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SEKRETARKA PLANU*

I. PODSTAWOWE ZADANIA

1.1. Sekretarka planu jest bezposrednim wspdtpracownikiem Rezysera na planie zdjeciowym.
Podstawowym zadaniem Sekretarki planu jest kontrola sposobu inscenizacji kolejnych ujeé,
scen i sekwencji w celu zachowania montazowej ciggtosci (tzw. kontynuacji) i uzyskania
wiarygodnosci czasoprzestrzennej wtasciwej dla ekranizowanego scenariusza.

1.2. Sekretarka planu sporzadza szczegdtowg dokumentacje realizowanych zdjeé, prowadzac
wtasne notatki i ewentualnie postugujac sie rejestracjg fotograficzng, a takze sporzadzajac po
kazdym dniu zdjeciowym raport montazowy oraz — wspolnie z kierownikiem planu — raport z
planu.

1.3. Sekretarka planu — o ile te prace zostaty jej zlecone przez Kierownika produkcji — wykonuje
czynnosci Klapsera na planie zdjeciowym.

Il. ZALEZNOSCI SLtUZBOWE

2.1. Sekretarka planu podlega bezposrednio Rezyserowi i Drugiemu rezyserowi. W dziedzinie
organizacyjnych dyspozycji podlega takze Kierownikowi produkcji, a na planie zdjeciowym
Kierownikowi planu.

2.2. Sekretarka planu nadzoruje i kieruje pracg Klapsera — o ile sama nie wykonuje tej funkcji.

lll. ZASTEPSTWO

3.1. Sekretarke planu w przypadku jej czasowej nieobecnosci zastepuje Asystent rezysera,
a w przypadku jego braku lub koniecznosci dtuzszego zastepstwa, inna kwalifikowana osoba
wyznaczona przez Kierownika produkcji w porozumieniu z Rezyserem.

IV. PRAWA, OBOWIAZKI | ZAKRES CZYNNOSCI SEKRETARKI PLANU

4.1. Ogdlne prawa i obowigzki Sekretarki planu

4.1.1. Sekretarka planu ma prawo i obowigzek uczestnictwa w produkcji filmu w okresie
przygotowawczym, a w szczegblnosci w okresie zdjeciowym. Moze takze uczestniczyé w
pracach okresu montazu i udzwiekowienia. Ewentualny inny zakres prac Sekretarki planu
okre$la umowa.
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4.1.2. Sekretarka planu jest obowigzana zgtaszaé¢ Kierownikowi produkcji filmu wszystkie fakty
i okolicznos$ci ograniczajgce mozliwos¢ terminowego wykonania prac produkcyjnych oraz
zagrazajgce przekroczeniem kosztow filmu, wnioskujagc réwnoczesnie konkretne
rozwigzania zmierzajgce do usuniecia tych okolicznosci.

4.2, Zakres czynnosci Sekretarki planu w okresie przygotowawczym

4.2.1. Sekretarka planu jest zobowigzana do zapoznania sie ze scenariuszem i zwigzanymi z nim
wszelkimi materiatami dokumentacyjnymi. Sprawdza zgodno$¢ scenariusza z oryginatem
zatwierdzonym przez Producenta.

4.2.2. Wykonuje pomocnicze zadania okreslone przez Rezysera przy sporzgdzeniu scenopisu,
storyboardu i ewentualnie innych opracowan zwigzanych ze scenariuszem oraz
szczegdtowo zapoznaje sie z nimi po ich zatwierdzeniu. Jest odpowiedzialna za prawidtowe
wymetrowanie (okreslenie czasu trwania) scenariusza lub scenopisu, o ile prace te nie
zostang zlecone innej osobie (w praktyce ujmowane najczesciej za dodatkowym
wynagrodzeniem).

4.2.3. Nadzoruje dostarczenie wtasciwej i aktualnej wersji tekstu do realizacji dla cztonkow grupy
zdjeciowej oraz — jesli w danej produkcji jest taka praktyka — przygotowuje wyciagi ze
scenariusza lub scenopisu dla aktorow i innych odtwércéw.

4.2.4. Uczestniczy w probnych zdjeciach aktorskich i prowadzi rejestr zdjeé.

4.2.5. Wspotpracuje z Drugim rezyserem przy sporzadzaniu teczek obiektéw i zapoznaje sie
szczegdtowo z harmonogramem zdjec.

4.3. Zakres czynnosci Sekretarki planu w okresie zdjeciowym

4.3.1. Sekretarka planu przed realizacjg konkretnych scen — dziatajgc wedtug wskazéwek Rezysera
— uzupetnia na biezgco i wprowadza poprawki do zmieniajacych sie dialogéw lub inne
zmiany w scenariuszu lub w scenopisie, przepisujac je i dostarczajgc wtasciwym odtwdrcom
oraz cztonkom grupy zdjeciowe;j.

4.3.2. Przebywa stale na planie zdjeciowym i rejestruje przy pomocy wybranych przez siebie
narzedzi (szczegdétowe notatki, dokumentacja fotograficzna) wszystkie realia i okolicznosci
istotne dla realizowanych ujec i scen, stuzgce do zachowania montazowej ciggtosci oraz
wiarygodnosci czasoprzestrzennej (tzw. kontynuacje), a zwilaszcza wykonuje nizej
wymienione czynnosci:

4.3.2.1. Weryfikuje zgodnos$¢ dialogdéw aktorskich ze scenariuszem lub scenopisem z zaznaczeniem
odstepstw oraz rejestruje elementy interpretacji aktorskiej, jak sposdb ustawienia i
poruszania sie na planie (np. gestykulacja z uzyciem rekwizytéw, intonacja gtosowa, itp.),
notuje nazwy rol i nazwiska odtwdrcow.
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4.3.2.2. Rejestruje istotne dla akcji filmu detale scenograficzne, jak potozenie mebli i szczegdty
dekoracji wnetrz lub specyficzne ulokowanie przedmiotéw w plenerze. W przypadku
koniecznosci kontynuacji zdje¢ ponownie w tym samym obiekcie zdjeciowym szczegdtowo
rejestruje umiejscowienie wszystkich elementdéw inscenizacyjnych.

4.3.2.3. Rejestruje kluczowe parametry techniki zdjeciowe] i oswietleniowej w trakcie ujecia, jak:
punkt ustawienia kamery, miejsca rozpoczecia i zakonczenia ujecia, dtugos$é ogniskowej
obiektywu, specyfike oswietlenia, detale funkcjonowania efektow dzwiekowych i
specjalnych, itp. Zwraca uwage na sposdb prowadzenia kamery w stosunku do odtwdrcéw
pod katem osi optycznych.

4.3.2.4. Obstuguje klaps (mechaniczny lub elektroniczny) — o ile ta funkcja zostata jej powierzona;
dba o realizacje wszystkich zaplanowanych uje¢ w danej scenie.

4.3.2.5. Notuje duble ujeé zakwalifikowane przez Rezysera do kopiowania w przypadku realizacji
filmu na tasmie $wiattoczutej oraz metraz (lub czas trwania w przypadku nosnikéw
cyfrowych) nakreconych dubli w trakcie zdje¢ i po zakoniczeniu catego dnia zdjeciowego, na
podstawie danych otrzymanych od Asystenta operatora obrazu.

4.3.2.6. Sporzadza niezwtocznie po kazdym dniu zdjeciowym raport montazowy, ktéry przekazuje
Drugiemu kierownikowi produkcji w celu przekazania wtasciwym realizatorom (w tym:
Operatorowi dZzwieku i MontazysScie) oraz raport z planu zdjeciowego, ktdry przekazuje do
uzupetnienia Kierownikowi planu.

4.3.3. Uczestniczy — na zyczenie Rezysera — w przeglgdach materiatéw zdjeciowych filmu i
wykonuje notatki w celu przekazania informacji wtasciwym realizatorom nieobecnym na
przegladach (w tym na przyktad: numery ujeé¢ dubli do montazu, uwagi dotyczace ruchu
kamery i efektdw diwiekowych, dane dotyczace sposobu inscenizacji uje¢ w celu ich
powtdrzenia, itp.)

4.4, Zakres czynnosci Sekretarki planu w okresie montazu i udzwiekowienia (opcja)

4.4.1. Sekretarka planu moze uczestniczy¢ czynnie — w zwigzku z rozszerzonym zakresem umowy
— w przygotowaniach i w nagraniach postsynchronéw aktorskich, nagraniach tzw. gwarow
oraz ewentualnie w nagraniach efektow i muzyki. W szczegélnosci przygotowuje i dostarcza
z wyprzedzeniem odtwdrcom oraz cztonkom grupy zdjeciowej uzgodnione z Rezyserem
teksty dialogéw do postsynchronizacji.

4.4.2. Aktywnie wykonuje prace pomocnicze zlecone przez Rezysera, Drugiego rezysera i
Kierownika produkcji zwigzane z wykonywaniem audiowizualnych poprawek i uzupetnien.

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

3



