Должностная инструкция директора съемочной группы
Директор съемочной группы

------------------------------------
(наименование организации)
УТВЕРЖДАЮ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
--------------------------------
(наименование должности)
00.00.0000                   N 000
---------  ---------------------
(подпись)  (инициалы, фамилия)
Директора съемочной группы            00.00.0000

1.1. Директор съемочной группы относится к категории руководителей.
1.2. На должность:
- директора съемочной группы принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (экономическое, гуманитарное, культуры и искусства) и стаж работы в должности заместителя директора съемочной группы не менее 1 года, участие в производстве не менее 2 полнометражных фильмов;
- директора съемочной группы II категории принимается (переводится) лицо, имеющее высшее профессиональное образование (экономическое, гуманитарное, культуры и искусства) и стаж работы в должности директора съемочной группы не менее 2 лет, участие в производстве не менее 3 полнометражных фильмов;
- директора съемочной группы I категории принимается (переводится) лицо, имеющее высшее профессиональное образование (экономическое, гуманитарное, культуры и искусства) и стаж работы в должности директора съемочной группы II категории не менее 3 лет, участие в производстве не менее 2 полнометражных фильмов;
- директора съемочной группы высшей категории принимается (переводится) лицо, имеющее высшее профессиональное образование (экономическое, гуманитарное, культуры и искусства) и стаж работы в должности директора съемочной группы I категории не менее 5 лет, участие в производстве не менее 2 полнометражных фильмов.
1.3. Директор съемочной группы должен знать:
- законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, определяющие направления развития кинематографии;
    - структуру __________________________________________________________;
(наименование учреждения (организации))
- экономику кинематографии;
- организацию производства и управления на киностудии;
- технологию производства фильма;
- порядок оформления трудовых и других соглашений с физическими лицами и сторонними организациями;
- методику разработки календарно-постановочного плана производства фильма;
- порядок расчета себестоимости фильма (составление лимитной, генеральной смет на производство фильма);
- планирование и финансирование производства фильма;
- учет и отчетность;
- технико-экономический анализ работы съемочной группы;
- основы делопроизводства;
- основы трудового законодательства;
- Правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
- ______________________________________________________________________.
1.4. Директор съемочной группы в своей деятельности руководствуется:
    - Положением о _______________________________________________________;
(наименование учреждения (организации))
- настоящей должностной инструкцией;
    - ____________________________________________________________________.
(иные акты и документы, непосредственно связанные с трудовой
функцией директора съемочной группы)
1.5. Директор съемочной группы подчиняется непосредственно ____________
_________________________________.
(наименование должности/органа)
1.6. В период отсутствия директора съемочной группы (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет заместитель (заместители), который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.
1.7. Директор съемочной группы относится к профессиональной квалификационной группе "Должности руководящего состава учреждений культуры, искусства и кинематографии" (Приказ Минздравсоцразвития России от 31 августа 2007 г. N 570) 1 .
1 Для должностной инструкции работника бюджетного учреждения.
1.8. ___________________________________________________________________.

2. Функции
2.1. Руководство производственно-экономической и финансовой деятельностью съемочной группы.
2.2. Организация работ съемочной группы.

3. Должностные обязанности
Директор съемочной группы исполняет следующие обязанности:
3.1. Руководит производственно-экономической и финансовой деятельностью съемочной группы, распоряжается кредитами, отпущенными на производство фильма.
3.2. Организует выполнение работ по производству фильма в установленные сроки и лимиты сметно-финансовых ассигнований.
3.3. Разрабатывает совместно с кинорежиссером-постановщиком, кинооператором-постановщиком и художником-постановщиком смету и календарный план производства фильма на период разработки режиссерского сценария и подготовительный период.
3.4. Руководит работой и непосредственно участвует в разработке календарно-постановочного плана и генеральной сметы производства фильма.
3.5. Участвует в создании и защите постановочного проекта фильма.
3.6. Комплектует совместно с кинорежиссером-постановщиком состав съемочной группы и представляет его на утверждение дирекции киностудии.
3.7. Организует выбор мест натурных съемок.
3.8. Руководит выездом в экспедиции и организацией базы съемочной группы.
3.9. Обеспечивает готовность объектов к съемке.
3.10. Участвует в приеме готовых декораций.
3.11. Планирует работу съемочной группы.
3.12. Определяет совместно с кинорежиссером-постановщиком плановое задание на каждый съемочный день.
3.13. Руководит работой по приобретению сценическо-постановочного имущества, обеспечению съемочной группы транспортными средствами и осуществляет контроль за их использованием.
3.14. Утверждает акты выполненных работ и подписывает документы, служащие основанием для расчетов с отделами и цехами киностудии, сторонними организациями и физическими лицами, а также акты простоев в работе съемочной группы, пересъемки сцен фильма и акты списания имущества, пришедшего в негодность по ходу съемок.
3.15. Обеспечивает процесс в пределах утвержденной генеральной сметы материалами и денежными средствами, отпущенными съемочной группе, заключает договоры, осуществляет заказы на предоставление товаров и услуг, необходимых для производства фильма.
3.16. Совместно с бухгалтером съемочной группы составляет отчет о творческо-производственной и финансовой деятельности съемочной группы.
3.17. Обеспечивает условия для производства фильма.
3.18. Осуществляет организацию работ съемочной группы в соответствии с правилами по охране труда.
3.19. Обеспечивает сохранность собственности и использование материальных и финансовых средств, предоставленных на производство фильма.
    3.20. ________________________________________________________________.
(другие обязанности)

4. Права
Директор съемочной группы имеет право:
4.1. Распоряжаться вверенными ему имуществом и средствами с соблюдением требований, определенных нормативными правовыми актами, учредительными документами.
    4.2. Подписывать и визировать ________________________________________.
(виды документов)
4.3. Инициировать и проводить совещания по организационным вопросам.
4.4. Запрашивать и получать от структурных подразделений необходимую информацию, документы.
4.5. Проводить проверки качества и своевременности исполнения поручений.
4.6. Требовать прекращения (приостановления) работ (в случае нарушений, несоблюдения установленных требований и т.д.), соблюдения установленных норм, правил, инструкций; давать указания по исправлению недостатков и устранению нарушений.
4.7. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей.
    4.8. _________________________________________________________________.
(другие права)

5. Ответственность
5.1. Директор съемочной группы привлекается к ответственности:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
- за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- за причинение ущерба учреждению (организации) - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. ___________________________________________________________________.

6. Заключительные положения
    6.1.   Настоящая   должностная   инструкция   разработана   на   основе
Квалификационной   характеристики  должности  "Директор  съемочной  группы"
(Единый  квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов
и  служащих.  Раздел "Квалификационные характеристики должностей работников
культуры,    искусства    и    кинематографии",    утвержденный    Приказом
Минздравсоцразвития    России    от    30   марта   2011   г.    N   251н),
___________________________________.
(реквизиты иных актов и документов)
6.2.   Ознакомление   работника  с  настоящей  должностной  инструкцией
осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).
Факт   ознакомления   работника  с  настоящей  должностной  инструкцией
подтверждается ____________________________________________________________
(росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой
___________________________________________________________________________
частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными
___________________________________________________________________________
инструкциями); в экземпляре должностной инструкции, хранящемся
__________________________________________________________________________.
у работодателя; иной способ)
6.3. ___________________________________________________________________.
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