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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Алтарника (пономаря)
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность алтарника.
1.2. На должность алтарника назначается мирянин из числа прихожан, без предъявления требований к стажу работы, прошедший специальную подготовку под руководством священнослужителя.

1.3. Назначение на должность алтарника и освобождение от нее производится распоряжением настоятеля на основании решения Приходского совета.
1.4. Алтарник должен знать:

· Устав Русской Православной Церкви;
· Устав прихода;
· порядок богослужений;

· церковно-славянскую письменность;

· правила внутреннего трудового распорядка.
1.5. В своей деятельности алтарник руководствуется:

· Уставом Русской Православной Церкви и другими внутренними установлениями Русской Православной Церкви, постановлениями Поместного Собора, Архиерейского Собора, Священного Синода Русской Православной Церкви, указами и распоряжениями Патриарха Московского и всея Руси, указами и распоряжениями Епархиального архиерея, решениями Епархиального собрания и Епархиального совета, а также Уставом Епархии;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· правилами по охране труда, производственной санитарии и противопожарной защите;
· настоящей должностной инструкцией.
1.6. Алтарник подчиняется непосредственно настоятелю храма и служащему священнику.
2. Должностные обязанности
2.1. Алтарник: 

· Во время совершения богослужений своевременно и надлежащим образом совершает действия, которые требуют от него установившаяся в Русской Православной Церкви и на Приходе богослужебная практика, неукоснительно исполняет указания настоятеля храма, служащего священника и диакона.
· Отвечает за порядок и чистоту в алтаре и храме.
· Заблаговременно подготавливает к службе просфоры, вино, воду, теплоту, предметы служебного обихода.
· Следит за состоянием просфор, заботится о том, чтобы они не отсыревали и не засыхали.

· Возжигает лампады, кадило, светильники, свечи. 

· Помогает служащему священнику в алтаре.

· Соблюдает установленный порядок хранения веществ, книг, предметов, используемых при богослужении, иных материальных ценностей, вверенных ему. 
· Проверяет помещение с учетом требований пожарной безопасности.

· По благословению настоятеля храма привлекает к уборке храма прихожан, руководит их работой.
· По окончанию богослужения приводит алтарь в надлежащий порядок: чистит дорожки, сливает воду из умывальника в строго определенное и обусловленное место, проветривает помещение, расставляет предметы богослужебного обихода по установленным местам.
· Запирает боковые двери алтаря.

· Незамедлительно сообщает настоятелю храма, 
3. Права
3.1. Алтарник имеет право:
· по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение настоятеля храма предложения по совершенствованию работы склада;

· требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей;

· требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности всех документов, образующихся в результате деятельности организации;
· требовать от руководства соблюдения кадровой политики и Трудового кодекса РФ;
4. Ответственность
4.1. Алтарник несет ответственность:
· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;

· за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ;

· за причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ;

· за нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации, - в соответствии с действующим законодательством РФ.
5. Условия работы
5.1. Режим работы алтарника определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Прихода.
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