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ПОЛОЖЕННЯ 
про приймальну комісію 
Ужгородського вищого комерційного училища Київського національного торговельно-економічного університету

1. Загальні положення
1.1 Приймальна комісія Ужгородського вищого комерційного училища Київського національного торговельно-економічного університету (далі – Приймальна  комісія) – робочий орган училища, що утворюється для організації прийому вступників. Строк повноважень Приймальної комісії становить один календарний рік.
Приймальна комісія працює на засадах демократичності, прозорості та відкритості відповідно до законодавства України, Типових правилами прийому до професійно-технічних навчальних закладів України, затвердженими наказом МОН України № 499 від 14.05.2013 року, зареєстрованими в Міністерстві юстиції України 29 травня  2013 року за № 823/2335, Правил прийому до Ужгородського вищого комерційного училища КНТЕУ, Положення про училище, Положення про Приймальну комісію.
1.2  Положення про Приймальну комісію затверджується педагогічною радою училища.
1.3 Склад Приймальної комісії затверджується наказом директора, який є головою комісії.  
Голова Приймальної комісії несе персональну відповідальність за виконання покладених на Приймальну комісію завдань і здійснення нею своїх функцій.
До складу Приймальної комісії входять:
· відповідальний секретар Приймальної комісії;
· члени Приймальної комісії (заступники директора, методист, педпрацівники).
Відповідальний секретар Приймальної комісії призначається наказом  директора з числа заступників директора та педагогічних працівників училища. 
Наказ про затвердження складу Приймальної  комісії видається директором до початку календарного року.  
1.4 Для виконання покладених на Приймальну комісію завдань і здійснення нею своїх функцій відповідно до наказу директора училища утворюються такі підрозділиПриймальної комісії:
– комісія для проведення співбесід;
– апеляційна комісія.
Комісія для проведення співбесід утворюється для підготовки тестових завдань і проведення співбесід з абітурієнтами. До складу цієї комісії входять голови методичних комісій.
Апеляційна комісія утворюється для розгляду апеляцій вступників. Головою апеляційної комісії призначається заступник директора з навчально-виробничої роботи. Склад  апеляційної комісії формується з числа педагогічних працівників училища, які не є членами комісії для проведення співбесід училища.
Порядок роботи апеляційної комісії затверджується директором училища. 
Наказ про затвердження складу апеляційної комісії підписується директором не пізніше  01 березня. 
Список працівників, які допускаються до роботи для забезпечення діяльності Приймальної  комісії та її підрозділів, затверджується наказом директора училища з числа педагогічних працівників та адміністративного персоналу училища.
1.5  Склад Приймальної комісії та її підрозділів, за винятком осіб, які входять до них згідно з посадовими обов’язками, щороку поновлюється не менш ніж на третину. Одна й та сама особа може бути відповідальним секретарем не більше ніж три роки поспіль.
До складу Приймальної  комісії, апеляційної комісії не можуть входити особи, діти яких вступають до цього навчального закладу у поточному році. 

П. Основні завдання та обов’язки Приймальної комісії
2.1 Відповідно до Типових правил прийому до професійних (професійно-технічних) навчальних закладів України, Положення навчального закладу, наявної ліцензії Приймальна комісія розробляє Правила прийому до училища.
2.2 Приймальна комісія:
-  забезпечує інформування вступників, їх батьків та громадськість з усіх питань вступу до училища;
- організовує прийом заяв та документів, приймає рішення про допуск вступників до участі у конкурсі (до участі у співбесідах); 
- подає до Єдиної державної електронної бази з питань освіти (далі – Єдина база) отримані від вступників дані про них, вносить зміни до статусів заяв вступників в Єдиній базі;
- координує діяльність усіх структурних підрозділів училища щодо підготовки та проведення конкурсного відбору;
- організовує та контролює діяльність технічних, інформаційних і побутових служб щодо створення умов для проведення вступної кампанії;
- приймає рішення про зарахування до складу учнів, слухачів з урахуванням  джерел фінансування;
- організовує і проводить консультації з питань вступу на навчання та вибору професії, що найбільш відповідає здібностям, нахилам і рівню підготовки вступників;
- забезпечує оприлюднення на веб-сайті училища цього Положення, Правил прийому та інших документів, передбачених законодавством.
2.3  Рішення Приймальної комісії приймаються за присутності не менше двох третин складу Приймальної комісії простою більшістю голосів та своєчасно доводяться до відома вступників. 
Рішення Приймальної комісії оформлюються протоколами,  які підписує голова і відповідальний секретар Приймальної комісії.
Ш. Організація роботи Приймальної комісії
3.1 Прийом заяв і документів вступників проводиться в строки, передбачені Правилами прийому.
 Заяви та документи вступників реєструються в прошнурованому, з пронумерованими сторінками та скріпленому печаткою училища журналі реєстрації заяв вступників, в якому зазначаються такі дані вступника:
· порядковий номер (номер особової справи);
· дата прийняття документів;
· прізвище, ім’я та по батькові вступника;
· назва навчального закладу, що видав документ  про здобутий освітній (освітньо-кваліфікаційний) рівень, дата видачі;
· середній бал  документа про повну (базову) загальну середню освіту;
· рік народження,стать;
· документ про здобуту освіту (оригінал, копія);
· довідка з місця проживання та про склад сім’ї;
· паспорт (копія);
· медичні довідки (086-у, 063 для іногородніх);
· фото;
· копія ідентифікаційного коду; 
· посвідчення про приписку(для юнаків);
· домашня адреса (адреса реєстрації);
· інформація про документи, що подає вступник, якщо це викликано особливими умовами зарахування.
У разі необхідності Приймальна  комісія може прийняти рішення про внесення до журналу реєстрації додаткових даних про вступника.
Факт прийому документів фіксується на бланку заяви підписом абітурієнта. Відмова у реєстрації заяви вступника не допускається, крім випадків відсутності документів, передбачених Правилами прийому.
Після закінчення прийому документів журнал реєстрації заяв вступників закривається підписами голови Приймальної комісії та відповідального секретаря і скріплюється печаткою училища. В журналі реєстрації заяв вступників  не допускаються виправлення, закреслення та пропусків рядків. У разі наявності таких зазначається відповідна примітка, яка візується відповідальним секретарем і скріплюється печаткою навчального закладу.
3.2 Розклад співбесід, що проводяться училищем, затверджується головою Приймальної  комісії і оприлюднюється шляхом розміщення на веб-сайті училища та інформаційному стендіПриймальної комісії не пізніше ніж за три дні до початку прийому заяв та документів на вступ на навчання. 
3.3 Копії документів вступників і фотокартки не зарахованих вступників, що не отримані ними, а також їх тестові завдання зберігаються протягом одного року, після чого знищуються та про що складається відповідний акт.

ІV. Організація та проведення співбесід
4.1 Голови предметних методичних комісій щорічно складають і подають на затвердження голові Приймальної комісії  тестові завдання  не пізніше ніж за три  місяці  до початку  прийому документів.
Затверджені тестові завдання тиражуються в необхідній кількості і зберігаються як документи суворої звітності.
4.2 Співбесіда проводиться у формі письмової відповіді на питання (тести). 
4.3 Під час проведення співбесід не допускається користування електронними приладами, підручниками, навчальними посібниками та іншими матеріалами, якщо це не передбачено рішенням  Приймальної комісії. У разі використання вступником під час співбесіди сторонніх джерел інформації (у тому числі підказки) він відсторонюється від участі у співбесіді, про що складається акт. На роботі такого вступника член відповідної комісії вказує причину відсторонення та час. При перевірці така робота дешифрується і за неї виставляється оцінка менше мінімальної кількості балів, визначеної Приймальною комісією та Правилами прийому, для допуску до участі у конкурсі або зарахування на навчання поза конкурсом, незважаючи на обсяг і зміст написаного.
4.4 Вступники, які не з’явились на співбесіду без поважних причин у зазначений за розкладом час, до участі у конкурсі не допускаються. За наявності поважних причин, які підтверджені документально, вступники можуть допускатись до співбесіди з дозволу відповідального секретаря Приймальної комісії в межах встановлених строків проведення співбесід.
Особи, які не встигли повністю виконати тестові завдання, здають їх незакінченими.
4.5 Перевірка тестових завдань проводиться тільки у приміщенні училища членами Приймальної комісії і повинна бути закінчена не пізніше наступного робочого дня Приймальної комісії.
4.6 Апеляція вступника щодо результатів співбесіди (кількість балів), отриманих під час співбесіди, повинна подаватись особисто вступником не пізніше наступного робочого дня після оголошення   результатів. 
Апеляція розглядається не пізніше наступного дня після її подання у присутності вступника.
Додаткове опитування вступників при розгляді апеляції не допускається.
Порядок подання і розгляду апеляції повинен бути оприлюднений та доведений  до відома  вступників не пізніше ніж за 7 днів  до початку співбесід.

V.Зарахування  вступників
5.1 Список рекомендованих до зарахування вступників оприлюднюється  Приймальною комісією відповідно до загальної кількості набраних балів кожним вступником  у строки, визначені Правилами прийому. У списку зазначаються підстави для надання рекомендацій  щодо зарахування за формами фінансування навчання.
Особи, які в установлений Правилами прийому строк  не подали до Приймальної комісії оригінали документів про освітній рівень, додатка до нього державного зразка,  втрачають право на зарахування на навчання за рахунок коштів державного бюджету.
5.2 Рішення про зарахування   вступників ухвалюється на засідання Приймальної комісії і оформляється протоколом, в якому вказуються умови зарахування (за державним та/або регіональним замовленням чи понад державне та/або регіональне замовлення ).
5.3 На підставі рішення Приймальної комісії  директор закладу освіти видає наказ про зарахування вступників. Інформація про зарахованих вступників  доводиться до їх  відома  та оприлюднюється за допомогою засобів наочної інформації.
5.4 Зарахованим до складу здобувачів освіти  за їх проханням видаються довідки встановленого зразка у зв’язку із вступом до навчального закладу.
5.5  Після видання директором закладу освіти наказу про зарахування вступників на навчання, уповноважені особи Приймальної комісії проставляють в Єдиній базі протягом доби відповідні відмітки щодо зміни статусу вступника та подають до Єдиної бази копії наказів про зарахування вступників на навчання.
5.6 За результатами роботи Приймальної комісії щодо набору складається  звіт про результати прийому на навчання, який затверджується на засіданні педагогічної ради училища.
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MOJIOKEHHSA
npo NpHiAMaabHy Komiciio )
V3KropoicbKOro BHILOIro KoMepuiiiHoro yuynianma Kuisebkoro
HANOHAJBLHOTO TOPrOBeJILHO-eKOHOMIYHOTO YHIBEPCHTETY

1. 3arajibHi noJ10KeHHs

1.1 TpuiimMansHa KoMicist YXKIOPOACHKOTO BHIIOTO KOMEPUIHHOro yYHIHILA
KHiBCBKOTO HAIIOHATBHOTO TOPrOBENBHO-eKOHOMIYHOTO yHiBepcuTeTy (mani —
IpuitmanbHa  KoMiciss) — poOoOYME opraH y4YWiIMINa, IO YTBOPIOETBCA s
opranizanii npuiiomy BeTynHukiB. CTpoK IOBHOBaXeHb [IpuiiManbHoi Komicii
CTaHOBHTB OJIWH KaJeHJapHHH piK.

TpuitMarsHa KOMicis Tpalioe Ha 3acaax ASMOKPaTHYHOCTI, MPO30pOCTi Ta
BIKPMTOCTI BIANOBIAHO 10 3aKOHONABCTBA YKpainW, THUMOBMX mpaBuUiIaMH
npuifoMy 10 mpodecifiHO-TEXHIYHMX — HABYANBHMX  3aKnamiB  YKpaiHH,
3aTepmkenuMy  Hakasom MOH Vkpainm Ne 499 Bin 14.05.2013 poky,
3apeecTpoBanuMu B MiHicTepetsi foctumii Yipainu 29 Tpasus 2013 poky 3a Ne
823/2335, Tlpasui npuitoMy 10 YXKTOPOACHKOr0 BULIOrO KOMEPIIHHOro y4uiuiia
KHTEY, [Monoxenns npo yuuimiie, [TonoxenHs npo IpuiiManbHy KoMmiciio.

1.2 Tonoxenns mpo [IpuiiManbHy KOMICIIO 3aTBEpIKY€EThCS MEJaroriuHoio
PajoI0 YUHIIHIIA. ’

1.3 Cxnan [puitmanbHOT KOMicii 3aTBep/DKy€ThCs HAKa30M MPEKTOpa, AKUH €
TOJIOBOIO KOMicii.

Tomosa IlpuitmansHOi Komicii Hece MepcoHaNbHy —BiANOBINANBHICTE 32
- BUKOHAHH# ToKaaeHux Ha [IpuiiMaibHy KOMICiro 3aBiaHb i 31ifiCHeHHS Heto CBOIX
byHKIIH.

Jlo ckiany INpuiimanbHoi KoMicii BXOAATE:

—  Bizmosimanbuuiil cexperap [IpuitManbHOT KOMiciT;

— unenu [lpuiimanbHOi KoMicii (3aCTYMHMKM AMPEKTOpa, METOMKCT,
TeNpaliBHAKH).

Binnosinansuuii cexkperap IlpuiiManbHOi KoMmicii NMpu3HAa4a€ThCs HaKa’oM
IMpeKTOpa 3 4YHCIa 3aCTyNHHMKIB JMPEKTOpa Ta MENaroriuHMX MpaLliBHAKIB
yUHINIIA.

Hakas npo 3aTBep/ukeHHs ckimafgy IlpuiimanpHoi — Kowmicii BHaaeTbes
JIMPEKTOPOM JI0 TIOYATKY KaJeHIapHOTO POKY.

1.4 Jins BUKOHAHHS TOKMageHuX Ha [lpuiiManbHy KOMiciio 3aBaaHb i
3ailicHeHHs Hero CcBOiX (YHKIiM BIANOBINHO [0 HaKasy AMPEKTOpa YUYMIHIIA
YTBOPIOIOTBCS Taki miapo3ziny IpuiimansHoi komicii:

- KoMicist Juisl mpoBe/ieH s criiBGecin;

- aneJsuiiiHa Komicis.
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KOJKHMM BCTYITHMKOM Yy CTPOKHM, BH3HaueHi [IpaBunamu mnpuitomy. Y criucky
3a3HAYAIOTBCA THACTABU Ul HalaHHS PEKOMEHIAlill  IM00 3apaxyBaHHs 3a
dopmamu hiHAHCYBaHHS HABYAHHSL.

Ocobu, siki B ycraHoBieHuit IIpaBrnamu npuiiomy CTPOK He TIOfamu 10
TpuiimansHoi KoMicii opuriHami ZOKyMEHTIB PO OCBITHIH piBeHb, 101aTKa 10
HBOTO JIEPKAaBHOTO 3pa3ka, BTPAyaloTh MPABO Ha 3apaxyBaHHs Ha HABYaHHA 3a
PaxyHOK KOILTIB JIepKaBHOTO GIOKETY.

5.2 PimreHHsi mpo 3apaxyBaHHs  BCTYNHHKIB yXBAIIOEThCS Ha 3acifaHHs
IpuiimansHoi Komicii i 0hOpMIAETECS MTPOTOKONOM, B IKOMY BKa3ylOThCS YMOBH
3apaxyBaHHs (3a JepXaBHHM Ta/abo perioHaJbHUM 3aMOBIEHHAM YH [OHAI
nepkaBHe Ta/abo perioHalbHe 3aMOBIIEHHS ).

5.3 Ha nincrasi pimenns [NpuiiManssoi Komicii AMpeKkTOp 3aknamy ocBiT
BHJa€ Hakas [P0 3apaxyBaHHs BCTYNHHKiB. IHdopmalis mpo 3apaxoBaHuX
BCTYIHHKIB JOBOJMTLCS 110 IX BiZOMa Ta OMPHITIOIHIOETHCS 3a JOTOMOrOIO 3ac00iB
Hao4HOT iH(popmarii.

5.4 3apaxoBaHmM 110 cKnafy 3100yBadiB OCBITH 3a iX MPOXaHHAM BHAAIOTHCS
ZLOBIIKH BCTaHOBJIEHOTO 3pa3Ka y 3B’s13Ky i3 BCTYNOM /0 HABYATBHOTO 3aKIazy.

5.5 [Ilicnis BHAAHHS AMPEKTOPOM 3aKiady OCBITH Hakasy MO 3apaxyBaHHs
BCTYMIHWKIB HAa HABYAHHS, YNOBHOBaxeHi ocobu [lpuiiMansHOi  KoMicii
NPOCTaBIA0Th B CauHil 6a3i mporsrom 406W BiAMOBIAHI BiAMITKM 1I0OK0 3MiHM
CTaTyCy BCTYIHMKa Ta 10/1al0Th 0 €auHOi 6a3u Komii Hakasis mpo 3apaxyBaHHS
BCTYTHHKIB Ha HaBYaHH.

5.6 3a pesyanTatamu po6otu [puitmaibHOT KoMicii o0 HaGopy ckianaeThes
3BIT MIPO pe3yNbTaTH NPHHOMY Ha HaBYaHHS, KUl 3aTBEPKYEThCS Ha 3acigaHHi
Tearoriyxol pajy yquIIHILA. ¢
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