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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Ризничий
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ризничего.
1.2. Назначение на должность ризничего и освобождение от нее производится распоряжением настоятеля на основании решения Приходского совета.
1.4. Ризничий должен знать:

· Устав Русской Православной Церкви;
· Устав прихода;
· порядок Богослужений;
· назначение богослужебной утвари;
· виды облачений (священнические, дьяконские, будничные, праздничные и т. д.);

· правила учета и хранения материальных ценностей, а также оформление документации на них;

· способы хранения материальных ценностей,

· правила проведения инвентаризации;

· правила противопожарной безопасности по хранению материалов и содержанию служебного помещения (ризницы);

· правила внутреннего трудового распорядка;
1.5. В своей деятельности ризничий 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. Ризничий подчиняется непосредственно настоятелю храма и служащему священнику.
1.7. Ризничий является материально-ответственным лицом.
2. Должностные обязанности
2.1. Ризничий: 

· Осуществляет прием, хранение и выдачу церковной утвари, облачений, другого богослужебного имущества.
· Следит за чистотой облачения, своевременно обеспечивая его чистку и ремонт.

· Своевременно информирует настоятеля храма о требующем ремонта и реставрации богослужебном имуществе.
· Содержит в чистоте богослужебную утварь.

· Своевременно информирует настоятеля храма о пришедшем в негодность богослужебном имуществе с целью его списания и уничтожения с составлением акта.

· Ведет учет хранящихся в ризнице материальных ценностей богослужебного назначения и отчетную информацию по их движению.

· Обеспечивает сохранность материальных ценностей.

· Принимает участие в проведении инвентаризации.

· Следит за санитарным состоянием помещения ризницы.

· Не допускает посторонних лиц в ризницу без благословения настоятеля храма.

· Выполняет разовые поручения настоятеля храма, церковного старосты.

3. Права
3.1. Ризничий имеет право:
· по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение настоятеля 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. Ризничий 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 ризничего определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Прихода.
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