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SEKRETARKA GRUPY ZDJECIOWEJ*

I. PODSTAWOWE ZADANIA

1.1. Sekretarka grupy zdjeciowej jest bezposrednim wspdtpracownikiem Kierownika produkcji.
Podstawowym zadaniem Sekretarki grupy zdjeciowej jest prowadzenie sekretariatu biura
kierownictwa produkcji filmu.

1.2. Sekretarka grupy zdjeciowej prowadzi kancelarie grupy zdjeciowej, sporzgdzajgc i archiwizujac
wszelkg korespondencije zwigzang z produkcja filmu oraz wdrazajgc w obieg (wedtug wytycznych
Kierownika produkcji zgodnie z pkt. 4.2.3.) biezgce informacje miedzy wszystkimi pionami
realizatorskimi.

1.3. Sekretarka grupy zdjeciowej wykonuje wszystkie zlecone jej przez Kierownika produkcji
i Drugiego kierownika produkcji pomocnicze prace organizacyjne zwigzane z koordynacjg
produkgji.

Il. ZALEZNOSCI SLtUZBOWE

2.1. Sekretarka grupy zdjeciowej podlega bezposrednio Kierownikowi produkcji i Drugiemu
kierownikowi produkcji.

lll. ZASTEPSTWO

3.1. Sekretarke grupy zdjeciowej, w przypadku jej czasowej nieobecnosci, zastepuje Asystent
kierownika produkcji, a w przypadku jego braku lub koniecznosci dtuzszego zastepstwa, inna
wykwalifikowana osoba wyznaczona przez Kierownika produkgcji.

IV. PRAWA, OBOWIAZKI | ZAKRES CZYNNOSCI SEKRETARKI GRUPY ZDJECIOWE)

4.1. Ogdlne prawa i obowiazki Sekretarki grupy zdjeciowej

4.1.1. Sekretarka grupy zdjeciowej ma prawo i obowigzek uczestnictwa w produkcji filmu w okresie
przygotowawczym, zdjeciowym, montazu i udzwiekowienia i w pracach kornicowych.
Ewentualny inny zakres prac Sekretarki grupy zdjeciowej okresla umowa.

4.1.2. Sekretarka grupy zdjeciowej jest obowigzana zgtasza¢ Kierownikowi produkcji wszystkie fakty
i okolicznosci ograniczajgce mozliwos$¢ terminowego wykonania prac produkcyjnych oraz
zagrazajgce przekroczeniem kosztéw filmu, wnioskujgc rownoczesnie konkretne rozwigzania
zmierzajgce do usuniecia (w zakresie swoich kompetencji) tych okolicznosci.

! Inna stosowana nazwa: Sekretarz grupy zdjeciowej. W praktyce zdarza sie coraz czesciej, ze funkcje te
wypetnia Sekretarka producenta, Drugi kierownik produkc;ji (biuro) lub inne wyznaczone osoby.
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4.2. Zakres czynnosci Sekretarki grupy zdjeciowej w trakcie produkcji filmu

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

424,

4.2.5.

4.2.6.

Sekretarka grupy zdjeciowej jest zobowigzana do zapoznania sie ze scenariuszem (lub
scenopisem czy storyboardem, o ile zostaty sporzagdzone) i zwigzanymi z nim wszelkimi
materiatami dokumentacyjnymi. Sprawdza zgodnos¢ scenariusza przekazanego do realizacji
z oryginatem zatwierdzonym przez Producenta.

Na polecenie Kierownika produkcji organizuje powielenie scenariusza, scenopisu,
storyboarddéw, itp. w ustalonych ilosciach i jest odpowiedzialna za dostarczenie wykonanych
kopii wskazanym przez niego osobom i podmiotom. W wypadku korekt lub zmian w
scenariuszu, po otrzymaniu ich od pionu rezyserskiego, wprowadza je w posiadany egzemplarz
bazowy, powiela wszystkie poprawki i dba o ich niezwtoczne dostarczenie gtéwnym
realizatorom — cztonkom grupy zdjeciowej i odtwdércom.

Sekretarka grupy zdjeciowej jest zobowigzana do sporzgdzenia spisu cztonkdéw grupy
zdjeciowej i najwazniejszych wspdtpracownikdw (lista ekipy) oraz spisu odtwércow wraz z
okresleniem ich funkcji i danymi kontaktowymi (numery telefondw, adresy e-mail, itp.). Lista
ekipy powinna zawierac dane identyfikacyjne firmy producenta (i koproducentéw) oraz biura
kierownictwa produkcji (adresy, numery telefonéw, adresy e-mail, itp.). Wedtug wytycznych
Kierownika produkcji opracowuje logistyke obiegu informacji wewnatrz i na zewnatrz grupy
zdjeciowej.

W zakresie prowadzenia sekretariatu kierownictwa produkcji do zadan Sekretarki grupy
zdjeciowej nalezg: koordynacja spotkan, narad, konferencji oraz innych dziatan Kierownika
produkgcji i jego asystentéw w ciggu dni pracy, przy czym Sekretarka grupy zdjeciowej ma
obowigzek rejestracji wskazanych spotkan i sporzgdzania z nich notatek stuzbowych;
prowadzenie i archiwizacja: korespondencji tradycyjnej (w tym: wysytka i odbidr poczty)

i wszelkiego rodzaju korespondencji prowadzonej za pomocg Internetu (w tym: wysytka

i odbidr poczty elektronicznej, obstuga zamknietej grupy dyskusyjnej stuzacej jako narzedzia do
szybkiego i rownoczesnego kontaktu z cztonkami ekipy filmowej, itp.); prowadzenie
wymaganych dla prawidtowej i sprawnej produkcji rozméw telefonicznych, obstuga urzadzen
biurowych, utrzymywanie kontaktéw z firmami kurierskimi; sporzgdzanie — wedtug polecen

i wskazédwek Kierownika produkcji i Drugiego kierownika produkcji — dokumentéw
wewnetrznych, oficjalnych pism, uméw cywilno-prawnych wg zatwierdzonych wzoréw,
zamoéwien, planéw pracy, sprawozdan, protokotdw, itp.

O ile Kierownik produkcji nie zarzadzi inaczej Sekretarka grupy zdjeciowej jest zobowigzana do
skutecznego i szybkiego kolportazu do cztonkdéw grupy zdjeciowej wszelkich biezgcych
dyspozycji kierownictwa produkcji (a w szczegdlnosci biezgcych plandow pracy).

Sekretarka grupy zdjeciowej prowadzi uporzgdkowang, numerowang rejestracje wszystkich
podstawowych dokumentéw produkcyjnych, jak: korespondencja przychodzaca i wychodzaca,
wszelkiego typu umowy cywilno-prawne zawierane przez Producenta z cztonkami grupy
zdjeciowej (w tym: umowy z realizatorami, zleceniobiorcami, umowy z odtwdércami) lub przez
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podmioty spoza grupy zdjeciowej (umowy rekwizytorskie, umowy wynajmu obiektéw, umowy
z wytwaorniami filmowymi i innymi kontrahentami zewnetrznymi, itp.), zamdwienia i zlecenia
wykonania ustugi, delegacje i zwolnienia lekarskie, druki Scistego zarachowania, itd.

4.2.7. Prowadzi biezgcg archiwizacje kluczowych dokumentéw zwigzanych z obiektami zdjeciowymi
(zezwolenia, plany zabezpieczen ruchu, itp.) oraz oryginatow najwazniejszych opracowan
dotyczacych produkgji filmu, tj. kosztorysu zatwierdzonego przez Producenta, teczki obiektow,
kalendarzowego planu zdjeé¢, umoéw z inwestorami, koproducentami, dystrybutorami,
patronami medialnymi, sponsorami, itp. oraz: wszystkich planéw pracy, raportow Kierownika
planu, raportéw montazowych, raportéw produkcyjnych, spisdéw srodkéw inscenizacyjnych,
dokumentacji scenograficznej, partytury kompozytorskiej, streszczenia filmu i kompletu
materiatdow informacyjnych, metryki, listy montazowej i listy dialogowej.

4.2.8. Wykonuje zadania pomocnicze, okreslone przez Kierownika produkcji, zwigzane z organizacjg
wyjazddéw i przyjazdow cztonkdéw grupy zdjeciowe] i odtwércéw, zamawia transport osobowy,
rezerwuje przejazdy i przeloty, rezerwuje hotele, itd., przekazuje grupie zdjeciowej i innym
wskazanym osobom dyspozycje kierownictwa produkcji.

4.2.9. Sekretarka grupy zdjeciowej ma obowigzek archiwizowaé otrzymane od Kierownika produkcji
raporty produkcyjne, powieli¢ je i przekazac¢ kopie do Producenta. Powiela i przekazuje
Producentowi takze inne dokumenty wskazane przez zwierzchnikéw.

4.2.10. Zaopatruje grupe zdjeciowg w materiaty biurowe i rozlicza sie z tych zakupdéw
z Administratorem. Zgodnie z zaleceniami Kierownika produkcji dba o wyposazenie biura
kierownictwa produkcji w niezbedny sprzet biurowy jak: np. telefony, komputery, drukarki,
kserokopiarke, niszczarke dokumentéw i ptyt CD/DVD, urzadzenia do oprawiania dokumentéw,
telefax, meble biurowe, itp.; dba o zaopatrzenie biura kierownictwa produkcji we wszelkie
materiaty eksploatacyjne, niezbedne do prawidtowego funkcjonowania wyposazenia biura.
Jest odpowiedzialna za sprawne dziatanie (a w razie takiej potrzeby za zamowienie i
organizacje montazu) tacza internetowego o odpowiedniej przepustowosci lub innego rodzaju
dostepu do Internetu, ustug informatycznych lub programéw do zabezpieczenia danych, itd. Ze
wszystkich wydatkéw zwigzanych z prowadzeniem biura kierownictwa produkcji rozlicza sie
z Administratorem filmu.

4.2.11. Wykonuje wszelkie inne pomocnicze prace organizacyjne przy pomocy wspotczesnych metod
tacznosci, komunikowania sie i przetwarzania danych.

4.2.12. Po zakonczeniu produkcji filmu kompletuje catg dokumentacje, sporzadza jej spis i przekazuje
Kierownikowi produkgji.

Krajowa lzba Producentéw Audiowizualnych, 00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21 bud. 28c,
tel./fax: 22 840 59 01, e-mail: kipa@kipa.pl, www.audiowizualni.pl



