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1. Общие положения

1.1. Приемная комиссия филиала государственного образовательного учреждения высшего образования Московской области «Государственный социально-гуманитарный университет» в г. Зарайске - Зарайского педагогического колледжа (далее - Колледж) создается с целью координации профориентационной работы, организации приема документов от лиц, поступающих в Колледж, проведения вступительных испытаний и зачисления в число студентов. 
1.2. Приемная комиссия в своей работе руководствуется:
· Федеральным законом РФ от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Законом Московской области № 94/2013-ОЗ «Об образовании»;

· Порядком приема на обучение по профессиональным программам среднего профессионального образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 23.01.2014 №36;
· Приказом Министерства образования и науки РФ от 11.12.2015 г. №1456 «О внесении изменений в Порядок приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ от 23.01.2014 г. №36»;

· Письмом Минобразования России от 27 мая 1997 г. № 12-52-78 ин/12-23;

· Правилами приема в филиал государственного образовательного учреждения высшего образования Московской области «Государственный социально-гуманитарный университет» в г. Зарайске - Зарайский педагогический колледж в 2016 году.
2. Состав приемной комиссии

2.1. Состав приемной комиссии Колледжа утверждается приказом ректора ГОУ ВО МО «ГСГУ», который является председателем комиссии.
2.1.1.  Председатель приемной комиссии: 

· руководит всей деятельностью приемной комиссии;
· несет ответственность за выполнение установленных контрольных цифр приема;
· распределяет обязанности между членами приемной комиссии;
· определяет режим работы комиссии и служб, обеспечивающих проведение приема;
· осуществляет общее руководство и контроль за работой экзаменационной комиссии;
· участвует в собеседовании с поступающими;
·  проводит прием граждан по вопросам поступления в колледж;
· отвечает  за  объективность, правильность  принятых  решений;
· утверждает  расписание вступительных испытаний, протоколы  результатов вступительных испытаний;
· обеспечивает  соблюдение  прав  граждан  в  области  образования, установленных  законодательством  Российской Федерации, гласность и открытость работы приёмной комиссии.
2.1.2. Заместитель председателя приемной комиссии:
· разрабатывает и представляет на утверждение расписание вступительных испытаний, организует консультации перед вступительными испытаниями;
· обеспечивает разработку плана мероприятий по организации приема студентов и представляет его на утверждение;
· организует изучение членами приемной комиссии и предметной экзаменационной комиссией руководящих документов по приему и настоящего Положения;
· формирует и представляет на утверждение состав предметной экзаменационной комиссии;
· осуществляет контроль за подготовкой предметно-цикловой комиссией физической культуры экзаменационных материалов;
·  участвует в собеседованиях с поступающими;

·  выполняет обязанности председателя комиссии в его отсутствие.

2.1.3. Ответственный секретарь приемной комиссии:

· организует работу приемной комиссии и делопроизводство, а также личный прием поступающих и их родителей (законных представителей);
· осуществляет проверку достоверности документов, представляемых поступающим;
· разрабатывает Правила приёма;
· участвует в разработке плана мероприятий по организации приема студентов и его реализации;
· несет ответственность за переписку по вопросам приема;
· организует информационную работу приемной комиссии;
· организует и контролирует работу технического персонала, проводит его учебу и инструктаж;

·  контролирует правильность оформления учетно-отчетной документации по приему; 
· участвует в работе по приему документов и собеседованиях с поступающими;
· несет персональную ответственность за достоверность результатов подсчета среднего балла аттестатов поступающих;
· обеспечивает составление списков лиц, допущенных к вступительным испытаниям и доведение их до сведения поступающих;
· готовит материалы к заседаниям приемной комиссии, проекты приказов директора по вопросам организации и проведения приема;
·  ведет протоколы заседаний приемной комиссии.

2.1.4. Члены приемной комиссии:

· участвуют в заседаниях комиссии;                                                  
· участвуют в проведении собеседований с поступающими;
· проводят консультации с поступающими по порядку и правилам приема;
· контролирует организацию и ход вступительных испытаний;
·  участвуют в рассмотрении и вынесении решений по апелляции;
· участвуют в конкурсном отборе, готовят предложения по проведению зачисления в состав студентов.
3. Порядок работы приемной комиссии

3.1. Срок полномочий приемной комиссии составляет один год. Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на педагогическом совете Колледжа. 

3.2. Приемная комиссия начинает работу сразу после утверждения плана работы Колледжа по организации нового набора и издания приказа ректора о составе комиссии. 

3.3.  Приемная комиссия в подготовительный период координирует работу по профориентации граждан и подготовке их к сдаче вступительных испытаний, заблаговременно готовит бланки необходимой документации, различные информационные материалы, проводит подбор состава предметной экзаменационной комиссии, технического персонала, оборудует помещения для работы ответственного секретаря, технического персонала, обеспечивает условия хранения документов. 

	


3.4. До начала приема документов приемная комиссия на официальном сайте Колледжа и информационном стенде приемной комиссии размещает следующую информацию:

3.4.1. Не позднее 1 марта:

· правила приема в Колледж;

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

· требования к уровню образования, которое необходимо для поступления (основное общее или среднее (полное) общее образование);

· перечень и форму проведения вступительного испытания по специальности 49.02.01 Физическая культура, требующей наличия у поступающих лиц определенных физических  качеств;

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

3.4.2. Не позднее 1 июня:

· общее количество мест для приема по каждой специальности, в том числе по различным формам получения образования;

· количество бюджетных мест для приема по каждой специальности, в том числе по различным формам получения образования;

· правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний;

· информацию о наличии общежития и количестве мест в общежитиях, выделяемых для иногородних поступающих.

3.5. В период приема документов приемная комиссия ежедневно информирует поступающих о количестве поданных заявлений. 

3.6. Работа приемной комиссии оформляются протоколами, которые нумеруются, скрепляются печатью, подписываются председателем и ответственным секретарем приемной  комиссии. 
Списки поступающих и зачисленных в студенты печатаются как приложение к протоколу. Всякое внесение в них изменений фиксируется протоколом. 

Решения приемной комиссии принимаются простым большинством голосов при наличии не менее 2/3 утвержденного состава. 

3.7. Прием документов регистрируется в журнале установленной формы с обязательной нумерацией страниц, прошнурованном и скрепленном печатью образовательной организации. В день окончания приема документов записи в журнале закрываются итоговой чертой с росписью председателя и ответственного секретаря приемной комиссии. 

На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сданные им документы.
Журналы регистрации и личные дела поступающих хранятся как документы строгой отчетности. 

3.8.  Поступающему выдается установленной формы расписка о приеме документов. 

3.9. Иногородним поступающим предоставляется общежитие на время сдачи вступительных испытаний.

4. Организация вступительных испытаний

4.1. Для организации и проведения вступительных испытаний по специальности 49.02.01 Физическая культура, требующей наличия у поступающих определенных физических качеств (далее - вступительные испытания),  председателем приемной комиссии утверждаются составы экзаменационной и апелляционной комиссий. Полномочия и порядок деятельности экзаменационной и апелляционной комиссий определяются положениями о них, утвержденными председателем приемной комиссии. 

4.2.  Поступающим, допущенным к вступительным испытаниям, выдается экзаменационный лист установленной формы. 

4.3. Расписание вступительных испытаний утверждается председателем приемной комиссии и доводится до сведения поступающих не позднее 20 июня.

4.4.  Для поступающих проводятся консультации. 

4.5.  Экзаменационные ведомости после оформления их экзаменаторами закрываются и подписываются ответственным секретарем. 

4.6.  Поступающие, не явившиеся без уважительных причин на вступительное испытание в назначенное по расписанию время, к дальнейшим испытаниям не допускаются. 

При наличии уважительных причин, подтвержденных документами, поступающие могут допускаться к сдаче пропущенных вступительных испытаний по разрешению председателя приемной комиссии или ответственного секретаря в пределах установленных сроков проведения вступительных испытаний. 

4.7.  Апелляция поступающих по поводу оценки должна подаваться в день проведения вступительного  испытания. 

4.8.  Пересдача вступительных испытаний не допускается. 

5. Порядок зачисления

5.1.  Зачисление в состав студентов производится в соответствии с Правилами приема в Колледж и в установленные сроки на заседании приемной комиссии. 

5.2. Решение приемной комиссии о зачислении в состав студентов оформляется протоколом.
На основании решения приемной комиссии ректор издает приказ о зачислении в состав студентов. 

Приказ с приложением размещается на следующий рабочий день после издания на информационном стенде приемной комиссии и на официальном сайте Колледжа.
5.3. Зачисленным в состав студентов по их просьбе выдаются справки установленной формы для оформления увольнения с работы в связи с поступлением в Колледж. 
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