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ADMINISTRATOR FILMU
ADMINISTRATOR FILMU!?
I. PODSTAWOWE ZADANIA
1.1. Administrator filmu jest bezposrednim wspotpracownikiem Kierownika produkcji. Podstawowym

1.2.

1.3.

II.

2.1.

I1I.

3.1.

Iv.

4.1.

zadaniem Administratora jest prowadzenie dokumentacji finansowej produkcji filmu zgodnie
Z przepisami prawa, systemem organizacyjno-ksiegowym Producenta i strukturg kosztow
przewidziang w kosztorysie filmu.

Administrator filmu wspoétpracuje z Kierownikiem produkcji przy sporzadzaniu planow
kosztorysowych, sprawozdan i kosztorysow wynikowych oraz przygotowuje na biezaco wszystkie
wydatki, dbajac o poprawnos$¢ i czytelno$¢ dokumentacji finansowej. Informuje Kierownika
produkcji o aktualnym stanie realizacji wydatkow i kosztow produkcji, z uwzglednieniem stanu
kosztow w relacji do planowanego budzetu filmu. Prowadzi dokumentacj¢ wszystkich dziatan
finansowych wg zasad okre§lonych ustawg o rachunkowosci i innymi przepisami prawa.
Administrator filmu moze peli¢ czynnosci kasjerskie, po spetnieniu warunkéw organizacyjnych
okreslonych przepisami finansowymi o organizacji wyplat, transporcie gotowki i limitach
kasowych.

ZALEZNOSCI SLUZBOWE

Administrator filmu podlega bezposrednio Kierownikowi produkcji, Scis§le wspolpracuje pod
wzgledem poprawnosci formalnej i1 termindéw dostarczania dokumentacji finansowej (faktury,
rachunki, rozliczenia delegacji itp.) z ksiegowoscig Producenta.

ZASTEPSTWO

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

PRAWA, OBOWIAZKI I ZAKRES CZYNNOSCI ADMINISTRATORA FILMU
Ogolne prawa i obowiazki Administratora filmu

4.1.1. Administrator filmu ma prawo i obowigzek uczestnictwa w produkcji filmu w okresie
przygotowawczym, zdjeciowym, montazu i udzwigkowienia oraz w pracach koncowych.

4.1.2. Szczegodtowy zakres prac Administratora filmu okresla umowa.

4.1.3. Administrator filmu jest zobowigzany zglasza¢ Kierownikowi produkcji wszystkie fakty
1 okolicznoS$ci zagrazajace przekroczeniem kosztow filmu.

4.1.4. Producent jest zobowigzany zapewni¢ Administratorowi filmu miejsce pracy z wlasciwym
wyposazeniem w urzadzenia facznosci (takze internetowej), komputerem z profesjonalnym
oprogramowaniem, zabezpieczeniem antywirusowym i antywlamaniowym oraz
z materiatami biurowymi, wyposazeniem biura itp.

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

! Jeden Administrator, wystepuje w coraz mniejszej liczbie produkcji. Przewaznie sg to standardowe, $rednie realizacje.
Nierzadko wspieraja go takze dodatkowe osoby, wyznaczone z biura ksiggowego Producenta (mogg wowczas pehni¢ funkcje
IT Administratora). W matych przedsigwzigciach zdarza si¢, ze nie wystepuje samodzielna, osobna funkcja Administratora,
gdyz w te role wchodzi biuro ksiggowe. W przypadku pelienia funkcji Administratora lub II Administratora filmu przez np.
Glownego ksiggowego lub innego pracownika ksiggowosci Producenta, nie zwalnia to tych osdb z obowigzkow
sprawozdawczych i informacyjnych wobec Kierownika produkcji.
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4.2. Zakres czynnos$ci Administratora filmu w trakcie produkcji filmu (wszystkie okresy)

4.2.1.

4.2.2.

4.23.

4.2.4.

4.2.5.

Administrator filmu powinien zapoznac¢ si¢ ze scenariuszem (i scenopisem, o ile zostat

sporzadzony) oraz z wszelkimi zwigzanymi z nim materiatami dokumentacyjnymi.

W szczegélnych wypadkach na polecenie Kierownika produkcji wspolpracuje przy

sporzadzeniu kosztorysu filmu wraz z zalacznikami kalkulacyjnymi; sprawdza pod

wzgledem rachunkowym poszczegdlne pozycje kosztorysu, sumy czastkowe i calosé

podsumowania.

We wspdipracy z Kierownikiem produkcji sporzadza plan przeptywow finansowych, plan

koniecznych naktadéw finansowych na poszczegoélne etapy produkeji filmu uwzgledniajacy

koszty/wydatki (cash flow-out) oraz plan uwzgledniajacy inwestycje 1 wklady

w finansowanie produkcji filmu (cash flow-in), a nastgpnie wskazuje okresy ewentualnej

utraty plynno$ci finansowej i koniecznos$¢ wsparcia kredytem operacyjnym.

Administrator filmu jest zobowigzany do S$cislej wspotpracy ze stuzbami ksiegowymi

Producenta i wraz z Kierownikiem produkcji ustala wszelkie zasady wspotpracy zwigzane

z doptywem $rodkéw finansowych przeznaczonych na wydatki poszczegdlnych pionow

ekipy filmowej oraz sposoby realizowania biezacych i dlugofalowych zobowigzan

zacigganych na rzecz produkcji filmu.

Administrator (w szczegdlno$ci w okresie przygotowawczym) przygotowuje, organizuje

i wykonuje nastgpujace prace:

4.2.5.1. Uzgadnia forme¢ i tryb wspodlpracy z biurem ksiggowym Producenta (oraz
ewentualnych Koproducentow, Inwestoréw, Sponsorow i Donatoréw) w zakresie
gospodarki finansowej (w tym: ustala nazwe podmiotu finansujacego wydatki —
do podawania w fakturach, umowach i rachunkach — z doktadnym adresem,
Numerem Identyfikacji Podatkowej [NIP], numerem rejestrowym w Krajowym
Rejestrze Sadowym [numer KRS] lub innym rejestrze wtasciwym dla danej
dziatalnosci gospodarczej, numerem statystycznym podmiotu gospodarczego
w Krajowym Rejestrze Urzgdowym Podmiotow Gospodarki Narodowej [numer
REGON])), sposobdéw wykonywania operacji bezgotdowkowych (np. przelewow
bankowych), planu przekazywania gotéwki na biezace wyplaty, organizacji
wyplat, wymagan Koproducentow, Inwestorow, Sponsorow i Donatorow
w zakresie formy rozliczenia finalnego kosztu filmu itp.

4.2.5.2. Zamawia wlasciwe pieczgcie i druki. Przyjmuje od Kierownika produkcji
i Producenta wytyczne w zakresie dostepu? do subkonta utworzonego na potrzeby
obstugi finansowej produkcji filmu.

4.2.5.3. Uzgadnia z biurem ksieggowym Producenta kompatybilny system sporzadzania
rejestru kosztéw oraz logistyke i wymogi dokumentacji operacji finansowych,
procedur¢ obiegu informacji, sposob przekazywania zestawien dokumentéw
(raporty kasowe, raporty zlecen przelewow bankowych, rejestry zaliczek,
kosztorys biezacy, czyli tzw. cost report itp.), sposob prowadzenia kontroli
wewngetrznej, rozliczenia zakupionych materiatow i srodkow inscenizacyjnych
(przedmiotow nietrwalych [protokoly zniszczenia], $rodkow trwatych itp.),
terminy przekazywania dokumentow celem terminowego odprowadzenia
podatkow itp.

4.2.5.4. Administrator (w szczegélnosci w trakcie okresu zdjeciowego) sprawuje biezaca
kontrole formalng 1 rachunkowg dokumentow operacji gospodarczych
przedstawionych mu przez cztonkéw ekipy filmowej, w tym przez kierownictwo
produkcji  lub  kontrahentow zewngtrznych, sprawdzajac  poprawnosé
wystawienia dokumentéw (prawidtowos$¢ nazwy 1 adresu firmy, NIP, daty

2 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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wystawienia dokumentow, naliczenia podatku VAT, pieczeci i podpisdw, zakresu
ushug, zgodno$¢ faktur i rachunkéw z umowami itp.) oraz ich opisu przez
wiasciwego czlonka ekipy filmowej i/lub pionu produkcyjnego odpowiadajacego
za dany obszar prac, zwracajac m.in. uwage na ich zasadno$¢ merytoryczng
i — jesli nie budza zadnych zastrzezen — akceptuje je wlasnorgcznym podpisem
oraz przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi produkciji.
Administrator filmu moze poda¢ w watpliwo$¢ zasadnos$¢ operacji gospodarczych, jesli
jego zdaniem razaco odbiegaja od planowanych pozycji kosztow lub sa niezgodne
z przepisami prawa. W takich wypadkach Administrator jest zobowigzany niezwlocznie
poinformowa¢ o tym Kierownika produkcji w celu dokonania stosownych korekt.
Administrator filmu nie ma obowigzku realizowania nierzetelnych, niezgodnych z prawem
lub niewlasciwie przygotowanych i opisanych dokumentéw finansowych (np. polecen
zaptaty, faktur, rachunkéw) i w przypadku nalegania przez zwierzchnikow na akceptacje
dokumentacji obarczonej ww. wadami moze zada¢ podjecia decyzji, potwierdzonej
podpisem, bezposrednio przez Producenta.
Administrator filmu prowadzi na biezaco rejestr kosztow i kompletuje dowody ksiggowe.
Na zyczenie Kierownika produkcji powinien niezwlocznie sporzadzi¢ zestawienia kosztow
planowanych i wydatkowanych w poszczegolnych kategoriach, grupach i/lub pozycjach
kosztorysu (tzw. kosztorys biezacy).
Na biezaco, w uzgodnionym trybie, przekazuje do biura ksiegowego Producenta oryginalne
dokumenty zrodtowe oraz wszelkie wymagane przez nie dane i szczegdly na temat
przeprowadzonych i planowanych operacji finansowych.
Prowadzi biezace prace rachunkowe, jak przygotowanie rachunkéw do uméw o dzieto
i zlecenia, rozliczanie delegacji, zaliczek pobranych przez cztonkéw ekipy filmowe;j itp.
Przygotowuje listy wyptat wynagrodzen Realizatorow, Odtworcow i innych o0séb
fizycznych, na podstawie otrzymanych rachunkéw lub stwierdzen o wykonaniu pracy lub
etapu pracy, tj. dyspozycji wyptat potwierdzonych merytorycznie i zatwierdzonych przez
Kierownika produkcji lub osoby przez niego upowaznione. Kontroluje poprawnosé¢
obliczenia zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen, sktadek ZUS, diet, ryczattow
(np. paliwowych, hotelowych) i innych wymaganych prawem lub zapisanych w umowach
$wiadczen.
W przypadku otrzymania takich uprawnien, wprowadza polecenia przelewow do systemu
bankowego Producenta w terminach umozliwiajacych ich realizacj¢ przez Producenta lub
jego upowaznionych pracownikéw, zgodnie z zawartymi umowami, zleceniami, datami
ptatnosci faktur. Zawiadamia Kierownika produkcji o wszelkich okoliczno$ciach mogacych
utrudnié¢ terminowe regulowanie zobowigzan finansowych.
Prowadzi i nadzoruje operacje gotéwkowe (np. do wyptat dla Statystow), czuwajac nad
przestrzeganiem przepisoOw prawa dotyczacych spetlnienia warunkéw organizacyjnych i
innych okreslonych przepisami prawa (np. o organizacji wyptat w odpowiednio
bezpiecznych warunkach i w wyznaczonych godzinach z udzialem ewentualnej ochrony,
transporcie gotowki z udzialem konwojentow oraz limitach kasowych i koniecznosci
posiadania kas pancernych, a takze sejfow).
W szczeg6lnosci Administrator filmu kontroluje formalnie i rachunkowo dokumenty
bedace podstawa wyplat oraz dba o biezace i dokladne sporzadzanie raportéw kasowych.
Prowadzi dorazng kontrole stanu gotowki w wyodrebnionej dla potrzeb danego filmu kasie.
Administrator w trakcie zakonczenia prac okresu zdjeciowego dopilnowuje rozliczenia
pobranych zaliczek przez cztonkow ekipy filmowej, a wraz z Kierownikiem produkcji
kontroluje i rozlicza zakupione materiaty, kostiumy, rekwizyty i inne $rodki inscenizacyjne,
co jest warunkiem wyplat ostatnich rat honorariow oséb materialnie odpowiedzialnych za
te rozliczenia.
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Wspolpracuje przy formalnym przekazaniu lub spieni¢zeniu zakupionych $rodkéw
trwalych i sporzadzeniu protokotéw zniszczenia, przerobu lub zuzycia materialdéw oraz
przedmiotow podczas zdjec.

W wypadkach przewidzianych w przepisach prawa (np. w ustawie o rachunkowosci)
przeprowadza wraz z osobami odpowiedzialnymi materialnie, inwentaryzacj¢ pobranych
srodkéw inscenizacyjnych.

W trakcie prac koncowych, sporzadza, we wspotpracy z Kierownikiem produkcji, finalne
wykazy kosztow filmu w ukladzie zestawien ogdlnych i szczegdétowych kalkulacii,
obliczajac procent wykonania kosztow i wskazujac oszczednosci lub przekroczenia
kosztéw wobec planu.

Pomaga Kierownikowi produkcji sporzadzi¢ koncowy kosztorys wynikowy wraz z opisem
oraz sprawozdanie organizacyjno-ekonomiczne. Kompletuje cala dokumentacj¢ finansowa,
sporzadza jej spis i przekazuje Producentowi filmu, co zostaje potwierdzone wlasciwym
protokotem.
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V. KOMENTARZ

W ostatnich latach rola Administratora filmowego zyskata na znaczeniu, a zakres jego obowigzkow
ulegl rozszerzeniu. Zwigzane jest to z finansowaniem filmow z wielu zrodet i uzyskiwaniem przez
Producenta dofinansowan w ramach systemu wsparcia produkcji audiowizualnej tzw. ,,zachet”,
z Polskiego Instytutu Sztuki Filmowej (PISF) w ramach Programu Operacyjnego Produkcja
Filmowa, srodkow pozyskiwanych z regionalnych funduszy filmowych czy finansowania
europejskiego z Programu Media, z funduszu Eurimages itd. Wymogi rozliczen tych dofinansowan
naktadajg na Producenta wiele obowigzkow co do kwalifikowalnosci dokonanych wydatkow,
ustalonego odgornie sposobu opisywania dokumentow, sporzqdzania raportow czesciowych
i wynikowych. Ponadto Administrator sporzqdza raporty kosztow takze dla Koproducentow i innych
podmiotow finansujgcych. Administrator o wysokich kwalifikacjach musi posiadaé dobrg
znajomos¢ procesu i terminologii produkcji filmowej, programow przyznajgcych dofinansowania w
czesci odnoszqcej sig do ich rozliczen oraz szeregu przepisow prawa dotyczgcych m.in.
rachunkowosci, umow cywilno-prawnych, ubezpieczen spotecznych, podatkow itd.

Krajowa Izba Producentow Audiowizualnych odpowiadajgc na potrzeby rynku i zwracajgc uwage
na istotng role Administratora w procesie produkcji filmow wziela czynny udzial w umozliwieniu
ksztalcenia branzowego w zawodzie Administratora Produkcji Filmowej i Telewizyjnej,
realizowanego w rocznych szkotach policealnych (takze Technika Animacji ksztatconego
w dwuletnich szkotach policealnych) poprzez przygotowanie podstawy programowej zawodu
i doprowadzenie do wprowadzenia zawodu na liste ksztalcenia branzowego Ministerstwa Edukacji
od I wrzesnia 2023 roku. Co pewien czas organizuje szkolenia dotyczqce pracy Administratora oraz
wydata elektroniczng publikacje pn. ABC Administracji filmowej.

KIPA
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