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Stowo wstepne

Szanowni Panstwo,

kierujemy na Panstwa rece kolejng publikacje z serii praktycznych poradnikéw branzowych pt. ,ABC Produkcji
Filmowej” tym razem dotyczacg administracji filmowej. Dobrze zaplanowany, zorganizowany i wdrozony obieg
dokumentéw w kazdym projekcie filmowym pozwala unikna¢ wielu niepotrzebnych problemow i stresu.

Dobry administrator jest zawodem cenionym na rynku audiowizualnym. Do jego gtéwnych zadan nalezy prowadzenie
dokumentacji finansowej produkcji filmu zgodnie z przepisami prawa, systemem organizacyjno-ksiegowym
producenta i strukturg kosztéw przewidziang w kosztorysie filmu. Administrator wspotpracuje z kierownikiem
produkcji przy sporzadzaniu planéw kosztorysowych, sprawozdan i kosztoryséw wynikowych oraz przygotowuje
na biezaco wszystkie wydatki dbajgc o poprawnosc i czytelnos¢ dokumentacji finansowej. To od niego zalezy w duzej
mierze sprawny obieg dokumentéw w produkcji. Temat roli i zakresu zadan administratora, na zmieniajgcym sie rynku
audiowizualnym, byt omawiany w trakcie szkolen organizowanych przez KIPA.

Publikacje przygotowalismy z myslg o wszystkich, ktérzy chca poznac zasady organizacji i obiegu dokumentdéw,
a takze o tych ktérzy chcg poszerzy¢ swojg wiedze w tym zakresie. W poradniku administratorka Ania Dobies opisuje
na bazie wtasnych, wieloletnich doswiadczen, sprawdzone praktyki. Znajdziecie tu m.in. rekomendacje dotyczace
schematu obiegu dokumentéw i opiséw dokumentéw, wskazéwki na co zwracaé szczegblng uwage.

Dobrze zaplanowana i zorganizowana praca pomaga w lepszym zarzadzaniu czasem i eliminowaniu sytuacji
kryzysowych. Mamy zatem nadzieje, ze dokument pomoze Wam w codziennej pracy.

Zyczymy dobrej lektury,

Monika Gtowacka

Wiceprezeska Krajowej Izby Producentéw Audiowizualnych
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JAK ZORGANIZOWAC PRACE
W PRODUKCIJI

To moze wydawac sie banalne, ale dobra i sprawna
organizacja obiegu dokumentéw w produkgji jest juz
potows sukcesu. Kazdy z nas pracuje inaczej i kazdy
ma swoje wymagania i upodobania do zarzadzania
czasem i przestrzenig. Nie kazdemu przypadng do
gustu segregatory, teczki, koszulki na dokumenty.
Trzeba jednak czasami znalez¢ ztoty Srodek, aby praca
catej grupy biurowej nie byta obcigzeniem, a wsparciem
produkcji.

Szczegbétowe ustalenie zasad obiegu dokumentéw na
poczatku kazdej produkcji moze sie wydawaé mocno
korporacyjne, ale reguty panujace w korporacjach maja
wprowadzac tad i porzadek, wiec moze warto korzystac
z tych pomystow. Optymalizacja catego procesu
to dazenie do przeptywu dokumentéw w sposob
precyzyjny, szybki i prosty.

Produkcyjny mail

Stworzenie adresu mailowego dedykowanego dla
naszej produkcji moze pomodc usystematyzowad
dokumenty otrzymywane w formie mailowej. Takiego
maila moze obstugiwaé wiecej niz jedna osoba, choé
najczesciej bedzie to koordynator i takiej osobie bedzie
tatwiej zapanowac nad catoscig. To z niego wysytamy
plany pracy, kalendarzéwki, scenariusze i to przez
niego kontaktujemy sie z ekipa. Tu tez przesytane sa
WSZYSTKIE faktury do danego projektu, ktére potem
sg drukowane i przekazywane do opisu.

Jest on bardzo pomocny w momencie zmieniania
sie ekipy produkcyjnej w czasie trwania produkcji,
poniewaz jest zachowana cato$¢ korespondenciji.

Uporzadkowanie dokumentéw w czasie trwania
produkcji

W  produkcji filmowej i serialowej zawsze jest
bardzo duzo dokumentéw, ktére stanowiag nie lada
wyzwanie dla kazdej osoby, ktéra musi dopilnowac ich
kompletnosci i porzadku. Bardzo pomocne w tej mierze
jest segregowanie dokumentéw.

Najprostszym sposobem uporzgdkowania dokumentéw
w produkgji jest przygotowanie teczek, ktére pomoga
nam w rozdzielaniu dokumentéw do odpowiednich
0s6b. W stosowanych przeze mnie modelach segregacji
kazda teczka ma inny kolor oraz odpowiedni opis -
nazwisko osoby lub dziatu, na przyktad:

e zielona teczka - do podpisu kierownika produkcji

e czarna teczka - do podpisu kostiumografa

e rézowa teczka - braki podpiséw agencji aktorskich
(i tu moga by¢ rézne agencje aktorskie, my wiemy,
Ze w teczce jest co$ do zatatwienia)

e 76tta teczka - do skanowania

e biata teczka - do administratora

e floletowa teczka - do ksiegowosci.
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Taka segregacja pozwala utrzymaé porzadek. Inne
osoby wiedza, ze mozna do takiej teczki dotozy¢
dokumenty, bo wiadomo do kogo trafi jej zawartos$é.
Sa to na przyktad oswiadczenia do podpisania, umowy
do parafowania, zaliczki lub faktury do opisania.
Dokumenty sa rozdzielane zgodnie ze wczesniej
przygotowanym schematem, wtedy tatwiej zapanowac
nad obiegiem dokumentéw.

Kazdy z dokumentow ma tez ,swoj3” wiasna
Sciezke obiegu, dobrze gdy $ciezka ta zamyka sie
w podstawowym schemacie:

Osoba odpowiedzialna za koszt (np. kostiumograf) ->
kierownik produkcji -> administrator -> ksiegowos¢

Wszystkie dokumenty, po procesie weryfikacji
i kompletowania podpiséw ostatecznie trafia do
ksiegowosci.

Terminy ptatnosci

Doktadne i precyzyjne ustalenie terminéw ptatnosci
moze przyspieszy¢ obieg dokumentéw - a nawet
zmobilizowaé ekipe do ich szybszego oddawania do
produkcji. Jesli cztonkowie ekipy produkcyjnej wiedza
na przyktad, ze przelewy wychodzg we wtorek i piatek,
to tatwiej im bedzie zmobilizowac sie i dostarczyé
dokumenty do biura na czas, w innym wypadku ptatnosé
z automatu wpadnie w kolejny termin.

Oczywiscie w sytuacjach wyjatkowych mozna zatozy¢
odstepstwa, takie jak proforma, zaliczka czy kaucja. Ale
o tym moze wiedzie¢ tylko waskie grono oséb - jesli
chcemy unikng¢ nagminnego odbierania telefonéw
z produkcji ,mi tez zaptaccie” Kazda produkcja
ma pewne ograniczenia wynikajace z przeptywéw
pienieznych i wptat kontrahentéw.

Wazne jest takze rozmawianie i kontaktowanie sie
z ekipa, jesli z jakichs przyczyn ptatnosci sg opdznione.
Takie kazdorazowe poinformowanie ekipy pozwoli
im rowniez zaplanowac¢ swoje budzety (domowe i nie
tylko), a my unikamy niepotrzebnych spordw i pretens;ji.

Dysk

Dysk wirtualny jest w obecnych czasach niezbednym
elementem kazdej produkcji. Dostep do takiego
dysku jest mozliwy tylko wtedy, kiedy mamy dostep
do Internetu. Kierownik produkcji moze tu mieé
catg dokumentacje, poczawszy od planéw pracy,
raportéw produkcyjnych i montazowych, materiatéw
z planu, skanéw dokumentéw, wzorcow umow, plikéw
kosztowych, po wszelkie inne dokumenty i materiaty,
ktore nalezy przechowywaé. Powstaje swoista ,biblia”
produkcji. Kazdy z folderéw mozna udostepnic
odpowiednim osobom lub zabrac uprawnienia, jesli ktos
nie powinien juz mie¢ do nich dostepu. Kiedy$ wszystko
funkcjonowato w formie papierowej, ale obecnie jest to
bardziej praktyczne rozwigzanie.

MEMO Produkcyjne

Rozpoczynajac  produkcje warto  poinformowad
ekipe o zasadach produkcji - w jaki sposéb opisywacd
dokumenty, jakich formularzy uzywaé do rozliczenia
zaliczki, w jakich terminach nalezy sie rozlicza¢ itd.
Dobrym sposobem jest opracowanie spisu takich
zasad, ktére przyjmie forme MEMO Produkcyjnego.
Mozna w nim zawrze¢ rézne informacje - niekoniecznie
dotyczace tylko opisywania faktur, ale tez chociazby
standardéw funkcjonowania biura, jakich wymaga dana
produkcja. Kazda osoba zaczynajaca produkcje powinna
zapoznac sie z treScig MEMO, a wiec szczegétowymi
zasadami, jakie obowiazuja w produkcji. To taki
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wewnetrzy regulamin. Jesli chcemy, mozemy poprosic¢
o podpisanie sie pod dokumentem MEMO, lub dotaczy¢
go do umowy i weryfikowaé¢ wykonywanie zasad przez
wspotpracownikéw.

Kto go wysyta? - moze go wysyta¢ mailem koordynator,
kierownik produkcji albo jesli s3 tam tylko informacje
dotyczace rozliczania zaliczek powinien rozesta¢ go
administrator do oséb, ktére rozliczajg zaliczki.

Co mozna zawrze¢ w MEMO Produkcyjnym?

e dane firmy: nazwa, adres, NIP producenta - bardzo
prozaiczna informacja, ale aby unikng¢ poprawek
na fakturach czy innych dokumentach, warto podac¢
je w pliku informacyjnym;

e informacje czy dana produkcja ma dofinansowanie,
zachety - utatwia to opisywanie dokumentéw
i weryfikacje poprawnosci dokumentéw,
jednoczesnie narzucamy tym standardy opisywania
dokumentéw i konieczno$¢ stosowania np.
konkretnych pieczatek;

e informacje o przelewach - czy s3 wyznaczone dni,
w ktérych przelewy s3 zlecane, czy mozliwe jest
ptacenie z wtasnego konta wspdétpracownika;

e informacje o rozliczaniu i pobieraniu zaliczek oraz
o kasie projektu jesli taka jest w produkcji - tu
podajemy tez terminy rozliczen zaliczek i informacje
co sie stanie, jesli zaliczka nie zostanie rozliczona;

e sposoOb opisywania i przyjmowania faktur - w jakim
miejscu opisujemy dokumenty, kto sie podpisuje,
jakie sg niezbedne podpisy oséb odpowiedzialnych,
w jaki sposéb opisywa¢ dokumenty i jakich
zatacznikdw wymaga produkcja (moga to by¢ np.
konkretne produkcyjne zataczniki);

e numery kosztorysu do opisywania - jesli kazdy
z produkcji jest odpowiedzialny za nadawanie
numerdéw kosztorysu.
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OBIEG DOKUMENTOW
W PRODUKCIJI

W kazdej produkcji generuje sie bardzo duzo
dokumentéw - pism, oswiadczen, umoéw, faktur,
zatacznikéw, czy réznego rodzaju innych dokumentoéw,
z ktérymi niekoniecznie i nie zawsze wiadomo, co
zrobi¢.  Najczesciej przechowujemy  dokumenty
w segregatorach, ktore zostajg u producenta (zwykle
sg to oryginaty uméw, anekséw, zatacznikéw do nich),
faktury za$ dostarczamy do ksiegowosci razem z drugimi
oryginatami uméw. Tutaj wazna wskazéwka - jesli nie
zrobimy przed oddaniem oryginatow kopii uméw, to
czasami bardzo ciezko jest co$ z ksiegowosci wyciagnaé
(nie jest to oczywiscie reguta, ale w weekend to czasami
jest niemozliwe, a przeciez plan zdjeciowy i rézne
problemy moga mieé¢ miejsce wtasnie w weekend).

Obieg faktur na etapie produkcji

System obiegu dokumentdéw ustalany jest na poczatku
produkcji i najlepiej jest, by nie zmieniat sie w czasie.
Utatwi to zapanowanie nad dokumentami, zapobiegnie
ich utracie, zagubieniu, da poczucie kontroli
i bezpieczenstwa.

Otrzymanie faktury przelewowej

Mozemy ja otrzymaé mailem, w formie papierowej (na
przyktad kto$ przywiezie jg z planu). Kazda forma jest
dobra, ale zawsze potrzebujemy ja wydrukowac i opisac.
Wazne jest okre$lenie i zapisanie daty otrzymania
faktury. W przypadku otrzymania jej poprzez maila -
taky date otrzymania tatwo zweryfikowaé nawet kilka
miesiecy pozniej. W przypadku otrzymania w inny
sposob - warto zapisac to na dokumencie. Moze to by¢
pieczatka ,Otrzymano dnia ....... " moze by¢ to recznie
wpisane na fakturze lub np. otéwkiem na odwrocie
dokumentu. W jaki sposéb bedzie to oznaczane i czy
jest to konieczne - warto ustali¢ na poczatku produkgji.
Jednak ze wzgledéw podatkowych jest to wazna
informacja, a wielokrotnie umyka w produkcjach.
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Opisanie i podpisanie faktury

Kazda faktura musi by¢ opisana i podpisana. Moze
sie to wyda¢ banalne - ale wiele faktur trafia do
kierownika produkcji lub administratora nieopisanych
i niepodpisanych. llos¢ informacji w opisie bedzie
oczywiscie zalezna od tego, czy jest to produkcja
finansowana przez instytucje publiczne, czy jest
oparta tylko o prywatne fundusze. Jednak na kazdej
z faktur musza sie znalez¢ informacje, ktére pomoga
w weryfikacji dokumentu dtugo po zakonczeniu zdjec.




Obieg
dokumentéw
w produkgji

FAKTURA

v

BRAK AKCEPTACIJI
- DO POPRAWY

NIEOPISANA

|

DO OSOBY
ODPOWIEDZIALNEJ ZA KOSZT

AKCEPTACJA
SZEFA PIONU

KIEROWNIK PRODUKCJI

ODRZUCONA

’ l ZAAKCEPTOWANA

DO ADMINISTRATORA

ODRZUCONA | l

WERYFIKACJA KSIEGOWO-PODATKOWA

PEATNOSC

KSIEGOWOSC
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Najczesciej wymagane informacje w opisie faktury to:
e nazwa projektu,

e opis ustugi z okresleniem czego dotyczy i zakresu
dni jaki obejmuje,

e opis zakupu z okresleniem dla kogo, lub do jakiego
obiektu zostato to zakupione,

e opis wynajmu obiektu zdjeciowego z okresleniem
okresu wynajmu i jego nazwy,

e opis wynajmu rekwizytow lub  kostiuméw
z zatacznikiem, ktéry wyszczegdlnia wynajete
przedmioty i okresleniem dla kogo, lub do czego byt
wynajety,

e podpis osoby odpowiedzialnej za koszt,

e podpis osoby zatwierdzajgcej koszt - zwykle
sg to kierownicy piondw scenograficznego
lub kostiumograficznego,

e podpis kierownika produkgji,

e pieczatka tzw. ,krowa” (jesli jest wymagana
przy produkcji) ,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i ksiegowym”,

e numer kosztorysu (nadawany przez osobe
z produkgji, kierownika produkgcji lub administratora),

e podpis producenta - jesli kierownik produkcji nie
ma wystarczajgcych upowaznien.

Faktury trafiaja do kierownika produkcji opisane

i podpisane przez osobe odpowiedzialng za koszt.

Przekazanie do administratora i do ptatnosci

Kazdy z dokumentéw po opisaniu i podpisaniu przez
produkcje, musi by¢ zweryfikowany i wpisany do
kosztéw produkcji. Administrator sprawdza fakture
pod wzgledem formalnym i rachunkowym - zaréwno
tresc faktury (tj. dane sprzedawcy, dane podatkowe) jak
i jej opisy i podpisy na odwrocie, ktére umieszczane s3
przez osoby odpowiedzialne za koszt. Oczywiscie nie
zwalnia to osoby, ktéra otrzymata fakture, z obowigzku
samodzielnego sprawdzenia tych informacji. To
swojego rodzaju podwdjne zabezpieczenie przed
procedowaniem dokumentac;ji z btedami. W przypadku
znalezienia btedéw faktura moze zostaé zwrdécona
do poprawienia opisu, wystawienia korekty faktury,
noty korygujace;j.

Administrator, po zweryfikowaniu poprawnosci
dokumentéw, powinien sie podpisac na fakturze.

Jedli administrator réwniez zleca przelewy - faktura
powinna by¢ sprawdzona pod wzgledem poprawnosci
podatkowej, czyli nalezy okresli¢, czy kontrahent jest
czynnym podatnikiem VAT, a jesli jest, to czy numer
konta znajduje sie na biatej liscie podatkowe;.

W przypadku ptatnosci podzielonej - numer konta
musi znajdowa¢ sie na ogodlnodostepnej stronie
(https:/www.podatki.gov.pl/wykaz-podatnikow-
vat-wyszukiwarka), tak aby kazdy mégt samodzielnie
sprawdzi¢ te informacje.

Jedli to mozliwe, kazda faktura powinna zawierad
informacje o dacie zaptaty przez producenta. Utatwia
to pdzniejsze sprawdzanie dokumentu na wyciggach
w przypadku rozliczen kosztéw z kontrahentami.

Administrator odpowiedzialny jest za przekazanie do
ksiegowosci poprawnych dokumentéw - mozna nazwac
go ,facznikiem” pomiedzy produkcja a ksiegowoscia.
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Kopie i przechowywanie dokumentéw

Z doswiadczenia wiem, Ze najlepiej mie¢ kopie
dokumentéw w wersji elektronicznej. Przydaje sie to
w wielu momentach. Korzystanie z dokumentow, ktére
potrzebne byty dwa, trzy lata wczesniej i wycigganie
archiwalnych umoéw z dysku bardzo utatwia zycie. Aby
jednak to wszystko byto proste, nie nalezy zapomnieé
o okreslonym i spdjnym nazywaniu i segregowaniu
plikéw.

Jak nadawac nawy?

A_Nazwisko imie_nazwa firmy i/lub
agencji_numer umowy_projekt

Gdzie A = aktor E = ekipa N = najem | = inne
L = licencje

np.

A_Testowy Jan AGENTOWNIA_123Smiertelny
oddech

E_Pomocny Jan_012Smiertelny oddech

Oczywiscie form opisywania moze by¢ wiele i kazda
jest dobra, jesli zadbamy o to, by przeszukiwanie plikéw
byto mozliwe takze przez osobe trzecig. Podstawowg
zasada przy nadawaniu nazwy pliku musi by¢ tatwosé
namierzenia tego, czego szukamy, za kilka lat. Bo to, ze
teraz wiemy, co chcieliSmy zapisa¢ pod hastem ,umowa
z aktorem drugoplanowym na 15 maja” nie oznacza, ze
za rok bedziemy pamietac¢, o co nam chodzito.

Ksero

Jedli produkcja tego wymaga, mozna oczywiscie
tworzy¢ kserokopie dokumentéw. Pamietajcie jednak,
ze kserokopie najczesciej trzeba gdzie$ trzymaé. To
nie jest jeden czy dwa segregatory. Zawsze bedzie
ich wiecej niz na poczatku myslimy. Jesli juz musimy
przechowywac¢ dokumenty w segregatorach, warto
zadbac oich nazewnictwo i odpowiednie porzadkowanie
wewnatrz umow - najlepiej alfabetycznie. Jesli nie
jest mozliwe uktadanie alfabetyczne - warto pokusic¢
sie o przygotowanie zestawienia (alfabetycznego)
i wtozenie takiego zestawienia do segregatora. Czasami
zdarza sie, ze uktadamy umowy po numerach lub na
przyktad datach. To bedzie oznaczato, ze znalezienie
umowy z ,Janem Testowym” wsrdod 300 innych
uméw oznacza kartkowanie i przegladanie wszystkich
segregatoréw.

W przypadku tzw. zachet audiowizualnych, wykonanie
kopii dokumentéw do ich rozliczenia jest wymogiem
regulaminowym. By usprawni¢ sobie prace, mozemy
na etapie przygotowywania kazdej umowy, zrobic
dodatkowo jeden egzemplarz wiecej - dedykowany
witasnie pod zachety. Przy rozliczeniu przekazemy
oryginat umowy razem z kopiami faktur.

WAZNE !!
zawsze komplet dokumentéw powinien by¢

w ksiegowosci - oryginat faktury i oryginat
umowy.
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WERYFIKACJA DOKUMENTOW
PRZEZ EKIPE | ADMINISTRATORA

Weryfikacja merytoryczna

To gtéwnie zadanie osoby odpowiedzialnej za koszt.
Dowodd ksiegowy musi zosta¢ sprawdzony ze stanem
rzeczywistym. Osoba odpowiedzialna za koszt
dokonuje takiej weryfikacji i oceny, co potwierdza
wtasnym podpisem. Merytorycznym sprawdzeniem
jest przede wszystkim zweryfikowanie poprawnosci
danych kontrahenta, poréwnanie z zamdwieniem lub
zweryfikowanie z planami pracy i raportami z planu,
sprawdzenie zatacznikéw i ich weryfikacja, sprawdzenie
zgodnosci z zapisami w umowie (pod warunkiem, ze ma
dostep do takiej umowy). Jesli osoba weryfikujaca jest
odpowiedzialna réwniez za sprawdzenie wynagrodzenia
np. aktoréw, powinna zna¢ stawki jak i inne Swiadczenia,
ktére przystuguja i wynikajg z umowy. Natomiast jesli
osoba weryfikujagca nie bedzie miata wiedzy o tych
danych, wéwczas odpowiedzialno$¢ sprawdzania spada
na kierownika produkgji lub administratora.

Weryfikacja formalna i ksiegowa

Odpowiedzialno$¢ z te czynnos¢ spoczywa gtéwnie
na administratorze. Kazdy z dokumentéw musi zosta¢
sprawdzony pod wzgledem formalnoprawnym. Polega
to przede wszystkim na skontrolowaniu, czy dowody
ksiegowe, ktore zostaty wystawione na naszg produkcje,
sg wystawione w sposéb poprawny, technicznie
prawidtowy oraz czy zawierajg dane okreslone w art.
21 ustawy o rachunkowosci, a takze dane wymagane
innymi przepisami, np. ustawy o podatku VAT.

Taka kontrola pomaga wyeliminowac¢ ewentualne btedy
przed dostarczeniem dokumentéw do ksiegowosci
oraz daje szanse na poprawienie lub skorygowanie
dokumentu, ktory nie trafit jeszcze do ksiegowosci.

Kazda otrzymana faktura, rachunek lub inny dokument
ksiegowy powinien by¢ opieczetowany i podpisany.
Istnieje wiele rodzajow pieczatek stosowanych
w produkcji, ktére pomagajg w weryfikacji lub podziale
kosztéw. Czes¢ z nich wymagana jest przez instytucje
finansujgce nasz projekt, np. Polski Instytut Sztuki
Filmowej czy Regionalne Fundusze Filmowe.
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WYMAGANIA DOTYCZACE
DOKUMENTOW, ZAPISY
W UMOWACH

W obowiazujacych wzorach uméw, ktére posiada
produkcja, mozemy zawrze¢ dodatkowe informacje,
ktére kontrahent/wystawca dokumentu bedzie musiat
umieszcza¢ na fakturach. Kazda produkcja ma swoje
wymagania dotyczace wystawiania faktur. Jesli nie
mamy podpisanej umowy z kontrahentem, oczywiscie
mozemy poprosi¢ kontrahenta o dopisanie niezbednych
dla nas rzeczy na fakturze przed jej wystawieniem.
Dodatkowe informacje, ktére sg wymagane przez
produkcje, mozna zapisa¢ w uwagach lub tresci faktury.
Mozemy prosi¢ o dopisanie np. nazwy projektu, dni
zdjeciowych, roli aktorskiej, imienia i nazwiska aktora
lub cztonka ekipy, numeréw kosztorysu lub numeru
zamowienia.
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CZEGO UNIKAMY | DLACZEGO

Unikajmy przede wszystkich btedéw zwigzanych
z réznicami pomiedzy fakturg a zatacznikiem do niej.
Nie mozemy dopusci¢ do sytuacji, kiedy otrzymujemy
fakture od kontrahenta i nie jest ona sprawdzona
z zatacznikiem przez osobe odpowiedzialng za koszt
z produkcji. To nie jest tak, ze administrator tego nie
zweryfikuje - ale do administratora dokument trafia po
kilku dniach, wiec jesli na tym etapie zostanie znaleziony
btad, bedzie potrzeba wiecej czasu na ewentualne
poprawki czy korekty.

Zataczniki i faktury powinny zgadzac sie kwota,
faktycznie przepracowanymidniami oraz zapisami
w umowie. Jezeli np. dany kontrahent nie ma

W umowie zapisu o zwrocie kosztéw przejazdu,
to nie mozna takiej faktury przyja¢, konieczny
jest aneks do umowy i formalna podstawa do
dalszego procedowania kosztu.

Weryfikacja dokumentéw z umowami

To wazny element kontroli kazdego dokumentu
ksiegowego. Jesli czego$ nie ma w umowie - to
wynagrodzenie z tego tytutu sie nie nalezy. Zdarza
sie takze, ze czego$ nie ma w umowie, bo o tym
zapomniano - nalezy w takim wypadku przygotowacd
i podpisa¢ odpowiedni aneks.

Kto odpowiada za weryfikacje faktur i rachunkéw
z zapisami w umowie? W pierwszej kolejnosci zawsze
powinna by¢ to osoba odpowiedzialna za koszt,
weryfikacja administratora stanowi¢ ma dodatkowe
zabezpieczenie poprawnosci zapiséw dokumentow
ksiegowych i rozliczen.
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Przy dotacjach i dofinansowaniach przez instytucje
korzystajace ze srodkéw publicznych, umowy, rachunki
do umodw i faktury s sprawdzane przez audytoréw
oraz osoby rozliczajace te dotacje. Jesli czego$ nie ma
W umowie, nasz koszt moze zosta¢ odrzucony i nie
zaakceptowany.

Wazne, aby umowa pojawiata sie u administratora

zanim pojawi sie dokument ksiegowy.

Dla instytucji dotujgcych nasza produkcje wazna
jest takze zgodnos$¢ terminow ptatnosci z zapisami
w umowie. W przypadku gdy kontrahent wystawia
jedng fakture zbiorcza, a w umowie jest zapis o trzech
ratach, to konieczny jest aneks od umowy, ktéry méwi
o tym, ze raty sg faczone. Nie jest réwniez akceptowane
przez instytucje dotujace wystawiane kilku faktur z tg
samg datg, w sytuacji, gdy umowa zaktadata ptatnosci
w réznych okresach.




Pozycje kosztorysu - odwieczny problem, kto
nadaje numery

Ustalenie odpowiedzialnosci za nadawanie numeréw
kosztorysu w kazdej produkcji moze wygladac inacze;j.
Za te czynnos$¢ odpowiedziany moze by¢ kierownik
produkgcji, asystent, czy kazda z oséb opisujaca ,swoje”
faktury i nadajgca im numery zgodnie z pozycjami
kosztorysu obowigzujgcymi w produkcji. Nie ma
tu uniwersalnej i statej zasady, ale doswiadczony
administrator bez problemu samodzielnie nadaje lub
poprawia numery kosztowe. W koncu to administrator
pracuje z tymi ,numerami” najczesciej, W razie
watpliwosci pomocny jest kierownik produkcji, ale
jesli administrator wspoétpracuje z kierownikiem od
momentu tworzenia kosztorysu, bedzie wiedziat, gdzie
dany koszt alokowac.

Jak bedzie to wygladato w Waszej produkcji, warto
ustali¢ na poczatku jej organizacji i narzuci¢ sztywne
zasady. Jesli za nadawanie numeréw majg odpowiadac
cztonkowie ekipy, musza mie¢ dostep do numeracji
kosztorysowe;.

Pieczatki i podpisy na dokumentach

Pieczatki nie zawsze sg wymagane przez ksiegowos¢, dla
ktorej czasami wystarczy opis dokumentu. Jesli jednak
juz sie pojawiajg, to pole do popisu mamy wielkie.

Pierwsza i najczesciej uzywana to tzw. krowa, czyli
pieczatka stuzaca do akceptacji. Wystepuje w réznych
wersjach. Warto wiec na poczatku produkcji uzgodnié
z ksiegowoscia, ktdrej wersji pieczatki wymaga na
dokumentach.

Druga to pieczatka z nazwa projektu. Jest to bardzo
przydatna pieczatka w sytuacji, kiedy producent
lub administrator pracuje z wieloma produkcjami
jednoczesnie. Tego nie unikniemy - wiele faktur trafia
do administratora bez opisu i nazwy projektu. Jesli
taka pieczatka jest obligatoryjna na kazdej fakturze, na
pierwszy rzut oka widzimy, jakiego projektu dokument
dotyczy.

Trzecia - a w zasadzie caty komplet - to pieczatki szefow
pionu lub pieczatki imienne. Wiele oséb podpisuje
sie nieczytelnie, wiec aby mieé¢ pewnosé¢, ze osoba
odpowiednia podpisata fakture, mozemy wymagac
pieczatek z nazwiskiem. Oczywiscie to juz kwestia
indywidualna, do ustalenia w kazdym projekcie - ale
zdecydowanie pomocna.

Czwarta - to kodowanie. W przypadku producentéw
realizujacych jednoczesnie kilka projektéw, dokumenty
wymagajg kodowania np. po numerach kosztorysu lub
innych numerach, ktére dla cztonkéw ekipy nic nie
znaczg - ale sg bardzo istotne dla ksiegowosci.
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Opisywanie faktur - wazne elementy

Przede wszystkim - nazwa projektu. Nalezy pamietad,
ze faktura czesto dzielona jest na kilka pozycji
kosztorysu. Ogdlny opis "obstuga planu w dniach...”
jest dla administratora istng udreka. Jesli mamy koszty,
gdzie pozycje s dzielone na dni zdjeciowe, przerzuty
czy nadgodziny, to taki opis bez podziatu na kwoty, a co
gorsze bez zatacznika z wyszczegdlnieniem prac, mocno
spowalnia prace i wymaga wiecej zaangazowania
przy weryfikacji takiej faktury. Opis dokumentu jest
istotny nie tylko dla Was, ale dla catego szeregu ludzi.
Pamietajcie, ze opis faktury ma postuzy¢ na lata. Dzi$
pamietamy czego taki koszt dotyczy, ale za 3 lata,
w momencie kontroli i przy zmianie pracownikéw, juz
nie koniecznie.

Jak bardzo szczeg6towy ma by¢ opis?
To bedzie zalezne od kilku czynnikéw:

e finansowanie projektu (tylko producent, PISF,
fundusze regionalne, zachety AV, koproducenci
zagraniczni itp.)

e wymagania producenta dotyczace opisywania
dokumentéw

e standardy jakie ma firma
e wymagania z ksiegowosci.

Kazdy z tych czynnikéw wptywa na opis dokumentu. Dla
jednych bedzie to szeroki opis z wymienieniem nazwiska
rezysera, wpisaniem numeru umowy, wypisaniem
wszystkich dat, nazw obiektéw, rol aktorskich, dla
innych bedzie to prosty zapis w stylu "zakup kostiuméw
do filmu Kawa z paczkiem”. Standardy opisywania
powinny by¢ uzgodnione na poczatku projektu.
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Przelewy - subkonto czy nie? Kto robi przelewy?
Jak usprawnié prace?

Zdecydowanie polecam subkonto. Jest ono wymagane
przy dotacjach, ale sg produkcje, gdzie ptatnosci sa
realizowane z konta gtéwnego. Administrator nie
zawsze ma dostep do subkonta i jesli nie dostaje
potwierdzen zaptaty lub wyciggdw, to utrudnione jest
oznaczenie dat zaptaty w pliku kosztowym.

Przelewy moze tez wykonywac inna osoba niz producent
lub administrator - wazne, by kazdorazowo generowac
potwierdzenia zaptaty do danego dokumentu Ilub
wyciagu za dany dzien.

Najprosciej, kiedy to administrator jest jednoczesnie
odpowiedzialny za zlecanie przelewow. Jesli przelewy
zleca inna osoba, to nalezy ustali¢ i opisa¢ $ciezke
przebiegu dokumentéw, z ktérych wynikajg ptatnosci
- czy dostarczamy je osobie zlecajacej przelewy,
czy przygotowujemy plik z wypisanymi danymi.
Wazne by osoba zlecajaca przelewy wspétpracowata
z administratorem.

Wyciagi

Woyciag jest jednym z dokumentdéw, ktére powinien
otrzymywac administrator, szczegélnie wtedy, gdy to
nie on zleca przelewy. Bez dostepu do wyciggu nie
mamy pewnosci co do prawidtowosci zaptaty i ich
terminow, albo co gorsza zdublowanej ptatnosci. Jesli
administrator ma dostep do konta - przygotowanie
takiego wyciagu lub wygenerowanie potwierdzen nie
powinno stanowi¢ problemu.
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Plik kosztowy - jak go prowadzi¢, niezbedne
pozycje

Jak prowadzi¢ plik kosztowy? W taki sposéb by
byt czytelny i posiadat wszystkie niezbedne dane,
ktére moga nam sie przydaé, a takze byt przydatny
w momencie rozliczen i raportow.

llo$¢ danych (= nasza baza informacji) jest zalezna od
rodzaju projektu, rodzaju i ilosci dofinansowan jakie
otrzymujemy i wymagan producenta.

Podstawowe dane, jakie sg zbierane, w zasadzie
nie réznig sie od tego co ma ksiegowos¢. Jednak
w przypadku administratora mozliwos¢ analizy danych
i generowania raportéw jest wieksza.

Wszystkie dane uktadane s zgodnie z pozycjami
kosztorysu, wiec numer kosztorysu jest dla nas
wyznacznikiem kosztu. Zdarzajg sie produkcje, gdzie
pracuje sie na dwoéch kosztorysach - jeden PISF, drugi
producenta. Wtedy nalezy precyzyjnie rozdziela¢ koszty
i mocno wspoétpracowac z kierownikiem produkgji przy
nadawaniu numeréw kosztorysowych.

Inne dane to dane z faktury lub rachunku, ktére tatwo
jest przepisaé:

e data wystawienia

e rodzaj dokumentu ksiegowego (np. faktura VAT,
rachunek do umowy o dzieto, paragon)

e numer faktury

e nazwa wystawcy
e kwota netto

o kwota VAT

e kwota brutto

e opis zakupu/ustugi - i tu nasze informacje opieraja
sie na opisanej fakturze
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Kolejne informacje sg istotne w przypadku rozliczen:
e data zaptaty (wykonana przez nas z konta produkgji)
e numer wyciggu bankowego

e numer ksiegowy

e kwota wyptaty z umowy o dzieto

e kwota podatku od umowy o dzieto

e dane rozliczajacego zaliczke i numer rozliczenia

e informacja o fakturze proforma, uwagi do faktury
e kwota rozliczenia do zachet

e planowany koszt z dotacji PISF

e planowany koszt z funduszy regionalnych

e i wiele innych informacji, ktére pomogg nam
w raportach i zestawieniach na koniec produkgji.

Czasami tych danych zbiera¢ mozna mniej - czasami
wiecej. Plik kosztowy ma by¢ dla nas narzedziem,
z ktérego powinniSmy méc odczyta¢ jak najwiecej
informacji.




Weryfikacja z ksiegowoscia

Kolejnym waznym etapem jest sprawdzenie kosztow
z ksiegowoscia. Nie zawsze jest to tatwa sprawa,
poniewaz programy ksiegowe nie zawsze generuja
JLfatwe” pliki do pracy. Jednak zawsze musimy
zweryfikowac sie nawzajem. Taka weryfikacja pozwala
na unikniecie btedéw i po stronie administratora,
i po stronie ksiegowosci. Jakiekolwiek réznice nalezy
wyjasnic i poprawic.

Jak czesto sprawdzaé koszty? Oczywiscie wszystko
bedzie zalezato od tego, jak ksiegowos¢ pracuje nad
dokumentami, ktére od nas dostaje. Najczesciej odbywa
sie to raz w miesigcu (niestety dopiero pod koniec
nastepnego miesigca). W przypadku przygotowywania
dokumentéw do rozliczenia okres ten moze by¢ krétszy.

Wspétpraca przy audycie

Pamietajcie, audytor nie przychodzi po to, by wytknac
btedy. Audytor jest po to, by sprawdzié, czy koszty
i wydatki s3g rzetelne i zwigzane z produkcjg. Zawsze
moze prosi¢ o wyjasnienia. Obecnie odbywa sie to
w formie mailowej, wiec Wasza korespondencja
bedzie czeécia dokumentéw przechowywanych przez
audytora. Po przeprowadzonym audycie otrzymacie
protokét z kontroli, ktéry podpisywany jest przez obie
strony. Jest to dokument obligatoryjny, ktory sktadamy
razem z raportem konicowych przy rozliczeniach dotacji
PISF. Jesli pliki kosztowe i dokumenty prowadzone
sg w sposéb doktadny, a dokumenty sg poprawnie
zweryfikowane, zatwierdzone i na 100% zwigzane
z produkcja, nie mamy sie czego obawiaé. Wystarczy,
ze przygotujemy dokumenty zgodnie z wytycznymi
audytora, sprawdzimy nasze koszty z ksiegowoscia,
a caty audyt minie btyskawicznie i przyjemnie.
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