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ВВЕДЕНИЕ 

Настоящие методические указания имеют цель определить требования по 

подготовке, выполнению и оформлению отчета по производственной практике 

(по профилю специальности)  по ПМ.02 Организация работы органов и 

учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда 

Российской Федерации (ПФР) для студентов специальности  40.02.01 Право и 

организация социального обеспечения негосударственного профессионального 

образовательного частного учреждения "Колледж экономики и права".   

Выполнение студентом отчета по производственной практике (по 

профилю специальности) осуществляется на этапе изучения 

профессионального модуля,  в результате которого осуществляется применение 

полученных знаний и умений при решении комплексных задач, связанных со 

сферой профессиональной деятельности.  

Отчет по производственной практике (по профилю специальности)  – это 

вид самостоятельной работы студентов по профессиональному модулю, 

выполняемой в пределах часов, отводимых на его изучение учебным планом. 

Отчет по производственной практике (по профилю специальности)  

выполняется в сроки, определенные учебным графиком. 
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1. Паспорт программы производственной практики 

(по профилю специальности) 

 1.1. Область применения программы  

Программа производственной практики (по профилю специальности) 

является частью основной профессиональной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС по специальности СПО 40.02.01 Право и организация 

социального обеспечения в части освоения видов профессиональной 

деятельности (ВПД) специальности и соответствующих профессиональных 

компетенций (ПК):  

 Общие компетенции 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать 

их эффективность и качество 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями 

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды 

(подчинённых), результат выполнения заданий 

ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно 
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планировать повышение квалификации 

ОК 9 Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы 

ОК 10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей) 

ОК 11 Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны 

труда 

ОК 12 Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы 

общения, нормы и правила поведения 

ОК 13 Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению 

Профессиональные компетенции 

Код Наименование видов профессиональной деятельности и 

профессиональных 

компетенций 

ВПД 2 Организационное обеспечение деятельности учреждений 

социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда 

Российской Федерации 

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 учёт, 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 

1.2. Количество часов, отводимое на производственную практику (по 

профилю специальности): всего – 4 недели (144 часа). 
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2. Рекомендации по выполнению отчета по производственной практике 

(по профилю специальности) 

 За десять дней до начала прохождения производственной практики (по 

профилю специальности) необходимо заключить договор с профильной 

организацией (в сфере пенсионного обеспечения) и выслать скан-копию 

договора на электронный адрес колледжа (k.e.p@mail.ru). На основании 

задания (Приложение 1) необходимо прибыть на практику и начать ее 

прохождение под контролем руководителя практики от профильной 

организации. 

Титульный лист заполняется в соответствии с Приложением 2. 

Ежедневно необходимо заполнять Дневник по практике. 

Дневник практики является Вашим основным документом во время 

прохождения практики. Необходимо записывать в него всё, что проделано 

Вами в целях выполнения плана практики и задания. 

Ежедневно (понедельник-пятница) Вы вносите соответствующие записи в 

дневник по практике, помечая: 1 день, 2 день, 3 день и т.д. Праздничные дни, 

суббота и воскресенье не являются днями практики. Количество дней зависит 

от длительности практики. 
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3. Структура и содержание отчета по производственной практике 

(по профилю специальности) 

Отчет по производственной практике (по профилю специальности)  

состоит из двух глав (не допускается наличие одной главы): теоретической и 

практической. Содержание включает наименование структурных элементов 

отчета с указанием номера страницы, на которой они помещены, например: 

СОДЕРЖАНИЕ 

ВВЕДЕНИЕ……………………………………………………………………..3 

Глава 1. ………………………………………………………………..……….. 5 

Глава 2. …………………………………………………………………………10 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ИСТОЧНИКОВ 

ПРИЛОЖЕНИЕ 

Части отчета должны быть взаимосвязаны. Рекомендуется, чтобы каждая 

глава заканчивалась выводами, позволяющими логически перейти к изложению 

следующего материала. 

Основные теоретические положения и выводы следует иллюстрировать 

цифровыми и статистическими данными. 

Заключение - краткое изложение основных, наиболее существенных 

результатов прохождения производственной практики (по профилю 

специальности), сформулированных в виде выводов, соответствующих цели и 

поставленным во введении задачам производственной практики (по профилю 

специальности). 

В списке используемых источников должны быть представлены основные 

источники по теме, не менее 10. 

Объем отчета составляет 30 - 35 страниц. 

Обучающийся обязан выполнить отчет по производственной практике (по 

профилю специальности)  в соответствии с предъявляемыми к ней 

требованиями (Приложение 3) на основании методических рекомендаций по 

подготовке и защите отчета по производственной практике (по профилю 
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специальности)  в соответствии с учебным графиком выполнения отчета, и 

представить окончательный вариант отчета к дате защиты, установленной 

расписанием. Работа над отчетом начинается с рассмотрения имеющейся по 

теме специальной литературы, возможных фактов и деятельности организации, 

которые будут положены в основу работы. Это дает возможность студенту 

получить представление о содержании и основных вопросах, выносимых для 

рассмотрения по теме, составить план отчета. Определить цель и задачи. 

Рекомендуемые задания при прохождении практики в 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).  

№ Содержание заданий Коды 

ПК 

 

Комментарии по 

выполнению задания 

 

1.  Совместно со специалистом 

учреждения вести работу по анализу 

актуальности используемой базы 

нормативно-правовых актов и 

судебной практики.   

ПК 2.1 

 

В отчете отразить 

своевременность 

обновления справочно-

правовых систем.   

 

2.  Принимать участие в разработке 

механизмов реализации правовых 

актов, наделяющих органы местного 

самоуправления отдельными 

государственными полномочиями в 

области социальной защиты населения, 

по предоставлению мер социальной 

поддержки, в том числе по 

оформлению документов на 

ПК 2.1 Приложением к отчету 

являются макеты 

документов, 

подтверждающих право 

граждан на  социальную 

поддержку.   



 
 

10 
 

осуществление выплат социального 

характера и выдачу справок о праве на 

меры социальной поддержки 

отдельным категориям граждан.   

3.  Принимать участие в реализации 

региональных (муниципальных) 

целевых программ, мероприятий, 

предложений направленных на 

исполнение действующего 

законодательства в области 

социальной защиты.   

ПК 2.1 

 

Приложением к отчету 

являются: 

- план проводимых 

мероприятий, 

- фотоотчет.   

  

 

4.  Вносить предложения по расширению 

видов социальной поддержки жителей 

города.   

ПК 2.1 

 

В отчете указать 

конкретные предложения 

по расширению видов 

социальной поддержки 

жителей города.   

5.  Совместно со специалистом 

Управления СПЗН вести прием 

граждан по вопросам социальной 

защиты.   

ПК 2.2 

 

В отчете указать:  

- категории лиц, 

обращающихся в органы 

социальной защиты и 

поддержки;  

- проанализировать 

спектр вопросов, по 

которым обращаются 

граждане.   

6.  Участвовать в рассмотрении в 

установленном порядке предложений, 

заявлений, жалоб граждан.   

  

ПК 2.2 

 

В отчете отобразить, с 

какими заявлениями, 

жалобами и 

предложениями 
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 обращаются граждане 

разных возрастных групп.   

7.  Принимать участие в общении с 

лицами пожилого возраста и 

инвалидами.   

ПК 2.2 

 

В отчете перечислить 

характерные особенности 

общения с лицами 

пожилого возраста и  

инвалидами.   

8.  Под руководством специалиста 

Управления социальной поддержки и 

защиты населения осуществлять прием 

документов, необходимых для 

решения вопроса о предоставлении 

мер социальной поддержки, 

определенным категориям граждан, 

определению права на предоставление 

услуг и мер социальной поддержки 

отдельным категориям граждан.   

ПК 2.3 

 

Приложением к отчету 

является макет личного 

дела получателя пособий, 

компенсаций и иных 

социальных выплат.   

 

9.  Участвовать в работе по приему 

документов, необходимых для 

решения вопроса о предоставлении 

мер социальной поддержки, 

определению права и принятию 

решений о предоставлении мер 

социальной поддержки (или  

об отказе), формированию базы 

данных и выдаче справок о праве на 

меры социальной поддержки.   

ПК 2.3 В отчете описать процесс 

формирования и внесения 

изменений в базу данных 

получателей.  

Приложением к отчету 

является макет личного 

дела получателя пособий, 

компенсаций и иных 

социальных выплат.   

 

10.  Совместно со специалистом 

Управления СПЗН определять право и 

ПК 2.4 

 

В отчете перечислить 

вопросы, которые были 
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принимать участие в обсуждении при 

принятии решений о предоставлении 

мер социальной поддержки, 

возмещению вреда (или об отказе), 

назначению, перерасчету и 

предоставлению документов в органы, 

уполномоченные осуществлять 

выплаты, установленные 

действующим федеральным и 

областным законодательством.   

рассмотрены при 

обсуждении.   

 

11.  В процессе определении права и при 

обсуждении решения использовать 

современные информационно-

компьютерные технологии.   

ПК 2.4 

 

В отчете описать порядок 

действий работы 

специалиста.  

 

12.  Осуществлять помощь при 

оформлении и формировании дел в 

соответствии с правилами 

делопроизводства и обеспечения их 

сохранности.   

ПК 2.5 

 

В отчете указать  порядок 

оформления и 

формирования дела. 

Приложением к отчету 

является макет личного 

дела получателя пенсии 

или материнского 

капитала.   

 

13.  Помогать готовить проекты описей дел 

постоянного и долговременного (10 

лет и более) хранения.   

ПК 2.5 

 

В приложении привести 

образец описи дел 

долговременного 

хранения   

14.  Совместно со специалистом 

Управления СПЗН консультировать 

ПК 2.6 

 

В отчете описать порядок 

действий работы 
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обратившихся лиц по вопросам 

социальной защиты.   

специалиста. 

В отчете перечислить 

характерные особенности 

общения с лицами разных 

возрастных групп.   

 

15.  Участвовать в разработке, 

утверждении и проведении планов 

проведения мероприятий к 

Международному Дню пожилых 

людей, Международному Дню 

инвалидов.   

ПК 2.6 

 

Приложением к отчету 

являются: 

- план проводимых 

мероприятий,  

- фотоотчет.   

16.  Совместно со специалистом 

Управления СПЗН консультировать 

обратившихся лиц по вопросам 

социального обеспечения, в том числе 

с использованием средств виртуальной 

связи.   

ПК 2.6 

 

 

Порядок действий работы 

специалиста.  В отчете 

перечислить характерные 

особенности общения с 

лицами разных 

возрастных групп.   

17.  Совместно с юрисконсультом 

организации принимать участие в 

подготовке  юридических документов 

для судебного процесса, а также 

документов для досудебного 

урегулирования спора.   

ПК 2.6 

 

В приложении к отчету 

привести перечень 

документов, которые 

необходимы для 

представления интересов 

в суде или для 

досудебного 

урегулирования спора.   

 

В отчете могут быть отражены следующие элементы:  

1. Перечень справочно-правовых систем, используемых в данном 

учреждении, с краткой характеристикой каждой из них. 
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2. Анализ законодательства о социальном обеспечении. 

3. Анализ категорий лиц, обращающихся в органы социальной поддержки, 

и круг интересующих их вопросов. Классификация вопросов по социальным 

группам обращающихся. 

4. Перечень характерных особенностей общения с людьми пожилого 

возраста и инвалидами. 

5. Описание порядка действий специалиста по направлениям: 

− прием и консультация обратившихся граждан, 

− прием и рассмотрение необходимых документов, 

− формирование пакета документов для назначения пособий, компенсаций, 

льгот и иных социальных выплат, 

− выбор и работа в справочно-правовых системах, 

6. Описание действий по формированию дела для назначения пособий, 

компенсаций, льгот и иных социальных выплат, подготовке к архивному 

хранению и сохранности сданных дел. 

Перечень документов, которые рекомендуется приложить к отчету по 

производственной практике (по профилю специальности): 

1. Макет личного дела получателя пособия, компенсации или льгот. 

2. Перечень документов, которые необходимы для представления 

интересов в суде или для досудебного урегулирования спора. 

3. Образец описи дел долговременного хранения. 
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4. Критерии оценки при защите отчета по производственной практике 

(по профилю специальности) 

Критериями при оценке отчета являются: 

• актуальность темы; 

• конкретность и правильность формулировки объекта и предмета 

исследования, а также его цели и задач; 

• глубина раскрытия основных вопросов; 

• обоснованность выводов и предложений; 

• самостоятельность и творческий подход к работе; 

• стиль и грамотность изложения; 

• качество оформления отчета. 

«Отлично» выставляется за отчет, который носит исследовательский 

характер, имеет грамотно изложенную теоретическую часть, глубокий анализ, 

критический разбор законодательства, практики управления документацией, и 

т.д., логичное, последовательное изложение материала с соответствующими 

выводами и обоснованными предложениями.  

«Хорошо» выставляется за отчет, который носит исследовательский 

характер, имеет грамотно изложенную теоретическую часть, в нем 

представлены достаточно подробный анализ и критический разбор 

практической деятельности, последовательное изложение  материала с 

соответствующими выводами, однако предложения не вполне обоснованы. 

  «Удовлетворительно» выставляется за отчет, который носит 

исследовательский характер, имеет теоретическую часть, базируется на 

практическом материале, но имеет поверхностный анализ и недостаточно 

критический разбор, в нем  просматривается непоследовательность изложения 

материала, представлены необоснованные предложения.  

«Неудовлетворительно» выставляется за отчет, который не носит 

исследовательского характера, не имеет анализа, не отвечает требованиям, 
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изложенным в данных методических указаниях. В работе нет выводов, либо 

они носят излишне обобщенный характер. 

Результатом рецензирования является оценка отчета, которая 

проставляется на титульном листе курсового проекта (с указанием даты), а 

также в зачетной книжке и в учебном журнале. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 

Приложение 1 

СОГЛАСОВАНО 

Руководитель от профильной 

организации 

______________________________

___ 

должность, ФИО 

______________________________

____ 

МП, подпись 

УТВЕРЖДАЮ 

Председатель ЦК юридических дисциплин  

________Мотыль 

О.И.____________________ 

должность, ФИО 

____________________________________

_____ 

МП, подпись 

Задание 

на производственную практику (по профилю специальности)  

по ПМ.02 Организация работы органов и учреждений социальной защиты 

населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации (ПФР)  

студента ______________________________________________________ 

ФИО 

№

 

п/

п 

Компете

нции 

Перечень планируемых результатов 

(код компетенции)  

Содержание задания  

1.     

2.  ВПД 2 

 

Организационное обеспечение 

деятельности учреждений социальной 

защиты населения и органов Пенсионного 

фонда Российской Федерации 

Анализ действующего 

законодательства в области 

пенсионного обеспечения. 

3.  ПК 2.1 Поддерживать базы данных получателей

 пенсий, пособий, компенсаций и 

других социальных выплат, а также услуг 

Определение права, размера 

и сроков назначения пенсий, 

пособий, компенсаций и 
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и льгот в актуальном состоянии других социальных выплат, а 

также услуг и льгот с 

использованием 

информационных 

справочно-правовых систем 

4.  ПК 2.2 Выявлять лиц, нуждающихся в 

социальной защите и осуществлять их 

учёт, используя информационно-

компьютерные технологии 

Определение правил  

формирования и хранения 

дел получателей пенсий, 

пособий и других 

социальных выплат 

5.  ПК 2.3 Организовывать и координировать 

социальную работу с отдельными лицами, 

категориями граждан и семьями, 

нуждающимися в социальной поддержке 

и защите 

Определение правил  

формирования и хранения 

дел получателей пенсий, 

пособий и других 

социальных выплат 

 

 

 

ОЗНАКОМЛЕН:   

Студент: ___________________ _____________________ 

                     подпись студента                    ФИО                                                            
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Приложение 2 

НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«КОЛЛЕДЖ ЭКОНОМИКИ И ПРАВА» 

(НПОЧУ «КОЛЛЕДЖ ЭКОНОМИКИ И ПРАВА») 

ОТЧЕТ 

ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ (ПО ПРОФИЛЮ 

СПЕЦИАЛЬНОСТИ)  

 

по ПМ.02 Организация работы органов и учреждений социальной защиты 

населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации (ПФР)  

специальность 40.02.01 Право и организация социального обеспечения 

 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

(полное наименование организации) 

Руководители практики: 

от Колледжа: 

(фамилия, имя, отчество) 

 

(ученая степень, ученое звание, должность) 

от Организации: 

(фамилия, имя, отчество) 
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Приложение 3 

Требования к оформлению отчета по производственной практике (по 

профилю специальности)  

1. Отчет по производственной практике (по профилю специальности)  

оформляется в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008 (Библиографическая ссылка): 

ГОСТ 7.32-2001 в ред. Изменения №1 от 01.12.2005. ИУС №12, 2005 (Отчет о 

научно-исследовательской работе); ГОСТ 7.1-2003 (Библиографическая запись. 

Библиографическое описание. Общие требования и правила составления). 

2. Отчет по производственной практике (по профилю специальности)  

должен быть выполнен с использованием компьютера на одной стороне листа 

белой бумаги формата А4 через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть 

черным, шрифт Times New Roman, размер 14, полужирный шрифт не 

применяется. 

3. Текст отчета по производственной практике (по профилю 

специальности)  следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: правое 

- 10мм, верхнее и нижнее - 20мм, левое - 30 мм (ГОСТ 7.32-2002, в ред. 

изменения № 1 от 01.12.2005, ИУС № 12, 2005). 

4. «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМЫХ 

ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЕ» служат заголовками структурных 

элементов отчета по производственной практике (по профилю специальности) . 

Заголовки структурных элементов следует располагать в середине строки без 

точки в конце и печатать прописными буквами, не подчеркивая. 

5. Главы должны быть пронумерованы (Глава 1, 2) арабскими цифрами в 

пределах всего отчета по производственной практике (по профилю 

специальности)  и записываться посередине страницы. После номера главы 

ставится точка и пишется название главы. «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ» не 

нумеруются как главы. 

6. Графики, схемы, диаграммы располагаются в отчете по 
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производственной практике (по профилю специальности)  непосредственно 

после текста, имеющего на них ссылку выравнивание по центру страницы). 

Название графиков, схем,  диаграмм помещается под ними, пишется без 

кавычек и содержит слово Рисунок без кавычек и указание на порядковый 

номер рисунка, без знака №. и располагается по центру. Например: Рисунок 1 - 

Название рисунка  

8. Таблицы располагаются в отчете по производственной практике (по 

профилю специальности)  работе непосредственно после текста, имеющего на 

них ссылку. Таблицы нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией в 

пределах всей работы. Слово «Таблица» и ее порядковый номер (без знака №) 

пишется сверху самой таблицы в правой стороне.  

9. Приложения должны начинаться с новой страницы в порядке появления 

ссылок на них в тексте и иметь заголовок с указанием слова Приложение, его 

порядкового номера и названия. Порядковые номера приложений должны 

соответствовать последовательности их упоминаний в тексте. 

10.  Страницы отчета по производственной практике (по профилю 

специальности)  следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную 

нумерацию по всему тексту. Номер страницы проставляется в центре нижней 

части листа без точки. Титульный лист включается в общую нумерацию 

страниц работы. Номера страницы на титульном листе не проставляются. 

11.  Каждую главу работы следует начинать с новой страницы, параграфы 

на составные части не подразделяются. Приложения не входят в 

установленный объем отчета. 

 

 

 

 

 


