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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Приемная комиссия бюджетного образовательного учреждения Омской области начального профессионального образования «Профессиональное училище № 21» (далее -  училище) создается в учебном заведении ежегодно для набора обучающихся, приема документов поступающих в училище и проведения процедуры зачисления.
12. Приемная комиссия организует свою деятельность в соответствии с документами:
· Конституцией РФ;
· Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

· Приказом Минобрнауки России от 23.01.2014 N 36 "Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования";

· Постановление Правительства Российской Федерации от 14 августа 2013 года № 697 «Перечень специальностей и направлений подготовки, при приеме которых на обучение по которым поступающие проходят предварительные медицинские осмотры (обследования) в порядке, установленном при заключении трудового договора или служебного контракта по соответствующей должности или специальности;

· Уставом БОУ НПО ПУ № 21;

· Правила приема на обучение по образовательным программам среднего профессионального образования БОУ НПО ПУ № 21;

- другими нормативными правовыми документами Минобразования России и других государственных органов управления образованием.
2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ
2.1. Цель деятельности приемной комиссии: прием граждан для обучения по образовательным программам среднего профессионального образования - программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих.
2.2. Задачи, решаемые приемной комиссией:
-обеспечение соблюдения прав граждан на образование, установленных Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации;
-обеспечение гласности и открытости проведения всех процедур приема;
-организация приема документов поступающих в училище;
-зачисление поступающих лиц в состав обучающихся училища.
3.
ФУНКЦИИ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ
3.1. Приемная комиссия создается для выполнения следующей деятельности:
· координирование деятельности по профориентационной работе;
· создание условий для ознакомления поступающих и их родителей (законных представителей) с уставом училища, лицензией на право ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации  училища по каждой из профессий, дающим право на выдачу документа государственного образца о среднем профессиональном образовании; основными профессиональными образовательными программами среднего профессионального образования, реализуемыми училищем, и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и работу приемной комиссии;
· прием документов от лиц, поступающих в училище;
· консультирование по вопросам приема и обучения граждан по профессиональным образовательным программам, реализуемым в училище;
· анализ и обобщение результатов приема.
4.
СОСТАВ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ И ОБЯЗАННОСТИ ЕЕ ЧЛЕНОВ
4.1. Состав приемной комиссии и обязанности ее членов определяет и утверждает директор училища, который является председателем приемной комиссии.
4.2.  В состав Приемной комиссии входят председатель приемной комиссии, заместитель председателя приемной комиссии из числа заместителей директора, ответственный секретарь приемной комиссии, помощники секретаря приемной комиссии.
4.3.  Председатель приемной комиссии:
· руководит всей деятельностью приемной комиссии;
· определяет время работы приемной комиссии;
· осуществляет прием граждан по вопросам поступления в училище.
·  4.4 Заместитель председателя приемной комиссии:
· осуществляет прием граждан по вопросам поступления в училище;
· выполняет поручения председателя приемной комиссии и по его решению может пользоваться теми же правами, что и председатель;
· контролирует подготовку проекта приказа о зачислении поступающих;
· контролирует правильность и полноту оформления личных дел поступающих в училище;
· контролирует выполнение контрольных цифр приема;
· выполняет обязанности председателя приемной комиссии в его отсутствие.
4.5.
Ответственный секретарь приемной комиссии:
· подчиняется непосредственно председателю приемной комиссии, руководствуется в своей работе настоящим Положением и другими инструктивно-методическими документами;
· организует работу приемной комиссии;
· проводит информационную работу (в том числе, связанную с информационным стендом приемной комиссии, официальным сайтом училища);
· осуществляет подготовку необходимых проектов документов;
· обеспечивает оформление документов поступающих и их хранение;
· ведет личный прием поступающих и их родителей (законных представителей)
· предоставляет отчеты о результатах приема.
4.6.
Состав помощников секретаря приемной комиссии формируется из числа ответственных педагогических работников училища и утверждается приказом директора.
4.7.
В качестве помощников секретарей приемной комиссии могут
привлекаться совершеннолетние обучающиеся  училища на добровольной основе.
4.8. Организационной формой работы приемной комиссии являются заседания.
4.9. Адрес приемной комиссии училища: Россия, 644027, г. Омск, пр. Космический, 14 А, методический кабинет, телефон 53-64-57; 53-64-53
5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ
5.1. Организация работы приемной комиссии должна обеспечивать соблюдение      прав      граждан      в      области      образования,      установленных законодательством   Российской   Федерации;   гласность   и   открытость   работы приемной комиссии.
5.2.
Приемная комиссия осуществляет свою деятельность в оборудованном кабинете с наличием нескольких рабочих мест: для ответственного секретаря и помощников секретаря приемной комиссии; для оформления заявления поступающими и их родителями (законными представителями); с наличием специальных шкафов для хранения личных дел поступающих; функционированием специальной телефонной линии для ответов на обращения, связанные с приемом граждан в училище, с доступом в сеть интернета.
5.3.
Ответственный секретарь приемной комиссии готовит
различные информационные материалы, бланки необходимой документации, оформляет справочные материалы по профессиям и направлениям, образцы заполнения документов поступающими, обеспечивает условия хранения документов.
5.4.
До начала приема документов на информационном стенде приемной комиссии и на официальном сайте училища помещается информация:
-общее количество мест для приема по каждой профессии;

-количество мест, финансируемых за счет бюджетных ассигнований бюджета Омской области по каждой профессии;

5.5. В период приема документов приемная комиссия ежедневно размещает на официальном сайте училища и информационном стенде приемной комиссии сведения о количестве поданных заявлений по каждой профессии.

Приемная комиссия училища обеспечивает функционирование специальной телефонной линии по вопросам поступления: (3812) 53-64-57; 53-64-53 и раздела на официальном сайте училища для ответов на обращения, связанные с приемом в училище.

5.6. Требование от поступающих предоставления оригиналов документа государственного образца об образовании, запрещается.
5.8.
Производится регистрация поступающего, прием его документов и на каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы.
5.9.
Поступающему при личном представлении документов выдается расписка о приеме документов.
6. ПРАВА ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ
6.1. Приемная комиссия имеет право:
6.1.1.
Обращаться в соответствующие государственные (муниципальные) органы и организации с целью подтверждения достоверности документов, представляемых поступающими.
6.1.2.
Запрашивать и получать от руководства и структурных подразделений училища информацию, необходимую для выполнения функций приемной комиссии.
6.1.3.
Участвовать в разработке текущих и перспективных планов работы приемной комиссии, вносить предложения по улучшению ее работы.
6.1.4.
Требовать от руководства создания условий, необходимых для эффективной организации работы приемной комиссии (обеспечение соответствующими помещениями, техникой, канцелярскими принадлежностями и т.д.).
6.1.5.
Вносить предложения директору училища по совершенствованию работы приемной комиссии.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ
7.1. Приемная комиссия несет ответственность за:

-организацию работы по приему, выполнению установленных контрольных цифр приема.
-соблюдение требований нормативных правовых актов по формированию контингента обучающихся.

-соблюдение Правил приема в училище, других нормативных документов на всех этапах работы приемной комиссии, за достоверность отчетных данных.

-сохранение информации, предоставляемой поступающим.

-сохранность личных дел.

8. ПОРЯДОК ЗАЧИСЛЕНИЯ

8.1. Решение приемной комиссии о зачислении оформляется протоколом. На основании решения приемной комиссии директор издает в установленные сроки приказ о зачислении, который доводится до сведения поступающих.
9. ОТЧЕТНОСТЬ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ

9.1. В качестве отчетных документов при проверке работы приемной комиссии выступают:

- Правила приема в училище;

- Положение о приемной комиссии;

- приказы по утверждению состава приемной комиссии;

- протоколы приемной комиссии;

-журналы регистрации документов поступающих (в том числе                   электронную форму журнала);

- личные дела поступающих;

- приказ о зачислении.

9.2. Вопросы, не предусмотренные настоящим Положением, рассматриваются на основе имеющихся законодательных актов Российской Федерации, регулирующих правила приема в средние профессиональные образовательные учреждения.
