Příloha č. 1a
Spisového řádu


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.
Vyplňování referátníku pro utajované dokumenty se provádí obdobným způsobem jako u referátníku pro neutajované dokumenty, musí však splňovat náležitosti stanovené vyhláškou Národního bezpečnostního úřadu č. 529/2005 Sb. (stupeň utajení atd.). Tento referátník a další potřebné dokumenty (dopisy apod.) je nutno zpracovávat pouze v prostorech k tomu určených. Tyto dokumenty nelze zpracovávat na běžných počítačích. V těchto určených prostorech jsou vytvořeny podmínky pro zpracování utajovaných dokumentů (příslušné šablony).

První strana referátníku se vyplní podle předtisku. Uprostřed horního okraje referátníku lze vyznačit zkratkou funkci vedoucího zaměstnance, který má návrh vyřízení podle referátníku schválit (aprobovat) v souladu s Podpisovým řádem Finanční správy České republiky: „Ř“ – ředitel, „ZŘ“ – zástupce ředitele, apod.

Vpravo nahoře se vyznačí, pokud je to nutné, stupeň naléhavosti (např. IHNED, SPĚCHÁ apod.) a stupeň utajení (např. „V“ – vyhrazené, „D“ – důvěrné) nebo zvláštní skutečnosti („ZS – zvláštní skutečnosti“).

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 všech připojených dokumentů (spisů) a č. j. dokumentů, které jsou vyřizovány zároveň.

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 výpravně pro způsob vyřízení expedice a podobně.

Do rámečku vlevo dole se napíše skartační znak, skartační lhůta (např. S – 5) a spisový znak podle spisového a skartačního plánu.

Na pravou stranu referátníku – rubrika „nahlédne“ se předepíší útvary nebo vedoucí zaměstnanec, 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, 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.

V další části referátníku následuje „Expedice“. Jednotlivé expedice se označují římskými číslicemi I., II., III. atd. Je-li expedice určena instituci, píše se adresa instituce na počátku expedice. Jde-li o osobní dopis, začíná expedice oslovením a adresa se píše až na konec expedice.

Nevyžaduje-li referátník expedici spisů, vyřizuje se podle pokynu kanceláře útvaru (přední strana referátníku – „Pokyny kanceláři a výpravně“).
V poslední části referátníku jsou uvedeny podpisy zaměstnanců, kteří spis vypracovali (referenti) a představených, resp. vedoucích zaměstnanců, kteří způsob vyřízení dokumentu schvalují, a to od shora dolů zpravidla ředitel, vedoucí a referent (podle toho, kdo bude referátník schvalovat). U podpisu uvede každý zaměstnanec datum.

Psaní na čtvrtou stranu referátníku je nepřípustné.

