Приложение № 2
Красноармейск

Измерение функциональной нагрузки специалиста на работы по предоставлению компенсационных выплат вместо местной льготы на жилищно-коммунальные услуги 

	Наименование функциональной обязанности
	 Реальное исполнение в год (единиц)
	Норматив в мин.
	 Итого трудозатраты (ед/мин.)

	Работа по компенсационным выплатам

в соответствии с Постановлением главы города №406 от 20.06.2003 г.
	
	
	

	Прием населения:


	проведение разъяснительной работы по вопросу перевода местных льгот в форму денежных выплат;
	220 чел 
	10 

 
	2200

	
	ответы на вопросы по телефону
	240
	3,0
	720

	
	проверка  пакета документов от граждан; помощь в написании заявления
	220
	2,8
	616

	
	заполнение выписки из паспорта
	220
	3 


	660

	
	запись номеров лицевых счетов на ком. услуги, кв. плату, радио, антенну в 


	220 * 4 =880
	1,5.


	1320

	
	ксерокопирование сберегательной книжки
	220
	3  

	660

	
	запись в регистрационном журнале.


	220
	3  
	660

	Взаимодействие с  ЖКО:


	получение списков граждан, имеющих право на местные льготы с расчетом тарифов и конвертация в АСП; (посещение ЖКО)
	1 раз в год
	60,0
	60,0

	
	получение сведений о размере тарифов на конкретного получателя, при обращении вновь(посещение ЖКО);
	36
	30,0
	1080

	
	телефонные переговоры по данному вопросу.
	104
	3,0
	312

	Обработка полученной информации в АСП.
	 заведение карточки учета получателя компенсационных выплат и  поддержание в рабочем режиме;

       
	268 чел.
	6,0
	1608

	
	расчет суммы компенсационной    выплаты конкретно каждому получателю;
	268 чел
	6,0
	1608

	
	Перерасчет компенсационных выплат
	  216 

	6,0
	1296

	
	Формирование личного дела каждого получателя компенсационных выплат и внесение ежемесячно выплатной информации
	268
	6,0
	1608

	
	Составление списков получателей для сбербанка 
	12 раз * 2 списка = 24
	25,0
	600

	
	Подписание списков у зам. главы администрации по социальным вопросам
	12 раз
	60,0
	720

	
	Ежеквартальное предоставление списков получателей компенсационных выплат предприятиям  ЖКХ
	4
	60,0
	240

	
	Ежемесячный досыл списков предприятиям ЖКХ по вновь обратившимся получателям компенсаций
	12
	60,0
	720

	
	Передача списков в бухгалтерию
	12 раз
	30,0
	360

	
	
	Итого:
	17048 мин.


17078 мин. : 60 мин. = 284 час

284 час. : 1910 час. = 0,15 ставки.

� 20% от всех получателей = 54 человека * на 4 раза (ежеквартально) = 216





