Tab.2. PRZYKŁAD -Arkusz diagnostyczny zadań stanowiska – Pracownika 

	Nazwa komórki: 
	Symbol: 

	Stanowisko:                                         Nazwisko imię pracownika:                                                         

	Nazwa realizowanego zadania
	Krotność  realizacji w m-cu (lub w roku dla zadań okresowych ) 
	Jednostkowy czas realizacji zadana w minutach
	Postać wyniku (np. nazwa opracowywanego dokumentu) 
	

	Zadania stałe ujęte w dotychczasowym zakresie czynności x razy w m-cu

	Przyjmowanie i sprawdzenie pod względem rachunkowym faktur zakupu
	150
	10
	Dowód księgowy 

Rejestr VAT
	

	Wydruk i analiza rejestru zakupu VAT oraz uzgadnianie miesięczne podatku VAT od zakupów
	1
	120
	Rejestr zakupu VAT
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Zadania stałe nie ujęte w dotychczasowym zakresie czynności x razy w m-cu

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Zadania okresowe i sporadyczne ujęte w dotychczasowym zakresie czynności w cyklu większym niż m-c np. x razy roku

	Uzgadnianie potwierdzeń sald od kontrahentów (około 50szt)
	1
	1000
	
	

	Wykonanie wydruków i uzgodnienie na koniec roku obrotowego:

- sald konta 206 (ok. 95 szt.) wraz z analityką i weryfikacją terminów zapłaty

- sald kont: 131,133,136,138,249 (ok.55 szt.)
	1
	480
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Zadania okresowe i sporadyczne nie ujęte w dotychczasowym zakresie czynności w cyklu większym niż m-c np. x razy w roku

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Kraków, dnia………………………                                ……. ………………………………………








Podpis kierownika jednostki organizacyjnej

