


 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о приемной комиссии  государственного 

автономного профессионального образовательного учреждения "Волгоградский 

техникум железнодорожного транспорта и коммуникаций"  (далее – ГАПОУ 

"ВТЖТиК") разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 

2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (с изменениями на 

17.02.2023 года) , приказом Министерства просвещения РФ от 2 сентября 2020  

г. № 457 "Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным 

программам среднего профессионального образования" (с изменениями на 

20.10.2022 года) и определяет порядок и организацию работы приемной 

комиссии ГАПОУ "ВТЖТиК". 

 

2. Порядок формирования комиссии 

2.1. Приемная комиссия ГАПОУ "ВТЖТиК" является коллегиальным 

органом, созданным для организации приема поступающих на обучение по 

образовательным программам среднего профессионального образования в 

образовательную организацию. 

2.2. Приемная комиссия создается приказом руководителя ГАПОУ 

"ВТЖТиК", в котором определяется ее персональный состав, назначаются 

заместитель председателя приемной комиссии и ответственный секретарь 

приемной комиссии. При необходимости возможно назначение нескольких 

заместителей председателя приемной комиссии, а также заместителя 

(заместителей) ответственного секретаря приемной комиссии. 

2.3. Председателем приемной комиссии является руководитель ГАПОУ 

"ВТЖТиК". 

2.4. Председатель приемной комиссии руководит деятельностью приемной 

комиссии, определяет обязанности членов приемной комиссии, несет 

ответственность за выполнение установленных контрольных цифр приема, 

соблюдение законодательства и нормативных правовых документов в области 

образования. 

2.5. Заместителями председателя приемной комиссии являются 

заместители руководителя по учебной-производственной и учебно-

воспитательной работе. 

2.6. Ответственный секретарь приемной комиссии и его заместитель 

(заместители) назначаются из числа педагогических и руководящих работников 

ГАПОУ "ВТЖТиК".  

2.7. В состав приемной комиссии могут включаться представители 

учредителя ГАПОУ "ВТЖТиК", представители предприятий, учреждений и 

иных организаций, для которых ведется подготовка специалистов в ГАПОУ 

"ВТЖТиК", представители органов государственной власти субъекта 

Российской Федерации, органов местного самоуправления. 

2.8. Срок полномочий приемной комиссии - один год, истекает не позднее 

15 декабря текущего года. Работа приемной комиссии завершается отчетом об 

итогах приема на Педагогическом совете ГАПОУ "ВТЖТиК". 



 

2.9. Приемная комиссия в подготовительный период координирует работу 

по профориентации граждан. Заблаговременно готовит бланки необходимой 

документации, различные информационные материалы, оборудует помещения 

для работы. 

 

3. Задачи и полномочия приемной комиссии 

3.1. Основной задачей приемной комиссии является обеспечение 

соблюдения прав граждан в области образования, установленных 

законодательством Российской Федерации, гласность и открытость работы 

приемной комиссии. 

3.2. Приемная комиссия создается для выполнения следующей 

деятельности: 

- приема документов от лиц, поступающих в ГАПОУ "ВТЖТиК"; 

- подведения итогов конкурса по среднему баллу аттестата и обеспечения 

зачисления в ГАПОУ "ВТЖТиК". 

 

4. Организация и порядок работы приемной комиссии 

4.1. Приемная комиссия начинает работу не позднее чем за три месяца до 

начала приема документов. 

4.2. Работу приемной комиссии и делопроизводство, а также личный прием 

поступающих и их родителей (законных представителей) организует 

ответственный секретарь приемной комиссии. В обязанности ответственного 

секретаря входит:  

- осуществление руководства штатом технических секретарей, с помощью 

которых происходит приём документов;  

- ознакомление абитуриентов с Уставом ГАПОУ "ВТЖТиК", лицензией, 

свидетельством о государственной аккредитации, Правилами внутреннего 

распорядка для обучающихся ГАПОУ "ВТЖТиК", иными нормативно-

правовыми документами ГАПОУ "ВТЖТиК";  

- составление необходимых списков, баз данных;  

- формирование личных дел поступивших обучающихся; 

- создание компьютерной базы данных документов абитуриентов, 

получаемых в процессе приема, размещение на официальном сайте ГАПОУ 

"ВТЖТиК" необходимых сведений. 

4.3. Приемная комиссия на официальном сайте ГАПОУ "ВТЖТиК" 

(http://втжтик.рф/) в разделе "Абитуриенту" и информационном стенде до начала 

приема документов размещает следующую информацию: 

4.3.1. Не позднее 1 марта: 

- правила приема в ГАПОУ "ВТЖТиК"; 

- условия приема на обучение по договорам об оказании платных 

образовательных услуг; 

- перечень специальностей (профессий), по которым образовательная 

организация объявляет прием в соответствии с лицензией на осуществление 

образовательной деятельности (с указанием форм получения образования 

(очная, очно-заочная, заочная); 

http://втжтик.рф/


 

- требования к уровню образования, которое необходимо для поступления 

(основное общее или среднее общее образование); 

- перечень вступительных испытаний; 

- информацию о формах проведения вступительных испытаний; 

- особенности проведения вступительных испытаний для инвалидов и лиц 

с ограниченными возможностями здоровья; 

- информацию о необходимости (отсутствии необходимости) прохождения 

поступающими обязательного предварительного медицинского осмотра 

(обследования). 

4.3.2. Не позднее 1 июня: 

- общее количество мест для приема по каждой специальности 

(профессии), в том числе по различным формам образования; 

- количество мест, финансируемых за счет бюджетных ассигнований 

федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных 

бюджетов по каждой специальности (профессии), в том числе по различным 

формам получения образования; 

- количество мест по каждой специальности (профессии) по договорам об 

оказании платных образовательных услуг, 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; 

- образец договора об оказании платных образовательных услуг. 

4.4. Приемная комиссия обеспечивает функционирование специальных 

телефонных линий и раздела на официальном сайте ГАПОУ "ВТЖТиК" 

(http://втжтик.рф/) для ответов на обращения, связанные с приемом. 

4.5. В период приема документов приемная комиссия: 

- осуществляет прием документов от поступающих с регистрацией их в 

соответствующем журнале и выдачей расписки о приеме документов; 

- проверяет подлинность (достоверность) документов, представляемых 

поступающими; 

- знакомит поступающих с перечнем реализуемых образовательных 

программ и их содержанием, с правилами приема, с учредительными и 

правоустанавливающими документами, со сроками предоставления оригинала 

документа об образовании; 

- ежедневно размещает на официальном сайте ГАПОУ "ВТЖТиК" 

(http://втжтик.рф/) в разделе "Абитуриенту" и информационном стенде приемной 

комиссии сведения о количестве поданных заявлений по каждой специальности 

(профессии) с указанием форм обучения (очная, очно-заочная, заочная). 

4.6. На этапе зачисления приемная комиссия: 

- проверяет полноту комплекта документов и наличия 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 день после издания приказа о зачислении размещает 

данный приказ с пофамильным списком поступивших на информационном 

стенде приемной комиссии и на сайте ГАПОУ "ВТЖТиК" (http://втжтик.рф/) в 

разделе "Абитуриенту". 

4.7. Работа приемной комиссии оформляется протоколами, которые 

подписываются председателем и ответственным секретарем приемной 

комиссии. 

4.8. Списки поступающих и зачисленных в обучающиеся печатаются как 

приложение к протоколу. Любое внесение в них изменений фиксируется 

протоколом.  

4.9. Решения приемной комиссии принимаются простым большинством 

голосов при наличии не менее двух третей утвержденного состава. 

 

5. Документация, используемая при приеме в ГАПОУ "ВТЖТиК" 

5.1. Для проведения приема готовится следующая документация:  

- бланки заявлений для приема в образовательное учреждение;  

- регистрационный журнал;  

- папки для формирования личных дел студентов;  

- бланки расписок о приеме документов.  

5.2. Регистрационный журнал отражает сведения об абитуриенте с 

момента подачи заявления до момента зачисления в ГАПОУ "ВТЖТиК" или 

возврата документов. Основной объем информации переносится в 

компьютерную базу данных.  

5.3.  В личном деле абитуриента хранятся все сданные им документы.  

5.4. Порядок формирования личных дел:  

5.4.1. На каждого поступающего в ГАПОУ "ВТЖТиК" в Приемной 

комиссии заводится личное дело абитуриента. Абитуриенту выдается расписка 

о приеме документов с указанием полного перечня всех сданных им документов. 

Расписка абитуриента содержит перечень документов, полученных от 

абитуриента. Копия расписки остается в личном деле абитуриента. 

5.5. Ответственность за формирование и ведение личных дел абитуриентов 

возлагается на ответственного секретаря Приемной комиссии по формам 

обучения. Личные дела абитуриентов формируются в скоросшиватели для 

оперативного использования документов.  

5.6. Личные дела зачисленных на очную форму обучения абитуриентов 

Приемная комиссия передает по акту в учебную часть не позднее, чем за 10 дней 

до начала учебного года для их дальнейшего ведения. Личные дела зачисленных 

на заочную форму обучения формируются непосредственно в отделе заочного 

обучения.  

5.7. К моменту передачи личного дела обучающегося из Приемной 

комиссии в учебную часть оно должно содержать следующие документы:  

- опись принятых документов; 

- заявление абитуриента (по установленной форме); 



 

- ксерокопию документов, удостоверяющих его личность, гражданство;  

- медицинская справка;  

- фотографии размером 3x4 (4 шт.); 

- документ (оригинал) об образовании государственного образца;  

- выписки из приказов (номер и дата приказа) о зачислении. 

5.8. При зачислении обучающегося на первый или последующие курсы для 

продолжения образования, в том числе в порядке перевода из другого учебного 

учреждения, его личное дело формируется учебной частью.  

5.9. Личные дела (с копиями документов) абитуриентов, не зачисленных в 

число обучающихся, хранятся в течение 1 месяца в учебной части, далее 

расформировываются и уничтожаются. 

 

6. Отчетность приемной комиссии 

6.1. Работа приемной комиссии ГАПОУ "ВТЖТиК" завершается отчетом 

об итогах приема.  

6.2. В качестве отчетных документов при проверке работы приемной 

комиссии выступают: 

- Правила приема в ГАПОУ "ВТЖТиК";  

- документы, подтверждающие контрольные цифры приема;  

- журналы регистрации документов поступающих;  

- протоколы приемной комиссии;  

- договоры на целевую подготовку;  

- личные дела поступающих;  

- приказы о зачислении в состав обучающихся ГАПОУ "ВТЖТиК". 

6.3. По официальному запросу сведения о результатах приема могут быть 

переданы в органы управления образованием. 
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