           Постановление Минтруда РФ от 4 октября 2000 г. N 67

   "Об утверждении квалификационных характеристик должностей служащих

 государственных предприятий телевизионных и радиовещательных компаний"

 Об отраслевых разрядах оплаты труда и тарифно-квалификационных характеристиках 

по должностям работников бюджетной сферы см. справку

     Министерство труда и социального развития Российской Федерации постановляет:

     Утвердить квалификационные характеристики должностей служащих "Главный 

диктор", "Главный редактор телевидения и радиовещания", "Заведующий корреспондентским бюро (пунктом)", "Продюсер телевизионных и радиопрограмм", "Руководитель Главного секретариата телевизионной и радиовещательной Компании", "Шеф-редактор", "Режиссер монтажа", "Телеоператор-постановщик", "Художник компьютерной графики", "Электромеханик телевидения (радиовещания)" согласно приложению.

Министр

социального развития

Российской Федерации 
А.Починок

Приложение

к постановлению Минтруда РФ

от 4 октября 2000 г. N 67

      Главный диктор

      Главный редактор телевидения и радиовещания

      Заведующий корреспондентским бюро (пунктом)

      Продюсер телевизионных и радиопрограмм

      Руководитель    главного    секретариата    телевизионной     и

      радиовещательной компании

      Шеф-редактор

      Режиссер монтажа

      Телеоператор-постановщик

      Художник компьютерной графики

      Электромеханик телевидения (радиовещания)

                             Главный диктор

     Должностные обязанности. Руководит коллективом дикторов, организуя творческий 

процесс ведения телевизионных и радиопрограмм всех видов и жанров. Осуществляет 

подбор и расстановку дикторов для ведения программ в соответствии с характером 

текстовых материалов. Обеспечивает рациональное распределение загрузки между 

дикторами, четкое и правильное доведение содержание текста программы до телезрителей 

(радиослушателей), создает условия для полной реализации творческих способностей 

дикторов. Оказывает методическую и творческую помощь дикторам в процессе работы 

над текстами, в правильной трактовке авторского и режиссерского замыслов. 

Анализирует и обсуждает работу дикторов, дает рекомендации по совершенствованию 

методов ведения телевизионных и радиопрограмм. Участвует в подготовке и практическом 

обучении дикторских кадров, координирует работу по повышению их квалификации 

и росту профессионального мастерства. Проводит репетиции с дикторами, расставляет 

акценты в текстах с целью четкого донесения до зрителя (слушателя) их смыслового 

содержания. Устраняет обнаруженные дикционные недостатки. Обеспечивает соблюдение 

установленных правил ведения телевизионных и радиопрограмм, соответствие передаваемого 

в эфир текста утвержденному. При проведении прямой трансляции с места события 

сверяет с редактором или режиссером порядок ее проведения. Проверяет правильность 

оформления микрофонных материалов, наличие контрольной визы. Вносит в ходе 

ведения программы по указанию редактора изменения в утвержденный текст. Ведет 

наиболее сложные и ответственные программы. Работает с авторами программ над 

осуществлением их творческого замысла. Принимает участие в проведении репетиций, 

съемок (записей) программ и в их обсуждении.

     Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие 

и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся средств массовой 

информации; методические материалы, определяющие требования, предъявляемые 

к уровню программ телерадиовещания; важнейшие научные, культурные, экономические 

и общественно-политические события; технические средства и технологию создания 

телевизионных (радио) программ; фонику и акустику; технику речи, искусство 

художественного чтения; нормы современного литературного произношения; основы 

общей и социальной психологии; основы авторского права; этику делового общения; 

формы и методы повышения квалификации кадров; передовой отечественный и зарубежный 

опыт организации телерадиовещания; основы законодательства о труде; правила 

и нормы по охране труда.

     Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж 

работы в должности диктора телевидения или радиовещания не менее 3 лет.

               Главный редактор телевидения и радиовещания

     Должностные обязанности. Организует paбoту по созданию телевизионных 

и радиопрограмм, обеспечивает их соответствие определенной тематической направленности. 

Разрабатывает концепцию телерадиовещания. Осуществляет взаимодействие с органами 

государственной власти и управления, средствами массовой информации, творческими 

союзами, ассоциациями, другими организациями, в том числе общественными. Возглавляет 

разработку перспективных и текущих календарно-тематических и производственных 

планов в соответствии с утвержденной сеткой вещания. Участвует в разработке 

проектов художественного оформления телевизионных и радиопрограмм. Координирует 

работу по созданию телевизионных и радиопрограмм. Принимает готовые программы, 

контролирует их качество, утверждает микрофонные материалы. Участвует в подготовке 

наиболее сложных и ответственных программ. Организует работу по заключению 

договоров с авторами и участниками программ, следит за их выполнением. Принимает 

решения об одобрении или отклонении представляемых на рассмотрение материалов, 

регулирует разногласия между авторами и редакторами. Контролирует соблюдение 

установленных сроков представления материалов. Обеспечивает рациональное использование 

материальных и финансовых ресурсов, технических средств, необходимые условия 

для повышения квалификации кадров и создания творческой атмосферы в коллективе. 

Принимает меры, направленные на сокращение сроков и улучшение качества подготавливаемых 

телевизионных и радиопрограмм. Проводит работу по внедрению отечественного 

и зарубежного опыта создания телевизионных и радиопрограмм, совершенствованию 

форм и видов телерадиовещания.

     Должен знать: законодательство о средствах массовой информации; нормативные 

документы, определяющие требования к уровню телерадиовещания; важнейшие общественно-политические 

события; состояние и перспективы развития экономической, научной и культурной 

жизни в стране и за рубежом; технические средства и технологию создания телевизионных 

и радиопрограмм; авторское право; основы законодательства о труде; порядок 

заключения и исполнения авторских договоров; основы экономики, организации 

производства, труда и управления; передовой отечественный и зарубежный опыт 

организации телерадиовещания; правила и нормы по охране труда.

     Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж 

работы на руководящих должностях в творческих организациях не менее 5 лет.

               Заведующий корреспондентским бюро (пунктом)

     Должностные обязанности. Осуществляет руководство деятельностью корреспондентского 

бюро (пункта). Обеспечивает в соответствии с тематическим планом вещания своевременное 

поступление в вещательные подразделения телевизионных и радиоматериалов о 

жизни в стране и за рубежом. Составляет планы работы корреспондентского бюро 

(пункта), обеспечивает их выполнение. Участвует в подготовке предложений о 

создании информационных материалов (сюжетов, репортажей, обзоров, других материалов) 

по определенной тематике для формирования пакета заказов. Получает от вещательных 

подразделений заказы на подготовку сюжетов и спецрепортажей, распределяет 

задания между работниками корреспондентского бюро (пункта), анализирует и 

обобщает подготовленные ими информационные и тематические материалы, ведет 

учет их прохождения в эфир, готовит собственные материалы. Осуществляет взаимодействие 

с органами государственной власти, средствами массовой информации, творческими 

союзами, ассоциациями и другими организациями, в том числе общественными, 

при подготовке телевизионных и радиоматериалов. Организует работу по привлечению 

и расширению круга компетентных авторов, проводит работу с авторским активом. 

Обеспечивает своевременное и качественное выполнение заданий корреспондентской 

сети. Изучает рынок информационной продукции в регионе, создает и постоянно 

обновляет базу данных по тематической направленности информационных материалов 

(социально-экономической, политической, научной, культурной и т.п.). Составляет 

проект сметы расходов корреспондентского бюро (пункта) в пределах выделенных 

финансовых средств. Вносит предложения по заключению трудовых договоров (контрактов) 

с отдельными авторами и сторонними организациями на создание, приобретение 

и использование телевизионных и радиоматериалов. Составляет заявки на получение 

необходимой аппаратуры, видеомагнитной ленты, специальной техники, средств 

связи, автотранспорта и других материальных и технических средств. Несет материальную 

ответственность за сохранность закрепленного за корреспондентским бюро (пунктом) 

имущества. Обеспечивает рациональное использование сметы расходов корреспондентского 

бюро (пункта), материальных и технических ресурсов, финансовых средств. Визирует 

исходящие из корреспондентского бюро (пункта) документы. Вносит предложения 

руководству по совершенствованию работы корреспондентского бюро (пункта).

     Должен знать: законодательство о средствах массовой информации; нормативные 

документы, касающиеся информационной деятельности корреспондентского бюро 

(пункта); важнейшие общественно-политические события; рынок информационной 

продукции; состояние и перспективы развития экономики, науки и культуры в 

стране и за рубежом; технические средства и технологию создания телевизионных 

и радиопрограмм; литературное редактирование; авторское право; порядок заключения 

и исполнения авторских договоров; основы бухгалтерского учета; передовой отечественный 

и зарубежный опыт организации телерадиовещания; основы законодательства о 

труде; основы экономики, организации производства, труда и управления; правила 

и нормы по охране труда.

     Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж 

журналистской работы не менее 5 лет.

                 Продюсер телевизионных и радиопрограмм

     Должностные обязанности. Организовывает финансирование проектов телевизионных 

и радиопрограмм (с привлечением собственных средств или средств спонсоров) 

и их продвижение в средствах массовой информации. Обосновывает целесообразность 

осуществления выдвинутых проектов, их идейно-художественное значение, а также 

их окупаемость и прибыльность. Организует разработку планов реализации проектов 

телевизионных и радиопрограмм, определяет пути и методы их выполнения. Участвует 

в подборе кадров для осуществления проектов и обеспечивает их рациональную 

расстановку. Координирует деятельность всех заинтересованных в проекте сторон. 

Организует выполнение комплекса работ в процессе внедрения проектов, обеспечивая 

их необходимыми средствами. Принимает меры по наиболее эффективному использованию 

материальных и финансовых ресурсов, строгому соблюдению режима их экономии, 

осуществляет контроль за их использованием в процессе подготовки и внедрения 

проектов. Изучает и анализирует отечественную и зарубежную литературу по тематике 

осуществляемых проектов. Организует работу по проведению рекламных кампаний, 

касающихся разработанных проектов телевизионных и радиопрограмм, осуществляет 

выбор форм и методов рекламы в средствах массовой информации, ее текстового, 

цветового и музыкального оформления.

     Должен знать: законодательство о средствах массовой информации; законы 

и иные нормативные правовые акты, регламентирующие коммерческую и рекламную 

деятельность; менеджмент и маркетинг; организацию творческого процесса и технологию 

создания телевизионных и радиопрограмм; технические средства телерадиовещания; 

экономику, организацию производства, труда и управления; средства вычислительной 

техники, коммуникаций и связи; формы и методы проведения рекламных кампаний; 

передовой отечественный и зарубежный опыт производства продукции телерадиовещания; 

основы законодательства о труде; правила и нормы по охране труда.

     Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж 

работы в творческих организациях не менее 3 лет.

            Руководитель главного секретариата телевизионной

                       и радиовещательной компании

     Должностные обязанности. Организует работу главного секретариата по информационно-аналитическому, 

организационно-техническому, документационному обеспечению административно-распорядительной 

деятельности руководства и коллегии компании, а также общественного наблюдательного 

совета (ОНС). Готовит информационно-аналитические материалы по вопросам, связанным 

с деятельностью компании и перспективами ее развития, стратегией и тенденциями 

развития ведущих телерадиокомпаний, изучает рынок телевизионной и радиопродукции 

(услуг), организует подбор и обобщение справочной информации для составления 

докладов, справок, подготовки приказов, распоряжений. Организует проведение 

заседаний коллегии компании и ОНС, подготавливает на утверждение и на подпись 

руководству повестки дня, протоколы заседаний, проекты издаваемых приказов 

и распоряжений, контролирует выполнение решений. Обеспечивает взаимодействие 

руководства компании с руководителями дочерних предприятий и филиалов компании 

и других организаций, организует их встречи, телефонные переговоры, прием 

и передачу информации по приемно-переговорным устройствам, а также по другим 

каналам связи, дает поручения руководителям структурных подразделений о подготовке 

и представлении необходимых руководству компании материалов и документов, 

относящихся к сфере их деятельности, своевременно доводит поступающую информацию 

до сведения руководства компании. Проводит работу по организации выступлений 

руководства компании по телевидению и радио, в печати и других средствах массовой 

информации, а также работу по подготовке проведения руководством компании 

заседаний и совещаний. Организует прием, учет и регистрацию поступающей корреспонденции, 

распределяет ее в соответствии с резолюциями руководства по исполнителям. 

Выполняет поручения руководства компании, относящиеся к различным направлениям 

ее деятельности, составляет запросы, другие документы, готовит ответы авторам 

писем, а также предложения по возможным вариантам решения конкретного вопроса 

(проблемы). Координирует работу по созданию и пополнению банка данных по различным 

направлениям деятельности компании. Принимает меры по улучшению информационного 

обслуживания и созданию благоприятных условий для обеспечения эффективной 

работы руководства компании. Обеспечивает надлежащее хранение служебных документов, 

в том числе секретных. Организует размножение организационно-распорядительных 

документов. Руководит работниками главного секретариата, содействует повышению 

их квалификации.

     Должен знать: законодательство о средствах массовой информации; нормативные 

документы, касающиеся деятельности компании; структуру управления компании 

и ее подразделений; организацию делопроизводства; стандарты унифицированной 

системы организационно-распорядительной документации; методы оформления и 

обработки документов; средства вычислительной техники, связи; основы этики 

и эстетики; основы административного права; основы организации производства, 

труда и управления; передовой отечественный и зарубежный опыт организации 

информационного обеспечения; основы законодательства о труде; правила и нормы 

по охране труда.

     Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж 

работы по специальности не менее 5 лет.

                              Шеф-редактор

     Должностные обязанности. Осуществляет в соответствии с календарно-тематическим 

планом вещания создание наиболее сложных и ответственных телевизионных и радиопрограмм. 

Участвует в формировании концепции вещания, разработке перспективных и текущих 

календарно-тематических и производственных планов. Разрабатывает оригинальные 

направления для вновь создаваемых рубрик и циклов передач. Взаимодействует 

с органами государственной власти, средствами массовой информации, отечественными 

и зарубежными организациями, ведет переговоры о создании совместных программ, 

организации телемостов, прямых трансляций, осуществляет их подготовку и проведение. 

Формирует творческие группы, расширяет и обновляет авторский актив. Заказывает 

штатным и нештатным авторам информационные, публицистические и литературные 

материалы, оказывает им помощь в овладении спецификой телерадиовещания, консультирует 

по вопросам структуры и содержания материала, отбору иллюстраций, составу 

участников передач. Осуществляет подготовку заключений о качестве представляемых 

материалов, согласовывает с авторами необходимые сокращения, дополнения, изменения, 

контролирует достоверность приводимых фактических данных. Организует отбор 

участников телевизионных и радиопрограмм. Обеспечивает своевременную сдачу 

сценарных материалов съемочной группе (творческой бригаде). Принимает участие 

в работе съемочной группы (творческой бригады) на всех стадиях производства 

и сдачи готовых программ. Принимает участие, при необходимости, в прямом эфире. 

Координирует работу редакторов, составляет и распределяет задания между ними, 

обеспечивает равномерную их загрузку. Дает оперативные поручения редакторам 

в ходе подготовки программ, контролирует их выполнение. Работает с ведущими 

телевизионных и радиопрограмм, редактирует их тексты. Осуществляет подбор 

и проводит анализ информационных, публицистических, художественных и других 

материалов с целью их использования при подготовке программ. Систематизирует 

и пополняет базу данных по тематическим направлениям. Организует обратную 

связь с телевизионной и радиоаудиторией по рубрикам и циклам передач. Подготавливает 

и сдает в установленные сроки микрофонные материалы. Рецензирует программы, 

прошедшие в эфире. Оформляет необходимую документацию для заключения договоров 

с авторами и участниками программ, контролирует их выполнение. Организует 

работу по повышению квалификации редакторского персонала.

     Должен знать: законодательство о средствах массовой информации; нормативные 

документы, определяющие требования, предъявляемые к уровню телерадиопрограмм; 

научные, культурные, экономические и общественно-политические события; технические 

средства и технологию создания телевизионных и радиопрограмм; литературное 

редактирование; основы авторского права; основы законодательства о труде; 

передовой отечественный и зарубежный опыт организации телерадиовещания; основы 

экономики; правила и нормы по охране труда.

     Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж 

журналистской или редакторской работы не менее 5 лет.

                            Режиссер монтажа

     Должностные обязанности. Осуществляет творческий процесс монтажа телевизионных 

и радиопрограмм всех видов и жанров. Обеспечивает высокое качество монтажа, 

соблюдение действующих технологических процессов, а также сроков проведения 

монтажно-тонировочных работ, предусмотренных календарно-постановочным планом. 

Ведет монтаж телевизионных и радиопрограмм в соответствии с режиссерским сценарием 

и оперативными указаниями режиссера (редактора) параллельно со съемками (записью) 

в монтажно-тонировочном периоде и по окончании его. Обеспечивает окончание 

чернового монтажа программы одновременно с окончанием съемочного (записывающего) 

периода. Устанавливает производственные задания монтажерам, контролирует их 

выполнение. Уточняет программу монтажа, отсматривает исходный материал, отбирает 

дубли, выявляет дефекты отдельных дублей. Обеспечивает по ходу монтажа оперативную 

готовность каждого сюжета (фрагмента). Подготавливает материал к просмотру 

(прослушиванию). Информирует режиссера о всех случаях отклонения метража смонтированных 

сюжетов (фрагментов) от метража, утвержденного в режиссерском сценарии. Согласовывает 

с композитором метраж смонтированных фрагментов, идущих под фонограмму, и 

делает точную разметку для синхронизации музыкальных акцентов. Подбирает дополнительные 

фонограммы для озвучивания программ. Осуществляет монтаж всех звуковых материалов 

(музыки, реплик, шумов и т.п.). Оформляет программы, определяет и утверждает 

"шапку" программы, подбирает заставки. Просматривает совместно с режиссером 

и звукорежиссером окончательный вариант смонтированной программы. Подготавливает 

при необходимости готовую программу к перезаписи. Обеспечивает систематизацию 

и хранение видеозаписей (фонограмм). Подготавливает несложные телевизионные 

и радиопередачи на основе материалов, представленных корреспондентами, готовит 

комментарии, основанные на архивных материалах. Выполняет работу на сложной 

телевизионной, монтажной и компьютерной технике. Руководит бригадой монтажеров.

     Должен знать: законодательство о средствах массовой информации; нормативные 

документы, определяющие требования, предъявляемые к уровню телерадиовещания; 

организацию творческого процесса и технологию создания телевизионных и радиопрограмм; 

организацию и технологию монтажа телевизионных и радиопрограмм; нормативные 

документы и инструкции по проведению монтажа; технические средства монтажа 

и типы монтажного оборудования; принципы работы компьютерных систем; передовой 

отечественный и зарубежный опыт организации производства телерадиопродукции; 

основы законодательства о труде; правила и нормы по охране труда.

     Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование без предъявления 

требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж 

работы не менее 3 лет.

                        Телеоператор-постановщик

     Должностные обязанности. Осуществляет творческий производственный процесс 

подготовки и создания сложных постановочных телевизионных программ, реализуя 

средствами операторского искусства воплощение авторского и режиссерского замыслов. 

Обеспечивает высокий художественный уровень и изобразительные решения телевизионных 

программ и видеофильмов различных жанров, а также техническое качество изображения. 

Участвует в разработке режиссерских сценариев (экспликаций), проектов календарно-постановочных 

планов создания программ. Утверждает совместно с режиссером и художником-постановщиком 

эскизы художественно-декорационного оформления, планировки, архитектурные 

и конструкторские разработки декораций. Проводит съемку телевизионных проб 

артистов и участников программ, а также специальные пробы света, грима, костюмов 

персонажей, участвует в предварительных просмотрах спектаклей, концертов, 

зрелищ для проведения трансляций. Отсматривает и выбирает объекты для внестудийных 

съемок. Руководит операторской группой, ведущей телевизионную съемку, организует 

ее работу. Определяет места для расстановки телевизионных камер и необходимость 

применения других технических средств. Разрабатывает световую и цветовую партитуру. 

Руководит установкой специального освещения, контролирует работу осветителей, 

качество эффектов, светового и цветового изображения. Участвует в отборе дублей, 

монтаже и сдаче готовых программ. Контролирует качество отснятого материала. 

Определяет и составляет заявки на необходимую операторскую технику для проведения 

трактовых репетиций, съемок, в том числе передач прямого эфира. Принимает 

меры по совершенствованию технологии съемочного процесса и предупреждению 

операторского брака.

     Должен знать: нормативные документы, определяющие требования, предъявляемые 

к уровню телевизионных программ; технические средства и технологию создания 

телепрограмм; экспонометрию; методы построения кадра; светотехнику; цветоведение; 

передовой отечественный и зарубежный опыт телеоператорского мастерства; основы 

законодательства о труде; правила и нормы по охране труда.

     Требования к квалификации. Высшее профессиональное (операторское) образование 

и стаж работы по специальности не менее 3 лет.

                      Художник компьютерной графики

     Должностные обязанности. Осуществляет художественное оформление телевизионных 

программ на основе использования средств компьютерной графики. Разрабатывает 

различные по сложности заставки к телевизионным передачам, воплощая творческий 

замысел режиссера и художника-постановщика, определяет совместно с ними их 

стиль и композицию. Выполняет работы по созданию оперативных графических материалов 

при подготовке информационных выпусков. Разрабатывает самостоятельно или с 

участием художника-аниматора элементы графического сюжета (электронные фоны, 

статическую видеографику, простые программы анимации, шрифтовые композиции 

и т.д.). Принимает участие в разработке логотипов, создании графических изображений 

для телевизионной рекламы. Выполняет динамическую графику в процессе видеозаписи 

и монтажа совместно с операторами компьютерных систем и монтажерами.

     Должен знать: законы и иные нормативные правовые акты, определяющие требования, 

предъявляемые к уровню телепрограмм; технические средства и технологию создания 

телевизионных программ; принципы работы компьютерных систем; компьютерные 

программы, используемые для разработки графических материалов; художественно-графическую 

технику; искусство композиции; цветоведение; оптические изменения цветов и 

их сочетания на расстоянии; технологию создания графического видеоматериала; 

передовой отечественный и зарубежный опыт в области компьютерной графики; 

основы законодательства о труде; правила и нормы по охране труда.

     Требования к квалификации. Высшее профессиональное (художественное) образование 

без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное (художественное) 

образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет.

                Электромеханик телевидения (радиовещания)

     Должностные обязанности. Обеспечивает правильную техническую эксплуатацию 

телевизионного и радиотехнического оборудования в соответствии с установленными 

требованиями. Проверяет готовность основного и резервного оборудования, средств 

коммутации, сигнализации и связи к проведению репетиций и передач. Осуществляет 

контроль параметров и уровней телевизионного и звукового сигналов в процессе 

подготовки к проведению передач (записей), переход, в случае необходимости, 

на резервное оборудование. Проводит необходимые измерения, профилактический 

и текущий ремонт оборудования. Осуществляет монтажные и другие работы, связанные 

с реконструкцией или установкой нового оборудования. Проводит ежедневную профилактику 

обслуживаемого оборудования, приборов и аппаратуры, выявляет и устраняет повреждения, 

проводит замену неисправного оборудования и аппаратуры. Заполняет необходимую 

эксплуатационно-техническую документацию.

     Должен знать: нормативные документы, касающиеся деятельности технических 

служб телерадиовещания; правила технической эксплуатации оборудования; методы 

испытаний и регулировок аппаратуры и оборудования; основы технологии и технические 

средства создания телевизионных и радиопередач; технические характеристики 

и методы измерения параметров обслуживаемого оборудования; технические условия 

и инструкции по эксплуатации обслуживаемого оборудования; основные виды повреждений 

отдельных элементов аппаратуры и способы их устранения; правила и нормы по 

охране труда.

     Требования к квалификации. Среднее профессиональное образование без предъявления 

требований к стажу работы.

