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     േകരളRിെല നഗരസഭകളിൽ അധിക ത*ിക ��ി:.ത് സംബ2ി�്
നഗരകാര6ഡയറVർ ലഭ6മാ�ിയ Wേ�ാസലിെ"യടി7ാനRിൽ സം7ാനെR
നഗരസഭകളിXം േകാർ�േറഷYകളിXമായി ;ചന 1 ഉRരവ് Wകാരം അധിക ത*ികകൾ
��ി�ിO.തിെ"യടി7ാനRിൽ 6 േകാർ�േറഷYകളിലായി ഓേരാ അ�ൗ ്സ്
ഓഫീസർമാOേടMം, 6 േകാർ�േറഷYകളിXം 87 നഗരസഭകളിXം ഓേരാ അ�ൗ ്സ്
അസി!"്-േ"Mം ത*ികകൾ അYവദി�് ;ചന 2 Wകാരം ഉRരവായിO[. ;ചന 3
ഉRരവ് Wകാരം Q/തായി ��ി� "അ�ൗ ്സ് അസി!"്" എ. ത*ികMെട േപരിY
പകരമായി ഏകീകരി�െ�4 മ_് വ�`കളിെല സമാന ത*ികയായ "അ�ൗ "്" എ.
േപര് നaിെ�ാbം, Wcത ത*ിക�് ശdള െeയിൽ അYവദിfെകാbം, ടി ത*ിക
gനിസി�ൽ േകാമൺ സർiീസിെല സീനിയർ jർ:മാOെട 7ാന�യ_ ത*ികയായി
നിയമനം നട-.തിന് അYമതി നൽകിMം ഉRരവ് Qറെ�kവി�ിO[. േമൽ
സാഹചര6Rിൽ അ�ൗ ്സ് ഓഫീസർ, അ�ൗ "് ത*ികക5െട േസവനവ6വ7കൾ
mവേട േചർ:ം Wകാരം നി9യി:[.

  I . അ�ൗ ്സ് ഓഫീസർ ത*ികMെട േസവന വ6വ7കൾ
  1. Kerala Municipality (Accounts) Rules 2007 അYസരി�് എ�ാ രജി!�ക5ം േരഖക5ം
േ!റ�െമ�ക5ം �ത6മായി ത�ാറാ�ി ;�ി:[െവ[ ഉറ�് വO-ക.
  2. േമയർ െച�. ക ിജ"് െചല�കൾ െതാ4kR കൗൺസിൽ gdാെക
സമർ�ിേ� താണ്. ( As per Sec15 (3)(C) of the Kerala Municipality Act and Rules)
   3. gനിസി�ാലി_ിെയ സംബ2ി�് പണം െകാk:./ം പണം തിരിെക െകാk�Xം
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പരിേശാധി:ക. (As per Sec15 (3)(D) of the Kerala Municipality Act and Rules)
  4. കൗൺസിേലാ, െചയർേപഴ്സേണാ അധികാരെ�kRിയ െചല�കൾ ബ�ജ_ിന്
വിേധയമായി4ാണ് എ.് ഉറ` വO-ക ( As per Sec49 (1)(F) of the Kerala Municipality
Act and Rules)
 5. gനിസി�ാലി_ി അധികാരെ�k-. എ�ാRരം െചല�ക5ം �ത6മാണ് എ.് ഉറ`
വO-ക. ( As per Sec49 (1)(G) of the Kerala Municipality Act and Rules)
  6. gനിസി�ാലി_ിMെട വരവ് െചലവ് കണ:കൾ വfേപാO[ എ.് ഉറ�ാ:ക   ( As
per Sec49 (1)(H) of the Kerala Municipality Act and Rules)
 7.ജനകീയാ��ണ�മായി ബ2െ�4് െച:ക5ം ബി�ക5ം സമയബ2ിതമായി
നൽ�[െവ.് ഉറ�ാ:ക.
  8. gനിസി�ൽ ഫ ് �ര�ിതമായി ;�ി:[െവ.് ഉറ�് വO-ക. (As per Sec49
(1)(I) of the Kerala Municipality Act and Rules) 
  9. ച4 Wകാരം എ�ാ മാസ�ം Monthly Account !ാ"ിംഗ് ക�ി_ി�് സമർ�ി�[ എ.്
ഉറ`വO-ക.
  10. വാർഷിക ഭരണ റിേ�ാർ4് എ�ാ വർഷ�ം ആഗ!് 31 ന് gd് ത�ാറാ�ി
സമർ�ി:[ എ.് ഉറ�് വO-ക. ( As per Sec 63 of the Kerala Municipality Act and
Rules)
   11. gനിസി�ൽ ഫ ിൽ നി[ം െചലവ് വO-. അവസരRിൽ ഭരണാYമതി,
സാേ�തിക അYമതി എ.ിവ ലഭിf എ[ം ബ�ജ_് എ�ററിേമ_ിനYസരി�ാണ് െചലവ്
വO-.ത് എ.് ഉറ�ാ:ക.
   12. വ��് 203 അYസരി�് അYവദി�െ�4ി�  ത*ികയിX  ജീവന�ാർ�് മാ�ം
ശdളം നൽ�[െവ.് ഉറ�ാ:ക.
    13. വക�് 270 അYസരി�് ലഭി:. വര�കൾ �ത6മാണ് എ.് ഉറ` വO-ക.
  14. വക�് 283 (എ), 284, 285, 286 Wകാരം േകാർ�േറഷൻ െസ¢4റി�് േവ ി Income &
Expenditure Statement ത�ാറാ:.തിന് എ�ാ െസ�Yകളിൽ നി[ം വിവര§ൾ
ലഭ6മായി എ.് ഉറ�് വO-ക.
  15. വക�് 286 അYസരി�് ത�ാറാ:. ബ�ജ_് സമയബ2ിതമായി കൗൺസിൽ
gdാെക സമർ�ി:ക. ( As per Sec 293 of the Kerala Municipality Act and Rules)
   16. വ��് 289 അYസരി�്, പാ¨ാ�െ�k. ബ�ജ_ിെ" പകർ`കൾ ബ2െ�4വർ�്
സമർ�ിf എ.് ഉറ`വO-ക.
 17. Annual Financial Statement സമയബ2ിതമായി ത�ാറാ:[െവ[ം ആയത്
ബ2െ�4വർ�് നൽ�[െവ[ം ഉറ�ാ:ക. ©ടാെത വാർഷിക ഡിസിബി ത�ാറാ�ി
അംഗീകാരം വാª[ എ.് ഉറ�ാ:ക.
 18. വക�് 295 (1),(2) എ.ിവ അYസരി�് നടപടി സ�ീകരി:[ എ.് ഉറ`വO-ക.
©ടാെത വ��് 295 (7) അYസരി�് ഓഡി_ർമാർ « ികാണി�ി�  ഏെത�ിXം
േപാരാ¬േയാ ¢മേ�േടാ പരിഹരി:.തിY  നടപടി സ�ീകരിfെവ[ം റിേ�ാർ4്
സർ�ാരിന് സമർ�ിf എ[ ഉറ` വO-ക.
  19. വ��് 307 അYസരി�് നടപടികൾ സ�ീകരിf എ.് ഉറ` വO-ക.
  20. വക�് 539 അYസരി�് /ടർ നടപടികൾ സ�ീകരി:ക.
 21. അ�ൗ ്സ് െസ�ൻ ;�ി:. രജി­കളിൽ വO-.
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േരഖെ�kRXകൾ/തിORXകൾ എ.ിവ അ_!് െച® ;�ി:ക.
  22. അ�ൗ ്സ് െസ�നിൽ നി[ം അയേ�  പീരിേയാഡി�ൽസ്
സമയബ2ിതമായി അയf എ.് ഉറ` വO-ക.
 23. ജീവന�ാരിൽ നി[ം ഈടാേ�  /കകൾ ഈടാ�ിെയ[ം ആയത്
സമയബ2ിതമായി അടf എ.് ഉറ�ാ:ക.
  24. സർ�ാരിേല�് അടേ�  നി�തിക5ം മ°ം സമയബ2ിതമായി ഈടാ�ി അടf
എ.് ഉറ�് വO-ക. ©ടാെത ആയതിെ" േ!°െമ�കൾ സമയബ2ിതമായി
ഫയൽെച± എ.് ഉറ�ാ:ക.
  25. േക² സം7ാന സർ�ാOകൾ�് േസവന നി�തി, ആഡംബര നി�തി എ.ിവ
സമയബ2ിതമായി അടf എ[ ഉറ�ാ:ക.
  26. ഇലVിസി_ി ബിൽ, െടലേഫാൺ ചാർ³്, വാ4ർചാർ³്, േകാർ�േറഷെ"
വാഹന§ൾ സംബ2ിf  നി�തി, െക4ിട§5െട വാടക, േകാടതി ഉRരവ് Wകാരg 
/കകൾ gതലായവ സമയബ2ിതമായി അട´[െവ.് ഉറ�ാ:ക.
  27. േകാർ�േറഷൻ ഓഫീ�ക5േടMം, േസാണൽ ഓഫീ�ക5േടMം റവനµ സംബ2ി�
െച�്, ഡി.ഡി രജി!�കൾ �ൂ�ി:[െവ[ം അ�ൗ ്സ് സംബ2ി�് എ�ാ
രജി!�ക5ം കാലികമായി എ·തി ;�ി:[െവ[ം ഉറ�് വO-ക.
    28. gനിസി�ൽ ജീവന�ാOെട േWാവിഡ"് ഫ ് സംബ2ി�് എ�ാ WവർRന§5ം
േമാണി_ർെച�ക.
    29. കരാ�കാരിൽ നി[ം ജീവന�ാരിൽ നി[ം ഈടാ:. നി�തികൾ സംബ2ി�്
എ�ാ WവർRന§5ം േമാണി_ർ െച�ക.

II. അ�ൗ "് ത*ികMെട േസവന വ6വ7കൾ
   1. അ�ൗ ്�മായി ബ2െ�4 എ�ാ രജി!�ക5േടMം ;�ി�Xം ടി രജി!�ക5െട
പരിപാലന�ം അ�ൗ "ിൽ നി�ി¸മായിരി:ം.
  2. ഓഫീസിX  ക6ാഷ് െച!ിെ" ഒO താേ�ാൽ ;�ിേ� താണ്. ഓഫീസിൽ
ലഭ6മായ ക6ാഷ്, െച�് , ഡി.ഡി ഇവെയ�ാം െച!ിൽ അതാത് ദിവസം ;�ി:[ എ.്
ഉറ�ാേ� താണ്.
  3. നഗരസഭ/gനിസി�ൽ േകാർ�േറഷൻ ഓഫീസിന് േവ ി ക6ാഷ് േനരി4് വാª.തിേനാ
ക6ാഷ് നൽ�.തിേനാ അ�ൗ "ിന് അധികാരമി�ാRതാണ്. ക6ാഷ6ർ ആയിരി:ം
ക6ാഷ് ൈകകാര6ം െച�.തിന് mമതലെ�kRിയ ഉേദ6ാഗ7ൻ.
  4. െച�് ത�ാറാ�ൽ, ബിൽ സംബ2മായ വിവര§ൾ ഉൾെ�kRി ബിൽ രജി!ർ
ത�ാറാ�ി ;�ി�ൽ, ºഷറി ബിൽ »�ിെ" പരിപാലനം എ.ിവ അ�ൗ "ിൽ
നി�ി¸മാണ്. ബിൽ ത�ാറാ�ി േപെ¬"് നൽ�.തിന് gd് gനിസി�ൽ െചയർമാൻ
/േമയർ authorize െച® എ.് അ�ൗ "് ഉറ�ാേ� താണ്.
    5. Cash book, Subsidary Cash book, cheque/draft register , full Register , Investment
Register, രസീ/കൾ ;�ി:.ത് സംബ2മായ രജി!�കൾ, േപെ¬"് സംബ2മായി
രജി!ർ, അഡ�ാൻസ് രജി!ർ, െഡേ�ാസി_് രജി!ർ എ.ി§െന അ�ൗ ്�മായി
ബ2െ�4 എ�ാ രജി!�ക5ം ;�ിേ� താണ്.
  6. എ�ാ ബാ�് അ�ൗbക5േടMം പാ¨് »�്. െച�് എ.ിവ ;�ിേ� താണ്.
   7. ഓഫീസിൽ ലഭ6മാ�. ക6ാഷ് , െച�്, ഡി.ഡി , േപാ!ൽ ഓർഡർ gതലായവ
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�ത6മാMം സമയബ2ിതമാMം ബാ�ിൽ നിേ�പിേ�  ഉRരവാദിത�ം
അ�ൗ "ിനായിരി:ം. എെP�ിXം Wാേയാഗിക »Âിg4് കാരണം ഒO ദിവസം ക6ാഷ്
അടവാ:.തിന് തട¨മായാൽ അkR WÃRി ദിവസം തെ. ക6ാഷ് ബാ�ിൽ
അടവാേ� താണ്.
   8. ഓേരാ ദിവസേRMം ക6ാഷ് ബാലൻസ് പരിേശാധി�് �ത6മാ�ി അ�ൗ ്സ്
ഓഫീസെറ െകാ ് കൗ ർ ൈസൻ െച±് ;�ിേ� താണ്. അതാത് ദിവസം തെ.
ക6ാഷ് »�് േjാസ് െചേ� താണ്.
    9. ബാ�് ºഷറി റി�ൺസിലിേയഷൻ എ�ാ മാസ�ം �ത6മായി െച±് (before 10th of
every month) ;�ിേ� താണ്.
    10. ഉപേയാഗി� രസീ/ക5െട കൗ ർ േഫായിൽ, ഉപേയാഗി� രസീത് »�്, േപെ¬"്
െവൗ��കൾ എ.ിവ ��ിേ� /ം ആയത് ഓഡി_ിന് ഹാജരാേ� /മാണ്.
ഫbക5െട വ6ത6ാസം ഇ�ാെത എ�ാ വൗ��ക5ം സീരിയലായി നdർ ഇ4് ബയി"് െച±്
Wേത6കം ;�ി�ണം. േപെ¬�മായി ബ2െ�4 എ�ാ േരഖക5ം െവൗ�റിൽ
;�ി�ണം. ക ിജ"് േപെ¬�മായി ബ2െ�4 സബ് വൗേ�Ä് ക6ാൻസൽ െച±്
വൗ�റിൽ ;�ിേ� താണ്.
   11. കരട് ബ�ജ_് ത�ാറാ�ി ധനകാര6 !ാ"ിംഗ് ക�ി_ി െചയർമാെ" പരിഗണന�്
നൽേക താണ്.
   12. എ�ാ െചല�ക5ം ബ�ജ_ിനാധാരമായി4ാണ് നട:.ത് എ.് ഉറ�ാേ� താണ്.
ഏെത�ിXം സാഹചര6Rിൽ ബ�ജ_ിന് QറR് േപെ¬"് നടേR  സാഹചര6ം
ഉ ായാൽ ആയത് െസ¢4റിMേടMം െചയർമാേ"Mം ധനകാര6 !ാ"ിംഗ് ക�ി_ി
െചയർമാേ"Mം ÅÂയിൽ െകാbവേര /ം ആയത് സÆിെമ"റി ബ�ജ_ായി െകാb
വരികേയാ അെ��ിൽ ബ�ജ_് റിൈവസ് െച±് പാ¨ാ:കേയാ െച±തിY േശഷം മാ�ം
െചലവYവാദം നൽ�ക.
   13. Wതിമാസ ധനകാര6 പ�ിക, വാർഷിക ധനകാര6 പ�ിക എ.ിവ
സമയബ2ിതമായി ത�ാറാ:. mമതല അ�ൗ "ിൽ നി�ി¸മായിരി:ം.
  14. േലാൺ സംബ2മായ രജി!ർ ;�ി�Xം േലാൺ തിരി�ടവ് സംബ2ിf  /ക
�ത6മായി അടവാ�ി എ.് ഉറ�ാേ� താണ്.
    15.എ�ാ സാdRിക ഇടപാkക5ം �ത6മായി അ�ൗ ് െച�െ�k[ എ.്
ഉറ�ാേ� /ം അ�ൗbകൾ �ത6മായി പരിേശാധി:കMം വÇന, ÈOപേയാഗം മ_്
¢മേ�kകൾ എ.ിവ ഉ ാകാെത ;�ിേ� /ം ത.ിൽ നി�ി¸മായ �ത6
നിർവഹണRിെ" വീÉ Êലg ാ�. സാdRിക ന�§ൾ�് അ�ൗ "്
വ6Ëിപരമായി ഉRരവാദിയായിരി:.താണ്.
   16. വിവിധ ഇനം നി�തികൾ, ഫീ�കൾ, മ_് വOമാന മാർÌ§ൾ എ.ിവ �ത6മായി
േമാണി_ർ െചേ� താണ്.
   17. ഓഡി_് പരാമർശ§ൾ�് മ_് ഉേദ6ാഗ7രിൽ നി[ം മ�പടി ലഭ6മാ�ി ആയത്
ഓഡി_ിന് സമർ�ി�ി� ് എ.് ഉറ�ാേ� താണ്.
   18. Wതിമാസ ഡി.സി.ബി ത�ാറാ�ി ;�ിേ� താണ്.
 19. നിർiഹണ ഉേദ6ാഗ7ൻ നൽ�. Í4ിൈലേസഷൻ സർ4ിഫി�_ിൻേമX  /ടർ
നടപടികൾ 
   20. െചലവ് വിഹിതം തരംതിരി:േdാൾ Êലധന െചലവ് /റവനµ െചലവ് ത�ിX 
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പകർ�്    
Wിൻസി�ൽ ഡയറVർ, തേ�ശസ�യംഭരണ വ��്, തിOവനPQരം 
അ�ൗ "് ജനറൽ(എ & ഇ)/(ആഡി_്),േകരളം,തിOവനPQരം
ഡയറVർ, േകരള സം7ാന ഓഡി_് വ��്, തിOവനPQരം.
എ�ാ gനിസി�ൽ/േകാർ�േറഷൻ െസ¢4റിമാർ:ം
തേ�ശസ�യംഭരണ (ഇആർഎ)വ��് 
ഇൻഫർേമഷൻ & പÎിക് റിേലഷൻസ് വ��്
ഡയറVർ, ഇൻഫർേമഷൻ േകരള മിഷൻ, തിOവനPQരം
കOതൽ ഫയൽ/ഓഫീസ് േകാ�ി.

വിനിേയാഗRിX  മാർÌ നിർേ�ശ§ൾ േകരള അ�ൗ ് േകാഡ് േവാള6ം -1 ആർ4ി�ിൾ
30 -എ Wകാര�ം േകരള ഫിനാൻഷ6ൽ േകാഡ് േവാള6ം -1 െല ആർ4ി�ിൾ - 315 gതൽ 319
എ.ിവ Wകാരമാണ് എ.് ഉറ�ാ:ക.
    21. സർ�ാരിേല�് അടവാേ�  വിവിധ നി�തികൾ, െസÏകൾ, ആഡി_് റി�വറി
/കകൾ എ.ിവ സമയബ2ിതമായി അടവാേ� താണ്. ©ടാെത ജീവന�ാOെട
േവതനRിൽ നി[ം �റവ് െച±ി�  വിവിധ /കകൾ അതാത് െഹÐകളിൽ
അടവാ�ിയി� ് എ.് ഉറ�ാേ� താണ്.
   22. സാdRിക ഇടപാkകളിൽ ഉപേദശം ആവശ6െ�k. പ�ം െസ¢4റി:ം
േമയർ/െചയർമാൻ, ധനകാര6, !ാ"ിംഗ് ക�ി_ി ഇവർ�് ആയത് നൽേക താണ്.
   23. Annual Administration Report ത�ാറാ�ി എ�ാ വർഷ�ം ആഗ!് 31 ന് gd്
സമർ�ിേ� താണ്.
    24. ബാ�് dishonour െച�. െച:കൾ, ടി /ക ലഭ6മാ�. വെര Wേത6കം േനാ4്
ത�ാറാ�ി ;�ിേ� താണ്.
    25. Kerala Municipality (Accounts) Rules 2007 , അ�ൗ "ിന് ബാധകമായിരി:ം.

 

 
 

ലീന എൻ പി
അഡിഷണൽ െസ¢4റി

 

 

 

ഉRരവിൻ Wകാരം
 
 

െസ�ൻ ഓഫീസർ.

LSGD-EU2/78/2023-LSGD I/6237559/2024


		Sample Info
	2024-06-19T11:02:35+0530
	SONU JACOB




