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| INFOR LEX Administracja

Kompendium wiedzy niezbednej przy rozwigzywaniu
problemow prawnych, z jakimi spotykajg sie wtadze
oraz pracownicy jednostek administracji rzgdowej

i samorzgdowej.

INFORL

Wszystkie dokumenty podzielono na kategorie o/_\

tematyczne. Zakres KATALOGOW WIEDZY obejmuje
tematyke niezbedng do prawidtowego prowadzenia
finansow i spraw kadrowych jednostek administracii
oraz wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

210 000

artykutow, porad i omowien zaczerpnietych z fachowych
czasopism INFOR-u pozwala rozwigzac¢ wiekszosé
biezgcych problemow.

120 000

ujednoliconych aktow prawnych z Dziennika Ustaw

i Monitora Polskiego, a takze dzienniki urzedowe
ministrow, urzedéw centralnych oraz Dzienniki Unii
Europejskiej, pozwalajg by¢ zawsze na biezgco z polskim
oraz unijnym prawodawstwem.

75 000

orzeczen sadow polskich i europejskich.

Setki edytowalnych formularzy utatwiaja prace.

AN

EX.PL ADMINISTRACJA

Stan prawny

Tu informujemy o najnowszych wprowadzonych numerach
Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego. Staramy sie je
Panstwu udostepni¢ niezwtocznie - w ciggu 1 - 2 godzin
od opublikowania. Dlatego tez zawarto$¢ Serwisu moze
by¢ aktualizowana nawet kilka razy na dobe!

Wyszukiwarka

Umozliwia szybkie i precyzyjne wyszukiwanie
dokumentéw. Stosuje odmiane fleksyjna, podpowiada
prawidtowe brzmienie w przypadku pomytek przy
wpisywaniu wyrazu. Przeszukuje zaréwno pliki tekstowe,
jak i zatgczniki w formatach PDF, doc, xIs i inne.

Nowosci

Pozwalaja sprawdzi¢, jakie dokumenty dotozylismy
do zawartosci Serwisu w ciggu ostatniej doby lub
ostatniego tygodnia.

Kalendarium

Pozwala sprawdzi¢, jakie zmiany prawa nastepuja
w danym dniu (lub innym, wybranym przez Uzytkownika).
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LOGOWANIEDO SERWISU .................ooiiii,

* Logowanie ze strony gtownej www.inforlex.pl
* Logowanie z poziomu Serwisu

NOWOS I .o

* Nowe dokumenty w Serwisie
¢ Kalendarium

WYSZUKIWANIE ...

* Wyszukiwanie tekstowe

* Wyniki wyszukiwania

* Precyzowanie wynikow

e Sortowanie

* Wyszukiwanie zaawansowane

¢ Wyszukiwanie po identyfikatorze (sygnaturze)

MENU GEOWNE ...,

» Katalogi wiedzy

¢ Czasopisma

¢ Opracowania kompleksowe
* Przepisy

e Formularze i wzory

¢ Orzeczenia

¢ Interpretacje urzedowe

¢ Prawo miejscowe

6

PRACA ZPRZEPISAMI ...

* Porownaj z poprzednig wersja

* Pokaz tylko zmienione fragmenty
* Metryka aktu prawnego

* Dostepne wersje aktu

* Spis tresci aktu

* Publikacje powigzane z aktem

* Szukanie wyrazow w tekscie

PRACA Z INNYMI DOKUMENTAMI ...,

» Akty prawne powigzane z dokumentem
* Podreczna wyszukiwarka aktow, orzeczen, interpretaciji

UL ATWIENI A e

* Praca z kilkoma dokumentami jednoczesnie
* Zwijanie panelu bocznego
* Zwijanie metryki
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I LOGOWANIE DO SERWISU
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Logowanie ze strony gtéwnej www.inforlex.pl Logowanie z poziomu Serwisu

Wybierz serwis i wpisz swoje dane identyfikacyjne (Login i Hasto). Aby sie zalogowac, nie musisz przechodzi¢ przez strone gtéwna. 3
Mozesz wej$¢ od razu ze strony www.administracja.inforlex.pl. %
To logowanie jest szczegdlnie przydatne, jesli np. dodates jakies =
dokumenty do ulubionych swojej przegladarki internetowe;j. w
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Il NOWOSCI
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Nowe dokumenty w Serwisie

Uruchamiajac Serwis mozesz sie zapoznac¢ z najnowszymi
dokumentami dodanymi do Serwisu. W ten sposob tatwo mozna
kontrolowa¢ zmiany w prawie oraz sledzi¢ nowe porady.
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Kalendarium %

Kalendarium pozwala sprawdzic¢, jakie zmiany prawa ]

nastepujg w danym lub innym, wybranym przez Ciebie dniu. =
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I WYSZUKIWANIE

Wyszukiwarka tekstowa:

12

przeszukuje cate zasoby bazy, we wszelkich formatach tekstowych

(w tym pliki WORD i EXCEL - np. aktywne formularze, PDF);

stosuje stownik fleksyjny - wyszukuje wpisany wyraz z formami pobocznymi;
pozwala szukac zaréwno pojedyncze wyrazy jak i frazy;

dopuszcza stosowanie operatoréw logicznych (,OR”, ,NOT”, ,AND”

oraz cudzystow - dla wskazania frazy. Domysinie stowa lub frazy sg taczone
operatorem ,AND”);

umozliwia przeszukiwanie wynikow wczesniejszego zapytania.

UWAGA!
Wyszukiwarka proponuje prawidtowa pisownie najpopularniejszych zwrotéw
w razie wpisania ich z btedem literowym.

ADMINISTRACJA

LOGOWANIE DO SYSTEMU

NOWoSCI

WYSZUKIWANIE

MENU GLOWNE

PRACA Z INNYMI DOKUMENTAMI  PRACA Z PRZEPISAMI

ULATWIENIA



I WYSZUKIWANIE

Wyniki wyszukiwania
Wyniki sg prezentowane w podziale na kategorie.

Jezeli zdecydujesz sie wybrac¢ jedng z kategorii,
otrzymasz petna liste dokumentéw. W kazdej chwili

tr mozesz przej$¢ do innej kategorii, korzystajac z paska
wyboru nad wynikami.

UWAGA!
L ’J Mozesz sortowac wyniki
INFORLEX.P — wg trafnosci lub daty

w

samod

14
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MENU GLOWNE
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I WYSZUKIWANIE

Wyszukiwanie zaawansowane

Po rozwinieciu umozliwia zawezenie zakresu przeszukiwanych
dokumentéw poprzez wskazanie:

wyrazu lub frazy, ktérg nalezy wykluczy¢ (np. szukamy ,samochdéd”,
ale nie ,0sobowy”);

zrodta pochodzenia (konkretny tytut prasowy, Dziennik Ustaw,
orzeczenie danego sadu itp.);

typu dokumentoéw (Przepisy - np. Ustawy obowigzujace,
Orzeczenia, Interpretacje urzedoéw, Artykuty, Porady, Formularze);
zakresu czasowego wydania dokumentu.

16

|

Wyszukiwarka po identyfikatorze (sygnaturze)
Stuzy do wyszukiwania dokumentdéw wg miejsca publikacji (przepisy,
artykuty, porady) lub sygnatury (interpretacje urzedoéw, orzeczenia).

www.inforlex.pl | 17
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I MENU GLOWNE

Katalogi wiedzy

Grupujg zawarte w Serwisie materiaty wg tematyki. Majg wielostopniowg,
strukture - wraz ze schodzeniem w dét zawezamy liczbe materiatdw

do przeczytania czy tez przeszukania.

INFORLEX.PL

ADMINISTRACJA

INFORLEX.PL ADMINISTRACJA

18

INFORLEX.PL

ADMINISTRACJA
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LOGOWANIE DO SYSTEMU
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I MENU GLOWNE

Czasopisma

Zaktadka pozwala zapoznac sie z zawartoscig poszczegdlnych
czasopism - w podziale na roczniki i numery. Widoczna nad listg
wyszukiwarka przeszuka catg zawartos¢ wyswietlonych numerow.

JINFORLEX.PL ADMINISTRACJA

JNFORLEX.PL

\ ADMINISTRACJA

Opracowania kompleksowe

W tej zaktadce gromadzimy szczegolne publikacje - wyrdzniajace sie
kompleksowym ujeciem tematu i duzg objetoscig (czesto licza one po
100 i wiecej stron).

20
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I MENU GLOWNE

Przepisy
W tym miejscu znajduja sie wejscia do aktow prawnych utozonych
wg miejsca publikaciji.

INFORLEX.PL

\ ADMINISTRACJA
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Formularze i wzory
Zaktadka umozliwia dostep do kilkuset aktywnych formularzy
pogrupowanych wg tematyki.

23
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LOGOWANIE DO SYSTEMU

NOWOSCI

WYSZUKIWANIE
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I MENU GLOWNE

Orzeczenia

Zaktadka grupuje zawarte w Serwisie orzeczenia wg instytuciji

je wydajacej (np. Sadu Najwyzszego, Regionalnej Izby Obrachunkowej)
i roku wydania.

9

INFORLEX.PL

\ ADMINISTRACJA
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Interpretacje urzedowe
Zaktadka zawiera interpretacje podzielone wg instytuciji
i roku wydania.

Prawo miejscowe
Zaktadka zawiera zestaw odsytaczy
do stron d ziennikéw urzedowych wojewodztw.

LOGOWANIE DO SYSTEMU

NOWOSCI

WYSZUKIWANIE
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I PRACA Z PRZEPISAMI

LOGOWANIE DO SYSTEMU

Pokaz tylko zmienione fragmenty Pogrubiony tekst w lewej kolumnie (aktualna wersja aktu)
Aby szybko sprawdzi¢, na czym polegaty ostatnie zmiany aktu oznacza ostatnie zmiany tresci. _
prawnego, wystarczy kliknac¢ pole Pokaz tylko zmienione fragmenty. §
Dzieki temu otrzymasz tabele zawierajaca tylko ostatnio zmienione 5
artykuty oraz ich poprzednig tresc. =
w
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PRACA Z INNYMI DOKUMENTAMI

28 www.inforlex.pl | 29

ULATWIENIA



Il PRACA Z PRZEPISAMI

Dostepne wersje aktu
Wszystkie Serwisy INFOR LEX zawierajg ujednolicone akty prawne.

LOGOWANIE DO SYSTEMU

Metryka akt!-‘ prawnego o Przy kolejnych ujednoliceniach powstajg nowe wersje czasowe danego aktu. Spis tresci akt _
Zawiera daty opisujace akt prawny (wejscie w zycie, Dzigki temu, mozna otworzy¢ akt w brzmieniu obowigzujacym na dany dzien. [P UReel & u ) ) L ) 3
publikacja, wygasniecie) oraz powiazania z innymi Aby wejsé do wersji, skorzystaj z klawisza Dostepne wersje. Sa one utozone Pomiele zizelzonae dule iLnee - aarload) v elel (b g
dokumentami (np. aktami wykonawczymi). chronologicznie - wg dat ich obowiazywania. do rozdziatu, fragmentu itp.) oraz wyswietlania tylko wybranych =
fragmentéw aktu. Funkcja przydatna, gdy musisz analizowa¢ dany w
Aby np. otworzy¢ liste wszystkich aktow wykonawczych fragment aktu prawnego, a on odwotuje sie do innych fragmentow. S
do ustawy kliknij w odsytacz Wykonujace. Zaznaczasz wybrane , klikasz w Pokaz zaznaczone i w oknie gtéwnym g
masz tylko zadane artykuty. Do tej pory wymagato to przewijania é
wyswietlanego aktu od fragmentu do fragmentu. Teraz wystarczy z

\ wskaza¢ artykut do wyswietlenia i pokazac¢ go w oknie gtownym.

J q . a o o .

Taki skrocony widok mozna takze wydrukowac. v
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Klikasz w Pokaz zaznaczone i w oknie gtownym
masz tylko zadane artykuty.

PRACA Z INNYMI DOKUMENTAMI
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Il PRACA Z PRZEPISAMI

Publikacje powiazane z aktem

Na prawym marginesie aktu prawnego umieszczone sg skroty

do powigzanych tematycznie artykutéw, porad, orzeczen itp.

W tym przypadku wywotana jest lista powigzanych orzeczen.
Teraz mozna np. przeszukac (wyszukiwarka nad lista) wyswistlone
orzeczenia pod katem jakiego$ wyrazu.

32
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e

Szukanie wyrazow w tekscie

W pole wyszukiwarki nad otwartym dokumentem wpisujesz
poszukiwany wyraz (Uwagal! Ta wyszukiwarka nie stosuje odmiany Wyszukiwanie
wyrazoéw, szuka tylko zadany ciag znakéw). po numerze art. lub §.
Po kliknieciu w pole Szukaj w dokumencie to wyszukiwanie przewinie
tekst do pierwszego wystapienia wyrazu i pods$wietli go. Nastepne
klikniecia w przycisk przewing tekst do kolejnych wystapien wyrazu.

INFORLEX.PL

ADMINISTRACJA
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I PRACA Z INNYMI DOKUMENTAMI

LOGOWANIE DO SYSTEMU

Akty prawne powigzane z dokumentem
W panelu bocznym umieszczone sg powigzania do aktow prawnych.

Najezdzajac kursorem na adres publikacyjny aktu zobaczysz w dymku & 2

tytut tego aktu. Klikniecie w ten adres otworzy w nowym oknie akt, |NFOR|-EX'P|' ADMlNlSTRACJA s

natomiast kliknigecie w nizej wskazany numer artykutu otworzy zadany =

fragment. w

=

=

=

Podreczna wyszukiwarka aktow, g

orzeczen, interpretacji

Jezeli uznasz, ze proponowane przy dokumencie powigzania %

z aktami nie wystarczajg Ci, brakuje tu jakiegos aktu, to mozesz 3

dodatkowo go wyszukaé - wg adresu publikacyjnego. S

Podobnie - jezeli w tekscie przywotywane jest orzeczenie, czy E
interpretacja - mozesz jg wyszukac, przetaczajgc sie na kryterium

Sygnatura. %
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HI ULATWIENIA

Praca z kilkoma dokumentami jednoczesnie
Wprowadzilismy mozliwos¢ jednoczesnej pracy z kilkoma dokumentami
(np. aby otworzy¢ kilka artykutow dla skonfrontowania ich tresci).

Efekt ten osiagniemy na dwa sposoby:

1. Z listy wynikow
Kliknigcie w przycisk
nowe okno otworzy O
dokument w nowym INFORLEX.PL
oknie, a Ty mozesz dalej
korzysta¢ z okna gtéwnego
i np. otworzy¢ inny.

\ ADMINISTRACJA

JINFORLEX.PL \ ADMINISTRACJA

36
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2. Uruchamiajac kopie catego Serwisu

Majac np. wyszukane dokumenty chcesz zarowno mie¢ je nadal, jak i wyszukac co$
nowego. Wtedy mozesz skorzystac z przycisku Otwérz nowe okno INFOR LEX.
Uruchomisz kopie Serwisu i mozesz dokonywac niezaleznych operacji - szukac,
przeglagdac czasopisma itp.

O

INFORLEX.PL

ADMINISTRACJA

Wy,

INFORLEX.PL \ ADMINISTRAGJA

LOGOWANIE DO SYSTEMU

NOWOSCI

WYSZUKIWANIE

MENU GLOWNE

PRACA Z PRZEPISAMI

PRACA Z INNYMI DOKUMENTAMI
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HI ULATWIENIA

Zwijanie panelu bocznego
Jezeli nie wystarcza Ci standardowa szerokos¢ ekranu
roboczego, mozesz zwina¢ panel boczny.

INFORLEX.PL \ ADMINISTRACJA

%
' FORLEX.PI.\ ADMINISTRAGJA
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do menu gtdbwnego

Zwijanie metryki

Szczegdlnie istotne moze to by¢ przy wyswietlaniu tresci
dokumentu (aktu prawnego, artykutu itp.) - pozwoli
czyta¢ dokument na petnej szerokosci ekranu.

INFORLEX.PL

ADMINISTRACJA

O
INFORLEX.PL \

Regulacja
rozmiaru czcionki.

Drukowanie
dokumentu.

Dodawanie
do ulubionych.
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