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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной практики (далее рабочая программа) – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.08Сервис домашнего и коммунального хозяйства /43.00.00 Сервис и туризм (базовой подготовки) в части освоения квалификации – Специалист по домашнему и коммунальному хозяйству (ВПД): 

- Обеспечение работ по ведению домашнего хозяйства;
- Организация проведения технических осмотров и подготовки к сезонной эксплуатации объектов жилищно-коммунального хозяйства;

- Организация диспетчерского и аварийного обслуживания объектов жилищно-коммунального хозяйства;

- Организация работ по санитарному содержанию, благоустройству общего имущества и прилегающей территории объектов жилищно-коммунального хозяйства;

- Организация расчетов за услуги и работы по содержанию и ремонту объектов жилищно-коммунального хозяйства;
            - Выполнение работ должности 21299 «Делопроизводитель»
Рабочая программа учебной практики может быть использована в профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в области управления домашнего и жилищно – коммунального хозяйства при наличии среднего (полного) общего образования. Опыт работы не требуется.

Иметь практический опыт в:

- организации работы по ведению домашнего хозяйства; поддержании чистоты и порядка в жилых помещениях; планировании и экономном расходования средств на оплату услуг, закупку продуктов и необходимых товаров для нужд по ведению домашнего хозяйства;

- организации работы специальной комиссии для осмотра объектов жилищно-коммунального хозяйства; проведении плановых осмотров объектов жилищно- коммунального хозяйства с целью установления возможных причин возникновения дефектов и выработки мер по их устранению; проведении внеплановых осмотров объектов жилищно- коммунального хозяйства; принятии необходимых мер по устранению дефектов, обнаруженных во время осмотров объектов жилищно-коммунального хозяйства; ведении журнала осмотров объектов жилищно- коммунального хозяйства и паспорта готовности их к эксплуатации; оформлении актами результатов осмотров состояния объектов жилищно-коммунального хозяйства; проведении работы по подготовке объектов жилищно- коммунального хозяйства к сезонной эксплуатации; подготовке рекомендаций собственникам для выполнения текущего ремонта объектов жилищно-коммунального хозяйства согласно действующим нормативным документам;

- приеме заявок от диспетчерской службы на устранение аварий на объектах жилищно-коммунального хозяйства; выполнении работ по устранению причин аварии или предотвращению распространения последствий аварии; осуществлении контроля работы инженерного оборудования на объектах жилищно-коммунального хозяйства; осуществлении контроля выполнения заявок управляющей организацией; разработке регламента действий диспетчерских и аварийных служб, видов и сроков выполнения аварийно-восстановительных работ на объектах жилищно- коммунального хозяйства;
- В обеспечении проведения регламентных работ по санитарному содержа-нию и профессиональной уборке объектов жилищно-коммунального хозяй-ства, благоустройству придомовой территории и ее озеленению; проверке выполнения мер по обеспечению антитеррористической без-опасности и защиты чердаков, подвалов и технических подпольев от несанк-ционированного проникновения; контроле качества работы и соблюдения правильного применения материалов, технологии и периодичности сезонной уборки придомовой территории и ее озеленении; планировании комплекса мероприятий по содержанию, благоустройству объектов жилищно-коммунального хозяйства и придомовой территории, ее озеленению;

- создании базы данных лицевых счетов собственников помещений, нанимателей жилых помещений и арендаторов;

начислении обязательных платежей и взносов, связанных с оплатой расходов на содержание и ремонт объектов жилищно- коммунального хозяйства и коммунальных услуг каждому владельцу лицевого счета с учетом прав граждан на получение компенсаций; оформлении платежных документов и направлении их собственникам и пользователям помещений; корректировке размера платы за содержание и ремонт жилого помещения, платы за коммунальные услуги в случае их ненадлежащего качества и (или) перерывов, превышающих установленную продолжительность, при изменении тарифов на коммунальные ресурсы, при временном отсутствии потребителя, при изменении размера компенсации или ее отмене, по показаниям приборов учета и других ситуаций;

формировании отчетных данных по итогам месяца о начислении обязательных платежей и взносов и обновление базы данных для следующего расчетного периода;

ведении пообъектного учета средств, поступающих от собственников помещений, нанимателей жилых помещений и арендаторов; рассмотрении обращений граждан по вопросам оплаты содержания и ремонта общего имущества и за коммунальные услуги; составлении документов по вопросам обращений граждан и их выдаче заявителю;

 - в организации и ведении делопроизводства;

в организации текущего хранения документов и обработки дел для последующего хранения.

Уметь:

- Использовать различные средства делового общения;

-Осуществлять контроль выполнения ежедневной (и (или) комплексной и генеральной) уборки жилых помещений;
-Определять и закупать необходимые в домашнем хозяйстве товары и услуги;

- Установление классификационных признаков 

- Составление схемы-классификации  отдельных групп продовольственных товаров.

- Составление структурно-логической схемы классификации методов, используемых в товароведной деятельности.

- Планирование в домашнем хозяйстве

- Ведение финансовой и имущественной книг.

- Управление семейным бюджетом.

- Определение динамики и структуры семейных доходов.

- Организация встреч, приемов, размещение и обслуживание гостей; 

- Определение и удовлетворение запросов членов семьи в необходимых товарах и услугах.

- Определение динамики конфликтов

- Определение стратегии поведения в конфликте

- Технологии эффективного общения и рационального поведения в конфликтах

- Определение основных свойств строительных материалов

- Расчетные формулы основных физических и механических свойств различных строительных материалов

- Определение истинной, средней и насыпной плотности различных материалов

- Организация и осуществление контроля работы обслуживающего персонала. 

- Ведение учета  рабочего времени обслуживающего персонала и осуществление расчетов с ними.

- Санитарная обработка оборудования, инвентаря

- Организация предоставления уборочных услуг

- Применение оборудования и инвентаря для уборки

- Выполнение работ по очистке вертикальных и высоко расположенных поверхностей

- Выполнение работ по очистке остекленных поверхностей

- Система мероприятий по санитарной охране объектов и определение санитарных условий 

- Санитарное обследование сооружений по очистке 

- Выбор коммунальной техники

- Классификационные признаки коммунальной техники

- Клининговый менеджмент: организация работы на объекте профессиональной уборки

- Технология и контроль выполнения работ по уборке прилегающей территории.

- Технологии и периодичность сезонной уборки

- Клининг и санитарное содержание объекта.

- Определение нормативов потребления коммунальных услуг с применением

расчетного метода

- Анализ влияние качества электроэнергии на работу электроприемников

- Подбор мощности устройства компенсации реактивной мощности

- Изучение приборов контроля качества электрической энергии

- Изучение приборов учета электроэнергии: виды и основные характеристики

- Определение расхода электроэнергии, мощности нагрузки, коэффициента мощности по показаниям счетчиков

- Изучение системы учета электрической энергии и контроля

- Экологический менеджмент в ресурсосбережении

- Эффективные энергосберегающие технологии

- Анализ современного состояния и перспектив развития

ресурсосберегающих технологий

- Федеральная программа «Защита окружающей среды и населения от диоксинов и диоксиноподобных токсикантов»

- Основы рационального природопользования

- Оформление экологической документации

- Изучение нормативных документов

- Решение ситуационных задач

- Виды приборов учета и регулирования ресурсов

· Определение особенностей обслуживания инженерных систем и коммуникаций частных домовладений
- применять инструментальные методы контроля технического состояния конструктивных элементов и систем инженерного оборудования объектов жилищно-коммунального хозяйства;

- пользоваться современным диагностическим оборудованием для выявления скрытых дефектов объектов жилищно-коммунального хозяйства;

- обеспечивать внедрение передовых методов и приемов труда, 

- использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности;

- готовить документы: письма, заявки, акты, дефектные ведомости, протоколы, докладные и служебные записки и другие документы, относящиеся к организации проведения технических осмотров и подготовке к сезонной эксплуатации объектов жилищно-коммунального хозяйства

- Определение нормативного срока службы здания и его конструктивных элементов

- Определение состояния тепловых условий в жилом помещении

- Составление дефектной ведомости строительных конструкций

- Составление паспорта готовности дома к эксплуатации в зимних условиях
- Определение морального износа здания

- Составление графика планово-предупредительных ремонтов

- Определение состояний тепловых условий в жилом помещении

- Определение морального износа здания

- Оформление договора социального найма. Правила заполнения.

- Оформление договора коммерческого найма жилых помещений. Правила заполнения

- НПА используемые при работе с жилой и коммерческой недвижимостью

- Расчет потребности в рабочих, занятых на работах по санитарному

содержанию домовладений

- Составление документации по охране труда, при проведении технических осмотров объектов ЖКХ

- Регистрация документов ЖКХ – ТСЖ, ЖСК, УК.

- Оформление договора купли-продажи жилой и коммерческой недвижимости

- Оформление договора страхования на лифты, расчет тарифа.
- Оформление паспорта котельного хозяйства, котловые книги

- Оформление паспорта лифтового хозяйства

- Оформление паспорта на жилые дома, квартиры и земельные участки

- Составление акта об аварийной ситуации

- Водоснабжение - составление перечня энергосберегающих мероприятий в системах водоснабжения.

- Электроснабжение - составление перечня энергосберегающих мероприятий в системах электроснабжения.

- Теплоснабжение - составление перечня энергосберегающих мероприятий по уменьшению потерь тепла.

- Расчет потребления холодного водоснабжения  по нормативам и приборам учета.

- Расчет потребления горячего водоснабжения, водоотведения  по нормативам и приборам учета.

- Расчет потребления отопления  по нормативам и приборам учета.

- Расчет потребления газоснабжения по нормативам и приборам учета.

- Расчет потребления электроснабжения.

- Порядок оценки качества предоставления коммунальных услуг (по видам услуг) в соответствии со стандартом.

- Заполнение и учет договоров на холодное водоснабжение и водоотведение.

- Заполнение и учет договоров на горячее водоснабжение и отопление.
- Заполнение и учет договоров на электроснабжение.
- Заполнение и учет договоров на газоснабжение.
· Регистрация обращений граждан: при не предоставлении коммунальных услуг или предоставлении ненадлежащего качества, при возникновении аварии.
- организовывать работу специалистов в условиях аварийно​восстановительных  работ;

- рганизовывать внедрение передовых методов и приемов труда в управляющей организации, использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности;

- готовить документы (письма, заявки, акты, дефектные ведомости, протоколы, докладные и служебные записки и другие), относящиеся к проведению диспетчерского и аварийного обслуживания объектов жилищно-коммунального хозяйства;

- Организовывать диспетчерское и аварийное обслуживание объектов жилищно-коммунального хозяйства; классифицировать объекты жилищно-коммунального хозяйства; 

- осуществлять взаимодействие с внешними организациями и коммунальными службами; 
- составлять инструкции по эксплуатации оборудования и проверке технического состояния и остаточного ресурса строительных объектов и оборудования, разработке технической документации на ремонт;
- Организация работы в условиях аварийно-восстановительных работ

- Организация внедрения передовых методов и приемов труда в управляющей организации.

- Решение производственных ситуаций деятельности аварийно-диспетчерской службы

- Определение основных задач диспетчерской службы

-Определение основных задач аварийно-ремонтной службы

- Оценка функционирования аварийно-ремонтной службы 

- Оценка функционирования диспетчерской служб.

- Выявление основных направлений  работы аварийно-диспетчерской службы (АДС)

- Регистрация заявок в соответствии с законодательством Российской Федерации

- Аварийно-диспетчерское обслуживание объектов сетей газораспределения

- Определение плана локализации и ликвидации аварий на объектах

- Выполнение работ по устранению утечек газа

- Правовое регулирование деятельности аварийно-диспетчерской службы

- Профессиональный стандарт работы диспетчера АДС

- Должностная инструкция диспетчера

- Правила общения сотрудников АДС с клиентами

- Сроки реагирования и исполнения заявок потребителей

- Требования к минимизации причиняемого при устранении аварии ущерба

- Диспетчерское управление системой газоснабжения

- Первоначальные  меры  по предотвращению и локализации аварийных ситуаций

- Деятельность персонала АДС по локализации и ликвидации аварийных ситуаций

- Работы по ликвидации аварийной ситуации

- Аварийные работы в системах газоснабжения населенных пунктов сельской местности

- Оформление нормативно-технических документов, в соответствии действующими Федеральными

- Система управления охраной труда

- Органы Государственного надзора и общественного контроля

- Исследование метеорологических характеристик помещений, проверка их соответствия установленным нормам

- Идентификация опасных и вредных производственных факторов

- Определение коэффициентов травматизма: общего, частоты, тяжести, оформление актов

- Изучение устройства и овладения приемами эксплуатации средств тушения пожаров, пожарной сигнализации и связи.

- Составление плана эвакуации людей при пожаре в предприятии общественного питания

- Требования безопасности к техническим средствам оборудованию

- Технические и организационные мероприятия по обеспечению электробезопасности на объектах ЖКХ

- Огнетушители: назначение.  Пожарный инвентарь.

- Средства пожарной сигнализации и связь, их типы, назначение

- Общие требования безопасности, предъявляемые к инженерно-техническому оборудованию.

- Требования безопасности к производственному оборудованию

- Правила по охране труда в жилищно-коммунальном хозяйстве

- Контроль за соблюдением работниками требований Правил и инструкций по охране труда.

- Аварийные конструкции зданий и помещений

- Движущиеся машины и механизмы, подвижные части производственного оборудования

- Режимы труда и отдыха работников

- Работы, связанные с транспортировкой сильнодействующих и ядовитых веществ

- Требования охраны труда при производстве работ по уборке и содержанию улиц, придомовой и городской территории

-Эксплуатация систем и оборудования водоснабжения здания

-Эксплуатация систем и оборудования водоотведения здания

-Основные положения по эксплуатации санитарно-технических систем

-Эксплуатация и устройство системы отопления здания

-Основные положения по эксплуатации системы отопления

-Выполнение работ по эксплуатации зданий, сооружений, конструкций, оборудования систем водоснабжения, водоотведения, отопления и осветительных сетей жилищно-коммунального хозяйства

-Измерение давления. Манометры. Устройство водопровода холодной и горячей воды

-Основные элементы для внутреннего водопровода горячей воды

-Измерение давления. Манометры. Устройство водопровода холодной и горячей воды

-Схемы устройства внутреннего водопровода холодной и горячей воды

-Основные элементы для внутреннего водопровода холодной воды

-Основные элементы для внутреннего водопровода горячей воды

-Схемы и системы внутреннего и наружного водопровода. 

-Способы испытания систем и устройств внутреннего водопровода

· Технология эксплуатации системы водоснабжения и водоотведения здания
пользоваться санитарными нормами и правилами при проведении анализа санитарного состояния, благоустройства общего имущества и придомовой территории, ее озеленения;

- готовить документы (письма, заявки, акты, дефектные ведомости, протоколы, докладные и служебные записки и другие), относящиеся к организации проведения и приемки работ по санитарному содержанию общего имущества и благоустройству придомовой территории, ее озеленению;

- использовать передовой отечественный и зарубежный опыт внедрения новых технологий и организации работ по санитарному содержанию, профессиональной уборке, благоустройству объектов жилищно-коммунального хозяйства и придомовой территории;

- создавать благоприятные и безопасные условия для проживания граждан; 
- ухаживать за элементами озеленения и благоустройства, объектами, предназначенными для обслуживания, эксплуатации и благоустройства МКД; 
- убирать и проводить санитарно-гигиеническую очистку помещений общего пользования, земельного участка

- Перечень и периодичность работ по санитарному содержанию общего имущества и придомовой территории

- Работы по санитарному содержанию (уборке), благоустройству  придомовой территории, уход за зелеными насаждениями

- Технологический план уборки

- Содержание придомовой территории

- Определение придомовой территории

- Ответственные за благоустройство придомовой территории лица

- Санитарное содержание и очистка

- Уборка придомовых территорий

- Организации, оказывающие услуги и (или) выполняющие работы по содержанию и ремонту общего имущества

- Обязанность организации, обслуживающей жилищный фонд

- Дополнительные услуги в договоре уборки

- Уборочные работы придомовой территории

- Нормы уборки придомовой территории

- Обязанности управляющих организаций

- Работы по уборке горизонтальных поверхностей мест общего пользования жилого дома

- Работы по уборке вертикальных поверхностей и элементов обустройства мест общего пользования жилого дома

- Работы по обслуживанию мусоропровода

- Работы по обслуживанию элементов внешнего благоустройства придомовой территории

-Работы по уборке твердых покрытий придомовой территории в летних условиях

-Работы по уборке твердых покрытий придомовой территории в зимних условиях

-Сопутствующие работы в технических помещениях жилого дома

- Подготовка рабочего места для производства работ

- Очистка металлических решеток и грязесборников на входной группе жилого дома

- Сбор и перемещение мелкого бытового мусора и смета в мусорные контейнеры

- Подметание и помывка лестничных площадок, маршей и территории входной группы жилого дома

- Определять объемы и виды предстоящих работ по уборке горизонтальных поверхностей жилого дома

-Определять номенклатуру используемого инвентаря и количество расходных материалов

- Соблюдать требования технической документации, определяющей периодичность и уровень качества выполняемых работ

- Оценивать качество выполненных работ

- Соблюдать требования охраны труда, пожарной безопасности и электробезопасности в сфере профессиональной деятельности

- Нормы и правила содержания мест общего пользования в жилом доме

- Основные приемы и методы выполнения работ по уборке горизонтальных поверхностей мест общего пользования жилого дома

- Стандартный набор инвентаря, средств индивидуальной защиты и расходных материалов при производстве работ

-Требования охраны труда, производственной санитарии, пожарной безопасности и электробезопасности при производстве работ

- Правила внутреннего трудового распорядка

- Подготовка рабочего места для производства работ

- Удаление пыли с элементов внутридомового обустройства и инженерного оборудования, расположенного в местах общего пользования жилого дома

- Удаление мусора из мусоропровода и размещение его в сменные мусоросборники

- Соблюдать требования охраны труда, промышленной, экологической и пожарной безопасности при производстве работ

- формирование практических умений и навыков обращения с различными инструментами, приборами, оборудованием, которые составляют часть профессиональной практической подготовки

- Рабочее место и организация труда при уборке

- визуально и инструментально определять исправность и функциональность инструментов, оборудования;

- Подбирать материалы требуемого качества и количества в соответствии с технической документацией;

- применять ручной и механизированный инструмент по назначению и в соответствии с видом работ; - Оценивать состояние рабочего места на соответствие требованиям стандартов рабочего места и техники безопасности и полученному заданию/наряду;

- Планировать профилактические и регламентные работы в соответствии с заданием; - Выполнение диагностики и технического обслуживания

- Выполнение замены поврежденных участков трубопроводов систем холодного водоснабжения

- Проведение различных видов испытаний отремонтированных систем и оборудования

- Техническое обслуживание, ремонт и монтаж отдельных узлов в соответствии с заданием

- Подбор материалов и оборудования, применяемых при выполнении работ по техническому обслуживанию

- Порядок сдачи после ремонта и испытаний оборудования

- Ремонт санитарно-технических приборов

- Выполнение диагностики и технического обслуживания контрольно-измерительных приборов

- Осуществить дополнительную оценку полноты и эффективности мер по обеспечению антитеррористической защищенности

-Осуществить комиссионные обследования объектов

-Проверить работоспособность систем объектового видеонаблюдения, эффективность взаимодействия операторов этих систем с соответствующими реагирующими структурами

-организовать инструктажи руководства и персонала по порядку их действий в случае возникновения угрозы совершения или совершения террористического акта и иных чрезвычайных ситуаций

-осуществить дополнительную оценку полноты и эффективности мер по обеспечению антитеррористической защищенности объектов

-Законодательные и нормативные акты по антитеррористической защищённости

-Нормативные документы по организации антитеррористической работы

-Паспорт антитеррористической безопасности

-Рекомендации руководителю учреждения по противодействию терроризму

-регулярное проведение организационных мероприятий, направленных на обеспечение

максимально эффективной защиты общественных мест от возможности совершения

террористических актов

-использование самых современных информационно-коммуникационных технологий

-оборудование общественных объектов всеми необходимыми инженернотехническими

устройствами

-обеспечение полноценного контроля в едином информационном пространстве

-проведение всех соответствующих мероприятий, направленных на обеспечение

защиты информации

-Инструкция по антитеррористической безопасности

· меры антитеррористической безопасности
- анализировать финансовую информацию и контролировать поступление платежей за содержание и ремонт, коммунальные услуги, вводить полученную информацию в базу данных;

- применять программные средства и информационные технологии при начислении обязательных платежей, взносов и пеней, связанных с оплатой коммунальных услуг, расходов на содержание и ремонт общего имущества для оформления платежных документов;

- использовать результаты оценки качества выполнения работ, услуг и режимов предоставления коммунальных ресурсов для корректировки размера платы за жилье и коммунальные услуги;

- выбирать оптимальные формы коммуникаций при рассмотрении обращений граждан по вопросам оплаты работ и услуг по содержанию и ремонту объектов жилищно- коммунального хозяйства.

- Организовывать расчеты за услуги и работы по содержанию и ремонту объектов жилищно-коммунального хозяйства.

- Оценивать расходы по содержанию и ремонту объектов жилищно-коммунального хозяйства.

- Ориентироваться в основных показателях расчетов за услуги и работы по содержанию и ремонту объектов жилищно-коммунального хозяйства

-Основа управления и развития коммунальной сферы.

- Основа управления и развития жилищной сферы

- Система менеджмента и процесс управления ЖКХ

- Новые правила предоставления коммунальных услуг.

- Бухгалтерский учет в управляющих компаниях

- Раскрытие информации из лицевого счета дома

- Контроль и оплата коммунальных услуг

- Тарифы и размер платы на жилищные и коммунальные услуги

- Расходы по содержанию и ремонту общего имущества МКД

- Способы управления многоквартирным домом

- Классификация и перечень расходов на содержание и ремонт многоквартирного дома

- Порядок утверждения тарифов на услуги управляющей организации

- Анализ ценообразования в жилищнокоммунальном хозяйстве

-Организация учета и контроля на предприятиях жилищно-коммунального хозяйства

-Организационно-правовые основы функционирования жилищно-коммунального хозяйства

-Специфика функционирования жилищно-коммунального хозяйства

-Реформирование жилищно-коммунального хозяйства

-Порядок установления тарифов на жилищно-коммунальные услуги

-Предоставление льгот и субсидий

-Порядок оказания жилищно-коммунальных услуг

-Организация учета затрат на производство коммунальных услуг

-Признание расходов организации

-Учет затрат на производство коммунальных услуг и направление его развития

- Классификация затрат на оказание услуг и принципы их учета

- Требования к информации, указываемой в счетах - квитанциях по оплате коммунальных услуг

- сведения о размере перерасчета (доначисления или уменьшения) платы за коммунальные услуги

- общий объем каждого вида коммунальных услуг на общедомовые нужды

- объем каждого вида коммунальных услуг

- Методические рекомендации по заполнению примерной формы платежного документа для внесения платы за содержание и ремонт жилого помещения и предоставление коммунальных услуг 

- рекомендации по заполнению примерной формы платежного документа для внесения платы за содержание и ремонт жилого помещения и предоставление коммунальных услуг 

- Форма платежного документа

- Порядок заполнения платежного документа примерной формы для внесения платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги 

- Сведения о плательщике и исполнителе услуг

- Информация для внесения платы получателю платежа (получателям платежей)

- Расчет размера платы за содержание и ремонт жилого помещения и коммунальные услуги 

- Порядок и форма оплаты коммунальных услуг.

- Критерии качества холодного водоснабжения

- Критерии качества горячего водоснабжения

- Критерии качества водоотведения

- Критерии качества электроснабжения

- Критерии качества газоснабжения

- Критерии качества отопления

- Показатели качества коммунальных услуг

- услуги, требования и положения, относящиеся к системе качества

- Руководство по качеству коммунальных услуг

- Определение качества выполненных работ

- Оценка и методология контроля качества оказываемых услуг

- Группировка текущего хранения обращений

- регистрации обращений

- Контроль за своевременным разрешением рассматриваемых документов

- Делопроизводство по обращениям граждан

- Подготовка предложений, заявлений и жалоб граждан и сдача в архив

- Оформление дел

- Порядок работы с письменными обращениями

- Обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки

- Результаты решения вопроса, поставленного в обращении

- Обложка дела в соответствии с ГОСТ 17914-72 «Обложка дел длительных сроков хранения».

- Сроки хранения дел с обращениями граждан

- Личный прием граждан

- Состав собственного капитала предприятия

- Классификация заемного капитала

- Структура имущества

- Структура источников средств

- Взаимосвязь между показателями ликвидности и платежеспособности предприятия

- Анализ платежеспособности и ликвидности

- Группировка оборотных активов по степени ликвидности

- Баланс дебиторской и кредиторской задолженности

- Порядок и условия определения перечня, состава и периодичности выполнения обязательных и дополнительных работ и услуг по содержанию и ремонту общего имущества

- Порядок и условия определения стоимости обязательных и дополнительных работ и услуг по содержанию и ремонту общего имущества

- Методы определения стоимости обязательных и дополнительных работ и услуг по содержанию и ремонту общего имущества

- Определение стоимости обязательных и дополнительных работ и услуг по содержанию и ремонту общего имущества ресурсным методом

- Определение стоимости обязательных и дополнительных работ и услуг по содержанию и ремонту общего имущества методом аналогов

- Определение стоимости обязательных и дополнительных работ и услуг по содержанию и ремонту общего имущества методом индексации

- Рекомендации по применению расчетной стоимости обязательных и дополнительных работ и услуг

- Состав общего имущества в многоквартирном доме

- Примерный перечень технической документации на многоквартирный дом и иных, необходимых для управления многоквартирным домом документов

- Порядок перехода УК на прямые расчеты за коммунальные услуги

- прямые платежи за ЖКХ

- Плюсы и минусы прямых расчетов с жителями

- Законодательство о порядке предоставления услуг

- функции исполнителя коммунальных услуг

- заключение прямых договоров

- заключать прямые договора и осуществлять прямые расчеты с РСО

-причины снижения эффективности управляемости многоквартирным домом

- Разработка алгоритма управления предприятиями в системе ЖКХ

- Привлечение частного капитала в жилищно-коммунальный сектор

- Совершенствование управления жилищно-коммунальным комплексом

- Включение инвестиционных затрат в тариф

- Меры государственной поддержки частных инвестиций в коммунальном секторе

- Переход к двухставочным тарифам

- Характерные черты механизма управления коммунальной сферой городского хозяйства

- Схема управления объектами коммунального хозяйства в городе

- Основные цели малого бизнеса, так же как и других организационных форм предпринимательства

- содействие наиболее полному удовлетворению потребностей экономики

- расширение номенклатуры и качества, оказываемых населению услуг

- Структура малого предпринимательства

· - Специфика малого бизнеса в жилищно-коммунальной сфере
- принимать и регистрировать корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения;

- в соответствии с резолюцией руководителей предприятия передавать документы на исполнение, оформлять регистрационные карточки или создавать банк данных; 

- вести картотеку учета прохождения документальных материалов. Осуществлять контроль за их исполнением, выдавать необходимые справки по зарегистрированным документам;

- отправлять исполненную документацию по адресатам;

- вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизировать и хранить документы текущего архива;

- вести работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивать удобный и быстрый их поиск;

- подготавливать и сдавать в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив;

· обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
1.2. Цели и задачи учебной практики:
формирование у обучающихся практических профессиональных умений в рамках модулей ОПОП СПО по основным видам профессиональной деятельности для освоения рабочей профессии, обучение трудовым приемам, операциям и способам выполнения трудовых процессов в реальных производственных условиях, характерных для соответствующей квалификации и необходимых для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной специальности.

Требования к результатам освоения учебной практики

В результате прохождения учебной практики по видам профессиональной деятельности обучающийся должен иметь практический опыт:
	ВПД
	Требования к практическому опыту

	Обеспечение работ по ведению домашнего хозяйства 
	организации работы по ведению домашнего хозяйства; поддержании чистоты и порядка в жилых помещениях; планировании и экономном расходования средств на оплату услуг, закупку продуктов и необходимых товаров для нужд по ведению домашнего хозяйства;

	Организация проведения технических осмотров и подготовки к сезонной эксплуатации объектов жилищно-коммунального хозяйства
	организации работы специальной комиссии для осмотра объектов жилищно-коммунального хозяйства; проведении плановых осмотров объектов жилищно- коммунального хозяйства с целью установления возможных причин возникновения дефектов и выработки мер по их устранению; проведении внеплановых осмотров объектов жилищно- коммунального хозяйства; принятии необходимых мер по устранению дефектов, обнаруженных во время осмотров объектов жилищно-коммунального хозяйства; ведении журнала осмотров объектов жилищно- коммунального хозяйства и паспорта готовности их к эксплуатации; оформлении актами результатов осмотров состояния объектов жилищно-коммунального хозяйства; проведении работы по подготовке объектов жилищно- коммунального хозяйства к сезонной эксплуатации; подготовке рекомендаций собственникам для выполнения текущего ремонта объектов жилищно-коммунального хозяйства согласно действующим нормативным документам

	Организация диспетчерского и аварийного обслуживания объектов жилищно-коммунального хозяйства
	приеме заявок от диспетчерской службы на устранение аварий на объектах жилищно-коммунального хозяйства; выполнении работ по устранению причин аварии или предотвращению распространения последствий аварии; осуществлении контроля работы инженерного оборудования на объектах жилищно-коммунального хозяйства; осуществлении контроля выполнения заявок управляющей организацией; разработке регламента действий диспетчерских и аварийных служб, видов и сроков выполнения аварийно-восстановительных работ на объектах жилищно- коммунального хозяйства.

	Организация работ по санитарному содержанию, благоустройству общего имущества и прилегающей территории объектов жилищно-коммунального хозяйства
	В обеспечении проведения регламентных работ по санитарному содержа-нию и профессиональной уборке объектов жилищно-коммунального хозяй-ства, благоустройству придомовой территории и ее озеленению; проверке выполнения мер по обеспечению антитеррористической без-опасности и защиты чердаков, подвалов и технических подпольев от несанк-ционированного проникновения; контроле качества работы и соблюдения правильного применения материалов, технологии и периодичности сезонной уборки придомовой территории и ее озеленении; планировании комплекса мероприятий по содержанию, благоустройству объектов жилищно-коммунального хозяйства и придомовой территории, ее озеленению.

	Организация расчетов за услуги и работы по содержанию и ремонту объектов жилищно-коммунального хозяйства
	создании базы данных лицевых счетов собственников помещений, нанимателей жилых помещений и арендаторов;

начислении обязательных платежей и взносов, связанных с оплатой расходов на содержание и ремонт объектов жилищно- коммунального хозяйства и коммунальных услуг каждому владельцу лицевого счета с учетом прав граждан на получение компенсаций; оформлении платежных документов и направлении их собственникам и пользователям помещений; корректировке размера платы за содержание и ремонт жилого помещения, платы за коммунальные услуги в случае их ненадлежащего качества и (или) перерывов, превышающих установленную продолжительность, при изменении тарифов на коммунальные ресурсы, при временном отсутствии потребителя, при изменении размера компенсации или ее отмене, по показаниям приборов учета и других ситуаций;

формировании отчетных данных по итогам месяца о начислении обязательных платежей и взносов и обновление базы данных для следующего расчетного периода;

ведении пообъектного учета средств, поступающих от собственников помещений, нанимателей жилых помещений и арендаторов; рассмотрении обращений граждан по вопросам оплаты содержания и ремонта общего имущества и за коммунальные услуги; составлении документов по вопросам обращений граждан и их выдаче заявителю.

	Выполнение работ должности 21299 «Делопроизводитель»

	в организации и ведении делопроизводства;

в организации текущего хранения документов и обработки дел для последующего хранения
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