Jegyzői utasítás

Kaposvár Megyei Jogú Város
Polgármesteri Hivatalának

Intranetes ügyviteli rendszerének és Internetes időpontfoglalást támogató informatikai alkalmazásának használatáról
A Hivatalban zajló szervezetfejlesztési projekt („Komplex szervezetfejlesztési projekt megvalósítása Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatalánál”, projektazonosító: ÁROP-1.A.2/B-2008-0020) során végrehajtott fejlesztések eredményeként elkészült az Intranetes ügyviteli rendszer, illetve Internetes időpontfoglalást támogató informatikai alkalmazás, melyekkel kapcsolatban a következőket rendelem el:

1. Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatal munkatársainak napi munkavégzését támogatóan bevezetésre és alkalmazásra kerül az Intranetes ügyviteli rendszer az alábbi modulokkal:

· adminisztráció

· szabadság és távollét kezelése

· képzés nyilvántartása

· IT hibabejelentések kezelése

· Raktári igények kezelése

· Karbantartási igények bejelentése

· Autófoglalás kezelése

· Tárgyaló foglalás kezelése

· Egyéb eszközök kezelése

2. Kaposvár Megyei Jogú Város Polgármesteri Hivatala által ellátott ügytípusok közül a következő ügyek intézése esetén biztosított az Internetes időpontfoglalás lehetőségének alkalmazása:
	Ssz
	Folyamat
	Érintett szervezeti egység

	1. 
	Kommunális adóval kapcsolatos ügyintézés
	Adóügyi Iroda

	2. 
	Iparűzési adóval kapcsolatos ügyintézés
	Adóügyi Iroda

	3. 
	Gépjárműadóval kapcsolatos ügyintézés
	Adóügyi Iroda

	4. 
	Építményadóval kapcsolatos ügyintézés
	Adóügyi Iroda

	5. 
	Telekadóval kapcsolatos ügyintézés
	Adóügyi Iroda

	6. 
	Idegenforgalmi adóval kapcsolatos ügyintézés
	Adóügyi Iroda

	7. 
	Működési engedély, telepengedély kiadása
	Igazgatási Iroda

	8. 
	Üzletekkel kapcsolatos lakossági panaszok kezelése
	Igazgatási Iroda

	9. 
	Vásárszervezők nyilvántartásba vétele
	Igazgatási Iroda

	10. 
	Ingatlanforgalmazásra vonatkozó engedélyek kiadása, nyilvántartása
	Igazgatási Iroda

	11. 
	Ingyenes parkolási engedély kiállítása
	Igazgatási Iroda

	12. 
	Engedélyezési eljárások
	Építéshatósági Iroda

	13. 
	Működési engedélyek kiadása
	Egészségügyi, Népjóléti és Lakásügyi Iroda

	14. 
	Lakásügy, lakásigénylés
	Egészségügyi, Népjóléti és Lakásügyi Iroda

	15. 
	Lakásügy – panaszkivizsgálás
	Egészségügyi, Népjóléti és Lakásügyi Iroda

	16. 
	Teljes hatályú apai nyilatkozat felvétele
	Szociális és Gyermekvédelmi Iroda

	17. 
	Szülői nyilatkozat felvétele gyermeke ismeretlen személy általi örökbefogadásához
	Szociális és Gyermekvédelmi Iroda

	18. 
	Gyermek tartásdíj iránti igény külföldi érvényesítésében részvétel
	Szociális és Gyermekvédelmi Iroda

	19. 
	Lakásvásárlási és építési támogatás iránti kérelmek előkészítése
	Szociális és Gyermekvédelmi Iroda

	20. 
	Magánszemély közműfejlesztési támogatásra való szociális jogosultság megállapítása
	Szociális és Gyermekvédelmi Iroda

	21. 
	Utógondozói ellátás
	Városi

Gyámhivatal

	22. 
	Örökbefogadás előtti eljárás
	Városi

Gyámhivatal

	23. 
	Örökbefogadás engedélyezése
	Városi

Gyámhivatal

	24. 
	Családba fogadás
	Városi

Gyámhivatal

	25. 
	Szülői ház elhagyása
	Városi

Gyámhivatal

	26. 
	Kiskorúak házasságkötése
	Városi

Gyámhivatal

	27. 
	Kapcsolattartás szabályozása
	Városi

Gyámhivatal

	28. 
	Otthonteremtési támogatás megállapítása
	Városi

Gyámhivatal

	29. 
	Gyermektartásdíj állam általi megelőlegezése
	Városi

Gyámhivatal

	30. 
	Teljes hatályú apai elismerő nyilatkozat
	Városi

Gyámhivatal

	31. 
	Képzelt apa adatainak a megállapítása
	Városi

Gyámhivatal

	32. 
	Részletekre vásárolt bérlakások vételártartozásának kiegyenlítés, jelzálog törlése
	Vagyongazdálkodási és marketing Igazgatóság

	33. 
	Volt önkormányzati bérlakások elidegenítési tilalmának törlése
	Vagyongazdálkodási és marketing Igazgatóság

	34. 
	Közterület bérbeadása
	Vagyongazdálkodási és marketing Igazgatóság

	35. 
	Önkormányzati tulajdonnal kapcsolatos tulajdonosi hozzájárulás előkészítése
	Vagyongazdálkodási és marketing Igazgatóság


3. Az érintett munkafolyamatok kapcsán a szoftverek alkalmazása a Polgármesteri Hivatal valamennyi munkatársa számára kötelező.
4. A szoftver alkalmazása során a Hivatal munkatársai számára rendelkezésre álló Kaposvári Önkormányzat intranetes ügyviteli rendszer és internetes időpontfoglalás szoftver Áttekintő dokumentációban foglaltakat kell alkalmazni és maradéktalanul betartani.

5. Ezen utasítás 2010. november 25. napjától lép hatályba, rendelkezéseit minden dolgozó köteles betartani. Betartását a jegyző, illetve a szervezeti egységek vezetői kötelesek ellenőrizni.

Kaposvár, 2010. november 25.

dr. Kéki Zoltán

címzetes főjegyző
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