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ПОЛОЖЕНИЕ
о приемной комиссии негосударственного образовательного
учреждения высшего профессионального образования
«Омский юридический институт»
1. Общие положения

1.1. Приемная комиссия создается в Омском юридическом Институте (далее – Институт) с целью организации набора студентов, приема документов от поступающих, проведения вступительных и аттестационных испытаний и зачисления в состав студентов граждан, успешно прошедших вступительные испытания. 
1.2. Приемная комиссия в своей работе руководствуется Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании», Федеральным законом от 22 августа 1996 г. № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», Порядком приема граждан в имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения высшего профессионального образования на 2009/2010 учебный год, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 декабря 2008 г. № 396, Перечнем вступительных испытаний в 2009 году в образовательные учреждения высшего профессионального образования, имеющие государственную аккредитацию, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 г. № 365, Уставом Института, Правилами приема в негосударственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Омский юридический институт» и настоящим положением.
1.3. Председателем приемной комиссии Института является ректор.

Состав приемной комиссии Института утверждается ректором.
Председатель приемной комиссии обеспечивает соблюдение прав граждан в области образования, установленных законодательством Российской Федерации, гласность и открытость работы приемной комиссии, объективность оценки способностей и склонностей поступающих, доступность руководства приемной комиссии на всех этапах проведения приема, определяет обязанности членов приемной комиссии, утверждает план ее работы и график приема граждан членами приемной комиссии.

В состав приемной комиссии входят: первый проректор – заместитель председателя приемной комиссии, проректор по воспитательной работе, проректор по внеучебной работе, начальник учебного отдела, руководители кафедр, председатели экзаменационных комиссий, председатели аттестационной и апелляционной комиссий. Во время проведения вступительных и аттестационных испытаний и зачисления в состав студентов граждан, успешно прошедших вступительные испытания, лица, включенные в состав приемной комиссии, не могут находиться в отпусках или служебных командировках.

Срок полномочий приемной комиссии – один год.
1.4. Работу приемной комиссии и делопроизводство, а также личный прием поступающих и их родителей (законных представителей) организует ответственный секретарь и/или его заместитель, которые ежегодно назначаются ректором. 
1.5. Для организации и проведения вступительных и аттестационных испытаний, проводимых Институтом, создаются экзаменационные, аттестационная и апелляционная комиссии, составы которых утверждаются председателем приемной комиссии. 
Порядок формирования, полномочия и порядок деятельности экзаменационных, аттестационной и апелляционной комиссий, а также процедуры проведения вступительных и аттестационных испытаний, определяются соответствующими положениями, утверждаемыми ректором. 
1.6. Для обеспечения работы приемной комиссии, экзаменационных комиссий, аттеста​ционной комиссии приказом ректора утверждается техни​ческий персонал приемной комиссии из числа научно-педагогического состава, инженерно-технических работников и учебно-вспомогательного персонала Института.

1.7. Приемная комиссия осуществляет контроль за достоверностью сведений о результатах единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ), а также имеет право осуществлять проверку иных документов, представляемых поступающим.
2. Организация работы приемной комиссии и делопроизводства
2.1. Решения приемной комиссии принимаются простым большинством при участии не менее 2/3 утвержденного состава.


Заседания приемной комиссии оформляются протоколами, которые подписывают​ся председателем и ответственным секретарем приемной комиссии.

2.2. Ответственный секретарь приемной комиссии (его заместитель) заблаговременно готовит бланки документации, образцы заполнения документов поступающими, информационные и справочные материалы, обеспечивает условия хранения документов, осуществляет подбор технического персонала приемной комиссии и руководство их работой.

2.3. До начала приема документов приемная комиссия объявляет:
– ежегодные правила приема в Институт;

– перечень направлений подготовки (специальностей), на которые Институт объявляет прием в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности;

– перечень вступительных испытаний по общеобразовательным предметам по каждому направлению подготовки (специальности);

– перечень и формы проведения вступительных испытаний для лиц, имеющих высшее профессиональное образование;

– перечень и формы проведения вступительных испытаний для обучения по программам магистратуры и аттестационных испытаний для лиц, поступающих на второй и последующий курсы;

– особенности проведения вступительных испытаний для граждан с ограниченными возможностями здоровья;

– информацию о сроках проведения ЕГЭ, установленных Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки, для сдачи ЕГЭ лицами, не имеющими результатов ЕГЭ;

– перечень и формы проведения вступительных испытаний для поступающих, имеющих среднее профессиональное образование, для обучения по сокращенной программе бакалавриата или сокращенной программе подготовки специалиста, реализуемой по ступени высшего профессионального образования, соответствующего профиля;

– программы вступительных испытаний, проводимых Институтом самостоятельно, и правила их проведения;

– общее количество мест для приема на первый курс по каждому направлению подготовки (специальности);

– порядок организации приема по специальностям и направлениям подготовки, реализуемым Институтом;

– правила подачи и рассмотрения апелляций по результатам вступительных испытаний и аттестационных испытаний;

– образец договора об оказании образовательной услуги;

– результаты ЕГЭ, подтверждающие успешное прохождение вступительных испытаний по профильным общеобразовательным предметам, входящим в перечень вступительных испытаний по каждой основной образовательной программе высшего профессионального образования;

– сроки проведения аттестационных испытаний на второй и последующий курсы.


Приемная комиссия предоставляет поступающим, лично подавшим документы на поступление и не имеющим результатов ЕГЭ, информацию о месте регистрации для сдачи ЕГЭ в дополнительные сроки.

2.4. В период приема документов приемная комиссия ежедневно информирует о количестве поданных заявлений и конкурсе, организует функционирование специальных телефонных линий и работу технической группы для ответов на все вопросы поступающих.

2.5. Информация, упомянутая в пунктах 2.3 и 2.4 настоящего положения, размещается на информационном стенде приемной комиссии и на официальном сайте Института. 

2.5. Подача заявления о приеме в Институт и предоставление других необходимых документов регистрируются в специальном журнале приемной комиссии. Поступающему при личном представлении документов выдается расписка о приеме документов.


2.6. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все сдан​ные им документы. 
Журнал регистрации и личные дела поступающих хранятся в течение шести месяцев с момента начала приема документов.
3. Полномочия председателя и  членов приемной комиссии

3.1. Председатель приемной комиссии:

– формирует состав приемной комиссии и распределяет обязанности между ее членами;
– утверждает план работы приемной комиссии и график приема граждан членами приемной комиссии. Определяет время работы комиссии, отделов и служб, обеспечивающих проведение приема;
– утверждает экзаменационные материалы вступительных испытаний (экзаменационные вопросы, билеты, тесты, программы собеседований);
– обеспечивает тиражирование экзаменационных материалов в необходимом количестве и их хранение;
– проводит прием граждан по вопросам поступления в Институт.
3.2. Заместитель председателя приемной комиссии:
– организует изучение членами приемной комиссии нормативных правовых актов Министерства образования и науки Российской Федерации и локальных нормативных актов, регулирующих порядок приема обучающихся в высшие учебные заведения;
– определяет помещения для работы технического персонала и ответственного секретаря приемной комиссии (его заместителя), а также для проведения вступительных экзаменов;
– осуществляет прием граждан по вопросам поступления в Институт;
– контролирует подготовку проекта приказа о зачислении абитуриентов в Институт;

– организует подготовку отчета приемной комиссии по итогам приема обучающихся;
– контролирует правильность и полноту оформления личных дел абитуриентов;
– контролирует выполнение плана набора и порядка проведения вступительных испытаний;

– выполняет поручения председателя приемной комиссии.
3.3. Ответственный секретарь приемной комиссии:
– разрабатывает план работы приемной комиссии, обеспечивает его выполнение;

– осуществляет ведение делопроизводства приемной комиссии; несет персональную ответственность за правильность оформления документов и их сохранность;

– осуществляет подготовку проектов приказов ректора Института по организации, проведению и итогам приема обучающихся в Институт;
– оформляет протоколы заседания приемной комиссии;

- комплектует дела в соответствии с перечнем документации приемной комиссии, по окончании срока полномочий комиссии передает их в учебный отдел;

– организует подготовку справочно-информационных и рекламных материалов для профориентационной работы;

– осуществляет учебу, инструктаж и работу сотрудников технической группы;

– организует и контролирует работу экзаменационных комиссий;

– организует подготовку и хранение экзаменационных материалов;
– осуществляет контроль за ведением документации сотрудниками технической группы приемной комиссии;

– ведет прием апелляций, по согласованию с председателем приемной комиссии, организует проведение заседаний апелляционных комиссий;

– проводит прием граждан по вопросам приема в Институт
– анализирует итоги вступительных испытаний, готовит отчет об итогах приема обучающихся;
– готовит проект приказа о зачислении абитуриентов в Институт;

– отчитывается на Ученом совете об итогах приема граждан в Институт на очередной учебный год, вносит предложения по организации работы приемной комиссии;

 – выполняет другие поручения председателя приемной комиссии и его заместителя.

3.4. Заместитель ответственного секретаря приемной комиссии:
– контролирует правильность оформления журналов регистрации документов, личных дел абитуриентов;

– организует оформление стендов приемной комиссии и размещение на них и официальном на сайте Института информации, упомянутой в пунктах 2.3 и 2.4 настоящего положения;
– выполняет другие поручения председателя приемной комиссии, его заместителя, ответственного секретаря;

–  в отсутствие ответственного секретаря выполняет его обязанности.
4. Организация вступительных испытаний

4.1. Расписание вступительных и аттестационных испытаний (предмет, дата, время, экзаменационная группа и место проведения экзамена, консультации, дата объявления результатов) утверждается председателем приемной комиссии или его заместителем и доводится до сведения абитуриентов не позднее 20 июня т.г. 

В расписании вступительных и аттестационных испытаний фамилии председателей экзаменационных комиссий и экзаменаторов не указываются.


4.2. Для поступающих проводятся консультации как по содержанию программ вступительных испытаний, так и по предъявляемым требованиям и критериям оценки.


4.3. Материалы вступительных испытаний составляются ежегодно с учетом требований Министерства образования и науки Российской Федерации и подписываются председателем соответствующей экзаменационной комиссии. 
Материалы тиражируются в необходимом количестве. Каждый комплект опе​чатывается и хранится как документ строгой отчетности с принятием мер, исключающих несанкционированное тиражирование.

4.4. Председатель приемной комиссии (заместитель председателя) или по его по​ручению ответственный секретарь (заместитель ответственного секретаря) до начала испытаний выдает председателям экзаменационных комиссий необходимое количество комплектов материалов вступи​тельных испытаний. 
Присутствие на вступительных испытаниях посторонних лиц (вклю​чая инспектирующие органы) без разрешения председателя приемной комиссии не допус​кается.

4.5. Перечень вещей, необходимых поступающему в аудитории для сдачи вступительного испытания (в том числе технических средств), определяет эк​заменационная комиссия. После проверки документов, удостоверяющих личность, посту​пающему выдаются бланки титульных листов с вкладышами для выполнения задания.

4.6. По окончании вступительного испытания работы абитуриентов, а также неисполь​зованные бланки передаются ответственному секретарю.
4.7. Ответственный секретарь или его заместитель производит шифровку письмен​ных работ. Титульные листы хранятся в сейфе у ответственного секретаря, а листы-вкладыши передаются председателю предметной экзаменационной комиссии, который распределяет работы для проверки между экзаменаторами.


4.8. Проверка письменных работ проводится только в помещении Института и только членами экзаменационных комиссий. Председатель экза​менационной комиссии проводит дополнительную выборочную проверку работ. Оценки выставляются на проверенной работе и заносятся в ведомость с шифрами работ. Прове​ренные работы дешифруются, фамилии поступающих заносятся в ведомости, ведомости заверяются ответственным секретарем.

4.9. Проверенные письменные работы лиц, зачисленных в Институт, хранятся в их личных делах, а незачисленных – уничтожаются через шесть месяцев после окончания вступительных испытаний.

4.10. Приемная комиссия знакомит поступающих с результатами вступительных испытаний.
5. Рассмотрение апелляций

5.1. Поступающий имеет право подать апелляцию по результатам вступительных ис​пытаний. Апелляцией является аргументированное письменное заявление поступающего либо о нарушении процедуры вступительных испытаний, приведшем к снижению оценки, либо об ошибочности, по его мнению, выставленной оценки на вступительных испытаниях. Для рассмотрения апелляций приказом ректора на период проведения вступительных испытаний создается апелляционная комиссия и назначается ее председатель.


5.2. Полномочия, порядок работы апелляционной комиссии, а также правила подачи и рассмотрения апелляций регламентируются положением об апелляционной комиссии Института, утвержденной ректором.

5.3. Рассмотрение апелляции не является повторным прохождением вступительного испытания. В ходе рассмотрения апелляции проверяется только правильность оценки результата вступительного испытания.

5.4. Решение апелляционной комиссии об оценке заносится в протокол, на основании которого (в случае необходимости) вносятся изменения в письменную экзаменационную работу поступающего и в ведомость вступительных испытаний.

5.5. Оформленное протоколом решение апелляционной комиссии доводится до сведения поступающего под роспись.
6. Порядок зачисления
6.1. Зачисление в Институт проводится после завершения вступительных испытаний и заканчивается за 10 дней до начала учебных занятий.

Приказ о зачислении лиц, имеющих право на поступление без вступительных испытаний, издается по истечении пяти дней после завершения приема документов и размещается на официальном сайте Института и информационном стенде его приемной комиссии. При этом лица, имеющие право на поступление без вступительных испытаний, в течение указанных пяти дней обязаны представить оригинал документа государственного образца об образовании и заключить договор об обучении.

6.2. Зачисление поступающих, успешно прошедших вступительные испытания, осуществляется в соответствии с Правилами приема в негосударственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Омский юридический институт».

6.3. Лицам, не прошедшим по конкурсу, выдаются по их заявлению справки о сданных вступительных испытаниях. В справках указываются результаты вступительных испытаний по стобалльной шкале. 
7. Отчетность приемной комиссии
7.1. Работа приемной комиссии завершается письменным отчетом ответственного секретаря приемной комиссии. Отчет заслушивается и утверждается на заседании Ученого совета.
7.2. Отчетными документами приемной комиссии являются: 

· правила приема в негосударственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Омский юридический институт»; 

· приказы об утверждении составов приемной, экзаменационных, аттестационной и апелляционной комиссий; 

· протоколы заседаний приемной комиссии; 

· протоколы заседаний апелляционной комиссии; 

· протоколы заседаний аттестационной комиссии; 

· журналы регистрации приема документов; 

· расписания вступительных испытаний; 

· личные дела абитуриентов; 

· экзаменационные ведомости; 

· приказы о зачислении в состав студентов.
