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ПОЛОЖЕНИЕ О ПРИЁМНОЙ КОМИССИИ
государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения

Республики Башкортостан
Уфимское училище искусств (колледж)
1. Общие положения.
1. Приёмная комиссия государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Республики Башкортостан Уфимское училище искусств (колледж), именуемое далее – колледж, создаётся ежегодно для организации набора студентов, приёма документов поступающих в колледж, проведения вступительных испытаний и зачисления в состав студентов лиц, прошедших по конкурсу. Состав приёмной комиссии утверждается приказом директора колледжа.
2. Основной задачей приёмной комиссии является обеспечение соблюдения прав граждан на образование, установленных Конституцией РФ, законодательством РФ, гласности и открытости проведения всех процедур приёма.
3. Приёмная комиссия в своей работе руководствуется следующими документами:
-  Федеральный закон от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 23 января 2014 года №36 «Об утверждении порядка приёма на обучение по образовательным  программам среднего профессионального образования», зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 06 марта 2014 г., регистрационный № 31529;
- Правила приёма в государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Республики Башкортостан Уфимское училище искусств (колледж) в 2017 году;
- настоящее Положение о приёмной комиссии.
2. Состав приёмной комиссии.
4. Председателем приёмной комиссии является директор колледжа, который ежегодно утверждает состав приёмной комиссии соответствующим приказом.
5. Организация работы приёмной комиссии в колледже определяется настоящим Положением.
6. Председатель приёмной комиссии несёт ответственность за выполнение установленных контрольных цифр приёма, соблюдение законодательных актов и нормативных документов по формированию контингента студентов, определяет обязанности членов приёмной комиссии, утверждает план её работы и график приёма граждан членами приёмной комиссии.
7.  В состав приёмной комиссии колледжа входят:
     - директор колледжа (председатель);
     - заместитель директора по учебно-воспитательной работе;
     - ответственный секретарь приёмной комиссии;
     - председатели экзаменационных комиссий по специальностям.
3. Организация работы приёмной комиссии и делопроизводства.
8. Работу приёмной комиссии и делопроизводство организует ответственный секретарь, который назначается директором колледжа из числа сотрудников колледжа не позднее 20 января текущего года.
9. Для обеспечения работы приёмной комиссии, предметных экзаменационных комиссий до начала приёма документов, не позднее 1 июня текущего года, приказом директора назначается технический персонал из числа сотрудников колледжа.
10. Составы комиссий, а также технический персонал, за исключением членов, входящих 
в них по должностным обязанностям, должны ежегодно частично обновляться.
11. Организация работы приёмной комиссии должна обеспечивать соблюдение прав личности и выполнение государственных требований по приёму в колледж. Перед приёмом документов от поступающих председатель приёмной комиссии проводит с техническим персоналом инструктаж по всем этапам работы приёмной комиссии (приём документов, проведение вступительных испытаний, зачисление, подготовка личных дел для передачи в учебную часть и отчётности по контингенту поступающих и т.д.).
12. Работа приёмной комиссии в соответствии с утверждённым планом оформляется протоколами заседаний приёмной комиссии, которые подписываются председателем и ответственным секретарём приёмной комиссии.
13. Решения приёмной комиссии должны приниматься в строгом соответствии с действующим законодательством РФ, законами, нормативными правовыми актами в области образования субъектов РФ, Минобрнауки РФ и нормативными документами колледжа простым большинством голосов (при наличии не менее 2/3 утверждённого состава), в том числе при возникновении вопросов, не предусмотренных соответствующими документами.
14. Ответственный секретарь приёмной комиссии ежегодно до 1 марта текущего года разрабатывает для утверждения директором колледжа Правила приёма, готовит различные информационные материалы (в том числе для размещения на сайте колледжа) и бланки необходимой документации, проводит инструктаж технического персонала, оборудует помещение для работы технического персонала, оформляет справочные материалы по специальностям, образцы заполнения документов поступающими, обеспечивает условия хранения документов.
15. Приёмная комиссия предоставляет возможность поступающим ознакомиться со следующими документами:
- лицензией на осуществление образовательной деятельности колледжа по выбранному направлению подготовки (специальности) с приложением;
- свидетельством о государственной аккредитации колледжа, дающей право на выдачу государственного диплома о среднем профессиональном образовании с приложением;
- уставом колледжа;
-
содержанием основных образовательных программ по выбранному направлению подготовки (специальности);
- Правилами приёма в колледж;
- перечнем вступительных испытаний по специальностям;
- правилами подачи и рассмотрения апелляции по результатам вступительных испытаний;
- образцом договора для поступающих с оплатой стоимости обучения;
- порядком зачисления в колледж.
Указанные документы помещаются на информационных стендах приёмной комиссии и официальном сайте колледжа.
16. В период приёма документов приёмная комиссия ежедневно информирует о количестве поданных заявлений и конкурсе, организует функционирование специальных телефонных линий для ответов на все вопросы поступающих.
17. Подача гражданами, поступающими в колледж, заявлений о приёме и других необходимых документов регистрируется в специальном журнале. До начала приёма документов листы журналов нумеруются, прошиваются и скрепляются печатью с указанием количества прошитых листов. В день окончания приёма документов записи в журналах закрываются итоговой чертой. Черта, подводимая после окончания приёма документов, фиксируется подписью ответственного секретаря приёмной комиссии и скрепляется печатью.
18. В форму заявления включаются графы, предусматривающие фиксацию поступающего подписью, следующих фактов:
- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);
- дата и место рождения;
- реквизиты документа, удостоверяющего личность, когда и кем выдан;
- место жительства;
- сведения о предыдущем уровне образования и документе об образовании, его подтверждающем;
- специальность, для обучения по которой абитуриент планирует поступать в колледж;
- наличие/отсутствие особых прав при поступлении в образовательное учреждение, установленных законодательством РФ (при наличии - с указанием такого права и сведений о документе, подтверждающем наличие такого права);
- получение среднего профессионального образования впервые;
- ознакомление с лицензией на осуществление образовательной деятельности с приложением;
- ознакомление со свидетельством о государственной аккредитации с приложением;
- ознакомление с датой предоставления оригинала документа государственного образца об образовании;
- ознакомление с правилами подачи апелляции.
19. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сданные им документы и материалы сдачи вступительных испытаний. Журналы регистрации и личные дела поступающих хранятся как документы строгой отчётности. Срок хранения составляет 1 год. Личные дела поступающих, зачисленных в состав студентов, передаются в учебную часть секретарю.
20. Поступающему выдаётся расписка о приёме документов. Приёмная комиссия в соответствии с полученными от поступающего документами принимает решение о допуске поступающего к вступительным испытаниям, условиях его участия в конкурсе и извещает его об этом. Поступающим, допущенным к вступительным испытаниям и к участию в конкурсе, оформляется экзаменационный лист. По окончании вступительных испытаний экзаменационный лист подшивается в личное дело поступающего.

4. Организация работы предметных экзаменационных комиссий.
21. Для приёма вступительных испытаний, своевременной подготовки необходимых материалов, объективности оценки способностей поступающих на первый курс приказом директора колледжа
создаются предметные экзаменационные комиссии и назначаются их председатели.

22. Составы предметных экзаменационных комиссий формируются из числа наиболее опытных и квалифицированных педагогических работников колледжа с учётом приёма поступающих на все специальности и виды инструментов.  
5. Организация вступительных испытаний.
23. Особенности организации, перечень вступительных испытаний и формы их проведения определяются Правилами приёма в колледж в текущем году.
24. Экзаменационные группы формируются в порядке регистрации приёма документов.
25. Вступительные испытания начинаются не ранее начала приёма документов и проводятся в несколько этапов по мере формирования экзаменационных групп из числа лиц, подавших документы.
26. Расписание вступительных испытаний (дисциплина, дата, время, место проведения экзамена) утверждается председателем приёмной комиссии и доводится до сведения абитуриентов не позднее 25 июня. В расписании вступительных испытаний фамилии председателей экзаменационных комиссий и экзаменаторов не указываются.
27. При входе в аудиторию, где проводятся вступительные испытания, поступающий предъявляет паспорт или документ, удостоверяющий личность.
28. Результаты всех вступительных испытаний оцениваются по сто бальной шкале. В экзаменационном листе ставится цифра балла.
29. По окончании вступительного испытания все работы передаются ответственному секретарю приёмной комиссии.
30. Поступающие, не явившиеся на вступительные испытания по уважительной причине, подтверждённой документально, допускаются к сдаче пропущенных вступительных испытаний в параллельных группах или индивидуально по разрешению председателя приёмной комиссии в пределах установленных сроком проведения вступительных испытаний.
31. Приёмная комиссия (при желании поступающих) обязана ознакомить поступающего с результатами вступительных испытаний. После просмотра работ, при наличии заявлений, начинает работу апелляционная комиссия, руководствуясь Положением об апелляционной комиссии.
32. Процедура зачисления регламентируется Правилами приёма в колледж.
6. Отчётность приёмной комиссии.
33. Ответственный секретарь приёмной комиссии не позднее 28 августа представляет письменный отчёт, утверждённый директором колледжа, в Министерство культуры РБ и Министерство образования РБ.
34. Работа приёмной комиссии завершается отчётом об итогах приёма на заседании педагогического совета колледжа перед началом учебного года.
35. По итогам 1 семестра обучения педагогическим советом колледжа выносится окончательная оценка работы приёмной комиссии, и рассматриваются предложения о внесения изменений в Правила приёма на следующий учебный год.

36. В качестве отчётных документов при проверке работы приёмной комиссии выступают:
- Правила приёма в колледж в текущем году;
- приказ о назначении состава приёмной комиссии;
- приказ о назначении приёмных экзаменационных комиссий по специальностям;
- приказ о назначении апелляционной комиссии;
- протоколы приёмной комиссий;
- журналы регистрации документов поступающих;
- личные дела поступающих;
- экзаменационные ведомости;
- приказы о зачислении в состав студентов.

