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1. Общие положения
Кадрово-юридический отдел (далее - Отдел) является самостоятельным 

структурным подразделением Государственного автономного 
профессионального образовательного учреждения Свердловской области 
«Екатеринбургский колледж индустриальных технологий» (далее - ГАПОУ 
СО «ЕКИТ», Колледж). Отдел в своей деятельности руководствуется 
действующим законодательством РФ, нормативно-правовыми актами в 
области охраны труда, нормативными документами Министерства 
образования Свердловской области, Уставом Колледжа, локальными 
нормативными актами, действующими в Колледже, приказами и 
распоряжениями директора Колледжа, должностными инструкциями, а также 
настоящим Положением.

Кадрово-юридический отдел подчиняется непосредственно директору 
Колледжа.

В состав Отдела входят:
- юрисконсульт;
- специалист по кадрам;
- специалист по охране труда;
- паспортист;
- документовед;
- архивариус.
Управление и руководство кадрово-юридическим отделом 

осуществляется заведующим, который назначается и освобождается от 
должности приказом директора Колледжа в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации.

Сотрудники Отдела непосредственно подчиняются заведующему 
отделом, принимаются и увольняются с работы приказом директора Колледжа 
в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Должностные обязанности сотрудников устанавливаются должностными 
инструкциями.

Нормы и правила, содержащиеся в настоящем положении, являются 
обязательными для исполнения сотрудниками Отдела.

1. Основные задачи и функции Отдела
Основными целями задачами и функциями кадрово-юридического 

отдела являются:
- правовое обеспечение деятельности Колледжа с учетом требований 

единого правового пространства Российской Федерации;
- методическое, аналитическое и иное правовое участие в деятельности 

Колледжа, его структурных подразделений;
- координация деятельности по соблюдению государственных гарантий 

трудовых прав и свобод граждан, защите прав и интересов работников и 
работодателя;
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- организация системы учета кадров, анализ текучести кадров, 
выявление тенденций и оперативное информирование директора Колледжа;

- формирование, поддержание, развитие и контроль соблюдения 
корпоративной культуры, этики поведения;

- контроль за соблюдением дисциплины труда;
- организация контроля за соблюдением порядка приема, увольнения и 

перемещения сотрудников Колледжа, применения мер поощрения 
сотрудников и дисциплинарных взысканий;

- организация и ведение воинского учета в Колледже (работников), в том 
числе бронирование граждан-работников, пребывающих в запасе;

- обеспечение и организация системы документационного оборота в 
ГАПОУ СО «ЕКИТ», в том числе формирование и хранение документов в 
соответствии с номенклатурой дел;

обеспечение единых принципов организации хранения, 
комплектования, учета и использования архивных документов, их 
сохранности;

- организация работы по обеспечению выполнения работниками 
требований охраны труда;

- контроль за соблюдением нормативных правовых актов об охране 
труда, коллективного договора, соглашения по охране труда, локальных 
нормативных правовых актов;

- организация профилактической работы по предупреждению 
производственного травматизма, заболеваний, обусловленных 
производственными факторами, а также работы по улучшению условий труда;

- информирование и консультирование работников Колледжа, в том 
числе его руководителя, по вопросам охраны труда;

- осуществление паспортного учета.

2. Права Отдела.
Для обеспечения выполнения возложенных задач и функций кадрово­

юридический отдел имеет право:
- запрашивать и получать от должностных лиц и структурных 

подразделений Колледжа информацию и документы, необходимые для 
осуществления своей деятельности;

- принимать участие в созываемых руководством Колледжа совещаниях, 
для рассмотрения вопросов, входящих в функции отдела;

- вносить предложения по совершенствованию работы структурных 
подразделений и Колледжа в целом;

- ходатайствовать перед директором Колледжа о поощрении 
сотрудников и наказании нарушителей трудовой дисциплины;

- давать разъяснения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- в случае несоответствия законодательству представляемых на подпись 

директору Колледжа проектов распорядительных и иных документов, 
контрактов (договоров), других локальных актов и документов заведующий 
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Отделом (лицо, его замещающее) имеет право не визировать проекты этих 
документов с указанием причины и возможные варианты законного порядка 
разрешения данного вопроса;

- участвовать в подготовке и создании локальных актов, иных 
документов и материалов в пределах задач и функций Отдела, давать по ним 
заключения и предложения;

- осуществлять иные права и полномочия, предусмотренные 
действующим законодательством, необходимые для выполнения стоящих 
перед Отделом задач и функций.

3. Ответственность Отдела
Работники отдела несут ответственность за:
- несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка и иных 

локальных актов Колледжа, приказов и распоряжений директора Колледжа и 
непосредственного руководителя;

- ненадлежащее исполнение в своей работе функций, задач отдела, а 
также исполняемых ими поручений и должностных обязанностей;

- сохранность конфиденциальной информации, ставшей им известной 
при исполнении должностных обязанностей;

- не соблюдение требований в области защиты персональных данных, в 
объеме, предусмотренном трудовыми договорами и должностными 
инструкциями;

- невыполнение требований по охране труда, в том числе санитарно- 
эпидемиологических правил и норм, информационной, пожарной 
безопасности, ГО и ЧС и пр.;

- ответственность сотрудников Отдела также устанавливается их 
должностными инструкциями.

4. Взаимодействие Отдела с другими структурными 
подразделениями Колледжа

По вопросам, отнесенным к компетенции Отдела, кадрово-юридический 
отдел взаимодействует со всеми должностными лицами и структурными 
подразделениями Колледжа.

5. Заключительные положения.

- оригинал положения об Отделе хранится у директора Колледжа.
- изменения и дополнения в настоящее положение о кадрово­

юридическом отделе вносятся по мере необходимости и утверждаются 
директором Колледжа.

- настоящее положение утверждается директором Колледжа, вводится в 
действие соответствующим приказом и действует до момента его отмены.
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