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Ĥकरण 3  
मÛॅयअुल  II 

छोटȣ पुिèतका (2) 
 

 माǐहतीचा अिधकार अिधिनयम, 2005 अतंग[त Ĥकरण - दोन खडं (4) (1) 
(ख) (दोन) अÛवये –  
 

1) अिधकारȣ आिण कम[चा-यांचे हÈक आिण कत[åये 
 
महानगरपािलकेÍया िनवडणूकȧकǐरता व मतदार याƭा तयार करÖयाकǐरता राÏय  िनवडणूक  आयोग  

×यांच ेअिध¢ण, िनयğंण  व  सचंालनाच े  अिधकार बृहÛमुबंई महानगरपािलका  अिधिनयम  1888 Íया  कलम  
18ए  मधील  तरतुदȣनसुार  व  राÏय िनवडणूक  आयोगाÍया अख×याǐरत येणा-या  इतर  सव[  अिधकारांचा  
वापर  कǾन महानगरपािलका आयƠु  ×याचĤमाणे िनवडणूक अिधकारȣ आिण महानगरपािलका आयƠुांनी 
नेमलेला िनवडणूक अिधका-याचंा कम[चारȣ वग[ यानंा िनवडणूकȧची कत[åये पुरȣ करÖयासाठȤ सपूुद[ करतात. 
 िनवडणूक अिधकारȣ आिण ×यांचे कम[चारȣ अƭयावत जनगणनेÍया आकडेवारȣ आधारे महाराƶ 
राÏयाचा राÏय िनवडणूक आयोगाÍया सचंालनाखालȣ िनवडणूक ĤभागांÍया पुनर[चनचेे काम पूण[ करतात. ×याच 
आदशेानसुार िनवडणूक ĤभागांÍया पǐरसीमा आिण तƩुषगंाने मतदानासाठȤ तयार केलेãया मतदार याƭा ĤिसÚद 
करतात.   
 महानगरपािलका अिधिनयम कलम 22 व 25 राÏय िनवडणूक आयोगाÍया आदशेासह वाचून िनवडणूक 
िनण[य अिधकारȣ उमेदवारांची नामिनदȶशनपğे िèवकारण े ǐकंवा नाकारण,े नामिनदȶशनपğाची छाननी, उमेदवारȣ 
मागे घणेे, अिंतमǐर×या िनवडणूक लढǐवणा-या उमेदवारांची यादȣ ĤिसÚद करणे, मतदान घेणे व मतमोजणी व 
िनकाल जाहȣर करण े या सा-याचा अतंभा[व आह,े असा िनवडणूक काय[Đम राÏय िनवडणूक आयोग जाहȣर 
करतात. 
 िनवडणूकȧचा काय[Đम जाहȣर झाãयापासून ǐवभागीय आयुƠ, कोकण ǐवभाग यांनी नमेणूक केलेले 
िनवडणूक िनण[य अिधकारȣ िनवडणूकȧची सव[ कामे करÖयास सुǾवात करतात. िनवडणूक िनण[य अिधकारȣ या 
सदंभा[तील कत[åये करतात. 
 

1) नामिनदȶशन पğे दणेे व िèवकारणे. 
2) नामिनदȶशन पğाची छाननी, िèवकारण ेआिण नाकारणे 
3) िचÛह ेĤदान करण,े अिंतमǐर×या िनवडणूक लढǐवणा-या उमेदवारांची  यादȣ जाहȣर करण.े 
4) मतदान कɅ ġावर मतदान घणे.े 
5) मतदान  आिण  मतमोजणीÍया  काय[Đमावर  दखेरखे  ठेवण,े माग[  दाखǐवण ेआिण िनयğंण ठेवण.े 
6) मतमोजणीÍया ǐठकाणी िनकाल जाहȣर करणे. 
7) मतदानाचे आिण मतमोजणीच ेअिभलेख मोहोरबदं करणे आिण सरुि¢त वहन करणे. 
8) उमेदवारांनी सादर केलेले दनैǐंदन खचा[च ेतपशील तपासणे. 
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9) राजकȧय प¢ांनी सादर केलेला िनवडणूक खच[ तपासून तो राèत असãयाची खातरजमा कǾन 
मनपाÍया मुखय् िनवडणूक   काया[लयास पाठǐवण.े 

ब) मतदान व मतमोजणी घेÖयासाठȤ नेमÖयात आलेले कम[चारȣ व अिधकारȣ यांचे अिधकार व कत[åये- 
 राÏय िनवडणूक आयोगाने िनिƱत केलेãया काय[Đम आिण मागŊदशŊन,सुचना व आदेशाŮमाणे ठरǐवलेãया 
तारखेला आिण वेळेत मतदान घेणे आिण झालेʞा मतांची मोजणी करणे.  
 
क) िनवडणुकȧकǐरता कम[चा-यांची नेमणूक करणे - 
 महानगरपािलका आयुƠ ǐकंवा ×यांÍयावतीन े ×यांनी अिधकार ǐदलेला अिधकारȣ Ĥ×यके मतदान कɅ ġावर 
मतदान कɅ ġाÚय¢, सहाáयक मतदान कɅ ġाÚय¢, मतदान अिधकारȣ आिण ×यांना  सहाáय करÖयासाठȤ इतर 
कम[चारȣ यांची नमेणूक करतात. ते कम[चारȣ कामावर असताना  ×यांÍया अिधकाराĤमाणे ×यांÍया ओळखीसाठȤ 
ǐबãले पुरवावे लागतात. 
 

i) मतदान कɅ ġाÚय¢ाची कत[åय े 
 

a) मतदान कɅ ġावर सुåयवèथा राखतील 
b) मतदान िन:प¢पातीपण ेआिण काटेकोरपणे अिधिनयम आिण िनयम यातील तरतुदȣĤमाणे केले 

जात आह ेयाची काळजी घेतील. 
c) मतदान कɅ ġात एका वेळी ËयावयाÍया मतदारांची सÉंया िनयमीत करतील आिण खालȣल 

åयƠीÍंया åयितǐरƠ इतरांना ×यातून वगळतील – 
i) िनवडणूक िनण[य अिधकारȣ आिण सहाáयक िनवडणूक िनण[य अिधकारȣ 
ii) सहाáयक मतदान कɅ ġाÚय¢, मतदान अिधकारȣ आिण मतदान कत[åयाथ[ नमेलेला अÛय 

कम[चारȣवृदं 
iii) उमेदवार आिण Ĥèततु उमेदवाराचे मतदान Ĥितिनधी 
iv) पोलȣस अिधकारȣ आिण कामावरȣल जनसवेक 
v) मतदाराÍया कडेवरचे बालक 
vi) अधं अथवा मदतीिशवाय Ïयाला हलता येत नाहȣ अशा अपगं मतदाराचा सोबती 
vii) मतदाराची ओळख पटǐवÖयाकǐरता, अथवा मतदान घेÖयाकǐरता अÛयĤकार े मदत 

करÖयाकǐरता मतदान कɅ ġाÚय¢ वेळोवेळी Ïयांना Ĥवेश दतेील ×या इतर  åयƠी आिण 
viii) आयƠु यांनी Ĥािधकृत केलेãया अÛय åयƠी 
 

ii) सहाáयक मतदान कɅ ġाÚय¢ाची कत[åये –  
 
सहाáयक मतदान कɅ ġाÚय¢ सव[साधारणपणे मतदान कɅ ġाÚय¢ांना सहाáय करतील आिण मतदान 

कɅ ġाÚय¢ांनी तसा आदशे ǐदãयास मतदान कɅ ġाÚय¢ाचंी पोट-िनयम (3) मÚये विण[लेलȣ सव[ अथवा ×यातले 
कोणतेहȣ कत[åय पार पाडतील. 

 
 परतं,ु मतदान  कɅ ġाÚय¢  अथवा  सहाáयक  मतदान  कɅ ġाÚय¢ ह े आजार अथवा अÛय अपǐरहाय[ 
कारणामुळे मतदान कɅ ġावर उपिèथत राहू शकले नाहȣत. अथवा अÛय कारणामुळे  ते  मतदान  कɅ ġाबाहरे  काहȣ  
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वेळ  गेले असले तर, आयुƠ अथवा मतदान अिध¢क यांनी Ĥािधकार ǐदलेला असा कोणताहȣ मतदान अिधकारȣ 
×याचंी कामे पार पाडू शकेल. 
 

iii) मतदान अिधका-याची कत[åये –  मतपिğका दणे ेअथवा मतदान कɅ ġाÚय¢ानंा आवæयक असलेले 
सहाáय दणेे ह ेमतदान कɅ ġावरȣल मतदान अिधका-याच ेकत[åय राहȣल. 

 
अÛय कम[चारȣवृदंाची कत[åये – मतदान कɅ ġावर िनयुƠ केलेãया अÛय कम[चारȣवृदंाला मतदान 
कɅ ġाÚय¢ अथवा िनवडणूक िनण[य अिधकारȣ जी काम े आिण कत[åये सागंतील ती त े पार 
पाडतील. 

 
मतदान आिण मतमोजणी इ. कम[चारȣवृदंाला पǐरĮिमक – मतदान आिण मतमोजणी आिण 
अÛय कम[चारȣवृदंाला ×याची सवेा घतेãयाबƧल èथायी सिमती मजूंर करȣल ×याĤमाण ेआयुƠ 
पǐरĮिमक देतील. 

 
मतदान आिण मतमोजणी कामासाठȤ महानगरपािलकेची काया[लये, राÏय सरकारची  काया[लये, 
िनमशासकȧय  काया[लय े येथील  कम[चारȣवगा[Íया  सवेा  घेता येतील. 

 
ड) मतमोजणीÍया कत[åयासाठȤ कम[चारȣ –  
 
 Ĥ×येक िनवडणूक ĤभागासाठȤ Ĥभाग ¢ेğात एकाचवेळी सव[ मतदान कɅ ġावंर E.V.M. Ʈार ेनɉदǐवलेãया 
मतांची मतमोजणी िनवडणूक लढǐवणा-या उमेदवाराÍया ǐकंवा ×यांÍया ĤितिनधीÍंया सम¢ मतमोजणीÍया 
तासांमÚय ेकरता येईल. 
 
 (िनवडणूक) िनण[य अिधका-याला मतमोजणी आिण िनकाल जाहȣर करÖयाÍया कामात मदत 
करÖयासाठȤ खालȣल कम[चा-यांची नमेणूक केलेलȣ असते. 
 

1)  मतमोजणी पय[वे¢क 
2)  मतमोजणी सहाáयक 
3)  िशपाई आिण इतर अनषुिंगक कम[चारȣ 

  
------ 
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बृहÛमुबंई महानगरपािलका 
करिनधा[रण व सकंलन खाते 

 
ǐवभागाच ेनाव – िनवडणूक ǐवभाग 
अ.Đ. कम[चा-याचे 

पद 
कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 

वेळ 
1 Ĥशासकȧय 

अिधकारȣ 
िनवडणूक सदंभा[त ǐवǐवध Ĥèताव तयार करणे, मतदार यादȣÍया उता-यांवर 
èवा¢ाकंन करण,े साǐदलवार खचा[ची पडताळणी कǾन लेखािधकारȣ 
काया[लयात मजूंरȣसाठȤ अĒेǐषत करणे,आèथापना ǐवषयक कामकाजाची 
पडताळणी करणे 

सोमवार ते 
शुĐवार 
स.10.00 ते 
सां.06.00      

2 लघलुेखक साव[. िनवडणूक /पोट िनवडणूक सदंभा[तील व दनैǐंदन पğåयवहार तसचे 
िनवडणूक काया[लयात पǐररि¢त करÖयात आलेãया 1960 ते 2017 पयɍतÍया 
मतदार याƭामंधील उतारे टकंलेिखत करणे, िनवडणूक काया[लय तसचे क. 
व स.ं,उपआयुƠ (कवस)ं यांÍया दालनात होणा-या सभेला उपिèथत राहून 
काय[वृƣांत तयार करणे 

सोमवार ते 
शुĐवार 
स.10.00 ते 
सां.06.00      

3 िलǐपक 1) सोमवार, बधुवार, शुĐवार या ǐदवशी सकाळी 11.00 ते 2.00 या वेळेत 
मतदार उतारा घेÖयासाठȤ आलेãया नागǐरकांच े अज[ तपासून शãुक 
आकाǾन पावती दणेे. सदर जमा झालेãया अजाɍची व रकमेची नɉद 
रोजिनशी वहȣत घेऊन चलनाƮारे रकमेचा नागरȣ सुǐवधा कɅ ġात भरणा 
करणे. 
2) मतदार यादȣच ेउतारे तयार करणे 
3) 1950 सालÍया उता-याबाबतची पğ तयार  करण.े 
4)िनवडणूक खचा[च ेĤèताव (Ĥशासǐकय/अथ[सकंãपीय) 
5) èथायी सिमतीची मजूंरȣ घेÖयाकǐरता मसूद ेतयार करणे. 
6) साव[िğक / पोट-िनवडणूक खचा[साठȤ आगाऊ रकमेच े Ĥèताव तयार 
करणे. 
7) आगाऊ रकमाचंे लेखा बदं करणे. 
8) राÏय िनवडणूक आयोगास िनवडणूक खचा[चा तपशील सादर करणे. 
9) िनवडणूक ǐवभागासाठȤ लागणा-या दनैǐंदन खचा[कǐरता ĤाƯ अĒधनाचा 
तपशील सादर करणे. 
10) भाडंारातील सĒंहाÍया नɉदवहȣत नɉद घेण.े 
11) भाडंार सामĒुीच े ğैमािसक लेखापरȣ¢ण कǾन अहवाल चाचणी व 
द¢ता लेखापरȣ¢ा ǐवभागास सादर करणे. 
12) माǐहती अिधकारांतग[त ĤाƯ झालेãया अजाɍचा िनपटारा करणे. 
13) SAP Ĥणालȣतून काया[दशे, सवेा खरदेȣ आदशे काढण.े 
14) िनवडणूक ǐवभागातील बायोमेǐĚक Ĥणालȣबाबतचे कामकाज. 
15)  िनवडणूक ǐवभागातील ता×काळ èवǾपाच ेसगंणकȧय अहवाल बनवून 
राÏय िनवडणूक आयोग, महापािलका आयुƠ तसचे इतर ǐवभागांना ई-मेल 
Ʈारे पाठǐवणे. 
16) साव[िğक / पोट-िनवडणूकȧकǐरता अिधĒहȣत करावयाÍया कम[चा-यांचे 
आदशे तयार करणे. 
17) िनवडणूक कत[åयाथ[ हजर झालेãया कम[चा-यांचे िनवडणूकȧÍया 
उपकाया[लयात पाठǐवÖयासाठȤ काय[मुƠीचा £ाप तयार करणे. 
18) अनपुालन अहवाल तसचे Ĥभाåय अहवाल सबंधंीत आèथापना 

सोमवार ते 
शुĐवार 
स.10.00 ते 
सां.06.00      
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अ.Đ. कम[चा-याचे 
पद 

कम[चा-याची कत[åये काया[लयीन 
वेळ 

काया[लयात पाठǐवण.े 
19) साव[िğक िनवडणूक / पोट-िनवडणूक पारĮिमकाची वेतनपğके 
सगंणकावर नɉद घेऊन CA/PI ला पाठǐवण.े मजूंर होऊन आãयावर सबंधंीत 
वेतनपğकाचं ेअिधदान करणे. 
20) साव[िğक िनवडणूक / पोट-िनवडणूक मानधन मजंूर झाãयावर SAP 
मÚये फȧड करणे व मनपा कम[चा-यांåयितǐरƠ इतर सवाɍच े पुरवणी 
वेतनपğकाƮारे काढणे. 
21) बजेट, आèथापना अनसुूची, वाढ-घट तƠा, गोपनीय अहवाल इ. व 
आèथापना ǐवषयक सव[ कामकाज. 
22) आवक – जावक 
23) लघलुेखक (steno) - साव[िğक िनवडणूक / पोट-िनवडणूक सदंभा[तील 
व दनैǐंदन पğåयवहार टाईप करणे. मतदार यादȣच े उतार े टाईप करणे, 
सभेला उपिèथत राहून काय[वृƣांत तयार करण.े (क व स/ं उपायुƠ (क व 
स)ं यांÍया दालनात  होणा-या सभा) 
24) िनवडणूक यािचका दाखल झाãया ×याबाबतची सव[ कागदपğे वǐकलानंा 
दणेे इ. जात पडताळणी सिमतीकडून ĤाƯ झालेल े पğ पडताळणी कǾन 
×यानंा उƣर दणेे, मतदार उता-याची पडताळणी करणे, पराभूत उमेदवारांना 
×याचंी मूळ कागदपğे सबंधंीतांशी पğåयवहार कǾन परत करणे व 
×याबाबतच ेरिजèटर जतन करणे. 

4 उपअिध¢क काǐंदवलȣ व ǐवĐोळी गोदाम येथील मतदान यğंांची दखेभाल करण े तसचे 
मा  .राÏय िनवडणूक आयोगाÍया आदशेाĤमाणे सदर मतदान यğंांची दवेाण-

घेवाण करणे व ×याची नɉद ठेवणे .मतदान यं ğाच े(BU/CU) Ěॅकȧगं करण,े 
BU/CU वापरÖयास योÊय असãयाची Ĥाथिमक तपासणी करणे (FLC).पूव[ 
ġतुगती महामाग[,मुलुडं येथील गोदामात िनवडणूक साǐह×य जतन करणे व 
आवæयकतेनसुार ×याची दवेाण-घेवाण करणे.अिभलेख वगȸकरण 
पुिèतकेतील तरतूदȣनुसार कालबाƻ झालेलȣ नामिनदȶशनपğे, खचा[च े
दèतऐवजे, िनवडणूकȧसबंधंी Ĥपğे, िनवडणूकȧÍया कालावधीत 
आचारसǐंहतदेरàयान केलेãया िåहǐडओिचğीकरणाÍया सी.डी. तसचे राÏय 
िनवडणूक आयोगाÍया आदशेानसुार मेमरȣ चीप नƴ करणे.िनवडणूकȧतील 
ǐवǐवध टÜÜयात िनǐर¢कांमाफ[ त करÖयात येणा-या कामावंर दखेरेख ठेवणे व 
िनवडणूकȧÍया काळात मतदान कɅ ġिनहाय िनवडणूकांÍया साǐह×याच े वाटप 
करणे. 

सोमवार ते 
शुĐवार 
स.10.00 ते 
सां.06.00      

5 िनǐर¢क साव[/पोटिनवडणूक सदंभा[तील खचा[Íया धाǐरणी लेखाबदं कǾन ×याची लेखा 
पडताळणी करणे. साव[/पोट िनवडणूकȧमÚये झालेãया एकूण खचा[चा 
अहवाल तयार कǾन मा. आयुƠांÍया मजूंरȣन ेआयोगाला सादर करणे.कोट[ 
केस सनुावणी तारखेस हजर राहणे.आवæयक कागदपğे ǐवधी खा×यास 
पुरǐवण.ेिनवडणूक मुÉय काया[लयातील अिभलेख,सी.डी.,हाड[ ǐडèक यांचे 
जतन करणे.नागǐरकांÍया / उमेदवारांÍया लेखी मागणीनसुार सी.डी. 
,हाड[ǐडèक मधील आचारसǐंहतेदरàयान केलेãया िचिğकरणाची माǐहती 
उपलÞध कǾन दणेे. िनवडणूक ǐवभागास आवæयक माǐहती सबंधंीत 
ǐवभागीय अिधका-यांकडून सकंलȣत करणे. 

सोमवार ते 
शुĐवार 
स.10.00 ते 
सां.06.00 

 


