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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ И ТРЕБОВАНИЯ К ПРАКТИКЕ СТУДЕНТОВ
Прохождение практики обучающимися необходимо для формирования квалифицированных кадров, которые в полной мере владеющих теоретическими знаниями, навыками и умениями, способных применить их в практической деятельности согласно выбранной профессии.

Практика является обязательным разделом ОПОП в соответствии с ФГОС по специальности СПО 030912 Право и организация социального обеспечения, имеет целью комплексное освоение обучающимися всех видов профессиональной деятельности по специальности, формирование общих и профессиональных компетенций, а также приобретение необходимых умений и опыта практической работы по специальности. 

При реализации ОПОП СПО предусматриваются следующие виды практик: учебная и производственная. Производственная практика включает в себя следующие этапы: практика по профилю специальности и преддипломная практика.

Учебная практика и производственная практика (по профилю специальности) проводятся образовательным учреждением при освоении обучающимися профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей «Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации» и «Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты».  

Так как содержание заданий практик носит комплексный характер, проведение практик предусматривается по итогам изучения модуля (концентрированно).

Настоящие методические рекомендации и рабочие программы учебной и производственной практики составлены в соответствии с:

1. Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

2. Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;

3. Федеральным государственным образовательным стандартом по  специальности среднего профессионального образования 030912 Право и организация социального обеспечения, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации N 770 от 13.07.2010 г.;

4. Положением о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования (приказ Минобразования и науки Российской Федерации от 18.04.2013 г. № 291);

5. Учебными планами по специальности среднего профессионального образования 030912 Право и организация социального обеспечения.

Указанные нормативные акты определяют виды, сроки и содержание практики обучающихся.

Продолжительность и конкретные сроки прохождения практики определяются учебным планом.

Настоящие методические рекомендации по прохождению учебной и производственной практики определяют в соответствии с учебным планом:

- порядок организации практики;

- ее продолжительность и сроки;

- место проведения и содержание;

- форму и требования к содержанию и оформлению отчетов;

- порядок подведения итогов практики и их оценивания, а также обязанности обучающихся, руководителей практики от института и принимающей организации (баз практики);

- содержит образцы методических документов, регламентирующих прохождение практики.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ И  РУКОВОДСТВО  ПРАКТИКОЙ

Организация практики на всех этапах обучения направлена на обеспечение непрерывности и последовательности овладения навыками и умениями профессиональной деятельности.

Непосредственными участниками организации и проведения практики являются:

- обучающийся;

- руководитель практики от института (преподаватель);

- принимающая организация (руководитель подразделения или специалист, которому будет поручено непосредственно руководить прохождением практики).
Приоритет в отношении выбора места практики закрепляется за обучающимся. При этом обучающийся должен учитывать: соответствие деятельности организации направлению обучения; вид практики и связанное с ней индивидуальное задание. Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе проходить учебную и производственную практики в организации по месту работы, в случаях если осуществляемая ими профессиональная деятельность соответствует целям практики. Обучающиеся, заочной формы обучения самостоятельно в индивидуальном порядке реализуют все виды практики, кроме преддипломной. 
Если обучающийся, самостоятельно не определил место прохождения практики, он направляется в ту организацию, с которой институт заключил договор на проведение профессиональной практики обучающихся. База практики определяется исходя из наличия мест в той или иной организации.

За один месяц до начала практики издается приказ о направлении обучающихся на практику и назначении руководителя практики. С этого момента обучающийся может получить у руководителя практики от института индивидуальное задание для прохождения практики, в зависимости от выбранной базы практики.

Перед началом практики проводится  организационное собрание. Посещение организационного собрания и консультаций по практике - обязательное условие её прохождения!

Организационное собрание проводится с целью ознакомления обучающихся с приказом, сроками практики, порядком организации работы во время практики в организации, оформлением необходимой документации, правилами техники безопасности, распорядком дня, видами и сроками отчетности и т.п. Инструктаж обучающихся по технике безопасности проводит руководитель практики от института  под роспись.

С момента зачисления практикантов на рабочие места на время прохождения практики на них распространяются правила охраны труда и  внутреннего распорядка, действующие на предприятии, в учреждении или организации!

2.1. Основные обязанности обучающегося в период прохождения практики

Практикант обязан:

· полностью выполнять программу практики;

· подчиняться действующим правилам внутреннего распорядка;

· изучить и строго соблюдать технику безопасности, охрану труда, правила эксплуатации оборудования и другие условия работы принимающей организации;

· выполнять все виды работ, которые не противоречат функциям принимающей организации и не угрожают его жизни и здоровью;

· вести ежедневно записи в своем дневнике о характере выполненной работы в течение дня, к концу рабочего дня представлять дневник для проверки и на подпись руководителю практики от организации;

· еженедельно отчитываться перед руководителем практики от института, что подтверждается подписью руководителя практики от института в дневнике практики в день отчета;

· по окончании практики принести в институт оформленный отчет, подготовленный в строгом соответствии с требованиями настоящих методических рекомендаций;

· сдать отчет по практике в установленные руководителем практики сроки. 

· отработать программу практики в другие сроки, если фактически он ее не прошел в установленный срок в силу различных причин.

2.2. Обязанности руководителя практики от института:

· провести организационное собрание обучающийся перед началом практики;

· установить связь с руководителем практики от организации, согласовать и уточнить с ним индивидуальный план  практики;

· обеспечит экземпляром настоящих рекомендаций (возможно в электронном варианте), заполненным направлением на практику;

· обеспечить контроль своевременного начала практики, прибытия и нормативов работы обучающихся в организации;

· посетить организацию, в котором обучающийся проходит практику, встретиться с руководителями базовых организаций с целью обеспечения качества прохождения практики обучающимися;

· обеспечить контроль соблюдения сроков практики и ее содержания;

· оказывать методическую помощь обучающимся при сборе материалов и выполнении отчетов;

· провести итоговый контроль отчета по практике в форме дифференцированного зачета с оценкой, которая выставляется руководителем практики на основании оценок со стороны руководителя практики от организации, собеседования со студентом с учетом его личных наблюдений;

· вносить предложения по улучшению и совершенствованию проведения  практики перед руководством института.

Работа, связанная с руководством практикой, проводится в тесном взаимодействии с руководителем практики от организации.

2.3. Обязанности руководителя  практики от  организации:
· способствует выполнению на рабочем месте индивидуальных заданий на практику;

· знакомит практиканта с правилами внутреннего распорядка;

· предоставляет максимально возможную информацию,  необходимую для выполнения заданий практики;

· в случае необходимости вносит коррективы в содержание и процесс организации практики обучающихся;

· ежедневно расписывается в дневнике практики обучающегося в подтверждение выполнения указанных там видов работ;

· по окончании практики дает характеристику о работе практиканта;

· оценивает работу практиканта во время практики.
3.ВИДЫ ПРАКТИКИ

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования  в части требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по специальности предусмотрены следующие виды практики:

· учебная, для получения начального опыта работы;

· производственная (по профилю специальности), для получения опыта работы по специальности;

· производственная (преддипломная, для углубления практического опыта и сбора материалов для выполнения выпускной квалификационной работы.

Конкретные сроки начала и окончания проведения всех видов практик определяются ежегодно графиком учебного процесса на учебный год. График учебного процесса утверждается проректором по учебной работе.

4.УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА

Учебная практика является обязательным разделом основной профессиональной образовательной программы (ОПОП), обеспечивающей реализацию Федерального государственного образовательного стандарта Среднего профессионального образования (ФГОС СПО). Она представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающихся. 

Учебная практика направлена на формирование у обучающихся умений, приобретение первоначального практического опыта 

Целью практики является формирование профессиональных и общих компетенций по специальности в рамках профессионального модуля «Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации».

Учебная практика продолжается 3 недели и проводиться в соответствии с графиком учебного процесса.
В период прохождения практики обучающимся ведется дневник практики. По результатам практики обучающимся составляется отчет, который утверждается руководителем практики от организации. В качестве приложения к отчету обучающийся оформляет портфолио проектов документов (результаты работы, выполненной в период практики в соответствии с тематикой заданий практики по виду работы). 
По результатам практики руководителем практики от организации и образовательного учреждения формируется аттестационный лист, содержащий сведения об уровне освоения обучающимся профессиональных компетенций, а также характеристика на обучающегося. 
Практика завершается дифференцированным зачетом при условии положительного аттестационного листа, характеристики, а также полноты и своевременности представления дневника практики и отчета по практике.
4.1.СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ

4.1.1.Объем  и виды практики по специальности: 030912 Право и организация социального обеспечения
	Вид практики
	Количество часов
	Форма проведения

	Учебная
	
	

	Модули ПМ 02(МДК.02.01.
	Учебная
	108
	Концентрированная 

	Вид аттестации: дифференцированный зачет

	Итого
	108
	


4.1.2. Содержание практики

Содержание учебной практики по профессиональному модулю ПМ.02 «Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации»  

Цели и задачи учебной практики.

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и следующими профессиональными компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	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.


Обучающийся должен:

иметь практический опыт:

· подержания 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;

· пользования компьютерными программами назначения пенсий и пособий, социальных выплат, учета и рассмотрения пенсионных обращений граждан;

· 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; 

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; 

Практика может быть организована в:

· Управлении  Пенсионного Фонда Российской Федерации;

· Негосударственных  Пенсионных Фондах;

· Управлении социальной поддержки и защиты населения (отделы организации социальных выплат; отдел  реализации мероприятий по социальной поддержке граждан и организационной работе; отдел по работе с обращениями граждан);

· Центрах занятости населения;

· Органах опеки и попечительства.
· МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
5.ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА

Производственная практика является обязательным разделом основной профессиональной образовательной программы (ОПОП), обеспечивающей реализацию Федерального государственного образовательного стандарта Среднего профессионального образования (ФГОС СПО). 

Практика по профилю специальности направлена на формирование у обучающегося общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта по каждому из видов профессиональной деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности.

Преддипломная практика направлена на углубление первоначального практического опыта обучающегося, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы в организациях различных организационно-правовых форм.

Целью практики является формирование профессиональных и общих компетенций по специальности в рамках профессиональных модулей «Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации» и «Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты».

Производственная практика должна проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций.

Производственная практика (по профилю специальности) продолжается в течении 2-х недель по модулю «Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации» и в течении 3-х недель по модулю «Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты». Производственную практику (по профилю специальности)  необходимо проводить как итоговую (концентрированную) практику по завершению модуля.

Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в рамках профессионального модуля «Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты» является освоение  учебной практики в рамках профессионального модуля «Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации».

Преддипломная практика проводится непрерывно после освоения учебной практики и практики по профилю специальности. Она продолжается в течении 4-х недель после сдачи квалификационных экзаменов. 

Производственная практика обучающихся проводиться в соответствии с графиком учебного процесса.

В период прохождения практики обучающимся ведется дневник практики. По результатам практики обучающимся составляется отчет, который утверждается руководителем практики от организации. В качестве приложения к отчету обучающийся оформляет портфолио проектов документов (результаты работы, выполненной в период практики в соответствии с тематикой заданий практики по виду работы). 
По результатам практики руководителем практики от организации и образовательного учреждения формируется аттестационный лист, содержащий сведения об уровне освоения обучающимся профессиональных компетенций, а также характеристика на обучающегося. 
Практика завершается дифференцированным зачетом при условии положительного аттестационного листа, характеристики, а также полноты и своевременности представления дневника практики и отчета по практике.
                   5.1.СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ

5.1.1.Объем  и виды практики по специальности: 030912 Право и организация социального обеспечения
	Вид практики
	Количество часов
	Форма проведения

	Производственная
	
	

	Модуль ПМ 02(МДК.02.01.
	Производственная(по профилю специальности)
	72
	Концентрированная 

	Модуль ПМ 01(МДК.01.01.; МДК.01.02.
	Производственная(по профилю специальности)
	108
	Концентрированная 

	Модули ПМ 02, ПМ 01
	Производственная(преддипломная)
	144
	Концентрированная

	Вид аттестации: дифференцированный зачет

	Итого
	324
	


5.1.2. Содержание практики

Содержание учебной практики по профессиональному модулю ПМ.02 «Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации»  

Цели и задачи вида производственной практики.

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и следующими профессиональными компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	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.


Обучающийся должен:

иметь практический опыт:
· подержания 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;

· пользования компьютерными программами назначения пенсий и пособий, социальных выплат, учета и рассмотрения пенсионных обращений граждан;

· 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; 

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; 

Практика может быть организована в:

· Управлении  Пенсионного Фонда Российской Федерации;

· Негосударственных  Пенсионных Фондах;

· Управлении социальной поддержки и защиты населения (отделы организации социальных выплат; отдел  реализации мероприятий по социальной поддержке граждан и организационной работе; отдел по работе с обращениями граждан);

· Центрах занятости населения;

· Органах опеки и попечительства.
· МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
5.1.3.Содержание производственной практики по профессиональному модулю ПМ.01 «Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты»
Цели и задачи вида производственной  практики.

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и следующими профессиональными компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1
	Осуществлять профессиональное толкование нормативно-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


обучающийся  должен:

иметь 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, необходимых для установления пенсий, пособий и других социальных выплат;

· разъяснять порядок получения недостающих документов и сроки их предоставления;

· определять право, размер и сроки назначения пенсий, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, 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 (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.

Практика может быть организована в:

· Управлении  Пенсионного Фонда Российской Федерации;

· Негосударственных  Пенсионных Фондах;

· Управлении социальной поддержки и защиты населения (отделы организации социальных выплат; отдел  реализации мероприятий по социальной поддержке граждан и организационной работе; отдел по работе с обращениями граждан);

· Органах социального обеспечения (центры социального обслуживания граждан пожилого возраста; центрах социальной помощи семьям и детям);
· Центрах занятости населения;
· Органах опеки и попечительства;
· МКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»
6.ФОРМЫ ОТЧЕТНЫХ ДОКУМЕНТОВ ПО ПРОЙДЕННОЙ ПРАКТИКЕ

Отчет по практике представляет собой комплект материалов, включающий в себя документы на прохождение практики, материалы, подготовленные практикантом и подтверждающие выполнение заданий по практике.

Отчет оформляется в строгом соответствии с требованиями, изложенными в настоящих методических рекомендациях. 

Все необходимые материалы по практике комплектуются студентом в папку-скоросшиватель  в следующем порядке:

	№

п/п
	Расположение материалов в отчете
	Примечание

	1. 
	Отрывной талон 
	оформленный и подписанный соответствующим должностным лицом принимающей организации.

	2. 
	Титульный лист 
	Шаблон в приложении 1.

	3. 
	Индивидуальное задание прохождения практики
	В зависимости от вида практики: приложение 2,3 

	4. 
	Характеристика на практиканта 
	Шаблон в приложении 4.

Пишется на бланке организации в свободной форме. Подписывается руководителем от предприятия и заверяется печатью.

	5. 
	Отчет о выполнении заданий по производственной практике
	Шаблон в приложении 5.

Пишется практикантом. Отчет сопровождается ссылками на приложения. 

	6. 
	Аттестационный лист сформированности ПК
	Шаблон в приложениях 6, 7.

Сводная ведомость оценки сформированности профессиональных компетенций является обязательной составной частью дневника по практике. Ведомость заполняется руководителем практики от организации по окончанию практики. Отсутствие оценок в ведомости не позволит практиканту получить итоговую оценку по практике и тем самым он не будет допущен до квалификационного экзамена по ПМ.

	7. 
	Приложения
	Приложения представляют собой материал, подтверждающий выполнение заданий на практике (копии созданных документов, фрагменты программ, чертежей и др.). На приложении делаются ссылки в «Отчете о выполнении заданий по практике». Приложения имеют сквозную нумерацию. Номера страниц приложений допускается ставить вручную.

	8. 
	Дневник по практике
	Шаблон в приложении 8.

Заполняется ежедневно. Оценки за каждый день практики ставит руководитель от учреждения.


Требования к оформлению текста отчета

Текст отчета по практике  - набирается в MS Word и печатается на одной стороне стандартного листа бумаги формата А4. Текст содержит порядка 1800 знаков на странице, включая пробелы и знаки препинания.

Шрифт Times New Roman – обычный, размер -14пт., межстрочный интервал – полуторный, верхнее и нижнее поля – 2,5 см, левое поле – 3 см, правое – 1,5 см, абзацный отступ – 1,25см.

Отчеты, выполненные в рукописном виде не принимаются!

Учитывая указанный объем текста отчета, он должен включать следующие структурные элементы:

- основную часть;

- приложения, схемы, таблицы и т.д. (приложения не нумеруются, и не входят в число листов отчета).

Требования, предъявляемые к содержанию отчета и его элементам.

В основной части указываются:

- фамилия, имя, отчество практиканта, группа, направление подготовки;

- вид практики, место, дата начала, продолжительность и дата окончания практики;

- цель и задачи практики;

- перечень и целесообразность основных работ и заданий, выполненных в процессе практики;

 - описание организации работы в процессе практики;

- описание порядка, методов и результатов решения практических задач, поставленных перед студентом во время прохождения практики; при этом обучающийся должен ссылаться на нормативно-правовые акты, процессуальные и иные документы, которые им были использованы для решения задач;

- описание должностной инструкции руководителя практики по месту прохождения практики;

 - перечень невыполненных заданий и неотработанных запланированных вопросов.

Заканчивается основная часть описанием навыков и умений, приобретенных во время практики, с указанием тех теоретических знаний, которые помогли им в этом;

Обучающийся обязательно должен сделать выводы о практической значимости для себя проведенного вида практики.

В отчет обязательно должны входить приложения. 

Необходимо приводить те приложения, которые упоминаются в тексте отчета. В качестве приложений обычно используются образцы бланков документов и иных материалов, макеты, копии инструкций, статистические данные, таблицы, разнообразные схемы и графики, заполненные бланки, фотографии, данные исследований и т.п. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный заголовок, напечатанный прописными буквами. В случае использования в отчете документа, имеющего самостоятельное значение и оформляемого согласно требованиям к документу данного вида, необходимо его вкладывать в отчет без изменений в оригинале (например, образцы бланков документов).

При оформлении отчетных материалов необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему тексту. В отчете должны быть четкие, не расплывшиеся линии, буквы, цифры и знаки, одинаково черные по всему тексту.

Страницы отчетных материалов нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляют в центре верхней части листа без точки в конце номера. Титульный лист включается в общую нумерацию страницы, но номер страницы на титульном листе не проставляется.

Возможны подстрочные ссылки, которые также имеют сквозную нумерацию и набираются кеглем 10.

При наличии перечня сокращений, условных обозначений, символов, единиц и терминов: его следует располагать столбцом. Слева в алфавитном порядке приводятся сокращения и иное, а справа – их расшифровка.

При нарушении требований, указанных в настоящем разделе, отчетные материалы возвращается обучающемуся на доработку.

При работе над текстом отчетных материалов необходимо:

 - кроме указания на навыки и умения, приобретенные за время практики, обязательно сделать выводы о практической значимости для себя проведенного вида практики, а также внести предложения по совершенствованию организации работы, структуры предприятия (принимающей стороны);

- учитывать, что в процессе прохождения практики и составления отчета общими недостатками являются:

а) неудовлетворительное состояние личной дисциплины;

б) несоответствие индивидуального задания для прохождения практики содержанию отчета;

в) нарушение правил оформления и компоновки отчетных документов, включая отчет по практике;

г) расплывчатость выводов о результатах прохождения практики.
Приложение 1

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВОЛЖСКИЙ ИНСТИТУТ ЭКОНОМИКИ, ПЕДАГОГИКИ И ПРАВА»

 « Волжский социально-педагогический колледж»

ОТЧЕТ

ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ

ПМ.01 Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты
030912   Право и организация социального обеспечения

	Студента гр. ____________________

	

	Организация:___________________

_______________________________

	Наименование места прохождения практики

	Руководитель практики______________



	Оценка_____________________________


Дата сдачи отчета: «____»________20__г.

Дата защиты отчета: «___»________20__г.

Оценка «__________»                                           _______________/______________ /

                                                                                   (подпись руководителя практики)

Волжский, 20__
*Отчет на последней странице подписывается обучающимся и руководителем практики от организации

Приложение 2
Задание для прохождения учебной практики
	Виды работ
	Тематика заданий практики по виду работы
	Кол-во часов
	Форма 

представления в отчете

	1. Анализ действующего законодательства в области пенсионного обеспечения, назначения пенсий, компенсаций


	Анализ основных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы социального обеспечения и социального обслуживания граждан с целью выполнения установленных видов работ учебной практики.

Анализ ведомственных нормативных актов, регулирующих вопросы социального обеспечения и социального обслуживания граждан.

Анализ локальных нормативных актов, регулирующих вопросы социального обеспечения и социального обслуживания граждан.


	12
	Перечень  основных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы социального обеспечения и социального обслуживания граждан

	2. Определение видов социального обслуживания и помощи нуждающимся гражданам


	      1. Определение условий оказания социальной помощи

      2. Условия предоставления социального обслуживания

      3. Ознакомление с видами социального обслуживания:

           - социальное обслуживание на дому;

           - стационарное социальное обслуживание;

           - протезно-ортопедическая помощь;

           - ритуальные услуги
	24
	Перечень условий оказания социальной помощи

	3. Определение права, размера и сроков назначения пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат с использованием информационных справочно-правовых систем
	     1. Установление оснований назначения пенсий, пособий, компенсаций:

          - право на получение пенсий;

          - право на получение пособий гражданам, имеющим детей и др.

     2. Ознакомление с методикой расчёта пенсий, пособий, компенсаций


	36
	Перечень оснований назначения пенсий, пособий, компенсаций, других социальных выплат


Приложение 3

Задание для прохождения производственной практики
	Виды работ
	Тематика заданий практики по виду работы
	Кол-во часов
	Форма 

представления в отчете

	1. Определение порядка предоставления социальных услуг и других социальных выплат

 


	     1. Изучение состава набора социальных услуг и их стоимостных эквивалентов:

            - дополнительная бесплатная медицинская помощь;

            - путёвки на санаторно-курортное лечение;

            - бесплатный проезд на пригородном железнодорожном транспорте,  междугороднем транспорте к месту лечения и обратно.

    2. Ознакомление с порядком предоставления социальных услуг и других социальных выплат
	36
	Перечень  социальных услуг и их стоимостных эквивалентов

Этапы обжалования решений ПФР (органа СЗН) в судебном порядке 

	2. Составление проектов документов
 


	   1. Составление проекта заявления о назначении пенсии по старости.

   2. Составление проекта заявления о предоставлении социального обслуживания на дому.

   3. Составление проекта заявления  о представлении субсидии на оплату жилья.

   4. Составление проекта заявления о предоставлении  или замене инвалиду технического средства реабилитации (ветерану – протеза, протезно-ортопедического изделия).

   5. Составление проекта заявления безработного гражданина о направлении на пенсию по старости досрочно.

   6. Составление проекта договора социального обслуживания граждан на дому.

7. Составление жалобы в территориальный орган ПФР (на основе обращения гражданина)

8. Составление проекта искового заявления о признании незаконным отказа в назначении досрочной трудовой пенсии по старости в связи с педагогической деятельностью.
	36
	Проекты документов

	Социально-психологическая компетентность специалиста. Психологические особенности личности.
	Знакомство с работой и документацией психолога и социального работника организации;

Составление социально-психологической характеристики личности;

Написание текста выступлений по психологическому просвещению;

Анализ особенностей профессионально-этического взаимодействия в коллективе и с клиентами.
	36
	Составление кодекса деловой, профессиональной и корпоративной этики организации.


Приложение 4
ХАРАКТЕРИСТИКА

Иванова Ивана Сергеевича студента группы 3П
Иванов Иван Сергеевич за время прохождения практики  проявил себя следующим образом: место проведения практики посещал  регулярно в соответствии с индивидуальным планом, к должностным обязанностям относился на должном уровне. Опозданий не допускал. Порученные задания исполнял аккуратно и в срок. С гражданами и сотрудниками   вежлив и корректен.  

Следует особо отметить умение Иванова И.С.  создавать деловой настрой и серьезное отношение ко всем без исключения поручениям. Обладает  хорошими (отличными, удовлетворительными) теоретическими  знаниями, необходимыми для формирования профессиональных качеств. 
Программу стажировки выполнил полностью. По результатам практики заслужил оценку «Хорошо» («Отлично», «Удовлетворительно»)
Должность 

руководителя практики

от организации _______________________________/____________/
                                                                                                (ИОФ)

Примечание: Вам предложен шаблон, содержащий примерные словесные обороты при написании характеристики. Характеристика пишется руководителем от организации на бланке организации в свободной форме. Текст, написанный от руки, не допускается.
Приложение 5
ОТЧЕТ О ВЫПОЛНЕНИИ ЗАДАНИЙ 

ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ

Я,  Иванов Иван, студент 3 курса группы  3П Муниципального бюджетного образовательного учреждения ВПО «Волжский институт экономики, педагогики и права»

 «Волжский социально-педагогический колледж» проходил практику  в Управлении социальной защиты населения г. Волжский, расположенного по адресу……………….в период с ….. по….. года.  Руководителем практики  от организации был назначен……………………… (указать ФИО, должность полностью). Основной целью моей практики было ознакомление с организацией деятельности  Управления, подчинение внутреннему распорядку, формирование взаимоотношений с коллегами по работе, расширению диапазона представления  о работе  органов социальной защиты и поддержки населения, закрепление и углубление теоретических знаний в области юриспруденции и социального обеспечения, приобретение практического опыта.

В своей деятельности  органы социального обеспечения и социальной защиты населения  руководствуются …………………………....(перечислить нормативно – правовые акты, которыми руководствуются вышеуказанные органы),  а также принятыми в соответствии с ними нормативными актами Президента  Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Министерств и Ведомств   Российской Федерации.

Далее в текстовой описательной форме даются ответы на каждый пункт задания по практике, в ходе текста указываются ссылки на приложения (схема организации, образцы документов, презентация и др.) Заканчивается отчет выводом о прохождении практики. 

Вывод: При прохождении практики я получил большой опыт практической деятельности. Конечно, в практической работе я  применил те знания и умения,  которые нам давали наши преподаватели в процессе теоретического обучения. Очень хорошо, что у нас в колледже проводится такая практика, когда можно показать на практике все свои теоретические знания и умения. В целом практика мне очень понравилась.

Приложение 6
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВОЛЖСКИЙ ИНСТИТУТ ЭКОНОМИКИ, ПЕДАГОГИКИ И ПРАВА»

 « Волжский социально-педагогический колледж»

аттестационный лист по практике

_____________________________________________________________________________,

(ФИО)

студента 3 курса специальности СПО 030912.51  Право и организация социального обеспечения    успешно прошел производственную практику по профессиональному модулю ПМ.02 Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации в объеме ______ часов (____ недель) с «_____» ______________ 2013 года по «_____» _________  2013 года 

в организации _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(юридический адрес)

В ходе практики студент освоил профессиональные компетенции:
Уровень освоения компетенций

	ПК 2.1. Поддержание базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.
	 низкий
	 средний
	высокий

	ПК 2.2. Выявление лиц, нуждающихся в социальной защите и  осуществление их учета, с использованием информационно-компьютерных технологий.
	 низкий
	 средний
	высокий

	ПК 2.3. Организация и координирование социальной работы с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и защите. 
	 низкий
	 средний
	высокий


Результат выполнения заданий в ходе практики __________________________________








        (отлично, хорошо, удовлетворительно)

	Дата «____»__________2013 год
	
	Представитель работодателя

____________________/__________________/




Результат защиты отчета по практике _________________________

	Дата «____»_____________2013 
	
	


Приложение 7
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВОЛЖСКИЙ ИНСТИТУТ ЭКОНОМИКИ, ПЕДАГОГИКИ И ПРАВА»

 « Волжский социально-педагогический колледж»

аттестационный лист по практике

_____________________________________________________________________________,

(ФИО)

студента 3 курса специальности СПО 030912.51  Право и организация социального обеспечения    успешно прошел производственную практику по профессиональному модулю ПМ.01 Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты в объеме ______ часов (____ недель) с «_____» ______________ 2013 года по «_____» _________  2013 года 

в организации _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(юридический адрес)

В ходе практики студент освоил профессиональные компетенции:

	
	Уровень усвоения компетенций

	ПК 1.1. Осуществление профессионального толкования  нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.
	 низкий
	 средний
	высокий

	ПК 1.2. Осуществление приема граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.
	 низкий
	 средний
	высокий

	ПК 1.3. Рассмотрение пакетов документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите.
	 низкий
	 средний
	высокий

	ПК 1.4. Осуществление установления (назначения, перерасчета, перевода), индексации и корректировки пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии.
	 низкий
	 средний
	высокий

	ПК 1.5. Осуществление формирования и хранения дел получателей пенсий, пособий и других социальных выплат.
	 низкий
	 средний
	высокий

	ПК 1.6. Консультирование граждан и представителей юридических лиц по вопросам  пенсионного обеспечения и социальной защиты. 
	 низкий
	 средний
	высокий


Результат выполнения заданий в ходе практики __________________________________








        (отлично, хорошо, удовлетворительно)

	Дата «____»__________2013 год
	
	Представитель работодателя

____________________/__________________/




Результат защиты отчета по практике _________________________



	 Дни 

недели

	Дата

	Описание 

ежедневной работы

	Оценка/

подпись куратора 


	1

	2

	3

	4


	понедельник

	09.12.2013

	Знакомство с коллективом 

организации. 

ознакомление с правилами  

внутреннего распорядка  и трудовой

дисциплины

	5 (отлично)


				Кузнецова


	вторник

			
				
	среда

			
				
	четверг

			
				
	пятница

	20.12.2013

	Подготовка отчета по 

практике

	5 (отлично)


				Кузнецова




	
	
	


М.П.
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