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PODSTAWOWE ZADANIA

Sekretarz grupy zdjeciowej (jesli zostal powolany na czas prac na etapie produkcji, tj. w okresie
przygotowawczym i zdjeciowym) jest bezposrednim wspotpracownikiem Kierownika produkc;ji.
Podstawowym zadaniem Sekretarza grupy zdjgciowej jest prowadzenie sekretariatu biura
kierownictwa produkcji filmu.

Sekretarz grupy zdjeciowej prowadzi kancelarie biura produkcji filmu i ekipy filmowej,
sporzadzajac i archiwizujac oficjalng korespondencj¢ zwigzang z produkcja filmu oraz wdrazajac
w obieg (wedlug wytycznych Kierownika produkcji) biezace informacje migdzy wszystkimi
pionami realizatorskimi.

Sekretarz grupy zdjeciowej wykonuje wszystkie zlecone mu przez Kierownika produkcji
i Drugiego kierownika produkcji pomocnicze prace organizacyjne zwigzane z koordynacja
produkcji.

ZALEZNOSCI SLUZBOWE

Sekretarz grupy zdjeciowej podlega bezposrednio Kierownikowi produkcji i Drugiemu
kierownikowi produkcji.

ZASTEPSTWO

Sekretarza grupy zdjeciowej, w przypadku jej czasowej nieobecno$ci, zastepuje Asystent
kierownika produkcji, a w przypadku jego braku lub koniecznoéci dluzszego zastepstwa, inna
wykwalifikowana osoba wyznaczona przez Kierownika produkcji.

PRAWA, OBOWIAZKI I ZAKRES CZYNNOSCI SEKRETARZA GRUPY ZDJECIOWEJ
Ogolne prawa i obowiazki Sekretarza grupy zdjeciowej

4.1.1. Sekretarz grupy zdjeciowej ma prawo i obowigzek uczestnictwa w produkcji filmu
w okresie przygotowawczym i zdjeciowym, a takze w przypadku takiej decyzji Kierownika
produkcji takze w okresie montazu i udzwickowienia i w okresie prac koncowych.
Ewentualny inny zakres prac Sekretarza grupy zdjeciowej okresla umowa.

4.1.2. Sekretarz grupy zdjeciowej jest zobowigzany zgtasza¢ Kierownikowi produkcji wszystkie
fakty i okoliczno$ci ograniczajace mozliwo$¢ terminowego wykonania prac produkcyjnych
oraz zagrazajace przekroczeniem kosztow filmu, wnioskujac réwnoczesnie konkretne
rozwigzania zmierzajace do usunigcia (w zakresie swoich kompetencji) tych okolicznosci.

Zakres czynnosci Sekretarza grupy zdjeciowej w trakcie produkcji filmu

4.2.1. Sekretarz grupy zdjeciowej jest zobowiazany do zapoznania si¢ ze scenariuszem (lub
scenopisem czy storyboardem, o ile zostaly sporzadzone) i zwigzanymi z nim wszelkimi
materialami dokumentacyjnymi. Sprawdza zgodno$¢ scenariusza przekazanego do
realizacji z oryginatem zatwierdzonym przez Producenta.

4.2.2. Na polecenie Kierownika produkcji organizuje powielenie scenariusza, scenopisu,
storyboardow, itp. w ustalonej liczbie i jest odpowiedzialny za dostarczenie wykonanych

! Inne nazwy: Sekretarz grupy zdjeciowej (najczesciej stosowana), Sekretarz biura produkcji, Sekretarz Producenta, Sekretarz
kierownika produkcji. W praktyce zdarza si¢ coraz cze¢$ciej, ze funkcje t¢ wypelnia Sekretarz producenta, Drugi kierownik
produkc;ji (biuro) lub inne wyznaczone osoby. Wigcej w komentarzu w czg$¢ V.
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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 niezwloczne dostarczenie
gléwnym realizatorom — cztonkom ekipy filmowej i odtworcom.

Sekretarz grupy zdjeciowej jest zobowigzany do sporzadzenia spisu czlonkow ekipy
filmowej i najwazniejszych wspotpracownikow (lista ekipy) oraz spisu odtworcow wraz
z okresleniem ich funkcji i danymi kontaktowymi (numery telefonow, adresy e-mail itp.).
Lista ekipy powinna zawiera¢ dane identyfikacyjne firmy producenta (i koproducentdéw)
oraz biura kierownictwa produkcji (adresy, numery telefonow, adresy e-mail itp.). Wedlug
wytycznych Kierownika produkcji opracowuje logistyke obiegu informacji wewnatrz i na
zewnatrz ekipy filmowej, a w szczegolnosci jej czesSci przygotowujacej i realizujacej
zdjecia.

W zakresie prowadzenia sekretariatu kierownictwa produkcji do zadan Sekretarza grupy
zdjeciowej naleza: koordynacja spotkan, narad, konferencji oraz innych dziatan Kierownika
produkeji i jego asystentow w ciggu dni pracy, przy czym Sekretarz grupy zdjeciowej ma
obowiazek rejestracji wskazanych spotkan i sporzadzania z nich notatek stuzbowych;
prowadzenie i archiwizacja: korespondencji tradycyjnej (w tym: wysytka i odbidr poczty)
1 wszelkiego rodzaju korespondencji prowadzonej za pomoca Internetu (w tym: wysylka
i odbior poczty elektronicznej, obsluga zamknietej grupy dyskusyjnej stuzacej jako
narzedzia do szybkiego i rownoczesnego kontaktu z cztonkami ekipy filmowej itp.);
prowadzenie wymaganych dla prawidlowej i sprawnej produkcji rozméw telefonicznych,
obstuga urzadzen biurowych, utrzymywanie kontaktow z firmami kurierskimi;
sporzadzanie — wedtug polecen i wskazoéwek Kierownika produkcji i Drugiego kierownika
produkcji — dokumentéw wewnetrznych, oficjalnych pism, umoéw cywilno-prawnych wg
zatwierdzonych wzordéw, zamowien, plandw pracy, sprawozdan, protokolow itp.

O ile Kierownik produkcji nie zarzadzi inaczej Sekretarz grupy zdjeciowej jest
zobowigzany do skutecznego i szybkiego kolportazu (do cztonkow ekipy filmowej
przygotowujacej i realizujacej zdjgcia) wszelkich biezacych dyspozycji kierownictwa
produkeji (a w szczegblnosci biezacych planow pracy).

Sekretarz grupy zdjgciowej prowadzi uporzadkowang, numerowang rejestracj¢ wszystkich
podstawowych dokumentéow produkcyjnych, jak: korespondencja przychodzaca
1 wychodzaca, wszelkiego typu umowy cywilno-prawne zawierane przez Producenta
z czlonkami ekipy filmowej (w tym: umowy z realizatorami, zleceniobiorcami, umowy
z odtworcami) lub przez podmioty spoza ekipy filmowej (umowy rekwizytorskie, umowy
wynajmu obiektdéw, umowy z wytworniami filmowymi i innymi kontrahentami
zewngtrznymi itp.), zamoOwienia i zlecenia wykonania ustugi, delegacje i zwolnienia
lekarskie, druki $cistego zarachowania itd.

Prowadzi biezacg archiwizacj¢ kluczowych dokumentdw zwigzanych z obiektami
zdjeciowymi (zezwolenia, plany zabezpieczen ruchu itp.) oraz oryginalow najwazniejszych
opracowan dotyczacych produkc;ji filmu, tj. kosztorysu zatwierdzonego przez Producenta,
teczki obiektow, kalendarzowego planu zdje¢, uméw z Inwestorami, Koproducentami,
Dystrybutorami, Patronami medialnymi, Sponsorami itp. oraz: wszystkich planéow pracy,
raportow Kierownika planu, raportéw montazowych, raportdow produkcyjnych, spisow
srodkoéw inscenizacyjnych, dokumentacji scenograficznej, partytury kompozytorskiej,
streszczenia filmu i kompletu materialow informacyjnych, metryki, listy montazowej i listy
dialogowe;j.

Wykonuje zadania pomocnicze, okreslone przez Kierownika produkcji, zwiazane
z organizacja wyjazdow i przyjazdow czlonkéw ekipy filmowej, w tym odtworcow,
zamawia transport osobowy, rezerwuje przejazdy i przeloty, rezerwuje hotele itd.,
przekazuje ekipie filmowej i innym wskazanym osobom dyspozycje kierownictwa
produkcji.
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Sekretarz grupy zdjeciowej ma obowigzek archiwizowaé otrzymane od Kierownika
produkcji raporty produkcyjne, powiela¢ je i przekazywac¢ kopie do Producenta. Powiela
i przekazuje Producentowi takze inne dokumenty wskazane przez zwierzchnikow.
Zaopatruje ekipe filmowa w materialy biurowe i rozlicza si¢ z tych zakupow
z Administratorem. Zgodnie z zaleceniami Kierownika produkcji dba o wyposazenie biura
kierownictwa produkcji w niezbedny sprzet biurowy jak np. telefony, komputery, drukarki,
kserokopiarke, niszczarke dokumentow i ptyt CD/DVD, urzadzenia do oprawiania
dokumentow, meble biurowe; dba o zaopatrzenie biura kierownictwa produkcji we wszelkie
materialy eksploatacyjne, niezbgdne do prawidlowego funkcjonowania wyposazenia biura.
Jest odpowiedzialny za sprawne dziatanie (a w razie takiej potrzeby za zamoéwienie i
organizacj¢ montazu) igcza internetowego o odpowiedniej przepustowosci lub innego
rodzaju dostgpu do Internetu, ustug informatycznych lub programow do zabezpieczenia
danych itd. Ze wszystkich wydatkow zwigzanych z prowadzeniem biura kierownictwa
produkcji rozlicza si¢ z Administratorem filmu.

Wykonuje wszelkie inne pomocnicze prace organizacyjne przy pomocy wspolczesnych
metod lacznosei, komunikowania si¢ i przetwarzania danych.

Po zakonczeniu produkcji filmu kompletuje cala dokumentacjg, sporzadza jej spis
1 przekazuje Kierownikowi produkcji.
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V. KOMENTARZ

Sekretariat grupy zdjeciowej / ekipy filmowej jest tworem funkcjonujgcym przy biurach KPF-ow
(oddzielnych biurach kierownictwa produkcji filmu), co zresztq nadal sie czesto zdarza. Jednak obecnie
funkcje i zadania sekretariatu ekipy filmowej peini Asystent producenta lub Sekretarz producenta.
Sama nazwa funkcji jest juz rzadko stosowana, cho¢ jesli wystepuje, to w potocznym jezyku jako forma
zenska: ,, Sekretarka grupy zdjeciowej”. Obecnie czes¢ zadan wynikajgcych z mniej powszechnego
uzycia komputerow w XX w. i koniecznosci pisania pism na maszynie i prowadzenie papierowych
katalogow dokumentacji, dzis nie dotyczy juz ogolnie pojetego sekretariatu ekipy filmowej.
Wiekszos¢ tego typu prac wykonujg Asystenci kierownika produkcji bqdz prace dzielg si¢ na Drugich
kierownikow produkcji, szczegdlnie gdy specjalizacjq jest kwestia spraw biurowych. Nie nalezy jednak
sprawy za bardzo upraszczal, bo w ramach pojecia jakim jest osobne biuro kierownictwa produkcji
filmu i w ramach rozdzielnej organizacji biura Producenta i biura produkcji istnieje uzasadniona
przestrzen dla sekretariatu biura kierownictwa produkcji filmu. Kiedys zawezono te funkcje
nomenklaturowo do okreslenia sekretariatu grupy zdjeciowej (czyli przygotowujgcej i realizujqcej
zdjecia na etapie produkcji), co w teorii wykluczatoby prace na etapie postprodukcji. W praktyce chodzi
Jjednak o sekretariat biura produkcji i postprodukcji filmu, czyli kierownictwa produkcji filmu. I w tym
sensie, w bardziej rozbudowanych, jesli chodzi o skale i sklad ekipy produkcjach, taka funkcja ma racje
bytu. Jest jednak nazywana inaczej: koordynator biura produkcji, menadzer biura produkcji,
ewentualnie z angielskiego zapozyczenia: ,,production office coordinator”. W uszczuplonym (przez
obrot elektronicznej korespondencji) zakresie funkcja moze takze by¢ nazwana jako: Sekretarz ekipy
filmowej, co bytoby nawigzaniem do archaicznej juz dzis nazwy.
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