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1. O6mue moyI0KeHust

1.1. Hacrosiiiiee monokenune pa3paboTaHo Ha OcHOBe PexkomeHjanuii 1o opranusaniu
JICATEILHOCTH  [IPUEMHBIX, [PEIMETHBIX OK3aMEHAIMOHHBIX M aNe/UIIIHOHHBIX  KOMHCCHIi
00pazoBarenbHbBIX  yupexkJAeHHil  cpegHero  mpodeccuonanbHoro  obpasosanma  (ITmcsmo
Muno6pasosanust Pocenn ot 18.12.2000 N 16-51-331 wun/ 16-13) m ompenenser MOpsIoK
(opMEpOBaHUS, COCTAB, MOIHOMOYHS H JICATCIBHOCTH MPHEMHOH KOMHCCHH TOCYIapCTBEHHOTO
610/pKeTHOTO TIpoeccHoHaIbHOro obpasoparebHoro yupeskaenus «Cypacekuii nejaroruyuecknii
komiepk uM. A.C. Tlymkunay (nanee — Komnepx).

1.2. Jlns opraHM3amidd IpHeMa JOKYMEHTOB OT JIMIl, TIOCTYNAIOMMX B KOJUICIK,
3aUMCIICHHS B COCTAB CTYAEHTOB JIMIl, HPOIICAINX I10 KOHKYPCY, OpraHM3yeTcs IIpHeMHas
KoMHCCHS Komutevka. CpoK TTOJHOMOYUHIT TPUEMHOI KOMHCCHH — OJIHH TO.

1.3. Ilpuémuas KoMHCCHS B CBOel paboTe pyKOBOJICTBYETCS:

—  ®enepanbubiM 3akoHoM «O0 obpazoBanun B Poccniickoit denepannuy» ot 29.12.2012 .
No 273-D3;

—  Tlpukazom Munucrepcersa obpasosanus 1 Hayky Poccuiickoit ®ezeparin ot 30 aexadps
2013 1. No 1422 «O6 yrBepxknenun [lepeuns BCTYHMUTEIBHBIX HCIBITAHAI MTPH TIPHEME Ha 00ydcHIe
110 00pa30BaTeIBLHBIM MTPOrpaMMaM CpeIHEro HpodeccHoHanIbHOro 00pasoBanus 1Mo npodeccHsm u
CHICIMAMBHOCTAM,  TPeOYIONMX Yy  IOCTYNAIONMX  HAIHYHS — OHPEIEIEHHBIX — TBOPUECKHX
criocobHOCTEH, (PU3HUECKUX H (MITH) IICUXHUYCCKUX KAayeCTB;

—  OenepanbibiM 3akoHOoM 0T 27 mioinst 2006 . Ne152-D3 «O nepcoHanbHBIX JIAHHBIX):

—  Ilucemom Muno6paszosanust P® or 18.12.2000 r. Nel16-51-33116/13 «Pexomenamin mo
OpraHu3aliy  JIeSTeNbHOCTH TIPHEMHBIX, TIPEAMETHBIX DK3aMEHAIlMOHHBIX M ale/IsHoNIbIX
KOMHUCCHIT 00pa3oBaTeTbHBIX YUPEKIACHHIT cpe/Hero npodecCHOHaIbHOro 00pa3zoBans »;

- Tlocranornenuem Ilpasurensctsa PO or 14 asrycra 2013 . No 697 «O6 yTBepaeHIH
repeyns CreluaibHOCTEH W HAMpPaBJICHUIl MOJIrOTOBKH, NPH NpHEME HA OOy4YCHHE 10 KOTOPLIM
MOCTYNAIONMME  MPOXOAAT — 0Of3aTeNbHBIE  NPEBAPMTENBHBIE  MEJMIMHCKHE  OCMOTPDI
(oOcnenoBanus) B TOPSAKE, YCTAHOBACHHOM MpPH 3aKJIIOYEHMH TPYJIOBOIO JIOIOBOpA MM
ciy#KeOHOro KOHTPAKTa 10 COOTBETCTBYIONICH JIOIKHOCTH WITH CIICIIHATEHOCTI Y,

- llpukazom Munucrepera npocsetienns PO «O6 yreepxaennn Ilopsiaka npuéma na
00yueHHe o 00pa30BaTeIBHBIM MPOrpaMMaM CPEJIHero npodeccnonansnoro odpasonamsay No 457
or 02.09.2020;

- Yerasom ['BIIOY «Cypaxkceknit neparornuecknii komnemx M. A.C. [lymxunay;

- Ipasunamn npuema B [BITOY «Cypaxkckuii negarornueckuii komex uM. A.C. Ilymxunan,
pa3pabaTLIBACMBIMH M YTBEPIKIACMBIMHU €IKETO/IHO;

- JIPYTMMH HOPMAaTHBHBIMH IPABOBBIMH JIOKyMeHTaMH MunoOpuayku Poceun u jpyrux
roCy/IapeTBEHHBIX OPraHoB YNpaBlieHns 00pazoBaHHeM.

1.4.  Tlpencenarenem npuemHoii komuecun sisusercst aupekrop ['BIIOY  «Cypaskekmii
nejarornueckuit komtek M. ALC.  Ilymxunay, KOTOpbIi  pYKOBOJHT €€ JICATEILHOCTBIO,




определяет обязанности членов приемной комиссии, несет ответственность за выполнение установленных контрольных цифр приема, соблюдение законодательства и нормативных правовых документов в области образования. 

1.5. Состав приемной комиссии утверждается приказом директора колледжа. В состав приемной комиссии входят председатель, заместитель председателя, ответственный секретарь, представители преподавательского состава, председатель профкома студентов, руководитель группы компьютерной поддержки. В состав приемной комиссии  могут быть включены представители законодательной и исполнительной власти, местного самоуправления. Ответственный секретарь приемной комиссии назначается из числа педагогических или руководящих работников Колледжа.

1.6. 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.

1.7. 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, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации Колледжа, правилами приема в Колледж;
· предоставляет поступающему и (или) его родителям (законным представителям) возможность ознакомиться 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 должен 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 общеобразовательные учреждения, а также для оформления увольнения с работы в связи с поступлением в Колледж.
4.7. Личные дела не зачисленных абитуриентов хранятся как документы строгой отчетности в течение 1 (одного) года, после чего уничтожаются. Личные дела с невостребованными подлинниками документов об образовании передаются на архивное хранение.
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 и (или) документе об образовании и о квалификации, 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;
8) наличие особых прав (льгот и преимуществ) при поступлении в образовательное учреждение, установленных законодательством Российской Федерации, с указанием  сведений о документе, подтверждающем наличие такого права;
9) необходимость создания для поступающего специальных условий при проведении вступительных испытаний в связи с его инвалидностью или ограниченными возможностями здоровья.
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;

- согласие на обработку полученных в связи с приемом в образовательную организацию персональных данных поступающего.
В случае предоставления поступающим заявления, содержащего не все сведения, предусмотренные подпунктами 1 - 8 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 собственной 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.
