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1. Wprowadzenie

Prosimy o zapoznanie sie z niniejszg instrukcja w celu wykorzystania wszelkich mozliwosci
jakie daje program.

Program Informacji Prawej 3P to profesjonalna publikacja elektroniczna, ktéra dostarcza
niezbednych, stale aktualizowanych informacji prawnych. Program przygotowany zostat jako
klarowny system utatwiajacy prace wszystkim osobom, ktére cenig sobie dostep do aktualnych
przepisow prawnych.

Program Informacji Prawnej 3P to szybki dostep do aktualnych i uchylonych aktéw prawnych,
orzecznictwa, jednolitych interpretacji podatkowych, klasyfikacji, wskaznikow a takze skuteczne
wyszukiwanie niezbednych wiadomosci. Publikacja elektroniczna Polbi to petnotekstowy,
inteligentny system wyszukiwania i bogata baza danych, dzieki czemu pomaga Panstwu w
codziennym stosowaniu prawa.

Program obejmuje nie tylko caty system polskiego prawodawstwa, ale rowniez dotyczgce naszego
kraju przepisy unijne, a ponadto niezmiernie bogaty zbiér orzecznictwa, wzory pism i umoéw
uwzgledniajace praktyczne przyktady, aktywne formularze, biuletyny, wskazniki, przydatne adresy,
klasyfikacje, przeglad aktow prawnych w czasie, a nawet zadbano o takie "drobiazgi" jak kalkulator
odsetek i kursy walut.

2. Instalacja

1. Prosze umiesci¢ ptyte DVD w czytniku DVD-ROM.
2. Instalator uruchomi sie automatycznie i poprowadzi Panstwa poprzez proces instalacji.

3. Jedli instalator nie uruchomi sie automatycznie, to nalezy na DVD odnalez¢ plik o

nazwie ,setup.exe” i uruchomi¢ program.
Program mozna zainstalowa¢ na dysku lokalnym oraz w sieci i udostepnia¢ go wielu uzytkownikom.
3. Aktualizacja

1. Prosze umiesci¢ ptyte DVD w czytniku DVD-ROM.

2. Proces uruchomi sie automatycznie i poprowadzi Panstwa poprzez etap aktualizacji.



4. Elementy Programu

GoOrny pasek

Menu narzedzi Zaktadki Lokalne paski narzedzi
I. Bazy 1. Skorowidz Zaktadki stanowig liste Lokalny pasek narzedzi zawiera
I1. Dodatki 2. Rejestry uzywanych okienek. Ich narzedzia przyporzadkowane
lista zalezy od ilosci danemu okienku tj. Poprzednia
III. Wyszukiwanie 3. Akty UE uruchomionych przez przegladana strona, Nastepna
IV. Okna 4. Najnowsze Uzytkownika elementéw przegladana strona, Drukowanie
. Programu. zawartosci okienka, Podglad
V. Pomoc 5. Orzecznictwo i
wydruku, Szukaj w tekscie, Spis
6. Internet tresci, Do ulubionych, Pokaz
7. Wyszukiwanie menu, Minimalizuj, Maksymalizuj.
I. Bazy

Menu Bazy wys$wietla wszystkie aktualne bazy danych:

1. Skorowidz 4. Najnowsze
2. Rejestry 5. Orzecznictwo
3. Akty UE 6. Wyjscie

I.1. SKOROWIDZ

Skorowidz jest zbiorem haset, do ktérych przypisano wybrane akty prawne odpowiadajg tematyce
opisanej danym hastem. Hasta utozone sg w porzadku alfabetycznym. Efektem wyboru hasta jest
ukazanie sie listy dokumentow w skorowidzu odpowiadajacych klasyfikacji hasta.

I.2. REJESTRY

Jest to spis tresci aktéw prawnych publikowanych w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim i
Dziennikach Urzedowych poszczegdlnych ministerstw z podziatem na roczniki numery i pozycje.

I.3. AKTY UNII EUROPEJSKIEJ

Jest to zbidr Aktéw prawnych Unii Europejskiej publikowanych w Dzienniku Urzedowym seria L.
Baza zawiera akty prawne ktérych publikacja jest obowigzkowa od 2004 roku.

Wybér dokumentu otwiera okno z petnym tekstem aktu prawnego prezentowanym w formacie PDF.
Uwaga: Aby wyswietli¢ tre$¢ dokumentow niezbedny jest dostep do Internetu.

I.4. NAJINOWSZE

Jest to lista dostepnych aktéw prawnych dodanych do bazy po wydaniu najnowszej wersji

Programu (codziennie aktualizowana baza dokumentéw on-line). Wyboér dokumentu otwiera okno z
petnym tekstem aktu prawnego prezentowanym w formacie PDF.

Uwaga: Aby wyswietli¢ tres¢ dokumentéw niezbedny jest dostep do Internetu.



I.5. ORZECZNICTWO

Jest to spis tresci orzeczen Sadu Najwyzszego, Naczelnego Sadu Administracyjnego, Wojewddzkich
Saddéw Administracyjnych i Trybunatu Konstytucyjnego. Orzeczenia przyporzadkowano miejscu ich
publikacji i podzielono na roczniki, numery i pozycje.

1.6. WYJISCIE

Przycisk zamyka Program.

II. Dodatki

Menu Dodatki zawiera bazy danych:

1. Odsetki

N

. Kursy walut
3. Formularze i umowy
4. Suplement

5. Inne

I1.1. ODSETKI

Program do liczenia sumy odsetek od zalegtosci podatkowych i odsetek ustawowych. Po wybraniu
rodzaju kalkulatora, nalezy wpisac date powstania zalegtosci (uwaga - dzien powstania naleznosci
to pierwszy dzien po uptywie terminu ptatnosci) i date do kiedy ma by¢ obliczona suma odsetek.

Prosze wpisac¢ kwote i wybra¢ Oblicz odsetki.

I1.2. KURSY WALUT

Baza zawiera tabele kurséw walut Narodowego Banku Polskiego od 1993 roku.

I1.3. FORMULARZE I UMOWY
Jest to zbidér formularzy, wzoréw umow, dokumentéw i deklaracji gotowych do wydruku.

Podzielony jest na nastepujace dziaty:

- pisma do urzedu skarbowego, - formularze Sanepid,

- pisma do kontrahentéw, - formularze GUS,

- prawo pracy, - formularze Samorzad terytorialny,
- prawo cywilne, - formularze Stuzba cywilna,

- dokumenty ksiegowe, - formularze Oswiata,

- wzory pism procesowych, - formularze Stuzba wojskowa,

- Spadki i darowizny, - formularze Lobbing,

- formularze podatkowe - Formularze Banki,

- formularze - ksiegi wieczyste, - Pomoc spoteczna.

- formularze - KRS,

I1.4. SUPLEMENT

Jest to zbiér dokumentdéw takich jak: Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci, Krajowe
Standardy Rachunkowosci, Traktaty UE - zatozycielskie, akcesyjne, dokumenty Kosciota
Katolickiego, Kodeks Prawa Kanonicznego, pytania egzaminacyjne.



I1.5. INNE

Jest to zbidér innych dokumentoéw poszerzajacych spektrum informaciji takich jak: Biuletyn
Skarbowy Ministerstwa Finansow, Biuletyn ZUS, Zestawienie wskaznikdéw ZUS, Wykaz wskaznikow
GUS, adresy i numery rachunkéw bankowych urzedéw skarbowych i oddziatéw ZUS, Doradcy
podatkowi, Ustugowe prowadzenie ksigg rachunkowych, Klasyfikacje i inne niezbedne wskazniki
jak: wysokos¢ ryczattéw i diet, zasitki, inflacja, odsetki, tabele podatkowe, tabele kursow, kwoty
odliczen VAT i Przeglad aktow prawnych w czasie.

I1.6. INTERNET

W celu zapewnienia szybkiego dostepu do biezaco aktualizowanych informacji (teksty aktualnych
aktow prawnych (w formacie PDF), tabele kursdw walut, wskazniki), zapraszamy na naszg strone
internetowaq. Przycisk "Internet" zapewnia potaczenie z witryng o adresie http://www.polbi.pl

II1. Wyszukiwanie
Menu Wyszukiwanie wyswietla dostepne mozliwosci wyszukiwania:

»  Wyszukiwanie w aktach prawnych,
. Wyszukiwanie w orzecznictwie,
«  Wyszukiwanie w aktach Unii Europejskiej.

Wyszukiwanie w Systemie Informacji Podatkowej (SIP),

Wyszukiwanie w aktach prawnych stuzy do wyszukiwania konkretnych aktéw prawnych
zawierajacych kryteria wpisane do wyszukiwarki.

Wyszukiwaé mozna:
1. pojedynczego stowa np. podatnik, testament, ustawa;
2. kilku stéw, np. podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, na podstawie;

3. kilku stéw, ale wystepujacych koto siebie - poszukiwany tekst nalezy zapisa¢ w cudzystowach np.

"podatek od towardw i ustug".

Uwaga: Wyszukiwanie uwzglednia odmiane wyrazéw, wiec w przypadku stowa podatnik
odnalezione zostang wystapienia stow podatnik, podatnika, podatnikowi itp.

Wyszukiwanie w orzecznictwie - stuzy do wyszukiwania konkretnych orzeczen spetniajacych
kryteria wpisane do wyszukiwarki. Uzywajac tej wyszukiwarki nalezy postepowac zgodnie z
instrukcja powyzej.

Wyszukiwanie w aktach UE - mozna przeszukac¢ wszystkie akty UE od 2004 roku opublikowane
w jezyku polskim.

Wyszukiwanie w SIP - stuzy do wyszukiwania konkretnych stow (tematéw) w bazie Systemu

Informacji Podatkowej.

IV. Okna

Menu Okna sktada sie z nastepujacych elementow:

Uporzadkuj okna - przywraca poczatkowy uktad okien.



Ulubione - schowek do przechowywania wybranych tekstow.

Wyswietlony akt prawny lub orzeczenie mozna dodac przyciskiem Do ulubionych. Dodane akty
prawne mozna grupowac tematycznie, ustawia¢ wielopoziomowo i nadawac im wiasne nazwy.
Stuzy do tego funkcja Nowy folder. Zawarto$¢ Ulubione mozemy korygowac przyciskiem Usun.
Katalog Ulubione podczas aktualizacji pozostaje w wersji wczesniej zmodyfikowanej przez
uzytkownika.

Historia - automatycznie zapamietuje uzywane elementy programu. Pozwala to przesledzi¢ w
czasie wykonywane przez uzytkownika zadania.

V. Pomoc
Menu Pomoc zawiera dwa elementy:

Stan prawny - prezentuje liste promulgatoréw wprowadzonych jako ostatnie do bazy Programu i
uwzglednia zmiany z nich wynikajace.

Instrukcja obstugi programu.

DRUKOWANIE/PODGLAD WYDRUKU

Teksty zawarte w Programie mogq by¢ drukowane. Tekst przed wydrukowaniem mozna obejrzeé
oraz sprawdzi¢ ile stron zajmie wydruk. Mozna wydrukowac tekst w catosci, lub wybrane jego
fragmenty.

Funkcje drukowania uruchamiamy za pomoca ikonki Drukuj.

Po wybraniu tej funkcji pokazuje sie nam standardowe okno drukowania Windows, ktére pozwala
nam wybra¢ drukarke i sprawdzi¢ jej ustawienia. Drukowanie czesci tekstu jest mozliwe po
wczesniejszym zaznaczeniu tekstu myszka.

Funkcja drukowania dostepna jest tylko wtedy, gdy okienkiem aktywnym jest okno zawierajace
tekst.

KOPIOWANIE

Kazdy tekst moze by¢ przekopiowany do uzywanego edytora tekstu i tam poddany dalszej obrébce.

ZAMYKANIE

Przyciskiem Zamknij (X) mozna zamyka¢ poszczegolne dokumenty i okna w odwrotnej kolejnosci
do otwierania.



