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साईÿसाद िनवासÖ थान िवभाग 
®ी साईबाबा सÖं थान िवÔ वÖ तÓ यवÖ था, िशडê  

िदनांक – १३/०७/२०२१  
मािहती अिधकार अिधिनयम कलम 4  सावªजिनक ÿािधकरणांवरील आबंधने- 

 कलम 4 (1) (ख) ÿमाणे -  

 मुĥा øं. ( एक ) - रचना , कायª व कतªÓ ये याचा तपिशल. 
 

®ी साईबाबा  सÖं थान िवÔ वÖ तÓ यवÖ था , िशडê यांनी साईभ³ तांना सोयी - सुिवधा उपलÊ ध कŁन 

दÁे या¸ या ŀÕ टीने Â याचंे अिधपÂ याखाली िविवध िवभाग सŁु केलेले आहते. Â यापैकì साईÿसाद िनवासÖ थान 

िवभाग हा एक िवभाग कायªरत आह ेÂ यांची रचना , कायª व कतªÓ य ेयाचंा तपिशल खालीलÿमाणे आह.े 

 रचना -  

साईÿसाद िनवासÖ थान िवभाग 
 

अिध±क 
 

उपअिध±क 
 

 
 
          किनÕ ठ पयªवे±क                                                                           िलपीक-टंकलेखक  
 
                                                                     
       काऊंटर िलपीक                                           कायाªलयीन िलपीक                        Ö टोअर िलपीक 
  
       माळा मदतनीस                                             कायाªलयीन िशपाई                     Ö टोअर मदतनीस  
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पान नं.०२ 

 

 कामे आिण कतªÓ यांचा तपशील. 
 

०१ िवभागाचे नावं साईÿसाद िनवासÖ थान 

०२ संपूणª पÂ ता  म.ुपो.िशडê, ता. राहाता, िजÐ हा अहमदनगर, महाराÕ ů -४२३१०९ 

०३ कायाªलय ÿमखु कायाªलय अिध±क 

०४ कोणÂ या खाÂ या¸ या अधीनÖ त ह े

कायाªलय आह.े 

®ी साईबाबा संÖ थान िवशÖ तÓ यवÖ था , िशडê 

०५ कामाचा अहवाल कोणÂ या 

कायाªलयाकडे सादर केला जातो. 

मु́  य कायªकारी अिधकारी, ®ी साईबाबा संÖ थान िवÔ वÖ तÓ यवÖ था 

, िशडê 

०६ कायªक± – भौगोिलक ----- 

०७ अंगीकृत Ąत ( Mission ) साईभ³ तांना  सेवा-सिुवधा पुरिवणे. 

०८ Å येय / धोरण ( Vision ) साईभ³ तांना अिधक चागंÐ या सेवा सुिवधा परुिवणेसाठी सातÂ याने 

ÿयÂ नशील राहòन नवीन दज¥दार सेवा साईभ³ तांना ÿदान करणे 

०९ कायाªलयाची वेळ आिण दरूÅ वनी 

øमांक 

कायाªलयाची वेळ स. १० ते १.३० ते व २.०० ते ६.०० 

आर±ण काऊंटर कामाची वेळ – २४ तास 

दरूÅ वनी øमांक- ( ०२४२३ ) २५९१४४ , २५९१३२  

१० साÈ तािहक सुटी रिववार ( कायाªलय ) 

 

पान नं.०३ वर 
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पान नं.०३ 

 मुĥा øं. ( दोन ) अिधकारी व कमªचारी यांचे अिधकार व कतªÓ ये - 
अ.नं. अिधकार पद पदसं́  या सवªसाधारण कतªÓ ये 

१ अिध±क ०१ िवभागातील सवª कामकाजावर संपूणª िनयंýण, कायाªलयीन 

कामकाज, कायाªलयीन आदेश, पåरपýक अनपुालन, 

मा.Ó यवÖ थापन सिमतीचे िनणªयाचंी कायªवाही, साईिनवास 

अितथीगृह यथेे होणा-या मा.Ó यवÖ थापन सिमती सभचेी Ó यवÖ था, 

साईिनवास येथे येणा-या Ó ही.आय.पéची िनवासÓ यवÖ था, वरीÕ ठाचे 

सचुनÿेमाणे काम करणे िकरकोळ, सादीलवार ,मालमÂ ता िहशोब.  

२ उप  

अिध±क 

०१ अिध±कांना Â याचंे सवª कामात मदत करणे अिध±क यांचे 

अनुपिÖथतीत अिध±क Ì हणुन काम ेपाहणे (सÅ या åर³ त आह)े 

3 किनÕ ठ  

पयªवे±क  

०४ ÿÂ यके िशÉटमÅ ये कमªचारी िनयंýण, साईभ³ तां̧  या अडचणी दूर 

करणे िकरकोळ दŁुÖ ती देखभालीची काम,े सफाईबाबतची काम े

संबिधत िवभागाकडुन कŁन घेणे. दैनिंदन लेखे तपासणे , जमा 

होणारी रोख रककम लेखा िवभागाकडे सुरि±त भरणे आदी कामे 

(सÅ या åर³ त आह)े 

४ कायाªलयीन 

कामकाज 

िलिपक 

०१ १. िवभागीय अिधकारी / कमªचारी यांचे आÖ थापना िवषयक 
कामकाज करणे. 

२. िवभागांअंतगªत कामकाजांसाठी आवÔ यक आिथªकबाबीचे 
िनयोजन करणे िहशोब ठेवणे. 

३. दैनिंदन आवÔ यक वÖ तु खरेदी करणेत आललेे 
सािहÂ या¸ या आवक /जावक नŌदी अīयावत ठेवणे. 

४. सÅ या अिÖ तवात असलÐे या चल अचल मालमÂ ते¸ या 
नŌदी अīायावत ठेवणेसाठी उिचत कायªवाही करणे. 

५. या Ó यितåर³ त वåरÕ ठांनी सचूना िदलेली इतर कतªÓ ये 
६.  दैनंिदन / आठवडा डयटुी चाटª, वकª िशट कंůोल , रजा 

सटुया नŌद , कमªचारी गैरिशÖ त वतªन , भ³ ततøार 
पýÓ यवहार, कोटª कामकाज, मािहती अिधकार काम,े 
वåरÕ ठांचे सचूनेÿमाणे कामे करणे.  

पान नं.०४ वर 
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पान नं.०४ 

०५. आर±ण 

िलिपक 

०८ साईभ³ त नाव नŌदणी , संगणकाÓ दारे साईभ³ तानंा खोली वाटप 

करण,े खोÐ या खाली करणे, जमा र³ कम लेखाशाखेत भरणेकामी 

पयªवे±कांकडे देणे. (सÅ या ०६ पद ेåर³ त आह)े 

०६ Ö टोअर िलिपक ०१ माल दवेाण/घेवाण नŌदी ठेवणे, चल/अचल मालमÂ ता नŌदी 

अदयावत करणे, साईभ³ तांना Ö व¸ छ धुतलेल ेकपडे परुिवणे,खराब 

अÖ व¸ छ कपडे लॉÁ űी िवभागाकडे देणे. गादी खोळ, पडदे , 

वेळ¸ या वळी बदलण.े डेडÖ टॉक नŌदी अदयावत ठेवण.े ( सÅ या 

åर³ त आह े) 

०८ माळा मदतनीस ९० माळयावरील भ³ तोपयोगी काम.े 

०९ िशपाई ०१ ÿशासनाने/िवभागीय वåरÕ ठ अिधकारी यांनी नेमनु िदलेली/ िनिĲत 

केलेली कामे करण,ेकायाªलयीन कामकाजात सहाÍय करणे. 

कायाªलय Ö व¸ छ ठेवणे, ऐनवेळी उŀभवणा-या कामात मदत करणे. 

१६ Ö टोअर 

मदतनीस 

०४ Ö टोअरमधील दैनिदन कामे, खराब अÖ व¸ छ कपडे  धलुाईसाठी 

लॉÁ űी िवभागाकडे मोजुन दणेे. धुतेलेले कपडे मोजुन आणणे. गादी 

खोळ बदलणे आदी कामे.  

  १११  

 

 मुĥा ø. (तीन )- िनणªय घेÁ या¸ या ÿिकयेत अनुसरÁ यात येणारी कायªपÅ दती , तसेच पयªवे±ण 
आिण उÂ तरदाियÂ व ÿणाली- साईभ³ तांचे िहतासाठी िविवध अËयासपणुª योजना तयार कŁन अंदाजे 
खचाªसह ÿÖ ताव तयार करणे. माÆ यतेसाठी मा. मु´ य कायªकारी अिधकारी तथा मा.Ó यवÖ थापन 
सिमतीसमोर सादर करणे महाराÕ ů शासन उदयोग ऊजाª व कामगार िवभाग शासन िनणªय øं-भारवस-
२०१४ यासाठी ÿ.ø.८२/भाग III, उदयोग ४ मंýालय मुंबई-३२ िद. ३०/१०/२०१५ चे िनणªयानसुार 
खरेदी िनद¥शीत पÅ दतीन ेकरणे. पेÖ ट कंůोल  फॉिंगग िůटमÆे ट करणे. दैनिदन जमा होणारी रोख र³ कम 
लेखा िवभागाकडे जमा करणे. Łपये दहा लाखाप±ेा जादा खचाªस मा.Ó यवÖ थापन / तदथª सिमतीची 
माÆ यता घेऊन कामे करणे. 

पान नं.०५ वर 
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पान नं.०५ 

 

  मुĥा ø. (चार)- कायª पार पाडÁ यासाठी ठरिवÁ यात आलेली मानके –  
आवÔ यक भ³ तोपयोगी सामान उदा.गादी, चादर, बेडशीट, उशीकÓ हर, खरेदी, पÖे ट कंůोल सवेा कŁन 

घेताना Â या-Â या संबधी िविवध मानके िविनद¥श यानुसार खरेदी होते.  

अÆ य सेवाबाबत त²ांचा सÐ ला घेÁ यात यतेो अथवा आय.एस.ओ/आय.पी.सी.ए आदी अहªता पाý 

सÖं थांकडुन सेवा घेÁ यात येतात. 

 

 मुĥा ø. (पाच)- कामासबंधी सवªसामाÆ यपणे िनयम – कमªचारी वगाªकडुन वापरÁ यात यणेारे िनयम, 
िविनयम , सूचना , िनयम पिुÖतका, आिण अिभलेख. 
o ®ी साईबाबा सÖं थान िवÔ वÖ तÓ यवÖ था, िशडê अिधिनयम-२००४ अÆ वय े काय¥ पार पाडÁ यात 

येतात. 
 

 मुĥाøं. (सहा)- िनयýंणाखाली असलेÐ या दÖ तऐवजां¸ या ÿवगाªचे िववरण- 

o िव हीत ÿवगाªनसुार दÖ तऐवज वेळोवेळी अिभलेख क±ाकडे जमा करÁ यात यतेात. 
 

 मुĥा øं. (सात) धोरण तयार करÁ या¸ या िकंवा Â यांची अंमलबजावणी करÁ या¸ या सबंंधात 
लोकांशी िवचारिविनयम करÁ यासाठी िकंवा लोकांकडुन िनवेदने केली जाÁ यासाठी 
अÖ तीतवात असलेÐ या कोणÂ याही Ó यवÖ थेचा तपशील. 

 वतªमानपýातील व संÖ थानचे संकेतÖ थळावरील जाहीरातीÓ दारे / िनवेदनाÓ दारे 

 

 मुĥा øं. (आठ) सÖं थेचा एक भाग Ì हणुन िकंवा सÐ ला देÁ या¸ या ÿयोजनासाठी घिटत केलेÐ या 
दोन िकंवा अिधक Ó य³ ती¸ या िमळुन बनलेÐ या मंडळाचे , पåरषदांचे , सिमÂ यांचे आिण अÆ य 
िनकायांचे िववरण, आिण Â या मंडळा¸ या, पåरषदा¸ या , सिमÂ या¸ या आिण अÆ य िनकायां¸ या 
बैठकì लोकांसाठी खुÐ या आहेत िकंवा कसे िकंवा अशा बैठकéची कायªवृÂ ते जनतेला 
पहावयास िमळÁ याजोगी आहे िकंवा कसे याबाबतचे िववरण. 
अित महÂ वाचे िनणयª वगळता इतर कायªवÂृ ते वåरÕ ठां¸ या परवानगीन ेजनतेला पहावयास िमळÁ याजोगी             
आहते.  

पान नं.०६ वर 
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पान नं.०६ 

 मुĥा øं-(नऊ) अिधका-यांची व कमªचा-यांची िनद¥िशका- 
 
साईÿसाद िनवासÖ थानचा मंजुर 

आकृतीबंध  
ÿÂ य±ात कायªरत कमªचारी  åर³ त पदे  

अ.नं.    पदनाम Ö थायी Ö थायी  सÖं थान कंýाटी कंýाटी  
१ अिध±क ०१ ०० ०० ०० ०१ 
२ उप अिध±क ०१ ०० ०० ०० ०१ 
३ किनÕ ठ पयªवे±क ०४ ०० ०० ०० ०४ 
४ िलिपक टंकलेखक १० ०२ ०१ ०१ ०६ 

५ मदतनीस ९५ ३६ ११ २३ २५ 

६ एकूण १११ ३८ १२ २४ ३७ 

 

 मुĥा øं-(दहा) अिधका-याला व कमªचा-याला िमळणारे मािसक वेतन . (माहे-जून २०२१)   
               कायम कमªचारी अदमास ेमािसक वेतन Łपये (संभाÓ य वाढीधŁन) –  ९,२२,७७१/-/-                                  
               कायम कंýाटी कमªचारी अदमासे मािसक वेतन Łपये (संभाÓ य वाढीधŁन) – २४,३०९/- 
               कंýाटी कमªचारी अदमास ेमािसक वेतन Łपय े(संभाÓ य वाढीधŁन) – ४३,५१३/-             

(कोवीड¸ या ÿादुभाªवामुळे ÿशासनाचे आदेशानुसार िद.०८/०४/२०२१ पासून िवभागाकडील १० कायम कंýाटी व २२ 

कंýाटी कमªचारी यांना डयुट्या देणे बंद करणेत आले आहे)  

 मुĥा øं-(अकरा) योजनांचा तपिशल , ÿÖ तािवत खचª ÿÂ येक अिभकरणाला नेमून िदलेला 
अथªसंकÐ प , आिण सिंवतåरत केलेÐ या रकमांचा अहवाल 

साईÿसाद िनवासÖ थान, वािषªक अंदाजपýक २०२१ – २०२२ 

 

 

 

 

 

पान नं.०७ वर 

अं.नं. तपशील मंजुर र³ कम  
१ साईÿसाद िनवासÖ थान  खचª ७,००,०००/- 
२ साईिनवास अितथीगहृ  व Ó यवÖ थापन 

मंडळ सभा खचª 
२,००,०००/- 

३ कंýाटी कमªचारी खचª  ४०,००,०००/- 
४ ÿवास खचª  ५,०००/- 
५ उÂ सव खचª  २१,०००/- 
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पान नं.०७ 

 मुĥा øं-(बारा) अथªसहाÍय कायªøमा¸ या अंमलबजावणीची åरत तसेच वाटप केलेÐ या रकमा 
आिण कायªøमा¸ या लाभािधका-यांचा तपशील. 
®ी साईबाबा सÖं थान िवÔ वÖ त Ó यवÖ था िशडê अिधिनयम-२००४ यां̧  या कलम २१ मÅ ये (१क) पोट कलम 

(१) ¸ या तरतुदीना तसेच कलम २१ पोटकलम (२) (दोन) ¸ या तरतुदीना  अधीन राहòन खालीलÿमाणे 

अनुदानाची र³ कम अदा करणेत आलेली आह.े  

 

 

 

 मुĥा øं- (तेरा) - º या Ó य³ तीना सवलती, परवाने िकंवा, ÿािधकार पýे िदलेली आहेत अशा 
Ó य³ तीचा तपशील 
       िनरंक   

 मुĥा øं- (चौदा) - िवभागाकडे इले³ ůॉिन³ स Ö वŁपात उपलÊ ध असलेली मािहती- 
                  िनरंक 

 मुĥा øं- (पंधरा) - मािहती िमळिवÁ यासाठी नागåरकांना उपलÊ ध असणा-या सिुवधांचा 
तपशील – 

                  िनरंक 
 

 मुĥा øं- (सोळा) - जन मािहती अिधाका-यांची नावे, पदनामे आिण इतर तपशील 
जन मािहती अिधकारी  

अ.øं जन मािहती अिधका-यांचे 

नाव 

अिधकार पद संपुणª पÂ ता / दूरÅ वनी øं 

१ ®ी.राज¤þ सोपानराव जगताप ÿ.अिध±क, तथा 

ÿशासकìय अिधकारी 

०२४२३-२५८५०० 

 

पान नं.०८ वर 

अं.नं. लाभधारकाचे सपुंणª नाव आिण पÂ ता  िदलेÐ या अनुदानाची र³ कम  

१ िनरंक िनरंक 
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पान नं.०८ 

 

सहाÍयक जन मािहती अिधकारी 

 अ.øं सहाÍयक जन मािहती 

अिधका-यांचे नाव 

अिधकार पद संपुणª पÂ ता / दूरÅ वनी øं 

१ ®ी सिुनल दÂ ताýय िशंदे    िलपीक-टंकलेखक  ०२४२३-२५९१४४ 

  

 ÿथम अपीलीय ÿािधकारी 

 अ.øं अपीलीय अिधका-यांचे 
नाव 

अिधकार पद संपुणª पÂ ता / दूरÅ वनी øं 
( या कायदयापुरताच ) 

१ ®ी.िड.टी.उगले. ÿशासकìय अिधकारी ०२४२३-२५८५०० 

 

 मुĥा øं- (सतरा) – िवहीत करÁ यात येईल अशी इतर मािहती  
      िनरंक 

१ ) ----------------  

२ ) ---------------  

 

             (राज¤þ जगताप) 

अिध± क,साईÿसाद िनवासÖ थान तथा 

     ÿशासिकय अिधकारी, 
 
                                                                                                                                                (िदलीप उगल)े 

                                                                                                      ÿशासिकय अिधकारी 
®ी साईबाबा सÖं थान िवÔ वÖ तÓ यवÖ था, िशडê 
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