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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Место учебной практики в структуре основной профессиональной    образовательной программы                
Согласно Положению о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования утвержденного Приказом Министерства образования Российской Федерации от 18 апреля 2013 г. № 291, практика обучающихся является составной частью образовательного процесса и составной частью ППССЗ среднего профессионального образования (СПО), обеспечивающей реализацию Федерального государственного образовательного стандарта (ФГОС) СПО.

1.2. Цели и задачи учебной практики                   
Учебная практика имеет целью формирование у обучающихся умений, приобретение первоначального практического опыта и реализуется в рамках профессионального модуля ПМ.02  ОПОП СПО по основным видам профессиональной деятельности для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной специальности.
Задания для учебной практики разработаны на основании учебного плана по профессиональному модулю ПМ.02 «Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты», которые помогают закрепить теоретические и практические знания, полученные в процессе изучения отдельных вопросов по темам профессионального модуля, отработать умения и навыки по обеспечению реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты. А также приобрести навыки анализа действующего законодательства в области пенсионного обеспечения и социальной защиты, приема граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты, определения права, размера и сроков установления трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат и т.д.
Для развития творческой активности задания учебной практики выполняется обучающимися самостоятельно. Преподавателем оценивается выполненная работа по 5-ти балльной системе по профессиональному модулю. Критерием оценки является правильное выполнение заданий по отработке каждой профессиональной компетенции. Задания выполняются в дневниках установленной формы, к которым прилагаются необходимые документы, таблицы и другие приложения.
На выполнение заданий по учебной практике по ПМ.02  «Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты» отводится 36 часов, 1 неделя.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
Учебная практика проводится как непрерывно, так и путем чередования с теоретическими занятиями по дням (неделям) при условии обеспечения связи между теоретическим обучением и содержанием практики. В период прохождения учебной практики на обучающегося распространяются правила охраны труда и правила внутреннего распорядка, действующего в ПОЧУ «МКТ».
По результатам практики обучающимися составляется отчет, который утверждается организацией. В качестве приложения к дневнику практики обучающийся прикрепляет подготовленные им материалы, подтверждающие практический опыт, полученный на практике.
Практика завершается дифференцированным зачетом при условии положительного аттестационного листа по практике руководителя практики ПОЧУ «МКТ», наличия положительной характеристики на обучающегося по освоению компетенций в период прохождения практики; полноты и своевременности представления дневника практики и отчета о практике в соответствии с заданием на практику.
На первом занятии обучающиеся должны получить:
1. Общий инструктаж по технике безопасности при прохождении учебной практики. Прохождение инструктажа фиксируется в специальном журнале, согласно "ГОСТ 12.0.004-2015. Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения" (вместе с "Программами обучения безопасности труда") (введен в действие Приказом Росстандарта от 09.06.2016 № 600-ст).
2. Индивидуальное задание и аттестационный лист по данному виду практики в печатном варианте.
3. Методические рекомендации по оформлению результатов учебной практики.
Учебная практика выполняется в установленный графиком срок. Прежде чем приступить к практике, обучающийся должен внимательно ознакомиться с требованиями к выполнению учебной практики и заданием.
Задания выполняются в последовательности, указанной в задании по темам профессионального модуля в дневниках с приложением необходимых документов. Качество выполненного задания оценивается руководителем практики по пятибалльной системе. После выполнения всех заданий в журнал и зачетную книжку выставляется общая оценка за учебную практику.
	
После прохождения практики обучающийся должен:
иметь 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.
Результатом освоения программы практики является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности: организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации  и соответствующих  
общих компетенций (ОК):
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.
ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.
ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.
ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.
профессиональных компетенций (ПК):
ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.
ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.
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.
ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку 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.
ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам 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.
ПК 2.2. Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите, и осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии.
ПК 2.3. Организовывать и координировать социальную работу с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и защите.
Организация учебной практики на всех этапах направлена на обеспечение непрерывности и последовательности овладения обучающимися навыками профессиональной деятельности в соответствии с требованиями к уровням подготовки выпускника.
Непосредственными участниками организации и проведения практики являются обучающиеся, руководитель практики от техникума (преподаватель).
Основные функции преподавателя - руководителя учебной практики:
- осуществлять контроль за соблюдением сроков практики и ее содержанием;
- оценить результаты выполнения обучающимися программы практики.

Прохождение практики состоит из следующих этапов:
1.	Подготовительный этап (инструктаж обучающегося по  технике безопасности, знакомство с программой практики и требованиями к оформлению ее результатов, решение организационных вопросов и др.). 
2.	Основной этап (работа с использованием СПС «Консультант Плюс; СПС «Гарант», для подготовки проектов договоров, исковых заявлений и т.д., а также использование сайтов органов социальной защиты населения). 
3.	Заключительный этап (подготовка отчета по практике; сдача дифференцированного зачета).
Учебным планом основной профессиональной образовательной программы по практике предусматривается промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета. Оценка за зачет заносится в ведомость и зачетную книжку обучающегося.
Дифференцированный зачет включает в себя:
– выставление оценки по результатам защиты отчета практики по каждой дисциплине профессионального цикла (ПМ 02. Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов пенсионного фонда Российской Федерации);
– выставление оценки по результатам собеседования по содержанию отчета, включающего заранее определенные преподавателем вопросы.
Дифференцированный зачет по практике приравнивается к зачетам по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости обучающихся.
На защите практики обучающийся должен хорошо ориентироваться в содержании представленного отчета, уметь раскрыть общие результаты практики, продемонстрировать полученные навыки и умения, отвечать на теоретические и практические вопросы, сделать индивидуальные выводы о практической значимости для себя проведенного вида практики.
Обучающийся защищает отчет в установленный расписанием учебных занятий день. Результаты прохождения практики представляются обучающимся в деканат и учитываются при прохождении государственной итоговой аттестации.
Основные критерии оценивания обучающихся
Критериями прохождения учебной практики являются:
Уровень теоретического осмысления обучающимися своей практической деятельности (ее целей, задач, содержания, методов);
Степень сформированности профессиональных умений;
Наличие замечаний руководителя практики;
Инициативность обучающегося;
Качество представленных документов, подготовленных во время прохождения практики.
Оформление отчета согласно предъявляемым требованиям;
Умение логически грамотно выстроить текст;
Полнота раскрытия темы, согласно заданию к разделу;
Использование юридической терминологии;
Ссылки на нормативно-правовые акты в актуальной редакции;
Умение аргументировать свою позицию, в том числе и при защите отчёта.
Результат защиты отчета определяется следующими оценками: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Работа обучающихся в период практики оценивается дифференцированно.
Оценка «отлично» ставится обучающимся, которые: представили Отчёт по практике в полном объёме и в полном соответствии с предъявляемыми к нему требованиями; подтвердили теоретические знания в рамках тем, предусмотренных Программой практики; выполнили Программу практики в полном объёме; продемонстрировали полученные практические навыки в рамках тем, предусмотренных Программой практики; свободно ориентируются в работе объекта прохождения практики; критически подходят к оценке организации и работы специалистов объекта прохождения практики, дают рекомендации по их улучшению; закрепили на практике полученные теоретические знания в рамках участка прохождения практики.
Оценка «хорошо» ставится обучающимся, которые: представили Отчёт по практике в полном объёме и в полном соответствии с предъявляемыми к нему требованиями; подтвердили теоретические знания в рамках тем, предусмотренных Программой практики; выполнили Программу практики в полном объёме; продемонстрировали полученные практические навыки в рамках тем, предусмотренных Программой практики; ориентируются в работе объекта прохождения практики, однако с некоторой долей неуверенности; дают описание организации и работы специалистов объекта прохождения практики, но испытывают затруднения в оценке их эффективности и не могут дать рекомендации по их улучшению; закрепили на практике полученные теоретические знания в рамках участка прохождения практики.
Оценка «удовлетворительно» ставится обучающимся, которые: представили Отчёт по практике в полном объёме и в полном соответствии с предъявляемыми к нему требованиями; подтвердили теоретические знания в рамках тем, предусмотренных Программой практики; выполнили Программу практики в полном объёме; продемонстрировали полученные практические навыки в рамках тем, предусмотренных Программой практики; закрепили на практике полученные теоретические знания в рамках участка прохождения практики; не ориентируются или слабо ориентируются в специфике работы объекта прохождения практики; затрудняются в описании организации и работы объекта прохождения практики.
Оценка «неудовлетворительно» ставится обучающимся, которые: не представили Отчёт по практике в полном объёме и в полном соответствии с предъявляемыми к нему требованиями; не выполнили Программу практики в полном объёме; не закрепили на практике полученные теоретические знания в рамках участка прохождения практики.

3. ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
3.1. По результатам учебной практики обучающиеся оформляют отчет в соответствии с программой и индивидуальным заданием на практику.
Отчет оформляется на стандартных листах размером А4. Шрифт – Times New Roman, размер 14 кегль, межстрочный интервал -1,5. Отступ первой строки (абзацный отступ) - 1,25 см.
Оформление текста отчета выполняется на листах с полями:
- сверху-20 мм,
- снизу - 20 мм,
- слева - 30 мм,
- справа -15 мм.
Все страницы отчета нумеруются, начиная с листа «содержание». 
Нумерация страниц: Титульный лист не нумеруется, но включается в нумерацию страниц. Прилагаемые к отчету по практике аттестационный лист, дневник, характеристика, индивидуальное задание  не включаются в нумерацию и не нумеруются. Номер листа ставится в его нижней части посередине. Последним листом работы нумеруется последний лист приложений. Нумерация страниц документа и приложений, входящих в состав этого документа, должна быть сквозная.
Оформление заголовков
Заголовки разделов, содержание, введение, заключение, список использованных источников, приложения оформляются полужирными прописными буквами. 
Расстояние между заголовком и текстом должно быть равно 2 межстрочных интервала. Каждый раздел текстового документа начинается с нового листа (страницы).
Объем отчета должен быть 15-20 страниц напечатанного текста.

Титульный лист (Приложение А).   Отчет начинается с титульного листа. На титульном листе должна быть подпись руководителя практики со стороны техникума и оценка.
Содержание (Приложение Д). В Содержание включаются: введение, названия разделов, заключения, списка использованных источников, приложений и соответствующих им номеров страниц.
Введение. Во введении указываются сроки прохождения практики, наименование организации, где обучающийся проходил практику, подразделение, выполняемая работа, руководитель практики от организации. Дается обоснование актуальности выбранной практики, а также осуществляется анализ фактических материалов, полученных в процессе прохождения практики, формулируются цель и задачи, которые практикант ставит и решает в ходе выполнения отчета.
Основная часть
Разделы отчета имеют сквозную нумерацию арабскими цифрами. Слово «Раздел» не пишется. После номера раздела идет его название. Точка в конце заголовка не ставится. Перенос слов в названиях не допускается. Работа по основной части отчета заключается в выполнении заданий по вариантам, которые назначает руководитель практики.
Основная часть отчета по практике состоит из трех разделов в соответствии с поставленными задачами по вариантам. 
Заключение.
В заключении подводятся итоги практики, отражаются данные о месте и сроках практики, дается анализ приобретенным практическим навыкам и умениям. 
Список использованных источников (Приложение Ж). 
Нормативные документы оформляются в порядке юридической силы. Список должен содержать не менее 15 источников.
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».
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 заключаются в круглые скобки (например, Приложение А).
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 Пчелинцева Л.М. Семейное право России. Учебник для вузов / Л.М. Пчелинцева. – М. : Норма, 2015. – С. 213.
2 Моисеева Т.М. Соотношение понятий «совместная собственность супругов» и «общее имущество супругов»: вопросы теории и практики // Законодательство. - 2017. - № 11. - С. 35.
3 Семейный кодекс Российской Федерации от 29.12.1995 № 223-ФЗ (ред. от 18.03.2019) // Российская газета.  № 17. 1996. Ст. 34 п. 2.

Защита отчета производится согласно графику приема зачетов по практике.
На защите практики обучающийся должен хорошо ориентироваться в содержании представленного отчета, уметь раскрыть общие результаты практики, продемонстрировать полученные навыки и умения, отвечать на теоретические и практические вопросы.
В ходе практики обучающиеся ведут дневник о прохождении практики. 
Требования к ведению Дневника по учебной практике:
• Дневник является документом, по которому обучающийся подтверждает выполнение программы практики;
• Записи в дневнике должны вестись ежедневно и содержать перечень выполненных работ за день;
• Дневник ежедневно просматривает руководитель практики на учебной практике и ставит оценку и заверяет подписью;
• По окончании практики дневник по учебной практике не заверяется печатью;
• Дневник прилагается к отчету по практике и сдается для проверки руководителю практики от техникума.
Формирование аттестационного листа осуществляют руководитель практики от техникума. Форма аттестационного листа (Приложение Б).
По окончании практики руководитель практики составляет на обучающегося характеристику (Приложение В).
Характеристика подписывается руководителем практики.

Отчет о практике составляется индивидуально каждым обучающимся. Отчет подшивается в следующем порядке:
1. Титульный лист  (Приложение А).
2. Аттестационный лист (Приложение Б)
3. Характеристика (Приложение В)
4. Дневник практики (Приложение Г)
5. Индивидуальное задание (Приложение Е)
6. Содержание (Приложение Д)
7. Текст отчета
8. Список использованных источников (Приложение Ж)
9. Приложения  













ПРИЛОЖЕНИЕ А
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«МУРМАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ «
 
Специальность: 40.02.01 «Право и организация 
социального обеспечения»

ОТЧЕТ
о прохождении учебной практики

Наименование профессионального модуля: 
ПМ.02 Организация работы органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации (ПФР) 

Наименование и адрес организации: Профессиональное образовательное учреждение «Мурманский кооперативный техникум» 

Период прохождения практики «___» _______ 202_г. по «___» ______ 202_г. 
	                                                                                     Выполнил: 
Обучающийся: __________________________
                        (ф.и.о.)
группа _____


Проверил:
Преподаватель: _______________________
                          (ф.и.о.)
_______________________________________________            
                              (оценка, подпись)
			 «___»____________202__г.






Мурманск, 202__

ПРИЛОЖЕНИЕ Б

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«МУРМАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ»

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ 

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

1. Место проведения практики:_________________________ 
                                                         (наименование организации, адрес)

1. Период проведения практики с   «___»__________________по «___»_______________                  

Обучающийся _________________________  (Ф.И.О. обучающегося)  успешно прошел практику по профессиональному модулю ПМ.02 «Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации». 

 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-проявляется, 1- частично проявляется, 0- не проявляется (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
	




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

_________________ 
(подпись)
	

_________________________ 
И.О.Фамилия


 «_____» _________  202__ г.      

М.П.

























ПРИЛОЖЕНИЕ  В
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«МУРМАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ»
 
ХАРАКТЕРИСТИКА
профессиональной деятельности обучающегося в период прохождения 
учебной практики  
по ПМ.02 «Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты»

	Обучающий(ая)ся  ___ курса ______    группа Ю______               

	_____________________________________________________________________
Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже

	
с ______ г.
	
по ____________.

	
Прошла(ел) учебную практику по направлению подготовки 40.02.01 Право и организация социального обеспечения

	Во время прохождения практики получил(а) первичный 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;
Во время прохождения практики получил (а) следующие знания: 
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.
Во время прохождения практики освоила следующие первоначальные умения:
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.

Число пропущенных дней за время практики:
а) по уважительной причине - нет
б) без уважительной причины - нет
Проведена работа над формированием компетенций: ОК 1 – 12, ПК 1.1 - 1.6, 2.1 - 2.3

Руководитель практики 
от  ПОЧУ «МКТ»

Преподаватель            _____________                                                     И.А. Смагина 

«__» _____________  20____ г.                                                                    











ПРИЛОЖЕНИЕ  Г

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ	 “МУРМАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ ”

ДНЕВНИК
 ПРОХОЖДЕНИЯ  УЧЕБНОЙ  ПРАКТИКИ
в ПОЧУ «Мурманский кооперативный техникум»

обучающей(го)ся __________________
в период с «___» _________  – «___» _______ 20___ г.

Содержание работы

	№
п/п
	Выполнение работы
	Дата выполнения
	Объем работ (час)

	1. 
	Вводный инструктаж. Знакомство с программой практики и требованиями к оформлению ее результатов. Решение организационных вопросов
	
	2

	2. 
	Анализ деятельности отдела, отделения ПФР. Изучение и анализ  краевых законов  в сфере социального обеспечения. Правила назначения выбранного вида социального обеспечения и порядок оформления документации. Определение   соответствия предоставленных документов  основанию получения социальной выплаты либо услуги
	
	2
2

	3. 
	Подбор бланковой документации и форм отчетности.
	
	2

	4. 
	Проведение социологического опроса  по качеству предоставления социальных услуг.  
	
	2

	5. 
	Создание и поддержание базы данных  получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также  услуг и льгот в актуальном состоянии. 
	
	2
2

	6. 
	Выявление по базе данных  лиц, нуждающихся в мерах государственной социальной поддержки  в первоочередном порядке
	
	2

	7. 
	 Составление и оформление проектов письменных обращений в органы социальной защиты
	

	2

	8. 
	Осуществление работы с письменными обращениями граждан (прием, регистрация, учет, исполнение, ответ) – в форме имитационных действий
	
	2
2

	9. 
	Составление проектов локальных актов, регламентирующих деятельности структурных подразделений органов социальной защиты населения по работе с обращениями граждан
	
	2

	10. 
	Составление плана действий ответственных работников предприятий различных организационно – правовых форм и форм собственности по представлению граждан к назначению пенсии, подготовка пакета соответствующих документов.   
	
	2

	11. 
	Анализ Кодекса профессиональной этики работников органов социальной защиты   
	
	2
2

	12. 
	Составление  схемы  взаимодействия государственных органов  осуществляющих контроль  за деятельностью  учреждений  стационарного обслуживания граждан.
	
	        2

	13. 
	Подготовка текстов консультаций по порядку  организации социальной защиты отдельных категорий граждан.
	
	2

	14. 
	Определение порядка работы с персональными данными клиентов социальных служб.
	
	2
2

	15. 
	Организация рабочего места и планирование работы специалистов органов социальной защиты  
	
	2

	16. 
	Определение  системы государственных гарантий и составления схемы их реализации для отдельных категорий граждан.
	
	2

	17. 
	Подготовка отчета. Работа над индивидуальным заданием по вариантам
	
	2
2

	18. 
	Дифференцированный зачет 
Защита отчета
	
	        2




	Обучающая (ий)ся
	_______________
	        __________________________ 
                          И.О. Фамилия 




Выполнение работ с общей оценкой учебной практики  обучающей(го)ся ПОЧУ «Мурманский кооперативный техникум  «_________________»  удостоверяю.

	
Руководитель практики
 от ПОЧУ «Мурманский кооперативный техникум»,
Преподаватель юридических дисциплин
	




_____________
	




И.А.Смагина
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ПРИЛОЖЕНИЕ Е
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ	 “МУРМАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ ”

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ
на учебную практику
по ПМ.02 «Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты»

обучающей(го)ся _________________________________________________
ф.и.о.
Курс ___
Группа _____
Время проведения практики 
с   «___»__________________по «___»_______________                  


В ходе прохождения практики обучающийся выполняет индивидуальное задание, соответствующие содержанию учебной практики.
Содержание учебной практики
	
№

	
Этапы практики
	Трудо-емкость
в акад. часах

	I. Подготовительный этап 
	2

	  1
	Пройти инструктаж и ознакомиться с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка
	1

	  2
	Знакомство с программой практики и требованиями к оформлению ее результатов. Решение организационных вопросов
	1

	II. Основной этап - Работа со справочно-правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант», с сайтами органов социальной защиты населения и ПФР
	30

	III. Заключительный этап
	4

	Подготовка отчета. Работа над индивидуальным заданием по вариантам  Защита отчета по практике - сдача дифференцированного зачета
	

	ИТОГО:
	36



	
Руководитель практики
 от ПОЧУ «Мурманский кооперативный техникум»,
Преподаватель юридических дисциплин
	




_____________
	




И.А.Смагина


ПРИЛОЖЕНИЕ Ж
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ

Нормативно-правовые акты

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. 
1. Федеральный закон от 28.12.2013 № 424-ФЗ «О накопительной пенсии» // «Российская газета», № 295, 30.12.2013.
1. Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ (ред. от 27.12.2019) «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством» // «Российская газета», № 297, 31.12.2006.
1. Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ (ред. от 16.12.2019) «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ», 17.12.2001, № 51, ст. 4832. 
1. Федеральный закон от 15.12.2001 № 166-ФЗ (ред. от 01.10.2019) «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ», 17.12.2001, № 51, ст. 4831.
1. Федеральный закон от 16.07.1999 № 165-ФЗ (ред. от 03.08.2018) «Об основах обязательного социального страхования» // Собрание законодательства РФ, 19.07.1999, № 29, ст. 3686.
1. Федеральный закон от 07.05.1998 № 75-ФЗ (ред. от 02.12.2019) «О негосударственных пенсионных фондах» // «Собрание законодательства РФ», № 19, 11.05.1998, ст. 2071. 
1. Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ (ред. от 16.12.2019) «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования» // «Собрание законодательства РФ», 01.04.1996, № 14, ст. 1401.
1. Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ (ред. от 02.12.2019) «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» // «Собрание законодательства РФ», 27.11.1995, № 48, ст. 4563.
1. Закон РФ от 12.02.1993 № 4468-1 (ред. от 01.10.2019) «О пенсионном обеспечении лиц, проходивших военную службу, службу в органах внутренних дел, Государственной противопожарной службе, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, Федеральной службе войск национальной гвардии Российской Федерации, и их семей» // «Ведомости СНД РФ и ВС РФ», 1993, № 9, ст. 328.
1. Закон РФ от 15.05.1991 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС» // «Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991, № 21, ст. 699.
1. Постановление Правительства РФ от 02.10.2014 № 1015 «Об утверждении Правил подсчета и подтверждения страхового стажа для установления страховых пенсий» // «Российская газета», № 232, 10.10.2014.
1. Постановление Правительства РФ от 20.02.2006 № 95 «О порядке и условиях признания лица инвалидом» // «Собрание законодательства РФ», 27.02.2006, № 9, ст. 1018.
1. Распоряжение Правительства РФ от 17.11.2008 № 1662-р «О Концепции долгосрочного социально-экономического развития Российской Федерации на период до 2020 года» // «Собрание законодательства РФ», 24.11.2008, № 47, ст. 5489.
1. Приказ Минтруда России от 17.12.2015 № 1024н «О классификациях и критериях, используемых при осуществлении медико-социальной экспертизы граждан федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы» // Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru.

Монографии, научная, учебная литература

1. Галаганов В.П.. Организация работы органов социального обеспечения в Российской Федерации: учеб. /В.П. Галаганов. – 4-е изд. перераб и доп.-М.:Кнорус, 2018. - 510с. 
1. Григорьев, И. В. Право социального обеспечения : учебник и практикум для СПО / И. В. Григорьев, В. Ш. Шайхатдинов. — 3-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2019. — 428 с. ; То же [Электронный ресурс]. – URL: https://biblio-online.ru/book/pravo-socialnogo-obespecheniya-447175
1. Мачульская, Е. Е. Право социального обеспечения : учебник для СПО / Е. Е. Мачульская. — 3-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2020. — 449 с. ; То же [Электронный ресурс]. – URL: https://biblio-online.ru/book/pravo-socialnogo-obespecheniya-449403
1. Смоленский М.Б., Демакова Е.Я., Право социального обеспечения, Учебник экспресс – справочник // под ред. Тарасова М., Феникс, 2019 – 224 с.
1. Право социального обеспечения : учебник / Г.В. Сулейманова. — Москва : КноРус, 2018. — 321 с.; То же [Электронный ресурс]. – URL:   https://www.book.ru/book/927028
1. Тучкова Э.Г., Акатнова М.И., Право социального обеспечения, Учебник практикум // под ред. Тучковой Э.Г., Проспект, 2019 – 192 с.
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