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ВВЕДЕНИЕ
Уважаемый студент!

Учебная практика является составной частью профессионального модуля ПМ. 02 Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации по специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения. 
Требования к содержанию практики представлены:

· Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования третьего поколения по специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения»
· учебным планом специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения»

· рабочей программой ПМ. 02 Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации
· профессиональным стандартом «Специалист по организации назначения и выплаты пенсии» утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 28 октября 2015 года № 785н., регистрационный номер 869, уровень квалификации 5

· профессиональным стандартом «Специалист по организации администрирования страховых взносов» утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 28.10.2015 года № 788н., регистрационный номер 868, уровень квалификации 5-6

· профессиональным стандартом «Специалист по организации и установлению выплат социального характера» утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от28.10. 2015 года № 787н., регистрационный номер 870, уровень квалификации 6
· профессиональным стандартом «Специалист по социальной работе» утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.10.2013 года № 571н, регистрационный номер 3, уровень квалификации 6.
· письмом Министерства образования Российской Федерации от 3 марта 2003 года № 18-51-210ин/18-28 «О рекомендациях по профессиональной практике студентов по специальностям среднего профессионального образования»
· потребностями ведущих учреждений и организаций, таких, как органы социальной защиты населения, органы опеки и попечительства, центры помощи малоимущим слоям населения, центры социального обслуживания;
· настоящими методическими указаниями.

По профессиональному модулю ПМ. 02 Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации учебным планом предусмотрена учебная и производственная практики.
Учебная практика по профилю специальности направлена на формирование у студента общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта по виду профессиональной деятельности Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации. В рамках учебной практики Вы получите возможность освоить правила и этические нормы поведения сотрудников социальной защиты населения и Пенсионного фонда Российской Федерации.

Прохождение практики повышает качество Вашей профессиональной подготовки, позволяет закрепить приобретаемые теоретические знания, способствует социально-психологической адаптации на местах будущей работы. 
Методические рекомендации, представленные Вашему вниманию, предназначены для того, чтобы помочь подготовиться к эффективной деятельности в качестве специалиста в системе социального обеспечения. Выполнение заданий практики поможет Вам быстрее адаптироваться к условиям деятельности учреждений социальной защиты и органов Пенсионного фонда Российской Федерации.

Прохождение учебной практики является обязательным условием обучения. 
Обращаем Ваше внимание, что обучающиеся, не прошедшие учебную практику, к экзамену (квалификационному) по профессиональному модулю не допускаются и направляются на практику вторично, в свободное от учебы время. Обучающиеся, успешно прошедшие практику, получают «дифференцированный зачет» и допускаются к экзамену (квалификационному) по профессиональному модулю.
Настоящие методические рекомендации определяют цели и задачи, а также конкретное содержание заданий по практике, особенности организации и порядок прохождения учебной практики, а также содержат требования по подготовке отчета по практике и образцы оформления проектов документов и бланков, используемых в деятельности органов социальной защиты и пенсионного обеспечения.

Обращаем Ваше внимание, что внимательное изучение рекомендаций и консультирование у Вашего руководителя практики поможет Вам без проблем получить оценку по практике.
Желаем Вам успехов!

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРАКТИКИ
Учебная практика студентов является составной частью образовательного процесса по специальности 40.02.01 Право, и организация социального обеспечения и имеет большое значение при формировании вида профессиональной деятельности Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты и органов Пенсионного фонда Российской Федерации. 
Содержание заданий практики позволит Вам сформировать профессиональные компетенции (ПК) по виду профессиональной деятельности Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации и способствовать формированию общих компетенций (ОК). 

Выполнение заданий практики является неотъемлемой составляющей процесса формирования общих и профессиональных компетенций по ПМ. 02 Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации.
Цели практики:

Целью учебной практики является закрепление у обучающихся знаний, полученных при теоретическом обучении, а также получение обучающимися опыта практической деятельности в части: 

· 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.
Задачи практики:

Задачами учебной практики являются:

· закрепление знаний и умений, приобретенных обучающимися в результате освоения теоретического курса;
· отработка практических навыков и способствование комплексному

формированию общих и профессиональных компетенций, обучающихся;
· получение практического опыта и освоение соответствующих профессиональных компетенций;
· ознакомление с организацией деятельности органов социального обеспечения и учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации, а также со структурой и делопроизводством данных органов и учреждений;
· приобретение простейших навыков работы с планирующей и текущей документацией в учреждениях и органах социального обеспечения.

В период учебной практики у обучающихся формируется представление о культуре труда, культуре и этике межличностных отношений, качественного выполнения заданий, соблюдения правил и норм поведения.

1.2 Прохождение учебной практики обучающимися в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения» способствует формированию профессиональных компетенций (ПК):

Таблица 1

	Название ПК
	Опыт, приобретаемый обучающимися в процессе 
прохождения учебной практики 

	ПК 2.1 Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии
	· умение работать с ИКТ;

· поддержание в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций, услуг, льгот и других социальных выплат с применением компьютерных технологий.

	ПК 2.2 Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите, и осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии
	· умение собирать и анализировать информацию для базы данных статистической и иной отчетности;
· умение работать с информацией для базы данных;

· выявление и осуществление    учета лиц, нуждающихся в социальной защите;

· умение формировать списки лиц, нуждающихся в социальной защите, вести и заполнять карточки учета в соответствии с действующим законодательством с применением ИКТ;

· умение проводить классификацию лиц по категориям, нуждающихся в социальной защите

	ПК 2.3 Организовывать и координировать социальную работу с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и защите.
	· умение работать с системой нормативно-правовых актов, регулирующих организацию работы органов социальной защиты и Пенсионного фонда Российской Федерации;

· умение оформлять документы, используемые в социальной работе с отдельными лицами, категориями граждан и семьями;
· владение навыками общения и взаимодействия с органами исполнительной власти, предприятиями, учреждениями и общественными организациями;

· умение оформлять документы, связанные с координацией деятельности органов социальной защиты и пенсионного обеспечения


1.3 Прохождение учебной практики обучающимися в соответствии с ФГОС СПО по специальности 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения» способствует формированию общих компетенций (ОК)
Таблица 2
	Название ОК
	Результат прохождения учебной практики
	Отражение результата

	ОК 1.  Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	· Понимание значимости  профессии по защите граждан при реализации ими социальных прав и законных интересов, обеспеченных Конституцией Российской Федерации
	В отчете, приложениях

	
	· понимание  принципов и институтов права, вера в их справедливость, нетерпимость ко всяким правонарушениям, стойкая привычка безоговорочного исполнения правовых норм, обостренное чувство справедливости и законности
	

	
	· интерес к профессиональной деятельности, стремление к творческой активности, совершенствованию профессионального мастерства, а также удовлетворенность выбранной профессией и стремление к расширению сферы влияния
	

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	· составление индивидуального плана  работы
	В отчете, приложениях

	
	· умение находить эффективные способы решения производственных задач
	

	
	· нахождение и использование необходимой информации
	

	ОК 3.  Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
	· при выявлении проблем находить оптимальные и законные способы их решения, используя теоретические навыки обучения
	В отчете, приложениях

	
	· уметь прогнозировать и планировать риски, используя информационные источники
	

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития.
	· постоянно следить за поступающей информацией и уметь ее комплектовать, оценивать, выбирать необходимую
	В отчете, приложениях

	
	· выбранную информацию использовать для выполнения профессиональных задач, определенных руководителем учреждения и практики
	

	
	· уметь оперативно, четко и решительно действовать в нетипичных ситуациях, экстремальных условиях, быстро переключаться с одного вида работы на другой, пользоваться специальными средствами, используя навыки учебной практики
	

	
	· оформлять запросы и поручения для получения соответствующей информации
	

	
	· умение предотвращать в служебной деятельности ситуации, связанные с возможностями несанкционированного доступа к информации, злоумышленной модификации информации и утраты служебной информации
	

	
	· умение  использовать положения Административных регламентов и профессиональных стандартов Министерства труда и социальной защиты населения Российской Федерации, Пенсионного фонда Российской Федерации, для составления должностных  инструкций специалистов, локальных нормативных актов
	

	
	· уметь анализировать внутренние причины конфликта, разбираться в закономерностях их возникновения
	

	
	· уметь владеть собой в психологически напряженных, конфликтных, провоцирующих ситуациях, соблюдать этику делового  и профессионального общения
	

	
	· участвовать совместно с другими сотрудниками в выполнении поставленных руководителем учреждения  общих заданий
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	· выполнять задания в определенных                         группах (командах)
	В отчете, приложениях

	
	· участвовать  в составлении  проектов документов по профилю деятельности и оказывать помощь в работе с потребителями
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	· планировать карьерный рост
	В характеристике

	
	· определять задачи саморазвития
	

	
	· заниматься самообразованием, используя умения, приобретенные на практике
	

	
	· учитывать ошибки и недочеты  при выполнении профессиональных заданий
	

	ОК 9.Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы
	· следить за изменениями законодательства в сфере организации социального обеспечения
	В отчете, приложениях

	
	· уметь работать с правовыми компьютерными системами
	

	ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения

	· необходимо проявлять уважение к национальным обычаям и традициям граждан
	В отчете, приложениях


	
	· учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, религиозных организаций
	

	
	· способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию
	

	
	· уметь вести себя с чувством собственного достоинства, доброжелательно и открыто, внимательно и предупредительно
	

	ОК 12.Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению
	· проявлять нетерпимость и бдительность к фактам проявления коррупции
	В характеристике

	
	· сообщать о фактах коррупционного поведения  сотрудникам правоохранительных органов
	


2. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

Содержание заданий практики позволит Вам сформировать профессиональные компетенции по виду профессиональной деятельности Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации и способствовать формированию общих компетенций (ОК). 

По прибытии на место прохождения практики Вы, получив задание на учебную практику совместно с руководителем учебной практики, составляете календарный план прохождения учебной практики, то есть при составлении плана следует руководствоваться заданиями по практике.
ВИДЫ РАБОТ ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ

	№ п/п
	Наименование разделов

	1. 
	Организация работы с базой данных учреждений социального обеспечения

	2. 
	Организация работы и система планирования учреждений социального обеспечения

	3. 
	Использование ИКТ в деятельности учреждений социального обеспечения 


	ПК
	Задания на практику
	Результат должен найти отражение

	ПК 2.1 Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.
	· Отработка алгоритма создания базы данных получателей пенсии, пособий, компенсаций и других социальных льгот.  

· Отработка распределения клиентов социальных услуг по базе данных

· Отработка алгоритма пополнения базы данных

· Отработка алгоритма поддержания базы данных в актуальном состоянии
	В отчете о прохождении учебной практики

	ПК 2.2 Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите, их учет, используя информационно-компьютерные технологии.
	· Отработка алгоритма выявления лиц, нуждающихся в социальной защите, их учет, используя информационно-компьютерные технологии

· Отработка алгоритма работы с письмами, жалобами и заявлениями

· Отработка алгоритма по разработке анкеты, по выявлению социальных нужд одиноко проживающих граждан.

· Отработка алгоритма по оформлению проекта личного дела получателя социальных услуг
· Отработка алгоритма по оформлению пособий, компенсаций и других социальных выплатс использованием ИКТ


· Отработка алгоритма формирования и ведения регистра получателей социальных услуг. 
	В отчете о прохождении учебной практики

	ПК 2.3 Организовывать и координировать социальную работу с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и защите
	· Отработка алгоритма составления проекта плана организации работы с населением учреждений социального обеспечения

· Отработка алгоритма составления проекта рабочего места специалиста органов социального обеспечения, с элементами принципов бережливого производства

· Отработка алгоритма по сотавлению проектов Должностных регламентов специалистов учреждений социального обеспечения

· Отработка алгоритма по составлению проекта плана работы структурных подразделений учреждений социального обеспечения

· Отработка алгоритма планирования работы с нуждающимися гражданами
· Отработка алгоритма составления акта обследования клиента 
· Отработка алгоритма по составлению социального календаря на следующий год

· Отработка алгоритма составления анкеты удовлетворенности получателей социальных услуг
	В отчете о прохождении учебной практики


Примерный перечень документов, 
прилагаемых в качестве приложений к отчету по практике
1. Проект базы данных получателей пенсии, пособий, компенсаций и других социальных льгот.  
2. Алгоритм распределения клиентов социальных услуг по базе данных.
3. Алгоритм пополнения базы данных.
4. Алгоритм оформления пособий, компенсаций, и других социальных выплат с использованием ИКТ

5. Проекты ответов на письма, жалобы и заявления, составленные с использованием информационно-компьютерных технологий и справочно - правовых систем.
6. Проект анкеты удовлетворенности получателей социальных услуг.

7. Проект анкеты по выявлению социальных нужд одиноко проживающих граждан.

8. Проект личного дела получателя социальных услуг (содержит проекты необходимых документов).
9. Алгоритм формирования и ведения регистра получателей социальных услуг. 

10. Проект плана организации работы с населением учреждений социального обеспечения.
11. Проект рабочего места специалиста органов социального обеспечения, с элементами принципов бережливого производства.
12. Проект Должностного регламента специалиста учреждения социального обеспечения.
13. Проект плана работы структурных подразделений учреждений социального обеспечения.
14. Проект плана работы с отдельными категориями нуждающихся.

15. Проект акта обследования клиента.
16.  Проект социального календаря на следующий год.
3. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ
Общее руководство практикой осуществляет заведующий отделением. Ответственный за организацию практики утверждает общий план её проведения, обеспечивает контроль проведения со стороны руководителей/преподавателей, организует и проводит инструктивное совещание с руководителями практики, обобщает информацию по аттестации студентов, готовит отчет по итогам практик. 

3.1 Основные обязанности обучающихся в период прохождения практики

При прохождении практики Вы обязаны:

· своевременно прибыть на место практики;  

· соблюдать внутренний распорядок, соответствующий действующим нормам трудового законодательства;

· выполнять требования охраны труда и режима рабочего дня, действующие в колледже;
· подчиняться действующим в колледже правилам; 

· нести ответственность за выполняемую работу и ее результаты; 

· полностью выполнять задания, предусмотренные заданиями по практике; 

· по окончании практики представить   оформленный отчет, подготовленный в строгом соответствии с требованиями, предусмотренными методическими рекомендациями;
· сдать отчет по практике в установленные руководителем практики сроки. 

3.2 Обязанности руководителя практики

Обязанности руководителя практики:
· провести организационное собрание студентов перед началом практики;
· обеспечить контроль своевременного начала практики;
· обеспечить контроль соблюдения сроков практики и ее содержания;

· оказывать методическую помощь студентам при сборе материалов и составлении отчетов;

· провести итоговый контроль отчета по практике в форме дифференцированного зачета с оценкой, которая выставляется руководителем практики;
· вносить предложения по улучшению и совершенствованию проведения практики перед руководством колледжа.

4.ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА
Отчет по учебной практике представляет собой комплект материалов, включающий в себя документы и 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 (см. табл. 5):
Таблица 5
	№ п/п
	Расположение 
материалов в отчете
	Примечание

	1. 
	Отзыв руководителя
	Шаблон в приложении Б

Отзыв руководителя заполняется руководителем практики от колледжа в соответствии с критериями. Итоговая оценка по практике выставляется на основании аттестационного листа-характеристики и отзыва руководителя.

	2. 
	Аттестационный лист-характеристика (после 
отзыва руководителя)
	Шаблон в приложении В

Аттестационный лист-характеристика является обязательной составной частью отчета по практике. Аттестационный лист-характеристика заполняется руководителем 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.

	3. 
	Титульный лист 
	Шаблон в приложении А

	4. 
	Внутренняя опись
документов, находящихся в деле
	Шаблон в приложении Г

Пишется практикантом при формировании отчета.

	5. 
	Карточка инструктажа по охране труда и противопожарной безопасности
	Шаблон в приложении И
Заполняется ежедневно.

	6. 
	Индивидуальное задание на учебную практику
	Шаблон в приложении К

	7. 
	Индивидуальный  план проведения практики
	Шаблон в приложении Д

Разрабатывается практикантом в соответствии с заданиями по практики, утверждается руководителем практики в первую неделю практики.

	8. 
	Отчет о выполнении 
заданий по учебной 
практики
	Шаблон в приложении Е 

Пишется практикантом. Отчет является ответом на каждый пункт плана и сопровождается ссылками на приложения

	9. 
	Приложения
	Приложения представляют собой материал, подтверждающий выполнение заданий на учебной практике (проекты документов, алгоритмы действий сотрудников учреждений органов социального обеспечения по предоставления конкретных услуг, прописанных в задании). На приложении делаются ссылки в Отчете о выполнении заданий по учебной практике. Приложения имеют сквозную нумерацию. Номера страниц приложений допускается ставить вручную.
ВНИМАНИЕ!!! При составлении проектов текущей и управленческой документации и формировании отчета по учебные практики необходимо ориентироваться на примеры оформления, НЕ ДОПУСКАЕТСЯ копирование образцов, все проекты документов должны быть выполнены САМОСТОЯТЕЛЬНО в процессе практики

	10. 
	Дневник по практике
	Шаблон в приложении Ж
Заполняется ежедневно. Оценки за каждый день практики ставит руководитель практики от колледжа.


В электронном виде методические рекомендации размещены на файловом сервере колледжа по адресу: pgk63.ru  ( Образование ( Юридическое отделение ( Учебные материалы ( ПМ.02 МР по УП УП 
        Использование электронного варианта методических рекомендаций сэкономит Вам время и облегчит техническую сторону подготовки отчета по практике, так как содержит образцы и шаблоны различных разделов отчета.

Требования к оформлению текста отчета
1. Отчет пишется:

· от первого лица;

· оформляется на компьютере шрифтом Times New Roman;

· поля документа: левое – 3; правое – 1,5; верхнее – 2; нижнее – 2,5.;

· абзацный отступ – 1,25 см;

· размер шрифта - 14; 

· межстрочный интервал - 1,5;

· нумерация страниц автоматическая, сквозная, в нижнем колонтитуле, по центру, арабскими цифрами, размер шрифта – 12 пт., на титульном листе не ставится; 

· верхний колонтитул содержит ФИО, № группы, курс, дата составления отчета.
2. Каждый отчет выполняется индивидуально.
3. Содержание отчета формируется в скоросшивателе.
ВНИМАНИЕ!!!! НЕ ДОПУСКАЕТСЯ 100% КОПИРОВАНИЕ ПРЕДСТАВЛЕННЫХ В ПРИЛОЖЕНИЯХ ОБРАЗЦОВ.
Рекомендовано использование данных шаблонов

ПРИЛОЖЕНИЕ А

Форма титульного листа отчета по учебной практике
Министерство образования и науки Самарской области

государственное Бюджетное ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ образовательное учреждение САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
«ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»

ОТЧЕТ

ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ 

ПМ 02. ОРГАНИЗАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УЧРЕЖДЕНИЙ СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ НАСЕЛЕНИЯ И ОРГАНОВ ПЕНСИОННОГО ФОНДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

40.02.01 Право и организация социального обеспечения

	Обучающегося группы   ПСО - _____

________________________________  

(ФИО)

	Организация: ГБПОУ «ПГК»
                   (наименование места прохождения практики)

	Руководитель практики



	(ФИО)

	Оценка_________________________


Самара, 20___г.
ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

Форма оценочного листа для проверки отчета по учебной практике

ГБПОУ «ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»
ОТЗЫВ

руководителя практики
Обучающийся 












                                                                                                                     (ФИО обучающегося)

 

 курса группы ПСО – 


    № курса 



№ группы
Руководитель практики 








_______
(ФИО руководителя)
КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ отчета по учебной практике:

	№

п/п
	Критерий оценки
	МАХ кол-во баллов
	Баллы

	
	Оценка со стороны руководителя практики от колледжа
	
	

	Выполнение регламента прохождения практики
	mах 21

	1.1
	Обучающийся имеет пропуски посещения практики  по неуважительным причинам
	0
	

	
	Обучающийся посещал практику ежедневно
	3
	

	1.2.
	Обучающийся не посещал консультаций
	0
	

	
	Обучающийся посещал консультации не регулярно и несвоевременно предоставлял элементы отчета
	1
	

	
	Обучающийся посещал все консультации и  своевременно предоставлял все  элементы отчета
	3
	

	1.3.
	Место практики не соответствует профилю специальности
	0
	

	
	Место практики соответствует профилю специальности, но не в полной мере профилю данного ПМ
	1
	

	
	Место практики полностью соответствует профилю специальности и профилю данного ПМ
	3
	

	
	Место практики полностью соответствует профилю специальности, профилю данного ПМ 
	4
	

	1.4.
	Приложения не соответствуют заданиям на практику
	0
	

	
	Не все приложения соответствуют заданиям на практику или их количество не соответствует требованиям
	1
	

	
	Все приложения соответствуют заданиям на практику и профилю организации/предприятия
	5
	

	1.5.
	Записи в дневнике не соответствуют индивидуальному плану
	0
	

	
	Записи в дневнике частично соответствуют индивидуальному плану или отражены не все пункты плана
	2
	

	
	Все записи в дневнике соответствуют индивидуальному плану
	4
	

	1.6.
	Отчет представлен несвоевременно
	0
	

	
	Отчет представлен своевременно, но с ошибками в оформлении и/или не сформирован в скоросшивателе
	1
	

	
	Отчет представлен своевременно и оформлен в соответствии с требованиями
	2
	

	Оценка содержания отчета
	mах 13

	2.1.
	Индивидуальный план не утвержден руководителем практики и/или отсутствует отметка о выполнении
	0
	

	
	Индивидуальный план частично соответствует заданию на практику и несвоевременно утвержден руководителем практики
	1
	

	
	Индивидуальный план полностью соответствует заданию на практику, своевременно согласован и утвержден руководителем практики
	3
	

	2.2.
	Отчет написан не самостоятельно
	0
	

	
	Отчет написан самостоятельно, но не полностью соответствует индивидуальному плану, отсутствуют ссылки на приложения
	2
	

	
	Отчет написан в соответствии с индивидуальным планом, объем соответствует требованиям, в отчете есть ссылки на приложения
	5
	

	2.3.
	В отчете отсутствует вывод
	0
	

	
	Вывод в отчете сделан формально
	1
	

	
	Вывод содержит анализ деятельности подразделения и рекомендации по улучшению его работы
	5
	

	Общее количество баллов
	mах 34
	


	Критерии оценки
	Набранные баллы
	Оценка за отчет по практике
	Подпись руководителя практики

	26 - 34 – «5»
	
	
	

	18 - 25 – «4»
	
	
	

	10 - 17 – «3»
	
	
	

	0 - 9 – «2»
	
	
	


Положительные стороны 




































Замечания по прохождению практики и составлению отчета  












































Итоговая оценка по практике 









Руководитель практики

от колледжа
 




  





  

подпись





 И. О. Фамилия



20___г.
С результатами прохождения

практики ознакомлен/а  



  





  

подпись





 И. О. Фамилия



20___г.
ПРИЛОЖЕНИЕ В

Форма аттестационного листа - характеристики обучающегося 

по итогам учебной практики

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ-ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

ГБПОУ «ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»

Обучающийся/аяся__________________________________    3 курс, группа ПСО - 
               ФИО обучающегося
                                                       № курса/группы

Проходил (а)  учебную практику с  «__» ________20_ г. по «__» ______ 20__ г.
по ПМ 02. Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации

в ГБПОУ «Поволжский государственный колледж»       в подразделении не имеется 
                                                    название организации  название подразделения

За период прохождения практики обучающийся/аяся  посетил/а ____ дней, по уважительной причине отсутствовал/а ____ дней, пропуски без уважительной причине составили ____ дней.

Обучающийся/аяся соблюдал/а /не соблюдал/а трудовую дисциплину, правила техники безопасности, правила внутреннего трудового распорядка

                                  (нужное подчеркнуть).

Отмечены нарушения трудовой дисциплины и/или правил техники безопасности: __________________________________________________________________________________
За время прохождения практики

1. Обучающийся/щаяся выполнил (а) следующие задания (виды работ): 

  Сводная ведомость работ, выполненных в ходе учебной практики
	Задания (виды работ), выполненные обучающимся в ходе практики
	ПК
	Оценка  куратора

	Отработка алгоритма создания базы данных получателей пенсии, пособий, компенсаций и других социальных льгот.  
	ПК 2.1
	

	Отработка распределения клиентов социальных услуг по базе данных
	ПК 2.1
	

	Отработка алгоритма пополнения базы данных
	ПК 2.1
	

	Отработка алгоритма поддержания базы данных в актуальном состоянии
	ПК 2.1
	

	Отработка алгоритма выявления лиц, нуждающихся в социальной защите, их учет, используя информационно-компьютерные технологии
	ПК 2.2
	

	Отработка алгоритма работы с письмами, жалобами и заявлениями
	ПК 2.2
	

	Отработка алгоритма по разработке анкеты, по выявлению социальных нужд одиноко проживающих граждан.
	ПК 2.2
	

	Отработка алгоритма по оформлению проекта личного дела получателя социальных услуг.

	ПК 2.2
	

	Отработка алгоритма по оформлению пособий, компенсаций и других социальных выплат
с использованием ИКТ
	ПК 2.2
	

	Отработка алгоритма формирования и ведения регистра получателей социальных услуг.
	ПК 2.2
	

	Отработка алгоритма составления проекта плана организации работы с населением учреждений социального обеспечения
	ПК 2.3
	

	Отработка алгоритма составления макета  рабочего места специалиста органов социального обеспечения, с элементами принципов бережливого производства
	ПК 2.3
	

	Отработка алгоритма по сотавлению проектов Должностных регламентов специалистов учреждений социального обеспечения
	ПК 2.3
	

	Отработка алгоритма по составлению проекта плана работы структурных подразделений учреждений социального обеспечения
	ПК 2.3
	

	Отработка алгоритма планирования работы с нуждающимися гражанами
	ПК 2.3
	

	Отработка алгоритма составления акта обследования клиента
	ПК 2.3
	

	Отработка алгоритма по составлению социального календаря на следующий год
	ПК 2.3
	

	Отработка алгоритма составления анкеты удовлетворенности получателей социальных услуг
	ПК 2.3
	


1. В ходе учебной практики студентом освоены профессиональные умения, приобретен первоначальный практический опыт по виду профессиональной деятельности: Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации для последующего освоения профессиональных компетенций:

	Название ПК
	Основные показатели оценки результата (ПК)
	Оценка ПК

освоена/не освоена

(подпись)

	ПК 2.1  Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.
	· умение работать с использованием ИКТ;

· поддержание в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций, услуг, льгот и других социальных выплат с применением компьютерных технологий.
	

	ПК 2.2 Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите, их учет, используя информационно-компьютерные технологии.
	· умение собирать и анализировать информацию для базы данных статистической или иной отчетности;
· умение работать с информацией для базы данных;

· выявление и осуществление     учета лиц, нуждающихся в социальной защите;

· умение составлять списки лиц, нуждающихся в социальной защите, вести и заполнять карточки учета в соответствии с действующим законодательством с применением ИКТ;

· умение разделять списки по категориям лиц, нуждающихся в социальной защите.
	

	ПК 2.3 Организовывать и координировать социальную работу с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и защите.
	· умение работать с системой нормативно-правовых актов, регулирующих организацию работы органов социальной защиты и Пенсионного фонда Российской Федерации;

· умение оформлять документы, используемые в социальной работе с отдельными лицами, категориями граждан и семьями;

· владение навыками общения и взаимодействия с органами исполнительной власти, предприятиями, учреждениями и общественными организациями;

· умение оформлять документы, связанные с координацией деятельности органов социальной защиты и пенсионного обеспечения.
	


2. Содержание учебной практики было направлено на формирование общих компетенций (элементов компетенций): 

Сводная ведомость оценки уровня освоения общих компетенций по результатам практики

	Название ОК
	Элементы ОК, продемонстрированные обучающимся/щейся во время практики
	Оценка ОК

освоена/ не освоена

(подпись)

	ОК 1.  Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	· понимание значимости профессии по защите граждан при реализации ими социальных прав и законных интересов, обеспеченных Конституцией РФ;

· понимание принципов и институтов права, вера в их справедливость, нетерпимость ко всяким правонарушениям, стойкая привычка безоговорочного исполнения правовых норм, обостренное чувство справедливости и законности;

· интерес к профессиональной деятельности, стремление к творческой активности, совершенствованию профессионального мастерства, а также удовлетворенность выбранной профессией и стремление к расширению сферы влияния.
	

	ОК 2.  Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	· составление индивидуального плана работы;

· умение находить эффективные способы решения производственных задач;

· нахождение и использование необходимой информации.
	

	ОК 3.  Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
	· при выявлении проблем находить оптимальные и законные способы их решения, используя теоретические навыки обучения;

· уметь прогнозировать и планировать риски, используя информационные источники.
	

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития.
	· постоянно следить за поступающей информацией и уметь ее комплектовать, оценивать, выбирать нужное;

· выбранную информацию использовать для выполнения профессиональных задач, определенных руководителем учреждения и практики;

· уметь оперативно, четко и решительно действовать в нетипичных ситуациях, экстремальных условиях, быстро переключаться с одного вида работы на другой, 

· пользоваться специальными средствами;

· оформлять запросы и поручения для получения соответствующей информации;

· умение предотвращать в служебной деятельности ситуации, связанные с возможностями несанкционированного доступа к информации, злоумышленной модификации информации  и  утраты служебной информации.
	

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	· Изучить и уметь использовать положения, инструкции, приказы внутреннего пользования;

· уметь анализировать внутренние причины конфликта, разбираться в закономерностях их возникновения;

· уметь владеть собой в психологически напряженных, конфликтных, провоцирующих ситуациях;

· применять этику делового общения.
	

	ОК 7  Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	· Участвовать совместно с другими сотрудниками в выполнении поставленных руководителем учреждения общих заданий;

· выполнять задания в определенных группах   (командах);

· участвовать совместно в составлении документов по профилю деятельности и оказывать помощь в работе с потребителями.
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	· Планировать карьерный рост;

· определять задачи саморазвития;

· заниматься самообразованием, используя умения, приобретенные на практике;

· учитывать ошибки и недочеты  при выполнении профессиональных заданий.
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.
	· Следить за изменениями законодательства в сфере организации социального обеспечения;

· уметь работать с правовыми компьютерными системами.
	

	ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.


	· Необходимо проявлять уважение к национальным обычаям и традициям граждан;

· учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, религиозных организаций;

· способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию; 

· уметь вести себя с чувством собственного достоинства, доброжелательно и открыто, внимательно и предупредительно.
	

	ОК 12.Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.
	· Проявлять нетерпимость и бдительность к фактам проявления коррупции;

· докладывать о фактах коррупции следственным органам.
	


Оценка за подготовку отчета _____________________________________________

Итоговая оценка по практике       __________________________________________
                                                                                   (по пятибалльной системе) 
Руководитель практики

от колледжа

                        _________                        ________________ 
                                                                                             подпись
                                  И. О. Фамилия

______ ________________20_____г.

С результатами прохождения практики 
ознакомлен (а)

                           _________            ________________ 
                             подпись
                         И. О. Фамилия

______ ________________20_____г.

ПРИЛОЖЕНИЕ Г

Форма внутренней описи документов, находящихся в отчете по учебной практике

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов, находящихся в отчете 

по учебной практике

обучающегося /йся




                      группа ПСО -_____________ 
	№

п/п
	Наименование документа
	Страницы

	1. 
	Индивидуальный план прохождения учебной практики
	

	2. 
	Отчет о выполнении заданий  по учебной практики.
	

	3. 
	ПРИЛОЖЕНИЕ А. Название приложения.
	

	4. 
	ПРИЛОЖЕНИЕ  Б. Название приложения.
	

	5. 
	ПРИЛОЖЕНИЕ В. Название приложения.
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	10.
	Дневник по учебной практике.
	


00.00.0000 

ПРИЛОЖЕНИЕ Д

Шаблон индивидуального плана

	
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель практики 

____________ И.О.Фамилия

      (подпись)           (расшифровка подписи)

«__» ______________20__ год.


ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН
прохождения учебной практики

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Время

проведения
	Отметка 
о выполнении

	1. 
	Пройти водный и первичный инструктаж

на рабочем месте
	1-ый  день
	Выполнено

	2. 
	Пройти инструктаж по охране труда, 

инструктаж по противопожарной безопасности
	Ежедневно
	Выполнено

	3. 
	Составить календарный  план прохождения учебной практики с учетом указаний руководителя практики.
	1-ый  день
	Выполнено

	4. 
	Отработка алгоритма создания базы данных получателей пенсии, пособий, компенсаций и других социальных льгот.  
	2 -ой день
	Выполнено

	5. 
	Отработка алгоритма распределения клиентов социальных услуг по базе данных
	2 -ой день
	Выполнено

	6. 
	Отработка алгоритма пополнения базы данных. Отработка алгоритма поддержания базы данных в актуальном состоянии.
	2 -ой день
	Выполнено

	7. 
	
	
	

	8. 
	
	
	

	9. 
	
	
	

	10. 
	Оформление документов для отчета.
	
	


Обучающийся (аяся) 




Фамилия И.О.

                                                                      
подпись                                     расшифровка подписи 

ПРИЛОЖЕНИЕ Е

Шаблон отчета о выполнении заданий практики
ОТЧЕТ О ВЫПОЛНЕНИИ ЗАДАНИЙ 

ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ 

Обучающегося/ейся 3 курса, группы ПСО –____ ,    специальности 40.02.01 Право и организация социального обеспечения о прохождении учебной практики  в ГБПОУ «Поволжский государственный колледж» в период с  ___ _______20__года по ___ ________20__года 

За отчетный период мною были выполнены задания, направленные на формирование общих и профессиональных компетенций, а также отработку навыков составления проектов текущей и планирующей документации органов и учреждений социального обеспечения.

В период прохождения учебной практики мною были составлены ХХХХХХХХХХХХХ
Для составления проектов текущей и планирующей документации использовались типизированные бланки документов, используемых в учреждениях и органах социального обеспечения, а именноХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХ
                                            указываются источники, используемые при составлении служебных документов
Проекты текущей и планирующей документации оформлялись с применением офисной техникиХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХ
В результате прохождения учебной практики я приобрел/а навыки практической деятельности в сфере ХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХ
В ходе прохождения учебной практики мной были изучены документы ведомственного и нормативно-правового характера, касающиеся организационной структуры и характера деятельности учреждения.

Я принимал (а) участие в проведении деятельности, соответствующей будущей специальности, а именно ХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХ
Вывод: ХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХХ
Обучающийся (аяся) 




Фамилия И.О.

                                                                      
подпись                                     расшифровка подписи 

ПРИЛОЖЕНИЕ Ж
Шаблон дневника по учебной практике
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ

ГБПОУ «ПОВОЛЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ КОЛЛЕДЖ»

ДНЕВНИК

ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ
ПМ.02 Организационное обеспечение органов социальной защиты 
населения и Пенсионного фонда Российской Федерации
Специальность: 40.02.01 Право и организация социального обеспечения

Обучающегося (йся) 






Фамилия, И.О., номер группы

Руководитель практики:





Фамилия, И.О.

Самара, 20    г 

Внутренние страницы дневника  учебной практики
(количество страниц зависит от продолжительности практики)

	Дни

недели
	Дата
	Описание

ежедневной работы
	Оценка/

подпись 
руководителя

	1
	2
	3
	4

	понедельник
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	вторник
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	среда
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	четверг
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	пятница
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Примечание для обучающегося:

· записи в дневнике должны соответствовать заданию и графику прохождения практики;

· дневник студентом заполняется ежедневно, просматривается и подписывается руководителем практики;

· дневник, подписанный руководителем практики, сдаётся студентом мастеру вместе с индивидуальным заданием (проверочной работой) и отчётом, который пишется в дневнике;

· дневник практики – основной документ Вашей трудовой и практической деятельности.

ПРИЛОЖЕНИЕ И
Карточка инструктажа по охране труда и противопожарной безопасности
Карточка инструктажа по охране труда 

и противопожарной безопасности

	№ п/п
	Дата 
	ФИО, должность инструктируемого
	Вид 

инструктажа
	ФИО, должность инструктирующего
	Подпись

	
	
	
	
	
	Инстр -ющего
	Инстр - емого

	1. 
	
	
	Вводный инструктаж
	
	
	

	2. 
	
	
	Первичный инструктаж на рабочем месте
	
	
	

	3. 
	
	
	Инструктаж по охране труда
	
	
	

	4. 
	
	
	Инструктаж по противопожарной безопасности
	
	
	

	5. 
	
	
	Инструктаж по охране труда
	
	
	

	6. 
	
	
	Инструктаж по противопожарной безопасности
	
	
	

	7. 
	
	
	Инструктаж по охране труда
	
	
	

	8. 
	
	
	Инструктаж по противопожарной безопасности
	
	
	

	9. 
	
	
	Инструктаж по охране труда
	
	
	

	10. 
	
	
	Инструктаж по противопожарной безопасности
	
	
	

	11. 
	
	
	Инструктаж по охране труда
	
	
	

	12. 
	
	
	Инструктаж по противопожарной безопасности
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ К
Шаблон индивидуального задания на учебную практику

	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	Руководитель УП  

	
	________/_________

	
	                                             «____»______20__год


Индивидуальное задание  
на учебную практику
	1. ФИО обучающегося 
	

	2. Группа 
	ПСО -  

	3. Курс 
	

	4. Специальность 
	40.02.01 Право и организация социального обеспечения                                    

	5. Место проведения практики

наименование организации, юридический адрес
	ГБПОУ «Поволжский государственный колледж»

443068,  г Самара, улица Луначарского, 12

	6. Вид практики
	Учебная 

	7. Наименование профессионального модуля

	ПМ 02. Организационное обеспечение деятельности 

учреждений социальной защиты населения и органов 

Пенсионного фонда Российской Федерации

	8. Сроки проведения
	

	9. Объем практики
	36 часов


Календарный план проведения практики 
	№ п/п
	Наименование задания
	Срок выполнения

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	


Дата сдачи отчета по практике     «____»_________20 ___год
С программой практики и заданием ознакомлен: 
Обучающийся/аяся                                            __________/_____________ 

                                                                                                                                                       подпись                  расшифровка подписи 

ПРИЛОЖЕНИЕ Л
Образцы оформления проектов текущей и планирующей документации
ВНИМАНИЕ! При составлении проектов текущей и управленческой документации и формировании отчета по учебные практики необходимо ориентироваться на 
примеры оформления, НЕ ДОПУСКАЕТСЯ копирование образцов, все проекты документов должны быть выполнены САМОСТОЯТЕЛЬНО в процессе практики
ПРОЕКТ

журнала регистрации обращений, жалоб, заявлений граждан

	№ п/п
	Дата приёма
	Фамилия, имя, отчество гражданина
	Адрес гражданина
	Краткое содержание обращения
	Фамилия, ведущего приём
	Результаты рассмотрения обращения

	1. 
	27.05.21
	Атанов Геннадий Петрович
	309850, 

Самара, Промышленный район, улица Красная 145-127.
	Назначение

страховой пенсии по старости
	Кривцов Михаил Михайлович
	Назначить выплату 

страховой пенсии по старости

	2. 
	28.05.21
	Акимова Ирина Петровна
	309857, Самара, Кировский район, улица Мира  78-19.
	Назначение страховой пенсии в связи с достижением пенсионного возраста
	Ряжева

Анастасия Петровна
	Назначить

выплату страховой пенсии в связи с достижением пенсионного возраста

	3. 
	03.06.21
	Иванова 

Марина 

Ильинична
	309857, Самара, Промышленный район, улица Строителей, 19-19.
	Назначение  страховой пенсии по старости
	Кудимова

Ирина

Игоревна
	Назначить выплату  страховой пенсии по старости

	4. 
	05.06.21
	Миронова Ирина Ивановна
	309850, Самара, Промышленный район, улица Красноярская 66-67.
	Назначение социальной пенсии по достижению пенсионного

возраста
	Кривцов Михаил Михайлович
	Назначить выплату 

социальной пенсии по достижению пенсионного

возраста

	5. 
	07.06.21


	Иванов Иван Михайлович
	309850, 

Самара, Кировский район, улица Красноармейская 23-25.
	Определение права на получение надбавки в связи с достижением определенного возраста пенсионера
	Ряжева

Анастасия

Петровна
	Назначить выплату дополнительно к пенсии в виде 

надбавки в связи с достижением определенного возраста пенсионера


Блок-схема последовательности действий при предоставлении

государственной услуги по рассмотрению обращений граждан
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ПРОЕКТ АКТА
обследования материально-бытовых и социальных условий 

проживания получателя социальных услуг
	АКТ
обследования материально-бытовых и социальных условий проживания 
получателя социальных услуг

	

	от «23»  ноября  2021 года 
	

	
	

	Фамилия Назарова   Имя Светлана   Отчество Ивановна

	Дата рождения
	10.08.1946

	
	

	Паспортные данные
	паспорт гражданина РФ: серия - номер 40 00 000000 выдан 01.01.2017 года ГУ 

	МВД РОССИИ ПО САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ В ОКТЯБРЬСКОМ РАЙОНЕ Г.САМАРА 630-000

	Пенсионное удостоверение №
	4031690040

	
	

	Домашний адрес, телефон:
	443010, г. Самара, ул. Осипенко д. 5, кв. 84 8-927-000-00-00

	(фактический)

	
	443010, г. Самара, ул. Осипенко д. 5, кв. 84 8-927-000-00-00

	(по  месту регистрации)

	Социальный статус заявителя
	Пенсионер, инвалид

	
	

	Основания, дающие право на льготы
	Справка МСЭ 2014 № 202020

	Группа инвалидности
	первая группа

	
	

	Срок установления инвалидности
	17.01.2016

	
	

	Дата очередного освидетельствования
	-бессрочно

	
	

	Семейное положение
	Одинокопроживающий, Одинокий

	
	

	(одинокий, проживающий с родственниками – указать степень родства, проживающий с квартирантами)

	Источники и размеры дохода:  пенсия
	Со слов  получателя социальных услуг - 12800.00

	
	

	Вид дохода
	Сумма
	Дата учета дохода 

	пособия и иные аналогичные выплаты, полученные гражданином в соответствии с законодательством Российской Федерации в органах социальной защиты населения города Самара
	
	

	субсидии на оплату жилищно-коммунальных услуг, предоставляемые ДЖКХиБ
	
	

	

	Доходы других членов семьи  
	 Нет

	
	

	Вид дохода
	Сумма
	Дата учета дохода 

	
	
	

	

	Среднедушевой доход
	

	
	

	
	

	Адрес и телефон родственников 
	Не предоставлены

	
	

	ФИО 
	Дата рождения
	Вид родства
	Проживание
	Адрес
	Телефон

	


	
	
	
	
	

	

	Оказываемая родственниками помощь:
	 Не оказывается

	
	

	(материальная, натуральная, уход, помощь по ведению хозяйства)



	Лица, осуществляющие уход  
	 НЕТ
	

	
	
	

	ФИО 
	Дата рождения
	Отношение к заявителю
	

	
	
	
	

	
	

	Условия проживания
	Благоустроенное жилое помещение, Отдельная квартира, жилая площадь 28, этаж 4

	(благоустроенное жилье, с частичными удобствами, без удобств, частный дом, отдельная квартира, комната в коммунальной квартире, жилая площадь, этаж)

	Наличие коммунально-бытовых удобств:
	Центральное водоснабжение, Газ, Центральное 

	

	
	
	

	 отопление, центральная канализация, лифт
	

	(водопровод, газ, центральное отопление, ванна, лифт и др.)
	

	Ведомственная принадлежность  жилья
	частная собственность, приватизация
	

	
	
	

	(частное, государственное, муниципальное, ведомственное)
	

	Жилье приватизированное или не приватизированное 
	приватизированное
	

	
	
	

	Наличие жилищной субсидии
	да
	

	
	
	

	Степень самообслуживания
	передвигается только в пределах жилого помещения
	

	
	
	

	(свободно передвигается по городу, в пределах района проживания, только в пределах жилья, только с посторонней  помощью)
	

	Причина обращения 
	трудная жизненная ситуация
	

	
	
	

	Какая помощь оказывалась ранее
	Жилищная субсидия
	

	
	
	

	Заключение и выводы о нуждаемости
	принятия решения на рассмотрение комиссии
	

	
	
	

	
	Назарова Светлана Ивановна проживает в 2-х комнатной квартире одна.

В квартире скромная обстановка, ремонт проводился давно, холодильника и стиральной машины в наличии нет.

Назарова С.И. одинокая, инвалид 1-й группы, страдает рядом хронических заболеваний, из-за не регулярных поставок лекарственных препаратов по льготным рецептам - вынуждена самостоятельно приобретать жизненно важные лекарства, денег на покупку нового холодильника нет, материальную помощь оказать не кому.

Принятия решения на рассмотрение комиссии.
	

	Фамилии и должности специалистов, 
проводивших обследование
	Козлова Марина Анатольевна, заведующий отделением социального обслуживания на дому 
Петрова Екатерина Сергеевна, специалист по 
социальной работе
	

	
	
	

	 
	

	С актом ознакомлена   Назарова, достоверность полученных от меня сведений подтверждаю. 

Даю согласие на обработку и распространение указанных в настоящем акте персональных данных. 
	

	
	

	Ф.И.О., должности лиц, участвовавших в обследовании
	
	

	
	
	

	 Заведующий ОСО № 1 АНО «ЦСОН «Центральный»

 г.о Самара Октябрьское отделение
	Козлова М. А.                               
	

	
	

	 Специалист по социальной работе ОСО  № 1 АНО «ЦСОН «Центральный» г.о Самара Октябрьское отделение
	Петрова Е. С.                               
	


УТВЕРЖДАЮ

Зам. директора

АНО  «ЦСОН «Центральный»» 

г.о. Самара Октябрьское отделение 

_______/Э.Н.Дынина/

                                                                                                                                                                                                                                  подпись        расшифровка подписи

«15» марта 2021 год

ПРОЕКТ 
ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ СОЦИАЛЬНОГО РАБОТНИКА 

ЦЕНТРА СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ «ЦЕНТРАЛЬНЫЙ» ОКТЯБРЬСКОЕ ОТДЕЛЕНИЕ Г.О. САМАРА 
ИВАНОВОЙ МАРИИ ПЕТРОВНЫ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  На должность социального работника   4 разряда принимается лицо, имеющее среднее профессиональное образование - программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих, без предъявления особых требований к стажу практической деятельности.

1.2 Особыми условиями допуска к работе являются прохождение учебного курса по оказанию первой помощи до оказания медицинской помощи, отсутствие судимости за преступления, состав и виды которых установлены законодательством Российской Федерации, а также прохождение обязательных предварительных, при поступлении на работу, и периодических медицинских осмотров, а также внеочередных медицинских осмотров в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3 Социальный работник принимается и увольняется с работы приказом директора учреждения.
1.4 Социальный работник подчиняется непосредственно руководителю учреждения, заведующему отделением.

1.5 Социальный работник не имеет работников в своем подчинении.

1.6Социальный работник в своей деятельности руководствуется: действующим законодательством Российской Федерации по вопросам здоровья и социального обслуживания населения; Уставом учреждения; настоящей должностной инструкцией.

1. 7 Социальный работник должен обладать, наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом, высокими моральными качествами, чувством ответственности, умением работать с людьми, тактичностью, дисциплинированностью, исполнительностью. Социальный работник должен чутко и внимательно относиться к обслуживаемым им гражданам. 

1.8 Социальный работник должен знать: порядок предоставления социальных услуг, виды социальных услуг, требования к безопасности труда социального работника, элементарные правила приготовления пищи, организация и принципы ведения домашнего хозяйства, правила ухода за престарелыми и инвалидами в домашних условиях, основы личной гигиены, особенности взаимодействия с пожилыми людьми и инвалидами, основы этики в социальной работе, правила оказания ситуационной помощи инвалидам различных категорий на объектах социальной, инженерной и транспортной инфраструктур.
1.9 Во время отсутствия социального работника его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом руководителя учреждения. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей. 
2.ТРУДОВЫЕ ФУНКЦИИ 
2.1 Выполнение процедур, связанных с организацией ухода, наблюдением за состоянием здоровья получателей социальных услуг (измерение температуры тела, артериального давления, проведение антропометрических измерений, контроль приема лекарственных препаратов).

2.2 Содействие в оказании получателю социальных услуг медицинской помощи (сопровождение в медицинские организации по направлению, взаимодействие с лечащим врачом, доставка анализов по направлению).

2.3 Оказание первой помощи до оказания медицинской помощи.

2.4 Оказание содействия в проведении оздоровительных мероприятий.

2.5 Проведение мероприятий, направленных на формирование здорового образа жизни.
2.6 Предоставление социально-медицинских услуг, определенных нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации.

2.7 Проведение бесед, направленных на формирование у получателей социальных услуг позитивного эмоциального состояния, поддержания активного образа жизни.

2.8 Содействие в получении психологической помощи (организация консультации у психолога по просьбе получателя социальных услуг).

2.9 Предоставление социально-психологических услуг, определенных нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Для выполнения возложенных на него функций социальный работник обязан: 

· выявлять одиноких, одиноко проживающих и нетрудоспособных граждан, проживающих на территории участка обслуживания, нуждающихся в социальной помощи, их интересы и потребности, трудности и проблемы и своевременно оказывать им социальную помощь и поддержку;

· осуществлять социально-медицинское обслуживание на дому закрепленных за ее участком нетрудоспособных пенсионеров и инвалидов (не менее 3-х раз в неделю в соответствии с графиком посещений, а при необходимости кратность и длительность посещений увеличивается);

·  доставлять на дом продукты питания, горячие обеды, полуфабрикаты, промышленные товары первой необходимости, благотворительную и другие виды натуральной помощи;

· осуществлять помощь в приготовлении пищи на дому одиноким и одиноко проживающим пенсионерам и инвалидам, дети которых проживают в других населенных пунктах (супа, каши, картофеля, полуфабрикатов);

· осуществлять кормление ослабленных пенсионеров и инвалидов;

·  поддерживать условия проживания в соответствии с гигиеническими требованиями: регулярная смена нательного и постельного белья (один раз в 2 недели, а также по мере загрязнения), в случае необходимости оказывать помощь в помывке, еженедельной уборке помещения, выносе мусора (в мусоропровод, находящийся в жилом доме, или расположенные вблизи дома баки);

·  оказывать санитарно-гигиеническую помощь клиентам (обмывание, обтирание, гигиенические ванны, стрижка ногтей, причесывание);

· содействовать в обеспечении обслуживаемых граждан по заключению врачей лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения;

· оказывать содействие в получении медицинской помощи, в госпитализации; вызов врача на дом, сопровождение нуждающихся в лечебно-профилактические учреждения и посещение их в стационарных учреждениях здравоохранения в целях оказания морально-психологической поддержки; содействовать в проведении медико-социальной экспертизы для нуждающихся;

·  оказывать помощь в получении путевок на санаторно-курортное лечение, в получении зубопротезной и протезно-ортопедической помощи, а также в обеспечении техническими средствами ухода и реабилитации;

· сдавать вещи в стирку, химчистку, ремонт и обратно их доставлять, производить оплату за жилье и коммунальные услуги;

· содействовать в организации предоставления услуг предприятиями торговли, коммунально-бытового обслуживания, связи и другими предприятиями, оказывающими услуги населению;

· осуществлять доставку воды, протапливать печь, содействовать в обеспечении топливом (для проживающих в жилых помещениях без центрального отопления и водоснабжения);

· содействовать в организации работы по ремонту жилого помещения, обработке приусадебного участка, уборке урожая; 

· оказывать помощь в написании писем, в оформлении необходимых документов, содействовать в получении установленных действующим законодательством льгот и преимуществ, оказывать помощь по вопросам пенсионного обеспечения и предоставления других социальных выплат;

· оказывать психологическую помощь, моральную поддержку, содействовать обеспечению книгами, журналами, газетами;

·  содействовать в организации ритуальных услуг для одиноких подопечных. 

4. ПРАВА.

4.1. Социальный работник имеет право:

· на все предусмотренные законодательством социальные гарантии;

· требовать создания условий для выполнения служебных обязанностей;

· знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности;

· по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение руководства учреждения предложения по улучшению деятельности учреждения и совершенствованию методов работы; замечания по деятельности работников учреждения;

· предлагать варианты устранения имеющихся в деятельности учреждения недостатков;

·  запрашивать лично или по поручению руководства учреждения от структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

· привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - с разрешения руководителя учреждения);

· требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

·  запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от иных структурных подразделений информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

·  повышать свою профессиональную квалификацию.

5. ОТВЕСТВЕННОСТЬ.

5.1. Социальный работник несет ответственность:

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

· за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ;

· за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

СОГЛАСОВАНО:

Руководитель

структурного подразделения:                  ____________          /И.И.Князева/
                                                                                                                                                    (подпись)
                                        (расшифровка подписи)

«10» марта 2021 год. 

Начальник

юридического отдела:                            ___________             / Э.М.Нестерова /

                                                                                                                                                    (подпись)
                                    (расшифровка подписи)

 «10» марта 2021 год. 

С инструкцией ознакомлена:                _____________         / М.И.Иванова/

                                                               (подпись)
                                (расшифровка подписи)

«17» марта   2021 год.
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УТВЕРЖДАЮ

Директор АНО 

«ЦСОН «Центральный» 

Октябрьское отделение

______/Беляков С.В/

                                                                                                                                                                                                                                                                                                         подпись               расшифровка подписи

«23» декабря 2020 год

ПРОЕКТ ПЛАНА РАБОТЫ 

отделения социального обслуживания на дому на 2021 год

Задачи планирования: 

1. Эффективная реализация стандартов социальных услуг 

2. Поддержание социального, психологического и физического статуса граждан пожилого возраста и инвалидов, защита их прав и законных интересов.

	№

п\п
	Наименование мероприятий
	Форма 

реализации
	Сроки
	Ответственные
	Отметка о выполнении

	1. Организационно-подготовительная работа

	1. 
	План работы отделения на год, квартал, месяц
	Планы работ
	20 числа каждого месяца
	Зав.I и II отделениями
	

	2. Организация приема граждан и оказания социальной помощи

	2.1
	Осуществление приема граждан, нуждающихся в надомном обслуживании согласно Федерального закона «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации» от 28.12.2013 №442-ФЗ.
	Книга 

приказов
	Ежемесячно
	Зав.I и II отделениями
	

	2.2
	Выявление и учет граждан пожилого возраста и инвалидов, нуждающихся в социальном обслуживании на дому
	Журнал учета очередности на предоставление социальных услуг
	Ежемесячно
	Зав. I и II отделениями
	

	2.3
	Оформление личных дел обслуживаемых в отделении социального обслуживания на дому
	Личные дела получателей социальных услуг
	Ежемесячно
	Зав. I и II отделениями
	

	2.4
	Предоставление социальных услуг получателям социальных услуг
	Акт предоставления социальных услуг
	Ежемесячно
	Зав. I и II отделениями
	

	2.5
	Осуществление взаимодействия в вопросах социального обслуживания с учреждениями здравоохранения, образования, ПФ, УСЗН
	Электронная база
	Ежемесячно
	Зав. I и II отделениями
	

	2.6
	Организация ввода информации об оказанной помощи в электронную базу данных отделения.
	Электронная база
	Ежемесячно
	Зав. I и II отделениями
	

	2.7
	Работа в базе ЭСРН
	
	Ежемесячно
	Зав. I и II отделениями
	

	2.8
	Работа с документацией
	
	Ежемесячно
	Зав. I и II отделениями
	

	2.9
	Оказание консультативной помощи по вопросам социального обслуживания на дому
	
	По мере необходимости
	Зав. I и II отделениями
	

	2.10
	Поддержание контактов с родными и близкими обслуживаемых
	
	Постоянно
	Зав. I и II отделениями
	

	2.11
	Расчет оплаты за социальные услуги
	Журнал расчета оплаты за социальные услуги
	По мере необходимости
	Зав. I и II отделениями
	

	3. Аналитико-результативная работа

	3.1
	Отчеты о результатах работы отделения
	Журнал отчеты
	Ежемесячно
	Зав. I и II отделениям и
	

	3.2
	Осуществление регулярного контроля за объемом и качеством предоставляемых социальных услуг и их соответствия потребности обслуживаемого
	Графики проверки качества обслуживания на дому, акты контроля проверок
	По графику контроля
	Зав. I и II отделениям и
	

	3.3
	Контроль за ведением документации соцработников
	
	Ежемесячно
	Зав. I и II отделениям и социальные работники
	

	3.4
	Проведение анкетирования среди обслуживаемых на предмет оценки качества предоставляемых гражданам услуг.
	
	Ежемесячно
	Зав. I и II отделениям и социальные работники
	

	4. Повышение профессионального уровня специалистов

	4.1
	Повышение профессионального уровня: изучение национальных стандартов, обзор периодической печати, чтение методической литературы, посещение библиотеки.
	
	В течение года
	Зав. I и II отделениями социальные работники
	

	4.2
	Собрания отделения
	Протоколы совещаний, собраний сотрудников отделений
	Ежемесячно


	Зав. I и II отделениями
	


УТВЕРЖДАЮ

Директор АНО 

«ЦСОН «Центральный» 

Октябрьское отделение

______/Беляков С.В/

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 подпись               расшифровка подписи

«09» января 2021 год

ПРОЕКТ ПЛАНА РАБОТЫ

Комиссии по контролю качества социальных услуг 

АНО «ЦСОН «Центральный»» г.о Самара Октябрьское отделение
На 1 квартал 2021 года 
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Сроки исполнения
	Ответственный

	1. 
	Наличие и поддержание в актуальном
 состоянии нормативно - правовой 
документации в области контроля качества социальных услуг 
	постоянно
	председатель
комиссии

	2. 
	Составление и утверждение графика 
проверок качества предоставления 
социальных услуг  на 1 квартал 2021 года 
	09.01.2021 год
	председатель
комиссии

	3. 
	Проведение проверок качества 
предоставления социальных услуг в 
отделениях социального обслуживания на дому 
	по графику проверок
	председатель
комиссии,
заведующие ОСО на дому

	4. 
	Посещение получателей социальных услуг на дому с целью контроля качества  
предоставления социальных услуг
	по графику 

контрольных 

посещений
	заведующие ОСО на дому

	5. 
	Составление протокола заседания 
комиссии по контролю качества 
социальных услуг
	по мере 
необходимости 
(не реже 1 раза в месяц)
	председатель

комиссии

	6. 
	Реализация мероприятий по устранению выявленных недостатков в области 
качества социального обслуживания 
	при выявлении 
недостатков
	председатель

комиссии,

заведующие ОСО на дому

	7. 
	Составление и утверждение графика 
проверок качества предоставления 
социальных услуг на 2 квартал 2021 год 
	до 31.03.2021 года
	председатель

комиссии


Заместитель директора                                Петрова                             Н.Ю. Петрова 

                                                                                                                                                                                  подпись                                                                                                      расшифровка подписи 

Проект анкеты удовлетворенности получателя социальных услуг

В целях повышения качества предоставления социальных услуг просим Вас пройти опрос по вопросу удовлетворенности качеством предоставляемых социальных услуг специалистами АНО «ЦСОН «Центральный»» г.о Самара Октябрьское отделение 

	№  п/п
	Наименование вопроса
	Варианты ответов

	1. 
	ФИО получателя социальных услуг
	

	2. 
	Контактные данные получателя социальных услуг
	

	3. 
	Удовлетворены ли Вы доступностью информации о Федеральном законе от 28 декабря 2013 года № 442-ФЗ  «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»?
	удовлетворен полностью
	

	4. 
	
	удовлетворен частично
	

	5. 
	
	не удовлетворён  совсем 
	

	6. 
	Вы получаете социальные услуги?
	Да
	Нет

	7. 
	Форма получения социального обслуживания:
	обслуживание на дому
	

	8. 
	
	полустационарная форма 
	

	9. 
	
	стационарная форма 
	

	10. 
	Удовлетворены ли Вы получаемыми социальными услугами?


	удовлетворен полностью
	

	11. 
	
	удовлетворен частично
	

	12. 
	
	не удовлетворён вообще
	

	13. 
	
	не нравится качество предоставления социального обслуживания
	

	14. 
	
	не созданы комфортные условия предоставления социальных услуг и доступность их получения:
	

	15. 
	
	длительное время ожидания предоставления социальной услуги
	

	16. 
	
	Отсутствует доброжелательность, вежливость, компетентность работников организаций социального обслуживания
	

	17. 
	Есть ли трудности при получении социальных услуг?
	Да 
	Нет 


БЛАГОДАРИМ ВАС ЗА УЧАСТИЕ В НАШЕМ ОПРОСЕ!
ПРОЕКТ

социального календаря на 2022 год
	ЯНВАРЬ

	1 января
	Всемирный день мира/ День всемирных молитв о мире 

	27 января
	Международный день памяти жертв Холокоста

	30 января
	Всемирный день помощи больным проказой

	ФЕВРАЛЬ

	4 февраля 
	Всемирный день борьбы против рака 

	15 февраля 
	День памяти воинов-интернационалистов 

	17 февраля 
	День спонтанного проявления доброты 

	МАРТ

	8 марта 
	Международный женский день 

	15 марта 
	Всемирный день защиты прав потребителей 

	27 марта 
 
	Всемирный День Социальной Работы

	АПРЕЛЬ

	7 апреля 
	Всемирный день здоровья 

	11 апреля 
	Международный день освобождения узников фашистских концлагерей 

	24 апреля 
	Международный день солидарности молодежи 

	МАЙ

	1 мая 
	Праздник труда (День труда) 

	5 мая  
	Международный день борьбы за права инвалидов

	8 мая 
	День  примирения, посвященный памяти жертв Второй мировой войны

	9 мая 
	День Победы

	31 мая 
	Всемирный день без табака 

	ИЮНЬ

	8 июня  
	День социального работника в России 

	14 июня 
	Всемирный день донора крови 

	20 июня  
	Всемирный день беженцев 

	26 июня 
	Международный день борьбы против злоупотребления наркотиками и их 

незаконного оборота
Международный день в поддержку жертв пыток 
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