桃園市政府文化局協助影視業者拍攝作業要點
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中華民國106年11月1日桃市文影字第1060018884號令修正
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1、 桃園市政府文化局(以下簡稱本局)為行銷推廣人、事、史、地、物，並鼓勵影視業者至本市拍片、取景，促進影視產業發展，建立並維持有利影視產業長遠發展之友善環境，促使公共資源有效利用，特訂定本要點。
2、 本要點所稱影視業者如下：
(1) 中華民國立案之影片製作業、傳播及節目播送業、相關非營利組織或大專院校。
(2) 外國影片製作業者檢具核准來臺製作影視證明文件，並由國內合作之製作單位提出申請。
3、 本局為協助影視業者申請拍攝之業務執行，及提供國內外影視工作者拍攝資料、聯絡與支援服務，委託財團法人桃園市文化基金會成立桃園市協助影視拍攝與發展中心(以下簡稱協拍中心)。
4、 影視業者應於影視拍攝前七個至三十個工作日檢具以下資料，以郵寄或電子郵件方式向協拍中心提出申請：
(1) 場地使用申請表(如附件一)。
(2) 活動企劃書(含內容大綱、拍攝腳本、勘景照片及其他相關資料)。
(3) 場地使用保證書(如附件二)，場地如屬本市法定文化資產，請填具文化資產建物影視拍攝使用保證書(如附件三)。
(4) 工作人員名單。
(5) 公司證明文件。
5、 申請單位所提案件應備齊前項各文件並經協拍中心審查通過，始提供協助。

如所提案件有特殊需求或性質特殊之情形，協拍中心得視必要請影視業者配合並應提供以下文件：
(1) 場景陳設示意圖(有陳設需求時提供；陳設方式以不破壞、敲打，並可恢復原狀為原則)。
(2) 攝影機拍攝鏡位圖。
(3) 使用道路交通管制維護計畫及替代動線圖（影視業者應俟道路管理機關審核通過，製作相關告示牌。其告示內容須經協拍中心同意）。
(4) 拍攝大表及拍攝通告單。
6、 申請單位拍攝之影視內容應與桃園市政府(以下簡稱本府)權管之場景、所屬機關有關，或借用本府權管之設施、財產，或拍攝警察及消防等公職人員，且有助提升本市形象，或對行銷本市有正面效益。拍攝之影視內容（除廣告、MV等類型外），應於片首或片尾標示「桃園市政府」及「桃園市政府文化局」及「財團法人桃園市文化基金會協助影視拍攝與發展中心」名銜及圖像標誌（如附件四）。
7、 申請拍攝注意事項如下：
(1) 相同時段與區域，僅受理一組拍攝申請，並以已提出申請且完成審查者優先。
(2) 申請拍攝之場地，若因故異動或取消借用檔期，至遲應於進場前三個工作日(如場地管理單位另有規定，從其規定辦理)，以電話或書面通知本局、協拍中心及場地管理單位(以下簡稱場管單位)為處理原則；如無故取消未依限告知，違者將依拍攝違規處理所定方式處理之。然遇不可抗力之因素或不可歸責於雙方當事人之事由不在此限。
(3) 申請拍攝本府轄管建築或由本府所屬各機關支援之拍攝，以機關勤務調度為優先，並由各機關審核通過後，始提供支援。另申請單位應依申請核准之文件內容執行，如擅自更動內容或以後製處理，影響本府或所屬各機關形象，本局及協拍中心得要求申請單位刪除相關影像片段，並立即將影片下架。未完成影像刪除及下架前，得暫停協拍服務。
(4) 申請本府公務設備須公務人力支援時，為避免延宕執行正常業務時間，如公務支援人員到達現場後，30分鐘內未拍攝該支援項目，協拍中心得立即中止此設備申請服務。
(5) 進行拍攝作業前，建議拜會拍攝區域里長及商、辦、住家等，妥善溝通並公布拍攝訊息。拍攝過程如製造噪音，影響附近居民安寧或場管單位辦公，場管單位或協拍中心可逕行要求停止拍攝。未立即停止拍攝者，場管單位或協拍中心得向本府環境保護局告發。
(6) 申請單位使用道路拍攝如需交通管制或封路，應依規定於拍攝作業前完成申請路權並提前公告。未經同意不得擅自進行機動性交通管制，影響用路人權益。
(7) 申請單位於陳設、拍攝過程應主動回報協拍中心、場管單位每日進度及進、退場時間，並提供拍攝通告單。
(8) 拍攝過程如須移動、修繕或改裝場地設施，至遲應於施作前三個工作日取得場管單位書面同意，並提供副本予協拍中心，不得擅自變動，並嚴禁裝置對場地造成損害或不可拆卸之道具。
(9) 未依場管單位人員指示進行拍攝，致使借用之古蹟、歷史建築、珍貴文物或特殊設施遭受破壞或動植物傷病死亡者，依法究責。
(10) 借用之場地及相關器材損毀時，應於一週內完成復原或賠償，違反者依法究責及賠償。
(11) 拍攝完成後，應於申請期限內完成場地復原。未完成清理者，按逾期回復原狀之天數，每日依場租加倍計罰違約金，並可自保證金扣抵(如場地管理單位另有規定，從其規定辦理)。如遇天災等不可抗力因素，無法於期限內完成場地復原，經場管單位同意展延者，不在此限。
申請單位如有違反第一款至第十一款規定情形，依附件五拍攝違規處理所定方式處理之。
8、 協拍中心得於申請單位拍攝期間，邀集媒體進行探班採訪、側拍拍攝過程，或請申請單位提供三十秒至六十秒拍攝花絮或影片片段，作為本局、協拍中心非營利之宣傳行銷使用。
9、 申請單位應於拍攝結束後提供下列資料完成結案，本局、協拍中心得無償做非營利之宣傳行銷使用：
(1) 於拍攝結束後三週內，提供協拍場景之場景照、劇照及工作照各十張，並均請提供八百萬畫素以上壓縮檔之JPEG檔或RAW檔。
(2) 於影片發行後三個月內，提供FHD規格以上之電子檔一份，或提供網址連結點下載。
未依前項規定完成結案者，協拍中心得停止給予該申請單位日後影視之協助。
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