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I. Общие положения 
1.1 Настоящее Положение разработано в соответствии: 

− с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 г. № 
273-ФЗ; 

− Порядком приёма граждан на обучение по образовательным программам среднего 
профессионального образования, утверждённым приказом Министерства образования и 
науки Российской Федерации от 23 января 2014 г. № 36;  

− Приказом Минобрнауки России от 14.06.2013 N 464 «Об утверждении Порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 
программам среднего профессионального образования»; 

− Уставом Государственного бюджетного профессионального образовательного 
учреждения «Сахалинский индустриальный техникум»; 

− Правилами приёма граждан в Государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение «Сахалинский индустриальный техникум», утверждёнными 
приказом ГБПОУ СИТ от 14.01.2015 г. № 01/4-ОД. 

1.2 Настоящее Положение определяет основные задачи, порядок и организацию работы приемной 
комиссии Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения 
«Сахалинский индустриальный техникум» (далее – Приёмная комиссия). 

1.3 Приемная комиссия – коллегиальный орган, создаваемый для организации набора 
обучающихся, приёма документов поступающих для обучения по образовательным 
программам среднего профессионального образования за счет средств бюджета Сахалинской 
области, а также по договорам с оплатой стоимости обучения с юридическими и (или) 
физическими лицами, зачисления в состав обучающихся ГБПОУ СИТ. 

1.4 Основной задачей приемной комиссии  является обеспечение соблюдения прав граждан на 
образование, установленных Конституцией Российской Федерации, законодательством 
Российской Федерации, гласности и открытости проведения всех процедур приема. 

1.5 Состав приемной комиссии, ответственный секретарь и ее члены утверждаются приказом 
директора, который является председателем приемной комиссии.  

1.6 Начало работы приемной комиссии с 1 марта текущего года до окончания приема документов, 
но не позднее 1 октября текущего года.  

1.7 Срок полномочий приемной комиссии составляет один год. 
 

II. Основные направления деятельности приёмной комиссии 
2.1 В целях успешного решения задач, по формированию контингента обучающихся приемная 

комиссия разрабатывает стратегию и определяет тактику по приему обучающихся, ведения 
профориентационной и рекламно-информационной работы. 

2.2 Основными направлениями деятельности приемной комиссии Учреждения являются:  
− составление и утверждение плана работы приемной комиссии;  
− проведение заседаний приемной комиссии, оформление протоколов заседаний;  
− доведение информации о правилах приема до максимального количества  потенциальных 

абитуриентов через преподавателей и мастеров производственного обучения; 
− размещение рекламы в средствах массовой информации;  
− организация и проведение «Дня открытых дверей» в Учреждении; 
− размещение необходимых документов, в соответствии с требованиями действующего 

законодательства, на информационном стенде приемной  комиссии и официальном сайте 
Учреждения;  

− прием документов от лиц, поступающих в Учреждение;  
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− обеспечение качественной ежедневной информации о количестве поданных заявлений по 
специальностям/профессиям;  

− организация ежедневной информационной службы для поступающих и их родителей 
(законных представителей);  

− организация работы по оформлению личных дел поступающих по составу и оформлению 
принимаемых от поступающих документов, правильность их регистрации;  

− соблюдение сроков и условий приема документов, зачисления в число обучающихся, в 
том числе по договорам с физическими и юридическими лицами;  

− соблюдение порядка предоставления льгот различным категориям поступающих; 
− контроль за наличием образцов заполняемых документов;  
− обеспечение оформления зачисления в Учреждение. 
 

III. Обязанности членов приёмной комиссии 
3.1 Председатель приёмной комиссии: 

− осуществляет руководство деятельностью приёмной комиссии; 
− несет ответственность за выполнение установленных контрольных цифр приема, 

соблюдение законодательства и нормативных правовых документов в области 
образования; 

− распределяет обязанности между  членами приёмной  комиссии; 
− организует профориентационную работу среди обучающихся школ и рабочей молодёжи; 
− обеспечивает подготовку помещений для работы приёмной комиссии; 
− обеспечивает соблюдение установленного порядка оформления, учёта и хранения всей 

документации, связанной с приёмом обучающихся.  
3.2 Заместитель председателя приёмной комиссии: 

− обеспечивает разработку плана мероприятий по организации приёма обучающихся и 
подготовке к новому учебному году, представляет его на утверждение; 

− участвует в собеседованиях с поступающими;  
− выполняет обязанности председателя приёмной комиссии при его отсутствии. 

3.3 Ответственный секретарь приёмной комиссии: 
− организует деятельность приёмной комиссии, делопроизводство; 
− знакомит поступающих и их законных представителей с основными нормативными 

документами Учреждения и работой приемной комиссии; 
− консультирует поступающих и их законных представителей по всем вопросам, 

связанным с поступлением в Учреждение; 
− принимает документы от поступающих; 
− контролирует правильность оформления документов абитуриентов и ведение учётно-

отчётной документации; 
− формирует личные дела студентов, зачисленных в Учреждение; 
− ведёт переписку по вопросам приёма; 
− готовит материалы к заседаниям приёмной комиссии, проекты приказов директора по 

вопросам организации и проведения приёма; 
− ведёт протоколы заседаний приёмной комиссии; 
− готовит и размещает необходимую информацию на информационном стенде и 

официальном сайте Учреждения; 
− участвует в разработке плана мероприятий по организации приёма обучающихся и 

подготовке к новому учебному году и его реализации. 
3.4 Члены приёмной комиссии: 

− контролируют выполнение правил приема и порядок зачисления в Учреждение; 
− несут ответственность за выполнение установленных контрольных цифр приема; 
− проводят собеседование с лицами, поступающими в Учреждение; 
− предлагают к зачислению вне конкурса лиц, имеющих льготы в соответствии с 

российским законодательством; 
− принимают участие в работе по зачислению в Учреждение; 
− участвуют в заседаниях приемной комиссии; 
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− обеспечивают абитуриентам и его законным представителям консультации по всем 
вопросам, связанным с поступлением в Учреждение; 

− обеспечивают подведение итогов приема; 
− несут ответственность за состояние документации приемной комиссии; 
− организуют информационную работу приёмной комиссии, готовят к публикации 

объявления, проспекты и другие материалы профориентационного и информационного 
содержания. 
 

IV. Организация работы и делопроизводства приёмной комиссии 
4.1 Приемная комиссия работает согласно утвержденному плану работы.  
4.2 Заседания приемной комиссии оформляются протоколами, которые подписываются   

председателем, членами и ответственным секретарем приемной комиссии.  
4.3 Решения приемной комиссии принимаются простым большинством голосов при наличии не 

менее 2/3 утвержденного состава. 
4.4 С целью ознакомления поступающих и их родителей (законных представителей) с 

документами и работой приёмной комиссии Учреждение размещает на своём официальном 
сайте и информационном стенде до начала приема документов следующую информацию: 
1) правила приема в Учреждение;  
2) перечень профессий/специальностей, на которые Учреждение объявляет прием 

документов в соответствии с лицензией;  
3) общее количество мест для приёма по каждой профессии/специальности в Учреждение; 
4) количество бюджетных мест для приема по каждой профессии/специальности, с 

указанием формы получения образования, финансируемых из бюджета Сахалинской 
области в соответствии с утвержденными контрольными цифрами приема по каждой 
профессии/специальности;  

5) количество мест по каждой профессии/специальности для приема по договорам с 
физическими или юридическими лицами с оплатой ими стоимости обучения, в том числе 
по различным формам получения образования; 

6) копию лицензии на право ведения образовательной деятельности с приложениями;  
7) копию свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения с 

приложениями;  
8) объявления о сроках подачи документов и о зачислении в Учреждение;  
9) образец заполнения заявления о приеме в Учреждение;  
10) перечень представляемых документов;  
11) информацию о наличии общежития и количество мест в общежитиях, выделяемых для 

иногородних поступающих;  
12) образец договора для поступающих на места по договорам с оплатой стоимости 

обучения. 
4.5 Для проведения приема в Учреждение готовится следующая документация:  

− бланки заявлений о приеме в Учреждение;  
− регистрационный журнал;  
− папки для формирования личных дел;  
− бланки расписок о приеме документов;  
− бланки договоров между образовательным учреждением и юридическим или физическим 

лицом при приеме с оплатой стоимости обучения (сверх контрольных цифр).  
4.6 Форма заявления о приеме в Учреждение должна содержать:  

− фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии); 
− дата рождения; 
− реквизиты документа, удостоверяющего его личность, когда и кем выдан; 
− сведения о предыдущем уровне образования и документе об образовании и (или) 

квалификации, его подтверждающем; 
− специальность(и)/профессию(и), для обучения по которым он планирует поступать в 

Учреждение, с указанием условий обучения и формы получения образования (в рамках 
контрольных цифр приема, мест по договорам об оказании платных образовательных 
услуг); 

− нуждаемость в предоставлении общежития. 
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В случае представления поступающим заявления, содержащего не все сведения, и (или) 
сведения, не соответствующие действительности Учреждение  возвращает документы 
поступающему. 

4.7 Приём заявления и необходимых документов, указанных в п. 4.2. Правил приёма граждан в 
ГБПОУ СИТ, фиксируется в регистрационном журнале, установленной формы с обязательной 
нумерацией страниц. Журнал ведется на отдельно каждую профессию/специальность по 
формам обучения. Журнал содержит  следующие сведения: 
− фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) поступающего;  
− домашний адрес и контактный телефон; 
− дата приема заявления и документов; 
− перечень принятых документов; 
− необходимость предоставления общежития; 
− сведения о зачислении в Учреждение или отказе в зачислении и возврате документов.  
В день окончания приема документов записи в журнале закрываются итоговой чертой с 
подписью председателя и ответственного секретаря приемной комиссии. 
При получении документов по почте проверяется комплектность документов, производится 
запись фамилии, имени и отчества и других данных в регистрационном журнале и отмечается 
дата получения документов по почте. При отсутствии каких-либо документов или, если они не 
соответствуют требованиям, поступающему указывается в письме, что необходимо 
представить и в какие сроки. При отправлении письма, при возврате документов по почте, в 
регистрационном журнале указывается номер квитанции и дату отсылки, а в конверт с 
документами вкладывается письмо с указанием причин возврата. Квитанция сохраняется до 
отчета. В регистрационном журнале ставится отметка о получении им документов (дата), после 
чего производится запись данного поступающего в регистрационный журнал, выделенный для 
вновь избранной специальности/профессии, а поступающий заполняет новый бланк заявления. 
Зачеркивания в регистрационном журнале не допускаются. 
Регистрационный журнал и протокол являются основными документами, отражающими 
сведения о поступающих с момента подачи документов до зачисления в Учреждение или 
возврата документов поступающему. Срок хранения данных документов - один год. 

4.8 В личном деле поступающего хранятся все сданные им документы. На титульном листе 
личного дела должны быть указаны необходимые реквизиты: 
− фамилия, имя и отчество поступающего; 
− код и наименование специальности (профессии), срок и форма обучения; 
− домашний адрес. 

4.9 Расписка о приеме документов (по запросу) заполняется в двух экземплярах и должна 
содержать полный перечень документов, полученных от поступающего. Копия расписки с 
подписью поступающего остается в личном деле поступающего. 

4.10 По письменному заявлению поступающих подлинники документов об образовании и другие 
документы, представленные поступающим, возвращаются в течение следующего рабочего дня 
после подачи такого требования. 

4.11 Справка о зачислении в состав обучающихся в Учреждение является подтверждением о 
зачислении в Учреждение и должна содержать справочные данные об Учреждении, 
наименование специальности/профессии, форме обучения. 

4.12 При приеме документов ответственный секретарь должен: 
− проверить комплект документов абитуриента на наличие всех необходимых документов; 
− сверить фамилию, имя, отчество в паспорте и документе об образовании; 
− удостовериться в подлинности документа об образовании (осмотреть печать, подписи, 

наличие исправлений, сверить номер вкладыша и обложки); 
− проверить правильность заполнения медицинской справки (в справке должно быть 

заключение о профессиональной годности с указанием конкретной профессии/ 
специальности); 

− зафиксировать в регистрационном журнале установленной формы факт подачи заявления 
и документов; 

− проверить в заявлении факт ознакомления с уставом, лицензией на право ведения 
образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации ГБПОУ 
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СИТ с приложениями к ним по выбранной профессии/специальности и правилами 
приёма, а также проверить: 
а)  получение среднего профессионального образования впервые; 
б)  ознакомление с датой представления оригинала документа об образовании; 

− выдать расписку в приеме документов; 
− оформить личное дело абитуриента; 
− в конце рабочего дня подсчитать количество поданных заявлений по каждой 

профессии/специальности и внести данные в экран приема; 
− распечатать электронный журнал, подшить и сверить с ним личные дела, оформленные за 

день. 
4.13 В период приема документов приемная комиссия: 

− ежедневно размещает на официальном сайте Учреждения и информационном стенде 
приемной комиссии сведения о количестве поданных заявлений по каждой 
профессии/специальности с выделением форм получения образования; 

− обеспечивает функционирование специальных телефонных линий и раздела сайта 
«Поступающему» для ответов на обращения, связанные с приемом граждан в 
Учреждение. 

4.14 С целью подтверждения достоверности документов, представляемых поступающими, приемная 
комиссия вправе обращаться в соответствующие государственные (муниципальные) органы и 
организации. 
 

V. Организация приема на места с оплатой стоимости обучения  
5.1 Прием на места с оплатой стоимости обучения на каждое направление подготовки и 

специальность осуществляется приемной комиссией сверх установленных на них контрольных 
цифр приема в пределах численности, определяемой лицензией.  

5.2 Взаимоотношения между Учреждением, с одной стороны, и юридическим или физическим 
лицом, с другой стороны, для приема на места с оплатой стоимости обучения регулируются 
договором. Договор оформляется при подаче заявлений и документов на места с оплатой 
стоимости обучения. Договор между образовательным учреждением и юридическим или 
физическим лицом при приеме с оплатой стоимости обучения (сверх контрольных цифр) 
должен предусматривать четкое установление предмета договора, прав, обязанностей и 
ответственности сторон.  

5.3 Приказ о зачислении в состав студентов издается согласно договору. 
 

VI. Порядок зачисления  
6.1 Материалы для зачисления готовит ответственный секретарь. 
6.2 Решение приемной комиссии о зачислении в состав обучающихся оформляется протоколом. 
6.3 По истечении сроков представления оригиналов документов государственного образца об 

образовании, директором Учреждения издается приказ о зачислении лиц, рекомендованных 
приемной комиссией к зачислению и представивших оригиналы соответствующих документов. 
Приложением к приказу о зачислении является пофамильный перечень указанных лиц. 

6.4 Приказ с приложением размещается на следующий рабочий день после издания на 
информационном стенде приемной комиссии и на официальном сайте Учреждения. 

6.5 Зачисленным в состав обучающихся по их просьбе выдаются справки установленной формы. 
6.6 В случае выявления при проверке, проводимой в порядке надзора Федеральной службой по 

надзору в сфере образования и науки, фактов проведения конкурса и неправомерного 
зачисления поступающего на основании представленных им недостоверных сведений, студент 
подлежит отчислению в установленном порядке. Должностные лица, допустившие указанные 
нарушения несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 

VII. Ответственность приёмной комиссии  
Председатель приемной комиссии, все члены и ответственный секретарь приемной комиссии 
несут личную ответственность за: 
− полноту и достоверность информации предоставляемой поступающим в Учреждение и 

их родителям (законным представителям); 
− сохранность переданных  поступающими документов, предоставляемых при приёме в 

Учреждение; 
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− соблюдение сроков приема документов, устанавливаемых законодательством и 
Правилами приема в Учреждение. 

 
VIII. Отчетность приемной комиссии  

Работа приемной комиссии Учреждения завершается отчетом об итогах приема.  
В качестве отчетных документов при проверке работы приемной комиссии выступают:  
− Положение о приёмной комиссии Государственного бюджетного профессионального 

образовательного учреждения «Сахалинский индустриальный техникум»;  
− Правила приема в Государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Сахалинский индустриальный техникум»;  
− Приказ об утверждении состава приёмной комиссии; 
− документы, подтверждающие контрольные цифры приема и установленное количество 

дополнительных мест; 
− журнал регистрации документов поступающих;  
− протоколы приемной комиссии;  
− договоры на целевую подготовку;  
− личные дела поступающих;  
− приказы о зачислении в состав студентов Учреждения. 


