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Prehled agend, odpovédnosti a zastupl ekonomicky usek

verze pro stfediska, zkracena

STAV K 27. 2. 2026

Agenda Popis ¢innosti Odpovédna osoba Zastup
Autoprovoz evidence pfehledu, kontrola Némcova Andrea Mikova Pavla
Bankovni operace platby faktur, inkasa, vypisy Pelikanova Jana Kralikova Jana

nova Cisla, ruseni, zmény tarifl Bambasova Lucie

zadost o pfispévek - pfijem a kontrola,
rekreace, sport, kultura, bryle apod.)

kontrola podkladu

Cestovni prikazy vypocet narokd, vyplata Burdova Karolina Kloudova Martina
komplexni aggnda, nastavovani prav, Bambasova Lucie
komunikace s Iresoftem
Dédictvi feseni dedickych fizeni, komunikace s | gy, 4 Karolina Pelikanova Jana
notafi, administrativa
Dédictvi domova seniort administrativa, vypocet, vyplata Pelikanova Jana Burdova Karolina
E:rﬁgfga A R kontrola depozit, vyétovani Klientd Pelikanova Jana Kralikova Jana
. oveérovani dluznikd, kontrola pinéni _— . .
Dluznici . , oo Mikova Pavla Pelikéanova Jana
splatkovych kalendaru
Dluznici azylovy dim prehled dluznikd azylovy dim Némcova Andrea Pelikéanova Jana
Dohody o splatkach uzavirani dohod o splatkach Mikova Pavla Pelikanova Jana
Dcitacevsom’alnl §quby zadost o dcitacu kgrv\trols’a c’erpam, Pelikanova Jana Bambasova Lucie
Stredocesky kraj zmény, vyuctovani
Faktury vydané odbératelské faktury Némcova Andrea Kralikova Jana
Inventarizace majetku ’kc.>ord|vnelce !r?ventanz'act, k’onecny, . Pelikanova Jana Bambasova Lucie
zapis a feSeni inventariza¢nich rozdild




Kalkulace

kalkulace obédl, masazi, pedikur,
fakultativni sluzby

Pelikanova Jana

Bambasova Lucie

Likvidacni komise

navrhy na vyfazeni majetku,
posuzovani, zajisténi likvidace
majetku, protokolt

Pelikanova Jana

Mikova Pavla

sprava majetku, zafazovani,

Pojistné udalosti

zahajeni, ukonCeni, pfehledy

Majetek . . ; : Mikova Pavla Pelikanova Jana
vyfazovani, reklamace, inventarizace
Mzdy mzdove U(?etn.'.(itvvl’ fiane, S(.)Cla.],ln,l’ LiSkova Jarmila Bambasova Lucie
zdravotni pojisténi a souvisejici
sprava pracovnikd
Objednavky feSeni zadanek, komumkace s Némcova Andrea Kloudova Martina
dodavateli
OOPP zajlsterjl ochrannych odev’u a ?buw, N&mcova Andrea zastup bL.Jde uréen dle
prehledy, kontrola naroku situace

nastupy, vystupy, zmény, platové
vymery, zdravotni prohlidky,
komplexni personaini agenda

nastupy, vystupy, zmény, platové
vymery, zdravotni prohlidky,
komplexni personaini agenda

nastupy, vystupy, zmény, platové
vymeéry, zdravotni prohlidky,
komplexni personaini agenda

nastupy, vystupy, zmény, platové
vymery, zdravotni prohlidky,
komplexni personaini agenda

nastupy, vystupy, zmény, platové
vymeéry, zdravotni prohlidky,
komplexni personaini agenda

nastupy, vystupy, zmény, platové
vymery, zdravotni prohlidky,
komplexni personaini agenda

nastupy, vystupy, zmény, platové
vymeéry, zdravotni prohlidky,
komplexni personaini agenda

nastupy, vystupy, zmény, platové
vymeéry, zdravotni prohlidky,
komplexni personaini agenda

hlaseni a feSeni pojistnych udalosti

Pelikanova Jana

Bambasova Lucie

Bambasova Lucie

Pokladna

pokladna organizace, vydej a pfijem
penéz, odvod do banky

Burdova Karolina

Kloudova Martina

Pracovni Urazy

administrativa

LiSkova Jarmila

smlouvy praxe, evidence dochazky,
pfilohy apod.

Bambasova Lucie




administrace, plnéni, zmény

sestaveni rozpoctu, kontrola plnéni

Cygnus, Byznys, vypocet naroku

SIPO platby SIPO Burdova Karolina

pfijem a vydej zboZi, objednavky

Sklady materialu ZboZi, fasovani

Kloudova Martina

uzavirani smluv, kontrola plnéni

vedeni spisové sluzby, archivace a

skartace Mikova Pavla

evidence stravenek, objednavani
karet, blokace Uctu, aktivace karet

klienti peCovatelska sluzby,

Stravovani - obéd . . .
y zaméstnanci mimo domov seniorl

Burdova Karolina

evidence hodin supervizi, prezenéni
listiny, kontrola faktur

vedeni 8kodni komise, protokoly,
komunikace, komplexni agenda

komplexni ucetni agenda, kontrola

vie s Kralikova Jana
ucta, zaveérky

komunikace, smluvni vztahy

fakturace pojistovny, prehledy, pinéni,
komunikace

komplexni agenda - zajiStovani kurzd,
hodnoceni apod.

zahajeni, ukongeni, pfehledy

V Ptibrami dne 27. 2. 2026

Zpracovala:
Ing. Lucie Bambasova
veoduci ekonomického useku



