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1. ЗАГ АЛЬНI ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Це Положения реrламентуе розподiл функцiональних обо в' язкiв мiж 

членами приймальноУ комiсiУ Державного вищого навчального закладу 
«Донбаський державний педагогiчний унiверситет» (далi ДЦПУ). 

1.2. Це Положения розроблено приймальною комiсiею ДДПУ вiдповiдно 
до законодавства УкраУни, у тому числi Умов прийому на навчання для 
здобуття вищоУосвiти у 2020 р. (далi- Умови прийому), затверджених наказом 
Мiнiстерства освiти i науки Укра'iни вiд 11 жовтня 2019 року № 1285 та 
зареестрованих у Мiнiстерствi юстицii' Украi"ни 02 грудня 2019 року за 
№ 1192/34163; «Правил прийому до Державного вищого навчального закладу 
«Донбаський державний педагогiчний унiверситет» в 2020 роцi» , 
затверджених Вченою радою ДДПУ 26.12.2019 р.; «Положения про 
Приймальну комiсiю вищого навчального закладу Укра'iни», затвердженого 
наказом Мiнiстерства освiти i науки УкраУни вiд 15 жовтня 2015 року № 1085, 
зареестрованих у Мiнiстерствi юстицi"i Укра'iни 4 листопада 2015 року за 
№ 1353/27798; Статуту ДДПУ i положения про Приймальну комiсiю ДЦПУ. 

1.3. Це Положения затверджуеться Вченою радою унiверситету. 
1.4. Термiн дiУ Положения становить один рiк. 
1.5. Склад Приймальноi' кoмici'i затверджуеться наказом ректора ДДПУ, 

який е головою кoмici'i. 

1.6. До складу Приймально'i кoмicii' входять: 
заступник голови Приймальноi' кoмici'i - 3 особи; 
вiдповiдальний секретар Приймальноi' комiсiУ; 
заступник вiдповiдального секретаря Приймальноi· кoмicii' - 2 особи; 
уповноважена особа ПриймальноУ кoмicii' з питань прийняття та 

розгляду електронних заяв; 

вiдповiдальний технiчний секретар; 

члени ПриймальноУ комiсiУ (кiлькiсть не обмежуеться). 
1. 7. Наказ про затвердження складу ПриймальноУ комiсiУ видаеться 

ректором ДЦПУ до початку календарного року. 

1.8. Склад Приймально'i комiсiУ та 'i'i пiдроздiлiв, за винятком осiб, якi 
входять до них згiдно з посадовими обо в' язками, щороку поновлюеться. 

1.9. До складу Приймальноi' комiсiУ, предметних екзаменацiйних, 
вiдбiркових та апеляцiйно'i комiсiй не дозволяеться вводити осiб, дiти яких 
вступають до ДЦПУ у поточному роцi. 

1.1 О . У ci рiшення приймально'i кoмici'i приймаються вiдповiдно до 
Правил прийому, iнших законодавчих актiв Укра'iни за присутностi мiнiмум 
двох третин складу приймалы-юi' кoмicii' простою бiльшiстю голосш та 
своечасно доводяться до вiдома вступникiв. 

1.11. Графiк роботи членiв Приймальноi' кoмicii' - згiдно з графiком 
роботи, ухваленим Приймальною комiсiею. 



2. ФУНКЦIОВАЛЬНI ОБОВ'ЯЗКИ ГОЛОВИ ПРИЙМАЛЬНОI 
KOMICII 

Голош, приймально'i 1coмici'i: 
- забезпечус чiт1<е дотримання вимог чинного законодавства; 
- ви значас порядок роботи Приймалы-ю'i кoмici'i, "ii функцiональних 

пiдроздiлin, служб , якi забезпечують проведения прийому на навчання; 
- затверджус основну документацiю органiзацi'i роботи Приймально'i 

кoмici'i' та 'ii' структурних пiдроздiлiв: 
Правила прийому до ДДПУ; 
Положения про приймальну комiсiю ДДПУ; 
Положения про апеляцiйну комiсiю ДДПУ; 
- затверджус екзаменацiйнi матерiали; 
- затверджус розклад вступних випробувань; 
- здiйснюе прийом громадян з питань вступу на навчання до ДДПУ. 
Сфера вiдповiдальностi: 
- керуе усiею дiяльнiстю Приймально'i кoмici'i, несе персональну 

вiдповiдальнiсть за виконання покладених на Приймальну комiсiю завдань i 
здiйснення нею сво'iх функцiй, вирiшуе yci питания, пов'язанi з органiзацiею 
та проведениям прийому на навчання до ДДПУ; 

встановлюе ступiнь вiдповiдальностi керiвникiв структурних . . . . . 
шдрозд1шв уюверситету з питань комплектування контингенту студенпв. 

3. ФУНКЦIОНАЛЬНI ОБОВ'ЯЗКИ ЗАСТУПНИКА ГОЛОВИ 
ПРИЙМАЛЬНОI KOMICII 

Згiдно Положения про приймальну комiсiю заступниками голови 
Приймально'i кoмici'i призначаються проректори ДДПУ. 

Пiдпорядковуеться безпосередньо головi Приймально'i кoмicii'. 
Заступник голови Приймальноi' кoмicii': 
- органiзовуе профорiентацiйну та агiтацiйну роботу структурних 

пiдроздiлiв ДДПУ щодо залучення на навчання професiйно орiентованоi' та 
найбiльш здiбноi' молодi; 

- органiзовуе пiдбiр та подае на затвердження склад функцiональних 
пiдроздiлiв Приймально'i кoмici'i (предметних екзаменацiйних комiсiй, комiсiй 
по спiвбесiдi, апеляцiйно'i кoмicii), склад технiчного персоналу. 

- органiзовус i контролюс пiдготовку текстiв екзаменацiйних матерiалiв; 
- органiзовуе i контролюе вивчення особами, якi залучаються до 

opraнiзaцi'i та проведения прийому вiдповiдних нормативних документiв; 
- визначас перелiк примiщень для проведения вступних випробувань та 

порядок доступу в цi примiщення пiд час проведения вступних випробувань; 
- визначае порядок поселения вступникiв, що мають потребу у 

гуртожитку; 

- здiйснюе загальне керiвництво вiдбiрковими комiсiями (у разi 'ix 
створення ); 



- органiзовуЕ: i контролю€ дiяльнiсп) ycix служб ДДПУ щодо органi1анj'( 
та проведения ттрийому на навчання до унiверситету; 

- здiйснюс прийом громадян з питань вступу на навчання до ДДПУ. 

Сфера вiдповiдальностi: 

- несе персональну вiдповiдальнiсть за 1дiйснення Приймш1ьною 

комiсiсю сво"iх функцiй; 

- несе персональну вiдповiдальнiсть за профорiснтацiйну та ariтauiйнy 

роботу структурних пiдроздiлiв ,LUIПY щодо залучення на навчання до 

унiверситету професiйно орiентованоi" та найбiльш здiбно'i молодi; пiдбiр 

складу структурних функцiональних пiдроздiлiв Приймально1 кoмici'i 

(предметних i фахових екзаменацiйних комiсiй, комiсiй по спiвбесiдi , 

апеляцiйноi· кoмici"i), складу технiчноrо персоналу; пiдготовку текет1в 

екзаменацiйних матерiалiв; вивчення особами, якi залучаються до 1а 

дотримання правил внутрiшнього трудового розпорядку 1 трудовоУ 

дисциплiни, правил i норм охорони працi. 

4. ФУНКЦIОНАЛЬНI ОБОВ'ЯЗКИ ВIДПОВIДАЛЬНОГО 
СЕКРЕТАРЯ 

приймальноi" комiсiУ 

Вiдповiдальний секретар Приймальноi" кoмicii" призначасrься з числа 

провiдних науково-педагогiчних працiвникiв унiверситету. 

Пiдпорядковусrься безпосередньо голов~ та заступнику голови 

Приймальноi" кoмicii". 

Вiдповiдальний секретар приймальноi кoмicii: 

- координуе роботу ycix функцiональних пiдроздiлiв ПриймальноУ 

кoмicii"; 

- самостiйно вивчае керiвнi матерiали з органiзацi"i прийому в поточному 

рощ; 

- розробляс, вiдповiдно до Умов прийому, Правила прийому до ДДПУ, 

шо затверджуються вченою радою уюверситету; 

- готу€ разом iз заступниками проекти основних документiв органiзацi"i 

роботи приймальноi" кoмicii": 

Положения про приймальну комiсiю; 

Положения про апеляцiйну комiсiю; 

- забезпечу€ iнформування вступникiв, "ix батькiв та громадськiсть з ycix 
питань вступу до унiверситету (на iнформацiйних стендах приймальноУ 

кoмkii", веб-сайтi ДДПУ, в засобах масовоУ iнформацi"i); 

- готуе матерiали до засiдань Приймальноi" кoмici"i; 

- органiзовуе прийом абiтурiентiв на перший i старшi курс и до ДДПУ; 
- формуе екзаменацiйнi групи вступникiв у порядку надходження, 

ресстрацii" i"x документiв у вiдповiдному журналi; 
- органiзовус перевiрку вiдповiдностi сертифiкатiв Украi"нського Центру 

оцiнювання якостi освiти в базi даних цього центру та участi вступникiв на 

навчання на другий (бакалаврський) рiвенъ вишо"i освiти у зовнiшньому 

незалежному оцiнюваннi та проходженнi (BI для кaтeropii" магiстрiв; 



- орrанiзовус проведения вступних випробувань абiтурiснтiв до ДДПУ; 

- органiзовус проведения навчання ycix працiвникiв функцiональних 

структурних пiдроздiлiв Приймально'i кoмici'i пiд час вступноi· кампанi°i; 

- оформляс зразки заповнення документiв; 

- проводить iнструктаж з головами предметних i фахових вiдбiркових 

екзаменацiйних комiсiй та комiсiй щодо проведения вступних випробувань та 

niдготовки необхiдних екзаменацiйних матерiалiв: програми вступних 

випробувань, екзаменацiйнi бiлети, тестовi завдання, матерiали спiвбесiди, 

критерii' оцiнювання знань вступникiв; 
- контролюс правильнiсть оформления особових справ вступникiв та 

журналiв ресстрацii' документiв абiтурiснтiв; 

- органiзовус i контролюс пiдготовку бланковоi' документацii'; 

- готус проект розкладу вступних випробувань; 

- проводить шифрування екзаменацiйних робiт; 

- вiдповiдас за пiдготовку, перевiрку i свосчасну видачу екзаменацiйноi' 

документацii' для вступних випробувань; 

- оформляс протоколи засiдань приймальноi' кoмicii'; 
- вiдповiдас за пiдготовку i формування наказiв щодо зарахування 

вступникiв на мiсця за державним замовленням i за кошти фiзичних i 

юридичних осiб; 

- органiзовус та контролюс дiяльнiсть технiчних, iнформацiйних та 

побутових служб щодо створення умов для проведения вступноi' кампанП; 

- складас i передас звiти щодо ходу прийому; 
- iнформус приймальну комiсiю про результати вступних випробувань; 

- з бу дь-яких питань, що пов 'язанi з виконанням функцiональних 

обов 'язкiв, за власною iнiцiативою або за дорученням голови Приймальноi' 

кoмicii', згiдно рiшень Приймальноi' кoмicii' може взасмодiяти з iншими 
. . 

структурними шдроздшами коледжу; 

- здiйснюс прийом громадян з питань вступу на навчання до 

уюверситету. 

Сфера вiдповiдальностi: . . . 
- несе персональну вщповщальюсть за виконання покладених на 

Приймальну комiсiю завдань i здiйснення нею своi'х функцiй; 
- несе вiдповiдальнiсть за свосчасну та ретельну пiдготовку та подання 

матерiалiв до засiдань Приймальноi' кoмici'i; пiдготовку проектiв наказiв щодо 

органiзацii' та проведения прийому документiв вiд вступникiв та зарахування 

на навчання до ДДПУ; за правильнiсть оформления особових справ вступникiв 

та ведения журналiв ресстрацii' документiв абiтурiснтiв; за пiдготовку 

бланковоi' документацii'; проведения вступних випробувань, органiзацiю 

перевiрки екзаменацiйних робiт, проведения конкурсу на зарахування. 

5. ФУНКЦIОНАЛЬНI ОБОВ'ЯЗКИ ЗАСТУПНИКIВ 
ВIДПОВIДАЛЬНОГО СЕКРЕТАРЯ ПРИЙМАЛЬНОI KOMICII 

Заступники вiдповiдального секретаря Приймальноi· ком1с11 

призначасться з числа провiдних науково-педагогiчних працiвникiв ДДПУ. 



Пiдпорядковуються 6ез rtс)С<.'редн1.,о вi ;tпо rз iдпл ьному ~сжрtпнрю 
Приймальноi' K()мi c ii'. 

Зас111 п1111к вiдновiщшыюго сt.~ 1,ретар,1 Пр11iiмнлыю'i 8'0Micii': 
- консультус вступникiв щоло Умов i Правил прийому ло )IДI IY; 
- проводить пра.ктичнi навчання технiчннх с~~<ретарiв що/\О r·1риr-\ ому 

документiв вiд абiтурiентiв та запоонення бла1-11<0во"i до1<ументnцi '1 ; 
- здiйснюЕ: пiдготов1<у пам ' яток для технiчних сеt<рстпрi в 11риймот,~ю't' 

комiсi1· 
' - rотуе оrолошення та iнформnцiйнi матерiали для вступ1:ншiв; 

- контролюе правилънiсть оформлення особових справ оступни1<i о тн 
журналiв ресстµацiУ заяв абiтурiснтiв ; 

- контролюе ведення технiчним секретарiатом журналiв pecGтpaцi"i 
подання вступниками копiй документiв та i"x оригiналiв; 

- щоденно , протягом часу прийому заяв i до1<ументiв, в кiнцi робочого 
дня веде перевiрку вiдповiдностi i правилы-юстi даних вступникiв журналу 
реестрацi"i вступникiв iз даними, внесеними в €ДЕБО; 

- щоденно подае поточнi звiти головi приймальноУ кoмici"i щодо 
кiлькостi поданих заяв вступникiв на окремi спецiальностi i списки осiб, я1<i 
мають право на спецiальнi умови щодо участi у конкурсному вiдборi~ 

- органiзовуе видачу розписок, щодо прийому приймальною 1<омiсi€ю 
документiв вступникiв за пiдписом вiдповiдального секретаря чи його 
заступника, скрiплену печаткою приймально"i комiсiУ; 

- проводить шифрування екзаменацiйних робiт; 
- органiзуе роботу з категорiями вступникiв iз спецiалышми умовами 

участi у конкурсному вiдборi, залучаючи до цiсУ роботи юриста унiверситету; 
- здiйснюе перевiрку середнього балу документа про освiту встулникiв; 
- з будь-яких питань, що пов'язанi з виконанням функцiональних 

обо в' язкiв, за власною iнiцiативою або за дорученням вiдповiдального 
секретаря Приймальноi· комiсiУ чи зriдно рiшень ПриймальноУ кoмici"i може 
взаемодiяти з iншими структурними пiдроздiлами ДДПУ; 

- здiйснюе прийом громадян з питань вступу на навчання до 
уюверситету. 

Сфера вiдповiдальностi: 

- несе вiдповiдальнiсть за правильнiсть оформления особових справ 
вступникiв та ведения журналу реестрацiУ заяв абiтурiентiв; 

- за внесения даних про вступникiв до €диноi' державно'i електронноi· 
бази з питань освiти; 

- за пiдготовку щоденних поточних звiтiв, якi подаютъся голов, 
приймал.ьноУ кoмici"i; 

- за перевiрку середнього балу документа про освiту вступникiв; 
- за формування спискiв осiб, якi мають право на спецiальнi умови участi 

у конкурсному вiдборi, за фiксацiю про цю категорiю вступникiв iнформацiю 
в €ДЕБО. 



6. ФУНКЦIОНАЛЬНI ОБОВ'ЯЗКИ ЧЛЕНIВ ПРИЙМАЛЬНОI 
KOMICII 

Згiдно Положения про приймальну комiсiю, членами Приймально'i 
кoмicii" можуть бути: заступники ректора, декани факультетiв, заступники 
деканiв факультетiв, вiдповiдальний технiчний секретар приймально1 кoмicii." 
базового унiверситету ДДПУ, юрисконсульт, головний бухгалтер, 
представники органш студентського самоврядування, профспiлкових 
органiзацiй, представники пiдприемств-замовникiв кадрiв, органiв мiсцевого 
самоврядування та громадських органiзацiй, Iнженер-програмiст, 
вiдповiдальний користувач €диноi· державно'i електронно1 бази з питань освiти 
базового унiверситету ДДПУ. 

Члени Приймальноi· кoмici'i пiдпорядковуються головi та заступнику 
голови Приймальноi." кoмicii.". 

Члени Приймальноi кoмici'i: 
- органiзовують профорiентацiйну та агiтацiйну роботу факультетiв 

щодо залучення на навчання професiйно орiентовано1 та найбiльш здiбнq"i 
молодi; 

- органiзовують Днi вiдкритих дверей; 
- готують мультимедiйнi матерiали, ролики про факультети та 

спецiальностi, рекламнi буклети; 
- вiдповiдають за забезпечення набору вступниюв на вiдповiднi . . 

спещальносп; 

- органiзовують висвiтлення ходу вступно1 кампанн у прес1, на 
офiцiйному сайтi унiверситету; 

- пiдтримують зв'язок з громадськiстю; 
- органiзовують щоденне чергування членiв приймальноi" кoмicii" при 

прийомi документiв; 
- ведуть роз' яснювальну роботу серед абiтурiентiв про спецiальностi, з 

яких здiйснюеться набiр, про Правила прийому, про спецiальнi умови щодо 
участi у конкурсному вiдборi, про роботу апеляцiйно1 кoмicii", перевiряють 
документи вступниюв; 

- проводять роботу щодо органiзацii" i пiдготовки автоматизованих 
робочих мiсць для прийому документiв вiд вступникiв. 

Сфера вiдповiдальностi: 
- несуть персональну вiдповiдальнiсть за здiйснення Приймальною 

комiсiею своi·х функцiй; 
- несуть персональну вiдповiдальнiсть за профорiентацiйну, агiтацiйну 

та роз' яснювальну роботу серед потенцiйних абiтурiентiв щодо залучення на 
навчання до унiверситету професiйно орiентовано·i та найбiльш здiбноi" молодi 
у тому числi на навчання за рахунок позабюджетних коштiв. 

7. ФУНКЦIОНАЛЬНI ОБОВ'ЯЗКИ ГОЛОВИ ПРЕДМЕТНО! 
ЕКЗАМЕНАЦIЙНОI KOMICII ТА ФАХОВОI BIДБIPKOBOI KOMICII 



Голови предметних i фахових екзаменацiйних комiсiй призначаються 3 числа найбiльш квалiфiкованих, досвiдчених, сумлiнних викладачiв. 
Пiдпорядковуються безпосередньо головi Приймально'i кoмici'i. 
Голова предметноi та фаховоi екзаменацiйноi кoмicii: 
-: ~кладае i по_дае_ на затвердження головi Приймально'i кoмici'i yci необхщш_ екзамена~1йю матерiали за три мiсяцi до початку прийому 

документш вступниюв; 

- здiйснюе керiвництво i систематичний контроль за работою членiв предметно'i та фахово'i екзаменацiйно'i кoмicii'; 
- передае yci письмовi роботи пiсля закiнчення iспиту вiдповiдальному 

секретарю (заступнику вiдповiдального секретаря) Приймально'i кoмici'i; 
- розподiляе мiж членами предметноi' екзаменацiйно'i кoмici'i письмовi роботи вступникiв для перевiрки (у разi вiдсутностi комп'ютерно'i перевiрки); 
- залучае до перевiрки письмовоi' роботи за необхiдностi (робота не шифрувалась, вступниковi були зробленi зауваження пiд час екзамену та iн.) 

двох екзаменаторiв; 

- додатково перевiряе роботи, якi оцiненi на «незадовiльно» i 
«вiдмiнно» , а також 5% iнших робiт i правильнiсть оцiнок засвiдчуе сво'iм 
пiдписом. Випадки наступно'i змiни виставлених екзаменаторами оцiнок 
засвiдчуються пiдписом голови предметно'i екзаменацiйноi' комiсi1, письмовим 
пояснениям екзаменатора та затверджуються рiшенням Приймально1 кoмiciI; 

- передае вiдповiдальному секретарю ( заступнику вiдповiдального 
секретаря) Приймальноi· комiсi1 в день iспиту перевiренi письмовi роботи, а 
також заповненi екзаменацiйнi вiдомостi з шифрами, оцiнками i пiдписами 
викладач1в. 

Сфера вiдповiдальностi: 
- несе персональну вiдповiдальнiсть за роботу предметно'i та фахово'i 

екзаменацiйно'i кoмici'i та здiйснення нею своi'х функцiй; 
- несе вiдповiдальнiсть за своечасне подання на затвердження головi 

Приймальноi' кoмicii' текстiв всiх необхiдних екзаменацiйних матерiалiв; 
забезпечення безпосередньо1 органiзацi'i та проведения дотримання 
виконавськоi' i трудовоi' дисциплiни. 

8. ФУНКЦIОНАЛЬНI ОБОВ'ЯЗКИ ЧЛЕНIВ ПРЕДМЕТНИХ 
ЕКЗАМЕНАЦIЙНИХ KOMICIЙ 

Члени предметних екзаменацiйних комiсiй призначаються з числа 
найбiльш квалiфiкованих, досвiдчених, сумлiнних викладачiв ДДПУ. 

Допускаеться включати до складу цих комiсiй науково-педа:огi.:н~х 
(педагогiчних) працiвникiв iнших навчальних закладiв за рекомендащею 1хюх 
адмiнiстрацiй . 

Пiдпорядковуються безпосередньо голоВl предметно~ екзаменацiйноi' 
кoмicii'. 

Члени предметноi' екзаменацiйноi' кoмici'i: 



- забезпечують спокiйну доброзичливу обстановку на вступних 

випробуваннях , надають можливiсть вступникам самостiйно, найбiльш повно 

виявити рiвснь своi'х знань i умiнь; 
- здiйснюють перевiрку письмових робiт за дорученням голови кoмici'i. 

Сфера вiдповiдальностi: 
- несуть персональну вiдповiдальнiсть за правильнiсть перевiрки 

письмовоi' роботи абiтурiснта або оцiнювання усноi' вiдповiдi вступника, 
дотримання критерii'в оцiнювання, пiдрахування суми балiв. 

9. ФУНКЦIОНАЛЬНI ОБОВ'ЯЗКИ УПОВНОВАЖЕНОI ОСОБИ 
ПРИЙМАЛl>l-101 KOMICII З ПИТАНЬ ПРИЙНЯТТЯ ТА РОЗГ ЛЯДУ 
ЕЛЕКТРОН1ПIХ ЗАЯВ 

Пiдпорядковуеться безпосередньо вiдповiдальному секретарю 

Приймальноi" кoмicii'. 

Уповноваженi особи Приймальноi· кoмicii. з питань прийняття та 

розгляду електронних заяв: 

- опрацьовують електроннi заяви, що надiйшли до ДДПУ, згiдно з 
Порядком подання та розгляду заяв в електроннiй формi на участь У 
конкурсному вiдборi до закладiв вищоi· освiти Украi'ни в 2020 роцi, 
затвердженим наказом Мiнiстерства освiти i науки Украi'ни вiд 13 жовтня 2017 
року № 1378 та заресстрованим у Мiнiстерствi юстицi'i Украi'ни 14 листопада 
2017 року за N~ 1398/31266; 

- виконус iншi обов'язки згiдно з Керiвництвом користувача €ДЕБО; 

- з будь-яких питань, що пов'язанi з виконанням функцiональних 

обо в' язкiв, за власною iнiцiативою або за дорученням вiдповiдального 

секретаря Приймальноi" кoмicii' чи згiдно рiшень Приймальноi· кoмicii' може 

взасмодiяти з iншими структурними пiдроздiлами унiверситету; 

- здiйснюе прийом та консультування громадян з питань подання заяв 

на вступ до унiверситету в електроннiй формi. 

Сфера вiдповiдальностi: 
. . . 

- несе персональну вщповщальюсть за опрацювання електронних заяв, 

що надiйшли до ДДПУ, вiдповiдно до Умов прийому на навчання до закладiв 

вищоi' освiти Укра'iни, Порядку подання та розгляду заяв в електроннiй формi 

на участь у конкурсному вiдборi до закладiв вищоi' освiти Украi'ни та Правил 

прийому на навчання до унiверситету. 

Обов'язки: 

1 У повноважена особа вiдповiдас за прийняття до розгляду електронних 
заяв, що вiдображенi в роздiлi €дино'i бази, до якого мае доступ унiверситет, 

протяrом трьох годин пiсля 'ix надходження, але не пiзнiше нiж до кiнця 
поточного робочого дня. 

2 Визначення статусу електронноi' заяви, що прийнята до розгляду, 

здiйснюеться приймальною комiсiсю ДДПУ протягом 24 годин з часу ii' 
прийняття i вiдображаеться в особистому кабiнетi вступника iз значениями: 
"Заяву зареестровано у ВНЗ" або "Заява потребус уточнень". 



3 При встановленнi електроннiй заявi статусу "Заява потребуе уточнень" 
уповноважена особа невiдкладно вносить до вiдповiдного роздiлу Сдино'i бази 
вичерпний перелiк даних, що потребують уточнения, iз зазначенням способу 
та дати, до яко'i i'x необхiдно подати. Внесенi данi вiдображаються в 
особистому електронному кабiнетi вступника. Пiсля уточнения вступником 
необхiдних даних уповноважена особа змiнюе статус електронно'i заяви 
вступника на "Заяву зареестровано у ВНЗ". 

4 На пiдставi рiшення приймально'i кoмici'i коледжу про допущения чи 
недопущення вступника до участi у конкурсному вiдборi для вступу до 
коледжу уповноважена особа встановлюе один з таких статусiв електронно'i 
заяви вступника: "Власника заяви допущено до участi у конкурсному вiдборi", 
"Власника заяви не допущено до участi у конкурсному вiдборi". 

5 При виявленнi навчальним закладом технiчно'i помилки, зроблено'i пiд 
час внесення даних до Сдино'i бази, за рiшенням приймально'i кoмici'i ОКТТ 
електронну заяву може бути анульовано до моменту встановлення статусу 
"Власника заяви рекомендовано до зарахування на навчання за кошти 
державного бюджету (фiзичних, юридичних осiб)" з обов'язковим 
зазначенням причини анулювання. При цьому електроннш заявi 
встановлюеться статус "Заяву скасовано". Така заява вважаеться неподаною, а 
факт тако'i подачi у Сдинiй базi не враховуеться. 

6 Уповноважена особа змiнюе статус електронноi' заяви вступника, який 
пройшов конкурсний вiдбiр та до якого приймальною комiсiею прийнято 
рiшення про рекомендацiю до зарахування на навчання вiдповiдно до роздiлу 
XVI Умов прийому, зi статусу "Власника заяви допущено до участi у 
конкурсному вiдборi 11 на статус "Власника заяви рекомендовано до 
зарахування на навчання за кошти державного бюджету". 

7 Для електронних заяв, поданих вступниками, вiдносно яких рiшення 
про рекомендацiю до зарахування на навчання за кошти державного бюджету 
приймальною комiсiею не прийнято, встановлюеться статус "Власника заяви 
рекомендовано до зарахування на навчання за кошти фiзичних, юридичних 
осiб". 

8 Змiна статусу електронноi' заяви вступника здiйснюеться не пiзнiше 
нiж до 12 години дня, в який приймальною комiсiею прийнято таке рiшення. 

9 При коригуваннi списку рекомендованих до зарахування ранiше 
отриманий статус розгляду електронних заяв вступникiв зi статусу "Власника 
заяви рекомендовано до зарахування на навчання за кошти фiзичних, 
юридичних осiб 11 в строки, встановленi Умовами прийому, може бути змiнено 
на статус 11 

Власника заяви рекомендовано до зарахування на навчання за 
кошти державного бюджету". 

10 Вступ ник, статус електронноi' заяви якого встановлено як "Власника 
заяви рекомендовано до зарахування на навчання за кошти державного 
бюджету 11 або 11 Власника заяви рекомендовано до зарахування на навчання за 
кошти фiзичних, юридичних осiб", зобов1язаний виконати вимоrи Правил 
прийому. 



11 Пi сю1 викона ння вступником вимог, ректор ДДПУ на пiдставi 
рiшення пр иi:1м алыrо'i кoмici'i про рекомендування на зарахування для 
навчан11я в н;щс 11 а ка1 про зарахування на навчання такого вступника. 
Уповнопажсн а uсоба змiнюс статус електронно'i заяви вступника на "Власника 
заяви зарахова , ю на навчання до ВНЗ". 

12 У раз i н ев икона ння вступником, електронна заява якого отримала 
статус "Вл аL:ниrш ·шяви рекомендовано до зарахування на навчання за кошти 
державного бюджету" або "Власника заяви рекомендовано до зарахування на 
навчання за кошти фiзичних, юридичних осiб". На пiдставi цього 
уповноваже н а особа змiнюс статус електронноi' заяви вступника на статус 
"Власника ·3шши ви1<лючено iз списку рекомендованих до зарахування на 
навчання". Пiсля прийняття електронно'i заяви вiд вступника та встановлення 
статусу «Власника заяви допущено до участi у конкурсному вiдборi» 
уповноваже н а особа повинна роздрукувати електронну заяву, внести даннi 
вступника в журнал ресстрацi'i електронних заяв та передати технiчному 
секретарю приi-1 м ально'i кoмici'i за пiдписом. 

13 Графiк роботи уповноважено'i особи узгоджуеться разом 1з 
вiдповiдальним секретарем ПК з графiком роботи приймальноi' кoмicii'. 

10. <J>УНКЦIОНАЛЬНI ОБОВ'ЯЗКИ ТЕХНIЧНИХ CEKPETAPIB 
ПРИЙМАЛЫ-101 KOMICII при прийомi документiв вiд абiтурiентiв, якi 
вступають до ДДПУ: 

Тех нiчний секретар приймальноi' кoмicii' несе персональну 
вiдповiдальнiсть за дотримання порядку прийому документiв, реестрацiю, 
оформлення та збереження особових справ абiтурiентiв. 

- При прийомi документiв секретар ретельно вивчае документи, поданi 
вступником , с еред них i тi, якi свiдчать про досягнення абiтурiента в навчаннi, 
працi та профес i йно-орiснтованiй творчостi. 

- В уснiй спiвбесiдi iз вступником визначае мотивацiю вступу на 
факультет, надас пропозицii' щодо вибору конкретноi· спецiальностi, 
консультус абiтурi снта з питань, пов'язаних з Правилами прийому, порядком 
проведения вступних випробувань i зарахування до ДДПУ. Така бесiда може 
проводитися у п рисутностi батькiв абiтурiента. 

- На oc 1roвi результатiв бесiди з абiтурiентом i вивчення поданих 
документiв секретар визнач:ае категорiю вступника i в разi необхiдностi готуе 
пропозицi"i щодо надання пiльг при зарахуваннi. Допомагае вступн_и~овi 
заповнити ан кету аб iтурi снта, форма яко·i встановлена приймальною ком1с1ею. 

- В оста~ 1 н iй день прийому документiв: 
а. скл ад::1 с а кт перевiрки особових справ абiтурiентiв; 
б. п срсв 1ря с комплектнiсть бланкiв приймальноi' кoмiciI для 

забезпечення проведення вступного випробування за вiдповiдними 
спецiальностя м и , ресструс i'x кiлькiсть у спецiальному журналi. . 

Обоn '}1 з 1 с и технiчного секретаря приймальноi' кoмicii' при прийом1 
документiв в iд ~1 б i турiснт i в на базi повноi' загальноi" середньоi' освiти : 



1 Пол:11111я до €ди1-1о"i державно'i електронно'i бази з питань освiти (далi -
€ДЕБО) НСl)6 :--;.i д 11 их дан11 х та вiдомостей про абiтурiснта, зокрема, занести до 
базн факт кт1,1ю'i подачi 13ступником заяви в паперовiй формi безпосередньо 
пiд час Гi п1111йняття , подання вiдомостей щодо вступникiв. Перевiрка 
достовiрних д~н111х , поданих вступниками для участi у конкурсному вiдборi, 
розгляду заяв поданих о електроннiй формi. Повинен виконувати перелiк 
обов'язков11 х з;шда нь встановлених приймальною комiсiсю. 

ll. Пi с.11> 1 дозволу вiдповiдального секретаря приймально1 комiсi1 
технiчний ~1.'1,р~тар повинен : ретельно перевiрити правильнiсть заповнення 
заяви , звернут 11 у ва гу на наявнiсть дати заповнення i пiдпису, вiдповiдей на всi 
без винятку пу 111пи документiв; 

III. Отр1 -1м ати вiд абiтурiснта необхiднi документи. Рекомендусться така 
послiдовнiсть пр1-1 йому та оформления документiв: 

- Пере вi р ити паспорт (наявнiсть громадянства, прописки) . 
- Укомплектувати особову справу абiтурiснта такими документами: 
1. заява; 
2. доку r-.1 ( 1-1 т про освiту (копiя разом з оригiналом i додатками); 
3. серти ф iкат Укра·1нського центру оцiнювання якостi освiти; 
4. 6 фото карток розмiром 3*4, пiдписаних на зворотнiй сторонi; 
5. пр н пн --: н е свiдоцтво або вiйськовий бiлет; 
6. доку r-.1 с нти, якi дають право на пiльги (якщо вступник користуеться 

пiльгами); 
7. докуi\ 1 е нти , що засвiдчують успiхи в навчально-професiйнiй 

творчосп; 

8. на тcu i особово·1 справи поставити вiдповiдний номер 1 лише на 
пiдставi даннх 11 аспорта та документа про освiту - прiзвище, iм'я, по батьковi 
вступника i 11 01·0 категорiю; 

9. офорJ\1 л яс опис документiв; складае розписку в отриманнi документiв 
та видае абiту1J i с нтовi. При.мiтка: Розписка з круглою печаткою прий.мальноi' 
кoмicii' е доку.11 еи1110.м сувороi' звiтностi й повертаеться абiтурiентом при 
поверненнi 110.11_11 иокуме11тiв. При цьому в журналi абiтурiент ставить пiдпис 
та дату 0111рu. 1 ю 1-111Я доку.,нентiв, а далi розписка зберiгаеться в його особовiй 
справi. У pcui ,:трати розписки документи видаються абiтурiенту тiльки за 
поданням nocmJpma й зояви. 

IV. оформл я с аркуш результатiв вступних випробувань - документ з 
фотокарткою ~ 1 G i турi снтз, який разом з паспортом е перепусткою на вступнi 
випробува1- 111 я ( J ~л я всту пникiв, що складають вступнi випробування), початок 
випробува,11> ,, :1 номер аущпорii' проставляеться в аркуш результатiв вступних 
випробува 111_) 'J: t вказiвкою секретарiату приймально1 комiсi1, дата - за 
розкладом , затt ~ (: рджен им головою приймальноi' кoмicii'. В аркуш результатiв 
вступних ш1п 1юбу вань технiчний секретар записуе предмети з сертифiкату 
зовнiшнього 111.:з::н1 еж 1 10го оцiнювання, номер сертифiката, дату видачi 
сертифiкат;_1, 1 , i J11.,1< i cть бс1лiв з предметiв за результатами ЗНО. Примiтка: 
аркуш резу. 11 ы 11и 111iи вс111упних випробувань зберiгаеться в особовiй справi 
aбimypio11nu . 



V. Пр11 11 , 1 : 1 с у ч асп, у пiдготовцi документацi'~' для проведения вступних 
випробува 111 , (:t.1}1 1н.:ту п1111кiв, що i'x складають). 

VI. Офор ;-.. 1 л я с поrзiдомлення про допуск до вступних випробувань (для 
вступникi п , U tt) складаюл, вступнi випробування), яке пiдтверджуе рiшення 
приймально·, к u .\1 ici·, коледжу про допуск до випробувань та участi в конкурсi 
(поза конку 1JL'ом або iн.). Повiдомлення пiдписуеться вiдповiдальним 
секретаре J\1 11 1111 i i м~н, ы-ю·~' кoмicii' або його заступником, завiряеться печаткою 
пiсля засi д~1 1 1 1 > 1 п р1111 ,, ~альноi' ком1с11, потiм видаеться абiтурiенту. 
Повiдомлс11 1 1 } 1 ,щ);1<е бут 11 вислане абiтурiснту поштою через технiчного 
секретаря п р 1 1i i.\-1 ал ыю·~' кo мicii', або повiдомлення засобами електронного та 
мобiльноrо ·_ш' }1 · _щу. 

VII. I3 у с.:тэ новле,юму порядку обов'язково подае до €диноi' державноi' 
електронн о·, 6;1·)11 з пнта н ь освiти (далi - €дина база) отриманi вiд вступникiв 
вiдомостi про 11 1 1 х, вн ос , п ь змiни до статусiв заяв вступникiв в €динiй базi. 

VIII. Пр 1 1 поданнi :Jаяви в електроннiй формi контролюе фiксування в 
заявi вступ 1111 1"' ;1 та пiдпзердження йога особистим пiдписом надання згоди на 
оприлюдне нн ~, результатiв зовнiшнього незалежного оцiнювання (вступних 
екзаменiв) , н ;:~ 1 1 в н остi пi нстав для вступу поза конкурсом та на обробку його 
персоналы111 х д ; 11-1и х п t:·д 11нiй державнiй електроннiй базi з питань освiти. 

IX. Пi с .-1 > 1 озн ~1i iомлення абiтурiснтiв iз результатами вступних 
випробуват, (_ t .1 1 я всту п1111кiв, що складають вступнi випробування) технiчний 
секретаµ п р1 1 i i., 1 ал ы-ю·1 кoмicii' в цей же день органiзуе видачу документiв 
абiтурiснт~l,\I, 1,отрi отр11 м али оцiнку "незадовiльно" (на Ухню вимогу). Видае 
докуменп 1 в 0 Гi.\ 1 i н н а розп иску в отриманнi документiв (за поданням паспорта 
та довiдки · з Г) р 1 ·ожит1,у ). Заповнюс вiдповiднi графи в журналi реестрацi'i заяв 
осiб, якi вступ ~IIОТ Ь ДО !(Q _г1еджу. 

Х. Л i с.- 1 ~ 1 пiдп11 с::111ня ректором наказу про зарахування технiчний 
секретар гuту ( 1 ювщомлення про зарахування. 

XI. В 1 1д~ 1 ют ь докумснти не зарахованим абiтурiентам. 
XII. l li c.1~1 за раху в :1 1 1ня технiчний секретар оформляе особовi справи та 

своечасно l ll'Jx· : t зc ·i'x до в i цдiлу кадрiв . 
ХПI. C1 i L ><:: ч ci cн o пi L:л я зарахування технiчний секретар оформлюе та 

подае до л р 11 i , .\ 1 ал ыю·~' 1~L)\1ici'i журнали реестрацi'i заяв абiтурiентiв. А також 
передае до 1 1 р и11м ал ь 11 u ·1 кoмicii" за актом передачi не зарахованих до 
унiверситету t , L" обовн х с , 1 рав абiтурiснтiв (копi'i та оригiнали). 

11.flOlJ /1 ДОК РОL~ОТИ АПЕЛЯЦIЙНОI KOMICII визначаеться 
окремим Пoj J L) ~ 1 , e 11ш1 1\- 1 , :J:11 вердженим вченою радою ДДПУ 20 сiчня 2020 року. 

12. ФY l l lC ЦIOJIAЛ ЬHI ОБОВ'ЯЗКИ AДMIHICTPATOPA €ДИНОI 
ДЕРЖАВНU i ЕЛ ЕКТРОННОI БАЗИ З ПИТАНЬ ОСВIТИ (€ДЕБО) 
регламенту ют~,L·}r пос 1 ;.юпою iнструкцiсю адмiнiстратора баз даних та 
Керiвниц·1 1.нщ 1 , up 11 cтy1J : 1 1 1 : 1 €ДЕБО. 



13. ПРИКIНЦЕВI ПОЛОЖЕНИЯ 

1 . Положения вводиться в дiю з наступного дня пiсля його затвердження 
наказом ректора. 

2. Змiни та доповнення до Положения вноситься наказом ректора або 
наказом ректора за рiшенням вченоi" ради унiверситету або вiдповiдного 

дорадчого органу. У такому ж порядку Положения скасовусться. 

3. Вiдповiдальнiсть за актуалiзацiю Положения та контроль за 

виконання його вимог несуть посадовi особи унiверситету вiдповiдно до "ix 

функцiональних обо в' язкiв. 

РОЗРОБНИКИ ПОЛОЖЕIШЯ: 

Заступник голови приймальноi' кoмici'i 

Вiдповiдальний секретар приймальноi" кoмici"i А.В. Малахова 

ПОГОДЖЕНО: 

Проректор з науково-педагогiчно"i роботи 
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