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Должностная инструкция заместителю директора съемочной группы

Наименование организации                          УТВЕРЖДАЮ
ДОЛЖНОСТНАЯ                                       Наименование должности
ИНСТРУКЦИЯ                                        руководителя организации
_________ N ___________                           Подпись     Расшифровка
                                                             подписи
Место составления                                 Дата
ЗАМЕСТИТЕЛЮ ДИРЕКТОРА СЪЕМОЧНОЙ ГРУППЫ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Заместитель директора съемочной группы относится к категории руководителей, принимается на 
работу и увольняется с работы ________________.

2. На должность заместителя директора съемочной группы назначается лицо, имеющее высшее 
профессиональное образование, организаторские способности, опыт работы, участие в качестве 
старшего администратора съемочной группы в создании не менее 2 полнометражных фильмов.

На должность заместителя директора съемочной группы II категории назначается лицо, имеющее 
высшее профессиональное образование, участие в качестве заместителя директора съемочной группы в 
создании не менее 2 полнометражных фильмов.

На должность заместителя директора съемочной группы I категории назначается лицо, имеющее высшее 
профессиональное образование, организаторские способности, участие в качестве заместителя 
директора съемочной группы II категории в создании не менее 3 полнометражных фильмов.

3. В своей деятельности заместитель директора съемочной группы руководствуется:

- законодательными и нормативными документами, определяющими развитие культуры;

- методическими материалами по соответствующим вопросам;

- Положением о библиотеке;

- правилами трудового распорядка;
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- приказами, распоряжениями директора (заведующего) библиотеки;

- настоящей должностной инструкцией.

4. Заместитель директора съемочной группы должен знать:

- нормативно-правовые акты и другие руководящие материалы, определяющие направление развития 
кинематографии;

- экономику кинематографии;

- технологию и организацию фильмопроизводства;

- ведомственные положения об оплате труда работников кинематографии;

- основы финансирования фильмопроизводства;

- основы организации труда и управления;

- трудовое законодательство;

- основы делопроизводства: оперативно-производственный учет и отчетность;

- порядок оформления трудовых и других соглашений с частными лицами и сторонними организациями;

- правила и нормы охраны труда и противопожарной безопасности.

5. Во время отсутствия заместителя директора съемочной группы его обязанности выполняет в 
установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за их надлежащее 
исполнение.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

6. Для выполнения возложенных на него функций заместитель директора съемочной группы обязан:

6.1. Осуществлять под руководством директора съемочной группы организацию административно-
хозяйственной, производственной и финансовой деятельности съемочной группы.

6.2. Руководить самостоятельно порученным ему участком работы.



6.3. Готовить материалы и документы для разработки календарно-постановочного плана и генеральной 
сметы.

6.4. Обеспечивать непосредственную связь с отделами и цехами студии.

6.5. Осуществлять контроль за ходом изготовления и установки декораций.

6.6. Организовывать круглосуточную охрану декораций и складов, обеспечивать съемочную площадку 
дежурными и подсобными рабочими.

6.7. Обеспечивать своевременное начало и окончание съемки.

6.8. Следить за дисциплиной и соблюдением тишины на съемочной площадке.

6.9. Обеспечивать обслуживание съемочной группы транспортом, подсобной рабочей силой при 
подготовке и проведении съемок.

6.10. Осуществлять связь со сторонними организациями по всем вопросам, связанным с производством 
картины.

6.11. Обеспечивать технику безопасности на съемках.

6.12. Организовывать работу по подготовке к выезду в экспедицию (подготовка аппаратуры, 
спецмеханизмов, транспорта и имущества), сдачу заявок на железнодорожные и другие перевозки, 
заблаговременный выезд отдельных работников группы к месту съемки.

6.13. Готовить помещения для хранения направляемого в экспедицию багажа, для гримерной, 
костюмерной, лаборатории фото- и кинопроб, а также организовывать место стоянки авто- и 
спецтранспорта.

6.14. Обеспечивать работников съемочной группы и актеров жильем, организовывать бытовое и 
медицинское обслуживание.

6.15. Оформлять получение в экспедиции материалов из переданных студией фондов.

6.16. Обеспечивать своевременное составление отчетности о материально-техническом снабжении и 
финансовой деятельности.

3. ПРАВА



7. Заместитель директора съемочной группы имеет право:

7.1. Представлять интересы съемочной группы во взаимоотношениях с другими организациями по 
вопросам, касающимся постановки картины, а также иным вопросам.

7.2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

7.3. Получать от руководителей структурных подразделений (специалистов) информацию и документы, 
необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

7.4. Распоряжаться средствами и имуществом съемочной группы с соблюдением соответствующих 
требований.

7.5. Принимать участие в обсуждении вопросов охраны труда, выносимых на рассмотрение собраний 
(конференций) трудового коллектива (профсоюзной организации).

7.6. ________________________________________________.

4. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ)

     8. Заместитель  директора съемочной группы непосредственно подчиняется
директору съемочной группы.
    9. Заместитель директора съемочной группы взаимодействует по вопросам,
входящим   в   его   компетенцию,   с   работниками  следующих  структурных
подразделений:
    - с _________________________________________________________________:
получает:
__________________________________________________________________________;
представляет:
__________________________________________________________________________;
    - с _________________________________________________________________:
получает:
__________________________________________________________________________;
представляет:
__________________________________________________________________________.

5. ОЦЕНКА РАБОТЫ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

10. Работу заместителя директора съемочной группы оценивает непосредственный руководитель (иное 
должностное лицо).



11. Заместитель директора съемочной группы несет ответственность:

11.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных 
настоящей должностной инструкцией,- в пределах, определенных действующим трудовым 
законодательством Республики Беларусь.

11.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Беларусь.

11.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

11.4. За несоблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии 
и противопожарной защиты - в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Республики 
Беларусь и локальных актов в _____________________.

Наименование должности
руководителя
структурного подразделения        _________         _______________________
                                  Подпись            Расшифровка подписи
Визы
С инструкцией ознакомлен          _________         _______________________
                                  Подпись            Расшифровка подписи
                                                   _______________________
                                                             Дата

КОММЕНТАРИЙ

Должностная инструкция разработана в соответствии с Квалификационным справочником должностей 
служащих, занятых в культуре и искусстве, утвержденным постановлением Министерства труда и 
социальной защиты Республики Беларусь от 29 декабря 2001 г. N 25.

Данная инструкция является примерной. Она может применяться как основа при разработке 
соответствующей инструкции работника с учетом специфики деятельности организации.


