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Práce s referátníkem


Referátník lze využít jako pomůcku pro vyřízení dokumentu. Zpravidla se využívá při vyřízení dokumentů, kdy je nutné vypracovat právní, ekonomický nebo jiný rozbor, nebo na jejichž vyřízení se podílí více útvarů orgánu FS. Vyhotovuje se v digitální podobě (zaměstnanci připojují pouze elektronické podpisy) nebo analogové podobě (zaměstnanci připojují pouze vlastnoruční podpisy), ve výjimečných případech je referátník vytvořen v hybridní podobě[footnoteRef:1]). Pokud v dané posloupnosti schvalující a podepisující zaměstnanci připojují elektronický nebo vlastnoruční podpis, je referátník považován za dokument v analogové podobě.  [1: )	Metodický postup č. 1/2021 generálního ředitele – Postup pro oběh dokumentů na Generálním finančním ředitelství v elektronickém systému spisové služby AVISME.] 

První strana referátníku se vyplní podle předtisku. 
Referent se uvádí jménem (jmény), příjmením, popř. titulem a číslem telefonní linky.
Referátníku se nepřiděluje číslo jednací. Do referátníku se uvede číslo jednací dokumentu, k jehož vyřízení je referátník využit. Na referátníku se dále uvádějí čísla jednací dokumentů, které jsou vyřizovány zároveň, a souvisejících dokumentů a spisů.
Věc se vyjadřuje stručně, začíná velkým písmenem a neukončuje se tečkou. V této části lze uvést i daňový subjekt, adresáta.
Na levé straně referátníku se píší pokyny kanceláři a podatelně, tzn. pokyny k expedici. V případě více expedic uvede podatelna k jednotlivým expedicím datum odeslání.
Podatelna další údaje vyplní do části „Záznamy podatelny“.
Do rámečku vlevo dole se napíše skartační znak, skartační lhůta (např. S – 5), spisový znak podle spisového a skartačního plánu, rok skartace a údaje o množství ukládaných analogových dokumentů a příloh. 
Na pravé straně referátníku – rubrika „nahlédne“ se předepíší útvary / představení /
 / vedoucí zaměstnanci, kteří by měli před schválením dokumentu vyjádřit svoje stanovisko, souhlas nebo vzít věc na vědomí.
Na druhou stranu referátníku se píše „Votum“ (návrh). Zde se píše informace o věci a průběhu dosavadního jednání, případně vlastní návrhy k věci. Mělo by se zde konstatovat, že návrh vyřízení je v souladu s platnými právními předpisy a podobně.
Po vypracování návrhu následuje zvolený způsob vyřízení.
Další expedice neuvedené na straně první.
Nevyžaduje-li referátník expedici spisů, vyřizuje se podle pokynu kanceláře útvaru (přední strana referátníku – „Pokyny kanceláři a podatelně“).
Dále se uvede seznam dokumentů, kterými je věc vyřizována. Jsou předmětem případné expedice a tvoří přílohy referátníku s uvedením údajů: č. j., Věc - název, počet listů, počet listů příloh, počet svazků příloh.
V poslední části referátníku jsou uvedena jména a podpisy zaměstnanců, kteří spis vypracovali (referenti - vyřizující), a představených, resp. vedoucích zaměstnanců, kteří způsob vyřízení dokumentu schvalují, a to od shora dolů, zpravidla ředitel, představený, resp. vedoucí zaměstnanec a referent. U podpisu uvede každý zaměstnanec datum.
Psaní na čtvrtou stranu referátníku je nepřípustné.



