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1. Общие положения 

 
1.1.  Настоящее Положение определяет порядок формирования, функции и 

ответственность Приемной комиссии в Образовательной автономной некоммерческой 
организации высшего образования «Московский открытый институт» (далее ОАНО 
«МОИ», Институт). 

1.2.  Положение разработано на основании следующих документов: 
-     Федерального закона  Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации"; 
-    Приказ Министерства образования и науки РФ от 14 июня 2013 г. N 464 "Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
образовательным программам среднего профессионального образования" 

 - Приказа Министерства образования и науки РФ от 5 апреля 2017 г. № 301 "Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
образовательным программам высшего образования - программам бакалавриата, 
программам специалитета, программам магистратуры”; 

- Порядком приема на обучение по образовательным программам среднего 
профессионального образования, утвержденный приказом Министерства образования и 
науки Российской Федерации от «02» сентября 2020 года № 457 

-  Порядка приема на обучение по образовательным программам высшего образования 
– программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры 
(утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 21.08.2020 № 1076, 
зарегистрирован в Минюсте России 14.09.2020 N 59805), Письма Минобрнауки России от 
10.02.2021 № МН-5/346-ДА «О приеме в 2021 году»; 

-    Устава Института; 
- Положения об обучении студентов-инвалидов и студентов с ограниченными 

возможностями здоровья в ОАНО «МОИ»; 
-  Правила приема на обучение по образовательным программам среднего 

профессионального образования в Образовательную автономную некоммерческую 
организацию высшего образования «Московский открытый институт» (ОАНО «МОИ») на 
2021/22 учебный год.  

-   Правил приема на обучение по образовательным программам высшего образования 
- программам бакалавриата, программам специалитета в Образовательную автономную 
некоммерческую организацию высшего образования «Московский открытый институт» 
(ОАНО «МОИ») на 2021/22 учебный год; 

- другими локальными нормативными актами Института. 
 
1.3. Приемная комиссия является коллегиальным органом, созданным с целью 

организации приема в Институт на обучение по образовательным программам высшего 
образования – программам среднего профессионального образования, программам 
бакалавриата, программам специалитета. 

1.4. Приемная комиссия в своей работе руководствуется законодательством 
Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Министерства науки и высшего образования Российской 
Федерации и Министерства просвещения Российской Федерации, нормативными 



правовыми актами Российской Федерации, уставом Института, ежегодными правилами 
приема в Институт по образовательным программам среднего профессионального высшего 
образования, Уставом ОАНО «МОИ», настоящим положением. 

1.5.    При обработке персональных данных поступающих работники Приемной 
комиссии принимают все необходимые организационно-технические меры для защиты 
персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, 
изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от 
иных неправомерных действий.   

 
2. Состав Приемной комиссии 

 
2.1. Состав Приемной комиссии Института утверждается приказом 

Исполнительного директора, который является председателем Приемной комиссии. 
В состав Приемной комиссии входят:  
а) - ответственный секретарь Приемной комиссии; 
- члены Приемной комиссии с правом голоса в рамках своих полномочий:  
- председатели и члены предметных экзаменационных и апелляционных комиссий; 
в) члены Приемной комиссии без права голоса: 
- технические секретари. 
2.2.   Члены Приемной комиссии имеют право: 
- вносить на рассмотрение предложения и решения в Приемную комиссию и 

принимать участие в их обсуждении;  
- запрашивать необходимую информацию во всех структурных подразделениях 

Института при подготовке вопросов для обсуждения в Приемной комиссии;  
-   принимать участие в голосовании.  
2.3.    Члены Приемной комиссии обязаны: 
-   посещать заседания Приемной комиссии; 
-   вносить предложения по обсуждаемым вопросам; 
- предоставлять отчетность по проведению ежегодной приемной кампании; 

          - своевременно обеспечивать информационное сопровождение приемной кампании. 
2.4.     Срок полномочий Приемной комиссии составляет один год. 
2.5. Приемная комиссия Института вносит в федеральную информационную систему 

обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших 
основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, 
и приема граждан в образовательные организации для получения высшего образования 
(далее – ФИС ГИА и Приема) сведения, необходимые для информационного обеспечения 
приема граждан в образовательные организации высшего образования. 

2.6. Приемная комиссия Института осуществляет проверку достоверности 
указанных сведений и подлинности указанных документов. При проведении указанной 
проверки Приемная комиссия Института вправе обращаться в соответствующие 
государственные информационные системы, государственные (муниципальные) органы и 
организации. 

2.7. При приеме в Институт председатель Приемной комиссии обеспечивает 
соблюдение прав граждан на образование, установленных законодательством Российской 
Федерации, гласность и открытость работы Приемной комиссии, объективность оценки 
способностей и уровня подготовки поступающих, доступность руководства Приемной 
комиссии на всех этапах проведения приема. 

2.8. Работу Приемной комиссии и делопроизводство, а также личный приём 
поступающих и их родителей (законных представителей) организует ответственный 
секретарь, который назначается приказом Исполнительного директора Института. 

2.9. Для организации вступительных испытаний, своевременной подготовки 
необходимых материалов, объективности оценки способностей и уровня подготовки 



поступающих создаются предметные экзаменационные и апелляционные комиссии 
Института. Приказом Исполнительного директора назначаются их председатели и 
определяется состав, формируемый из числа наиболее опытных и квалифицированных 
научно-педагогических работников Института. 

Полномочия и порядок деятельности предметных экзаменационных и 
апелляционных комиссий определяются положениями о них, утверждаемыми 
председателем Приемной комиссии.  

 
3. Деятельность Приемной комиссии 
 
3.1. Приемная комиссия обеспечивает выполнение требований нормативных актов 

Российской Федерации, Министерства науки и высшего образования Российской 
Федерации и Министерства просвещения Российской Федерации, регламентирующих 
прием на обучение по образовательным программам среднего профессионального и 
высшего образования. 

Все решения Приемной комиссии принимаются простым большинством голосов. 
Приемная комиссия правомочна принимать решение при наличии на заседании не менее 
2/3 утвержденного состава. В случае равенства голосов, председатель Приемной комиссии 
имеет решающий голос.  

3.2. Приемная комиссия должна обеспечивать ознакомление  поступающего и (или) 
его родителей (законных представителей) с уставом, с лицензией на осуществление 
образовательной деятельности, со свидетельством о государственной аккредитации (при ее 
наличии) или об отсутствии государственной аккредитации, с основными 
профессиональными образовательными программами, Правилами внутреннего распорядка 
в Образовательной автономной некоммерческой организации высшего образования 
«Московский открытый институт», с информацией о защите персональных данных в ОАНО 
«МОИ» и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление 
образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся. 

В целях информирования о приеме на обучение Институт размещает информацию 
на официальном сайте http://moi.edu.ru/, а также обеспечивает свободный доступ в здания 
Института к информации, размещенной на информационных стендах Приемной комиссии. 

Информирование поступающих осуществляется в сроки, установленные Правилами 
приема. 

3.2.1. Приемная комиссия проводит консультации для абитуриентов по 
поступлению, организует прием документов. 

3.2.2. С момента приема документов для поступления на обучение на официальном 
сайте http://moi.edu.ru/ и на информационных стендах Приемной комиссии размещаются 
информация о количестве поданных заявлений, а также списки лиц, подавших документы, 
необходимые для поступления. Указанные списки и информация о количестве поданных 
заявлений обновляются ежедневно. 

3.3. Приемная комиссия Института обеспечивает функционирование специальных 
телефонных линий и официального сайта http://moi.edu.ru/ для ответов на обращения, 
связанные с приемом на обучение. 

 
 
4. Обязанности и ответственность работников Приемной комиссии 

 
4.1. Председатель Приемной комиссии, которым является Исполнительный 

директор: 
4.1.1. Руководит всей деятельностью Приемной комиссии. 
4.1.2. Руководит разработкой нормативных документов Института, 

регламентирующих деятельность Приемной комиссии и прием в Институт. 

http://moi.edu.ru/
http://moi.edu.ru/
http://moi.edu.ru/


4.1.3. Утверждает план работы Приемной комиссии и планы материально-
технического обеспечения приема. 

4.1.4. Определяет режим работы Приемной комиссии и структурных подразделений 
Института, обеспечивающих проведение приема на обучение в Институт, контролирует их 
взаимодействие. 

4.1.5. Распределяет обязанности между членами Приемной комиссии. 
4.1.6. Утверждает составы предметных экзаменационных и апелляционной 

комиссий. 
4.1.7. Утверждает расписания вступительных испытаний, проводимых Институтом 

самостоятельно. 
4.1.8. Осуществляет руководство работой предметных экзаменационных и 

апелляционных комиссий. 
4.1.9. Несет ответственность за соблюдение прав граждан на образование, 

установленных законодательством Российской Федерации, гласность и открытость работы 
Приемной комиссии, объективность оценки способностей и уровня подготовки 
поступающих, доступность руководства Приемной комиссии на всех этапах проведения 
приема. 

4.1.10. Руководит всеми службами Института, осуществляющими материально-
техническое обеспечение подготовки и проведения приема. 

4.1.11. Обеспечивает материально-техническое обеспечение проведения приема в 
ОАНО «МОИ» инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

4.1.12.   Контролирует проведение приема в ОАНО «МОИ» инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья. 

 
4.3. Ответственный секретарь Приемной комиссии: 
4.3.1. Готовит проекты приказов, касающиеся организации и проведения приема в 

Институт, а также регламентирующие работу Приемной комиссии. 
4.3.2. Готовит материалы к заседаниям Приемной комиссии. 
4.3.3.  Организует подготовку документации Приемной комиссии и ее надлежащее 

хранение. 
4.3.4.    Руководит работой по подготовке и размещению на официальном сайте 

Института и информационных стендах Приемной комиссии материалов, 
регламентирующих прием в Институт. 

4.3.5. Организует обеспечение помещения и оборудование, необходимые для 
проведения консультаций, вступительных испытаний и апелляций.  

4.3.6.   Организует работу с системой «ФИС ГИА и Прием». 
4.3.7. Обеспечивает проведение консультаций, вступительных испытаний, проверку 

экзаменационных материалов поступающих, апелляций. 
4.3.8. Дает консультации гражданам по вопросам приема в Институт. 
4.3.9. Ведет прием граждан и дает ответы на письменные запросы по вопросам 

приема. 
4.3.10. Организует и сопровождает прием абитуриентов.  
4.3.11. Контролирует подготовку и сдачу личных дел студентов, зачисленных в 

Институт. 
4.3.12.   Готовит отчетность о ходе приемной кампании в Институт. 
4.3.13. Организует работу по сопровождению и наполнению официального сайта 

Института http://moi.edu.ru/. 
4.3.14.  Организует своевременное размещение на официальном сайте Института 

материалов, регламентирующих прием в Институт, расписания вступительных испытаний, 
результатов вступительных испытаний, проводимых Институтом самостоятельно, 
ранжированных списков, приказов о зачислении в Институт и т.д. 

4.3.15. Организует проведение приема в ОАНО «МОИ» инвалидов и лиц с 

http://moi.edu.ru/


ограниченными возможностями здоровья. 
4.3.16. Несет ответственность за соблюдение прав граждан на образование, 

установленных законодательством Российской Федерации, гласность и открытость работы 
Приемной комиссии, объективность оценки способностей и уровня подготовки 
поступающих. 

 
4.4 Сотрудник Приемной комиссии по формированию и ведению ФИС ГИА 

Прием: 
4.4.1. Работает под руководством ответственного секретаря Приемной комиссии. 
4.4.2.  Готовит материалы для отчета о ходе приемной кампании в Институте. 
4.4.3 Регистрирует Институт в ФИС ГИА и Приема, организует рабочее место для 

работы с ФИС. 
4.4.4 Осуществляет взаимодействие с ФИС ГИА и Приема в соответствии с 

Правилами формирования и ведения ФИС ГИА и Приема, утвержденными постановлением 
Правительства РФ от 31.08.2013 г. № 755 «О федеральной информационной системе 
обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших 
основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, 
и приема граждан в образовательные организации для получения среднего 
профессионального и высшего образования и региональных информационных системах 
обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших 
основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования», 
в том числе: 

В установленные сроки загружает в ФИС ГИА и Приема Правила приема в 
Институт. 

В период приема документов ежедневно: 
- загружает в ФИС ГИА и Приема сведения о принятых и отозванных заявлениях 

абитуриентов; 
- посредством ФИС ГИА и Приема проверяет достоверность сведений, 

предоставленных абитуриентами. 
В период проведения вступительных испытаний, проводимых Институтом 

самостоятельно, отправляет в ФИС ГИА и Приема результаты вступительных испытаний. 
Отвечает за своевременное и полное размещение информации в системе ФИС ГИА 

Прием. 
 
4.5 Сотрудник Приемной комиссии, ответственный за оформление личных дел и 
документов: 

4.5.1. Работает под руководством ответственного секретаря Приемной комиссии. 
4.5.2. Проводит консультации для абитуриентов по поступлению в Институт. 

Отвечает на электронные обращения и входящие звонки. 
4.5.3. Информирует абитуриентов о Правилах приема в Институт. 
4.5.4. Осуществляет прием документов на обучение, формирует личные дела 

абитуриентов. 
 
 


