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1.
Общие положения
1.1. Сектор хозяйственного обслуживания администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области (далее-Сектор) является структурным подразделением администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области (далее - Администрация).
1.2. Сотрудники Сектора назначаются на должность и освобождаются от должности главой администрации по представлению управляющего делами Администрации.
1.3. Сектор работает под непосредственным руководством управляющего делами Администрации.
1.4. В своей работе сектор руководствуется уставом муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области, нормативно-правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми актами в пределах компетенции сектора; постановлениями и распоряжениями администрации; основами трудового законодательства; правилами и нормами охраны труда; настоящим Положением.
1.5. Место нахождение Сектора и его юридический адрес: 188800, Ленинградская область, г. Выборг,  ул. Советская, д. 12.

2.
Структура сектора
2.1. Штат сектора утверждается распоряжением Администрации.
3. Основные задачи сектора
3.1. Организация работы Администрации в сфере делопроизводства, хозяйственного обслуживания Администрации.
4. Основные функции сектора
4.1. Осуществление работ в сфере делопроизводства Администрации.
            4.2.Обеспечение сохранности и защиты служебной информации.
4.3. Организация хозяйственного обслуживания Администрации.
4.4.Обеспечение сохранности хозяйственного инвентаря, его восстановление и
пополнение, а также соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории.
4.5.
Контроль за состоянием помещений и принятие мер по своевременному их ремонту.
4.6.Обеспечение снабжения в Администрации необходимой мебелью, инвентарем,
оборудованием, расходными материалами и канцелярскими принадлежностями.
4.7.
Проведение инвентаризации вверенного имущества.
5. Управление сектором
5.1.  Руководство Сектором осуществляет заведующий Сектором, который назначается и освобождается от должности главой Администрации по представлению управляющего делами Администрации.
5.2.Заведующий Сектором подконтролен и подотчётен непосредственно управляющему делами Администрации.
5.3. Заведующий Сектором:
5.3.1. Представляет Сектор по всем вопросам деятельности Сектора.
5.3.2. Распределяет обязанности между сотрудниками Сектора.
5.3.3.  Ходатайствует о награждении и поощрении работников Сектора, о применении к работникам дисциплинарных взысканий и снятии дисциплинарных взысканий.
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