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1. Общие положения

     1.1. Настоящее положение определяет порядок организа​ции приемной комиссии государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения (техникум) Ивановской области «Ивановское художественное училище имени М.И. Малютина» (далее – Училище), ее права и обязанно​сти, основные направления работы.


1.2. Положение о приемной комиссии составлено на основании Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ; Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования», утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 23 января 2014 г. № 36,; Устава государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения (техникум) Ивановской области «Ивановское художественное училище имени М.И. Малютина» (ГБПОУ ИХУ им. М.И. Малютина).

2. Состав приемной комиссии

2.1. Состав приемной комиссии Училища утверждается приказом директор не позднее ноября. В приемную комиссию входят: председатель, заместитель председателя и ответственный секретарь.

2.2. Председателем приемной комиссии является директор Училища. Председатель приемной комиссии руководит всей деятельностью приемной комиссии и несет ответственность за соблюдение плана приема, законодательных актов и нормативных документов по формированию контингента студентов, определяет обязанности членов приемной комиссии.

2.3. Заместителем председателя приемной комиссии назначается заместитель директора по учебной работе.

В отстутствии  председателя приемной комиссии его обязанности выполняет заместитель председателя приемной комиссии.

2.4. Работу приемной комиссии и делопроизводство, а также личный прием поступающих и их родителей (законных представителей) организует ответственный секретарь приемной комиссии. Ответственный секретарь приемной комиссии назначается из числа педагогических работников или руководителей структурных подразделений.
В составе приемной комиссии Училища может быть заместитель ответственного секретаря. 


2.5. Для обеспечения работы приемной комиссии не позднее, чем за месяц до начала приема заявлений о приеме, приказом директора Училища из числа педагогических работников и учебно-вспомогательного персонала назначаются технические секретари.

2.6. Срок полномочий приемной комиссии — один год. Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на Педагогическом совете училища.


2.7. Для проведения вступительных испытаний творческой направленности приказом ди​ректора Училища  создается предметная экзаменационная  и апелляционная комис​сии из числа наиболее опытных преподавателей Училища.

      В отдельных случаях в состав комиссий могут включаться преподаватели дру​гих учебных заведений.


2.8. Приказ об утверждении состава предметной экзаменаци​оной и апелляционной комиссий издается не позднее,  чем за месяц до начала вступительных испытаний.


2.9. График проведения вступительных испытаний творческой направленности утверждается приказом директора Училища не позднее, чем за месяц до начала вступительных испытаний.

3. Функции приемной комиссии
В целях успешного решения задач по формированию контингента студентов  Училища приемная комиссия выполняет следующие функции.
3.1 .Разрабатывает стратегию и определяет тактику подготовки к приему, ведения профориентационной работы, проведения вступительных испытаний, для чего:
       *  с заведующими отделениями определяет общие принципы де​ятельности с другими образовательными организациями общего и дополнительного образования по вопросу  подготовки выпускников к поступлению в Училище;
* вырабатывает подходы к рекламно-информационной деятельности, 

* составляет план профориентационной деятельности и организует работу коллектива по профессиональной ориентации молодежи, распространению информационных материалов о правилах приема и содержании обучения в Училище;
* организует и проводит Дни открытых дверей в Училище.
3.2. Разрабатывает правила приема в Училище.
3.3. Координирует деятельность всех под​разделений училища, ответственных за профориента​цию молодежи  и  подготовку ее к вступительным испытаниям.
3.4. В целях информирования о приеме на обучение размещает на официальном сайте Училища  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт),  и на информационном стенде приемной комиссии следующую  информацию:


* Не позднее 1 марта:

правила приема в образовательную организацию;
условия приема на обучение по договорам об оказании платных образовательных услуг;
перечень специальностей, по которым Училище объявляет прием в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности (с выделением форм получения образования (очная, очно-заочная, заочная);
требования к уровню образования, которое необходимо для поступления ;

перечень вступительных испытаний;
информацию о формах проведения вступительных испытаний;
информацию о возможности приема заявлений и необходимых документов в электронной форме;
особенности проведения вступительных испытаний для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья;
информацию о необходимости (отсутствии необходимости) прохождения поступающими обязательного предварительного медицинского осмотра (обследования); в случае необходимости прохождения указанного осмотра - с указанием перечня врачей-специалистов, перечня лабораторных и функциональных исследований, перечня общих и дополнительных медицинских противопоказаний.


* Не позднее 1 июня:

общее количество мест для приема по каждой специальности ;
количество мест, финансируемых за счет бюджетных ассигнований бюджета Ивановской области по каждой специальности, в том числе по различным формам получения образования;
количество мест по каждой специальности по договорам об оказании платных образовательных услуг, в том числе по различным формам получения образования;

правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний;
информацию о наличии общежития и количестве мест в общежитиях, выделяемых для иногородних поступающих;
образец договора об оказании платных образовательных услуг.


* В период приема заявлений (ежедневно): 
сведения о количестве поданных заявлений по каждой специальности с выделением форм получения образования (очная, очно-заочная, заочная).

Приемная комиссия образовательной организации обеспечивает функционирование специальных телефонных линий и раздела на официальном сайте образовательной организации для ответов на обращения, связанные с приемом в образовательную организацию.
* Перед началом вступительных испытаний:

о допуске к вступительным испытаниям по специальностям

о  сроках и месте проведения вступительных испытаний (не позднее, чем за месяц до вступительных испытаний);

о дате объявления результатов вступительных испытаний;

* После окончания вступительных испытаний:
о результатах вступительных испытании;
о лицах, рекомендованных приемной комиссией к зачислению  на 1 курс (не позднее 20 августа)
3.5. Организует прием заявлений и документов абитуриентов, принимает реше​ние о допуске поступающих к сдаче вступительных испы​таний.
3.6. Обеспечивает функционирование специальных телефонных линий и раздела на официальном сайте Училища для ответов на обращения, связанные с приемом в Училище.

3.7. Осуществляет:

* круглогодичный прием посетителей по вопросам приема в училище;

*обработку писем, запросов граждан,  дает своевременные ответы на них;

* консультации поступающим по выбору специальности, наиболее соответствующей их способностям, склонностям и подготовке.
3.8. Осуществляет контроль за работой предметной экзаменационной и апелляционной комиссий.
3.9. Готовит информацию о результатах освоения  поступающими программы основного общего образования на основании  документов об основном общем образовании (производит расчет среднего балла).
3.10. Рассматривает результаты вступительных испыта​ний и принимает реше​ние о зачислении студентов на первый курс. Решение приемной комиссии, оформленное протоколом, является основанием для издания приказа  о зачислении на первый курс Училища.
 3.11 .Контролирует деятельность технических, инфор​мационных и других служб Училища с целью организации и проведения приема на первый курс Училища.

3.12. Осуществляет передачу, обработку и предоставление полученных в связи с приемом в Училище персональных данных поступающих в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

4. Права и обязанности членов приемной комиссии
4.1. Председатель приемной комиссии:
4.1.1. Руководит всей, деятельностью приемной ко​миссии и несет ответственность за выполнение установ​ленного плана приема по специальностям, соблюдение Порядка приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования,  Правил приема в Училище и дру​гих нормативных документов, регламентирующих прием на первый курс Училища.
4.1.2. Утверждает режим работы приемной комиссии, структур и подразделений, ведущих подготовку абитури​ентов к поступлению в училище а также всех служб, обес​печивающих подготовку и проведение приема,

4.1.3. Распределяет обязанности между членами при​емной комиссии в пределах устанавливаемых функций.

4.1.4. Утверждает расписание вступительных испыта​ний. 
4.1.5. Осуществляет общее руководство работой пред​метной экзаменационной и апелляционной комиссий.

4.1.6. Проводит прием граждан по вопросам поступле​ния в училище.
4.1.7. Обеспечивает соблюдение прав граждан в области образования, гласность и открытость работы приемной комиссии,  объективность оценки вступительных испытаний

4.1.8. С целью подтверждения достоверности документов, представляемых поступающими, имеет право обратиться в соответствующие государственные (муниципальные) органы и организации.  

4.2. Заместитель председателя приемной комиссии (за​меститель директора по учебной работе):

* организует подбор и представляет директору на ут​верждение состав предметной и апелляционной комиссий;

* организует и контролирует прием студентов на обучение по договорам за счет средст  физических и (или) юридических лиц;
* организует при необходимости привлечение в ус​тановленном порядке к проведению вступитель​ных испытаний преподавателей других учебных заведений;

* доводит до сведения всех членов приемной, предметной экзаменационной и апелляционной комиссии содержание нормативных актов, в том числе и локальных,  регламентирующих прием на первый курс Училища (Порядок приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования, Правила приема в Училище и т.д.);

* определяет перечень помещений для размещения секретариата приемной комиссии, для проведе​ния вступительных испытаний, а также необхо​димое оборудование. Делает соответствующие представления директору училища и по его по​ручению непосредственно руководит всеми службами училища, осуществляющими материально-техническое обеспечение подготовки и проведе​ния приема;

* определяет режим работы приемной комиссии в период приема заявлений и проведения  вступительных испытаний.
4.3 Ответсвенный секретарь  приемной комиссии организует работу приемной комиссии и делопроизводство, для чего: 

* организует своевременное размещение информации на информационном стенде и официальном сайте Училища для поступающих с необходимой нормативной документацией;

* ведет круглододичный прием граждан; своевремен​но дает ответы на письменные запросы граждан по вопросам приема;

* организует работу по подготовке к публикации проспектов и других рекламно-информационных материалов о приеме на первый курс Училища;

* по поручению директора (заместителя директора по учебной работе) осуществля​ет оперативное управление службами, обеспечива​ющими работу приемной комиссии; 
*  организует своевременную подготовку необходимой документации приемной комиссии и надлежащее её хранение;

      *  осуществляет общее руководство предметной эк​заменационной и апелляционной  комиссиями;

*  контролирует правильность оформления документов поступающих и ведение регистрационных журналов;

* готовит материалы к заседанию приёмной комиссии;

* готовит информацию о результатах освоения  поступающими программы основного общего образования на основании  документов об основном общем образовании (средний балл аттестата);

* контролирует правильность оформления личных дел поступающих;
* контролирует правильность оформления  документов приемной комиссии (расписок в получении документов, извещений о допуске к вступительным испытаниям, экзаменационных листов поступающих, ведомостей с результатами вступительных испытаний, протоколов заседаний приемной и апелляционной комиссий)
* совместно с  педагогом-организатором воспитательной работы решает вопросы, связанные с местом проживания иногородних студентов во время  вступительных испытаний;

* с целью подтверждения достоверности документов, представляемых поступающими,  готовит проекты обращений в соответствующие государственные (муниципальные) органы и организации;
* готовит проекты приказов о допуске к вступительным испытаниям и о приеме на первый курс Училища;

* ведет протоколы заседаний приемной комиссии;

* готовит информацию о результатах приема на первый курс, включая статистические данные.

4.4. Заместитель ответственного секретаря приемной комиссии:

* работает под непосредственным руководством ответственного секретаря приемной комиссии и вы​полняет его поручения;

* выполняет обязанности ответственного секретаря приемкой комиссии в его отсутствие;
* выполняет постоянные функции в приемной ко​миссии, возложенные на него председателем приемной комиссии, его заместителем или ответетвенным секретарем.

4.5. Технический секретарь:
* ведет регистрационный журнал поступающих по специальностям (приложение 8);
       * принимает заявления (приложение 1) и документы поступающих;
4. Организация работы приемной комиссии и делопроизводства
4.1. Организация работы приемной комиссии и делопроизводства должна обеспечить соблюдение прав  личности и выполнение государственных требований к приему в училище.
     Работа приемной комиссии оформляется протокола​ми, которые подписываются председателем и ответствен​ным секретарем приемной комиссии.

Решения приемной комиссии принимаются боль​шинством голосов при наличии не менее 2/3 утвержденного состава.

4.2. Прием документов регистрируется в журналах ус​тановленной формы. В день окончания приема докумен​тов журналы закрываются итоговой чертой с подписью ответственного секретаря приемной комиссии.

4.3. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все поданные им документы и мате​риалы сдачи вступительных испытаний. 

Журналы регистрации и личные дела поступающих хранятся как документы строгой отчетности.

4.4. Поступающим  дается расписка о приеме доку​ментов (приложение 2). На каждого поступающего оформляется экзаменационный лист (приложение 3).
4.5. Приемная комиссия в соответствии с полученны​ми от абитуриентов документами принимает решение о допуске поступающего к вступительным испытаниям, ус​ловиях его участия в конкурсе и извещает его об этом (приложение 4)
4.6. Работающим абитуриентам дается справка о до​пуске их к вступительным испытаниям для оформления отпуска по месту работы,

4.7. Поступающим, допущенным к вступительным испытаниям, выдается  экзаменационный лист.

4.8. Экзаменационные группы формируются  в количестве 10—15 человек.

4.9. Расписание вступительных испытаний утвержда​ется председателем приемной комиссии или его замести​телем и объявляется не позднее чем за 10 дней до их на​чала, В расписании вступительных испытаний фамилии  экзаменаторов не указываются.

4.10. Для поступающих проводятся консультации как по содержанию программ вступительных испыта​ний, так и по критериям оценки, предъявляемым требованиямг порядке  за​числения и т. п.

4.11. Вступительные испытания проводятся в сроки, установленные Правилами приема. Продолжительность вступительных испытаний составляет не более 15 дней.

4.12. Программа вступительных испытаний творческой направленности содержит виды и формы вступительных испытаний, критерии оценивания результатов вступительных испытаний и составляется ежегодно, рассматривается Методическим советом Училища и утверждаются председателем приемной комиссии или его заместителем.

4. 13. Председатель приемной комиссии или по его пору​чению заместитель председателя до начала испытаний назначает экзаменаторов в группы. Присутствие на вступительных испытаниях посторонних лиц (включая инспектирующие органы) без разрешения председателя приемной комиссии не допускается.

4.14.Рабочий день экзаменаторов не должен превы​шать 8 часов, включая обед.

4.15. При входе в аудиторию, где проводятся испыта​ния, поступающий предъявляет паспорт или другой доку​мент, удостоверяющий личность, и экзаменационный лист. 

4.16. Результаты вступительных испытаний оцениваются по зачетной системе и выставляются экзаменатором  в экзаменационном листе поступающего и экзаменационной ведомости (приложение 5).

4.26. Экзаменационные ведомости и экзаменационные листы после оформления их экзаменаторами передаются ответ​ственному секретарю.

4.27. Экзаменационные работы по вступительным испытаниям за​численных в училище хранятся в училище не менее одного года, а не зачисленных в училище — уничтожаются через шесть ме​сяцев после окончания вступительных испытаний.
4.28. Экзаменационные листы зачисленных  в училище,  хранятся в их личных делах, а не зачисленных в училище – уничтожаются через шесть месяцев после окончания вступительных испытаний.
4.29. Поступающие, не явившиеся на вступительные, испытания по уважительной причине, подтвержденной, документами,  допускаются к сдаче пропущенных вступи​тельных испытаний по разрешению заместителя председа​теля приемной комиссии или ответственного секретаря в пределах сроков проведения вступительных, испытаний.
4.32. Решение приемной комиссии о зачислении в состав студентов оформляется протоколом.
4.33. На основании решения приемной комиссии издается приказ директора о зачислении в состав студентов.
4.34. Зачисленным в состав студентам по их просьбе выдаются справки для оформления увольнения с работы в связи с поступлением в училище.
4.35. Лицам, не зачисленным в состав студентов, выдаются по их просьбе справки о результатах  вступительных испытаний.
6. Отчетность приемной комиссии
6.1. Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на заседании Педагогического совета.

6.2. В качестве отчетных документов при проверке работы приемной комиссии выступают:
      * Правила примема в Училище
       * документ,  подтверждающий контрольные цифры приема и установленное количество мест для обучения по договорам с физическими и (или) юридическими лицами с возмещением полной стоимости обучения;

* приказы по утверждению состава приемной комис​сии, предметной экзаменационной  и апелляционной комиссий;

* протоколы заседания приемной комиссии, 
* журналы регист​рации документов поступающих;
* расписание вступительных испытании;


* личные дела зачисленных в состав студентов;

* экзаменационные ведомости;

* сводные ведомости результатов вступительных испытаний (приложение 6)

* протоколы заседания  апелляционной комиссии;

* приказы о зачислении в состав студентов;
* статистические данные по форме (приложение 7)

Составила:

Заместитель директора по учебной работе                                       О.В. Шарова

