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Приложение № 2  к приказу  
№ 61 от 16.02.2023  

 
Положение 

о приемной комиссии, экзаменационной и апелляционной комиссиях 
ГАПОУ «Кузбасский техникум архитектуры, геодезии и 

строительства» 
 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение о приемной комиссии, экзаменационной и 

апелляционной комиссиях ГАПОУ «Кузбасский техникум архитектуры, геодезии 
и строительства» (далее соответственно – положение, техникум) разработано в 
соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской 
Федерации», законодательными и нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и Кемеровской области – Кузбасса, уставом учреждения, локальными 
нормативными актами учреждения, регламентирующими порядок приема в 
профессиональные образовательные организации среднего профессионального 
образования и определяет основные задачи, состав, полномочия, порядок и 
организацию работы приёмной комиссии, экзаменационной и апелляционной 
комиссий учреждения. 

1.2. Приёмная комиссия создается ежегодно с целью организации и 
проведения вступительных испытаний и формирования контингента 
обучающихся очной и заочной форм получения образования в техникуме. 

1.3. Приёмная комиссия в рамках своей компетенции обеспечивает: 
- проведение профориентационной работы с абитуриентами, издание и 
распространение информационных материалов об условиях приёма в техникум; 
- приём документов, их оформление и хранение на период проведения 
вступительных испытаний и зачисления, переписку по вопросам приёма; 
- организацию консультаций для абитуриентов по предметам вступительных 
испытаний; 
- допуск абитуриентов к сдаче вступительных испытаний, проведение 
конкурсного отбора, принятие решения о зачислении абитуриентов в число 
студентов; 
- формирование предметных экзаменационных комиссий и организацию 
контроля за их деятельностью; 
- контроль за проведением вступительных испытаний; 
- рассмотрение письменных заявлений абитуриентов и (или) родителей 
(законных представителей) несовершеннолетних абитуриентов о пересмотре 
результатов сдачи вступительных испытаний (далее - апелляция); 
- анализ и обобщение результатов приёма документов, проведения 
вступительных испытаний и зачисления абитуриентов; 
- подготовку отчётов и направление их в установленные сроки учредителю 
- выполняет иные функции, предусмотренные действующим законодательством. 

1.4.  Приёмная комиссия на основании Правил приёма в техникум 
определяет формы проведения вступительных испытаний. 
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1.5. Приёмная комиссия обеспечивает соблюдение прав граждан в сфере 
образования, объективность оценки способностей и склонностей поступающих, 
гласность и открытость работы по организации приёма студентов в техникум. 
  

2. Организация работы приемной комиссии 
2.1. Организация работы приёмной комиссии обеспечивает выполнение 

государственных требований к приёму в образовательное учреждение среднего 
профессионального образования, соблюдение права на образование и зачисление 
из числа поступающих, имеющих соответствующий уровень образования, 
наиболее способных и подготовленных к освоению образовательной программы 
соответствующего уровня и соответствующей направленности лиц. 

2.2. В состав приемной комиссии входят председатель приёмной комиссии, 
ответственный секретарь и члены комиссии. 

 Персональный состав приёмной комиссии ежегодно утверждается до 01 
февраля приказом техникума. 

Председателем приёмной комиссии является директор техникума, который  
несёт ответственность за выполнение требований действующего 
законодательства по организации приёма. 

2.3. Председатель приёмной комиссии: 
  - руководит всей деятельностью приёмной комиссии, несёт ответственность 
за выполнение установленных контрольных цифр приёма, соблюдение 
требований законодательных и нормативных правовых актов по приему и 
формированию контингента; 
  - определяет обязанности членов приёмной комиссии в пределах 
устанавливаемых функций и утверждает планы работы и подготовки к приёму 
нового набора; 
  - определяет режим работы приёмной комиссии; 
  - обеспечивает помещения для размещения приёмной комиссии и для 
проведения вступительных испытаний необходимым оборудованием; 
  - утверждает расписание консультаций и расписание вступительных 
испытаний; 
- осуществляет непосредственное руководство работой экзаменационных 
комиссий; 
- проводит приём граждан по вопросам поступления в техникум; 
- выполняет иные функции, предусмотренные действующим 
законодательством. 

2.4. Ответственный секретарь приёмной комиссии назначается приказом 
директора из числа наиболее квалифицированных педагогических работников 
техникума. 

Ответственный секретарь приёмной комиссии: 
- составляет план подготовки к приёму нового набора; 
- организует работу приёмной комиссии, а также личный приём абитуриентов и 
их родителей (законных представителей); 
- организует изучение членами и соблюдение приёмной комиссии и 
экзаменационных комиссий Порядка приёма в техникум; 
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- организует информационную работу техникума, в том числе, размещение 
информации о вступительных испытаниях на информационном стенде и 
Интернет - сайте техникума; 
- даёт ответы на письменные запросы граждан по вопросам приёма; 
- организует подготовку документации приёмной комиссии и надлежащее её 
хранение; 
- контролирует правильность оформления документов, поступающих и ведение 
регистрационного журнала; 
- организует подготовку расписания консультаций и вступительных испытаний; 
- готовит материалы к заседаниям приёмной комиссии; 
- принимает участие в работе апелляционной комиссии техникума; 
- выполняет иные функции, предусмотренные действующим 
законодательством. 

2.6. Для ведения и оформления документации из числа членов приемной 
комиссии назначается техническая комиссия. 

Техническая комиссия: 
- работает под непосредственным руководством ответственного секретаря 
приёмной комиссии и выполняет его поручения; 
- выполняет постоянные функции в приёмной комиссии, возложенные на нее 
председателем приёмной комиссии, ответственным секретарём; 
- непосредственно осуществляет делопроизводство приёмной комиссии; 
- в отсутствии ответственного секретаря выполняет его обязанности; 
- выполняет иные функции, предусмотренные действующим 
законодательством. 

2.7. Срок полномочий приёмной комиссии составляет один календарный 
год. Работа приёмной комиссии завершается отчётом об итогах приёма на 
заседании педагогического совета техникума. 

2.8. Решения приёмной комиссии принимаются простым большинством 
голосов при наличии не менее 2/3 её состава и оформляются протоколом, 
который подписывается председателем и ответственным секретарем приёмной 
комиссии. 

2.9. Состав, порядок работы приёмной комиссии может быть изменён в 
случаях и в порядке, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации. 

2.10. В целях успешного решения задач по формированию контингента, 
приёмная комиссия: 
- разрабатывает стратегию и определяет тактику подготовки к приёму, 
проведению вступительных испытаний; 
- организует приём документов; 
- принимает решение о допуске поступающих к сдаче вступительных 
испытаний. 

2.11. Приёмная комиссия заблаговременно готовит различные 
информационные материалы, бланки необходимой документации, проводит 
подбор состава экзаменационных комиссий, технического персонала, оборудует 
помещения для работы ответственного секретаря и технического персонала, 
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оформляет справочные материалы по специальностям, обеспечивает условие 
хранения документов. 

2.12. Приемная комиссия на официальном интернет - сайте техникума и 
информационном стенде до начала приема документов размещает следующую 
информацию: 
          Не позднее 1 марта: 
- ежегодные правила приёма в техникум; 
- условия приема на обучение по договорам об оказании платных 

образовательных услуг; 
- перечень направлений подготовки и специальностей, на которые техникум 
объявляет приём в соответствии с лицензией на осуществление образовательной 
деятельности (с указанием форм получения образования (очной, заочной); 
- указание основных профессиональных образовательных программ среднего 
профессионального образования; 
- образование, необходимое для поступления (основное общее, среднее общее, 
среднее профессиональное (подготовка квалифицированных рабочих) 
образование); 
- перечень вступительных испытаний; 
- перечень и формы проведения дополнительных вступительных испытаний 
творческой и (или) профессиональной направленности на специальности, 
требующие наличия у поступающих лиц определенных творческих способностей, 
а также систему оценки знаний поступающих; 
- особенности проведения вступительных испытаний для граждан с 
ограниченными возможностями здоровья; 
- информацию о необходимости (отсутствии необходимости) прохождения 

поступающими обязательного предварительного медицинского осмотра 
(обследования); 

- правила приёма заявлений поступающих в техникум. 
Не позднее 01 июня: 

- общее количество мест для приёма по каждой специальности (профессии), в 
том числе по различным формам обучения; 
- количество бюджетных мест для приёма по каждой специальности 
(профессии), в том числе по различным формам обучения в соответствии с 
утверждёнными контрольными цифрами; 
- количество мест по каждой специальности (профессии) по договорам об 
оказании платных образовательных услуг, в том числе по различным формам 
обучения; 
- порядок организации приёма по специальностям, по группам специальностей, 
по образовательному учреждению в целом при условии совпадения 
вступительных испытаний; 
- перечень вступительных испытаний на каждое направление подготовки и 
специальность, а также систему и критерии оценки знаний поступающих; 
- организацию конкурса абитуриентов; 
- порядок подачи и рассмотрения апелляции по результатам вступительных 
испытаний; 
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- информацию о наличии общежития и количество мест в общежитии для 
иногородних поступающих; 
- срок подачи оригиналов документов об образовании; 
- образец договора об оказании платных образовательных услуг. 
  2.13. Информация, о порядке, сроках, правилах приёма в техникум, копии 
лицензии на право ведения образовательной деятельности и свидетельства о 
государственной аккредитации техникума, иные документы, регламентирующие 
организацию образовательного процесса и работу приёмной комиссии техникума 
помещаются на информационном стенде приёмной комиссии и на официальном 
интернет - сайте техникума. 

2.14. В период приёма документов приёмная комиссия техникума 
ежедневно размещает информацию на официальном интернет – сайте техникума 
и информационном стенде приемной комиссии сведения о количестве поданных 
заявлений по каждой специальности (профессии) с указанием форм обучения 
(очная, очно-заочная, заочная), конкурсе и результатах сдачи вступительных 
испытаний по каждой специальности, организует функционирование 
специальных телефонных линий для ответов на все вопросы поступающих в 
техникум. 

3. Порядок приема документов 
3.1. Приёмная комиссия в установленные сроки принимает от 

абитуриентов заявления по форме и документы, предусмотренные Правилами 
приёма в техникум. 

Абитуриентам выдается расписка о приёме документов по установленной 
форме. 

3.2. Приём документов регистрируется в журнале регистрации документов 
установленной формы. 

В день окончания приёма документов записи в журнале закрываются 
итоговой чертой с подписями председателя и ответственного секретаря приёмной 
комиссии. 

3.3. На каждого абитуриента заводится личное дело, в котором хранятся 
все сданные им документы и материалы сдачи вступительных испытаний. 
Личные дела абитуриентов, зачисленных на обучение в техникум, передаются в 
учебную часть и хранятся в установленном порядке. 

3.4. Приёмная комиссия на основании представленных документов 
принимает решение о допуске абитуриента к вступительным испытаниям, о чём 
уведомляет абитуриента не позднее двух дней до начала вступительных 
испытаний. 

3.5. Допущенным к вступительным испытаниям абитуриентам после 
предъявления паспорта или документа, который его заменяет, перед началом 
вступительного испытания выдается экзаменационный лист. 

Экзаменационный лист является пропуском на вступительные испытания, 
после окончания которых, он сдается в приёмную комиссию и в дальнейшем 
хранится в личном деле абитуриента. 
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4. Организация работы экзаменационных комиссий 
       4.1. Экзаменационная комиссия обеспечивает проведение 
вступительных испытаний в техникум. 
        Вступительные испытания проводятся в техникуме с целью выявления 
у поступающих определенных творческих способностей по специальностям 
07.02.01 Архитектура, 54.02.01 Дизайн (по отраслям), 54.02.08 Техника и 
искусство фотографии. 
        4.2. Перед каждым вступительным испытанием для абитуриентов проводится 
консультация. Вступительные испытания проводятся в один или несколько 
потоков. 
        4.3. Экзаменационные комиссии: 
- готовят аудитории, постановки геометрических фигур; 
- осуществляют проведение вступительного испытания; 
- составляют экзаменационную ведомость по результат проведения 
вступительного испытания; 

4.4. Экзаменационные комиссии создаются в техникуме, для проведения 
вступительных испытаний.  Экзаменационные комиссии формируются из числа 
квалифицированных преподавателей техникума, как правило, ведущих 
преподавательскую деятельность по дисциплинам, соответствующим тем, по 
которым проводятся вступительные испытания. В состав экзаменационных 
комиссий могут включаться педагогические работники других образовательных 
учреждений. 

4.5. Экзаменационные комиссии формируются не позднее, чем за 2 недели 
до начала вступительных испытаний приказом директора, в котором 
определяется персональный состав указанных комиссий. 

4.6. Председатель экзаменационной комиссии осуществляет руководство и 
контроль за работой членов экзаменационной комиссии, составляет отчет об 
итогах вступительных экзаменов по своей комиссии, участвует в рассмотрении 
апелляций, выполняет иные функции, предусмотренные действующим 
законодательством.    

 
5. Организация вступительных испытаний 

5.1. Поступающему на специальности: 07.02.01 Архитектура, 54.02.01 
Дизайн (по отраслям), предлагается выполнить рисунок постановки из 4-5 
геометрических тел с учетом законов перспективы.  

5.2. Вступительные испытания проводятся в соответствии с расписанием в 
специально подготовленных помещениях. 

В расписании вступительных испытаний фамилии членов  
экзаменационных комиссий не указываются. 

5.3. Перед каждым вступительным испытанием для поступающих 
проводится консультация по содержанию программы вступительного испытания, 
по предъявляемым требованиям, критериям оценки, технологии проведения 
вступительного испытания и т. д. Консультации поступающих с экзаменаторами 
во время проведения вступительных испытаний допускаются только в части 
формулировки контрольного задания. 
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5.4. Все задания на вступительных испытаниях выполняются на листах со 
штампом техникума.  

5.5. Продолжительность проведения испытания по рисунку составляет 4 
астрономических часа. На проверку заданий по рисунку отводится 0,3 
академических часа на каждого поступающего.  

5.6. Абитуриент,  не выполнивший полностью работу, сдает ее 
незаконченной. 

5.7. После окончания испытания все работы передаются ответственному 
секретарю приемной комиссии. 

Ответственный секретарь приемной комиссии перед проверкой заданий 
проводит их кодирование. Каждому поступающему присваивается условный код, 
который проставляется на титульном листе. 

5.8. Проверка работ проводится только в помещении техникума и только 
экзаменаторами. В необходимых случаях ответственный секретарь приемной 
комиссии привлекает к проверке отдельных работ других членов 
экзаменационной комиссии, что фиксируется подписями экзаменаторов на листах 
соответствующих работ. 

5.9. Проверенные работы передаются экзаменационной комиссией 
ответственному секретарю приемной комиссии. 

5.10. Ответственный секретарь приемной комиссии производит 
декодирование работ. При этом осуществляется сверка условных на титульных 
листах работ. 

5.11. Оценки, проставленные экзаменаторами на работах, заносятся в 
экзаменационную ведомость и в экзаменационные листы поступающих. 

Экзаменационная работа оценивается экзаменационной комиссией в баллах 
от 1 до 5, которые переводятся в формат зачет или не зачет. Абитуриенты 
набравшие баллы от 0-2,67 получают незачет, от 3-5 получают зачет. 

Экзаменационная ведомость после ее оформления экзаменаторами 
подписывается ответственным секретарем приемной комиссии. 

5.12. Поступающий имеет право ознакомиться со своей экзаменационной 
работой только в присутствии секретаря приемной комиссии и преподавателя - 
члена предметной экзаменационной комиссии в 3-х-дневный срок со дня 
объявления оценки. 

5.13.Апелляция, поступающая по поводу оценки, проводится в течение дня 
после дня ознакомления с экзаменационными работами. Рассмотрение апелляции 
производится в соответствии с настоящим положением. 

5.14. Поступающему на специальность: 54.02.08 Техника и искусство 
фотографии предлагается сформировать портфолио творческих работ. 

5.15. Портфолио создается в электронном виде в JPG или PDF-формате, в 
котором фиксируются творческие работы поступающего. 

5.16. Ответственность за достоверность предоставленного Портфолио 
несет лично поступающий. 

5.17. При подаче заявления о приеме в Техникум, поступающий 
предоставляет Портфолио в электронном виде (ссылка или архив) на адрес 
электронной почты приемной комиссии priem_kuztagis@mail.ru 

mailto:priem_kuztagis@mail.ru
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6. Апелляционная комиссия 

6.1. Апелляционная комиссия создается для рассмотрения письменных 
заявлений абитуриентов, не согласных с оценками, выставленными на 
вступительных испытаниях или с процедурой проведения вступительных 
испытаний в ГАПОУ КузТАГиС. 

6.2. Апелляционную комиссию возглавляет заместитель директора по учебной 
работе (или заведующий учебной частью). 

6.3. Членами апелляционной комиссии по соответствующему предмету 
являются: ответственный секретарь приемной комиссии техникума, председатель 
предметной комиссии, преподаватели. 

7. Порядок подачи апелляций 
7.1. Абитуриент, выразивший свое несогласие с оценкой его знаний на 

вступительных испытаниях в ГАПОУ КузТАГиС или с процедурой 
вступительных испытаний, приведшей к снижению оценки, имеет право подать 
аргументированное письменное апелляционное заявление об ошибочности, по 
его мнению, оценки, выставленной на вступительном испытании. 

7.2. От абитуриентов, удаленных с экзамена с оценкой «не зачтено» за 
нарушение правил проведения экзаменов, апелляционные заявления не 
принимаются. 

7.3. Апелляционное заявление по вступительным испытаниям абитуриент 
подает ответственному секретарю приемной комиссии техникума в день 
объявления результатов проверки до начала работы апелляционной комиссии. 

7.4. В апелляционном заявлении абитуриент должен подробно обосновать 
причины несогласия с выставленной ему оценкой. 

7.5. По вступительному испытанию после подачи апелляционных заявлений 
для абитуриентов организуется просмотр работ в присутствии членов 
экзаменационной комиссии. Работы для просмотра выдаются только 
абитуриентам, подавшим апелляционные заявления. Абитуриент, подавший 
апелляционное заявление, вправе отозвать его до начала работы комиссии. 

8. Порядок рассмотрения апелляций 
8.1. Время и место работы апелляционной комиссии определяет ее 

председатель. После окончания работы апелляционной комиссии апелляционные 
заявления по данному предмету не принимаются и не рассматриваются. 

8.2. Абитуриент, претендующий на пересмотр оценки, полученной на 
вступительном испытании, должен иметь документ, удостоверяющий его 
личность. 

С несовершеннолетним абитуриентом (до 18 лет) имеет право присутствовать 
один из родителей или законных представителей, кроме несовершеннолетних, 
признанных в соответствии с законом полностью дееспособными до достижения 
совершеннолетия. 

Апелляционные заявления от иных лиц, в том числе от родственников 
абитуриентов, не принимаются и не рассматриваются. 
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Наблюдатели, присутствующие на апелляции с несовершеннолетним 
абитуриентом, не участвуют в обсуждении работы и не комментируют действия 
предметной и апелляционной комиссий. 

8.3. На заседание апелляционной комиссии приглашаются абитуриенты, 
подавшие апелляционные заявления и ознакомленные с результатами проверки 
своих работ. Апелляция может быть рассмотрена и в отсутствие подавшего ее 
абитуриента. Присутствие посторонних лиц на заседании апелляционной 
комиссии допускается только с разрешения ее председателя. 

8.4. Рассмотрение апелляционного заявления проводится на основании 
экзаменационной работы абитуриента и заключается в выявлении объективности 
выставленной оценки, но не является переэкзаменовкой. 

8.5. Оценка за экзамен может быть изменена только в случае неверного 
определения количества полностью правильно выполненных и оформленных 
заданий. Задание считается невыполненным, если приведен неверный результат 
или результат отсутствует. 

8.6. Все решения апелляционной комиссии принимаются простым 
большинством голосов и оформляются протоколами, которые подписывают 
председатель апелляционной комиссии и ответственный секретарь (заместитель 
ответственного секретаря) приемной комиссии техникума. 

Комиссия правомочна принимать решения, если на заседании присутствует не 
менее трех ее членов (включая председателя). 

8.7. После рассмотрения апелляционного заявления выносится решение 
апелляционной комиссии об оценке экзаменационной работы (как в случае ее 
повышения, так и понижения). 

В случае необходимости изменения оценки составляется протокол решения 
апелляционной комиссии, в соответствии с которым вносятся изменения оценки в 
экзаменационную работу абитуриента и экзаменационную ведомость. 

При возникновении разногласий в апелляционной комиссии по поводу 
поставленной оценки проводится голосование, и оценка утверждается 
большинством голосов. Оформленное протоколом решение апелляционной 
комиссии доводят до сведения абитуриента (под роспись). 

8.8. По окончании работы апелляционной комиссии экзаменационные работы 
для просмотра не выдаются и претензии по поводу выставленных оценок не 
принимаются. 

8.9. Настоящее положение действует до принятия нового положения об 
апелляционной комиссии техникума. 
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