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        1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Учебная практика, производственная практика (по профилю специаль-

ности) и производственная практика (преддипломная) являются составной 

обязательной частью программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности среднего профессионального образования 40.02.01 Право и 

организация социального обеспечения и представляет собой вид учебных за-

нятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающих-

ся. 

Учебная практика по специальности направлена на формирование у 

обучающихся умений, приобретение первоначального практического опыта и 

реализуется в рамках профессиональных модулей ОПОП СПО по основным 

видам профессиональной деятельности для последующего освоения ими об-

щих и профессиональных компетенций по избранной специальности. 

Практика по профилю специальности направлена на формирование у 

обучающегося общих и профессиональных компетенций, приобретение 

практического опыта и реализуется в рамках профессиональных модулей 

ОПОП СПО по каждому из видов профессиональной деятельности, преду-

смотренных ФГОС СПО по специальности.  

Преддипломная практика направлена на углубление первоначального 

практического опыта обучающегося, развитие общих и профессиональных 

компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятель-

ности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной 

работы в организациях различных организационно-правовых форм. 

Сроки проведения практики определяются утвержденным учебным 

планом и календарным учебным графиком.  

Организация проведения практики осуществляется МФЮА на основе 

договоров с организациями, осуществляющими деятельность по образова-

тельной программе соответствующего профиля (далее – профильная органи-

зация), а также у индивидуальных предпринимателей, осуществляющих дея-

тельность по профилю соответствующей образовательной программы. 

Практика может быть проведена непосредственно в МФЮА. В этом 

случае Договор на практику не оформляется. 

Для руководства практикой, проводимой в МФЮА, назначается ру-

ководитель (руководители) практики из числа лиц, относящихся к профес-

сорско-преподавательскому составу МФЮА.  

Для руководства практикой, проводимой в профильной организации 

или у индивидуального предпринимателя, назначаются руководитель (ру-

ководители) практики из числа лиц, относящихся к профессорско-

преподавательскому составу МФЮА (далее – руководитель практики от 

МФЮА) и руководитель (руководители) практики из числа работников 

профильной организации (далее – руководитель практики от профильной 

организации). Направление на практику оформляется приказом ректора 

МФЮА с указанием закрепления каждого обучающегося за организацией, а 

также с указанием вида и сроков прохождения практики. 
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Распределение и направление студентов по местам практики берет на 

себя Отдел практики Университета. 

Студент может самостоятельно определить место прохождения прак-

тики. В этом случае, необходимо не позднее, чем за месяц до ее начала пред-

ставить в отдел практики письменное заявление о месте прохождения прак-

тики. 

Обучающиеся, осваивающие ОПОП СПО в период прохождения прак-

тики в организациях обязаны: 

- явиться на собрание, проводимое руководителем практики совместно 

с сотрудниками Отдела практики и трудоустройства;  

- детально ознакомиться с программой практики;  

- своевременно прибыть на место прохождения практики;  

- соблюдать режим работы и выполнять указания руководителя прак-

тики;  

- своевременно подготовить отчет о прохождении практики; 

- выполнять задания, предусмотренные программами практики; 

- соблюдать действующие в организациях правила внутреннего трудо-

вого распорядка; 

- соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 
 

2.Требования к результатам освоения образовательной программы  

 

Виды профессиональной деятельности:  
Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и 

социальной защиты. 

Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты 

населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации. 

 

Юрист (базовой подготовки) должен обладать общими компетенциями, 

включающими в себя способность: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профес-

сии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы 

и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффектив-

ность 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 про-

фессиональной деятельности. 

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

руководством, потребителями. 
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ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчинен-

ных), результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы. 

ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны тру-

да. 

ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы об-

щения, нормы и правила поведения. 

ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению. 

 

Юрист (базовой подготовки) должен обладать профессиональными компе-

тенциями, соответствующими видам деятельности: 

Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения 

и социальной защиты. 

ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых 

актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и со-

циальной защиты. 

ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения 

и социальной защиты. 

ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, 

компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным 

категориям граждан, нуждающимся в социальной защите. 

ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), ин-

дексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и дру-

гих социальных выплат, используя информационно-компьютерные техноло-

гии. 

ПК 1.5. Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий, 

пособий и других социальных выплат. 

ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по во-

просам пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной 

защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федера-

ции. 

ПК 2.1. Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенса-

ций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоя-

нии. 

ПК 2.2. Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите, и осуществлять 

их учет, используя информационно-компьютерные технологии. 

ПК 2.3. Организовывать и координировать социальную работу с отдельными 

лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной под-

держке и защите. 

   

Студент в ходе практики должен: 
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ВД: Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного 

обеспечения и социальной защиты  

иметь практический опыт: 

анализа действующего законодательства в области пенсионного обеспе-

чения и социальной защиты; 

приема граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной 

защиты; 

определения права, размера и сроков назначения трудовых пенсий, пен-

сий по государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, 

ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала; 

формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий и посо-

бий, других социальных выплат и их хранения; 

пользования компьютерными программами назначения пенсий и посо-

бий, социальных выплат, учета и рассмотрения пенсионных обращений 

граждан; 

определения права на перерасчет, перевод с одного вида пенсий на дру-

гой, индексацию и корректировку трудовых пенсий, пенсий по государствен-

ному пенсионному обеспечению, на индексацию пособий, компенсаций, 

ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала и дру-

гих социальных выплат; 

определения права на предоставление услуг и мер социальной поддерж-

ки отдельным категориям граждан; 

информирования граждан и должностных лиц об изменениях в области 

пенсионного обеспечения и социальной защиты населения; 

общения с лицами пожилого возраста и инвалидами; 

публичного выступления и речевой аргументации позиции; 

уметь: 

анализировать действующее законодательство в области пенсионного 

обеспечения, назначения пособий, компенсаций, предоставления услуг и мер 

социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в со-

циальной защите, с использованием информационных справочно-правовых 

систем; 

принимать документы, необходимые для установления пенсий, пособий, 

компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) ка-

питала и других социальных выплат, необходимых для установления пенсий, 

пособий и других социальных выплат; 

определять перечень документов, необходимых для установления пен-

сий, пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского 

(семейного) капитала и других социальных выплат; 

разъяснять порядок получения недостающих документов и сроки их 

предоставления; 

определять право, размер и сроки назначения трудовых пенсий, пенсий 

по государственному пенсионному обеспечению, пособий, компенсаций, 

ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала с ис-

пользованием информационных справочно-правовых систем; 
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формировать пенсионные дела; 

дела получателей пособий, ежемесячных денежных выплат, материнско-

го (семейного) капитала и других социальных выплат; 

составлять проекты ответов на письменные обращения граждан с ис-

пользованием информационных справочно-правовых систем, вести учет об-

ращений; 

пользоваться компьютерными программами назначения и выплаты пен-

сий, пособий и других социальных выплат; 

консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопро-

сам пенсионного обеспечения и социальной защиты, используя информаци-

онные справочно-правовые системы; 

запрашивать информацию о содержании индивидуальных лицевых сче-

тов застрахованных лиц и анализировать полученные сведения о стаже рабо-

ты, заработной плате и страховых взносах; 

составлять проекты решений об отказе в назначении пенсий, пособий, 

компенсаций, материнского (семейного) капитала, ежемесячной денежной 

выплаты, в предоставлении услуг и других социальных выплат, используя 

информационные справочно-правовые системы; 

осуществлять оценку пенсионных прав застрахованных лиц, в том числе 

с учетом специального трудового стажа; 

использовать периодические и специальные издания, справочную лите-

ратуру в профессиональной деятельности; 

информировать граждан и должностных лиц об изменениях в области 

пенсионного обеспечения и социальной защиты населения; 

оказывать консультационную помощь гражданам по вопросам медико-

социальной экспертизы; 

объяснять сущность психических процессов и их изменений у инвали-

дов и лиц пожилого возраста; 

правильно организовать психологический контакт с клиентами (потре-

бителями услуг); 

давать психологическую характеристику личности, применять приемы 

делового общения и правила культуры поведения; 

следовать этическим правилам, нормам и принципам в профессиональ-

ной деятельности; 

знать: 

содержание нормативных правовых актов федерального, регионального 

и муниципального уровней, регулирующих вопросы установления пенсий, 

пособий и других социальных выплат, предоставления услуг; 

понятия и виды трудовых пенсий, пенсий по государственному пенси-

онному обеспечению, пособий, ежемесячных денежных выплат (далее - 

ЕДВ), дополнительного материального обеспечения, других социальных вы-

плат, условия их назначения, размеры и сроки; 

правовое регулирование в области медико-социальной экспертизы; 

основные понятия и категории медико-социальной экспертизы; 
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основные функции учреждений государственной службы медико-

социальной экспертизы; 

юридическое значение экспертных заключений медико-социальной экс-

пертизы; 

структуру трудовых пенсий; 

понятие и виды социального обслуживания и помощи нуждающимся 

гражданам; 

государственные стандарты социального обслуживания; 

порядок предоставления социальных услуг и других социальных вы-

плат; 

порядок формирования пенсионных и личных дел получателей пенсий, 

пособий, ежемесячных денежных выплат, материнского (семейного) капита-

ла и других социальных выплат; 

компьютерные программы по назначению пенсий, пособий, рассмотре-

нию устных и письменных обращений граждан; 

способы информирования граждан и должностных лиц об изменениях в 

области пенсионного обеспечения и социальной защиты; 

основные понятия общей психологии, сущность психических процессов; 

основы психологии личности; 

современные представления о личности, ее структуре и возрастных из-

менениях; 

особенности психологии инвалидов и лиц пожилого возраста; 

основные правила профессиональной этики и приемы делового общения 

в коллективе. 

ВД: Организационное обеспечение деятельности учреждений соци-

альной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

иметь практический опыт: 

поддержания в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий, 

пособий, компенсаций, услуг, льгот и других социальных выплат с примене-

нием компьютерных технологий; 

выявления и осуществления учета лиц, нуждающихся в социальной за-

щите; 

организации и координирования социальной работы с отдельными ли-

цами, семьями и категориями граждан, нуждающимися в социальной под-

держке и защите, с применением компьютерных и телекоммуникационных 

технологий; 

консультирования граждан и представителей юридических лиц по во-

просам пенсионного обеспечения и социальной защиты населения с приме-

нением компьютерных и телекоммуникационных технологий; 

участия в организационно-управленческой работе структурных подраз-

делений органов и учреждений социальной защиты населения, органов Пен-

сионного фонда Российской Федерации; 

уметь: 
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поддерживать в актуальном состоянии базы данных получателей пен-

сий, пособий, компенсаций, услуг и других социальных выплат с применени-

ем компьютерных технологий; 

выявлять и осуществлять учет лиц, нуждающихся в социальной защите; 

участвовать в организационно-управленческой работе структурных под-

разделений органов и учреждений социальной защиты населения, органов 

Пенсионного фонда Российской Федерации; 

взаимодействовать в процессе работы с органами исполнительной вла-

сти, организациями, учреждениями, общественными организациями; 

собирать и анализировать информацию для статистической и другой от-

четности; 

выявлять по базе данных лиц, нуждающихся в мерах государственной 

социальной поддержки и помощи, с применением компьютерных техноло-

гий; 

принимать решения об установлении опеки и попечительства; 

осуществлять контроль и учет за усыновленными детьми, детьми, при-

нятыми под опеку и попечительство, переданными на воспитание в прием-

ную семью; 

направлять сложные или спорные дела по пенсионным вопросам, по во-

просам оказания социальной помощи вышестоящим в порядке подчиненно-

сти лицам; 

разграничивать компетенцию органов социальной защиты населения, 

Пенсионного фонда Российской Федерации, определять их подчиненность, 

порядок функционирования; 

применять приемы делового общения и правила культуры поведения в 

профессиональной деятельности; 

следовать этическим правилам, нормам и принципам в профессиональ-

ной деятельности; 

знать: 

нормативные правовые акты федерального, регионального, 

муниципального уровней, локальные нормативные акты организаций, 

регулирующие организацию работы органов Пенсионного фонда Российской 

Федерации и социальной защиты населения; 

систему государственных органов и учреждений социальной защиты 

населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации; 

организационно-управленческие функции работников органов и 

учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда 

Российской Федерации; 

передовые формы организации труда, информационно-

коммуникационные технологии, применяемые в органах Пенсионного фонда 

Российской Федерации, органах и учреждениях социальной защиты 

населения; 

процедуру направления сложных или спорных дел по пенсионным 

вопросам и вопросам оказания социальной помощи вышестоящим в порядке 

подчиненности лицам; 
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порядок ведения базы данных получателей пенсий, пособий, 

компенсаций и других социальных выплат, оказания услуг; 

документооборот в системе органов и учреждений социальной защиты 

населения, органов Пенсионного фонда Российской Федерации; 

федеральные, региональные, муниципальные программы в области 

социальной защиты населения и их ресурсное обеспечение; 

Кодекс профессиональной этики специалиста органов и учреждений 

социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

 

Количество часов на освоение программы учебной и производствен-

ной практики:  

Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспе-

чения и социальной защиты  

учебной практики – 2 недели (72 часа) 

производственной практики (по профилю специальности) – 3 недели (108 

часов). 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета. 

Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной 

защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской Федера-

ции. 

производственной практики (по профилю специальности) – 3 недели (108 

часов). 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета. 

Производственная практика (преддипломная) – 4 недели (144 часа) 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета. 
 

3.Аттестация по итогам практики 

Аттестация по итогам каждого вида и этапа практики проводится с 

учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых 

документами соответствующих организаций. 

По результатам каждого вида и этапа практики руководителями прак-

тики от организации и МФЮА формируется характеристика на обучающего-

ся по освоению профессиональных и общих компетенций в период прохож-

дения практики. 

В период прохождения практики обучающимся ведется дневник прак-

тики. В качестве приложения к дневнику практики обучающийся оформляет 

графические, аудио-, фото-, видео-, материалы, наглядные образцы изделий, 

подтверждающие практический опыт, полученный на практике. 

По результатам практики обучающимся составляется отчет, который 

утверждается организацией.  

Если практика проходит у индивидуального предпринимателя, 

который, как правило, работает без печати, необходимо к Отчету приложить 

копию свидетельства о государственной регистрации индивидуального 

предпринимателя (ЕГРИП). 
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Отчет о прохождении практики должен включать описание проделан-

ной работы. В отчете должны быть освещены основные вопросы, предусмот-

ренные программой практики, а также сформулированы выводы, к которым 

пришел практикант, и его предложения. Общий объем Отчета должен со-

ставлять не менее 6-10 страниц, без учета приложений и списка используе-

мых источников. 

Во вводной части Отчета по практике обучающийся должен указать 

период (даты), цель и задачи практики (на основании задания практики), ме-

сто прохождения практики, структуру организации (подразделения, филиалы 

и т.п.), нормативно-правовые акты, регулирующие деятельность данной ор-

ганизации. 

В основной части Отчета по практике обучающийся должен привести 

описание этапов выполнения задания практики (указанных пунктов). 

В заключение отчета формулируются выводы по итогам практики, ука-

зываются основные обязанности практиканта на период практики, виды ра-

бот, выполняемых на предприятии. 

Структура отчета по практике: 

- титульный лист (Приложение 1); 

- задание на практику (Приложение 2); 

- дневник практики (Приложение 3); 

- характеристика на обучающегося (Приложение 5); 

- оглавление; 

- введение; 

- основная часть; 

- заключение; 

- список используемых источников; 

- приложения (графики, схемы, таблицы, алгоритмы, иллюстрации и 

т.п.). 

Практика завершается дифференцированным зачетом при условии 

наличия положительной характеристики организации на обучающегося по 

освоению общих компетенций в период прохождения практики; полноты и 

своевременности представления дневника практики и отчета о практике в со-

ответствии с заданием на практику. Проведение дифференцированного заче-

та по практике планируется в последний день практики. 

Промежуточная аттестация практики состоит из публичной защиты 

обучаемого выполненной работы и оценки Отчета на соответствие установ-

ленным требованиям.  

По результатам защиты студентами отчетов выставляется зачет по 

практике. Результаты защиты практики вносятся в ведомости, зачетные 

книжки и приложение к диплому. 

После зачета по практике студент сдает экзамен по профессиональному 

модулю. Обучающиеся, не прошедшие практику или получившие отрица-

тельную оценку за практику, не допускаются к экзамену по профессиональ-

ному модулю. 
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Если у студента в характеристике не освоена хотя бы одна компетен-

ция, предусмотренная программой практики, то студент не допускается к за-

щите, и оценка «неудовлетворительно» выставляется за всю практику в це-

лом. 

Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по 

практике или неявка на промежуточную аттестацию по практике без уважи-

тельных причин признаются академической задолженностью.  

Обучающиеся, не ликвидировавшие академическую задолженность по 

практике, подлежат отчислению в установленном порядке.  

Обучающимся, не прошедшим практику по уважительным причинам, 

предоставляется возможность пройти практику в свободное от учебы время. 

Индивидуальный перенос сроков практики по уважительным причинам осу-

ществляется в соответствии с приказом ректора. Основанием для приказа о 

переносе является заявление обучающегося, согласованное с заведующим 

кафедрой/председателем предметно-цикловой комиссии и документы, обос-

новывающие причины необходимости переноса сроков практики. Приказом 

определяется место и время повторного прохождения практики.  

Результаты прохождения практики представляются обучающимся в 

МФЮА и учитываются при прохождении государственной итоговой атте-

стации. 

Обучающиеся, не прошедшие практику или получившие отрицатель-

ную оценку, не допускаются к прохождению государственной итоговой атте-

стации. 

 

4.Требования к оформлению отчета о прохождении практики 

Отчет по прохождению практики выполняется на компьютере в одном 

экземпляре и оформляется только на лицевой стороне белой бумаги, объем 

отчета должен составлять 15-20 страниц печатного текста (без учета прило-

жений): 

- стандартный формат документа А4 (210 х 297 мм); 

- поля каждого листа документа: левое – 30 мм, верхнее – 20 мм, правое 

– 10 мм, нижнее – 20 мм; 

- ориентация: книжная; 

- шрифт: Times New Roman; 

- кегль: - 14 пт в основном тексте, при составлении таблиц могут ис-

пользоваться шрифты меньших размеров, рекомендуемый – 12 пт; 

- междустрочный интервал: полуторный в основном тексте, одинарный 

в подстрочных ссылках; 

- расстановка переносов – автоматическая; 

- форматирование основного текста и ссылок – в параметре «по ши-

рине»; 

- цвет шрифта – черный; 

- абзацный отступ основного текста (красная строка) – 1,25 см. 
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Заголовки структурных элементов (главы) центрируются по ширине 

текста. В конце заголовков точка не ставится. При написании использовать 

только заглавные буквы: ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ. 

Каждый заголовок структурных единиц начинаются с новой страницы. 

Заголовки не переносят. 

Заголовки разделов и подразделов основной части отчета следует 

начинать с абзацного отступа и размещать после порядкового номера, печа-

тать с прописной буквы, полужирным шрифтом, не подчеркивать, без точки 

в конце. 

От заголовка главы или параграфа до текста должен следовать полу-

торный интервал. 

Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа 

на расстоянии 10 мм от верхнего края листа, последовательно. 

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц отчета. Номер 

страницы на титульном листе не проставляют. 

Нумерация проставляется начиная с 3-й страницы (введение), т.е. после 

титульного листа, задания и содержания отчета, а также перечня сокращений, 

используемых в отчете (если он имеется), далее последовательная нумерация 

всех листов. 

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, вклю-

чают в общую нумерацию страниц проекта. Иллюстрации и таблицы на ли-

сте формата А3 учитывают как одну страницу. 

Нумерация страниц, на которых даются приложения, является сквозной 

и продолжает общую нумерацию страниц основного текста. 

2.1 Правила представления формул и уравнений 

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. 

Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не ме-

нее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то 

оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков 

плюс (+), минус (-), умножения (x), деления (:) или других математических 

знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе 

формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак 

«x». 

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует 

приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в 

которой они даны в формуле. 

Формулы следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего 

проекта арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении 

на строке. 

Одну формулу обозначают - (1). 

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдель-

ной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с до-

бавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например, фор-

мула (В.1). 

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. 
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Пример – «...в формуле (1)». 

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае но-

мер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, 

разделенных точкой, например (3.1). 

Порядок изложения математических уравнений такой же, как и фор-

мул. 

2.2 Правила оформления иллюстраций и таблиц 

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы и т. п.) следует располагать в 

работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, 

или на следующей странице. 

На все иллюстрации в отчете должны быть даны ссылки. При ссылке 

необходимо писать слово «рисунок» и его номер, например: «в соответствии 

с рисунком 2» и т. д. 

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует ну-

меровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. 

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» 

и его наименование располагают посередине строки. 

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией 

арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения 

«Рисунок А.3». 

Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела работы. В 

этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового 

номера иллюстрации, разделенных точкой «Рисунок 2.1». 

Слово «Рисунок», его номер и через тире наименование помещают по-

сле пояснительных данных и располагают в центре под рисунком без точки в 

конце. Если наименование рисунка состоит из нескольких строк, то его сле-

дует записывать через один межстрочный интервал. Наименование рисунка 

приводят с прописной буквы без точки в конце. Перенос слов в наименова-

нии графического материала не допускается. 

Таблицы применяют для наглядности и удобства сравнения показате-

лей. Наименование таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержа-

ние, быть точным, кратким. 

Наименование следует помещать над таблицей слева, без абзацного от-

ступа в следующем формате: Таблица Номер таблицы — Наименование таб-

лицы. Наименование таблицы приводят с прописной буквы без точки в кон-

це. Если наименование таблицы занимает две строки и более, то его следует 

записывать через один межстрочный интервал. 

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором 

она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы 

должны в работе быть ссылки, в тексте следует писать слово «таблица» с 

указанием ее номера. 

Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другой 

лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) сло-

во «Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева над пер-
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вой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова «Про-

должение таблицы» и указывают номер таблицы. 

2.3 Правила оформления списка использованных источников 

Основное требование к составлению списка использованных источни-

ков – единообразное оформление и соблюдение «ГОСТ 7.1-2003. Межгосу-

дарственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое опи-

сание. Общие требования и правила составления». 

Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссы-

лок на источники в тексте работы и нумеровать арабскими цифрами с точкой 

и печатать с абзацного отступа. 

Помимо алфавитного порядка размещения источников стоит учесть 

нюансы распределения литературы в списке по типовой принадлежности. 

Первыми указываются нормативно-правовые акты. Затем вносятся 

научные источники, учебные пособия и ссылки на Интернет-ресурсы. 

2.4 Правила оформления приложений 

Приложения могут включать: графический материал, таблицы не более 

формата А3, расчеты, описания алгоритмов и программ. 

Приложение оформляют как продолжение данного проекта на после-

дующих его листах. 

В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. При-

ложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы. 

Каждое приложение следует размещать с новой страницы с указанием 

в центре верхней части страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ». 

Приложение должно иметь заголовок, который записывают с пропис-

ной буквы, полужирным шрифтом, отдельной строкой по центру без точки в 

конце. 

Приложения обозначают прописными буквами кириллического алфа-

вита, начиная с А, за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова 

«ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его последовательность. 

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за ис-

ключением букв I и О. Если в отчете одно приложение, оно обозначается 

«ПРИЛОЖЕНИЕ А». 

Все приложения должны быть перечислены в содержании проекта (при 

наличии) с указанием их обозначений, статуса и наименования. 

 

5. Задания на практику  

 

Последовательность выполнения: 

1. Ежедневно вести дневник практики и записывать в него задания, преду-

смотренные рабочей программой практики; 

2. На основании записей, сделанных в дневнике, подобранном материале, 

выполняемых предусмотренных программой практики заданий, самостоя-

тельно составить в соответствии с предъявляемыми требованиями отчет о 

прохождении практики; 
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3. В последний день окончания практики сдать полностью оформленный от-

чет вместе с дневником руководителю практики от организации для провер-

ки и получения заключения-характеристики. 

 

ПМ.01 Обеспечение реализации прав граждан в сфере пенсионного обес-

печения и социальной защиты 

 

УП.01 Учебная практика  

Виды работ  

1.Анализ действующего законодательства в области пенсионного обеспече-

ния, назначения пособий, компенсаций, предоставления услуг и мер соци-

альной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в соци-

альной защите с использованием информационных справочно-правовых си-

стем.   

2.Определение перечня документов, необходимых для установления пенсий, 

пособий, компенсаций, ежемесячных денежных выплат, материнского (се-

мейного) капитала и других социальных выплат.  Порядок получения недо-

стающих документов и сроки их предоставления.  

3. Определения права, размера и сроков назначения страховых пенсий.   

4. Определения права, размера и сроков назначения пособий, компенсаций, 

ежемесячных денежных выплат и материнского (семейного) капитала.  

4. Участие в формировании пенсионных и личных дел получателей пенсий, 

пособий, других социальных выплат и их хранения.  

5. Консультирование граждан и должностных лиц об изменениях в области 

пенсионного обеспечения и социальной защиты населения с использованием 

информационных справочно-правовых систем.   

6. Определения права на предоставление услуг и мер социальной поддержки 

отдельным категориям граждан. 

 

ПП.01 Производственная практика (по профилю специальности)  

Виды работ: 

1. Прием граждан и представителей предприятий по вопросам пенсионного 

обеспечения. 

2. Прием документов, необходимых для назначения, перерасчета пенсий, 

перевода с одного вида пенсии на другой и других социальных выплат. 

3. Оценка документов, представленных для назначения, перерасчета пенсий, 

перевода с одного вида пенсии на другой. Ввод сведений в информационную 

систему. Оформление и формирование пенсионных дел. 

4. Прием документов, представляемых работодателем о страховом стаже, 

начисленных страховых взносах. Обработка сведений индивидуального (пер-

сонифицированного) учета. Ввод сведений о застрахованных лицах в инфор-

мационную систему. 

5. Прием застрахованных лиц и представителей работодателей по вопросам 

оценки пенсионных прав, в том числе, с учетом стажа на соответствующих 
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видах работ. Работа с Перечнями профессий и работ, дающих права на до-

срочное пенсионное обеспечение. Участие в проведении и оформлении до-

кументальных проверок достоверности сведений о стаже на соответствую-

щих видах работ. 

6. Оценка документов, представленных для установления социальных вы-

плат. Оформление и формирование дел получателей социальных выплат. 

7. Учет удержаний излишне выплаченных сумм пенсий. Учет оплаченных 

поручений предприятиями связи. Работа с исполнительными документами. 

8. Прием и регистрация писем, заявлений и жалоб граждан. Подготовка про-

ектов на письменные обращения граждан. 

9. Регистрация, оформление, распределение и отправление входящей и ис-

ходящей корреспонденции. 

10. Прием граждан по вопросам назначения государственных пособий, про-

блемам семьи, женщин, детей. Постановка на учет граждан, нуждающихся в 

социальной помощи и защите. Составление актов обследования социально-

бытовых условий семей, обратившихся за материальной помощью. Ввод све-

дений в информационную систему. Оформление и формирование личных дел 

получателей пособий. 

11. Прием граждан по вопросам предоставления субсидий. Прием и регистра-

ция документов, необходимых для назначения субсидий. Ввод сведений в 

информационную систему. Оформление и формирование дел получателей 

субсидий. Подсчет совокупного дохода семьи, дающего право на получение 

субсидии. 

12. Ведение и учет банка данных о детях, оставшихся без попечения родите-

лей; кандидатов в усыновители, опекунов (попечителей), приемных родите-

лей. Учет детей, в отношении которых установлена опека (попечительство), 

переданных на воспитание в приемную семью или усыновленных. Назначе-

ние и выплата денежных средств опекунам (попечителям), приемным роди-

телям. 

13. Прием граждан по вопросам установления социальных льгот и гарантий. 

Оформление и формирование личных дел граждан, нуждающихся в направ-

лении в стационарные учреждения социального обслуживания. Оформление 

и выплата пособия на погребение. Назначение и выплата денежных компен-

саций в соответствии с действующим законодательством. 

14. Оформление и формирование личных дел получателей социальных сти-

пендий. Прием, регистрация и оценка документов, представленных для полу-

чения социальной поддержки. 

15. Регистрация, оформление, распределение и отправление входящей и ис-

ходящей корреспонденции. Прием и регистрация писем, заявлений и жалоб 

граждан. Подготовка проектов на письменные обращения граждан. 

16.  Прием и регистрация документов, необходимых для принятия на обслу-

живание. Оформление личных дел граждан, принимаемых на обслуживание. 

Определение размеров и видов помощи в каждом конкретном случае. 

17. Оформление трудовых договоров, их регистрация. 



19 

Оформление приказов о приеме на работу, переводе, увольнении Внесение 

соответствующих записей в трудовые книжки работников. 
 

ПМ.02 Организационное обеспечение деятельности учреждений соци-

альной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской 

Федерации 

 

ПП.02. Производственная практика (по профилю специальности) 

Виды работ: 

1. Предоставление пособий работодателями. 

2. Предоставление пособий лицам, достигшим восьмидесяти лет. 

3. Предоставление льгот участникам Великой Отечественной воины. 

4. Предоставление пособий лицам, пережившим блокаду Ленинграда. 

5. Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на произ-

водстве и профессиональных заболеваниях. 

6. Основы обязательного социального страхования. 

7. Страхование от несчастных случаев. 

8. Основные гарантии прав ребёнка в РФ. 

9. Порядок рассмотрения обращений граждан РФ. 

10. Управление государственным социальным страхованием в РФ. 

11. Организация управления средствами пенсионных накоплений. 

12. Лицензирование отдельных видов социальной деятельности. 

13. Дополнительные меры по государственной поддержке семей, имеющих 

детей. 
 

ПДП. Производственная практика (преддипломная) 

Виды работ производственной практики (преддипломной) в органах Со-

циального фонда 

1. Анализ действующего законодательства в области пенсионного обеспе-

чения. 

2. Деятельность органов Социального фонда РФ. 

3. Прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения. 

4. Выдача государственного сертификата на материнский (семейный) капи-

тал. 

5. Определение права, размера и сроков назначения пенсий, ЕДВ, ДЕМО. 

6. Определение права на перерасчет, перевод с одного вида пенсий на дру-

гой. 

7. Формирование личных дел получателей пенсий, социальных выплат. 

8. Использование компьютерных программ назначения пенсий и социаль-

ных выплат. 

9. Пенсионное обеспечение лиц проживающих за территорией РФ. 

10. Информирование граждан и должностных лиц об изменениях в области 

пенсионного обеспечения. 

11. Применение приемов делового общения 
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12. Участие в приеме граждан 

13. Публичное выступление и речевая аргументация позиций. 

14. Поддержание в актуальном состоянии базы данных получателей пенсий, 

пособий, компенсаций, услуг. 

15. Информирование граждан и организаций о порядке выплате и доставке 

пенсий. 

16. Организация и координирование работы с отдельными лицами, семьями и 

категориями граждан, нуждающимся в пенсионном обеспечении 

17. Федеральный реестр инвалидов 

18. Консультирование граждан и представителей юридических лиц по вопро-

сам пенсионного обеспечения. 

19. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых ак-

тов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и соци-

альной защиты. 

20. Участие в организационно – управленческой работе структурных подраз-

делений органов Социального фонда Российской Федерации 

 

Виды работ производственной практики (преддипломной) в органах со-

циальной защиты населения 

1. Введение 

2. Анализ действующею законодательства в области социального обеспече-

ния. 

3. Пакет документов для назначения пособий, компенсаций, других выплат. 

4. Прием граждан по вопросам социальной защиты. 

5. Определение перечня документов, необходимых для назначения социаль-

ных выплат. 

6. Определение права на предоставление услуг и мер социальной поддержки 

отдельным категориям граждан. 

7. Совершенствование работы организации социальной защиты на основе 

8. дифференцированного подхода к различным категориям населения. 

9. Информирование граждан и должностных лиц об изменениях в области 

социальной зашиты населения. 

10. Реализация установленных законом социальных прав и минимальных 

социальных гарантий гражданам. 

11. Публичное выступление и речевая аргументация позиции. 

12. Формы социальной поддержки, социальная и психологическая реа-

билитация и адаптация населения. 

13. Компьютерные программы назначения и выплаты пособий и других 

социальных выплат. 

14. Периодические и специальные издания, справочная литература в про-

фессиональной деятельности 

15. Выявление и осуществление учета лиц, нуждающихся в социальной защи-

те. 
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16. Организация и координирование социальной работы с отдельными ли-

цами, семьями и категориями граждан. 

17. Консультирование граждан и представителей юридических лиц по во-

просам социальной защиты населения. 

18. Консультативная помощь в организации и работе в мерах по социаль-

ной защите населения лиц пожилого возраста 

19. Организационно- управленческая работа структурных подразделений 

органов и учреждений социальной защиты населения. 

20. Консультирование граждан и организаций по вопросам деятельности 

социальных учреждений для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей 

21. Поддержка детей - инвалидов 

22. Информирование граждан и должностных лиц об изменениях в законо-

дательстве по социальной защите населения. 
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Приложение 1 

Образец титульного листа отчета по практике 

 

 

 
УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель организации (предприятия) 

_________________  __________________ 

                                                                   «____   » __________________ 20__ г. 

 
                        М.П. 

 

 

ОТЧЁТ 

о прохождении учебной практики/производственной практики 

(по профилю специальности) /производственной практики 

(преддипломной) 
нужное подчеркнуть 

 

по профессиональному модулю  

_____________________________________________________  

 
Специальность ________________________________________________________________ 

Студента(ки)________ курса __________группы 

форма обучения______________________ 
                                      (очная, заочная) 

 

_____________________________________________________________________________ 

(ФИО) 

Место проведения практики (организация) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
наименование организации, юридический адрес 

 

Срок прохождения практики с «___» _____________20__ г. по «___» _____________20__г. 

 

 

Руководитель практики от организации (предприятия)             ____________________ 

           (подпись/Ф.И.О.) 

 

Руководитель практики от образовательной организации         ____________________ 
                                                                                                                                                  (подпись/Ф.И.О.) 

Оценка о защите отчета ____ (_____________________)       
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Приложение 2 

 

Образец задания на практику 

Аккредитованное образовательное частное учреждение  

высшего образования  

«Московский финансово-юридический университет МФЮА» 

 
Утверждаю 
зав. кафедрой_________________________ 
_____________________________________ 
___________________/_________________ 
«____»_______________________________ 

 

Задание  

на учебную практику/производственную практику (по профилю специальности)/ 

производственную практику (преддипломную) 
нужное подчеркнуть 

1.____________________________________________________________________________ 
ФИО студента 

2. Группа ___________ Курс ________ 

3. Специальность ______________________________________________________________ 

4. Место проведения практики (организация) ______________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
наименование организации, юридический адрес 

5. Наименование профессионального модуля ______________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

6. Сроки проведения практики ___________________________________________________ 

7. Объем практики ____________________ 

 
Календарный план проведения практики 

№ 

пп 

Задание Календарные сроки 

   

   

   

   

 

Руководитель практики от образовательной организации ___________/_____________ 
                                                                                                                                 (подпись/ФИО) 

 

СОГЛАСОВАНО: 

Руководитель практики от профильной организации _______________/______________ 
                                                                                                            (подпись/ФИО) 

 

С программой практики и заданием ознакомлен: 

Студент      _________________                                          ___________________ 
                                                               (подпись)   
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Приложение 3 

Образец дневника практики 

Аккредитованное образовательное частное учреждение  

высшего образования  

«Московский финансово-юридический университет МФЮА» 

 

 

 

 

 

 

 

Д Н Е В Н И К 

 

прохождения учебной практики/производственной практики 

(по профилю специальности) /производственной практики 

(преддипломной)  
нужное подчеркнуть  

 

по профессиональному модулю  

__________________________________________________________  

 

Специальность ________________________________________________________________ 

 

Студента(ки)________ курса __________группы 

форма обучения______________________ 
                                      (очная, заочная) 

 

_____________________________________________________________________________ 
(ФИО) 

Место проведения практики (организация) ________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
наименование организации, юридический адрес 

 

Срок прохождения практики с «___» _____________20__ г. по «___» _____________20__г. 
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Содержание работ  

 

Дата Содержание выполненных работ со-

гласно программе практики 

Оценка  Подпись 

руководи-

теля прак-

тики от ор-

ганизации 

 Инструктаж по ознакомлению с требо-

ваниями охраны труда, техники без-

опасности, пожарной безопасности, 

правилами внутреннего трудового рас-

порядка 

  

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 Подготовка документарного Отчета о 

прохождении практики 

  

 

 

 
Руководитель практики от предприятия (организации) ____________________                              

                                                           (подпись//Ф.И.О.) 

 

Руководитель практики от образовательной организации                    _________________ 

                                                                                                                             (подпись/Ф.И.О.) 
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Приложение 4 

 

Образец характеристики  

Характеристика 
1.____________________________________________________________________________ 

ФИО студента 

2. Группа ___________ Курс ________ 

3. Специальность _____________________________________________________________ 

4. Место проведения практики (организация) _____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
наименование организации, юридический адрес 

1. Вид/тип практики: (учебная практика/производственная практика (по профилю специ-

альности) /производственная практика (преддипломная) 
нужное подчеркнуть 

6. Наименование профессионального модуля ______________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

7. Сроки проведения практики ___________________________________________________ 

8. Объем практики ____________________ 

 

За время прохождения практики студент освоил профессиональные компетенции: 
1балл -   Студент не справляется с решением/выполнением типовых профессиональных задач, не про-

являет ни один из навыков, входящих в компетенцию; 

2 балла -   Студент не справляется с решением/выполнением типовых профессиональных задач, про-

являет отдельные навыки, входящие в компетенцию; 

3 балла -   Студент решает/выполняет типовые профессиональные задачи при консультационной под-

держке преподавателя (наставника); 

4 балла - Студент самостоятельно выполняет/решает типовые профессиональные задачи. Для реше-

ния нестандартных задач требуется консультационная помощь преподавателя (наставника); 

5 баллов -  Все профессиональные (типовые и нестандартные) профессиональные задачи студент ре-

шает/выполняет самостоятельно 

Код 

компе-

тенции 

Профессиональные компетенции, включающие в себя 

способность: 

Оценка 

компетенции 

в баллах 

Вид профессиональной деятельности: ________________________________________ 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

 

За время прохождения практики студент освоил общие компетенции: 
(обведите цифру, соответствующую степени сформированности компетенции): 

5 – компетенция сформирована в максимальной степени 

4 – компетенция сформирована хорошо 

3 – компетенция сформирована на среднем уровне 

2 – компетенция сформирована слабо 

1 – компетенция не сформирована 

 
Коды ОК Общие компетенции Баллы 

  1 2 3 4 5 
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  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

 

Профессиональные компетенции, предусмотренные программой практики______________ 
                                                                                                                           (освоены / не освоены) 

 

Общие компетенции, предусмотренные программой практики________________________ 
                                                                                                                     (освоены / не освоены) 

 

Укажите дополнительные качества, которые характеризуют молодого специалиста, но не 

указаны выше, а также Ваши замечания 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

Заключение: считаю возможным оценить работу студента на 

оценку_______________________________________________________________________ 
                                            (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно) 

 

Руководитель практики от образовательной организации__________/__________________ 
                                                                                                            (подпись/ФИО) 

 

Руководитель практики от предприятия (организации)_________/__________/________ 
                                                                                                     (должность/подпись/ФИО) 

М.П. (Организация) 

 

Дата ____________20____г.  

 


