


ПОЛОЖЕНИЕ О ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ
спБ гБпоу (dвтомЕхАничЕскиЙ коллвдж"

,Щанное положение разработано в соответствии Санкт-Петербургского

государственного профессионttльного образовательного уIреждения кАвтомеханический

колледж> в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федерirльным законом коб образовании в Российской Федерации)) от

29,|2.20t2г. ]ф 273-ФЗ.;

- Приказом Минестерства образования и науки Российской федерации РФ от

14.06 20lзг. Ns 464 ( об утверждениИ порядка организации и осуществления

образовательной деятельности по образовательЕым программам СПО> ;

Приказом Министерства образования и науки РФ от 23 январЯ 201'4 r. Jt 36 (об

утверждении порядка приема на обуrение по образовательным программаN{ среднего

профессионЕIльного образования>;

- ПосТановлением ПравиТельства РФ от 14.08.2013г. ]ф 697 кОб утверждении

перечня специЕtльностей и нtшравлений подготовки, при приёме на обучение по которым

поступчlющие проходят обязательные предварительные медицинские осмотры

(обследования) в порядке, установленном при закJIючении rфудового договора или

служебного контракта по соответствующей должности или специальности)) ;

- ПраВилzlп.lИ приёма в СПб гБпоУ кАвтомеханический колледж)),

утвержденными директором Колледжа;

- Уставом СПб гБпоУ <<Автомеханический коJIледж>;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.04.2012 г. J\Ъ 343

<Об утверждении Правил рz}змещения в сети Интернет и обновления информации об

образовательном rIреждении);

1. Общие положения

1.1. Приёмная комиссия создается дJIя организации профессионально-ориентационной

работы среди абитуриентов и приёма докуI!(ентов от желающих поступить в колледж.

1.2. ПриёмнЕUI комиссия СПб гБпоУ кАвтомеханический колледж)) обеспечивает

соблюдение прав граждан на образование, устtшовленньIх Конституцией Российской

Федерации, законодательством Российской Федерачии, гласности и открытости проведения

всех этапов приёма.

1.3 Председателем приёмной комиссии явлJIется директор Колледжа. В обязанности

председателя приёмной комиссии входят: общее руководство всей деятельностью приёмной

комиссии, определение полномочий членов приёмной комиссии, уtверждение плана работы

приёмной комиссии. Председатель приёмной комиссии несет ответственность за выполнение

установленньIх контрольньп< цифр приёма, соблюдение положений законодательньD( и

нормативньD( докр{ентов по формированию контингента студентов.

l .4. обязательными tUIенами приёмной комиссии явJUIются:

- зilп{еститель председателя приёмной комиссии - зilNIеститель директора по Увр.

В обязанности зЕlN,tеститеJIя председателя приёмной комиссии входят: организация работы

ответственньгх секретарей приемной комиссии, подготовка проекта приказа о зачислении,
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организация работы приёмной комиссии по формированию комплекта докр{ентов для
абиryриентов и личньD( дел поступивших студентов;

- ответственный секретарь.
В обязанности ответственного секретаря входит:

- осуществлениеприёмадокуN{ентовабитуриентов;
- ознакомление абитуриентов с Уставом Колледжц лицензией, свидетельством о

государственной аккредитации, Правилаtr,tи внуцреннего распорядка для студентов
Колледжа, иными Еормативно-правовыми документами образовательного )чреждения;

- составление необходимьIх списков, баз дtlнных; формирование личньIх дел
поступивших студентов.

2. Порядок работы приемной комиссии

2.1. Работа приёмной комиссии начинается согласно Правилам приема.

2.2. Члены приёмной комиссии нtLзначаются прикЕ}зом директора Колледжа.

2.З. В подготовительный период приёмная комиссия координирует работу по
профориентации абиryриентов, готовит бланки необходимой документации, различные
информачионные материалы, проводит подбор технического персонала, оборулует
помещение для работы ответственного секретаря, обеспечивает условия хранения

докуý{ентов.
2.4. ПриемншI комиссия на официilльном сайте образовательной организации и

информационном стенде приемной комиссии до начала приема докр{ентов рtвмещает
следующую информацию:

2.4.1. Не позднее 1 марта:
. правила приема в образовательную организацию;
. перечень специальностей, по которым образовательншI организация объявляет

прием в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности (с

вьцелением форм получения образования (очная, заочная);
. требования к уровню образоваIi.ия) которое необходимо для поступления (основное

общее или среднее общее образование);
. информацию о необходимости прохождения поступающими обязательного

предварительного медицинского осмотра;
. информацию о возможности приема заявлений и необходимьrх док)лuентов,

предусмотренньIх настоящим Порядком, в электронно-цифровой форме.
. информацию о cpoкzlx проведения приема, в том числе о сроках начала и завершении

приема докуN{ентов.
2.4.2. Не позднее 1 июня:
. общее количество мест для приема по каждой специшlьности, профессии, в том

числе по различньпл формам получения образованияна осIIовании распоряжения Комитета

по образованию Правительства Санкт-Петербурга кОб утверждении контрольньD( цифр
приема граждilн);

о количество бюджетньrх мест, вьцеленных дJlя целевого приема по каждой

специальности, профессии, в том числе по рtr}личньrм формам полrIения образования;
. прzlвила подачи и рассмотрения апелляций;
. информацию о нilли.пrи общежити*



2.5. В период приема докр{ентов приемнtul комиссия ежедневно рtвмещает на

официальном сайте образовательной организации и информационном стенде приемной

комиссии сведения о количестве поданньIх заявлений по каждой профессии и

специальности.
2.5.1. Приемная комиссия образовательной организации обеспечивает

функционирование специаJIьньж телефонньD( линий и раздела на официаJIьном сайте

образовательной организации дIlя ответов на обращения, связанные с приемом граждан в

образовательную организацию.

2"5.2 Приём в колледж по образовательным прогрzlп{мам проводится по личному

заявлеItию граждан.

, 2.6. Работа приёмной комиссии оформляется протокол€ll\dи, которые подписываются

председателем и ответственным секретарём приёмной комиссии. Все данные документов,
анкет абитуриентов, протоколов заносятся в журн:rп регистрации данньIх приемной

комиссии, сортируются и анализируются. Списки абитуриентов и зачисленных в студенты

печатаются как приложение к протоколу. Всякое внесение в них изменений фиксируется
протоколом.

2.7. На основЕtнии решения приёмной комиссии председатель приёмной комиссии
(лиректор) издаёт прикtlз о зачислении в состав обуrающихся.

3.Права и обязанности членов приёмной комиссии.
3. 1 Председатель приёмной комиссии:
- руководит деятельностью приёмной комиссии и несет ответственность за

выполнение установленньIх планов приема, соблюдение законодательньгх актов, Правил

приёма и других нормативньD( докр{ентов, вкJIючi}я требования настоящего Положения;

- опредеJIяет режим работы приёмной комиссии, а также всех служб;
_ распредеJIяет обязанности между tшенttми приёмной комиссии о пределах

устанавливаемьIх функций.
з.2 Заlrцеститель председатеJIя приёмной комиссии (заместитель директора по

воспитательной работе):
- осуществJuIет непосредственное руководство профориентационной работой

колледж4 рекJIамно-информационным обеспечением приема;

- проводит информирование о специфике осваиваемьтх профессий и специальностей,

требованиях зtжонодательства и локttльньD( актов колледжа к обуrающимся в форме
собеседования;

-организует изrIение членаI\,Iи приёмной комиссии Правила приёма и других
нормативньD( докуN{ентов, реглilментирующих приём в колледж;

- организует улебу и инструктаж членов приёмной комиссии, а также осуществJuIет

оперативное руководство её работой;
- контролирует правильность оформление докр{ентов поступ:lющих и ведение

регистрационньIх журнfiлов;
- контролирует прtlвильность оформление личньIх дел поступaющих;

3.3 Ответственньй секретарь приёмной комиссии:



- организует прием посетителей по вопросtlм поступления в колледж, осуществляет

обработку писем и запросов граждан, дает своевременные ответы на них, проводит
консультации по выбору профессии, наиболее соответствующей способностям, скJIонностям

и подготовке поступztющих;
- организует и координирует профориентациооную деятельность, проводимую в

соответствии с планом работы приёмной комиссии;
- организует информационную работу по приему абиryриентов;
- готовит к публикации проспекты и другие рекJIilмно-информационные материалы

приёмной комиссии;
- организует подготовку документации приёмной комиссии и надлежащее ее ведение

и хрilнение;
3.4 Члены приёмной комиссии:

, - организуют профориентационную работу по профессиям и специirльностям, по

которым ведется обуtение;
- уIIувствуют в собеседовании с лицilпdи, поступ{lющими на обучение;
- принимaют уIIастие в работе апелJIяционной комиссии;
- организует прием посетителей по Boпpocrllvl поступления в колледж, осуществляет

обработку докр{ентов поступчlющих, проводит консультации по выбору профессии,

наиболее соответствующей способностям, скJIонностям и подготовке поступающих;

4. Порядок оформления документов и пользования ими во время

работы приемноЙ комиссии

4"l. Приём документов регистрируется в журнilле установленной i

обязательной нумерацией страниц, прошнурованном и скреплённом печатью

заведения. В день окончания приёма докуN{ентов записи в журнале закрывчlются

чертой с росписью председателя и ответственного секретаря приёмной комиссии.
4.2. На каждого абиryриента заводится ли(шое дело, в котором хранятся все сданные

им докуIuенты. Необходимые для дальнейшей работы данные вносятся в базу данных.
Журна_пы регистрации и личные дела поступающих абитуриентов хранятся как докр{енты
строгой секретности.

4.З. Каждому абиryриенту 9ьцаётся расписка установленной формы о приёме

документов.
4.4 Решение приёмной комиссии о зачислении в состав студентов оформляется

протоколом, в котором укz}зывtlются основания зачисления: по конкурсу, вне конкурса.

4.5. На основании решения приёмной комиссии издаётся прикrlз директора о

зачислении абитуриентов в состав студентов. Приказ о зачислении в состав студентов может
быть издан только по предоставлению оригинЕrпа докуN{ента об образовании.

5. Щокументация, используемая при приеме в Колледж

5.1. Щля проведения приема готовится следующiш документация:
- бланки заявлений дJIя приема в образовательное учреждение;
- регистрационный журнал;

формы с

уtебного
итоговой
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- папки лля формирования личньD( дел студентов;

- бланки расписок о приеме документов.
5.2. Регистрационный журна.п отражает сведения об абитуриенте с момента подачи

з:UIвления до момента зачисления в колледж или возврата докуl!{ентов.

5.3. В личном леле абиryриента хранятся все сданные им докр{енты.

5.4. Порядок формирования личньIх дел:

5.4.1. На каждого поступilющего в Колледж в Приемной комиссии заводится

личное дело абиryриента. Абитуриенту вьцается расписка
о приеме документов с указанием полного перечня всех сданньrх им докуN{ентов. Расписка

абитуриента содержит перечень докр{ентов, полученньIх от абитуриента.

5.4.2. Ответственность за формирование и ведение личньIх дел абитуриентов

возлагается на ответственного секретаря Приемной комиссии. Личные дела абитуриенТоВ

формируются в скоросшиватели дJuI оперативного использования докуN{ентов.

5.4.З. Личные дела зачисленньIх на очную форму обуlения абитуриентов Приемная

комиссия передает по акту в учебную часть не позднее, чем за 10 дней до начала учебного
года дJIя их дальнейшего ведения.

5.4.4. К моменту передачи личного дела студента из Приемной комиссии в уlебную
часть оно должно содержать следующие докуI![енты:

о заJIвление абитуриента (по установленной форме),
о ксерокопию докр{ентов, удостоверяющих его личность, гражданство;
. фотографии размером 3х4 (4 шт.)
. документ (оригина_ш) об образовании государственного образца,

5.5. При зачислении студента на первый или последующие курсы дJIя продолжения

образования, в том числе в порядке перевода из другого уrебного учреждения, его личное

дело формируется уrебной частью.

5.6. Личные дела (с копиями докр{ентов) абитуриентов, не зачисленньIх в число

обуrающихся, хранятся в течение 1 месяца в приемноЙ комиссии, далее

расформировывilются и уничтожtlются.
5.7. Если поступающий студент претендует на льготы (сироты, дети, оставленные без

попечения родителей, по потере кормильца и дети из многодетньтх семей, инва-пиды),

установленные законодательством Российской Федерации, то необходимо предоставить

подтверждЕlющие дочл{енты в приемную комиссию до момента издания приказа о

зачислении.
5.8. Иностранные граждане при подаче зirявления (на русском языке) о приеме в

Колледж на основную профессиональную образовательную програп{му среднего

профессионttльного образования предъявJUIют докуI\{енты удостоверяющие лиЧнОСТь,

оригинал докр{ента государственного образша об образовании или его заверенную в

установленном порядке ксерокопию, четыре фотографий, заверенный в установленном
порядке перевод на русский язык докр{ентов иностранного государства. Копии документоВ

или иньtх докч}зательств, подтверждающих принадлежность соотечественника,

проживающего за рубежом, к группам предусмотренным статьей 17 Федерального закона от

24 мая 1999 года Jф 99-ФЗ (О государственной политике РоссийскоЙ Федерации в

отношении соотечественников за рубежом>.
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В соответствии с пунктом 1 кПорядка приема на обуrение по образовательным

програN{мalJ\{ среднего профессионi}льного образования>, угвержденным Приказом
Министерства образования и науки Российской Федерации от 2З.0|.2014г. J\Ъ 36, прием

иностранньж граждан на обуrение в профессиональное образовательное rIреждение за счет

бюджетов субъектов Российской Федерации осуществjIяется в соответствии с

международными договорzlIчIи России и государств€tlчlи, цраждчlнаNrи которьж они являются.

В соответствии с Соглашением о сотрудничестве в области образования,

подписанным в Ташкенте 15 мая 1992 года (да-пее - Соглашение), участникtl]чlи которого
являются 11 госуларств (Республика Армения, Республика Беларусь, Республика Казахстан,

Кыргызская Республика, Республика Молдова, Российская Федерация, Республика
Таджикистан, Республика Туркменистан, Республика Узбекистан, Украина и Грузия),

государства-rIастники гарантируют всем лицчlпd, постоянно проживilющим на их
территориях, равные права на образование всех уровней и его доступность не зависимо от

национальной принадлежности или иньD( различий.
В профессионшIьные образовательные учреждения моryт быть приняты на обучение

за счет бюджета Санкт-Петербурга граждане, имеющие вид на жительство, следующих
государств: Республика Армения, Республика Беларусь, Республика Казахстан, Кыргызскtul
Республика, Республика Молдова, Республика Таджикистан, Республика Туркменистан,
Республика Узбекистан и Грузии.

В соответствии с Порядком приема граждан на обуrение по образовательным

програ]ч{маNr начального общего, основного общего и среднего общего образования,

утвержлённым Приказом Минобрнауки России от 22.0|.2014г. J',lb32, прием иностранных
граждан и лиц без гражданства, в том числе соотечественников за рубежом, в организации,

осуществляющие образовательную деятельность для обуrения по общеобразовательным

прогрilNIма]чr за счет бюджетньгх ассигнований, осуществJUIется в соответствии с укiванным
Порядком, международными договорilми Российской Федерации и Федера-пьным законом от

29.|2.2012 Ns273-ФЗ <Об образовании в РФ>. О порялке приема на прогрilммы общего

образования детей, прибывающих с территории Украины, ,Щепарталлентом государственной
политике в сфере общего образования Минобрнауки России даны методические

рекомендации (письмо от 14.08.20I4r. Jф08-1081) с рiвъяснениями о перечне док)rментов,
необходимьD( для зачисления на общеобразовательные прогрtlNIмы документов.

6. порядок зАчислЕния

6.1. В случае, если численность поступающих превышает количество бюджетньгх

мест, Колледж осуществJlяет приём на обуtение по образовательным программап,r на основе

результатов освоения поступzlющими образовательной програп,rмы основного общего или

среднего общего образования указанньIх в предостtlвленньIх поступzlющими докуil{ентах
государственного образца об образовании (конкурс аттестатов, согласно статьи 11l п.4.

Федерального Закона <Об образовЕlнии> от 29 декабря 201^2 r.

Nч 273-ФЗ).
6.2. Списки абитуриентов с указанием среднего бшlла аттестата так же размещаются

на официа.пьном сайте образовательного учреждения и информационном стенде в приемной
комиссии.



6.2. По истечении срокоВ представления оригинаJIоВ документов об образовании

директором колледжа в течении пяти дней издается прикtв о зачислении лиц,

рекомендованньIх приёмной комиссией к зачислению и представивших оригиналы

соответствующих документов.
6.З. Приказ (приказы) о зачислении с по фамильным перечнем зачисленньD(

публикуется на информационном стенде приёмной комиссии и официшlьном сайте колледжа

не позднее 5 дней после окончания приема.

6.4. Рассмотрение апелJUIции производится на основании заJIвления от поступающего

или его родителей (законньпi представителей) комиссией, утвержденноЙ директороМ

колледжа.
6.5. Зачисление в спб гБпОУ <двтомеханический колледж) при нilличии свободньтх

мест может осуществляться до 25 ноября текущего года.
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