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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о Приемной комиссии АНПОО «Курский колледж 
управления» (далее - Положение) определяет состав, полномочия и порядок 
деятельности Приемной комиссии по организационному обеспечению 
проведения приема и зачисления на обучение в АНПОО «Курский колледж 
управления» (далее -  Колледж).

1.2. Приемная комиссия Колледжа формируется для организации 
приема граждан на обучение по специальности 40.02.01. «Право и организация 
социального обеспечения» и зачисления в Колледж по договорам об 
образовании, заключаемым при приеме на обучение за счет средств физических 
и (или) юридических лиц (далее - договоры об оказании платных 
образовательных услуг).

1.3. Приемная комиссия Колледжа в своей работе руководствуется 
законодательством Российской Федерации в области образования, в том числе:

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 27Э-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации»;

- Приказом Минпросвещения Российской Федерации от 2 сентября 2020 
года № 457 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным 
программам среднего профессионального образования»;

другими нормативными правовыми актами уполномоченных 
федеральных органов исполнительной власти в области образования и Курской 
области;

- Уставом АНПОО «Курский колледж управления»;
- ежегодными Правилами приема в АНПОО «Курский колледж 

управления».

2. СОСТАВ И СТРУКТУРА ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ

2.1. Состав Приемной комиссии Колледжа утверждается приказом 
директора Колледжа. Председателем Приемной комиссии Колледжа является 
директор АНПОО «Курский колледж управления». При необходимости 
назначается заместитель председателя Приемной комиссии Колледжа. Срок 
полномочий Приемной комиссии Колледжа составляет 1 год.

2.2. Председатель Приемной комиссии Колледжа назначает 
ответственного секретаря Приемной комиссии Колледжа (далее 
ответственный секретарь), который организует работу Приемной комиссии 
Колледжа, а также личный прием поступающих, их родителей (законных 
представителей), доверенных лиц. При необходимости в составе Приемной 
комиссии Колледжа предусматриваются должности заместителя (заместителей) 
ответственного секретаря и технического секретаря.

2.3. Председатель Приемной комиссии Колледжа, ответственный 
секретарь Приемной комиссии Колледжа, и члены Приемной комиссии
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Колледжа несут ответственность за соблюдение законодательства Российской 
Федерации в области образования.

3. ФУНКЦИИ И ПОЛНОМОЧИЯ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ

3.1. Председатель Приемной комиссии Колледжа:
- руководит разработкой локальных нормативных документов Колледжа, 

регламентирующих деятельность Приемной комиссии и организацию приема в 
Колледж;

- руководит всей деятельностью Приемной комиссии Колледжа, несет 
ответственность за выполнение установленных контрольных цифр приема 
граждан, соблюдение законодательных актов и нормативных документов по 
формированию контингента обучающихся, Правил приема в Колледж;

- распределяет обязанности между членами Приемной комиссии 
Колледжа;

- определяет режим работы Приемной комиссии Колледжа, служб, 
обеспечивающих проведение приема;

- проводит прием граждан по вопросам поступления в Колледж;
- контролирует взаимодействие всех служб, связанных с обеспечением 

работы Приемной комиссии Колледжа;
- проводит зачисление в Колледж.
3.2. Заместитель председателя Приемной комиссии Колледжа:
- организует разъяснение и изучение членами Приемной комиссии 

Колледжа нормативных документов по приему;
- ведет прием граждан, дает ответы на письменные запросы граждан по 

вопросам поступления в Колледж;
по поручению председателя Приемной комиссии Колледжа 

осуществляет координацию деятельности служб, обеспечивающих работу 
Приемной комиссии Колледжа;

- выполняет функции председателя Приемной комиссии Колледжа в 
случае его отсутствия.

3.3. Ответственный секретарь Приемной комиссии Колледжа:
-организует подготовку документов Колледжа, регламентирующих

деятельность Приемной комиссии;
- готовит проекты приказов, касающиеся организации работы и 

проведения приема поступающих в Колледж; готовит проекты материалов, 
регламентирующих работу Приемной комиссии Колледжа;

- готовит материалы к заседаниям Приемной комиссии Колледжа;
- организует учебу и инструктаж работников Приемной комиссии 

Колледжа;
- контролирует соблюдение Правил приема в Колледж, других 

нормативных документов, регламентирующих организацию приема и 
зачисление в Колледж;
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- обеспечивает своевременное размещение и обновление информации о 
ходе приемной кампании и нормативных документов, регламентирующих 
прием в Колледж, на информационных стендах Приемной комиссии и 
официальном сайте Колледжа в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»;

- руководит работой по подготовке к публикации рекламных проспектов 
и других информационных материалов Приемной комиссии Колледжа;

- контролирует подготовку помещений для организации приема 
документов в Колледж;

- организует прием документов у абитуриентов, поступающих в Колледж;
- осуществляет проверку достоверности указанных поступающими в 

заявлении о приеме сведений и подлинности указанных документов (при 
проведении указанной проверки Приемная комиссия Колледжа вправе 
обращаться в соответствующие государственные информационные системы, 
государственные (муниципальные) органы и организации);

- организует ведение делопроизводства Приемной комиссии Колледжа;
- готовит ежедневную информацию директору Колледжа о ходе 

приемной кампании;
- организует сдачу документов, предоставленных поступающими, из 

числа зачисленных на обучение приказом в Колледж;
- готовит проекты приказов о зачислении в Колледж;
- обеспечивает сохранность документов и имущества Приемной комиссии 

Колледжа;
- готовит проект отчета Приемной комиссии Колледжа по итогам приема 

в Колледж;
- планирует и контролирует работу заместителей ответственного 

секретаря Приемной комиссии Колледжа, при необходимости выполняет их 
функции.

3.4. Заместитель ответственного секретаря Приемной комиссии 
Колледжа:

- участвует в подготовке материалов, касающихся организации и 
проведения приема;

- организует оформление информационных стендов для ознакомления 
абитуриентов с основными документами, касающимися деятельности Колледжа 
и организации приема в Колледж;

- организует оформление и обеспечение необходимым оборудованием 
помещений для работы Приемной комиссии Колледжа;

организует работу и осуществляет руководство техническим 
секретариатом Приемной комиссии Колледжа;

- организует подготовку и тиражирование бланков необходимой 
документации Приемной комиссии Колледжа в требуемом количестве;

- контролирует правильность оформления документов, принимаемых у 
абитуриентов, ведение регистрационного журнала;
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- отвечает за соблюдение порядка в помещениях Приемной комиссии 
Колледжа;

- готовит материалы для отчета Приемной комиссии Колледжа;
- выполняет функции ответственного секретаря в случае его отсутствия.
3.5. Члены Приемной комиссии Колледжа:
- участвуют в заседаниях Приемной комиссии Колледжа, вносят 

предложения по улучшению ее деятельности;
- вносят предложения по разработке Правил приема в Колледж и других 

локальных и нормативных актов, регламентирующих организацию приема в 
Колледж;

- принимают решение по зачислению в Колледж;
- принимают участие в подготовке отчета Приемной комиссии Колледжа.
3.6. Технический секретарь:
- работает под руководством ответственного секретаря Приемной 

комиссии Колледжа;
- участвует в подготовке помещений Приемной комиссии Колледжа для 

организации приема в Колледж;
- производит прием документов у абитуриентов, их регистрацию и 

оформление;
- устанавливает соответствие представленных абитуриентами документов 

требованиям Правил приема в Колледж;
- несет личную ответственность за правильность приема и оформления 

документов абитуриента, а также за их сохранность;
- участвует в подготовке материалов для проведения зачисления в 

Колледж;
- участвует в демонтаже оборудования и подготовке к учебному процессу 

помещений, использованных в ходе приема абитуриентов;
- участвует в подготовке материалов для отчета по результатам приемной 

кампании.
3.7. Приемная комиссия Колледжа обеспечивает размещение на 

информационных стендах Приемной комиссии и официальном сайте 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» сведений, 
необходимых для информационного обеспечения приема в соответствии 
законодательством Российской Федерации в области образования и 
ежегодными Правилами приема в Колледж.

3.8. Приемная комиссия Колледжа обеспечивает функционирование 
специальных телефонных линий и формы обратной связи на официальном 
сайте Колледжа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»для 
ответов на обращения, связанные с приемом граждан в Колледж.

3.9. При приеме в Колледж обеспечивается соблюдение прав граждан в 
области образования, установленных законодательством Российской 
Федерации, гласность и открытость работы Приемной комиссии Колледжа, 
объективность оценки способностей и склонностей поступающих, доступность
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руководства Приемной комиссии Колледжа на всех этапах проведения приема.
3.10. В случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения 

обязанностей, несоблюдения требований законодательства Российской 
Федерации, локальных и нормативных актов Колледжа, настоящего 
Положения, а также злоупотребления предоставленными полномочиями, 
вопросы дальнейшей работы должностного лица в составе Приемной комиссии 
Колледжа решаются директором Колледжа.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 
ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ

4.1. Приемная комиссия Колледжа заблаговременно до начала приема 
документов:

- проводит подбор технического секретариата и представляет их на 
утверждение директору Колледжа;

оборудует помещения для работы ответственного секретаря, 
технического секретариата, обеспечивающие надлежащие условия хранения 
документов, связанных с организацией приема в Колледж в текущем году;

- готовит и тиражирует бланки необходимой документации;
- оформляет информационные стенды Приемной комиссии Колледжа в 

соответствии с требованиями Правил приема;
в установленные сроки размещает нормативные документы, 

регламентирующие прием в Колледж на информационных стендах Приемной 
комиссии и официальном сайте информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»;

- проводит учебу лиц, ответственных за организацию и проведение 
приема в Колледж.

4.2. На каждого поступающего заводится отдельное дело, в котором в 
установленном порядке хранятся все сданные им документы. Документы 
абитуриентов, не зачисленных в Колледж, хранятся в Приемной комиссии 
Колледжа в течение 1 года с момента начала приема документов.

4.3. Поступающему (доверенному лицу), лично подавшему документы в 
Колледж, выдается расписка о приеме документов.

4.4. Документы поступающих, зачисленных в Колледж, передаются по 
акту приема-передачи на хранение в отдел кадров.

4.5. Информация о количестве поданных заявлений, в том числе полный 
пофамильный список лиц, подавших заявление, размещается на 
информационных стендах Приемной комиссии Колледжа и официальном сайте 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. ВСТУПИТЕЛЬНЫЕ ИСПЫТАНИЯ
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При поступлении в Колледж на специальность 40.02.01 «Право и 
организация социального обеспечения» вступительные испытания не 
проводятся, так как Колледж не осуществляет прием на обучение по 
образовательным программам среднего профессионального образования по 
профессиям и специальностям, требующим у поступающих наличия 
определенных творческих способностей, физических и (или) психологических 
качеств, утверждаемым Министерством просвещения Российской Федерации.

6. ПОРЯДОК ЗАЧИСЛЕНИЯ

6.1. Приемная комиссия Колледжа обеспечивает зачисление в АНПОО 
«Курский колледж управления» поступающих, наиболее способных и 
подготовленных к освоению образовательной программы 40.02.01 «Право и 
организация социального обеспечения».

6.2. Процедура зачисления в Колледж на обучение по образовательной 
программе 40.02.01 «Право и организация социального обеспечения» по 
различным условиям приема регламентируется ежегодными Правилами 
приема.

6.3. Решение Приемной комиссии Колледжа о зачислении в Колледж 
оформляется протоколом, в котором указываются основания зачисления (по 
целевому приему, без вступительных испытаний и т.п.), подписываемым 
председателем Приемной комиссии Колледжа и ответственным секретарем 
Приемной комиссии Колледжа.

6.4. В установленные Правилами приема в Курский колледж 
управления сроки издается приказ о зачислении в Колледж на обучение по 
образовательным программам среднего профессионального образования, 
который размещается на информационных стендах Приемной комиссии и 
официальном сайте информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

7. ОТЧЕТНОСТЬ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ

7.1. В качестве отчетных документов Приемной комиссии Колледжа 
выступают:

- Правила приема в Курский колледж управления в текущем году;
- приказы по утверждению состава Приемной комиссии Колледжа и 

другие приказы и распоряжения директора Колледжа, регламентирующие 
прием в Колледж;

- регистрационные журналы;
- приказы о зачислении;
- итоговый отчет о приёмной кампании Приемной комиссии (по запросу 

Председателя).
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