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1. Паспорт рабочей программы профессионального модуля  
ПМ.02 «Организационное обеспечение деятельности учреждений 

социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда Российской 

Федерации» 
1.1. Область применения программы 

Рабочая программа является частью программы подготовки специалистов 

среднего звена (далее – ППССЗ) в соответствии с  ФГОС по специальности 

СПО 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения».  

 

1.2. Место профессионального модуля в структуре ППССЗ 

Профессиональный модуль ПМ.02 «Организационное обеспечение 

деятельности учреждений социальной защиты населения и органов 

Пенсионного фонда Российской Федерации» входит в профессиональный цикл 

ППССЗ. 

 

1.3. Цели и задачи профессионального модуля – требования к 

результатам освоения профессионального модуля 

Содержание профессиональный модуль ПМ.02 «Организационное 

обеспечение деятельности учреждений социальной защиты населения и органов 

Пенсионного фонда Российской Федерации» направлено на достижение 

следующих целей:  

 обеспечение сформированности умений  выявления и осуществления 

учета лиц, нуждающихся в социальной защите; 

 организация и координирование социальной работы с отдельными 

лицами, семьями и категориями граждан, нуждающимися в социальной 

поддержке и защите с применением компьютерных и 

телекоммуникационных технологий; 

 консультирование граждан и представителей юридических лиц по 

вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты населения с 

применением компьютерных и телекоммуникационных технологий; 

 участие в организационно-управленческой работе структурных 

подразделений органов и учреждении социальной защиты населения,  

органов Пенсионного фонда Российской Федерации. 

 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями, обучающийся в ходе 

освоения профессионального модуля должен: 

  



 

Иметь 

практический 

опыт 

подержания в актуальном состоянии базы данных 

получателей пенсий, пособий, компенсаций, услуг, льгот 

и других социальных выплат с применением 

компьютерных технологий;  

выявления и осуществления учета лиц, нуждающихся в 

социальной защите;  

организации и координирования социальной работы с 

отдельными лицами, семьями и категориями граждан, 

нуждающимися и социальной поддержке и защите с 

применением компьютерных и телекоммуникационных 

технологий;  

консультирования граждан и представителей 

юридических лиц но вопросам пенсионного обеспечения 

и социальной защиты населения с применением 

компьютерных и телекоммуникационных технологий;  

участия в организационно-управленческой работе 

структурных подразделений органов и учреждений 

социальной защиты населения, органов Пенсионного 

фонда Российской Федерации;                                  

Уметь поддерживать в актуальном состоянии базы данных 

получателей пенсий, пособий, компенсаций, услуг и 

других социальных выплат с применением компьютерных 

технологий; выявлять и осуществлять учет лиц, 

нуждающихся в социальной защите;  

участвовать в организационно-управленческой работе 

структурных подразделений органов и учреждений 

социальной защиты населения, органов Пенсионного 

фонда Российской Федерации;  

взаимодействовать в процессе работы с органами 

исполнительной власти, организациями, учреждениями, 

общественными организациями; собирать и анализировать 

информацию для статистической и другой отчетности;  

выявлять по базе данных лиц, нуждающихся в мерах 

государственной социальной поддержки и помощи, с 

применением компьютерных технологий;  

принимать решения об установлении опеки и 

попечительства;  

осуществлять контроль и учет за усыновленными детьми, 

детьми, принятыми под опеку и попечительство, 

переданными на воспитание в приемную семью;  

направлять сложные или спорные дела по пенсионным 

вопросам, по вопросам оказания социальной помощи 

вышестоящим в порядке подчиненности лицам;  

разграничивать компетенцию органов социальной защиты 



населения, Пенсионного фонда Российской Федерации, 

определять их подчиненность, порядок 

функционирования;  

применять приемы делового общения и правила культуры 

поведения в профессиональной деятельности;  

следовать этическим правилам, нормам и принципам в 

профессиональной деятельности; 

Знать 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;  

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. 

 

 

1.4. Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 373 часа, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 118 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося 99 часов; 

- учебной практики  72 часа; 

- производственной практики (по профилю специальности) 72 часа 



 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Результатом освоения программы профессионального модуля является 

овладение обучающимися  видом профессиональной деятельности: 

организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты 

населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации, в том числе 

профессиональными (ПК) компетенциями: 

 

Код Наименование результата обучения 

ПК 2.1.  Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, 

компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот 

в актуальном состоянии. 

ПК 2.2. 

 

Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите и 

осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные 

технологии. 

ПК 2.3.  

 

 

Организовывать и координировать социальную работу с 

отдельными лицами, категориями граждан и семьями, 

нуждающимися в социальной поддержке и защите. 



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

3.1.Тематический план профессионального модуля  
 

Коды 

профессио 

нальных 

компетенций 

Наименования разделов 

профессионального модуля 

Всего 

часов 

Объем времени, отведенный на освоение 

междисциплинарного курса (курсов) 

Консуль

тации  

Практика 

Обязательная аудиторная 

учебная нагрузка 

обучающегося 

Самостоятельная 

работа 

обучающегося 

Учеб 

ная, 

часов 

 
Производст

венная (по 

профилю 

специально

сти) 

Всего 

часов 
в т.ч. 

лекции, 

часов 

в т.ч., 

практи 

ческие 

занятия, 

часов 

Всего 

часов 
в т.ч., 

курсовая 

работа 

(проект), 

часов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

ПК 2.1. 

ПК 2.2. 

ПК 2.3. 

МДК 02.01. Организация работы 

органов и учреждений социальной 

защиты 

населения, органов Пенсионного фонда 

Российской Федерации (ПФР) 

229 118 70 48 99 - 12   

ПК 2.1. 

ПК 2.2. 

ПК 2.3. 

УП. 02.01 Учебная практика 

72       72  

ПК 2.1. 

ПК 2.2. 

ПК 2.3. 

  ПП 02.01 Производственная 

практика (по профилю 

специальности) 

72        72 

 Всего 373 118 70 48 99  12 72 72 



3.2.Содержание обучения по профессиональному модулю  

 
 

Наименование 

разделов 
профессионального 

модуля (ПМ), 
междисциплинарны

х курсов (МДК) и 
тем 

 

Содержание учебного материала, практические занятия, 

самостоятельная работа обучающихся 

 
Объем 
часов 

Коды 
компетенций, 
формирова- 

нию которых 
способствует 

элемент 
программы 

Учебно- 
методи 
ческое   

обеспече- 
ние 

1 2 3 4 5 

МДК 02.01. 

Организация работы 

органов и учреждений 

социальной защиты 

населения, органов 

Пенсионного фонда 

Российской Федерации 
(ПФР) 

 229   

Раздел 1 Государственные органы социальной 
защиты населения 

40  

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

 

Тема 1.1 

Социальная 

защита населения 

как       

государственная 

система 

Содержание учебного материала  1-3 

Организация управления социальной защиты населения. 
Министерство труда и социальной защиты населения РФ, его правовое 

положение, главные задачи, функции в области социальной защиты населения, 

структура. 

2 

Практические занятия, в том числе в форме практической подготовки. 

Социальная защита населения как       государственная система 

2 1 11-3 

Самостоятельная  работа  №  1. Изучить вопросы по теме: Нормативные 
правовые акты федерального и регионального уровней, локальные нормативные 

акты организаций, регулирующие организацию работы социальной защиты 
населения 

8 1-3 

Тема 1.2 

Органы социальной 

защиты населения в 

субъектах РФ 

Содержание учебного материала   

Областные, краевые, территориальные органы социальной защиты населения. 
Правовое положение, задачи, функция, структура. 

2 1-3 

  



Тема 1.3 Содержание учебного материала    

Федеральные 

государственные 

учреждения медико- 

социальной экспертизы 

Основные задачи, функции федеральных государственных учреждений медико- 

социальной экспертизы Состав, назначение и характеристика документации 
учреждений медико-социальной экспертизы 

2  1-3 

Самостоятельная работа №2. Изучение основных документов 
учреждений медико- социальной экспертизы. 

8 1-3 

Практические занятия, в том числе в форме практической подготовки. 
Федеральные государственные учреждения медико- социальной экспертизы. 

2 1-3 

Тема 1.4. 

Функции 

общественных 

организаций в области 

социальной защиты и 

обслуживания 
населения 

Содержание учебного материала   

Взаимодействие общественных организаций с государственными органами 

власти, органами социальной защиты населения, органами Пенсионного фонда 

России. Функции общественных организаций в области социальной защиты и 
обслуживания населения. 

2 1-3 

Тема 1.5. 

Функции профсоюзных 

органов в области 

социальной защиты 

населения 

Содержание учебного материала   

Формы участия профсоюзных органов в социальной защите и обслуживании 
граждан. 

2 1-3 

Самостоятельная работа № 3. Законспектировать функции профсоюзных 
органов в области СЗН. 

8 1-3 

Практические занятия, в том числе в форме практической 
подготовки. Функции профсоюзных органов в области социальной 
защиты населения. 

2 1-3 

Раздел 2 Пенсионная система России 106  

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

 

Тема 2.1. 

Пенсионный фонд РФ 

Содержание учебного материала   

Порядок образования, правовые основы деятельности. Система 

управления. Основные цели и задачи фонда. 

2 1-3 

Самостоятельная работа № 4. Подготовить доклады по теме: Нормативно- 
правовая база пенсионной системы. История развития пенсионной системы в 
Российской Федерации. Перспективы совершенствования пенсионной системы 
РФ. 

8 13-15 

Практические занятия, в том числе в форме практической подготовки. 
Пенсионный фонд РФ. 

2 1-3 

  



Тема 2.2. 

 Порядок 

формирования и 

расходования средств 

Пенсионного фонда 

РФ 

Содержание учебного материала  
 

 

Структура доходов и расходов бюджета ПФ РФ 2 1-3 

Практические занятия, в том числе в форме практической подготовки.. 
Порядок формирования и расходования средств Пенсионного фонда РФ 

2 1-3 

 

Тема 2.3.  

Функции 

Пенсионного фонда 
РФ, его структура 

Содержание учебного материала    

ПФР и подчиненные ему органы. Правление ПФР и его 

исполнительный орган — исполнительная дирекция. Региональные 

отделения ПФР. Местный уровень пенсионной системы. 

2 1-3 

Практические занятия, в том числе в форме практической 

подготовки. Функции пенсионного фонда РФ, его структура. 

2 1-3 

Тема 2.4. 

Правовое положение, 

задачи и функции 

отделений 

Пенсионного фонда 

субъектов РФ 

Содержание учебного материала   

Структура. Правовое положение задачи, и функции территориальных органов 
Пенсионного фонда РФ, их структура. 

2 1-3 

Самостоятельная работа № 5. Подготовка сообщений по теме: Организационно- 
управленческие функции должностных лиц управлений ПФР 

8 1-3 

Практические занятия, в том числе в форме практической подготовки. 
Правовое положение, задачи и функции отделений Пенсионного фонда 

субъектов РФ 

2 1-3 

Тема 2.5 

Взаимодействие 

органов Пенсионного 

фонда РФ с органами 

исполнительной власти 

Содержание учебного материала   

Взаимодействие с Федеральной налоговой службы, Федерального казначейства, 
органами социальной        защиты населения, банками, профсоюзами и 
другими общественными организациями. 

2 1-3 

Практические занятия, в том числе в форме практической подготовки. 
Взаимодействие органов пенсионного фонда РФ с органами исполнительной 
власти 

4 1-3 

Содержание учебного материала   

Тема 2.6 

Организация и ведение 

персонифицированного 

учета для целей 

государственного 

пенсионного 
страхования 

Понятие, цели, функции и значение индивидуального (персонифицированного) 
учета.. Органы, осуществляющие индивидуальный (персонифицированный) учет 

в системе государственного пенсионного страхования. 

2 1-3 

Практические занятия, в том числе в форме практической подготовки. 
Организация и ведение персонифицированного учета 

4 семестр 

2 1-3 



Тема 2.7. 

Должностные 

обязанности 

работников 

территориального 

органа Пенсионного 

фонда РФ 

Содержание учебного материала   

Распределение функций между работниками территориального органа 

Пенсионного фонд а РФ, нормативные документы, определяющие права и 

обязанности работников, и их характеристика. 

 

 

2 1-3 

Практические занятия, в том числе в форме практической подготовки. 

Должностные обязанности работников  территориального органа Пенсионного 
фонда РФ. 

2 1-3 

 Самостоятельная работа  №6 Подготовка докладов по теме: 
Правовая основа индивидуального (персонифицированного) учета. 

6   

Тема 2.8. 

Права и обязанности 

работников ПФР 

Содержание учебного материала    

1-3 Организация работы руководителя, стиль и характер. Квалификационные 

требования, предъявляемые к должности. Работа с документами. Организация 

служебных совещаний, прием посетителей. Организация работы и контроль 

подчиненного ему аппарата. Распределение обязанностей между руководителем, 

его заместителями и руководителями структурных подразделений. 

2 

Самостоятельная работа № 7. Доклады по теме: Права и обязанности 

работников в системе органов ПФР. 

6 13-15 

Практические занятия, в том числе в форме практической подготовки. 
Права и обязанности работников ПФР. 

2 1-3 
4  

Тема 2.9. 

Подготовка 

пенсионных дел в 

территориальном 

органе Пенсионного 

фонда РФ 

 

 

 

 

 

 

 

 

Содержание учебного материала   

Этапы подготовки пенсионного дела: 
- организация приема и регистрация заявлений о назначении пенсии и 
других выплат; 

- проверка пакета документов для назначения различных видов пенсий и 

других выпла тс учетом требований, предъявляемым к документам. 

- проведение проверки документов, вызывающих сомнения, оформление 

акта проверки. 

- определение права на пенсию и на дополнительные ежемесячные выплаты. 

- ввод информации в компьютер. 

- оформление пенсионного дела, дела на ежемесячные дополнительные выплаты. 

- проверка пенсионного дела, дела на ежемесячные выплаты, дополнительные 

и порядок его подписания. 

- порядок принятия решения об отказе в назначении пенсии и других выплат. 

2  

1-3 



 

 

 

 

 

 

 

 

Самостоятельная работа № 8. Составить конспект по теме: основные вопросы 

Постановление Правительства РФ от 29 октября 2002 г. «О списках работ, 
профессий, должностей, специальностей и учреждений, с учетом которых 

досрочно назначается трудовая пенсия по старости» 

4 13-15 

 
Практические занятия, в том числе в форме практической подготовки. 
Подготовка пенсионных дел в территориальном органе Пенсионного фонда 
РФ. 

4 1-3 

Тема 2.10 

Организация работы 

по перерасчету пенсии 

Содержание учебного материала    

Дата поступления дела из группы приема и дата принятия решения о перерасчете 

проставляются автоматически. Информация по представленным документам 

заносится в БД. По ней рассчитываются основной размер пенсии, общий размер 

пенсии с повышениями и надбавками, сумма назначенной пенсии с 

компенсациями, а затем выдается бланк распоряжения. При перерасчете пенсии 

распечатываются формы документов по исчислению стажа и (или) заработка. 

2 1-3 

Самостоятельная работа № 9 Сообщение по теме: Перерасчет пенсии. 4 13-15 
 

1-3 Практические занятия, в том числе в форме практической подготовки. 
Организация работы по перерасчету пенсии 

4 

Тема 2.11 

Организация работы 

по выплате пенсии в 

территориальном 

органе Пенсионного 

фонда РФ 

Содержание учебного материала  

Организация оформления выплатных и учетных операций. Организация 
контроля за своевременностью и правильностью выплаты. Документооборот 

выплатных операций. Оформление, учет, и контроль операции по выплате 
пенсии и дополнительных выплат. 

2 1-3 

Самостоятельная работа № 10 Реферат по теме: Документооборот выплатных 
операций по пенсиям 

4 13-15 

Практические занятия, в том числе в форме практической 
подготовки. Организация работы по выплате пенсии в 
территориальном органе Пенсионного фонда РФ 

2 1-3 

  



Тема 2.12 

Организация работы по 

оформлению 

государственного 

сертификата на 

материнский 

семейный капитал 

территориальным 

органом Пенсионного 

фонда РФ 

Содержание учебного материала  
 

 

Право на дополнительные меры государственной поддержки. Документы, 

необходимые для выдачи государственного сертификата на материнский 

капитал, их прием, регистрация, проверка достоверности содержащихся в них 

сведений. Вынесение решения о выдаче или отказе в выдаче сертификата. 

Порядок распоряжения средствами (частью средств) на улучшение жилищных 

условий, на получение образования ребенком (детьми), на формирование 

накопительной части трудовой пенсии матери. Организация работы по учету 

лиц, имеющих право на дополнительные меры государственной поддержки. 

2 1-3 

Самостоятельная работа № 11.  Законспектировать 
направления расходования средств материнского материала 

4 13-15 

Практические занятия, в том числе в форме практической подготовки. 
Организация работы по оформлению государственного сертификата на 
материнский семейный капитал 

4 1-3 

Тема 2.13. 

 Не 
государственные 

пенсионные 
фонды 

Содержание учебного материала 
Правовые основы деятельности негосударственных пенсионных фондов, 

государственных пенсионных фондов, государственная регистрация и 
лицензирование их деятельности. Цели и задачи создания и деятельности 

фондов. 

2  1-3 

Самостоятельная работа № 12Составить схему «структура НПФ» 4 1-3 

Раздел 3. Организация работы по приему граждан и рассмотрению письменных 

обращений граждан 

22  

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

 

Тема 3.1 

Организация и порядок 

работы с письменными 

обращениями граждан. 

Содержание учебного материала   

Прием, регистрация, рассмотрение письменных обращений, их учет и хранение. 
Соблюдение сроков рассмотрения письменного обращения граждан. 

2 1-3 

Самостоятельная работа № 13. Сообщения по теме: Анализ писем 
граждан, Организация и порядок работы с письменными обращениями 
граждан. 

6 13-15 

Практические занятия, в том числе в форме практической подготовки. 
Организация и порядок работы с письменными 
обращениями граждан. 

4 1-3 

Тема 3.2 

Организация работы с 
устными обращениями 

граждан. 

Содержание учебного материала   

Организация приема граждан. Роль клиентской службы в организации 

работы по приему граждан 

2 1-3 

  



Тема 3.3 

Анализ письменных 

и устных обращений 

граждан. 

Содержание учебного материала  
 

 

Использование итогов анализа и выводы для решения текущих и перспективных 
задач, стоящих перед органами социального обеспечения. Разработка 
мероприятий по устранению причин и условий, порождающих письма граждан. 

2 1-3 

Самостоятельная работа № 14. Составление проектов ответов на 

письменные обращения граждан. 

6 13-15 

Раздел 4. Организация работы органов, осуществляющих обеспечение граждан 
пособиями и социальную защиту 

45  

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Тема 4.1. 

Организация работы 

органов, 

осуществляющих 

обеспечение граждан 

пособиями по 

обязательному 

социальному 

страхованию 

Содержание учебного материала  

Организация работы органов, осуществляющих обеспечение граждан  

 

пособиями по обязательному социальному страхованию.  

ФСС России, территориальные отделения ФСС. Органы, осуществляющие 

обеспечение граждан пособиями на предприятиях. Порядок деятельности 

работы органов, осуществляющих обеспечение граждан пособиями 

по обязательному социальному страхованию. 

2 

1-3 

 

Тема 4.2 Содержание учебного материала 
  

Планирование 

работы органов 

социального 

обеспечения 

Структура и содержание планов, контроль за выполнением планов. 2 1-3 

Самостоятельная работа № 15. Составить структуру плана органа социального 
обеспечения 

6 13-15 

Практические занятия, в том числе в форме практической 

подготовки. Планирование работы органов социального обеспечения 

2 1-3 

Тема 4.3. 

Организация 

справочно- 

кодификационной 

работы 

территориальных 

органов 

социального 

обеспечения 

Содержание учебного материала   

Понятие значение и задачи справочно-кодификационной работы. Организация 

справочно кодификационной работы Основные формы систематизации 

законодательства и их характеристика Правила ведения хронологических и 

тематических подшивок контрольных экземпляров нормативно-правовых актов 

по вопросам пенсионного законодательства материально бытового и 

социального обслуживания населения. 

4 1-3 

Самостоятельная работа № 16.  Составить таблицу: основные формы 

кодификационной работы 

6 13-15 

  



Тема 4.4. 

Организация 

социальной защиты и 

обслуживания 

граждан 

территориальными 

органами социальной 
защиты населения. 

Содержание учебного материала  
 

 

Задачи, функции, формы и методы организации работы специалистов по 

вопросам семьи и детских пособий, субсидий, льгот и социальных гарантий, 
опеки и попечительства, адресной социальной и материальной помощи. 

2 1-3 

Самостоятельная работа № 17 Подготовка рефератов: «Организация работы 

специалистов по вопросам семьи» 

3 13-15 

Тема 4.5 

Система 

социальных 

служб. 

Содержание учебного материала   

Центры социального обслуживания населения, виды и характеристики, 

представляемые в центре услуг. Организация работы отделений срочной 

социальной помощи, организация обслуживания престарелых и 

нетрудоспособных граждан на дому, социально-медицинского обслуживания 

граждан. 

2 1-2 

Тема 4.6. Содержание учебного материала    

Стационарные 

учреждения 

социального 

обслуживания 

Типы учреждений. Порядок зачисления на обслуживание. Документы, 

необходимые для зачисления на обслуживание. Права граждан, проживающих в 

стационарных учреждениях социального обслуживания. Виды услуг, 

предоставляемых гражданам в стационарных учреждениях. Порядок выбытия из 

стационарного учреждения. Оказание помощи гражданам, проживающим в 
стационарных учреждениях 

2  1-3 

Практические занятия, в том числе в форме практической 
подготовки. Стационарные учреждения социального обслуживания 

2 1-3 

Тема 4.7. 

Должностные 

обязанности 

работников 

территориального 

органа социальной 

защиты населения 

Содержание учебного материала   

Права и обязанности руководителя территориального органа социальной защиты 

населения. Организация работы руководителя, стиль и характер работы. 
Квалификационные требования, предъявляемые к должности. Работа с 

документами. 

Организация служебных совещаний. Распределение обязанностей между 

руководителем, его заместителями, руководителями структурных 

подразделений. 

2 31-3 

Практические занятия, в том числе в форме практической 

подготовки. Должностные обязанности работников территориального 

органа социальной защиты населения. 
 

2 1-3 

  



Тема 4.8 

Подготовка личных 

дел получателей 

пособий 

Содержание учебного материала  
 

 

Организация работы по подготовке личных дел получателей пособий. Этапы 

подготовки личного дела - прием документов, их регистрация, ввод  

информации в компьютер, распечатка протокола назначения пособия, 

оформление личного дела, передача личного дела на  проверку, на подпись 

руководителю и на выплату. 

Перечень документов, необходимых для назначения различных видов пособия. 

2 1-3 

Тема 4.9 

Организация 

работы при 

перерасчете и 

прекращении 

выплаты пособий. 

Содержание учебного материала   

1-3 Порядок приема и обработки документов 
Формы первичных у четно-отчетных документов и бланков строгой отчетности. 

4 

Тема 4.10 Содержание учебного материала   

Организация работы 

органов социальной 

защиты населения в 

области 

реабилитации 
инвалидов 

1) медицинская реабилитация. 
2) профессиональная реабилитация инвалидов 

3) социальная реабилитация инвалида 
Ответственность за выполнение и реализацию соответствующих разделов 

индивидуальной программы реабилитации инвалидов 

2  1-3 

Раздел 5 Организация работы органов, осуществляющих медицинскую помощь 
Гражданам 
 
 
 
 

4 ПК 2.1 
ПК 2.2 
ПК 2.3 

 

Тема 5.1 

Организация работы 

по обязательному 

медицинскому 
страхованию 

Содержание учебного материала   

1-3 
Общая характеристика МС. Организация работы ФФМС и ТФОМС. 4 

Консультации         12  

Промежуточная аттестация в форме экзамена (3, 4 семестр)   

Всего 229  



Учебная практика 

УП. 02.01 

Виды работ: 
Вводный инструктаж 

Изучение статистические данных, характеризующих социально политическую 
обстановку, в которой действуют учреждения, обеспечивающие социальное 
обслуживание граждан, и основные результаты деятельности этих органов. 
Проведение анализа общих и специальных задач, которые решают органы 
социального обеспечения в регионе, определенных законодательством Российской 
Федерации. 
Изучение функциональных обязанностей сотрудников органов 
социального обеспечения, распределение между ними обязанностей на основе 

специализации. 

Знакомство с планированием работы учреждений социального обеспечения и 
проведении различных мероприятий от принятия заявления от граждан до 
реализации права на определенные социальные выплаты. 
Проанализировать процедуру установления фактов, необходимых для назначения 

социальных выплат и определения лиц, нуждающихся в социальной защите на 

основе представленных документов и конкретных жизненных обстоятельств, а 

также с учетом динамики законодательства. 

Знакомство с документами, законодательными материалами, 
являющимися основанием для руководства к действию руководителей и 

специалистов органов социального обеспечения граждан. Знакомство с 

планированием работы учреждений социального обеспечения и проведении 

различных мероприятий от принятия заявления от граждан до реализации права 

на определенные социальные выплаты. 

Проанализировать состав набора социальных услуг и их стоимостных 

эквивалентов.  

Ознакомиться с порядком предоставления социальных услуг и других социальных 

выплат 

Проанализировать приказы и инструкции об установлении опеки и 

попечительства. 

Провести учет, систематизацию локальных нормативно-правовых актов органов 

социальной защиты населения регулирующих опеку и попечительство 

Знакомство с делопроизводством, с работой канцелярией, отделов, 

практикой проведения справочно-кодификационной работы, с организацией 

индивидуального (персонифицированного) учета в системе обязательного 

пенсионного страхования, с основными формами документов; с компьютерными 

программами, позволяющими осуществлять расчет пенсий, пособий и иных 

денежных выплат разным категориям населения; 
Ознакомление в органах социальной защиты населения и ПФР с 

практикой работы отделов по приему документов (Перечней) от представителей 
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предприятий, организаций и учреждений, знакомство с практикой рассмотрения 

представленных документов и заявлений граждан, оформление наблюдательных 

пенсионных дел; 
Ознакомление с деятельностью центра занятости населения: структура 

учреждения, основные цели и задачи работы различных отделов. Изучение 

процедуры регистрации граждан в качестве безработных, познакомиться с 

документационным оформлением 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета   

Производственная 
практика  (по профилю 
специальности) 
ПП. 02.01 

Виды работ: 
Вводный инструктаж 

Сбор и анализ информации для статистической и другой отчетности. 
Поддержка в актуальном состоянии базы данных получателей пенсии, пособий, 

компенсаций, услуг, льгот, и других социальных выплат с применением компьютерных 

технологий. 

Выявление лиц, нуждающихся в социальной защите, с применением  
компьютерных технологий. 
Учет лиц, нуждающихся в социальной защите. 
Организация и координирование социальной работы с отдельными лицами, 
семьями и категориями граждан, нуждающимися в социальной поддержке и 
защите с применением компьютерных и телекоммуникационных технологий. 

8. Консультирование граждан и представителей юридических лиц по вопросам 

пенсионного обеспечения и социальной защиты населения с применением 

компьютерных и телекоммуникационных технологий. 

9.Участие в организационно-управленческой работе структурных подразделений 
органов и учреждении социальной защиты населения. 
Подготовка и защита отчета. 
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

4.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению обучения по модулю 

Реализация рабочей программы профессионального модуля ПМ.02 

«Организационное обеспечение деятельности учреждений социальной защиты 

населения и органов Пенсионного фонда Российской Федерации» 

междисциплинарного курса МДК.02.01 «Организация работы органов и 

учреждений социальной защиты населения, органов Пенсионного фонда 

Российской Федерации (ПФР)» требует наличия учебного  кабинета 

профессиональных дисциплин.  

 

 Оборудование учебного кабинета: 

Мультимедийный комплекс.  Компьютер имеет доступ в  электронную 

информационно-образовательную среду организации, к электронно-

библиотечным системам, выход в глобальную сеть Интернет, оснащен 

лицензионным программным обеспечением. 

Рабочее место преподавателя, рабочие места обучающихся (25 мест), 

комплект учебно-методической документации. Комплект учебно-наглядных 

пособий по дисциплине «Организация работы органов и учреждений 

социальной защиты населения», «Организация работы Пенсионного Фонда 

РФ», Схемы, Карта РФ (административное деление). Электронные наглядные 

пособия. 

 

Реализация программы модуля предполагает обязательную учебную 

практику и производственную практику (по профилю специальности). 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

 

4.2.1.Печатные и электронные издания 

 

Основные учебные издания 

1.  Галаганов, В.П. Право социального обеспечения: учебник / Галаганов 

В.П., Антонова Н.В. — Москва: КноРус, 2021. — 610 с. — ISBN 978-5-406-

08028-3. — URL: https://book.ru/book/939047 

2.  Сулейманова, Г.В. Право социального обеспечения: учебник / 

Сулейманова Г.В. — Москва: КноРус, 2021. — 321 с. — ISBN 978-5-406-01743-

2. — URL: https://book.ru/book/935750 

3.  Шайхатдинов В.Ш., Право социального обеспечения: учебник / 

Шайхатдинов В.Ш.,  — Москва: Юстиция, 2020. — 551 с. — (СПО). — ISBN 

978-5-4365-3482-4. — URL: https://book.ru/book/932631 

  

https://book.ru/book/939047
https://book.ru/book/935750
https://book.ru/book/932631


 

Дополнительные учебные издания 

4. Конституция Российской Федерации (принята всенародным 

голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе общероссийского 

голосования 01.07.2020) 

5.Федеральный закон «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации» от 24.11.1995 № 181-ФЗ (с изменениями и дополнениями) 

6.Федеральный закон «О государственной социальной помощи» от 

17.07.1999 № 178-ФЗ  (с изменениями и дополнениями) 

7.Федеральный закон «О накопительной пенсии» от 28.12.2013 № 424-ФЗ 

(с изменениями и дополнениями) 

8.  Федеральный закон «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» от 

17.12.2001 № 173-ФЗ (с изменениями и дополнениями) 

9. Федеральный закон «О страховых пенсиях» от 28.12.2013 № 400-ФЗ (с 

изменениями и дополнениями) 

10. Федеральный закон от 16.07.1999 N 165-ФЗ (ред. от 01.12.2014) «Об 

основах обязательного социального страхования» // Собрание законодательства 

РФ, 19.07.1999, N 29, ст. 3686 

11. Федеральный закон «О страховых взносах в Пенсионный фонд 

Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, 

Федеральный фонд обязательного медицинского страхования»  от 24.07.2009 

№ 212-ФЗ (с изменениями и дополнениями) 

12. Федеральный закон «Об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования» от 01.04.1996 № 27-

ФЗ (с изменениями и дополнениями) 

 

4.2.2. Интернет ресурсы 

13.Официальный  сайт Фонда социального страхования

 Российской Федерации http://fss.ru 

14.Официальный сайт  Пенсионного фонда Российской  Федерации 

http://www.pfrf.ru/ 

15.Информационно - правовой портал Гарант «Консультант 

 Плюс»http://www.garant.ru 
 

 

Электронно-библиотечная система: 

ЭБС «elibrary», ООО «РУНЭБ» 

ЭБС «IPRbooks», ООО «Ай Пи Ар Медиа» 

ЭБС «Лань», ООО «Издательство Лань» 

ЭБС «PROFобразование» 

ЭБС «Book.ru» 

http://fss.ru/
http://www.pfrf.ru/
http://www.pfrf.ru/
http://www.garant.ru/


4.3.Общие требования к организации образовательного процесса 

Организация образовательного процесса в образовательном учреждении    

осуществляется в соответствии с образовательными программами и 

расписанием занятий. Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося 

составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и 

внеаудиторной учебной нагрузки. Максимальный объем аудиторной учебной 

нагрузки в очной форме обучения составляет 36 академических часов в неделю. 

Выполнение курсового проекта (работы) рассматривается как вид учебной 

деятельности по дисциплине (дисциплинам) профессионального учебного 

цикла и (или) профессиональному модулю (модулям) профессионального 

учебного цикла и реализуется в пределах времени, отведенного на ее (их) 

изучение. 

Практика является обязательным разделом ППССЗ. Она представляет 

собой вид учебной деятельности, направленной на формирование, закрепление, 

развитие практических навыков и компетенции в процессе выполнения 

определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью. При реализации ППССЗ предусматриваются следующие виды 

практик: учебная и производственная. 

Учебная практика и производственная практика (по профилю 

специальности) проводятся образовательной организацией при освоении 

обучающимися профессиональных компетенций в рамках профессиональных 

модулей и могут реализовываться как концентрированно в несколько периодов, 

так и рассредоточено, чередуясь с теоретическими занятиями в рамках 

профессиональных модулей. 

Цели и задачи программы и формы отчетности определяются 

образовательной организацией по каждому виду практики. 

Производственная практика должна проводиться в организациях, 

направление деятельности которых соответствует профилю подготовки 

обучающихся. 

Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом 

(или на основании) результатов, подтвержденных документами 

соответствующих организаций. 

 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Реализация ПМ.02 «Организационное обеспечение деятельности 

учреждений социальной защиты населения и органов Пенсионного фонда 

Российской Федерации» обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими 

высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины 

(модуля). Опыт деятельности в организациях соответствующей 

профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, 

отвечающих за освоение обучающимся профессионального учебного цикла. 

Преподаватели получают дополнительное профессиональное образование по 

программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в 

профильных организациях не реже 1 раза в 3 года. 
  



5.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ) 

5.1.Показатели оценки результатов, формы и методы контроля 
 

Результаты 

(освоенные 

профессиональные 
компетенции) 

 

Основные показатели оценки 

результата 

 

Формы и 

методы 

контроля и 

оценки 

ПК 2.1.Поддерживать 

базы данных получателей 

пенсий, пособий, 

компенсаций и других 

социальных выплат, а 

также услуг и льгот в 

актуальном состоянии 

иметь практический опыт: 

-поддержания в актуальном состоянии 

базы данных получателей пенсии, 

пособий, компенсаций, услуг, льгот, и 

других социальных выплат с 

применением компьютерных 

технологий; 

уметь: 

-поддерживать в актуальном 

состоянии базы данных получателей 

пенсий, пособий, компенсаций, услуг 

и других социальных выплат с 

применением компьютерных 

технологий; 

знать: 

-нормативные правовые акты 

федерального, регионального, 

муниципального уровней, локальные 

нормативные акты организаций, 

регулирующие организацию работы 

органов Пенсионного фонда РФ и 

социальной защиты населения; 

-систему государственных органов и 

учреждений социальной защиты 

населения, органов Пенсионного фонда 

РФ; 

 индивидуальные 

и фронтальные 

опросы; 

 самопроверка; 

 взаимопроверка; 

 тестирование; 

 практическая 

работа 

 самостоятельная 

работа 

ПК 2.2. Выявлять лиц, 

нуждающихся в социальной 

защите и осуществлять их 

учет, используя 

информационно-

компьютерные технологии. 

 

уметь: 

- выявлять и  осуществлять 

учет лиц, нуждающихся в социальной 

защите;- участвовать в  

организационно-управленческой 

работе структурных подразделений 

органов и учреждений социальной 

защиты населения, органов 

Пенсионного фонда РФ; 

- взаимодействовать в 

процессе работы с органами 

исполнительной власти, 

предприятиями, учреждениями, 

общественными организациями; 

- собирать и анализировать 

информацию для статистической и 

 индивидуальные 

и фронтальные 

опросы; 

 самопроверка; 

 взаимопроверка; 

 тестирование; 

 практическая 

работа 

 самостоятельная 

работа 

 



другой отчетности; - выявлять по базе 

данных лиц, нуждающихся в мерах 

Государственной социальной 

поддержки и помощи с применением 

компьютерных технологий; 

знать: 

-организационно - управленческие 

функции работников 

органов и учреждений социальной 

защиты населения, органов 

Пенсионного фонда РФ; 

 - передовые формы организации 

труда, информационно-

коммуникационные  

технологии, применяемые в органах 

Пенсионного фонда РФ, органах и 

учреждениях социальной защиты 

населения; 

ПК 2.3. Организовывать и 

координировать социальную 
работу с отдельными 

лицами, категориями 
граждан и семьями, 

нуждающимися 
в социальной поддержке и 
защите 

иметь практический опыт: 

-участия в организационно- 

управленческой работе структурных 

подразделений органов и учреждении 

социальной защиты населения, 

органов Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

уметь: 

- выявлять по базе данных лиц, 

нуждающихся в мерах 

государственной социальной 

поддержки и помощи, с применением 

компьютерных технологий; 

- принимать решения об 

установлении опеки и попечительства; 

осуществлять контроль и учет за 

усыновленными детьми, детьми, 

принятыми под опеку и 

попечительство, переданными на 

воспитание в приемную семью; 

- направлять сложные или спорные 

дела по пенсионным вопросам, по 

вопросам оказания социальной помощи вышестоящим в порядке подчиненности лицам; 

- разграничивать компетенцию 

органов социальной защиты 

населения, Пенсионного фонда Российской   Федерации,   определять их подчиненность, порядок функционирования; 

применять приемы делового общения 

и правила культуры поведения в 

профессиональной деятельности; 

следовать этическим правилам, 

нормам и принципам в 

профессиональной деятельности 

 
знать: 

 индивидуальные 

и фронтальные 

опросы; 

 самопроверка; 

 взаимопроверка; 

 тестирование; 

 практическая 

работа 

 самостоятельная 

работа 

 



-процедуру направления сложных 

или спорных дел по пенсионным 

вопросам и вопросам оказания 

социальной помощи вышестоящим в 

порядке подчиненности лицам; 

-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 РФ; 

-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 РФ. 

 

 

5.2. Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля и 

промежуточной аттестации обучающихся по профессиональному модулю 
 

5.2.1 Система оценивания результатов выполнения заданий  

Оценивание результатов выполнения заданий промежуточной аттестации 

осуществляется на основе следующих принципов:  

 достоверности оценки – оценивается уровень сформированности 

знаний, умений, практического опыта, общих и профессиональных 

компетенций, продемонстрированных обучающимися в ходе 

выполнения задания;  

 адекватности оценки – оценка выполнения заданий должна 

проводиться в отношении тех компетенций, которые необходимы 

для эффективного выполнения задания; надежности оценки – 

система оценивания выполнения заданий должна обладать высокой 

степенью устойчивости при неоднократных оценках уровня 

сформированности знаний, умений, практического опыта, общих и 

профессиональных компетенций обучающихся;  

 комплексности оценки – система оценивания выполнения заданий 

должна позволять интегративно оценивать общие и 

профессиональные компетенции обучающихся;  

 объективности оценки – оценка выполнения конкурсных заданий 

должна быть независимой от особенностей профессиональной 

ориентации или предпочтений преподавателей, осуществляющих 

контроль или аттестацию.  



При выполнении процедур оценки заданий используются следующие 

основные методы: 

 метод расчета первичных баллов;  

 метод расчета сводных баллов.  

Результаты выполнения заданий оцениваются в соответствии с 

разработанными критериями оценки. Используется пятибалльная шкала для 

оценивания результатов обучения.  

Перевод пятибалльной шкалы учета результатов в пятибалльную 

оценочную шкалу:  

Оценка Количество баллов, набранных за 

выполнение теоретического и 

практического задания, средний балл 

по итогам аттестации 

Оценка 5 «отлично» 4,6-5 

Оценка 4 «хорошо» 3,6-4,5 

Оценка 3 «удовлетворительно» 3-3,5 

Оценка 2 «неудовлетворительно» ≤ 2,9 

 

Показатели и критерии оценивания компетенций 

Показатели и критерии оценивания компетенций отражены в комплекте 

контрольно-оценочных средств (Приложение 1) и хранятся в предметно-

цикловой комиссии. 

Контрольные и тестовые задания 

Перечень вопросов, контрольные и тестовые задания, необходимые для 

оценки результатов обучения характеризующих формирование компетенций 

представлены в комплекте контрольно-оценочных средств (Приложение 1) и 

хранятся в предметно-цикловой комиссии. 

 

Методические материалы 

Методические материалы, определяющие процедуры оценивания 

результатов обучения характеризующих формирование компетенций 

представлены в методических рекомендациях по выполнению практических 

работ (Приложение 2) и самостоятельных работ (Приложение 4) и хранятся в 

предметно-цикловой комиссии. 

 


