Czynnosci pracownika
kancelarii notarialnej. Zeszyt 3.
Biurowos¢ - pokwitowania

i faktury, wykaz pobranych
optat sagdowych, deklaracje

o wysokosci pobranego

i wplaconego podatku

od czynnosci cywilnoprawnych
oraz podatku od spadkéw

i darowizn
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Przedmowa

Drodzy Czytelnicy,

oddaje w Wasze rece Czynnosci pracownika kancelarii notarialnej.
Zeszyt 3. Biurowos¢ — faktury i pokwitowania, wykaz pobranych optat
sadowych, deklaracje o wysokosci pobranego i wplaconego podatku
od czynnosci cywilnoprawnych oraz podatku od spadkéw i darowizn.

Poczatek kazdego miesigca w kancelarii notarialnej ma swdj rytuat —
to czas porzadkowania, podsumowan i rozliczen. Faktury, wykazy optat sado-
wych, deklaracje o wysokosci pobranego i wptaconego podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz podatku od spadkéw i darowizn — wszystkie te doku-
menty wymagaja przygotowania, sprawdzenia i terminowego przekazania.
Dla wielu pracownikéw kancelarii to wlasnie ten moment okazuje sie najbar-
dziej wymagajacy — peten skomplikowanych procedur, zestawien i formularzy,
ktére potrafia przyttoczy¢, zwtaszcza na poczatku pracy w zawodzie. A jednak
-z czasem okazuje sie, ze w tym calym zamieszaniu jest metoda i rytm, ktéry
daje poczucie kontroli nad biegiem spraw w kancelarii.

Tematy zebrane w tym zeszycie dotycza wtasnie czynnosci rozliczenio-
wych kancelarii — zaréwno tych codziennych, jak i miesiecznych zadan, nie-
zbednych do utrzymania porzadku, zapewnienia ptynnosci pracy oraz docho-
wania obowigzkdw natozonych na notariuszy przepisami ustaw.

Zeszyt powstal z mysla o notariuszach, a takze wspierajacych ich w obo-
wigzkach rozliczeniowych zastepcach, aplikantach i pracownikach kancelarii,
ktorzy — wykonujac je kazdego dnia lub kazdego miesiaca — wiedza, ze nawet
drobny btad potrafi nies¢ ze sobg ogromne konsekwencje. To opracowanie
stworzone przez mtodych praktykdw, ktérzy dobrze pamietaja, jak wiele pytan
pojawia sie przy pierwszym samodzielnym rozliczeniu — z potrzeby uporzad-
kowania wiedzy i podzielenia sie doswiadczeniem, ktére pomaga przejsc przez
,poczatek miesiaca” spokojniej i pewnie;j.

Serdecznie dziekuje dr. Andrzejowi Janowi Szeredzie za powierzenie
mi opracowania tego zeszytu. To prawdziwy przywilej mie¢ za Mentora oso-
be, ktdra potrafi inspirowaé do dziatania, stawia¢ ambitne wyzwania i jedno-
cze$nie daje poczucie wsparcia na kazdym etapie ich realizacji. To wtasnie
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nieszablonowe, otwarte spojrzenie na role Notariatu w Polsce dato impuls
do powstania miedzy innymi tej serii — idei opartej na wspotpracy, dzieleniu
sie doswiadczeniem i budowaniu jako$ci w zawodzie. Tacy ludzie, ktérzy po-
trafig jednoczyc wokdt wspdlnego celu, sa prawdziwg nadzieja i przysztoscia
polskiego Notariatu.

Serdecznie dziekuje zespotowi Autorédw rozdzialéw za podjecie sie tego
zadania, zaangazowanie, otwarto$¢ na moje uwagi i gotowos¢ do wspolnej
pracy nad kazdym szczegdtem. Wspodlpraca z tak ambitnym i wspierajacym
zespolem bylta dla mnie prawdziwa przyjemnoscia.

Dziekuje wydawcy, Pani Wiolecie Beczek, oraz zespotowi Wydawnictwa,
za ogromne poktady wyrozumiatosci, cierpliwosci i poswiecony czas, a takze
za spokdj i zyczliwosé, ktére towarzyszylty nam na kazdym etapie pracy nad
tym zeszytem.

Z zyczeniami porzadku w rozliczeniach
Aleksandra Matera
notariusz
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