2

	Цех подготовки съемок
	


ПОРЯДОК 
ОТБОРА, ПРИЁМА-ПЕРЕДАЧИ

СЦЕНИЧЕСКО-ПОСТАНОВОЧНЫХ СРЕДСТВ (далее – СПС) 
ЦЕХА ПОДГОТОВКИ СЪЕМОК (далее – ЦПС)
УП «Национальная киностудия «Беларусьфильм» (далее – киностудия)
с перечнем необходимых документов
Почтовый, юридический адрес и проезд: 220114, г. Минск, пр-т Независимости, 98, станция метро «Московская». 
Отдел делопроизводства и контроля киностудии: телефон/факс +375 17 377 31 32, главный корпус, 2 этаж, к. № 2012, 
к. № 2011

	№
	Порядок
	Документы
	Ответственные лица,

 контактные телефоны, 

№ кабинета, корпус

	1. 
	Юридические лица (далее – Заказчик) предоставляют письма (по форме) в производственный отдел или отдел делопроизводства и контроля киностудии, открывают в производственном отделе заказ, , знакомятся с условиями договора и подписывают договор, производят отбор СПС и оплату СПС согласно условиям договора.

Форму Письма можно скачать на сайте www.belarusfilm.by

>подразделения> цех подготовки съёмок>форма письма для юридических лиц
Физические лица (далее – Заказчик) оформляют пропуска на склады, заявления, заказы у специалистов ЦПС по работе с клиентами, предъявляя паспорт, отбирают  СПС на складах ЦПС, у специалистов по работе с клиентами подписывают договор оказания услуг,  у кладовщиков  - накладные, .
Форму Письма можно скачать на сайте www.belarusfilm.by

>подразделения> цех подготовки съёмок>форма письма для физических лиц
Директора  съемочных групп  киностудии оформляют и предоставляют письма о разрешении отбора, бронирования и приёма-передачи СПС, указывая в них следующую информацию: ФИО и контактные телефоны директора съемочной группы, режиссёра, материально-ответственных лиц (художника по костюмам, ассистентов художника по костюмам и реквизиту) рабочее название фильма, сроки подготовительного и съёмочного периодов фильма.
Специалисты по работе с клиентами ЦПС (с физическими лицами) и специалисты производственного отдела (с юридическими лицами), в процессе оформления  заявлений, писем, договоров, допусков на склады ЦПС знакомят заказчиков с данным порядком, стоимостью услуг согласно утверждённым действующим тарифам инакладным.
Примечания: 
1) без предоставления документов, указанных в данных правилах, отбор, бронирование, выдача СПС, въезд и выезд на (с) территорию(и) киностудии не представляется возможным;
2) не обслуживаются клиенты в состоянии наркотического и алкогольного опьянения;

3) пользоваться подъёмниками (сборщиками заказов) для отбора СПС на складах одежды могут только лица, имеющие и предъявившие удостоверение о разрешении работать на высоте и прошедшие инструктаж у начальника ЦПС

	Письмо

от юр.лица  
(по форме) и 

заказ
Заявление

от физ.лица
(по форме) и 

заказ
Письмо

(по форме) и 

заказ
	ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ ОТДЕЛ
Специалисты производственного отдела, 
главный корпус, 2 этаж, 

к.№ 2016, № 2017
телефоны/факсы: 

+ 375 17 377 15 05, 
+ 375 17 369 86 45

Эл.адреса:

ps.bf@mail.ru, services@belarusfilm.by

ЦЕХ ПОДГОТОВКИ СЪЕМОК

Специалисты  по работе с клиентами ЦПС (с физическими лицами).
Производственный корпус, 

входные двери № 12, 16, 14, 2 этаж

к.№ 249 - 250 

телефон: 
+ 375 17 377 00 61

Специалисты по работе с клиентами (с физическими лицами) ЦПС и специалисты производственного отдела ( с юридическими лицами)

	2. 
	ВРЕМЯ РАБОТЫ  СКЛАДОВ:

Понедельник – пятница с 8:30 до 13:00, с 13:45 до 17:15
В случае, если Заказчик просит оказать услуги по отбору, выдаче или возврату СПС на склады после 17:15 или в выходной день, Заказчик заблаговременно предоставляет письмо  с просьбой оказать услуги в данное время, а киностудия оказывает  услуги в том случае, если это представляется возможным и экономически целесообразным.
	Письмо
	Кладовщики ЦПС,
заказчики,
директора съемочных групп фильмов киностудии

	3. 
	СТОИМОСТЬ УСЛУГ ЦПС.

1) Стоимость услуг ЦПС определяется согласно действующим, утверждённым тарифам;

2) В стоимость услуг ЦПС  включается стоимость стирки  и химчистки СПС;
3) Заказчики могут заказать стирку и химчистку СПС в прачечных и химчистках города;
4) Заказчик обязан возвратить СПС на склады в чистом и неповреждённом виде, без изменения формы, цвета, фасона.
Попытки самостоятельно произвести стирку,  химчистку предоставленных во временное пользование СПС, могут привести к порче СПС и к применяемым мерам по возмещению Заказчиками нанесённого ущерба.
	
	

	4. 
	ПОРЯДОК ОТБОРА / БРОНИРОВАНИЯ СПС НА СКЛАДАХ ЦПС:
1.Для отбора и бронирования СПС на склады ЦПС допускаются физические и юридические лица, предъявившие паспорт, доверенность, письмо, заказ, пропуск.
2. Заказчик имеет право забронировать СПС на определённый срок, согласовав свои намерения с начальником ЦПС, руководителями киностудии и оформляет, подписывает с кладовщиком бланки бронирования СПС3. Хранение забронированных СПС в помещениях и на территории ЦПС допускается в случае, если Заказчик оплачивает услуги ЦПС за хранение согласно утверждённым и действующим тарифам.
4. Киностудия оставляет за собой право выдавать заказчикам во временное пользование только те СПС, которые не являются музейным экспонатом, не задействованы и не забронированы съемочными группами фильмов киностудии  и сторонними заказчиками. 
5. СПС, относящиеся к категориям «золотая коллекция», «исторические», «авторские», выдаются заказчикам после согласования и разрешения начальника ЦПС, если это представляется возможным.
6. Проводить примерки СПС на территории ЦПС разрешается после согласования с начальником ЦПС и в специально оборудованных местах.

Согласно требованиям охраны труда и пожарной безопасности ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

1) хранить забронированные СПС на складах в проходах;

2) проводить примерки СПС без разрешения и согласования с начальником ЦПС, создавать на складе скопление большого количества людей,  пребывание посторонних лиц, курить, мусорить, пользоваться электроприборами, совершать иные опасные действия, которые могут подвергнуть опасности жизнь людей;
3) пользоваться лестницами, подъёмниками без специального разрешения на данные виды работ и прохождения инструктажей по охране труда,  пожарной безопасности, без контроля и разрешения кладовщика склада;
4) в процессе отбора, погрузки-разгрузки СПС небрежно относиться к СПС , что повлекло бы за собой их порчу (уничтожение), для отбора СПС Заказчики используют передвигающиеся на роликах корзины, одёжные плечики и передвижные вешала на роликах, чехлы для костюмов, полиэтиленовые мешки для одежды;
5) производить отбор СПС и разукомплектовывать костюмы (комплекты) СПС без ведома и разрешения кладовщика склада, нарушая учёт СПС и планограмму склада;
6) возвращать на склады ЦПС грязную и неочищенную обувь, мокрую, грязную, рваную одежду без предварительной стирки, химчистки, сушки и ремонта; 
7) самостоятельно производить стирку, химчистку, перешив переданных во временное пользование СПС,  и иные действия, которые могут привести к порче , окрашиванию, уменьшению в размере, изменению формы, цвета  и другим повреждениям СПС.


	Письмо

от юр.лица  
(по форме) и 

заказ
Письмо 

от физ.лица
(по форме) и заказ

	Кладовщики ЦПС,
Заказчики


	5. 
	ПОРЯДОК РАСЧЕТОВ И ВЫДАЧИ СПС ЗАКАЗЧИКАМ:

1)

ФОТОГРАФИРОВАНИЕ СПС. СОХРАНЕНИЕ. СВЕРКА. 

Кладовщики фотографируют все отобранные заказчиками СПС  и оформленные в накладной,  сохраняют фото в электронной базе  под именем заказчика, указывая  период оказания услуг, оформляют накладные,  сверяют с  карточкой складского учёта (далее – КСУ), бейджем; 

2)
КОНТРОЛЬНАЯ ПРОВЕРКА СПС. Все отобранные Заказчиками СПС раскладываются в однородном порядке на КПП склада для контрольной сверки перечня и количества СПС специалистами по работе с клиентами в соответствии с накладными.

После сверки выдаваемых СПС с данными накладных, специалисты по работе с клиентами утверждают подписью и печатью накладные, которые Заказчики в дальнейшем предъявляют  по просьбе сторожу службы безопасности на постах охраны  киностудии.

Кладовщики передают накладные специалистам по работе с клиентами, копии накладных  Заказчикам Специалисты по работе с клиентами в к.249, к.250, 2 эт. производственного корпуса  оформляют перечень СПС и стоимости услуг ЦПС, счёт-фактуру, оригиналы накладных  хранятся на складе у кладовщика до возврата СПС согласно установленной дате.
Накладная является документом первичной бухгалтерской отчётности, в которой обязательно указываются Ф.И.О. доверенного лица, сроки, название фильма (мероприятия), название организации заказчика, контактный телефон доверенного лица и другие требования к оформлению накладной. 

 3) МЕСТО ВЫДАЧИ И ВОЗВРАТА СПС – СКЛАД ЦПС. Доверенные лица от юридических лиц, физические лица, расписавшиеся в заявлениях, накладных, получают и сдают СПС (у) каждому (го) кладовщику (а) склада, предъявив паспорт, доверенность, кассовый чек об оплате. 
Кладовщики не имеют права передавать и принимать СПС (от) третьим (их) лиц(ам), по телефонному звонку и без предварительной оплаты и разрешения специалиста по работе с клиентами, производственного отдела, начальника ЦПС.
Кладовщики производят выдачу СПС заказчикам после контрольной проверки и отметки «Оплачено. Проверено» специалистами по работе с клиентами выдаваемых СПС в соответствии с накладными, произведённой оплатой согласно счёт- фактуре, доверенности, паспорту доверенного лица.
Оплату заказчики могут произвести в кассе киностудии в главном корпусе на  1 этаже, кабинет № 1010 (влево по коридору от главного входа), а также в банке города или по ЕРИПУ.
Юридические лица производят оплату за оказанные услуги ЦПС согласно условиям договора и счёт-фактуре, предоставляют платёжное поручение в производственный отдел киностудии. 
Разрешение на выдачу СПС юридическим лицам выдаёт производственный отдел, начальник ЦПС, куратор ЦПС или генеральный директор. 
Специалисты по работе с клиентами согласовывают с производственным  отделом выдачу СПС юридическим лицам и  информируют об этом кладовщиков.
 4) 
ПОГРУЗКА, ТРАНСПОРТИРОВКА, ВРЕМЕННОЕ ИСПОЛЬЗОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ СПС. 

При погрузке, транспортировке, в период проката СПС не допустимы небрежное обращение к СПС, ненадлежащие условия хранения, влекущие за собой порчу, уничтожение СПС. Рекомендуем Заказчикам использовать чехлы для одежды, полиэтиленовые одёжные пакеты, ящики для размещения реквизита,  плечики и передвижные вешала на роликах для одежды, контейнеры для обуви, воздушно-пузырьковую плёнку для мебели, реквизита и их хранение в помещениях, имеющих допустимую температуру для надлежащего хранения;

 5) 
ОГРУЗКА/РАЗГРУЗКА СПС производится через ворота № 7, 10, 13 производственного корпуса киностудии согласно перечню СПС и стоимости услуг, накладным, платёжному поручению (кассовому чеку) в присутствии специалиста по работе с клиентами.

 6)
КОНТРОЛЬНАЯ ПРОВЕРКА СПС И ДОКУМЕНТОВ   СТОРОЖАМИ СЛУЖБЫ БЕЗОПАСНОСТИ НА ПОСТУ ОХРАНЫ КИНОСТУДИИ
При вывозе, выносе СПС с территории киностудии по просьбе д сторожа службы безопасности, Заказчики предъявляют перечень СПС, накладные с отметкой специалиста по работе с клиентами ЦПС «Оплачено. Проверено». 

Все неучтённые и неоплаченные СПС, вывозимые со складов ЦПС, конфискуются, возвращаются на склады ЦПС, составляется акт о нарушении данного порядка.
 ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

1)
производить отгрузку/загрузку СПС через входные двери № 16, 14, 12, 1;

2)
Заказчикам и их доверенным лицам самостоятельно пользоваться грузовыми лифтами для доставки грузов, а также находиться в лифтах в момент движения с этажа на этаж;

3)
расписываться в накладных лицам со стороны Заказчика без наличия соответствующей доверенности от имени Заказчика, по телефонному звонку и/или устной просьбе, без паспорта;

4)
выдавать СПС лицам без соответствующей доверенности, по телефонному звонку и/или устной просьбе, а также без наличия фото СПС, КСУ, бейджа выдаваемых СПС; 
5)
выдавать СПС без инвентарного номера и штампа склада; необходимо установить и прикрепить инвентарный номер, проштамповать СПС, заблаговременно оформить КСУ и бейдж на выдаваемые СПС;

6)
выдавать СПС лицам без паспорта, доверенности, открытого заказа, предоплаты (для физических лиц) и без разрешения специалиста по работе с клиентами, производственного отдела, начальника ЦПС;

7)
 самостоятельно производить стирку, химчистку, чистку выданных во временное пользование СПС, которые могут повлечь повреждение СПС, окрашивание, уменьшение в размере, изменение формы и другие повреждения СПС.
ПРИМЕЧАНИЯ: 

1.
Заказчикам, которые являются должниками, а именно: не возвратили СПС на склады ЦПС из предыдущего заказа,  не оплатили полностью предыдущий заказ, выдача СПС по новому заказу не представляется возможной.

2.
Рекомендации Заказчикам на период временного использования СПС ЦПС в больших массовых сценах: назначать бригадиров групп, заключать с ними договоры о полной материальной ответственности, вести строгий учёт выдачи СПС физическим лицам с указанием их паспортных данных, адресом регистрации и проживания, контактными телефонами.
3. В случае утери , повреждения  СПС Заказчики предоставляют аналогичную замену СПС, либо оплачивают стоимость СПС по рыночной цене, а также стоимость проката СПС за все дни просрочки и несвоевременное возвращение СПС на склады ЦПС в указанные в накладных сроки. В случае неоплаты киностудия оставляет за собой право обратиться с иском в суд.
	Платежное поручение или кассовый чек, 

доверенность,

паспорт доверенного  лица
	Заказчики,
кладовщики ЦПС,
специалисты по работе с клиентами производственного отдела и ЦПС 
Касса киностудии расположена  в главном корпусе на  1 этаже, кабинет № 1010 
(влево по коридору от главного входа)

	6. 
	ПОРЯДОК ВОЗВРАТА/ПРИЁМА СПС НА СКЛАДЫ ЦПС:

1)
место возврата СПС на киностудию – склады ЦПС; доверенные лица от имени Заказчика, физические лица, которые ранее получали СПС и расписались в накладных, передают в надлежащем виде СПС кладовщикам ЦПС, сверяя с накладными, инвентарными номерами, печатью склада, КСУ и фото; 

2) запрещается при возврате СПС оставлять СПС вне склада ЦПС и/или передавать СПС третьим лицам; в случае недостачи, порчи, неудовлетворительного внешнего вида, изменения формы, цвета, размера СПС, Заказчики несут имущественную ответственность в полном объеме за утрату, недостачу или повреждение СПС. Кроме того, Заказчики обязаны возместить киностудии все документально подтвержденные убытки и затраты, понесенные киностудией и связанные с уничтожением, повреждением, утратой (необратимой порчей) СПС. В случае уничтожения, повреждения, утраты (необратимой порчи) СПС составляется акт рыночной стоимости СПС, согласно которому определяется размер ущерба, нанесенного киностудии;

3)
заказчики возвращают, а кладовщики принимают СПС на склад в чистом и надлежащем виде; в случае если Заказчики возвращают СПС в неудовлетворительном состоянии, то они оплачивают согласно выставленному счёту стирку, химчистку, глажение, ремонт и реставрацию данных СПС;

4) в случае если Заказчиками было утеряно (испорчено) СПС, Заказчики предоставляют аналогичную замену или оформляют заказ в производственном отделе киностудии на изготовление данного СПС в пошивочном участке ЦПС по тарифам ЦПС согласно выставленному счёту или производят оплату стоимости данного СПС по рыночной цене;
5) в случае, если при возврате СПС на склад ЦПС кладовщик обнаружил, что СПС повреждено, испорчено, изменены какие-либо его свойства, кладовщик оформляет докладную записку;

6) все СПС должны быть возвращены на склад без повреждений, изменений фасона, в чистом виде после химчистки и прачечной;

7)  в случае, если Заказчики возвращают СПС на склад  без стирки, химчистки, чистки и мойки, кладовщик вправе не принять данные СПС, а Заказчики оформляют и оплачивают стирку и химчистку ЦПС согласно выставленному счёту ЦПС или пользуются услугами городских прачечных и химчисток;
8) в случае, если Заказчик возвращает СПС на склады  после указанных в накладных сроках, то он оплачивает стоимость услуг за все дни просрочки согласно выставленному счёту.


	
	Заказчики,
кладовщики ЦПС,
специалисты по работе с клиентами производственного отдела и ЦПС



	
	КОНТАКТНЫЕ ЛИЦА И ТЕЛЕФОНЫ

ЦЕХА ПОДГОТОВКИ СЪЁМОК И ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОТДЕЛА
Начальник цеха подготовки съёмок, + 375 17 377 01 90 , E-mail: belarusfilm_zps@mail.ru
производственный корпус, 2 этаж, кабинет  № 251

Специалисты по работе с клиентами ЦПС (с физическими лицами) по услугам ЦПС
производственный корпус, 2 этаж, + 375 17 377 00 61  - кабинеты № 249,  № 250

Специалисты  производственного отдела (с юридическими лицами) по услугам ЦПС,
главный корпус, 2 этаж, + 375 17 377 15 05, +375 17 356 86 45  - кабинеты № 2016, 2017,  2 этаж, влево
УЧАСТОК СЦЕНИЧЕСКО-ПОСТАНОВОЧНЫХ  СРЕДСТВ

1.
Склад  № 1 «Женская одежда» 
склады №№ 310 - 311, 3 этаж

2.
Склад № 2  «Мужская одежда» 
склады №№ 312 - 313, 3 этаж

Кабинет кладовщиков № 248 – 2 этаж


3.
Склад №  3 «Военная одежда» 
склады №№ 314 – 315, 3 этаж

4.
Склад № 4 «Обувь и гол. уборы» 
склады №№ 316-317, 3 этаж      

Кабинет кладовщиков № 243 – 2 этаж


5.
Склад № 5  «Реквизит»                  
склады №№ 318, 323 , 3 этаж   

6.
 Склад № 6 «Мебель»                            склады №№ 302, 303, 308 - 3 этаж, подвал под коллектор

7. Мастерские ЦПС                                   №№ 227-228, 2 этаж    

ПИРОТЕХНИЧЕСКИЙ УЧАСТОК

Громик Игорь Владимирович, начальник участка пиротехники, производственный корпус, входные двери № 13,


телефоны + 375 29 603 47 97 (мобильный), + 375 17 377 01 02 (городской)

ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ ОТДЕЛ
Начальник производственного отдела       +375 17 356 86 45, главный корпус, 2 этаж, кабинет №  2017,

                                                                               E-mail: ps.bf@mail.ru, services@belarusfilm.by 

Специалисты производственного отдела  регистрация заказов   +375 17 377 15 05, 
                                                                              главный корпус, 2 этаж, кабинет № 2016


С ПОРЯДКОМ ОТБОРА, ПРИЁМА-ПЕРЕДАЧИ СПС, ТАРИФАМИ ОЗНАКОМЛЕН  И СОГЛАСЕН:

	Дата
	ФИО/НАИМЕНОВАНИЕ ЗАКАЗЧИКА
	 Подпись
	Дата
	ФИО/НАИМЕНОВАНИЕ ЗАКАЗЧИКА
	 Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


