Приложение  1
к приказу №18 от 26.02.2016 г.

Положение 

о приемной комиссии 
1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение о приемной комиссии (далее - Положение)  разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  приказом Министерства образования и науки РФ от 23.01.2014 г.№36 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования» (с изменениями и дополнениями) и определяет порядок и  организацию работы приемной комиссии в  государственном автономном профессиональном образовательном учреждении Тюменской области «Западно-Сибирский государственный колледж» (далее – учреждение).

2. Порядок формирования приемной комиссии

2.1. Приемная комиссия учреждения  является коллегиальным органом, созданным для организации приема поступающих на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования в  учреждение. 

2.2. Приемная комиссия создается приказом  учреждения,  в котором определяется ее персональный состав, назначаются заместитель председателя приемной комиссии и ответственный секретарь приемной комиссии, технические секретари. При необходимости возможно назначение нескольких заместителей председателя приемной комиссии, а также заместителя (заместителей) ответственного секретаря приемной комиссии.

2.3. Председателем приемной комиссии является директор учреждения.  

2.4. Председатель приемной комиссии руководит деятельностью приемной комиссии, определяет обязанности членов приемной комиссии, несет ответственность за выполнение установленных контрольных цифр приема, соблюдение законодательства и нормативных правовых документов в области образования.

2.5. Заместителем председателя приемной комиссии является заместитель директора  по учебной работе или заместитель директора по учебно-методической работе.

2.6. Ответственный секретарь приемной комиссии назначается из числа педагогических и (или) руководящих работников учреждения.

2.7. В состав приемной комиссии могут включаться представители учредителя, представители предприятий, учреждений и иных организаций, в интересах  которых ведется подготовка специалистов в учреждении, представители органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления.

2.8. Для ведения и оформления документации, в том числе в электронно-информационных системах,  из числа работников учреждения колледжа назначается технический секретарь, который является членом приемной комиссии. Для осуществления работы приемной комиссии  могут быть назначены несколько технических секретарей.

2.9. Период полномочий приемной комиссии  определяется правилами приема в учреждение на соответствующий  учебный год.
2.10. Члены приемной комиссии пользуются правами, предусмотренными законодательством Российской Федерации, правилами приема в учреждение, настоящим Положением.

2.11. Ответственный секретарь приемной комиссии и другие члены приемной комиссии несут ответственность  за невыполнение, ненадлежащее выполнение обязанностей  членов приемной комиссии, в соответствии с законодательством Российской Федерации в рамках своей компетенции. 

2.12.   В своей работе приемная комиссия  руководствуется  Федеральным законом от 29.12.2012 г. №273- ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  приказом Министерства образования и науки РФ от 23.01.2014 г.№36 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования» (с изменениями и дополнениями),  иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации и Тюменской области, правилами приема в  учреждение,    настоящим Положением.

3. Задачи и полномочия приемной комиссии

3.1. Основной задачей приемной комиссии является обеспечение соблюдения прав граждан в области образования, установленных законодательством Российской Федерации, гласность и открытость работы приемной комиссии.

3.2. Приемная комиссия создается для выполнения следующей деятельности:

- приема документов от лиц, поступающих в учреждение;

- подготовки и проведения вступительных испытаний;

- подведения итогов зачисления,  в том числе   на основе результатов освоения поступающими образовательной программы основного общего или среднего общего образования, указанных в представленных поступающими документах об образовании и (или) документах об образовании и о квалификации, если численность поступающих, включая поступающих, успешно прошедших вступительные испытания,  превышает количество мест, финансовое обеспечение которых осуществляется за счет  бюджета Тюменской области. 
4. Организация  и порядок работы приемной комиссии

4.1. Работу приемной комиссии и делопроизводство, а также личный прием поступающих и их родителей (законных представителей) организует ответственный секретарь приемной комиссии.

4.2.  Ответственный секретарь приемной комиссии:

-  обеспечивает прием, учет, регистрацию и необходимую обработку документов поступающих,  формирует личные дела для последующей передачи в учебную часть;
-  принимает входящие звонки, обрабатывает внешнюю корреспонденцию, в том числе полученную с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- принимает участие в организации мероприятий, связанных с проведением вступительных испытаний для  поступающих;

- принимает участие в проведении дней открытых дверей в  учреждении,  организации других рекламно-агитационных мероприятий;

- подготавливает нормативные документы, проекты приказов, касающиеся работы приемной комиссии;

- организует подготовку справочно-информационных материалов, проспектов по вопросам обучения в учреждении;
- оформляет информационный стенд приемной комиссии;
- обеспечивает  ведение электронной базы данных, осуществляет контроль за ее своевременным и полным наполнением;
- готовит материалы к заседаниям приемной комиссии;
- ведет протоколы заседаний приемной комиссии;
- подготавливает установленную отчетность по работе приемной комиссии.

- организует оформление и обеспечение необходимым оборудованием и расходными материалами аудиторий и иных помещений для работы приемной комиссии.

4.5.   Приемная комиссия в рамках своей компетентности:

- на официальном сайте учреждение и  информационном стенде размещает информацию, в сроки и в объеме, определенном правилами приема в учреждение;
- обеспечивает функционирование специальных телефонных линий и раздела на официальном сайте для ответов на обращения, связанные с приемом в учреждение;

- проводит мероприятия  по профессиональной ориентации с молодежью, издание и распространение информационных материалов об условиях приема в учреждение;

- осуществляет прием документов, их оформление и хранение, ведение делопроизводства, в том числе  в информационно - электронных системах (АИС «Электронный колледж» и др.);

- организует  информирование поступающих, родителей (законных) представителей с документами учреждения, в том числе с локально-нормативными актами в соответствии с  законодательством Российской Федерации, правилами приема в учреждение;

-организует рассмотрение письменных заявлений, жалоб поступающих (законных представителей) о несогласии с результатами  приёма на обучение по образовательным программам среднего профессионального  образования, иным вопросами, отнесенным  к компетенции деятельности приемной комиссии;

-  производит анализ и обобщение результатов приема документов; 

- подготавливает отчеты о приеме  на обучение в  учреждение  по образовательным программам среднего профессионального  образования и направляет  их в установленные сроки учредителю;

- подготавливает предложения по совершенствованию организации приема и деятельности приемной комиссии для обсуждения их на Педагогическом совете учреждения.

4.6. В период приема документов приемная комиссия:

- осуществляет прием документов от поступающих с регистрацией их в соответствующем журнале и выдачей расписки о приеме документов; журналы регистрации документов ведутся отдельно для каждой специальности, страницы журнала нумеруются, прошиваются, скрепляются печатью; журналы регистрации хранятся 1 календарный год;
 - на каждого поступающего на обучение заводит личное дело, в котором хранятся все сданные им документы; личные дела поступающих, зачисленных на обучение в учреждение, хранятся в установленном порядке;  личные дела поступающих, не зачисленных на обучение, уничтожаются по акту по истечении шести месяцев с начала учебного года;

- проверяет подлинность (достоверность) документов, представляемых поступающими;

- знакомит поступающих с перечнем реализуемых образовательных программ и их содержанием, с правилами приема, с учредительными и правоустанавливающими документами, со сроками предоставления оригинала документа об образовании;

- организует  консультации для поступающих  по вступительным испытаниям;

- ежедневно размещает на официальном сайте учреждения и информационном стенде приемной комиссии сведения о количестве поданных заявлений по каждой специальности (профессии) с выделением форм получения образования (очная,  заочная);
- организует проведение вступительных испытаний и обобщает их результаты;

- формирует рейтинг поступающих на основе результатов освоения образовательной программы основного общего или среднего общего образования   в соответствии с правилами приема в учреждение.
4.7. На этапе зачисления приемная комиссия:

- проверяет полноту комплекта документов и наличия оригинала документа об образовании в личном деле каждого поступающего;

- составляет списки поступающих, рекомендованных к зачислению;

-  по истечению сроков представления оригиналов документов об образовании и (или) документах об образовании и о квалификации, представляет проект приказа о зачислении; рекомендованных  к зачислению лиц, представивших оригиналы соответствующих документов;

- на следующий день после издания приказа о зачислении размещает данный приказ с пофамильным списком поступивших на информационном стенде приемной комиссии и на официальном сайте учреждения.

4.8. Решения приемной комиссии принимаются простым большинством голосов при наличии не менее 2/3 её состава и оформляются протоколами, которые подписываются председателем и ответственным секретарем приемной комиссии.

4.9. Состав, порядок работы приемной комиссии могут быть изменены в случаях и в порядке, предусмотренных  законодательством  Российской Федерации.
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