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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Распространитель церковной утвари и литературы (сборщик пожертвований
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность распространителя.
1.2. На должность распространителя назначается мирянин из числа прихожан, имеющий образование ниже среднего, без предъявления требований к стажу работы, прошедший стажировку на рабочем месте.

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

· Устав Русской Православной Церкви;
· Устав прихода;
· порядок Богослужений;
· название и назначение треб, богослужебных предметов и литературы, церковной утвари;
· правила ведения складского хозяйства;
· правила внутреннего трудового распорядка;
1.5. В своей деятельности распространитель 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;
· постановлениями, распоряжениями и другими руководящими и нормативными документами, касающимися организации выполняемой работы;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· правилами по охране труда, производственной санитарии и противопожарной защите;
· настоящей должностной инструкцией.
1.6. Распространитель подчиняется непосредственно казначею храма.
1.7. Распространитель является материально-ответственным лицом.
2. Должностные обязанности
2.1. Распространитель: 

· Принимает и учитывает записки прихожан на совершение треб и таинств и своевременно передает их в алтарь.
· Ведет необходимые книги регистраций (крещений, венчаний, и т.д.)

· Осуществляет прием, учет и сохранность предметов религиозного назначения и литературы, предназначенных для распространения среди верующих.

· Принимает и ведет учет пожертвований прихожан на требы, утварь и литературу.

· Сдает пожертвования по установленной форме казначею (кассиру) храма.
· Оформляет витрину, следит за чистотой и порядком в «свечном ящике».

· Разъясняет прихожанам назначение и правильное употребление предметов религиозного назначения. Дает краткие пояснения о порядке богослужения и правилах поведения в храме в согласии с традицией Православной Церкви.

· Принимает участие в проведении инвентаризации «свечного ящика».

· Выполняет разовые служебные поручения настоятеля храма и казначея.

3. Права
3.1. Распространитель имеет право:
· по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение Приходского совета предложения по улучшению его деятельности;
· требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных прав и обязанностей;

· требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей;
· требовать от руководства соблюдения кадровой политики и Трудового кодекса РФ;
4. Ответственность
4.1. Распространитель 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.
· за причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. Условия работы
5.1. Режим работы распространителя определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Прихода.
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