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लेखाशाखा िवभाग 

मािहती अिधकार अिधिनयम कलम ४ – साव�जिनक �ािधकरणांवरील आबधंने :- 

• कलम ४ (१) (ख) �माणे :- 

 मु%ा &. (एक)- रचना, काय� व कत�+ य याचा तपिशल – 

�ी साईबाबा सं	 थान िव� व	 त� यव	 था,िशड� यांनी �शासक�य सोयीचे �� टीने � यांचे अिधप� याखाली 
िविवध िवभाग स(ु केलेले आहते. � यापैक� लेखाशाखा िवभाग हा एक िवभाग काय.रत आह.े � याची रचना, 
काय. व कत.� ये यांचा तपशील खालील �माणे आह.े  

• िवलंबानेरचना :- लेखाशाखा िवभाग  
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• कामांचा आिण कत�+ यांचा तपिशल :- 
अ.नं. िवभागाचे नांव :- लेखाशाखा िवभाग 

१. संपणु. प� ता :- 
�ी साईबाबा सं	 थान िव� व	 त� यव	 था,िशड�. 
म.ुपो. िशड�, ता. राहाता. िज. अहमदनगर.  
पीन न.ं ४२३ १०९. (महारा� B) 

२. काया.लय �मखु म2ु य लेखािधकारी  

३. 
कोण� या खा� याD या अिधन	 त ह े काया.लय 
आह?े 

�ी साईबाबा सं	 थान िव� व	 त� यव	 था,िशड�. 

४. 
कामाचा अहवाल कोण� या काया.लयाकडे 
सादर केला जातो ? 

म2ु य काय.कारी अिधकारी,  
�ी साईबाबा सं	 थान िव� व	 त� यव	 था,िशड�. 

५. काय.कFा भौगोिलक िशड� संबिधत 

६. अंगीकृत Jत (Mission) 
�ी साईबाबा सं	 थानची आिथ.क � यव	 थासरुळीत पार 
पाडणे,साईभQ तांना सेवा-सिुवधा परुिवणे तसेच आिथ.क 
बाबRसंबिधत कामकाज िनयोजन क(न ते पार पाडणे. 

७. T येय / धोरणे (Vision) 
साईभQ तांना अिधक चांगW या सेवा – सिुवधा 
परुिवणेसाठी सात� याने �य� निशल राहणे. सं	 थानचे 
आिथ.क लेखा जोखाचे काय. संभाळणे. 

८. काया.लयाची वेळ आिण दरुT वनी Zमांक 
काया.लयाची वेळ– १०.०० ते १८.०० 
दरुT वनी Zमांक ०२४२३ –२५८७०८, २५८७४४, 
२५८७३५, २५८२२७ 

९. सा[ तािहक स\ुी रिववार.  
 

 मु%ा &. (दोन) – अिधकारी व कम�चारी यांचे अिधकार व कत�+ ये:- 
 

अ.नं अिधकार पद 
िव0मान 
पदसं
- या 

सव�साधारण कत�+ ये 

०१ मु- य लेखािधकारी  ०१ 

१) सं	 थानचे सव. �कारD या आिथ.क � यवहारांवर िनयं]ण ठेवण.े 
२) लेखाशाखेD या कम.चा-यावर िनयं]ण ठेवणे. 
३) म2ु य काय.कारी अिधकारी यांचा आिथ.क सW लागार ^ हणनु काम 
पाहण.े 

४) सं	 थानचे सव. दयेके अंितम क(न पारीत करणे. 
५) लेखाशाखा संबिधत िवजन मा. � यव	 थापन / ि]सद	 यीय सिमती 
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समोर मांडणे. 
६) सं	 थानD या अतंग.त लेखापरीFण िवभागावर िनयं]ण ठेवनु 
कामकाज क(न घेणे. 

७) सं	 थानचे वािष.क अंदाज प]क तयार क(न घेऊन ते 
मा.� यव	 थापन / ि]सद	 यीय समीती समोर मंजरु क(न घेणे. 

८) सं	 थानच े रोख रQ कम व बॅकं � यवहार यांचेवर �भावी िनयं]ण 
ठेवणे. 

९) सं	 थानला �ा[ त होणा-या दणेगी 	 व(पात मौW यवान व	 त ु
(सोने/चांदी/मौW यावन खडे इ.)जतन क(न ठेऊन िनण.य घेणेसाठी 
मा.� यव	 थापन/ ि]सद	 यीय समीती समोर िवजन सादर करणे. 

१०) सं	 थानमधील सव. िवभागांचे कोटेशन/ऑड.रस. इ.ची 
तपासणी करणे. 

११) आिथ.क बाबRची सं	 थानची बाज ु�भावी पणेसंभाळणे. 
१२) आिथ.क वषा.अखेर तेरीज, ताळेबंद प]क तयारक(न घेऊन 
वैधािनक  लेखापरीFेकांकडुन वेळेत लेखापरीFण पणु. क(न 
 घेणे. 
१३) सं	 थानच े वािष.क आयकर िववरण प]क दरवष�मदुतीमT ये 
आयकर िवभागाकडे सादर करणे. 

१४) सं	 थानचावािष.क अहवाल तयार क(न � यास मा.� यव	 थापन / 
ि]सद	 यीय समीतीची माe यता घेवनु तो िवधीमंडळात मंजरुीसाठी 
ठेवणे. 

१५) वैधािनक लेखारीFकांनी काढलेW या आFेपांवर � यांचे शंका 
िनरासन क(न ते मा.� यव	 थापन/ मा.ि]सद	 यीय सिमतीD या 
माe यतेने शासन सादर करणे. 

१६) दिFणा पेटी मोजणी क(न घेणे व � यावर िनयं]णठेवणे. 
१७) सं	 थानD या गुंतवणकु�वर िनयं]ण ठेवणे. 
१८) या� यितरीQ त व4र� ठांनी सुचना िदलेली इतरकत.� य तसेच 
लेखाशाखेकडे चालणा-या अ� यंत मह� वाD या अशा आिथ.क 
बाबRवर एकूणच िनयं]ण ठेवणे. 
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०२ लेखािधकारी ०२ 

१) रोख रQ कम,ऑनलाईन, चेक/डी.डी., मिनऑड.र, परक�य 
चलना� दारे व व	 त ु	 व(पात �ा[ त होणा-या दणेगीचे कामकाजावर 
िनयं]ण ठेवणे 

२) वािष.क अंदाजप]का�माणे सं	 थानचे आिथ.क � यवहार क(न घेणे. 
३)  अदायगीसाठी आलेWया दयेकांची पणू. पडताळणी/तपासणी  
करणे. बॅकं 4रकe सीिलएशन क(न घेणे. भQ तांD या E-mail ना उmर 
दणेे,दणेगीबाबत भQ तांD या तZारी/ सचूना यांच ेिनरसन करणे. 

४) सं	 थानचे जमा-खचा.चे अंदाजप]क तयार क(न व4र� ठांना सादर 
करणे. 

५) लेखाप4रFणासंबधंीत संपणू. कामकाज करणे. लेखाप रीFकांDया 
शंकांचे िनरसन करणे. 

६) आठवडयातनू दोन िदवस होणा-या दिFणापेटीतील रQ कम  
मोजणीकामी हजर राहणे. 

७)  परक�य चलन मोजणीसाठी हजर राहणे. 
८) सं	 थानची गुंतवणकू िविवध बॅकेंमT ये िविधिवत पT दतीने 
काळजीपवू.क करणे. 

९) म2ु य लेखािधकारी यांना अंदाजप]क व वािष.क ताळेबंद तयार 
करn यास मदत करणे. 

१०) या� यित4रQ त व4र� ठांनी सचूना िदलेली इतर कत.� य पार पाडणे 

०३ व4र5 ठ लेखापाल ०७ 

१) शासन प]� यवहार संभाळणे. 
२) मािहती अिधकार अतंग.त येणा-या प]ांना संबिधत कम.चा-
याकडुन वेळेत मािहती पाठिवणेबाबत काय.वाही करणे. 

३) सं	 थानचे आिथ.कबाबRसंबिधत सव. दयेके तपासनू पास करणे. 
� या संबिधत इतर िवभागांकडून पतू.ता क(न घेणे, सं	 थान 
कम.चारी पगारप]क, फरक बीले, pॉD यईुटीची बीले तपासणे. 

४) आठवड्यातनू दोन िदवस होणा-या दिFणा पेटीतील रQ कम  
मोजणीकामी तसेच परिकय चलन मोजणकामी हजर राहणे. 

५) चेक/डीडी, मिनऑड.र, रोख रककम, परक�य चलन तसेच 
Online दणेगीबाबतचे कामकाजाबाबत � यासंबिधत भQ तांची 
प]� यवहार करणे. 

६) व4रu लेखापाल ^हणनु सं	थानDया सव. िवभागाचे 
अंत.गतलेखाप4रFण करणे.  

७) सं	थानDया इनकम टॅQस(टी.डी.एस.), जी.एस.टी. बाबत कपाती 
कvन वेळेत भरणा क(न घेणे.  

८) लेखाप4रFणाकरीताद[ तर तयार ठेवनु वेळेत लेखाप4रFण क(न 
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घेणे. 
९) बँक 4रकिeसिलएशन करणे. बँक प] �यवहार पहाणे. बxक 
4रपोट.आणणे. चेक क(न द(ु	�या क(न घेणे �याबाबत व4रuांना 
मािहतीदणेे एकुणच बॅक संबिधत संपणु. कामकाज पाहणे. 

१०) सं	थान कम.चारी इनकम टॅQस (TDS) कामकाज पहाणे.(भरणा 
करणे. 4रटन भरणे. १६ नंबर फॉम. �ीट क(न वाटप करणे. जमा 
कvन मािहती भरणे वगैरे)  

११) दनैंिदन कॅशबकु, डे बकु व �हाऊचस.ची तपासणी करणे. 
१२) िडपॉिझट, अॅड�हाeसइतर जमा-नावे इ.ची तपासणी करणे. 
१३) सं	थानचा सव. डेड	टॉक व इनो�हेशन 	टॉक संबधंी सव. 
कामकाज, (जमा, कमी, घसारा तटू इ. बाबत यो}य �या न~दी घेणे 
व िनयं]ण ठेवणे. 

१४) दणेगीकांऊटरकडील कामकाजावर िनयं]ण ठेवणे व � यासंबधीत 
� यव	 थापन करणे. 

१५) आिथ.क अनदुानाचे कामकाजावर िनयं]ण ठेवणे.  
१६) ई.आर.पी संबधंीत कामकाज क(न घेणे. 
१७) सं	 थान मालम� ता व �ी साईभQ तांचे अपघती िवमा 
उतरिवणेबाबतचे कामकाज क(न घेणे. 

१८) या�यित4र� व4रuांनी सचूना िदलेली इतर कत.�ये. 
 

०४ मु- य रोखपाल  ०१ १) परुवठाधारकांD या बीलाची रQ कम RTGS � दारे अदा करणे. 
२) लेखाशाखेत जमा झालेली रोखरQ कम,  दणेगी आलेले सोन-े
चांदीव	तमूWु यांकनकारांकडूनतपासनू पावती क(न िसल करणे. ती 
काळजीपवू.क सांभाळणे. सोन-ेचांदी नाnयांचा िहशोब ठेवणे. 

३) 	Bांग vम मधील मौWयवान व	त ूयादी �माणे जतन करणे. 
४) दिFणा पेटीतील रकम मोजणीचे िनयोजन करणे. ह�डंी काऊंटRग 
मधील व	तुD या पाव�याक(न, � या िसल क(न, 	Bांग (ममTये 
ठेवणे,तसेच रिज	टरला न~दी ठेवणे इ�यादी. परिकय चलन 
मोजणीसाठी हजर राहाणे मु2य रोखपाल ^हणनू इतर सव. कामे 
करणे. 

५) रोख रकमेचा बॅकेंत वेळेत भरणा करणे. 
६) सं	थानचे सव. दयेके आदा करणे. �याचा िहशोब ठेवणे. 
७) जमा-खचा.चे � हाअचस., कॅशबुक तपासनू �यावर िनयं]ण ठेवणे. 
८) दणेगी(पाने �ा[ त होणा-या सोने चांदी व	 तुंची मािहनावार यादी 
तयार क(न वरी� ठांचे अवलोकनाथ. सादर करणे. 
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९) दणेगी (पाने �ा[ त होणा-या मौW यावान खड्यांची मुW यांकनासाठी 
मWु यांकनकाराची नेमणकु क(न वषा.भरात �ा[ त मौW यवान 
खड्यांचे मWु यांकन क(न घेणे. 

१०) संबधंीत शासन प] � यवहार व मािहती अिधकार प]� यवहार 
सांभाळणे.  

११) या�यित4र� व4रuांनी सचूना िदलेली इतर कत.�ये. 
०५ सहा9यक रोखपाल ०३ १) म2ुय रोखपाल यांचे साहा3यक ^हणनू रोखपाल यांचे कामात 

�यांना मदत करणे. दयेकांचRेTGS प] तयार क(न दणेे. 
२)  दिFणापेटी मोजणी वेळी सोन-े चांदी पाव�या करणे, सोने चांदी 
िसल करnयास मदत करणे. रोख रकमेचा भरणा बँकेत करणे. 
�यापारी, परुवठाधारकांची बीले अदा करणेस मदत करणे. 

३) कॉउंटर कॅिशअर, रेकॉड. चेकर सटुटया सोडिवणे, दणेगी 
काऊंटरवर रोख रQकम, चके-डीडी परक�य चलन, कापड व 
व	 त	ु व(पात इ� यादी दणेगी 	वीकारण.े भ�ांना दणेगीबाबत 
सिव	 तर मािहती दणेे. 

४) लाईट बीले, फोन बीले, घरभाडे वगैरे पाव� या करण.े िनिवदा 
िडपॉझीट 	वीकारणे. देणगी आलेले सोने चांदी व	 तुंD या पाव� या  
करणे, दिFणा मोजणी पाव�या करणे वगैरे 

५) संगणकात सव. �कारचे �हावचस. िफिडंग क(न िहशोब ठेवणे. 
६) दररोज होणा-या आिथ.क � यवहारासंबधंीत � हाऊचस. व कॅशबकु, 
डे-बकू � याअनषंुगीक न~दी तयार करणे. 

७) या�यित4र� व4रuांनी सचूना िदलेली इतर कत.�ये. 
०६ व4र5 ठ िलपीक १० १) दणेगी कॉउंटरकडील सव. कामकाजावर पय.वेFण करणे. सव. 

िवभागाचे रोख 	व(पातीलजमा रQकमेचे रेकॉड. चेक क(न �या 
�माणात कॅिशअरकडे भरणा झाWयाची खातरजमा करणे. दणेगी 
काऊंटरचे रेकॉड. चेक क(न करeसी�माणे वेगवेगळा भरणा क(न 
घेणे. भ�मंडळ फॉम., चेक/डीडी ऑफ�सला पाठिवणे. मोठ्या 
दणेगीदार भ�ांना दणेगीबाबत मािहती दणेे.तसेच मोठया 
दणेगीदार भ�ांना जनसंपक.  िवभागामाफ. त दश.न/आरतीची सोय 
करnयासाठी �यांना कळिवणे. काऊंटर डे-बकु िलहीणे. कापड 
कोठी भरणा, सव. िवभागाकडील आिथ.क बाबRसंबधंीत सव. 
रेकॉड. तपासणे. एकूणच दणेगी काऊंटरचे िठकाणी चालणा-या 
संपणू. कामकाजावर िनयं]ण ठेवणे. केलेW या कामाबाबत 
व4र� ठांना वेळोवेळी आवगत करणे.  

२)  सव. िवभागाचे कायम, कं]ाटी कम.चारी पगार बीले, फरक बीले 
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सेवािनवmृी कम.चारी बीले तपासणे. नो ड्यजू  चेक करणे कम.चा-
याकडील वसलुी अगर दये रकमेबाबत वरीu लेखापाल यांचे 
माफ. त कॅिशअर िवभागाला यादीने कळिवणे. गहृकज. संबधंी 
कामकाज पहाणे. टेलीफोन बीले चेक करणे p�यअुटी बीले  
तपासनु अदा करणेसाठी दणे ेवगैरे.  

३) लेखाशाखा िवभागाकडे येणारी इतर िवभागाकडील कं]ाटी पगार 
बीले, �यापारी बीले, कम.चारी दये बीले, आिथ.क 	 व(पाची सव. 
िबले आवकला न~दी घेवनू संगणकाला ERP मTये न~दी क(न ती 
मंजरुीसाठी पढुे पाठिवणे. सव. रिज	टरला न~दी संभाळून ठेवणे. 

४) सं	थानचे गुंतवणकु�बाबत सव. बॅकं गुंतवणकू कामकाज पहाणे, 
� या अनषंुगीक बँक प]�यवहार करण.ेव4रuांना गुंतवणकु�बाबत 
वेळोवेळी मािहती दणेे. 

५) व4रu लेखापाल बील चेकRग िवभाग यांना सव. येणारी सं	थान 
बीले चेक कvन मंजरुीसाठी पाठिवnयाची मदत करणे 	वतः 
चेकRग करणे इ�यादी. 

७)या�यित4र� व4रuांनी सचूना िदलेली इतर कत.�ये. 
०७ िलपीक ५४ १) दणेगी काऊंटरचे िठकाणी भQ ताकंडून दणेगी ि	वका(न � यांना 

� यांना दणेगी पावती व उदी �साद दणेे. 
२) दणेगी काउंटर वरजमा झालेWया कपडयाचा 	टॉक चेक करणे. 
आलेले कपडे िवZ�साठी देणे. िललावासाठीकपडे तयार ठेवणे. 
िललावानंतर �यांDयासंगणकाला न~दी घेवनू भरणा करणे. वािष.क 
िहशोब ठेवणे इ. 

३) लेखाशाखा िवभागाकडे येणारी इतर िवभागाकडील कं]ाटी पगार 
बीले, �यापारी बील,े कम.चारी दये बीले अशा	व(पाची सव. िबले 
आवकला न~दी घेवनू, संगणकाला ERP मTये न~दी कvन ती 
मंजरुीसाठी सादर करणे. वरीu लेखापाल/वरीu िलपीक यांच े
अिधप� याखाली काम ेकरणे. सव. रिज	टर न~दी संभाळून ठेवणे. 

४) कायम, कं]ाटी हजेरी म	टर िलहोणे, रजा/सटुटया न~दी करणे, 
कं]ाटी पगार बीले चेक क(न मंजरुीसाठी पाठिवण.े िशकाऊ 
उमेदवार पगार बील तयार क(न चेक क(न घेणे व मंजरुीसाठी 
पाठिवणे. काया.लयीन आदशे/परीप]काची पतू.ता करणे, 
�यासंबंधी न~दी घेवनू कम.चा-यांना मािहती दणेे. मागणी�माणे 
सामeय �शासन िवभागास मािहती कळिवणे. लेखाशाखेचा 
डेडटॉक पाहणे. गरजे�माणे म.ुलेखािधकारी, लेखािधकारी, व4र� ठ 
लेखापाल, मु2 य रोखपाल व इतर िलिपकांचे मागणीनसुार वािष.क 



8 

 

छपाई मंजरुी घेणे. छपाई 	टेशनरी आणनू ती लेखाशाखा व इतर 
िवभागास परुिवणे. �याDया न~दी घेणे. आठवड्यातनू दोन िदवस 
दिFणापेटी मोजणीकामी हजर राहाणे. वरीu लेखापालांच े
माग.दश.नाखालीबॅकं 4रकिeसिलएशन, गुंतवणकूसंबंधीत कामकाज 
व � याअनुषंगीम  बँक प] �यवहार पहाणे. बँक 4रपोट. आणणे. चेक 
क(न द(ु	�या क(न घेणे याबाबत व4रuांना मािहती दणेेइ. 

 

५) काऊंटर केिशअर, रेकॉड. चेकर सटुटया सोडिवणे. दणेगी 
काउंटरवर रोख रQकम, चेक डीडी परक�य चलन दणेगी कापड इ. 
	व(पात दणेगी 	वीकारणे. रोख रQकमेचा भरणा करणे. भ�ांना 
दणेगी बाबत मािहती देणे. 

 

६) कापड िवZ� काऊंटरवर कापड, िकरकोळ व	तचुी िवZ� क(न 
भ�ांना पावती दणेे. कपडयांनबाबत भ�ांना मािहती दणेे तसेच 
सोने चांदी नाणे िवZ� करणे. िवZ� झालेWया रकमेचा वेळेत  
भरणा करणे. सोने चांदी नाnयांची रिज	टरला न~द ठेवणे. 
िहशोबासाठी 	टॉक �यवि	थत साभंाळण.े 

 

७) मिनऑड.र�ारे येणा-या दणेगी संबिधत संपणू. कामकाज कvन 
� याची जळुवणी करणे. कॅिशअर ऑिफसDया िलपीकांDया सटुया 
सोडिवणे. 

 

८) आठवडयातनू दोन वेळेस होणा-या ह�डंी काऊटRगमTये िमळणारे 
िवदशेी चलनांची तसेच देणगी 	व(पात �ा� होणा�या व पो	टाने 
िमळणारे िवदशेी चलनांची न~द ठेवणे व ते बँकेत भरणे. िवदशेी 
चलनाचा भरणा तयार क(न बँकेत भरणा करणे व �यांचे बँकेकडून 
अॅड�हाईस घेणे. तसेच भ�ांचा प]� यवहार पाहणे. 

 

९) लेखािधकारी यांचेकडील साह3यक, डेली 4रपोट. तयार 
करणे.ऑनलाईल दणेगी 4रपोट. काढणे. भ�ांना दणेगी 
पाव�यापाठिवणे. वािष.क अंदाजप]क तयार करnयास मदत करणे, 
गतुंवणकु�बाबतचे संपणू. कामकाज,आिथ.क अनदुानासंबधीत 
संपणू. कामकाज पाहणे.Ch/DD देणगीबाबतचे संपणू. कामकाज 
करणे.Online दणेगी संबिधत संपणू. कामकाज.Bank 
Reconciliation संदभा.त सव. कामकाज, Charity Boxes 
िनयोजन, F.C दणेगीबाबतची संपणू. क(नAudit करणे. कापड 
	टोअरमधनू इतर िवभागांना पाठिवलेWयाव	तूंचा ले2यांशी 
ताळमेळ घालण.े 

 

१०) म2ु य लेखािधकारी यांचेकडे ि	वय सहा3यक ^ हणनू कामकाज 



9 

 

पहाणे. िवभागाकडील डेड	टॉक पाहाणे इ. तसेच  सव. िवभगांDया 
डेड	टॉक न~दी घेण,े मंजरुी�माणे न~दी कमी करणे. वािष.क अंदाज 
प]क तयार करणे. 

११) टॅQ ससंबधंीत कामकाज सांभाळणे. 
१२) ERP Software संबंधीत कामकाज करणे. 
१३) दिFणा पेटीतील रQ कम मोजणीसंबधंीत संपणू. कामकाज करणे.  

 

१४) या�यित4र� व4रuांनी सचूना िदलेली इतर कत.� य. 
०८ मदतिनस ०९ १) दणेगी काउंटरवर पाव�या नंबरRग करणे, साफसफाई करणे, 

सपुरवायझर यांचे आदशेानसुार काया.लयीन कामकाज करणे. 
दणेगी काऊंटरचे िठकाणी मदतनीसाचे संपणू. कामकाज पार 
पाडणे. 

२) काऊंटर कॅिशअरला कॅश घेतांना मदत करणे.  
३) चेक, डीडी चा बॅकेंत भरणा करणे, म�बरिशप फॉम. भQ तमंडळ 
काया.लयात जमा करणे.. 

०९ िशपाई ०५ १) �शासनाने/िवभागीय व4रu अिधकारी यांनी नेमनू िदलेली/ िवहीत 
केलेली कामे करणे. काया.लयीन कामकाजात सहा3य करणे. 

२) लेखाशाखा िवभागात म2ु यलेखािधकारी, लेखािधकारी, व4र� ठ 
लेखापाल, म2ु य रोखपाल सांगितल ती काया.लयीन कामे करणे, 
RTGSप] बँकत पोहच करणे, कॅश काऊंटRग हॉल सफाई क(न 
घेण,े इ� यादी. 

३) दिFणापेटी मोजणीसाठीची तयारी क(न घेणे. मोजणी संबधीचे 
सव. सािह�य, मिशनरी, टीप खचु� टेबल लावणे इ�यादी. 

४) �हावऊचस.  फाईल पे	टRग करणे इ. 

 

 मु%ा &. (तीन) – िनण�य घे? या@ या �ि&येत अनुसर? यात येणारी काय�पA दती, तसेच पय�वेBण आिण 

उD तरदायीD व �णाली :- 

• सं	 थानD या सव. िवभागांकडील  दयेकांची तपासणी क(न ते अदा करणे. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 मु%ा &.(चार) – काय� पार पाड? यासाठी ठरिव?यात आलेली मानके :- 
 

• लेखाशाखेत आलेली सव. देयके िवहीत पT दतीन े िनयमा�माणे आलेली आहते. यांची पडताळणी 
करणे. �यासाठी पवु. लेखापरीFकांची नेमणकु करnयात आलेली आह.े �यांनी देयके पास केWयािशवाय 
ते अदा केले जात नाही. संपुण. िदवसाचा आिथ.क �यवहार संगणकामTये काटेकोरपणे ठेवनू �याची 
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िनयिमत तपासणी करn यासाठी अतंग.त लेखापरीFकांची नेमणकू करnयात आलेली आह.े 
आयकरिवषयी 	वतं] आयकर सW लागाराची नेमणकु करnयात आलेली आह.े 

• दिFणा पेटीतील रकमेची मोजणी आठवडयातनू दोन वेळेस केली जाते. सदर मोजणी करतांना 
मा.धमा.दाय आयQु त यांचे �ितिनधी म2ु य लेखािधकारी, �शासक�य अिधकारी, उप म2ु य काय.कारी 
अिधकारी अगर म2ु य काय.कारी अिधकारी यांचे समF दिFणापेट्या उघडून �यातील रQ कम 
मोजणीसाठी दिFणा मोजणी कFात दणेेत येत.े दिFणापेटीची मोजणीकरीता संबिधत बॅकेंचे �ितिनधी 
हजर असतात. 
 

 

 मु%ा &. (पाच) – कामांसंबधी सव�सामाF यपणे िनयम :- 

• सं	थानची कम.चा-यािवषयी बनिवnयात आलेली कामकाजाची कम.चारी वगा.कडून वापरnयात 

येणारे. िनयम, िविनयम, सचुना, िनयम प	ुतीका आिण अिभलेख �याच�माणे :- 

• �ी साईबाबा सं	थान िव�	त�यव	था, िशडी अिधिनयम 2004 अeवये काय. पार पाडnयात येतात. 
 
 

 मु%ा &. (सहा) – िनयंGणाखाली असलेH या दI तऐवजां@ या :- 

- िवहीत �वगा.नसुार द	 तऐवज वेळोवेळी अिभलेख कFाकडे जमा करn यात येतात.  
 

 

 मु%ा &. (सात) – धोरण तयार कर? या@ या िकंवा D याची अंमलबजावणी कर? या@ या संबधंात, 

लोकांशी िवचारिविनमय कर? यासाठी िकंवा लोकांकडून िनवेदने केली जा? यासाठी अिIतD वात 

असलेH या कोणD याही + यवI थेचा तपशील :-  

- वत.मानप]ातील व सं	 थानचे संकेत	 थळावरील जाहीराती� दारे/ िनवेदना� दारे.  
 

 

 मु%ा &. (आठ) – संI थेचा एक भाग M हणून िकंवा सH ला दे? या@ या �योजनासाठी घिटत केलेH या 

दोन िकंवा अिधक + यO तP@ या िमळून बनलेH या मडंळाचे, प4रषदांचे, सिमD यांचे आिण अF य 

िनकायांचे िववरण, आिण D या मंडळा@ या, प4रषदां@ या, सिमD यां@ या आिण अF य िनकायां@ या  

बैठकT लोकांसाठी खूH या आहेत िकंवा कसे िकंवा अशा बैठकPची काय�वृD ते जनतेला पहावयास 

िमळ? याजोगी आहे िकंवा कसे याबाबतचे िववरण:- 

- अितमह� वाचे िनण.य वगळता इतर काय.व�ृ तेव4र� ठांD या परवानगीने जनतेला पहावयास िमळn याजोगी 

आहते.  
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 मु%ा &. (नऊ) – अिधका-यांची व कम�चा-यांची िनदWिशका :- 

अ.&. अिधकारी पद अिधकारी वा कम�चारी नांव वग� 
नोकरीवर Xज ू
झाH याची 
िदनांक 

संपका�साठी 
दुरA वनी &. 

०१ मु2 य लखेािधकारी �ीम.मंगला भा	 कर वराडे (शासन �ितिनयुQ ती) वग. १ 18/Mar/2023 ०२४२३-२५८७०८ 
०२ �.लेखािधकारी �ी.कैलास सोनाजी खराडे  वग. २ 07/Aug/1986 ०२४२३-२५८७४४ 

०३ �.लेखािधकारी �ी.साहबेराव पांडुरंग लंके   वग. २ 03/Apr/2003 ०२४२३-२५८७०८ 
०४ �.म2ुय रोखपाल �ी.िव�नाथ हरीिकसन बजाज  वग. २ 18/May/1989 ०२४२३-२५८७२७ 

०५ �.व4रu लखेापाल  �ी.सयु.कांत केशव भोसले  वग. ३ 05/Mar/1994 ०२४२३-२५८७२७ 
०६ �.व4रu लखेापाल  �ी.कृ� णा नाथा आरणे  वग. ३ 04/Dec/2006 ०२४२३-२५८७३१ 

०७   �.व4रu लखेापाल  �ी.नव�द ुसाईदास मराठे वग. ३ 04/Dec/2006 ०२४२३-२५८७३० 
०८ �.व4रu लखेापाल  �ी.�िवण िशवाजी शेळके वग. ३ 04/Dec/2006 ०२४२३२५८७३४ 
०९ �.व4रu लखेापाल �ी.सितष रामभाऊ खरात  वग. ३ 03/Dec/2006 --- 
१० िलपीक-टंकलेखक �ी.बाळासाहबे रामनाथ जोगदडं  वग. ३ 28/Jun/1993 --- 
११ िलपीक-टंकलेखक �ी.िवलास आ[ पा मते   वग. ३ 13/Jan/1991 --- 
१२ िलपीक-टंकलेखक �ी.रमेश पाराजी ग~दकर  वग. ३ 01/Sep/1984 --- 
१३ िलपीक-टंकलेखक �ी.बारकुिसंग शेकुिसंग राजपतू  वग. ३ 08/Aug/1984 --- 
१४ िलपीक-टंकलेखक �ी.िवठोबा रामचं£ िशलेदार  वग. ३ 06/Mar/1989 --- 
१५ िलपीक-टंकलेखक �ी.अिनल िजजाबा गायकवाड  वग. ३ 10/Jun/1993 --- 
१६ िलपीक-टंकलेखक �ी.गोिपनाथ कािशनाथ च� हाण वग. ३ 10/Jun/1993 --- 
१७ िलपीक-टंकलेखक �ी.द� ता]य सधुाकर डहाळे   वग. ३ 01/Sep/2001 --- 
१८ िलपीक-टंकलेखक �ी.िवजय चपंालाल उपाTये  वग. ३ 18/Jun/2008 --- 
१९ िलपीक-टंकलेखक �ीम.इंदमुती शालीpाम िशवद े वग. ३ 31/Aug/2005 --- 
२० िलपीक-टंकलेखक �ी.िनतीन िवजय जोरी वग. ३ 04/Dec/2006 --- 
२१ िलपीक-टंकलेखक �ी.िदपक सयु.कांत लोखंडे वग. ३ 05/Dec/2006 --- 
२२ िलपीक-टंकलेखक �ी.अिनल अंबादास पाठक  वग. ३ 07/Jun/2007 --- 
२३ िलपीक-टंकलेखक �ी.समाधान चोखा गवई वग. ३ 04/Dec/2006 --- 
२४ िलपीक-टंकलेखक �ी.�भाकर रावजी कांदळकर वग. ३ 04/Dec/2006 --- 
२५ िलपीक-टंकलेखक �ी.िवजय बाबुराव सपुेकर  वग. ३ 04/Dec/2006 --- 
२६ िलपीक-टंकलेखक �ी.जगeनाथ माधव चौधरी वग. ३ 10/Jun/1993 --- 
२७ िलपीक-टंकलेखक सौ.कंुती रमेश भालरेाव वग. ३ 04/Dec/2006 --- 
२८ िलपीक-टंकलेखक �ी.बाळासाहबे िशवनाथ सोनवण े वग. ३ 04/Dec/2006 --- 
२९ िलपीक-टंकलेखक �ी.िवजय यशवंत सोनवणे वग. ३ 04/Dec/2006 --- 
३० िलपीक-टंकलेखक �ी.सदुाम िनवतृी जमधडे  वग. ३ 05/Dec/2006 --- 

३१ िलपीक-टंकलेखक �ी.िवजय कािशनाथ दाभाडे  वग. ३ 12/Oct/2017 --- 

३२ िलपीक-टंकलेखक �ी.सिचन संजय कंुभार  वग. ३ 16/Sep/2022 --- 
३३ िलपीक-टंकलेखक कु.पजुा सभुाष पोतदार  वग. ३ 16/Sep/2022 --- 
३४ कुपन िवZेता �ी.सोमनाथ सोपान डांग े वग. ३ 05/Dec/2006 --- 
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३५ कुपन िवZेता  �ी.सशुातं बाजीराव वाघ  वग. ३ 05/Dec/2006 --- 
३६ कुपन िवZेता  �ी.िकरण िदगंबर जाखडी वग. ३ 05/Dec/2006 --- 
३७ कुपन िवZेता  �ी.कैलास सोपान डांग े वग. ३ 04/Dec/2006 --- 
३८ मदतनीस �ी.�काश केशव िशंद े वग. ४ 10/Jun/1993 --- 
३९ मदतनीस �ी.बाळासाहबे नारायण ग~दकर  वग. ४ 10/Jun/1993 --- 
४० मदतनीस �ी.आबासाहबे तुकाराम आिदक  वग. ४ 04/Dec/2006 --- 
४१ मदतनीस �ी.योगेश ¦यंबक साळवी वग. ४ 04/Dec/2006 --- 
४२ मदतनीस �ी.राज�e £ बाळासाहबे ड�गळे वग. ४ 04/Dec/2006 --- 
४३ मदतनीस �ी.बाप ूसावळेराम धनवटे  वग. ४ 04/Dec/2006 --- 
४४ मदतनीस �ी.अंकुश रघनूाथ थोरात वग. ४ 04/Dec/2006 --- 
४५  मदतनीस �ी.सितश ल§मण बढ े वग. ४ 04/Dec/2006 --- 
४६  मदतनीस �ी.आ[ पासाहबे रामचं£ तुरकणे  वग. ४ 04/Dec/2006 --- 
४७  मदतनीस �ी.बाबासाहबे रामराव मते  वग. ४ 05/Dec/2006 --- 
४८ मदतनीस �ी.संजय ल§ मण रोहकले  वग. ४ 05/Dec/2006 --- 
४९ मदतनीस �ी. बापसुाहबे क~डाजी कोते  वग. ४ 05/Dec/2006 --- 

 

 मु%ा &.(दहा)– अिधका-याला व कम�चा-याला िमळणारे मािसक वेतन. (माहे- सZट[बर - २०२३):- 
 

S.N NAME OF THE EMPLOYEE  DESIGNATION PAY MATRIX BASIC DA HRA TA SP ALLOWANCE 

1 
SMT.MANGALA BHASKAR 

WARADE 

CHIEF ACCOUNTS 

OFFICER 

(ON DEPUTATION) 

S-23 (67700 -

208700 
96600 40572 8694 2700 0 2000 

2 
SHRI.KAILAS SONAJI KHARADE 

I/C.ACCOUNTS 

OFFICER 

S-15 (41800 -

132300) 
69100 29022 6219 0 0 0 

3 SHRI.SAHEBRAO PANDURANG 

LANKE 

I/C.ACCOUNTS 

OFFICER 

S-15 (41800 -

132300) 
69100 29022 0 0 0 0 

4 SHRI.VISHWANATH HARIKISAN 

BAJAJ 

I/C.CHIEF 

CASHIER 

S-13 (35400 -

112400) 
55200 23184 4968 1350 0 300 

5 SHRI.SURYAKANT KESHAV 

BHOSALE 

I/C.SENIOR 

ACCOUNTANT 
S- 8 (25500 -81100) 41000 17220 3690 0 0 0 

6 
SHRI.KRISHNA NATHA ARANE 

I/C.SENIOR 

ACCOUNTANT 
S- 6 (19900 -63200) 31100 13062 2799 0 0 0 

7 SHRI. NAVENDU SAIDAS 

MARATHE 

I/C.SENIOR 

ACCOUNTANT 
S- 6 (19900 -63200) 31100 13062 0 0 0 0 

8 
SHRI.PRAVIN SHIVAJI SHELKE 

I/C.SENIOR 

ACCOUNTANT 
S- 6 (19900 -63200) 31100 13062 2799 0 0 0 

9 SHRI.SATISH RAMBHAU 

KHARAT 

I/C.SENIOR 

ACCOUNTANT 
S- 6 (19900 -63200) 31100 13062 2799 1350 0 0 

10 SHRI.BALASAHEB RAMNATH 

JOGDAND 
CLERK TYPIST S- 8 (25500 -81100) 41000 17220 3690 1350 75 0 

11 
SHRI.VILAS APPA MATE CLERK TYPIST 

S-13 (35400 -

112400) 
53600 22512 4824 2700 0 0 

12 SHRI.RAMESH PARAJI 

GONDKAR 
CLERK TYPIST 

S-13 (35400 -

112400) 
53600 22512 4824 0 0 0 

13 SHRI.BARKUSING SHEKUSHING 

RAJPUT 
CLERK TYPIST S- 8 (25500 -81100) 39800 16716 3582 0 70 0 

14 SHRI.VITHOBA RAMCHANDRA 

SHILEDAR 
CLERK TYPIST S- 8 (25500 -81100) 39800 16716 3582 0 75 0 

 

15 SHRI.ANIL JIJABA GAIKWAD   CLERK TYPIST S- 8 (25500 -81100) 41000 17220 3690 0 0 0 
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16 SHRI.GOPINATH KASHINATH 

CHAVAN 
CLERK TYPIST S- 8 (25500 -81100) 39800 16716 3582 0 75 0 

17 SHRI.DATTATRAY SUDHAKAR 

DAHALE 
CLERK TYPIST S- 8 (25500 -81100) 39800 16716 3582 0 0 0 

18 SHRI.VIJAY  CHAMPALAL 

UPADHYE 
CLERK TYPIST S- 6 (19900 -63200) 32000 13440 0 0 0 0 

19 SMT.INDUMATI SHALIGRAM 

SHIVADE 
CLERK TYPIST S- 8 (25500 -81100) 35300 14826 3177 0 45 0 

20 SHRI.NITIN VIJAY JORI CLERK TYPIST S- 6 (19900 -63200) 31100 13062 2799 1350 0 0 

21 SHRI.DIPAK SURYAKANT 

LOKHANDE 
CLERK TYPIST S- 6 (19900 -63200) 31100 13062 2799 1350 0 0 

22 SHRI.ANIL AMBADAS  PATHAK CLERK TYPIST S- 6 (19900 -63200) 31100 13062 2799 1350 75 0 

23 SHRI. SAMADHAN CHOKHA 

GAWAI 
CLERK TYPIST S- 6 (19900 -63200) 31100 13062 2799 1350 75 0 

24 SHRI.PRABHAKAR RAVAJI 

KANDALKAR 
CLERK TYPIST S- 6 (19900 -63200) 28400 11928 2556 0 0 0 

25 SHRI.VIJAY BABURAO SUPEKAR CLERK TYPIST S- 6 (19900 -63200) 31100 13062 2799 1350 150 0 

26 SHRI.JAGANNATH MADHAV 

CHAUDHARI 
CLERK TYPIST S- 8 (25500 -81100) 39800 16716 3582 1350 75 0 

27 SOU.KUNTI RAMESH BHALERAO CLERK TYPIST S- 6 (19900 -63200) 28400 11928 2556 1350 75 0 

28 SHRI.BALASAHEB SHIVNATH 

SONAWANE 
CLERK TYPIST S- 6 (19900 -63200) 28400 11928 2556 1350 0 0 

29 SHRI.VIJAY YASHWANT 

SONAWANE 
CLERK TYPIST S- 6 (19900 -63200) 31100 13062 2799 1350 70 0 

30 SHRI.SUDAM NIVRUTTI 

JAMDHADE 
CLERK TYPIST S- 6 (19900 -63200) 31100 13062 2799 1350 68 0 

31 SHRI.VIJAY KASHINATH 

DABHADE 
CLERK TYPIST S- 6 (19900 -63200) 23800 9996 2142 0 0 0 

32 SACHIN SANJAY KUMBHAR CLERK TYPIST FIXED PAY 19900 0 0 0 0 0 

33 POOJA SUBHASH POTDAR CLERK TYPIST FIXED PAY 19900 0 0 0 0 0 

34 SHRI.SOMNATH SOPAN DANGE COUPEN SELLER S- 5 (18000 -56900) 24900 10458 2241 1350 65 0 

35 SHRI.SUSHANT BAJIRAO WAGH COUPEN SELLER S- 5 (18000 -56900) 24900 10458 2241 1350 45 0 

36 SHRI.KIRAN DIGAMBAR 

JAKHADI 
COUPEN SELLER S- 5 (18000 -56900) 24900 10458 2241 0 45 0 

37 SHRI. KAILAS SOPAN DANGE COUPEN SELLER S- 5 (18000 -56900) 24900 10458 2241 1350 43 0 

38 SHRI.PRAKASH KESHAV SHINDE ATTENDANT S- 4 (17100 -54000) 33700 14154 3033 0 0 0 

39 SHRI.BALASAHEB NARAYAN 

GONDKAR 
PEON S- 4 (17100 -54000) 33700 14154 3033 0 0 0 

40 SHRI.ABASAHEB TUKARAM 

ADIK 
ATTENDANT S-1 (15000 - 47600) 22800 9576 2052 675 0 0 

41 SHRI. YOGESH TRIMBAK SALAVI ATTENDANT S-1 (15000 - 47600) 22800 9576 0 0 0 0 

42 SHRI.RAJENDRA BALASAHEB 

DENGALE 
ATTENDANT S-1 (15000 - 47600) 22800 9576 2052 675 70 0 

43 SHRI.BAPU SAVLERAM 

DHANWATE 
ATTENDANT S-1 (15000 - 47600) 22800 9576 2052 675 0 0 

44 SHRI.ANKUSH RAGHUNATH 

THORAT 
ATTENDANT S-1 (15000 - 47600) 22800 9576 0 0 0 0 

45 SHRI.SATISH LAXMAN BADHE ATTENDANT S-1 (15000 - 47600) 22800 9576 2052 675 68 0 

46 SHRI.APPASAHEB 

RAMCHANDRA TURKANE 
ATTENDANT S-1 (15000 - 47600) 22800 9576 2052 675 60 0 

47 SHRI.BABASAHEB RAMRAO 

MATE 

SECURITY 

GUARD 
S-1 (15000 - 47600) 22800 9576 2052 675 0 0 

48 SHRI.SANJAY LAXMAN 

ROHAKALE 
ATTENDANT S-1 (15000 - 47600) 22800 9576 0 0 0 0 

49 SHRI.BAPUSAHEB KONDAJI 

KOTE 
ATTENDANT S-1 (15000 - 47600) 22800 9576 2052 0 0 0 
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 मु%ा &. (अकरा) – योजनांचा तपिशल, �I तावीत खच�, �D यके अिभकरणाला नमेून िदललेा 

अथ�संकH प,  आिण संिवत4रत केलHे या रकमांचा अहवाल :- 

िवभागाच ेनाव : लखेाशाखा िवभाग  
 

 

आिथ�क वष� सन २०२३-२४ च ेमुळ वािष�क अंदाजपGक 
 
 

अ.नं. तपिशल मुळ अंदाजपGक सन २०२३-२४ 

१ यं]सामpुी खरेदी                 3,00,000  

२ फिन.चरखरेदी                 2,00,000  

३ संगणकखच.                    50,000  

४ िवमा               60,00,000  

५ 	 टेशनरी                 1,00,000  

६ कोट.खच.                 1,00,000  

७ छपाईखच.                 1,00,000  

८ दिFणापेटी मेहनतांना               21,50,000  

९ pपुpॅ� यईुटी            8,00,00,000  

१० कं]ाटीकम.चारी मंजरुी            2,50,00,000  

११ कं]ाटीकम.चारी मंजरुी (मुंबई काया.)               17,00,000  

१२ मिशनरीद(ु	 ती व देखभाल                 5,00,000  

१३ िकरकोळखच.                    75,000  

१४ बॅकचाजªस               50,00,000  

१५ उ� सव                 5,00,000  

१६ �िशFणाथ� मानधन                 3,00,000  

१७ आिथ.क अनदुान            5,00,00,000  

१८ नगरपंचायती अंतग.त कामास अनदुान            5,50,00,000  

१९ सोने चांदी शTु दी करणे व नाणी पाडणे वखरेदी            3,07,00,000  

२० कम.चारीघरबांधणी कजा.वरील � याज               11,00,000  

२१ �वासखच.                 1,00,000  

२२ कायमकम.चारी वेतन            4,14,68,000  

२३ वाहन इधंनव 4रपेअरRग खच.                    25,000  

 ए कुण  30,04,68,000 
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 मु%ा &. (बारा) – अथ�सहा9य काय�&मा@ या अंमलबजावणीची 4रत तसचे वाटप केलHे या रकमा 

आिण काय�&मां@ या लाभािधका-यांचा तपशील:- 

- सं	 थानमधील इतर िवभागांनी मंजरु केलेW या अथ.साहा3य लेखाशाखा फQ त अदा करn याचे कत.� य 

बजावते. 
 

 मु%ा &. (तरेा) – c या + यO तPना सवलती, परवान े िकंवा �ािधकारपG े िदललेी आहते अशा 

+ यO तPचा तपशील :- 

- िनरंक  

 मु%ा &. (चौदा) – िवभागाकड ेइलOे fॉिनO स I वXपात उपलh ध असललेी मािहती:- 

- सन २००४-२००५ पासनु ते सन २०२१-२०२२ पय«तचे सव. वािष.क अहवाल. 
 

 मु%ा &.(पंधरा) –मािहती िमळिव? यासाठी नाग4रकांना उपलh ध असणा-या सुिवधांचा तपशील:- 

- सं	 थानचे अिधकृत संकेत	 थळ.  
 

 मु%ा &. (सोळा) – जन मािहती अिधका-यांची नाव,े पदनाम ेआिण इतर तपशील :- 
 

 

जन मािहती अिधकारी -   
 

अ.&. जन मािहती अिधका-याच ेनांव अिधकार पद संपुण� पD ता / दुरA वनी &. 

१ �ी.कैलास सोनाजी खराडे  �.लेखािधकारी ०२४२३-२५८७४४ 
 

सहायक जन मािहती अिधकारी -   
 

अ.&. सहा. जन मािहती अिधका-याच ेनांव अिधकार पद संपुण� पD ता / दुरA वनी &. 

१ �ी.िव�नाथ हरीिकसन बजाज  �.म2ु य रोखपाल ०२४२३-२५८७२७ 

२ �ी.संय.कांत केशव भोसले �.व.लेखापाल ०२४२३-२५८७२८ 
 

 

�थम अ पीलीय �ािधकारी -   
 

अ.&. �थम अपीलीय अिधका-याच ेनांव अिधकार पद संपुण� पD ता / दुरA वनी &. 

१ �ीम.मंगला भा	 कर वराडे म2ु य लेखािधकारी ०२४२३-२५८७०८ 
 

  मु%ा &. (सतरा) – िवहीत कर? यात यईेल अशी इतर मािहती :- 

- िनरंक 

 

     �.लखेािधकारी 

                                  (मु- य लखेािधकारी) 

jी साईबाबा संI थानिवk वI त+ यवI था, िशडl. 
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