
Аннотация рабочей программы дисциплины
«Документационное обеспечение управления» 

                       40.02.01 Право и организация социального обеспечения

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы

Учебная дисциплина «ОП.13 Документационное обеспечение управления» является
обязательной  частью  общепрофессионального  цикла  образовательной  программы  в
соответствии  с  ФГОС  по  специальности  40.02.01  Право  и  организация  социального
обеспечения.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций ОК
1; ОК 2; ОК 3;  ОК 4; ОК 5; ОК 8; ОК 9; ПК 1.1; ПК 1.2; ПК 1.3; ПК 1.4; ПК 1.6. 

1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины:

Код
компетен

ции

Наименование
компетенции

Показатели освоения компетенции

ОК 1. Понимать сущность и 
социальную значимость 
своей будущей 
профессии, проявлять к 
ней устойчивый интерес

Умения:
толковать и применять нормы права;
анализировать, делать выводы и обосновывать свою
точку зрения по правоотношениям;
применять  правовые  нормы  для  решения
практических ситуаций.
Знания:
закономерности возникновения и функционирования
государства и права;
основы  правового  государства;  основные  типы
современных правовых систем;
систему права Российской Федерации и ее элементы;
формы реализации права;
понятие  и  виды  правоотношений;  виды
правонарушений и юридической ответственности.

ОК 2. Организовывать 
собственную 
деятельность, 
определять методы и 
способы выполнения 
профессиональных 
задач, оценивать их 
эффективность и 
качество

Умения:
распознавать  задачу  и/или  проблему  в
профессиональном и/или социальном контексте;
анализировать задачу и/или проблему и выделять ее
составные части;
определять этапы решения задачи;
выявлять  и  эффективно  искать  информацию,
необходимую для решения задачи и/или проблемы;
составлять план действия; определять необходимые
ресурсы; владеть   актуальными   методами   работы
в профессиональной и смежных сферах;
реализовывать  составленный  план;  оценивать
результат и последствия
своих  действий  (самостоятельно  или  с  помощью
наставника)

Знания:
актуальный  профессиональный  и  социальный
контекст,  в   котором   приходится   работать   и
жить;
основные  источник  информации  и  ресурсы  для
решения задач и проблем в профессиональном и/или
социальном контексте;
алгоритмы выполнения работ в профессиональной и



смежных областях;
методы работы в профессиональной
и смежных сферах;
структуру плана для решения задач;
порядок  оценки  результатов  решения  задач
профессиональной деятельности.

ОК 3. Принимать решения в 
стандартных и 
нестандартных 
ситуациях и нести за 
них ответственность.

Умения:
работать  с   законодательными  и  иными
нормативными  правовыми  актами,  специальной
литературой;
анализировать, делать выводы и обосновывать свою
точку зрения по правовым отношениям;
применять  правовые  нормы  для  решения
разнообразных практических ситуаций.
Знания:
алгоритмы действия в чрезвычайных ситуациях

ОК 4. Осуществлять поиск, 
анализ и оценку 
информации, 
необходимой для 
постановки и решения 
профессиональных 
задач, 
профессионального и 
личностного развития

Умения:
определять задачи для поиска информации;
определять необходимые источники информации;
планировать процесс поиска;
структурировать получаемую информацию;
выделять наиболее значимое в перечне информации;
оценивать  практическую  значимость  результатов
поиска; оформлять результаты поиска.
Знания:
номенклатура  информационных  источников,
применяемых в профессиональной деятельности;
приемы структурирования информации;
формат  оформления  результатов  поиска
информации.

ОК 5. Использовать
информационно-
коммуникационные
технологии  для
совершенствования
профессиональной
деятельности

Умения:
применять  средства  информационных  технологий
для решения профессиональных задач;
использовать  современное  программное
обеспечение.
Знания:
современные  средства  и  устройства
информатизации;
порядок их применения и программное обеспечение
в профессиональной деятельности.

ОК 8. Самостоятельно
определять  задачи
профессионального  и
личностного  развития,
заниматься
самообразованием,
осознанно  планировать
повышение
квалификации

Умения:
определять  актуальность  нормативно-правовой
документации в профессиональной деятельности;
применять  современную  научную
профессиональную  терминологию;  определять  и
выстраивать  траектории  профессионального
развития и самообразования.
Знания:
содержание  актуальной  нормативно-правовой
документации;
современная научная и  профессиональная
терминология;  возможные  траектории
профессионального развития и самообразования.

ОК 9. Ориентироваться  в
условиях  постоянного
изменения  правовой
базы

Умения:
пользоваться  компьютерными  программами
назначения пенсий и пособий,  социальных выплат,
учета  и  рассмотрения  пенсионных  обращений
граждан.
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Знания:
правил  использования  информации  для
актуализации правовой базы.

ПК 1.1. Осуществлять
профессиональное
толкование
нормативных  правовых
актов  для  реализации
прав  граждан  в  сфере
пенсионного
обеспечения  и
социальной защиты

Навыки:
анализа  действующего  законодательства  в  области
пенсионного обеспечения и социальной защиты.
Умения:
анализировать  и  применять  действующее
законодательство  в  области  пенсионного
обеспечения, назначения  пособий,  компенсаций,
предоставления услуг и мер социальной поддержки
отдельным  категориям  граждан,  нуждающимся  в
социальной защите,  с  использованием
информационных  справочно-правовых  систем;
применять теоретические положения при изучении
специальных юридических дисциплин; оперировать
юридическими  понятиями  и  категориями;
применять на практике нормы различных отраслей
права;
работать  с  законодательными  и  иными
нормативными  правовыми  актами,  специальной
литературой;  анализировать,  делать  выводы  и
обосновывать  свою  точку  зрения  по
конституционно-правовым  отношениям;  применять
правовые  нормы  для  решения  разнообразных
практических  ситуаций;  применять  на  практике
нормы трудового законодательства; анализировать и
решать  юридические  проблемы  в  сфере  трудовых
отношений; анализировать и готовить предложения
по урегулированию трудовых споров;
анализировать  и  готовить предложения по
совершенствованию правовой деятельности
организации.
Знания:
содержание  нормативных  правовых  актов
федерального,  регионального  и  муниципального
уровней,  регулирующих  вопросы  установления
пенсий,  пособий  и  других  социальных  выплат,
предоставления  услуг понятия  и  виды  трудовых
пенсий,  пенсий  по  государственному  пенсионному
обеспечению,  пособий,  ежемесячных  денежных
выплат  (далее  -  ЕДВ),  дополнительного
материального  обеспечения,  других  социальных
выплат, условия их назначения, размеры и сроки;
основные типы современных правовых систем;
понятие, типы и формы государства и права;
роль государства в политической системе общества;
систему права Российской Федерации и ее элементы;
формы  реализации  права;  понятие  и  виды
правоотношений;
виды  правонарушений  и  юридической
ответственности;  основные теоретические понятия и
положения  конституционного  права;  содержание
Конституции  Российской  Федерации;  особенности
государственного  устройства  России  и  статуса
субъектов  федерации;  основные  права,  свободы  и
обязанности человека и гражданина; избирательную
систему  Российской  Федерации;  систему  органов
государственной власти и местного самоуправления
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в  Российской  Федерации;  знать:  нормативно-
правовые  акты,  регулирующие  общественные
отношения  в  трудовом  праве;  содержание
российского  трудового  права;  права  и  обязанности
работников и работодателей; порядок заключения и
прекращения  трудовых  договоров;  виды  трудовых
договоров; содержание трудовой
дисциплины; порядок разрешения трудовых споров;
виды рабочего времени и времени отдыха;
формы и системы оплаты труда работников; основы
охраны труда; порядок и условия материальной
ответственности  сторон  трудового  договора;
понятие и основные источники гражданского права;
понятие  и  особенности  гражданско-правовых
отношений;  субъекты  и  объекты  гражданского
права;  содержание  гражданских  прав,  порядок  их
реализации  и  защиты;  понятие,  виды  и  условия
действительности  сделок;  основные  категории
института  представительства;  понятие  и  правила
исчисления  сроков,  срока  исковой  давности;
юридическое понятие собственности; формы и виды
собственности;  основания  возникновения  и
прекращения  права  собственности,  договорные  и
внедоговорные  обязательства;  основные  вопросы
наследственного  права;  гражданско-правовая
ответственность.

ПК 1.2 Осуществлять  прием
граждан  по  вопросам
пенсионного
обеспечения  и
социальной защиты

Навыки:
приема  граждан  по  вопросам  пенсионного
обеспечения и социальной защиты
 принимать  документы,  необходимые  для
установления  пенсий,  пособий,  компенсаций,
ежемесячных  денежных  выплат,  материнского
(семейного)
капитала и других социальных выплат, необходимых
для установления пенсий, пособий и других
социальных  выплат; определять  перечень
документов, необходимых
для установления пенсий, пособий, компенсаций,
ежемесячных денежных выплат, материнского
(семейного) капитала и других социальных вы-
плат;  определения  права,  размера  и  сроков
назначения  трудовых  пенсий,  пенсий  по
государственному  пенсионному  обеспечению,
пособий,  компенсаций,  ежемесячных  денежных
выплат и материнского (семейного) капитала.
Умения:
предоставления услуг и мер социальной поддержки
отдельным категориям граждан, нуждающимся
в  социальной  защите,  с  использованием
информационных справочно-правовых систем.
Знания:
понятия  и  виды  трудовых  пенсий,  пенсий  по
государственному  пенсионному  обеспечению,
пособий,  ежемесячных  денежных  выплат  (далее  -
ЕДВ),
дополнительного материального
обеспечения, других социальных выплат, условия
их назначения, размеры и сроки;
правовое  регулирование  в  области  медико-
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социальной экспертизы
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.

Навыки:
формирования  пенсионных  и  личных  дел
получателей пенсий и пособий, других социальных
вы-
плат и их хранения;
пользования  компьютерными  программами
назначения пенсий и пособий,  социальных выплат,
учета  и  рассмотрения  пенсионных  обращений
граждан.
Умения:
умеет  осуществлять  реализацию  норм
материального и процессуального права принимать
документы, необходимые для установления пенсий,
пособий,  компенсаций,  ежемесячных  денежных
выплат, материнского (семейного) капитала и других
социальных выплат, необходимых для установления
пенсий, пособий и других социальных выплат;
определять перечень документов, необходимых для
установления  пенсий,  пособий,  компенсаций,
ежемесячных денежных выплат, материнского
(семейного) капитала и других социальных выплат;
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  использованием
информационных справочно-правовых систем.
Знания:
знает методы и способы реализации правовых норм;
порядок предоставления социальных услуг и других
социальных выплат,
понятие  и  виды  социального  обслуживания  и
помощи нуждающимся гражданам;
государственные  стандарты  социального
обслуживания.

ПК 1.4 Осуществлять
установление
(назначение, перерасчет,
перевод),  индексацию и
корректировку  пенсий,
назначение  пособий,
компенсаций  и  других
социальных  выплат,
используя
информационно-
компьютерные
технологии

Навыки:
определения права на перерасчет, перевод с одного
вида пенсий на другой, индексацию и корректировку
трудовых  пенсий,  пенсий  по  государственному
пенсионному обеспечению, на индексацию
пособий,  компенсаций,  ежемесячных  денежных
выплат  и  материнского  (семейного)  капитала  и
других социальных выплат.
Умения:
умеет  обеспечивать  законность  и  правопорядок,
безопасность личности, общества и государства
пользоваться компьютерными программами
назначения  и  выплаты  пенсий,  пособий  и  других
социальных выплат;
консультировать  граждан  и  представителей
юридических  лиц  по  вопросам  пенсионного
обеспечения  и  социальной  защиты,  используя
информационные справочно-правовые системы.
Знания:
знает  правовую  основу  деятельности
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правоохранительных органов;
понятие  и  виды  трудовых  пенсий,  пенсий  по
государственному  пенсионному  обеспечению,
пособий,  ЕДВ,  дополнительного  материального
обеспечения, других социальных выплат, условия их
назначения,  размеры  и  сроки;  структуру  трудовых
пенсий.

ПК 1.6 Консультировать
граждан  и
представителей
юридических  лиц  по
вопросам  пенсионного
обеспечения  и
социальной защиты.

Навыки:
определения права на предоставление услуг и
мер  социальной  поддержки  отдельным  категориям
граждан;
информирования  граждан  и  должностных  лиц  об
изменениях  в  области  пенсионного  обеспечения  и
социальной защиты населения;
общения с лицами пожилого возраста и инвалидами;
публичного  выступления  и  речевой  аргументации
позиции.
Умения:
консультировать  граждан  и  представителей
юридических  лиц  по  вопросам  пенсионного
обеспечения  и  социальной  защиты,  используя
информационные справочно-правовые системы;
запрашивать  информацию  о  содержании
индивидуальных  лицевых  счетов  застрахованных
лиц и
анализировать полученные сведения о стаже работы,
заработной плате и страховых взносах;
составлять проекты решений об отказе в назначении
пенсий, пособий, компенсаций, материнского
(семейного)  капитала,  ежемесячной  денежной
выплаты,  в  предоставлении  услуг  и  других
социальных  выплат,  используя  информационные
справочно-правовые системы;
осуществлять  оценку  пенсионных  прав
застрахованных  лиц,  в  том  числе  с  учетом
специального
трудового стажа;
использовать периодические и специальные издания,
справочную  литературу  в  профессиональной
деятельности;
информировать  граждан  и  должностных  лиц  об
изменениях  в  области  пенсионного  обеспечения  и
социальной защиты населения;
оказывать консультационную помощь гражданам по
вопросам медико-социальной экспертизы; объяснять
сущность психических процессов и их изменений у
инвалидов  и  лиц  пожилого  возраста; правильно
организовать психологический контакт с клиентами
(потребителями услуг);
давать  психологическую  характеристику  личности,
применять  приемы  делового  общения  и  правила
культуры поведения;
следовать этическим правилам, нормам и принципам
в профессиональной деятельности.
Знания:
способы  информирования  граждан  и  должностных
лиц  об  изменениях  в  области  пенсионного
обеспечения и социальной защиты;
основные  понятия  общей  психологии,  сущность
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психических процессов;
основы психологии личности;
особенности психологии инвалидов и лиц пожилого
возраста;
современные  представления  о  личности,  ее
структуре и возрастных изменениях;
основные  правила  профессиональной  этики  и
приемы делового общения в коллективе;
понятие девиантного поведения,  различные виды и
формы  девиаций,  их  социальные  и  социально-
психологические причины.

1.3. Общая трудоемкость дисциплины в часах – 96 ч.

1.4. Промежуточная аттестация – зачет с оценкой
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