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1 Общие положения 
1.1 Настоящее положение регламентирует порядок работы и состав приемной ко-

миссии государственного бюджетного профессионального образовательного учре-

ждения Ростовской области «Волгодонской медицинский колледж» (далее – ГБПОУ 

РО «ВМК»). 

1.2 Приемная комиссия создается для организации профессионально ориентаци-

онной работы среди поступающих, организации приема документов и проведения 

зачисления в состав студентов по программам среднего профессионального образо-

вания. 

1.3 Приемная комиссия ГБПОУ РО «ВМК» обеспечивает соблюдение прав граж-

дан на образование, установленных Конституцией Российской Федерации, законо-

дательством Российской Федерации, гласности и открытости проведения всех эта-

пов приема. 

1.4 Приемная комиссия в своей работе руководствуется: 

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 28.01.2013 г.; 

- приказом Министерства образования и науки РФ о 23.01.2014 г. № 36 «Об утвер-

ждении Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего 

профессионального образования»; 

- Правилами приема в ГБПОУ РО «ВМК» (разрабатываются ежегодно и утвержда-

ются директором образовательного учреждения не позднее 1 марта); 

- Уставом ГБПОУ РО «ВМК»; 

- иными нормативными актами, издаваемыми органами управления образованием 

Российской Федерации; 

- иными документами, утвержденными директором образовательного учреждения. 

1.5 В целях успешного решения задач по формированию контингента студентов 

ГБПОУ РО «ВМК»  приемная комиссия: 

1.5.1 Разрабатывает стратегию и определяет тактику подготовки к приему, веде-

ния профориентационной работы. 

1.5.2 Разрабатывает правила приема в ГБПОУ РО «ВМК» и представляет их на 

утверждение директору образовательного учреждения. 

1.5.3 Координирует деятельность всех органов и подразделений ГБПОУ РО 

«ВМК», ответственных за профориентацию, подготовку к вступительным испыта-

ниям. 

1.5.4 Организует прием документов, принимает решение о зачислении. 

1.5.5 Организует круглогодичный прием посетителей по вопросам поступления в 

ГБПОУ РО «ВМК», осуществляет обработку писем и запросов граждан, дает свое-

временные ответы на них, проводит консультации с поступающими по выбору спе-

циальности. 

1.5.6 Принимает решение о зачислении студентов. Решение приемной комиссии 

ГБПОУ РО «ВМК», оформленное протоколом, является единственным основанием 

к зачислению в студенты образовательного учреждения. 

1.6 Приемная комиссия создается приказом директора образовательного учре-

ждения, в котором определяется ее персональный состав, назначаются ответствен-

ный и технический секретари приемной комиссии. 
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1.7 Председателем приемной комиссии ГБПОУ РО «ВМК» является директор об-

разовательного учреждения. 

1.7.1 Председатель приемной комиссии: 

 руководит всей деятельностью приемной комиссии и несет ответственность за 

выполнение установленных планов приема, соблюдение правил приема и других 

нормативно-правовых документов, включая требования настоящего Положения и 

решений приемной комиссии; 

 утверждает годовой план работы приемной комиссии; 

 определяет режим работы приемной комиссии, структур и подразделений, ве-

дущих подготовку и прием поступающих в колледж, а также всех служб, обеспечи-

вающих подготовку и проведение приема; 

 распределяет обязанности между членами приемной комиссии в пределах уста-

навливаемых функций; 

 проводит прием граждан по вопросам поступления в колледж. 

1.8 Заместителем председателя приемной комиссии является заместитель дирек-

тора ГБПОУ РО «ВМК». 

1.9 Ответственный секретарь приемной комиссии: 

 координирует и контролирует деятельность структурных подразделений, веду-

щих профориентационную деятельность и прием поступающих в ГБПОУ РО 

«ВМК»; 

 организует информационную работу образовательного учреждения; 

 ведет круглогодичный прием граждан, своевременно дает ответы на письмен-

ные запросы граждан по вопросам приема; 

 готовит к публикации проспекты и другие рекламно-информационные матери-

алы приемной комиссии колледжа; 

 по поручению председателя (заместителя председателя) приемной комиссии 

осуществляет оперативное управление службами, обеспечивающими работу прием-

ной комиссии; 

 организует подготовку документации приемной комиссии и надлежащее ее 

хранение; 

 организует учебу, инструктаж технического персонала приемной комиссии, 

также осуществляет оперативное руководство его работой; 

 контролирует правильность оформления документов поступающих и ведение 

регистрационных журналов; 

 готовит материалы к заседанию приемной комиссии. 

1.10 Члены приемной комиссии: 

 организуют и руководят профориентационной работой по специальностям, по 

которым ведется подготовка в ГБПОУ РО «ВМК»; 

 обеспечивают соответствие деятельности структур, участвующих в приеме на 

обучение в ГБПОУ РО «ВМК», нормативным документам ГБПОУ РО «ВМК», ре-

шениям приемной комиссии и приказам директора; 

 проводят собеседование с лицами, поступающими в ГБПОУ РО «ВМК»; 
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 в случае наличия конкурса на специальности предлагают к зачислению вне 

конкурса лиц, имеющих льготы в соответствии с российским законодательством, а 

также лиц, имеющих право на преимущество при поступлении; 

 участвуют в проведении собеседования с лицами, поступающими в образова-

тельное учреждение на договорной основе. 

1.11 Срок полномочий приемной комиссии – один год. Приемная комиссия начи-

нает работу не позднее, чем за три месяца до начала приема документов. 

2 Подготовка к проведению приема в ГБПОУ РО «ВМК»  
2.1 С целью ознакомления поступающего и его родителей с уставом образователь-

ной организации, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со 

свидетельством о государственной аккредитации образовательной организации по 

каждой из специальностей, дающим право на выдачу документа государственного 

образца о среднем профессиональном образовании, образовательными программа-

ми, реализуемыми образовательными организациями и другими документами, ре-

гламентирующими организацию образовательного процесса и работу приемной ко-

миссии, приемная комиссия колледжа осуществляет информирование посредством 

размещения информации на информационном стенде и официальном сайте колле-

джа в сети Интернет. 

2.2 До начала приема документов приемная комиссия: 

 разрабатывает Правила приема; 

 подготавливает бланки документов (заявление, расписка о приеме документов 

и др.). 

На официальном сайте колледжа и информационном стенде размещает следую-

щую информацию, подписанную председателем приемной комиссии: 

не позднее 1 марта: 

- правила приема на текущий год; 

- перечень специальностей, на которые ГБПОУ РО «ВМК» объявляет прием до-

кументов в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельно-

сти; 

- требования к образованию, которое необходимо для поступления; 

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; 

 - количество мест по каждой специальности по договорам с оплатой стоимости 

обучения; 

- образец договора для поступающих на места по договорам с оплатой стоимости 

обучения. 

3 Организация приема документов 
3.1 В период приема документов (15 июня – 15 августа, при продлении приема – до 

25 декабря) приемная комиссия: 

 осуществляет прием документов от поступающих с регистрацией их в соответ-

ствующем журнале и выдачей расписки о приеме документов; 
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 обрабатывает документы, полученные от поступающих по почте или в элек-

тронном виде; 

 проверяет подлинность (достоверность) документов, представляемых поступа-

ющими; 

 знакомит поступающих с перечнем реализуемых образовательных программ и 

их содержанием, с правилами приема, с учредительными и правоустанавливающими 

документами, со сроками представления оригинала документа об образовании; 

 ежедневно размещает на официальном сайте колледжа и информационном 

стенде приемной комиссии сведения о количестве поданных заявлений по каждой 

специальности с выделением форм получения образования; 

 обеспечивает функционирование специальных телефонных линий и раздела 

сайта для ответов на обращения, связанные с приемом граждан в колледж;. 

 формирует личное дело поступающего. 

На этапе зачисления приемная комиссия: 

 проверяет полноту комплекта документов и наличие оригинала документа об 

образовании в личном деле каждого поступающего; 

 составляет списки поступающих, рекомендованных к зачислению; 

 формирует проект приказа о зачислении с указанием среднего балла документа 

об образовании; 

 на следующий рабочий день после издания приказа размещает приказ о зачис-

лении с пофамильным списком поступивших на информационном стенде комиссии 

и на официальном сайте колледжа; 

 при наличии свободных мест готовит проект приказа о продлении срока приема 

документов и продолжает их прием. 

3.2 Для поступления в ГБПОУ РО «ВМК» абитуриент подает заявление о приеме 

и необходимые документы. Подача заявления и документов фиксируется в реги-

страционном журнале. На абитуриента заводится личное дело. Абитуриенту выдает-

ся расписка о приеме документов. 

При значительной численности абитуриентов целесообразно присваивать каждо-

му абитуриенту индивидуальный код (номер), который проставляется в регистраци-

онном журнале и на титульном листе личного дела (и далее – во всех документах, 

формируемых в процессе приема). 

Индивидуальный код абитуриента может быть использован в качестве номера эк-

заменационного листа поступающего. 

3.3 На основании сформированного списка лиц, которые могут быть зачислены в 

состав студентов в соответствии с представленными оригиналами документов об 

образовании директор издает приказ о зачислении в состав студентов, который до-

водится до сведения поступающих. Приказ о зачислении в состав студентов может 

быть издан только после истечения срока представления оригинала документа об 

образовании. 

3.4 При приеме студентов с полным возмещением стоимости обучения заключа-

ется договор между образовательным учреждением и физическим или юридическим 

лицом. Зачисление на места с оплатой стоимости обучения осуществляется после 

заключения договоров. 
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3.5 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 ГБПОУ РО «ВМК». 

5 Документация, используемая при приеме в ГБПОУ РО «ВМК» 
5.1 Для проведения приема готовится следующая документация: 

 бланки заявлений о приеме в образовательное учреждение; 

 регистрационный журнал (журналы); 

 папки для формирования личных дел абитуриентов; 

 бланки расписок о приеме документов; 

 бланки ведомостей для фиксирования среднего балла документов об образова-

нии поступающих; 

 бланки экзаменационных листов; 

 бланки договоров между образовательным учреждением и юридическим или 

физическим лицом при приеме с полным возмещением стоимости обучения. 

5.2 Форма заявления о приеме в обязательном порядке предусматривает наличие 

следующих сведений о поступающем: 

 фамилия, имя, отчество; 

 дата рождения; 

 реквизиты документа, удостоверяющего личность поступающего, когда и кем 

выдан; 

 сведения о предыдущем уровне образования и документе об образовании, его 

подтверждающем; 

 наименование специальности, для обучения по которой он планирует посту-

пать, с указанием условий обучения и формы получения образования; 

 в создании специальных условий при проведении вступительных испытаний в 

связи с инвалидностью и с ограниченными возможностями здоровья. 

В форме заявления необходимо предусмотреть фиксирование следующих фак-

тов: 

 ознакомление с уставом образовательной деятельности, свидетельством о госу-

дарственной аккредитации и приложений к ним, правилами приема в образователь-

ное учреждение; 

 получением среднего профессионального образования впервые; 

 ознакомление с датой представления оригинала документа об образовании (для 

зачисления). 

По письменному заявлению поступающие имеют право забрать оригинал доку-

мента об образовании и другие документы об образовании, представленные ими. 

Документы возвращаются в течение следующего рабочего дня после подачи заявле-

ния. 

5.3Регистрационный журнал является основным документом, отражающим све-

дения об абитуриентах с момента подачи документов до зачисления в образователь-

ное учреждение или возврата документов. 
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В зависимости от численности абитуриентов при приеме может оформляться 

один или несколько регистрационных журналов (по формам обучения, специально-

стям). 

В регистрационном журнале фиксируются следующие сведения: 

 фамилия, имя, отчество абитуриента; 

 домашний адрес; 

 дата приема заявления и документов; 

 сведения о зачислении в ГБПОУ РО «ВМК»  или отказе в зачислении и возвра-

те документов; 

 перечень документов, принятых от поступающего. 

Регистрационный журнал ведется по каждой специальности обучения. В день 

окончания приема документов журналы закрываются итоговой чертой с подписью 

председателя или ответственного секретаря приемной комиссии. В случае продле-

ния срока приема документов после итоговой черты проставляются реквизиты соот-

ветствующего приказа и продолжается регистрация подаваемых документов. Окон-

чание приема документов вновь закрывается итоговой чертой. 

При использовании средств автоматизированной обработки информации объем 

информации, фиксируемой в журнале, может быть уменьшен. 

Регистрационные журналы хранятся как документы строгой отчетности в тече-

ние 1 года, затем передаются в архив. 

5.4 В личном деле абитуриента хранятся все сданные им документы и материалы 

сдачи вступительных испытаний. На титульном листе личного дела должны быть 

указаны все необходимые реквизиты: фамилия, имя и отчество поступающих, реги-

страционный номер, наименование специальности, форма обучения и т.д. 

После зачисления личные дела зачисленных в состав студентов хранятся как до-

кументы строгой отчетности до окончания обучения студента в ГБПОУ РО «ВМК», 

затем личные дела передаются в архив; личные дела не зачисленных хранятся как 

документы строгой отчетности в течение полугода. 

5.5 Расписка о приеме документов должна содержать полный перечень докумен-

тов, полученных от абитуриента (включая документы, не являющиеся обязательны-

ми при поступлении и представленные абитуриентом по собственной инициативе). 

5.6 Составляется ведомость, фиксирующая средний балл поступающих по обще-

образовательным предметам, и оценки по профилирующим предметам (биология, 

русский язык), содержащимися в представленных ими документах об образовании. 

Данная ведомость составляется по каждой специальности отдельно и содержит сле-

дующие сведения: фамилия, имя, отчество поступающего, данные об образовании 

(что, где закончил), средний балл и оценки по предметам (биология, русский язык, 

результаты вступительных испытаний). При зачислении ведомость со средними 

баллами и оценками является основным документом для принятия решения прием-

ной комиссией. Ответственность за правильность содержащихся в ведомости сведе-

ний каждого поступающего несет ответственный секретарь приемной комиссии. 

5.7 Договор между образовательным учреждением и юридическим или физиче-

ским лицом при приеме с полным возмещением стоимости обучения должен преду-



cMarpHBarb qerKoe ycraHoBJleHr4e npeAMera AoroBopa, npaB, o6r3aHHOCTefi H OTBer-
CTBeHHOCTT4 CTOpOH.
, 5.8 Cnpanra o 3aqI,IcreHI,II4 B cocraB cryaeHToB r'Braercfl noATBepxAeHr{eM o 3aqucJre-
}J,nu.aourypueHTa B cocraB cryAeHToB o6pa:oaarelrHoro )ApexAeHr.rr u ,{oJI)(Ha co,uep-
xarb HaI,IMenoBaHr,re crrellvanbgocrr.r, $opvsr o6y.reHua.

6.r pa6ora upr.re'uon f"ffi#H:rllJ"l#i':;*o'T,l';4i,""* npueMa Ha 3aceAa-
HIlr neAaronr4qecKoro coBera fEnoy PO (BMK)),
' 6.28 KaqecrBe orverHblx AoI(yMeHToB pa6orrr npr.rerrluofi KoMr4ccua Bbrcryrraror:

r flpaer4ra npueMa s fEItOV PO <BMK>;
. AoKyMeurbr, flo"qrBepxAa]oqne KoHTpoJrburre quQpu npr4eMa (pe:ylrra'ru KoH(yp-

ca):
. npl,Ira3br no yrBepxAeHlrrc cocraBa npneltroft KoMr4ccHH;
. [poToroJrbr npuenruoft KoMr{cclrl4;
. xypHaJIEI penrcrpaqu[ aoKyMeHroB nocrynanufix;
. yrBepxAeHHnfi npefi cxypaHr;
. JII,rqHEre Aena nocrynarcufix;

. . npr,rKa3br o 3aqr,rcleH[r4 B cocTaB cTyAeHTOB.
6.3 flporoxonbr 3aceAaHur npueuuofi KoMrccr4r,r AoJrxHbr 6rrrr nporuuru. KaN4urft

nporoKoJr noAnr{cblBaercr npe.qceAareJleM H orBercrBeHHbrM ceKperapeM npuevnofi ro-
Mlrccfi .

Paspa6orrr14K:

3arvr. Ar4peKropa no VBP I4.E CnvraxoBa


