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करण 3  
मॅ यअुल  II 

छोट  पुि तका (2) 
 

 मा हतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 अतंगत करण - दोन खडं (4) (1) 
(ख) (दोन) अ वये –  
 

1) अिधकार  आिण कमचा-यांचे ह क आिण कत ये 
 
महानगरपािलके या िनवडणूक क रता व मतदार या ा तयार कर याक रता रा य  िनवडणूक  आयोग  

यांच ेअिध ण, िनयं ण  व  सचंालनाच े  अिधकार बृह मुबंई महानगरपािलका  अिधिनयम  1888 या  कलम  
18ए  मधील  तरतुद नसुार  व  रा य िनवडणूक  आयोगा या अख या रत येणा-या  इतर  सव  अिधकारांचा  
वापर  क न महानगरपािलका आयु   याच माणे िनवडणूक अिधकार  आिण महानगरपािलका आयु ांनी 
नेमलेला िनवडणूक अिधका-याचंा कमचार  वग यानंा िनवडणूक ची कत ये पुर  कर यासाठ  सपूुद करतात. 
 िनवडणूक अिधकार  आिण यांचे कमचार  अ यावत जनगणने या आकडेवार  आधारे महारा  
रा याचा रा य िनवडणूक आयोगा या सचंालनाखाल  िनवडणूक भागां या पुनरचनचेे काम पूण करतात. याच 
आदशेानसुार िनवडणूक भागां या प रसीमा आिण त ु षगंाने मतदानासाठ  तयार केले या मतदार या ा िस द 
करतात.   
 महानगरपािलका अिधिनयम कलम 22 व 25 रा य िनवडणूक आयोगा या आदशेासह वाचून िनवडणूक 
िनणय अिधकार  उमेदवारांची नामिनदशनप े  ि वकारण े कंवा नाकारण,े नामिनदशनप ाची छाननी, उमेदवार  
मागे घणेे, अिंतम र या िनवडणूक लढ वणा-या उमेदवारांची याद  िस द करणे, मतदान घेणे व मतमोजणी व 
िनकाल जाह र करण े या सा-याचा अतंभाव आह,े असा िनवडणूक काय म रा य िनवडणूक आयोग जाह र 
करतात. 
 िनवडणूक चा काय म जाह र झा यापासून वभागीय आयु , कोकण वभाग यांनी नमेणूक केलेले 
िनवडणूक िनणय अिधकार  िनवडणूक ची सव कामे कर यास सु वात करतात. िनवडणूक िनणय अिधकार  या 
सदंभातील कत ये करतात. 
 

1) नामिनदशन प े  दणेे व ि वकारणे. 
2) नामिनदशन प ाची छाननी, ि वकारण ेआिण नाकारणे 
3) िच ह े दान करण,े अिंतम र या िनवडणूक लढ वणा-या उमेदवारांची  याद  जाह र करण.े 
4) मतदान क ावर मतदान घणे.े 
5) मतदान  आिण  मतमोजणी या  काय मावर  दखेरखे  ठेवण,े माग  दाख वण ेआिण िनयं ण ठेवण.े 
6) मतमोजणी या ठकाणी िनकाल जाह र करणे. 
7) मतदानाचे आिण मतमोजणीच ेअिभलेख मोहोरबदं करणे आिण सरुि त वहन करणे. 
8) उमेदवारांनी सादर केलेले दनै ं दन खचाच ेतपशील तपासणे. 
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9) राजक य प ांनी सादर केलेला िनवडणूक खच तपासून तो रा त अस याची खातरजमा क न 
मनपा या मुखय् िनवडणूक   कायालयास पाठ वण.े 

ब) मतदान व मतमोजणी घे यासाठ  नेम यात आलेले कमचार  व अिधकार  यांचे अिधकार व कत ये- 
 रा य िनवडणूक आयोगाने िनि त केले या काय म आिण मागदशन,सुचना व आदेशा माणे ठर वले या 
तारखेला आिण वेळेत मतदान घेणे आिण झाले ा मतांची मोजणी करणे.  
 
क) िनवडणुक क रता कमचा-यांची नेमणूक करणे - 
 महानगरपािलका आयु  कंवा यां यावतीन े यांनी अिधकार दलेला अिधकार  यके मतदान क ावर 
मतदान क ा य , सहा यक मतदान क ा य , मतदान अिधकार  आिण यांना  सहा य कर यासाठ  इतर 
कमचार  यांची नमेणूक करतात. ते कमचार  कामावर असताना  यां या अिधकारा माणे यां या ओळखीसाठ  
ब ले पुरवावे लागतात. 
 

i) मतदान क ा य ाची कत य े 
 

a) मतदान क ावर सु यव था राखतील 
b) मतदान िन:प पातीपण ेआिण काटेकोरपणे अिधिनयम आिण िनयम यातील तरतुद माणे केले 

जात आह ेयाची काळजी घेतील. 
c) मतदान क ात एका वेळी यावया या मतदारांची सं या िनयमीत करतील आिण खाल ल 

य ी ं या यित र  इतरांना यातून वगळतील – 
i) िनवडणूक िनणय अिधकार  आिण सहा यक िनवडणूक िनणय अिधकार  
ii) सहा यक मतदान क ा य , मतदान अिधकार  आिण मतदान कत याथ नमेलेला अ य 

कमचार वृदं 
iii) उमेदवार आिण ततु उमेदवाराचे मतदान ितिनधी 
iv) पोल स अिधकार  आिण कामावर ल जनसवेक 
v) मतदारा या कडेवरचे बालक 
vi) अधं अथवा मदतीिशवाय याला हलता येत नाह  अशा अपगं मतदाराचा सोबती 
vii) मतदाराची ओळख पट व याक रता, अथवा मतदान घे याक रता अ य कार े मदत 

कर याक रता मतदान क ा य  वेळोवेळी यांना वेश दतेील या इतर  य ी आिण 
viii) आयु  यांनी ािधकृत केले या अ य य ी 
 

ii) सहा यक मतदान क ा य ाची कत ये –  
 
सहा यक मतदान क ा य  सवसाधारणपणे मतदान क ा य ांना सहा य करतील आिण मतदान 

क ा य ांनी तसा आदशे द यास मतदान क ा य ाचंी पोट-िनयम (3) म ये विणलेल  सव अथवा यातले 
कोणतेह  कत य पार पाडतील. 

 
 परतं,ु मतदान  क ा य   अथवा  सहा यक  मतदान  क ा य  ह े आजार अथवा अ य अप रहाय 
कारणामुळे मतदान क ावर उपि थत राहू शकले नाह त. अथवा अ य कारणामुळे  ते  मतदान  क ाबाहरे  काह   
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वेळ  गेले असले तर, आयु  अथवा मतदान अिध क यांनी ािधकार दलेला असा कोणताह  मतदान अिधकार  
याचंी कामे पार पाडू शकेल. 

 
iii) मतदान अिधका-याची कत ये –  मतपि का दणे ेअथवा मतदान क ा य ानंा आव यक असलेले 

सहा य दणेे ह ेमतदान क ावर ल मतदान अिधका-याच ेकत य राह ल. 
 

अ य कमचार वृदंाची कत ये – मतदान क ावर िनयु  केले या अ य कमचार वृदंाला मतदान 
क ा य  अथवा िनवडणूक िनणय अिधकार  जी काम े आिण कत ये सागंतील ती त े पार 
पाडतील. 

 
मतदान आिण मतमोजणी इ. कमचार वृदंाला प र िमक – मतदान आिण मतमोजणी आिण 
अ य कमचार वृदंाला याची सवेा घते याब ल थायी सिमती मजूंर कर ल या माण ेआयु  
प र िमक देतील. 

 
मतदान आिण मतमोजणी कामासाठ  महानगरपािलकेची कायालये, रा य सरकारची  कायालये, 
िनमशासक य  कायालय े येथील  कमचार वगा या  सवेा  घेता येतील. 

 
ड) मतमोजणी या कत यासाठ  कमचार  –  
 
 येक िनवडणूक भागासाठ  भाग े ात एकाचवेळी सव मतदान क ावंर E.V.M. ार ेन द वले या 
मतांची मतमोजणी िनवडणूक लढ वणा-या उमेदवारा या कंवा यां या ितिनधी ं या सम  मतमोजणी या 
तासांम य ेकरता येईल. 
 
 (िनवडणूक) िनणय अिधका-याला मतमोजणी आिण िनकाल जाह र कर या या कामात मदत 
कर यासाठ  खाल ल कमचा-यांची नमेणूक केलेल  असते. 
 

1)  मतमोजणी पयवे क 
2)  मतमोजणी सहा यक 
3)  िशपाई आिण इतर अनषुिंगक कमचार  

  
------ 
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बृह मुबंई महानगरपािलका 
करिनधारण व सकंलन खाते 

 
वभागाच ेनाव – िनवडणूक वभाग 
अ. . कमचा-याचे 

पद 
कमचा-याची कत ये कायालयीन 

वेळ 
1 शासक य 

अिधकार  
िनवडणूक सदंभात व वध ताव तयार करणे, मतदार याद या उता-यांवर 
वा ाकंन करण,े सा दलवार खचाची पडताळणी क न लेखािधकार  

कायालयात मजूंर साठ  अ े षत करणे,आ थापना वषयक कामकाजाची 
पडताळणी करणे 

सोमवार ते 
शु वार 
स.10.00 ते 
सां.06.00      

2 लघलुेखक साव. िनवडणूक /पोट िनवडणूक सदंभातील व दनैं दन प यवहार तसचे 
िनवडणूक कायालयात प ररि त कर यात आले या 1960 ते 2017 पयत या 
मतदार या ामंधील उतारे टकंलेिखत करणे, िनवडणूक कायालय तसचे क. 
व स.ं,उपआयु  (कवस)ं यां या दालनात होणा-या सभेला उपि थत राहून 
कायवृ ांत तयार करणे 

सोमवार ते 
शु वार 
स.10.00 ते 
सां.06.00      

3 िल पक 1) सोमवार, बधुवार, शु वार या दवशी सकाळी 11.00 ते 2.00 या वेळेत 
मतदार उतारा घे यासाठ  आले या नाग रकांच े अज तपासून शु क 
आका न पावती दणेे. सदर जमा झाले या अजाची व रकमेची न द 
रोजिनशी वह त घेऊन चलना ारे रकमेचा नागर  सु वधा क ात भरणा 
करणे. 
2) मतदार याद च ेउतारे तयार करणे 
3) 1950 साल या उता-याबाबतची प  तयार  करण.े 
4)िनवडणूक खचाच े ताव ( शास कय/अथसकं पीय) 
5) थायी सिमतीची मजूंर  घे याक रता मसूद ेतयार करणे. 
6) सावि क / पोट-िनवडणूक खचासाठ  आगाऊ रकमेच े ताव तयार 
करणे. 
7) आगाऊ रकमाचंे लेखा बदं करणे. 
8) रा य िनवडणूक आयोगास िनवडणूक खचाचा तपशील सादर करणे. 
9) िनवडणूक वभागासाठ  लागणा-या दनैं दन खचाक रता ा  अ धनाचा 
तपशील सादर करणे. 
10) भाडंारातील सं हा या न दवह त न द घेण.े 
11) भाडंार सामु ीच े ैमािसक लेखापर ण क न अहवाल चाचणी व 
द ता लेखापर ा वभागास सादर करणे. 
12) मा हती अिधकारांतगत ा  झाले या अजाचा िनपटारा करणे. 
13) SAP णाल तून कायादशे, सवेा खरदे  आदशे काढण.े 
14) िनवडणूक वभागातील बायोमे क णाल बाबतचे कामकाज. 
15)  िनवडणूक वभागातील ता काळ व पाच ेसगंणक य अहवाल बनवून 
रा य िनवडणूक आयोग, महापािलका आयु  तसचे इतर वभागांना ई-मेल 
ारे पाठ वणे. 

16) सावि क / पोट-िनवडणूक क रता अिध ह त करावया या कमचा-यांचे 
आदशे तयार करणे. 
17) िनवडणूक कत याथ हजर झाले या कमचा-यांचे िनवडणूक या 
उपकायालयात पाठ व यासाठ  कायमु ीचा ाप तयार करणे. 
18) अनपुालन अहवाल तसचे भा य अहवाल सबंधंीत आ थापना 

सोमवार ते 
शु वार 
स.10.00 ते 
सां.06.00      
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अ. . कमचा-याचे 
पद 

कमचा-याची कत ये कायालयीन 
वेळ 

कायालयात पाठ वण.े 
19) सावि क िनवडणूक / पोट-िनवडणूक पार िमकाची वेतनप के 
सगंणकावर न द घेऊन CA/PI ला पाठ वण.े मजूंर होऊन आ यावर सबंधंीत 
वेतनप काचं ेअिधदान करणे. 
20) सावि क िनवडणूक / पोट-िनवडणूक मानधन मजंूर झा यावर SAP 
म ये फ ड करणे व मनपा कमचा-यां यित र  इतर सवाच े पुरवणी 
वेतनप का ारे काढणे. 
21) बजेट, आ थापना अनसुूची, वाढ-घट त ा, गोपनीय अहवाल इ. व 
आ थापना वषयक सव कामकाज. 
22) आवक – जावक 
23) लघलुेखक (steno) - सावि क िनवडणूक / पोट-िनवडणूक सदंभातील 
व दनैं दन प यवहार टाईप करणे. मतदार याद च े उतार े टाईप करणे, 
सभेला उपि थत राहून कायवृ ांत तयार करण.े (क व स/ं उपायु  (क व 
स)ं यां या दालनात  होणा-या सभा) 
24) िनवडणूक यािचका दाखल झा या याबाबतची सव कागदप े  व कलानंा 
दणेे इ. जात पडताळणी सिमतीकडून ा  झालेल े प  पडताळणी क न 
यानंा उ र दणेे, मतदार उता-याची पडताळणी करणे, पराभूत उमेदवारांना 
याचंी मूळ कागदप े  सबंधंीतांशी प यवहार क न परत करणे व 
याबाबतच ेरिज टर जतन करणे. 

4 उपअिध क कां दवल  व व ोळी गोदाम येथील मतदान यं ांची दखेभाल करण े तसचे 
मा  .रा य िनवडणूक आयोगा या आदशेा माणे सदर मतदान यं ांची दवेाण-

घेवाण करणे व याची न द ठेवणे .मतदान यं ाच े(BU/CU) ॅक गं करण,े 
BU/CU वापर यास यो य अस याची ाथिमक तपासणी करणे (FLC).पूव 
तुगती महामाग,मुलुडं येथील गोदामात िनवडणूक सा ह य जतन करणे व 

आव यकतेनसुार याची दवेाण-घेवाण करणे.अिभलेख वग करण 
पुि तकेतील तरतूद नुसार कालबा  झालेल  नामिनदशनप े , खचाच े
द तऐवजे, िनवडणूक सबंधंी प े , िनवडणूक या कालावधीत 
आचारसं हतदेर यान केले या ि ह डओिच ीकरणा या सी.डी. तसचे रा य 
िनवडणूक आयोगा या आदशेानसुार मेमर  चीप न  करणे.िनवडणूक तील 
व वध ट यात िन र कांमाफत कर यात येणा-या कामावंर दखेरेख ठेवणे व 
िनवडणूक या काळात मतदान क िनहाय िनवडणूकां या सा ह याच े वाटप 
करणे. 

सोमवार ते 
शु वार 
स.10.00 ते 
सां.06.00      

5 िन र क साव/पोटिनवडणूक सदंभातील खचा या धा रणी लेखाबदं क न याची लेखा 
पडताळणी करणे. साव/पोट िनवडणूक म ये झाले या एकूण खचाचा 
अहवाल तयार क न मा. आयु ां या मजूंर न ेआयोगाला सादर करणे.कोट 
केस सनुावणी तारखेस हजर राहणे.आव यक कागदप े  वधी खा यास 
पुर वण.ेिनवडणूक मु य कायालयातील अिभलेख,सी.डी.,हाड ड क यांचे 
जतन करणे.नाग रकां या / उमेदवारां या लेखी मागणीनसुार सी.डी. 
,हाड ड क मधील आचारसं हतेदर यान केले या िचि करणाची मा हती 
उपल ध क न दणेे. िनवडणूक वभागास आव यक मा हती सबंधंीत 
वभागीय अिधका-यांकडून सकंल त करणे. 

सोमवार ते 
शु वार 
स.10.00 ते 
सां.06.00 

 


