
Přehled agend, odpovědností a zástupů ekonomický úsek

verze pro střediska, zkrácená

STAV K 27. 2. 2026

Agenda Popis činnosti Odpovědná osoba Zástup

Autoprovoz evidence přehledů, kontrola Němcová Andrea Míková Pavla

Bankovní operace platby faktur, inkasa, výpisy Pelikánová Jana Králíková Jana

Benefitní volání nová čísla, rušení, změny tarifů Švadlenová Eva Bambasová Lucie

Benefity zaměstnanců 
žádost o příspěvek - příjem a kontrola, 

rekreace, sport, kultura, brýle apod.)
Žáčková Lucie Švadlenová Eva

Cestovní příkazy kontrola podkladů Švadlenová Eva Žáčková Lucie

Cestovní příkazy výpočet nároků, výplata Burdová Karolína Kloudová Martina

Cygnus
komplexní agenda, nastavování práv, 

komunikace s Iresoftem
Švadlenová Eva Bambasová Lucie

Dědictví   
řešení dědických řízení, komunikace s 

notáři, administrativa
Burdová Karolína Pelikánová Jana

Dědictví domova seniorů administrativa, výpočet, výplata Pelikánová Jana Burdová Karolína

Depozita klientů domova 

seniorů
kontrola depozit, vyúčtování klientů Pelikánová Jana Králíková Jana

Dlužníci  
ověřování dlužníků, kontrola plnění 

splátkových kalendářů 
Míková Pavla Pelikánová Jana

Dlužníci azylový dům přehled dlužníků azylový dům Němcová Andrea Pelikánová Jana

Dohody o splátkách uzavírání dohod o splátkách Míková Pavla Pelikánová Jana

Dotace sociální služby 

Středočeský kraj

žádost o dotaci, kontrola čerpání, 

změny, vyúčtování
Pelikánová Jana Bambasová Lucie

Faktury vydané odběratelské faktury Němcová Andrea Králíková Jana

Inventarizace majetku
koordinace inventarizací, konečný 

zápis a řešení inventarizačních rozdílů
Pelikánová Jana Bambasová Lucie



Kalkulace
kalkulace obědů, masáží, pedikúr, 

fakultativní služby
Pelikánová Jana Bambasová Lucie

Likvidační komise

návrhy na vyřazení majetku, 

posuzování, zajištění likvidace 

majetku, protokolů

Pelikánová Jana Míková Pavla

Majetek
správa majetku, zařazování, 

vyřazování, reklamace, inventarizace
Míková Pavla Pelikánová Jana

Mzdy
mzdové účetnictví, daně, sociální, 

zdravotní pojištění a související
Lišková Jarmila Bambasová Lucie

Národní registr 

zdravotnických pracovníků
správa pracovníků Švadlenová Eva Žáčková Lucie

Objednávky
řešení žádanek, komunikace s 

dodavateli
Němcová Andrea Kloudová Martina

OOPP 
zajištění ochranných oděvů a obuvi, 

přehledy, kontrola nároků
Němcová Andrea

zástup bude určen dle 

situace

Penzijní připojištění zahájení, ukončení, přehledy Švadlenová Eva Bambasová Lucie

Personální agenda  - PPZS

nástupy, výstupy, změny, platové 

výměry, zdravotní prohlídky, 

komplexní personální agenda

Žáčková Lucie Švadlenová Eva

Personální agenda - Azylový 

dům

nástupy, výstupy, změny, platové 

výměry, zdravotní prohlídky, 

komplexní personální agenda

Švadlenová Eva Žáčková Lucie

Personální agenda - Domov 

seniorů

nástupy, výstupy, změny, platové 

výměry, zdravotní prohlídky, 

komplexní personální agenda

Žáčková Lucie Švadlenová Eva

Personální agenda - NDC a 

NO

nástupy, výstupy, změny, platové 

výměry, zdravotní prohlídky, 

komplexní personální agenda

Žáčková Lucie Švadlenová Eva

Personální agenda - 

Pečovatelská služba

nástupy, výstupy, změny, platové 

výměry, zdravotní prohlídky, 

komplexní personální agenda

Žáčková Lucie Švadlenová Eva

Personální agenda - 

ředitelství, ekonomický úsek, 

provozní úsek

nástupy, výstupy, změny, platové 

výměry, zdravotní prohlídky, 

komplexní personální agenda

Žáčková Lucie Švadlenová Eva

Personální agenda - Sociální 

poradna

nástupy, výstupy, změny, platové 

výměry, zdravotní prohlídky, 

komplexní personální agenda

Švadlenová Eva Žáčková Lucie

Personální agenda - 

Středisko terénních služeb

nástupy, výstupy, změny, platové 

výměry, zdravotní prohlídky, 

komplexní personální agenda

Žáčková Lucie Švadlenová Eva

Pojistné události hlášení a řešení pojistných událostí Pelikánová Jana Bambasová Lucie

Pokladna
pokladna organizace, výdej a příjem 

peněz, odvod do banky
Burdová Karolína Kloudová Martina

Pracovní úrazy administrativa Lišková Jarmila Bambasová Lucie

Praxe
smlouvy praxe, evidence docházky, 

přílohy apod.
Žáčková Lucie Švadlenová Eva



Projekty administrace, plnění, změny Bambasová Lucie Pelikánová Jana

Rozpočet sestavení rozpočtu, kontrola plnění Bambasová Lucie Pelikánová Jana

Sick day Cygnus, Byznys, výpočet nároků Švadlenová Eva Bambasová Lucie

SIPO platby SIPO Burdová Karolína Pelikánová Jana

Sklady materiálu
příjem a výdej zboží, objednávky 

zboží, fasování
Kloudová Martina

Němcová Andrea 

pouze přebírka zboží

Smlouvy uzavírání smluv, kontrola plnění Bambasová Lucie Pelikánová Jana

Spisová služba
vedení spisové služby, archivace a 

skartace
Králová Marta Míková Pavla

Stravenky
evidence stravenek, objednávání 

karet, blokace účtů, aktivace karet
Švadlenová Eva Bambasová Lucie

Stravování - obědy
klienti pečovatelská služby, 

zaměstnanci mimo domov seniorů
Burdová Karolína Němcová Andrea

Supervize
evidence hodin supervizí, prezenční 

listiny, kontrola faktur
Žáčková Lucie Švadlenová Eva

Škodní komise
vedení škodní komise, protokoly, 

komunikace, komplexní agenda
Pelikánová Jana Bambasová Lucie

Účetnictví
komplexní účetní agenda, kontrola 

účtů, závěrky
Králíková Jana Pelikánová Jana

Úřad práce komunikace, smluvní vztahy Bambasová Lucie Pelikánová Jana

Vyúčtování ošetřovatelské 

péče

fakturace pojišťovny, přehledy, plnění, 

komunikace
Bambasová Lucie Pelikánová Jana

Vzdělávání 
komplexní agenda - zajišťování kurzů, 

hodnocení apod.
Žáčková Lucie Švadlenová Eva

Životní pojištění zahájení, ukončení, přehledy Švadlenová Eva Bambasová Lucie

V Příbrami dne 27. 2. 2026

Zpracovala:

Ing. Lucie Bambasová

veoducí ekonomického úseku


