.  
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िमिुा -5 (सामान्य‍ िोकड वही ):- 
 

सामान्य रोकडवहीमध्ये प्रत्येक धदवशी व्यवहार बंद झाल्यािंतर रोख धशल्लक अंकात व अक्षरात धलहूि 
ग्रामसेवकािे/ग्राधवअ यािी स्वाक्षरी करावी. सरपंच  यांिी ती तपासिू धदिांकासह स्वाक्षरी करावी. प्रारंधिक व 
अखेरच्या धशल्लकेचे स्पष्ट्टीकरणद्यावे. उदा. पोस्ट,बकॅ, मदुत ठेव, इतर र्ुंतवणकू, मधहन्याच्या  अखेरीस आर्भथक 
व्यवहाराची िोंद घेऊि त्याबाबतची एकधत्रत माधहती िमिुा 26-क मध्ये िोंद करावी. प्रत्येक मधहन्याच्या अखेरीस 
रोकडवहीचा माधसक र्ोषवारा काढल्यावर पासबकु व रोकडवही यातील िोंदीमध्ये मेळ घ्यावा.  धहशेबमेळ 
धववरणपत्रात तर्ावतीची कारणे त्याची िोंद रोकडवहीत करावी. पंचायतीच्या वतीिे वसलु केलेली सवग रक्कम 
प्रारंिी ग्रामधििीमध्ये जमा केली पाधहजे. जमा रक्कमेतिू कोणताही खचग थेट करता येणार िाही. पंचायतीला प्राप्त 
झालेल्या प्रत्येक रक्कमेसाठी सामान्य पावती िमिुा 7 मध्ये  व कर  व र्ी बाबतची पावती िमिुा 10 मध्ये देण्यात 
येईल. िमिुा - 7 व िमिुा 10 मध्ये प्राप्त झालेली रक्कम थेटपणे िमिुा 5 मध्ये (सामान्य रोकडवही) घेतली 
जाणार िाही. प्रथम िमिुा 5 क (दैधिक रोकडवही) मध्ये प्राप्त रक्कमेची िोंद घेवूि दैधिक वसलुीची एकुण रक्कम 
िमिुा 5 (सामान्य रोकडवही) मध्ये घ्यावयाची आहे.िमिुा 5 मध्ये ठेवलेल्या सामान्य रोकडवहीमििू रोखीिे 
प्रदाि करता येणार िाही. ग्रामधििीची रोख धशल्लक रक्कम धतजोरीत ठेवावी. धतजोरीच्या धकल्ल्या ग्रामसेवकाकडे 
(सधचवाकडे) असतील आधण ग्रामसेवक रोखीच्या व्यवहारासाठी जबाबदारी असेल. (धियम 24 (15) 

 

िमिुा -5 क (दैनिक िोकड वही):- 
 

िमिुा-7 व िमिुा-10 मध्ये प्राप्त झालेली रक्कमथेटपणे िमिुा 5 मध्ये (सामान्य रोकडवही) घेतली 
जाणार िाही. प्रथम िमिुा 5-क (दैधिक रोकडवही) मध्ये प्राप्त रक्कमेची िोंद घेवूि, दैधिक वसलुीची एकुण 
रक्कम िमिुा 5 (सामान्य रोकडवही) मध्ये प्राप्त करुण रक्कमेची िोंद घेवूि दैधिक वसलुीची एकुण रक्कम 
िमिुा -5 (सामान्य रोकडवही) मध्ये घ्यावयाची आहे. 

प्रारंिी सवग पावत्यांची िमिुा 5 क मिील दैधिक रोकडवहीमध्ये िोंद करावी. त्यािंतर रक्कमा बकेँत 
जमा कराव्यात. आधण त्याची त्याच धदवशीची िोंद िमिुा - 5 मिील सामान्य रोकडवहीमध्ये करावी रोख रक्कम 
बकेँत जमा केल्याच्या धदिांकाची िोंद िमिुा-5 मिील स्तंि 7 मध्ये दैधिक रोकडवहीत घ्यावी. िमिुा 5 क 
मिील प्रत्येक िोंद ग्रामसेवकािे साक्षांधकत करावयाची आहे.  

 

िमिुा -6 (वर्ीकृत िोंदवही):- 
 

पंचायतीमध्ये जमा व धदलेल्या रक्कमा (खचग) दाखधवणारी िमिुा 6 िोंदवही महत्वाचा अधिलेख आहे. 
म्हणिू या िोंदवहीतील सवग िोंदी काळजीपवूगक व धियधमतपणे कराव्यात. वर्ीकृत आकडयािसुार माधसक व 
वार्भषक जमा खचाचा धहशेब काढण्यात येतो. अथगसंकल्पात (िमिुा 1) िमदु केल्याप्रमाणे लेखाधशषगधिहाय तरतुद 
िमिुा -6 मध्ये धलहावी. लेखाधशषगधिहाय अथगसंकल्पीय तरतुद ि धलहील्यास होणारा/झालेला खचग 
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अंदाजपत्रकापेक्षा जादा अथवा अंदाजपत्रकाधशवाय खचग केल्याबाबत लेखा पधरक्षणामध्ये आक्षेप घेण्यात येतात. 
तसेच कारवाईस सामोर जावे लार्ते. यामळेु अंदाजपत्रकातील तरतुदी िमिुा -6 मध्ये धलहीणे अत्यंत महत्त्वाचे 
आहे. दैधिक रोकड वही (िमिुा - 5-क)  मिील सवग जमा रक्कमा वर्ीकृत िोंदवहीत (िमिुा-6)  मध्ये िोंदधवणे 
आवश्यक आहे. प्रत्येक प्रिाि धशषासाठी या िोंदवहीत स्वतंत्र पषृ्ट्ठ असावे. प्रत्येक प्रिाि धशषाखालील माधसक 
चढती बेरीज करण्यात यावी. व त्यावर सरपंच व ग्रामसेक यांिी स्वाक्षरी करावी. वषाअखेरीस ग्रामसवेक व 
सरपंच यांिी िमिुा - 9 मध्ये िोंदधवलेल्या कराच्या वसलुीची एकुण रक्कम आधण िमिुा - 6 मिील वर्ीकृत 
िोंदवहीत िोंद केलेली रक्कम यांचा मेळ घेविु पडताळणी करावयाची आहे. 

 

िमिुा -7(सामान्य पावती):- 
 

सवग पावती  पसु्तकांचा धहशेब िमिुा - 15 (उपिोग्य वस्तुंसाठी िोंदवही) मध्ये िोंदवावा. पावती पसु्तके 
सरपंच व ग्रामसेवक यांच्या संयकु्त अधिरक्षेत पंचायतीच्या कायालयात ठेवावीत. पावती पसु्तके प्राप्त झाल्यावर 
ताबडतोब पावत्यांची एकुण संख्या सरपंच यांचेकडूि तपासिू पावती पंचायतीच्या मदेु्रिे मदु्राचकत करावी पावती 
पसु्तकाचा प्रत्यक्ष वापर करण्यापवूी पावती पसु्तकाचा अिकु्रमांक व त्यामध्ये अंतिुगत असलेल्या पावत्यांची 
संख्या याचा तपधशल र्ट धवकास अधिकारी यांिा कळवावा व र्ट धवकास अधिकारी यांचे स्वाक्षरीिे प्रमाधणत 
करण्यात यावे.पंचायतीच्या वतीिे वसलु करण्याचा अधिकार असेल अशाच व्यक्क्तिा सरपंचाच्या पवुगपरवािर्ीिे 
ग्रामसेवकािे पावती पसु्तक संबंधिताची पोच घेऊि धदले पाधहजे. प्रारंिी सवग पावत्यांची िमिुा - 5 क  मिील 
दैधिक रोकडवहीमध्ये िोंद करावी. त्यािंतर रक्कमा बकेँत जमा पंचायतीकडे लेखी पत्र धदल्यािंतर व पंचायतीच्या 
ठरावद्वारे मान्यता धदल्यािंतर कोणतीही व्यक्ती पंचायतीकडे देणर्ी देवू शकेल. देणर्ी रोख  स्वरूपात असल्यास 
िमिुा-7 पावती देण्यात येईल. वस्त ू चकवा मालमते्तच्या स्वरूपात असल्यास त्याची िोंद मालमत्ता िोंदवहीत 
घ्यावी व पोच पावती लेखासंधहतेतील धियम 37 मध्ये िमदु िमनु्यात द्यावी. 

िमिुा 7 च्या पावत्याची आिारे ग्रामसेवकािे दैधिक रोकड वही (िमिुा-5 क) आधण वर्ीकृत िोंदवही 
(िमिुा 6) मध्ये िोंदी घ्याव्यात. 

 

िमिुा -8 (कर आकारणी नोंदवही):- 
 

आपणास माधहती आहे की, धदिांक 31/12/2015 चे अधिसधुचिेिसुार मालमत्ता कराची आकारणी 
िांडवली मलु्याची आिाधरत करण्यात येत आहे. त्यामळेु ग्रामपंचायत लेखासंधहता 2011 मध्ये अर्ोदर प्रधसध्द 
करण्यात आलेल्या िमिुा-8 मध्ये बदल करण्यात येऊि धदिांक 3 माचग 2016 च्या अधिसचूिेिसुार सिुाधरत 
िमिुा -8 दाखल करण्यात आला आहे. त्यािसुार कर आकारणीची िोंदवही िमिुा – 8 मध्ये तयार करावयाची 
आहे. िमिुा 8 मिील शेरे व दरुूस्ती यावर सरपंच यांिी सही केली पाधहजे. िमिुा 8 मिील धमळकत क्रमांक 
बदल ूियेत.िमिुा िं. 8 मिील कर आकारणीची यादी महाराष्ट्र कर व र्ी धियम 1960 च्या पोटधियम 9 मध्ये 
िमदु केलेल्या कायगपध्दतीिसुार तयार केली पाधहजे. अंधतमत: धिस्श्चत करण्यात आलेल्या कराच्या रक्कमेच्या 
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िोंदी व िमिुा – 9 कर मार्णीची रक्कम तसेच िमिुा-6 यांचा मेळ घेऊि सरपंच व ग्रामसेवक यांिी स्वाक्षरी 
करावी. 

ग्राम धवकास व जलसंिारण धविार्ाकडील शासि पधरपत्रक क्रमांक पंरास-2016/प्र.क.17/पंरा-4 
धदिांक 18 जलैु 2016 िसुार, ग्रामपंचायत हदीतील ज्या इमारतींिी धवहीत पध्दतीिे बांिकाम परवािर्ी घेतलेली 
असो व िसो अशा इमारतीची ग्रामपंचायतीकडील िमिुा-8 म्हणजेच, कर आकारणी िोंदवहीमध्ये िोंद घेण्यात 
येऊि धवहीत पध्दतीिे कर आकारणी करूि कर वसलुीची कायगवाही करण्यात यावी. तसेच िमिुा-8 म्हणजेच 
कर आकारणी िोंदवहीमध्ये- इमारतीची िोंद घेतल्यामळेु अिधिकृत अधतक्रधमत/अवैि इमारती बांिकाम 
अधिकृत होत िाही. असे कळधवण्यात आले आहे. सदर सचूिाची काटेकोर  अंमलबजावणी करावी. तसेच सदर 
पत्रातील वेळापत्रकािसुार ग्रामपंचायतींिी कायगवाही केली आहे. चकवा कसे याबाबत शहाधिशा करावी. 

 

िमिुा -9(आकारणी केलेल्या कराांची मागणी नोंदवही):- 
 

िमिुा 10 मिील पावती देण्यात आल्यािंतर वसलु केलेल्या कराची िोंद िमिुा-9 मध्ये घ्यावी. शेरे व 
दरुुस्ती सरपंच स्वाक्षरीिे अिपु्रमाधणत कराव्यात. वसलु केलेल्या करांची योग्य िोंद घेतल्याची आधण कर 
मार्णीतील धशल्लक रक्कम या योग्यधरत्या सिुारणा केल्याची पडताळणी सरपंच व पंचायतीिे करणे त्यांचे 
कतगव्य आहे. (धियम 22 (9)) 

धदिांक 31/12/2015 च्या अधिसचुिेिसुार कर व र्ी धियम 1960 मध्ये करण्यात आलेल्या 
सिुारणांिसुार आर्भथक वषातील पधहल्या सहा मधहन्यात करदात्यािे कर िरल्यास कराच्या रक्कमेवर 5% सटु 
देण्याची तरतुद असिू चाल ूआर्भथक वषात करदात्यािे कर िरणा ि केल्यास थकीत रक्कमेवर 5% दंड घेण्याची 
तरतुद आहे. सदर तरतुदीिसुार सटु व दंडाच्या िोंदी िमिुा-9 मध्ये घेण्यात याव्यात. धशल्ल्क रक्कम पढूील 
वषाच्या कर मार्णी िोंदवहीत प्रारंिीची धशल्लक म्हणिू िोंदधवण्यात यावी. िमिुा-9 मिील िोंदीची िमिुा - 8 
व िमिुा 6 मिील िोंदीशी मेळ घेऊि सरपंच व ग्रामसेवक यांिी स्वाक्षरी करावी.  

 

िमिुा -9 (क) (कराची मागणी पावती):- 
िमिुा 9 (क) मध्य कर मार्णी बील करदात्यावर बजावण्यात येईल. हे बील बजावण्यात आल्यावर देय 

रक्कमाचा िरणा करदात्यािे 15 धदवसाचे आत केला िाही तर ग्रामपंचायत अधिधियमातील कलम 129 (2) 
अन्वये मार्णीचा लेख बजावण्यात यावा व योग्य ती पढुील कायगवाही करणे आवश्यक आहे.  
 

िमिुा -10(कर व फी बाबत पावती):- 
 

वसलु होणा-या कराच्या प्रत्येक रक्कमेसाठी करदात्यास िमिुा – 10 मिील पावती धदली पाधहजे. प्रत्येक 
धदवशी पावतीद्वारे वसलु होणा-या रक्कमांची िोंद दैधिक रोकड वही ( िमिुा - 5 क) मध्ये आधण वर्ीकृत िोंदवही 
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(िमिुा-6)  मध्ये तसेच कर मार्णी िोंदवही (िमिुा-9) मध्ये केली पाधहजे पावती पसु्तकाचा धहशेब 
लेखासंधहतेतील धियम 11 प्रमाणे ठेवण्यात यावा. 

 
 

िमिुा -11(ककरकोळ मागणी नोंदवही):- 
 

िोटीस व वॉरंट बजावण्यासाठी आकारलेली र्ी, शासिाकडूि धमळालेला जमीि महसलु, माती, शेण, 
प्राण्याची र्ढी यासारख्या संधकणग बाबीपासिू धमळालेला उत्पन्ि धजल्हा पधरषद व पंचायत सधमतीकडूि धमळालेला 
अिदुािे, धर्रती धसिेमार्हृ, सकग स पयगटकाकधरता तात्परुत्या खोल्या चकवा तंब ूयांच्यासाठी केलेल्या मोकळया 
जार्ापासिूचे उत्पन्ि, ग्रामपंचायतीिे बांिलेली दकुािे, खोल्या, बाजार, चबतुरे यांच्या िाडयांचे उत्पन्ि 
(ग्रामपंचायतींिी बांिलेले व्यापारी र्ाळे) यांच्या िोंदी िमिुा – 11मध्ये ठेवण्यात येतात.यासाठी िमिुा-7 ची 
पावती देण्यात येते. या िोंदवहीत दैधिक बेरजा ग्रामसेवकािे िमिुा-5 क आधण िमिुा-6 मध्ये केल्या पाधहजेत. 

 

िमिुा -12(आकस्ममत खचाचे प्रमाणक):- 
 

घेतलेल्या वस्त ूआधण केलेले प्रदाि यांची िोंदवही:-  महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखासंधहता-2011 च्या धियम 
24 मध्ये प्रदािाच्या पध्दती िमदु आहेत. ग्रामसेवकांिी अत्यंत काटेकोरपणे या तरतुदी अवलंबणे आवश्यक 
आहे. जर कोणतीही रक्कम काढावयाची असेल तेव्हा ती प्रमाणकाच्या (व्हाऊचर)  आिारेच काढता येईल. अशा 
सवग प्रमाणकांिा दरवषी एक एधप्रलपासिू त्यांच्या क्रमािसुार अिकु्रमांक देण्यात यावेत.प्रमाणके (व्हाऊचसग) 
पंचायतीच्या कायालयातच सरपंच आधण सधचव संयकु्तपणे स्वत:च्या अधिसरक्षेत व्यवस्स्थतपणे ठेवावयाचे 
आहेत. 

लेखापधरक्षणाचे वेळी प्रमाणके उपलब्ि िसल्यािे प्रमाणका धशवाय खचाचे अिेक आक्षेप लेखा 
पधरक्षणात घेण्यात आल्याचे आपणास माधहती आहेत. त्यामळेु वरील तरतुदीिसुार प्रमाणके पंचायतीच्या 
कायालयातच अधिरक्षेत ठेवली जातील याची जबाबदारी सरपंच व ग्रामसेवक यांची राहील प्रमाणकेवरील सवग 
तपधशल अचकु िरणे आवश्यक आहे. 

सवग देयके धियम 24 मध्ये िमदु केलेिसुार त्या-त्या कामासाठी धवधिधदष्ट्ट केलेल्या िमनु्यात तयार केली 
पाधहजेत. देयकावरील माधहती शाईिे धलहीलेली व शाईिे सही केलेली देयकातील रक्कम अंकात व अक्षरात 
दोन्हीमध्ये धलहावी. मजकुराच्या शेवटी र्क्त असा शब्द धलहावा. अंकाच्या अर्ोदर चकवा िंतर मोकळी जार्ा 
सोडू िये. 

दोि धिन्ि बाबीकधरता एकच प्रमाण अस ू िये. तसेच प्रदाि मंजरुी ओदशावर सरपंचाची सही 
असल्याखेरीज कोणतीही रक्कम अदा करू िये. दकुािदारािे परुधवलेल्या मालाच्या देयकावरूि कोणतीही 
रक्कम थेट काढता येणार िाही. धवत्तीय तत्वांचे पालि करणे अथगसंकल्पीय तरतुदीच्या मयादेतच आकस्मीत खचग 
करता येईल. परुवठादाराकडूि धमळालेली सवग देयके िमिुा 12 ला जोडूि रक्कम मंजरू करतेवेळी त्यावर लाल 
शाईिे – चकुते करूि रदकेले. (Paid & Cancel) असा शेराधलहूि स्वाक्षरी करावी. 
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िमिुा -13(कममचारी वगाची सचुी व वेतनश्रेणी नोंदवही):- 
 

ग्रामपंचायत कमगचा-यांच्या सेवा शती मुंबई ग्रामपंचायत (सेवा प्रवेश) व सेवा शती धियम 1960 अन्वये 
धवहीत करण्यात आल्या आहेत. िमिुा 13 मध्ये पंचायतीच्या आस्थापिेचा तपधशल िोंदवावयाचा असतो. 
ज्यामध्ये प्रत्येक कमगचा-यांची धियकु्ती िमदु करण्यात येऊि सरपंच स्वाक्षरी करतील. कायमस्वरुपी िेमणकु 
केलेल्या कमगचा-यांच्या बाबतीत िेमणकूीचा आदेश व िेमणकुीचा कालाविी याची िोंद स्वतंत्रपणे घेण्यात यावी. 
कमगचा-यांचे वेति व िते्त यावर अंदाजपत्रकाच्या 35% पेक्षा  जास्त खचग करता येणार िाही. 

 

िमिुा -14(मदु्ाांक कहशेब नोंदवही):- 
 

पोष्ट्टातिू खरेदी केलेल्या डाक मदु्राकांची िोंद मदु्रांक धहशेब िोंदवहीत करावी. सदर िोंदी ग्रामसेवकािे 
साक्षांधकत कराव्यात मधहन्यातिू एकदा मदु्रांक साठयाची पडताळणी सरपंच यांचेकडूि करूि ते स्वाक्षरी करूि 
प्रमाधणत करतील. 
 

िमिुा -15(उपभोग्य वमतू साठा लेखा नोंदवही):- 
 

उपिोग्यवस्तचू्या केलेल्या सवग खरेदीची िोंद िमिुा 15 मध्ये करण्यात येईल. व सरपंच त्यावर स्वाक्षरी 
करतील. साठा िोंदवहीत िोंद केल्याधशवाय त्याच्याशी संबंधित कोणतेही प्रदाि करू िये. उपिोग्य वस्तुसाठा 
पंचायतीच्या कायालयात ग्रामसेवक व सरपंच यांच्या संयकु्त अधिरक्षेत असतो. लेखि सामगु्री धवद्यतु उपकरणे, 
चारा, धडझेल, इंधजि तेल, पावती पसु्तक, ििादेश पसु्तक, याते्रकरू, कर, धतकीट व सारख्या साठयाच्या प्रत्येक 
बाबीकधरता स्वतंत्र पषृ्ट्ठावर िोंदी कराव्यात धवटा, धसमेंट, चिुा, रेती, लोखंड, लाकुड यासारख्या बांिकाम 
साधहत्यासाठी त्यांची बाबधिहाय िोंद ठेवण्याकधरता स्वतंत्र पषृ्ट्ठ करावे. ग्रामसेवकाकडे धशल्लक असलेल्या  
साधहत्याची पडताळणी सरपंचाकडूि तीि मधहन्यातिू एकदा केली जाईल. हजेरीपटाच्या संग्रहाचा धहशेब िमिुा 
15 मध्ये ठेवावा. मोजणी पसु्तकाचा धहशेब िमिुा 15 मध्ये ठेवावा. प्रत्येक पसु्तकांिा अिकु्रमांक द्यावेत. शेवटच्या 
पािावर सरपंच यांिी पषृ्ट्ठे प्रमाधणत करुि स्वाक्षरी करावयाची आहे.  

 

िमिुा -16(जडवमतू सांग्रह ककवा जांगम मालमत्ता नोंदवही):- 
 

टेबल, खचुी, घडयाळ, कपाट, वाहि, पाईप, इंधजि इत्यादीसारख्या कायम व धटकाऊ स्वरूपाच्या सवग 
वस्तुची िोंद िमिुा -16 मध्ये स्वतंत्र पािावर घेण्यात यावी.  िोंदवहीतील प्रत्येक िोंद तपासिू सरपंच यांिी सही 
करावयाची आहे. जडवस्त ूसंग्रह िोंदवहीत सवग वस्तचूी पडताळणी वषातिू दोिदा म्हणजेचे 30 जिु आधण 31 
धडसेंबर रोजी करतील. पंचायतीकडे वाहि असेल तेव्हा लॉर् बकु ठेवणे बंििकारक आहे.  
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िमिुा -17(अग्रीम कदलेल्या/अनामत ठेवलेल्या रक्कमाांची नोंदवही):-  
 

िमिुा 17 मध्ये अग्रीमाच्या िोंदी करण्यात अस्थायी कमगचारी व अंशकालीि कमगचारी यांिा अग्रीम देता 
येणार िाही. अपवादात्मक पधरस्स्थतीत पंचायतीच्या खरेदीच्या चकवा कामाच्या प्रयोजिासाठी पंचायतीकडूि 
तात्परुती अग्रीम मंजरू करता येतात. शक्यतोवर पधहल्या अग्रीमाचे समायोजि झाल्याखेरीज चकवा वसलुी 
झाल्याखेरीज दसुरे अग्रीम देता येणार िाही. अग्रीमाच्या िोंदी ग्रामसेवक/सरपंच यांच्या स्वाक्षरीिे कराव्यात. 
पंचायतीच्या  प्राप्त होणा-या सवग प्रधतितूी ठेवी बाबतच्या सधवस्तर िोंदी िमिुा 17  मध्ये कराव्यात. पंचायतीच्या 
पवुग मंजरुी धशवाय कोणत्याही ठेवी परत करू ियेत. प्राप्त झालेल्या ठेव रक्कमांचा वापर ग्रामपंचायत धििीतिू 
होणा-या खचासाठी थेट करता येणार िाही. कोणत्याही ठेवी देय झाल्याधशवाय त्यांच्या रक्कमा परत करू ियेत. 
ठेवी परत करतांिा धवहीत िमनु्यातील (िमिुा 66 िसुार) परतावा देयक तयार करावे. वषगअखेरीस प्राप्त ठेवी व 
परत केलेल्या ठेवी यांच्या मेळ वर्ीकृत िोंदवहीशी  घ्यावा. परताव्याची रक्कम देय झाल्याच्या धदिांकापासिू तीि 
वषाच्या कालाविीिंतर ठेवीच्या सवग रक्कमा समायोजीत होतील व पंचायतीच्या धििीत जमा करण्यात येतील. 
सरपंच व ग्रामसेवक यांिा त्यांची स्वत:ची रक्कम ठेव म्हणिू पंचायत धििीमध्ये जमा करता येणार िाही.  

 

िमिुा -18 (ककरकोळ रोकडवही):- 
 

धियम 24 मध्ये िमदु केल्यािसुार, रू.500 पेक्षा रक्कमेचे प्रदाि दशगिी ििादेशािे करता येते त्याची िोंद 
िमिुा 18 मिील धकरकोळ रोकडवहीत जमा बाजसू घ्यावी. व खचाच्या बाजसू प्रत्येक व्यवहाराची िोंद 
प्रमाणकाच्या आिारे रक्कमेचे प्रदाि करावे. प्रत्येक धदवसाच्या अखेरीस रोखवहीवर सरपंच यांिी स्वाक्षरी करणे 
आवश्यक आहे. धियम 65 िसुार स्थायी अधग्रम दैिंधदि धकरकोळ आकस्स्मक खचासाठी ग्रामपंचायत जास्तीत 
जास्त  रू. 1000 पयगत स्थायी अग्रीम ग्रामसेवकास मंजरू करू शकेल व रक्कमेतिू केलेल्या खचाची प्रधतपतुी 
ग्रामसेवकािे धियधमतपणे करावी व अशा खचाच्या िोंदी िमिुा – 18 (धकरकोळ रोकडवही) मध्ये करावी. या 
अग्रीमातिू कोणसही आर्ावू रक्कम देता येणार िाही 

 

िमिुा -19 (कामावर असलेल्या व्यक्तींचा हजेरीपट):-  
 

कोणतेही बांिकाम रोजंदारीवर करावयाचे असेल तेव्हा ग्रामसेवकािे िमिुा 19 मिील हजेरीपट (मस्टर) 
ठेवले पाधहजे. सरपंच यांिी प्रत्यक्ष बांिकामाच्या धठकाणी जाऊि तपासणी करावी व हजेरीपटात दशगधवल्याप्रमाणे 
सवग मजरुांची/कामार्ाराची उपस्स्थती असल्याची खात्री करावी. हजेरीपटाची केवळ एक प्रत असेल. प्रत्येक हजेरी 
पटाला अिकु्रमांक द्यावा. पंचायतीच्या धशक्याधििी प्रमाधणत करावा. सवग अधिकृत हजेरीपटाचे कोरे िमिेु 
ग्रामसेवकाच्या अधिरक्षेत ठेऊि त्यांचा अिकु्रमांकािसुार वापर करावा. प्रत्येक बांिकामासाठी स्वतंत्र हजेरीपट 
ठेवावा. हजेरीपटाच्या पधहला पािावर बांिकामाचे िांव, कायारंि, आदेश क्रमांक यांची िोंद करावी, हजेरीपट 
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वापरण्यापवूी सरपंच यांिी त्यावर स्वाक्षरी करावी.सरपंचािे हजेरीपटाला मान्यता धदल्यावर मंजरूीची रक्कम प्रदाि 
करावी. आवश्यक तेथे मंजरुीची रक्कम स्स्वकारण्याच्या व्यक्तीची महसलु मदु्राकावर स्वाक्षरी घ्यावी.  

 

िमिुा -20 (कामाच्या अंदाजाची नांदवही):-  
 प्रशासकीय मांजरुीसाठी प्रस्ताभवत असलेल्या कामाचा तपभशलवार आराखडा व अांदाजीत खचाचा 
तपभशल यात असेल. 
 

िमिुा -20 (क) (मोिमाप वही):-  
 

केलेल्या कामाचे व परुधवलेल्या सामगु्रीचे मोजमापाच्या िोंदी िमिुा 20 (क) मध्ये पंचायत सधमतीच्या 
अधियंत्याकडूि करावयाच्या आहेत. मोजमाप पसु्तकाचा धहशेब िमिुा 15 मध्ये ठेवावा. प्रत्येक मोजमाप वहीला 
अिकु्रमांक असेल. सवग पषृ्ट्ठे मोजिू मोजमाप पुस्तकांचे शेवटचे पषृ्ट्ठ सरपंच स्वाक्षरीिे प्रमाधणत करणेत येईल. 
पंचायतीचे सील प्रत्येक पािावर मारावे. मोजमाप वहीतील सवग िोंदी शाईिे केल्या जातील. मोजमाप वहीतील 
िोंद अिकु्रमािे घ्याव्यात. कोणतेही पाि कोरे ठेऊ िये. र्ाडु िये. चकुीचे/अिाविािािे पाि कोरे राधहल्यास त्यावर 
रु्ली मारूि ते पाि रद करावे. त्यामार्चे कारण िमदु करूि त्यावर संबंधित जबाबदारी अधिका-याची धदिांधकत 
स्वाक्षरी घ्यावी.कधिष्ट्ठ अधियंता चकवा शाखा अधियंता त्यांिी िोंदणी केलेल्या मोजमाप वहीतील कामांची 
तपासणी महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखासंधहता 2011 च्या पधरधशष्ट्ट – 3 मिील अिकु्रमांक 16 मध्ये िमदु केलेल्या 
टक्केवारीिसुार करण्यात येईल.  

 

िमिुा -20 (ख) (कामाचे देयक):-  
 

बांिकामाच्या खचाच्या देयकाचे प्रदाि िमिुा 20 (ख)  मध्ये तयार करावे. देयकावर ग्रामसेवक व सरपंच 
यांिी स्वाक्षरी करण्यापवूी देयकातील पधरणामे मोजमाप वहीतील अधिलीखीत केलेल्या पधरमाणाशी पडताळूि 
पाहतील. मोजमाप वहीत िमदु केल्याप्रमाणे सवग दर िमदु आहेत. याची खात्री करावी. कोणत्याही पधरस्थीतीत 
आधण कोणत्याही बांिकामासाठी सरपंच चकवा सदस्यांिा अग्रीम रक्कमा देता येणार िाहीत. माचग मधहन्यात 
कोणतीही आर्ाऊ रक्कम देता येणार िाही.  

 

िमिुा -20 (ख)-१ (कामाचे देयक):-  
 कामाच्या अांदाजाची नोंदवही, मोजमापवही, कामाचे देयक या सवांची पडताळणी करुि रक्कम प्रदाि 
करते वेळी या िमनु्यात अदात्याची स्वाक्षरी घेतली जाईल. 
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िमिुा -21 (कममचा-याांच्या वेतन देयकाची नोंदवही):- 
 

ग्रामपंचायतीच्याकमगचा-याचे वेति व ित्यांचे देयक िमिुा  - 21 मध्ये तयार करण्यात येते. त्यांच्या 
प्रदािाकधरता सरपंच मंजरूी देतात. रोजंदारीवर असलेल्या कमगचा-यांकधरता हा िमिुा वापरता येणार िाही. 
संबंधित व्यक्तीला रक्कम धमळाल्यावर धतची धदिांधकत स्वाक्षरी स्तंि 16 मध्ये घेण्यात यावे. िमिुा 21 च्या स्तंि 
11 मिील रू. 5000 रूपयांहूि अधिक रक्कमेसाठी महसलू मदु्रांक लावूि स्वाक्षरी घेण्यात यावी. सदर िमिुा 21 
मध्ये तपधशलवार िोंदी करण्यासाठी धियम 42 मिील तरतुदी पहाव्यात.  

 

िमिुा -22 (मथावर मालमत्ता नोंदवही) (रमते व जकमनीव्यकतकरक्त):- 
 
 

पंचायतीच्या मालकीच्या असलेल्या (जधमिी व्यधतधरक्त) सवग स्थावर मालमत्ताची आधण 
ग्रामपंचायतीकडे धवहीत केलेल्या मालमत्तांिी िोंद िमिुा -22 मिील स्थावर मालमत्ता िोंदवहीत करावी. उदा. 
इमारती, धवहीरी, स्मशाििुमी इ.) पाणी परुवठा साििांची िोंद करावी. 

प्रत्येक मालमते्तसाठी िोंदवहीत स्वतंत्र  पाि असावे. ज्यावेळी स्थावर मालमत्ता संपाधदत करण्यात येईल. 
चकवा ती ग्रामपंचायतीकडे हस्तांतरीत करण्यात येईल तेव्हा ती प्राप्त झाल्यािंतरही िोंद िमिुा-22 मध्ये करावी. 
ही िोंदवही अत्यंत असल्यािे यातील िोंदी काळजीपवूगक घ्याव्यात. िोंदवहीतील सवग स्थावर मालमत्तांची 
तपासणी दरवषी एधप्रल मधहन्यात करूि िोंदवही व्यवस्स्थत ठेवली असिू त्यातील िोंदीसमोरील तथ्ये व आकडे 
वास्तधवक असल्याबाबत संरपंच यांचे स्वाक्षरीिे प्रमाधणत करण्यात येईल. 

 

िमिुा -23 (ताब्यातील रमतयाांची नोंदवही):- 
 

पंचायतीच्या हदीतील सवग रस्त्यांची िोंद िमिुा -23 मध्ये ठेवण्यात यावी. रस्त्याची प्रकार लांबी, रंूदी इ. 
तपधशल धलहावा. जेव्हा जेव्हा  पंचायत रस्त्याची कामे करील तेव्हा तेव्हा त्याबाबतची िोंद िमिुा 23 मिील त्या 
रस्त्याशी संबंधित स्तंिात करावी. रस्त्याची दरुूस्ती केली तरीही त्याबाबतची िोंद करण्यात यावी. सरपंच यांिी 
प्रत्यक्ष रस्त्यांिा िेट देऊि खातरजमा करूि तशी िोंद िोंदवहीत करूि धदिांधकत स्वाक्षरी करावयाची आहे.  
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िमिुा -24 (जकमनीची नोंदवही):-  
 

पंचायतीिे, पंचायत सधमतीिे, धजल्हा पधरषदेिे, शासिाचे खरेदी केलेल्या, संपाधदत केलेल्या हंस्तातरीत 
केलेल्या सवग जधमिींची तसेच सवग मोकळया जार्ा, पडीक जमीिी, र्ायराि इत्यादीची सधवस्तर िोंद िमिुा 24 
मध्ये करावयाची आहे. अशा प्रत्येक जधमिीची िोंद स्वतंत्र पािावर करावी. सवग रकािे िरले आहेत याची 
खात्रीग्रामसेवकािे करावी. व सरपंच यांिी त्याबाबत खात्री करूि स्वाक्षरी करावयाची आहे. महाराष्ट्र ग्रामपंचायत 
अधिधियमातील कलम 51 अन्वये शासिािे पंचायतीकडे धवहीत केलेल्या जधमिीची माधहती या िोंदवहीत िोंद 
करता येईल.िधवष्ट्यात धवस्तार व धवकास कामासाठी जार्ांची अडचण िासणार आहे. त्यामळेु सध्या अस्स्तत्वात 
असलेल्या जधमिी, जार्ा यांचे अधतक्रमणापासिू रक्षण करणे व त्याचे जति करणे संदिात महाराष्ट्र शासिाच्या 
ग्राम धवकास व जलसंिारण धविार्ाकडील शासि धिणगय क्रमांक धजपज/2010/प्र.क्र.222/पंरा-8 धदिांक 4 
धडसेंबर 2010 अन्वये धदलेल्या आदेशाचे काटेकोर पालि करावे.  

 

िमिुा -25 (गतुवणकु नोंदवही):- 
 

महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखासंधहता 2011 धियम 15 िसुार पंचायतीला ग्रामधििीतील रक्कम धियत 
ठेवीमध्ये इतर ठेवीमध्ये ठेवता येईल. तसेच राज्य शासिािे  चकवा कें द्र शासिािे काढलेल्या रोख्यांमध्ये चकवा 
राज्य शासिािे मान्यता धदलेल्या रोख्यांमध्ये र्ुंतधवता येतो.  

वरीलप्रमाणे करण्यात आलेल्या र्ुंतवणकुीच्या िोंदी िमिुा 25 मध्ये करावयाच्या आहेत. िमिुा 5 
मिील सामान्य रोकड वहीतील अखेरच्या धशल्लक रक्कमेचा मेळ र्ुंतवणकु िोंदवहीशी घेण्यात यावा. प्रत्येक 
िोंद सरपंच स्वाक्षरीिे प्रमाधणत करावयाची आहे.  

 

िमिुा -26 (क) (जमा व खचाचे माकसक कववरण):- 
 

प्रत्येक मधहन्याचे माधसक धहशोब पणूग केल्यािंतर ग्रामसेवकािे िमिुा 26 (क) मिील जमा व खचाचे 
माधसक धववरणपत्र तयार करूि त्यापढुील मधहन्याच्या 15 तारखेपवूी पंचायत सधमतीकडे पाठधवले पाधहजे. 

 

िमिुा -26 (ख) (माकसक खचाचे कववरण):- 
 

प्रत्येक मधहन्याचे माधसक धहशोब पणूग केल्यािंतर ग्रामसेवकािे िमिुा – 26 (ख) मिील माधसक खचाचे 
धववरण पत्र तयार करूि त्यापढुील मधहन्याच्या 15 तारखेपवूी पंचायत सधमतीकडे पाठधवले पाधहजे. रोकडवही 
िमिुा 5 मिील िोंदीशी या धववरणपत्राच्या मेळ बसला पाधहजे. 
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िमिुा -27 (लेखापकरक्षणातील आके्षपाांच्या पतुमतेचे माकसक कववरण):-  
 

लेखापधरक्षण अहवाल प्राप्त झाल्यांितर महाराष्ट्र ग्रामंपचातय अधिधियम 1958 च्या कलम 140 मध्ये 
िमदु केलेप्रमाणे कायगवाही केली पाधहजे. त्यािसुार लेखापधरक्षण अहवालाची प्रत लेखापधरक्षण संपल्यािंतर दोि 
मधहन्याच्या आत पंचायतीकडे पाठधवण्यात येते. लेखापधरक्षण अहवाल प्राप्त झाल्यािंतर ग्रामपंचायतीिे तीि 
मधहन्याच्या आत पतुगता/अिपुालि पंचायत सधमतीस कळधवण्यात आले पाधहजे. पंचायत सधमतीकडूि सदर पतुगता 
तपासिू पंचायत सधमतीच्या मान्यतेिे मखु्य कायगकारी अधिकारी यांचेकडे अिपुालि मान्यतेसाठी पाठधवले जाते. 
त्यांितर मखु्य कायगकारी अधिकारी यांचे कडूि अिपुालि स्स्वकृतीबाबत योग्य ती कायगवाही करण्यात येते. 

वरील प्रमाणे लेखापरधक्षण अहवालीतील पधरच्दछेदाची संख्या, ग्रामपंचायतीिे मधहन्यात केलेल्या पतुगता 
पधरच्छेदाची संख्या, पंचायत सधमतीिे मखु्य कायगकारी अधिकारी यांची मान्य केलेल्या आक्षेपांची संख्या, प्रलंधबत 
आक्षेपांची संख्या इत्यादी तपधशलवार धववरणपत्र िमिुा-27 मध्ये तयार करूि ते दरमहा र्ट धवकास अधिकारी 
यांचेकडे पाठवावे.  

 

िमिुा -28(मागासवीयाांच्या  15 व मकहला व बाल कल्याण 10 (ककवा तयाांनतर कवहीत 
केलेला)किावयाचे खचाचे  मानसक नवविण:-  
 

मार्ासवीयांच् 15% खचग, मधहला व बाल कल्याणासाठी 10% खचाबाबतचा माधसक प्रर्ती अहवाल 
िमिुा 28 मध्ये तयार करूि ग्रामसेवकािे ग्रामसेवक व सरपंच यांचे स्वाक्षरीिे प्रत्येक मधहन्याच्या पधहल्या 
आठवडयात र्ट धवकास अधिकारी यांचेकडे सादर करावयाची आहे. त्यािसुार पंचायत सधमतीस्तरावर 
अहवालाची पडताळणी करूि यासंदिातील धियमांचे पालि ग्रामपंचायतीकडुि केले जात आहे चकवा कसे 
याबाबत पडताळणी करील.  

 

िमिुा -29 (किाची िोंदवही):- 
  

ग्रामपंचायतीिे घेतलेली कजे,व्याजाची व मदुलाची केलेली परतरे्ड यांची िोंद िमिुा 29 मध्ये करण्यात 
यावी. या िोंदवहीतील िोंदी सरपंच यांिी दर तीि मधहन्यातिू एकदा पडताळूि पाधहल्या पाधहजेत.   

 

िमिुा -30 (ग्रामपांचायत लेखापकरक्षण आके्षप पतुमता नोंदवही):- 
 

लेखापधरक्षणातील आक्षेप व त्याचे अिपुालि याची िोंदवही िमिुा 30 मध्ये ठेवावयाचे आहे. धशल्लक 
आक्षेपांची पसु्तकी समायोजि, वसलुी, मलु्यांकि, धियमाबाहय खचग याप्रमाणे वर्गवारी िमदु करावयाची आहे. 
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सरपंचािे धियधमतपणे या िोंदवहीची तपासणी केली पाधहजे. पंचायत सधमतीला अिपुालि अहवाल सादर 
करतांिा आक्षेप मान्य करण्यात आला आहे. अशा पंचायतीच्या ठरावयाच्या अिपुालि सादर करावे.  

 

िमिुा -31 (प्रवास भत्ता देयक):- 
 

सरपंच, उपसरपंच, सदस्यांची प्रवास ित्ता देयके िमिुा – 31 मध्ये तयार करण्यात येतात. मुंबई 
ग्रामपंचायत (सदस्य) (प्रवास व दैधिक ित्ता)  धियम 1966 िसुार राज्य शासि, धजल्हा पधरषद चकवा पंचायत 
सधमतीच्या वतीिे आयोधजत केलेले प्रधशक्षण धशबीर, चचासत्र, स्िेहसंमेलि चकवा संमेलिास उपस्स्थत 
राहण्यासाठी ग्रामपंचायत सदस्याला ततृीय श्रेणीच्या शासधकय कमगचा-यास जे दर अिजेु्ञय आहेत. त्याच दरािे 
प्रवास ित्ता व दैधिक िता देण्याची तरतुद आहे. परंतु पंचायतीपासिू आठ चक. मी. च्या आत केलेल्या प्रवासाच्या 
बाबतीत असा प्रवासित्ता चकवा दैधिक ित्ता अिजेु्ञय िाही. िमिुा 31 मध्ये धियंत्रक अधिकारी म्हणिू सरपंच 
यांिी स्वाक्षरी करावयाची आहे. 

 

िमिुा -32 (रक्कमेच्या परताव्याचे आदेश):- 
ठेवीच्या परताव्याचे देयक िमिुा 32 मध्ये करावयाचे आहे.  

 

िमिुा -33 (वकृ्ष नोंदवही):-  
 

महाराष्ट्र ग्रामपंचायत लेखा संधहता – 2011 धियम 70 मिील तरतुदीिसुार िमिुा 33 मध्ये 
ग्रामपंचायतीिे झाडांची िोंदवही ठेवायची आहे. पंचायतीच्या जधमिीवर असलेल्या सवग प्रकारच्या झाडांची चकवा 
रस्त्यांच्या कडेला असलेल्या झाडांची िोंद या िोंदवहीत करावयाची आहे. या झाडांपासिू धमळणारे उत्पन्िाची 
िोंद या िोंदवहीत करावयाची आहे. तसेच जेव्हा झाडांची िैसर्भर्क हािी झालेली असेल चकवा झाड तोडले असेल 
तेव्हा त्याचा तपधशल या िोंदवहीत धलहीण्यात यावा व वस्तुस्स्थती पंचायतीच्या धिदशगिास आणावी. 

 

अनधक तपशीलासाठी महािाष्र ग्रामपंचायत लेखा संनहता-2011 चा संदभग घ्यावा. 

 

 

  



 

Page 23 of 33 
 

पनिनशष्ट - 2 
 

इति आवश्यक िोंदवहया   
 

                   ग्रामपंचायतीकडुि खाली िमदु केलले्या िोंदवहया अदयावत स्वरुपात ठेवणे  
त्यामध्ये वेळच्या वेळी आवश्यक त्या िोंदी घेण्यात याव्यात.  

 

इति 1 ते 33 िोंदवही संदभातील नवहीत िमनु्याचा तपनशल खालील प्रमाण े
 1. 5% टक्के ददवयांग खचग िोंदवही 

अ.क्र. वषग मार्ील 
अिशेुष 
रुपये 

चाल ु
वषातील 
तितदु 
रुपये 

एकुण 
तितदु 
रुपये 

खचग 
केलेली 
बाब 

झालेला 
खचग व 
प्रमाण 
क्रमांक 

धिादेश 
िंबि व 
नदिांक 

खचाची 
टक्केवािी 

खचग 
कमी / 
िादा 

शेिा 

           
 
 

 
 

 

   2. लाभािीची िोंदवही (वैयक्तीक लाभाच्या योििा ) 

अ.क्र. वषग लाभ 
नदलेल्या 
योििेचे 
िाव 

जि.प.कडील 

विभागाचे 
नाि, पत्र 
क्र. ि 
दिनाांक 

लाभािींचे 
पणुग िाव 

नदलेल्या 
लाभ 

त्याची 
नकमत 

मंििु 
अिदुाि 

अदा 
अिदुाि 

धिादेश 
िंबि व 
नदिांक 

शेिा 
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3. बांधकाम पिवािा िोंदवही 

अ.क्र. वषग बांधकाम 
पिवाणा 
मार्णी 
केलले्या 
व्यक्तीचे 
िाव 

मार्णी 
अिाची 
नदिांक 

बांधकाम 
पिवािा 
मंििु / 
िामंििु 
केल्याचा 
ठिाव 

बांधकाम 
पिवािा 
िाकािला 
असल्यास 

अिगदाि यांिा 
कळनवल्याचा 

नदिांक 

बांधकाम 
पिवािा नदला 
असल्यास 

अिगदाि यांिा 
कळनवलेचा 
नदिांक 

अिगदाि 
यािी 
स्िायी 

सनमती कडे 
अनपल केले 
आहे अर्ि 
कस?े 

शेिा 

      
 

   
 
 
 

 

4. ग्रामपंचायतीकडील िनवि नमळकतीची िोंदवही (रे्िर्ाि िोंदवही) 

अ.क्र. वषग अिगदािचे 
पणुग िाव 

अिाचा 
नदिांक 

िवीि 
नमळकत 

िोंद केलेचा 
नदिांक 

रे्िर्ाि 
िोंद 
केलेचा 
नदिांक 

अिग 
िाकािला 
असल्यास 
ठिाव 

अिगदाि 
यांिा 

कळनवलेचा 
नदिांक 

िोंद 
रे्िर्ाि 
नमळकत 
क्रमांक 

शेिा 

          
 
 
 

 

5. मानसक सभा ठिाव अंमलबिावणी िोंदवही 

अ.क्र. मानसक 
सभा 
नदिांक 

ठिाव 
कं्रमाक व 
नवषय 

सचुकाचे 
िाव 

अिमुोदकाचे 
िाव 

केलेली 
कायगवाही 

शेिा सिपंच व 
ग्रामसेवक स्वाक्षिी 
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6. ग्रामसभा ठिाव अंमलबिावणी िोंदवही 

अ.क्र. ग्रामसभा 
नदिांक 

ठिाव 
कं्रमाक व 
नवषय 

सचुकाचे 
िाव 

अिमुोदकाचे 
िाव 

केलेली 
कायगवाही 

शेिा सिपंच व 
ग्रामसेवक स्वाक्षिी 

        
 
 

 

 7. बचत ठेवीची िोंदवही 

अ.क्र. ग्रामसभा 
ठिाव 
कं्रमाक/ 
नदिांक 

ठेवीचा 
प्रकाि 

ठेवीचे 
नठकाण 

ठेवीची 
िक्कम 

ठेवीचा 
कालावधी 

प्रत्यक्ष ठेव 
काढलेचा 
नदिांक व 
िक्कम 

शेिा नमळालेले 
व्याि (7-5) 

        
 
 

 

8. बायोर्सॅ िोंदवही 

अ.क्र. वषग बायोर्सॅ 
लाभािीचे 
पणुग िाव  

अन्य योििेतूि 
लाभ नदला 
असलसे त्या 
योििेचे िाव  

मंििू अिदुाि आदा अिदुाि शेिा 

       
 

                         

9.शौचालय बांधकामाची िोंदवही 

अ.क्र. शैाचालय 
बांधकाम 
केलले्या 
धािकाचे 
िाव 

कोणत्या 
योििेतिु 
बांधकाम 
झाले 

िक्कम बांधकाम केललेे 
वषग 

बांधकामाचा 
स्वरुप सेप्टीक / 

शोषखडा  

वापिात आहे 
नकवा िाही 
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10. ग्रामसेवक / ग्राम नवकास अनधकािी हलचल िोंदवही 

अ.क्र. नदिांक दौ-याचे नठकाण  दौ-याचे 
प्रयोिि  

ग्रामपंचायत कायालय 
सोडल्याची वेळ 

ग्रामपंचायत 
कायालयात पितीची 

वेळ 

      
 
 

 
 

11. शासकीय िमीिीविील अनतक्रमण िोंदवही 

अ.क्र. अनतक्रमण 
किणा-
याचे िाव 

अनतक्रमण 
निदशगिास 
आलेला 
नदिांक 

अनतक्रमण 
केलले्या 
िारे्चा 
तपशील 

अनतक्रमण 
िारे्चा र्ट 
िंबि अिवा 
नसटी सव्हे 
िंबि 

अनतक्रमण 
केलले्या 
िारे्ची 
मोिमापे 

ग्रामपंचायतीिे 
केलेली 
कायगवाही 

कायगवाही पणुग 
झालेला नदिांक 

        
 
 
 

 

12. मानहतीचा अनधकाि िोंदवही 

अ.क्र. अिगदािाचे 
पणुग िांव 
व पत्ता  

अिग 
केलेचा 
नदिांक 

अिग 
कायालयास 

प्राप्त 
झालेचा 
नदिांक 

मार्णी केले 
मानहतीचा 
िोडक्यात 
तपशील 

अिगदाि 
मानहती 
नदलेचा 
नदिांक 

मानहती 
देण्याचे 
िाकािले 

असलसे तसे 
कळनवलेचा 
नदिांक 

ििमानहती 
अनधकािी यांची 

स्वाक्षिी 
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16. ग्रामसेवक/ग्रामनवकास अनधकािी पदभाि हस्तांतिण िोंदवही 

अ.क्र. पदभाि देणा-याचे 
िांव 

पद पदभाि 
नदलेचा 
नदिांक 

पदभाि 
स्स्वकािणा-याचे 

िांव 

पदभि 
स्स्वकािलेचा 
नदिांक  

पदभाि यादी 
पं.स.कडे 

सादि केलचेा 
नदिांक 

       
 
 

 

 

17. तक्राि िोंदवही 

अ.क्र. तक्रािदािाचे पणुग 
िाव व पत्ता 

तक्राि अिग 
कायालयास प्राप्त 
झालेचा नदिांक  

तक्राि अिाचा 
तपशील  

तक्राि अिावि 
केलेली कायगवाही 

तक्रािदािास कळनवलेचा 
नदिांक 

  
 

    
 
 
 

 

18. सौि व LED पिनदवे िोंदवही 

अ.क्र. योििेचे 
िाव 

नि.प कडील 
नवभार्ाचे िाव 

व वषग 

एिन्सीचे 
िाव 

बसनवल्याचे 
नठकाण 

सौिपिनदवे 
बसनवल्याचा 
नदिांक 

बंद 
पडल्याचा 
नदिांक 

दरुुस्त 
केलेचा 
नदिांक 

1 2 3 4 5 6 7 8 
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19. अर्िातर्ि प्रकिणे िोंदवही 

अ.क्र. वषग लेखापनिक्षण/तपासणीमधील 
मदुयाचा िोडक्यात तपशील 

अर्िातर्िीची 
िक्कम रुपये 

अर्िातर्िीस 
िबाबदाि 
ग्रामसेवक 
िाव 

अर्िातर्िीस 
िबाबदाि 
पदानधकािी 

िाव  

िक्कम 
वसलु/तडिोड 

झालेचा 
तपशील 

शेिा 

1 2 3 4 5 6 7 8 
        

 
 

 

20. ई-मेल िोंदवही 

अ.क्र. नदिांक ई-मेल तपशील ग्रामसेवक स्वाक्षिी 

1 2 3 4 
  

 
  

 
 

 

 

21.ग्रामपंचायतीकडील न्यायालयीि प्रकिणांची िोंदवही 

अ.क्र. दावा 
कं्रमाक व 
नदिांक 

न्यायालयाचा स्ति / 
तालुका / निल्हा 

वादीचे िाव 
व हुददा 

प्रनतवादी 
िाव व हुददा 

नवषय वकीलाचे 
िाव 

लेखी 
म्हणणे 
सादि 
नदिांक 

1 2 3 4 5 6 7 8 
       

 
 
 

 

पिुाव्याची कार्दपते्र 
सादि नदिांक 

सिुावणी तािीख दाव्याची सध्यास्स्िती दाव्यासाठी आलेला 
खचग रु 

न्यायालयीि 
निदेशाप्रमाणे केललेी 

कायगवाही 
9 10 11 12 16 
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22. ग्रामपंचायत सदस्य प्रनशक्षण िोंदवही 

अ.क्र. ग्रामपंचायत 
निवडणकू 
नदिांक 

ग्रा.पं. 
सदस्याचे 
िाव 

नशक्षण प/ु 
स्त्री 

सदस्याचा 
प्रवर्ग 

देणेत आलेले प्रनशक्षण शेिा 

कोणत्या 
योििेतिु 

प्रनशक्षणाचा 
कालावधी 

प्रनशक्षण घेणा-
यासंस्िेचे िावं 
व नठकाण 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
          

 
 

23. पाणी िमिुा तपासणी अहवाल िोंदवही 

अ.क्र. स्त्रोताचे 
नठकाण 

स्त्रोत सांकेतांक पाणी िमिुा 
तपासणीस 
पाठनवलेचा 
नदिांक 

तपासणी 
अहवाल 

प्राप्त नदिांक 

निष्कषग 
नपण्यास 
योग्य / 
अयोग्य 

अयोग्य 
असल्यास 
केलेली 

प्रनतबंधात्मक 
कायगवाही 

शेिा 

1 2 3 4 5 6 7 8 
       

 
 
 

 

24. नट.सी.एल. िमिेु तपासणी अहवाल िोंदवही 

अ.क्र. स्त्रोताचे 
नठकाण 

स्त्रोत सांकेतांक नटसी एल िमिुा 
तपासणीस पाठनवलेचा 
नदिांक प्रनतवादी िाव व 

हुददा 

तपासणी 
अहवाल 

प्राप्त नदिांक 

निष्कषग 
नपण्यास 
योग्य / 
अयोग्य 

अयोग्य असल्यास 
केलेली 

प्रनतबंधात्मक 
कायगवाही 

शेिा 

1 2 3 4 5 6 7 8 
       

 
 

 

25. बांधकामाबाबत निवीदा / ई -निवीदा बाबत िोंदवही 

अ.क्र. बांधकामाचे 
िाव 

अंदािपत्रकीय 
िक्कम 

तांत्रीक 
मंििुी 
नदिांक 

प्रशासनकय 
मंििुी 
नदिांक 

निवीदा / ई- 
निवीदा 
िाहीि 
केल्याचा 
नदिांक 

निवीदा /  
ई- निवीदा 
उघडण्याचा 
नदिांक 

निवीदा 
धािकांची 
संख्या 

मंििु 
निवीदा 
धािकाचे 
िाव 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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26. बचत र्ट िोंदणी िोंदवही 

अ.क्र. बचत 
र्टाचे 
िाव 

बचत र्टातील 
परुुष व 

मनहला यांचे 
िाव 

बचत र्ट 
सदस्य 
संख्या 

बकेॅचे िाव खाते क्रमांक बचत र्ट 
सरुु 

केल्याची 
नदिांक 

प्रती 
माह 
बचत 

घेतलेले 
किग 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
         

 
 

27. धिादेश िोंदवही 

अ.क्र. रं्डाचे 
िाव 

खाते क्रमांक बकेॅकडुि प्राप्त 
धिादेश क्र.   
पासिु -पयगत 

कोणास 
नदले 

कोणत्या 
कािणाकिीता 

धिादेश क्र. 
व िक्कम 

िक्कम 
नदल्याची 
नदिांक 

नशल्लक 
धिादेश 
संख्या 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
         

 

28. मोबाईल टॉवि (मिोिा) िोंदवही 

अ.क्र. मोबाईल 
टॉवि 

कंम्पिीचे 
िाव 

उभािण्यात 
आलेले वषग 
नकवा नदिांक 

मोबाईल 
टॉवि चे 
के्षत्रर्ळ 
(चौ.रु्) 

कि 
आकािणी 
केल्याचे 
वषग 

आकािणीचे 
दि 

आकािणीची 
िक्कम 

आकािणीचे 
ग्रा.पं.तीचे 
ठिाव व 
नदिांक 

शेिा 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
         

 
 

29. अनधकािी / पदानधकािी यांिी ग्रामपंचायतीला नदलेल्या भेटीची िोंदवही 

अ.क्र. भेटीचा नदिांक व वेळ अनधकािी / पदानधकािी यांचे 
िाव 

भेटीमध्ये नदलेल्या सचुिा / निदेश 

1 2 3 4 
  

 

  
 

30. ग्रामपंचायत दप्ति तपासणी िोंदवही 

अ.क्र. भेटीचा नदिांक व वेळ तपासणी किणा-या अनधका-
याचे िाव 

तपासणी दिम्याि नदलेले निदेश 

1 2 3 4 
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31. िेष्ठ िार्िीक िोंदवही  

अ. 
क्र. 

िेष्ठ िार्िीकाचे 
िाव 

स्त्री/ 
परुुष 

वय नदव्यांर् 
आहे/िाही 

नदव्यांर् 
असल्यास 
प्रकाि 

रं्भीि 
आिाि 

आहे/िाही 

असल्यास 
कोणता 
आिाि 

आिोग्य 
तपासणी 
झली का 

आधाि 
काडग 
आहे 
का? 

िेशि 
काडग 
आहे 
का? 

1 2 3 4 5 6 7 8 9   
         

 
  

 

32. बांधकाम मििु िोंदवही 

अ.क्र. मििुाचे िाव मालकाचे िाव / 
Contractor चे िाव 

मालकाचा िोंदणी 
क्रमांक / बांधकाम 
पिवािा क्रमांक 

मििुाचे आधाि 
क्रमांक 

काम केलेचा 
कालावधी 

1 2 3 4 5 6 
  

 
    

 

33. शासन खाती GST-TDS व इतर कपाती भरणाबाबतची नोदवही नमनुा 

 
अ.
क्र. 

कामा
चे िाव 

वर्ष /  
लेखा 
नशषग  

 
GST कपाती 

 
इति कपाती 

 
SGST CGST IGST एकुण 

GST 
कपात  

IT 
TDS  
कपात 

मििु 
कल्याण 
(1%) 
कपात 

Insurance 
(1%) 
कपात 

Royalty 
(1%) 
कपात 

एकुण 
कपाती 
िक्कम 

1 3 4 5 6 

            
 
 

 

एकुण कपाती पैकी भिणा केलेली 
िक्कम 

कपाती िाही झाल्यास कािण े शेिा 

7 8 9 
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पनिनशष्ट -3 

ग्राम पंचायत अंतर्गत प्रत्येक महसलुी र्ावाच्या प्रवेशद्वाि िवळ िामनिदेशि र्लक 

 

 

 

 
 

 
पनिनशष्ट - 4 

अनभयािाचा साप्ताहीक अहवाल 
पंचायत 
सनमती 

एकुण ग्रा.पं अनभलेखे अद्यावत केलेल्या ग्रा.पं. संख्या शेिा 

पवुीची संख्या  अहवाल आठवडयातील 
संख्या 

एकुण संख्या 

1 2 3 4 5 6 

    
 

  

 
 

पनिनशष्ट- 5 
अनभयािाचा अंनतम अहवाल 

पंचायत 
सनमती 

एकुण 
ग्रा.पं 

अनभलेखे अद्यावत 
केलेल्या ग्रा.पं. 

संख्या 

अनभलेखे 
अद्यावत ि 

केलेल्या ग्रा.पं. 
संख्या 

कायगवाही 
प्रस्तानवत 

केलेल्या ग्रा.पं. 
ची संख्या 

शेिा 

1 2 3 4 5 6 

  
 
 

 
 

 

 
 

  

 

 

गावाचे नाव :  

ग्रा.पं. चे नाव : 

तालुका :                             जिल्हा : परभणी 

पपन कोड :   

       

 


