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1. Область применения

1.1. Настоящее Положение является документом системы качества ФГОУ ВПО КрасГАУ и устанавливает правила и нормы проведения вступительных испытаний, особенности проведения вступительных испытаний для граждан с ограниченными возможностями, права и обязанности абитуриентов. Положение направлено на выполнение требований п. 7.4 ГОСТ Р ИСО 9001-2001, п. 7.4 МС ИСО 9001-2000 и п. 7.4 «Руководства по качеству» ФГОУ ВПО КрасГАУ.

1.2. Оформление и построение Положения о вступительных испытаниях ФГОУ ВПО КрасГАУ соответствует требованиям СК-ДП-4.2.3. Порядок управления документацией.

1.3. Настоящее Положение обязательно к применению сотрудниками Управления приемной комиссии и представителями филиалов ВУЗа, предметными экзаменационными комиссиями.
2. Нормативные ссылки

Настоящее Положение разработано с учетом требований следующих правовых и нормативных документов:
- Федерального закона Российской Федерации от 10.07.1992 г. № 3266-1 (в ред. от 28.02.2008 г. № 14) «Об образовании»; 

- Федерального закона Российской Федерации от 22.08.1996 г. № 125-ФЗ (в ред. от 28.02.2008 г. № 14) «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;

- приказа Министерства образования и науки РФ от 26.12.2008 года № 396 «Об утверждении Порядка приема граждан в государственные и муниципальные образовательные учреждения высшего профессионального образования на 2009/2010 учебный год»; 
- приказа Министерства образования и науки РФ от 28.11.2008 года № 365 «Об утверждении перечня вступительных испытаний в 2009 году в образовательные учреждения высшего профессионального образования, имеющие государственную аккредитацию»;

- приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 19.01.2009 № 74 «Об утверждении сроков и единого расписания проведения единого государственного экзамена, его продолжительности по каждому общеобразовательному предмету и перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на едином государственном экзамене по отдельным общеобразовательным предметам в 2009 году»;
- квалификационного справочника;

- ГОСТ Р ИСО 9000-2001 Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь;

- ГОСТ Р ИСО 9001-2001 Системы менеджмента качества. Требования;

- СК-ДП-4.2.3. Порядок управления документацией.
3. Термины, определения, обозначения и сокращения

В настоящем Положении использованы термины и определения по ГОСТ Р ИСО 9000-2001.
В настоящем Положении используются следующие сокращения:

СК – система качества; 

ВУЗ – высшее учебное заведение;
ФГОУ ВПО – федеральное государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования; 

КрасГАУ – Красноярский государственный аграрный университет;

ЕГЭ – единый государственный экзамен;
ГЭК – государственная экзаменационная комиссия;
Ф.И.О. – фамилия, имя, отчество. 
4. Общие положения

4.1. Положение о вступительных испытаниях в ФГОУ ВПО «Красноярский государственный аграрный университет» относится к пакету документов, регламентирующий работу процесса 2.4. «Прием студентов» и раскрывает п 7.4. Документированной процедуры КрасГАУ.

4.2. Вступительные испытания (экзамены) при приеме в ФГОУ ВПО «Красноярский государственный аграрный университет» проводится с целью определения возможности поступающих осваивать основные программы профессионального образования в пределах государственных образовательных стандартов.

4.3. Вступительные испытания в ФГОУ ВПО КрасГАУ проводятся в форме:

- единого государственного экзамена (ЕГЭ);

-  письменного тестирования;

- собеседования.

4.4. В выездных экзаменационных комиссиях вступительные экзамены проводятся в форме письменного тестирования.
4.5. Вступительные испытания в форме письменного тестирования проводятся по «Примерным программам вступительных испытаний в высшие учебные заведения Российской Федерации», рекомендованных Министерством образования Российской Федерации.

4.6. Для всех категорий лиц, поступающих на места, финансируемые из средств федерального бюджета (по общему конкурсу, по целевому приему, имеющих право на внеконкурсное зачисление), с полной оплатой обучения и  одинаковой формой обучения, на определенную образовательную программу, проводятся одинаковые вступительные испытания.

4.7. Язык проведения вступительных испытаний всех видов (кроме вступительных испытаний по иностранному языку) – русский. 

4.8. Прием вступительных испытаний в форме письменного тестирования производится предметными экзаменационными комиссиями, формируемой приказом ректора.

4.9. Вступительные испытания в форме и по материалам ЕГЭ проводятся Государственной экзаменационной комиссией (ГЭК) Красноярского края.

4.10. Конкретные даты проведения всех видов вступительных испытаний определяются расписанием, утверждаемым председателем приемной комиссии. Расписание вывешивается на доске объявлений, а также доводится персонально до каждого абитуриента в отборочных комиссиях институтов. 
4.11. Продолжительность вступительных испытаний по:

- математике, литературе – 4 часа (240 минут);

- физике, истории, обществознанию – 3,5 часа (210 минут);

- русскому языку, биологии, химии – 3 часа (180 минут).
4.12. Расписание работы выездных приемных и экзаменационных комиссий определяется приказами по университету. Расписание сдачи экзаменов в межвузовских экзаменационных (приемных) комиссиях определяется указанными комиссиями.

4.13. Расписание экзаменов в форме и по материалам ЕГЭ определяется приказом Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки.

4.14. Вступительные испытания всех форм и видов проводятся при участии и контроле приемной комиссии ФГОУ ВПО КрасГАУ.

4.15. Явка абитуриентов на испытания.

4.15.1. Вступительные испытания начинаются строго по расписанию. Абитуриент обязан прибыть на вступительное испытание минимум за 30 минут до начала вступительного испытания, указанного в расписании, получить экзаменационный лист и занять место, указанное предметной экзаменационной комиссией. 

4.15.2. Абитуриенты не явившиеся на вступительное испытание без уважительной причины, к прохождению пропущенного и последующих испытаний, а также к участию в конкурсе на выбранное направление или специальность не допускаются.

Лица, забравшие документы после начала вступительных испытаний, выбывают из участия в конкурсе и не зачисляются.

4.15.3. Абитуриенты, не явившиеся на испытание, проводимое предметной экзаменационной комиссией ФГОУ ВПО КрасГАУ, по уважительной причине допускаются к участию в пропущенном испытании по решению приемной комиссии на основании письменного заявления, в котором должна быть указана причина пропуска испытания и документа, подтверждающего уважительную причину пропуска испытания.  

4.15.4. Уважительной причиной пропуска вступительного испытания являются:

- болезнь абитуриента (подтверждаемая предъявлением справки о болезни из государственного лечебного заведения, заверенной печатью лечебного заведения для медицинских справок);

- чрезвычайная ситуация (подтверждаемая предъявлением справки государственной организации, зафиксировавшей факт чрезвычайной ситуации).

4.15.5. Лица, не явившиеся на вступительные испытания основного потока по уважительной причине, участвуют в них по индивидуальному графику, предусматривающему проведение не более одного испытания в день, с полным завершением испытаний.

Лица, пропустившие вступительные испытания в форме и по материалам ЕГЭ по уважительной причине (не более одного экзамена), могут пройти пропущенное вступительное испытание в резервные дни.

По окончании указанных сроков соответствующие вступительные испытания не проводятся и претензии не принимаются.
4.16.  Все вступительные испытания оцениваются по стобалльной шкале.
4.17. При наличии конкурса приемная комиссия обеспечивает зачисление в ФГОУ ВПО КрасГАУ абитуриентов, наиболее способных и подготовленных к освоению основных образовательных программ соответствующей ступени, что устанавливается по сумме баллов, набранных ими на вступительных экзаменах. 
4.18. Лица, получившие на вступительных испытаниях ниже минимальной границы, к дальнейшим испытаниям и к конкурсу не допускаются. 
4.19. Абитуриенты, не согласные с полученной на испытании оценкой в соответствии с Положением об апелляционной комиссии в ФГОУ ВПО КрасГАУ, имеют право на апелляцию, если иное не оговаривается особенностями проведения соответствующего испытания.
4.20. Без вступительных испытаний принимаются: 
4.20.1. Победители и призеры заключительного этапа Всероссийской олимпиады школьников, члены сборных команд Российской Федерации, участвовавших в международных олимпиадах по общеобразовательным предметам и сформированных в порядке, определяемом Министерством образования и науки Российской Федерации, по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим профилю Всероссийской олимпиады школьников, международной олимпиады.

4.20.2. Победители и призеры олимпиад школьников принимаются в ВУЗ в соответствии с Порядком проведения олимпиад школьников, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 октября 2007 г. № 285 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 16 ноября 2007 г., регистрационный № 10496), в редакции приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 4 сентября 2008 г. № 255 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 1 октября 2008 г., регистрационный № 12381). 

5. Общие правила и нормы проведения вступительных испытаний
5.1. Независимо от вида вступительного испытания приемная комиссия обеспечивает соблюдение единых правил и норм их проведения.
5.2. Вход в аудитории во время проведения испытаний кроме лиц, проводящих испытания, разрешен:

- председателю и заместителям председателя приемной комиссии;

- ответственному секретарю и заместителям ответственного секретаря приемной комиссии Университета.

5.3. Допуск экзаменующихся на вступительные испытания.

5.3.1. Допуск экзаменующихся в корпус (на территорию проведения испытаний) осуществляется при предъявлении расписки, документа, удостоверяющего личность (паспорт, временное удостоверение личности; военнослужащие срочной службы, уволенные в запас, при отсутствии паспорта предъявляют военный билет) и экзаменационного листа, для которого абитуриенту необходимо предоставить в приемную комиссию шесть черно-белых фотографий размером 3х4 см.
5.3.2. Абитуриенты, опоздавшие к началу вступительного испытания менее чем на час по их личному заявлению могут быть допущены к испытанию, причем продолжительность вступительного испытания не увеличивается, о чем он предупреждается заранее.

На титульном листе работы опоздавшего абитуриента экзаменатором делается отметка о времени начала испытания:
	Время начала испытания _____час.___мин.

«_______»______________200 __г. _______________Ф.И.О. экзаменатора




Ниже указанной записи экзаменатора абитуриент пишет:
	С сокращением времени проведения испытания в связи с опозданием на _____ минут согласен. ______________Ф.И.О., «___»__________200___г.




5.3.3. При опоздании абитуриента к началу испытания на один час и более абитуриент считается не явившимся на вступительное испытание.

5.4. Правила работы с экзаменационными бланками.

5.4.1. Абитуриенту для выполнения заданий вступительного испытания выдается тест, а также экзаменационные бланки, имеющие печать приемной комиссии университета.

Экзаменационные бланки состоят из титульного листа, на который абитуриент заносит основные сведения о себе, бланка ответов, вкладышей, предназначенных для выполнения заданий.

5.4.2. Абитуриент заполняет титульный лист экзаменационного бланка, после чего до окончания испытания выполняет задания теста, делает записи, выкладки и только на выданных бланках вкладышей.

Задания или части заданий, выполненные на титульном листе или на обороте титульного листа не рассматриваются и претензии по этим заданиям (задачам) не принимаются.

5.4.3. Заполнение титульного листа и все записи на вкладышах экзаменационных работ производятся пастой синего или черного цвета.

При проведении вступительных испытаний по тестам Федерального Центра тестирования бланк ответов заполняется исключительно гелевой ручкой черного цвета.

5.4.4. На вкладышах экзаменационных работ абитуриентам запрещается ставить подписи и делать какие-либо пометки, раскрывающие авторство работы.

«Помеченные» работы при проведении письменных вступительных испытаний с машиной проверкой проходят обязательную ручную проверку в предметной комиссии.

«Помеченные» работы при проведении письменных вступительных испытаний без машинной обработки проверяются лично председателем предметной комиссии.

5.5. Правила поведения абитуриента во время проведения вступительного испытания.

5.5.1. При возникновении вопросов, связанных с проведением испытания, абитуриент должен поднять руку и ждать, когда к нему подойдет экзаменатор (организатор проведения письменного тестирования), после чего задать экзаменатору (организатору проведения письменного тестирования) вопрос, не отвлекая внимания других абитуриентов.

5.5.2. Правила поведения и правила заполнения экзаменационных бланков доводятся до сведения абитуриентов при проведении инструктажа экзаменатором (организатором проведения письменного тестирования) перед началом испытания.

5.5.3. За нарушение правил поведения абитуриент удаляется с вступительного испытания с проставлением оценки («0 баллов») независимо от числа правильно выполненных заданий, о чем составляется акт, утверждаемый приемной комиссией.

5.6. Правила проведения письменного тестирования.

5.6.1. Все вступительные испытания проводятся в предварительно подготовленных аудиториях, в которых каждое место имеет свой порядковый номер.

5.6.2. При запуске абитуриентов на вступительное испытание каждому из них после предъявления паспорта и экзаменационного листа техническим секретарем Университета выдается посадочный талон.

Абитуриент, получив посадочный талон, обязан проследовать в аудиторию и занять указанное в талоне место.

5.6.3. Организатор проведения письменного тестирования (экзаменатор) после занятия абитуриентами мест в аудиториях согласно посадочным талонам:

- выдает абитуриентам экзаменационные бланки работ;

- проводит инструктаж абитуриентов по правилам заполнения бланков, поведения на экзаменах, выполнение экзаменационной работы и оформления ее результатов;

- демонстрирует наличие печатей и целостность пакета с вариантами заданий, выданный ему председателем приемной комиссии, и вскрывает пакет.

На вступительных испытаниях организатор проведения тестирования (экзаменатор) раздает тесты по порядку следования посадочных мест.

Номер варианта теста вносится абитуриентом на титульный лист экзаменационной работы, после чего организаторы проведения письменного тестирования (экзаменаторы) проверяют соответствие записанного номера варианта номеру выданного теста.

5.6.4. После окончания заполнения регистрационной части и выдачи вариантов заданий организатор проведения письменного тестирования (экзаменатор) объявляет время начала и время окончания испытания, записывает его на аудиторной доске и вносит в экзаменационной ведомость. В эту же ведомость вносится Ф.И.О. организаторов проведения письменного тестирования (экзаменаторов).

5.6.5. Во время проведения вступительного испытания ответственный секретарь приемной комиссии и его заместители осуществляют сбор экзаменационных листов, в которые впоследствии проставляется экзаменационная оценка.

Лицо, проводящее сбор экзаменационных листов, фиксирует количество абитуриентов, явившихся на экзамен.

5.6.6. После завершения выполнения задания на титульном листе выполненной работы абитуриент ставит личную подпись и в обязательном порядке лично сдает работу организатору проведения письменного тестирования (экзаменатору). 

Организатор проведения письменного тестирования (экзаменатор) в присутствии абитуриента проверяет в сдаваемой работе:

- наличие выданного абитуриенту теста;

- наличие всех выданных абитуриенту экзаменационных бланков.
5.6.7. Результаты тестирования (экзаменов) вывешиваются на второй день на стенде приемной комиссии.

5.6.8. Апелляция по тестированию подается поступающим лично на следующий день после объявления оценки по экзамен. 

5.7. Вступительные испытания в форме и по материалам ЕГЭ проводит ГЭК Красноярского края.

5.7.1. Место проведения определяет ГЭК Красноярского края.

5.7.2. В случае проведения вступительных испытаний в форме и по материалам ЕГЭ на базе КрасГАУ приемная комиссия комплектует штат организаторов из числа сотрудников КрасГАУ. Состав группы организаторов утверждается приказом председателя приемной комиссии.   
6. Особенности проведения вступительных испытаний для граждан

с ограниченными возможностями

6.1. Граждане с ограниченными возможностями здоровья  в случае отсутствия у них свидетельства о результатах ЕГЭ сдают вступительные испытания, определенные университетом в соответствии с Перечнем вступительных испытаний в форме установленной вузом самостоятельно, с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья (далее – индивидуальные особенности) таких поступающих. 

6.2. Вступительное испытание по русскому языку может проводиться в формах сочинения, изложения или диктанта.

6.3. При проведении вступительных испытаний обеспечивается соблюдение следующих требований: 

- вступительные испытания проводятся в отдельной аудитории, количество поступающих в одной аудитории не должно превышать: при сдаче вступительного испытания в письменной форме – 12 человек; при сдаче вступительного испытания в устной форме – 6 человек. Допускается присутствие в аудитории во время сдачи вступительного испытания большего количества поступающих с ограниченными возможностями здоровья, а также проведение вступительных испытаний для лиц с ограниченными возможностями здоровья в одной аудитории совместно с поступающими, не имеющими ограниченных возможностей здоровья, если это не создает трудностей для поступающих при сдаче вступительного испытания;

- продолжительность вступительных испытаний может быть увеличена по отношению ко времени проведения ЕГЭ по соответствующему общеобразовательному предмету;

- присутствие ассистента, оказывающего поступающим необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей (занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, общаться с экзаменатором);

- поступающим предоставляется в печатном виде инструкция о порядке проведения вступительных испытаний;

- поступающие с учетом их индивидуальных особенностей могут в процессе сдачи вступительного испытания пользоваться необходимыми им техническими средствами;

- материально-технические условия должны обеспечивать возможность беспрепятственного доступа поступающих в аудитории, туалетные и другие помещения, а также их пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, лифтов, при отсутствии лифтов аудитория должна располагаться на первом этаже; наличие специальных кресел и других приспособлений).

6.4. Дополнительно при проведении вступительных испытаний обеспечивается соблюдение следующих требований в зависимости от категорий поступающих с ограниченными возможностями здоровья:

а) для слепых:

- задания для выполнения на вступительном испытании, а также инструкция о порядке проведения вступительных испытаний  оформляются рельефно-точечным шрифтом Брайля, или в виде электронного документа, доступного с помощью компьютера со специализированным программным обеспечением для слепых, или зачитываются ассистентом;

- письменные задания выполняются на бумаге рельефно-точечным шрифтом Брайля, или на компьютере со специализированным программным обеспечением для слепых, или надиктовываются ассистенту;

- поступающим для выполнения задания при необходимости предоставляется комплект письменных принадлежностей и бумага для письма рельефно-точечным шрифтом Брайля, компьютер со специализированным программным обеспечением для слепых;

б) для  слабовидящих:

- обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс;

- поступающим для выполнения задания при необходимости предоставляется увеличивающее устройство;

- задания для выполнения, а также инструкция о порядке проведения вступительных испытаний оформляются увеличенным шрифтом 
(размер 16-20);

в) для глухих и слабослышащих:

- обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости поступающим предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

г) для лиц с тяжелыми нарушениями речи, глухих, слабослышащих все вступительные испытания по желанию поступающих могут проводиться в письменной форме.
7. Ответственность

Ответственность за планирование разработки, издание, введение в действие и актуализацию настоящего Положения о вступительных испытаниях ФГОУ ВПО «Красноярский государственный аграрный университет» несут сотрудники Управления приемной комиссии.

Контроль выполнения требований настоящего Положения осуществляет начальник управления приемной комиссии.

8. Внесение изменений и дополнений в Положение
8.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение производится в установленном порядке решением Ученого совета ФГОУ ВПО КрасГАУ и утверждается ректором Университета. 
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