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УТВЕРЖДАЮ
______________________
______________________
______________________
  

Должностная инструкция № _______
режиссера монтажа
 

_____________
_____________

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность режиссера монтажа.

1.2. Режиссер монтажа относится к категории специалистов, назначается на должность для организации, контроля и выполнения работ, связанных с производством телевизионных и радиопрограмм всех видов и жанров.

1.3. Решение о назначении на должность режиссера монтажа и об освобождении от должности принимается ____________________________________________________.

1.4. На должность режиссера монтажа назначается лицо, имеющее высшее специальное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет.

1.5. Режиссер монтажа в своей деятельности руководствуется:
– действующими нормативно-техническими документами;
– уставом организации, локальными нормативными актами, нормативными и распорядительными документами, издаваемыми руководителем организации;
– настоящей должностной инструкцией.

1.6. Режиссер монтажа должен знать:
– законы и иные нормативно-правовые акты в области средств массовой информации;
– организационно-распорядительные документы и методические материалы, определяющие требования:
    – телерадиовещания,
    – организации творческого процесса,
    – технологии создания программ,
    – стандарты видеозаписи (цифрового и аналогового форматов);
– теорию и практику монтажа (линейного и нелинейного);
– принципы монтажа;
– технологию монтажа и производства программ в прямом эфире и в записи;
– технические средства монтажа;
– типы монтажного оборудования;
– принципы работы компьютерных систем;
– основные программы графического дизайна (Final Cut Pro Studio, Adobe Premiere Pro и т. п.);
– правила по охране труда, охране окружающей среды, производственной санитарии и пожарной безопасности.

1.7. Режиссер монтажа подчиняется _________________________________________.

1.8. На время отсутствия режиссера монтажа (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

 

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

 

Режиссер монтажа:

2.1. Выполняет работу на сложной телевизионной, монтажной и компьютерной технике (монтаж, звуковое оформление, управление пультами и видеомагнитофонами).

2.2. Ведет монтаж телевизионных и радиопрограмм различной тематической и жанровой направленности, анонсы, ролики для межпрограммного эфира, новостные сюжеты как в одно время со съемками (записью), так и по окончании монтажно-тонировочного периода.

2.3. Монтирует программы в соответствии:
– с режиссерским сценарием;
– с оперативными указаниями режиссера (редактора).

2.4. Осуществляет:
– творческий процесс монтажа телевизионных и радиопрограмм всех видов и жанров;
– монтаж всех звуковых материалов (музыки, реплик, шумов и т. п.).

2.5. Уточняет программу монтажа.

2.6. Отсматривает исходный материал, отбирает дубли, выявляет дефекты.

2.7. Руководит бригадой монтажеров:
– устанавливает производственные задания;
– контролирует выполнение всех порученных работ.

2.8. Оформляет программы:
– определяет и утверждает «шапку» программы;
– подбирает заставки, дополнительные фонограммы для озвучивания.

2.9. Готовит несложные телевизионные и радиопередачи и комментарии на основе материалов корреспондентов, архивов.

2.10. Обеспечивает:
– высокое качество монтажа;
– соблюдение действующих технологических процессов;
– сроки проведения монтажно-тонировочных работ, предусмотренные календарно-постановочным планом; 
– срок окончания чернового монтажа программы одновременно с окончанием съемочного (записывающего) периода;
– оперативную готовность каждого сюжета (фрагмента) по ходу монтажа;
– систематизацию и хранение видеозаписей (фонограмм).

2.11. Информирует режиссера обо всех случаях отклонения метража смонтированных сюжетов (фрагментов) от метража, утвержденного в режиссерском сценарии.

2.12. Согласовывает с композитором метраж смонтированных фрагментов, идущих под фонограмму, и делает точную разметку для синхронизации музыкальных акцентов.

2.13. Подготавливает:
– материал к просмотру (прослушиванию);
– готовую программу к перезаписи (при необходимости).

2.14. Просматривает совместно с режиссером и звукорежиссером окончательный вариант смонтированной программы.

 

3. ПРАВА

 

Режиссер монтажа вправе:

3.1. Получать все предусмотренные действующим законодательством социальные гарантии.

3.2. Требовать создания всех условий для выполнения должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря, средств индивидуальной защиты, льгот и компенсаций за работу в условиях труда, отклоняющихся от нормальных.

3.3. Знакомиться с решениями руководства организации, касающимися его деятельности.

3.4. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.5. Запрашивать через непосредственного руководителя информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.6. Повышать свою профессиональную квалификацию.

 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 

Режиссер монтажа несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

4.2. За нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

4.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ. 

 

Должностная инструкция разработана в соответствии с ___________________________ ________.
 

СОГЛАСОВАНО 

 
Начальник отдела кадров                                        ________________               ________________

________________
 
С настоящей инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте. 
 
Режиссер монтажа                                                    ________________              ________________
________________
