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0 IPHEMHOH KOMHCCHH
I'BIIOY «Cypaskeknii megaroruyeckuii koex um. A.C. Iymxunay

1. O6mue noJ10KeHHs

1.1. Hacrosimee mnonoxenne paspaboraHo Ha OcCHOBe PexomeHpamuii 1o opraHu3anuu
JIeATENLHOCTH TPHEMHBIX, MPEIMETHEIX OK3AMEHAIMOHHBIX M  ANEJUIAMMOHHBIX KOMHCCHil
oOpasoBatebHBIX  YYpeXAeHHil cpemHero mnpodeccuonansHoro  obpaszopanust  (ITmcemo
Muno6paszosanus Poccum ot 18.12.2000 N 16-51-331 un/ 16-13) u ompenensier Mopsmaok
(hopMHPOBaHHA, COCTAB, MONHOMOYHS H JEATEIbHOCTH NMPHEMHOH KOMHCCHH TOCYAapCTBEHHOTO
Gro/pKeTHOTO MpoeccHonaTbHOro 06pasoBarenbHOro yupexaeHus «CypaxcKuii mejarorayeckuii
xoremk um. A.C. [Tymkunay (nanee — Komnemk).

1.2. Jlns opraHmM3anuy TpueMa JOKYMEHTOB OT JIMIl, MOCTYNAlOIHX B KOJUICIK,
3aUHCIICHHs B COCTaB CTYAEHTOB JIHI[, INPOLICAIINX II0 KOHKYPCY, OpraHM3yeTcs IpHEeMHas
KomHuccHs Koyute/pka. Cpok MOMTHOMOYHI IPHEMHOI KOMHCCHY — OJTHH TOJ.

1.3. TlpnémHas KOMHCCHS B CBOEH paboTe pyKOBOACTBYETCSI:

- ®enepanpHbiM 3akoHOM «O6 obpaszoBanuu B Poccmiickoit @enepamuny ot 29.12.2012 . Ne
273-@3,;

- [Ipuka3som MunucrepcTBa o6pazoBanus 1 Hayku PO «O6 yrepxaennu [Topsaka npuéma na
oOy4enne 10 00pa3oBaTeIbHBIM IIPOrpaMMaM CpeiHero npodeccHoHanbHoro obpasosanus» Ne 36
ot 23 suBaps 2014 roga ¢ u3MeHeHHAMH | JomoHeHUsME 0T 11 nexabps 2015 roza;

- IIpukasom Munncrepeta npocsernenus PO ot 26.11.2018 . Ne 243 «O BHeceHHH W3MEHEHHH B
MOPSJIOK TIpHeMa Ha oOydeHHe 1Mo oOpa30BATeIBHBIM MPOrPaMMaM CPEIHEro MpohecCHOHAIBHOIO
obpaszoBanus, yrBepkaeHHsb [Iprkasom Muno6prayku Poccnu ot 23.01.2014 . No 36»

- YeraBom ['BITOY «Cypaxkcknii memarormdecknii kowtepx um. A.C. ITymkinay;

- [IpaBunamu npuema B I'BIIOY «Cypaxckuii ne}:laromqecxun xoremk uM. A.C. [Tymkunay,
paspabaTbiBaeMbIMH H YTBEP)KIaeMBIMH €XKETOTHO;

- JIDyTMMH HOPMATHBHBIMH IIPaBOBBIMH JOoKyMeHTamMH MunoOpHaykn Poccuum u apyrux
rOCYAapCTBEHHBIX OPTaHOB yIIPaBICHUs 00pa30BaHUEM.

1.4. Ilpencenarenem- npueMHO#i Komuccuu sBisiercst mupektop ['BIIOY  «Cypaskekmii
neparorndeckuii xowrepk uM. A.C. [lymkuna», KOTOpBIH pPYKOBOIHMT €€ JEATEIbHOCTHIO,
omnpezienseT 005S3aHHOCTH YJIEHOB MPHEMHOH KOMHCCHH, HECET OTBETCTBEHHOCTH 3a BBIIOJHEHHE
YCTAQHOBJICHHBIX KOHTPOJNBHBIX IM(p mpHema, coONIONCHHE 3aKOHOAATENbCTBA M HOPMATHBHBIX
MPABOBBIX JOKYMEHTOB'B 00/1acTH 00pa3oBaHMsL.

1.5. CocraB npreMHONH KOMHCCHH yTBEpsKIaeTcsl MPHKAa30M JMPEKTopa Kojuremxka. B cocras
MPHEMHO KOMHCCHH BXOJAT TpeJcenaresb, 3aMECTHUTEeNb IIpeJce/arTesis, OTBETCTBEHHBIH
ceKpeTapb, MPeJICTABUTENH IIPENojaBaTelIbCKoro COCTaBa, Ipe/ce/aTeNlb Npo(KoMa CTYIEHTOB,
PYKOBOJIMTEIb IPYIIIBI KOMITBIOTEPHON MOUIEPXKKH. B cocTaB mpHeMHOI KOMHCCHH MOTYyT ObITh




включены представители законодательной и исполнительной власти, местного самоуправления. Ответственный секретарь приемной комиссии назначается из числа педагогических или руководящих работников Колледжа.

1.1. Для регламентации проведения приема, председателем приёмной комиссии утверждаются состав апелляционной комиссии. Порядок формирования, состав, полномочия и деятельность приёмной и апелляционной комиссий определяется положениями, утверждаемыми директором Колледжа.

1.2. Для обеспечения работы приемной комиссии до начала приема документов приказом директора утверждается согласованный с отделениями технический персонал из числа преподавателей и учебно-вспомогательного персонала колледжа
2. Подготовка к проведению приема
2.1. До начала приёма в Колледж оформляется информационный стенд приёмной комиссии и страница на официальном сайте Колледжа, на которых помещаются следующие материалы:
2.1.1. Не позднее 1 марта: 

-правила приема в Колледж;

-условия приема на обучение по договорам об оказании платных образовательных услуг;

-перечень специальностей, по которым Колледж объявляет прием в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности (с выделением форм получения образования (очная, очно-заочная, заочная);

-требования к уровню образования, которое необходимо для поступления (основное общее образование);

- перечень вступительных испытаний;

- информацию о формах проведения вступительных испытаний;

- информацию о возможности приема заявлений и необходимых документов в электронной форме;

- особенности  проведения  вступительных   испытаний   для   лиц   с ограниченными возможностями здоровья;

-информацию о необходимости (отсутствии необходимости) прохождения поступающими обязательного предварительного медицинского осмотра (обследования); в случае необходимости прохождения указанного осмотра – с указанием перечня врачей-специалистов, перечня лабораторных и функциональных исследований, перечня общих и дополнительных медицинских противопоказаний.

2.1.2. Не позднее 1 июня:

- общее количество мест для приема по каждой специальности;

- количество бюджетных мест для приема по каждой специальности;

- количество мест по каждой специальности по договорам об оказании платных образовательных услуг;

- правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний;

-информацию о наличии общежития и количество мест в общежитиях, выделяемых для иногородних поступающих;

-образец договора об оказании платных образовательных услуг.

2.2. Для проведения приема ответственным секретарем приемной комиссии проводится работа:
· по подготовке локальных нормативных документов, регламентирующих приём и информационных материалов, бланков необходимых для работы  комиссии (бланки заявлений о приеме в образовательное учреждение; регистрационный журнал (журналы); папки для формирования личных дел поступающих; бланки расписок о приеме документов и др.)
· по подбору технического персонала, 

· по оборудованию помещений для работы, 

· по оформлению справочных материалов, образцов заполнения документов,

· по обеспечению условий хранения документов приёмной комиссии.

2.3. Для организации работы приемной комиссии выделяется специальное помещение, в котором помещаются следующие материалы:

- лицензия на право ведения образовательной деятельности с приложениями;

- свидетельство о государственной аккредитации Колледжа;

- Устав Колледжа;

- Правила внутреннего распорядка;

- Правила приема;

- учебные планы и программы;

- сведения о востребованности выпускников на рынке труда и закрепляемости на рабочих местах за последние три года;

- итоги трудоустройства выпускников за последние три  года;

- сведения об имеющихся вакансиях рабочих профессий на местном рынке труда;

- договоры о совместном сотрудничестве с работодателями;

- профессиограммы;

- приказ о создании приемной комиссии (ее составе).
3. Организация приема документов
3.1.  Для поступления в Колледж поступающий подает заявление о приеме и необходимые документы. Подача заявления и документов фиксируется в регистрационном журнале. В день окончания приёма документов записи в журнале закрываются итоговой чертой с подписью ответственного секретаря комиссии.
3.2. На каждого поступающего заводится личное дело. Поступающему выдается расписка о приеме документов. Каждому поступающему присваивается индивидуальный код (номер), который проставляется в регистрационном журнале и на титульном листе личного дела (и далее – во всех документах, формируемых в процессе приема). 

 3.3. Приемная комиссия:

· знакомит поступающего и (или) его родителей (законных представителей) с Уставом Колледжа, лицензи​ей на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации Колледжа, правилами приема в Колледж;
· предоставляет поступающему и (или) его родителям (законным представителям) возможность ознако​миться с содержанием реализуемых в Колледже профессиональных образовательных программ, а также другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и работу приемной комиссии.

· обеспечивает поступающему квалифицированную консультацию по всем вопросам, связанным с подачей заявления о приеме и документов.

3.4. Если при подаче документов поступающий представляет копию документа об образовании, то он дол​жен быть ознакомлен с датой представления оригинала документа об образовании.
3.5. В период приема документов приемная комиссия ежедневно информирует поступающих о количестве поданных заявлений и конкурсе, организует функционирование справочных телефонных линий для ответов на вопросы поступающих. Эта информация должна быть размещена на официальном сайте Колледжа и на информационном стенде приёмной комиссии.
4. Зачисление в колледж
4.1. Список лиц, которые могут быть зачислены в состав студентов формируется на заседании приемной комиссии. Решения приёмной комиссии оформляются протоколами, которые подписываются председателем или его заместителем и ответственным секретарем приёмной комиссии.

4.2.  Решения приёмной комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов (при наличии не менее 2/3 утверждённого состава).
4.3.Лица, не представившие подлинники документов об образовании и (или) документа об образовании и о квалификации в установленные правилами приема сроки, в списки лиц, которые могут быть зачислены в состав студентов не включаются.

4.4.На основании сформированного списка лиц, которые могут быть зачислены в состав студентов, директор издает приказ о зачислении в состав студентов, который доводится до сведения поступающих. Решение приёмной комиссии о зачислении в состав студентов оформляется протоколом.
4.5. При приеме с оплатой стоимости обучения (сверх установленных контрольных цифр приема) зачисление осуществляется только после заключения договора между Колледжем и физическим или юридическим лицом.

4.6. Лицам, зачисленным в состав студентов, выдаются справки для представления в оконченные ими обще​образовательные учреждения, а также для оформления увольнения с работы в связи с поступлением в Колледж.
5. Отчетность приёмной комиссии
5.1. По итогам работы приёмной комиссии ответственный секретарь готовит отчёт о работе приёмной комиссии. Отчет заслушивается на заседании Педагогического совета. 

5.2. Отчетными документами приёмной комиссии являются:

· Правила приёма в Колледж;

· документы, подтверждающие контрольные цифры приёма;

· приказы по утверждению состава приёмной и апелляционной комиссий;

· протоколы заседаний приёмной комиссии;

· протоколы заседаний апелляционной комиссии;

· журналы регистрации приёма документов;

· личные дела абитуриентов;

· приказы о зачислении в состав студентов.
6. Документация, используемая при приеме
6.1. Для проведения приема готовится следующая документация;

· бланки заявлений о приеме;

· регистрационные журналы;

· папки для формирования личных дел поступающих;

· бланки расписок о приеме документов;

· бланки справок о результатах сдачи вступительных испытаний;

· бланки договоров между Колледжем  и юридическим или физическим лицом при приеме с оплатой стоимости обучения (сверх контрольных цифр);

· бланки справок о зачислении в состав студентов.

Все документы должны содержать штамп Колледжа и подписи ответственных работников приемной комиссии. Документы, выдаваемые поступающему, скрепляются печатью Колледжа.
6.2.  В заявлении поступающим указываются следующие сведения: 

1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

2) дата и место рождения;

3) реквизиты документа, удостоверяющего его личность, когда и кем выдан;

4) место жительства;

5) сведения о предыдущем уровне образования и документе об образовании, его подтверждающем;

6) специальность (-и), для обучения по которой (-ым) он планирует поступать в Колледж, с указанием формы получения образования и условий обучения (бюджетные места, места по договорам с оплатой стоимости обучения);

7) нуждаемость в предоставлении места в общежитии.

В заявлении также фиксируется факт ознакомления (в том числе через информационные системы общего пользования) с лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации и приложениями к ним по выбранной специальности или отсутствия указанного свидетельства, Уставом ГБПОУ «Суражский педагогический колледж им. А.С. Пушкина» и заверяется личной подписью поступающего.

Подписью поступающего заверяется также следующее:

- получение среднего профессионального образования данного уровня впервые;

- ознакомление (в том числе через информационные системы общего пользования) с датой представления оригинала документа государственного образца об образовании.

- ознакомление (в том числе через информационные системы общего пользования) с правилами подачи апелляции при приёме на первый курс.

В случае предоставления поступающим заявления, содержащего не все сведения, предусмотренные подпунктами 1 - 7 настоящего пункта, и (или) сведения, не соответствующие действительности, Колледж вправе вернуть документы поступающему. 

6.3. Поступающий также пишет заявление-согласие на обработку своих персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 31, ст. 3451).
6.4. Регистрационные журналы является основным документом, отражающим сведения о поступающих с момента подачи документов до зачисления в Колледж- или возврата документов.

В регистрационном журнале фиксируются следующие сведения:

· фамилия, имя, отчество поступающего;

· домашний адрес, контактный телефон;

· дата приема заявления и документов;

· сведения о зачислении в Колледж или отказе в зачислении и возврате документов.
Регистрационные журналы хранятся как документы строгой отчетности в течение 1 года.

6.5. В личном деле поступающего хранятся все сданные им документы. На титульном листе указываются все необходимые реквизиты: фамилия, имя и отчество поступающего, наименование специальности, форма обучения и т.д.

После зачисления личные дела зачисленных в состав студентов передаются в соответствующие подразделения Колледжа для формирования личных дел студентов, личные дела незачисленных хранятся как документы строгой отчетности в течение 1 года.

6.6. Расписка о приеме документов содержит полный перечень документов, полученных от поступающего (включая документы, не являющиеся обязательными при поступлении и представленные поступающим по собст​венной инициативе). Копия расписки с подписью поступающего остается в личном деле поступающего.

6.7. Договор о платных услугах между Колледжем и юридическим или физическим лицом при приеме (сверх контрольных цифр) должен предусматривать четкое установление предмета договора, прав, обязанностей и ответственности сторон.

6.8. Справка о зачислении в состав студентов является подтверждением о зачислении поступающего в состав студентов Колледжа и должна содержать наименование специальности, формы обучения и т.д.
7. Должностные обязанности ответственного секретаря приемной комиссии
Ответственный секретарь Приемной комиссии:

- участвует в разработке плана мероприятий по организации набора обучающихся;

- до начала приёма в Колледж оформляет информационный стенд приёмной комиссии и страницу на официальном сайте Колледжа;

- организует работу по оборудованию помещения для приема документов от поступающих;

- организует и контролирует работу персонала Приемной комиссии, проводит его учебу и инструктаж;

- контролирует ведение приемной комиссией журналов регистрации и другой учетно-отчетной документации по приему обучающихся;

- участвует в приеме документов  от абитуриентов;

- готовит материалы к заседаниям Приемной комиссии, проекты приказов директора по вопросам организации и проведения приема;

- ведет протоколы заседания Приемной комиссии по организации приема абитуриентов.
