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Wszystkie dokumenty podzielono na kategorie 
tematyczne. Zakres KATALOGÓW WIEDZY obejmuje 

tematykę niezbędną do prawidłowego prowadzenia 
finansów i spraw kadrowych jednostek administracji 

oraz wykonywania obowiązków  służbowych.

210 000 
artykułów, porad i omówień zaczerpniętych z fachowych 

czasopism INFOR-u pozwala rozwiązać większość 
bieżących problemów.

120 000
ujednoliconych aktów prawnych z Dziennika Ustaw 

i Monitora Polskiego, a także dzienniki urzędowe 
ministrów, urzędów centralnych oraz Dzienniki Unii 

Europejskiej, pozwalają być zawsze na bieżąco z polskim 
oraz unijnym prawodawstwem.

75 000
orzeczeń sądów polskich i europejskich.

Setki edytowalnych formularzy ułatwiają pracę.

Stan prawny
Tu informujemy o najnowszych wprowadzonych numerach 
Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego. Staramy się je 
Państwu udostępnić niezwłocznie – w ciągu 1 – 2 godzin 
od opublikowania. Dlatego też zawartość Serwisu może 
być aktualizowana nawet kilka razy na dobę!

Wyszukiwarka
Umożliwia szybkie i precyzyjne wyszukiwanie 
dokumentów. Stosuje odmianę fleksyjną, podpowiada 
prawidłowe brzmienie w przypadku pomyłek przy 
wpisywaniu wyrazu. Przeszukuje zarówno pliki tekstowe, 
jak i załączniki w formatach PDF, doc, xls i inne.

Nowości
Pozwalają sprawdzić, jakie dokumenty dołożyliśmy 
do zawartości Serwisu w ciągu ostatniej doby lub 
ostatniego tygodnia.

Kalendarium 
Pozwala sprawdzić, jakie zmiany prawa następują 
w danym dniu (lub innym, wybranym przez Użytkownika).

Kompendium wiedzy niezbędnej przy rozwiązywaniu 
problemów prawnych, z jakimi spotykają się władze 
oraz pracownicy jednostek administracji rządowej 
i samorządowej.

INFOR LEX Administracja

ADMINISTRACJA
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LOGOWANIE DO SERWISU

Logowanie ze strony głównej www.inforlex.pl
Wybierz serwis i wpisz swoje dane identyfikacyjne (Login i Hasło).

Logowanie z poziomu Serwisu
Aby się zalogować, nie musisz przechodzić przez stronę główną. 
Możesz wejść od razu ze strony www.administracja.inforlex.pl. 
To logowanie jest szczególnie przydatne, jeśli np. dodałeś jakieś
dokumenty do ulubionych swojej przeglądarki internetowej.
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NOWOŚCI

Nowe dokumenty w Serwisie
Uruchamiając Serwis możesz się zapoznać z najnowszymi 
dokumentami dodanymi do Serwisu. W ten sposób łatwo można 
kontrolować zmiany w prawie oraz śledzić nowe porady.

Kalendarium
Kalendarium pozwala sprawdzić, jakie zmiany prawa 
następują w danym lub innym, wybranym przez Ciebie dniu.
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WYSZUKIWANIE

Wyszukiwarka tekstowa:
 przeszukuje całe zasoby bazy, we wszelkich formatach tekstowych 
(w tym pliki WORD i EXCEL – np. aktywne formularze, PDF);
 stosuje słownik fleksyjny – wyszukuje wpisany wyraz z formami pobocznymi;
 pozwala szukać zarówno pojedyncze wyrazy jak i frazy;
 dopuszcza stosowanie operatorów logicznych („OR”, „NOT”, „AND” 
oraz cudzysłów – dla wskazania frazy. Domyślnie słowa lub frazy są łączone 
operatorem „AND”);
 umożliwia przeszukiwanie wyników wcześniejszego zapytania.

UWAGA!
Wyszukiwarka proponuje prawidłową pisownię najpopularniejszych zwrotów 

w razie wpisania ich z błędem literowym.

NO
W

OŚ
CI

W
YS

ZU
KI

W
AN

IE
M

EN
U 

GŁ
ÓW

NE
PR

AC
A 

Z 
PR

ZE
PI

SA
M

I
PR

AC
A 

Z 
IN

NY
M

I D
OK

UM
EN

TA
M

I
UŁ

AT
W

IE
NI

A
LO

GO
W

AN
IE

 D
O 

SY
ST

EM
U

ADMINISTRACJA



14 15www.inforlex.pl

WYSZUKIWANIE

UWAGA!
Możesz sortować wyniki
wg trafności lub daty

Jeżeli zdecydujesz się wybrać jedną z kategorii, 
otrzymasz pełną listę dokumentów. W każdej chwili 
możesz przejść do innej kategorii, korzystając z paska 
wyboru nad wynikami.
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Wyniki wyszukiwania
Wyniki są prezentowane w podziale na kategorie.
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Wyszukiwanie zaawansowane
Po rozwinięciu umożliwia zawężenie zakresu przeszukiwanych 
dokumentów poprzez wskazanie:
 wyrazu lub frazy, którą należy wykluczyć (np. szukamy „samochód”, 
ale nie „osobowy”);
 źródła pochodzenia (konkretny tytuł prasowy, Dziennik Ustaw, 
orzeczenie danego sądu itp.);
 typu dokumentów (Przepisy – np. Ustawy obowiązujące, 
Orzeczenia, Interpretacje urzędów, Artykuły, Porady, Formularze);

 zakresu czasowego wydania dokumentu.

WYSZUKIWANIE
Wyszukiwarka po identyfikatorze (sygnaturze)
Służy do wyszukiwania dokumentów wg miejsca publikacji (przepisy, 
artykuły, porady) lub sygnatury (interpretacje urzędów, orzeczenia).
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Katalogi wiedzy
Grupują zawarte w Serwisie materiały wg tematyki. Mają wielostopniową 
strukturę – wraz ze schodzeniem w dół zawężamy liczbę materiałów 
do przeczytania czy też przeszukania.

MENU GŁÓWNE
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Czasopisma
Zakładka pozwala zapoznać się z zawartością poszczególnych 
czasopism – w podziale na roczniki i numery. Widoczna nad listą 
wyszukiwarka przeszuka całą zawartość wyświetlonych numerów.

MENU GŁÓWNE

Opracowania kompleksowe
W tej zakładce gromadzimy szczególne publikacje – wyróżniające się 
kompleksowym ujęciem tematu i dużą objętością (często liczą one po 
100 i więcej stron).
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Przepisy
W tym miejscu znajdują się wejścia do aktów prawnych ułożonych 
wg miejsca publikacji.

MENU GŁÓWNE

Formularze i wzory
Zakładka umożliwia dostęp do kilkuset aktywnych formularzy 
pogrupowanych wg tematyki.
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Prawo miejscowe
Zakładka zawiera zestaw odsyłaczy 
do stron d zienników urzędowych województw.

MENU GŁÓWNE

Interpretacje urzędowe
Zakładka zawiera interpretacje podzielone wg instytucji 
i roku wydania.

Orzeczenia
Zakładka grupuje zawarte w Serwisie orzeczenia wg instytucji 
je wydającej (np. Sądu Najwyższego, Regionalnej Izby Obrachunkowej) 
i roku wydania.

NO
W

OŚ
CI

W
YS

ZU
KI

W
AN

IE
M

EN
U 

GŁ
ÓW

NE
PR

AC
A 

Z 
PR

ZE
PI

SA
M

I
PR

AC
A 

Z 
IN

NY
M

I D
OK

UM
EN

TA
M

I
UŁ

AT
W

IE
NI

A
LO

GO
W

AN
IE

 D
O 

SY
ST

EM
U

ADMINISTRACJA



26 27www.inforlex.pl

Porównaj z poprzednią wersją
Funkcja ta jest połączeniem normalnego widoku aktu prawnego 
z widokiem porównawczym zmienionych fragmentów. Dzięki temu 
na ekranie widać cały akt (i można to potem tak wydrukować),
ale z pokazaniem zmian.

PRACA Z PRZEPISAMI

Tekst w prawej kolumnie przedstawia poprzednie
brzmienie przepisu.
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Pokaż tylko zmienione fragmenty
Aby szybko sprawdzić, na czym polegały ostatnie zmiany aktu 
prawnego, wystarczy kliknąć pole Pokaż tylko zmienione fragmenty.
Dzięki temu otrzymasz tabelę zawierającą tylko ostatnio zmienione 
artykuły oraz ich poprzednią treść.

PRACA Z PRZEPISAMI

Pogrubiony tekst w lewej kolumnie (aktualna wersja aktu) 
oznacza ostatnie zmiany treści.
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PRACA Z PRZEPISAMI

Metryka aktu prawnego
Zawiera daty opisujące akt prawny (wejście w życie, 
publikacja, wygaśnięcie) oraz powiązania z innymi 
dokumentami (np. aktami wykonawczymi).
 
Aby np. otworzyć listę wszystkich aktów wykonawczych 
do ustawy kliknij w odsyłacz Wykonujące.

Dostępne wersje aktu
Wszystkie Serwisy INFOR LEX zawierają ujednolicone akty prawne. 
Przy kolejnych ujednoliceniach powstają nowe wersje czasowe danego aktu.
Dzięki temu, można otworzyć akt w brzmieniu obowiązującym na dany dzień.
Aby wejść do wersji, skorzystaj z klawisza Dostępne wersje. Są one ułożone 
chronologicznie – wg dat ich obowiązywania.

Spis treści aktu
Pozwala zrealizować dwie funkcje – nawigacji w akcie (skok 
do rozdziału, fragmentu itp.) oraz wyświetlania tylko wybranych 
fragmentów aktu. Funkcja przydatna, gdy musisz analizować dany 
fragment aktu prawnego, a on odwołuje się do innych fragmentów. 
Zaznaczasz wybrane , klikasz w Pokaż zaznaczone i w oknie głównym 
masz tylko żądane artykuły. Do tej pory wymagało to przewijania 
wyświetlanego aktu od fragmentu do fragmentu. Teraz wystarczy 
wskazać artykuł do wyświetlenia i pokazać go w oknie głównym. 
Taki skrócony widok można także wydrukować.

Klikasz w Pokaż zaznaczone i w oknie głównym 
masz tylko żądane artykuły.
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PRACA Z PRZEPISAMI

Publikacje powiązane z aktem
Na prawym marginesie aktu prawnego umieszczone są skróty 
do powiązanych tematycznie artykułów, porad, orzeczeń itp.
W tym przypadku wywołana jest lista powiązanych orzeczeń. 
Teraz można np. przeszukać (wyszukiwarka nad listą) wyświetlone 
orzeczenia pod kątem jakiegoś wyrazu.

Szukanie wyrazów w tekście
W pole wyszukiwarki nad otwartym dokumentem wpisujesz 
poszukiwany wyraz (Uwaga! Ta wyszukiwarka nie stosuje odmiany 
wyrazów, szuka tylko zadany ciąg znaków). 
Po kliknięciu w pole Szukaj w dokumencie to wyszukiwanie przewinie 
tekst do pierwszego wystąpienia wyrazu i podświetli go. Następne 
kliknięcia w przycisk przewiną tekst do kolejnych wystąpień wyrazu.

Wyszukiwanie 
po numerze art. lub §.
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PRACA Z INNYMI DOKUMENTAMI

Akty prawne powiązane z dokumentem
W panelu bocznym umieszczone są powiązania do aktów prawnych.
Najeżdżając kursorem na adres publikacyjny aktu zobaczysz w dymku 
tytuł tego aktu. Kliknięcie w ten adres otworzy w nowym oknie akt, 
natomiast kliknięcie w niżej wskazany numer artykułu otworzy żądany 
fragment.

Podręczna wyszukiwarka aktów, 
orzeczeń, interpretacji
Jeżeli uznasz, że proponowane przy dokumencie powiązania 
z aktami nie wystarczają Ci, brakuje tu jakiegoś aktu, to możesz 
dodatkowo go wyszukać – wg adresu publikacyjnego. 
Podobnie – jeżeli w tekście przywoływane jest orzeczenie, czy 
interpretacja – możesz ją wyszukać, przełączając się na kryterium 
Sygnatura.
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UŁATWIENIA

Praca z kilkoma dokumentami jednocześnie
Wprowadziliśmy możliwość jednoczesnej pracy z kilkoma dokumentami 
(np. aby otworzyć kilka artykułów dla skonfrontowania ich treści).
Efekt ten osiągniemy na dwa sposoby:

1. Z listy wyników
Kliknięcie w przycisk 
nowe okno otworzy 
dokument w nowym 
oknie, a Ty możesz dalej 
korzystać z okna głównego 
i np. otworzyć inny.

2. Uruchamiając kopię całego Serwisu
Mając np. wyszukane dokumenty chcesz zarówno mieć je nadal, jak i wyszukać coś 
nowego. Wtedy możesz skorzystać z przycisku Otwórz nowe okno INFOR LEX. 
Uruchomisz kopię Serwisu i możesz dokonywać niezależnych operacji – szukać, 
przeglądać czasopisma itp. NO
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UŁATWIENIA

Zwijanie panelu bocznego 
Jeżeli nie wystarcza Ci standardowa szerokość ekranu 
roboczego, możesz zwinąć panel boczny. 

ADMINISTRACJA

Szybki powrót 
do menu głównego

Zwijanie metryki
Szczególnie istotne może to być przy wyświetlaniu treści 
dokumentu (aktu prawnego, artykułu itp.) – pozwoli 
czytać dokument na pełnej szerokości ekranu.

Regulacja 
rozmiaru czcionki.

Drukowanie
dokumentu. Dodawanie 

do ulubionych.

ADMINISTRACJA
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