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ADMINISTRATOR FILMU

ADMINISTRATOR FILMU*

|. PODSTAWOWE ZADANIA

1.1. Administrator filmu jest bezposrednim wspdtpracownikiem Kierownika produkcji. Podstawowym
zadaniem Administratora jest prowadzenie dokumentacji finansowej produkcji filmu zgodnie
z przepisami prawa, systemem organizacyjno-ksiegowym Producenta i strukturg kosztow
przewidziang w kosztorysie filmu.

1.2. Administrator filmu wspdtpracuje z Kierownikiem produkcji przy sporzadzaniu planéw
kosztorysowych, sprawozdan i kosztoryséw wynikowych oraz przygotowuje na biezgco wszystkie
wydatki dbajgc o poprawnosé i czytelno$é dokumentacji finansowej. Informuje Kierownika
produkcji o aktualnym stanie realizacji budzetu filmu. Prowadzi dokumentacje wszystkich
dziatan finansowych wg zasad okreslonych ustawg o rachunkowosci i innymi przepisami prawa.

1.3. Administrator filmu moze petni¢ czynnosci kasjerskie, po spetnieniu warunkdéw organizacyjnych
okreslonych przepisami finansowymi o organizacji wyptat, transporcie gotéwki i limitach
kasowych.

Il. ZALEZNOSCI StUZBOWE

2.1. Administrator filmu podlega bezposrednio Kierownikowi produkcji, a pod wzgledem
poprawnosci formalnej i termindéw dostarczania dokumentacji finansowej (faktury, rachunki,
rozliczenia delegaciji, itp.) stuzbom ksiegowym Producenta.

Ill. ZASTEPSTWO

3.1. Administratora filmu, w razie jego czasowej nieobecnosci, zastepuje Drugi kierownik produkgji
lub inna osoba o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych wyznaczona przez Kierownika
produkcji.

! Ssamodzielnie funkcjonujacy Administrator, wystepuje w coraz mniejszej liczbie produkcji, przewaznie sg to
duze realizacje. Nierzadko jego funkcje petnig wyznaczone osoby ze stuzb ksiegowych Producenta. W
przypadku petnienia funkcji Administratora filmu przez Gtéwnego ksiegowego lub innego pracownika
ksiegowosci Producenta nie zwalnia to tych oséb z obowigzkéw sprawozdawczych i informacyjnych wobec
Kierownika produkgji.
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IV. PRAWA, OBOWIAZKI | ZAKRES CZYNNOSCI ADMINISTRATORA FILMU

4.1. Ogdlne prawa i obowigzki Administratora filmu

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

Administrator filmu ma prawo i obowigzek uczestnictwa w produkcji filmu w okresie
przygotowawczym, zdjeciowym, montazu i udzwiekowienia oraz w pracach koficowych. Zakres
prac Administratora filmu okresla umowa.

Administrator filmu jest obowigzany zgtasza¢ Kierownikowi produkcji wszystkie fakty
i okolicznosci zagrazajgce przekroczeniem kosztéw filmu.

Producent jest zobowigzany zapewni¢ Administratorowi filmu miejsce pracy z wiasciwym
wyposazeniem w urzadzenia tgcznosci (takze internetowej), komputerem z profesjonalnym
oprogramowaniem, zabezpieczeniem antywirusowym i antywtamaniowym oraz z materiatami
biurowymi, meblami, itp.

Administrator filmu ma obowigzek do zachowania tajemnicy finansowej i danych osobowych.
Nie moze udziela¢ zadnych informacji na temat sposobdéw wydatkowania i finansowania
produkcji filmu osobom nieuprawnionym.

4.2. Zakres czynnosci Administratora filmu w trakcie produkgji filmu

4.2.1. Administrator filmu powinien zapoznac sie ze scenariuszem (i scenopisem, o ile zostat

4.2.2.

sporzadzony) oraz z wszelkimi zwigzanymi z nim materiatami dokumentacyjnymi.

Na polecenie Kierownika produkcji wspétpracuje przy sporzadzeniu kosztorysu filmu wraz

z zatgcznikami kalkulacyjnymi; sprawdza pod wzgledem rachunkowym poszczegdlne pozycje
kosztorysu, sumy czgstkowe i catosé podsumowania. We wspétpracy z Kierownikiem produkcji
sporzadza plan przeptywéw gotéwkowych (cash flow) i plan naktadéw finansowych na
poszczegdlne etapy produkcji filmu.

4.2.3. Administrator filmu jest zobowigzany do $cistej wspdtpracy ze stuzbami ksiegowymi

Producenta i wraz z Kierownikiem produkcji ustala wszelkie zasady wspétpracy zwigzane

z doptywem Srodkow finansowych przeznaczonych na wydatki poszczegdlnych piondéw grupy
zdjeciowej oraz sposoby realizowania biezgcych i dtugofalowych zobowigzan zacigganych na

rzecz produkcji filmu. W szczegdlnosci w okresie przygotowawczym Administrator uzgadnia,

organizuje i wykonuje nastepujace prace:

4.2.3.1. Uzgadnia forme i tryb wspotpracy ze stuzbami finansowymi Producenta (oraz

ewentualnych koproducentdéw i inwestorédw) w zakresie gospodarki finansowej (w tym: ustala

nazwe podmiotu finansujgcego wydatki — do podawania w fakturach, umowach i rachunkach

— z doktadnym adresem, Numerem ldentyfikacji Podatkowej [NIP], numerem rejestrowym

w Krajowym Rejestrze Sagdowym [numer KRS] lub innym rejestrze wtasciwym dla danej

dziatalnosci gospodarczej, numerem statystycznym podmiotu gospodarczego w Krajowym
Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej [numer REGON]), sposobow
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wykonywania operacji bezgotéwkowych (np. przelewédw bankowych), planu przekazywania
gotowki na biezgce wyptaty w grupie zdjeciowej, organizacji wyptat, wymagan inwestorow
i koproducentéw w dziedzinie formy rozliczenia finalnego kosztu filmu, itp.

4.2.3.2. Zamawia wtasciwe pieczecie i druki. Przyjmuje od Kierownika produkcji i Producenta
wytyczne w zakresie dostepu’ do subkonta utworzonego na potrzeby obstugi finansowej
produkcji filmu.

4.2.3.3. Uzgadnia ze stuzbami finansowymi Producenta kompatybilny system sporzgdzania rejestru
kosztow oraz logistyke i wymogi dokumentacji operacji finansowych w grupie zdjeciowej,
procedure obiegu informacji, sposéb przekazywania zestawienn dokumentéw (raporty kasowe,
raporty zlecen przelewow bankowych, rejestry zaliczek, itp.), sposdb prowadzenia kontroli
wewnetrznej, rozliczenia zakupionych materiatéw i Srodkédw inscenizacyjnych (przedmiotéw
nietrwatych [protokoty zniszczenia], sSrodkéw trwatych, itp.), terminy przekazywania
dokumentdéw celem terminowego odprowadzenia podatkéw, itp.

4.2.4. W trakcie produkcji filmu Administrator sprawuje biezgcg kontrole formalng i rachunkowg
dokumentdéw operacji gospodarczych przedstawionych mu przez cztonkéw ekipy filmowej,
w tym przez kierownictwo produkcji lub kontrahentéw zewnetrznych, sprawdzajgc poprawnosc
wystawienia dokumentow (prawidtowos¢ nazwy i adresu firmy, NIP, daty wystawienia
dokumentdw, naliczenia podatku VAT, pieczeci i podpiséw, zakresu ustug, zgodnos¢ faktur i
rachunkéw z umowami, itp.) oraz ich opisu przez wtasciwego cztonka grupy produkcyjnej,
zwracajgc m.in. uwage na ich zasadnos$¢ merytoryczng i — jesli nie budzg zadnych zastrzezen —
akceptuje je wiasnorecznym podpisem oraz przekazuje do zatwierdzenia do realizacji
Kierownikowi produkgji.

4.2.5. Administrator filmu moze podda¢ w watpliwos$¢ zasadnosé operacji gospodarczych, jesli jego
zdaniem razgco odbiegajg od planowanych pozycji kosztéw lub sg niezgodne z przepisami
prawa. W takich wypadkach Administrator jest zobowigzany niezwtocznie poinformowac o tym
Kierownika produkcji w celu dokonania stosownych korekt. Administrator filmu nie ma
obowigzku realizowania nierzetelnych, niezgodnych z prawem lub niewtasciwie przygotowanych
i opisanych dokumentéw finansowych (np. polecen zaptaty, faktur, rachunkéw) i w przypadku
nalegania przez zwierzchnikdw na akceptacje dokumentacji obarczonej ww. wadami moze zgdac
podjecia decyzji, potwierdzonej podpisem, bezposrednio przez Producenta.

4.2.6. Administrator filmu prowadzi na biezgco rejestr kosztéw i kompletuje dowody ksiegowe. Na
zyczenie Kierownika produkcji powinien niezwtocznie sporzadzié zestawienia kosztéw
planowanych i wydatkowanych w poszczegdélnych pozycjach kosztorysu.

> W dobie prowadzenia bankowosci elektronicznej, Administrator moze zosta¢ uprawniony do wprowadzania
polecen przelewdw na subkoncie utworzonym przez Producenta dla produkcji danego filmu.
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4.2.7. Na biezgco, w uzgodnionym trybie, przekazuje stuzbom ksiegowym Producenta oryginalne
dokumenty Zrédtowe oraz wszelkie wymagane przez nie dane i szczegéty na temat
przeprowadzonych i planowanych operacji finansowych.

4.2.8. Prowadzi biezgce prace rachunkowe, jak przygotowanie rachunkéw do uméw o dzieto
i zlecenia, rozliczanie delegacji, zaliczek pobranych przez cztonkdéw grupy produkcyjnej, itd.
Przygotowuje listy wyptat wynagrodzen realizatorow, odtwoércéw i innych oséb fizycznych, na
podstawie otrzymanych rachunkdéw lub stwierdzen o wykonaniu pracy lub etapu pracy, tj.
dyspozycji wyptat potwierdzonych merytorycznie i zatwierdzonych przez Kierownika produkcji
lub osoby przez niego upowaznione. Kontroluje poprawnos¢ obliczenia zaliczek na podatek
dochodowy od wynagrodzen, sktadek ZUS, diet , ryczattéw i innych wymaganych prawem lub
zapisanych w umowach swiadczen.

4.2.9. W przypadku otrzymania takich uprawnien, wprowadza polecenia przelewdéw do systemu
bankowego Producenta w terminach umozliwiajgcych ich realizacje przez Producenta lub jego
upowaznionych pracownikéw, zgodnie z zawartymi umowami, zleceniami, datami ptatnosci
faktur. Zawiadamia Kierownika produkcji o wszelkich okolicznosciach mogacych utrudnié
terminowe regulowanie zobowigzan finansowych.

4.2.10. Prowadzi i nadzoruje operacje gotowkowe, petnigc osobiscie czynnosci kasjerskie lub
nadzorujgc zaangazowanych doraznie kasjeréw (np. do wypfat dla statystéw), czuwajac nad
przestrzeganiem przepisdw prawa dotyczgcych spetnienia warunkdéw organizacyjnych i innych
okreslonych przepisami prawa (np. o organizacji wyptat w odpowiednio bezpiecznych
warunkach i w wyznaczonych godzinach z udziatem ewentualnej ochrony, transporcie gotéwki
z udziatem konwojentdw oraz limitach kasowych i koniecznosci posiadania kas pancernych,

a takze sejfow). W szczegdlnosci Administrator filmu kontroluje formalnie i rachunkowo
dokumenty bedace podstawg wyptat oraz dba o biezgce i doktadne sporzgdzanie raportéw
kasowych. Prowadzi dorazng kontrole stanu gotodwki w wyodrebnionej dla potrzeb danego filmu

kasie.

4.2.11. Administrator w trakcie zakonczenia prac okresu zdjeciowego dopilnowuje rozliczenia
pobranych zaliczek przez cztonkdw grupy zdjeciowej, a wraz z Kierownikiem produkcji kontroluje
i rozlicza zakupione materiaty, kostiumy, rekwizyty i inne srodki inscenizacyjne, co jest
warunkiem wyptat rat honorariow oséb materialnie odpowiedzialnych za te rozliczenia,
wspotpracuje przy formalnym przekazaniu lub spieniezeniu zakupionych srodkéw trwatych
i sporzadzeniu protokotdw zniszczenia i zuzycia materiatéw oraz przedmiotéw podczas zdjeé.

4.2.12. W wypadkach przewidzianych w przepisach prawa (np. w ustawie o rachunkowosci)
przeprowadza wraz z osobami odpowiedzialnymi materialnie, inwentaryzacje pobranych
Srodkow inscenizacyjnych.

4.2.13. W trakcie prac koicowych, sporzgdza, we wspdtpracy z Kierownikiem produkcji, finalne
wykazy kosztow filmu w uktadzie zestawien ogdlnych i szczegétowych kalkulacji, obliczajac
procent wykonania kosztow i wskazujgc oszczednosci lub przekroczenia kosztéw wobec planu.
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Pomaga Kierownikowi produkcji sporzadzié korncowy kosztorys wynikowy wraz z opisem.
Kompletuje catg dokumentacje finansowg, sporzadza jej spis i przekazuje Producentowi filmu,
co zostaje potwierdzone witasciwym protokotem.

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



