Příloha č. 1b, str. 1
Spisového řádu


Referátník – vzor
	Generální finanční ředitelství

Odvolací finanční ředitelství

Finanční úřad pro
Specializovaný finanční úřad

Sekce/odbor/oddělení
	Označení naléhavosti

Referent: Ing. Josef Novák, linka xxxx

	Č. j.: ČČČČČČČČ/RR/XXXX-XXXXX-PPPPPP
Vyřízeno zároveň
	Předchozí spisy

Připojené spisy, jiné



	V ě c: Popis obsahu, např. Odvolání proti rozhodnutí
Identifikace daňového subjektu, adresáta



	
	

	
	Lhůta
	
	
	
	
	Nahlédne

	
	Upomenuto
	
	
	
	
	

	Pokyny kanceláři a výpravně

Výpravna – k vypravení expedice

Kopie: 1x oddělení xxx

1x oddělení yyy

Spisovno, předlož znovu dne:
	Před schválením:

1. oddělení xxx – k vyjádření stanoviska

2. oddělení xxx – k vyjádření stanoviska

3. ředitel – k podpisu expedice

Po vypravení:

1. oddělení zzz – na vědomí

2. zpět referent

	Do spisovny došlo dne:
	Do výpravny

došlo dne: 

	
	
	Datum
	Podpis

	Do ústřední spisovny

došlo dne:
	Opsáno


	
	

	Skartační znak a lhůta:


	Srovnáno


	
	

	Spisový znak:
	Vypraveno


	
	

	
	datovou

schránkou
	................
	e-mailem/

eKLEPem
	...............

	
	doporuč.
	................
	spěšně 
	...............

	Skartovat v roce:

Ze skartování vyloučeno 
	poslem 
	................
	doruč. arch.
	...............


VOTUM:

 MACROBUTTON NoMacro [Tady klepněte a pište]
EXPEDICE:

 MACROBUTTON NoMacro [Tady klepněte a pište]
	Ř GFŘ/OFŘ/FÚ:
	(titul, jméno a příjmení)
	(datum a podpis)
……………………………………………

	VO:
	 
	.........................................................

	Referent:
	 
	.........................................................
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