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ПОЛОЖЕНИЕ 

о приемной комиссии областного государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Смоленский государственный институт искусств» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение о приемной комиссии областного государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Смоленский 

государственный институт искусств» (далее – Положение) разработано в соответствии со 

следующими законодательными и иными нормативными правовыми актами: 

 федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (далее - Федеральный закон), 

приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 2 сентября 

2020 г. № 457 (с изменениями и дополнениями от: 16 марта, 30 апреля 2021 г., 20 октября 

2022 г., 13 октября 2023 г.; 28 октября 2024 г.) «Об утверждении Порядка приема на 

обучение по образовательным программам среднего профессионального образования»,  

приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 

26 ноября 2025 г. № 905 “О внесении изменений в Порядок приема на обучение по 

образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, 

программам специалитета, программам магистратуры, утвержденный приказом 

Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 27 ноября 2024 г. 

№ 821”),  

приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации 

приказ от 18 апреля 2025 г. №366 «Об утверждении порядка приема на обучение по 

образовательным программам высшего образования - программам подготовки научных и 

научно-педагогических кадров в аспирантуре», 

приказом Министерства образования и науки Смоленской области от 27.02.2026 

№ 179-ОД «Об утверждении порядка приема на обучение по программам 

образовательным среднего профессионального образования на базе основного общего 

образования в государственные образовательные организации, образовательные среднего 

реализующие программы профессионального образования, находящиеся в ведении 

исполнительных органов Смоленской области, в 2026-2029 годах»,  

уставом областного государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования «Смоленский государственный институт искусств», 

приказом ректора областного государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Смоленский государственный институт искусств» от 

30.12.2025 № 1592-04 «Об утверждении правил приема в областное государственное 

бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Смоленский 

государственный институт искусств» на обучение по образовательным программам 

высшего образования – программ бакалавриата, программ специалитета, программ 

магистратуры на 2026/2027 учебный год», 

приказом ректора областного государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Смоленский государственный институт искусств» от 

27.02.2026 № 140-04 «Об утверждении правил приема в областное государственное 

бюджетное образовательное учреждение образования «Смоленский государственный 



институт искусств» на обучение по образовательным программам среднего 

профессионального образования на 2026/2027 учебный год». 

1.2. Положение определяет состав, полномочия и порядок организации 

деятельности приемной комиссии областного государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Смоленский государственный 

институт искусств» (далее – Институт). 

1.3. Приемная комиссия областного государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Смоленский государственный 

институт искусств» является коллегиальным органом, созданным в целях организации и 

проведения приема в Институт на обучение по образовательным программам среднего 

профессионального образования и   образовательным программам высшего образования – 

программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры в 

соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности. 

1.4. Приемная комиссия уполномочена принимать решения по всем вопросам 

приема и зачисления граждан и должна обеспечивать соблюдение прав граждан и 

выполнение требований к приему в высшие учебные заведения, установленных 

действующим законодательством. 

1.5. Решения приемной комиссии оформляются протоколами ее заседаний, 

которые подписываются председателем или заместителем председателя и ответственным 

секретарем приемной комиссии. Решения приемной комиссии принимаются простым 

большинством голосов при наличии на заседании не менее двух третей утвержденного 

состава. 

 

2. Состав, полномочия и ответственность приемной комиссии 

 

2.1.  Состав приемной комиссии формируется и утверждается приказом ректора 

Института ежегодно, срок полномочий приемной комиссии составляет один календарный 

год со дня издания приказа ректора Института о приемной комиссии. 

Председателем приемной комиссии является ректор Института. 

В состав приемной комиссии входят: 

- заместители председателя - проректоры Института; 

- ответственный секретарь; 

   - заместитель ответственного секретаря по работе с Федеральной 

информационной системой государственной итоговой аттестации и приема (далее – ФИС 

ГИА и приема); 

- члены приемной комиссии – руководители, заместители руководителей, 

сотрудники, преподаватели структурных подразделений Института; в состав приемной 

комиссии могут включаться (по согласованию) представители организаций, учреждений, 

законодательной и исполнительной власти, органов местного самоуправления, 

являющихся заинтересованными сторонами в подготовке специалистов в Институте.  

Перечисленные должностные лица уполномочены принимать решения от лица 

Приемной комиссии путем голосования в ходе ее заседаний. В случае отсутствия одного 

из членов Приемной комиссии по уважительной причине (отпуск, болезнь), на заседании 

приемной комиссии его может заменять лицо, временно исполняющее должностные 

обязанности отсутствующего. 

2.2. К полномочиям приемной комиссии относятся: 

Председатель приемной комиссии: 

- формирует состав приемной комиссии; 

- осуществляет общее руководство деятельностью приемной комиссии, несет 

ответственность за исполнение контрольных цифр приема; 

- определяет функциональные обязанности членов приемной комиссии,  

технических секретарей; 



- проводит заседания приемной комиссии; 

- утверждает план работы приемной комиссии на год; график работы приемной 

комиссии; перечень, формы проведения, расписание вступительных испытаний для лиц, 

имеющих право на прием по результатам вступительных испытаний, проводимых 

Институтом самостоятельно;  

- осуществляет контроль за соблюдением приемной комиссией законодательных и 

иных нормативных правовых, локальных нормативных актов, регламентирующих прием 

граждан в Институт. 

Заместитель председателя приемной комиссии: 

- исполняет обязанности председателя приемной комиссии на период его 

отсутствия;  

- проводит заседания приемной комиссии в случае отсутствия председателя 

приемной комиссии;  

- осуществляет общее руководство деятельностью экзаменационных комиссий в 

период организации и проведения вступительных испытаний в Институте; 

- вносит предложения по проектам локальных нормативных актов Института, 

регламентирующих деятельность экзаменационных комиссий, апелляционной комиссий; 

по составлению расписания вступительных испытаний для лиц, имеющих право на прием 

по результатам вступительных испытаний, проводимых Института самостоятельно; 

- осуществляет контроль за оформлением экзаменационных материалов, 

экзаменационных ведомостей, протоколов заседаний экзаменационных комиссий 

Института. 

Ответственный секретарь Приемной комиссии:  

Разрабатывает проекты следующих локальных нормативных актов и иных 

документов Института и вносит их на согласование:  

- правила приема в Институт; 

- перечень, формы проведения вступительных испытаний для лиц, имеющих 

право на приём по результатам вступительных испытаний, проводимых Институтом 

самостоятельно;  

- положение о приемной комиссии Института;  

- план работы приемной комиссии на год;  

- расписание вступительных испытаний для лиц, имеющих право на прием по 

результатам вступительных испытаний, проводимых Институтом самостоятельно; 

- протоколы заседаний приемной комиссии;  

- приказы «О зачислении».  

Организует информирование поступающих о приеме в Институт на обучение по 

образовательным программам среднего профессионального образования и   

образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, 

программам специалитета, программам магистратуры в соответствии с лицензией на 

осуществление образовательной деятельности.  

Информирует членов приемной комиссии Института о правилах приема в 

институт и иных локальных нормативных актах, регламентирующих деятельность 

приемной комиссии. 

Проводит инструктаж, осуществляет методическое руководство технических 

секретарей (сотрудников, ответственных за прием документов) по актуальному состоянию 

законодательной базы Российской Федерации и локальных нормативных актов, 

регламентирующих прием в Институт, и их применению при проведении приемной 

кампании, по функциональным обязанностям сотрудников;  

Несет ответственность за: 

 - подготовку помещений для работы приемной комиссии, аудиторий для 

проведения вступительных испытаний, в том числе проведения вступительных испытаний 

для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья; 



- обеспечением приемной комиссии Института необходимым инвентарем и 

оборудованием; 

- подготовку к проведению вступительных испытаний для лиц, имеющих право на 

прием по результатам вступительных испытаний, проводимых Институтом 

самостоятельно;  

- прием и выдачу документов поступающих; 

- оформление и проверку личных дел поступающих;  

- передачу личных дел, зачисленных в деканат и учебную часть СПО; 

- оформление протоколов заседаний приемной комиссии; 

- сохранность документов в приемной комиссии Института; 

- учет и хранение экзаменационных материалов и экзаменационных ведомостей 

как документов строгой отчетности. 

Готовит материалы к заседаниям приемной комиссии и осуществляет контроль за 

исполнением принятых решений. 

Проводит личный прием граждан по вопросам поступления в Институт.  

Ведёт переписку с вышестоящими организациями, поступающими и их 

родителями о подготовке приёма, условиях приёма, приёме и зачислении в Институт. 

Несет ответственность за достоверность и своевременность размещения 

информации на официальном сайте Институт и информационном стенде приемной 

комиссии. 

Заместитель ответственного секретаря по работе с ФИС ГИА и приема:  

Осуществляет комплекс мероприятий по информатизации работы приемной 

комиссии и решает следующие задачи:  

- своевременное внесение и актуализация информации об абитуриентах в 

системах ФИС ГИА и приема: суперсервис «Поступи в ВУЗ онлайн», АИС 

«Профессиональное образование» и ФИС ГИА и приема; системе «Магеллан»; 

- получение оперативной и объективной информации о текущем состоянии 

работы приемной комиссии;  

- обеспечение соблюдения авторских прав и безопасности персональных данных 

при их обработке, конфиденциальности предоставляемых сведений;  

-  взаимодействие со структурными подразделениями Института по вопросам 

информационно-технического обеспечения приемной комиссии. 

 

3. Состав и полномочия технических секретарей. 

 

3.1.  Приказом ректора не позднее 1 июня на период проведения приемной 

кампании утверждается состав технических секретарей из числа сотрудников института, 

назначенных на период проведения приемной кампании, и привлеченных на период 

проведения приемной кампании специалистов, работающих на основании трудового или 

гражданско-правового договора. 

3.2.  К полномочиям технических секретарей относятся: 

- консультирование абитуриентов по вопросам организации приема документов, 

проведения вступительных испытаний, проведения конкурсных процедур, порядке приема 

и иных вопросах в рамках компетенции и должностных обязанностей; 

- предоставление информации поступающим о правилах приема, уставе, правилах 

внутреннего распорядка и оформление соответствующего документа об ознакомлении; 

- осуществление приема документов от абитуриентов, согласно действующему 

законодательству и правилам приема в Институт на обучение по программам высшего и 

среднего профессионального образования;  

- проверка подлинности и комплектности представленных документов, подписей, 

фотографий абитуриентов, подлинности представляемых сведений об участии в 

олимпиадах, сдаче норм ГТО, иных индивидуальных достижений; документов, дающих 



право на поступление в рамках целевого приема, без вступительных испытаний, в 

пределах особой квоты, с использованием иных особых прав, преимущественного права 

зачисления, правильное формирование личного дела абитуриента; проверка наличия всех 

подписей абитуриентов и (или) их законных представителей в заявлении(ях) и в расписках 

заполняемых при подаче документов в Институт; 

- выдача абитуриенту расписки о приеме оригиналов документов; 

- оформление договоров на оказание платных образовательных услуг; 

- прием заявлений о согласии на зачисление, заявлений об отзыве согласия на 

зачисление, подаваемое абитуриентом в установленные сроки; 

- прием заявлений от поступающих в апелляционную комиссию (далее – заявления) 

в течение следующего после объявления результатов вступительного испытания рабочего 

дня и регистрация их в журнале регистрации заявлений поступающих в апелляционную 

комиссию (приложение 1); 

3.3. При приеме документов у абитуриентов, имеющих право сдавать 

вступительные испытания, проводимые Институтом самостоятельно, члены технического 

секретариата несут персональную ответственность за включение абитуриента в 

экзаменационную группу и информирование поступающего о датах проведения 

вступительных испытаний под роспись.  

3.4. Технический секретарь несет ответственность за:  

- оформление образцов заполнения документов абитуриентов и помощь при их 

заполнении;  

- ведение и хранение журнала регистрации заявлений о допуске к вступительным 

испытаниям и участию в конкурсе (приложение 2) как документа строгой отчетности;  

- выдачу абитуриентам, поступающим по результатам вступительных испытаний, 

проводимых Институтом самостоятельно, экзаменационных листов (приложение 3);  

- информирование абитуриентов в случаях отказа им в допуске к сдаче 

вступительных испытаний, проводимых Институтом самостоятельно; 

- прием в приемной комиссии абитуриентов при повторных обращениях для 

внесения изменений в ранее поданные заявления, персональные данные, для подачи и 

отзыва заявлений о согласии на зачисление, отзыва документов и пр.;  

- функционирование специальных телефонных линий для ответов на обращения, 

связанных с приемом на обучение; 

- учет и сохранность личных дел абитуриентов как документов строгой 

отчетности;  

- передачу личных дел зачисленных в деканат или учебную часть СПО Института 

на основании актов приёма-передачи личных дел (приложение 4) по каждому 

направлению подготовки / специальности;  

- уничтожение документов приемной комиссии по истечению сроков действия и 

практического значения в соответствии с номенклатурой дел Института на основании 

актов об уничтожении документации (приложение 5). 

 

4. Организация работы приемной комиссии 

 

4.1. Приемная комиссия обеспечивает прием документов от поступающих в 

сроки, установленные правилами приема на текущий год. Заявления о приеме и другие 

необходимые документы регистрируются в журнале регистрации заявлений о допуске к 

вступительным испытаниям и участию в конкурсе и в электронных базах данных. На 

каждого поступающего заводится личное дело, в состав которого входят следующие 

документы: заявление о допуске к вступительным испытаниям и участию в конкурсе, 

копия документа, удостоверяющего личность, копию документа об образовании и (или) 

документа об образовании и о квалификации, копии документов, подтверждающие 

индивидуальные достижения поступающего, согласие абитуриента на обработку 



персональных данных, оригинал или копию документа, подтверждающего право 

преимущественного или первоочередного приема, документ, подтверждающий, что 

поступающий относится к лицам, которым предоставляется соответствующее особое 

право, экзаменационный лист, протокол решения апелляционной комиссии (при наличии), 

оригинал договора о целевом обучении, копия договора на оказание платных 

образовательных услуг, 4 фотографии (формат 3х4). В состав личного дела поступающего, 

подавшего заявление через портал ЕПГУ входит заявление, поданное через портал ЕПГУ. 

Возврат предоставленных в приемную комиссию подлинников документов 

поступающему (его доверенному лицу), в случае их отзыва поступающим (его 

доверенным лицом), осуществляется в указанном в заявлении о приеме порядке.  

Журналы регистрации заявлений о допуске к вступительным испытаниям и 

участию в конкурсе и личные дела поступающих в период приема хранятся в приемной 

комиссии как документы строгой отчетности. Каждому поступающему выдается расписка 

о приеме документов (подлинников и/или копий).  

После издания приказа «О зачислении» приемная комиссия в течение 2-х рабочих 

дней передает личные дела зачисленных в деканат или учебную часть СПО. Личные дела 

Личные дела непоступивших хранятся в приемной комиссии в течение 1 года со 

дня формирования личного дела. 

 

      5. Отчетность приемной комиссии 

 

 5.1. Отчетными документами приемной комиссии являются: 

- приказы ректора Института об утверждении правил приема на обучение по 

образовательным программам высшего и среднего профессионального образования; 

- приказ Министерства образования и науки Смоленской области, 

устанавливающий контрольные цифры приема в Институт; 

- приказы ректора Института об утверждении состава приемной, экзаменационных, 

апелляционных комиссий; 

- приказы ректора Института о зачислении в состав студентов; 

- протоколы заседаний приемной комиссии, экзаменационных и апелляционной 

комиссий;  

- экзаменационные ведомости о сдаче вступительных испытаний; 

- журналы регистраций заявлений поступающих о допуске к вступительным 

испытаниям и участию в конкурсе в Институт; 

- личные дела непоступивших; 

- акты приёма-передачи в деканат или учебную часть СПО личных дел 

зачисленных в Институт; 

- акты об уничтожении документов приемной комиссии по истечению сроков 

действия и практического значения в соответствии с номенклатурой дел Института, 

личных дел абитуриентов. 
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