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П О Л О Ж Е Н И Е

о Приёмной комиссии

Государственного образовательного учреждения 

высшего профессионального образования
«Московский государственный университет

пищевых производств»
1.  СОСТАВ И ФУНКЦИИ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ
1.1.  Организация приема в Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Московский государственный университет пищевых производств» (далее – МГУПП) и филиал для обучения по основным образовательным программам высшего профессионального образования на бюджетные места и на места по договорам с оплатой стоимости обучения осуществляется  приемной комиссией МГУПП.

Основной задачей приемной комиссии является соблюдение прав граждан на образование, установленных Конституцией и законодательством РФ, обеспечение гласности и открытости проведения всех процедур приема.

1.2. Приемная комиссия в своей работе руководствуется:

-  Законом РФ “Об образовании” от 10 июля 1992 г. N 3266-1;

-  Федеральным законом “О высшем и послевузовском профессиональном образовании” от 22 августа 1996 г. N 125-ФЗ;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2008 г. N 71 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении)»;
-  Приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации от 21 октября 2009 года № 442  «Об утверждении Порядка приема граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования»; 
-  иными нормативными правовыми актами, издаваемыми Минобрнауки России, в части организации приема в учреждения высшего профессионального образования;
-  Правилами приема граждан в МГУПП; 

- Правилами приема иностранных граждан в МГУПП;

-  Уставом МГУПП, локальными нормативными актами университета.                                         

1.3. Председателем приемной комиссии является ректор. Председатель приемной комиссии несет ответственность за выполнение установленных цифр приема, соблюдение законодательных актов и нормативных документов при организации приема и зачисления, определяет обязанности членов приемной комиссии, утверждает план ее работы.

1.4. Состав приемной комиссии утверждается приказом ректора. В состав приемной комиссии входят: проректоры, деканы факультетов, директор филиала МГУПП  и ответственный секретарь. Во время проведения вступительных экза​менов и зачисления в вуз лица, включенные в состав приемной комиссии, не могут нахо​диться в отпусках или служебных командировках.                             

1.5. Работу приемной комиссии и делопроизводство организует ответственный секретарь, который назначается ректором  из числа сотрудников МГУПП.

При необходимости в составе приемной комиссии предусматривается должность заместителя (заместителей) ответственного секретаря.
1.6. Срок полномочий приемной комиссии составляет один год.
1.7. Для обеспечения работы приемной комиссии до начала приема документов приказом ректора утверждается технический персонал из числа научно-педагогического состава, аспирантов, инженерно-технических работников и учебно-вспомогательного персонала. 
1.8. Состав приемной комиссии, а также технический персонал, за исключением членов, входящих в неё по служебному положению, рекомендуется ежегодно частично обновлять. 

2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

2.1. Организация приемной комиссии и делопроизводства должна обеспечивать соблюдение прав личности и выполнение государственных требований к приему в МГУПП. Результаты работы комиссии оформляются протоколами, которые подписывает председатель приемной комиссии.

Решения приемной комиссии принимаются голосованием её членов в строгом соответствии с действующим законодательством РФ, нормативными правовыми актами Министерства образования и науки РФ и нормативными документами МГУПП простым большинством голосов,  в том числе, при возникновении вопросов, не предусмотренных соответствующими документами.
2.2. Ответственный секретарь приемной комиссии и его заместители заблаговременно готовят проекты документов по организации приема и зачисления, различные информационные материалы, бланки необходимой документации; проводят подбор состава предметных экзаменационных комиссий, технического персонала, оборудуют помещения для работы комиссии, оформляют справочные материалы по специальностям и направлениям, образцы заполнения документов абитуриентами, обеспечивают условия хранения документов.

2.3. Ответственный секретарь приемной комиссии и его заместители обеспечивают размещение на официальном сайте МГУПП и на информационных стендах приемной комиссии информации и документов, предусмотренных действующим законодательством.  
В период приема документов приемная комиссия ежедневно информирует о количест​ве поданных заявлений и конкурсе по факультетам, организует функционирование специаль​ных телефонных линий для ответов на вопросы поступающих.

2.4. Заявление о приеме в МГУПП и другие необходимые документы регистрируются в специальных журналах. Листы журнала пронумеровываются, прошиваются и опечатываются. В день окончания приема документов записи в журналах закрываются итоговой чертой. Черта фиксируется подписями председателя приёмной комиссии и ответственного секретаря и скрепляется печатью.

2.5. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сдан​ные им документы и материалы сдачи вступительных испытаний или ЕГЭ. 

Журналы регистрации и личные дела абитуриентов, не зачисленных в вуз, хранятся в приёмной комиссии шесть месяцев.
2.6. Поступающему выдается расписка о приеме документов.

2.7. Приемная комиссия в соответствии с полученными от абитуриента документами принимает решение о допуске его к вступительным испытаниям. Работающим абитуриентам выдается справка о допуске к испытаниям для оформления отпуска по месту работы.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ВСТУПИТЕЛЬНЫХ ИСПЫТАНИЙ

3.1. На вступительных и аттестационных испытаниях должна быть обеспечена спокойная и доброжелательная обстановка, предоставлена возможность поступающим наиболее полно проявить уровень своих знаний и умений.
3.2. Расписание вступительных и аттестационных испытаний (предмет, дата, время, экзаменационная группа, аудитория, консультации, дата объявления результатов), проводимых вузом самостоятельно, утверждается председателем приемной комиссии или его заместителем не позднее 20 июня.
3.3. До проведения вступительных и аттестационных испытаний организуются консультации по предметам вступительных испытаний. На консультации для поступающих приводится содержание программ вступительных испытаний, предъявляемые требования и критерии оценки.

3.4. Вступительные и аттестационные испытания начинаются не ранее начала приема документов. Вступительные испытания на первый курс очной и вечерней форм обучения заканчиваются не позднее 25 июля, на заочной форме обучения – за 10 дней до начала занятий. 
3.5. Материалы вступительных и аттестационных испытаний ежегодно обновляются, утверждаются председателем приемной комиссии и тиражируются в необходимом количестве. Каждый из комплектов опечатывается и хранится как документ строгой отчетности. Срок хранения составляет 6 месяцев после окончания вступительных испытаний.

3.6. Председатель приемной комиссии (заместитель председателя, ответственный секретарь) до начала испытаний дает председателю предметной экзаменационной комиссии необходимое количество комплектов материалов. Присутствие на испытаниях посторонних лиц (включая инспектирующие органы) без разрешения председателя - не допускается. 
3.7. При входе на экзамен поступающий предъявляет документ, удостоверяющий личность, и экзаменационный лист.
3.8. Письменные работы зачисленных в МГУПП хранятся в их личных делах, а не зачисленных - уничтожаются через 6 месяцев после окончания вступительных испытаний.

3.9. Поступающие, не явившиеся на вступительные и аттестационные испытания по уважительной причине (болезнь или иные обстоятельства, подтвержденные документально) допускаются к сдаче пропущенных испытаний в па​раллельных группах или индивидуально в период до их полного завершения. 
      4. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЁМА НА МЕСТА С ОПЛАТОЙ СТОИМОСТИ ОБУЧЕНИЯ

4.1. Прием на места с оплатой стоимости обучения осуществляется сверх установленных контрольных цифр приема в пределах численности, определяемой лицензией.

4.2. Для поступающих на места с оплатой стоимости обучения устанавливается тот же перечень  вступительных или аттестационных испытаний, что и для лиц, поступающих на обучение за счет средств федерального бюджета.

4.3. Взаимоотношения между МГУПП, с одной стороны, и юридическим или физическим лицом с другой стороны, регулируются договором. Договор оформляется при пода​че заявления и документов на места с оплатой стоимости обучения.

4.4. Организация приема  осуществляется в следующем порядке;

-  МГУПП объявляет прием документов как на места, финансируемые из бюджета, так и на места с оплатой стоимости обучения;

- поступающий определяет места (бюджетная или платная форма), на которые будет участвовать в конкурсе;

- не прошедшим по конкурсу на места, финансируемые из бюджета, МГУПП предлагает участвовать в конкурсе на места с оплатой стоимости обучения;

- к участию в конкурсе на места с оплатой стоимости обучения допускаются лица, успешно выдержавшие вступительные испытания.

4.5. Приказ о зачислении в состав студентов лиц, успешно сдавших вступительные испытания, издаётся после заключения соответствующего договора и оплаты стоимости обучения.
5.  ПОРЯДОК ЗАЧИСЛЕНИЯ     

5.1. Решение приемной комиссии о зачислении в состав студентов оформляется протоколом, в котором указываются основания зачисления (без вступительных испытаний, вне конкурса, по конкурсу, а так​же основания зачисления лиц, набравших полупроходной балл) и список рекомендованных к зачислению.

5.2. На основании решения приемной комиссии ректор издает приказ о зачислении, который доводится до сведения абитуриента. 

5.3. Работающим лицам, зачисленным в состав студентов по очной форме обучения,  по их просьбе выда​ются справки для оформления увольнения с работы, в связи с поступлением в МГУПП.
5.4. Лицам, не поступившим в МГУПП, выдаются по их заявлению справки о сданных вступительных испытаниях для участия в конкурсе других вузов. Лицам, не поступившим в МГУПП, выдача их документов производится на протяжении 6 месяцев после окончания вступительных испытаний и осуществляется в течение следующего рабочего дня после подачи соответствующего заявления.
6. ОТЧЕТНОСТЬ ПРИЕМНОЙ КОМИССИЙ

6.1. Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на заседании Ученого Совета МГУПП.

6.2. В качестве отчетных документов при проверке работы приемной комиссии выступают:

· правила приема в МГУПП;

· документы, подтверждающие контрольные цифры приема и установленное количество дополнительных и целевых мест;

· приказы по утверждению состава приемной комиссии, предметных экзаменационных комиссий; апелляционной и аттестационных комиссий; 

· протоколы приемной комиссии;

· протоколы решения апелляционной комиссии; 

· договоры на целевую подготовку;

· журналы регистрации документов поступающих;

· расписание вступительных испытаний;

· личные дела поступающих;

· экзаменационные ведомости;

· приказы о зачислении в состав студентов.

6.3. По официальному запросу сведения о результатах приема могут быть переданы в органы управления образованием, службы занятости.

