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Приложение № 3
к приказу ВЮИ ФСИН России

от 31.01.2012 № 19
Положение о приемной комиссии ВЮИ ФСИН России 
I. Общие положения

1. Положение о приемной комиссии ВЮИ ФСИН России 
(далее – Положение) определяет задачи, организацию, права и обязанности приемной комиссии ВЮИ ФСИН России и отдельных ее членов, взаимодействие с другими структурными подразделениями 
и соподчиненными ей комиссиями, а также с комплектующими органами.
2. Положение разработано в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации: Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, законами Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства образования 
и науки Российской Федерации, Министерства юстиции Российской Федерации, правовыми актами Федеральной службы исполнения наказаний, другими нормативными правовыми актами, а также Уставом ВЮИ ФСИН России в целях выполнения требований к приему граждан в образовательные учреждения высшего профессионального образования. 
3. Приемная комиссия является коллективным органом, 
который ежегодно создается приказом ВЮИ ФСИН России 
для формирования контингента обучающихся по всем формам обучения 
из числа наиболее способных и подготовленных к освоению соответствующих профессиональных образовательных программ кандидатов на обучение (далее – кандидаты). Срок полномочий Приемной комиссии составляет один год.

4. В состав Приемной комиссии входят: 
председатель – начальник института;

заместители председателя – заместители начальник института;
ответственный секретарь – начальник отдела, кафедры, доцент 
или старший преподаватель; 
заместитель ответственного секретаря – сотрудник отдела кадров ВЮИ ФСИН России;

члены комиссии – начальник учебного отдела (заместитель начальника учебного отдела), начальник факультета очного обучения, начальник факультета заочного обучения, декан факультета внебюджетного образования, начальники (заместители начальников) и ведущие преподаватели кафедр по профилю вступительных испытаний, начальник медицинской части – врач, начальники курсов, сотрудники отделения психологического обеспечения отдела по работе с личным составом, представители от комплектующих органов и департамента образования администрации Владимирской области;

техническая группа – сотрудники учебного отдела, отдела кадров, преподаватели, учебно-вспомогательный персонал ВЮИ ФСИН России;
экзаменационные комиссии – начальники (заместители начальников) 
и наиболее квалифицированный профессорско-преподавательский состав кафедр по профилю вступительных испытаний.

5. Приемная комиссия работает в соответствии с планом, утвержденным ее председателем. Заседания проводятся при необходимости; оформляются протоколом, который подписывается председателем 
и ответственным секретарем.

Решения принимаются простым большинством голосов при участии 
не менее половины утвержденного состава Приемной комиссии.

Обеспечивается гласность и открытость работы Приемной комиссии, доступность информации.

6. Для рассмотрения заявлений кандидатов по вопросам несогласия 
с результатами вступительных испытаний, проводимых ВЮИ ФСИН России, создается апелляционная комиссия.

II. Организация работы Приемной комиссии
7. Организация работы Приемной комиссии и ведение делопроизводства должны обеспечивать соблюдение прав личности кандидатов и выполнение федеральных государственных требований 
к приему во ВЮИ ФСИН России. 

8. Приемная комиссия совместно с заинтересованными службами заблаговременно готовит различные информационные материалы, бланки необходимой документации, оборудует помещения для работы ответственного секретаря, технического персонала, оформляет справочные материалы, обеспечивает условия хранения документов.

9. Факт и состав принятых документов кандидатов регистрируется 
в журнале.
Журналы регистрации и личные (учебные) дела кандидатов хранятся как документы строгой отчетности.

10. Приемная комиссия, основываясь на полученных документах, принимает решение о допуске кандидатов к вступительным испытаниям, проводимым ВЮИ ФСИН России самостоятельно, и дополнительным вступительным испытаниям профессиональной направленности 
(далее – вступительные испытания), а также к участию в региональном 
и общем конкурсе.

Работающим кандидатам для оформления отпуска по месту работы выдается справка о допуске их к вступительным испытаниям.

11. Кандидатам, допущенным к вступительным испытаниям, выдается экзаменационный лист.

12. Экзаменационные группы формируются в соответствии с порядком регистрации кандидатов, а при поступлении на очное и заочное обучение, финансируемое из средств федерального бюджета, – по регионам поступления.
13. Расписание вступительных испытаний, дополнительного вступительного испытания профессиональной направленности 
по физической подготовке (предмет, дата, время, экзаменационная группа 
и место проведения экзамена, консультации, дата объявления результатов) утверждается председателем Приемной комиссии или его заместителем 
и доводится до сведения абитуриентов не позднее 20 июня года поступления. В расписании вступительных испытаний фамилии председателей экзаменационных комиссий и экзаменаторов не указываются.

Для кандидатов проводятся консультации как по содержанию программ вступительных испытаний, так и по предъявляемым требованиям, критериям оценки и т. п.

14. Материалы для вступительных испытаний составляются ежегодно, подписываются председателем соответствующей экзаменационной комиссии, утверждаются председателем Приемной комиссии и хранятся 
как документы строгой отчетности.

15. Прием вступительных испытаний осуществляется предметными экзаменационными комиссиями.

16. Письменные экзаменационные работы (в том числе черновики) выполняются на отдельных листах, на которых недопустимы никакие условные пометки, раскрывающие авторство работы.

По окончании вступительного испытания все письменные работы передаются заместителю председателя Приемной комиссии 
или ответственному секретарю.

17. Указанные лица производят шифровку работ, для чего проставляет цифровой или иной условный шифр на каждом листе.

После шифровки титульные листы хранятся в сейфе у ответственного секретаря, а листы-вкладыши возвращаются председателю экзаменационной комиссии, который распределяет между экзаменаторами письменные работы для проверки.

Проверенные письменные работы, а также заполненные экзаменационные ведомости с шифром, количеством баллов (оценками) 
и подписями экзаменаторов передаются заместителю председателя Приемной комиссии или ответственному секретарю, которые производят дешифровку работ и оформление экзаменационных ведомостей.

18. В случае несогласия c результатами вступительного испытания кандидат имеет право подать апелляцию.

III. Функции Приемной комиссии

19. Приемная комиссия осуществляет следующие функции:

19.1. Координирует деятельность комплектующих органов 
и подразделений ВЮИ ФСИН России по профориентационной работе. Совместно с заинтересованными подразделениями организует деятельность 
по изданию буклетов и проспектов, подготовке материалов для радио 
и телевидения, публикации в печати информации о ВЮИ ФСИН России, правилах приема на обучение и др.

19.2. Формирует шкалы оценивания вступительных испытаний.

19.3. Совместно с отделом кадров координирует работу по выезду сотрудников ВЮИ ФСИН России в комплектующие органы для оказания помощи в подборе кандидатов, а также проведению встреч с кандидатами 
и комплектующими органами в режиме видеоконференции.

19.4. Принимает решение о допуске кандидатов к сдаче вступительных испытаний и определяет условия их участия в конкурсе.

19.5. Определяет количество потоков и групп кандидатов для сдачи вступительных испытаний в зависимости от возможностей учебно-материальной базы ВЮИ ФСИН России. 

19.6. Организует профессионально-психологическое тестирование кандидатов и прохождение военно-врачебной комиссии с целью определения годности к очному обучению во ВЮИ ФСИН России.
19.7. Осуществляет контроль за работой экзаменационных комиссий, участвует в рассмотрении апелляций.

19.8. Обеспечивает своевременность размещения и наглядность подачи информации об условиях приема и о документах, регламентирующих прием и работу Приемной комиссии.

19.9. Анализирует результаты вступительных испытаний, проводит региональный конкурс в строгом соответствии с установленным ФСИН России планом набора и принимает решение о зачислении кандидатов. В случае появления свободных мест, образовавшихся из-за невыполнения отдельными комплектующими плана набора, определенного ФСИН России, слабой подготовленности кандидатов, принимает решение о проведении 
на это количество приемных мест общего конкурса.

19.10. Утверждает отчеты экзаменационных комиссий о результатах сдачи вступительных испытаний.

19.11. Контролирует деятельность технических и тыловых служб, обеспечивающих организацию и проведение приема.

19.12. Выполняет функции аттестационной комиссии 
при рассмотрении вопросов приема на второй и последующие курсы.

19.13. Принимает решение о приеме кандидатов, поступающих 
во ВЮИ ФСИН России с целью получения второго высшего образования.

19.14. Организует открытие и работу во ВЮИ ФСИН России пункта приема единого государственного экзамена (при необходимости).

19.15. Представляет в управление кадров ФСИН России оперативную информацию о ходе подготовки и проведении вступительных испытаний.

IV. Функциональные обязанности членов Приемной комиссии

20. Председатель Приемной комиссии:

20.1. Руководит всей деятельностью Приемной комиссии и несет полную ответственность за организацию работы по приему, выполнение установленных контрольных цифр набора, соблюдение требований Правил приема во ВЮИ ФСИН России (далее – Правила приема) и нормативных правовых актов 
по формированию контингента обучающихся, качество проверки знаний 
и физической подготовленности кандидатов на поступление и правильность 
их последующего зачисления на всех этапах работы Приемной комиссии, 
за достоверность отчетных данных.

20.2. Формирует состав Приемной комиссии и распределяет обязанности между ее членами.
20.3. Определяет время работы Приемной комиссии, отделов и служб, обеспечивающих проведение набора во ВЮИ ФСИН России.

20.4. Утверждает Правила приема и план работы Приемной комиссии.
20.5. Утверждает составы экзаменационных и апелляционной комиссий.
20.6. Утверждает расписания вступительных испытаний по всем направлениям подготовки (специальностям), факультетам и формам обучения.
20.7. Утверждает экзаменационные материалы вступительных испытаний.

20.8. Осуществляет прием граждан по вопросам поступления 
во ВЮИ ФСИН России.

20.9. Проводит инструктивное совещание экзаменаторов перед началом вступительных испытаний.
21. Заместитель председателя Приемной комиссии:

21.1. Организует подбор экзаменаторов и представляет их кандидатуры 
на утверждение председателю Приемной комиссии. 
21.2. Организует изучение членами Приемной комиссии законодательных актов Российской Федерации, приказов и распоряжений ФСИН России 
по приему обучающихся, а также Правил приема и данного Положения.

21.3. Осуществляет прием граждан по вопросам поступления 
во ВЮИ ФСИН России.

21.4. Выполняет поручения председателя Приемной комиссии и по его решению может пользоваться теми же правами, что и председатель.

21.5. Организует подготовку программ вступительных испытаний, методических материалов, разработку требований к ответу и уровню физической подготовленности кандидатов.
21.6. Организует в необходимом количестве тиражирование экзаменационных материалов вступительных испытаний.
21.7. Контролирует подготовку проекта приказа о зачислении кандидатов, успешно выдержавших вступительные испытания и прошедших конкурсный отбор.

21.8. Организует подготовку отчетов по итогам работы Приемной комиссии.
21.9. Контролирует правильность и полноту оформления личных (учебных) дел кандидатов.

21.10. Контролирует психологическое обследование кандидатов 
и работу военно-врачебной комиссии.

21.11. Контролирует выполнение плана набора.
22. Ответственный секретарь Приемной комиссии:

22.1. Подчиняется непосредственно председателю Приемной комиссии, руководствуется в своей работе настоящим Положением и другими нормативными правовыми и локальными актами, осуществляет контроль 
за их соблюдением членами Приемной комиссии.

22.2. Разрабатывает план работы Приемной комиссии и обеспечивает его выполнение.

22.3. Осуществляет подготовку материалов к заседаниям Приемной комиссии.

22.4. Контролирует подготовку проектов приказов по допуску, организации, проведению вступительных испытаний, зачислению 
на обучение.
22.5. Участвует в подготовке публикаций, справочно-информационных и рекламных материалов.

22.6. Проводит учебу и инструктаж технических секретарей.

22.7. Организует сбор и хранение экзаменационных материалов.

22.8. Контролирует составление расписаний вступительных испытаний и консультаций, а также их проведение.

22.9. Принимает по окончании вступительного испытания 
у председателя экзаменационной комиссии письменные работы и листы устных ответов.

22.10. Совместно с заместителем председателя Приемной комиссии 
и председателем экзаменационной комиссии определяет порядок проверки письменных работ. 

22.11. Осуществляет контроль за ведением документации техническими секретарями.

22.12. Организует заседания апелляционной комиссии.

22.13. Проводит шифровку и дешифровку письменных работ. Хранит после шифровки титульные листы в сейфе.

22.14. Осуществляет прием граждан по вопросам приема 
во ВЮИ ФСИН России.

22.15. Анализирует отчеты об итогах вступительных испытаний 
и вносит предложения по их совершенствованию.

23. Заместитель ответственного секретаря Приемной комиссии:

23.1. Является материально ответственным лицом, по акту принимает 
и сдает материальные ценности, числящиеся за Приемной комиссией.

23.2. Подготавливает аудиторию, выделенную для работы технических секретарей, оснащая ее необходимым оборудованием.

23.3. Готовит, заказывает, контролирует выполнение заказа 
и организует доставку всех бланков учетной документации, обеспечивает хранение и выдачу их секретарям в достаточном количестве.

23.4. Ведет учет входящей и исходящей документации.

23.5. Протоколирует заседания Приемной и апелляционной комиссий.

23.6. Тщательно проверяет правильность оформления журналов регистрации документов, личных (учебных) дел кандидатов.

23.7. Организует оформление стендов Приемной комиссии, составление сводок о ходе приема документов и результатах вступительных испытаний.

23.8. Подписывает извещения о допуске к экзаменам и о зачислении во ВЮИ ФСИН России.

23.9. Осуществляет прием граждан по вопросам приема 
во ВЮИ ФСИН России.

23.10. Ведет делопроизводство по обозначенным направлениям деятельности. 

23.11. Отвечает за работу технических секретарей.

23.12. Выполняет другие поручения ответственного секретаря Приемной комиссии.

24. Председатель экзаменационной комиссии:

24.1. Руководит работой экзаменационной комиссии по своему предмету и несет ответственность за качественное составление экзаменационных материалов, четкое проведение вступительных испытаний, объективность оценки знаний, умений, навыков кандидатов, достоверность отчетных данных.

24.2. Разрабатывает программу для подготовки к вступительным испытаниям, со списком литературы, требованиями к ответу кандидатов 
на обучение, критериями оценки их знаний, умений, навыков, а также шкалы оценивания (подготовленные материалы обсуждаются и утверждаются 
на заседании соответствующей кафедры).

24.3. Инструктирует членов экзаменационной комиссии о порядке проведения испытаний, требованиях к заполнению экзаменационной ведомости, экзаменационных листов, титульных листов письменных работ, содержанию отчетов экзаменатора.

24.4. Осуществляет руководство и систематическую проверку работы экзаменаторов.

24.5. За 20 минут до начала вступительных испытаний получает 
от заместителя председателя Приемной комиссии необходимое число комплектов экзаменационных материалов и утверждает распределение экзаменаторов по группам. Для проведения испытаний в письменной форме назначает ответственного экзаменатора по каждой аудитории.

24.6. Получает для экзаменаторов у технического секретаря на каждую группу экзаменационную ведомость и бланки для записи ответов кандидатов на обучение.

24.7. Присутствует на вступительных испытаниях, следит за четкостью работы экзаменаторов и правильностью оформления ими экзаменационных документов.

24.8. Получает зашифрованные вкладыши письменных работ 
и распределяет их между экзаменаторами. Осуществляет контрольную проверку всех письменных работ с высшим количеством баллов
и количеством баллов, соответствующим неудовлетворительной оценке, 
а также, выборочно, до 5 % остальных работ. При этом своей подписью подтверждает правильность выставленного экзаменатором количества баллов.

24.9. Принимает у экзаменаторов проверенные работы и передает 
их заместителю председателя Приемной комиссии или ответственному секретарю для дешифровки.

24.10. После окончания вступительного испытания принимает экзаменационные материалы и передает их заместителю председателя Приемной комиссии или ответственному секретарю.

24.11. Участвует в работе апелляционной комиссии. Подписывает 
ее решения.

24.12. В случае утверждения председателем Приемной комиссии решения апелляционной комиссии об изменении количества баллов контролирует его выставление в письменной работе, ведомости 
и экзаменационном листе. В каждом документе предыдущее количество баллов зачеркивается, сверху пишется новое и заверяется подписью председателя Приемной комиссии.
24.13. Присутствует и подтверждает своей подписью исправление технической ошибки при выставлении неверного количества баллов 
в ведомость или экзаменационный лист экзаменаторами.

25. Технический секретарь Приемной комиссии:

25.1. Несет персональную ответственность за правильность приема документов и их сохранность.

25.2. Подготавливает необходимую бланочную документацию 
для приема документов и проведения вступительных испытаний, образцы 
их заполнения, а также канцелярские принадлежности.

25.3. Ведет журнал регистрации приема документов.

25.4. Сообщает кандидатам информацию, касающуюся Правил приема и решений Приемной комиссии.

25.5. Проверяет документы кандидатов, следит за четкостью 
и правильностью заполнения бланочной документации.

25.6. Определяет аудитории для работы технического персонала, 
а также для проведения вступительных испытаний.
V. Порядок внесения изменений и дополнений в Положение

26. В случае изменений действующего законодательства в настоящее Положение могут быть внесены изменения и дополнения, которые утверждаются приказом ВЮИ ФСИН России.
Положение обсуждено и одобрено на заседании Ученого совета 
ВЮИ ФСИН России 27.01.2012 (протокол № 4).
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