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Приложение 2 к Приказу  

                                               МБУ ДО «Детская школа искусств»  

                                                                                                                                                          от 01.04.2026 № 104 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о комиссии по приему на обучение  

в МБУ ДО «Детская школа искусств» 

по дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение регламентирует деятельность Комиссии по 

приему (далее — Комиссия) в МБУ ДО «Детская школа искусств» города 

Югорска (далее — ДШИ) при проведении приема на обучение по 

дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств. 

1.2. Положение о комиссии по приему на обучение в ДШИ по 

дополнительным предпрофессиональным программам в области искусств 

(далее  - Положение) разработано в соответствии с: 

- Федеральным Законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

- Порядком приема на обучение по дополнительным 

предпрофессиональным программам в области искусств, утвержденным 

приказом Министерства культуры Российской Федерации от 17.03.2025 № 468 

(далее – Порядок); 

- федеральными государственными требованиями, установленными к 

минимуму содержания, структуре, условиям и срокам реализации 

дополнительных предпрофессиональных программ в области искусств (далее 

– ФГТ); 

- Уставом ДШИ; 

- Правилами приема ДШИ 

и другими нормативными правовыми документами регулирующими 

организацию приема детей на обучение по дополнительным 

предпрофессиональным программам в области искусств (далее – ДПП) в МБУ 

ДО «Детская школа искусств». 

1.3. Комиссия по приему создается с целью обеспечения организацией 

приемной кампании, осуществления оценки результатов индивидуального 

отбора поступающих, формирования пофамильных списков лиц, 

рекомендованных к зачислению, и подготовки проектов приказов о 

зачислении на обучение по дополнительным предпрофессиональным 

программам в области искусств. 

1.4. Комиссия по приему является коллегиальным органом, действующим 

на период проведения приемной кампании. Решения комиссии по приему, 

принятые в пределах ее компетенции, являются обязательными для 

исполнения всеми структурными подразделениями Школы, комиссиями по 

индивидуальному отбору и должностными лицами, участвующими в 

организации приема. 
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2. Состав и формирование Комиссии 

 

2.1. Формирование Комиссии по приему осуществляется директором 

Школы ежегодно за 14 календарных дней до начала приема. Основанием 

для формирования комиссии является приказ директора Школы, которым 

утверждается персональный состав комиссии, распределяются 

функциональные обязанности между ее членами и назначаются 

председатель, заместитель председателя и ответственный секретарь. 

 2.2. В состав Комиссии по приему включаются заместители директора, 

руководители методическими объединениями,  педагогические работники 

образовательной организации. Комиссия по приему формируется в составе 

председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, членов 

комиссии и секретаря комиссии. Общая численность членов Комиссии по 

приему, включая председателя, его заместителя и ответственного секретаря, 

должна составлять не менее пяти человек. 

2.3. Председателем Комиссии по приему является руководитель 

образовательной организации – директор Школы. Председатель Комиссии по 

приему осуществляет общее руководство деятельностью комиссии, 

определяет основные направления ее работы, распределяет обязанности 

между членами комиссии, контролирует исполнение принятых решений, 

председательствует на заседаниях комиссии, подписывает протоколы 

заседаний и иные документы комиссии, представляет отчет о работе 

Комиссии по приему на Педагогическом совете Школы по завершении 

приемной кампании. 

2.4. Заместитель председателя Комиссии по приему назначается из числа 

заместителей директора Школы, либо руководителей методическими 

объединениями. В отсутствие председателя Комиссии по приему заместитель 

в полном объеме выполняет его функции и обязанности, включая право 

председательствования на заседаниях и право решающего голоса при 

равенстве голосов членов комиссии. Передача полномочий от председателя к 

заместителю осуществляется автоматически на период отсутствия 

председателя и не требует отдельного документального оформления. 

2.5.Секретарь Комиссии по приему назначается из числа работников 

Школы, владеющих навыками делопроизводства, имеющих опыт 

организационной работы и способных обеспечить оперативное 

взаимодействие со всеми участниками приемной кампании. Секретарь 

действует без права голоса и не участвует в принятии решений по вопросам, 

требующим голосования. В функции секретаря входит организационно- 

техническое и информационное обеспечение деятельности комиссии, 

ведение делопроизводства, подготовка проектов протоколов заседаний, 

обеспечение взаимодействия с комиссиями по индивидуальному отбору и 

Апелляционной комиссией, подготовка проектов приказов о зачислении, 

формирование и хранение документации приемной кампании. 

2.6.Члены Комиссии по приему участвуют в заседаниях комиссии, изучают 
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представленные комиссиями по индивидуальному отбору протоколы и 

рейтинги поступающих, анализируют результаты индивидуального отбора, 

участвуют в голосовании при принятии решений о формировании списков, 

рекомендованных к зачислению, вносят предложения по совершенствованию 

организации приема. 

 

3. Порядок работы Комиссии 

 

3.1. Заседания Комиссии проводятся в очной форме в соответствии с 

графиком приема. Члены Комиссии по приему, назначенные 

ответственными за прием документов, осуществляют прием заявлений и 

документов от родителей (законных представителей) поступающих лично 

либо обеспечивают обработку документов, поступивших по электронной 

почте Школы. 

3.2. Член Комиссии по приему, осуществляющий прием документов, 

проверяет наличие всех необходимых сведений в заявлении, 

предусмотренных пунктом 48 Порядка приема, сверяет указанные в 

заявлении данные с представленными документами, удостоверяет личность 

родителя (законного представителя), проверяет свидетельство о рождении 

поступающего либо иной документ, подтверждающий факт рождения и 

степень родства. При отсутствии каких-либо сведений или документов член 

комиссии информирует родителя (законного представителя) о 

необходимости их предоставления. 

3.3. При приеме заявления член Комиссии по приему знакомит 

родителя (законного представителя) поступающего с Уставом Школы, 

лицензией на осуществление образовательной деятельности, 

свидетельством о государственной аккредитации, предпрофессиональными 

программами, Правилами приема и иными документами, 

регламентирующими организацию и осуществление образовательной 

деятельности. Факт ознакомления фиксируется в заявлении подписью 

родителя (законного представителя). 

3.4. После проверки полноты и достоверности представленных 

сведений и документов секретарь Комиссии по приему присваивает 

заявлению индивидуальный номер в соответствии с журналом регистрации 

заявлений.  

3.5. Секретарь Комиссии по приему оформляет расписку о приеме 

документов, в которой указывает индивидуальный номер заявления, 

перечень представленных документов, дату и время приема заявления, 

фамилию и подпись принявшего документы члена комиссии. Расписка 

заверяется печатью Школы и выдается родителю (законному 

представителю) поступающего. В случае подачи заявления по электронной 

почте расписка направляется ответным письмом на адрес электронной 

почты, с которого осуществлялась подача заявления. 

3.6. На каждого поступающего секретарь Комиссии по приему 
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формирует личное дело, в которое подшиваются заявление, копии 

представленных документов. Личное дело хранится в течение всего периода 

приемной кампании. Доступ к личным делам имеют только председатель 

Комиссии по приему, заместитель председателя и ответственный секретарь. 

3.7. До даты начала индивидуального отбора секретарь Комиссии по 

приему формирует поименные списки поступающих, допущенных к 

прохождению индивидуального отбора по данной программе. В списках 

указываются фамилия, имя, отчество поступающего, дата его рождения, 

индивидуальный номер заявления, а также дата, время и место проведения 

прослушивания, закрепленные за данным поступающим в соответствии с 

графиком приема. 

3.8. Сформированные списки секретарь Комиссии по приему передает 

секретарю соответствующей комиссии по индивидуальному отбору до 

начала отбора. Одновременно копии списков размещаются на 

информационном стенде приемной комиссии для ознакомления родителей 

(законных представителей) поступающих. 

3.9. В случае если на определенную предпрофессиональную 

программу подано заявлений меньше количества выделенных мест либо 

поступающие не явились на отбор по уважительным причинам, 

подтвержденным документально, председатель Комиссии по приему 

принимает решение о продлении срока приема заявлений по данной 

программе или о проведении дополнительного отбора в порядке, 

установленном пунктом 76 Порядка приема. 

 

4. Порядок деятельности комиссии по приему 

на этапе зачисления 

 

4.1. По завершении рассмотрения результатов индивидуального 

отбора по всем предпрофессиональным программам и после получения всех 

решений Апелляционной комиссии председатель Комиссии по приему 

назначает итоговое заседание комиссии, на котором формируется сводный 

пофамильный список принятых на обучение. 

4.2. На итоговом заседании Комиссия по приему рассматривает 

полный пакет протоколов заседаний комиссий по индивидуальному отбору, 

протоколы собственных заседаний и протоколы Апелляционной комиссии, 

проверяет соответствие итоговых списков контрольным цифрам приема и 

утверждает пофамильные списки-рейтинги принятых на обучение по 

каждой предпрофессиональной программе. 

4.3. Решение Комиссии по приему об утверждении списков, 

принятых на обучение, оформляется итоговым протоколом заседания 

комиссии. Протокол подписывается председателем комиссии, заместителем 

председателя, всеми присутствовавшими на заседании членами комиссии и 

секретарем. 

4.4. На основании итогового протокола Комиссии по приему 
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секретарь в день проведения итогового заседания готовит проект приказа 

директора Школы о зачислении поступающих на обучение. Приложением к 

приказу являются пофамильные списки-рейтинги принятых на обучение по 

каждой предпрофессиональной программе, утвержденные Комиссией по 

приему. 

4.5. На следующий рабочий день после издания приказа о 

зачислении секретарь Комиссии по приему обеспечивает размещение копии 

приказа с приложением пофамильных списков-рейтингов принятых на 

обучение на официальном сайте Школы в информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет» 

и на информационном стенде Школы. 

 

5. Порядок деятельности комиссии по приему 

при проведении дополнительного приема 

 

5.1. В случае наличия свободных мест на предпрофессиональных 

программах после завершения основного этапа приема и издания приказа о 

зачислении председатель Комиссии по приему принимает решение о 

проведении дополнительного приема. 

5.2. Решение о проведении дополнительного приема оформляется 

протоколом заседания Комиссии по приему. В протоколе фиксируются 

предпрофессиональные программы, по которым объявляется 

дополнительный прием, количество вакантных мест по каждой программе, 

сроки проведения дополнительного приема, даты, время и место проведения 

индивидуального отбора. 

5.3. Сроки проведения дополнительного приема устанавливаются 

Комиссией по приему в пределах периода, определенного пунктом 76 

Порядка приема, но не позднее 14 сентября текущего года. 

5.4. Секретарь Комиссии по приему обеспечивает размещение 

информации о проведении дополнительного приема на официальном сайте 

Школы и на информационном стенде в день принятия решения. 

Информация должна содержать перечень программ с указанием количества 

вакантных мест, сроки приема заявлений, даты, время и место проведения 

индивидуального отбора, а также иную информацию, предусмотренную 

пунктом 46 Порядка приема. 

5.5. Дополнительный прием проводится в том же порядке, что и 

прием в первоначальные сроки. Деятельность Комиссии по приему на этапе 

дополнительного приема осуществляется в соответствии с алгоритмами, 

описанными в разделах 4, 5 и 7 настоящего Положения. 

 

6. Документация Комиссии по приему 

6.1. Секретарь Комиссии по приему обеспечивает ведение 

следующей документации: журнал регистрации заявлений поступающих, 

журнал учета входящей документации (протоколы комиссий по 
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индивидуальному отбору), книга протоколов заседаний Комиссии по 

приему, личные дела поступающих. 

6.2. Протоколы заседаний Комиссии по приему брошюруются в 

отдельную книгу протоколов, листы которой нумеруются, 

прошнуровываются и скрепляются печатью Школы. Книга протоколов 

хранится у секретаря Комиссии по приему в течение всего периода 

приемной кампании. 

6.3. Личные дела поступающих, подавших заявления, но не 

прошедших индивидуальный отбор либо отозвавших документы, 

формируются в отдельный архив и хранятся в течение шести месяцев, после 

чего уничтожаются в установленном порядке. 

6.4. Личные дела зачисленных обучающихся передаются секретарем 

Комиссии по приему заместителю директора по учебной части в течение 

пяти рабочих дней после издания приказа о зачислении. 

6.5. Книга протоколов заседаний Комиссии по приему, оригиналы 

протоколов комиссий по индивидуальному отбору, оригиналы протоколов 

Апелляционной комиссии, приказы о зачислении с приложениями 

формируются в дело приемной кампании текущего года и передаются в 

архив Школы для постоянного хранения. 

6.6. Секретарь Комиссии по приему не позднее тридцати 

календарных дней после завершения приемной кампании готовит 

аналитический отчет о работе Комиссии по приему. Отчет должен 

содержать информацию о количестве поданных заявлений, конкурсной 

ситуации по каждой предпрофессиональной программе, среднем балле 

зачисленных поступающих, количестве поданных и удовлетворенных 

апелляций, проблемах, возникших в ходе приемной кампании, и 

предложениях по совершенствованию организации приема. 


