VEZETŐI KABINET:

Közvetlenül a Jegyző irányítása alá tartozik e szervezeti egység, amely a hivatalba érkezett levelek borítékbontásával, továbbításával, a polgármester napi, heti programjának szervezésével és egyéb polgármester által kiadott feladatok végrehajtásával foglalkozik. Ebben a szervezeti egységben történik a képviselő-testület és annak bizottságai működésével kapcsolatos teendők ellátása, valamint az ügyiratok, levelek érkeztetése, iktatása. A minőség-, környezetirányítási (KIR-MIR) feladatok végrehajtása, továbbá oktatási,  testvérvárosi kapcsolatokkal összefüggő feladatok végzése, városi rendezvényekben való közreműködés.
Ügykörök:
· titkársági  - postabontás, polgármester által kiadott - feladatok végrehajtása,

· városi rendezvények lebonyolítása, testvérvárosokkal történő kapcsolattartás,

· Képviselő-testület és bizottságai működésével kapcsolatos teendők,

· Roma Nemzetiségi Önkormányzat ügyeivel kapcsolatos ügyek intézése,

· városi kitüntető díjak adományozásához kapcsolódó feladatok,

· önkormányzati jelképek használatának engedélyezése,

· humán erőforrás gazdálkodás az Önkormányzat és intézményei, Kistérségi Társulás és intézményei részére

· minőség-, környezetirányítással összefüggő tevékenység ellátása

· köznevelési referensi feladatok,

· ügyiratok iktatása, irattározása.

Amennyiben a részletes feladatellátás kívánja megtekinteni, kérem kattintson az ügykörök alpontjaira!
Titkársági feladatok:
     A Titkárság feladatai közé tartozik elsősorban az Önkormányzat működésének segítése, azaz a polgármester munkájának technikai megszervezése, továbbá az ezzel összefüggő szakmai, adminisztratív feladatok elvégzése. Közreműködik a a polgármester, alpolgármester, jegyző, aljegyző napi munkavégzéséhez kapcsolódó titkárnői feladatok ellátásában.

     A Titkárság látja el továbbá az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat, levélpostai küldemények átvétele, beérkezett iratok bontása, érkeztetése, iktatásra átadása. A fentieken túl a Titkárság ellátja az alpolgármesterek fogadóórájának megszervezését, dokumentálását, a panaszok ellátását. 

     Közreműködik az Önkormányzat – különös tekintettel a testvér‐ és partnervárosi – nemzetközi kapcsolatainak szervezésében, elősegíti a külföldi delegációk fogadásának tervezését és lebonyolítását.

    A titkárság közreműködik az Önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal rendezvényinek szervezésében, segíti a protokoll előírásokat, továbbá az önkormányzati kitüntetésekkel járó feladatok ellátását. 
Ügyintézők:
Kaplonyiné Radványi Renáta

Elérhetőségek: 
tel.:  42/263-101, 132-es mellék




fax.: 42/263-309

                        



e-mail: titkarsag@nagykallo.hu
Baglé Istvánné


Elérhetőségek: 
tel.:  42/263-101, 130-es mellék




fax.: 42/263-309

                        



e-mail: erikabagle@nagykallo.hu
Vonatkozó jogszabályok:
· Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény

· Nagykállói Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata (159/2015.(VI.30.) KT. határozat)

· Önkormányzati hivatalok egységes irattári tervéről szóló 78/2012.(XII.28.)BM rendelet

· Ügyirat kezelési Szabályzatról szóló 11/2008. számú utasítás.

Képviselő-testület működésével összefüggő feladatok:
   Nagykálló Város Önkormányzat Képviselő-testületének ülései előkészítése, a meghívók és az előterjesztések kiküldése a Képviselő-testület, Bizottságai valamint az érintettek részére.

A képviselő-testület működésével kapcsolatos hivatali teendők, képviselő-testületi ülések jegyzőkönyvének elkészítése, határozatok megszerkesztése, rendeletek egységes szerkezetbe foglalása. A képviselő-testület döntéseiről hozott határozatok, rendeletek megküldése az érintettek és a végrehajtásban közreműködők részére.

 Az elkészült jegyzőkönyvek, önkormányzati rendeletek Nemzeti Jogszabálytár (NJT) megfelelő felületén való feltöltése és közzététele, valamint a város honlapján történő megjelentetése. 

 A Bizottságok üléseinek előkészítése, határozatok nyilvántartása, jegyzőkönyvek vezetése, elkészítése, NJT felületen való feltöltése.

A Társulási Tanács és Bizottsága üléseiről készített jegyzőkönyvek NJT felületen való feltöltése.

Nyilvántartás vezetése a képviselő-testületi határozatokról és az önkormányzati rendeletekről.

 Az elkészített jegyzőkönyvek irattározási feladatainak ellátása, képviselő-testületi jegyzőkönyvek beköttetése.

A képviselő-testület tagjai és hozzátartozói vagyonnyilatkozatainak nyilvántartása.

Ügyintéző:
Vadon Istvánné



      Elérhetőségek: 

tel.: 42/263-101, 153-as mellék





fax: 42/263-309

e-mail: vadonneaniko@nagykallo.hu
Alkalmazott jogszabályok:
- Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény

- Nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény

- Nagykálló Város Önkormányzata Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 18/2014. (XI.20.) Önk. rendelet

-  Önkormányzati hivatalok egységes irattári tervéről szóló 78/2012. (XII.28.) BM rendelet

- Ügyiratkezelési Szabályzatról szóló 11/2008. számú utasítás

Roma Nemzetiségi Önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok:
Nagykálló Város Önkormányzata és a Roma Nemzetiségi Önkormányzat között létrejött együttműködési megállapodás évente történő felülvizsgálata, esetleges módosítások kezdeményezése.
 
Szükség szerint szakmai segítségnyújtás a Roma Nemzetiségi Önkormányzat képviselői részére az önkormányzati ügyek intézésére vonatkozóan.

Roma Nemzetiségi Önkormányzat képviselő-testületi ülések lebonyolításának megszervezése, előterjesztések összeállítása, érintettek részére történő megküldése, döntésekről szóló határozatok elkészítése.

Az ülések jegyzőkönyvének elkészítése, nyilvántartása, NJT levező rendszerében történő feltöltése. 

Roma Nemzetiségi Önkormányzat képviselőinek valamint hozzátartozóik vagyonnyilatkozatainak nyilvántartása.

Ügyintéző:
Vadon Istvánné



Elérhetőségek: 

tel.: 42/263-101, 153-as mellék






fax.: 42/263-309

e-mail: vadonneaniko@nagykallo.hu
Vonatkozó jogszabályok:
- Nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CLXXIX. törvény

- Nagykálló Város Roma Nemzetiségi Önkormányzata Képviselő-testületének Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 15/2014. (XI.28.) számú határozata

-  Önkormányzati hivatalok egységes irattári tervéről szóló 78/2012. (XII.28.) BM rendelet

- Ügyiratkezelési Szabályzatról szóló 11/2008. számú utasítás

Városi kitüntető díjak adományozásához kapcsolódó feladatok
Nagykálló Város Önkormányzatának Képviselő-testülete által adományozható városi kitüntető díjak:

„Nagykálló Város Díszpolgára” cím és Nagykálló Város Szakmai Díjai: Ámos Imre Díj, Szilágyi István Díj, Korányi Frigyes Díj,  Nagykálló Városért Díj.
A városi kitüntető díjak magyar és külföldi állampolgárnak, továbbá posztumusz is adományozhatók.

A városi kitüntető díj adományozására javaslatot tehetnek az 1. számú melléklet kitöltésével és megküldésével a nagykállói szakmai, civil szervezetek, egyesületek, intézmények, vagy legalább 10 nagykállói állandó lakóhellyel rendelkező lakos.

A városi kitüntető díjra vonatkozó javaslattételi határidő:

 „Nagykálló Város Díszpolgára” cím esetén minden páros év július 1. napja, a díj átadása az augusztus 20-i ünnepség keretében történik.

 Nagykálló Város Szakmai díjai esetén minden év július 1. napja, a díj átadása az augusztus 20-i ünnepség keretében történik.
A „Nagykálló Város Díszpolgára” cím  adományozható annak a személynek, aki valamely kiemelkedően jelentős munkájával, vagy egész életművével a városon belül, vagy pedig azon kívül olyan általános elismerést szerzett, amely hozzájárult a város jó hírnevének öregbítéséhez, továbbá példamutató emberi magatartását köztisztelet övezi.
„Ámos Imre Díj” adományozható azoknak a személyeknek és közösségeknek, akik a város kulturális, művészeti életében, népművészeti hagyományainak ápolásában hosszú időn át kiemelkedő munkát végeztek vagy jelentős művészi alkotással járultak hozzá a város hírnevének öregbítéséhez, illetőleg művészi alkotásuk általános elismerést vívott ki a művészeti életben a műértő közösség körében.

„Szilágyi István Díj” adományozható azoknak a személyeknek és közösségeknek, akik kiemelkedő eredményt értek el az óvodai, iskolai oktató-nevelő munkában, magas fokú pedagógiai és szakmai felkészültségük alapján élen járnak  a hatékony pedagógiai módszerek kidolgozásában és alkalmazásában.

„Korányi Frigyes Díj” adományozható a város egészségügyi és szociális ellátása érdekében kiemelkedő tevékenységet kifejtő orvosnak, gyógyszerésznek, ápoló és kisegítő személyzetnek, szociális intézetben dolgozónak, valamint példaértékű munkát végző közösségnek, karitatív szervezetnek.
„Nagykálló Városért Díj” adományozható azon személyek vagy csoport részére, aki a város közéletében  kiemelkedő munkát végeztek , tevékenységükkel elismerést vívtak ki a lakosok vagy a szolgáltatást igénybe vevők körében. Adományozható azon személyek , közösségek részére is  akik anyagi hozzájárulással vagy tevékenységük eredménye révén történő hozzájárulással kiemelkedő módon támogatják Nagykálló város lakosait, rendezvényeit, a város fejlődését.
Ügyintéző:
Vadon Istvánné



Elérhetőségek: 

tel.: 42/263-101, 153-as mellék






fax.: 42/263-309

e-mail: vadonneaniko@nagykallo.hu
Vonatkozó jogszabályok:
· Magyarország címerének és zászlajának használatáról valamint az állami kitüntetésekről szóló 2011. évi CCII.tv,

· A városi kitüntető díjak alapításáról és adományozásának rendjéről szóló 1/2016. (I.19.) Önk. rendelet
Letölthető dokumentumok:

 - Javaslat Nagykálló Város Önkormányzat Képviselő-testülete részére a városi kitüntető díj adományozása céljából
Önkormányzati jelképek használatának engedélyezése
Az önkormányzat jelképei, mint a város történelmi múltjára utaló díszítő szimbólumok: a címer és a zászló. 

Az önkormányzat címerének leírása:

Álló, halfarkú, vörössel, arannyal és kékkel hasított tárcsapajzs. A vörös mezőben hármasívű fülével lefelé fordított ezüst kulcs lebeg, melynek a pajzsfőben balra forduló stilizált tolla az „N” és „K” betűkötéssel (nexus) megrajzolt képét adja ki. A pajzs közepén, a cölöp helyén, a két hasítás közötti arany mező üres. A bal oldali kék mezőben lebegő, hegyével lefelé mutató ezüst patkószeg alatt sarkaival felfelé, ívével lefelé forduló ezüst lópatkó lebeg.

Az önkormányzat zászlójának hiteles leírása:

 A téglalap alakú zászló két egyenlő nagyságú, felül vörös, alul kék, vízszintes mezejének középpontjában Nagykálló Város címere és alatta NAGYKÁLLÓ aranybetűkkel szerepel.

A város címerét, zászlóját kizárólag hiteles alakban, címerábrák, méretek (arányok) és színek megtartásával, illetve olyan méretű kicsinyítéssel lehet használni, hogy az ne sértse az ábrázolás hitelességét. 

 Nem önkormányzati szervek, magánszemélyek vagy civil szervezetek által címer vagy zászló használata minden esetben engedélyhez kötött. 
A városi címer használatának vagy felhasználásának engedélyezése iránti kérelmet a város polgármesterének kell benyújtani. 

Ügyintéző:
Vadon Istvánné



Elérhetőségek: 

tel.: 42/263-101, 153-as mellék






fax.: 42/263-309

e-mail: vadonneaniko@nagykallo.hu
Vonatkozó jogszabályok:
· Magyarország címerének és zászlajának használatáról valamint az állami kitüntetésekről szóló 2011. évi CCII.tv,

· Az Önkormányzati jelképek használatának rendjéről szóló 13/2007. (III.29.) Önk. rendelet
Letölthető dokumentumok:

 - Kérelem  nem önkormányzati szervek, magánszemélyek, civil szervezetek  Nagykálló Város címer vagy zászló használatához kapcsolódó engedélyre vonatkozóan
Humán erőforrás gazdálkodás az Önkormányzat és intézményei, Kistérségi Társulás és intézményei részére

Minőség-, környezetirányítással összefüggő tevékenység ellátása:
A Nagykállói Polgármesteri Hivatal működését ISO szabvány szerinti irányítási rendszerek szabályozzák, amely az MSZ EN ISO 9001:2009 szabvány szerinti minőségirányítási rendszerből (továbbiakban MIR), valamint MSZ EN ISO 14001:2005 szabvány szerinti környezetközpontú irányítási rendszerből (továbbiakban KIR) áll.

Az ISO 9001 szabvány egy Minőségirányítási Rendszer (MIR), és azon keresztül egy szervezet általános működési modelljét írja le. Olyan általános követelményeket fogalmaz meg, amelyek teljesítése egy szervezet  sikeres, azaz gazdaságos, és az ügyfelek elégedettségét elérő működéséhez szükséges. 

Az ügyfél követelményeknek való megfelelés a szolgáltatások esetén minden szervezet  számára alapvető elvárás. Az ISO 9001 rendszer keretet biztosít az  folyamatok rendszerszemléletű irányításához annak érdekében, hogy a  követelményeket egyre jobban teljesítsük, ügyfeleinket megtartsuk, újakat szerezzünk, és elégedettségüket folyamatosan növeljük. 
A MIR-KIR megbízotti feladatok közé tartozik ezeknek a rendszereknek a gyakorlati működtetése, változások figyelemmel követése, módosítások elvégzése. Az eljárás működtetésében nagy szerepe van a minőségirányítási,- és a környezetirányítási kézikönyv folyamatos aktualizálásának, az ehhez kapcsolódó dokumentumok vezetésének. 

Ügyintéző:
Moldván-Marozsán Erika MIR-KIR megbízott 

Elérhetőségek: 

tel.: 42/263-101, 116-os mellék






fax.: 42/263-309

e-mail: marozsanerika@nagykallo.hu
Köznevelési feladatok:

2013. január 1-jével a jogalkotó a korábbiakban megszokott, ismert konstrukcióhoz képest egy teljesen új megvalósítási mód mellett döntött a köznevelési közfeladatok állami és helyi önkormányzati ellátása terén. Deklarálásra került, hogy a köznevelési közfeladatok ellátása alapvetően az állam közszolgálati feladata. Ez alól az óvodai nevelés képez kivételt – amely magában foglalja a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek, tanulók óvodai nevelését –, mivel a települési önkormányzatok kötelező feladata maradt. 

A kötelező feladat ellátásáról a települési önkormányzat a megszokott módon: 
· saját intézmény fenntartásával, 
· más települési önkormányzattal történő társulással és 
· egyházi vagy magán köznevelési intézményfenntartóval kötött köznevelési szerződés útján gondoskodhat. 
Az óvodai nevelésen és a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésén kívül a többi köznevelési közfeladat (alapfeladat) ellátásáról az állam gondoskodik, alapvetően az állami intézményfenntartó központon keresztül. 
Az Önkormányzat feladatai a köznevelési intézmény fenntartása kapcsán:
· dönt a köznevelési intézmény létesítéséről, nevének megállapításáról, gazdálkodási jogköréről, átszervezéséről, megszüntetéséről, alapfeladatának módosításáról, fenntartói jogának átadásáról,

· dönt az óvodába történő jelentkezés módjáról, az óvodai általános felvételi időpontról, az óvoda heti és éves nyitvatartási idejének meghatározásáról,
·  meghatározza a köznevelési intézmény költségvetését, továbbá  a kérhető térítési díj és tandíj megállapításának szabályait, a szociális alapon adható kedvezmények feltételeit,
·  meghatározza az adott nevelési évben indítható óvodai csoportok számát, az adott tanítási évben az iskolában indítható osztályok, a kollégiumban szervezhető csoportok számát,
·  ellenőrizheti a köznevelési intézmény gazdálkodását, működésének törvényességét, hatékonyságát, a szakmai munka eredményességét, nevelési-oktatási intézményben továbbá a gyermek- és ifjúságvédelmi tevékenységet, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzése érdekében tett intézkedéseket; 
·  a köznevelési intézmény vezetőjének megbízása, kinevezése, a megbízás visszavonása, a jogviszony megszüntetésének jogával kapcsolatosan  gyakorolja a munkáltatói jogokat a köznevelési intézmény vezetője felett,
·  jóváhagyja a köznevelési intézmény  továbbképzési programját,
·  értékeli a nevelési-oktatási intézmény pedagógiai programjában meghatározott feladatok végrehajtását, a pedagógiai-szakmai munka eredményességét,
· jóváhagyja és ellenőrzi a pedagógiai programot, a házirendet, valamint a SZMSZ-t.

A  köznevelési referens feladata a kapcsolattartás az oktatási intézményekkel. Adatszolgáltatás a hatályos jogszabályok alapján a kormányhivatal részére. A képviselő-testület részére elkészíti az előterjesztéseket az oktatási-nevelési intézmények működésével kapcsolatban.

Ügyintéző:
Moldván-Marozsán Erika köznevelési referens 



Elérhetőségek: 

tel.: 42/263-101, 116-os mellék






fax.: 42/263-309

e-mail: marozsanerika@nagykallo.hu
Alkalmazott jogszabályok:
· Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC tv.

· Nemzeti köznevelésről szóló tv. végrehajtásáról kiadott 229/2012.(VIII. 28.) Korm. rend.
Katasztrófavédelmi feladatok:
A katasztrófavédelem  helyi szintű igazgatása a polgármester útján valósul meg. A katasztrófavédelemről szóló törvény két fő feladatkört határoz meg a polgármesternek: Megelőzés időszakának feladatai:
· felelős a települési (a fővárosban kerületi) veszélyelhárítási tervek elkészítéséért, valamint a helyi lehetőségek figyelembevételével a védekezés feltételeinek a biztosításáért,

· irányítja a védekezésre való felkészítést,

· gyakorolja katasztrófavédelmi ügyekben az elsőfokú polgári védelmi hatósági jogkört, amit jogszabály nem utal más szerv hatáskörébe,

· a polgári védelmi kötelezettség alatt álló állampolgárt a területi, települési, kerületi és munkahelyi polgári védelmi szervezetbe kiképzésre és gyakorlatra osztja be,

· felelős a polgári védelmi kötelezettségen alapuló települési polgári védelmi szervezet megalakításáért,

· gondoskodik az illetékességi területen élő vagy tartózkodó személyek részére a katasztrófaveszélyekről szóló, a magatartási szabályokat is tartalmazó tájékoztatásról,

· a gazdálkodó szervezetek részére határozattal elrendeli a polgári védelmi kötelezettségen alapuló települési és munkahelyi polgári védelmi szervezetek megalakítását és az alkalmazás feltételeinek biztosítását,

· biztosítja a lakosság riasztására szolgáló és a közigazgatási területén lévő, rendelkezésre bocsátott technikai berendezések működtetését,

· részt vesz a feladatainak ellátása érdekében, a hivatásos katasztrófavédelmi szervek által szervezett felkészítéseken,

· kijelöli a katasztrófák elleni védekezéssel összefüggő feladataiban közreműködő közbiztonsági referenst.
A védekezés irányításának feladatai:

· a hivatásos katasztrófavédelmi szerv szakmai iránymutatása mellett irányítja a településen a helyi katasztrófavédelmi tevékenységet,

· halasztást nem tűrő esetben átmeneti jelleggel elrendeli az élet és az anyagi javak védelméhez szükséges intézkedéseket, és erről haladéktalanul értesíti a település szerint illetékes hivatásos katasztrófavédelmi szerv területi szerve vezetőjét és a megyei, fővárosi védelmi bizottság elnökét,

· a polgári védelmi kötelezettség alatt álló állampolgárt a katasztrófavédelem érdekében határozattal polgári védelmi szolgálatra kötelezi,

· szervezi és irányítja a lakosság védelmét, kitelepítését, kimenekítését, befogadását és visszatelepítését,

· szervezi és irányítja az anyagi javak védelmét, a lakosság létfenntartásához szükséges anyagi javakkal történő ellátását,

· a megyei, fővárosi védelmi bizottság elnökének rendelkezése alapján vagy halasztást nem tűrő esetben annak utólagos tájékoztatásával elrendeli a települési polgári védelmi szervezetek alkalmazását,

· együttműködik más települések polgármestereivel, a védekezésbe bevont más szervezetekkel a katasztrófavédelmi feladatok végrehajtásában.

Feladatait fővárosi kerületben, városban, községben a jegyző vagy a körjegyző, valamint a 

polgármesteri hivatal közreműködésével látja el; 

A katasztrófák elleni védekezéssel, valamint a megelőzés és felkészülés időszakának feladataival kapcsolatban munkáját a közbiztonsági referens támogatja. 

A polgármester a helyi katasztrófavédelmi feladatok végrehajtásának letéteményese. 

Illetékességi területén irányítja és szervezi a felkészülést és a védekezést, valamint a Kormány 

döntésének megfelelően részt vesz a helyreállításban és az újjáépítésben
A polgármestera katasztrófavédelmi feladatok ellátása során államigazgatási jogkörben jár 

el, amely alapján:
 - gyakorolja katasztrófavédelmi ügyekben az elsőfokú polgári védelmi hatósági jogkört, 

amit jogszabály nem utal más szerv hatáskörébe,

 - a pv. kötelezettség alatt álló állampolgárt a munkahelyi, települési és területi pv.szervezetbe kiképzésre és gyakorlatra osztja be,
 - a gazdálkodó szervezetek részére határozattal elrendeli a pv. kötelezettségen alapuló 

pv. szervezetek megalakítását és az alkalmazás feltételeinek biztosítását.
Ügyintéző:
Moldván-Marozsán Erika közbiztonsági referens 



Elérhetőségek: 

tel.: 42/263-101, 116-os mellék






fax.: 42/263-309

e-mail: marozsanerika@nagykallo.hu
Alkalmazott jogszabályok:
- Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIV. tv

- A katasztrófavédelemről és a hozzá kapcsolódó egyes törvények módosításáról szóló 2011. évi CXXVIII. tv.
Iktatási feladatok:

A hivatalba beérkező és az onnan kimenő levelek iktatása az IRMA iktatóprogrammal történik. A beiktatott ügyiratok előadói munkakönyvvel történő átadása az ügyintézők részére.

Az elintézett ügyek iratainak átvétele az ügyintézőktől irattározásra, majd irattárba helyezésre.

Iratok selejtezésére 5-6 évente kerül sor, ilyenkor a selejtezéshez történő segítség nyújtása.

Hirdetmények kezelésével kapcsolatos feladatok:

Hirdetmények átvétele az ügyintézőktől. A feltüntetett időn belül kifüggesztés a Hivatal földszintjén elhelyezett zárható hirdetőtáblán, valamint azon hirdetmények informatikus részére történő átadása, amelyek honlapon történő közzététele szükséges. A kifüggesztési idő leteltét követően a hirdetmény ügyintézőkhöz történő visszajuttatása a kifüggesztés megtörténtének igazolásával.

Ügyintéző:
Torma Lászlóné

Elérhetőségek: 
tel.:  42/263-101, 150-es mellék




fax.: 42/263-309

                        



e-mail: tormalne@nagykallo.hu
Alkalmazott jogszabályok:
· Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény

· Nagykállói Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Működési Szabályzata (159/2015.(VI.30.) KT. határozat)

· Önkormányzati hivatalok egységes irattári tervéről szóló 78/2012.(XII.28.)BM rendelet

· Ügyiratkezelési Szabályzatról szóló 11/2008. számú utasítás.

