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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет порядок создания, цели, задачи, 
функции, структуру, организацию работы и взаимодействия 
подготовительного отделения иностранных слушателей федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Волгоградский государственный медицинский университет» 
Министерства здравоохранения Российской Федерации (далее, 
соответственно, – Положение, ПОИС, ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава 
России).
1.2. ПОИС в своей деятельности руководствуется следующими 
нормативными актами:

Конституцией Российской Федерации;
Законодательством Российской Федерации;
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;
Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом 

положении иностранных граждан в Российской Федерации»;
приказом Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации от 13.08.2019 № 1304 «Об утверждении Порядка приема лиц на 
подготовительные отделения федеральных государственных 
образовательных организаций высшего образования»;

приказом Министерства науки и высшего образования Российской 
Федерации от 18.10.2023 № 998 «Об утверждении требований к освоению 
дополнительных общеобразовательных программ, обеспечивающих 
подготовку иностранных граждан и лиц без гражданства к освоению 
профессиональных образовательных программ на русском языке»;

уставом ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России, утвержденным 
приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 
23.06.2016 № 396 «Об утверждении устава федерального государственного 
бюджетного образовательного учреждения высшего образования 
«Волгоградский государственный медицинский университет» 
Министерства здравоохранения Российской Федерации»;

иными нормативно-правовыми актами, локальными нормативными 
актами ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России и настоящим Положением. 
1.3. ПОИС создается, реорганизуется или ликвидируется приказом ректора 
на основании соответствующего решения ученого совета ФГБОУ ВО 
ВолгГМУ Минздрава России.

Курирование деятельности ПОИС осуществляется проректором по 
образовательной деятельности. 
1.4. Полное наименование: подготовительное отделение иностранных 
слушателей федерального государственного бюджетного образовательного 
учреждения высшего образования «Волгоградский государственный 
медицинский университет» Министерства здравоохранения Российской 
Федерации. 
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Сокращенное наименование: ПОИС ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава 
России или ПОИС. 
1.5. Местонахождение: 400066, г. Волгоград, пл. Павших Борцов, зд. 1
1.6. Закрепление за ПОИС помещений и иного имущества, необходимого 
для выполнения установленных в настоящем Положении целей, функций и 
видов деятельности, производится в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации и распорядительными актами 
ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России.
1.7. Имущество ПОИС находится на балансе ФГБОУ ВО ВолгГМУ 
Минздрава России и закрепляется за материально-ответственным лицом 
ПОИС. 

2. Задача и функции ПОИС
2.1. Основными задачами ПОИС являются:

2.1.1. подготовка иностранных обучающихся, прибывающих в 
Российскую Федерацию в соответствии с межгосударственными 
соглашениями и индивидуальными контрактами (договорами), к обучению 
в высших медицинских учебных заведениях Российской Федерации;

2.1.2. обучение иностранных слушателей общеобразовательным 
дисциплинам (русскому языку, биологии, химии, физике, анатомии) в 
соответствии с Требованиями к освоению дополнительных 
общеобразовательных программ, обеспечивающих подготовку 
иностранных граждан и лиц без гражданства к освоению профессиональных 
образовательных программ на русском языке, утвержденными приказом 
Минобрнауки России от 18.10.2023 № 998;

2.1.3. корректировка пробелов в знаниях иностранных учащихся по 
общеобразовательным и профильным дисциплинам;

2.1.4. организация и проведение языковой подготовки по русскому 
языку иностранных специалистов с целью дальнейшего последипломного 
обучения на кафедрах ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России.
2.2. В соответствии с возложенными задачами ПОИС осуществляет 
следующие функции:

2.2.1. прием документов у иностранных граждан и лиц без 
гражданства, имеющих среднее или высшее образование, не владеющих 
русским языком или имеющим недостаточные знания для освоения 
образовательных программ на русском языке, по направлениям 
диспетчерской службы для иностранных обучающихся управления 
внешних связей; 

2.2.2. организация приема иностранных обучающихся на обучение по 
дополнительным общеобразовательным программам;

2.2.3. подготовка проекта приказа о зачислении обучающихся на 
обучение по дополнительным общеобразовательным программам, 
прибывших по межгосударственным соглашениям на основании 
направления на обучение;
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2.2.4. подготовка проекта приказа о зачислении обучающихся на 
коммерческой основе;

2.2.5. ведение личных дел и контроль за соблюдением паспортно-
визового режима обучающихся ПОИС; 

2.2.6. организация диспансеризации и медицинского обслуживания 
иностранных обучающихся, обеспечение медицинского страхования; 

2.2.7. разъяснение иностранным обучающимся порядка обучения в 
Российской Федерации граждан зарубежных стран, правил проживания и 
передвижения иностранных граждан по территории Российской Федерации, 
ознакомление с правилами внутреннего распорядка ФГБОУ ВО ВолгГМУ 
Минздрава России, а также контроль за их соблюдением; 

2.2.8. проведение организационной, воспитательной, внеаудиторной 
работы по ознакомлению с историей, традициями, обычаями, культурой 
народов Российской Федерации. Организация экскурсионного 
обслуживания и активного отдыха иностранных обучающихся; 

2.2.9. подготовка информационных справок для руководства ФГБОУ 
ВО ВолгГМУ Минздрава России; 

2.2.10. подготовка отчетов о деятельности ПОИС;
2.2.11. взаимодействие администрации университета и его 

структурных подразделений с ПОИС;
2.2.12. анализ информации, получаемой в ходе производственных 

совещаний. 

3. Штатная численность, структура и организация работы
3.1. Структура ПОИС утверждается приказом ректора. Штатная 
численность ПОИС утверждается приказом ректора или приказом первого 
проректора.
3.2. Содержание, регламентацию работы работников ПОИС определяют 
локальные нормативные акты ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России, а 
также трудовые договоры, должностные инструкции и графики работы 
работников ПОИС.
3.3. Непосредственное руководство ПОИС осуществляет заведующий 
подготовительным отделением иностранных слушателей, назначаемый на 
должность в установленном трудовым законодательством Российской 
Федерации порядке приказом ректора. Заведующий подготовительным 
отделением находится в непосредственном подчинении проректора по 
образовательной деятельности. 
3.4. Заведующий подготовительным отделением: 

3.4.1. осуществляет непосредственное руководство ПОИС, организует 
текущее и перспективное планирование деятельности ПОИС с учетом 
целей, задач и функций, определенных настоящим Положением, издает 
необходимые распоряжения и поручения, контролирует их исполнение; 
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3.4.2. обеспечивает в деятельности ПОИС соблюдение требований 
действующего законодательства Российской Федерации, выполнение 
приказов и поручений ректора и решений ученого совета; 

3.4.3. распределяет текущую работу среди работников ПОИС в 
соответствии со сроками исполнения, подотчетностью и текущей 
нагрузкой;

3.4.4. обеспечивает взаимодействие с другими структурными 
подразделениями ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России по вопросам 
деятельности ПОИС;

3.4.5. организует работу по разработке локальных нормативных актов 
по вопросам деятельности ПОИС; 

3.4.6. принимает меры по созданию необходимых социально-бытовых 
условий для работников ПОИС, вносит предложения по их улучшению; 

3.4.7. готовит предложения: 
по структуре и штатной численности ПОИС; 
о назначении на должность и освобождении от должности 

работников, по установлению размеров премий, материальной помощи и 
иных выплат, надбавок к должностным окладам; 

о поощрении работников ПОИС и применении к ним мер 
дисциплинарного воздействия, их профессиональной подготовке и 
повышению квалификации; 

о командировании работников ПОИС; 
о графике отпусков работников ПОИС;
3.4.8. организует и проводит совещания и иные мероприятия по 

вопросам, связанным с деятельностью ПОИС;
3.4.9. обеспечивает учет рабочего времени работников ПОИС и 

своевременную передачу табеля учета рабочего времени в управление 
бухгалтерского учета и финансового контроля;

3.4.10. готовит отчет о работе ПОИС, обеспечивает своевременное 
составление установленной отчетной документации ПОИС;

3.4.11. своевременно доводит до сведения работников ПОИС 
содержание локальных нормативных актов ФГБОУ ВО ВолгГМУ 
Минздрава России, изменений к ним, а также обеспечивает исполнение 
работниками ПОИС требований правил охраны труда и техники 
безопасности, пожарной безопасности, локальных нормативных актов, 
заданий и поручений руководства ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России, 
контролирует их исполнение; 

3.4.12. осуществляет организацию финансового и материально-
технического обеспечения деятельности ПОИС, осуществляет работу по 
обеспечению сохранности материальных ценностей, закрепленных за 
ПОИС; 

3.4.13. соблюдает устав и локальные нормативные акты ФГБОУ ВО 
ВолгГМУ Минздрава России; 
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3.4.14. обеспечивает в деятельности ПОИС сохранность и 
конфиденциальность информации и сведений, содержащихся и 
образующихся в документах ПОИС, в том числе персональных данных 
работников ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России и иных лиц; 

3.4.15. обеспечивает соблюдение требований антикоррупционного 
законодательства в деятельности ПОИС; 

3.4.16. обеспечивает ведение делопроизводства в ПОИС в 
установленном в ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России порядке; 

3.4.17. выполняет иные обязанности и осуществляет другие 
полномочия в соответствии с локальными нормативными актами ФГБОУ 
ВО ВолгГМУ Минздрава России, настоящим Положением и должностной 
инструкцией.
3.5. Заведующий подготовительным отделением иностранных слушателей 
вправе:

3.5.1. требовать от работников ПОИС выполнения их должностных 
обязанностей в полном объеме и на высоком качественном уровне, 
определенных их должностными инструкциями и трудовым договором; 

3.5.2. требовать от работников ПОИС соблюдения действующего 
законодательства Российской Федерации, устава ФГБОУ ВО ВолгГМУ 
Минздрава России, Правил внутреннего трудового распорядка ФГБОУ ВО 
ВолгГМУ Минздрава России, правил пожарной безопасности, правил 
дорожного движения, правил эксплуатации транспортных средств, правил 
прохождения медицинских осмотров работниками ПОИС, выполнения 
решений и приказов руководства ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России, 
иных локальных нормативных актов ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава 
России; 

3.5.3. в установленном порядке обжаловать приказы и распоряжения 
руководства ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России;

3.5.4. запрашивать и получать в структурных подразделениях ФГБОУ 
ВО ВолгГМУ Минздрава России необходимые материалы по вопросам, 
входящим в компетенцию ПОИС; 

3.5.5. направлять в структурные подразделения ФГБОУ ВО ВолгГМУ 
Минздрава России материалы информационного и рекомендательного 
характера по вопросам, входящим в компетенцию ПОИС; 

3.5.6. вносить предложения по совершенствованию деятельности 
ПОИС.
3.6. Обязанности работников ПОИС закрепляются трудовыми договорами и 
должностными инструкциями. Работники ПОИС несут ответственность за 
ненадлежащее выполнение, а также неисполнение своих трудовых 
обязанностей, а также задач и функций ПОИС в соответствии со своими 
трудовыми договорами, должностными инструкциями, Правилами 
внутреннего трудового распорядка и другими действующими локальными 
нормативными актами ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России, – в 
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порядке, определенном действующим законодательством Российской 
Федерации.
3.7. В период отсутствия заведующего подготовительным отделением 
иностранных слушателей его обязанности исполняет работник ФГБОУ ВО 
ВолгГМУ Минздрава России, назначаемый в установленном порядке.

4. Взаимодействие ПОИС с другими структурными подразделениями 
ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России

4.1. Порядок взаимодействия ПОИС с другими структурными 
подразделениями университета определяется настоящим Положением и 
иными локальными нормативными актами ФГБОУ ВО ВолгГМУ 
Минздрава России.
4.2. Работники ПОИС осуществляют свою деятельность во взаимодействии 
с другими службами и структурными подразделениями ФГБОУ ВО 
ВолгГМУ Минздрава России, а также в пределах своей компетенции со 
сторонними организациями:

4.2.1. с правовым управлением для получения информации об 
изменениях в действующем законодательстве Российской Федерации;

4.2.2. с управлением внешних связей по вопросам зачисления, 
отчисления обучающихся ПОИС и соблюдения ими контрактных 
обязательств, по вопросам регистрации, паспортно-визового режима 
обучающихся ПОИС, по вопросам подтверждения получения 
дополнительного образования иностранными обучающимися на ПОИС, по 
вопросам выдачи справок, подтверждающих факт обучения иностранных 
обучающихся на ПОИС, по вопросам заполнения мониторингов на 
государственных платформах; 

4.2.3. с деканатом по работе с иностранными студентами по 
вопросам совместной внеаудиторной работы и проведения первичной 
экспертизы документов о предшествующем образовании;

4.2.4. с кафедрами ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России, 
осуществляющими обучение слушателей ПОИС.

5. Заключительные положения
5.1. Настоящее Положение, а также вносимые в него изменения, 
утверждаются приказом ректора на основании решения ученого совета 
ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России.
5.2. Решение о реорганизации или ликвидации ПОИС принимается ученым 
советом ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России и оформляется приказом 
ректора.
5.3. В случае реорганизации ПОИС все документы, образовавшиеся в 
процессе его деятельности, передаются на хранение правопреемнику, а при 
ликвидации – в архив ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России. 
5.4. В случае ликвидации ПОИС все имущество, закрепленное за ним, 
подлежит перераспределению между иными структурными 
подразделениями ФГБОУ ВО ВолгГМУ Минздрава России.


