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Рабочая программа профессионального модуля ПМ.01 Организациядокументационного сопровождения управления многоквартирными домамии взаимодействия с собственниками помещений и первичными трудовымиколлективами разработана на основе Федерального государственногообразовательного стандарта (ФГОС) среднего профессиональногообразования (СПО) по специальности 08.02.14 Эксплуатация и обслуживаниемногоквартирного дома, утвержденного приказом Минпросвещения Россииот 12.12.2022 № 1097.; профессионального стандарта «Специалист поуправлению многоквартирными домами», утвержденного приказомМинистерства труда и социальной защиты Российской Федерации от т31.07.2019 № 538н, примерной основной образовательной программы поспециальности 08.02.14 Эксплуатация и обслуживание многоквартирногодома, зарегистрированной в реестре приказом ФГБОУ ДПО ИРПО № П-278от 13.06.2023.
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ1.1. Область применения программыРабочая программа профессионального модуля – является частьюпрограммы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) всоответствии с ФГОС СПО по специальности 08.02.14 Эксплуатация иобслуживание многоквартирного дома в части освоения основного ВД 01.Организация документационного сопровождения управлениямногоквартирными домами и взаимодействия с собственниками помещенийи первичными трудовыми коллективами.Освоение содержания профессионального модуля обеспечиваетформирование общих и профессиональных компетенций, представленный вразделе 2 рабочей программы.В рабочей программе предусмотрено проведение практических занятий(практикумов, лабораторных работ и иных аналогичных видов учебнойдеятельности) в форме практической подготовки в виде выполненияотдельных видов работ, связанных с будущей профессиональнойдеятельностью.Профессиональный модуль реализуется, в том числе с использованиемэлектронных образовательных ресурсов (ЭОР), технологий дистанционногообучения (ДОТ).
1.2. Цели и задачи модуля – требования крезультатам освоения модуля

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельностии соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся входе освоения профессионального модуля должен:иметь практический навык:– оформления и введения технической и иной документации, а такжедокументов, свидетельствующих об исполнении требований нормативныхправовых актов Российской Федерации к осуществлению деятельности,связанной с управлением многоквартирными домами;- сбора, обработки и обновления необходимой информации покаждому собственнику и нанимателю помещений в многоквартирном доме, атакже по лицам, использующим общее имущество в многоквартирном домена основании договоров;;- регистрации и осуществления предварительной записи собственникови пользователей жилых помещений многоквартирных домов (заявителей) наличный прием, по удаленным каналам коммуникации, а также оказание инойпомощи заявителям по вопросам, связанным с управлениеммногоквартирным домом– организации расчетов и формирование итоговых документов спотребителями и поставщиками жилищно-коммунальных ресурсов,
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определенных условиями договора управления; рассмотрения жалоб иинформирование собственников и нанимателей помещений по вопросамоплаты, качества, тарифов и стоимости жилищно-коммунальных услуг,содержания и ремонта общего имущества;– проведения и планирование мероприятий по снижениюзадолженности за жилищно-коммунальные услуги.уметь:
- уметь пользоваться нормативными правовыми, методическими иинструктивными документами, регламентирующими деятельность поуправлению многоквартирным домом;
- конкретизировать формы и методы общественного обслуживаниядеятельности управляющей организации собственников и пользователейпомещений в многоквартирном доме;
- использовать требования методических документов по организацииприема-передачи и хранения технической и иной документации;
- использовать современные технологии учета и хранения техническойи иной документации;
- контролировать комплектность и своевременное восстановлениеутраченной документации;
- выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональныхзадач;
- готовить документы к процедуре лицензирования;
знать:
- нормативные правовые, методические и инструктивные документы,регламентирующие деятельность по управлению многоквартирными домами;
- знать состав документации для проведения процедурылицензирования;
- правила предоставления коммунальных услуг собственникам ипользователям помещений в многоквартирных домах;
- перспективы развития деятельности по управлениюмногоквартирными домами;
- порядок обращения с нормативной, нормативно-технической,конструкторской и иной документацией по многоквартирному дому;
- основы документоведения, современные стандартные требования котчетности;
- методы хранения и архивирования технической и инойдокументации;
- правила приема-передачи технической и иной документации.
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1.3. Количество часов на освоение рабочей программыпрофессионального модуля
Объем образовательной нагрузки – 330 часов,в том числе:- учебных занятий/лекций во взаимодействии с преподавателем – 64часа. - практических занятий во взаимодействии с преподавателем – 108часов.- самостоятельная работа обучающегося – 0 часов.- консультации – 12 часов.- курсовая работа – 20 часов.- практики учебной – 72 часа.- практики производственной – 36 часов.- промежуточная аттестация - 18 часов.
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ
В результате изучения профессионального модуля обучающихсядолжен освоить вид деятельности Организация документационногосопровождения управления многоквартирными домами ивзаимодействия с собственниками помещений и первичнымитрудовыми коллективами и соответствующие ему общие компетенции, ипрофессиональные компетенции:

Код Наименование результата обучения
ПК 1.1. Ввести и осуществлять прием-передачу, учет и хранение технической и инойдокументацию, связанной с управлением многоквартирными домами используянормативные, правовые, методические и инструктивные документыПК 1.2. Организовывать работу по регистрационному учету пользователей и пообращениям потребителей жилищно-коммунальных услуг многоквартирныхдомовПК 1.3. Осуществлять оперативное информирования о деятельности организации поуправлению многоквартирными домами и обеспечить коммуникаций ссобственниками помещений по вопросам управления многоквартирнымидомамиПК 1.4. Организовывать работу первичных трудовых коллективов по обслуживаниюобщедомового имуществаПК 1.5 Организовывать проведение расчетов с потребителями и поставщикамижилищно-коммунальных услугОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельностиприменительно к различным контекстамОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретацииинформации, и информационные технологии для выполнения задачпрофессиональной деятельностиОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностноеразвитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере,использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненныхситуацияхОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и командеОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языкеРоссийской Федерации с учетом особенностей социального и культурногоконтекстаОК0 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном ииностранном языках
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ3.1. Тематический план профессионального модуля

Кодыпрофессиональныхкомпетенций

Наименования разделовпрофессионального модуля
Всегочасов

Объем времени, отведенный на освоениемеждисциплинарного курса (курсов) Практика
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11МДК .01.01.Обеспечение веденияуправлениямногоквартирным домом идомашним хозяйством
154 42 82 20 - - - - 4 6

ПК 1.1,ПК 1.2ПК 1.3,ПК 1.4ПК 1.5ОК 01,ОК 02,ОК 03,ОК 04ОК 05,ОК 09

Раздел 1. Организациядокументационногосопровождения управлениямногоквартирными домами ивзаимодействия ссобственниками помещений ипервичными трудовымиколлективами
48
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МДК.01.02Организацияработы первичныхтрудовых коллективов пообслуживаниюобщедомового имущества

58 22 26 4 6

ПК 1.4ОК 02,ОК 03,ОК 04,ОК 05

Раздел 2. Организация работыпервичных трудовыхколлективов по обслуживаниюобщедомового имущества

24

ПК 1.1,ПК 1.2ПК 1.3,ПК 1.4ПК 1.5

Производственная практика( по профилю специальности) 36 36 36

Учебная практика ( попрофилю специальности) 72 72 72
Всего:
из них практическаяподготовка: х х х х х х х
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3.2. Содержание обучения по профессиональному модулюНаименованиеразделовпрофессиональногомодуля (ПМ),междисциплинарныхкурсов (МДК) и тем

Содержание учебного материала, лабораторные работы ипрактические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа(проект) Объемчасов
СприменениемЭОР,ДОТ

Кодформируемойкомпетенции
1 2 3 4ПМ 1 Организация документационного сопровождения управления многоквартирными домами ивзаимодействия с собственниками помещений и первичными трудовыми коллективами 330

МДК .01.01. Обеспечение ведения управления многоквартирным домом и домашним хозяйством 154Раздел 1. Организация документационного сопровождения управления многоквартирными домами ивзаимодействия с собственниками помещений и первичными трудовыми коллективами 144

Тема 1.1.Правовое регулированиеуправлениемногоквартирнымидомами и домашнимхозяйством

Содержание учебного материала 221. Нормативные акты, регулирующие вопросы управления многоквартирнымидомами и домашним хозяйством. 2 1 ПК 1.1,ПК 1.2ПК 1.3,ОК 01,ОК 02,ОК 03,ОК 09

2. Стандарты и порядок осуществления деятельности по управлениюмногоквартирным домом 1
3. Раскрытие информации при управлении многоквартирными домами и домашнимхозяйством 1
4. Минимальный перечень услуг многоквартирным домами и домашним хозяйствам 15. Организация ведения домашнего хозяйства 16. Практическое занятие № 1(в форме практической подготовки)Способы управления многоквартирным домом 4 2
7. Практическое занятие № 2 (в форме практической подготовки)Нормативно-правовые источники введения домашнего хозяйства 4
8. Практическое занятие № 3 (в форме практической подготовки)Составить перечень нормативных актов, регулирующих деятельность поуправлению многоквартирным домом

4

9. Практическое занятие № 4 (в форме практической подготовки)Составить реестр методических и инструктивных документов по управлению 4
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многоквартирными домами

Тема 1.2.Порядок ведения,приема-передачитехническойдокументации и инойдокументациисвязанной суправлениеммногоквартирнымидомами

Содержание учебного материала 421. Состав технической и иной документации по управлении многоквартирнымидомами 1 1 ПК 1.1,ПК 1.2ПК 1.3,ОК 01,ОК 02,ОК 03,ОК 09

2. Нормативные и распорядительные акты, связанные с процессом эксплуатации иобслуживания многоквартирного дома 1
3. Правила и требования к оформлению технической и иной документации поуправлению многоквартирными домами 1
4. Порядок использования и хранения технической документации на многоквартирныедома 1
5. Порядок заполнения акта передачи технической документации на многоквартирныйдом 2
6. Технический паспорт 17. Проектно-сметная документация на многоквартирный дом 18. Документация по приборам учета объекта и результатам приемки работ потекущему ремонту общего имущества 2
9. Практическое занятие № 5 (в форме практической подготовки)Перечень технической документации многоквартирного дома. 2 1
10. Практическое занятие № 6 (в форме практической подготовки)Порядок использования и хранения технической документации на МКД 2
11. Практическое занятие № 7 (в форме практической подготовки)Оформление типовых актов проверки, журнала учета документов 4
12 Практическое занятие № 8 (в форме практической подготовки)Порядок заполнения и составление акта передачи технической документации намногоквартирный дом

4

13 Практическое занятие № 9 (в форме практической подготовки)Ознакомление и составление акта приемки оказанных услуг и (или) выполненныхработ по содержанию и текущему ремонту общего имущества в многоквартирномдоме

4

14 Практическое занятие № 10 (в форме практической подготовки)Акт состояния общего имущества многоквартирного дома 4
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15 Практическое занятие № 11 (в форме практической подготовки)Определение стоимости услуг и работ по управлению, содержанию и ремонтуобщего имущества в многоквартирном доме
4

16 Практическое занятие № 12 (в форме практической подготовки)Составление отчета по годовому плану услуг и работ по содержанию и ремонтуобщего имущества в многоквартирных домах
4

17 Практическое занятие № 13 (в форме практической подготовки)Составление актов замера температуры воды и воздуха в помещении 4

Тема 1.3.Организации работы порегистрационному учетупользователей и пообращениямпотребителей жилищно-коммунальных услугмногоквартирныхдомов.

Содержание учебного материала 181. Договор управления: нормативное регулирование 2 1 ПК 1.1,ПК 1.2ПК 1.3,ОК 01,ОК 02,ОК 03,ОК 09

2. Стороны договора. Форма договора. Содержание договора. Срок договора. Права иобязанности сторон по договору управления многоквартирным домом. Изменение,расторжение и прекращение договора
2

3. Организация контроля за оказанием услуг, выполнением работ управляющейорганизации 2
4. Организация информационной работы в управляющей организации 2 25. Основы документоведения, внутренние стандарты и методические документы всфере коммуникации с пользователями жилых помещений 2 2
6. Практическое занятие № 14 (в форме практической подготовки)Порядок заполнения договора управления многоквартирным домом (междусобственником помещения в многоквартирном доме и управляющей организацией)

4 4 2

7. Практическое занятие № 15 (в форме практической подготовки)Порядок заполнения приложений договора управления многоквартирным домом 4
Тема 1.4.Осуществлятьоперативноеинформирования одеятельностиорганизации поуправлениюмногоквартирными

Содержание учебного материала 221. Органы управления многоквартирным домом. Полномочия общего собраниясобственников и совета многоквартирного дома 2 1 ПК 1.1,ПК 1.2ПК 1.3,ОК 01,ОК 02,ОК 03,ОК 09

2. Организация, проведение собрания собственников жилья 23. Эффективные формы сбора информации о собственниках и пользователяхпомещений в многоквартирном доме 2
4. Внесение и систематизация информации о запросах собственников и нанимателейпомещений в многоквартирном доме 2
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домами и обеспечитькоммуникаций ссобственникамипомещений по вопросамуправлениямногоквартирнымидомами.

5. Организация и особенности работы с ответственными представителямисобственников по профилактике нарушений правил пользования жилымипомещениями
2

6. Практическое занятие № 16 (в форме практической подготовки)Органы управления многоквартирными домами. Полномочия общего собраниясобственников и совета многоквартирного дома
4 2

7. Практическое занятие № 17 (в форме практической подготовки)Проведение общего собрания собственников многоквартирного дома 4
8. Практическое занятие № 18 (в форме практической подготовки)Формирование и порядок заполнения документов до и после проведения общегособрания собственников

4

Тема 1.5.Организацияпроведения расчетов спотребителями ипоставщикамижилищно-коммунальных услуг

Содержание учебного материала 201. Нормативные правовые акты, методические документы, регламентирующиедеятельность по начислению за жилищно-коммунальные услуги. Правилапредоставления коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений вмногоквартирных домах

1 1 ПК 1.1,ПК 1.2ПК 1.3,ОК 01,ОК 02,ОК 03,ОК 09
2. Способы оплаты жилищно-коммунальных услуг 13. Взаимодействие с ресурсоснабжающими организациями и коммунальнымислужбами 1
4. Условия договора, содержащего положения о предоставлении коммунальных услуг,и порядок его заключения 1
5. Организация и особенности работы с ответственными представителямисобственников по контролю объемов и качества жилищно-коммунальных услуг и попрофилактике нарушений правил пользования жилыми помещениями

2

6. Практическое занятие № 19 (в форме практической подготовки)Правила предоставления коммунальных услуг. Права и обязанности исполнителя ипотребителя
4 2

7. Практическое занятие № 20 (в форме практической подготовки)Проведение расчетов за коммунальные услуги 4
8. Практическое занятие № 21 (в форме практической подготовки)Заполнение договора на предоставления коммунальных услуг 4
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9. Практическое занятие № 22 (в форме практической подготовки)Порядок приостановление, ограничение подачи услуг 2
Курсовой проект (работа)Выполнение курсового проекта (работы) по модулю МДК 01.01 является обязательнымТематика курсовых проектов (работ)1. Организация и нормативно- документационное регулирование деятельности по проведению общего собраниясобственников многоквартирного дома2. Организация и нормативно- документационное регулирование деятельности по эксплуатации иобслуживанию многоквартирного дома3. Перспективы развития деятельности по управлению многоквартирными домами4. Взаимодействие управляющих организаций с собственниками и пользователями помещений вмногоквартирном доме5. Организация ооперативного информирования о деятельности организации по управлению многоквартирнымидомами6. Реализация ккоммуникаций с собственниками помещений по вопросам управления многоквартирнымидомами7. Организация и нормативно- документационное регулирование деятельности по обращению с твердымибытовыми отходами в многоквартирном доме8. Организация и нормативно- документационное регулирование деятельности по проведению осмотра жилых инежилых помещений в многоквартирном доме в осенний период9. Организация документационного сопровождения установки электромеханического шлагбаума на территорииавтомобильной парковки многоквартирного дома10. Энергосбережение в сфере управления многоквартирными домами11. Правовое обеспечение управление многоквартирными домами12. Государственный, муниципальный и общественный контроль в сфере управления многоквартирными домами13.Мониторинг и контроль качества жилищно-коммунальных услуг14. Нормативно-договорное обеспечение процессов управления жилищным фондом15. Особенности документационного регулирования содержания и эксплуатации городских инженерныхсооружений, задействованных в процессе эксплуатации многоквартирных домов16. Современные информационные технологии для осуществления контроля управления многоквартирнымидомами17. Управление при планировании и проведении текущего и капитального ремонтов

20
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18. Информационная работа с жителями многоквартирного жилого дома19. Структура платежей за жилое помещение и коммунальные услуги20. Плата за жилое помещение21. Договор управления многоквартирным домом22. Проведение информационной работы при взыскании задолженности по оплате жилых помещений23. Нормативно-документационное регулирование по благоустройству и озеленению придомовой территории24. Товарищество собственников жилья: преимущества и недостатки25. Порядок предоставления отчетности управляющей организацией перед собственниками помещений о своейдеятельности по управлению многоквартирным домом
консультация 4
Промежуточная аттестация 6
МДК.01.02 Организация работы первичных трудовых коллективов по обслуживанию общедомового имущества 58
Раздел 2. Организация работы первичных трудовых коллективов по обслуживанию общедомового имущества 48

Тема 1.1.Организация работыпервичных трудовыхколлективов пообслуживаниюобщедомовогоимущества

Содержание учебного материала 321. Трудовой коллектив его признаки и функции 2 1 ПК 1.4,ПК 1.5ОК 02,ОК 03,ОК 04,ОК 05

2. Организационная структура и персонал управляющей организации. 23. Организация деятельности первичного трудового коллектива по обслуживаниюобщедомового имущества 2
4. Контроль подбора кадров, его расстановки, штатное расписание 25. Правила внутреннего трудового распорядка первичного трудового коллектива пообслуживанию общедомового имущества 2
6. Квалификационные требования к персоналу, осуществляющему деятельность поуправлению многоквартирным домом 2
7. Планирование численности персонала 28. Расходы на работу первичных трудовых коллективов 29. Практическое занятие № 1 (в форме практической подготовки)Расчет и планирование оптимальной численности персонала по обслуживаниюобщедомового имущества

2 1 ПК 1.1-1.5,

10. Практическое занятие № 2 (в форме практической подготовки)Составление штатного расписания. 2
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11. Практическое занятие № 3 (в форме практической подготовки)Оформление трудового договора на работу первичных трудовых коллективов 4
12. Практическое занятие № 4 (в форме практической подготовки)Выдача заданий персоналу на выполнение работ по обслуживанию общедомовогоимущества

4

13. Практическое занятие № 5 (в форме практической подготовки)Расчет расходов на работу первичных трудовых коллективов по обслуживаниюобщедомового имущества
4

Тема 1.2.Оптимальные формыкоммуникаций приорганизации работы спервичными трудовымиколлективами

Содержание учебного материала 161. Управление первичными трудовыми коллективами: эффективные методики 2 2 ПК 1.4,ПК 1.5ОК 02,ОК 03,ОК 04,ОК 05

2. Техники и формы коммуникаций при организации работы с первичными трудовымиколлективами 2
3. Источники, причины, виды, динамика и способы разрешения конфликтовобщедомового имущества 1
4. Мотивация первичного трудового коллектива 1 15. Практическое занятие № 6 (в форме практической подготовки)Подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала 2 2 ПК 1.1-1.5,
6. Практическое занятие № 7 (в форме практической подготовки)Конфликты в первичном трудовом коллективе 2
7. Практическое занятие № 8 (в форме практической подготовки)Анализ мотивации первичного трудового коллектива. Разработка системымотивации

4

8. Практическое занятие № 9 (в форме практической подготовки)Оценка эффективности управления трудовыми первичными коллективами 2
Консультация 4Промежуточная аттестация 6Учебная практикаВиды работ1. Оформление и введение технической и иной документации, а также документов, свидетельствующих обисполнении требований нормативных правовых актов Российской Федерации к осуществлению деятельностисвязанной с управлением многоквартирными домами2. Документальное оформление организации взаимодействия с собственниками и третьими лицами: сбор,

72
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обработка и обновление необходимой информации по каждому собственнику и нанимателю помещений3. Регистрация и осуществление предварительной записи собственников и пользователей жилых помещениймногоквартирных домов (заявителей) на личный прием, по удаленным каналам коммуникации, а также оказаниеиной помощи заявителям по вопросам, связанным с управлением многоквартирным домом.Производственная практикаВиды работ1. Организация рассмотрения на собраниях собственников помещений в многоквартирном доме, общихсобраниях членов товарищества или кооператива вопросов, связанных с управлением многоквартирнымдомом2. Организация контроля за исполнением решений собраний и выполнения перечня услуг и работ приуправлении многоквартирным домом3. Пользование технической и иной документацией на многоквартирный дом4. Современные технологии учета и хранения технической и иной документации. Изучение документации,регламентирующей хранение документации на многоквартирные дома.

36

Всего 330
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ
4.1. Требования к минимальному материально-техническомуобеспечению

Реализация профессионального модуля осуществляется в учебныхкабинетах эксплуатации, обслуживания и ремонта общего имуществамногоквартирного дома.Кабинет «Документационное сопровождение управлениямногоквартирными домами и взаимодействия с собственниками помещенийи первичными трудовыми коллективами», оснащенный оборудованием:посадочными местами по количеству обучающихся, рабочим местомпреподавателя, техническими средствами персональными компьютерами,мультимедийная доска, проектор.Технические средства обучения:1. Проектор.2. Компьютер.3. Программа power point.4. Видеоматериал.5. Доступ к сети «интернет».Реализация профессионального модуля предполагает обязательнуюпроизводственную практику.Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест:1. Компьютер.2. Принтер.3. Сканер.4. Программа power point.5. Доступ к сети «интернет».Информационные технологии в профессиональной деятельности:посадочные места по количеству обучающихся, оборудованныекомпьютерной мебелью, рабочее место преподавателя, оборудованноекомпьютером с лицензионным программным обеспечением, компьютер,сканер, принтер, модем, проектор, плоттер, программное обеспечениеобщего и профессионального назначения, интерактивная доска.Реализация программы модуля предполагает обязательную учебнуюпрактику, которую рекомендуется проводить концентрированно.
4.2. Информационное обеспечениеОсновные источникиНормативные документы1. "Жилищный кодекс Российской Федерации" от 29.12.2004 N 188-ФЗ[Текст].2. Постановление Правительства РФ от 06.05.2011 N 354 (ред. от28.11.2023) "О предоставлении коммунальных услуг собственникам и
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пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов"(вместе с "Правилами предоставления коммунальных услуг собственникам ипользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов")[Текст].3. Постановление Правительства РФ от 13 августа 2006 г. N 491 "Обутверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирномдоме и Правил изменения размера платы за содержание жилого помещения вслучае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию иремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащегокачества и (или) с перерывами, превышающими установленнуюпродолжительность" [Текст].4. Постановление Правительства РФ от 15.05.2013 N 416 (ред. от21.12.2023) "О порядке осуществления деятельности по управлениюмногоквартирными домами" (вместе с "Правилами осуществлениядеятельности по управлению многоквартирными домами") [Текст].5. Постановление Правительства РФ от 03.04.2013 N 290 (ред. от29.05.2023) "О минимальном перечне услуг и работ, необходимых дляобеспечения надлежащего содержания общего имущества вмногоквартирном доме, и порядке их оказания и выполнения" (вместе с"Правилами оказания услуг и выполнения работ, необходимых дляобеспечения надлежащего содержания общего имущества вмногоквартирном доме") [Текст].6. Постановление Правительства РФ от 27.03.2018 N 331 (ред. от29.07.2020) "О внесении изменений в некоторые акты ПравительстваРоссийской Федерации по вопросам осуществления деятельности поуправлению многоквартирными домами и содержанию общего имуществасобственников помещений в многоквартирных домах и признанииутратившими силу отдельных положений некоторых актов ПравительстваРоссийской Федерации" [Текст]7. ГОСТ Р 56038-2014 Услуги жилищно-коммунального хозяйства иуправления многоквартирными домами. [Текст]
Основные печатные и электронные издания

1. Акимов, В. Б. Эксплуатация, обслуживание и ремонт общегоимущества многоквартирного дома : учебник / В.Б. Акимов, Н.С. Тимахова,В.А. Комков. – Москва : ИНФРА-М, 2022. – 295 с. – (Среднеепрофессиональное образование). – DOI 10.12737/1031593. – ISBN 978-5-16-015410-7. – Текст : электронный. – URL:https://znanium.com/catalog/product/1844028 (дата обращения: 17.12.2021). –Режим доступа: по подписке.2. Белолипецкий, С. А. Управление многоквартирными домами.Теория и практика : монография / С. А. Белолипецкий. – Москва : Проспект,2019. – 175 с. – ISBN 978-5-392-29314-8. – Текст : электронный // Лань :
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электронно-библиотечная система. – URL: https://e.lanbook.com/book/150051(дата обращения: 17.12.2021). – Режим доступа: для авториз. пользователей.3. Кондратьева М.Н. Управление многоквартирными домами :учебное пособие / Кондратьева М.Н., Пинков А.П.. – Ульяновск :Ульяновский государственный технический университет, 2018. – 224 c. –ISBN 978-5-9795-1792-6. – Текст : электронный // Электронно-библиотечнаясистема IPR BOOKS : [сайт]. – URL: https://www.iprbookshop.ru/106127.html(дата обращения: 17.12.2021). – Режим доступа: для авторизир.пользователей.4. Коробко, В.И. Экономика многоквартирного дома: учеб. пособие /В.И. Коробко. – Москва: Юнити-Дана, 2018. – 303 с.5. Управление содержанием, ремонтом и модернизацией объектовжилищного строительства и коммунальной инфраструктуры : учебно-методическое пособие / . – Самара : Самарский государственныйтехнический университет, ЭБС АСВ, 2020. – 66 c. – Текст : электронный //Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. – URL:https://www.iprbookshop.ru/105080.html (дата обращения: 17.12.2021). –Режим доступа: для авторизир. пользователей.6. Павлова, Р. С. Делопроизводство по письменным и устнымобращениям граждан : учебное пособие для спо / Р. С. Павлова. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 324 с. — ISBN 978-5-8114-9925-0. — Текст :электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL:https://e.lanbook.com/book/247352 (дата обращения: 30.03.2023). — Режимдоступа: для авториз. пользователей.7. Егоров, В. П. Документационное обеспечение управлениянегосударственных организаций в условиях цифровой экономики : учебноепособие для спо / В. П. Егоров, А. В. Слиньков. — Санкт-Петербург : Лань,2021. — 216 с. — ISBN 978-5-8114-7924-5. — Текст : электронный // Лань :электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/180803(дата обращения: 30.03.2023). — Режим доступа: для авториз. пользователей.8. Павлова, Р. С. Документационное обеспечение управления : учебноепособие для спо / Р. С. Павлова. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 604 с.— ISBN 978-5-507-44136-5. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/256058 (датаобращения: 30.03.2023). — Режим доступа: для авториз. пользователей.9. Егоров, В. П. Документоведение и документационное обеспечениеуправления в условиях цифровой экономики : учебное пособие для спо / В.П. Егоров, А. В. Слиньков. — 3-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023.— 372 с. — ISBN 978-5-507-45999-5. — Текст : электронный // Лань :электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/292970(дата обращения: 30.03.2023). — Режим доступа: для авториз. пользователей.

https://e.lanbook.com/book/247352
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Дополнительные источники
1. Гассуль, В. А. Управление многоквартирным домом в системе ЖКХ :практическое руководство / В. А. Гассуль. – Санкт-Петербург : Питер, 2015. –256 с. – ISBN 978-5-496-01524-0. – Текст : электронный. – URL:https://znanium.com/catalog/product/1807920 (дата обращения: 17.12.2021). –Режим доступа: по подписке.2. Исабеков, М.У. Многоквартирные дома: управление, содержание,ремонт, модернизация: учебно-методическое пособие / М.У. Исабеков, В.И.Цой, Л.Ф. Шреккенбах. – Астана: Международная профессиональнаяакадемия «Туран-Профи», 2014 – 296 с.3. Коробко, В.И. Управление и экономика многоквартирного дома:учеб. пособие / В.И. Коробко, Л. С. Цветлюк. – М.: Издательство«СОЦИУМ», 2015. – 314 с.4. Султанова Е.В. Основы функционирования ЖКХ : учебное пособие /Е.В. Султанова, Я.А. Волынчук ; Владивостокский государственныйуниверситет экономики и сервиса. – Владивосток: Изд-во ВГУЭС, 2017 – 88с.5. Цыренжапов, Ч.Д. Основы управления многоквартирными жилымидомами: учебное пособие / Ч.Д. Цыренжапов, Д.С. Шенбергер, Д.В. Елисеев.– Томск: Изд-во Томского гос. архит.-строит. ун-та, 2013. – 84 с.6. Жилищный кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ(действующая редакция).7. Об особенностях применения Правил предоставления коммунальныхуслуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домахи жилых домов: постановление Правительства РФ от 27.08.2012 № 857 (вред. от 27.02.2017).8. О предоставлении коммунальных услуг собственникам ипользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов:постановление Правительства РФ от 06.05.2011 № 354 (с изм. на 31.07.2021).9. Об утверждении Правил содержания общего имущества вмногоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание иремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ поуправлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирномдоме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающимиустановленную продолжительность: постановление Правительства РФ от13.08.2006 № 491 (с изм. на 29.06.2020).10. О порядке осуществления деятельности по управлениюмногоквартирными домами (вместе с «Правилами осуществлениядеятельности по управлению многоквартирным домом: постановлениеправительства РФ от 15.05.2013 № 416 (.11. Об утверждении Порядка осуществления уполномоченными органамиисполнительной власти субъектов Российской Федерации контроля засоблюдением стандарта раскрытия информации организациями,осуществляющими деятельность в сфере управления многоквартирными
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домами: приказ Министерства регионального развития РоссийскойФедерации от 09.04.2012 № 162.12. Информационно-правовой портал «Гарант» [Электронный ресурс].URL: https://www.garant.ru/ – Загл. с экрана.13. Справочная правовая система «Консультант Плюс» [Электронныйресурс]. URL: http://www.consultant.ru/ –Загл. с экрана.14. Управление многоквартирным домом: журнал [Электронный ресурс].URL: https://www.gkh.ru/ – Загл. с экрана.
Программное обеспечение

1. Виртуальная обучающая среда Moodle ГБПОУ СГКСТД (режимдоступа: https://sdo-sgkstd.ru/)2. Операционная система Windows 10 (стандартные приложения)3. Интернет браузер Google Chrome4. Пакет MS Office 2016 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)5. Программа для создания и просмотра электронных публикаций вформате PDF Adobe Acrobat Reader6. Программа для организации видеоконференций Сферум7. Программа для организации видеоконференций Skype8. Кроссплатформенная программа для просмотра изображений XnView.9. Архиваторы WinRar, WinZip10. Программа удаленного доступа (управления ПК) AnyDesk
4.3. Общие требования к организации образовательного процессаЗанятия обучающихся проводятся в кабинетах специальных дисциплини лабораториях, учебная практика в учебно-производственных мастерских,оборудованных согласно пункта 4.1. настоящей программы.Программа, данного профессионального модуля, должна быть освоенаобучающимися в полном объеме. Во время освоения профессиональногомодуля обучающимся оказывается консультационная помощь.Освоение данного профессионального модуля обучающимсяосуществляется параллельно с дисциплинами общепрофессионального циклаПМ 02 Обеспечение технической эксплуатации гражданских зданий иконтроля предоставления жилищно-коммунальных услуг, ПМ 03Организация мероприятий по содержанию помещений гражданских зданий итерритории, ПМ 04 Выполнение работ по профессии Слесарь-сантехник.Реализация программы модуля предусматривает учебную ипроизводственную практики.Учебная практика проводится при освоении профессиональныхкомпетенций в течение 72 часов: после изучения междисциплинарногокомплекса МДК 01.01 и МДК 01.02.Производственная практика (по профилю специальности) проводитьсяв течение 36 часов, после освоения всех разделов профессионального модуляв организациях, деятельность которых соответствует профилю подготовки

https://www.gkh.ru/
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обучающихся. Производственная практика направлена на углубление изакрепление знаний и умений, практического опыта. В периодпроизводственной практики студенты обязаны подчиняться правиламвнутреннего распорядка организации, вести дневник производственнойпрактики.Результаты прохождения учебной и производственной практик (попрофилю специальности) по модулю учитываются при проведенииГосударственной (итоговой) аттестации.При работе над курсовой работой обучающимся оказываютсяконсультации.
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процессаТребования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающихобучение по междисциплинарному курсу: наличие высшегопрофессионального образования, соответствующего профилюпреподаваемого профессионального модуля Организациядокументационного сопровождения управления многоквартирными домамии взаимодействия с собственниками помещений и первичными трудовымиколлективами.Мастера производственного обучения должны иметь на 1–2 разряда попрофессии рабочего выше, чем предусмотрено образовательным стандартомдля выпускников.Опыт деятельности в организациях соответствующейпрофессиональной сферы является обязательным для преподавателей,отвечающих за освоение обучающимся профессионального цикла, этипреподаватели и мастера производственного обучения должны проходитьстажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.

4.5 Программное обеспечение
1. Вертуальная обучающая среда Moodle ГБПОУ СГКСТД (режимдоступа: https://sdo-sgkstd.ru/)2. Операционная система Windows 10 (стандартные приложения)3. Интернет браузер Google Chrome4. Пакет MS Office 2016 (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)5. Программа для создания и просмотра электронных публикаций вформате PDF Adobe Acrobat Reader6. Программа для организации видеоконференций Сферум7. Программа для организации видеоконференций Skype8. Кроссплатформенная программа для просмотра изображений XnView.9. Архиваторы WinRar, WinZip10. Программа удаленного доступа (управления ПК) AnyDesk
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙДЕЯТЕЛЬНОСТИ)Результаты(освоенныепрофессиональныекомпетенции)
Основные показателиоценки результата Формы и методыконтроля и оценки

Ввести и осуществлять прием-передачу, учет и хранениетехнической и инойдокументацию, связанной суправлениеммногоквартирными домамииспользуя нормативные,правовые, методические иинструктивные документы.

Ведет и осуществляет прием-передачу и учета хранениятехнической документации
Экспертное наблюдениеи оценка деятельностистудента в процессеосвоенияобразовательнойпрограммы напрактических занятиях,при выполнении работпо учебной ипроизводственнойпрактике.Экзамен попрофессиональнойдисциплине ипрофессиональномумодулю

Демонстрирует знания поведению законодательныхактов и других нормативных,методических документов,регулирующихправоотношения в процессепрофессиональнойдеятельности.Использует современныетехнологии учета и хранениятехнической и инойдокументации
Организовывать работу порегистрационному учетупользователей и по обращениямпотребителей жилищно-коммунальных услугмногоквартирных домов.

Обобщает, обрабатывает иобновляет необходимуюинформацию информации покаждому собственнику инанимателю помещений вмногоквартирном доме.

Экспертное наблюдениеи оценка деятельностистудента в процессеосвоенияобразовательнойпрограммы напрактических занятиях,при выполнениииндивидуальныхдомашних заданий,работ по учебной ипроизводственнойпрактике.Экзамен попрофессиональнойдисциплине ипрофессиональномумодулю

Обеспечивает эффективноевзаимодействие ссобственниками ипользователями помещений вмногоквартирном доме повопросам, касающихсяпотребления жилищно-коммунальных услугмногоквартирных домов

Осуществлять оперативноеинформирования одеятельности организации поуправлению многоквартирнымидомами и обеспечитькоммуникаций ссобственниками помещений повопросам управлениямногоквартирными домами.

Выбирает оптимальныеформы коммуникаций ссобственниками ипользователями помещений вмногоквартирном доме приорганизации и проведенииобщих собраний.

Экспертное наблюдениеи оценка деятельностистудента в процессеосвоенияобразовательнойпрограммы напрактических занятиях,при выполнениииндивидуальныхдомашних заданий,работ по учебной и
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Пользуется программнымипродуктами для сбора,актуализации и храненияинформации

производственнойпрактике.Экзамен попрофессиональнойдисциплине ипрофессиональномумодулюОрганизовывать работупервичных трудовыхколлективов по обслуживаниюобщедомового имущества

Использует наиболееоптимальные формыкоммуникаций приорганизации работы сперсоналом.

Экспертное наблюдениеи оценка деятельностистудента в процессеосвоенияобразовательнойпрограммы напрактических занятиях,при выполнениииндивидуальныхдомашних заданий,работ по учебной ипроизводственнойпрактике.Экзамен попрофессиональнойдисциплине ипрофессиональномумодулю

Анализирует иорганизовывает деятельностьтрудовых коллективоворганизации, приниматьрешения по оптимизациидеятельности структурныхподразделений всоответствии с их задачами ифункциями

Организовывать проведениярасчетов с потребителями ипоставщиками жилищно-коммунальных услуг

Организовывать работу порасчетам и формированиюитоговых документов спотребителями ипоставщиками жилищно-коммунальных ресурсов,определенных условиямидоговора управления.

Экспертное наблюдениеи оценка деятельностистудента в процессеосвоенияобразовательнойпрограммы напрактических занятиях,при выполнениииндивидуальныхдомашних заданий,работ по учебной ипроизводственнойпрактике.Экзамен попрофессиональномумодулю.

Рассмотрение жалоб иинформированиесобственников и нанимателейпомещений по вопросамоплаты, качества, тарифов истоимости жилищно-коммунальных услуг,содержания и ремонта общегоимущества.Проводить и планироватьмероприятия по снижениюзадолженности за жилищно-коммунальные услуги
Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должныпозволять проверять у обучающихся не только сформированностьпрофессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций иобеспечивающих их умений.
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Результаты (освоенныеобщие компетенции) Основные показатели оценкирезультата Формы и методыконтроля и оценкиОК 1. Выбирать способырешения задачпрофессиональнойдеятельностиприменительно кразличным контекстам.

Выбор и применение методов испособов решенияпрофессиональных задач вобласти организации управлениямногоквартирными домами.

Оценка деятельностистудента в процессеосвоенияобразовательнойпрограммы напрактическихзанятиях, привыполнении работпо учебной ипроизводственнойпрактике

Экспертноенаблюдение иоценка деятельностистудента в процессеосвоенияобразовательнойпрограммы напрактическихзанятиях, привыполнениииндивидуальныхдомашних заданий,работ по учебной ипроизводственнойпрактике

Разработка мероприятий посвязанных с управлениеммногоквартирным домом иосуществлять контрольреализации принятых на нихрешений.Организовывать работупервичных трудовых коллективовпо обслуживанию общегоимущества многоквартирногодомаОценка эффективности и качествавыполнения профессиональныхзадачОК 2. Использоватьсовременные средства поиска,анализа и интерпретацииинформации, иинформационные технологиидля выполнения задачпрофессиональнойдеятельности

Эффективный поиск, ввод ииспользование необходимойинформации и современныхсредств для выполненияпрофессиональных задач.Использование нормативной исправочной литературы длявыбора материалов, оборудованияи др.ОК 3. Принимать решения встандартных и нестандартныхситуациях и нести за нихответственность.

Проявление ответственности заработу подчиненных.Способность к самоанализу икоррекции результатовсобственной работы.Повышение личностного иквалификационного уровня
ОК 4. Эффективновзаимодействовать и работатьв коллективе и команде

Взаимодействие со студентами ипреподавателями в ходеобучения.
Оценка деятельностистудента в процессеосвоенияобразовательнойпрограммы напрактическихзанятиях, привыполнении работ

Организация работы коллективаисполнителейПланирование и организацияпроизводственных работ
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ОК 5. Осуществлять устную иписьменную коммуникацию нагосударственном языкеРоссийской Федерации сучетом особенностейсоциальногои культурногоконтекста

Демонстрация умения общения(устное и письменное) нагосударственном языке,совершенствования устной иписьменной речи, привзаимодействии ссобственниками помещений иресурсоснабжающимиорганизациями

по учебной ипроизводственнойпрактике

ОК 09. Пользоватьсяпрофессиональнойдокументацией нагосударственном ииностранном языках

Демонстрация умения общения(письменное) на государственномязыке, при составлениитехнической и инойдокументации, связанной суправлением многоквартирнымидомами
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1Конвертация образовательных результатов
ФГОС СПО по специальности08.02.14 Эксплуатация и обслуживание многоквартирного домаПК 1.1.Ввести иосуществлятьприем-передачу,учет ихранениетехническойи инойдокументацию, связаннойсуправлениеммногоквартирнымидомамииспользуянормативные, правовые,методическиеиинструктивныедокументы

Навыки:Оформления и ведениятехнической и инойдокументации, а такжедокументов, свидетельствующихоб исполнении требованийнормативных правовых актовРоссийской Федерации косуществлению деятельности,связанной с управлениеммногоквартирными домами

Виды работ на практике.Пользование технической и инойдокументацией на многоквартирныйдомСовременные технологии учета ихранения технической и инойдокументации. Изучениедокументации, регламентирующейхранение документации намногоквартирные дома.
Умения:Составлять, оформлять ирегистрировать документацию поуправлению многоквартирнымидомами для структурныхподразделений и организации вцелом.Оформлять акты приема-передачидокументации по управлениюмногоквартирными домами.Использовать современныепрограммные продукты,информационные технологии дляведения, учета, хранения,перевода в электронный видтехнической и инойдокументации, и осуществлениякоммуникаций в организации

Тематика практических занятий.
Порядок использования и хранениятехнической документации на МКДОформление типовых актов проверки,журнала учета документовПорядок заполнения и составление актапередачи технической документации намногоквартирный домОзнакомление и составление актаприемки оказанных услуг и (или)выполненных работ по содержанию итекущему ремонту общего имущества вмногоквартирном домеАкт состояния общего имуществамногоквартирного домаОпределение стоимости услуг и работпо управлению, содержанию и ремонтуобщего имущества в многоквартирномдомеЗнания:Нормативных правовых,методических и инструктивныхдокументов, регламентирующихдеятельность по управлениюмногоквартирными домами.Состава технической и инойдокументации по управлениюмногоквартирными домами.Правил и требований коформлению технической и инойдокументации по управлениюмногоквартирными домами.Правил деловой переписки иписьменного этикета

Перечень тем, включенных в МДК.Нормативные акты, регулирующиевопросы управлениямногоквартирными домами идомашним хозяйством.Стандарты и порядок осуществлениядеятельности по управлениюмногоквартирным домомРаскрытие информации приуправлении многоквартирными домамии домашним хозяйствомСостав технической и инойдокументации по управлениимногоквартирными домамиНормативные и распорядительные
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акты, связанные с процессомэксплуатации и обслуживаниямногоквартирного домаПравила и требования к оформлениютехнической и иной документации поуправлению многоквартирнымидомамиПорядок использования и хранениятехнической документации намногоквартирные домаПорядок заполнения акта передачитехнической документации намногоквартирный домТехнический паспортПроектно-сметная документация намногоквартирный домПК 1.2.Организовывать работу порегистрационному учетупользователей и пообращениямпотребителейжилищно-коммунальных услугмногоквартирных домов

Навыки: Сбора, обработки иобновления необходимойинформации по каждомусобственнику и нанимателюпомещений в многоквартирномдоме, а также по лицам,использующим общее имуществов многоквартирном доме наосновании договоров

Виды работ на практике.
Организация рассмотрения насобраниях собственников помещений вмногоквартирном доме, общихсобраниях членов товарищества иликооператива вопросов, связанных суправлением многоквартирным домомОрганизация контроля за исполнениемрешений собраний и выполненияперечня услуг и работ при управлениимногоквартирным домом

Умения:Обобщать и систематизироватьинформацию о собственниках ипользователях помещений вмногоквартирном доме.Вести прием граждан по вопросамрегистрационного учета иинформированию позадолженности за жилищно-коммунальные услуги.Использоватьспециализированныепрограммные приложения иинформационно-телекоммуникационную сетьИнтернет для сбора информации особственниках и пользователяхпомещений и осуществлениякоммуникаций в организации

Тематика практических занятий
Способы управления многоквартирнымдомомНормативно-правовые источникивведения домашнего хозяйстваСоставить перечень нормативныхактов, регулирующих деятельность поуправлению многоквартирным домомСоставить реестр методических иинструктивных документов поуправлению многоквартирнымидомами
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Знания:Основ и требований РоссийскойФедерации в области защитыперсональных данных имиграционного законодательства.Основ документоведения,внутренних стандартов иметодических документов в сферекоммуникации с пользователямижилых помещений.Основ конфликтологии.Технологий обработкидокументов и информации сиспользованием вычислительнойтехники, современных средствкоммуникаций, в том числе винформационно-телекоммуникационной сетиИнтернет

Перечень тем, включенных в МДК.
Составить перечень нормативныхактов, регулирующих деятельность поуправлению многоквартирным домом.Составить реестр методических иинструктивных документов поуправлению многоквартирнымидомами

ПК 1.3.Осуществлятьоперативноеинформирования одеятельностиорганизациипоуправлениюмногоквартирнымидомами иобеспечитькоммуникаций ссобственникамипомещенийпо вопросамуправлениямногоквартирнымидомами

Навыки: Регистрации иосуществления предварительнойзаписи собственников ипользователей жилых помещениймногоквартирных домов(заявителей) на личный прием, поудаленным каналамкоммуникации, а также оказаниеиной помощи заявителям повопросам, связанным суправлением многоквартирнымдомом

Виды работ на практике.
Документальное оформлениеорганизации взаимодействия ссобственниками и третьими лицами:сбор, обработка и обновлениенеобходимой информации по каждомусобственнику и нанимателюпомещенийРегистрация и осуществлениепредварительной записисобственников и пользователей жилыхпомещений многоквартирных домов(заявителей) на личный прием, поудаленным каналам коммуникации, атакже оказание иной помощизаявителям по вопросам, связанным суправлением многоквартирным домом.Умения: Обеспечиватьинформационное сопровождениеи предоставлять заявителямактуальную информацию общегохарактера о деятельности иисполнении обязательств поуправлению многоквартирнымдомом. Использоватьэффективные формы сбораинформации о собственниках ипользователях помещений вмногоквартирном доме.Обобщать, вносить исистематизировать информацию о

Тематика практических занятий
Порядок заполнения договорауправления многоквартирным домом(между собственником помещения вмногоквартирном доме и управляющейорганизацией)Порядок заполнения приложенийдоговора управления многоквартирнымдомом
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запросах собственников инанимателей помещений вмногоквартирном доме.Проводить общие собраниясобственников помещениймногоквартирного дома.Согласовывать с ответственнымипредставителями собственниковпомещений проекты договоров,планов работ, документов,связанных с управлениеммногоквартирным домом, длярассмотрения общим собраниемсобственников помещений.Проводить совместную работу сответственными представителямисобственников по контролюобъемов и качества жилищно-коммунальных услуг и попрофилактике нарушений правилпользования жилымипомещениямиЗнания: Жилищногозаконодательства РоссийскойФедерации в области управления,содержания и ремонтамногоквартирных домов.Нормативных правовых актов,регламентирующих участиепредставителей собственников вуправлении многоквартирнымидомами. Нормативных правовыхактов, регламентирующихорганизацию, проведение,подведение итогов идокументирование и хранениерешений общих собраний. Основдокументоведения,конфликтологии и психологиисотрудничества с собственникамипомещений по вопросамуправления многоквартирнымидомами

Перечень тем, включенных в МДК.
Договор управления: нормативноерегулированиеСтороны договора. Форма договора.Содержание договора. Срок договора.Права и обязанности сторон подоговору управления многоквартирнымдомом. Изменение, расторжение ипрекращение договораОрганизация контроля за оказаниемуслуг, выполнением работуправляющей организацииОрганизация информационной работыв управляющей организацииОсновы документоведения, внутренниестандарты и методические документы всфере коммуникации с пользователямижилых помещений

ПК 1.4Организовывать работупервичныхтрудовыхколлективовпообслуживани

Навыки:Контроля подбора кадров, егорасстановки и целесообразногоиспользования при формированииопределения вида деятельностипервичных трудовых коллективовна основе психологиисотрудничества.

Виды работ на практике.
Умения формировании определениявида деятельности первичныхтрудовых коллективов на основепсихологии сотрудничества.
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юобщедомового имущества
Выдачи заданий персоналу навыполнение работ пообслуживанию общедомовогоимуществаУмения: Выбирать оптимальныеформы коммуникаций приорганизации работы с персоналом.Анализировать деятельностьперсонала организации,принимать решения пооптимизации деятельностиструктурных подразделений всоответствии с их задачами ифункциями. Взаимодействовать сколлегами для решения рабочихзадач и управлять конфликтнымиситуациями в процессе деловогообщения. Выбирать оптимальныеформы коммуникаций приорганизации работы спервичными трудовымиколлективами

Тематика практических занятий.
Органы управления многоквартирнымидомами. Полномочия общего собраниясобственников и советамногоквартирного домаПроведение общего собраниясобственников многоквартирного домаФормирование и порядок заполнениядокументов до и после проведенияобщего собрания собственников

Знания: Квалификационныхтребований к персоналу,осуществляющему деятельностьпо управлению многоквартирнымдомом. Основ гражданско-правовых отношений итребования миграционногозаконодательства РоссийскойФедерации. Основ психологии иконфликтологии. Этики деловогообщения

Перечень тем, включенных в МДК.
Органы управления многоквартирнымдомом. Полномочия общего собраниясобственников и советамногоквартирного домаОрганизация, проведение собраниясобственников жильяЭффективные формы сбораинформации о собственниках ипользователях помещений вмногоквартирном домеВнесение и систематизацияинформации о запросах собственникови нанимателей помещений вмногоквартирном домеОрганизация и особенности работы сответственными представителямисобственников по профилактикенарушений правил пользованияжилыми помещениямиПК 1.5Организовыватьпроведениерасчетов спотребителями ипоставщикам

Навыки:Организации расчетов иформирование итоговыхдокументов с потребителями ипоставщиками жилищно-коммунальных ресурсов,определенных условиямидоговора управления.

Виды работ на практике.формирование итоговых документов спотребителями и поставщикамижилищно-коммунальных ресурсов,определенных условиями договорауправления.Умения принимать жалобы исобственников и нанимателей
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и жилищно-коммунальных услуг
Рассмотрения жалоб иинформирование собственников инанимателей помещений повопросам оплаты, качества,тарифов и стоимости жилищно-коммунальных услуг, содержанияи ремонта общего имущества.Проведения и планированиямероприятий по снижениюзадолженности за жилищно-коммунальные услуги

помещений по вопросам оплаты,качества, тарифов и стоимостижилищно-коммунальных услуг

Умения:Применять программные средствадля оформления и осуществленияза потребленные коммунальныересурсы, оказанные услуги ивыполненные работы вмногоквартирном доме.Осуществлять выдачу документов,перечень которых указан вдоговоре управления, лицам,имеющим право на получениетаких документов. Осуществлятьрасчет и корректировку размераплаты за содержания и ремонтобщего имущества, жилищно-коммунальные услуги.Выбирать оптимальные формыкоммуникации при рассмотрениижалоб и обращенийсобственников и нанимателейпомещений услуг и содержания иремонта общего имущества

Тематика практических занятий.
Правила предоставлениякоммунальных услуг. Права иобязанности исполнителя ипотребителяПроведение расчетов за коммунальныеуслугиЗаполнение договора напредоставления коммунальных услугПорядок приостановление,ограничение подачи услуг

Знания:Правил предоставлениякоммунальных услугсобственникам и пользователямпомещений в многоквартирныхдомах. Способов оплатыжилищно-коммунальных услуг.Нормативных правовых актов,методических документов,регламентирующих деятельностьпо управлениюмногоквартирными домами.Нормативных правовых актов,методических документов,регламентирующих деятельностьпо начислению за жилищно-коммунальные услуги. Основпсихологии и конфликтологии

Перечень тем, включенных в МДК.
Нормативные правовые акты,методические документы,регламентирующие деятельность поначислению за жилищно-коммунальные услуги. Правилапредоставления коммунальных услугсобственникам и пользователямпомещений в многоквартирных домахСпособы оплаты жилищно-коммунальных услугВзаимодействие сресурсоснабжающими организациями икоммунальными службамиУсловия договора, содержащегоположения о предоставлениикоммунальных услуг, и порядок его
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заключенияОрганизация и особенности работы сответственными представителямисобственников по контролю объемов икачества жилищно-коммунальныхуслуг и по профилактике нарушенийправил пользования жилымипомещениямиВД Организация документационного сопровождения управления многоквартирнымидомами и взаимодействия с собственниками помещений и первичными трудовымиколлективамиОбобщенная трудовая функция Выполнение комплекса работ по организациядокументационного сопровождения управления многоквартирными домами ивзаимодействия с собственниками помещений и первичными трудовыми коллективами
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2Планирование учебных занятий с использованием активных иинтерактивных форм и методов обучения№п/п Тема учебного занятия Кол-вочасов Активные и интерактивныеформы и методы обучения
Кодформируемыхкомпетенций

1. Правовое регулированиеуправление многоквартирнымидомами и домашнимхозяйством

2 Работа с информационными ресурсами.Интерактивная доска. ОК 2, ОК5,ПК 1.4

2. Порядок ведения, приема-передачи техническойдокументации и инойдокументации связанной суправлениеммногоквартирными домами

4 Работа с информационными ресурсами.Презентация на основе современныхмультимедийных средств.
ОК 2, ОК5,ПК 1.1

3. Организации работы порегистрационному учетупользователей и пообращениям потребителейжилищно-коммунальных услугмногоквартирных домов.

4 Работа с информационными ресурсами.Лекция с разбором конкретных ситуаций. ОК 1,4-6,8,9,ПК 1.2

4. Осуществлять оперативноеинформирования одеятельности организации поуправлениюмногоквартирными домами иобеспечить коммуникаций ссобственниками помещений повопросам управлениямногоквартирными домами.

6 Работа с информационными ресурсами.Работа в малых группах .Лекция-конференция.
ПК 1.1, ПК1.3,ОК 1, ОК 4.

5. Организация проведениярасчетов с потребителями ипоставщиками жилищно-коммунальных услуг

6 Работа с информационными ресурсами. ПК 1.5ОК 1., ОК 4.

6. Организация работыпервичных трудовыхколлективов по обслуживаниюобщедомового имущества.

10 Работа с информационными ресурсами.Дискуссия. ПК 1.4ОК 1, ОК 4.

7. Оптимальные формыкоммуникаций приорганизации работы спервичными трудовымиколлективами

10 Работа с информационными ресурсами.Интерактивная лекция. ПК 1.4ОК 1, ОК 4,ОК 5.
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