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1.1. Место производственной практики (по профилю специальности) в структуре основной профессиональной    образовательной программы:                
Программа производственной практики является частью основной                                  профессиональной образовательной программы (далее – ОПОП) по специальности СПО 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения» в части освоения вида профессиональной деятельности: Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации.

1.2. Цели и задачи производственной практики.                     
В результате изучения профессионального модуля 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:
- 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 (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

1.3. Основные положения по прохождению практики
1.До начала практики руководитель от техникума проводит инструктаж обучающихся и выдает: дневник, программу практики, индивидуальные задания по производственной практике, направление на практику.
2. По прибытии на предприятие обучающийся должен представить руководителю от предприятия дневник и ознакомить его  с содержанием индивидуальных заданий, пройти инструктаж по технике безопасности, противопожарной профилактике, ознакомиться с рабочим местом, правилами технической эксплуатации оборудования и уточнить план прохождения практики.
3. Обучающийся во время практики обязан строго соблюдать правила внутреннего распорядка предприятия. О временном отсутствии на своем месте необходимо ставить в известность руководителя практики от предприятия.
4. Отчет составляется обучающимся в соответствии с указаниями программы, индивидуальных заданий и дополнительными указаниями руководителей практики от техникума и предприятия.
5. Производственная практика (по профилю специальности) обучающегося оценивается по 5-бальной системе и учитывается наравне с успеваемостью по всем дисциплинам.      
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2.1. 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) (приложение К).
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). 

2.2. 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 проделано за день по выполнению программы и индивидуальных заданий.
3. Не реже одного раза в неделю обучающийся обязан представить дневник на просмотр руководителю от предприятия, 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 просмотра  и составления отзыва.
5. Получить у руководителя практики от предприятия дневник  с отзывом и отметкой о времени прибытия и убытия  с предприятия.
6. В установленный срок обучающийся должен сдать в учебный отдел отчет и дневник практики. Без дневника практика  не засчитывается.

2.3. Правила оформления отчета по практике:
Отчет оформляется на стандартных листах размером А4. Объем отчета по практике – не менее - 20 страниц без учета приложений. Шрифт -14 кегль, межстрочный интервал -1,5.
Листы отчета вкладываются в папку-скоросшиватель, без вкладывания листов в отдельные файлы. Бланки с отзывами, протоколами, подписанные договоры предприятий, программы оформляются в виде приложений.
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 практике по профилю специальности (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 текстового документа начинается с нового листа (страницы).
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. Примеры оформления источников см. в Приложении Д. Список должен содержать не менее 20 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 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 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.
Аттестационный лист. Обучающийся предоставляет аттестационный лист руководителю практики от организации. Заполняет аттестационный лист руководитель практики от организации (правый столбик), ставит подпись и печать организации. Форма аттестационного листа (Приложение В).
Характеристика. По окончании практики руководитель практики от организации составляет на обучающегося характеристику (Приложение Г).
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;
- дневник с печатью организации и подписью руководителя практики; 
- аттестационный лист с подписью и печатью руководителя практики от техникума;
- характеристика с печатью организации и подписью руководителя практики;
- отчет (начинается с содержания, потом введение и т.д.). 
- приложения.
 
2.3. Защита отчета по практике 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.


ПРИЛОЖЕНИЕ А

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ	 “МУРМАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ ”
 
Специальность: 40.02.01 «Право и организация 
социального обеспечения»

ОТЧЕТ
о прохождении производственной практики
 (по профилю специальности)

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

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, 2020
ПРИЛОЖЕНИЕ Б

НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ ПРАКТИКУ 
(ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)


Обучающийся_________________________________________________________________
                                                                   (фамилия, имя, отчество)
направляется на производственную  практику (по профилю специальности) 
(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
(ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)


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 практике по профилю специальности
 40.02.01 Право и организация социального обеспечения 
по ПМ.02 «Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации»

База практики:  отделение Пенсионного фонда РФ
Обучающиеся во время прохождения практики могут выполнять следующие виды работ: 

1. Принимать участие в организационно-управленческой работе структурных подразделений органов и учреждений органов Пенсионного фонда Российской Федерации.  В отчете перечислить: 
функции структурных подразделений; 
составить схему структуры управления Пенсионного фонда РФ; 
кратко изложить действующие правила внутреннего распорядка, охраны труда, режима работы; 
проанализировать несколько должностных инструкций; 
ознакомиться с документооборотом органа Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2. Консультировать 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. 

3. Участвовать 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. Отчет должен содержать несколько примеров заявлений, жалоб и ответов на них, предложений. 

4. Поддержание в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий и других социальных выплат с применением компьютерных технологий. В отчете должно быть 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). 

Обучающийся должен изложить свои предложения по совершенствованию организации работы на рабочем месте.

Подпись представителя техникума,
выдавшего задание                   __________________________ И.А.Смагина



ПРИЛОЖЕНИЕ Г
ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ
по производственной практике по профилю специальности
 40.02.01 Право и организация социального обеспечения 
по ПМ.02 «Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации»

База практики:  органы и учреждения социальной защиты 
Обучающиеся во время прохождения практики могут выполнять следующие виды работ: 
1.Принимать участие в организационно-управленческой работе структурных подразделений органов и учреждений социальной защиты населения. В отчете перечислить:
составить схему структуры базы практики, 
функции структурных подразделений. 
кратко изложить действующие правила внутреннего распорядка, охраны труда, режима работы и проанализировать несколько должностных инструкций специалистов, 
ознакомиться с документооборотом органа социальной защиты населения. 

2.Поддержание в актуальном состоянии 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.Консультировать 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. Участвовать совместно со специалистом в рассмотрении в установленном порядке предложений, заявлений, жалоб граждан. Обучающийся должен провести их классификацию и анализ, что должно найти отражение в отчете. По своему усмотрению привести пример жалобы и проект ответа на нее. 

Обучающийся должен изложить свои предложения по совершенствованию организации работы на рабочем месте. 





Подпись представителя техникума,
выдавшего задание                   __________________________             И.А.Смагина







ПРИЛОЖЕНИЕ Д

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
«МУРМАНСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ»

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ
ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ 
(по профилю специальности)

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
	



Заключение: обучающийся 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 практики (по профилю специальности)


на обучающегося - практиканта:_____________________________________________ 
                                                                                       (Ф.И.О.) 
проходившего практику в __________________________________________________ 
(место прохождения практики)
в период с ____________ по ______________ 
 
Обучающий(ая)ся ___________________________________________________ 
Ф.И.О.
успешно прошел(а) 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 ______________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(какие виды работ выполнял, как зарекомендовал в качестве  работника и др.)


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

_________________ 
(подпись)
	

_________________________ 
И.О.Фамилия


М.П.

 


















ПРИЛОЖЕНИЕ Ж
ХАРАКТЕРИСТИКА
профессиональной деятельности обучающегося в период прохождения
производственной практики (по профилю специальности)


на обучающейся - практиканта: 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.  
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Примерные виды работ практики
для заполнения дневника
1. Ознакомиться с организацией и профилем ее деятельности.
2. Описание организации.
3. Ознакомиться с подразделением, в котором студент проходит практику
4. Описание подразделения. Представить Положение о деятельности подразделения, Должностные инструкции (при условии, что эти документы на предприятии разработаны)
5. Ознакомиться с деятельностью подразделения.
6. Указать виды работ, которые выполняет подразделение. Описать целевые группы, на которые направлена деятельность организации.
7. 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;
8. Определение перечня документов, необходимых для установления пенсий, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капитала и других социальных выплат;
9. Разъяснение порядка получения недостающих документов и сроки их предоставления;
10. Определение права, размера и сроков назначения трудовых пенсий, пенсий по государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала с использованием информационных справочно-правовых систем;
11. Составление проектов ответов на письменные обращения граждан с использованием информационных справочно-правовых систем;
12. Пользование компьютерными программами назначения и выплаты пенсий, пособий и других социальных выплат;
13. Запрашивание информации о содержании индивидуальных лицевых счетов застрахованных лиц и анализ полученных сведения о стаже работы, заработной плате и страховых взносах;
14. 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;
15. Осуществление оценки пенсионных прав застрахованных лиц, в том числе с учетом специального трудового стажа;
16. Использование периодических и специальных изданий, справочной литературы в профессиональной деятельности;
17. Оказание консультационной помощи гражданам по вопросам медико-социальной экспертизы;
18. Следование этическим правилам, нормам и принципам в профессиональной деятельности.



