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1. Общие положения 

Настоящее положение определяет состав, полномочия и порядок деятельности 

Приемной комиссии (далее – приемная комиссия) Государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения Самарской области «Тольяттинский 

музыкальный колледж имени Р.К.Щедрина». 

Главной задачей приемной комиссии является формирование контингента студентов 

всех форм обучения. 

Приёмная комиссия должна обеспечить соблюдение прав граждан в области 

образования, объективность оценки способностей и склонностей поступающих, гласность 

и открытость работы по организации приема студентов в ГБПОУ «Тольяттинский 

музыкальный колледж им. Р.К.Щедрина» (далее – Учреждение); 

В своей работе приёмная комиссия руководствуется: 

 Приказом Минпросвещения России от 26.05.2020 № 264 «Об особенностях приема на 

обучение по образовательным программам среднего профессионального образования на 

2020/21 учебный год» (Зарегистрировано в Минюсте России 29.05.2020 № 58517); 

 № 273 ФЗ «Об образовании» от 29.12.2012г.; 

 Приказ    Министерства     просвещения    РФ от 2  сентября  2020 г.   № 457   «Об 

утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего 

профессионального образования»; 

 Правилами приема в Учреждение; 

 Уставом Учреждения; 

 настоящим Положением. 

 

2. Состав приемной комиссии 
 

Состав приемной комиссии ежегодно утверждается приказом руководителя 

Учреждения, который является председателем приёмной комиссии. 

Председатель приёмной комиссии руководит всей деятельностью приёмной 

комиссии и несёт ответственность за выполнение установленных контрольных цифр 

приёма, соблюдение законодательных актов и нормативных документов по формированию 

контингента студентов, определяет обязанности её членов, утверждает план работы 

приёмной комиссии. 

В состав приемной комиссии, кроме председателя входят: 

— ответственный секретарь приемной комиссии; 

— предметные экзаменационные комиссии; 

— апелляционная комиссия. 

Ответственный секретарь приёмной комиссии назначается приказом руководителя 
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ежегодно. Он организует работу приёмной комиссии и делопроизводство, а также 

информирует абитуриентов и их родителей (законных представителей) дистанционно. 

Для проведения вступительных испытаний и своевременной подготовки к ним 

материалов приказом руководителя утверждаются составы предметных экзаменационных 

комиссий. 

Для рассмотрения апелляций на период проведения вступительных испытаний 

приказом руководителя создается апелляционная комиссия.         

Председателем апелляционной комиссии является руководитель.  Срок полномочий 

приемной комиссии составляет один год. 

Составы приемной, экзаменационных и апелляционных комиссий ежегодно 

частично обновляются. 

 
3. Обязанности членов приемной комиссии 

 

 Председатель приемной комиссии: 

 руководит всей деятельностью приемной комиссии и несет ответственность за 

выполнение установленного плана приема, соблюдение Правил приема и других 

нормативных документов по формированию контингента студентов Учреждения; 

 утверждает материалы по приему и издает приказы; 

 определяет режим работы приемной комиссии; 

 распределяет обязанности между членами приемной комиссии; 

 утверждает расписания вступительных испытаний; 

 организует подбор состава экзаменационных комиссий; 

 осуществляет общее руководство работой экзаменационных комиссий; 

 при необходимости проводит прием граждан по вопросам поступления в 

колледж. 

 Ответственный секретарь приемной комиссии: 

 организует подготовку бланков документации приемной комиссии; 

 организует работу по подготовке материалов по всем видам вступительных 

испытаний; 

 организует хранение и размножение в необходимом количестве 

подготовленных экзаменационных материалов как документов строгой отчетности; 

 организует изучение членами приемной, экзаменационной комиссий Правил 

приема и других нормативных документов по приему; 

 определяет перечень помещений для проведения вступительных испытаний; 

 готовит проекты приказов руководителя, касающихся организации и 
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проведения приёма; 

 готовит к изданию проспекты и другие информационные материалы приемной 

комиссии; 

 контролирует правильность оформления документов поступающих и ведение 

регистрационных журналов; 

 организует подготовку расписания вступительных испытаний и консультаций; 

 обеспечивает организационное проведение вступительных испытаний, 

апелляций; 

 осуществляет прием документов абитуриентов: контролирует подлинность 

документов, проверяет правильность заполнения заявления абитуриента, регистрирует 

прием документов в журналах; 

- комплектует личные дела абитуриентов; 

- осуществляет хранение и систематизацию документации приемной комиссии; 

 готовит материалы к заседаниям приемной комиссии; 

 ведет прием граждан по вопросам приема; 

 организует информационную работу приемной комиссии; 

 готовит отчет о работе приемной комиссии; 

доводит до сведения абитуриентов необходимую информацию по вступительным 

испытаниям (расписание, экзамены, результаты); 

 Члены предметных экзаменационных комиссий: 

— разрабатывают и подготавливают в соответствии с образовательными 

стандартами экзаменационные материалы; 

— проводят накануне вступительных испытаний консультации по содержанию 

программ вступительных испытаний, по организации опроса, критериям оценки, 

предъявляемым требованиям к знаниям и умениям абитуриента, по форме проведения 

вступительных испытаний; 

— проводят вступительные испытания в дистанционной форме; 

— организуют проверку экзаменационных работ; 

— оформляют экзаменационные ведомости; 

— участвуют в заседаниях приемной комиссии. 

 Апелляционная комиссия осуществляет прием и рассмотрение апелляций с 

использованием дистанционных технологий: 

— принимает заявления абитуриентов об апелляции в дистанционной форме; 

— выносит окончательное решение об оценке экзаменационной работы с 

составлением протокола заседания. 
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4. Организация работы приемной комиссии 
 

Организация работы приемной комиссии и делопроизводства должна обеспечивать 

соблюдение   прав   личности   и   выполнение   государственных требований к приему в 

образовательные учреждения среднего профессионального образования. 

Решения приемной комиссии оформляются протоколами. 

Решения приемной комиссии принимаются простым большинством голосов при 

наличии не менее 2/3 утвержденного состава. 

Приемная комиссия заблаговременно готовит различные информационные 

материалы, бланки необходимой документации, проводит подбор состава предметных 

экзаменационных комиссий, оформляет справочные материалы по специальностям и 

образцы заполнения документов абитуриентами, обеспечивает условия хранения 

документов приемной комиссии. 

До начала приема документов приемная комиссия определяет и объявляет: 

 Правила приема в Учреждение; 

 условия приема на обучение по договорам об оказании платных образовательных 

 услуг; 

 перечень специальностей, на которые объявляется прием документов в 

 соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности; 

 требования к уровню образования, которое необходимо для поступления; 

 перечень   и   форму   проведения   вступительных испытаний на каждую 

специальность; 

 особенности проведения вступительных испытаний для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья; 

 информацию о необходимости прохождения поступающими

 обязательного предварительного медицинского осмотра (обследования); 

 сроки подачи оригиналов документов об образовании. 

Указанные документы размещаются на информационном стенде, где также 

представлены копии лицензии на право ведения образовательной деятельности и 

свидетельства о государственной аккредитации, Устав Учреждения, Правила внутреннего 

распорядка. 

В период приема документов приемная комиссия ежедневно информирует 

поступающих о количестве поданных заявлений. 

Подача заявления о приеме в Учреждение и других необходимых документов  

регистрируется в специальном журнале. 

На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все  
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сданные им документы и материалы сдачи вступительных испытаний. 

Журналы регистрации и личные дела абитуриентов хранятся как документы 

строгой отчетности. 

Приемная комиссия в соответствии с полученными от абитуриента документами  

принимает решение о допуске поступающего к вступительным испытаниям, условиях 

его участия  в конкурсе. 

Абитуриентам, допущенным к вступительным испытаниям, выдается  

экзаменационный лист. 

Экзаменационный лист подшивается в личное дело абитуриента после окончания 

вступительных испытаний. 

Экзаменационные группы формируются в порядке регистрации приема  

документов. 

 
5. Организация вступительных испытаний 

 
 

Расписание вступительных испытаний утверждается председателем приемной 

комиссии и объявляется не позднее, чем за 10 дней до их начала. В расписании 

вступительных испытаний фамилии председателей предметных экзаменационных 

комиссий и экзаменаторов не указываются. 

Для поступающих проводятся консультации по содержанию программ 

вступительных испытаний, по организации опроса, критериям оценки, предъявляемым 

требованиям, порядку конкурсного зачисления и т.п. 

Материалы вступительных испытаний (экзаменационные билеты) составляются 

ежегодно, и утверждаются председателем приемной комиссии. 

Председатель приемной комиссии до начала испытаний выдает руководителям 

предметных экзаменационных комиссий необходимое количество комплектов материалов 

вступительных испытаний. Присутствие на вступительных испытаниях посторонних лиц 

(включая инспектирующие органы) без разрешения председателя приемной комиссии не 

допускается. 

Рабочий день экзаменаторов не должен превышать 8 часов, включая перерыв на 

обед. 

При   входе   в   аудиторию,   где   проводятся   испытания, поступающий 

предъявляет экзаменационный лист и получает бланк листа устного ответа или 

бланки листов для выполнения письменной работы со штампами Учреждения. 

Письменные работы на вступительных испытаниях (в том числе черновики) 

выполняются на листах со штампом Учреждения, где недопустимы никакие условные 

пометки, раскрывающие авторство работы. 



7  

По окончании письменного вступительного испытания все работы передаются 

ответственному секретарю приемной комиссии. 

Проверка письменных работ проводится только в помещении Учреждения. 

Результаты заносятся в экзаменационные ведомости и экзаменационные листы. 

Экзаменационные ведомости после оформления их экзаменаторами 

закрываются и подписываются ответственным секретарем. 

Абитуриенты, не явившиеся на вступительные испытания без уважительных причин в 

назначенное по расписанию время, к дальнейшим испытаниям не допускаются. 

При наличии уважительных причин, подтвержденными документами, абитуриенты могут 

допускаться к сдаче пропущенных вступительных испытаний по разрешению председателя 

приемной комиссии в пределах установленных сроков проведения вступительных испытаний. 

Пересдача вступительных испытаний не допускается. Получившие 

неудовлетворительную оценку за экзамен, к дальнейшим вступительным испытаниям не 

допускаются. 

Апелляция подается поступающим лично на следующий день после объявления 

оценки по вступительному испытанию. 

Рассмотрение апелляции оформляется протоколом, решение апелляционной 

комиссии утверждается приемной комиссией. 

После окончания вступительных испытаний приемная комиссия проводит конкурс и 

принимает решение о зачислении абитуриентов в состав студентов. 

 

6. Организация приема по договору об оказании платных образовательных 

Услуг 

Прием по договору об оказании платных образовательных услуг на каждую 

специальность осуществляется сверх установленных на них контрольных цифр приема.   

Для поступающих по договору об оказании платных образовательных услуг 

устанавливаются те же вступительные испытания, что и для лиц, поступающих для 

обучения за счет средств областного бюджета. 

Приказ о зачислении в состав студентов лиц, успешно выдержавших вступительные 

испытания, издается после заключения договора и оплаты стоимости обучения первого 

полугодия. 

7. Порядок зачисления 
 

После окончания вступительных испытаний, решение приемной комиссии о 

зачислении в состав студентов оформляется протоколом. 

Списки претендентов на зачисление вывешиваются на информационном стенде. 

После окончания вступительных испытаний руководитель Учреждения издает 

приказ о зачислении лиц, рекомендованных приемной комиссией к зачислению. 



8  

После выхода приказа о зачислении ответственный секретарь приемной 

комиссии сдает в учебную часть  личные дела зачисленных студентов. 

По просьбе зачисленных студентов им выдаются справки о зачислении. 

Лицам, не прошедшим по конкурсу, документы выдаются лично. 

Невостребованные оригиналы документов об образовании могут быть высланы по 

просьбе абитуриентов заказным письмом, либо сданы для хранения в архив. 

Личные дела поступавщих, но не поступивших, хранятся один год, после чего 

уничтожаются. 

8. Отчетность приемной комиссии 
 

По завершении работы приёмная комиссия готовит отчёт об итогах приёма, который 

заслушивается на заседании педагогического совета. 

В качестве отчетных документов при проверке отчетных документов 

выступают: 

Правила приема в Учреждение; 

— документы, подтверждающие контрольные цифры приема и установленное 

количество дополнительных и целевых мест; 

— приказы по утверждению состава приемной и предметных экзаменационных 

комиссий; 

— протоколы приемной комиссии; 

— журналы регистрации документов поступающих; 

— расписание вступительных испытаний; 

— личные дела поступающих; 

— экзаменационные ведомости; 

— протоколы решения апелляционной комиссии; 

— сводная ведомость результатов вступительных испытаний. 

— приказы о зачислении в состав студентов. 

По официальному запросу сведения о результатах приема могут быть переданы в 

органы управления образованием, службы занятости. 
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