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Министерство науки и высшего образования Российской Федерации 

ФГБОУ ВО «Ярославский ГАУ» 

Положение о приемной комиссии ФГБОУ ВО «Ярославский ГАУ»  

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее положение о приемной комиссии федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 

«Ярославский государственный аграрный университет» (далее – ФГБОУ ВО 

«Ярославский ГАУ», Университет) определяет полномочия и порядок деятельности 

приемной комиссии при приеме на обучение по образовательным программам 

высшего образования. 

1.2. Приемная комиссия создается для организации приема на обучение в 

Университете, в том числе для информировании поступающих об условиях приема 

на обучение, организации приема документов от поступающих, проведения 

вступительных испытаний и зачисления в состав обучающихся прошедших по 

конкурсу в Университет для обучения по образовательным программам высшего 

образования всех форм обучения. 

Основной задачей приемной комиссии является обеспечение прав граждан на 

образование, установленных Конституцией Российской Федерации, 

законодательством Российской Федерации, гласности и открытости проведения всех 

процедур приема. 

1.3.  Приемная комиссия в своей работе руководствуется:  

‒ Федеральным законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ и иными нормативными правовыми актами, 

регулирующими порядок приема на обучение по образовательным программам 

высшего образования; 

‒ Правилами приема в Университет на очередной учебный год; 

‒ Положением об экзаменационных комиссиях по проведению вступительных 

испытаний при приеме на обучение в ФГБОУ ВО «Ярославский ГАУ» по 

образовательным программам высшего образования; 

‒ Положением об апелляционных комиссиях по проведению вступительных 

испытаний при приеме на обучение в ФГБОУ ВО «Ярославский ГАУ» по 

образовательным программам высшего образования; 

‒ Положением о целевом обучении; 

‒ настоящим Положением; 

 Уставом федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Ярославский государственный аграрный 

университет»; 

  Иными локальными нормативными актами ФГБОУ ВО «Ярославский ГАУ». 

 

1.4. Состав Приемной комиссии Университета утверждается ежегодно 

приказом ректора, который является председателем приемной комиссии. 
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2. Полномочия приемной комиссии 

 

Приемная комиссия:  

2.1. Вносит для утверждения на заседаниях Ученого совета Университета 

проекты следующих локальных нормативных актов и документов, 

регламентирующих прием на обучение:  

– правил приема на обучение по образовательным программам высшего 

образования – программам бакалавриата, программам магистратуры и программам 

подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре;  

– положение о приемной комиссии Университета;  

– положение об экзаменационных комиссиях при проведении вступительных 

испытаний при приеме на обучение в Университете по образовательным 

программам высшего образования; 

‒ положение об апелляционной комиссии при проведении вступительных 

испытаний при приеме на обучение в Университете по образовательным 

программам высшего образования; 

– перечень вступительных испытаний и минимальное количество баллов, 

подтверждающее успешное прохождение вступительных испытаний;  

– количество мест для приема на обучение по различным условиям 

поступления;  

– сроки проведения приема, в том числе сроки начала и завершения приема 

документов, необходимых для поступления, проведения вступительных испытаний, 

завершения приема заявлений о согласии на зачисление на каждом этапе 

зачисления;  

– количество мест для приема на целевое обучение по направлениям 

подготовки в соответствии с количеством мест для приема на целевое обучение, 

распределенным Минобрнауки России (в соответствии с квотой приема на целевое 

обучение, установленной Правительством Российской Федерации).  

2.3. Определяет:  

– порядок предоставления особых прав победителям и призерам олимпиад при 

приеме на обучение по образовательным программам бакалавриата; 

– условия приема на обучение по договорам об оказании платных 

образовательных услуг.  

2.3. Приемная комиссия координирует деятельность подразделений 

Университета, ответственных за профориентационную работу и подготовку 

поступающих к сдаче вступительных испытаний.  

2.4. Организует ознакомление поступающих и (или) их родителей (законных 

представителей) с Уставом Университета, с лицензией на осуществление 

образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, 

с образовательными программами, документами, регламентирующими организацию 

и  
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осуществление образовательной деятельности, права и обязанности 

обучающихся, а также с другой информацией, предусмотренной Правилами приема. 

 2.5. Обеспечивает функционирование специальной телефонной линии и 

раздела официального сайта для ответов на обращения, связанные с приемом на 

обучение.  

2.6. Обеспечивает размещение информации о количестве поданных заявлений 

о приеме и списков лиц, подавших документы, необходимые для поступления в 

соответствии с требованиями Правил приема.  

2.7. Принимает решение о допуске поступающих к вступительным 

испытаниям, проводимым Университетом самостоятельно.  

2.8. Формирует конкурсные списки поступающих и обеспечивает проведение 

процедур зачисления на обучение в соответствии с Правилами приема.  

2.9. Утверждает: программы вступительных испытаний, проводимых 

Университетом самостоятельно; критерии оценки знаний поступающих на 

вступительных испытаниях, проводимых Университетом самостоятельно.  

2.10. Приемная комиссия вправе осуществлять проверку достоверности 

сведений, указанных в заявлении о приеме и подлинности поданных документов. 

При проведении указанной проверки Академия вправе обращаться в 

соответствующие государственные информационные системы, государственные 

(муниципальные) органы и организации. 

 

3. Порядок деятельности приемной комиссии 

 

3.1. Состав приемной комиссии ежегодно утверждается приказом ректора,  

срок полномочий приемной комиссии составляет один год. 

3.2. В состав приемной комиссии Университета, как правило, входят:  

- председатель; 

- заместитель председателя, назначаемый из числа проректоров; 

- ответственный секретарь приемной комиссии; 

- заместитель ответственного секретаря приемной комиссии; 

- председатели экзаменационных комиссий; 

- деканы факультетов; 

- технические секретари; 

- сотрудник программно-технической службы Университета. 

3.3. Председателем приемной комиссии является ректор Университета. 

3.4. На период отсутствия председателя приемной комиссии его полномочия 

возлагаются на заместителя  председателя приемной комиссии.   

3.5. Приемная комиссия работает в соответствии с планом, утверждаемым ее 

председателем.  

3.6. Для обеспечения приема документов от поступающих (доверенных лиц)  
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приказом ректора утверждается состав технических секретарей из числа 

научно-педагогических  работников, учебно-вспомогательного персонала, 

обучающихся Университета.  

3.7. Работу приемной комиссии и делопроизводство, прием поступающих и их 

родителей (законных представителей), организует ответственный секретарь 

приемной комиссии. 

 3.8. Прием документов, необходимых для поступления, в случае когда не 

используются дистанционные способы подачи, проводится в здании учебного 

корпуса № 1 Университета. 

 3.9. Решения приемной комиссии принимаются на заседаниях центральной  

приемной комиссии  и оформляются протоколами, которые подписываются 

председателем и ответственным секретарем приемной комиссии. 

Форма протокола предусматривает:  

– дату проведения заседания и номер протокола;  

– информацию о присутствовавших членах приемной комиссии;  

– перечень вопросов, выносимых на заседание приемной комиссии;  

– перечень должностных лиц, докладывавших по вопросам, рассматриваемым 

на заседании приемной комиссии;  

 – результаты голосования по вопросам, рассматриваемым на заседании 

приемной комиссии;  

– решение приемной комиссии по рассматриваемым вопросам.  

Решения приемной комиссии принимаются в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами в 

области образования и нормативными документами Университета простым 

большинством голосов (при наличии кворума не менее 2/3 утвержденного состава). 

В случае  

равенства голосов председатель приемной комиссии имеет решающий голос. 

3.10. Для проведения вступительных испытаний, своевременной подготовки к 

ним материалов, объективной оценки способностей поступающих на первый курс 

приказом ректора создаются экзаменационные комиссии. Приказом ректора 

назначаются их председатели. Допускается включение в состав предметных 

экзаменационных комиссий преподавателей и сотрудников других образовательных 

учреждений.  

3.11. Для рассмотрения апелляций в период проведения вступительных 

испытаний приказом ректора создается апелляционная комиссия и назначается ее 

председатель. В отсутствие председателя его обязанности выполняет заместитель 

председателя апелляционной комиссии. 

3.12. Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на 

Ученом Совете Университета. 
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4. Должностные обязанности членов приемной комиссии 

 

4.1. Председатель приемной комиссии: 

 – руководит деятельностью приемной комиссии и несет ответственность за 

выполнение установленных контрольных цифр приема, соблюдение Правил  приема 

и других нормативных документов, регламентирующих прием на обучение;  

– утверждает составы приемной комиссии, экзаменационных комиссий, 

апелляционных комиссий, локальные нормативные акты, регламентирующие работу 

приемной комиссии и прием вступительных испытаний;  

– назначает технический состав приемной комиссии;  

– утверждает годовой план работы приемной комиссии Университета и 

график приема граждан членами приемной комиссии;  

– определяет режим работы приемной комиссии, технических секретарей  

приемной комиссии и служб, обеспечивающих информационное сопровождение 

приемной кампании;  

– распределяет обязанности между членами приемной комиссии;  

– утверждает расписание вступительных испытаний; 

– утверждает экзаменационные материалы для вступительных испытаний. 

4.2. 3аместитель председателя приемной комиссии:  

– руководит профориентационной работой;  

– осуществляет подбор членов экзаменационных и апелляционных комиссий; 

 – организует, при необходимости, привлечение к проведению вступительных 

испытаний педагогических работников других образовательных организаций и 

научных работников научных организаций.  

4.3. Ответственный секретарь (заместитель ответственного секретаря) 

приемной комиссии:  

– ведет прием поступающих, их родителей (законных представителей), 

доверенных лиц;  

– участвует в организации и проведении «Дня открытых дверей»;  

– организует работу приемной комиссии;  

– обеспечивает информирование поступающих в соответствии с требованиями 

Правил приема;  

– ведет делопроизводство приемной комиссии;  

– организует обучение технического персонала приемной комиссии в 

соответствии с Правилами приема;  

– обеспечивает хранение и размножение в необходимом количестве 

экзаменационных материалов, как документов строгой отчетности;  

– готовит информацию в соответствии с требованиями Порядка приема для 

размещения на официальном сайте Университета и информационном стенде прием 
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ной комиссии  (в т.ч. начиная со дня начала приема документов, для 

поступления на 

  

обучение, на официальном сайте размещается информация о количестве 

поданных  

заявлений, а также списки (по номерам СНИЛС, уникальным номерам 

присвоенным  

программой) лиц, подавших документы, необходимые для поступления, с 

выделением списков лиц, имеющих право на прием без вступительных испытаний, и 

лиц, поступающих на основании результатов ЕГЭ и (или) по результатам 

вступительных испытаний, проводимых Университета самостоятельно. Указанные 

списки и информация о количестве поданных заявлений обновляются ежедневно);   

– по поручению ректора осуществляет оперативное управление службами, 

обеспечивающими работу приемной комиссии;  

– по поручению Председателя приемной комиссии (заместителя председателя) 

готовит отчеты для анализа данных о поступающих, поданных заявлениях и 

результатах вступительных испытаний в разрезе факультетов, направлений 

подготовки, форм обучения, видов финансирования и т.д.; 

– организует проведение вступительных испытаний, консультаций и 

рассмотрение апелляций; 

– определяет перечень помещений для проведения консультаций и 

вступительных испытаний.  

 – готовит проекты приказов ректора об организации проведения приема и 

зачисления на обучение;  

– готовит материалы к заседаниям центральной приемной комиссии, 

оформляет протоколы заседаний; 

 – контролирует внесение сведений в федеральную информационную систему 

обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, 

освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего 

общего образования, и приема граждан в образовательные организации для 

получения среднего профессионального и высшего образования (далее – ФИС ГИА 

и приема);  

– контролирует прием документов поступающих посредством электронной 

информационной системы Академии;  

– контролирует прием документов поступающих посредством Суперсервиса 

«Поступление в вуз онлайн»;  

– контролирует правильность внесения сведений о поступающих в 1С: 

Университет;  

– контролирует правильность оформления личных дел поступающих и 

ведение регистрационных журналов;  
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– обеспечивает предоставление сведений для внесения в информационно-

аналитическую систему «Мониторинг приема граждан»;  

– обеспечивает подготовку заявки на участие в конкурсе по распределению 

контрольных цифр приема по специальностям и направлениям подготовки и (или) 

укрупненным группам специальностей и направлений подготовки для обучения по 

образовательным программам высшего образования за счет бюджетных 

ассигнований федерального бюджета на соответствующий учебный год; 

– осуществляет предоставление сведений о поступивших в пределах квоты 

приема на целевое обучение для внесения в информационно�аналитическую 

систему «Мониторинг целевого обучения»;  

– организует уничтожение личных дел граждан, не зачисленных на обучение, 

по истечении одного года после завершения процедур зачисления по 

соответствующим условиям приема;  

– несет ответственность за разглашение персональных данных поступающих в 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования «Ярославская государственная сельскохозяйственная академия»;  

– контролирует прием поступающих через «Личный кабинет абитуриента» и 

посредством Суперсервиса «Поступление в вуз онлайн» техническими секретарями 

Приемной комиссии; 

– контролирует соответствие внесенных сведений о поступающих в базу 

данных 1С: Университет техническими секретарями Приемной комиссии в части 

обеспечения соответствия данных; 

– информирует Ученый совет Университета об итогах приема на обучение;  

– готовит отчет об итогах приема на обучение в соответствии с требованиями 

федерального статистического наблюдения ВПО-1. 

4.4. Сотрудник программно-технической службы Университета:  

– обеспечивает функционирование и поддержание работоспособности средств 

и систем защиты информации, в том числе персональных данных;  

– немедленно информирует председателя Приемной комиссии и 

ответственного секретаря о выявленных нарушениях и несанкционированных 

действиях работников Приемной комиссии, а также принимает необходимые меры 

по устранению нарушений;  

 –принимает меры по восстановлению работоспособности средств и систем 

защиты информации;  

– контролирует создание и удаление учетных записей пользователей, 

формирование паролей для новых пользователей;  

– подготавливает и настраивает программное обеспечение 1С: Университет 

под специфику работы Приемной комиссии;  

– готовит к началу Приемной кампании программное обеспечение, 

обновление 1С: Университет согласно новым Правилам приема на текущий год;  

– контролирует соответствие внесенных сведений о поступающих в базу дан 
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ных 1С: Университет техническими секретарями Приемной комиссии в части 

обеспечения соответствия данных;  

– контролирует прием поступающих через «Личный кабинет абитуриента» и 

посредством Суперсервиса «Поступление в вуз онлайн» техническими секретарями 

Приемной комиссии;  

– обеспечивает своевременную передачу данных на Единый портал 

государственных услуг; 

– осуществляет контроль за состоянием базы данных в программе 

1С:Университет;  

– обеспечивает работоспособность и контролирует состояние в надлежащем 

виде оргтехники, закрепленной за Приемной комиссией;  

– ежедневно формирует и выдает статистические данные о ходе подачи 

заявлений поступающими в ФГБОУ ВО «Ярославский ГАУ». Формирует списки 

поступающих и размещает их на официальном сайте Университета; 

– размещает информацию на официальном сайте Университета согласно 

Правилам приема в ФГБОУ ВО «Ярославский ГАУ»; 

– несет ответственность за разглашение персональных данных поступающих в 

Университета. 

4.5. Технический секретарь приемной комиссии:  

– работает под руководством ответственного секретаря приемной комиссии 

(заместителя ответственного секретаря приемной комиссии);  

– обеспечивает ознакомление поступающих и (или) их родителей (законных 

представителей) с уставом Университета, с лицензией на осуществление 

образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, 

с образовательными программами и другими документами, регламентирующими 

организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности 

обучающихся;  

 – осуществляет прием документов, предусмотренных Правилами приема, от 

поступающих, в том числе поданных через электронный сервис Университета 

«Личный кабинет абитуриента» и посредством Суперсервиса «Поступление в вуз 

онлайн»;  

– знакомит поступающих с образовательными программами, реализуемыми в 

Университета;  

– информирует поступающих об особых правах (преимуществах) при приеме 

на обучение по программам бакалавриата;  

– информирует поступающих о порядке учета индивидуальных достижений 

при приеме на обучение;  

– информирует поступающих о сроках предоставления оригиналов докумен 
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тов об образовании и (или) образовании и квалификации и датах издания 

приказов о зачислении;  

– вносит сведения о поступающих, подающих документы лично, в программу 

1С: Университет;  

– осуществляет модерацию документов, поданных через электронный сервис 

Университета «Личный кабинет абитуриента»;  

– осуществляет модерацию документов, поданных посредством Суперсервиса 

«Поступление в вуз онлайн»;  

– вносит сведения о поступающих в регистрационный журнал;  

– обеспечивает сохранность документов, представленных поступающими;  

– оформляет личные дела поступающих;  

– составляет списки экзаменационных групп;  

– выдает поступающим экзаменационные листы и расписки о приеме 

документов;  

– готовит списки поступающих в соответствии с условиями поступления и 

основаниями приема на обучение;  

– осуществляет проверку проектов приказов о зачислении на обучение по 

соответствующим образовательным программам в части поступающих, в 

отношении которых принимал и (или) модерировал документы;  

– осуществляет передачу личных дел зачисленных на обучение в деканаты 

факультетов; 

 – осуществляет передачу оригиналов документов об образовании и (или) об 

образовании и квалификации поступающих, не зачисленных на обучение, в архив 

Университета;  

– готовит информацию для составления отчета об итогах приема;  

– несет ответственность за разглашение персональных данных поступающих в 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования «Ярославский государственный аграрный университет». 

4.6. Председатели экзаменационных комиссий: 

– разрабатывают программы вступительных испытаний; 

 – готовят и представляют на утверждение председателю приемной комиссии 

материалы вступительных испытаний; 

– обеспечивают тиражирование и сборку экзаменационных материалов; 

– формируют предложения по составу экзаменационных комиссий и 

предоставляют их в приемную комиссию; 

– организуют проведение консультаций для поступающих; 

– проводят инструктаж членов экзаменационных комиссий о порядке 

проведения вступительных испытаний; 

– осуществляют руководство и систематический контроль за работой членов 

экзаменационной комиссии; 
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– ведут учет рабочего времени членов экзаменационных комиссий; 

–  контролируют и организуют проверку экзаменационных работ 

поступающих, оформление результатов вступительных испытаний, в т.ч. 

оформление экзаменационных листов и экзаменационных ведомостей 

4.7. Члены приемной комиссии выполняют распоряжения председателя при-

емной комиссии, заместителя председателя приемной комиссии, ответственного 

секретаря приемной комиссии, обязаны посещать заседания приемной комиссии, 

вносить предложения по обсуждаемым вопросам, проводят личное 

консультирование поступающих и родителей (законных представителей). 

 

5. Отчетность приемной комиссии 

 

5.1. Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на 

заседании Ученого совета Университета. 

5.2. В качестве отчетных документов при проверке работы приемной 

комиссии выступают: 

 правила приема на обучение по образовательным программам высшего 

образования – программам бакалавриата и программам магистратуры в ФГБОУ 

ВО «Ярославский ГАУ»; 

 правила приема на обучение по образовательным программам высшего 

образования – программам подготовки научно-педагогических кадров в 

аспирантуре в ФГБОУ ВО «Ярославский ГАУ»; 

 положения о приемной комиссии; 

 положения об экзаменационных и апелляционных комиссиях; 

 документы, устанавливающие контрольные цифры приема, квоту 

приема на целевое обучение; 

 приказы по утверждению состава приемной комиссии, экзаменационных 

и апелляционных комиссий, технического секретариата;  

 протоколы заседаний приемной комиссии; 

 протоколы решений апелляционной комиссии и апелляции поданные в 

апелляционные комиссии поступающими; 

 списки лиц, подавших документы, необходимые для поступления; 

  заявления поступающих о приеме на обучение и документы, 

представленные поступающими при подаче заявления о приеме на обучение; 

  договора о целевом обучении; 

 договора об образовании на обучение по образовательным программам 

высшего образования; 

 расписание вступительных испытаний и консультаций; 

 материалы сдачи вступительных испытаний 

 экзаменационные ведомости с результатами вступительных испытаний; 
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 конкурсные списки поступающих; 

 личные дела поступающих; 

 журналы регистрации документов поступающих; 

 документы, фиксирующие факт возврата оригиналов документов посту 

 пающим, отозвавшим поданные документы, либо не поступившим на 

обучение; 

 приказы о зачислении лиц, подавших заявления о согласии на 

зачисление в состав студентов федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждение высшего образования «Ярославский 

государственный аграрный университет». 

 

6. Ответственность 

 

6.1. Председатель приемной комиссии, ответственный секретарь приемной 

комиссии, и все её члены несут личную ответственность за: 

 нарушение законодательства Российской Федерации в сфере 

образования, Устава и иных локальных нормативных актов Университета; 

 полноту и достоверность информации предоставляемой поступающим в 

Университет и их родителям (законным представителям); 

 сохранность переданных поступающими документов, предоставляемых 

при приеме в Академию; 

 соблюдение сроков приема документов, устанавливаемых 

законодательством и Правилами приема в ФГБОУ ВО «Ярославский ГАУ». 
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