PAGE  

МИНИСТЕРСТВО ТРАНСПОРТА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНОГО ТРАНСПОРТА

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
САМАРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ПУТЕЙ СООБЩЕНИЯ (СамГУПС)


П Р И К А З


«27» марта 2013 г.                                                                                   № 199
САМАРА
(Об утверждении 

Положения по СПО( 
На  основании  Федерального  закона  от  29 декабря  2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», а также в целях подготовки и проведения приема граждан в университет для обучения по программам среднего профессионального образования

п р и к а з ы в а ю:
1. Утвердить «Положение об организации работы отборочной  комиссии по приему на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования в филиале, структурном подразделении среднего профессионального образования  филиала, структурном подразделении среднего профессионального образования федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Самарский государственный университет путей сообщения»», согласно приложению.
2. Приказ СамГУПС от 13.07.2009 года № 493 «Об утверждении Положения об организации работы приемной, предметных экзаменационных и апелляционных комиссий образовательных учреждений среднего профессионального образования федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Самарский государственный университет путей сообщения»» признать утратившим силу.
И.о. ректора




И.К.Андрончев
Приложение 

к приказу СамГУПС

от«27»  марта 2013г.  № 199
Положение

об организации работы отборочной  комиссии по приему на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования 
в филиале, структурном подразделении среднего профессионального образования  филиала, структурном подразделении 

среднего профессионального образования 

федерального государственного бюджетного образовательного
учреждения высшего профессионального образования
«Самарский государственный университет путей сообщения»

1. Общие положения

1.1. Для подготовки и проведения приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования (далее – образовательные программы) в филиале, структурном подразделении среднего профессионального образования филиала, структурном подразделении среднего профессионального образования (далее - Техникум)  федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Самарский государственный университет путей сообщения» (далее - СамГУПС) создается отборочная комиссия. Отборочная комиссия входит в приемную комиссию СамГУПС.

Отборочная комиссия Техникума руководствуется в своей деятельности законодательством Российской Федерации в области образования.
1.2. Отборочная комиссия создается для приема документов от лиц, поступающих для обучения по образовательным программам в Техникум.

Прием на обучение по образовательным программам за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета Российской Федерации является общедоступным (часть 4 статьи 111 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, №53, ст.7598)).
1.3. Председателем приемной комиссии СамГУПС является ректор. Состав приемной комиссии утверждается приказом ректора СамГУПС.  Председателем отборочной комиссии Техникума, заместителем председателя приемной комиссии СамГУПС является директор Техникума. Председатель отборочной комиссии Техникума руководит деятельностью отборочной комиссии, определяет обязанности членов отборочной комиссии, несет ответственность за выполнение установленных контрольных цифр приема, соблюдение законодательства и нормативных правовых актов в области образования.

Срок полномочий отборочной комиссии - один год. Отборочная комиссия начинает работу не позднее, чем за три месяца до начала приема документов.

Отборочная комиссия Техникума создается приказом директора, в котором определяется ее персональный состав, назначается заместитель председателя отборочной комиссии. При необходимости возможно назначение нескольких заместителей председателя отборочной комиссии, а также заместителя (заместителей) ответственного секретаря отборочной комиссии.

Заместителем председателя отборочной комиссии является заместитель директора по учебной работе. Ответственный секретарь отборочной комиссии  назначается из числа педагогических и руководящих работников Техникума приказом ректора СамГУПС.

2. Подготовка к проведению приема в Техникум

2.1. С целью ознакомления поступающего и его родителей (законных представителей) с Уставом СамГУПС, Положением о Техникуме, лицензией на право ведения образовательной деятельности СамГУПС, свидетельством о государственной аккредитации СамГУПС  по каждой из специальностей, дающим право на выдачу документа государственного образца о среднем профессиональном образовании, образовательными программами, реализуемыми Техникумом, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и работу отборочной  комиссии, Техникум размещает указанные  документы на своем  официальном сайте.  

2.2. До начала приема  на официальном сайте Техникума и  информационном стенде отборочной комиссии размещается следующая информация:

до  1 марта

- Правила приема;

- порядок организации приема  для обучения по договорам с оплатой стоимости обучения;
- перечень специальностей, на обучение по которым Техникум объявляет прием документов в соответствии с лицензией (с выделением форм обучения (очная, заочная), уровней среднего профессионального образования (базовый, повышенный);

- требования к образованию, которое необходимо для поступления (основанное общее или среднее (полное) общее образование);

- информация о возможности приема заявлений и необходимых документов, предусмотренных Правилами приема, в электронно-цифровой форме;

до 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 бюджетных мест, выделенных для целевого приема по каждой специальности, в том числе по различным формам получения образования;

 - количество мест по каждой специальности по договорам  с оплатой  стоимости обучения;
 - информация о наличии общежития и количестве мест в общежитиях, выделяемых для иногородних поступающих;

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

2.3. В период приема документов отборочная  комиссия Техникума ежедневно размещает на официальном сайте Техникума и информационном стенде отборочной комиссии о количестве поданных заявлений по каждой специальности с выделением форм получения образования (очная, заочная).

Отборочная комиссия Техникума обеспечивает функционирование специальных телефонных линий  и раздела сайта Техникума для ответов на обращения, связанные с приемом граждан в Техникум.
2.4. Техникум вносит в федеральную информационную систему обеспечения проведения единого государственного экзамена и приема граждан в образовательные  организации среднего профессионального образования и образовательные организации высшего профессионального образования сведения, необходимые для информационного обеспечения приема граждан в  Техникум.

3. Прием документов от поступающих в Техникум

3.1. При подаче заявления (на русском языке) о приеме  поступающий предъявляет по своему усмотрению следующие документы:

3.1.1. Граждане:

- оригинал или ксерокопию документов, удостоверяющих его личность, гражданство;

- оригинал или ксерокопию документа государственного образца об образовании;

-    4 фотографии;

3.1.2. Иностранные граждане, лица без  гражданства, в том числе соотечественники, проживающие  за рубежом:  

-  копию документа, удостоверяющего личность поступающего, либо документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина в Российской Федерации, в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. №115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002,№30.ст.3032);

- оригинал документа государственного образца об образовании (или его заверенную в установленном порядке копию) либо оригинал документа иностранного государства об уровне образования и (или) квалификации, признаваемый в Российской Федерации на уровне документа государственного образца об образовании (или его заверенную в установленном порядке копию), а также в случае, предусмотренном законодательством Российской Федерации, копию о признании данного документа;

- заверенный в установленном порядке перевод на русский язык документа иностранного государства об уровне образования и (или) квалификации и приложения к нему (если последнее предусмотрено законодательством государства, в котором выдан такой документ об образовании);

- копии документов или иных доказательств, подтверждающих принадлежность соотечественника, проживающего за рубежом, к группам, предусмотренным статьей 17 Федерального закона от 24 мая 1999 г. №99-ФЗ «О государственной политике Российской Федерации в отношении соотечественников за рубежом» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, №22, ст.2670; 2002, №22, ст.2031; 2004, №35, ст.3607; 2006, №1, ст.10; №31, ст.3420; 2008, №30, ст.3616, 2009, №30, ст.3740, 2010, №30, ст.4010);

- 4 фотографии.

Все  переводы на русский язык должны быть выполнены на имя и фамилию, указанные в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина в Российской Федерации.

3.3. В заявлении поступающим указываются следующие обязательные сведения:

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии);

- дата рождения;

- реквизиты документа, удостоверяющего его личность, когда и кем выдан;

- сведения о предыдущем уровне образования и документе об образовании, его подтверждающем;

- специальность, для обучения по которой он планирует поступать в Техникум, с указанием условий обучения и формы получения образования (в рамках контрольных цифр приема, места по договорам с оплатой стоимости обучения);

-  нуждаемость в предоставлении общежития.

В заявлении также фиксируется факт ознакомления (в том числе через информационные системы общего пользования) с копиями лицензии на осуществление образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации и приложений к ним или отсутствия указанного свидетельства. Факт ознакомления  заверяется личной подписью поступающего.

Подписью поступающего заверяется также следующее:

- получение среднего профессионального образования впервые;

- ознакомление (в    том     числе   через информационные системы общего пользования) с датой представления оригинала документа об образовании.

В случае предоставления поступающим заявления, содержащего не все сведения, предусмотренные  настоящим пунктом, и (или) сведения, не соответствующие действительности, Техникум возвращает документы поступающему.

3.4. Поступающие вправе направить заявление о приеме, а также необходимые документы  через операторов почтовой связи общего пользования (далее – по почте), а также в электронной форме (если такая возможность предусмотрена в Техникуме) в соответствии с Федеральным законом от 6 января 2011 г. №  63-ФЗ "Об электронной  подписи" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, №   15, ст. 2036;  № 27, ст. 3880; 2012 №29, ст.3988), Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №31, ст. 3448;2010,№31,ст.4196;2011,№15,ст.2038; №30,4600; 2012, №31, ст.4328), Федеральным законом от 7 июля 2003 г. № 126-ФЗ "О связи" (Собрание законодательства Российской Федерации 2003, №   28, ст. 2895; 2004, №   35,  ст. 3607; №   45, ст. 4377; 2005, №   19, ст. 9752; 2006, №   6, ст. 636; №   10,  ст. 1069; №   31, ст. 3452; 2007, №   1 , ст. 8; №  7, ст. 835; 2008, №   18, ст. 294;2009,№29,ст.3625;2010,№7,ст.705;№15,ст.1737; №27,ст.3408; №31, ст.4190; 2011, №7,ст.901; №9,ст.1205; №25, ст.3535; №27,ст.3873,ст.3880; №29, ст.4284; №29, ст.4291; №30, ст.4590; №45,ст.6333; №49,ст.7061; №50, ст.7351,ст.7366; 2012, №31, ст.4322, ст.4328). 

При направлении документов по почте поступающий к заявлению о приеме прилагает ксерокопии документов, удостоверяющих его личность и гражданство, ксерокопию документа государственного образца об образовании, а также иных документов, предусмотренных настоящими Правилами.

При личном представлении оригинала документов поступающим допускается заверение их ксерокопии Техникумом.

3.5. Не допускается взимание платы с поступающих при подаче документов.

3.6. Подача заявления и документов фиксируется в регистрационном журнале. На абитуриента заводится личное дело. Абитуриенту выдается расписка о приеме документов.

3.7. Члены отборочной комиссии знакомят поступающего и его родителей (законных представителей) с  Уставом СамГУПС, Положением о Техникуме, лицензией на право ведения образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации СамГУПС, Правилами приема в Техникум; предоставляют абитуриенту и (или) его родителям (законным представителям) возможность ознакомиться с содержанием основных профессиональных образовательных программ, а также другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и работу отборочной комиссии.

3.8. Информация о количестве поданных заявлений  помещается на стенде отборочной комиссии. Информация предоставляется по каждой специальности в разрезе форм обучения, уровней среднего профессионального образования, уровней образования, на базе которого осуществляется прием в Техникум; с выделением приема на бюджетные места и места по договорам с оплатой стоимости обучения, целевого приема).
3.9. По письменному заявлению поступающие имеют право забрать оригинал документа об образовании и другие документы, представленные поступающим. Документы должны возвращаться Техникумом в течение следующего рабочего дня после подачи заявления.
4. Организация целевого приема в Техникум
4.1. Техникум рассматривает заявки на целевой прием, поступившие от органов государственной власти и принимает решение о выделении целевых мест по специальности с указанием их количества в пределах контрольных цифр приема и в пределах квот, установленных учредителем.

4.2. Количество мест для целевого приема на каждую специальность определяется учредителем не позднее, чем за месяц до начала приема документов и не должно превышать 15% от общего количества бюджетных мест по каждой специальности. 

При необходимости установления Техникумом более высокой доли поступающих по целевому приему она согласуется с учредителем. 

4.3. Целевые места, оставшиеся вакантными после зачисления, предоставляются лицам, поступающим в Техникум на общедоступной основе.

5. Зачисление в Техникум

5.1. В случае если численность поступающих превышает количество мест, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета Российской Федерации, Техникум осуществляет прием на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования по специальностям на основе результатов освоения поступающими образовательной программы основного общего или среднего (полного) общего образования, указанных в представленных поступающими документах государственного образца об образовании.
5.2. Условиями приема на обучение по образовательным программам гарантируется соблюдение права на образование и зачисление из числа поступающих, имеющих соответствующий уровень образования, наиболее способных и подготовленных к освоению образовательной программы соответствующего уровня и соответствующей направленности лиц.
5.3. На основании сформированного списка лиц, которые могут быть зачислены в состав студентов, в соответствии с представленными оригиналами документов об образовании, ректор СамГУПС издает приказ о зачислении в состав студентов, который доводится до сведения поступающих. Приказ о зачислении в состав студентов может быть издан только после истечения срока представления оригинала документа об образовании.
5.4. При приеме по договорам с оплатой стоимости обучения (сверх установленных контрольных цифр приема) заключается договор между Техникумом и физическим или юридическим лицом. Зачисление на места с оплатой стоимости обучения осуществляется после заключения договоров.

5.5. 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 на обучение.

6. Документация, используемая при приеме

6.1. Для проведения приема готовится следующая документация:

- бланки заявлений о приеме;

- регистрационный журнал (журналы);

- папки для формирования личных дел абитуриентов;

- бланки расписок о приеме документов;

-бланки договоров между Техникумом и юридическим или физическим лицом при приеме на обучение по договорам с оплатой стоимости обучения (сверх контрольных цифр);

-бланки справок о зачислении в состав студентов.

Все документы должны содержать штамп Техникума и подписи ответственных работников отборочной комиссии. 

6.2. Форма заявления о приеме в Техникум должна содержать полный перечень реквизитов, характеризующих условия поступления:

- наименование специальности;

- форму обучения;

- уровень среднего профессионального образования (базовый, повышенный);

- образование, на базе которого абитуриент поступает в Техникум (основное общее, среднее (полное) общее);

- поступает ли абитуриент на бесплатной основе (на общедоступной основе, по целевому приему) или по договору с оплатой стоимости обучения.

6.3. Регистрационный журнал является основным документом, отражающим сведения о поступающих с момента подачи документов до зачисления в Техникум или возврата документов.

В зависимости от численности поступающих при приеме может вестись один или несколько регистрационных журналов (по формам обучения, специальностям).

В регистрационном журнале фиксируются следующие сведения:

-фамилия, имя, отчество абитуриента;

-домашний адрес, контактный телефон;

-дата приема заявления и документов;

-сведения о зачислении в Техникум или отказе в зачислении и возврате документов.

Прошнурованные и пронумерованные регистрационные журналы хранятся как документы строгой отчетности в течение одного года. 

6.4. В личном деле абитуриента хранятся все сданные им документы. На титульном листе личного дела должны быть указаны все необходимые реквизиты: фамилия, имя и отчество абитуриента, наименование специальности, форма обучения и т.д.

После зачисления личные дела зачисленных в состав студентов  Техникума передаются в соответствующие подразделения  Техникума для формирования личных дел студентов, личные дела незачисленных хранятся как документы строгой отчетности в течение одного года.

6.5. Расписка о приеме документов должна содержать полный перечень документов, полученных от поступающего (включая документы, не являющиеся обязательными при поступлении и представленные абитуриентом по собственной инициативе). Копия расписки с подписью абитуриента остается в личном деле абитуриента.

6.6. Договор между Техникумом и юридическим или физическим лицом при приеме на обучение по договору с оплатой стоимости обучения (сверх контрольных цифр) должен предусматривать четкое установление предмета договора, прав, обязанностей и ответственности сторон.

6.7. Справка о зачислении в состав студентов является подтверждением о зачислении абитуриента в состав студентов Техникума и должна содержать наименование специальности, формы обучения и т.д.

7. Особенности проведения приема иностранных граждан
7.1. Прием иностранных граждан в Техникум для обучения по  образовательным программам  осуществляется в соответствии с международными договорами Российской Федерации и межправительственными соглашениями Российской Федерации за счет средств соответствующего бюджета (в том числе в пределах установленной Правительством Российской Федерации квоты), а также по договорам с оплатой стоимости обучения физическими и (или) юридическими лицами. 

7.2. Прием иностранных граждан для обучения за счет средств соответствующего бюджета осуществляется: 

7.2.1. В пределах квоты, установленной Правительством Российской Федерации в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2008 г. № 638 "О сотрудничестве с зарубежными странами в области образования" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 35, ст. 4034). 

7.2.2. В соответствии с Соглашением о предоставлении равных прав гражданам государств-участников Договора об углублении интеграции в экономической и гуманитарной областях от 29 марта 1996 г. на поступление в учебные заведения, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 22 июня 1999 г. №662 (Собрание законодательства Российской Федерации 1999, №27,         ст. 3364), и иными международными договорами Российской Федерации и межправительственными соглашениями Российской Федерации. 

7.2.3. На основании свидетельства участника Государственной программы по оказанию содействия добровольному переселению в Российскую Федерацию соотечественников, проживающих за рубежом, ставших участниками Государственной программы по оказанию содействия добровольному переселению в Российскую Федерацию соотечественников, проживающих за рубежом, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 22 июня 2006 г. №637 (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 26, ст. 2820)                  (с изменениями от 30 июня 2009г.). 

7.2.4. В соответствии с Федеральным законом от 24 мая 1999 г. № 99-ФЗ "О государственной политике Российской Федерации в отношении соотечественников за рубежом" (Собрание законодательства Российской Федерации 1999, № 22, ст. 2670; 2002, № 22, ст. 2031; 2004, № 35, ст. 3607; 2006, № 1, ст. 10; № 31, ст. 3420; 2008, № 30, ст. 3616) (с изменениями и дополнениями). 

7.3. Прием иностранных граждан, указанных в подпунктах 7.2.2. – 7.2.4. пункта 7.2. настоящих Правил, в Техникум для получения образования за счет средств соответствующего бюджета осуществляется на общедоступной основе, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 
7.4. Прием иностранных граждан в Техникум для обучения по договорам с оплатой стоимости обучения физическими и (или) юридическими лицами осуществляется в пределах численности, установленной лицензией на право ведения образовательной деятельности.

7.5. Прием документов осуществляется в следующие сроки: 

7.5.1. У иностранных граждан, указанных в подпункте 7.2.1. пункта 7.2 настоящих Правил, в сроки, установленные Министерством образования и науки РФ. 

7.5.2. У иностранных граждан, указанных в подпунктах 7.2.2. – 7.2.4. пункта 7.2. настоящих Правил, в сроки, установленные настоящими Правилами. 
       Прием документов у иностранных граждан, поступающих для обучения по договорам с оплатой стоимости обучения физическими и (или) юридическими лицами, осуществляется в сроки, определяемые Техникумом в ежегодных правилах приема. 

7.6. При подаче заявления о приеме в Техникум для обучения по  образовательным программам поступающий предъявляет следующие документы:

- копию документа, удостоверяющего личность поступающего, либо документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г.    №  115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 30, ст. 3032);

- оригинал документа государственного образца об образовании (или его заверенную в установленном порядке ксерокопию), либо оригинал документа иностранного государства об образовании, признаваемый эквивалентным в Российской Федерации документу государственного образца об основном общем и (или) среднем (полном) общем образовании (или его заверенную в установленном порядке ксерокопию), при необходимости со свидетельством об установлении его эквивалентности, либо оригиналы легализованных в установленном порядке (при необходимости) документа иностранного государства об образовании и приложения к нему (если последнее предусмотрено законодательством государства, в котором выдан такой документ об образовании);

- заверенный в установленном порядке перевод на русский язык документа иностранного государства об образовании и приложения к нему (если последнее предусмотрено законодательством государства, в котором выдан такой документ об образовании);

- копии документов или иных доказательств, подтверждающих принадлежность соотечественника, проживающего за рубежом, к группам, предусмотренным статьей 4 Федерального закона от 24 мая 1999 г. № 99-ФЗ "О государственной политике Российской Федерации в отношении соотечественников за рубежом" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1999, № 22, ст. 2670; 2002, № 22, ст. 2031; 2004, № 35, ст. 3607; 2006, № 1, ст. 10; № 31, ст. 3420; 2008, № 30, ст. 3616);

- копию визы на въезд в Российскую Федерацию, если иностранный гражданин прибыл в Российскую Федерацию по въездной визе;

- 4 фотографии.

Все переводы на русский язык должны быть выполнены на имя и фамилию, указанные во въездной визе.

7.7. Иностранные граждане, поступающие в пределах установленной постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2008 г. № 638 "О сотрудничестве с зарубежными странами в области образования" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2008, № 35, ст. 4034) квоты, представляют также направление федерального органа исполнительной власти. 

7.8. Условия приема для иностранных граждан, указанных в пункте 7.2. настоящих Правил, определяются Техникумом самостоятельно. 

7.9. Иностранные граждане, указанные в подпункте 7.2.1. пункта 7.2. настоящих Правил, принимаются по направлениям федерального органа исполнительной власти. 

7.10. Зачисление иностранных граждан, указанных в подпунктах 7.2.2. – 7.2.4. пункта 7.2.  настоящих  Правил, на места, финансируемые за счет средств соответствующего бюджета, проводится в порядке и в сроки, установленные главой 6 настоящих Правил. 

7.11. Зачисление иностранных граждан, поступающих на основании направлений федерального органа исполнительной власти, проводится в сроки, определяемые Министерством образования и науки РФ. 

7.12. Зачисление иностранных граждан для обучения по договорам с оплатой стоимости обучения физическими и (или) юридическими лицами осуществляется в сроки, установленные Техникумом. 

Рассмотрено на заседании Ученого совета (протокол от «27» марта 2013 г.  № 37).
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