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ПОЛОЖЕНИЕ 

о Приемной комиссии 

 

1. Общие положения 

 

1. 1. Настоящее Положение о Приемной комиссии Автономной некоммерческой 

организации профессиональной образовательной организации «Институт непрерывного 

образования» (далее – Институт) разработано в соответствии с: - Конституцией РФ; - 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»,  - приказом Минобрнауки России от 14.06.2013 N 464 (ред. от 15.12.2014) 

"Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по образовательным программам среднего профессионального образования" 

- приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 23.01.2014 г. № 

36 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам 

среднего профессионального образования», - Уставом Института. 

1. 2. Настоящее Положение регламентирует и регулирует порядок работы Приемной 

комиссии Института, включая все структурные подразделения. 

1.3.  Приемная комиссия обеспечивает соблюдение прав граждан в области 

образования, установленных законодательством Российской Федерации. 

 

2. Принципы, задачи, функции Приемной комиссии 

 

2.1. Основными принципами работы Приемной комиссии Института является 

гласность и открытость проведения всех этапов приема. 

В целях успешного решения задач по формированию контингента обучающихся и 

студентов Института Приемная комиссия: 

- разрабатывает и утверждает рекламно-информационные материалы; 

- организует прием документов абитуриентов; 

- организует прием посетителей по вопросам поступления в Институт, 

- анализирует и обобщает результаты приема документов. 

2.2. Основные задачи работы Приемной комиссии 

2.2.1. Информирование потенциальных абитуриентов и их родителей о приеме в 

Институт: посещение образовательных учреждений, подготовка и распространение 

информационных материалов об условиях приема в Институт. 

2.2.2.  Обеспечение при приеме в Институт соблюдения прав граждан в области 

образования. 



2.2.3. Организация приема граждан на обучение в Институт, в порядке, установленном 

действующим законодательством. 

2.2.4. Профессиональное консультирование поступающих. 

2.3. Основные функции Приемной комиссии: 

2.3.1. Подготовка и оформление помещения для приема граждан с учетом требований 

действующего законодательства. 

2.3.2. Обеспечение помещения приемной комиссии специальными телефонными линиями 

и необходимым копировальным и множительным оборудованием. 

2.3.3. Оформление информационного стенда с целью обеспечения ознакомления 

поступающего, его родителей (законных представителей): 

- с Уставом Института; 

- с лицензией на право осуществления образовательной деятельности; 

- со свидетельством о государственной аккредитации по каждой специальности, дающим 

право на выдачу документа государственного образца о среднем профессиональном 

образовании; 

- с основными образовательными программами, реализуемыми Институтом; 

- с Правилами приема в Институт; 

- с перечнем специальностей /профессий, на которые Институт объявляет прием 

документов в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности 

(с выделением форм получения образования) и образования, необходимого для 

поступления (основное общее, среднее общее образование); 

- с перечнем документов, необходимых для предъявления при поступлении (образцами их 

заполнения); 

- с адресом сайта Института. 

2.3.4. Своевременное и полное размещение информации, указанной в п. 2.3.3. на 

информационном стенде и официальном сайте Института. 

2.3.5. Организация приема граждан для обучения по образовательным программам 

среднего профессионального образования, проведение необходимых консультаций, 

поступающим и их родителям (законным представителям). 

2.3.6. Организация приема в полном объеме необходимых документов (копий), указанных 

в утвержденном перечне Правил приема, их оформление и хранение на период 

проведения зачисления. 

2.3.7. Выдача одного экземпляра расписки о получении документов поступающим, лично 

предоставившем документы. Второй экземпляр хранится в личном деле поступающего. 

Расписка обновляется по мере предоставления необходимых документов. 

2.3.8. Обеспечение контроля за указанием достоверных личных сведений о поступающем 

и его родителях (законных представителях), о документах, удостоверяющих личность, 

документах об образовании и иных сведениях, предоставляемых гражданами. 

2.3.9. Формирование личных дел поступающих с оформлением описи вложенных 

документов, и обеспечение их сохранности, в сроки, установленные действующим 

законодательством. 

2.3.11. Анализ, обобщение и подготовка к обсуждению с Учредителем итогов приема, 

результатов работы Приемной комиссии и предложений по совершенствованию 

организации приема. 

 

3. Состав, права и обязанности членов Приемной комиссии 

 

3.1. Председателем приемной комиссии является директор Института. 

Председатель приемной комиссии руководит всей деятельностью Приемной комиссии, 

определяет порядок формирования, состав приемной комиссии, режим работы, права и 

обязанности ее членов, утверждает план работы приемной комиссии, несет 

ответственность за соблюдение законодательства по формированию контингента 

обучающихся и студентов, а также: 



- организует информационную и профориентационную работу приемной комиссии; 

- готовит и утверждает локальные нормативные акты; 

- контролирует правильность оформления документов поступающих, их достоверность; 

- разрешает споры и конфликты в процессе деятельности Приемной комиссии; 

- контролирует работу ответственного секретаря Приемной комиссии; 

- принимает решения о восстановлении и переводе лиц в Институт из других 

образовательных учреждений. 

3.2. В состав Приемной комиссии также входят заместитель председателя приемной 

комиссии - ответственный секретарь Приемной комиссии и члены комиссии. 

3.2.1. Ответственный секретарь Приемной комиссии: 

- Выполняет обязанности председателя Приемной комиссии в его отсутствие. 

- Участвует в разработке информационных материалов. 

- Назначается директором Институт на весь период организации приема.  

3.2.2. Обязанности Ответственного секретаря Приемной комиссии: 

- организует работу Приемной комиссии и делопроизводство, а также личный прием 

граждан; 

- несет ответственность за формирование личных дел поступающих; 

- готовит локальные акты, проекты приказов директора, касающиеся работы Приемной 

комиссии;  

- заблаговременно готовит различные информационные материалы, бланки необходимой 

документации, оформляет справочные материалы, образцы заполнения документов, 

обеспечивает условия хранения документов; 

- отвечает за размещение документов на информационном стенде в Приемной комиссии и 

на сайте Института; 

- организует инструктаж членов Приемной комиссии; 

- организует информационную и профориентационную работу Приемной комиссии;  

- контролирует правильность оформления документов поступающих и обеспечивает 

сохранность личных дел; 

- проводит собеседования с поступающими и их родителями, готовит статистическую 

отчетность о ходе приема в Институт. 

3.3.  Члены Приемной комиссии: 

3.3.1. Состав Приемной комиссии не менее 3 человек. 

Персональный состав Приемной комиссии утверждается ежегодно приказом директора 

Института не позднее 1 марта. Срок полномочий Приемной комиссии определяется 

сроком приемной кампании. Срок полномочий Приемной комиссии устанавливается с 

момента утверждения персонального состава.  

3.3.2. Приемная комиссия начинает работу не позднее, чем за 3 месяца до начала приема 

документов и заканчивает после комплектования групп и передачи документов вновь 

принятых обучающихся и студентов в учебную часть. 

Приемная комиссия работает в соответствии с графиком и режимом работы, 

утвержденным директором Института. 

3.3.3. Обязанности членов Приемной комиссии: 

- участвуют в заседаниях Приемной комиссии; 

- осуществляют контроль за достоверностью сведений в документах, представляемых 

поступающими; 

- обеспечивают надлежащее и достоверное оформление, а также сохранность следующих 

документов: 

- журналы регистрации заявлений; 

- личные дела поступающих, сформированные в соответствии с описью. 


