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1  Общие положения
1.1 Настоящее положение определяет основные задачи, порядок и организацию

работы приёмной комиссии Государственного профессионального образовательного
учреждения «Беловский политехнический  техникум» (далее - Техникум).

1.2  Главной задачей приёмной комиссии является формирование контингента
обучающихся всех форм обучения.

1.3 Приёмная комиссия должна обеспечить соблюдение прав граждан в области
образования,  объективность оценки способностей и склонностей поступающих,
гласность и открытость работы по организации приема обучающихся в техникум.

1.4 Настоящее положение разработано в соответствиии с:
, Федеральным законом от  29.12.2012  г.  №  273-ФЗ  «Об образовании в
Российской Федерации»;
, Постановлением Правительства РФ от  15.09.2020  г.  №  1441  «Об утверждении
Правил оказания платных образовательных услуг»;
, Постановлением Правительства РФ от  29.11.2021  г.  №  2085  «О федеральной
информационной системе обеспечения проведения государственной итоговой
аттестации обучающихся,освоивших основные образовательные программы
основного и среднего общего образования,и приема граждан в образовательные
организации для получения среднего професионального и высшего образования и
региональных информационных системах обеспечения проведения государственной
итоговой аттестации обучающихся,освоивших основные образовательные программы
основного общего и среднего»;
, Приказ Министерства просвещения Росийской Федерации от  17.05.2022  г.  №
336  «Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего
профессионального образования и установлении соответствия отдельных профессий
и специальностей среднего профессионального образования,указанных в этих
перечнях,профессиям и специальностям среднего профессионального
образования,перечни   которых утверждены приказом Министерства образования
науки РФ от  29.10.2013  г.  №  1199  «Об утверждении перечней профессий и
специальностей среднего профессионального образования»;

, Приказом   Министерства просвещения Российской Федерации от  02.09.2020 г.
№  457 «Об утверждении Порядка приема граждан на обучение по образовательным
программам среднего профессионального образования»;
, Уставом техникума;
, правилами приема,  которые разрабатываются в техникуме самостоятельно и
утверждаются директором;
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, иными  внутренними локальными актами Техникума.
1.5  Состав приемной комиссии Техникума утверждается приказом директора.
1.6  Председателем приемной комиссии является директор техникума.
1.7  Председатель приёмной комиссии руководит всей деятельностью приёмной

комиссии и несёт ответственность за выполнение установленных контрольных цифр
приёма,  соблюдение законодательных актов и нормативных документов по
формированию контингента обучающихся,  всех форм обучения,  определяет
обязанности её членов, утверждает годовой план работы приёмной комиссии.

1.8  В случае отсутствия председателя всю ответственность за выполнение
контрольных цифр приема и соблюдение правил приема несет заместитель
председателя приемной комиссии.

1.9  Заместителем председателя приемной комиссии является заместитель
директора по учебно-производственной работе.

1.10  Работу приемной комиссии и делопроизводство,  а также личный приём
абитуриентов и их родителей  (законных представителей)  организует ответственный
секретарь,  который назначается приказом директора техникума.  Текущую
деятельность приемной комиссии осуществляют технические секретари.

1.11 Срок полномочий приемной комиссии составляет один год. Начало работы
приемной комиссии не позднее  01  марта,  завершение  -  вместе с отчетом об итогах
приема на Педагогическом Совете Техникума.
          1.12  Все вопросы не урегулированные настоящим положением регулируются в
соответствиии с нормативными актами Российской Федерациии,  Кемеровской
области-Кузбасса.

2  Организация работы приемной комиссии и делопроизводства.
Прием документов

2.1  Решения приемной комиссии принимаются в строгом соответствии с
действующим законодательством Российской Федерации,  Мининистерства
просвещения РФ,  законами и нормативно-правовыми актами в сфере образования
Кемеровской области-Кузбасса   и локальными нормативными актами Техникума
простым большинством голосов при наличии не менее  2/3 утвержденного состава  (в
том числе при возникновении вопросов,  не предусмотренных соответствующими
документами).

2.2    Решения по вопросам,  не отражённым в существующих нормативно  –
правовых документах, принимаются приёмной комиссией самостоятельно.
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2.3  Решения приемной комиссии оформляются протоколом,  который
подписывается председателем приемной комиссии  (заместителем председателя
приемной комиссии) и ответственным секретарем приемной комиссии.

2.4  Приемная комиссия заблаговременно готовит различные информационные
материалы,  бланки необходимой документации;  проводит подбор технического
персонала,  оформляет справочные материалы по специальностям/профессии   и
направлениям подготовки,  образцы заполнения документов абитуриентами;
обеспечивает условия хранения документов.

2.5    До начала приема документов не позднее  1  марта приемная комиссия
определяет и объявляет:
, Правила приема в техникум;
, условия приема на обучение по договорам об оказании платных
образовательных услуг;
, перечень специальностей/профессий на которые техникум объявляет прием в
соответствии с лицензией на осуществление   образовательной деятельности  (с
указанием  форм обучения (очной и заочной);
, требования к уровню образования,  которое необходимо для поступления
(основное общее или среднее общее образование);
, информацию о необходимости  (отсутствии необходимости)  прохождения
поступающими обязательного предварительного медицинского осмотра
(обследования).
Не позднее 1 июня:
, общее количество мест для приема по каждой специальности/профессии, в том
числе по различным формам обучения;
, количество бюджетных мест для приема по каждой специальности/профессии,
в том числе по различным формам обучения ;
, количество мест по каждой специальности /профессии по договорам с оплатой
стоимости обучения, в том числе по различным формам обучения;
, информацию о наличии общежития и количество мест в общежитии,
выделяемых для иногородних поступающих;
, правила подачи и рассмотрения апелляций по результам зачисления в
техникум;
, образец договора об оказании платных образовательных услуг.

2.6  Информация,  указанная в пункте  2.5 настоящего Положения,  размещается
на информационном стенде приемной комиссии и на официальном сайте Техникума.
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2.7  В период приема документов приемная комиссия ежедневно размещает на
официальном сайте техникума  www.belpk.ru  и информационном стенде приемной
комиссии сведения о количестве поданных заявлений по каждой специальности
/профессии с выделением форм получения образования (очная, заочная).

2.8  Приемная комиссия обеспечивает функционирование специальной
телефонной линий (тел. 8(38452) 6 56 31) и раздела на официальном сайте техникума
(www.belpk.ru раздел  «Абитуриенту»)  для ответов на обращения,  связанные с
приемом в техникум.

2.9   Прием в техникум на обучение по специальностям/профессии проводится
на первый курс по личному заявлению граждан (в том числе по заявлению поданному
с использованием функционала федеральной государственной информационной
системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг».

После приема заявлений на обучение приемной комиссией подавшие заявление
приобретают статус абитуриентов.  В целях обезличивания информации ежедневно
размещаемой на сайте,  для сохранения информации об абитуриенте и
конфеденциальности персональных данных,  каждому абитуриенту присваевается
персонального идентификационного номера поступающего  (номер указывается на
расписке о приеме документов).

2.10  Личные заявления абитуриентов о приеме в техникум подлежат
обязательной регистрации в журнале приема заявлений (далее - журнал).

2.11  До начала приема документов листы журнала нумеруются,  прошиваются
и скрепляются печатью Техникума.  В день окончания приема документов записи в
журнале закрываются итоговой чертой с подписью председателя и ответственного
секретаря приемной комиссии и скрепляется печатью.

2.11.1  Журналы регистрации приема заявлений абитуриентов хранятся в
приемной комиссии. Срок хранения составляет 5 лет.

2.12   Приемная комиссия обязана ознакомить поступающих и их родителей с
Уставом Техникума,  лицензией на право ведения образовательной деятельности,
свидетельством об аккредитации,  а также предоставить возможность ознакомиться с
содержанием основных профессиональных образовательных программ и другими
документами, регламентирующими организацию образовательного процесса и работу
приемной комиссии.

 2.13   Прием заявлений в техникум на все формы получения образования
осуществляется в сроки определенные Правилами приема, но не позднее 20 июня.

Прием заявлений на очную форму получения образования осуществляется до
15  августа,  а при наличии свободных мест в техникуме прием документов
продлевается до 25 ноября текущего года.

http://www.belpk.ru/
http://www.belpk.ru/
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Сроки приема заявлений в техникум на заочную форму получения образования
устанавливаются правилами приема.

2.14.  При подаче заявления  (на русском языке)  о приеме в техникум
поступающий предъявляет следующие документы:

2.14.1. Граждане Российской Федерации:
, оригинал или ксерокопию документов,  удостоверяющих его личность,
гражданство,  кроме случаев подачи заявления с использованием функционала
федеральной государственной информационной системы  «Единый портал
государственных и муниципальных услуг» (далее - ЕПГУ);
, оригинал или ксерокопию документа об образовании и  (или)  документа об
образовании и о квалификации, кроме случаев подачи заявления ЕПГУ;
, в случае подачи заявления с использованием функционала ЕПГУ:  копию
документа об образовании и  (или)  документа об образовании и о квалификации или
электронный дубликат документа об образовании и  (или) документа об образовании
и о квалификации,  созданный уполномоченным должностным лицом
многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных
услуг и заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью
уполномоченного должностного лица многофункционального центра предоставления
государственных и муниципальных услуг  (далее  -  электронный дубликат документа
об образовании и (или) документа об образовании и о квалификации);
-   4 фотографии.

2.14.2.  Иностранные граждане,  лица без гражданства,  в том числе
соотечественники, проживающие за рубежом:
-   копию документа,  удостоверяющего личность поступающего,  либо документ,
удостоверяющий личность иностранного гражданина в Российской Федерации;
-     оригинал документа  (документов)  иностранного государства об образовании и
(или)  документа об образовании и о квалификации  (далее  -  документ иностранного
государства об образовании),  если удостоверяемое указанным документом
образование признается в Российской Федерации на уровне соответствующего
образования в соответствии со статьей  107 Федерального закона  (в случае,
установленном Федеральным законом,  -  также свидетельство о признании
иностранного образования);
-  заверенный в установленном порядке перевод на русский язык документа
иностранного государства об образовании и приложения к нему  (если последнее
предусмотрено законодательством государства, в котором выдан такой документ);
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-  копии документов или иных доказательств,  подтверждающих принадлежность
соотечественника,  проживающего за рубежом,  к группам,
предусмотренным статьей 17 Федерального закона от  24  мая  1999  г.  N  99-ФЗ  "О
государственной политике Российской Федерации в отношении соотечественников за
рубежом";
-   4 фотографии.

   Фамилия,  имя и отчество  (последнее  -  при наличии)  поступающего,
указанные в переводах поданных документов,  должны соответствовать фамилии,
имени и отчеству  (последнее  -  при наличии),  указанным в документе,
удостоверяющем личность иностранного гражданина в Российской Федерации.

2.15  При личном представлении оригинала документов поступающим
допускается заверение их ксерокопии техникумом.

2.16  В заявлении поступающим указываются следующие обязательные
сведения:

– фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии);
– дата рождения;
– реквизиты документа, удостоверяющего его личность, когда и кем выдан;
– страховой номер индивидуального лицевого счета в системе

индивидуального  (персонифицированного)  учета  (номер страхового свидетельства
обязательного пенсионного страхования) (при наличии);

– о предыдущем уровне образования и документе об образовании и  (или)
документе об образовании и о квалификации, его подтверждающем;

– специальность/профессию,  для обучения по которой он планирует
поступать в техникум,  с указанием условий обучения и формы получения
образования  (в рамках контрольных цифр приема,  мест по договорам об оказании
платных образовательных услуг);

– нуждаемость в предоставлении общежития.
В заявлении также фиксируется факт ознакомления  (в том числе через

информационные системы общего пользования)  с копиями лицензии на
осуществление образовательной деятельности,  свидетельства о государственной
аккредитации и приложений к ним.

Факт ознакомления заверяется личной подписью поступающего.
2.17  При поступлении на обучение по специальностям/профессии,  входящим

в перечень специальностей/профессий,  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,
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утвержденный постановлением Правительства Российской Федерации от  14  августа
2013  г.  N  697,  поступающие проходят обязательные предварительные медицинские
осмотры  (обследования)  в порядке,  установленном при заключении трудового
договора или служебного контракта по соответствующим должности, профессии или
специальности.

2.18 Подписью поступающего заверяется также следующее:
-  согласие на обработку полученных в связи с приемом в техникум

персональных данных поступающих;
-   факт получения среднего профессионального образования впервые;
-  ознакомление с уставом техникума,  с лицензией на осуществление

образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации, с
образовательными программами и другими документами,  регламентирующими
организацию и осуществление образовательной деятельности,  права и обязанности
обучающихся;

-  ознакомление  (в том числе через информационные системы общего
пользования)  с датой предоставления оригинала документа об образовании и  (или)
документа об образовании и о квалификации.

2.19  На каждого абитуриента  заводится личное дело, в котором хранятся все
сданные им документы, в том числе поданные с использованием функционала ЕПГУ.

    2.20 До зачисления абитуриента в число обучающихся техникума все личные
дела хранятся в приемной комиссии.

  После зачисления личные дела передаются для дальнейшего делопроизводства
на соответствующее отделение (техническое/технологическое/заочное).

  Документы из личных дел,  не зачисленных поступающих,  подлежат возврату
поступающим.  В случаи невостребованности документов  (по окончании работы
приемной комиссии),  личные дела расформировываются:  копии документов
уничтожаются,  оригиналы передаются в архив техникума и подлежат постоянному
хранению.

2.21  В случае представления поступающим заявления,  содержащего не все
сведения,  предусмотренные настоящим положением и Правилами приема,  и  (или)
сведения,  не соответствующие действительности,  техникум возвращает документы
поступающему.

2.22   При приеме документов поступающему выдается установленной формы
расписка о приеме документов.

2.23  С целью подтверждения достоверности документов,  предоставляемых
поступающими,  приемная комиссия вправе обращаться в соответствующие
государственные (муниципальные) органы и организации.
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3  Организация приема на места с оплатой стоимости обучения
3.1  Прием на места с оплатой стоимости обучения на каждое направление

подготовки и специальность/профессию,в том числе заявления с использованием
функционала федеральной государственной информационной системы  «Единый
портал государственных и муниципальных услуг»,  осуществляется сверх
установленных на них контрольных цифр приема в пределах численности,
определяемой лицензией.

3.2  Взаимоотношения между Техникумом,  с одной стороны,  и юридическим
или физическим лицом, с другой стороны, для приема на места с оплатой стоимости
обучения регулируются договором.

Договор оформляется после подачи заявления и документов на места с оплатой
стоимости обучения,  по факту формирования учебной группы по соответствующей
специальности/профессии, но не позднее указанных сроков зачисления.

3.3 Организация приема на первый курс на места с оплатой стоимости обучения
осуществляется в следующем порядке:

– техникум объявляет прием документов как на места,  финансируемые из
соответствующего бюджета,  так и на места с оплатой стоимости обучения.
Поступающий определяет места, на которые будет участвовать в конкурсе;

– техникум сначала объявляет конкурс на места,  финансируемые из
соответствующего бюджета,  затем лицам,  не прошедшим по конкурсу,  предлагает
участвовать в конкурсе на места с оплатой стоимости обучения.

3.4  Приказ о зачислении в состав обучающихся издается после заключения
договора об оказании платных образовательных услуг.

4  Порядок зачисления
4.1.  Поступающие,  претендующие на бюджетные места,  предоставляют в

техникум оригинал документа об образовании и (или) документа об образовании и о
квалификации,  кроме случаев подачи заявления с использованием функционала
ЕПГУ,  не позднеее  15  августа  (если на этот день приходится выходной день
оригиналы предоставляются в последний рабочий день перед 15 августа), на места по
договорам с оплатой стоимости обучения до 25 августа. В случае подачи заявления с
использованием функционала ЕПГУ поступающий подтверждает свое согласие на
зачисление в техникум посредством функционала ЕПГУ в эти же сроки.

4.2. По истечении сроков представления оригиналов документов об образовании и
(или)  документов об образовании и о квалификации,  директором техникума не
позднее  30  августа издается приказ о зачислении лиц,  рекомендованных приемной
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комиссией к зачислению на бюджетные места,  из числа представивших оригиналы
соответствующих документов,  а также в случае подачи заявления с использованием
функционала ЕПГУ,  подтвердивших свое согласие на зачисление в техникум
посредством функционала ЕПГУ,  на основании электронного дубликата документа
об образовании и (или) документа об образовании и о квалификации.

4.3  Решение приемной комиссии о зачислении в состав обучающихся
оформляется протоколом,  в котором указываются основания зачисления   (без
испытаний,  вне конкурса,  по конкурсу).  Зачисление на бюджетные места должно
заканчиваться не позднее 30 августа.

4.4  На основании решения приемной комиссии директор издает в
установленные сроки приказ о зачислении лиц рекомендованных приемной
комиссией к зачислению и представивших оригиналы документов  (п.2.14.
настоящего положения).  Приложением к приказу о зачислении является
пофамильный перечень указанных лиц с указанием персонального
идентификационного номера поступающего.

На следующий рабочий день приказ с приложением размещается на
информационном стенде приемной комисии и также на офицальном   сайте
техникума.
            4.5.  Зачисленным в состав обучающихся по очной форме обучения по их
просьбе выдаются справки. Иногородним обучающимся высылается извещение.

4.6.  Сроки зачисления в техникум при наличии свободных мест,  оставшихся
после зачисления продлеваются для очной и заочной формы обучения до  1  декабря
2023г.

5  Отчетность приемной комиссии
5.1  Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на

заседании Педагогического Совета Техникума.
5.2 В качестве отчетных документов при проверке работы приемной комиссии

выступают:  правила приема;  документы,  подтверждающие контрольные цифры
приема и установленное количество дополнительных мест; приказы по утверждению
состава приемной комиссии,  протоколы приемной комиссии;  журнал регистрации
документов поступающих; личные дела поступающих; приказы о зачислении в состав
обучающихся.

5.3  По официальному запросу сведения о результатах приема могут быть
переданы в органы управления образованием, службы занятости.
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

Ф.И.О. Подразделение Должность Дата Подпись Замечания
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

№

п/п
ФИО Должность

Дата
ознакомлен

ия
Подпись

1 2 3 4 5
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
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