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[bookmark: _Toc35304900]1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

[bookmark: _Toc35304901]1.1 Место производственной (преддипломной) практики в структуре основной профессиональной    образовательной программы:                
Программа производственной (преддипломной) практики является частью основной профессиональной образовательной программы (далее – ОПОП) по специальности СПО 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения» в части освоения видов профессиональной деятельности (ВПД): 
1. Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.
2. Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации.
Преддипломная практика является завершающим этапом подготовки специалиста и проводится после освоения обучающимися  программы теоретического и практического обучения для овладения выпускником первоначальным профессиональным опытом, проверки профессиональной готовности будущего специалиста к самостоятельной трудовой деятельности.

[bookmark: _Toc35304902]1.2 Цели и задачи производственной (преддипломной) практики 
В результате прохождения производственной (преддипломной) практики обучающийся должен:
по ПМ.01 Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты:
приобрести практический опыт:
· анализа действующего законодательства в области пенсионного обеспечения и социальной защиты;
· приема граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты;
· определения права, размера и сроков назначения трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала;
· формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий и пособий, других социальных выплат и их хранения;
· пользования компьютерными программами назначения пенсий и пособий, социальных выплат, учета и рассмотрения пенсионных обращений граждан;
· определения права на перерасчет, перевод с одного вида пенсий на другой, индексацию и корректировку трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному обеспечению, на индексацию пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала и других социальных выплат;
· определения права на предоставление услуг и мер социальной поддержки отдельным категориям граждан;
· информирования граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного обеспечения и социальной защиты населения;
· общения с лицами пожилого возраста и инвалидами;
· публичного выступления и речевой аргументации позиции;
уметь:
· анализировать действующее законодательство в области пенсионного обеспечения, назначения пособий, компенсаций, предоставления услуг и мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите, с использованием информационных справочно-правовых систем;
· принимать документы, необходимые для установления пенсий, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат, необходимых для установления пенсий, пособий и других социальных выплат;
· определять перечень документов, необходимых для установления пенсий, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат;
· разъяснять порядок получения недостающих документов и сроки их предоставления;
· определять право, размер и сроки назначения трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала с использованием информационных справочно-правовых систем;
· формировать пенсионные дела;
· дела получателей пособий, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат;
· составлять проекты ответов на письменные обращения граждан с использованием информационных справочно-правовых систем, вести учет обращений;
· пользоваться компьютерными программами назначения и выплаты пенсий, пособий и других социальных выплат;
· консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты, используя информационные справочно-правовые системы;
· запрашивать информацию о содержании индивидуальных лицевых счетов застрахованных лиц и анализировать полученные сведения о стаже работы, заработной плате и страховых взносах;
· составлять проекты решений об отказе в назначении пенсий, пособий, компенсаций, материнского (семейного) капитала, ежемесячной денежной выплаты, в предоставлении услуг и других социальных выплат, используя информационные справочно-правовые системы;
· осуществлять оценку пенсионных прав застрахованных лиц, в том числе с учетом специального трудового стажа;
· использовать периодические и специальные издания, справочную литературу в профессиональной деятельности;
· информировать граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного обеспечения и социальной защиты населения;
· оказывать консультационную помощь гражданам по вопросам медико-социальной экспертизы;
· объяснять сущность психических процессов и их изменений у инвалидов и лиц пожилого возраста;
· правильно организовать психологический контакт с клиентами (потребителями услуг);
· давать психологическую характеристику личности, применять приемы делового общения и правила культуры поведения;
· следовать этическим правилам, нормам и принципам в профессиональной деятельности;
знать:
· содержание нормативных правовых актов федерального, регионального и муниципального уровней, регулирующих вопросы установления пенсий, пособий и других социальных выплат, предоставления услуг;
· понятия и виды трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному обеспечению, пособий, ежемесячных денежных выплат (далее - ЕДВ), дополнительного материального обеспечения, других социальных выплат, условия их назначения, размеры и сроки;
· правовое регулирование в области медико-социальной экспертизы;
· основные понятия и категории медико-социальной экспертизы;
· основные функции учреждений государственной службы медико-социальной экспертизы;
· юридическое значение экспертных заключений медико-социальной экспертизы;
· структуру трудовых пенсий;
· понятие и виды социального обслуживания и помощи нуждающимся гражданам;
· государственные стандарты социального обслуживания;
· порядок предоставления социальных услуг и других социальных выплат;
· порядок формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий, пособий, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат;
· компьютерные программы по назначению пенсий, пособий, рассмотрению устных и письменных обращений граждан;
· способы информирования граждан и должностных лиц об изменениях в области пенсионного обеспечения и социальной защиты;
· основные понятия общей психологии, сущность психических процессов;
· основы психологии личности;
· современные представления о личности, ее структуре и возрастных изменениях;
· особенности психологии инвалидов и лиц пожилого возраста;
· основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе.
по ПМ.02 Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации:
приобрести практический опыт:
· поддержания в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций, услуг, льгот и других социальных выплат с применением компьютерных технологий;
· выявления и осуществления учета лиц, нуждающихся в социальной защите;
· организации и координирования социальной работы с отдельными лицами, семьями и категориями граждан, нуждающимися в социальной поддержке и защите, с применением компьютерных и телекоммуникационных технологий;
· консультирования граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты населения с применением компьютерных и телекоммуникационных технологий;
· участия в организационно-управленческой работе структурных подразделений органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации;
уметь:
· поддерживать в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций, услуг и других социальных выплат с применением компьютерных технологий;
· выявлять и осуществлять учет лиц, нуждающихся в социальной защите;
· участвовать в организационно-управленческой работе структурных подразделений органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации;
· взаимодействовать в процессе работы с органами исполнительной власти, организациями, учреждениями, общественными организациями;
· собирать и анализировать информацию для статистической и другой отчетности;
· выявлять по базе данных лиц, нуждающихся в мерах государственной социальной поддержки и помощи, с применением компьютерных технологий;
· принимать решения об установлении опеки и попечительства;
· осуществлять контроль и учет за усыновленными детьми, детьми, принятыми под опеку и попечительство, переданными на воспитание в приемную семью;
· направлять сложные или спорные дела по пенсионным вопросам, по вопросам оказания социальной помощи вышестоящим в порядке подчиненности лицам;
· разграничивать компетенцию органов социальной защиты населения, Пенсионного фонда Российской Федерации, определять их подчиненность, порядок функционирования;
· применять приемы делового общения и правила культуры поведения в профессиональной деятельности;
· следовать этическим правилам, нормам и принципам в профессиональной деятельности;
знать:
· нормативные правовые акты федерального, регионального, муниципального уровней, локальные нормативные акты организаций, регулирующие организацию работы органов Пенсионного фонда Российской Федерации и социальной защиты населения;
· систему государственных органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации;
· организационно-управленческие функции работников органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации;
· передовые формы организации труда, информационно-коммуникационные технологии, применяемые в органах Пенсионного фонда Российской Федерации, органах и учреждениях социальной защиты населения;
· процедуру направления сложных или спорных дел по пенсионным вопросам и вопросам оказания социальной помощи вышестоящим в порядке подчиненности лицам;
· порядок ведения базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, оказания услуг;
· документооборот в системе органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации;
· федеральные, региональные, муниципальные программы в области социальной защиты населения и их ресурсное обеспечение;
· Кодекс профессиональной этики специалиста органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации.

[bookmark: _Toc35304903]1.3 Количество часов на освоение программы производственной (преддипломной)  практики 
Всего 144 часов (4 недели).
Контроль – дифференцированный зачет в форме защиты отчета. 












[bookmark: _Toc403478538][bookmark: _Toc35304904]2. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)  ПРАКТИКОЙ

[bookmark: _Toc403478539][bookmark: _Toc35304905]2.1 Обязанности организации (учреждения) и руководителя практики от организации (учреждения)
Создать необходимые условия для выполнения обучающимися программы производственной (преддипломной) практики. Не допускать использование практикантов на должностях, не предусмотренных программой практики и не имеющих отношения к специальности обучающихся.
Назначить квалифицированного специалиста для руководства производственной практикой в подразделениях организации (учреждения).
Осуществлять перемещение обучающихся по рабочим местам в целях более полного ознакомления практикантов с организацией (учреждением) в целом.
Обеспечить табельный учет выходов на работу практикантов. Обо всех случаях нарушения обучающимися трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка организации (учреждения) сообщать в техникум.
Обеспечить практикантам условия безопасной работы на каждом рабочем месте. Проводить обязательные инструктажи по охране труда и правилам пожарной безопасности: вводный и на рабочем месте с оформлением установленной документации; в необходимых случаях проводить обучение практикантов безопасным методам работы.
Предоставить практикантам возможность пользоваться документацией в подразделениях организации (учреждения), необходимой для успешного освоения обучающимися программы производственной (преддипломной) практики и выполнения ими выпускной квалификационной работы.
По окончанию производственной (преддипломной) практики дать характеристику о качестве подготовленного практикантами отчета, а также о работе обучающегося.

[bookmark: _Toc35304906][bookmark: _Toc403478540]2.2  Обязанности руководителя практики от техникума  
Руководитель практики от техникума: 
- провести организационное собрание перед началом практики, инструктаж о порядке прохождения практики;
- выдает направление на практику (заполняет руководитель от организации (учреждения);
- выдает методические указания о прохождении производственной (преддипломной) практики и индивидуальные задания на практику;
 -обеспечить контроль своевременного начала практики, прибытия и нормативов работы студентов в организации;
- выдает обучающимся методические указания по практике, индивидуальное задание  
- оказывает методическую помощь обучающимся при сборе материалов и выполнении отчетов;
- проводит итоговый контроль отчета по практике в форме дифференцированного зачета, который проходит в форме защиты отчета по практике.

[bookmark: _Toc35304907][bookmark: _Toc403478541]2.3 Права и обязанности практикантов   
До начала преддипломной практики обучающийся имеет право:
- согласовывать с руководителем преддипломной практики от техникума место прохождения практики;
В период прохождения преддипломной практики обучающийся имеет право:
- собирать материал для выпускной квалификационной работы; 
- пользоваться имеющейся в организации (учреждении)  литературой, нормативной и процессуальной документацией.
При прохождении практики обучающийся обязан:
1.своевременно прибыть на место практики;
2. подчиняться действующим в организации (учреждении) правилам внутреннего распорядка;
3. изучить и строго соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии, действующие в организации и учреждении;
4. при необходимости активно участвовать в общественной жизни коллектива организации (учреждения);
5. нести ответственность за выполняемую работу и ее результаты наравне со штатными сотрудниками;
6. полностью выполнить индивидуальное задание, предусмотренные программой практики;
7. выполнять задания руководителя практики и организации (учреждения), связанные с основной деятельностью организации;
8. ежедневно заполнять дневник прохождения практики, занося в него краткие сведения о проделанной работе;
9. своевременно сдать руководителю практики от организации (учреждения) правильно оформленные дневник и отчет о практике на проверку и подпись проставления (печати);
10. Получить в конце практики у руководителя практики от организации (учреждения):
-  характеристику с подписью руководителя от организации (учреждения) и ПЕЧАТЬЮ;
- аттестационный лист с подписью руководителя от организации (учреждения) и ПЕЧАТЬЮ;
- дневник с подписью   с подписью руководителя от организации (учреждения) и ПЕЧАТЬЮ;
- направление на производственную (преддипломную) практику с подписью руководителя от организации (учреждения) и ПЕЧАТЬЮ.
В установленный срок обучающийся должен сдать в учебный отдел полностью сформированный и подшитый отчет. Без надлежаще удостоверенных документов (т.е. без подписи и печати), указанных в данном пункте практика  не засчитывается.
11. составить отчет по практике;
12. сдать дифференцированный зачет в форме защиты отчета по практике в установленные календарным планом сроки.








 






[bookmark: _Toc35304908]3. ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА
[bookmark: _Toc35304909]
3.1. Структура и содержание отчета практики включает в себя: 
1. Титульный лист (приложение А).
2. Содержание (приложение И).
3. Введение (цели, задачи практики, объект (изучаемая часть предприятия, виды деятельности, программное обеспечение и т.д.), предмет (содержание и особенность деятельности предприятия, особенности реализуемого продукта, оказываемых услуг и т.д.). 
4. Содержательная часть. Даются ответы по существу заданных вопросов. Содержит аналитическую часть. В тексте отчёта следует делать ссылки на приложенные к отчёту документы. (1. описание предприятия – название, адрес, сфера деятельности, штат, организационная структура, должностная инструкция; 2. ответы на поставленные в задании вопросы, описание деятельности согласно заданию).
5. Заключение (на основе представленного материала в основной части отчета подводятся итоги практики, отмечаются выполнение цели, достижение задач, получение новых знаний, умений, практического опыта, пожелания и замечания по прохождению практики, предложения по совершенствованию изученного предмета практики на предприятии).
6. Список использованных источников (включая нормативные документы, методические указания, должен быть составлен в соответствии с правилами использования научного аппарата).
7. Приложения (схема организационной структуры предприятия, должностная инструкция сотрудника, в качестве которого вы проходили практику; документация (формы, бланки, схемы, графики, таблицы, рисунки, постановления, дела, копии документов (образцы), не разглашающих коммерческой тайны, расчеты и описаний по индивидуальному заданию) и т.п.), которые обучающийся подбирает и изучает при написании отчета, перечень нормативных и технологических документов, установленных программой практики. Эти материалы при определении общего объема не учитываются). 

[bookmark: _Toc35304910]3.2. Правила ведения дневника
1. Дневник наравне с отчетом о прохождении практики является основным документом, по которому обучающийся отчитывается  о выполнении программы и индивидуальных занятий по практике.
2. Во время практики обучающийся ежедневно записывает в дневник все, что им выполнено за день по реализации программы практики и индивидуальных заданий.
3. Не реже одного раза в неделю обучающийся обязан представлять дневник на просмотр руководителю от организации (учреждения), который подписывает дневник после просмотра, делает свои замечания и дает дополнительные задания.
4. По окончании практики обучающийся должен представить дневник руководителю практики от предприятия для окончательного подписания и удостоверения оттиском  печати организации (учреждения).

[bookmark: _Toc35304911]3.3  Правила оформления отчета по практике 
Отчет оформляется на стандартных листах размером А4. Объем отчета по практике – не менее – 25 страниц без учета приложений. Шрифт -14 кегль, межстрочный интервал -1,5.
Листы отчета вкладываются в папку-скоросшиватель, без вкладывания листов в отдельные папки-файлы.  
Оформление текста отчета выполняется на листах с полями:
- сверху-20 мм,
- снизу - 20 мм,
- слева - 30 мм,
- справа -15 мм.
Нумерация страниц: Страницы отчета нумеруются, начиная с листа «содержание». Титульный лист не нумеруется, но включается в нумерацию страниц. Номер листа ставится в его нижней части посередине.
Отчет содержит листы, которые не нумеруются и в общем подсчете листов не участвуют. В отчет включаются:
1. Направление на практику (Приложение Б) 
2. Дневник прохождения практики  (Приложение В).
3. Индивидуальные задания по производственной (преддипломной) практике (Приложение Г)
4. Аттестационный лист по практике (Приложение Д)
3. Характеристика  на обучающегося по освоению профессиональных компетенций в период прохождения практики (Приложение Е, Ж)
4. Договор с организацией – базой практики (если нет договора между техникумом и базой практики).
Оформление структурных частей отчета
Заголовки разделов, содержание, введение, заключение, список использованных источников, приложения оформляются полужирными прописными буквами. В случае, если название раздела располагается на нескольких строках, то расстояние между этими строками равно 1 межстрочному интервалу. Слово «Раздел» не пишется. Точка в конце заголовка не ставится. Перенос слов в названиях не допускается.
Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 1,5 интервала, т.е. одной пустой строке. Каждый раздел (1,  2, и т.п.) текстового документа начинается с нового листа (страницы). 
Параграфы (1.1; 1.2  и т.п.) НЕ  оформляются с нового листа, а оформляются сразу после предыдущего параграфа или после названия самого параграфа с пропуском пустой строки с 1,5 интервалом. Если параграф стоит в середине раздела, то пустая строка с межстрочным  1,5 интервалом пропускается до названия параграфа и после. 
Разделы отчета имеют сквозную нумерацию арабскими цифрами. Подразделы имеют двухзначные номера (например, 1.1, 1.2, 2.1 и проч.). Первая цифра обозначает номер соответствующего раздела, вторая цифра - номер подраздела данного раздела. После номера раздела (подраздела) идет его название. 
Изложение теста
При изложении текста выдерживается логическая связь. В тексте не допускаются обороты разговорной речи, математические знаки без цифр (например,  вместо слова «меньше»), необоснованные пропуски, произвольные сокращения слов. Применяются только общепринятые сокращения.  Опечатки, исправления, описки и другие неточности, не допускаются 
 Список использованных источников. 
Нормативные документы оформляются в порядке убывания юридической силы. Список должен содержать не менее 20 источников и соответствовать требованиям методических указаний (см. методические указания по написанию ВКР).
Элементы списка располагаются в следующей последовательности:
Нормативно-правовые акты
Монографии, научная, учебная литература
Периодические издания
Электронные ресурсы
Приложения. 
Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху справа страницы слова «Приложение» и его обозначения. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая ее последовательность. Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и O.
Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А».
В тексте отчета обязательно дают ссылку на приложения (например, рассмотрел заявление о назначении пенсии по старости (Приложение А)).  
Ссылки и сноски.
Любое заимствование из литературного источника (цитирование, приложение, формула, таблица, отсылка к другому изданию и т.п.) должно иметь ссылку.
Ссылки на таблицы, рисунки, приложения в тексте отчета заключаются в круглые скобки (например, Приложение Т).
При ссылке на источник рекомендуется оформлять подстрочные ссылки, помещаемые внизу страницы. Внизу страницы, после укороченной горизонтальной линии следуют библиографические сведения об источнике, а также указание  номера цитируемой страницы или пункт, часть статьи нормативно-правового акта.
Для оформления сноски используется Шрифт – Times New Roman, размер 10 кегль, межстрочный интервал -1. Постраничные сноски имеют сквозную нумерацию по тексту работы.
Например,
1 Мельников В. П., Клейменов С. А., Петраков А. М. Информационная безопасность и защита информации : учеб. пособие. М.: Флинта, 2016. С. 213.
2 Содержание и технологии образования взрослых: проблема опережающего образования : сб. науч. тр. / Ин-т образования взрослых Рос. акад. образования ; под ред. А. Е. Марона. М. : ИОВ, 2007. 118 с.
3 Федеральная целевая программа «Уничтожение запасов химического оружия в Российской Федерации» : утв. постановлением Правительства Рос. Федерации от 21 марта 1996 г. № 305 : в ред. Постановления Правительства Рос. Федерации от 24 окт. 2005 г. № 639 // Собр. законодательства Рос. Федерации. 2005. № 44, ст. 4563. С. 12763-12793.
4 Ефимова Т. Н., Кусакин А. В. Охрана и рациональное использование болот в Республике Марий Эл // Проблемы региональной экологии. 2007. № 1. С. 80-86.
5 Воинов В. Е. Верховная власть // Парламент. газ. 2006. 21 дек. С. 2
Аттестационный лист. Обучающийся предоставляет аттестационный лист руководителю практики от организации. Заполняет аттестационный лист руководитель практики от организации (в правом столбике), ставит подпись и печать организации. Форма аттестационного листа (Приложение Д).
Характеристика. По окончании практики руководитель практики от организации составляет на обучающегося характеристику (Приложение Е).
Характеристика составляет и подписывает руководитель практики от организации, ставит печать.
Направление на практику выдается в техникуме. В нем указывается организация, в которую направляется обучающийся на практику, ставится подпись заведующая учебным отделом и печать техникума. По прибытии на место практики во второй половине направления ставится отметка о прибытии. В последний день практики ставится отметка об убытии.  В обоих случаях ставится печать организации.
Договор на практику с организацией, где проходит практику обучающийся, заключается обучающимся самостоятельно (в случае, если нет договора между базой практики и техникумом).

Отчет формируется и  подшивается в следующей последовательности: 
- титульный лист;
- направление на практику;
- договор с организацией – базой практики (если нет договора между техникумом и базой практики);
- индивидуальное задание;
- аттестационный лист с подписью и печатью руководителя практики от техникума;
- дневник с печатью организации и подписью руководителя практики;
- характеристика с печатью организации и подписью руководителя практики;
- отчет (начинается с содержания, потом введение и т.д.). 
- приложения.

[bookmark: _Toc35304912]3.4. Защита отчета по практике в виде дифференцированного зачета включает в себя выступление перед комиссией с представлением:
1. Письменного отчета согласно заданию по практике.
2. Дневника по практике с подписью и печатью руководителя практики от организации.
3. Аттестационного листа по практике с подписью и печатью руководителя практики от организации.
4. Характеристики с подписью и печатью руководителя практики от организации.
5. Электронной презентации, сопровождающей защиту.





































[bookmark: _Toc35304913]ПРИЛОЖЕНИЯ
ПРИЛОЖЕНИЕ А
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ	 “МУРМАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ ”


 
Специальность: 40.02.01 «Право и организация 
социального обеспечения»
ОТЧЕТ
о прохождении производственной практики
 (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)

Наименование и адрес организации _______________________________
(указывается почтовый и электронный адрес места прохождения практики)
Период прохождения практики «___» _______ 202_г. по «___» ______ 202_г. 
	                                                                                     Выполнил: 
Обучающийся: __________________________
                        (ф.и.о.)
группа _____

Работа зарегистрирована в учебном отделе:_______________________________
«___»____________202__г.


Проверил:
Руководитель практики от ПОЧУ «МКТ»: ________________________________________
                          (ф.и.о.)
_______________________________________________            
                              (оценка, подпись)
			 «___»____________202__г.





Мурманск, 202__


ПРИЛОЖЕНИЕ Б

НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ ПРАКТИКУ 
(ПРЕДДИПЛОМНУЮ)


Обучающийся_________________________________________________________________
                                                                   (фамилия, имя, отчество)
направляется на производственную  практику (преддипломную) 
(характер практики)
в город _______________________________________________________________________

в  ___________________________________________________________________________
(наименование организации)

Срок практики с «___»________________ по «___»_______________________

Руководитель практики от техникума_____________________________________________

_____________________________________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество)

М. П. 

 Заведующая учебным отделом_____________ Е.Ю. Ильина
                                                                                      (подпись)
                                                          

_____________________________________________________________________________ 
                                   
ОТМЕТКИ О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ


	Прибыл на практику
«____»__________________20     г. 

Руководитель практикой 
от предприятия (организации)
________________________ 
(должность, наименование организации) 
________________________  _____________
Фамилия И.О.                                        подпись

М. П.                                                           
	 Выбыл с практики
«____»  _____________ 20     г. 

Руководитель практикой 
от предприятия (организации)
________________________ 
(должность, наименование организации) 
________________________  _____________                          
Фамилия И.О.                                        подпись

М. П.                                                           





ПРИЛОЖЕНИЕ В
 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«МУРМАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ»


ДНЕВНИК 
ПРОХОЖДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
(ПРЕДДИПЛОМНОЙ)


База практики: ________________________________________ 
(полное наименование организации)
период с «___» ________20___ – «____» _________ 20__ г.

Обучающегося _________________________________________________
                                                                 (фамилия, имя, отчество)
Курс ___ Группа _______

Специальность 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения»


Содержание работы
	Дата
	Вид выполняемой работы
	Подпись руководителя 
практики от организации

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	
Обучающийся
	
____________ 
	
____________________________ 
И.О.Фамилия





	Руководитель практики
 от организации 
_______________________________ 
Должность и название организации – базы практики 
	

________________ 
(подпись)
	

________________________ 
(И.О.Фамилия)



«___»_________20__ г.

М.П.




ПРИЛОЖЕНИЕ  Г
ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ
по производственной (преддипломной) практике  
 40.02.01 Право и организация социального обеспечения 

База практики:  отделение Пенсионного фонда РФ
                                       (указать точное название места практики)
Обучающийся во время прохождения практики выполняет следующие виды работ: 
1. Принимает участие в организационно-управленческой работе структурных подразделений органов и учреждений органов Пенсионного фонда Российской Федерации.  В отчете перечисляются: 
функции структурных подразделений; 
составить схему структуры управления Пенсионного фонда РФ; 
кратко излагаются действующие правила внутреннего распорядка, охраны труда, режима работы; 
анализируются  несколько должностных инструкций; 
правила ведения документооборота органа Пенсионного фонда РФ (см. Положение (инструкцию) по делопроизводству в организации – месте практики). 

2. Консультирует совместно со специалистом граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения с применением компьютерных и телекоммуникационных технологий. В отчете описать не менее двух ситуаций с подробным описанием действий специалиста. Так же необходимо указать компьютерные и телекоммуникационные технологии, которые используются для консультирования граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения в данной организации – месте практики. 

3. Участвует совместно со специалистом в рассмотрении в установленном порядке предложений, заявлений, жалоб граждан. В отчете описать, с какими заявлениями, жалобами и предложениями обращаются граждане разных возрастных групп, привести их в Приложениях к отчету. Отчет должен содержать несколько примеров заявлений, жалоб и ответов на них, предложений. 

4. Изучение внесения данных и изменения в них   в базы данных получателей пенсий и других социальных выплат с применением компьютерных технологий. В отчете должно быть представлено описание способов поддержания в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий и действующей в Управлении автоматизированной системы назначения, перерасчета и выплаты пенсий, функций данной системы, порядка и правил работы на компьютере (назначение пенсий, индивидуальный перерасчет, изменение и корректировка информации, которая содержится в базе данных получателей пенсий). 

5. Сбор информации для написания выпускной квалификационной работы (ВКР).
Обучающийся в отчете должен изложить свои предложения по совершенствованию организации работы на рабочем месте.


Подпись руководителя 
практики от техникума      __________________________          _____________________
                                                                     (подпись)                                                                И.О.Фамилия            



ПРИЛОЖЕНИЕ Г
ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ
по производственной (преддипломной) практике  
 40.02.01 Право и организация социального обеспечения 
 
База практики:  органы и учреждения социальной защиты 
                                              (указать точное название места практики)
Обучающиеся во время прохождения практики выполняет следующие виды работ: 
1.Принимает участие в организационно-управленческой работе структурных подразделений органов и учреждений социальной защиты населения. В отчете указывает:
· схему структуры базы практики, 
· функции структурных подразделений. 
· кратко излагает действующие правила внутреннего распорядка, охраны труда, режима работы и  анализирует несколько должностных инструкций специалистов, 
· знакомится с документооборотом органа социальной защиты населения (см. Положение (инструкцию) по делопроизводству в организации – месте практики). 

2. Изучение внесения данных и изменения в них  в базы данных получателей детских пособий, субсидий, чернобыльских выплат, и других выплат с применением компьютерных технологий. В отчете должно быть описание способов поддержания в актуальном состоянии базы данных получателей детских пособий, субсидий, чернобыльских выплат, и других выплат. 

3.Консультирует  совместно со специалистом граждан и представителей юридических лиц по вопросам социальной защиты населения с применением компьютерных и телекоммуникационных технологий. В отчете описать не менее двух ситуаций с подробным описанием действий специалиста. Так же необходимо указать компьютерные и телекоммуникационные технологии, которые используются для консультирования граждан и представителей юридических лиц по вопросам социальной защиты. 

4. Участвует совместно со специалистом в рассмотрении в установленном порядке предложений, заявлений, жалоб граждан. Обучающийся должен провести их классификацию и анализ, что должно найти отражение, как в самом отчете, так и в приложениях к отчету.   

 5. Сбор информации для написания выпускной квалификационной работы (ВКР).
Обучающийся должен изложить свои предложения по совершенствованию организации работы на рабочем месте. 





Подпись руководителя 
практики от техникума      __________________________          _____________________
                                                                     (подпись)                                                                И.О.Фамилия            



ПРИЛОЖЕНИЕ Д

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«МУРМАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ»

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКЕ 

1. ________________________ (Ф.И.О. обучающегося),  группа ______, курс ___, специальность 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения»

1. Место проведения практики: _________________________ 
                                                                            (наименование организации, адрес)
 
1. Период проведения практики с   «___»__________________по «___»_______________                  

Обучающий(ая)ся _________________________  (Ф.И.О. обучающегося) успешно прошел(ла) производственную (преддипломную) практику по специальности 40.02.01  Право и организация социального обеспечения.

 Уровень освоения профессиональных компетенций

	Профессиональные
компетенции (ПК)
	Основные показатели оценки результата
(ПК)
	Уровень
освоения ПК*[footnoteRef:1] [1: *  Уровень сформированности профессиональных компетенций обучающегося определяется по следующей шкале: 2-освоен, 1- частично освоен, 0- не освоен (отметьте соответствующий балл)] 


	ПК 1.1. Осуществлять
профессиональное
толкование  нормативных
правовых актов для
реализации прав граждан в сфере пенсионного
обеспечения и социальной
защиты
	· осуществление обоснованного анализа практических ситуаций в соответствии с действующим законодательством;
· -обоснованная юридическая оценка практическим ситуациям с использованием периодических и специальных изданий, справочной литературы, информационных справочно-правовых систем.
	

	ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты
	-осуществление приема граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты;
-использование нормативно-правовой
документации по вопросам пенсионного
обеспечения и социальной защиты граждан
	

	ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите
	- выбор информационно-справочной правовой системы для работы с предложенными документами;
-формирование документов с  использованием информационных справочно-правовых систем;
-точное и грамотное оформление документации
	

	ПК 1.4. Осуществлять
установление (назначение,
перерасчет, перевод),
индексацию и корректировку
пенсий, назначение пособий,
компенсаций и других
социальных выплат,
используя информационно-компьютерные технологии
	-назначение, перерасчет, перевод, индексация и корректировка пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя  информационно-компьютерные
технологии
	

	ПК 1.5. Осуществлять
формирование и хранение дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат
	-определение перечня необходимых документов в заданной модельной ситуации;
-выбор информационно-справочной правовой системы для работы с документами в заданной модельной ситуации;
-точное и грамотное формирование пакета
документов с использованием информационных справочно-правовых систем;
-подготовка дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат для хранения;
-передача дел в архив.
	

	ПК 1.6. Консультировать
граждан и представителей
юридических лиц по
вопросам пенсионного
обеспечения и социальной
защиты.
	-консультирование граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты;
-обоснование выбора нормативно-правовой базы для реализации прав граждан в сфере
пенсионного обеспечения и социальной защиты
	

	ПК 2.1. Поддерживать базы данных получателей пенсий,  пособий, компенсаций и других социальных выплат, а
также услуг и льгот в
актуальном состоянии.
	- поддерживать в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий, пособий,
компенсаций, услуг и других социальных выплат с применением компьютерных технологий;
- собирать и анализировать информацию для статистической и другой отчетности
	

	ПК 2.2. Выявлять лиц,
нуждающихся в социальной
защите и осуществлять их
учет, используя
информационно-компьютерные технологии.
	- выявлять и осуществлять учет лиц, нуждающихся в социальной защите;
- выявлять по базе данных лиц, нуждающихся в мерах государственной социальной поддержки и помощи, с применением компьютерных технологий
	

	ПК 2.3. Организовывать и
координировать социальную
работу с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и
защите.
	- применять приемы делового общения и правила культуры поведения в  профессиональной
деятельности
	



Заключение: обучающий(ая)ся владение профессиональными компетенциями: ____________________ .
  освоил(а) / не освоил(а)                              

	Руководитель практикой 
от предприятия (организации)
________________________ 
(должность, наименование организации)
	

_________________ 
(подпись)
	

_________________________ 
И.О.Фамилия


 «_____» _________  202__ г.      

М.П.


ПРИЛОЖЕНИЕ  Е

ХАРАКТЕРИСТИКА
профессиональной деятельности обучающегося в период прохождения
производственной (преддипломной) практики 


на обучающего(ую)ся – практиканта (ку): ______________________________ 
                                                                                                               (Ф.И.О.) 
проходившего практику в ____________________________________________ 
(место прохождения практики)
в период   с ____________ по ______________ 
 
Обучающий(ая)ся  ________________________________________________ Ф.И.О.
успешно прошел(а) производственную (преддипломную) практику  по специальности 40.02.01  Право и организация социального обеспечения.
 За время прохождения практики ______________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(какие виды работ выполнял, как зарекомендовал в качестве  работника и др.)


	Руководитель практикой 
от предприятия (организации)
________________________ 
(должность, наименование организации)
	


______________ 
(подпись)
	


_________________________ 
И.О.Фамилия



«____» ________________ 202__ г.

М.П.

 


















ПРИЛОЖЕНИЕ Ж
ХАРАКТЕРИСТИКА
[bookmark: _GoBack]профессиональной деятельности обучающегося в период прохождения
производственной (преддипломной) практики 

на обучающуюся - практикантку: Сидорову Марию Петровну
                                                                                        
проходившей практику в Отделении Пенсионного фонда Российской Федерации по Мурманской области 
 
в период с 13.04.2020 г.  по 19.04.2020 г. 
 
Обучающаяся Сидорова Мария Петровна успешно прошла производственную практику (по профилю специальности) по профессиональному модулю ПМ.02. Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов пенсионного фонда РФ.
За время прохождения практики зарекомендовала себя с положительной стороны. Практикантка ознакомилась с техникой безопасности на рабочем месте, пожарной безопасностью. Изучила структуру Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации по Мурманской области, деятельность Отдела организации назначения, перерасчета пенсий и оценки пенсионных прав застрахованных лиц, локальные нормативно-правовые акты. 
Осуществляла помощь специалисту Отдела в  оформлении документов на выплату пенсий и денежной помощи. Участвовала в приеме граждан, составляла проекты отдельных документов по назначению пенсий и пособий. Также практикантка ознакомилась с ведением базы данных получателей пенсий и пособий. Практикантка составляла проекты ответов на письменные обращения граждан.
За все время прохождения практики Сидорова Мария Петровна приобрела определенные практические навыки, каких-либо нареканий в её адрес не поступало, нарушений трудовой дисциплины она не допускала. Отличалась вежливостью, исполнительностью, пунктуальностью.  



	Руководитель практикой 
от предприятия (организации)
________________________ 
(должность, наименование организации)
	

______________ 
(подпись)
	

_____________________ 
И.О.Фамилия



М.П.
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ПРИЛОЖЕНИЕ К
СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

Нормативно-правовые акты

1. Всеобщая декларация прав человека, принятая Генеральной ассамблеей ООН 10.12.1948 года // «Российская газета», № 67, 05.04.1995.
1. Международный пакт об экономических, социальных и культурных правах (Принят 16.12.1966 Резолюцией 2200 (XXI) на 1496-ом пленарном заседании Генеральной Ассамблеи ООН) // «Ведомости Верховного Совета СССР», 28.04.1976, № 17, ст. 291.
1. Декларация о правах инвалидов (Принята 09.12.1975 Резолюцией 3447 (XXX) на 2433-ем пленарном заседании Генеральной Ассамблеи ООН) // Документ опубликован не был. Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».
1. Постановление Верховного Совета РСФСР от 22.11.1999г. № 1920-1 «О декларации прав и свобод человека и гражданина» // Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР, 1991, № 52, ст.1865.
1. Соглашение стран СНГ от 13.03.1992 «О гарантиях прав граждан государств-участников Содружества Независимых Государств в области пенсионного обеспечения» // Бюллетень Международных договоров, 1993, № 4.
1. Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (с учетом поправок от 21.07.2014) // «Собрание законодательства РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398.
1. Федеральный закон от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях» (ред. от 01.10.2019) // «Российская газета», № 296, 31.12.2013. 
1. Федеральный закон от 28.12.2013 № 442-ФЗ (ред. от 01.05.2019) «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»// «Собрание законодательства РФ», 30.12.2013, № 52 (часть I), ст. 7007. 
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Примерный перечень документов для приложения к отчету

1. Положение об управлении труда и социальной защиты населения. 
2. Выписка из Журнала регистрации приёма граждан, представителей предприятий, учреждений, организаций начальником, ведущим специалистом управления. 
3. Заявление о назначении пенсии по старости и т.п., пособия на ребенка, единовременного пособия при рождении ребенка, пособия по уходу за ребенком, ежемесячной денежной выплаты, социального пособия на погребение. 
4. Заявление об изменении способа выплаты. 
5. Выписка из Журнала входящей корреспонденции. 
6. Выписка из Журнала исходящей корреспонденции. 
7. Проект ответа на письменную жалобу гражданина по вопросу получения пособия. 
8. Макет личного дела пособия на ребенка 
9. Макет личного дела пособия по уходу за ребенком. 
10. Макет личного дела единовременного пособия при рождении ребенка. 
11. Макет личного дела социального пособия на погребение. 
12. Макет личного дела получателя пособий по потере кормильца.
13. Макет личного дела получателя ежегодной денежной выплаты донору. 
14. Нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность организации: перечень социальных услуг, предоставляемых поставщиками социальных услуг (перечень социальных услуг, предоставляемых на дому). 
15.Положение о работе социального пункта проката технических средств реабилитации, ухода и адаптации государственного бюджетного учреждения социального обслуживания. 
16.Образец анкеты по изучению удовлетворенности получателей социальных услуг качеством и доступностью социальных услуг. 
17. Памятки для пожилых граждан по профилактике мошенничества. 
18. Конспект тематической беседы по формированию позитивного психологического состояния, поддержание активного образа жизни у граждан пожилого возраста. 
19. Памятка по правилам выполнения ухода и оказания санитарно-гигиенических услуг гражданам пожилого возраста.
20.Макет личного дела получателя социальных услуг по обеспечению техническими средствами реабилитации получателя социальных услуг. 
21. Макет личного дела по выполнению социального сопровождения получателя социальных услуг. 
22. График-маршрут движения социального работника по закрепленному участку. 
23. Журнал учета оказанных социальных услуг получателю социальных услуг. 
24. Перечень документов, необходимых для назначения субсидии на оплату жилищно-коммунальных услуг (ЖКУ). 
25. Перечень документов, необходимых для получения компенсаций ЖКУ.
26. Жалобы на действия должностных лиц
27. Ответы на письменные обращения граждан, на жалобы на действия должностных лиц.
28. Исковые заявления на действия должностных лиц.






Примерные виды работ практики
для заполнения дневника

	Виды работ
	Тематика заданий практики по виду работы
	Форма представления в отчете

	1 Общие ознакомление со структурой и организацией работы службы социальной защиты и пенсионного фонда Российской Федерации. Изучение нормативно-правовой базы, регулирующей правовое положение органов социальной защиты и Пенсионного фонда Российской Федерации.
	1.1. Организация работы отдела персонифицированного учета и взаимодействия со страхователями и застрахованными лицами
 1.2. Работа по приему и вводу индивидуальных сведений на застрахованных лиц о страховом стаже, начисленных и уплаченных страховых взносах 
1.3. Изучение порядка получения выписки из индивидуального лицевого счета застрахованного лица. 1.4. Изучение деятельности органов социальной защиты (его структурных подразделений).
	Перечни документов, необходимых для получения пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот Перечень социальных услуг и их стоимостных эквивалентов. Этапы обжалования решений ПФР (органа СЗН) в судебном порядке.    

	2. Организация работы отдела оценки пенсионных прав застрахованных лиц.
	2.1. Работа с работодателем, имеющих рабочие места, профессии и должности, дающие право на досрочное пенсионное обеспечение. 
2.2. Конвертация пенсионных прав застрахованных лиц. 
2.3. Изучение деятельности структурных подразделений Пенсионного фонда. 
2.4. Изучение программ, применяемых в процессе назначения и выплаты пенсий.
	Проект оформления информационного стенда (по направлениям работы отдела). Перечень информации представленной на Интернет-ресурсах по направлениям работы отдела. Предложения по совершенствованию работы по информированию населения.  

	3. Организация работы отдела назначения и перерасчета пенсий.  
	3.1. Прием граждан и представителей работодателя по пенсионным вопросам. Подготовка пенсионных дел. Перерасчеты пенсий. 
3.2. Работа с заявлениями и жалобами граждан. 
3.3. Работа по систематизации пенсионного законодательства. 3.4. Работа со списком документов.  
	Проект оформления информационного стенда (по направлениям работы отдела) Перечень информации представленной на Интернет-ресурсах по направлениям работы отдела Предложения по совершенствованию работы по информированию населения.

	4. Общее ознакомление с деятельностью отдела выплаты пенсий.    
	4.1.Работа по истребованию и предоставлению необходимых для назначения пенсий документов. 
4.2.Работа с документами определяющими право на пенсию гражданам, пострадавшим в результате радиационных и техногенных катастроф. 
4.3.Работа с документами определяющими право на пенсию военнослужащим.
	Проект оформления информационного стенда (по направлениям работы отдела) Перечень информации представленной на Интернет-ресурсах по направлениям работы отдела.  


Примерные вопросы, рассматриваемые в отчете
1. Описание организации – места практики. История его создания и становления (кратко).
2. Описание  структурного подразделения. Представить Положение о деятельности подразделения, Должностные инструкции (при условии, что эти документы на предприятии разработаны)
3. Ознакомиться с деятельностью структурного подразделения.
4. Указать виды работ, которые выполняет структурное подразделение. Описать целевые группы, на которые направлена деятельность организации.
5. Анализ действующего законодательства в области пенсионного обеспечения, назначения пособий, компенсаций, предоставления услуг и мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите с использованием информационных справочно-правовых систем;
6. Определение перечня документов, необходимых для установления пенсий, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат;
7. Разъяснение порядка получения недостающих документов и сроки их предоставления;
8. Определение права, размера и сроков назначения страховых пенсий, пенсий по государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала с использованием информационных справочно-правовых систем;
9. Составление проектов ответов на письменные обращения граждан с использованием информационных справочно-правовых систем;
10. Пользование компьютерными программами назначения и выплаты пенсий, пособий и других социальных выплат;
11. Запрашивание информации о содержании индивидуальных лицевых счетов застрахованных лиц и анализ полученных сведения о стаже работы, заработной плате и страховых взносах;
12. Составление проектов решений об отказе в назначении пенсий, пособий, компенсаций, материнского (семейного) капитала, ежемесячной денежной выплаты, в предоставлении услуг и других социальных выплат, используя информационные справочно-правовые системы;
13. Осуществление оценки пенсионных прав застрахованных лиц, в том числе с учетом специального страхового стажа;
14. Использование периодических и специальных изданий, справочной литературы в профессиональной деятельности;
15. Оказание консультационной помощи гражданам по вопросам медико-социальной экспертизы;
16. Этические правила, нормы и принципы в профессиональной деятельности.
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