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ПОЛОЖЕНИЕ О ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ  

государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения 

Краснодарского края «Крымский индустриально-строительный техникум» 

 I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о Приемной комиссии государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения Краснодарского края «Крымский 

индустриально-строительный техникум» (далее - Приемная комиссия, техникум) 

разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Порядка приема на обучение по 

образовательным программам среднего профессионального образования, 

утвержденного приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 02 

сентября 2020 года №457 (ред 30.04.2021), уставом техникума с целью осуществления 

приема граждан на обучение по образовательным программам среднего 

профессионального образования. 

1.2. Приемная комиссия при приеме в техникум на обучение обеспечивает 



 

соблюдение прав граждан в области образования, установленных законодательством 

Российской Федерации, гласность и открытость ее работы. 

II. Порядок создания Приемной комиссии 

2.1. Приемная комиссия создается приказом директора техникума, в котором 

определяется ее персональный состав, назначаются заместитель председателя и 

ответственный секретарь Приемной комиссии. 

 

2.2. Председателем Приемной комиссии является директор техникума. 

Председатель руководит деятельностью Приемной комиссии, определяет обязанности 

ее членов, несет ответственность за выполнение установленных контрольных цифр 

приема, обеспечивает соблюдение законодательства и нормативных правовых актов в 

области образования, прав и законных интересов поступающих, утверждает план 

работы. 

2.3. Заместителем председателя Приемной комиссии назначается заместитель 

директора. 

2.4. В состав приёмной комиссии входят руководители структурных 

подразделений техникума, ответственный секретарь. 

2.5. Ответственный секретарь Приемной комиссии: 

- организует информационную работу (в том числе на информационном стенде 

Приемной комиссии и официальном сайте техникума); 

- готовит документы, проекты приказов; 

- контролирует правильность оформления документов, поступающих и 

обеспечивает их хранение; 

- организует личный прием поступающих и их родителей; 

- представляет мониторинг, отчет о результатах приема на обучение. 

2.6. Организационной формой работы Приемной комиссии являются заседания. 

2.7. Срок полномочий Приемной комиссии составляет один год. 

III. Организация работы Приемной комиссии 

3.1. Приемная комиссия до начала приема документов от поступающих на 

официальном сайте техникума и на информационном стенде Приемной комиссии 



 

размещает следующие материалы: 

− Правила приема граждан на обучение по образовательным программам 

среднего профессионального образования в государственное бюджетное 

профессиональное образовательное учреждение Краснодарского края 

«Крымский индустриально - строительный техникум»; 

− Условия приема на обучение граждан по договорам об оказании платных 

образовательных услуг по образовательным программам среднего 

профессионального образования в государственное бюджетное 

профессиональное образовательное учреждение Краснодарского края 

«Крымский индустриально - строительный техникум»; 

− перечень специальностей (профессий), по которым ГБПОУ КК КИСТ 

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 

(основное общее или среднее общее образование); 

− 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 прохождения поступающими обязательного 

предварительного медицинского осмотра (обследования);  

− общее количество мест для приема по каждой специальности (профессии), в 

том числе по различным формам получения образования; 

− количество мест, финансируемых за счет бюджетных ассигнований –бюджета 

Краснодарского края по каждой специальности (профессии), в том числе по 

различным формам получения образования; 

− количество мест по каждой специальности (профессии) 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 документов приемная комиссия ежедневно размещает 

сведения о количестве поданных заявлений по каждой специальности 

(профессии) с выделением форм получения образования (очная, очно-

заочная, заочная). 

3.2. Приемная комиссия заблаговременно готовит информационные материалы, 

бланки необходимой документации, оборудует помещения для работы технического 

персонала, оформляет справочные материалы по специальностям (профессия) и 

направлениям, образцы заполнения документов поступающими, обеспечивает условия 

хранения документов. 

3.3. Решения Приемной комиссии принимаются простым большинством голосов 

от числа присутствующих. 

3.4. Решения Приемной комиссии оформляются протоколом, который 

подписывается председателем и ответственным секретарем Приемной комиссии. 

IV. Организация приема документов 

4.1. Для поступления в техникум гражданин подает заявление о приеме и 

необходимые документы. Подача заявления и документов фиксируется в журнале 

регистрации документов, поступающих и выдается расписка о приеме документов. 

4.2. Приемная комиссия знакомит поступающего и его родителей (законных 

представителей) с уставом техникума, лицензией на право ведения образовательной 

деятельности и приложением к ней, со свидетельством о государственной аккредитации 

техникума по каждой специальности, дающим право на выдачу документа 

государственного образца о среднем профессиональном образовании, 

образовательными программами, реализуемыми техникумом, и другими документами, 



 

регламентирующими организацию образовательного процесса и работу Приемной 

комиссии. Техникум размещает указанные документы на своем официальном сайте и на 

информационном стенде Приемной комиссии. 

4.3. Приемная комиссия обеспечивает поступающему квалифицированную 

консультацию по всем вопросам, связанными с подачей заявления о приеме и 

документов. 

4.4. Приемная комиссия в период приема документов ежедневно размещает 

информацию о количестве поданных заявлений, организует функционирование 

справочных телефонных линий для ответов на вопросы поступающих. 

Информация о количестве поданных заявлений помещается на стенде Приемной 

комиссии и на официальном сайте техникума. 

4.5. Приемная комиссия информирует поступающих о дате зачисления и сроке 

представления оригинала документа государственного образца об образовании. 

V. Порядок зачисления 

5.1. На основании решения Приемной комиссии директор техникума издает 

приказ о зачислении лиц, рекомендованных Приемной комиссией к зачислению. 

VI. Делопроизводство Приемной комиссии 

6.1. Приемная комиссия по завершении работы готовит отчет об итогах приема, 

который докладывается на заседании Педагогического совета техникума. 

В качестве отчетных документов при проверке работы Приемной комиссии 

выступают: 

- Правила приема граждан на обучение по образовательным программам среднего 

профессионального образования в государственное бюджетное 

профессиональное образовательное учреждение Краснодарского края 

«Крымский индустриально - строительный техникум»; 

- Условия приема на обучение граждан по договорам об оказании платных 

образовательных услуг по образовательным программам среднего 

профессионального образования в государственное бюджетное 

профессиональное образовательное учреждение Краснодарского края 

«Крымский индустриально - строительный техникум»; 



 

- приказ об утверждении состава Приемной комиссии; 

- протоколы заседания Приемной комиссии; 

- журналы регистрации документов поступающих; 

- договоры на оказание платных образовательных услуг; 

- договора о целевом обучении, или копии договоров, заверенные заказчиком 

целевого обучения, или незаверенные копию указанного договора с предъявлением его 

оригинала; 

- оригинал или ксерокопию документов, подтверждающих результаты 

индивидуальных достижений, заверенные в установленном порядке;   

- личные дела поступающих. 

 

В функции ответственного секретаря приемной комиссии входит формирование 

личных дел поступающих, своевременное предоставление секретарю учебной части 

личных дел вновь поступивших студентов, для оформления приказов о зачислении 

студентов в техникум, оформление в личное дело студента выписки из приказа о 

зачислении в техникум.  

Личное дело поступающих – это оригиналы и копии документов, а также их опись, 

находящиеся подшитыми в папке. 

Первичное оформление личного дела поступающих осуществляется в приемной 

комиссии техникума в соответствии с действующими Правилами приема и Положением 

о приемной комиссии.  

На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все 

документы и материалы вступительных испытаний (в том числе выписка из протокола 

решения апелляционной комиссии).  

Личное дело к моменту передачи из приёмной комиссии в учебную часть должно 

содержать следующие документы:  

 заявление о приеме;  

 оригинал документа об образовании государственного образца;   

 копия документа об образовании государственного образца, 

заверенная надлежащим образом;  



 

 ксерокопия документа, удостоверяющего личность;  

 4 фотографии размером 3x4;  

 копия договора о целевом обучении, заверенная заказчиком целевого 

обучения, или приемной комиссий в установленном порядке (при наличии); 

 оригинал или ксерокопию документов, подтверждающих результаты 

индивидуальных достижений, заверенные в установленном порядке (при 

наличии);   

для иностранных студентов:  

 копию документа, удостоверяющего личность поступающего, либо 

документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина в Российской 

Федерации, в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 

2002 г. N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан 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 об образовании); 

 - 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 (3*4). 

 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. 

Оформленные личные дела зачисленных обучающихся секретарь приёмной 

комиссии передает секретарю учебной части с момента издания приказа о зачислении.  

Личные дела (копии документов) незачисленных поступающих хранятся в 

приемной комиссии до 30 декабря текущего года. 



 

 


