
 
 

 

 



1. Общие положения. 

1.1. Настоящее «Положение о приемной комиссии областного 

государственного бюджетного профессионального образовательного 

учреждения «Касимовский техникум водного траеспорта» (далее – 

Положение) определяет основные задачи, порядок и организацию 

работы приемной комиссии областного государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения «Касимовский 

техникум водного транспорта» (далее – Техникум. 

1.2. Основными задачами приемной комиссии являются формирование 

контингента обучающихся всех форм обучения, координация 

профориентационной работы в Техникуме. 

1.3. Приемная комиссия в своей работе руководствуется: 

 Федеральным Законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 

года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

 приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 02 

сентября 2020 года № 457 «Об утверждении Порядка приема на 

обучение по образовательным программам среднего 

профессионального образования» (с изменениями и дополнениями); 

 Уставом Техникума; 

 «Правилами приема граждан в областное государственное 

бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

«Касимовский техникум водного транспорта»» на 2024-2025 

учебный год»; прием 

 иными локальными нормативными актами Техникума. 

2. Функции приёмной комиссии 

2.1. Приемная комиссия создается для выполнения следующей 

деятельности: 

 обеспечение соблюдения прав граждан в области образования, 

установленных законодательством РФ; 

 организация информационной и профориентационной работы среди 

поступающих; 

 приема документов от лиц, поступающих в Техникум; 

 осуществление контроля за достоверностью сведений в документах, 

предоставляемых поступающими. 

2.2. Приемная комиссия создается приказом директора Техникума, в 

котором определяется состав приемной комиссии, назначается заместитель 

председателя, ответственный секретарь, технический секретариат приемной 

комиссии и члены приемной комиссии.  



2.3. Председателем приемной комиссии является директор Техникума. 

2.4. Состав приемной комиссии не может быть менее 4 человек 

2.5. Срок полномочий приемной комиссии – один год. Приемная 

комиссия начинает работу не позднее, чем за три месяца до начала 

приема документов. 

2.6. Заседание приемной комиссии проводиться по мере 

необходимости. Решения приемной комиссии оформляются протоколами, 

которые подписываются председателем (заместителем председателя) 

и ответственным секретарем приемной комиссии. 

Решения приемной комиссии принимаются простым большинством 

голосов (при наличии не менее 2/3 утвержденного состава) в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, локальными нормативными 

актами Техникума, в том числе, при возникновении вопросов, не 

предусмотренных соответствующими документами.  

Приемная комиссии формирует список лиц, которые могут быть 

зачислены в состав обучающихся по результатам освоения поступающими 

образовательной программы основного общего образования, среднего 

общего и программ для детей с ОВЗ, указанных в представленных 

поступающими документах государственного образца об образовании. 

2.7. С целью подтверждения достоверности документов, 

предоставленных поступающими, приемная комиссия вправе обращаться в 

соответствующие государственные (муниципальные) органы и организации. 

2.8. При приеме в Техникум председатель приемной комиссии 

обеспечивает соблюдение прав граждан в области образования, 

установленных законодательством РФ, гласность и открытость работы 

приемной комиссии, доступность руководства приемной комиссии на всех 

этапах проведения приема. 

2.7. Ответственный секретарь приемной комиссии организует работу 

по подготовке информационных материалов, бланков необходимой 

документации, подбору технического персонала, по оборудованию 

помещений для работы, оформлению справочных материалов, образцов 

заполнения документов, обеспечению условий хранения документов 

приемной комиссии. 

2.8. Состав, полномочия и порядок деятельности приемной комиссии 

регламентируется настоящим Положением. 

3. Полномочия членов приемной комиссии. 

3.1. Председатель приемной комиссии: 

3.1.1 Руководит всей деятельностью приемной комиссии; 

3.1.2. Определяет обязанности членов приемной комиссии; 



3.1.3 Руководит разработкой нормативных документов Техникума, 

регламентирующих деятельность приемной комиссии и прием в Техникум. 

3.1.4 Проводит прием граждан по вопросам приема в Техникум. 

3.2. Заместитель председателя приемной комиссии: 

3.2.1. Осуществляет руководство информационным обеспечением 

приема; 

3.2.2. Организует разработку нормативных документов Техникума, 

регламентирующих прием в Техникум и деятельность приемной комиссии; 

3.2.3. Руководит всеми службами Техникума, осуществляющими 

материально-техническое обеспечение подготовки и проведения приема; 

3.2.4. Организует и контролирует прием студентов на места с оплатой 

стоимости обучения юридическими и (или) физическими лицами; 

3.2.5. Выполняет обязанности председателя приемной комиссии в его 

отсутствия. 

3.3. Ответственный секретарь приемной комиссии: 

3.3.1. Ведет прием документов абитуриентов; 

3.3.2. Оказывает абитуриентам помощь при заполнении заявления; 

3.3.3. Знакомит абитуриентов под подпись с лицензией на право 

осуществления образовательной деятельности, свидетельством о 

государственной аккредитации, правилами приема и условиями обучения в 

Техникуме, с датой предоставления подлинника документа об образовании; 

3.3.4. Знакомиться с документами абитуриентов, устанавливает их 

соответствие правилам приема и подлинность; 

3.3.5. Несет личную ответственность за правильность приема и 

оформление документов, а также их сохранность; 

3.3.6. Производит запись данных об абитуриенте в электронную анкету 

и журнал; 

3.3.7. Подготавливает необходимые документы к зачислению. Готовит 

проекты приказов, касающиеся организации и проведения приема в 

Техникум, а также регламентирующих работу приемной комиссии; 

3.3.8. Подготавливает информацию для размещения на официальном 

сайте и стенде приемной комиссии; 

3.3.9. Подготавливает личные дела абитуриентов к передаче в учебную 

часть. 

3.4. Члены приемной комиссии: 

3.4.1. Ведут прием документов абитуриентов; 

3.4.2. Оказывает абитуриентам помощь при заполнении заявления; 

3.4.3. Знакомит абитуриентов под подпись с лицензией на право 

осуществления образовательной деятельности, свидетельством о 



государственной аккредитации, правилами приема и условиями обучения в 

Техникуме, с датой предоставления подлинника документа об образовании; 

3.4.4. Знакомиться с документами абитуриентов, устанавливает их 

соответствие правилам приема и подлинность; 

3.4.5. Несет личную ответственность за правильность приема и 

оформление документов, а также их сохранность; 

3.4.6. Подготавливает информацию для размещения на официальном 

сайте и стенде приемной комиссии; 

3.4.7. Участвуют в заседании приемной комиссии; 

3.4.8. Подготавливают необходимые документы к зачислению; 

3.4.9. Подготавливает личные дела абитуриентов к передаче в учебную 

часть. 

4. Организация информирования поступающих 

4.1. Техникум объявляет прием на обучение по образовательным 

программам на основании лицензии на осуществление образовательной 

деятельности. 

4.2. С целью ознакомления поступающего и (или) его родителей 

(законных представителей) с Уставом Техникума, лицензией на право 

ведения образовательной деятельности, со свидетельством о государственной 

аккредитации техникума по каждой образовательной программе, основными 

образовательными программами среднего профессионального образования, 

реализуемыми техникумом, и другими документами, регламентирующими 

организацию образовательного процесса и работу приемной комиссии, 

Техникум размещает указанные документы на официальном сайте  

https://ktvt.info/  и информационном стенде приемной комиссии по адресу 

Рязанская область, г. Касимов, ул. Советская, д. 7. 

4.3.  Приемная комиссия на официальном сайте Техникума и 

информационном стенде до начала приема на обучение по образовательным 

программам среднего профессионального образования в Техникуме в 2024 

году сроки, размещает необходимую информацию и документы: 

Не позднее 1 марта:  

 настоящие Правила; 

 условия приема на обучение по договорам об оказании 

платных образовательных услуг; 

 перечень специальностей (профессий), по которым 

образовательная организация объявляет прием в соответствии с 

лицензией на осуществление образовательной деятельности (с 

указанием форм обучения (очная, заочная)); 

https://ktvt.info/


 требования к уровню образования, которое необходимо для 

поступления (основное общее или среднее общее образование); 

  перечень вступительных испытаний; 

 информацию о формах проведения вступительных испытаний; 

 особенности проведения вступительных испытаний для инвалидов 

и лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

 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 мест, финансируемых за счет бюджета Рязанской 

области по каждой специальности (профессии), в том числе по 

различным формам обучения; 

 количество мест по каждой специальности (профессии) по 

договорам об оказании платных образовательных услуг, в том 

числе по различным формам обучения; 

 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. 

4.4. В период приема документов приемная комиссия ежедневно 

размещает на официальном сайте Техникума и информационном стенде 

приемной комиссии сведения о количестве поданных заявлений по каждой 

специальности (профессии) с выделением форм получения образования 

(очная, очно-заочная, заочная), а также в ФИС ГИА приема. 

5. Прием документов от поступающих. 

5.1. При приеме документов в приемная комиссия должна: 

 Проверить комплект документов абитуриента в соответствии с 

перечнем; 

 Сверить фамилию, имя, отчество в паспорте и документе об 

образовании; 

 Удостовериться в подлинности документа об образовании 

(осмотреть печать, подписи, наличие исправлений, сверить номер 

вкладыша и обложки); 



 проверить правильность заполнения медицинской справки (в справке 

должно быть заключение о профессиональной годности); 

 Запросить у поступающих на специальность 38.02.07 «Банковское 

дело» справку об отсутствия судимости; 

 Выдать расписку в приеме документов; 

 Оформить личное дело абитуриента; 

 В конце рабочего дня подсчитать количество поданных заявлений по 

каждой специальности, внести данные на информационный стенд и 

сайт Техникума; 

5.2. Приемная комиссия Техникума обеспечивает абитуриентам 

квалифицированную консультацию по всем вопросам, связанным с подачей 

заявления о приеме и организацией обучения в Техникуме. Если при подаче 

документов абитуриент представляет копию документов об образовании, то 

он должен быть ознакомлен с датой представления оригинала документа об 

образовании. 

5.3. В период приема документов приемная комиссия ежедневно 

информирует поступающих о количестве поданных заявлений путем 

размещения информации на официальном сайте Техникума 

5.4. Ежедневно по окончании приема документов, члены приемной 

комиссии сдают документы, принятые за день, ответственному секретарю 

для проверки. 

Поступающий представляет оригинал документа об образовании до 

окончания работы приёмной комиссии и подготовки приказа о зачислении. 

5.5 Документы, принятые от абитуриента, могут быть возвращены 

владельцу только лично на основании письменного заявления и расписки, 

выданной приемной комиссией при приеме, в течение следующего рабочего 

дня после подачи заявления.  

5.6. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором 

хранятся все сданные им документы. В период работы технического 

секретариата приемной комиссии допускается хранение личных дел, 

поступающих в файловых папках в специально оборудованных шкафах и 

сейфах. 

5.7. Личные дела абитуриентов, поступивших в Техникум, 

оформляются техническим секретариатом приемной комиссии, проверяются 

ответственным секретарем приемной комиссии и сдаются секретарю учебной 

части Техникума. 

5.8. По окончании срока работы приемной комиссии личные дела всех 

не поступивших абитуриентов по описи передаются ответственным 



секретарем комиссии на хранение в учебную часть. Личные дела не 

поступивших абитуриентов хранятся в учебной в течение шести месяцев с 

момента начала приема документов. По истечении этого срока: 

 личные дела не поступивших абитуриентов с копиями документов 

подлежат уничтожению; 

 личные дела не поступивших абитуриентов, в которых имеется хотя 

бы один оригинал документа, по описи передаются сотрудниками 

учебной части на хранение в архив Техникума. 

6. Документация, используемая при приеме в Техникум 

6.1. Для проведения приема ответственным секретарём приемной 

комиссии готовится следующая документация; 

 бланки заявлений о приеме; 

 Бланк с перечнем необходимых документов; 

 Папки для формирования личных дел абитуриентов; 

 Бланки расписок о приеме документов; 

 Бланки договоров между Техникумом и юридическим или 

физическим лицом; 

 Бланки о согласии на обработку персональных данных; 

6.2. Формы документов устанавливаются приемной комиссией с 

учетом обеспечения всех необходимых данных об абитуриенте, а также в 

соответствии с техническими возможностями Техникума по 

автоматизированной обработке информации. Все документы должны 

содержать наименование Техникума и подписи ответственных работников 

приемной комиссии. 

7. Зачисление в Техникум 

7.1. Решение приемной комиссии о зачислении в состав обучающихся 

оформляется приказом о зачислении в состав обучающихся лиц, 

рекомендованных приемной комиссией к зачислению и представивших 

оригинал документа об образовании, и подписывается директором 

Техникума. 

7.2. Сформированные личные дела абитуриентов передаются в 

учебную часть. 

7.3. Приказ о зачислении в Техникум публикуются на официальном 

сайте Техникума и информационном стенде приемной комиссии и доступны 

пользователям. 

7.4. При наличии вакантных мест для приема (перевода), оставшихся 

после зачисления, сроки приема документов могут быть продлены до 25 

ноября. 



8. Отчетность приемной комиссии. 

8.1. Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема. 

8.2. В качестве отчетных документов при проверке работы приемной 

комиссии выступают: 

 Правила приема в Техникум; 

 Документы, подтверждающие контрольные цифры приема; 

 Приказы по утверждению состава приемной комиссии; 

 Протоколы заседаний приемной комиссии; 

 Договоры на целевой прием; 

 Личные дела поступающих; 

 Приказы о зачислении в состав студентов и слушателей Техникума. 

8.3. По официальному запросу сведения о результатах приема могут 

быть переданы в органы управления образованием, службы занятости. 

8.4. Приемной комиссии запрещается взимание платы с поступающих 

при подаче документов. 
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