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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет статус, состав, полномочия и порядок деятельности 
Приемной комиссии Автономной некоммерческой профессиональной образовательной 
организации «Хекслет колледж» (далее соответственно – Приемная комиссия, Колледж). 

1.2. Приемная комиссия создается для организации приема на обучение по 
образовательным программам среднего профессионального образования, а также, если это 
предусмотрено отдельными правилами приема, по дополнительным образовательным 
программам и программам профессионального обучения. 

1.3. В своей деятельности Приемная комиссия руководствуется Федеральным законом от 
29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Порядком приема на обучение 
по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденным 
приказом Минпросвещения России от 02.09.2020 № 457 (в действующей редакции), Правилами 
оказания платных образовательных услуг, утвержденными постановлением Правительства 
Российской Федерации от 15.09.2020 № 1441, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных», Уставом Колледжа, Правилами приема Колледжа и иными локальными 
нормативными актами. 

1.4. Приемная комиссия действует на принципах законности, равенства условий приема, 
открытости, достоверности информации, недопустимости дискриминации, защиты персональных 
данных и соблюдения прав поступающих. 

1.5. Решения Приемной комиссии в пределах ее компетенции обязательны для работников 
Колледжа, участвующих в приемной кампании. 

2. Состав и формирование Приемной комиссии 

2.1. Приемная комиссия создается ежегодно приказом директора Колледжа на период 
приемной кампании. При необходимости приказом директора может быть установлен более 
длительный срок ее полномочий. 

2.2. Председателем Приемной комиссии является директор Колледжа либо иное лицо в 
случаях, предусмотренных законодательством и Уставом Колледжа. 

2.3. В состав Приемной комиссии входят председатель, заместитель председателя (при 
необходимости), ответственный секретарь, технические секретари и иные работники, 
необходимые для организации приема. 

2.4. Для проведения вступительных испытаний и рассмотрения апелляций создаются 
экзаменационные и апелляционная комиссии. Их состав и порядок работы утверждаются 
отдельными распорядительными документами и локальными актами. 

2.5. При работе в нескольких кампусах Колледжа могут назначаться ответственные лица, 
действующие по единым правилам, формам и цифровым реестрам Приемной комиссии. 

2.6. Член Приемной комиссии обязан заявить о конфликте интересов и не участвовать в 
принятии решения по вопросу, в отношении которого имеется личная заинтересованность. 

3. Основные задачи и функции Приемной комиссии 

– организация приема поступающих в соответствии с законодательством, лицензией, Правилами 
приема и планом приема Колледжа; 
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– информирование и консультирование поступающих и их законных представителей об 
образовательных программах, формах обучения, стоимости, сроках, вступительных 
испытаниях, специальных условиях для инвалидов и лиц с ОВЗ; 

– обеспечение своевременного размещения обязательной информации о приеме на официальном 
сайте и информационных ресурсах Колледжа; 

– прием, регистрация и проверка заявлений и документов, поступивших лично, по почте, в 
электронной форме и через государственные информационные системы, если 
соответствующий способ доступен; 

– проверка достоверности сведений и документов с использованием доступных 
государственных информационных систем и запросов в уполномоченные органы в случаях, 
допускаемых законодательством; 

– организация вступительных испытаний, фиксация результатов, информирование 
поступающих и обеспечение апелляционного порядка; 

– формирование рейтингов/списков поступающих, учет результатов освоения предшествующей 
образовательной программы, индивидуальных достижений, преимущественных прав и иных 
критериев в случаях, установленных законодательством; 

– подготовка материалов для издания приказов о зачислении; 

– ведение реестров поступающих и статистики приемной кампании; 

– обеспечение передачи документов зачисленных лиц в студенческий отдел кадров (СОК) по 
утвержденному регламенту. 

4. Полномочия председателя и ответственного секретаря 

4.1. Председатель Приемной комиссии осуществляет общее руководство, утверждает 
распределение обязанностей, обеспечивает соблюдение законодательства и локальных актов, 
принимает решения по спорным организационным вопросам и контролирует готовность 
приемной кампании. 

4.2. Ответственный секретарь организует текущую работу Приемной комиссии, 
делопроизводство и цифровой учет, контролирует качество оформления документов, готовит 
проекты решений и приказов, обеспечивает своевременное обновление информации на сайте и 
готовит итоговую отчетность. 

4.3. Ответственный секретарь вправе возвращать документы на доработку работнику 
Приемной комиссии при наличии ошибок, неполноты сведений или нарушения утвержденной 
процедуры. 

4.4. Технические секретари осуществляют прием и регистрацию документов, 
консультирование, ввод сведений в информационные системы, сканирование и формирование 
электронного дела поступающего в пределах предоставленных прав доступа. 

5. Документооборот и персональные данные 

5.1. На каждого поступающего формируется дело поступающего в бумажной и (или) 
электронной форме в соответствии с Правилами приема и регламентами Колледжа. Состав 
документов должен соответствовать законодательству и не быть избыточным. 
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5.2. Согласие на обработку персональных данных оформляется отдельно от иных 
документов, если согласие является правовым основанием обработки. В случаях, когда обработка 
необходима для исполнения обязанностей Колледжа, она осуществляется на соответствующем 
законном основании без получения избыточных согласий. 

5.3. Доступ к данным поступающих предоставляется по ролевому принципу. Передача 
сведений через личные облачные хранилища, неутвержденные мессенджеры и иные 
неразрешенные сервисы не допускается. 

5.4. После зачисления комплект документов передается в СОК по акту/реестру передачи. 
Документы незачисленных поступающих хранятся и уничтожаются в сроки, установленные 
номенклатурой дел и законодательством. 

5.5. Электронные реестры Приемной комиссии являются единым источником оперативной 
информации о ходе приема. Параллельные неутвержденные реестры не используются. 

6. Порядок работы и принятия решений 

6.1. Заседания проводятся по мере необходимости. Заседание правомочно при участии 
более половины утвержденного состава, если иное не установлено приказом о составе комиссии. 

6.2. Решения принимаются простым большинством голосов присутствующих членов. При 
равенстве голосов решающим является голос председательствующего. 

6.3. Решения по вопросам, имеющим юридическое значение для приема, оформляются 
протоколом либо иным документом, предусмотренным Правилами приема. Протокол 
подписывают председательствующий и секретарь. 

6.4. Работа Приемной комиссии может осуществляться очно, дистанционно или в 
смешанном формате при обеспечении идентификации участников, сохранности документов и 
возможности последующего подтверждения принятых решений. 

7. Контроль, отчетность и ответственность 

7.1. Ответственный секретарь формирует регулярную управленческую отчетность о 
количестве заявлений, статусах документов, конкурсной ситуации, рисках и готовности к 
зачислению. 

7.2. По завершении основной приемной кампании формируется итоговый отчет, 
включающий результаты набора, причины недобора/отказов, статистику по регионам и 
программам, проблемные точки и предложения по улучшению следующей кампании. 

7.3. Члены Приемной комиссии несут ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации за нарушение порядка приема, разглашение охраняемой информации, 
недостоверность внесенных данных, утрату документов и иные виновные действия. 

Заключительные положения 

Настоящее Положение вступает в силу с 28 августа 2026 года и действует до его отмены 
или замены новой редакцией. 

С 28 августа 2026 года Положение о Приемной комиссии, утвержденное в редакции 2023 
года признается утратившей силу. 
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Изменения и дополнения в Положение утверждаются в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, Уставом Колледжа и локальными нормативными 
актами Колледжа. 

Актуальная редакция Положения размещается на официальном сайте Колледжа в случаях 
и объеме, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 



