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i Kalendarz ksiegowego
T wyznaczaja terminy z przepisow

w Polsce

KOMPETENCJE | Rola ksiegowego nie sprowadza sie do rejestrowania zdarzen gospodarczych. Wykonywanie obowigzkow
wynikajacych z regulacji bilansowych i podatkowych wymaga umiejetnego planowania czasu. Zyska na tym takze firma.

DOROTA CIEPIELEWSKA

Czas to pieniadz, dlatego
warto go inwestowaé w prze-
my$lany spos6b - w czynnosci,
ktore przyniosa najwiecej po-
zytku. Dzieki temu mozna
wykonywaé¢ swoje zadania
szybciej, nie popelniajac bie-
dow. To w zawodzie ksiegowe-
go jest szczegOlnie wazne, bo
- jak méwi Teresa Cebrowska,
wiceprezes Stowarzyszenia
Ksiggowych w Polsce - minety
juz czasy, kiedy byl on tylko
rejestratorem zdarzen gospo-
darczych. Teraz jest sterni-
kiem, dzieki niemu firma
omija wiele mielizn i zegluje
bezpiecznie.

Ustalanie i eliminacja

Jeslijest cos$ do zrobienia, to
wiasnie to robie - takie podej-
$cie do pracy jest bardzo cze-
ste i, niestety, bardzo niepro-
duktywne. W rezultacie
wczesniejsze zadania albo sg
zalatwiane niestarannie, poto-
wicznie, albo sa odkladane na
bok. Tymczasem w$réd nich
moze by¢ sprawa, ktéra nie
powinna czekaé ze wzgleduna
mozliwe konsekwencje, albo
zagubi¢ sie jaka$ naprawde
wazna informacja. Niech czas
pracuje dla nas, a my go kon-
trolujmy jak pracownika. Aby
miec te kontrole, nalezy:

m ustalaé priorytety,

m eliminowac dzialania zbedne
lub niewlasciwe,

m planowacé swoj czas.

A kiedy przychodzi decydo-
wad, co zrobi¢ ze sprawami,
ktore niesie dzien, warto od-
powiedzie¢ sobie na trzy
wazne pytania. Czy dana
sprawa w ogole warta jest
dzialania? Je$li nie, toniech od
razu wyladuje w koszu - tym
obok biurka lub tym na ekra-
nie komputera. Jedli tak, to
rozwazmy, czy sami mamy to
robié. Jezeli uznamy, ze nie, to
najlepszym rozwigzaniem jest
natychmiastowe przekazanie
sprawy wlasciwej komorce lub
pracownikowi. Gdy mamy za-
jac sie nigq sami, ocenmy, czy
musi to by¢ zalatwione na-
tychmiast. Je$li nie mamy
watpliwosci, ze tak - dziatajmy.
Jesli czas nie nagli, zaplanujmy
ja, wpisujac do zadan do wy-
konania na pézniejsze godzi-
ny, kolejny dzien lub tydzien.

Schemat dnia

Kto nie planuje, ten nie pra-
cuje, tylko jest zajety - jak
w starej anegdocie o robotniku
z pusta taczka miotajacym sie
po placu budowy. Zapytany,
dlaczego ma pusta taczke, wy-
jasnia: jest tyle roboty, ze nie
mam czasu zaladowa¢. Tym-
czasem chwila na planowanie
jest niezbedna. Dzieki temu
porzadkujemy czynnosci i ra-
cjonalizujemy je, co sprawia, ze
wykonanie zadania trwa kro-
cej. Nawet jesli wliczy¢ w to
czas pos$wiecony na samo
stworzenie harmonogramu.

Aby planowa¢ prace na po-
szczeg6lne dni, trzeba wie

»JAK SPORZADZIC PLAN

Przygotowujac harmonogram pracy, nalezy uwzglednic:

m sprawy z planu rocznego,
miesiecznego i tygodniowego,
ktére przypadaja na dany dzien

fu powinny sie znalez¢ m.in. state
ferminy ptatnosci (np. VAT, zaliczki na
PIT i CIT, sktadki ZUS, sktadki na
Fundusz Pracy, PFRON), sktadania
deklaracji (np. CIT-8) oraz wynikajace
z prac nad sporzadzaniem
sprawozdan finansowych;

m state zajecia majace ustalone pory,

np. zebranie zespotu;

m sprawy aktualne przewidziane
na biezacy dzien i fe, ktdre przeszty
z poprzedniego dnia

m komunikacje

czas na korespondencije i telefony

W sprawy nieprzewidziane

nie wolno ich lekcewazy¢, poniewaz
pojawiaja sie czesciej, niz mozna

by przypuszczaé

dzie¢, czym dysponujemy.
Dlatego najpierw warto spo-
rzadzi¢ schemat dnia. Trzeba
ustali¢, ile czasu zajmuja po-
szczegblne czynnosci. Podcho-
dzac do problemu naprawde
rzetelnie, nalezatloby w tych
ustaleniach uwzgledni¢ takze
czynno$ci pozornie nieistotne
- od uruchomienia komputera
przez spotkania, rozmowy tele-
foniczne, zalatwianie kore-
spondencji po przej$cie na
wyzsze pietro do innego dziahy,
rozmowy na korytarzu czy
zrobienie herbaty. Na podsta-
wie wynikow takiego zestawie-
nia mozna sie zorientowad, ile
czasu zajmuje efektywna praca,
spotkania, a wreszcie ile czasu
kto$ nam zabiera lub marnuje-
my go sami.

Bedzie tez znana chronolo-
gia dnia, czyli to, na jakie pory
przypadaja poszczegdlne
czynno$ci i kiedy koncentruja
sie zaktocenia - wizyty, telefo-
ny, pytania pracownikéw. A to
wazne, bo nasz dzienny cykl
energetyczny jest zmienny.
Pora najwiekszej wydajnosci
to godziny przedpoludniowe
(ze szczytem o 9-11), potem
trwa poobiedni spadek formy
(ok. godz. 15 niemal do zera)
i przejSciowy wzrost wcze-
snym wieczorem, mniej wiecej
do godz. 20. Warto dostosowac
do tego plan dnia: najwazniej-
sze inajbardziej skomplikowa-
ne sprawy zapisa¢ na przed-
poludnie (zrecznie unikajac
szczytu zaklocen z godzin
10-12), faze mniejszej produk-
tywnos$ci wykorzysta¢ na
czynno$cirutynowe i kontakty
ze wspolpracownikami, p6zne
popotudnie za$ na sprawy
$redniej wagi.

Co jest do zatatwienia
iile fo zajmie

Harmonogram na dany
dzien sporzadza sie nie tego

| —

samego dnia rano, ale po-
przedniego, pod koniec pracy.
W przeciwnym razie jego
przygotowanie zajmie czes$c
najbardziej produktywnych
godzin i zabierze czas prze-
znaczony na wykonanie in-
nych, kluczowych zadan. Po-
nadto odktadanie planowania
na rano oznacza ryzyko, ze
biezace sprawy w ogdle unie-
mozliwia planowanie. Harmo-
nogram powinien by¢ reali-
styczny, czyli uwzgledniac
tylko te zadania, ktére musimy
i mozemy wykona¢ w danym
dniu »patrz tabela.

Okreslajac, ile czasu zajmie
wykonanie poszczegélnych
prac, nalezy planowac realnie,
a nie zyczeniowo. To pozwoli
uniknac¢ frustracji. Warto usta-
li¢ sobie nieprzekraczalny li-
mit na kazda ze spraw, bo to
dyscyplinuje.

I nie mozna zapominac
o przerwach. Tylko bowiem
przez pierwsze 10 minut go-
dziny pracujemy z peing kon-
centracja, ok. 30. minuty na-
stepuje spadek do 60 proc.
I cho¢ przez nastepny kwa-
drans znéw koncentracja sie
poprawia (do 70 proc.), to od
45. minuty jestjuz tylko gorzej.
Dlatego nalezy umiesci¢
w planie kilka chwil naregene-
racje.

Trzeba tez pamietad, ze do
zagospodarowania nie mamy
catych o$miu godzin, bo mné-
stwo zdarzen ma wplyw na
nasz dzien pracy. Dlatego naj-
lepiej planowa¢ w schemacie
60/40, czyli zrobi¢ harmono-
gram dla 60 proc. czasuizosta-
wi¢ dwa bloki po 20 proc. jako
margines na dziatania sponta-
niczne oraz na sprawy niespo-
dziewane, a takze wspomnia-
nejuz zakléceniaitzw. ztodziei
czasu, czyli przeciagajace sie
spotkania lub narady, ktopoty
z komunikacjq w firmie badz
awarie. Potrafimy tez sami
sobie kras¢ czas, jesli nigdy nie
odmawiamy innym, jesli nie
ustalamy priorytetéw, a takze
gdy nie zlecamy spraw do za-
tatwienia (czylinie delegujemy
ich), przez co pracujemy za
innych.

Priorytetowe ABC
Kiedy zadania nie mieszcza

sie w terminarzu, nalezy sproé-
bowa¢ ograniczy¢ ich liczbe.

+*ZDANIEM EKSPERTA

Jolanta

Reczulska

ksiegowa, posiada certyfikat
uprawniajqcy do ustugowego
prowadzenia ksiqg rachunkowych

Zmiany w prawie i niejednoznaczne
regulacje nie utatwiaja planowania

Najwiecej czasu zajmuje dekretowanie dokumentow, zwtaszcza
kosztowych, i wprowadzanie danych do systemu finansowo-
-ksiegowego. Poza tym pracochtonne i czasochtonne jest szukanie
interpretfacji przepisow, ktore bedg dawaty uzasadnienie kwalifikacji
zdarzen gospodarczych w razie kontroli urzedu skarbowego

lub ZUS. 0d zawsze ksiegowi majg za mato czasu na Sledzenie
biezacych zmian w prawie. Do codziennych zadan pracownikow
ksiegowosci nalezy tez pilnowanie terminéw ptatnosci. Musimy
rowniez przewidzie€ czas na sporzadzanie sprawozdan dla GUS,
dokumentow dla organéw prowadzacych ewentualne kontrole,

a w razie ubiegania sig firmy o kredyt - takze zgromadzenie

dokumentéw dla banku.

Bez watpienia sporo czasu zabierajg niekonwencjonalne
przedsiewziecia przedsiebiorcy, ktore trzeba umiescic¢

w rzeczywistosci ksiegowo-podatkowej. Nie pomaga fez jakos¢
przepiséw prawa, ktére wymagajg znajomosci licznych
rozporzadzen, ich wyktadnia jest niejednolita, a interprefacje sie

zmieniaja.

Plany pracy ksiegowych sg w zasadzie podyktowane datami

z kalendarza. Zwykle 5., 10., 15. dzien miesigca to terminy zwigzane
ze sktadaniem deklaracji ZUS. Kazdego 20. mija termin na
uregulowanie zaliczek na podatek dochodowy. Deklaracjom VAT
poswiecony jest 25. dzief miesigca, a jego ostatnie dni — naliczaniem
wynagrodzen. Sg jeszcze miesigce szczegblne, w ktorych dochodza
np. rozliczenia roczne. Wszystkie ferminy sa ustalone ustawowo

i nalezy ich dotrzymac, bo nieztozenie deklaraciji jest obtozone
sankcja. Priorytetem jest to, co ma najblizszy konieczny termin
realizacji podyktowany obowigzujacymi przepisami, a pierwszenstwo
zawsze majg obowigzki wobec US i ZUS.

Przede wszystkim trzeba
ustali¢ priorytety, czyli to,
ktoére sprawy sa najwazniejsze
(A), ktore drugorzedne (B),
a ktore mozna odlozy¢ (C). To
nie znaczy, ze bedziemy sie
zajmowa¢ wylacznie tymi
najwazniejszymi zagadnienia-
mi - po prostu okreslimy wia-
$ciwq kolejnos¢ pracy.

W praktyce czas przezna-
czany na konkretne sprawy
nie zawsze odpowiada ich
znaczeniu. Waga zadan
A wynosi 65 proc., ale poswie-
ca sie im 15 proc. czasu.
W przypadku zadan zaliczo-
nych do grupy C jest odwrot-
nie - maja tylko 15 proc. zna-
czenia, a zajmuja 65 proc.
czasu. Tylko waga i czas po-
$wiecony zadaniom z grupy B
$q réwne - po 20 proc.

Sprawy A sg najwazniejsze
na danym stanowisku i trzeba
je zalatwia¢ samemu. Najle-
piej, gdy plan dnia przewiduje
jedno-dwa zadania z tej grupy
(facznie okoto trzech godzin).
Sprawy B sa $redniej wagi,
a ich wykonanie - wszystkich
lub niektérych - mozna zlecaé
innym. W planie nalezy zapi-
sa¢ dwa-trzy takie punkty
(okoto godziny). Spraw C, ru-
tynowych, o najmniejszym
znaczeniu, mozna przewidzieé
tyle, ile zmies$ci sie w ciagu
pozostatej godziny.

Do wagi zadania nalezy do-
da¢ kwestie pilnosci. To, co
wazne i pilne, wykonujemy
natychmiast; wazne, ale nie-
zbyt pilne - odkladamy na
inny termin lub zlecamy; pilne,

ale niezbyt wazne - zlecamy.
Sprawy ani wazne, ani pilne
musza czekac.

Zlecanie ma by¢
skuteczne

Jak wskazuje Barbara Mi-
sterska-Dragan, wiceprezes
Krajowej Izby Bieglych Rewi-
dentéw, dzisiejszy ksiggowy to
lider, ktory musi umie¢ wyko-
rzystac¢ zasob firmy, jakim sa
pracownicy. Prowadzi do tego
m.in. zlecanie zadan. Aby byto
ono skuteczne, zlecajacy po-
winien odpowiedzie¢ sobie na
pie¢ pytan: co, kto i dlaczego
ten, jak i kiedy. Oznacza to, ze
ksiggowy najpierw ustala, co
jest do zrobienia, po czym
wybiera osobe do wykonania
pracy zgodnie z jej kompeten-
cjami (czy ma to by¢ specjali-
sta od ptac, VAT itd.) oraz
mozliwo$ciami i motywacja.
Ponadto ma okresli¢ zakres
i szczegoly zadania oraz usta-
li¢ termin realizacji. Te ele-
menty musi przekaza¢ danej
osobie w taki sposéb, aby
zrozumiala zadanie i pozada-
ny sposéb jego wykonania
oraz przyjeta do wiadomosci
termin. Bez wyznaczenia ter-
minu realizacji zlecanie wia-
$ciwie nie istnieje.

A na koniec dnia trzeba
jeszcze raz siegna¢ do termi-
narzaisprawdzi¢ z nim wyko-
nanie planu. To, czego nie
udalo sie zalatwié, trzeba be-
dzie uwzgledni¢ w nastepnym
harmonogramie. ®



