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ПОЛОЖЕНИЕ
О ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ
Благовещенка,  2021
1. Общие положения
1.1 Приемная комиссия, является структурным подразделением Краевого государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Благовещенский профессиональный лицей», осуществляет организацию процесса формирования контингента обучающихся лицея, подчиняется директору лицея.

1.2 Приемная комиссия организуется ежегодно с целью проведения конкурсного отбора среди поступающих и формирования контингента обучающихся для обучения по очной форме обучения.

1.3 Основными задачами Приемной комиссии являются:

-обеспечение соблюдения прав граждан на образование, установленных Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, гласности и открытости проведения всех процедур приема;

- осуществление контроля за деятельностью технических, информационных, бытовых служб, обеспечивающих организацию и проведение приема поступающих;

-  изыскание более эффективных форм и методов донесения информации до поступающих.

1.4     Приемная комиссия лицея выполняет следующие функции:

- планирование (перспективное и текущее планирование работы; участия преподавателей в мероприятиях различного уровня; формирование предложений руководству лицея по текущему и перспективному планированию деятельности Приемной комиссии);

- информационная (подготовка информации для издания различных рекламных материалов, характеризующих профиль учебного заведения, подготовка бланков необходимых для проведения приемной компании);

- консультационная (организация специальных горячих телефонных линий, электронной почты для ответов на вопросы поступающих);
-организационная (прием документов, их оформление и хранение, переписка по вопросам приема; проведение конкурсного отбора и вынесение предложений о зачислении в состав обучающихся лицея);

-аналитическая (анализ и обобщение итогов приема);

1.5 Положение о Приемной комиссии разработано на основании:
 - Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации;
- Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденного приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 02.09.2020 г. № 457
-Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ;

- Постановления Правительства РФ «Об утверждении перечня специальностей и направлений подготовки, при приеме на обучение по которым поступающие проходят обязательные предварительные медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном при заключении трудового договора или служебного контракта по соответствующей должности или специальности» от 14.08.2013 г. № 697;

· Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.09.2020г. №457 «Об утверждении Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования»;

- Устава КГБПОУ «Благовещенский профессиональный лицей».
1.6  Настоящее Положение определяет деятельность Приемной комиссии.

2. Права и ответственность

2.1 Члены Приемной комиссии действуют на основании должностных инструкций, назначаются и освобождаются от занимаемой должности приказом директора лицея.

2.2 Председатель приемной комиссии в лице директора лицея имеет право:
 - определять график работы приемной комиссии;

- утверждать состав приемной комиссии;

- осуществлять прием граждан по вопросам поступления в Лицей;

- контролировать работу всех подчиненных ему лиц и требовать безусловного выполнения ими порученных работ.

2.3 Заместитель председателя приемной комиссии и члены приемной комиссии имеют право:

- знакомиться с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности;

- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными обязанностями;

-на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартам безопасности труда и коллективным договором.

2.4 Члены приемной комиссии обязаны:

-посещать заседания приемной комиссии лицея;

- вносить предложения по обсуждаемым вопросам;

-принимать активное участие в разработке перспективных планов развития лицея;

-своевременно предоставлять отчетную документацию.

2.5 Председатель и члены Приемной комиссии обязаны выполнять возложенные на них поручения по реализации основных направлений работы.

2.6 Приемная комиссия несет ответственность за выполнение закрепленных за ней задач и функций, предусмотренных настоящим Положением.

2.7 На председателя приемной комиссии возлагается ответственность за организацию деятельности приемной комиссии по выполнению возложенных на него задач и функций.
3. Состав и структура Приемной комиссии

3.1 Состав приемной комиссии, права и обязанности ее членов определяет и утверждает директор Лицея, который является председателем приемной комиссии.

3.2 Приказ об утверждении состава приемной комиссии подписывается директором Лицея до начала работы приемной комиссии.

3.3 В состав приемной комиссии входят: председатель приемной комиссии, заместитель председателя приемной комиссии, ответственный секретарь приемной комиссии, члены приемной комиссии назначаемые на должности приказом директора лицея и действующие на основании должностных инструкций.

3.4 Функции сотрудников Приемной комиссии.

3.4.1. Председатель приемной комиссии:

· руководит всей деятельностью приемной комиссии и несет полную ответственность за организацию работы по приему, выполнение установленных контрольных цифр приема, соблюдение требований нормативных правовых актов по формированию контингента обучающихся, правильность зачисления поступающих, соблюдение Порядка приема в КГБПОУ «Благовещенский профессиональный лицей», за достоверность отчетных данных;

-определяет график работы приемной комиссии;

-осуществляет прием граждан по вопросам поступления в Лицей.

3.4.2. Заместитель председателя приемной комиссии: 
- разрабатывает все локальные нормативные документы по приему в Лицей;

- формирует и представляет на утверждение состав приемной комиссий директору Лицея;

- выполняет обязанности председателя приемной комиссии в его отсутствие;

- контролирует выполнение контрольных цифр приема и подготовку проекта приказа о зачислении поступающих в Лицей.

3.4.3. Ответственный секретарь приемной комиссии назначается из числа работников Лицея:

- подчиняется непосредственно председателю приемной комиссии (его заместителю), руководствуется в своей работе настоящим Положением и другими инструктивно-методическими документами, осуществляет контроль за их соблюдением членами приемной комиссии.

-организует работу приемной комиссии. 
- выполняет функции согласно должностной инструкции.

3.4.4. Член приёмной комиссии:

-ведет прием документов их оформление от поступающих и обеспечивает их сохранность;

-переписка по вопросам приёма.

· работа на специальных телефонных линиях приёмной комиссии, 
· своевременно обслуживает базу данных абитуриентов Лицея.

4. Порядок работы

4.1 Приемная комиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением.

4.2 Деятельность приемной комиссии строится на основании перспективных и текущих планов работы Лицея.

4.3 Основными условиями организации работы по приему поступающих в Лицей являются:

- чёткое распределение полномочий, прав и обязанностей;

-максимальный учёт социального заказа на образовательные услуги.

4.4 Для выполнения функций и реализации прав Приемная комиссия взаимодействует:

- с методическими объединениями (планы-отчёты работы преподавателей и мастеров производственного обучения);

- с административно-хозяйственной службой (приобретение канцелярских товаров и др., необходимых для работы приемной комиссии; организация рабочего места приемной комиссии);

- с другими структурными подразделениями Лицея;

- со сторонними организациями и учреждениями.

4.5 С целью ознакомления поступающего и его родителей (законных представителей) Приемная комиссия Лицея знакомит их с:

- Уставом образовательного учреждения;

- лицензией на право ведения образовательной деятельности; 
- свидетельством о государственной аккредитации образовательного Учреждения по каждой из профессий, дающим право на выдачу документа государственного образца о среднем профессиональном образовании, основными профессиональными образовательными программами среднего профессионального образования, реализуемыми образовательным учреждением;

- образовательными программами, реализуемыми Лицеем;

- правами и обязанностями обучающегося;

- другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и работу Приемной комиссии.

4.6 До начала приема документов в ПОО Приемная комиссия объявляет и размещает на сайте лицея (http://kgoupl.edu22.info/index.php/abiturientu) и на информационном стенде информацию, указанную в порядке приема (п.3.3)

4.7 В период приема документов Приемная комиссия Лицея ежедневно размещает на официальном сайте Лицея и информационном стенде приемной комиссии сведения о количестве поданных заявлений по каждой  профессии/специальности с выделением форм получения образования (очная), организует функционирование специальных телефонных линий для ответов на все вопросы поступающих.

4.8 Решение Приемной комиссии о зачислении в состав студентов оформляется проектом приказа. На основании решения Приемной комиссии директор Лицея издает приказ о зачислении лиц с пофамильным списком, рекомендованных приемной комиссией к зачислению и представивших оригиналы соответствующих документов.

4.9 Приказ размещается на следующий рабочий день после издания на информационном стенде приемной комиссии и на официальном сайте образовательной организации.

5. Делопроизводство

5.1 Документы поступающих регистрируются в журнале о приеме документов.

К документации Приемной комиссии относятся:

- Порядок приема на обучение в КГБПОУ «Благовещенский профессиональный лицей»;

- Положение о Приемной комиссии;

- Должностная инструкция ответственного секретаря приемной комиссии;

- приказы директора Лицея по вопросам организации работы приемной комиссии;

- личные дела поступающих;

- план приема (контрольные цифры приёма)
