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от 30.08.2013 года № 1
ПОЛОЖЕНИЕ
о приёмной комиссии государственного бюджетного образовательного учреждения профессиональный лицей «Строитель» № 4 Краснодарского края
1. Общие положения
1.1. Приемная комиссия государственного бюджетного образовательного учреждения начального профессионального образования профессиональный лицей «Строитель» № 4 Краснодарского края (далее – учреждение) создается с целью организации набора обучающихся и решения иных вопросов комплектования образовательного учреждения. 

1.2. Приемная комиссия учреждения строит свою работу на основе гласности и

открытости, обеспечивает соблюдение прав граждан в области образования, установленных законодательством Российской Федерации.

1.3. Приемная комиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с Типовым

положением об образовательном учреждении начального профессионального образования, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2008 г. N521, Порядком приема граждан в образовательные учреждения начального профессионального образования, утверждённым Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.12.2013 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом ГБОУ НПО ПЛ  «Строитель» № 4 КК, Правилами приёма граждан в государственное бюджетное образовательное учреждение начального профессионального образования профессиональный лицей «Строитель» № 4 Краснодарского края, а также с данным Положением.

1.4. Состав приёмной комиссии и Положение о приёмной комиссии учреждения,

которое определяет полномочия и порядок работы приёмной комиссии, ежегодно утверждается приказом директора учреждения.

1.5. Приемная комиссия на официальном сайте образовательного учреждения и на информационном стенде до начала приема документов размещает следующую информацию, подписанную председателем приемной комиссии: 
1.5.1. Не позднее 1 февраля: 

- ежегодные правила приема в образовательное учреждение; 
перечень профессий, по которым образовательное учреждение объявляет прием в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности (с выделением форм получения образования очная);    
- требования к образованию, которое необходимо для поступления (основное общее и (или) среднее (полное) общее образование); 

1.5.2. Не позднее 1 июня: 

- общее количество мест для приема по каждой профессии, в том числе по различным формам получения образования; 

- количество бюджетных мест для приема по каждой профессии, в том числе по различным формам получения образования;

- количество мест по каждой профессии по договорам с оплатой стоимости обучения (если таковые имеются); 

- образец договора для поступающих на места по договорам с оплатой стоимости обучения. 

1.6. Информация, указанная в пункте 1.5. настоящего Положения, размещается на информационном стенде приемной комиссии и на официальном сайте образовательного учреждения. 

В период приема документов приемная комиссия ежедневно размещает на информационном стенде приемной комиссии сведения о количестве поданных заявлений по каждой профессии с выделением форм получения образования (очная). 

1.7. Приемная комиссия образовательного учреждения обеспечивает функционирование специальных телефонных линий и раздела сайта образовательного учреждения для ответов на обращения, связанные с приемом граждан в образовательное учреждение. 

1.8. Обязанности членов приемной комиссии:

1.8.1. Председатель приемной комиссии: 

- определяет обязанности заместителя председателя и членов приемной комиссии; 

- утверждает план работы приемной комиссии;

- при приёме граждан на обучение обеспечивает соблюдение их прав на получение начального профессионального образования, установленных законодательством Российской Федерации и Кировской области в сфере образования. 

- осуществляет контроль  выполнения установленного задания (контрольных цифр) по приему граждан;

- обеспечивает своевременные отчёты в Министерство образования и науки Краснодарского края;

- готовит проекты приказов о зачислении с приложением пофамильного перечня лиц, рекомендованных приёмной комиссией к зачислению, и организует размещение на информационном стенде приёмной комиссии и на официальном сайте учреждения приказов о зачислении;

- осуществляет иные полномочия, связанные с организацией набора обучающихся;

1.8.2. Заместитель Председателя приемной комиссии
- выполняет (по поручению председателя) обязанности председателя приемной комиссии во время его отсутствия.

- организует и контролирует подбор кандидатур в приемную комиссию и представляет на утверждение ее состав.

- организует разработку нормативных документов, регламентирующих деятельность приемной комиссии.

- организует изучение членами приемной комиссии нормативно-инструктивных документов по приему.

- проводит прием граждан по вопросам поступления в лицей.

1.8.3. Ответственный секретарь приемной комиссии
- ответственный секретарь приемной комиссии организует и контролирует  работу и делопроизводство приемной комиссии.

- готовит проекты приказов, касающиеся организации и проведения приема, а также проекты материалов, регламентирующих работу приемной комиссии.

- готовит материалы к заседаниям приемной комиссии.

- готовит проекты плана работы и графика работы приемной комиссии.

- организует учебу и инструктаж персонала приемной комиссии.

- контролирует правильность оформления документов поступающих и ведение регистрационных журналов.

- организует подготовку бланков документации приемной комиссии.
- проводит прием граждан, дает ответы на письма по вопросам поступления в лицей.

- организует профориентационную и рекламную работу приемной комиссии. 
- руководит работой приемной комиссии по учету и статистике.

- руководит работой по подготовке к публикации проспектов, учебных пособий, справочников для поступающих и других информационных материалов приемной комиссии.

- участвует в организации и проведении мероприятий: «День открытых дверей», «День молодого рабочего», выступление агитбригад в школах города.

- обеспечивает сохранность документов поступающих и документов, имущества приемной комиссии.
- организует отчетность приемной комиссии.
1.8.4. Технический секретарь.

- участвует в подготовке приказов по лицею, а также других материалов, касающихся организации и проведения приема в лицей.

- готовит справочно-информационные материалы о лицее. 
- организовывает информационную и рекламную работу комиссии. 
- обеспечивает своевременную публикацию объявлений в газетах, передачу их по радио, телевидению.

- участвует в подборке информационных материалов приемной комиссии, их редактировании, контроле и публикации на стендах приемной комиссии.

- участвует в профориентационной работе приемной комиссии. 
- участвует в приеме граждан, дает ответы на письма по вопросам приема.

- ведет работу по организации и контролю статистического учета поступающих в приемной комиссии лицея.
- формирует личные дела поступающих и отвечает за их сохранность.
- готовит материалы для отчета приемной комиссии.
 1.9. По итогам работы председателем приемной комиссии составляется отчет,

который рассматривается на педагогическом совете лицея.

