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1. Общие положения
1.1. Настоящее положение определяет порядок организации, структуру и функции Приемной комиссии Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Нефтекамский педагогический колледж (далее - НПК).
1.2. Приемная комиссия создается для организации приема на обучение лиц, поступающих в НПК проведения вступительных испытаний и зачисления в состав студентов лиц, прошедших по конкурсу.
1.3. В своей работе  Приемная комиссия руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»,  Порядком приема граждан на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 23.01.2014 г. №36, Приказом Министерства образования Республики Башкортостан по контрольным цифрам приема; нормативными и правовыми  актами Министерства образования и науки Российской Федерации и Республики Башкортостан, нормативными и локальными актами НПК, а также настоящим Положением.

1.4. Состав Приемной комиссии НПК утверждается ежегодно приказом директора.

1.5. Председателем Приемной комиссии является директор НПК.

1.6. В состав Приемной комиссии входят:

- заместитель председателя Приемной комиссии;

- члены Приемной комиссии;
- ответственный секретарь Приемной комиссии.
1.7. Для обеспечения работы приемной комиссии до начала приема документов, приказом директора утверждается технический секретариат приемной комиссии из числа штатных сотрудников НПК. 

1.8. Срок полномочий приемной комиссии составляет один год.
1.9. Решения Приемной комиссии принимаются голосованием при наличии не менее 2/3 состава. Заседания Приемной комиссии оформляются протоколом, который подписывается председателем, ответственным секретарем и членами Приемной комиссии.

1.10. Приемная комиссия имеет печать.

2. Задачи Приемной комиссии
2.1. Определение перечня специальностей, на которые объявляется прием документов в соответствии с лицензией. При этом по каждой специальности определяются формы обучения, уровни образования, необходимого для поступления, а также следующие сведения:

· количество мест приема за счет средств республиканского бюджета в соответствии с утвержденными контрольными цифрами;

· условия поступления в НПК.

2.2. Разработка Правил приема граждан в НПК на очередной учебный год.

2.3. Прием документов от граждан, поступающих на обучение в НПК по программам подготовки специалистов среднего звена, их оформление и хранение.

2.4. Подготовка бланков необходимой документации.
2.5. Проведение конкурсного отбора и вынесение решения о зачислении в состав студентов.
2.6. Анализ и обобщение итогов приема на обучение в НПК, подготовка отчетов.
3. Обязанности членов Приемной комиссии

3.1. Председатель Приемной комиссии
3.1.1. Осуществляет руководство всей деятельностью Приемной комиссии, несет ответственность за выполнение установленных планов приема, соблюдение правил приема и других нормативных документов, регламентирующих прием. 
3.1.2. Обеспечивает подготовку помещения для работы Приемной комиссии.
3.1.3. Распределяет обязанности между членами Приемной комиссии.

3.1.4. Обеспечивает подготовку бланков учетно-отчетной документации, соблюдение установленного порядка оформления, учета и хранения всей документации, связанной с приемом студентов.

3.1.5. Определяет режим работы Приемной комиссии НПК. 

3.1.6. Участвует в собеседованиях с абитуриентами. Проводит прием граждан по вопросам поступления в НПК. 
3.1.7. На период отсутствия председателя Приемной комиссии его полномочия возлагаются на заместителя председателя Приемной комиссии. Заместителем председателя Приемной комиссии является заместитель директора.
3.2. Заместитель председателя Приемной комиссии:
3.2.1. Осуществляет руководство информационным обеспечением приема. Организует агитационную и профориентационную работу приёмной комиссии.
3.2.2. Организует разработку нормативных документов НПК, регламентирующих прием в колледж и деятельность Приемной комиссии.

3.2.3. Руководит всеми службами колледжа, осуществляющими материально-техническое обеспечение подготовки и проведения приема.

3.2.4. Организует и контролирует прием студентов на места по договорам об образовании, заключаемым при приеме на обучение за счет средств физических и (или) юридических лиц.
3.3. Ответственный секретарь Приемной комиссии

3.3.1. Обеспечивает разработку плана мероприятий по организации приема студентов и представляет его на утверждение. Организует изучение членами Приемной комиссии Правил приема в НПК, настоящего Положения и других нормативных документов по приему Министерства образования Российской Федерации.
3.3.2. Несет ответственность за переписку по вопросам приема абитуриентов, своевременно готовит ответы на их письма.
3.3.3. Организует, контролирует работу технического персонала Приемной комиссии, проводит его обучение и инструктаж.
3.3.4. Контролирует правильность оформления документов поступающих, ведение журналов регистрации поступающих и другой учетно-отчетной документации.
3.3.5. Обеспечивает проверку и хранение документов поступающих.
3.3.6. Готовит материалы к заседаниям Приемной комиссии, проекты приказов директора по вопросам, касающимся работы Приёмной комиссии. Ведет протокол заседаний Приемной комиссии.
3.3.7. На период отсутствия ответственного секретаря Приемной комиссии его полномочия возлагаются на заместителя председателя Приёмной комиссии.
3.4. Члены приемной комиссии
3.4.1. Членами Приемной комиссии являются председатели предметно-цикловых комиссий НПК.
3.4.2. Участвуют в заседаниях Приемной комиссии.

3.4.3. Участвуют в рассмотрении заявлений.

3.4.4. Участвуют в конкурсном отборе, готовят предложения по проведению зачисления в состав студентов.

4. Права членов Приемной комиссии
Для достижения целей и задач приемная комиссия вправе:

4.1. Вносить руководству НПК предложения, связанные с организацией приемной кампании в НПК, по совершенствованию форм и методов работы Приемной комиссии.

4.2. Привлекать работников структурных подразделений НПК и сторонних организаций к участию в реализации приемной кампании.

4.3. Распределять полномочия между членами технического секретариата Приемной комиссии.

4.4. Запрашивать и получать от работников структурных подразделений НПК документы и сведения, необходимые для реализации возложенных на Приемную комиссию задач.

4.5. Взаимодействовать со структурными подразделениями НПК по вопросам, относящимся к компетенции Приемной комиссии.

4.6. Издавать локальные акты, регулирующие работу Приемной комиссии.

4.7. Представлять НПК во внешних организациях.

4.8. Повышать профессиональный и общекультурный уровень работников Приемной комиссии.

4.9. Использовать материальную базу, аудиторный фонд и оборудование НПК.

5. Ответственность членов Приемной комиссии
Приемная комиссия несет ответственность в случае:

5.1. Несоблюдения сроков приема документов от абитуриентов.

5.2. Ненадлежащего исполнения или неисполнения своих обязанностей, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан, Уставом НПК, а также правилами внутреннего трудового распорядка НПК.

5.3. Причинения материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.

6. Организация работы Приемной комиссии и делопроизводства
6.1 Организация работы Приемной комиссии и делопроизводства должна обеспечивать соблюдение прав личности и выполнение государственных требований к приему в образовательные учреждения среднего профессионального образования.

6.2. Организация приема документов от абитуриентов, поступающих на обучение в НПК: оформление заявления, оформление личного дела абитуриента, выдача расписки о приеме документов.

6.3. Приём документов регистрируется в регистрационном журнале. Регистрационный журнал является основным документом, отражающим сведения о поступающих с момента подачи документов до зачисления в НПК или возврата документов.

В регистрационном журнале фиксируются следующие сведения о поступающем:
· фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

· домашний адрес, контактный телефон;

· дата приема заявления и документов;

· перечень принятых от поступающего документов;
· специальность, для обучения по которой он планирует поступать в НПК.
6.4.  При личном предоставлении документов поступающим выдается расписка об их приеме.

Расписка о приеме документов содержит полный перечень документов, полученных от поступающего (включая документы, не являющиеся обязательными при поступлении и предоставленные поступающим по собственной инициативе). 

Документы, принятые от абитуриента могут быть возвращены владельцу только лично на основании письменного заявления и расписки, выданной Приемной комиссией при приеме, в течение следующего рабочего дня после подачи заявления. 
6.5. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сданные им документы. В период работы Приемной комиссии допускается хранение личных дел поступающих в файловых папках в специально оборудованных шкафах и сейфах Приемной комиссии колледжа. 
По окончании срока работы Приемной комиссии личные дела всех непоступивших абитуриентов по описи передаются на хранение в архив. 
Личные дела не поступивших абитуриентов хранятся в архиве в течение шести месяцев с момента начала приема документов. По истечении этого срока:

- личные дела не поступивших абитуриентов с копиями документов подлежат уничтожению;
- личные дела не поступивших абитуриентов, в которых имеется хотя бы один оригинал документа, хранятся в архиве НПК.
7. Отчетность Приемной комиссии
7.1.  Работа Приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на заседании Совета НПК.

7.2. В качестве отчетных документов при проверке работы Приемной комиссии выступают:

- правила приема в НПК;

- документы, подтверждающие контрольные цифры приема; 
- протоколы заседаний Приемной комиссии; 

- журнал регистрации документов поступающих; 

- личные дела поступающих; 

- приказы о зачислении в состав студентов  НПК. 
Согласован 
Заместитель директора _____________ Ю.А.Шаемова
Разработан 
Ответственный  секретарь приёмной комиссии __________ Ф.Р. Марданова
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