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1.    Informacje wstępne

Edytor Aktów Prawnych XML Legislator pozwala na tworzenie dowolnych aktów prawnych i innych

dokumentów w postaci „tekstu strukturalnego” w formacie XML i opatrywanie ich bezpiecznym

podpisem elektronicznym. Legislator spełnia wszystkie wymogi prawne obowiązujące w Polsce związane

z tworzeniem prawa w postaci elektronicznej. Program umożliwia użytkownikowi wprowadzenie /

przeklejenie własnej treści, którą następnie automatycznie zapisuje w formacie XML. Do dokumentów

można dodawać standardowe załącznik tekstowe jak i binarne. Dodatkową zaletą jest możliwość

dołączenia do treści aktu lub jako załącznik tzw. "Wysp", umożliwiających wprowadzenie osobnego pliku

 (.doc / .docx / rtf / .xls / .xlsx) jako integralnej części dokumentu. Legislator gwarantuje bezpieczeństwo i

ochronę treści tworzonych dokumentów poprzez możliwość blokowania dokumentów i zabezpieczania

ich hasłem, nadawanie unikatowego identyfikatora dla każdego aktu, podpisywania podpisem

elektronicznym. Legislator dostępny jest także jako aplikacja Legislator Magic, pozwalająca na tworzenie

strukturalnych aktów prawnych XML bezpośrednio w systemie MS Word (od wersji MS Word 2007).

Dodatkowo dzięki wbudowanym logikom działania, Legislator Magic dba o zgodność tworzonego

dokumentu z Zasadami Techniki Prawodawczej, wskazując niepoprawnie wstawione elementy oraz

podpowiadając właściwe jednostki redakcyjne. 

Legislator zapewnia dostęp do Bazy Aktów Własnych a tym samym możliwość prowadzenia dowolnych 

zbiorów aktów prawnych w postaci elektronicznej na portalu prawomiejscowe.pl. Między dokumentami

umieszczonymi w bazie możemy oznaczać relacje, przypisywać je do kadencji i sesji oraz organów

wydających. Ponadto każdy akt zostaje przypisany do rozbudowanego, wielopoziomowego skorowidza

co ułatwia korzystanie ze strony i znalezienie aktów podobnych. Baza Aktów Własnych pozwala na

spełnienie ustawowego obowiązku prowadzenia w formie elektronicznej „zbioru aktów prawa

miejscowego”, zgodnie z przepisami ustawy o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów

prawnych. W Bazie mogą być także publikowane wszystkie inne zbiory aktów / dokumentów

prowadzonych przez Urząd (np. zbiory uchwał rady, zbiory uchwał zarządu powiatu/województwa, zbiory

zarządzeń wójta / burmistrza / starosty / marszałka województwa, itp.). Portal spełnia wszystkie wymogi

dla Biuletynu Informacji Publicznej i może stanowić fragment BIP urzędu (spełnia podstawowe

wymagania  W3C w zakresie zgodności ze standardem XHTML). BAW jest zintegrowany z Wojewódzkimi

Dziennikami Urzędowymi - na podstawie informacji uzyskiwanych bezpośrednio z systemu e-Dziennik,

następuje automatyczna zmiana statusu aktu prawnego na „ogłoszony” jak również określana jest data

jego wejścia w życia oraz zapisywany szereg innych ważnych informacji (data ogłoszenia aktu w

dzienniku, numer i pozycja dziennika, link do aktu w dzienniku urzędowym). 

EAP XML Legislator w wersji Premium pozwala na tworzenie aktów zmieniających w powiązaniu z aktem

źródłowym. Dla każdej zmiany automatycznie generowane są: tekst ujednolicony oraz porównawczy.

Podczas publikacji aktów zmieniających utworzonych z wykorzystaniem wersji Premium w Bazie Aktów

Własnych, system automatycznie przypisze akt do zbioru oraz hasła skorowidza na podstawie danych, do

których przypisany był akt zmieniany. Dodatkowo utworzy powiązanie pomiędzy aktem zmienianym a

publikowanym aktem zmieniającym. Legislator posiada także możliwość automatycznego generowania

obwieszczenia z tekstem jednolitym zawierającym wszystkie zmiany aktu, jeżeli  kolejne zamiany

dokumentu tworzone były za pomocą funkcji Premium.

Edytor Aktów Prawnych XML Legislator, zarówno w wersji Standard jak i Premium, jest zintegrowany z

Systemem Informacji Prawnej Legalis C.H.BECK. Dzięki temu, już na etapie tworzenia aktu prawnego

użytkownik ma bezpośredni, kontekstowy dostęp do pełnej treści aktów normatywnych stanowiących

podstawę prawną, jak również orzeczeń i komentarzy. Integracja Edytora XML z SIP Legalis umożliwia

także automatyczne dostarczenie listy aktów  wydanych w oparciu o  przepis użyty w tworzonym akcie  i

opublikowanych w Wojewódzkim Dzienniku Urzędowym (moduł "Akty na biurko").
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Z poziomu Legislatora można przesłać wniosek do Urzędu Wojewódzkiego w celu ogłoszenia aktów w

Dzienniku Urzędowym a także w celu ich znadzorowania. Dostępna jest także możliwość wysyłki

dokumentów do Regionalnej Izby Obrachunkowej w celu ich znadzorowania lub zaopiniowania.

Aspekty prawne

Wymóg tworzenia aktów prawnych w postaci strukturalnych tekstów w formacie XML, oraz publikacji

dzienników urzędowych w postaci elektronicznej wynika z:

1. ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów

prawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1461),

2. rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie wymagań

technicznych dla dokumentów elektronicznych zawierających akty normatywne i inne akty

prawne, dzienników urzędowych wydawanych w formie elektronicznej oraz środków

komunikacji elektronicznej i informatycznych nośników danych (Dz.U. z 2011r. Nr 289,

poz.1699),

3. rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie „Zasad techniki

prawodawczej” (Dz. U. z 2016 r. poz. 283).
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Główne obowiązki wynikające z ww. aktów normatywnych:

1. Oryginał aktu prawnego podlegającego ogłoszeniu w dzienniku urzędowym ma postać

dokumentu elektronicznego (art. 15 ust.1 ustawy),

2. Oryginał dziennika urzędowego ogłaszany jest w postaci elektronicznej (art. 2a ustawy).

Dokumenty elektroniczne zawierające akty normatywne i inne akty prawne, podlegające ogłoszeniu

sporządza się w formacie XML w postaci tekstu strukturalnego (§ 3 ust.1 rozporządzenia w sprawie

wymagań technicznych), z zachowaniem wymogów określonych w załączniku nr 3 do

ww. rozporządzenia.  Utworzenie takiego aktu możliwe jest przy użyciu dedykowanego edytora aktów

prawnych XML (np.: EAP XML, Legislator).

Załączniki do aktu prawnego podlegającego ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym, zgodnie z § 5

rozporządzenia w sprawie wymagań technicznych mogą być sporządzane w postaci:

1. pliku XML o strukturze specyficznej dla danego rodzaju załącznika wraz ze schematem

zdefiniowanym w formacie XSD oraz wygenerowaną na podstawie tego pliku wizualizacją

w formacie PDF zgodnym z minimalnymi wymaganiami dla systemów teleinformatycznych

określonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 18 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.

o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne, zwanymi dalej

„minimalnymi wymaganiami dla systemów teleinformatycznych – ww. wymagania spełnia

każdy załącznik (nie będący załącznikiem binarnym), tworzony bezpośrednio w Edytorze

Aktów Prawnych XML ABC PRO;

2. pliku XML w jednym z formatów określonych w minimalnych wymaganiach dla systemów

teleinformatycznych, którego postać:

a) umożliwia konwersję do pliku PDF, 

b) umożliwia, bez konieczności dokonywania zmian w dokumencie, wydruk treści w

formacie A4 w jakości prezentacji niepozostawiającej wątpliwości co do treści

dokumentu;

3. pliku PDF generowanego w sposób umożliwiający przeszukiwanie tekstu dokumentu, którego

postać umożliwia, bez konieczności dokonywania zmian w dokumencie, wydruk treści w

formacie A4 w jakości prezentacji niepozostawiającej wątpliwości co do treści dokumentu.

Z przytoczonej treści § 5 rozporządzenia w sprawie wymagań technicznych wynika, że załączniki do

aktów podlegających ogłoszeniu, z technicznego punktu widzenia, mogą być przygotowywane

w praktyce na dwa sposoby:

1. jako załączniki utworzone bezpośrednio w edytorze aktów prawnych XML (w przypadku EAP

XML Legislator – zakładka Wstawianie: opcje Załącznik lub Wyspa)

2. jako załączniki binarne - tylko i wyłącznie w postaci przeszukiwalnego pliku PDF, w formacie

A4, z zachowaniem zasad dotyczących formatowania i nagłówka załącznika określonych w

załączniku Nr 1 do rozporządzania w sprawie wymagań technicznych 
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2.    Interfejs programu

2.1.    Strona startowa

Domyślnym widokiem, po uruchomieniu Legislatora, jest widok zakładki Informacje -> Aktualności. 

W zakładce Informacje znajdziemy również inne sekcje:

1. Co nowego w wersji - w sekcji znajduje się opis najnowszych zmian w Legislatorze.

2. Legalis Administracja - znajdują się tutaj informacje dotyczące systemu Legalis Administracja

wraz z możliwością przejścia na dedykowaną stronę producenta.

3. Najczęściej używane - z poziomu tej zakładki, mamy dostęp do najczęściej używanych

funkcjonalności Legislatora.

4. Moduły - z poziomu zakładki otrzymujemy dostęp do modułów: Baza Aktów Własnych, SIP

Legalis, Urzędowa Poczta Elektroniczna, opcje programu, Moje akty w Dzienniku Urzędowym.

5. Aktualizacje - w zakładce znajduje się informacja o numerze wersji aplikacji EAP Legislator

oraz opcje umożliwiające pobranie lub zainstalowanie nowej wersji Legislatora.

6. Wsparcie - w zakładce znajduje się możliwość wysłania zgłoszenia propozycji zmian lub opisu

problemu związanego z działaniem Legislatora. Możemy także sprawdzić swoje poprzednie

zgłoszenia oraz najczęściej zadawane pytania przez użytkowników (FAQ). Poprzez opcję 

Pomoc uzyskujemy dostęp do instrukcji użytkownika oraz innych poradników i ćwiczeń.
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Domyślny widok po uruchomieniu aplikacji, możemy zmienić w zakładce Opcje -> Ogólne .

Zakładka Nowe

W zakładce Nowe znajdują się funkcjonalności pozwalające na tworzenie nowego dokumentu zarówno

od podstaw jak i w oparciu o istniejące pliki:

· Szablony - moduł umożliwia tworzenie nowego pliku na podstawie szablonu oraz zarządzanie

przygotowanymi wcześniej szablonami dokumentów (więcej w Tworzenie nowego aktu na

podstawie wcześniej przygotowanego dokumentu );

· Utwórz nowe akty prawne - umożliwia utworzenie nowego, pustego dokumentu, dokumentu

na podstawie innego, wcześniej utworzonego dokumentu oraz pliku zawierającego załączniki

przeznaczone do włączenia w treść innego dokumentu. Ponadto znajduje się tutaj opcja

tworzenia dokumentu w wersji Legislator Magic oraz dokumentów w wersji Premium: akt

zmieniający, obwieszczenie z tekstem jednolitym, dokument techniczny.

· Importuj do nowych aktów -  umożliwia zaimportowanie aktu prawnego z pliku: LAPX, XML, z

dokumentu tekstowego MS Word, LibreOffice, OpenOffice oraz z archiwum ZIP rządowego

programu EDAP.

· Proces - umożliwia wyświetlenie panelu do scalania komentarzy i propozycji zmian z

zablokowanych lub podpisanych plików przesłanych do konsultacji.

· Finanse publiczne - umożliwia utworzenie uchwały budżetowej, sprawozdania oraz wieloletniej

prognozy finansowej poprzez zaimportowanie pliku XML wygenerowanego z programu Besti@

(więcej w dziale Dodatek Finanse publiczne ).

Zakładka Otwórz

Poprzez zakładkę Otwórz możemy otworzyć pliki ZIPX w Legislatorze. Na liście ostatnio wybieranych

dokumentów, akty oznaczone są różnymi kolorami, w zależności od ich typu/statusu:

•Akt podpisany - kolor czerwony,

•Akt w trybie edycji/ akt zablokowany - kolor czarny,

•Akt zmieniający - kolor niebieski,

•Obwieszczenie z tekstem jednolitym - kolor fioletowy,

451
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•Akt w trybie śledzenia zmian - kolor zielony.

Zapisz, Zapisz jako, Drukuj

Opcje umożliwiają zapisanie oraz wydrukowanie aktualnie otworzonego dokumentu.

Zakładka Udostępnij, Eksportuj

Zakładka Udostępnij umożliwia przekazanie dokumentu do ogłoszenia w Wojewódzkim Dzienniku

Urzędowym oraz do opublikowania w Bazie Aktów Własnych. Poprzez zakładkę Eksportuj możemy

zapisać dokument w wielu, różnych formatach.

Zamknij, Zakończ

Poprzez opcję Zamknij możemy zakończyć edycję aktualnie otwartego dokumentu. Opcja Zakończ służy

do zamknięcia programu Legislator.

Zakładka Opcje

W zakładce znajdują się opcje związane z ustawieniami aplikacji (szczegółowy opis znajduje się w dziale 

Administracja ).450
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2.2.    Interfejs użytkownika

Po otwarciu pliku zipx, otrzymamy widok aktu wraz z dodatkowymi elementami:
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1. Lewe menu ze strukturą dokumentu oraz zakładką Asystent Legislatora

Na lewym menu znajduje się okno ze strukturą dokumentu. Pełni ona rolę informacyjną -

użytkownik może sprawdzić czy wszystkie elementy dokumentu są prawidłowo rozpoznane

i zachowują odpowiednią podległość. Struktura dokumentu nie jest odświeżana na

bieżąco podczas wprowadzania treści aktu. Zostaje ona zaktualizowana po zastosowaniu

formatowania lub po kliknięciu na ikonę odświeżania nad panelem struktury. Oprócz

struktury dokumentu, na lewym menu mogą znajdować się dwie zakładki - z przypisami

użytymi w dokumencie oraz zakładka Asystent Legislatora z przepisami prawnymi

rozpoznanymi w podstawie prawnej (funkcjonalność dostępna po włączeniu funkcji SIP

Legalis JST w zakładce Opcje -> System Informacji Prawnej ). Asystent, wykorzystując

integrację z Systemem Informacji Prawnej Legalis, potrafi wstawić lub zaktualizować

miejsca i daty publikacji przywoływanych w podstawie prawnej aktu przepisów, jak

również wyszukać i wyświetlić treść aktów podobnych (wydanych na tej samej podstawie

prawnej) ogłoszonych w Dzienniku Urzędowym i/lub Bazie Aktów Własnych. Dodatkowo

potrafi również wskazać rozstrzygnięcia nadzorcze / uchwały kolegium RIO dla aktów

wydanych na tej samej podstawie prawnej. Otrzymanie "na biurko" tego rodzaju informacji

już na etapie wprowadzenia praktycznie samych danych metrykowych aktu, minimalizuje

możliwość popełnienia błędów merytorycznych. Szczegółowy opis zakładki Asystent

Legislatora znajduje się w dziale Integracja z SIP Legalis .

2. Część edycyjna z treścią dokumentu

Część edycyjna służy do wprowadzenia treści dokumentu, która następnie jest

konwertowana na xml. Edytor RTFowy ma ograniczone funkcjonalności, stąd też mogą

pojawić się różnice między częścią edycyjną a wizualizacją PDF aktu, np. pełna treść

przypisów w treści aktu oraz notka projektu wyświetlane są tylko w podglądzie

dokumentu. Ważne jest, aby po zredagowaniu dokumentu sprawdzić wizualizację aktu w

PDFie.

3. Dolny panel z zakładkami

W dolnym panelu znajdują się zakładki z poszczególnymi elementami składowymi

dokumentu (treść główna, załączniki, uzasadnienie) oraz z treścią xml utworzonego aktu. W

477
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prawym rogu znajdują się opcje dodawania załączników (dostępne także na górnym

menu).

4. Górne menu z opcjami związanymi z tworzeniem dokumentu.

Na górnym menu znajdują się funkcjonalności m.in. związane z formatowaniem treści aktu,

wstawianiem jednostek redakcyjnych, blokowaniem aktu, podpisem elektronicznym czy też

wstawianiem załączników, uzasadnień. W zakładce Narzędzia główne znajduje się

możliwość wyświetlenia podglądu dokumentu w formacie PDF oraz podgląd aktu jako

pozycji w Dzienniku Urzędowym. 

Na dolnym pasku pod oknem edycyjnym znajdują się przyciski:

· Otwórz lokalizację pliku - kliknięcie na przycisk powoduje otwarcie folderu, w którym zapisany

jest plik ZIPX,

· Otwórz folder tymczasowy - kliknięcie na przycisk powoduje otwarcie folderu tymczasowego,

gdzie zostało rozpakowane archiwum ZIPX,
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· Otwórz logi aplikacji  - kliknięcie na przycisk powoduje otwarcie pliku Legislator.log, w którym

znajdują się logi aplikacji.
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3.    Tworzenie nowego dokumentu

Aplikacja pozwala na tworzenie dowolnych typów aktów prawnych. Cykl tworzenia aktu prawnego

zamyka się w kilku poniższych krokach:

1. Uzupełnienie metadanych aktu.

2. Wprowadzenie treści aktu prawnego.

3. Dodanie ewentualnych załączników.

4. Zapisanie aktu prawnego.

5. Podpisanie aktu podpisem elektronicznym.

6. Przekazanie aktu do publikacji w Dzienniku Urzędowym.

W celu utworzenia nowego dokumentu, przechodzimy na zakładkę Nowe i wybieramy Utwórz nowe

akty prawne -> Nowy akt prawny.

Wyświetlone zostanie okno Metadane dokumentu, w którym uzupełniamy podstawowe informacje

dotyczące tworzonego aktu:

1. Autora dokumentu czyli organ wydający akt prawny. Autora wybieramy z rozwijanej listy,

którą możemy dowolnie rozszerzać o inne organy wydające za pomocą opcji programu

(zakładka Opcje -> Organy wydające ). Nowego autora dokumentu możemy dodać także z

poziomu wyświetlonego okna, wybierając opcję Dodaj nowy organ wydający.

2. Forma prawna dokumentu czyli typ aktu prawnego lub innego dokumentu (np. Uchwała),

3. Numer aktu prawnego – pole niewymagane (można uzupełnić np.: po sesji),

4. Data aktu prawnego – jw.,

454
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5. Status aktu prawnego – domyślnie Projekt. W trakcie składania bezpiecznego podpisu

elektronicznego status może zostać zmieniony na Uchwalony,

6. Przedmiot regulacji - tytuł aktu prawnego.

Przykładowo wypełnione metadane aktu prawnego powinny wyglądać jak na rysunku poniżej:

Dodatkowo przechodząc na kolejne zakładki okna,  mamy możliwość wypełnienia dodatkowych

metadanych. Informacje te nie są wymagane w celu utworzenia aktu. Można je uzupełnić w trakcie

redagowania treści aktu lub w momencie publikacji aktu w BAW. Poniżej znajduje się szczegółowy opis

zakładek.
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Dziennik Urzędowy

Zakładka ta pozwala na określenie metadanych dotyczących publikacji w Dzienniku Urzędowym.

Wprowadzenie tych danych jest możliwe, jeżeli akt został już ogłoszony w Dzienniku Urzędowym.

W przypadku nowo tworzonych dokumentów, należy pozostawić domyślne ustawienia.
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Baza Aktów Własnych

Zakładka ta pozwala na określenie haseł skorowidza oraz zbioru, w jakim akt ma być opublikowany

w Bazie Aktów Własnych. Funkcja Relacje z innymi dokumentami nie jest obsługiwana.

Uwaga.

Jeżeli wprowadzimy dane dotyczące publikacji aktu w dzienniku oraz w BAW, to przy publikacji

aktu w BAW dane te zostaną automatycznie wprowadzone na formularz publikacji.
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Ustawienia edytora

Zakładka ta pozwala na określenie niektórych zachowań edytora. Poniżej znajduje się

poszczególnych opcji:

1. Logika dodawania elementów – pozwala na określenie czy edytor ma automatycznie

wprowadzać kolejne jednostki redakcyjne po przejściu do kolejnego akapitu (ENTER),

czy też użytkownik sam będzie określał, jaką jednostkę redakcyjną dodaje. Opcja dotyczy

tylko aktów tworzonych bezpośrednio w edytorze; przy przeklejaniu gotowych treści

dokumentów z innych edytorów ustawienie opcji nie ma znaczenia;

2. Logika § i art. – pozwala na określenie czy w tworzonym dokumencie paragrafy i

artykuły maja być pisane od lewej strony czy wyśrodkowane;

3. Włącz sprawdzanie pisowni – włącza mechanizm sprawdzania pisowni. Domyślnie

opcja sprawdzania pisowni jest włączona w ustawieniach aplikacji;

4. Sprawdź pisownię w trakcie pisania – włącza mechanizm sprawdzania pisowni w

trakcie pisania. Domyślnie opcja jest wyłączona;

5. Pozwalaj na stosowanie akapitów – opcja tylko dla zaawansowanych użytkowników.

Pozwala na tworzenie aktów prawnych, które oprócz standardowych jednostek

redakcyjnych zawierają elementy opisane w akapitach. Domyślnie opcja jest wyłączona

co wymusza tworzenie aktów zgodnie z zasadami techniki prawodawczej;
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6. Pozwalaj na stosowanie akapitów w załącznikach – załączniki do aktów prawnych w

większości nie trzymają się ram, w których tworzone są same treści aktów. Występują w

nich tabele, mapy, inne elementy opisowe, które wymuszają umożliwienie stosowania

akapitów w celu ich prawidłowego utworzenia. Domyślnie opcja jest włączona. Dla

załączników posiadających budowę typowych aktów, tj.: regulamin, statut, itp., zaleca się

wyłączenie tej opcji i zastosowanie formatowania (Narzędzia główne –> Zastosuj

formatowanie); 

7. Nie rozpoznawaj jednostek redakcyjnych w załącznikach – opcja tylko dla

zaawansowanych użytkowników. Włączenie tej opcji spowoduje, że wprowadzona treść

nie będzie rozpoznawana w standardowej strukturze XML. Umożliwia między innymi

stworzenie różnego rodzaju formularzy;

8. Używaj rozpoznawania podstawy prawnej – włącza opcje związane z rozpoznawaniem

przywołań ustaw w podstawie prawnej. 

9. Dodawaj stronę z listą podpisów elektronicznych do PDF – po złożeniu podpisów

elektronicznych na dokumencie, dodaje dodatkową stronę w pliku PDF zawierającą

informacje o wszystkich złożonych podpisach elektronicznych.

10.Nie dodawaj ustawień języka do pliku PDF - włączenie opcji zalecane jest w

przypadku, gdy generowanie wizualizacji PDF zatrzyma się na etapie ustawiania języka

elementów.

11.Dodaj nagłówek na każdej stronie w pliku PDF - włączenie opcji umożliwia dodanie

pliku graficznego w polu Wybierz plik nagłówka, który wyświetlany będzie jako

nagłówek na każdej stronie wizualizacji aktu w formacie PDF. Grafika powinna mieć

rozmiar 500x50 px lub proporcjonalnie większy.
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Notatki

W zakładce istnieje możliwość dodania notatek do tworzonego dokumentu.

W celu zatwierdzenia metadanych i utworzenia dokumentu klikamy na Zastosuj.
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Wyświetlone zostanie okno pozwalające na edycję treści aktu prawnego. Uzupełnione wcześniej

elementy metryki będą "zaciągnięte" do treści dokumentu.

Uwaga

Zalecamy zmianę metadanych aktu poprzez wywołanie opcji Metadane dokumentu dostępnej z

poziomu zakładki Narzędzia główne lub przycisku Zmień na belce z tytułem aktu. Edytowanie metryki

w widoku projektu może spowodować jej niepoprawne zapisanie w pliku XML.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 26

3.1.    Tworzenie nowego aktu na podstawie wcześniej

przygotowanego dokumentu

Dokumenty możemy tworzyć na podstawie już istniejących aktów. W tym celu przechodzimy na zakładkę 

Nowe -> Utwórz nowe akty prawne i wybieramy Nowy na podstawie.

Wyświetlone zostanie okno przeglądania zasobów komputera - wskazujemy odpowiedni plik, na

podstawie którego chcemy stworzyć nowy dokument.
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Po kliknięciu na Otwórz wyświetlony zostanie nowy niezapisany plik aktu prawnego z treścią wskazanego

przez nas dokumentu. Dokument możemy modyfikować w dowolny sposób.
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Tworzenie szablonów dla dokumentów

Z poziomu zakładki Eksport możemy zapisać dowolny dokument jako szablon. W tym celu wybieramy

opcję Zapisz jako szablon.

Wyświetlone zostanie okno zapisu nowego szablonu.

Po wprowadzeniu nazwy szablonu i kliknięciu na Ok, szablon zostanie zapisany.
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W zakładce Nowe -> Szablony znajduje się opcja Szablony dokumentów.

Dostępna jest tutaj lista wszystkich utworzonych szablonów. Po dwukrotnym kliknięciu na wybraną

pozycję, otwarty zostanie nowy dokument na podstawie szablonu.

W przypadku wersji sieciowej, nowy szablon od razu dodawany jest także do katalogu sieciowego.

Usunięcie szablonu ze stanowiska użytkownika, także powoduje jego usunięcie z folderu globalnego.

Pozwala to na usprawnienie pracy użytkowników wersji sieciowej oraz umożliwienie korzystania z tych

samych szablonów dokumentów. wszystkim pracownikom.
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4.    Zapisanie i otwieranie dokumentu

Utworzony dokument możemy zapisać w dowolnym momencie wybierając opcję Zapisz lub poprzez

skrót klawiszowy Ctrl+S.  
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Dokument zostanie zapisany z rozszerzeniem *.zipx. Ikona pliku ZIPX wygląda następująco:

Zapisany dokument można otworzyć dwukrotnym kliknięciem na jego ikonę lub poprzez zakładkę 

Otwórz -> Przeglądaj i wskazanie pliku w wyświetlonym oknie.

Istnieje możliwość grupowego otwierania plików ZIPX,  np. w przypadku potrzeby hurtowego podpisania

wielu plików jednocześnie. W tym celu należy zaznaczyć pliki kursorem w lokalizacji na dysku, a następnie

wybrać przycisk Enter.
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Zaznaczone pliki zostaną otwarte w EAP Legislator w kolejnych zakładkach. Treść poszczególnych

dokumentów możemy wyświetlać poprzez kliknięcie na zakładkę z nazwą pliku.
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Funkcjonalność grupowego otwierania plików jest również dostępna z poziomu menu z zakładki Otwórz

-> Przeglądaj. Wystarczy zaznaczyć kursorem wszystkie pliki i kliknąć na Otwórz.
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5.    Wprowadzanie treści aktu

Po utworzeniu dokumentu, wyświetlone zostanie okno pozwalające na edycję treści aktu prawnego. Treść

dokumentu redagujemy bardzo podobnie jak w popularnych edytorach tekstu. Możemy ją wprowadzać

ręcznie lub przekleić z innego edytora tekstu.

Uwaga

Wprowadzona przez nas treść aktu podlega formatowaniu skonfigurowanemu w Opcjach

formatowania. Dlatego też wizualizacja PDF dokumentu może różnić się od układu widocznego w

części edycyjnej. 

W celu ułożenia treści w części edycyjnej zgodnie z ustawieniami dokumentu, polecamy korzystanie z

opcji Zastosuj formatowanie znajdującej się w zakładce Narzędzia główne.

Wprowadzanie podstawy prawnej

W pierwszej kolejności wpisujemy / przeklejamy podstawę prawną – słowa „Na podstawie” zostaną

automatycznie dodane podczas tworzenia dokumentu. Podstawa prawna może zawierać także zwroty:

· Działając na podstawie,

· Porozumienie zawarto na podstawie,

· Porozumienie zawarte na podstawie,

· W związku z .
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W opcjach administracyjnych (System Informacji Prawnej ) istnieje możliwość włączenia

funkcjonalności rozpoznawania aktów prawnych zawartych w podstawach prawnych. W takiej sytuacji, po

wpisaniu jednostki redakcyjnej oraz tytułu ustawy  (nie jest wymagana pełne przytoczenie tytułu) a

następnie wybraniu z klawiatury klawisza Enter, przepisy zostaną automatycznie rozpoznane przez

system. 

Po wybraniu opcji Popraw podstawę prawną, przywołany zostanie pełny tytuł ustawy oraz dane

promulgacyjne (więcej w rozdziale Automatyczne rozpoznawanie przepisów stanowiących podstawę

prawną ).

477
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Ręcznie wprowadzanie treści dokumentu

Jednostki redakcyjne wprowadzamy poprzez ich ręczne wpisanie lub wybór jednostki redakcyjnej z

zakładki Jednostki a następnie wpisanie jej treści.

Analogicznie wprowadzamy kolejne jednostki redakcyjne – przechodząc klawiszem ENTER do nowej linii.

Jeśli w dokumencie włączona jest logika aktów prawnych, kolejne jednostki redakcyjne zostaną

automatycznie dodane w nowej linii (logikę wprowadzania treści możemy włączyć w Metadanych

dokumentu oraz dla nowotworzonych dokumentów - w zakładce Opcje -> Edycja tekstu ).455
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Wprowadzanie treści dokumentu poprzez przeklejenie z edytorów tekstu

Legislator pozwala na automatyczne utworzenie aktu prawnego w wymaganym formacie XML poprzez

przeklejenie kompletnego aktu prawnego (łącznie z tabelami i obrazami) utworzonego w Microsoft

Word lub Libre Office Writer. Jeżeli w przeklejanym dokumencie znajdują się załączniki każdy z nich

należy przekleić do osobnego załącznika w Legislatorze (załączniki dodajemy z poziomu zakładki 

Wstawianie - więcej w dziale Dodawanie załączników ).

W celu przeklejenia tekstu, zaznaczamy treść w aplikacji MS Word / Libre Office Writer.

Uwaga

Należy zadbać, aby kopiowany akt był przygotowany w prawidłowy sposób:

· po numerach paragrafów i artykułów muszą znajdować się kropki,

· układ dokumentu powinien być przygotowany poprzez opcje dostępne w akapitach i znaki nowej

linii,
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· jeżeli elementy aktu zostały ułożone poprzez kilku / kilkunastokrotne dodawanie spacji w celu

wyrównania wyrazu lub przeniesienia go do nowej linii, oraz kilkukrotne dodanie akapitu (ENTERA) w

celu wyrównania tekstu, formatowanie aktu w Legislatorze może odbiegać od jego wyglądu w

aplikacji, z której zostało przeklejone.

Do treści dokumentu nie przeklejamy podpisu - jako podpis dodajemy specjalny element (więcej w

dziale Podpis pod aktem) . Przypisy również nie są przeklejane. Należy je dodać za pomocą opcji

Przypis w zakładce  Wstawianie (więcej w rozdziale Przypisy dolne ).

Tekst wklejamy do Legislatora za pomocą:

· opcji Wklej / Wklej specjalnie  w zakładce Narzędzia główne

· opcji Wklej / Wklej bez formatowania w menu kontekstowym (w części edycyjnej, klikamy

prawym przyciskiem myszy w celu wyświetlenia menu)

· skrótu klawiszowego Ctrl +V

68
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Po wklejeniu dokumentu do Legislatora (włącznie z metryką) otrzymamy następujący efekt:

Uwaga

Jeżeli akt utworzony w MS Word / Libre Office Writer po przeklejeniu do Legislatora wygląda

nieprawidłowo, w pierwszej kolejności przeklej go do notatnika, a następnie zawartość notatnika

przeklej do Legislatora. Można także skorzystać z opcji Wklej bez formatowania, dostępnej na menu

kontekstowym w Legislatorze. W przypadku, gdy taki akt zawiera również tabele lub obrazki

przeklejamy go stopniowo – przeklejając tabele i obrazki do Legislatora bezpośrednio z MS Word /

Libre Office Writer z pominięciem programu Notatnik. 
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Pokaż / Ukryj znaki

W zakładce Narzędzia główne znajduje się opcja Pokaż / Ukryj znaki. Po jej włączeniu, w treści

dokumentu wyświetlane są znaki spacji, tabulatorów, podziału strony, nowej linii, miękkiego entera itp.

Funkcjonalność może okazać się bardzo pomocna  w celu sprawdzenia przyczyny różnic w wyglądzie

między ułożeniem tekstu po przeklejeniu do Legislatora a jego ułożeniem w innym edytorze tekstu.
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5.1.    Automatyczne przenumerowanie jednostek redakcyjnych

W przypadku dodania pomiędzy dowolnymi jednostkami redakcyjnymi nowej jednostki, zostanie ona

wstawiona z kolejnym numerem powodując zdublowanie istniejącej już jednostki. Przykładowo, mając

pięć paragrafów, jeżeli zechcemy dodać paragraf pomiędzy np.: drugim i trzecim, otrzyma on numer 3

ale poprzedni paragraf numer 3 nie zostanie zmieniony. Nie ma jednak konieczności ręcznej modyfikacji

poszczególnych numerów tych paragrafów – wystarczy wybrać opcję Autonumerowanie jednostek

dostępną z poziomu Narzędzia główne. Numery jednostek redakcyjnych zostaną zmienione, tak aby

numeracja była ciągła.
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6.    Tworzenie skomplikowanych części opisowych

oraz złożonych tabel - Wyspy w treści dokumentu

Tworzenie złożonych tabel oraz skomplikowanych części opisowych w treści właściwej aktu (np.

sprawozdań z wykonania budżetu, opisów planów zagospodarowania przestrzennego) może

powodować problemy podczas wizualizacji dokumentu z formatu XML na format PDF.  Takie elementy

możemy w łatwy sposób umieścić w dokumencie poprzez wykorzystanie wyspy binarnej, wyspy tekstowej

lub arkusza w treści aktu. Opcje znajdują się w zakładce Wstawianie w sekcji Załączniki i obrazy.

Uwaga

Wyspy w treści dokumentu, w podglądzie PDF, poprzedzone będą podziałem strony.
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Wyspa binarna w treści dokumentu 

Za pomocą wyspy binarnej w treści aktu, wstawimy dowolny plik w formacie PDF, bezpośrednio w treści

właściwej aktu prawnego.

Dodając plik w formacie PDF, należy przede wszystkim zwrócić uwagę na jego formatowanie tj. czy

marginesy znajdujące się w pliku PDF pokrywają się z tymi, które zostały zdefiniowane w Legislatorze.

Ponadto w celu uniknięcia różnic w widokach, należy sprawdzić typ oraz wielkość czcionki. Plik PDF

powinien posiadać możliwość przeszukiwania tekstu (trzeba zwrócić uwagę, aby ze skanu nie tworzyć

formatu PDF, ponieważ w większości przypadków będzie różnica w kontraście, między treścią właściwą

aktu prawnego a wstawionym plikiem w formacie PDF). 

Po kliknięciu na opcję Wyspa binarna w treści dokumentu, wyświetlone zostanie okno przeglądania

zasobów komputera. Wskazujemy odpowiedni plik PDF i wybieramy Otwórz.
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Wyspa binarna zostanie wstawiona w formie linku.
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Klikając prawym przyciskiem myszy na dodanym automatycznie obiekcie [Załącznik wyspa] z menu

kontekstowego, dostępne będą takie opcje jak możliwość podglądu załączonego pliku czy też jego

usunięcie. Treść dołączonego pliku w treści głównego dokumentu, widoczna będzie dopiero z poziomu

podglądu dokumentu w formacie PDF. Należy pamiętać, że dodany plik binarny będzie rozpoczynał się

od nowej strony.
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Wyspa tekstowa w treści dokumentu 

Wyspa tekstowa w treści dokumentu umożliwia osadzenie treści opisowej z dowolnego edytora

tekstowego, bez naruszenia formatowania, dokumentu, z którego treść była kopiowana. Tworzenie

sprawozdań z wykonania budżetu czy opisów planów zagospodarowania przestrzennego zostało w

znaczny sposób ułatwione, ze względu na bardzo podobne zasady formatowania tekstu, jak w znanych

edytorach tekstowych. Wprowadzona treść, za pomocą tej opcji, nie będzie formatowana przez aplikację

Legislator. W celu wstawienia Wyspy, z zakładki Wstawianie wybieramy opcję Wyspa tekstowa w treści

dokumentu.
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Po wstawieniu obiektu [Załącznik wyspa], w celu edycji treści opisowej, należy kliknąć lewym (w celu

bezpośredniej edycji treści) lub prawym przyciskiem myszy:
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W przypadku kliknięcia prawym przyciskiem myszy, z rozwiniętego menu kontekstowego, wybieramy 

Edytuj wyspę. Otwarta zostanie nowa zakładka wraz z pustą stroną oraz menu, identycznym jak w

przypadku zastosowania załącznika Wyspa - tekst, umożliwiającym wstawienie list numerowanych czy

wyróżnienie treści za pomocą koloru:
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Należy pamiętać o zapisaniu wprowadzonych zmian.

Okno edycji zamykamy za pomocą „x”:
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Wyspa arkusz w treści dokumentu 

Wyspa arkusz w treści dokumentu przeznaczona jest dla tabel, których wizualizacja w Legislatorze

stwarza problemy. Wyspa umożliwia zaimportowanie arkuszy kalkulacyjnych z jednego pliku programu

MS Excel lub utworzenie nowego, pustego arkusza kalkulacyjnego wewnątrz Legislatora. Należy

pamiętać, że dodana tabela, w podglądzie PDF, rozpocznie się od nowej strony. Arkusz dodajemy

poprzez zakładkę Wstawianie -> Załącznik wyspa -> Wyspa arkusz w treści dokumentu.

Wyświetlone zostanie okno, w którym do wyboru mamy dwie opcje:

1. Nowy – generuje pusty arkusz kalkulacyjny, w którym możemy utworzyć samodzielnie tabelę

lub przekleić gotową, stworzoną wcześniej  w innym dokumencie MS Excel.
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W treści dokumentu zostanie dodany element [Załącznik wyspa]. Klikając  na niego prawym

przyciskiem myszy, z menu kontekstowego wybieramy Edytuj wyspę (alternatywą dla tego

rozwiązania jest bezpośrednie kliknięcie lewym przyciskiem myszy w wygenerowany obiekt). 
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Otwarty zostanie pusty arkusz kalkulacyjny na nowej zakładce, obok edytowanego aktu prawnego.

Tabele można zarówno tworzyć bezpośrednio w oknie arkusza jak również przeklejać z MS Excel-

a lub dowolnego edytora tekstowego.  Po zakończeniu edycji dokument zapisujemy i zamykamy

za pomocą „x”.

2. Z pliku – umożliwia import zawartości przygotowanego wcześniej arkusza MS Excel. 

W pierwszym kroku wskazujemy plik, z którego chcemy wstawić zawartość arkusza.
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Następnie wyświetlone zostaną nazwy arkuszy znajdujące się we wskazanym pliku - wybieramy

odpowiedni arkusz i zatwierdzamy przyciskiem Zastosuj.

W treści dokumentu zostanie dodany element [Załącznik wyspa]. Klikając  na niego prawym

przyciskiem myszy, z menu kontekstowego wybieramy Edytuj wyspę (alternatywą dla tego

rozwiązania jest bezpośrednie kliknięcie lewym przyciskiem myszy w wygenerowany obiekt). 
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W nowej zakładce otwarty zostanie arkusz kalkulacyjny z zaimportowaną treścią ze wskazanego

pliku. Po zakończeniu edycji dokument zapisujemy i zamykamy za pomocą „x”.
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7.    Tabele

7.1.    Tworzenie tabel

Tabelę możemy umieści w Legislatorze poprzez:

1. dodanie za pomocą opcji Nowa tabela - kursor myszy ustawiamy w planowanym miejscu

tabeli;  po kliknięciu na opcję Nowa tabela wybieramy ilość kolumn oraz wierszy.
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2. skopiowanie tabeli z innej aplikacji - tabelę możemy skopiować np. z: MS EXCEL, MS Word,

LibreOffice Writer, LibreOffice Calc i wkleić do Legislatora w miejscu kursora.

Uwaga

Po utworzeniu / przeklejeniu tabeli i ustawieniu w niej kursora, wyświetlone zostaną dodatkowe

zakładki główne - Układ tabeli i Projektowanie. 
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Po użyciu funkcji Zastosuj formatowanie wygląd tabeli na podglądzie PDF czasem może ulec

zmianie, np. tabela zwęża się. W takiej sytuacji polecamy skorzystanie z  opcji Autodopasowanie

wszystkich tabel w celu poprawnego ustawienia tabeli w dokumencie.

3. wstawienie arkusza kalkulacyjnego w postaci wysypy  w treści dokumentu lub jako

załącznik -  szczegółowy opis znajduje się w dziale Tworzenie skomplikowanych części

opisowych oraz złożonych tabel - Wyspy w treści dokumentu  oraz w rozdziale Załącznik

Wyspa .
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Duże tabele

W przypadku dużych tabel wymagających zmiany orientacji strony, w pierwszej kolejności, przed tabelą

wstawiamy Znak podziału –> Sekcja na następnej stronie.
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Następnie zmieniamy orientację nowej strony na poziomą i tworzymy albo wklejamy tabelę.

Powielanie nagłówka tabeli

Nagłówek długich tabel znajdujących się w treści głównej aktu oraz w standardowych załącznikach może

być powielany na kolejnych stronach dokumentu wizualizacji PDF aktu.
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W tym celu w Opcjach  formatowania -> Ustawienia dokumentu należy zaznaczyć opcję Ponawiaj

nagłówek tabeli na kolejnych stronach w PDF.
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7.2.    Modyfikacje tabeli

Tabelę możemy zmodyfikować w następujący sposób:

1. zmiana obramowania - obramowanie możemy zmodyfikować poprzez zaznaczenie całej

tabeli lub jej niektórych komórek a następnie wybranie opcji Obramowanie z zakładki

Projektowanie.
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2. scalenie wiersza / kolumny – zaznaczamy kilka komórek tabeli, następnie z zakładki Układ

tabeli wybieramy opcję Scal komórki.

3. regulacja szerokości poszczególnych kolumn – regulowanie poszczególnych kolumn tabeli

wygląda analogicznie jak w dokumentach MS Excel. Trzymając lewym przyciskiem myszy

wybraną linię kolumny, przesuwamy ją w prawą lub lewą stronę w celu uzyskania pożądanego

efektu.
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4. zmiana wyrównania treści tabeli – wprowadzoną treść można wyrównać w każdej komórce

za pomocą sekcji Wyrównanie.

5. formatowanie treści tabeli - treści tabeli możemy dowolnie sformatować poprzez

zaznaczenie tekstu i skorzystanie z opcji dostępnych w zakładce Narzędzia główne ->

Czcionka / Akapit lub wybierając te opcje z menu kontekstowego po kliknięciu prawym

przyciskiem myszy.
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6. dodanie wiersza / kolumny / komórki - elementy dodajemy poprzez ustawienie kursora w

odpowiednim miejscu i skorzystanie z opcji dostępnych w sekcji Wiersze i kolumny.

7. usuwanie wierszy / kolumn / komórek / tabeli - elementy usuwamy poprzez ustawienie

kursora w odpowiednim miejscu i skorzystanie z opcji Usuń dostępnej w sekcji Wiersze i

kolumny.
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8. podział komórek / tabeli - tabelę możemy podzielić poprzez ustawienie kursora w miejscu

przyszłego podziału i skorzystanie z opcji Podziel tabelę. Komórki możemy zmodyfikować

poprzez dodanie kolumn lub wierszy po kliknięciu na opcje Podziel komórki.

9. autodopasowanie - jeśli przeklejona tabela wychodzi poza margines strony lub jej kolumny są

nieodpowiednio ułożone możemy skorzystać z opcji autodopasowania.
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7.3.    Najczęstsze problemy

Problem nr 1: Tabela "wychodzi" poza margines strony

Po przeklejeniu tabeli z innego edytora do Legislatora, może zdarzyć się sytuacja, w której tabela jest za

duża i dosyć znacznie wychodzi poza margines układu poziomego strony A4. Pierwszą czynnością w

takim przypadku jest skorzystanie z przycisku Autodopasowanie wszystkich tabel.

Po zastosowaniu tej funkcjonalności tabela automatycznie zostanie dostosowana do szerokości strony.

Oprócz autodopasowania można także zastosować zmianę orientacji strony na poziomą (więcej w 

Zmiana orientacji strony ).

Problem nr 2: Liczby w tabeli wyświetlane są w dwóch rzędach

Przechodząc na podgląd, w celu weryfikacji poprawności jej wyświetlenia może się okazać iż niektóre z

liczb w tabeli ulegają zawinięciu na drugiego wiersza. Ten problem można rozwiązać na trzy sposoby:

1. za pomocą funkcji Autodopasowanie -> Autodopasowanie do zawartości.

2. za pomocą funkcji Autodopasowanie danych liczbowych – funkcja ta wykrywa wszystkie

komórki w tabeli zawierające liczby i zamienia spacje w nich występujące na spacje

nierozdzielające. Dzięki temu zabiegowi liczby nie powinny być zawijane w komórkach.
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3. za pomocą ręcznej regulacji szerokości kolumn.

Problem nr 3: Zmiana sposobu formatowania tabeli

Często po przeklejeniu tabeli z MS WORD do edytora, okazuje się, że po zastosowaniu formatowania

tabela jest formatowana inaczej niż w dokumencie źródłowym. W takim przypadku, należy w pierwszej

kolejności przekleić ją do programu MS Excel. Jeżeli po przeklejeniu do MS Excel tabela również będzie

nieprawidłowo formatowana, musimy ją ręcznie ustrukturalizować, gdyż taka tabela zostanie podobnie,

źle rozpoznana przez system Legislator. Problemem jest tzw. struktura tabeli budowana przez MS Word.

W związku z tym, w przypadku przeklejania tabeli, która nie ma formy strukturalnej, albo będzie należało

przeprowadzić jej strukturalizację w programie Legislator albo będzie trzeba tego dokonać w programie

MS Excel.

Problem nr 3a: Tabela układa się w tzw. "schody"

Po przeklejeniu tabeli z innego edytora, może się okazać, że niektóre z wierszy wychodzą poza

standardowy obszar w prawą lub lewą stronę tabeli. W takiej sytuacji należy po prostu zrównać linie

kolumn, w taki sposób aby pokrywały się one ze sobą, na każdej stronie.

Problem nr 3b: Tabela nie zachowuje swojego formatowania

Przeklejona tabela może nie zachowywać swojego formatowania i zostać „rozsypana”. Układ poziomy

jest utrzymywany, aczkolwiek poszczególne komórki nachodzą na siebie i są ze sobą powiązane, co w

efekcie daje niekorzystny wygląd. W takim przypadku należy zająć się częścią nagłówka tabeli. Trzeba

zwrócić uwagę na niescalone komórki nagłówka. Scalając je tak aby wygląd był identyczny ze wzorem

przeklejonej tabeli, otrzymamy zamierzony efekt końcowy.
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8.    Podpis pod aktem

Standardowy podpis pod treścią aktu

Podpis pod aktem dodajemy ustawiając kursor w odpowiednim miejscu w treści dokumentu, a następnie

wybierając z zakładki Jednostki lub Wstawianie opcję Podpis wskazujemy rodzaj dodawanego podpisu:

1. Podpis wg ustawień formatowania - podpis formatowany jest zgodnie z ustawieniami

zawartymi w Opcjach Formatowania,

2. Podpis formatowany ręcznie - opcja umożliwia ręczne wprowadzenie własnego

formatowania podpisu (po zastosowaniu formatowania podpis nie ulega zmianie - ustawienia

podpisu z Opcji Formatowania nie są  uwzględniane).
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W wyświetlonym oknie wprowadzamy dane osoby podpisującej dokument.

Możemy określić także rodzaj podpisu – dzięki temu zostanie on dodany do aktu z dodatkowymi

atrybutami, np. „w porozumieniu”, „za zgodność z oryginałem”. 
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Po kliknięciu na OK, element podpis zostanie dodany w miejscu kursora.

Dodany podpis zapisany będzie w systemie jako szablon - przy dodawaniu kolejnego podpisu będzie go

można wybrać z rozwijanej listy pola Nazwa szablonu.

Uwaga.

Podpis możemy formatować za pomocą Opcji formatowania -> Ustawienia innych elementów ->

Podpisy i organ kolegialny.

90
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Kilka podpisów pod treścią aktu

W przypadku tworzenia kilku podpisów pod aktem, pierwszy z nich dodajemy w standardowy sposób.

Następnie stawiamy kursor myszy w lewej kolumnie tabeli z podpisem i wybieramy ponownie opcję 

Podpis. W wyświetlonym oknie uzupełniamy dane oraz wskazujemy położenie podpisu "Do lewej"
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Po kliknięciu na OK, podpis zostanie dodany do treści aktu.
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Kolejny podpis dodajemy poprzez ustawienie kursora myszy pod tabelą z podpisem i wybranie opcji 

Podpis.
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Po  dodaniu kolejnego podpisu, zostanie on wyświetlony w treści aktu.

Organ kolegialny

Podpis organu kolegialnego wstawiamy za pomocą opcji Organ kolegialny w zakładce Jednostki.
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Wyświetlona zostanie tabela, w której uzupełniamy imiona i nazwiska oraz funkcje pracowników.

Po uzupełnieniu wszystkich danych, klikamy na Zastosuj - podpisy zostaną wstawione do treści aktu. 
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9.    Sposoby formatowania dokumentu

Legislator pozwala na automatyczne formatowanie wprowadzonej / przeklejonej treści aktu na

podstawie parametrów określonych przez użytkownika. Rozróżniamy dwa sposoby ustawień

formatowania:

1. dla wszystkich nowotworzonych dokumentów - w zakładce Opcje -> Formatowanie tekstu

ustawiamy formatowanie dla wszystkich nowoutworzonych dokumentów,
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2. jedynie dla redagowanego dokumentu - opcje dostępne w zakładce Narzędzia główne ->

Opcje formatowania konkretnego dokumentu, służą do ustawienia sposobu formatowania

jedynie dla aktualnie edytowanego aktu.

W prawym, dolnym rogu okna Formatowania tekstu oraz Opcji formatowania znajdują się takie same

tematyczne moduły pozwalających na określenie sposobu formatowania dla każdego elementu aktu

prawnego.
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Tekst dokumentu zostanie ułożony wg. ustawień formatowania w podglądzie PDF oraz w zapisie XML. W

oknie edycyjnym, w celu zwizualizowania sposobu formatowania, należy skorzystać z opcji Zastosuj

formatowanie.
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Szablon

Istnieje możliwość formatowania tekstu wg. przygotowanych wcześniej szablonów. Domyślnie ustawiony

jest szablon formatowania wg. technik prawodawczych (czcionka Times New Roman 11, interlinia

pojedyncza, tekst wyjustowany). Dodatkowo mamy możliwość wyboru innych predefinowanych

szablonów formatowania np. zgodnie z ustawą o dostępności cyfrowej (czcionka Verdana 12, interlinia

1,15 wiersza, wyrównanie do lewej) . Możemy także ustawić własne formatowanie aktu i zapisać je jako

nowy szablon formatowania.
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9.1.    Ustawienia dokumentu

Ustawienia dokumentu 

1. Czcionka i Rozmiar - pozwala na zmianę globalnych parametrów dokumentu dotyczących

czcionki i jej wielkości. 

2. Wyrównanie - za pomocą opcji „wyrównanie” można ustawić położenie tekstu w dokumentu

(domyślnie tekst jest wyjustowany). 

Ustawienia strony

1. Liczba kolumn – ilość kolumn, w jakiej ma być wygenerowany akt.

2. Odstępy pomiędzy kolumnami (cm) – parametr określający odległość pomiędzy kolumnami

w centymetrach. Opcja aktywna, w przypadku wyboru dwóch kolumn.

3. Domyślna orientacja – opcja określająca orientację strony w tworzonym akcie. Do wyboru

orientacja pionowa oraz pozioma. Orientację stron można określać dla wybranej strony

również podczas tworzenia aktu. 

4. Rozmiar – pozwala na określenie rozmiaru strony tworzonego aktu (do wyboru strona A4 lub

strona A3).

Marginesy

Pozwala na określenie marginesów strony tworzonych aktów prawnych. Podawane wielkości marginesów

określane są w centymetrach.

Stopka

Użytkownik posiada możliwość całkowitego wyłączenia widoku stopki, poprzez odznaczenie pozycji 

Widoczna. W przypadku kiedy stopka jest widoczna mamy możliwość ustawienia następujących

parametrów stopki:

1. Czcionka i rozmiar – proponowany rozmiar czcionki dla stopki to 9 pt. W zależności od

potrzeb użytkownik posiada możliwość regulacji rozmiaru jak i rodzaju czcionki.

2. Pokaż numer ID – umożliwia włączenie / wyłączenie opcji wyświetlania numeru

identyfikacyjnego ID XML  aktu.

3. Pokaż status aktu – znajduje się tuż obok numeru ID, określa status aktu określony w metryce

aktu (po podpisaniu aktu status zmieniany jest na „Podpisany”).

4. Pokaż numer strony – umożliwia wyłączenie numeracji stron.

5. Pokaż ilość stron – umożliwia wyłączenie wyświetlania łącznej ilości stron w dokumencie.

6. Początkowy numer strony – umożliwia wybór początku numeracji stron.

7. Rozpocznij ponowne numerowanie stron - umożliwia osobną numerację załączników

względem dokumentu głównego (numeracja nie jest ciągła dla całego dokumentu).
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8. Inna na stronach parzystych i nieparzystych – pozwala na ustawienie naprzemiennej

numeracji stron, raz po lewej raz po prawej stronie kartki (format książki).

9. Pokazuj linię – umożliwia włączenie poziomej  linii oddzielającej nad stopką.

10. Pokazuj tekst "Strona" - umożliwia włączenie wyświetlania tekstu "Strona" przy numerze

strony dokumentu.

Inne

1. Automatycznie skaluj obrazy do wielkości strony – opcja automatycznie skaluje obrazy do

aktualnej wielkości strony. Jeżeli opcja jest włączona, podczas tworzenia dokumentu, w

zakładce Wstawianie można umieszczać obrazy o dowolnej wielkości.

2. Dla dokumentów ze statusem "Projekt" stosuj pustą datę i numer aktu – zaznaczenie tej

opcji skutkuje pominięciem daty i numeru w aktach o statusie "Projekt" w generowanych

podglądach. Jeżeli data i numer zostaną wpisane w metryce aktu, podglądy będą w miejscu

ich wystąpienia wyświetlać wykropkowanie lub puste miejsce w zależności od ustawienia opcji

daty i numeru aktu (Ustawienia metryki -> Wypełnienie numeru aktu / Wypełnienie daty

aktu).

3. Zmieniaj znak nowej linii na podział akapitu - zaznaczenie opcji powoduje zamianę miękkich

enterów na zwykłe entery w treści dokumentu.

4. Pokazuj komentarze w pliku PDF - po zaznaczeniu tej opcji, komentarze dodawane w trakcie

edycji aktu, będą również widoczne na podglądzie PDF.

5. Ponawiaj nagłówek tabeli na kolejnych stronach w PDF - funkcjonalność przeznaczona jest

do tabel znajdujących się w treści głównej aktu oraz w standardowych załącznikach (nie

uwzględnia tabel dodanych w załącznikach typu "Wyspa"), po zaznaczeniu opcji nagłówek

tabeli będzie powielany na kolejnych stronach na wizualizacji PDF aktu.
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9.2.    Ustawienia metryki

Ustawienia metryki 

1. Sposób wyświetlenia – użytkownik posiada cztery sposoby wyświetlania metryki:

ŘStandardowy

ŘJak dla decyzji

ŘJak dla wyroków

ŘJak dla ustaw sejmu RP

2. Wyrównanie – umożliwia określenie położenia tekstu metryki.
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3. Wypełnienie numeru i daty aktu – ustawienie będzie stosowane w przypadku, gdy numer lub

data aktu nie zostanie podana, a opcja Zawsze pokazuj zostanie zaznaczona dla numeru i

daty aktu.

a) Wykropkowanie – miejsce, w którym ma być wstawiony numer i data będzie

wykropkowane na widoku projektu i na podglądzie aktu.

b) Twarde spacje - miejsce, w którym ma być wstawiony numer i data będzie puste na

widoku projektu i na poglądzie aktu.

4. Pokazuj godło – opcja dostępna dla sposobu wyświetlania Jak dla decyzji oraz Jak dla

wyroków. Użytkownik posiada możliwość wyłączenia wyświetlanego godła w obrębie metryki.

Typ aktu

Użytkownik określa czy typ aktu ma być wyboldowany oraz czy mają być stosowane wielkie litery.

Domyślnie ustawione są wielkie wytłuszczone litery – czyli obie opcje są zaznaczone.

Organ wydający

Podobnie jak przy typie aktu, również organowi wydającemu możemy określić pewne parametry

formatowania. Ustalamy czy tekst ma być „wytłuszczony”, czy mają to być wielkie litery oraz czy organ

wydający akt ma być wyświetlany na dokumencie. Możemy także zwiększyć odstęp między typem aktu a

organem wydającym.

Numer aktu

Opcja ta dostępna jest tylko i wyłącznie przy sposobie wyświetlania Standardowy.

Mamy możliwość określenie sposobu wyświetlania numeru aktu prawnego:

1. Pokazuj pomiędzy typem aktu a datą aktu – ustawienie domyślne

2. Pokazuj nad metryką po lewej stronie

3. Pokazuj pomiędzy datą a tytułem aktu

Dodatkowo istnieje możliwość „wytłuszczenia” numeru. Opcja Zawsze pokazuj używana jest do

wyświetlania wykropkowania w miejscu numeru jeżeli nie został on podany.

Data aktu

Możemy wyróżnić datę poprzez „wytłuszczenie” jej. Dodatkowo cały układ „z dnia….” możemy określić by

był wyświetlany wielkimi literami. Opcja Zawsze pokazuj używana jest do wyświetlania wykropkowania w

miejscu daty aktu jeżeli nie została ona podana. Ponadto użytkownik posiada możliwość regulacji

odstępami przed i po dacie.

Tytuł aktu

W tej części należy określić czy tytuł będzie wyróżniony „wytłuszczeniem” oraz czy ma być wygenerowany

wielkimi literami. Dodatkowo istnieje możliwość ustawienia wyrównania tytułu, ustawienia odstępów i

interlinii.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 84

Ustawienia pieczęci

W sekcji możemy włączyć widoczność tzw. pieczęci na akcie oraz ustalić wyświetlany tekst, jego rodzaj i

wielkość oraz odstępy i interlinię.
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9.3.    Ustawienia notki projektu

Ustawienia notki projektu 

Ustawienia notki projektu pozwalają na wprowadzenie dodatkowego standardowego tekstu

wyświetlanego w podglądzie PDF, jeżeli akt posiada status Projekt. Notkę projektu możemy wyłączyć

odznaczając pole Widoczna. Poza tym istnieje możliwość wyłączenia widoku samego tekstu nagłówka

Projekt, jak również wpisania własnego indywidualnego tekstu.
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9.4.    Ustawienia jednostek systematyzacyjnych wyższego rzędu

Ustawienia jednostek systematyzacyjnych wyższego rzędu 

W tej części ustawiamy poszczególne parametry dla jednostek systematyzacyjnych wyższego rzędu.

Wyróżniamy sześć jednostek:

1. Część

2. Księga

3. Tytuł

4. Dział

5. Rozdział

6. Oddział

Każda z nich posiada takie same opcje, które podzielone zostały na dwie zakładki.

1. Numeracja

a) Typ numeracji – możliwość wyboru numeracji  rzymskiej lub arabskiej.

b) Wytłuszczony – możliwość wyróżnienia nazwy jednostki poprzez „wytłuszczenie”.

c) Wszystkie wersaliki – określamy czy nazwa jednostki ma być pisana wielkimi literami.

d) Prefiks – określa jak ma być wyświetlana nazwa jednostki.

e) Postfiks – określa znak, jaki znajdzie się po numerze jednostki.

f) Interlinia – określa wysokość wiersza.

2. Tytuł

a) Wytłuszczony –  możliwość wyróżnienia tytułu jednostki poprzez „wytłuszczenie”.

b) Wszystkie wersaliki –  określamy czy tytuł jednostki ma być pisany wielkimi literami.

c) Tytuł od nowej linii –  określamy czy tytuł ma rozpoczynać się od nowego wiersza.

d) Wyrównanie –  określamy wyrównanie tytułu.

e) Odstępy – pozwala na ustawienie odstępu przed i po tytule.
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f) Interlinia – określa wysokość wiersza.

9.5.    Ustawienia jednostek redakcyjnych

Ustawienia jednostek redakcyjnych 

Użytkownik posiada możliwość sprecyzowania parametrów formatowania tekstu dla każdej jednostki

redakcyjnej z osobna. Wyróżniamy następujące jednostki redakcyjne:

1. Artykuł

2. Paragraf

3. Ustęp

4. Punkt

5. Litera

6. Tiret

7. Podwójne Tiret

8. Potrójne Tiret

9. Poczwórne Tiret

10.Popiątne Tiret

11.Wielka litera

12.Cyfra rzymska

13.Śródtytuł

Każda z nich (oprócz Śródtytułu) posiada takie same opcje, które podzielone zostały na dwie zakładki.

1. Ogólne
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a) Ogólne – określimy, w jaki sposób ma być wyrównany tekst danej jednostki redakcyjnej.

a) Wcięcia – pozwala na określenie wcięć danej jednostki redakcyjnej z wyróżnieniem

wcięcia pierwszego wiersza. Opcja Względem poprzednika pozwala określić czy

wcięcia mają być wyświetlane względem strony (w przypadku odznaczenia tej opcji)

czy też względem poprzedniej jednostki redakcyjnej (w przypadku jej zaznaczenia).

b) Odstępy – pozwala na określenie odstępów oraz interlinii dla danej jednostki

redakcyjnej.

c) Formatowanie – umożliwia „wytłuszczenie” tekstu znajdującego się w danej jednostce.

Po zaznaczeniu opcji Wszystkie wersaliki treść danej jednostki będzie wygenerowana

wielkimi literami.

d) Paginacja - zaznaczenie opcji Razem z następnym spowoduje, że dana jednostka

zostanie „złączona” z kolejną jednostką takiego samego typu i umieszczona na tej

samej stronie. Zaznaczenie opcji Wiersze razem spowoduje nie rozdzielenie tekstu

danej jednostki redakcyjnej pomiędzy dwie strony (całość zostanie przeniesiona na

kolejną stronę).

2.  Numerowanie

a) Położenie - określenie położenia numeru jednostki.

b) Prefiks - ustalenie wyglądu prefiksu – dodając znak „[]”, charakteryzujący twardą

spację, otrzymamy odstęp pomiędzy prefiksem a numerem

c) Postfix - zdefiniowanie znaku, jaki znajdzie się po numerze jednostki.

d) Wytłuszczony – pogrubiający numer danej jednostki
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9.6.    Ustawienia jednostek pomocniczych

Ustawienia jednostek pomocniczych 

Podobnie jak przy podstawowych jednostkach redakcyjnych tak przy pomocniczych możemy określić

poszczególne parametry formatowania. Wyróżniamy cztery jednostki pomocnicze:

1. Akapit

2. Podstawa prawna i preambuła

3. Preambuła

4. Blok (sekcja stworzona na indywidualne potrzeby Urzędu Miasta Warszawy)

Dla każdej z nich przypisane zostały identyczne opcje:

1. Ogólne – określimy, w jaki sposób ma być wyrównany tekst danej jednostki redakcyjnej. Dla

elementu Akapit wyrównanie ustawiamy na poziomie konkretnego elementu. Jeżeli w całym

dokumencie akapity mają zostać wyjustowane, to należy zaznaczyć opcję Wymuś justowanie.

2. Wcięcia – pozwala na określenie wcięć danej jednostki redakcyjnej z wyróżnieniem wcięcia

pierwszego wiersza. Opcja Względem poprzednika pozwala określić czy wcięcia mają być

wyświetlane względem strony (w przypadku odznaczenia tej opcji) czy też względem

poprzedniej jednostki redakcyjnej (w przypadku jej zaznaczenia).

3. Odstępy – pozwala na określenie odległości "przed" i "po" dla danej jednostki redakcyjnej.

4. Formatowanie – umożliwia „pogrubienie” tekstu znajdującego się w danej jednostce. Po

zaznaczeniu opcji Wszystkie wersaliki treść danej jednostki będzie wygenerowana dużymi

literami.

5. Paginacja – zaznaczenie opcji Razem z następnym spowoduje, że dana jednostka zostanie

„złączona” z kolejną jednostką takiego samego typu i umieszczona na tej samej stronie.

Zaznaczenie opcji Wiersze razem spowoduje nie rozdzielenie tekstu danej jednostki

redakcyjnej w przypadku pomiędzy dwie strony (całość zostanie przeniesiona na stronę

kolejną)
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9.7.    Ustawienia innych elementów

Ustawienia innych elementów 

Do tych elementów zaliczymy:

1. Załącznik 

2. Załącznik binarny

3. Uzasadnienia

4. Treść przypisów

5. Podpisy i organ kolegialny

Załączniki

W sekcji dostępne są następujące opcje:

1. Ogólne 

a) Wyrównanie - określamy wyrównanie nagłówka załącznika.

b) Typ dokumentu pisany Wielką literą - po dodaniu załącznika, typ dokumentu w

nagłówku pisany jest wielką literą.

c) Umieść od nowej strony (nie dot. PDF) -  określamy czy załączniki będą wyświetlane

od nowej strony.

d) Stosuj nagłówki automatyczne - powoduje włączenie niestandardowych nagłówków

załączników stosowanych na szczeblu centralnym.

e) Rozmiar czcionki w nagłówku automatycznym - rozmiar czcionki w nagłówku

automatycznym można regulować tylko po włączeniu funkcji Stosuj nagłówki

automatyczne.

2. Wcięcia – określimy wcięcie nagłówka załącznika.

3. Odstępy – definiujemy odstępy przed i po nagłówku załącznika.

Załącznik binarny

W sekcji dostępne są następujące opcje:
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1. Ogólne:

a) Wyrównanie - określamy wyrównanie nagłówka załącznika binarnego.

b) Generuj nagłówek w pliku PDF załącznika binarnego - po zaznaczeniu opcji,

program dodaje automatycznie nagłówki do załączników binarnych. Należy przy tym

pamiętać o pozostawieniu odpowiedniej ilości miejsca na nagłówek w treści załącznika.

c) Wielkość czcionki - definiujemy wielkość czcionki w nagłówku automatycznym.

d) Interlinia nagłówka - umożliwia ustawienie interlinii dla nagłówka załącznika

binarnego w podglądzie PDF aktu.

Uzasadnienie 

Opcje podzielono pomiędzy dwie zakładki:

1. Tytuł:

a) Wytłuszczony - możliwość wyróżnienia nazwy Uzasadnienie poprzez  „wytłuszczenie”.

b) Wszystkie wersaliki  – możliwość wyróżnienia nazwy Uzasadnienie poprzez zapis

wielkimi literami.

c) Odstępy między znakami - możemy ustalić odstępy między poszczególnymi znakami

(Opcja odnosi się do dokumentów DOC, DOCX)

d) Jak dla załączników - zaznaczenie opcji powoduje wyświetlenie w Uzasadnieniu

analogicznego nagłówka jak w załącznikach.

2. Jak dla załącznika:

a) Ogólne: 

· Wyrównanie - określamy wyrównanie nagłówka uzasadnienia.

· Typ dokumentu pisany Wielka literą - po dodaniu uzasadnienia, typ

dokumentu w nagłówku pisany jest wielką literą.

· Stosuj nagłówki jak dla ministerstw - powoduje włączenie niestandardowych

nagłówków załączników stosowanych na szczeblu centralnym.

· Rozmiar czcionki w nagłówku automatycznym - rozmiar czcionki w nagłówku

automatycznym można regulować tylko po włączeniu funkcji Stosuj nagłówki

automatyczne.

b) Wcięcia – określimy wcięcia z lewej i prawej strony.

c) Odstępy – ustawimy odstępy przed i po Uzasadnieniu oraz określimy odległości

pomiędzy wierszami za pomocą interlinii.

d) Czcionka treści / nagłówka - definiujemy rodzaj czcionki dla treści uzasadnienia oraz 

jego nagłówka.

Treść przypisów

Znajdują się tu wszystkie ustawienia formatowania dla przypisów. Podzielić ją możemy na dwie zakładki:

1. Ogólne:
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a)  Ogólne – ustawiamy, w jaki sposób ma być wyrównany tekst przypisów.

b) Wcięcia – określamy wielkości wcięć z lewej i prawej strony, a dodatkowo przy opcji

Pierwszy wiersz wprowadzimy wartość wcięcia dla pierwszego wiersza w przypisie. 

c) Odstępy – wprowadzamy wartości odległości przed pierwszym przypisem oraz po

kolejnych. Dodatkowo istnieje możliwość określenia odstępów między wierszami

każdego przypisu (interlinia).

d) Formatowanie – ustawiamy czy tekst przypisów ma być wyświetlany wytłuszczonym

drukiem oraz czy treść przypisów ma być wyświetlana wielkimi literami.

e) Paginacja - zaznaczenie opcji Razem z następnym spowoduje, że dana jednostka

zostanie „złączona” z kolejną jednostką takiego samego typu i umieszczona na tej

samej stronie. Zaznaczenie opcji Wiersze razem spowoduje nie rozdzielenie tekstu

danej jednostki redakcyjnej w przypadku pomiędzy dwie strony (całość zostanie

przeniesiona na stronę kolejną)

2. Inne – w tej zakładce ustawimy rodzaj oraz rozmiar czcionki dla przypisów. Poprzez opcje

Przypisy na stronie ustalamy czy przepisy mają wyświetlać się na stronie czy tez na końcu

dokumentu. Opcja Stosuj ciągłą numerację przypisów powoduje zachowanie ciągłości

numeracji przypisów w głównej treści aktu oraz w załącznikach.

Podpisy i organ kolegialny

Pozwala na określenie niezbędnych elementów dotyczących podpisu w wyeksportowanym akcie. Opcji

podpisu nie należy mylić z podpisem elektronicznym.

1. Ogólne:

a) Sposób wyświetlania - możemy wybrać sposób wyświetlania podpisu spośród:

ŘPieczątka

 

ŘParafka
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ŘUproszczony

ŘUproszczony w jednej linii

b) W zastępstwie - w polu możemy wpisać tekst wyświetlany przy osobie pełniącej

zastępstwo (dotyczy sposobu wyświetlania Pieczątka oraz Parafka).

c)  Z upoważnienia - w polu możemy wpisać tekst wyświetlany przy osobie upoważnionej

(dotyczy sposobu wyświetlania Pieczątka oraz Parafka).

d) Ilość kropek - opcja powiązana jest z podpisem typu Parafka, umożliwia ustalenie

ilości kropek w górnej linii podpisu

e) Wstaw funkcję podpisującego w dolnej części podpisu - umożliwia wyświetlenie

funkcji organu jako ostatniego elementu podpisu (dotyczy sposobu wyświetlania 

Pieczątka).

f) Inicjały imienia w podpisach i liście członków organu - opcja powoduje wyświetlenie

w pliku PDF inicjałów imion.

g) Imię i nazwisko pisane kursywą - umożliwia zapis imienia i nazwiska kursywą.

h) Imię i nazwisko pisane zwykłą czcionką - powoduje wyświetlenie podpisu w pliku PDF

zwykłą czcionką (dotyczy sposobu wyświetlania Pieczątka).

i) Ukrywaj podpisy - umożliwia ukrycie podpisów w pliku PDF.

j) Funkcja organu wytłuszczona  - umożliwia wyświetlenie w pliku PDF funkcji organu

wytłuszczoną czcionką.

2. Paginacja:

a) Trzymaj podpisy razem -  włączenie opcji powoduje nie rozdzielenie tekstów w

podpisie pomiędzy dwie strony (całość zostanie przeniesiona na kolejną stronę).

3. Wcięcia - umożliwia wstawienie wcięć z lewej oraz prawej strony podpisu.

4. Odstępy pomiędzy podpisami - umożliwia ustalenie odstępów między podpisem a innymi

elementami aktu.

5. Inne:

a) W porozumieniu - umożliwia zmianę formatowania tekstu W porozumieniu na kursywę

lub / i wytłuszczenie.

b) Za zgodność - umożliwia zmianę formatowania tekstu Za zgodność z oryginałem na

kursywę lub / i wytłuszczenie.

6. Organ kolegialny:

a) Funkcja organu kolegialnego wytłuszczona - umożliwia wytłuszczenie funkcji organu

kolegialnego.
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b) Pokazuj funkcje członków organu kolegialnego  - umożliwia wyświetlenie funkcji

organu kolegialnego w wizualizacji PDF.

c) Pokazuj organ kolegialny - umożliwia wybór położenia podpisu organu kolegialnego.

d) Imiona i nazwiska członków organu kolegialnego - umożliwia ustawienie

formatowania imion i nazwisk - określenie odstępów, położenia i formatowania tekstu.
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9.8.    Ustawienia elementów nowelizacyjnych

Ustawienia elementów nowelizacyjnych 

W tej zakładce mamy możliwość zmiany formatowania elementu "cytowanie” oraz tekstów

porównawczych.

Cytowanie

Zastosowanie opcji Włącz automatyczne dodawanie przecinków, średników i kropek po cytowaniu

powoduje automatyczne dodawanie na końcu każdego cytowania (dodanego przez jednostkę

„cytowanie”) odpowiednich znaków interpunkcyjnych: średnika, przecinka lub kropki.

Ustawienia tekstu porównawczego

W sekcji możliwa jest zmiana kolorów elementów dodanych /  uchylonych / zmienionych w tekstach

porównawczych. Istnieje także możliwość całkowitego wyłączenia kolorów w tych dokumentach.
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10.    Dodawanie załączników

Legislator obsługuje następujące rodzaje załączników do aktu:

1. załącznik tekstowy - standardowy załącznik xml,

2. załącznik binarny - załącznik dodawany jako plik pdf,

3. załącznik wyspa - tekstowy

4. załącznik wyspa – arkusz

5. uzasadnienie

6. uzasadnienie binarne

Załączniki możemy wstawiać za pomocą zakładki Wstawianie -> Załączniki i obrazy lub poprzez opcje

zlokalizowane w prawy, dolnym rogu ekranu.
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Na dolnym pasku ekranu znajdują się zakładki odpowiadające kolejnym, dodanym załącznikom.

Załączniki w formacie większym niż A4

Zgodnie z dyspozycją zawartą w § 5 ust. 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 27 grudnia

2011 r. w sprawie wymagań technicznych dokumentów elektronicznych zawierających akty normatywne

i inne akty prawne, dzienników urzędowych wydawanych w formie elektronicznej oraz środków

komunikacji elektronicznej i informatycznych nośników danych (Dz.U. z 2011r. Nr 289, poz.1699),

Wojewoda może dopuścić, aby załączniki do:

a) uchwał w sprawie uchwalenia budżetu (wraz ze zmianami),

b) sprawozdań finansowych,

były przekazywane do publikacji w formacie A3.

Rekomendowanym rozwiązaniem, w przypadku tabel wielokolumnowych, jest stosownie orientacji

poziomej dla A4, co w konsekwencji pozwala na uzyskanie szerokości tabeli o rozmiarach jak w A3. W

odniesieniu do zdecydowanej większości tabel takie rozwiązanie powinno okazać się wystarczające.

Stosowanie formatu A3 może być dopuszczone przez Wojewodę wyłącznie w odniesieniu do tabel,

których nie da się umieścić na stronie w formacie A4 w orientacji poziomej – jedynie bowiem w takim

przypadku zachodzi konieczność zastosowania  formatu A3 i orientacji poziomej (przypadki bardzo

rzadkie).

Należy zważyć na fakt, że w tabelach budżetowych zasadniczym problemem jest  szerokość tabeli nie ich

długość. Tak więc, w  wypadku gdy wykorzystamy A3 „w pionie”, czy A4 „w poziomie”, to dla rozmiaru

„obszaru roboczego” (możliwej szerokości tabeli) praktycznie nie ma różnicy, ale przy drukowaniu
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różnica jest ogromna, gdyż w przypadku A4 „w poziomie” tabelę o szerokości „A3” możemy nadal

wydrukować na kartce w formacie A4 – dlatego też takie właśnie rozwiązanie jest rekomendowane,

natomiast możliwość zastosowania formatu A3 dopuszczalna jest jedynie w nadzwyczajnych,

uzasadnionych przypadkach (w przypadku orientacji strony A3 w poziomie, możemy umieścić na niej

tabele o naprawdę dużej liczbie kolumn – np. rozbudowane wieloletnie prognozy finansowe).

Plany zagospodarowania przestrzennego

Organ wydający dziennik może dopuścić dołączanie do uchwał w sprawie zagospodarowania

przestrzennego map w postaci oryginalnych plików graficznych - jako załącznik binarne. 

W praktyce oznacza to, że nie ma konieczności dzielenia oryginalnego planu zagospodarowania na

„obrazki w formacie A4”. W takim wypadku dopuszcza się zatem możliwość włączenia w treść aktu

prawnego „planu zagospodarowania przestrzennego” w postaci „załącznika binarnego”.

Uwaga.

Włączane do załącznika aktu prawnego w XML pliki zewnętrzne (np. w przypadku map będą to

najczęściej pliki w formacie JPG, PDF), jako włączone w treść aktu elementy zewnętrzne, są

przechowywane w osobnych dokumentach elektronicznych, i co bardzo istotne - są w takim przypadku

opatrywane podpisem elektronicznym w momencie podpisywania całego aktu. Tym samym taki

sposób realizacji, spełnia wymagania wynikające z przepisów rozporządzenia w sprawie wymagań

technicznych dokumentów elektronicznych zawierających akty normatywne i inne akty prawne,

dzienników urzędowych wydawanych w formie elektronicznej oraz środków komunikacji elektronicznej

i informatycznych nośników danych (Dz.U. z 2011r. Nr 289, poz.1699) - jest zgodny z wymaganiami

określonymi w § 4 ust.2 pkt. 3 rozporządzenia oraz § 2 ust. 4 załącznika nr 2 i § 2 pkt 6 załącznika Nr 3

do cytowanego rozporządzenia.

Wymagania dotyczące załączników w postaci plików PDF

Zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie wymagań

technicznych dla dokumentów elektronicznych zawierających akty normatywne i inne akty prawne,

dzienników urzędowych wydawanych w postaci elektronicznej oraz środków komunikacji elektronicznej i

informatycznych nośników danych (Dz. U. z 2011r. Nr 289, poz.1699), jako załącznik binarny może zostać

dołączony "plik PDF generowany w sposób umożliwiający przeszukiwanie tekstu dokumentu, którego

postać umożliwia, bez konieczności dokonywania zmian w dokumencie, wydruk treści w formacie A4 w

jakości prezentacji niepozostawiającej wątpliwości co do treści dokumentu".

Mając na uwadze to, że publikacja dziennika urzędowego często wymaga od redakcji dziennika

technicznej korekty aktu, a w przypadku pliku PDF taka korekta nie jest możliwa. Redakcja dziennika ma

prawo odmówić publikacji aktu, zawierającego załączniki binarne. Każdorazowo, przypadek dodawania

załącznika binarnego do przekazywanego do publikacji aktu prawnego należy skonsultować z właściwą

redakcją dziennika urzędowego. Jeżeli taki załącznik będzie można przekazać, musi on spełniać

wymagania określone w załączniku nr 1 do rozporządzenia w sprawie warunków technicznych, tj.:

1. załącznik musi mieć ustawiony margines górny co najmniej na 25 mm. W nagłówku załącznika

przekazywanego do ogłoszenia, organ wydający akt, nie może umieszczać żadnych informacji

(jest to miejsce, w którym umieszczany jest nagłówek dodawany w redakcji),
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2. w stopce załącznika przekazywanego do ogłoszenia również nie mogą znajdować się żadne

informacje. W szczególności nie należy umieszczać tam informacji o numerach stron – nie

będą się one bowiem wówczas zgadzały z numerami stron publikowanej pozycji w dzienniku,

3. marginesy boczne załącznika mają być ustawione na 18 mm,

4. wymagania dotyczące czcionki: Times New Roman, 11 pkt,

5. w prawym górnym rogu pierwszej strony załącznika należy zamieścić standardową informację

o numerze załącznika, formie prawnej, numerze aktu, organie wydającym oraz dacie aktu

(Legislator posiada mechanizm pozwalający na automatyczne generowanie nagłówka

załącznika na pliku PDF, dzięki temu dodawany przez nas plik PDF nie musi posiadać

nagłówka, w takim przypadku w opcjach załącznika binarnego należy zaznaczyć opcję Generuj

nagłówek w pliku PDF załącznika binarnego).

Poniżej przykład poprawnie sformatowanego załącznika binarnego w PDF.
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10.1.    Dodawanie załącznika tekstowego

W celu dodania standardowego załącznika do aktu, przechodzimy do zakładki Wstawianie i wybieramy

Załącznik. Zostanie otwarte okno metadanych załącznika.

W wyświetlonym oknie należy określić:

1. Numer załącznika – jest nadawany automatycznie na podstawie dodanych do aktu

załączników (pierwszy załącznik zawsze otrzymuje numer 1),

2. Tytuł załącznika – zawiera wyśrodkowany wytłuszczony tekst zawierający opisany w załączniku

przedmiot regulacji. Pole nie jest niewymagane,

3. Element nadrzędny – pozwala na określenie czy dodawany załącznik ma zostać dodany jako

załącznik do aktu (wtedy pozostawiamy „Dokument główny”), czy też jako załącznik do

załącznika (np.: załącznik do statutu, który jest załącznikiem do aktu – wtedy jako element

nadrzędny wskazujemy załącznik zawierający statut),

4. Nie rozpoznawaj jednostek w tym załączniku – opcja niestandardowa, zaznaczenie jej

spowoduje, że utworzona w załączniku treść zostanie rozpoznana jako akapity (często łatwiej

jest wykorzystać załącznik typu wyspa),

5. Zezwalaj na automatyczną zmianę nagłówka – opcja odpowiada za automatyczną zmianę

nagłówka załącznika jeżeli zmieniły się metadane aktu np. numer lub data aktu.
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Po wprowadzeniu metadanych załącznika wybieramy Zastosuj – załącznik zostanie otwarty w nowej,

dolnej zakładce. Po kliknięciu na nią prawym przyciskiem myszy, wyświetlone zostaną opcje służące do

edycji metadanych załącznika oraz jego usunięcia.
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Treść  załącznika możemy wprowadzić ręcznie lub poprzez przeklejenie z innego edytora (więcej w

dziale Wprowadzanie treści aktu ).

 

W przypadku, gdy  usunięty zostanie nagłówek załącznika, zawsze można go przywrócić, wybierając

opcję Dodaj nagłówek dostępną z poziomu zakładki Narzędzia główne.

34
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10.2.    Dodawanie załączników binarnych

Legislator pozwala na dodawanie do aktów załączników binarnych, czyli załączników dołączonych jako

pliki zewnętrzne w formacie PDF. Zalecamy stosowanie tego rodzaju załączników tylko w przypadku

braku możliwości zastosowania zwykłego załącznika. 

Załączniki binarne możemy dodawać z poziomu zakładki Wstawianie – Załącznik binarny. 
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W wyświetlonym oknie wprowadzamy tytuł załącznika oraz wskazujemy plik. W przypadku dodania pliku

w innym formacje niż PDF, aplikacja zaoferuje automatyczna konwersję pliku załącznika do PDF

(wyświetlanie pytania o konwersję do PDF można wyłączyć w ustawieniach aplikacji, czyli w zakładce 

Opcje -> Ustawienia dokumentów -> Nie pytaj o konwersję do PDF załącznika binarnego).
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W oknie mamy również możliwość wybrania elementu nadrzędnego (w sytuacji gdy jest to np. załącznik

do załącznika) jak również opcję automatycznego generowania nagłówka załącznika (w takim przypadku

w pliku PDF na pierwszej stronie musi być zostawiona odpowiednia, dodatkowa ilość miejsca na

wstawienie nagłówka). Jeśli opcja Generuj nagłówek w pliku PDF zostanie włączona, możemy zastąpić

standardową treść nagłówka własną, wpisując ją w pole Nazwa załącznika.
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Załącznik zostanie dodany na nowej zakładce w dolnym panelu.

Edycja danych załącznika możliwa jest po kliknięciu prawym klawiszem myszy na zakładkę załącznika i

wyborze opcji Ustawienia załącznika. Z poziomu tego samego menu (prawy klawisz myszy) możemy

usunąć błędnie dodany załącznik.
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Legislator umożliwia również dodanie wielu plików jednocześnie jako załączników binarnych. W tym celu

należy posłużyć się funkcją Dodaj pliki jako binarne z zakładki Wstawianie. Aby funkcja zadziałała

poprawnie, pliki muszą być odpowiednio nazwane np.: 1.pdf, 2.pdf, 3.pdf – zgodnie z kolejnością w jakiej

mają zostać dodane.
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W przypadku dołączenia jako załącznik binarny pliku w formacie edytowalnym np. .doc, .docx, .xls, .xlsx

(bez konwersji do pliku PDF podczas dołączania dokumentu), istnieje możliwość jego edycji. W zakładce

załącznika dostępna będzie opcja Edytuj. Po kliknięciu na nią, plik zostanie otworzony w zewnętrznym

edytorze. Zmiany zapisane w dokumencie, będą też widoczne w Legislatorze.

Wymagania dotyczące załączników w postaci plików PDF

Zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie wymagań

technicznych dla dokumentów elektronicznych zawierających akty normatywne i inne akty prawne,

dzienników urzędowych wydawanych w postaci elektronicznej oraz środków komunikacji elektronicznej i

informatycznych nośników danych (Dz. U. z 2011r. Nr 289, poz.1699), jako załącznik binarny może zostać

dołączony "plik PDF generowany w sposób umożliwiający przeszukiwanie tekstu dokumentu, którego

postać umożliwia, bez konieczności dokonywania zmian w dokumencie, wydruk treści w formacie A4 w

jakości prezentacji niepozostawiającej wątpliwości co do treści dokumentu".

Mając na uwadze to, że publikacja dziennika urzędowego często wymaga od redakcji dziennika

technicznej korekty aktu, a w przypadku pliku PDF taka korekta nie jest możliwa. Redakcja dziennika ma

prawo odmówić publikacji aktu, zawierającego załączniki binarne. Każdorazowo, przypadek dodawania

załącznika binarnego do przekazywanego do publikacji aktu prawnego należy skonsultować z właściwą

redakcją dziennika urzędowego. Jeżeli taki załącznik będzie można przekazać, musi on spełniać

wymagania określone w załączniku nr 1 do rozporządzenia w sprawie warunków technicznych, tj.:

1. załącznik musi mieć ustawiony margines górny co najmniej na 25 mm. W nagłówku załącznika

przekazywanego do ogłoszenia, organ wydający akt, nie może umieszczać żadnych informacji

(jest to miejsce, w którym umieszczany jest nagłówek dodawany w redakcji),
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2. w stopce załącznika przekazywanego do ogłoszenia również nie mogą znajdować się żadne

informacje. W szczególności nie należy umieszczać tam informacji o numerach stron – nie

będą się one bowiem wówczas zgadzały z numerami stron publikowanej pozycji w dzienniku,

3. marginesy boczne załącznika mają być ustawione na 18 mm,

4. wymagania dotyczące czcionki: Times New Roman, 11 pkt,

5. w prawym górnym rogu pierwszej strony załącznika należy zamieścić standardową informację

o numerze załącznika, formie prawnej, numerze aktu, organie wydającym oraz dacie aktu

(Legislator posiada mechanizm pozwalający na automatyczne generowanie nagłówka

załącznika na pliku PDF, dzięki temu dodawany przez nas plik PDF nie musi posiadać

nagłówka, w takim przypadku w opcjach załącznika binarnego należy zaznaczyć opcję Generuj

nagłówek w pliku PDF załącznika binarnego).

Poniżej przykład poprawnie sformatowanego załącznika binarnego w PDF.
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Dodawanie pliku GML

Do aktów planistycznych możemy dodać plik GML jako załącznik binarny. W tym celu przechodzimy na

zakładkę Wstawianie i klikamy na opcję Załącznik binarny.

Wyświetlone zostanie okno, w którym wskazujemy plik GML. Po wczytaniu pliku, automatycznie zostanie

zaznaczona opcja Wyświetlaj załącznik binarny jako łącze do pliku. Dodatkowo zalecamy

wprowadzenie tytułu załącznika o następującej treści:
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"Dane przestrzenne o obiekcie

[Nazwa Rady Gminy] na podstawie art. 67a ust. 3 i 5, ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 293 ze zm.) przygotowała dane przestrzenne dla

planu, które stanowią załącznik w postaci cyfrowej do uchwały"

Po kliknięciu na Zastosuj, plik GML zostanie dodany do archiwum ZIPX tworzonego aktu
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Dodany w ten sposób załącznik binarny, będzie wyświetlany w PDF jako łącze do pliku.

Plik GML będzie można wywołać z poziomu PDF, po eksporcie aktu do PDF i umieszczeniu w tym samym

folderze pliku GML.

Plik GML jest podpisywany w programie Legislator w momencie podpisywania całego aktu. 

Tak przygotowany dokument, zostanie prawidłowo obsłużony przez wszystkie redakcje Dziennika

Urzędowego. Dostosowanie EAP Legislator do obsługi pliku GML  wynika z wejścia w życie zmian w

ustawie dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz  w związku z

ogłoszeniem w Dzienniku Ustaw Rozporządzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 26

października 2020 r. w sprawie zbiorów danych przestrzennych oraz metadanych w zakresie

zagospodarowania przestrzennego.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 113

10.3.    Załącznik Wyspa

Za pomocą załączników typu Wyspa - Arkusz oraz Wyspa - Tekstowy możemy dodać do dokumentu

niestandardowy załącznik - arkusz kalkulacyjny bądź dowolną treść opisową, która nie będzie podlegać

formatowaniu przez Legislator.

Załącznik typu Wyspa - Tekstowy

Załącznik Wyspa - Tekstowy umożliwia zaimportowanie zawartości dokumentu MS Word jako

załącznika lub utworzenie nowego, pustego załącznika tekstowego, którego zawartość nie będzie

formatowana przez Legislator.
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Załącznik typu Wyspa dodajemy poprzez zakładkę Wstawianie -> Załącznik Wyspa -> Tekstowy. 

Wyświetlone zostanie okno, w którym do wyboru mamy dwie opcje: 
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1. Nowy – utworzony zostanie nowy, pusty dokument tekstowy, do którego możemy samodzielnie

wpisać treść lub przekleić gotowy tekst z innego edytora.
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2. Z pliku – umożliwia import zawartości przygotowanego wcześniej dokumentu MS Word. W

pierwszym kroku wskazujemy plik, z którego chcemy zaimportować tekst.

Po wskazaniu pliku i kliknięciu na przycisk Otwórz, jego treść zostanie zaimportowana do

załącznika w programie Legislator.
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Po wstawieniu załącznika Wyspa – tekstowy na górnym menu wyświetli się dodatkowa zakładka 

Nagłówki i stopki, która pozwoli na modyfikowanie nagłówków i stopek w danym załączniku. Treść

załącznika nie będzie formatowana przez aplikację Legislator. Po kliknięciu prawym przyciskiem myszy

na zakładkę załącznika, możemy edytować jego metadane lub go usunąć.

Załącznik typu Wyspa - Arkusz

Załącznik Wyspa - Arkusz umożliwia zaimportowanie arkuszy kalkulacyjnych z jednego pliku programu

MS Excel lub utworzenie nowego, pustego arkusza kalkulacyjnego wewnątrz Legislatora. Funkcjonalność

przeznaczona jest dla skomplikowanych tabel, które mogą sprawiać trudności w standardowym

załączniku.
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W celu dodania załącznika do aktu, przechodzimy do zakładki Wstawianie i wybieramy Załącznik wyspa

–> Załącznik Wyspa -> Arkusz. 

Wyświetlone zostanie okno, w którym do wyboru mamy dwie opcje:
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1. Nowy – generuje pusty arkusz kalkulacyjny, w którym możemy utworzyć samodzielnie tabelę

lub przekleić gotową, stworzoną wcześniej  w innym dokumencie MS Excel.

Podstawowe menu dla tego typu załącznika znajdziemy w prawym górnym rogu aplikacji w

sekcji Arkusz. Przydatną funkcjonalnością będzie możliwość stosowania kolorów, w celu

wyróżnienia poszczególnych komórek tabeli:
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W celu wyświetlenia metadanych załącznika, klikamy prawym przyciskiem myszy na zakładce

wskazanej poniżej a następnie z menu kontekstowego wybieramy Edytuj metadane załącznika

nr ...

W wyświetlonym oknie znajdują się następujące funkcjonalności:

a) Element nadrzędny – pozwala na określenie podległości załącznika, jeśli ma on pozostać

głównym załącznikiem do aktu, pozostawiamy domyślne ustawienie - Dokument główny,

jeżeli załącznik ma stanowić załącznik do innego załącznika, z listy rozwijanej wybieramy

nazwę elementu nadrzędnego.

b) Generuj tytuł załącznika w arkuszu – umożliwia wprowadzenie tytułu załącznika. Tytuł

widoczny będzie w podglądzie PDF (pole nie jest niewymagane).

c) Generuj nagłówek załącznika w arkuszu - opcja automatycznego generowania nagłówka

załącznika.

d) Zezwalaj na automatyczną zmianę nagłówka – opcja odpowiada za automatyczną

zmianę nagłówka załącznika jeżeli zmieniły się metadane aktu np. numer lub data aktu.

e) Tytuł załącznika - pozwala na wprowadzenie tytułu załącznika. 

f) Nazwa załącznika - pozwala na nadanie własnej treści nagłówka dla załącznika (opcja

Generuj nagłówek załącznika w arkuszu musi zostać włączona).

Po modyfikacji metadanych załącznika, wprowadzone zmiany zatwierdzamy przyciskiem 

Zastosuj – wrócimy do nowo otwartego arkusza.
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Widok dodanego załącznika w podglądzie PDF, przedstawia się następująco:

3. Z pliku – umożliwia import zawartości przygotowanego wcześniej arkusza MS Excel. 

W pierwszym kroku wskazujemy plik, z którego chcemy wstawić zawartość arkusza.
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Następnie wyświetlone zostaną nazwy arkuszy znajdujące się we wskazanym pliku - wybieramy

odpowiedni arkusz i zatwierdzamy przyciskiem Zastosuj.

Dane z arkusza zostaną automatycznie zaimportowane do załącznika w programie Legislator.

Po wstawieniu załącznika Wyspa – arkusz na górnym menu wyświetli się dodatkowa zakładka Arkusz,

która umożliwia formatowanie i zmianę ustawień arkusza kalkulacyjnego. Treść załącznika nie będzie

formatowana przez aplikację Legislator. 
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Obszar wydruku

Po utworzeniu tabeli / zaimportowaniu arkusza z MS Excel możemy wskazać określony obszar arkusza,

który stanowić będzie nasz załącznik. W tym celu zaznaczamy odpowiedni obszar arkusza, przechodzimy

na zakładkę Układ i wybieramy Obszar wydruku -> Ustaw obszar wydruku. 
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Dodawanie załączników typu wyspa jako załączników binarnych

W ustawieniach aplikacji znajduje się opcja Dodawaj załączniki typu wyspa jako binarne, której

włączenie powoduje automatyczną konwersję na pliki PDF plików z rozszerzeniem .docx, .doc, .xls, .xlsx

dołączanych do dokumentu jako załączniki typu Wyspa - tekstowy / Wyspa - arkusz. Finalnie plik dodany

zostanie jako załącznik binarny.
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Po wybraniu opcji dodawania załącznika typu wyspa zostanie otwarte okno umożliwiające wskazanie

pliku zewnętrznego. W przypadku, gdy został wybrany załącznik wyspa-arkusz użytkownik ma możliwość

wskazać plik o rozszerzeniu .xls oraz .xlsx, zaś dla załącznika typu wyspa tekstowa odpowiednio pliki z

rozszerzeniem .docx oraz .doc.
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W zależności od ustawień aplikacji, nastąpi automatyczna konwersja na plik PDF lub wyświetlone

zostanie okno z pytaniem o jej przeprowadzenie. 

Finalnie plik dodany zostanie jako załącznik binarny.
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10.4.    Ocena Skutków Regulacji

Legislator pozwala na dodawanie do aktów załączników Oceny Skutków Regulacji (OSR). Funkcjonalność

znajduje się w zakładce Wstawianie  - po kliknięciu na przycisk OSR wyświetlone zostaną dwie opcje do

wyboru:

1. Oceny Skutków Regulacji - powoduje dodanie kolejnego załącznika do aktu, umożliwiającego

zawarcie w nim treści oceny,

2. Oceny Skutków Regulacji jako załącznik binarny - powoduje otwarcie eksploratora plików w

celu wskazania pliku PDF z Oceną Skutków Regulacji. 
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Dodany OSR nie będzie publikowany w Dz. Urz. - system eDziennik automatycznie wykluczy go z

publikacji w trakcie generowania widoku pozycji dziennika.

10.5.    Zmiana kolejności załączników

W celu zmiany kolejności załączników w dokumencie, należy skorzystać z funkcji Kolejność załączników,

dostępnej w prawym, dolnym rogu ekranu.
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Po kliknięciu na opcję, wyświetlone zostanie okno z listą wszystkich załączników. Kolejność możemy

zmodyfikować poprzez kliknięcie na załącznik i zmianę jego położenia strzałkami.

 

Po zmianie kolejności załączników, wyświetlony zostanie komunikat umożliwiający automatyczne

prenumerowanie załączników.
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10.6.    Załącznik do załącznika

Legislator pozwala na dodawanie załączników tylko do standardowych załączników tekstowych. Można

to zrobić na dwa sposoby:

1. poprzez opcję Załącznik do

Przechodzimy na załącznik główny, następnie z zakładki Wstawianie wybieramy Załącznik do.
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Załącznik do załącznika zostanie dodany z odpowiednim nagłówkiem.

2. poprzez wybór elementu nadrzędnego
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Z zakładki Wstawianie wybieramy opcję Załącznik. W wyświetlonym oknie wskazujemy

element nadrzędny, do którego będzie przyporządkowany nowy załącznik.
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10.7.    Brak standardowego nagłówka załącznika

W celu nadania własnego nagłówka dla załącznika, edytujemy jego metadane i odznaczamy opcję

Zezwalaj na automatyczną zmianę nagłówka.
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Następnie wpisujemy własną treść nagłówka.

W nagłówku załącznika możemy też zastosować makrodefinicję daty, numeru i przedmiotu regulacji -

pola te zostaną automatycznie uzupełnione poprzez odpowiednie dane z Metryki dokumentu (więcej w

rozdziale Porozumienia - niestandardowa metryka, makrodefinicje ).145
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10.8.    Uzasadnienie

Element Uzasadnienie może zostać dodany zaraz po głównej treści aktu oraz na jego końcu, po

wszystkich załącznikach. 

Uzasadnienie po głównej treści aktu

W celu dodania  Uzasadnienia zaraz po głównej treści aktu, należy wpisać słowo Uzasadnienie po

elemencie Podpis. Istnieje także możliwość wstawienia podziału strony między podpisem a dodawanym

uzasadnieniem. Po zastosowaniu formatowania lub odświeżeniu struktury dokumentu, element

"Uzasadnienie" zostanie rozpoznany na drzewie struktury.
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Uzasadnienie jako ostatni element dokumentu

Uzasadnienie można dodać z zakładki Wstawianie, wybierając jedną z opcji - Uzasadnienie tekstowe

lub binarne. Uzasadnienie wstawione w taki sposób wyświetlane będzie zawsze jako końcowy element

na wizualizacji PDF.
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Uzasadnienie tekstowe zostanie wstawione jako kolejny załącznik. 

Po wybraniu Uzasadnienia binarnego, zostanie wyświetlone okno przeglądania zasobów komputera.

Wybieramy odpowiedni plik PDF i klikamy na Otwórz.
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Uzasadnienie binarne zostanie wstawione do dokumentu jako kolejny załącznik. 
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11.    Opcje niestandardowe

11.1.    Podział sekcji i zmiana orientacji strony

Dokumenty domyślnie tworzone są na stronach A4 w orientacji pionowej. Jeśli chcemy zmienić orientację

wszystkich stron aktu (treści głównej oraz tworzonych załączników) z Opcji formatowania wybieramy

Ustawienia dokumentu  a następnie zmieniamy orientację na poziomą.

W przypadku zmiany orientacji tylko niektórych stron, należy ustawić kursor w miejscu przyszłego

podziału, a następnie z zakładki Układ wybrać Znaki podziału -> Sekcja na następnej stronie.

80
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Wstawiony zostanie znak podziału strony, a kursor myszy będzie przeniesiony na kolejną stronę.

Następnie klikamy na opcję Orientacja w zakładce Układ i z listy rozwijanej   wybieramy odpowiedni

układ strony. 

 

Chcąc powrócić do strony pionowej ponownie na końcu wstawiamy podział sekcji i na następnej stronie

zmieniamy orientację strony.
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11.2.    Przypisy dolne i końcowe

Legislator pozwala na tworzenie przypisów dolnych lub końcowych. Przypis wstawiamy poprzez opcję 

Przypis z zakładki Wstawianie. Wyświetlone zostanie okno, w którym wprowadzamy treść przypisu.

Następnie klikamy na Zakończ.
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Przypis zostanie wstawiony jako link w postaci indeksu górnego. Jego treść będzie wyświetlona dopiero

na podglądzie PDF dokumentu. Na lewym panelu wyświetlona zostanie dodatkowa zakładka AB1. Będą

się w niej znajdować odnośniki do wszystkich przypisów w treści dokumentu.
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Sposób wyświetlania przypisów - jako dolne lub końcowe, określamy poprzez Opcje formatowania ->

Ustawienia innych elementów  -> Treść przypisów -> Inne. Zaznaczając opcję Przypisy na stronie

spowodujemy wyświetlenie przypisów jako przypisy dolne. W zakładce Inne możemy także ustalić czy

przypisy mają mieć osobną numerację w treści głównej aktu i w treści załączników.

Uwaga

Przypisy nie są przeklejane do Legislatora podczas wklejania treści uchwały z innego edytora

tekstowego – po przeklejeniu tekstu z przypisami, wyświetlany będzie tylko numer przypisu w postaci

indeksu górnego.

Przypisy możemy tworzyć tylko i wyłącznie poprzez ręczne dodanie z zakładki Wstawianie. 
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Edycji treści przypisu dokonujemy po kliknięciu na odpowiedni przypis w panelu lewego menu lub na

numer przypisu w treści dokumentu. W celu usunięcia przypisu, wystarczy usunąć go z treści aktu.
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11.3.    Porozumienia - niestandardowa metryka, makrodefinicje

Budowa dokumentów typu Porozumienie może odbiegać od standardowej metryki dokumentu, np. data

aktu często nie znajduje się w metryce dokumentu, tylko w treści akapitów, ponadto może nie być ona

znana w momencie tworzenia pliku. W tym rozdziale omówiono tworzenie dokumentów z

niestandardową metryką oraz wstawianie tzw. Makrodefinicji, czyli pól daty, numeru i przedmiotu

regulacji dodawanych w dowolnym miejscu aktu, które uzupełniane są automatycznie po wprowadzeniu

tych danych do Metryki dokumentu  np. dopiero w momencie składania podpisu  elektronicznego przez

ostatni organ wydający.

Tworzenie porozumień - niestandardowa metryka

Porozumienie tworzymy analogicznie jak  zwykły dokument, z uwzględnieniem kilku różnic:
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1. wyłączamy pokazywanie standardowej metryki w Metadanych dokumentu - w takiej, sytuacji

w Metadanych dokumentu uzupełniamy dane organów wydających obu stron porozumienia,

wprowadzamy przedmiot regulacji oraz odznaczamy opcję Pokazuj standardową metrykę.

Porozumienie możemy przygotować w taki sposób, aby data dokumentu została wstawiona

przez ostatni organ podpisujący. W takiej sytuacji nie uzupełniamy daty dokumentu,
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2. po odznaczeniu pokazywania standardowej metryki, automatycznie zaznaczona zostanie opcja

Pozwalaj na stosowanie akapitów w Ustawieniach edytora. Pozwala ona na tworzenie aktów

prawnych, które oprócz standardowych jednostek redakcyjnych zawierają elementy opisane w

akapitach. Domyślnie opcja jest wyłączona co wymusza tworzenie aktów zgodnie z zasadami

techniki prawodawczej;

Po zaakceptowaniu wprowadzonych metadanych, wyświetlony zostanie dokument bez treści metryki.
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Metrykę oraz treść dokumentu uzupełniamy ręcznie lub przeklejamy z innego edytora. Po wybraniu opcji 

Zastosuj formatowanie, otrzymujemy sformatowany dokument.

Makrodefinicja daty i numeru

Makrodefinicje pozwalają na wstawienie pól: numer [NR], data [DATA] oraz [TYTUŁ] w dowolnym

miejscu dokumentu. Pola te zostaną automatycznie uzupełnione w momencie wstawienia odpowiednich

danych w Metadanych dokumentu. Makrodefinicje  możemy wykorzystać do:

1. wstawienia daty w porozumieniach o niestandardowej metryce,

2. wstawienia daty i numeru podczas uzupełniania tych danych dopiero w momencie składania

podpisu elektronicznego,

3. uzupełnienia danych niestandardowego nagłówka załącznika.
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Makrodefinicje w treści Porozumienia

Data dokumentów oraz jego numer mogą zostać uzupełnione dopiero w momencie składania podpisu

elektronicznego lub uzupełnienia metadanych dokumentu. Jeśli w dokumencie zastosowano

niestandardową metrykę, pole daty należy wstawić jako makrodefinicję. W tym celu w Metadanych

dokumentu nie uzupełniamy daty, następnie w treści dokumentu ustawiamy kursor w odpowiednim

miejscu i z zakładki Wstawianie wybieramy Makrodefinicja –> Data aktu.

W podglądzie dokumentu, w miejscu makrodefinicji, wyświetlone zostanie wykropkowane pole z

bieżącym rokiem.
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Po zablokowaniu dokumentu, przesyłamy go do podpisu. Opis składania podpisu elektronicznego na

Porozumieniach dostępny jest w rozdziale Obsługa wielopodpisu - porozumienia . Po podpisaniu pliku

lub ręcznym uzupełnieniu metadanych dokumentu, data  zostanie zapisana do xmla i wyświetlana tylko w

podglądzie PDF dokumentu.
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Makrodefinicje w nagłówkach załączników

Makrodefinicje można wykorzystać także w przypadku niestandardowych nagłówków w załącznikach. W

celu utworzenia załącznika z własnym nagłówkiem, podczas jego dodawania do dokumentu, odznaczmy

opcję  Zezwalaj na automatyczną zmianę nagłówka.

Po kliknięciu na Zastosuj, utworzony zostanie załącznik ze standardowym tekstem nagłówka.

Chcąc uzyskać inną wizualizację nagłówka, usuwamy automatycznie wprowadzony tekst i wstawiamy

własny, używając makrodefinicji.
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Po eksporcie do PDF otrzymam następujący widok:

Po uzupełnieniu daty i numeru w trakcie podpisywania lub w Metadanych dokumentu, dane zostaną

zapisane w xmlu. Numer oraz data wyświetlane będą jedynie podglądzie PDF - w oknie edycji nadal

widoczne będzie oznaczenie makrodefinicji.
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11.4.    Opracowanie wspólnego dokumentu przez wiele

wydziałów

Legislator  umożliwia przygotowywanie aktu  przez wielu użytkowników jednocześnie (np.: w przypadku

tworzenia załączników do uchwały budżetowej przez różne wydziały). Załączniki, przy wykorzystaniu

opcji Nowy w trybie załącznika, mogą być tworzone niezależnie od aktu głównego, a następnie scalone

przez osobę odpowiedzialną za przygotowanie kompletnego dokumentu.

W celu utworzenia pliku będącego później załącznikiem do głównej treści aktu, z poziomu zakładki

Nowe -> Utwórz nowe akty prawne wybieramy opcję Nowy w trybie załącznika.

Stworzenie dokumentu tego typu, różni się od standardowego tworzenia aktu prawnego. Przede

wszystkim nie zostaje wyświetlone okno z metadanymi (domyślnie wyświetlane okno podczas tworzenia

nowego aktu prawnego w Legislatorze). Dla załącznika, który zostanie osobno opracowany, pozostają

standardowe opcje menu Legislatora. 
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Nowy dokument otwarty zostanie bezpośrednio na zakładce Dokument (treść tej zakładki nie będzie

importowana do innych dokumentów). Następnie do pliku dodajemy załączniki w standardowy sposób

(szczegółowy opis znajduje się w dziale Dodawanie załączników ). 

W celu utworzenia nowego załącznika, należy wybrać żądany typ załącznika z zakładki Wstawianie.
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Załącznik zostanie dodany do dokumentu.

Po uzupełnieniu  załącznika, możemy przystąpić do zapisania dokumentu - z zakładki Narzędzia główne

wybieramy Zapisz, a następnie wprowadzamy nazwę pliku i określamy lokalizację zapisu.
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Dysponując przygotowanym dokumentem w trybie załącznika, możemy go scalić z istniejącym plikiem

aktu, który ma być docelowym dokumentem głównym. W tym celu należy otworzyć/utworzyć taki akt, a

następnie przejść na zakładkę Wstawianie i w sekcji Import, wybrać Importuj załączniki.

W kolejnym etapie, otwarte zostanie nowe okno, w którym wskazujemy wcześniej przygotowany plik ZIPX

w trybie załącznika.
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W wyświetlonym formularzu, zaznaczamy na liście załączniki, które mają zostać zaimportowane. W

jednym dokumencie „w trybie załącznika” można dodać wiele załączników. Nasz wybór zatwierdzamy

klikając Zastosuj.
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W importowanym pliku, zostały przygotowane de facto trzy załączniki, które zostały prawidłowo scalone

z dokumentem głównym.

Należy pamiętać, że po imporcie załączników, pozostanie jeszcze kwestia nazewnictwa ich nagłówków.

Domyślnie nagłówek załącznika w części edycyjnej, będzie nieznacznie różnił się od tej właściwej.
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W celu poprawnego wygenerowania nagłówka załącznika, należy skorzystać z opcji Przenumeruj

załączniki, znajdującej się w zakładce Wstawianie.

Po wykorzystaniu tej opcji, niewłaściwie wyświetlane lub brakujące dane, zostaną automatycznie

poprawione. Wygenerowany domyślnie nagłówek, może oczywiście zostać zmieniony na własny.
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12.    Przygotowanie aktu do podpisu elektronicznego

- blokowanie, sprawdzenie wizualizacji dokumentu

Podgląd aktu w formacie PDF

Przed złożeniem podpisu elektronicznego zaleca się wyświetlenie wizualizacji PDF utworzonego

dokumentu w celu sprawdzenia poprawności jego formatowania. Z zakładki Narzędzia główne

wybieramy Podgląd -> Podgląd w formacie PDF. 

Plik zostanie wyeksportowany zgodnie z ustawieniami formatowania i w zależności od ustawień może

zawierać dodatkowe elementy, które nie są widoczne w oknie projektu:

1. Stopkę wraz z ID dokumentu.

2. Widok notki projektu (dla aktów o statusie „projekt”).

3. Przypisy dolne lub przypisy końcowe (informacja o przypisach w widoku projektu widoczna jest

tylko na lewym menu. Po wyeksportowaniu do pliku przypisy powinny być widoczne

bezpośrednio na dokumencie).
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Status aktu

Domyślnie każdy dokument o statusie Projekt, w wizualizacji PDF posiada tzw. notkę projektu. Jej

wyświetlanie oraz treść można ustawić w Opcjach formatowania -> Ustawienia notki projektu . Po

zmianie statusu na inny niż Projekt, notka projektu nie będzie wyświetlana w podglądzie PDF.
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Zmiana statusu dokumentu jest możliwa podczas jego blokowania lub podpisywania. Możemy go także

zmodyfikować w Metadanych dokumentu.
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Blokada dokumentu, nadawanie identyfikatora XML

Przed złożeniem podpisu należy zablokować dokumentu do edycji poprzez opcję Zablokuj.

W przypadku dokumentu o statusie Projekt, wyświetlony zostanie komunikat z pytaniem o zmianę statusu

aktu - możemy go zmienić w tym momencie lub podczas podpisu dokumentu. 
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Po zablokowaniu dokumentu, nadany mu zostanie unikatowy numer Id XML. 

Dokument możemy ponownie edytować po usunięciu blokady. Należy  pamiętać, iż w takim przypadku

jego identyfikator XML (Id XML) zostanie zmieniony.

W przypadku podpisywania dokumentu zarówno elektronicznie jak i papierowo, wersję papierową

drukujemy dopiero po zablokowaniu lub podpisaniu elektronicznie aktu. Po zablokowaniu dokumentu

lub jego podpisie zostanie mu nadane ostateczne ID XML wyświetlane w stopce na wydrukach i w

podglądzie PDF. Podpisanie zablokowanego dokumentu nie zmienia jego ID – dzięki czemu obie wersje

(papierowa i elektroniczna) będą identyczne. Istnieje możliwość ukrycia numeru ID XML w stopce

dokumentu. Możemy to zrobić w Opcjach formatowania - Ustawienia dokumentu .80
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Gotowy dokument możemy wyeksportować do pliku PDF celem wydrukowania i podpisania wersji

papierowej. Eksportu dokonujemy z poziomu zakładki Eksport  wybierając opcję PDF. 

Pliki PDF, generowane na podstawie tworzonych w programie Legislator plików zipx, są dostosowane

do wytycznych Web Content Accessibility Guidelines (WCAG) zgodnie z ustawą z dnia 4 kwietnia 2019 r.

o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów publicznych (Dz. U.

z 2019 r. poz. 848).
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12.1.    Wizualizacja aktu jako pozycji w Dzienniku Urzędowym

Za pomocą funkcjonalności Podgląd pozycji w Dzienniku Urzędowym, można wygenerować

wizualizację stworzonego aktu prawnego w elektronicznym Dzienniku Urzędowym. Weryfikacja

podglądu pozycji aktu w Dzienniku, pomoże zapobiec występowaniu błędów, związanych z

niepoprawnym wyświetleniem treści aktu prawnego. Przed wysłaniem aktu do Redakcji Dziennika, zaleca

się skorzystać z tej opcji w celu weryfikacji poprawności wyświetlanych danych. Opcję tą znajdziemy w 

Narzędziach głównych, w sekcji Ustawienia dokumentu.
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Na podglądzie automatycznie wygenerowane zostaną nagłówki oraz winieta dziennika na stronie

głównej.
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13.    Składanie podpisu elektronicznego

Akt prawny należy podpisać kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Możliwość podpisu znajduje się

w zakładce Narzędzia główne pod opcją Podpis i blokada.  

Po wybraniu opcji Podpis elektroniczny - ustawienia z rozwijanej listy (opcja zaznaczona na obrazku

powyżej), zostaniemy przekierowani do konfiguracji ustawień podpisu w opcjach programu

(szczegółowy opis znajduje się w rozdziale Podpis elektroniczny) . 

Podpis elektroniczny – znakowanie czasem

Zgodnie z postanowieniami § 6 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 27 grudnia 2011 r.

w sprawie wymagań technicznych dokumentów elektronicznych zawierających akty normatywne i inne

akty prawne, dzienników urzędowych wydawanych w formie elektronicznej oraz środków komunikacji

elektronicznej i informatycznych nośników danych (Dz.U. z 2011r. Nr 289, poz.1699), akty przekazywane

do ogłoszenia mają być opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy

kwalifikowanego certyfikatu. Od 01 stycznia 2012 r. zgodnie z formatem zapisu określonym w załączniku

nr 2 do rozporządzenia w sprawie wymagań technicznych, może to być podpis XADES-BES (bez

znacznika czasu).
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13.1.    Standardowy podpis elektroniczny

Akt prawny należy podpisać kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Opcja podpisywania znajduje się

na zakładce Narzędzia główne -> Podpis i blokada -> Podpisz.

Poniżej opisana została pełna procedura podpisu, gdy w opcjach programu ustawione jest standardowe

podpisywanie (więcej w rozdziale Podpis elektroniczny ).

W przypadku braku daty lub numeru w metadanych dokumentu, wyświetlony zostanie komunikat z

pytaniem o uzupełnienie danych.
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Klikając TAK, należy uzupełnić brakujące dane.

Kolejne pytanie dotyczy zmiany statusu aktu – tutaj bezwzględnie wybieramy TAK.

Przedostanie okno to możliwość podglądu podpisywanego aktu (po kliknięciu na Wyświetl treść XML).

Zalecamy, aby każdorazowo sprawdzać podgląd dokumentu, aby mieć pewność, że podpisywany

dokument jest prawidłowo sformatowany.

Po wybraniu Zatwierdź, wyświetlone zostanie okno wyboru certyfikatu.
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Zgodnie z postanowieniami § 6 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 27 grudnia 2011

r. w sprawie wymagań technicznych dokumentów elektronicznych zawierających akty

normatywne i inne akty prawne, dzienników urzędowych wydawanych w formie elektronicznej

oraz środków komunikacji elektronicznej i informatycznych nośników danych (Dz.U. z 2011r. Nr

289, poz.1699), akty przekazywane do ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym mają być opatrzone

bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego

certyfikatu. Od 01 stycznia 2012 r. zgodnie z formatem zapisu określonym w załączniku nr 2 do

ww. rozporządzenia, podpis może nie posiadać znacznika czasu (XADES-BES).

Domyślnie dla każdego z podpisów, stosowany będzie obowiązujący wariant podpisu bez znacznika

czasu oraz opcja podpisywania załączników binarnych. Ponadto w dolnej części wyświetlonego okna,

można wprowadzić stanowisko, jakie zajmuje osoba podpisująca (niektóre certyfikaty posiadają

zdefiniowane stanowisko – w zależności od wybranej opcji podczas zakupu certyfikatu). 
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Wskazujemy certyfikat i wybieramy Zastosuj. Teraz wystarczy tylko podać PIN do karty.

Podpisywanie aktu w zależności od wielkości dokumentu może zająć od kilku sekund do kilku minut. Po

prawidłowym podpisaniu dokumentu, wyświetlony zostanie stosowny komunikat.

Złożony podpis można zweryfikować wybierając opcję Weryfikuj podpis z zakładki Narzędzia główne -

>Weryfikacja. Możemy również wyświetlić szczegółowe informacje o złożonych podpisach poprzez

opcję Informacje o podpisach (Narzędzia główne ->Weryfikacja -> Informacje o podpisach, opcja

Informacje o podpisach PDF). Dodatkowo, po podpisaniu dokumentu, po lewej stronie okna

edycyjnego dostępna będzie zakładka umożliwiająca:

· weryfikację podpisu;

· ponowne podpisanie dokumentu;

· uzupełnienie daty i numeru;

· parafowanie;

· usunięcie parafki;

· usunięcie podpisu;
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· wyświetlenie informacji o podpisie,

· utworzenie pliku PDF z informacją o podpisach.

Uwaga

Podpis elektroniczny złożony pod dokumentem musi być tożsamy z wizualizacją tego podpisu - jeżeli

pod treścią dokumentu widnieje podpis np.: przewodniczącego rady, podpis elektroniczny też musi być

złożony przez przewodniczącego rady. W innym wypadku powstaje niezgodność pomiędzy informacją

wyświetlaną (podpis przewodniczącego) z faktycznym podpisem złożonym pod dokumentem

elektronicznym.
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Dokument możemy podpisać przez kolejną osobę za pomocą opcji Podpisz ponownie. W przypadku

konieczności zmodyfikowania dokumentu, możemy usunąć podpisy za pomocą opcji Usuń podpisy.

Należy jednak pamiętać, że numer Id XML także zostanie zmieniony.
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Podpis uproszczony

W ustawieniach aplikacji może zostać włączone podpisywanie dokumentów z zastosowaniem podpisu

uproszczonego, czyli metody podpisu z wcześniej zdefiniowanymi parametrami i funkcjami, które w

momencie składania podpisu wykonywane są automatycznie (więcej w rozdziale Podpis elektroniczny

). W widoku dokumentu na liście wyświetlanej po kliknięciu na przycisk Podpis i blokada dostępna

będzie opcja Podpis uproszczony oraz Podpis z pominięciem ustawień podpisu uproszczonego. Po

wyborze pierwszej opcji podpis złożony zostanie wg ustawień podpisu. 

469
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13.2.    Obsługa wielopodpisu - porozumienia

Z wielopodpisem najczęściej mamy do czynienia przy podpisywaniu porozumień. Po przygotowaniu

ostatecznej wersji porozumienia i jej zablokowaniu, przechodzimy do procedury podpisywania. W celu

prawidłowego podpisania porozumienia, możemy wybrać jedną z dwóch możliwości:

1. ze stronami porozumienia ustalamy datę porozumienia - w wszystkie strony podpisują

porozumienie tego samego dnia (co z praktycznego punktu widzenia często może okazać się

bardzo trudne do wykonania),

2. data porozumienia ustalana jest przez ostatni podpisujący porozumienie organ, wszystkie

organy nie będące ostatnim podpisującym podpisują porozumienie z tzw. wyłączeniem daty i

numeru aktu.

Uzupełnienie daty i numer przed złożeniem podpisu

Po uzgodnieniu daty i numeru porozumienia miedzy jego poszczególnymi stronami, dane możemy

uzupełnić:

1. w Metadanych dokumentu
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2. poprzez opcję Uzupełnij datę i numer.

Uzupełnienie daty i numeru w momencie składania ostatniego podpisu

Składanie pierwszego, kolejnych oraz przedostatniego podpisu

Pierwsza osoba podpisująca akt oraz kolejne osoby łącznie z przedostatnią, podpisują dokument z tzw.

wyłączeniem daty i numeru aktu. W tym celu wybieramy Podpisz bez daty i numeru z zakładki

Narzędzia główne.
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Podczas składania pierwszego podpisu, w przypadku dokumentów o statusie Projekt, wyświetlony

zostanie komunikat z pytaniem o zmianę statusu na Uchwalony (jeżeli status aktu został wcześniej

zmieniony w Metadanych dokumentu lub podczas jego blokowania, poniższy komunikaty nie będzie

wyświetlany). W  późniejszym czasie zmiana statusu nie będzie możliwa, dlatego też zalecamy jego

zmianę w tym momencie (w wizualizacji dokumentów o statusie Projekt widoczna jest notka projektu).

Następnie wyświetlone zostanie okno z możliwością podglądu podpisywanego aktu (po kliknięciu na

opcję Wyświetl treść XML). Zalecamy sprawdzenie podglądu dokumentu, aby mieć pewność

prawidłowego formatowania jego treści. 
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Po wybraniu Zatwierdź,  wyświetlone zostanie okno wyboru certyfikatu. Tutaj musimy określić, że

składany przez nas podpis ma nie obejmować daty i numeru aktu prawnego – opcja będzie zaznaczona

automatycznie:

Po zaznaczeniu certyfikatu i wybieraniu Zastosuj, wpisujemy numer PIN.
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Po prawidłowym podpisaniu dokumentu, wyświetlony zostanie stosowny komunikat.

W celu sprawdzenia poprawności podpisu, wybieramy opcję Weryfikuj podpis. 



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 181

Informacje dotyczące złożonego podpisu dostępne są pod przyciskiem Informacje o podpisach.

W przypadku jednoczesnego podpisywania dokumentu elektronicznie i ręcznie, wykonujemy teraz

wydruk wersji papierowej (zakładka Eksport –> Podgląd PDF), i obie wersje (podpisany elektronicznie

plik ZIPX oraz wydrukowany dokument papierowy) przekazujemy do podpisu drugiej stronie

porozumienia. Po otrzymaniu wersji papierowej od pierwszej osoby, druga osoba nanosi ręczny podpis

na dany dokument i przekazuje go ostatniej stronie wraz z podpisanym elektronicznie plikiem *.zipx.

Uwaga.

Jeżeli występują więcej niż dwie strony porozumienia, każda która nie jest ostatnim podpisującym,

podpisuje dokument dokładnie tak jak to opisano powyżej. Jedyną różnicą będzie brak komunikatu z

pytaniem o zmianę statusu na Uchwalony, gdyż został on zmieniony podczas pierwszego składania

podpisu.
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Składanie ostatniego podpisu

Ostania osoba podpisująca dokument, wybiera opcję Podpisz ponownie.

Wyświetlony zostanie komunikat dotyczący składania podpisu wielokrotnego.
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Po kliknięciu na TAK, wyświetlony zostanie komunikat z pytaniem o uzupełnienie - ostatnia osoba

składającą podpis pod dokumentem musi uzupełnić datę (ewentualnie również numer) dokumentu.

W wyświetlonym oknie domyślnie zostanie wstawiona data bieżąca. Jeżeli dokument nie zawiera numeru,

pole z numerem pozostawiamy puste i akceptujemy wstawienie daty.

Wyświetlone  zostanie  pytanie czy akt ma zostać podpisany bez nadawania numeru – wybieramy TAK.
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Ostanie okno jest oknem wyboru certyfikatu – tutaj już nic nie zaznaczamy (dokument ma zostać

podpisany jako całość – z datą i numerem) – wybieramy tylko certyfikat i klikamy Zastosuj.

Wprowadzamy PIN do karty.
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Po prawidłowym podpisaniu dokumentu, wyświetlony zostanie stosowny komunikat.

Data zostanie uzupełniona w metadanych dokumentu. Na porozumieniach ze wstawioną makrodefinicją,

data będzie wyświetlana tylko w podglądzie PDF.
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Podczas weryfikacji podpisu, wyświetlona zostanie informacja o wszystkich złożonych podpisach.
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W informacjach o podpisie wyświetlane będą zakładki ze wszystkimi osobami podpisującymi. Przy

pierwszych i kolejnych osobach znajdować się będzie informacja, iż podpisy przez nie złożone, nie

obejmowały daty i numeru.

Natomiast przy ostatniej osobie, będzie się znajdować informacja o podpisaniu całego dokumentu.
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13.3.    Elektroniczne parafowanie aktów prawnych

Elektroniczne parafowanie aktów pozwala na składanie parafek elektronicznych na procedowanym

projekcie aktu prawnego. Do złożenia parafki można użyć zarówno certyfikatu kwalifikowanego

(wystawionego przez dowolne europejskie centrum certyfikacji), jak i certyfikatu niekwalifikowanego

(wystawionego np.: przez wewnętrzne centrum certyfikacji). Przy wykorzystaniu tej funkcjonalności

osoba / osoby składające ostateczny podpis pod dokumentem, mogą zapoznać się z wszystkimi

złożonymi parafkami. System pozwala zarówno na zachowanie złożonych parafek przy składaniu

ostatecznego podpisu, jak i na ich usunięcie przed jego złożeniem.

Funkcjonalność elektronicznego parafowania dokumentu, można wykorzystać w wewnętrznym procesie

uzgodnieniowym procedowanego projektu aktu prawnego (parafka elektroniczna jako akceptacja treści

dokumentu na danym etapie procedowania).

Elektroniczne parafowanie dokumentu, odbywa się w sposób analogiczny jak jego podpisywanie (więcej

w Standardowy podpis elektroniczny ). Po wybraniu opcji Parafka,169
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zostanie wyświetlone okno z wyborem certyfikatu. Domyślnie jako typ składanego podpisu system ustawi

typ Parfaka.
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Po złożeniu elektronicznej parafki, dokument, analogicznie jak po złożeniu każdego innego rodzaju

podpisu elektronicznego, zostanie zablokowany do edycji. 

Przy weryfikacji podpisu jak i w jego szczegółach znajdziemy informację o Typie zobowiązania.
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Złożone parafki elektroniczne można usunąć w dowolnej chwili, korzystając z opcji Podpisy i blokada ->

Usuń Parafki.

Podczas usuwania parafek oraz przy składaniu  ostatecznego podpisu  pod aktem prawnym, aplikacja

wyświetli komunikat z pytaniem o usunięcie parafek:

Parafki możemy:

1. usunąć - np.: w przypadku, gdy służyły nam jedynie do formalnej akceptacji treści aktu na

poszczególnych stanowiskach, i nie chcemy aby były widoczne na ostatecznym dokumencie W

takiej sytuacji dokument z parafkami, przed złożeniem ostatecznego podpisu, możemy

pozostawić ad acta – będzie on posiadał taki sam XML ID jak dokument ostatecznie

podpisany, dzięki czemu, w ewentualnych, spornych sytuacjach, zawsze będziemy mogli

sprawdzić kto i kiedy dany dokument akceptował oraz czy na pewno akceptowana była wersja

ostatecznie podpisana.

2. pozostawić – np.: w przypadku gdy parafkę elektroniczną wykorzystamy w celu parafowania

dziedzinowego dokumentu przez osobę odpowiedzialną za jego przygotowanie (np.: parafka

skarbnika na uchwale w sprawie budżetu).
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14.    Wysyłka dokumentów do Urzędu

Wojewódzkiego oraz / lub do Regionalnej Izby

Obrachunkowej

Moduł komunikacyjny Urzędowej Poczty Elektronicznej pozwala na przekazywanie aktów prawnych w

postaci elektronicznej do Wojewody, zarówno do nadzoru jak i w celu ogłoszenia aktu w Dzienniku

Urzędowym oraz do Regionalnej Izby Obrachunkowej w celu nadzoru prawnego oraz / lub

zaopiniowania. Poprzez moduł można wysyłać :

1. akty XML przygotowane w edytorach udostępnianych przez ABC PRO tj. darmowym edytorze

EAP XML Lite oraz komercyjnych edytorach Legislator (Standard lub Premium) – format pliku

ZIPX,

2. akty XML przygotowane w innych, dedykowanych edytorach XML pozwalających na zapis pliku

zgodnego z formatem Edytora Aktów Prawnych udostępnionego przez Ministerstwo Spraw

Wewnętrznych – format pliku *.ZIP,

3. dokumenty w innym formacie niż zipx np. pdf lub .docx w celu zaopiniowania przez

Regionalną Izbę Obrachunkową lub jako dodatkowe dokumenty związane z procesem

nadzoru.

Wysyłka dokumentów możliwa jest poprzez stronę internetową nowe.upe.com.pl oraz poprzez Legislator,

zarówno w wersji płatnej oraz w trybie Przeglądarki Aktów Prawnych.

Uwaga.

1. Wniosek o ogłoszenie aktów w Dzienniku Urzędowym Województwa wysyłany jest poprzez Moduł

komunikacyjny.

2. Wysyłka wniosków z aktami prawnymi do nadzoru Wojewody oraz wysyłka aktów prawnych /

wniosków do zaopiniowania do Regionalnych Izb Obrachunkowych może odbywać się poprzez

Moduł komunikacyjny lub poprzez ePUAP. Szczegółowe wytyczne dotyczące kanału komunikacji z

jednostkami samorządu terytorialnego określane są przez każdą z Izb / urzędów wojewódzkich. 

3. Istnieje możliwość wysyłki wniosku na ePUAP za pośrednictwem Legislatora. W tym celu należy

odpowiednio skonfigurować system Legislator (więcej w Konfiguracja konta ePUAP w EAP

Legislator ).

Przygotowanie do obsługi wysyłania wniosków 

W zakładce Opcje -> Organy wydające  należy sprawdzić czy organy wydające zdefiniowane w

programie Legislator odpowiadają tym zdefiniowanym w Urzędowej Poczcie Elektronicznej. Za pomocą

przycisku Przywróć z UPE można ponownie załadować wszystkie organy zdefiniowane w Urzędowej

Poczcie Elektronicznej. 

W zakładce Opcje -> Aktywacja  należy sprawdzić poprawność danych rejestracyjnych. Nazwa

użytkownika i hasło w danych rejestracyjnych musi odpowiadać danym w module komunikacyjnym.

Przygotowanie aktu do ogłoszenia 

Zgodnie z obowiązującymi przepisami tj.: 

518
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452
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1. ustawą z dnia 20 lipca 2000 r. o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów

prawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1461),

2. rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie wymagań

technicznych dokumentów elektronicznych zawierających akty normatywne i inne akty prawne,

elektronicznej formy dzienników urzędowych oraz środków komunikacji elektronicznej i

informatycznych nośników danych (Dz.U. z 2011r. Nr 289, poz.1699),

3. rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie „Zasad techniki

prawodawczej” (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 283),

– akty przekazujemy do ogłoszenia jako pliki XML podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym

weryfikowanym za pomocą kwalifikowanego certyfikatu.  

Zatem przed wysłaniem aktu do ogłoszenia musi on zostać podpisany przez organ, który go wydał.

Proces podpisywania został szczegółowo opisany w dziale Składanie podpisu elektronicznego.

Moduł wysyłki wniosków

Moduł wysyłki wniosków dostępny jest z poziomu zakładki Informacje -> Moduły -> Urzędowa Poczta

Elektroniczna,

168
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a także z poziomu zakładki Informacje -> Najczęściej używane -> Wyślij do ogłoszenia.

Po wpisaniu loginu i hasła, wyświetlony zostanie moduł wysyłki dokumentów.
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Moduł podzielony jest na pięć sekcji:

1. Publikacja w Dzienniku Urzędowym - w sekcji znajduje się formularz wysyłki Wniosku o

ogłoszenie aktów w Dzienniku Urzędowym Województwa.

2. Nadzór prawny Wojewody - formularze w sekcji widoczne są tylko dla instytucji, których

organ nadzoru posiada stosowną aplikację dedykowaną do nadzoru nad aktami, a JST wyraziło

zgodę na elektroniczną wysyłkę dokumentów. W zależności od preferencji organu nadzoru, w

sekcji mogą znajdować się następujące formularze:

a) Pismo z aktami do nadzoru prawnego Wojewody,

b) Pismo z dodatkowymi dokumentami związanymi z procesem nadzoru.

3. Nadzór prawny RIO - formularze w sekcji widoczne są tylko dla instytucji, których organ

nadzoru posiada stosowną aplikację dedykowaną do nadzoru nad aktami a JST wyraziło zgodę

na elektroniczną wysyłkę dokumentów. W zależności od preferencji organu nadzoru, w sekcji

mogą znajdować się następujące formularze:

a) Pismo z aktami do nadzoru prawnego Regionalnej Izby Obrachunkowej,

b) Pismo z aktami /  innymi dokumentami do wydania opinii RIO,

c) Pismo z dodatkowymi dokumentami związanymi z procesem nadzoru RIO.

4. Wycofanie aktów z publikacji - w sekcji znajduje się formularz Wniosek o wycofanie aktów z

publikacji w Dzienniku Urzędowym. Możliwość wycofania aktów z nadzoru Wojewody oraz

Regionalnej Izby Obrachunkowej zależy od preferencji organu nadzoru. 

5. Otwórz wniosek - pozwala na otwarcie paczki zip z przygotowanym wcześniej wnioskiem i

dokończenie wysyłki.
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14.1.    Wniosek o ogłoszenie aktów w Dzienniku Urzędowym

Województwa

Podpisany dokument możemy wysłać do publikacji w Dzienniku Urzędowym na dwa sposoby:

1. z poziomu otwartego dokumentu.

Z zakładki Narzędzia główne wybieramy opcję Ogłoś w Dzienniku Urzędowym.
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Wyświetlony zostanie formularz tworzenia wniosku do Dziennika Urzędowego.

2. z poziomu zakładki Informacje -> Moduły -> Urzędowa Poczta Elektroniczna.

Po kliknięciu na Urzędową Pocztę Elektroniczną zostanie wyświetlony moduł wysyłki aktów do

Dziennika Urzędowego.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 198

Następnie wybieramy Wniosek o ogłoszenie aktów w Dzienniku Urzędowym Województwa

(plik ZIPX / ZIP).
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Przygotowanie wniosku do Dziennika Urzędowego

W formularzu uzupełniamy znak sprawy oraz funkcję osoby podpisującej. Jako odbiorca wyświetlony

zostanie Urząd Wojewódzki wskazany w opcjach programu (więcej w rozdziale Aktywacja ).

 

Następnie dodajemy dokumenty:

452
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1. poprzez przeciągnięcie pliku  – w tym celu „przeciągamy” plik zipx do odpowiedniego pola

formularza i upuszczamy go w tym miejscu,
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2. poprzez wybór pliku z dysku – po kliknięciu na Wybierz z dysku, wyświetlone zostanie

standardowe okno przeglądania zasobów komputera, wskazujemy odpowiedni plik i klikamy

na Otwórz.
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Metadane z plików ZIPX zostaną automatycznie pobrane z pliku XML i uzupełnione w formularzu.
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Do wniosku możemy dołączyć dowolną ilość aktów. Kolejne dokumenty dodajemy w analogiczny sposób

jak pierwszy.

Uwaga

Do wniosku możemy dołączyć tylko akty podpisane  elektronicznie.
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W polu Informacje uzupełniające istnieje możliwość wpisania własnego tekstu, który widoczny będzie

dla odbiorcy w treści wniosku. Po dołączeniu wszystkich plików do wniosku, klikamy na Dalej.
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Wyświetlone zostanie podsumowanie z listą dołączonych plików.
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W celu podpisania wniosku wybieramy opcję Dalej.
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Wyświetlone zostanie okno z listą certyfikatów.
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Po wskazaniu certyfikatu i uzupełnieniu numeru PIN, wniosek zostanie podpisany i automatycznie

przesłany do odbiorcy.
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Po zamknięciu komunikatu informującego o wysyłce, wyświetlona zostanie wizualizacja wniosku. Imię i

nazwisko osoby składającej wniosek, pobrane zostanie z opcji programu (więcej w rozdziale Ogólne ). 

Po poprawnej wysyłce, na adres e-mail użytkownika wysyłającego wniosek zostanie przesłane Urzędowe

Poświadczenie Odbioru wystawione przez system eDziennik, informujące o poprawnym przyjęciu aktów

do ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym.

Wszystkie wysłane wnioski dostępne są w zakładce Korespondencja wychodząca po zalogowaniu na

stronę Urzędowej Poczty Elektronicznej pod adresem nowe.upe.com.pl. Na stronie istnieje także

możliwość skonfigurowania listy mailowej osób, do których ma być wysyłane Urzędowe Poświadczenie

Odbioru.
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14.2.    Pismo z aktami do nadzoru prawnego Wojewody

Wniosek z aktami do nadzoru prawnego Wojewody dostępny jest dla instytucji, których organ nadzoru

posiada stosowną aplikację dedykowaną do nadzoru nad aktami, a JST wyraziło zgodę na elektroniczną

wysyłkę aktów. W celu wysyłki wniosku do nadzoru prawnego Wojewody, należy przejść do sekcji Nadzór

prawny Wojewody  i wybrać formularz Pismo z aktami do nadzoru prawnego Wojewody. 

Wyświetlony zostanie formularz wniosku, w którym uzupełniamy znak sprawy i dodajemy akty.

Szczegółowy opis tych czynności oraz kolejne kroki wysyłki formularza są analogiczne jak w opisie  

Wniosek o ogłoszenie aktów w Dzienniku Urzędowym Województwa. 196
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Po poprawnej wysyłce, na adres e-mail użytkownika wysyłającego wniosek zostanie przesłane Urzędowe

Poświadczenie Odbioru wystawione przez system eNadzór, informujące o poprawnym przyjęciu aktów

do nadzoru Wojewody.

Wszystkie wysłane wnioski dostępne są w zakładce Korespondencja wychodząca po zalogowaniu na

stronę Urzędowej Poczty Elektronicznej pod adresem nowe.upe.com.pl. Na stronie istnieje także

możliwość skonfigurowania listy mailowej osób, do których ma być wysyłane Urzędowe Poświadczenie

Odbioru.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 212

14.3.    Pismo z aktami do nadzoru prawnego Regionalnej Izby

Obrachunkowej

Wniosek z aktami do nadzoru prawnego Regionalnej Izby Obrachunkowej  dostępny jest dla instytucji,

których organ nadzoru posiada stosowną aplikację dedykowaną do nadzoru nad aktami a JST wyraziło

zgodę na elektroniczną wysyłkę aktów. W celu wysyłki wniosku do nadzoru prawnego RIO, należy przejść

do sekcji Nadzór prawny RIO i wybrać formularz Pismo z aktami do nadzoru prawnego Regionalnej

Izby Obrachunkowej. 
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Wyświetlony zostanie formularz wniosku, w którym uzupełniamy znak sprawy i dodajemy akty.

Szczegółowy opis tych czynności oraz kolejne kroki wysyłki formularza są analogiczne jak w opisie  

Wniosek o ogłoszenie aktów w Dzienniku Urzędowym Województwa.

Po poprawnej wysyłce, na adres e-mail użytkownika wysyłającego wniosek zostanie przesłane Urzędowe

Poświadczenie Odbioru wystawione przez system eNadzór, informujące o poprawnym przyjęciu aktów

do nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej.

Wszystkie wysłane wnioski dostępne są w zakładce Korespondencja wychodząca po zalogowaniu na

stronę Urzędowej Poczty Elektronicznej pod adresem nowe.upe.com.pl. Na stronie istnieje także

możliwość skonfigurowania listy mailowej osób, do których ma być wysyłane Urzędowe Poświadczenie

Odbioru.
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14.4.    Pismo z aktami / innymi dokumentami do wydania opinii

RIO

Wniosek z dokumentami do zaopiniowania przez Regionalną Izbę Obrachunkową dostępny jest dla

instytucji, których organ nadzoru posiada stosowną aplikację dedykowaną do nadzoru nad aktami oraz

korzysta z modułu opiniowania. W celu wysyłki wniosku do zaopiniowania, należy przejść do sekcji 

Nadzór prawny RIO  i wybrać formularz Pismo z aktami / innymi dokumentami do wydania opinii

RIO. 
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Wyświetlony zostanie formularz wniosku, w którym uzupełniamy znak sprawy. 
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Do wniosku możemy dodać:

1. projekt aktu w formacie zipx 

Do wniosku możemy dołączyć tylko jeden akt w formacie zipx. Metadane z pliku ZIPX zostaną

automatycznie pobrane z pliku XML i uzupełnione w formularzu.
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2. dokument w innym formacie niż zipx wraz z załącznikami.

Po wskazaniu dokumentu głównego w innym formacie niż zipx (np. pdf, docx, zip), 
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tytuł , numer, datę oraz organ wydający należy uzupełnić ręcznie.
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System umożliwi dodanie innych plików jako załączników do dokumentu głównego.
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Kolejność załączników możemy zmienić poprzez opcję Numer załącznika.

Po dodaniu dokumentu / dokumentów i uzupełnieniu danych klikamy na opcję Dalej w prawym, dolnym

rogu. Kolejne czynności wysyłki wniosku są analogiczne jak w opisie Wniosek o ogłoszenie aktów w

Dzienniku Urzędowym .

Po poprawnej wysyłce, na adres e-mail użytkownika wysyłającego wniosek oraz adresy osób wskazanych

na liście mailowej, zostanie przesłane Urzędowe Poświadczenie Odbioru wystawione przez system e-

Nadzór informujące o poprawnym przyjęciu wniosku do zaopiniowania poprzez RIO.

Wszystkie wysłane wnioski znajdują się w Korespondencji wychodzącej po zalogowaniu na stronę

Urzędowej Poczty Elektronicznej pod adresem nowe.upe.com.pl. 
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14.5.    Pismo z dodatkowymi dokumentami związanymi z

procesem nadzoru

Dokumenty związane z nadzorowanymi aktami np. wyjaśnienia, wyciąg z protokołu, mogą zostać wysłane

do organu nadzoru poprzez formularz Pismo z dodatkowymi dokumentami związanymi z procesem

nadzoru (np.: wyciąg z protokołu). Wniosek ten dostępny jest zarówno dla nadzoru Wojewody,

jak i dla nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej, w zależności od indywidualnych preferencji tychże

organów.
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Po kliknięciu na tytuł wniosku, wyświetlony zostanie formularz, w którym uzupełniamy znak sprawy, a

następnie dodajemy dokument.
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Po dodaniu pliku, uzupełniamy jego tytuł oraz  numer.

Po dodaniu dokumentu i uzupełnieniu danych, klikamy na opcję Dalej w prawym, dolnym rogu. Kolejne

czynności wysyłki wniosku są analogiczne jak w opisie Wniosek o ogłoszenie aktów w Dzienniku

Urzędowym .

Po poprawnej wysyłce, na adres e-mail użytkownika wysyłającego wniosek oraz adresy osób wskazanych

na liście mailowej, zostanie przesłane Urzędowe Poświadczenie Odbioru wystawione przez system e-

Nadzór informujące o poprawnym przyjęciu wniosku przez RIO.

Wszystkie wysłane wnioski znajdują się w Korespondencji wychodzącej po zalogowaniu na stronę

Urzędowej Poczty Elektronicznej pod adresem nowe.upe.com.pl. 
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14.6.    Wycofanie aktów z publikacji / nadzoru RIO / Wojewody

Moduł komunikacyjny pozwala na wysyłanie wniosku o wycofanie aktu / aktów przekazanych do

ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Województwa. W zależności od preferencji organu nadzoru, akty

mogą zostać także wycofane z nadzoru Wojewody / Regionalnej Izby Obrachunkowej. 

W celu wysłania wniosku o wycofanie, należy przejść do sekcji Wycofanie aktów z publikacji i wybrać

Wniosek o wycofanie aktów.
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Na formularzu wniosku uzupełniamy znak sprawy. W celu wyboru aktów do wycofania, klikamy na opcję 

Wyświetl listę
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Wyświetlona zostanie lista z ostatnio przesłanymi Wnioskami o ogłoszenie w Dzienniku Urzędowym,

Pismami z aktami do nadzoru prawnego Wojewody, Pismami z aktami do nadzoru prawnego

Regionalnej Izby Obrachunkowej (możliwość wycofania zależy od preferencji organu nadzoru).

Następnie wskazujemy odpowiedni wniosek poprzez zaznaczenie pola w kolumnie Wybierz.

Wyświetlona zostanie lista wszystkich dokumentów przesłanych danym wnioskiem. Następnie

zaznaczamy pola przy aktach, które chcemy wycofać.

Uwaga.

Za pomocą formularza możemy wycofać tylko akty przesłane wcześniej w jednym wniosku.
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Po kliknięciu na Zastosuj, akty zostaną wyświetlone na formularzu. W zależności od adresata, do którego

wysłaliśmy wcześniej akty, zostanie zmieniony odbiorca wniosku. Następnie uzupełniamy przyczynę

wycofania aktów i klikamy na opcję Dalej.
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W kolejnym etapie wyświetlone zostanie podsumowanie z listą aktów do wycofania. Po sprawdzeniu

poprawności danych, klikamy na opcję  Dalej w celu złożenia podpisu.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 229

Wskazujemy odpowiedni certyfikat i klikamy na Zastosuj.
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Po wprowadzeniu poprawnego numeru PIN, wniosek zostanie przesłany do adresata.
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Po zamknięciu komunikatu z informacją o poprawnej wysyłce, wyświetlona zostanie treść przesłanego

wniosku.

Na adres e-mail użytkownika wysyłającego wniosek oraz adresy osób wskazanych na liście mailowej,

zostanie przesłane Urzędowe Poświadczenie Odbioru wystawione przez system e-Nadzór lub eDziennik

informujące o poprawnym przyjęciu wniosku.

Wniosek dostępny będzie w zakładce  Korespondencji wychodzącej po zalogowaniu na stronę

Urzędowej Poczty Elektronicznej pod adresem nowe.upe.com.pl. 
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14.7.    Przygotowanie wniosku i dokończenie wysyłki w

poźniejszym czasie

Przygotowany wniosek możemy od razu wysłać do odbiorcy lub zapisać i dokończyć wysyłkę w

późniejszym czasie. Może się to okazać potrzebne gdy:

1. do wypełnianego wniosku zechcemy powrócić później i uzupełnić o dodatkowe dane (dodać

kolejne akty), 

2. podpisać i wysłać wniosek z innego komputera niż ten, na którym go utworzyliśmy.

W celu zapisania tworzonego wniosek,  po dołączeniu do niego plików  i przejściu na kolejny etap

formularza, należy wybrać opcję Zapisz plik wniosku..
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Zapisany wniosek możemy otworzyć po przejściu na główne menu z listą formularzy i wybraniu opcji 

Otwórz wniosek.
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Wniosek zostanie wyświetlony na etapie podsumowania. W celu dołączenia dodatkowych plików,

wybieramy Wstecz, aby wyświetlić pierwszy etap uzupełniania formularza.

Dalsze kroki są analogiczne jak przy wysyłce bezpośredniej.

14.8.    Rejestr korespondencji wychodzącej ePUAP

W zakładce Informacje -> Moduły -> Urzędowa Poczta Elektroniczna w Legislatorze ze

skonfigurowanym kontem ePUAP znajduje się Rejestr korespondencji wychodzącej ePUAP zawierający

listę wszystkich przesłanych na ePUAP wniosków za pośrednictwem Legislatora.
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Z poziomu rejestru można zapisać archiwum wysłanych wniosków do nadzoru Wojewody oraz

Regionalnej Izby Obrachunkowej. W tym celu zaznaczamy odpowiedni wniosek, a następnie wybieramy

przycisk Zapisz archiwum wniosku. Zostanie wówczas otwarty eksplorator plików umożliwiający

wskazanie lokalizacji. Wniosek zostanie zapisany w formacie archiwum .zip.
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15.    Baza Aktów Własnych - informacje podstawowe

Baza Aktów Własnych (BAW) pozwala na prowadzenie i udostępnianie w formie elektronicznej

dowolnych zbiorów aktów prawnych w postaci jednej, spójnej bazy na stronie prawomiejscowe.pl.

Dodatkowo dokumenty uporządkowane są tematycznie poprzez zaawansowany, wielopoziomowy

skorowidz zawierający zarówno hasła merytoryczne, jak i odsyłaczowe. BAW umożliwia publikowanie

aktów w formie strukturalnych dokumentów XML jak i popularnych plików PDF, HTML, DOC itp. 

Rozbudowana metryka aktów zapewnia szeroki wachlarz możliwości: zawiera pełne informacja

dotyczące dokumentów, pozwala na definiowanie powiązań (relacji) między aktami

(zmienia/uchyla/unieważnia/wykonuje, itd.),  zapewnia dostęp do aktów powiązanych, tekstów

ujednoliconych, tekstów historycznych, tekstu aktu pierwotnego, aktów podobnych (wg przypisanych

haseł skorowidza). Dla aktów w formacie XML powiązania tworzone są automatycznie, dla aktów w

innych formatach, relacje są definiowane przez użytkownika. 

BAW umożliwia wygodne przeglądanie dokumentów w widoku wszystkich aktów według:

zintegrowanego skorowidza, organów wydających, prowadzonych zbiorów, podstaw prawnych, statusu

obowiązywania oraz roczników. Dokumenty możemy wyszukiwać w trybie uproszczonym jak i

zaawansowanym. Z poziomu treści aktu, użytkownik ma dostęp do pełnych informacji odnośnie

dokumentu, jego obowiązywania, nowelizacji, powiązań z innymi aktami a także historii zmian

dokonywanych na pliku. Ponadto BAW pozwala na wyświetlenie treści z dostosowaniem do

rozdzielczości ekranu użytkownika oraz do osób słabowidzących (wysoki kontrast, powiększanie rozmiaru

czcionki).

Baza Aktów Własnych pozwala na spełnienie ustawowego obowiązku prowadzenia w formie

elektronicznej „zbioru aktów prawa miejscowego”, zgodnie z przepisami ustawy o ogłaszaniu aktów

normatywnych i niektórych innych aktów prawnych. W Bazie mogą być także publikowane wszystkie inne

zbiory aktów / dokumentów prowadzonych przez Urząd (np. zbiory uchwał rady, zbiory uchwał zarządu

powiatu/województwa, zbiory zarządzeń wójta / burmistrza / starosty / marszałka województwa, itp.).

Portal spełnia wszystkie wymogi dla Biuletynu Informacji Publicznej i może stanowić fragment BIP urzędu

(spełnia podstawowe wymagania  W3C w zakresie zgodności ze standardem XHTML). BAW jest

zintegrowany z Wojewódzkimi Dziennikami Urzędowymi - na podstawie informacji uzyskiwanych

bezpośrednio z systemu e-Dziennik, następuje automatyczna zmiana statusu aktu prawnego na

„ogłoszony” jak również określana jest data jego wejścia w życia oraz zapisywany szereg innych ważnych

informacji (data ogłoszenia aktu w dzienniku, numer i pozycja dziennika, link do aktu w dzienniku

urzędowym). 
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Podsumowanie korzyści wynikających z zastosowania Bazy Aktów Własnych:

ümożliwość prowadzenia dowolnych zbiorów aktów, 

üproste i zaawansowane wyszukiwanie aktów,

üzaawansowany wielopoziomowy skorowidz aktów,

ürozbudowana, pełna metryka aktu,

üpełna obsługa dokumentów strukturalnych XML,

ümożliwość publikacji aktów zapisanych w plikach PDF, HTML, DOC itp, 

ükomfortowe przeglądanie aktów,

ü integracja z Wojewódzkimi Dziennikami Urzędowymi, 

üspełnienie wymogów dla BIP. 

Dostęp do Bazy Aktów Własnych

Jednostki zainteresowane skorzystaniem z aplikacji, proszone są o przesłanie wiadomości e-mail na adres

biuro@abcpro.pl . W wiadomości prosimy zawrzeć następujące informacje:

üDokładna nazwa JST.

üDane adresowe.

236



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 238

ü Informacja o instalacji – czy portal Baza Aktów Własnych docelowo ma znajdować się na

serwerach Urzędu czy firmy ABC PRO (hostowanie aplikacji na serwerach firmy ABC PRO nie

wiąże się z dodatkowymi kosztami).

W przypadku, gdy Baza Aktów Własnych będzie znajdowała się na serwerach firmy ABC PRO, w e-mailu

zwrotnym dostaną Państwo login oraz hasło administratora systemu.

Instalacja Bazy Aktów Własnych na serwerach Urzędu związana jest z przeprowadzeniem pełnego

wdrożenia aplikacji. W przypadku chęci skorzystania z tej opcji, w e-mailu zwrotnym dostaną Państwo

szczegółowy cennik przeprowadzenia wdrożenia systemu informatycznego.

Konfiguracja Bazy Aktów Własnych.

Portal Bazy Aktów Własnych dostępny jest pod adresem: http://www.prawomiejscowe.pl

http://www.prawomiejscowe.pl
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W celu zalogowania się do aplikacji, należy skorzystać z przycisku Logowanie, znajdującego się w

prawym górnym rogu ekranu. 

Instrukcja użytkownika

Szczegółowa instrukcja użytkownika systemu Baza Aktów Własnych  znajduje się w odrębnej

dokumentacji.
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16.    Legislator Premium - Akty zmieniające,

Obwieszczenia z tekstem jednolitym

EAP XML Legislator w wersji Premium pozwala na tworzenie aktów zmieniających w powiązaniu z aktem

źródłowym. Dla każdej zmiany automatycznie generowane są: tekst ujednolicony oraz porównawczy.

Podczas publikacji aktów zmieniających utworzonych z wykorzystaniem wersji Premium, system

automatycznie przypisze akt do zbioru oraz hasła skorowidza na podstawie danych, do których

przypisany był akt zmieniany. Dodatkowo utworzy powiązanie pomiędzy aktem zmienianym a

publikowanym aktem zmieniającym. Legislator posiada także możliwość automatycznego generowania

obwieszczenia z tekstem jednolitym zawierającym wszystkie zmiany aktu, jeżeli  kolejne zamiany

dokumentu tworzone były w sposób omówiony w tym dziale.
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16.1.    Pierwszy akt zmieniający

W celu utworzenia aktu zmieniającego dla opublikowanego w BAW dokumentu, należy skorzystać z

przycisku Nowy akt zmieniający, który znajduje się w zakładce Nowe -> Utwórz akty prawne.

Następnie wpisujemy login i hasło do Bazy Aktów Własnych.
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W pierwszym kroku wskazujemy dokument, dla którego chcemy utworzyć zmianę. Po kliknięciu na Dodaj

akt, wyświetlone zostanie okno, w którym wyszukujemy akt do zmiany.
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Uwaga.

Tworząc akty zmieniające, zawsze wskazujemy akt źródłowy do dalszej zmiany (nie zważając na ilość

zmian). W sytuacji, gdy w całym procesie nowelizacji tworzone już było obwieszczenie z tekstem

jednolitym, jako źródło również wskazujemy podstawę nowelizacji (akt bazowy).

Wskazujemy dokument do zmiany poprzez dwukrotne kliknięcie lub przez zaznaczenie rekordu i

skorzystaniu z przycisku Zastosuj.
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Dokument zostanie wyświetlony na  liście aktów do zmiany. W celu przejścia do kolejnego kroku, klikamy

na przycisk Następny.
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W kolejnym etapie wyświetlone zostanie okno z metadanymi aktu.

W kolejnym oknie określamy czy zmiana będzie dotyczyła całego aktu, czy tylko załącznika (w zależności

od wyboru, edytor zaproponuje odpowiednią logikę tworzenia treści aktu zmieniającego). 
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W naszym przykładzie zmieniamy treść statutu, która jest załącznikiem do uchwały. W związku z tym

zaznaczamy Załącznik Nr 1 i wybieramy Zakończ.
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Otwarty zostanie nowy akt z uzupełnionymi podstawowymi danymi. Z lewej strony okna, w zakładce 

Znaczniki nowelizacyjne wyświetlone jest drzewo struktury aktu zmienianego.
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Na strukturze aktu zmienianego zaznaczamy jednostkę redakcyjną podlegającą modyfikacji, a następnie

wybieramy odpowiedni znacznik nowelizacyjny Dodaj, Zmień, Uchyl. Znaczniki dostępne są:

1. na panelu nad strukturą aktu zmienianego,

2. na menu kontekstowym, po kliknięciu prawym przyciskiem myszy na wybranej jednostce

redakcyjnej.
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Obecna treść jednostki zostanie wstawiona do treści aktu zmieniającego wraz z punktem

wprowadzającym zmianę.

Uwaga.

Po dodaniu zmiany w akcie, Legislator automatycznie dodaje na końcu zdania kolorowy znacznik

nowelizacyjny. Znaczniki te są niezbędne do poprawnego działania aplikacji i nie można ich usuwać

(docelowo na wydruku, czy też podglądzie PDF znaczniki te będą niewidoczne).
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Teraz wystarczy zmodyfikować treść jednostki redakcyjnej.  W naszym przykładzie,  w miejsce

zmienianego ustępu drugiego w paragrafie czwartym, wprowadzamy następującą treść: "Nowa treść

ustępu drugiego".
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Następnie uchylmy ustęp pierwszy w paragrafie siódmym. Zaznaczamy ustęp pierwszy na drzewie

struktury i wybieramy Uchyl.
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W ostatnim kroku dodajmy nową jednostkę redakcyjną, np.: ustęp 3 w paragrafie szóstym. Nowe

jednostki dodajemy poprzez znaczenie na drzewie struktury jednostki redakcyjnej, po której chcemy

dodać element – czyli zaznaczamy ustęp 2 i klikamy na opcję Dodaj.
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Wprowadzone zmiany możemy automatycznie posortować, tak aby zostały one ułożone według

kolejności numeracji zmodyfikowanych jednostek. W tym celu wybieramy opcję Popraw.

Wyświetlony zostanie komunikat z potwierdzeniem wykonania czynności.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 254

Po kliknięciu na opcję Tak, zmiany zostaną ułożone wg kolejności zmodyfikowanych jednostek

redakcyjnych.
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W przypadku błędnej zmiany jednostki redakcyjnej, należy usunąć znacznik nowelizacyjny poprzez

kliknięcie na nim prawym przyciskiem myszy i wybranie opcji Usuń znacznik nowelizacyjny.

Wyświetlony zostanie komunikat z potwierdzeniem wykonania czynności.
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Po usunięciu znacznika nowelizacyjnego, usuwamy także treść zmiany.

Poprzez akt zmieniający mogą zostać także dodane, uchylone lub zmienione całe załączniki. Modyfikacji

możemy dokonać poprzez zaznaczenie załącznika w strukturze dokumentu, a następnie wybranie

odpowiedniego znacznika nowelizacyjnego. W przypadku opcji Zmień, po rozwinięciu listy dostępnej

pod ikona trójkąta obok nazwy opcji, dostępne są następujące możliwości:

1. zastąp tym samym (domyślne)

2. zastąp załącznikiem (standardowy załącznik xml);

3. zastąp arkuszem kalkulacyjnym;

4. zastąp wyspą tekstową;

5. zastąp załącznikiem binarnym.

W przypadku opcji Dodaj, po rozwinięciu listy dostępnej pod ikona trójkąta obok nazwy opcji, dostępne

są następujące możliwości:

1. dodaj to samo (domyślne)

2. dodaj załącznik;

3. dodaj arkusz kalkulacyjny;

4. dodaj wyspą tekstową;
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5. dodaj załącznik binarny.
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Wraz z wybraniem jednej opcji, zostanie otwarte okno dodania załącznika, który ma zastąpić ten

dotychczas istniejący (okno dodawania załącznika będzie się różnić w zależności od tego, która opcja

została wybrana - na rysunku poniżej załącznik zwykły zastępowany jest załącznikiem binarnym).
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Po wybraniu załącznika, zostanie on dołączony do struktury aktu zmieniającego. 
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Informacja o nowym brzmieniu załącznika zostanie dodana za pomocą znacznika nowelizacyjnego.

Po zastosowaniu formatowania, należy zapisać akt na dysku (skrót klawiszowy ctrl+s lub Narzędzia

główne –> Zapisz).
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W każdej chwili tworzenia dokumentu zmieniającego, mamy możliwość wyświetlenia (i zapisania do

PDF) tekstu ujednoliconego i porównawczego. W tym celu klikamy na opcję Podgląd - rozwinięta

zostanie lista z dostępnymi rodzajami tekstów.

Ustawiając kursor na konkretnej pozycji z listy, wyświetlone zostaną formaty w jakich można

wygenerować podgląd (PDF, docx, ODT).
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TEKST PORÓWNAWCZY:
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TEKST UJEDNOLICONY:
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16.2.    Umieszczenie w BAW aktu zmieniającego

Akt zmieniający należy podpisać cyfrowo lub przynajmniej zablokować do dalszej edycji, a następnie

opublikować w portalu Baza Aktów Własnych. Publikacji można dokonać bezpośrednio z poziomu

przeglądarki internetowej lub z domyślnie otwartej zakładki Narzędzia główne w aplikacji Legislator

(opcja Publikuj w BAW dostępna będzie po zablokowaniu / podpisaniu aktu).

Przed uruchomieniem formularza publikacji aktu prawnego, wyświetlone zostanie okno logowania do

BAW.
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Po poprawnej autoryzacji, korzystamy z przycisku Prześlij plik.

Dalszy proces publikacji aktu w BAW zostanie zrealizowany z poziomu domyślnej przeglądarki

internetowej. System automatyczne przypisze akt do zbioru oraz hasła skorowidza (na podstawie danych,

do których przypisany był akt zmieniany). Dodatkowo utworzy powiązanie pomiędzy aktem zmienianym

a publikowanym aktem zmieniającym.

Po opublikowaniu aktu, wyświetlony zostanie komunikat z potwierdzeniem wykonania czynności.
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Korzystając z przycisku Zobacz metrykę, wyświetlamy opublikowany dokument.  W widoku aktu

zmienianego, na górnej belce nad treścią dokumentu, widoczna będzie informacja o akcie zmieniającym.

Poza widokiem metryki oraz treści aktu źródłowego, automatycznie utworzona została zakładka 

Nowelizacje.
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W widoku tym, domyślnie wyświetlona zostaje treść ujednolicona dokumentu. Dodatkowo dostajemy

dostęp do tekstu porównawczego, porównawczego skróconego oraz treści aktu zmieniającego.
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16.3.    Kolejny akt zmieniający

W celu stworzenia kolejnego aktu zmieniającego, postępujemy analogicznie jak przy tworzeniu

pierwszego aktu zmieniającego. Z zakładki Nowe -> Utwórz nowe akty prawne wybieramy opcję

Nowy akt zmieniający.

W pierwszym kroku, wyświetlone zostanie okno wyboru dokumentu, gdzie należy skorzystać z przycisku 

Dodaj akt:
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Kolejny krok, to wyszukanie podstawy nowelizacji. W celu zawężenia wyświetlonych wyników, można

wprowadzić np. numer aktu prawnego, który będzie stanowił podstawę nowelizacji.

Wyświetlony dokument dodajemy do listy aktów do zmiany, za pomocą dwukrotnego kliknięcia lub

poprzez zaznaczenie rekordu i skorzystaniu z przycisku Zastosuj.
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Dokument zostanie wyświetlony na  liście aktów do zmiany. W celu przejścia do kolejnego kroku, klikamy

na przycisk Następny.
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W kolejnym etapie wyświetlone zostanie okno z metadanymi aktu.
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Po uzupełnieniu metadanych, określamy czy zmiana będzie dotyczyła całego aktu, czy tylko załącznika (w

zależności od wyboru, edytor zaproponuje odpowiednią logikę tworzenia treści aktu zmieniającego). W

naszym przykładzie zmieniamy statut, który jest załącznikiem do uchwały. W związku z tym zaznaczamy 

Załącznik Nr 1 i wybieramy Zakończ.
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Wyświetlone zostanie okno projektu aktu zmieniającego. Na strukturze dokumentu do zmiany,

wyświetlany jest tekst ujednolicony, uwzględniający poprzednią zmianę aktu.
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Po kliknięciu na opcję Podgląd, możemy wyświetlić treść ujednoliconą aktu, który zmieniamy.
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Identycznie jak w przypadku pierwszej zmiany dokonajmy kolejnych zmian (w naszym przykładzie

dodajmy ustęp trzeci do paragrafu siódmego, uchylamy paragraf ósmy, zmieniamy ustęp pierwszy w

paragrafie dziewiątym. Po wprowadzeniu zmian powinniśmy uzyskać widok jak poniżej.

Po kliknięciu na opcję Podgląd, możemy wygenerować tekst porównawczy i ujednolicony.
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TEKST PORÓWNAWCZY (druga zmiana aktu).

TEKST UJEDNOLICONY (druga zmiana aktu).

Identycznie jak w przypadku pierwszej zmiany zapisujemy dokument (np. skrót klawiszowy Ctrl+s),

zmieniamy status dokumentu na „Uchwalony” (Narzędzia główne –> Metadane dokumentu), po

zmianie statusu dokument blokujmy (Narzędzia główne –> Zablokuj) i publikujmy w BAW (Eksport –>

Publikuj w BAW).
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Po publikacji aktu w BAW, na naszym akcie źródłowym wyświetlony zostanie kolejny tekst ujednolicony z

datą wejścia w życie kolejnej zmiany oraz nowe powiązanie do aktu zmieniającego.
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16.4.    Automatyczne tworzenie obwieszczeń z tekstem

jednolitym

Legislator posiada możliwość automatycznego wygenerowania obwieszczenia z tekstem jednolitym

zawierającym wszystkie zmiany aktu, jeżeli wszystkie kolejne zamiany dokumentu tworzone były w

sposób omówiony w dziale Akty zmieniające - wersja Premium.

W celu wygenerowania obwieszczenia z tekstem jednolitym z zakładki Nowe -> Utwórz nowe akty

prawne wybieramy opcję Nowe obwieszczenie tj.
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Podobnie jak w przypadku tworzenia kolejnych aktów zmieniających wskazujemy akt, dla którego chcemy

utworzyć tekst jednolity (wskazujemy akt źródłowy).
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Po wybraniu aktu źródłowego system wczyta na listę zarówno dokument główny, jak i wszystkie jego

zmiany:

Przechodzimy do następnego kroku w którym, akceptujemy dane metrykowe (obwieszczenie

standardowo nie posiada numeru, więc domyślnie pole to nie jest wyświetlane).
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W kolejnym kroku system wczyta zarówno, akt źródłowy jak i akty zmieniające. Następnie należy wskazać

jednostki redakcyjne w poszczególnych aktach, które mają zostać pominięte w tekście jednolitym –

oczywiście jeżeli jakieś jednostki mają być pominięte (standardowo w tekście jednolitym pomija się

przepisy wprowadzające czy informacje o wejściu w życie).

W naszym przykładzie wyłączymy z tekstu jednolitego informacje o wejściu w życie aktu źródłowego

oraz aktów zmieniających (ostanie paragrafy aktów).
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Po wyłączeniu wybranych jednostek redakcyjnych z tekstu jednolitego, przechodzimy do kolejnego kroku

i wybieramy Zakończ.
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Zostanie otwarte okno projektu dokumentu z wygenerowanym obwieszczeniem, które  zapisujemy

poprzez wybranie opcji Zapisz z zakładki Narzędzia główne lub poprzez skrót klawiszowy Ctrl+S.
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16.5.    Budowa obwieszczenia z tekstem jednolitym zgodnie z

wymogami „zasad techniki prawodawczej”

Obwieszczenie w sprawie ogłoszenia tekstu jednolitego ma nieco inną budowę niż standardowy akt

prawny, tzn. ma „budowę ustępową” (już podstawa prawna zawarta jest w ustępie pierwszym).

Tekst jednolity zawiera wszystkie zmiany, które wprowadziliśmy aktami zmieniającymi.

Uwaga.

Wygenerowane automatycznie obwieszczenie nie powinno wymagać żadnych poprawek. Natomiast

jeżeli z jakichś względów takie poprawki zechcemy wprowadzić, wprowadzamy je tylko i wyłącznie do

treści obwieszczenia. Nie możemy ingerować w żaden sposób w treść tekstu jednolitego (i

ewentualnych załączników do tekstu) Tekst jednolity został wygenerowany na podstawie

wcześniejszych aktów zmieniających, w związku z tym jakakolwiek zmiana tego tekstu jest

niedopuszczalna. 
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Informacje o zmianach w tekście jednolitym

W naszym przykładzie, zmiany wprowadzane były do Statutu, który jest załącznikiem do uchwały. Po

wyświetleniu załącznika, będą one widoczne w widoku projektu.
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Standardowo treść przypisów będzie widoczna po eksporcie obwieszczenia do pliku PDF.

Jeżeli wygenerowany PDF jest prawidłowy, zmieniamy status dokumentu na Uchwalony i zapisujemy

dokument na dysku.
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16.6.    Umieszczenie w BAW obwieszczenia z tekstem jednolitym

Gotowe obwieszczenie, po zablokowaniu, umieszczamy w BAW, analogicznie jak poprzednie akty (pełny

opis znajduje się w rozdziale Umieszczenie w BAW aktu zmieniającego ), korzystając z opcji Publikuj

w BAW z zakładki Narzędzia główne.  Po prawidłowym opublikowaniu, możemy  wyświetlić

obwieszczenie w bazie.

Informacja o tym, że jest to tekst jednolity, widoczna będzie z poziomu lewego menu. Po kliknięciu na

pozycję,  wyświetlony zostanie akt.
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Po wyświetleniu aktu źródłowego informacje o obwieszczeniu z tekstem jednolitym będą wyświetlane w

relacjach. Dodatkowo, z sekcji Nowelizacje będziemy mogli wyświetlić treść tekstu jednolitego oraz

widoków dodatkowych takich jak: tekst porównawczy, skrócony porównawczy.
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16.7.    Utworzenie zmiany (aktu zmieniajacego) do tekstu

jednolitego i umieszczenie go w BAW

Kolejną zmianę aktu tworzymy analogicznie jak poprzednie, korzystając z przycisku Nowy akt

zmieniający, który znajduje się w zakładce Nowe -> Utwórz nowe akty prawne.

Następnie wskazujemy do zmiany opublikowany wcześniej tekst źródłowy. Przy czym w przypadku

zmiany takiego aktu, system automatycznie pobierze tekst jednolity jako akt, który zmieniamy.
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Po wskazaniu aktu źródłowego analogicznie jak przy poprzednich aktach zmieniających określamy dane

metrykowe i kończymy pracę kreatora – zostanie wyświetlone okno projektu aktu zmieniającego.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 291

Zmian dokonujemy analogicznie jak w przypadku pierwszego aktu zmieniającego, korzystając z drzewa

po lewej stronie. Po wprowadzeniu kilku zmian powinniśmy otrzymać następujący efekt:

Tak przygotowany dokument blokujemy, a następnie publikujemy w BAW (z poziomu zakładki Eksport).

Kolejne zmiany do tekstu jednolitego wykonujemy analogicznie.
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16.8.    Techniczny dokument nowelizacji - wersja Premium

Techniczny dokument nowelizacji pozwala na utworzenie dokumentu zmieniającego, z automatycznie

generowanym tekstem ujednoliconym, dla aktów, których budowa uniemożliwia wytworzenie

klasycznego aktu zmieniającego, np.:

1. zmieniających aktów historycznych, których budowa nie pozwala na przygotowanie ich w

edytorze XML dokładnie w takiej postaci w jakiej zostały uchwalone (użyty sposób zapisu treści

zamienianej nie jest możliwy do odwzorowania w ramach zasad techniki prawodawczej),

2. rozstrzygnięć nadzorczych czy wyroków, które uchylają część przepisów aktu, a nie mają

budowy standardowego aktu zmieniającego.

Funkcja ta umożliwia na wprowadzenie w dokumencie technicznym wszystkich zmian do aktu

źródłowego – analogicznie jak w zwykłym akcie zmieniającym – przy jednoczesnym opublikowaniu w

BAW oryginalnej treści aktu zmieniającego (rozstrzygnięcia nadzorczego) w postaci pliku PDF. 

Tylko dzięki wykorzystaniu dokumentu technicznego jesteśmy w stanie stworzyć tekst ujednolicony aktu,

dla którego wydano rozstrzygnięcie nadzorcze (wyrok), co umożliwi nam docelowo automatyczne

wygenerowanie obwieszczenia z tekstem jednolitym (czy kolejnego tekstu ujednoliconego, w przypadku

zmiany).

W celu utworzenia dokumentu technicznego, z zakładki Nowe -> Utwórz nowe akty prawne wybieramy

opcję Nowy dokument techniczny.
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W wyświetlonym oknie, analogicznie jak w przypadku tworzenia standardowego aktu zmieniającego,

wybieramy akt źródłowy, do którego chcemy wprowadzić zmiany (w naszym przykładzie jest to akt dla

którego wydano rozstrzygnięcie nadzorcze uchylające część przepisów).
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Po kliknięciu na Zastosuj, przechodzimy do uzupełnienia metadanych aktu zmieniającego – w naszym

przykładzie będzie to rozstrzygnięcie nadzorcze wojewody.
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Po wprowadzeniu danych metrykowych, dodajemy plik PDF zawierający oryginalną treść aktu

zmieniającego (rozstrzygnięcia nadzorczego).
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Po przejściu do następnego kroku, zostanie przygotowany „szkielet” technicznego dokumentu

zmieniającego.
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W naszym przykładzie rozstrzygnięcie nadzorcze stwierdza nieważność paragrafu trzeciego załącznika

uchwały -  zaznaczamy więc paragraf nr 3 w strukturze dokumentu, który zmieniamy i używamy opcji 

Uchyl.
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W analogiczny sposób możemy wprowadzić wszystkie inne, ewentualne zmiany. Po zakończeniu prac,

gotowy dokument należy, zablokować i opublikować w BAW.

Publikacja zmieniającego dokumentu technicznego przebiega dokładnie w taki sam sposób jak w

przypadku standardowego aktu zmieniającego – hasła skorowidza i powiązania zostaną przypisane

automatycznie (więcej w dziale Umieszczanie w BAW aktu zmieniającego ). 264
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Po prawidłowej publikacji, na stronie WWW, domyślnym widokiem będzie treść rozstrzygnięcia

nadzorczego.

W zakładce Relacje widoczna jest informacja o powiązaniach.
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Po wyświetleniu Uchwały, mamy z kolei informację o powiązaniu z rozstrzygnięciem nadzorczym.

Możemy także wyświetlić tekst ujednolicony, uwzględniający uchylenie przepisów przez rozstrzygnięcie.

Generując obwieszczenie z tekstem jednolitym wszystkie zmiany wprowadzone przy użyciu dokumentu

technicznego zostaną uwzględnione w jego treści.
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17.    Legislator Magic

Legislator Magic® to aplikacja, która pozwala na tworzenie strukturalnych aktów prawnych XML

bezpośrednio w systemie MS Word (od wersji MS Word 2007). Dodatkowo dzięki wbudowanym logikom

działania, system dba o zgodność tworzonego dokumentu z Zasadami Techniki Prawodawczej, wskazując

niepoprawnie wstawione elementy, oraz podpowiadając właściwe jednostki redakcyjne. Legislator

Magic® to:

Ř łatwość i wygoda dla użytkowników: akty piszemy w MS Word, ale dzięki Legislator Magic®

jest to jeszcze łatwiejsze,

Ř automatyczne tworzenie XML: Legislator Magic® automatycznie rozpoznaje strukturę aktu i

tworzy plik XML,

Ř pełne bezpieczeństwo: treść jaką widzimy na ekranie, treść na wydruku i treść w XML są zawsze

identyczne,

Ř zgodność z „zasadami techniki prawodawczej”: Legislator Magic® wykrywa błędy i

podpowiada jak je poprawić,

Ř zapewnienie powszechności: dzięki temu, że akty w postaci strukturalnej w XML będzie można

pisać bezpośrednio w edytorze Word, będą je mogli tworzyć wszyscy pracownicy (wystarczy

znajomość MS Word) i w odniesieniu do wszystkich aktów (a nie tylko tych, które podlegają

obowiązkowi ogłoszenia w dzienniku).
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17.1.    Uruchomienie apliakcji

Aplikację uruchamiamy z poziomu zakładki Nowe -> Utwórz nowe akty prawne -> Nowy akt prawny

Legislator Magic. Przy pierwszym uruchomieniu wyświetlony zostanie kreator instalacji dodatku

Legislator Magic (więcej w rozdziale  Instalacja ).

Po otwarciu aplikacji, wyświetlone  zostanie główne menu Legislator Magic.

487
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17.2.    Tworzenie nowego aktu

Nowe dokumenty w Legislator Magic możemy tworzyć na kilka sposobów: 

1. jako pusty dokument, zaczynając od tzw. „czystej kartki”(1) (samodzielnie definiujemy

wymagane pola), 

2. na podstawie przygotowanego szablonu dokumentu (wzorca dokumentów) (8), dodatkowo

istnieje możliwość tworzenia własnych szablonów zarówno na podstawie już istniejących, jak i

na podstawie otwartego aktu prawnego (2), 

3. na podstawie innego dokumentu (importując wcześniej przygotowany akt w EAP XML

Legislator (3), akt przygotowany w MS WORD (4),  w OPEN Office (5) lub plik xml zgodny ze

schematem EDAP (6),

4. poprzez import pliku xml wygenerowanego z systemu Bestia (7) (więcej w dziale Dodatek

Finanse publiczne ).

Zalecaną metodą tworzenia aktów, jest wykorzystanie dostępnych szablonów a docelowo przygotowanie

własnych, które w znacznej mierze skrócą czas tworzenia dokumentów.  W Legislator Magic dostępne są

wzorce dla wszystkich rodzajów aktów i innych dokumentów, jakie są następnie przekazywane do

ogłoszenia w Wojewódzkim Dzienniku Urzędowym. 

Zasadniczym celem stosowania wzorca jest automatyczne zapewnienie właściwej struktury

podstawowych elementów aktu, odpowiedniej dla danego rodzaju. W szczególności chodzi tu o takie

elementy jak: 

1. tytuł aktu (nagłówek), obejmujący: rodzaj aktu, numer (jeżeli występuje), nazwa organu

wydającego, data aktu, przedmiot regulacji (w sprawie…);

407
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2. podstawa prawna (Na podstawie art….)

3. podpis pod aktem.

Tworzenie nowego aktu na podstawie szablonu

Po kliknięciu na szablon, zostanie wyświetlone okno szczegółów, w którym należy wybrać opcję Utwórz

dokument.
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Wyświetlony zostanie dokument Ms Word z włączonym dodatkiem Legislator Magic. 
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17.3.    Interfejs aplikacji

Po otwarciu odpowiedniego szablonu, wyświetlony zostanie dokument Ms Word z włączonym

dodatkiem Legislator Magic. 

W podstawowym widoku projektu aktu prawnego mamy dostępne:

1. lewe menu, na którym wyświetlana jest struktura aktu prawnego (struktura aktualizowana jest

automatyczne w trakcie pisania aktu). Dodatkowo przechodząc na drugą zakładkę - SIP

Legalis, mamy możliwość aktualizacji podstawy prawnej aktu w powiązaniu z Systemem

Informacji Prawnej Legalis;

2. menu MS Word dedykowane dla potrzeb tworzenia aktów prawnych.

Lewe menu - menu struktury / integracja z SIP Legalis

W zakładce Struktura wyświetlana jest struktura tworzonego dokumentu. Jest ona budowana w sposób

automatyczny w trakcie pisania dokumentu, pozwala na sprawdzenie poprawności podległości jednostek

redakcyjnych oraz na nawigowanie po dokumencie – po kliknięciu na wybraną jednostkę, zostanie ona

zaznaczona w dokumencie (dokument zostanie „przewinięty” do tej wybranej jednostki).
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Poszczególne opcje panelu struktury opisano na rysunku.

Uwaga.

Wyłączenie bieżącej aktualizacji struktury powoduje wyłączenie logik „Magic” (system przestaje

podpowiadać kolejne jednostki i sprawdzać zgodność z ZTP). W związku z tym ręczne wyłączanie tej

funkcji nie jest zalecane (funkcja wyłączana jest automatycznie tylko na czas przeklejania treści z innego

dokumentu).
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Menu główne aplikacji

Menu główne stanowi połączenie standardowego menu MS Word z opcjami dedykowanymi do

tworzenia aktów prawnych.

Zakładka Formatowanie

W zakładce znajdują się podstawowe opcje formatowania dokumentu MS Word oraz opcje dedykowane

Legislator Magic:

1. Poziom w górę - zamienia zaznaczoną jednostkę redakcyjną na element wyższego poziomu,

np.: zamienia ustęp na paragraf.

2. Poziom w dół - zamienia zaznaczoną jednostkę redakcyjną na element niższego poziomu, np.:

zamienia paragraf na ustęp.

3. Wstaw znak § - wstawia znak „§” w treści dokumentu.

4. Przenumeruj wszystko - sprawdza ciągłość numeracji jednostek w ramach całego dokumentu,

 w przypadku błędów, automatycznie poprawia numerację.

5. Przenumeruj w §/art. - sprawdza ciągłość numeracji jednostek w ramach art. / par., w którym

ustawiony jest kursor,  w przypadku błędów, automatycznie poprawia numerację.

6. Usuń znaki końca akapitu - usuwa z dokumentu wszystkie znaki końca akapitu występujące w

ramach jednej jednostki redakcyjnej (jeżeli jedna jednostka redakcyjna np.: paragraf, składa się

z kilku akapitów (utworzonych poprzez zastosowanie klawisza Enter) to po użyciu funkcji,

wszystkie te akapity zostaną scalone w jeden).

7. Zastosuj formatowanie - formatuje dokument  zgodnie z formatowaniem stosownym w

Dzienniku Ustaw / Dziennikach Urzędowych Wojewodów.

8. Formatuj treść przepisów - sprawdza dokument pod kątem sposobu zapisu i formatowania

wprowadzonych przywołań do innych przepisów, wprowadza ewentualne korekty.
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9. Usuń sieroty i wdowy - usuwa sieroty i wdowy z dokumentu (np.: przenosi do nowej linii

przyimki występujące na końcu wiersza).

10.Paragrafy do lewej / na środku -  pozwala na zamianę formatowania paragrafów / artykułów

na do lewej / wyśrodkowane nad tekstem.

11.Usuń puste linie - usuwa puste akapity z dokumentu.

12.Autonumeracja - zaznaczona (włączona) opcja, pozwala na automatyczne numerowanie

jednostek w ramach par. / art. (np.: w przypadku dodania / usunięcia punktu – kolejne punkty

zostaną automatycznie przenumerowane).

Zakładka Dokument

W zakładce znajdują się opcje dedykowane dla Legislator Magic  związane z tworzonym dokumentem:

1. Metadane dokumentu - wyświetla podstawowe dane dotyczące otwartego dokumentu (po

zablokowaniu / podpisaniu również ID XML otwartego dokumentu).

2. Pliki dodatkowe - pozwala na zarządzanie oryginalnymi plikami graficznymi, dodanymi za

pomocą funkcji Podziel i wstaw obraz. 

3. Raport zgodności z ZTP - 

4. Podgląd PDF - wyświetla podgląd dokumentu w formacie PDF (z zachowanym

formatowaniem widocznym na ekranie – dokument do wydruku / umieszczenia w BIP).

5. Dokument techniczny - po rozwinięciu opcja pozwala na:

§ podgląd treści XML (generowany PDF z treścią XML, formatowany zgodnie z

wbudowanymi logikami formatowania – dokument techniczny, nie do wydruku),

§ wyświetlenie pliku XML,

§ wyświetlenie opcji ustawień dokumentu.

6. Utwórz jako Szablon Magic - tworzy nowy szablon  aktu prawnego na podstawie otwartego

dokumentu; utworzony i zapisany szablon będzie dostępny w szablonach aktów (z poziomu

tworzenia nowego dokumentu).

7. Eksport do docx - umozliwia zapisanie dokumentu w formacie.docx.

8. Wyświetl kontrolę błędów ZTP - wyświetla panel kontroli błędów „Zasady Techniki

Prawodawczej”. Z poziomu panelu możemy przejrzeć i poprawić ewentualne błędy ZTP.

9. Zablokuj dokument - blokuje dokument do edycji.

10.Podpisz - podpisuje dokument bezpiecznym podpisem elektronicznym walidowanym za

pomocą kwalifikowanego certyfikatu.

11.Podpisz bez daty i numeru - podpisuje dokument bezpiecznym podpisem elektronicznym

walidowanym za pomocą kwalifikowanego certyfikatu z wyłączeniem daty i numeru aktu
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(opcja wykorzystywana np. przy podpisywaniu porozumień – gdzie dopiero ostatnia osoba

podpisująca nadaje numer i datę aktu).

Zakładka Jednostki

W zakładce znajduje się możliwość wstawienia do dokumentu wybranej jednostki redakcyjnej oraz

elementów dodatkowych:

1. Wszystkie jednostki redakcyjne - dla jednostek z sekcji Dodaj - dodaje wybraną jednostkę w

miejscu kursora; dla jednostek z sekcji Zamień – zamienia zaznaczoną jednostkę (jednostkę w

której znajduje się kursor) na jednostkę wybraną z menu.

2. Uzasadnienie - dodaje uzasadnienie do aktu prawnego (uzasadnienie zostanie dodane w

miejscu ustawienia kursora).

3. Podpis w miejscu kursora - dodaje treść podpisu pod aktem prawnym (podpis dodawany w

miejscu ustawienia kursora).

4. Podpis standardowy - dodaje treść podpisu pod aktem prawnym (podpis dodawany na końcu

dokumentu (niezależnie od ustawienia kursora).

Zakładka Wstawianie

W zakładce znajdują się standardowe opcje MS WORD oraz dedykowane do tworzeniu aktów prawnych:

 

1. Wstaw załącznik - dodaje kolejny załącznik do aktu prawnego.

2. Wstaw załącznik binarny - po wskazaniu pliku dodaje załącznik binarny.

3. Podziel i wstaw obraz - importuje  plik graficzny z planem zagospodarowania

przestrzennego, automatycznie dzieląc go na części w formacie A4, które są wstawiane w

odpowiedniej kolejności wraz z legendą.

4. Nowy przypis dolny / końcowy - dodaje nowy przypis dolny / końcowy.

5. Odnośniki do przypisu - wstawia odnośnik do wybranego przypisu.

Zakładka Układ strony oraz Recenzja

W zakładkach znajdują się standardowe opcje MS WORD związane z formatowaniem strony oraz

procedowaniem dokumentu.
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17.4.    Praca z edytorem

17. 4.1.   Pola predefiniowane

Podstawowe informacje dotyczące aktu (takie jak dane metrykowe, podstawa prawna oraz podpisy) są

automatycznie konwertowane na pola programu MS Word (w celu ich prawidłowego zapisania do pliku

XML). W związku z tym po utworzeniu nowego dokumentu na podstawie szablonu, część z danych

zostanie automatycznie wstawiona do poszczególnych pól, pozostałe należy uzupełnić ręcznie:
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17. 4.2.   Zapisanie dokumentu

Zalecamy, aby po utworzeniu nowego dokumentu, od razu go zapisać, aby móc korzystać z funkcji

autozapisu oferowanej przez program MS Word.  W tym celu wybieramy Zapisz lub skrót klawiszowy

Ctrl+s. Funkcja zapisu jest w tym wypadku obsługiwana przez Legislator Magic, w związku z czym w

wywołanym oknie zapisu, jako format pliku, domyślnie będzie wybrany ZIPX:

Tak zapisany plik ZIPX, możemy otwierać później bezpośrednio z Edytora XML Legislator lub poprzez

podwójne kliknięcie na pliku – system automatycznie rozpozna,  że został on utworzony przy użyciu

Legislator Magic i zostanie otwarty  od razu w MS Word.
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17. 4.3.   Sprawdzenie i poprawa podstawy prawnej

Po utworzeniu dokumentu na podstawie wybranego szablonu i uzupełnieniu wybranych metadanych, w

pierwszej kolejności (korzystając z integracji z SIP Legalis) możemy sprawdzić (i w razie potrzeby

poprawić) wprowadzoną treść podstawy prawnej.  W tym celu po wprowadzeniu numeru artykułu i nawet

ogólnie tytułu ustawy przechodzimy do zakładki SIP Legalis w panelu struktury dokumentu a następnie

wybieramy Rozpoznaj.

Po prawidłowym rozpoznaniu podstawy prawnej i znalezieniu jej w SIP Legalis, wystarczy wybrać opcję 

Popraw – system wstawi właściwą treść podstawy prawnej.
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Więcej informacji na temat możliwości wynikających z integracji z SIP Legalis znajduje się w dziale 

Integracja z SIP Legalis. 373
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17. 4.4.   Wprowadzanie treści aktu prawnego

Akt tworzymy w standardowy sposób, wpisując treść poszczególnych jednostek redakcyjnych. Dzięki

wbudowanym logikom, Legislator Magic będzie podpowiadał właściwą, kolejną jednostkę redakcyjną

(na podstawie typu jednostki nadrzędnej i zastosowanego znaku interpunkcyjnego po zakończeniu

jednostki). 

Po wprowadzeniu treści paragrafu pierwszego i wstawieniu na jego końcu kropki, wybieramy klawisz

Enter - w nowej linii zostanie automatycznie utworzony kolejny paragraf.

Analogicznie dodajemy kolejne paragrafy.

Pozostałe jednostki redakcyjne tworzymy analogicznie, wstawiając do poprzedzającej je jednostki

redakcyjnej odpowiedni znak interpunkcyjny.
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W przypadku stosowania jednostek redakcyjnych wyższego rzędu np.  jednostka grupująca "Rozdział" w

regulaminie, wystarczy wpisać słowo "Rozdział" z lewej strony,

a następnie wybrać Enter – system sam sformatuje element i ustawi kursor w miejscu wprowadzenia

tytułu rozdziału.
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Po wpisaniu tytułu i kliknięciu Enter, system od razu wstawi pierwszy paragraf.

Jeżeli po treści jednostki wstawimy znak „dwukropka”
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to po przejściu do nowego akapitu (Enter), Legislator Magic zacznie wyliczenie niższego stopnia.

W przypadku gdy po zastosowanym znaku interpunkcyjnym i jednostce, może wystąpić kilka „różnych”

jednostek, system wstawia jednostkę tego samego typu co jednostka poprzednia. Mając zapis paragrafu

z ustępami, po zrobieniu kropki po ustępie drugim (i każdym kolejnym) może wystąpić, albo kolejny

ustęp, albo paragraf.

Jeżeli chcielibyśmy wstawiony ustęp numer 3 zmienić na paragraf drugi, możemy zrobić to 

1. ręcznie – usuwając automatycznie wstawiony numer i wpisując paragraf (lub wybierając go z

jednostek),
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2. automatycznie – korzystając z opcji zmiany poziomów w zakładce Formatowanie

Po wykonaniu operacji, system zamieni ustęp na paragraf, nada mu właściwy numer (ustęp miał numer 3,

paragraf ma numer 2), oraz sformatuje zgodnie z logiką formatowania paragrafów.

Reasumując, system analizuje wprowadzaną treść oraz znaki interpunkcyjne i na tej podstawie wstawia

kolejne jednostki redakcyjne. 

Autoformatowanie dokumentu

Standardowo, w trakcie pisania, dokument jest automatycznie formatowany zgodnie z Zasadami Techniki

Prawodawczej. Funkcję automatycznego formatowania możemy wykorzystać, np.: w celu sformatowania

treści, przeklejonej z innego dokumentu.
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17. 4.5.   Aktualizacja struktury aktu

Struktura dokumentu dostępna z poziomu lewego menu domyślnie aktualizowana jest automatycznie w

trakcie pisania dokumentu. Aktualizację struktury, można wyłączyć odznaczając pole Tworzenie

struktury włączone.

Wyłączenie struktury powoduje również wyłączenie logik tworzenia dokumentu, dlatego zalecamy

wyłączenie bieżącej aktualizacji struktury jedynie w przypadku gdy: 

1. pracujemy na dużym dokumencie i bieżąca aktualizacja znacznie spowalnia działanie aplikacji,

2. pracujemy na „wolnym” komputerze.

Aktualizacja struktury jest wyłączana automatycznie:

1. na czas przeklejania treści z innego dokumentu;

2. używania funkcji Cofnij w odniesieniu do przywrócenia usuniętej całej jednostki redakcyjnej (w

odniesieniu do treści w ramach jednostki, funkcja Cofnij nie wyłącza odświeżania struktury

dokumentu).

W momencie wznowienia pisania w dokumencie po przeklejeniu, system aktualizuje strukturę i włącza

logiki tworzenia dokumentu.
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17. 4.6.   Błędy interpunkcji, budowy, numeracji

W trakcie pisania aktu prawnego (czy też po jego przeklejeniu z innego dokumentu i zastosowaniu opcji

automatycznego formatowania) system na bieżąco sprawdza zgodność tworzonej treści z Zasadami

Techniki Prawodawczej. Na podstawie analizy, na drzewie struktury aktu, jednostki rozpoznane jako

niezgodne z ZTP, oznaczane są kolorami:

1. kolor niebieski – oznacza błędy interpunkcji (najczęściej są to niepoprawne znaki

interpunkcyjne zastosowane po jednostce redakcyjnej).
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2. kolor czerwony – błędy budowy (niewłaściwe następstwo jednostek redakcyjnych, np.: litery

jako wyliczenie zastosowane w jednostce paragraf – zamiast punktów):

3. czerwone tło – błędy numeracji (niewłaściwa numeracja następujących po sobie jednostek

tego samego typu).
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Panel kontroli błędów

Oprócz możliwości poprawiania błędów pojedynczo, aplikacja pozwala na wyświetlenie Panelu kontroli

błędów i ich poprawianie w sposób analogiczny jak ma to miejsce przy sprawdzaniu pisowni w

narzędziu MS Word.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 324

17. 4.7.   Wstawianie tabel i obrazów

Tabele i obrazy wstawiamy przy użyciu funkcji MS Word. Po wstawieniu (lub przeklejeniu) tabeli

jednostka, do której tabela została dodana, będzie podświetlona zielonym kolorem.
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17. 4.8.   Obsługa plików graficznych zawierających plany zagospodarowania

przestrzennego

Legislator Magic posiada wbudowane narzędzie do dzielenia plików graficznych zawierających np. plany

zagospodarowania przestrzennego na format A4 i wstawiania ich we właściwej kolejności do dokumentu.

Dodatkowo dla podzielonego obrazu generowana jest legenda z informacją o obszarach na jakie obraz

został podzielony.

Standardowo mapy z planami zagospodarowania przestrzennego wstawiane są do załączników

dokumentów. W pierwszej kolejności  dodajmy zatem załącznik do uchwały.

System standardowo „podpowie” numer załącznika (na podstawie ewentualnych innych załączników

znajdujących się już w dokumencie), nam pozostaje określenie jego tytułu.
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Po wstawieniu załącznika, ustawiamy kursor w miejscu, w którym ma zostać dodany obraz planu

(domyślnie kursor powinien być już we właściwym miejscu po wstawieniu nagłówka załącznika).

Wybieramy opcję Podziel i wstaw obraz, a następnie wskazujemy plik graficzny planu.
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Po zatwierdzeniu, Magic wyświetli kreator wstawiania pliku graficznego do dokumentu:

1. na podstawie rozmiaru wskazanego pliku graficznego, system zaproponuje sposób jego

podziału na równe części (przykładowy plik graficzny miał rozmiar 17717x27956 pikseli, stąd

system zaproponował jego podzielenie na tak dużą ilość obszarów). Dodatkowo użytkownik

ma możliwość:

a) wyświetlenia podglądu wybranego obszaru po podwójnym kliknięciu (na wybrany

obszar),

b) wyłączenia z dokumentu wybranych obszarów, które nie zawierają żadnej treści mapy

(np.: obszary znajdujące się w lewym górnym rogu przykładowego obrazu byłyby

„puste” (białe) więc nie ma potrzeby ich umieszczania w dokumencie.

2. przyciski umożliwiające powiększenie podzielonej miniatury importowanego obrazu.

3. przyciski umożliwiające zmianę skali importowanego obrazu (zmniejszenie rozdzielczości co

przekłada się na mniejszą ilość podzielonych obszarów
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Widok obrazu po przeskalowaniu:

Po przeskalowaniu obrazu, podwójnym kliknięciem na wybranym obszarze możemy sprawdzić jak dany

obszar będzie wyglądał po imporcie do Legislator Magic – dzięki temu w zdecydowanej większości

przypadków będziemy mogli przeskalować duże i bardzo duże obrazy na mniejsze – przez co

zmniejszymy do minimum ilość wstawianych do dokumentu obszarów. Dodatkowo jak widać na rysunku

powyżej obszar oznaczony numerem 3 nie zawiera żadnego rysunku (jest „biały”) – po kliknięciu prawym

klawiszem myszy, taki obszar zostanie wyszarzony i pominięty przy wstawianiu obszarów  do dokumentu

(nie ma przecież potrzeby wstawiania „pustego” obrazka). 

Po zatwierdzeniu, system przygotuje obrazy planu i umieści je na kolejnych stronach, a na pierwszej

stronie doda legendę z poszczególnymi obszarami:
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Legenda:

Kolejne obszary:
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W analogiczny sposób dodajemy kolejne obrazy planu zagospodarowania przestrzennego.

Uwaga.

Oryginalny plik graficzny planu zagospodarowania przestrzennego, również jest zapisywany w pliku

zipx pomimo, że nie jest wyświetlany w treści aktu. W zakładce Dokument przy użyciu funkcji Pliki

dodatkowe, można wyświetlić listę plików graficznych dodanych do dokumentu przy użyciu narzędzia

Podziel i wstaw obraz.  Jeżeli usuniemy z dokumentu obrazy dodane przy użyciu funkcji Podziel i

wstaw obraz, należy również usunąć oryginalny plik graficzny, za pomocą funkcji Usuń w oknie Pliki

dodatkowe.

17. 4.9.   Załączniki

17.4.9.1.    Załączniki standardowe

Załączniki standardowe możemy dodawać na trzy sposoby:

1. ręcznie – tworząc podział strony po podpisie pod aktem i wpisując nagłówek załącznika (dla

zaawansowanych),

2. automatycznie, za pomocą górnego menu – korzystając z opcji Wstaw załącznik z zakładki

Wstawianie (jest to zalecana opcja),

3. automatycznie, za pomocą menu podręcznego – klikając prawym klawiszem myszy na drzewie

struktury na wybranym załączniku i wybierając opcję Dodaj załącznik.

Ręczne wstawianie załącznika 

Ustawiamy kursor, po podpisie i korzystając ze skrótu klawiszowego Ctrl+Enter, tworzymy podział strony

(załącznik rozpoczynamy od nowej strony).
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Następnie wpisujemy słowo „Załącznik” i wybieramy Enter.

Aplikacja automatycznie wstawi właściwy nagłówek załącznika i ustawi kursor w miejscu, gdzie mamy

wpisać jego tytuł.

Numer załącznika zostanie uzupełniony automatycznie po wybraniu opcji Aktualizuj nagłówki

załączników w momencie, gdy do aktu zostanie dodany kolejny załącznik.
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Automatyczne wstawianie załącznika z menu górnego

Załącznik możemy wstawić korzystając z opcji Wstaw załącznik dostępnej w zakładce Wstawianie.

Funkcja prawidłowo wstawia załącznik, niezależnie od pozycji kursora w dokumencie. Po jej wybraniu

zostanie wyświetlone okno metryki załącznika, w którym należy określić jego metadane.

Po określeniu właściwych danych oraz wpisaniu tytułu wybieramy Zastosuj – załącznik zostanie dodany

od nowej strony.

W razie potrzeby zmiany tytułu lub nagłówka załącznika, korekty dokonujemy już bezpośrednio w widoku

dokumentu.
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Automatyczne wstawianie załącznika z menu podręcznego

Załącznik wstawiamy poprzez kliknięcie prawym klawiszem myszy na drzewie struktury na wybranym,

istniejącym już załączniku i wybieranie opcji Dodaj załącznik.

Kolejne kroki wykonujemy analogicznie jak przy wstawianiu załącznika z menu górnego.
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17.4.9.2.    Załączniki binarne

Funkcja załącznika binarnego, pozwala na dodanie pliku zewnętrznego jako załącznika do dokumentu.

Załączniki binarne możemy dodać do dokumentu na dwa sposoby:

1. automatycznie, za pomocą górnego menu – korzystając z opcji Wstaw binarny z zakładki

Wstawianie (jest to zalecana opcja),

2. automatycznie, za pomocą menu podręcznego – klikając prawym klawiszem myszy na drzewie

struktury na wybranym załączniku i wybierając opcję Dodaj załącznik binarny.

 Automatyczne wstawianie załącznika binarnego z menu górnego

Funkcja ta pozwala na dodanie załącznika binarnego bezpośrednio z zakładki Wstawianie. Załączniki

binarne można dodawać tylko do zapisanych dokumentów. W przypadku, gdy plik nie jest jeszcze

zapisany aplikacja poprosi użytkownika o wykonanie tej czynności.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 335

Po zapisaniu dokumentu, aplikacja wyświetli okno dodawania załącznika binarnego. W oknie tym, należy

wskazać "ścieżkę pliku" (należy wybrać plik PDF) oraz określić, czy nagłówek i tytuł załącznika mają

zostać dodane przez aplikację, czy też są już zawarte w treści dodawanego pliku.

Po wskazaniu pliku i określeniu jego metadanych, dodanie załącznika zatwierdzamy przyciskiem Wstaw. 
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Automatyczne wstawianie załącznika  binarnego z menu podręcznego

Załącznik wstawiamy poprzez kliknięcie prawym klawiszem myszy na drzewie struktury na wybranym,

istniejącym już załączniku i wybieranie opcji Dodaj załącznik.

Kolejne kroki wykonujemy analogicznie jak przy wstawianiu załącznika z menu górnego.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 337

17.4.9.3.    Załączniki do załącznika

Aplikacja umożliwia dodanie załącznika (zarówno zwykłego jak i binarnego) do innego załącznika, np.:

jako załącznika do Regulaminu, który jest już załącznikiem do Zarządzenia. W tym celu dodając załącznik

w sposób standardowy, w oknie Dodawanie załącznika należy wskazać z rozwijanej listy jako element

nadrzędny załącznik, do którego chcemy dodać kolejny załącznik.

Następnie należy określić pozostałe dane, wpisując ręcznie do jakiego elementu dodajemy załącznik.
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Po wybraniu Wstaw, załącznik zostanie dodany do dokumentu.

17.5.    Podpisywanie dokumentu

Legislator Magic pozwala na złożenie pod dokumentem dwóch rodzajów podpisów elektronicznych, tj:

1. podpis standardowy – używany w przypadku, gdy dokument podpisywany jest przez jedną

osobę lub ma już nadany numer i datę;

2. podpis z wyłączeniem daty i numeru aktu – używany w przypadku podpisywania porozumień,

umów, aneksów – podpis ten nie obejmuje daty i numeru aktu prawnego, dzięki czemu datę i

numer aktu może nadać ostatnia osoba podpisująca dokument.
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Podpis standardowy

Przed przekazaniem dokumentu do podpisania, zalecamy w pierwszej kolejności zablokować dokument

do edycji korzystając z funkcji Zablokuj.

Dzięki temu mamy pewności, że nawet przypadkowo, nikt nie wprowadzi zmian w dokumencie (nadany

w momencie zablokowania dokumentu numer ID, pozostanie już nie zmieniony). W sytuacji, gdy numer

ID jest inny w dokumencie podpisanym, a inny w dokumencie przekazanym do podpisu, możemy

domniemywać, że nawet jeżeli dokument nie różni się w treści, ktoś ten dokument odblokował przed

złożeniem podpisu (co spowodowało wygenerowanie nowego ID dokumentu). 

Po wybraniu Podpisz, zostanie wyświetlone okno z pytaniem o zmianę status dokumentu, które należy

zatwierdzić, gdyż zmiana statusu na podpisanym dokumencie nie jest już możliwa.
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W przypadku, gdy przed zablokowaniem dokumentu, nie został mu nadany numer lub data, aplikacja

wyświetli monit o ich wprowadzenie.

W kolejnym kroku mamy możliwość wyświetlenia treści XML aktu prawnego w celu weryfikacji jej

prawidłowości. Treść aktu wyświetlana jest w postaci pliku PDF – na tym etapie nie sprawdzamy

formatowania dokumentu, a jedynie jego treść – w pliku PDF generowanym do pliku ZIPX, zostanie

zachowane formatowanie identyczne jak w widoku dokumentu na ekranie.

Ostatnie okno pozwala na wybór właściwego certyfikatu 

Podpis z wyłączeniem daty i numeru aktu

Opcja pozwala na złożenie podpisu elektronicznego, który nie będzie obejmował daty i numeru aktu

prawnego. Innymi słowy, po złożeniu takiego podpisu, będzie istniała możliwość zmiany numeru i daty
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aktu. Podpis tego rodzaju wykorzystywany jest w sytuacji, gdy dany dokument ma podpisać więcej niż

jedna osoba, i nie można tego dokonać w tym samy daniu. Przykładem takiego dokumentu może być

„porozumienie” lub „aneks” (do porozumienia), które podpisywane jest  przynajmniej przez dwie strony

(składane są na nim przynajmniej dwa podpisy elektroniczne). Najczęściej strony takiego porozumienia

nie mogą go podpisać jednego dnia – podpisane przez jedną stronę porozumienie (z wyłączeniem daty i

numeru), przesyłane jest drugiej stronie do podpisu. Druga strona uzupełnia numer i datę dokumentu i

składa podpis pod dokumentem (składa już standardowy podpis, uwzględniający datę i numer

dokumentu). W przypadku gdy dokument ma podpisać większa liczba osób, każda kolejna osoba, która

nie jest ostatnią osobą podpisującą dokument, podpisuje go z wyłączeniem daty i numeru, ostania

uzupełnia datę i numer i składa standardowy podpis pod dokumentem.

Szczegółowy opis przygotowywania i podpisywania porozumień znajduje się w rozdziale Obsługa

wielopodpisu - porozumienia. 176
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17.6.    Szablony

W celu ułatwienia tworzenia nowych dokumentów, Legislator Magic został wyposażony w zestaw

standardowych szablonów, dla każdego typu aktu prawnego. Użytkownicy mają możliwość rozszerzenia 

zestawu szablonów, o szablony własne przygotowywane:

1. jako zupełnie nowe szablony (tworzenie „od pustej kartki”),

2. jako szablony tworzone na podstawie szablonów istniejących,

3. jako szablony zapisywane z tworzonych dokumentów (opcja Zapisz jako szablon dostępna na

otwartym akcie prawnym)

Szczególnie interesująca jest trzecia opcja, która pozwala na zapisywanie jako szablon utworzonego aktu

prawnego, np.: dla najczęściej tworzonych aktów prawnych, w których większość treści jest powtarzalna,

możemy utworzyć szablon, dzięki czemu znacznie przyśpieszymy tworzenie nowych aktów (na podstawie

tak utworzonego szablonu).
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17. 6.1.   Tworzenie nowego szablonu

Nowy szablon tworzymy wybierając funkcję Utwórz szablon.

Wyświetlone zostanie okno, w którym należy uzupełnić podstawowe informacje dotyczące nowego

szablonu.
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Po wybraniu Zastosuj, wyświetlone zostanie okno edycji nowego szablonu. Po zakończeniu edycji,

zapisujemy szablon wybierając funkcję Zapisz jako nowy szablon w zakładce Dokument.

Szablony stworzone przez użytkowników dostępne są z menu głównego aplikacji,  posegregowane wg.

kategorii nadanej przy tworzeniu szablonu.
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17. 6.2.   Zapisanie dokumentu jako szablon

W celu zapisania aktualnie otwartego dokumentu jako szablon, należy wybrać funkcję Utwórz jako

Szablon Magic w zakładce Dokument.
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Wyświetlone zostanie okno, w którym należy uzupełnić informacje dotyczące nowego szablonu

(analogicznie jak przy tworzeniu nowego szablonu).

17.7.    Kompatybilność dokumentów z EAP XML Legislator

Kompatybilność dokumentów wytworzonych w Legislator Magic i otwieranych w EAP XML Legislator

(oraz odwrotnie) jest analogiczna jak w przypadku kompatybilności dokumentów zachowywanej

pomiędzy standardowymi edytorami tekstowymi (np. pomiędzy wersją MS Word 2003, a wyższymi, czy

pomiędzy MS Word a Open Office), zapewniającymi kompatybilność w zakresie treści, ale nie zawsze

formatowania. Oznacza to, że dokumenty tworzone przy użyciu:

1. EAP XML Legislator – można importować do edytora Legislator Magic bez utraty treści

dokumentu,

2. Legislator Magic – można importować do programu EAP XML Legislator bez utraty treści.

Przy czym, należy pamiętać, że zaimportowany dokument, zawsze może różnić się formatowaniem (tzn.

w innych miejscach mogą kończyć się poszczególne akapity, a co za tym idzie również łamania strony

mogą zostać przesunięte). W związku z tym zalecamy, aby dokumenty wytworzone przy pomocy jednego

z edytorów, podpisywać również w tym samym edytorze. 
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18.    Legislator Proces - tryb śledzenia zmian

EAP XML Legislator w wersji Proces pozwala na tworzenie dowolnych aktów prawnych i innych

dokumentów w postaci „tekstu strukturalnego” w formacie XML we współpracy z innymi użytkownikami

instytucji. Dzięki wbudowanemu trybowi śledzenia zmian, modyfikacje treści oraz komentarze dodawane

przez poszczególne osoby oznaczone są różnymi kolorami. Zmiany mogą zostać zaakceptowane i

zapisane w treści xml lub odrzucone. Ponadto istnieje możliwość wygenerowania szczegółowych

raportów zawierających modyfikacje osób konsultujących dokument. System zapewnia także pełną

historię zmian pliku z informacjami dotyczącymi m.in. terminu rozpoczęcia i zakończenia edycji oraz

ilością proponowanych zmian przez poszczególnych użytkowników. Tryb śledzenia zmian obejmuje także

pliki zaimportowane poprzez dodatek Finanse Publiczne, czyli pliki XML zaimportowane z programu

BESTI@ (szczegółowy opis importu znajduje się w dziale Dodatek Finanse Publiczne ).407



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 348

18.1.    Konfiguracja aplikacji

Otrzymany klucz rejestracyjny wersji Proces wprowadzamy z poziomu zakładki Opcje –> Aktywacja.

Z poziomu zakładki Ogólne znajdującej się w Opcjach programu należy uzupełnić pole Komórka org.

nazwą komórki, do której przynależy dany użytkownik.
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18.2.    Uruchomienie trybu śledzenia zmian

W celu uruchomienia trybu śledzenia zmian, z poziomu zakładki Narzędzia główne, wybieramy opcję

Tryb śledzenia zmian. 

Następnie wyświetlone zostanie okno, w którym określamy osoby uprawnione do akceptacji oraz

odrzucania zmian:

üTylko autor dokumentu – akceptacja dokonywana po zebraniu wszystkich uwag,
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üKażdy użytkownik – akceptacja dokonywana ad hoc przez dowolnych użytkowników biorących

udział w procesie.
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Po wybraniu ustawień, w oknie aplikacji wyświetlone zostaną dodatkowe opcje - Zaakceptuj , Odrzuć

oraz panel Legenda. Zmianie ulegnie też kolor belki nad treścią dokumentu. 
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18.3.    Interfejs trybu śledzenia zmian

Po uruchomieniu modułu śledzenia zmian, w lewym dolnym rogu aplikacji, wyświetlony zostanie panel 

Legenda. Znajdują się w nim dane osób biorących udział w procesie konsultacji. Dla każdego

użytkownika system przypisuje indywidualny kolor czcionki,  którą oznaczona jest wprowadzona/usunięta

przez niego treść. 
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Historia pracy użytkowników nad dokumentem dostępna jest po kliknięciu na przycisk Pokaż historię

zmian. Wyświetlone zostanie okno z zakładkami - Historia zmian oraz Historia akceptacji dokumentu.

W zakładkach znajdują się tabele ze szczegółowymi danymi dotyczącymi zmian oraz  oznaczeniami

akceptacji lub odrzucenia całego dokumentu.
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18.4.    Wprowadzanie modyfikacji w treści oraz dodawanie

komentarze

Użytkownik, po otrzymaniu dokumentu w trybie śledzenia zmian, może zmieniać, dodawać oraz usuwać

treści wprowadzone przez inne osoby. Dla każdego pracownika system przypisuje indywidualny kolor

czcionki,  którym oznaczone są jego modyfikacje.
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Podobnie jak w systemie MS Word, wersja Proces umożliwia dodawanie komentarzy do konkretnych

jednostek w treści dokumentu. W tym celu należy ustawić kursor myszy w wybranym przez nas miejscu,

następnie z poziomu zakładki Wstawianie wybierać opcję Nowy komentarz.

Po prawej stronie okna edycji, wyświetli się panel umożliwiający dodanie komentarza. Oczywiście, tak jak

w przypadku modyfikacji treści, komentarz oznaczony zostanie odpowiednim kolorem.
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Tryb śledzenia zmian obejmuje:

üzmiany w głównej treści aktu oraz w standardowych załącznikach xml,

üzmiany dla załączników typu wyspa arkusz i wyspa tekstowy,

üdodawanie i usuwanie załączników, w tym załączników binarnych (po dodaniu pliku .doc / .docx

jako załącznika binarnego, użytkownik ma możliwość edycji treści - wprowadzone zmiany

nadpisują wybrany plik.

Komentarze widoczne będą także dla pozostałych użytkowników po kliknięciu na opcję Pokaż

komentarze w zakładce Wstawianie. Treść komentarzy, tak jak treść przygotowywanego dokumentu,

może ulegać zmianom nanoszonym przez innych użytkowników.

Istnieje możliwość wyświetlania komentarzy w pliku PDF. W tym celu należy zaznaczyć pole przy opcji 

Pokazuj komentarze w pliku PDF w Opcjach formatowania -> Ustawienia dokumentu  -> Inne.

18.5.    Akceptacja / odrzucanie zmian

W zależności od ustawień wybranych podczas uruchamiania procesu śledzenia zmian, modyfikacje

wprowadzone przez innych użytkowników może zaakceptować lub odrzucić:

· autor dokumentu - tylko u osoby uruchamiającej proces widoczne są opcje Zaakceptuj oraz

Odrzuć, służące do przyjęcia / anulowania poszczególnych zmian dodanych przez

użytkowników. U pozostałych osób opcje te są ukryte, dostępne są jedynie opcje akceptacji /

odrzucenia dokumentu (więcej w Akceptacja / odrzucenie dokumentu ).

· każda osoba konsultująca - opcje Zaakceptuj oraz Odrzuć widoczne są u wszystkich

użytkowników, każda osoba konsultująca może zaakceptować lub odrzucić zmiany naniesione

przez innych.

80

365
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Akceptacji zmian możemy dokonać na trzy sposoby:

1. hurtowo poprzez opcję Tryb śledzenia zmian -> Zaakceptuj wszystkie zmiany znajdującą się

w  zakładce Narzędzia główne,
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2. hurtowo poprzez zaznaczenie kursorem obszaru ze zmianami i wybranie opcji Tryb śledzenia

zmian -> Zaakceptuj zmiany w zaznaczeniu znajdującej się w  zakładce Narzędzia główne,
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3. pojedynczo poprzez kliknięcie w miejscu zmiany  i wybranie opcji Zaakceptuj z zakładki

Narzędzia główne.

W zależności od ustawień trybu śledzenia zmian, mogą wystąpić poniższe sytuacje:
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a) kliknięcie na Zaakceptuj spowoduje przyjęcie poprawki i zmianę koloru zmodyfikowanej

treści na kolor automatyczny,

b) kliknięcie na Zaakceptuj spowoduje rozwinięcie listy typów akceptacji. Po wybraniu rodzaju

akceptacji, zmodyfikowana treść wyświetlona zostanie w kolorze automatycznym,
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c) kliknięcie na Zaakceptuj spowoduje rozwinięcie listy typów akceptacji. Po wybraniu rodzaju

akceptacji, wyświetlone zostanie okno, w którym wpisujemy uzasadnienie przyjęcia zmiany.

Po kliknięciu na Zapisz i zamknij,  zmodyfikowana treść wyświetlona zostanie w kolorze

automatycznym.
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Zmiany możemy odrzucić tylko pojedynczo, za pomocą opcji Odrzuć z zakładki Narzędzia główne.
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Analogicznie jak w opisie akceptacji zmian, w zależności od ustawień aplikacji, po kliknięciu na Odrzuć,

może zostać wyświetlone okno z typem odrzucenia lub aplikacja wymagać będzie także podania

przyczyny usunięcia zmiany.
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Modyfikacja zostanie usunięta z treści dokumentu.
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18.6.    Akceptacja / odrzucenie dokumentu

Każdy użytkownik może oznaczyć swoją akceptację dla całego dokumentu lub odrzucić jego treść. Służą

do tego opcje Akceptacja dokumentu oraz Odrzucenie dokumentu w zakładce Narzędzia główne. Po

kliknięciu na jeden z przycisków, wyświetlona zostanie lista z typami akceptacji / odrzucenia dokumentu. 

Po wybraniu odpowiedniego typu, w zależności od ustawień aplikacji, może zostać wyświetlone okno, w

którym wpisujemy uzasadnienie swojej decyzji.
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Akceptacja / odrzucenie treści dokumentu nie wpływa na akceptację / odrzucenie poszczególnych zmian

dodanych przez użytkowników.  Oznaczenia  poszczególnych osób konsultujących dostępne są w Historii

zmian.

18.7.    Cofnięcie akceptacji lub odrzucenia zmian

Akceptację / odrzucenie zmiany możemy cofnąć poprzez skrót klawiaturowy Ctrl + Z lub wybranie

przycisku Cofnij w zakładce Narzędzia główne.

18.8.    Autonumerowanie jednostek przy generowaniu nowej

wersji dokumentu

Funkcjonalność automatycznego przenumerowania jednostek redakcyjnych umożliwia nadanie

jednostkom redakcyjnym prawidłowej numeracji uwzględniającej wprowadzone modyfikacje w trybie

śledzenia zmian. Po zaznaczeniu opcji Przenumeruj jednostki redakcyjne w momencie tworzenia nowej

wersji aktu,  program automatycznie nada prawidłową numerację wszystkim elementom. 
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W trybie śledzenia zmian w treści aktu mogą zostać dodane / usunięte jednostki redakcyjne.
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Po zakończeniu nanoszenia zmian, następuje ich akceptacja lub odrzucenie.
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Usunięte jednostki redakcyjne nie będą wyświetlane w treści dokumentu, co spowoduje zaburzenie

ciągłości numeracji jednostek redakcyjnych.
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Po wyborze opcji Rozpocznij nową wersję, 

wyświetlone zostanie okno, w którym możemy wpisać nazwę nowej wersji dokumentu a także zaznaczyć

opcję Przenumeruj jednostki redakcyjne.
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Po wybraniu przycisku Ok, zostanie wygenerowana nowa wersja dokumentu z prawidłową numeracją.

18.9.    Raporty

Po ukończeniu procesu tworzenia dokumentu, możemy wygenerować raporty zawierające szczegółowe

informacje o dokonanych przez użytkowników zmianach. Raport obejmuje treści przed i po zmianach,

informacje o osobie akceptującej/ odrzucającej dany element, uzasadnienia akceptacji/ odrzucenia

zmian oraz komentarze dodane do treści dokumentu. Przed wygenerowaniem raportu należy

zaakceptować lub odrzucić zmiany dokonane przez użytkowników. 
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W celu utworzenia raportu klikamy na opcję Tryb śledzenia zmian w zakładce Narzędzia główne. Z

rozwijanej listy wybieramy Raport trybu śledzenia zmian -> Raport wg jednostek redakcyjnych lub

Raport szczegółowy wg jednostek redakcyjnych.

Następnie określamy sposób wygenerowania zestawienia - bezpośrednio w Legislatorze lub w MS Word.
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19.    Integracja z SIP Legalis

Edytor Aktów Prawnych XML Legislator, zarówno w wersji Standard jak i Premium, jest zintegrowany z

Systemem Informacji Prawnej Legalis C.H.BECK. Dzięki temu, już na etapie tworzenia aktu prawnego

użytkownik ma bezpośredni, kontekstowy dostęp do pełnej treści aktów normatywnych stanowiących

podstawę prawną, jak również orzeczeń i komentarzy. Integracja Edytora XML z SIP Legalis umożliwia

także automatyczne dostarczenie listy aktów  wydanych w oparciu o  przepis użyty w tworzonym akcie  i

opublikowanych w Wojewódzkim Dzienniku Urzędowym.

Korzyści wynikające z integracji Edytora XML z SIP Legalis:

ŘRozszerzenie funkcjonalności posiadanego Edytora XML Legislator :

üautomatyczne rozpoznawanie przepisów stanowiących podstawę prawną tworzonego

aktu prawnego, 

üautomatyczne uzupełnianie pełnych tytułów przywoływanych aktów normatywnych oraz

wszystkich adresów publikacyjnych wraz z tworzeniem stosownych przypisów, etc., 

übezpośredni dostęp z poziomu Edytora XML do treści aktu normatywnego lub

konkretnego przepisu użytego w podstawie prawnej;

ŘZapewnienie bezpośredniego dostępu do treści aktów normatywnych (publikowanych w

Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim i innych dziennikach urzędowych) oraz orzeczeń,

komentarzy – zapewnia dostęp do pełnej informacji prawnej bezpośrednio z poziomu Edytora

XML, kontekstowo w trakcie pisania aktu;

ŘMożliwość zapewnienia dostępu do Systemu Informacji Prawnej dla wszystkich pracowników.

Każda wersja Edytora XML Legislator (Standard i Premium) zintegrowana jest z Systemu Informacji

Prawnej SIP Legalis w wersji Free.  Zapewnia on dostęp do bazy wybranych aktów prawnych z Dziennika

Ustaw i Monitora Polskiego. Dostęp do rozszerzonej bazy SIP Legalis (wersja Basic) oferujemy w wersji

Legalis Legislator Magic wraz z licencją Open.

Wersja Basic Systemu Informacji Prawnej zawiera:

1. Bazę aktów prawnych:

üpełna baza aktów prawa powszechnego z Dz. U. i M.P., aktów prawa resortowego i

prawa korporacyjnego,

ükomplet ujednoliconych aktów prawnych opublikowanych w Dz. U. od 1918 r.,

üaktualizowana codziennie (on-line).

2. Pełną bazę orzecznictwa:

ü625 tys. orzeczeń sądów i administracji m.in.: SN, SA, NSA, WSA,

ünajwiększa baza orzeczeń Sądu Najwyższego po 1989 r., w tym orzecznictwo

niepublikowane;

3. Polską Bibliografię Prawniczą:

üopracowana przez specjalistów PAN,

üobejmuje wszystkie pozycje od 1978r.,
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üaktualizowana co kwartał;

4. Pisma urzędowe publikowane w oficjalnych publikatorach oraz pisma niepublikowane;

5. Informatory – kompletne dane teleadresowe wszystkich podmiotów publicznych i instytucji

prawniczych, dane o wskaźnikach stosowanych;

6. Wzory pism, umów i formularzy wraz z objaśnieniami.
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19.1.    Bezpośredni dostęp do SIP Legalis z poziomu Legislatora

Dostępny z poziomu EAP XML Legislator System Informacji Prawnej Legalis jest wersją internetową.

Dzięki temu baza aktów SIP aktualizowana jest codziennie. 

System SIP Legalis możemy uruchomić bezpośrednio z poziomu zakładki Informacje -> Moduły ->

System Informacji Prawnej Legalis.
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W Legislatorze SIP Legalis dostępny jest także z poziomu aktu w zakładce Asystent Legislatora, po

rozpoznaniu podstawy prawnej. Kliknięcie na strzałkę przy akcie normatywnym, powoduje wyświetlenie 

jego treści.
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Po kliknięciu na strzałkę przy jednostce redakcyjnej, jej treść zostanie wyświetlona w zależności od

ustawień aplikacji - w nowej zakładce Legislatora lub w oknie.
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Uchylone jednostki redakcyjne wyświetlane są czerwoną czcionką.

W Legislatorze Magic możemy uruchomić system SIP Legalis na dwa sposoby:

1. poprzez przejście na zakładkę SIP Legalis i wybranie opcji Uruchom SIP Legalis.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 379

2. poprzez przejście na zakładkę SIP Legalis i kliknięcie na rozpoznaną ustawę lub jej jednostkę

redakcyjną.
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19.2.    Wyszukiwanie aktów podobnych

Tworzenie nowej regulacji prawnej, to proces złożony i bardzo pracochłonny. Z jednej strony musimy

opracować kompletną treść aktu, z drugiej zadbać o to, aby była ona zgodna z obowiązującym stanem

prawnym. Często, przy tworzeniu nowych aktów podpieramy się rozwiązaniami wypracowanymi w

sąsiednich JST. Rodzi to wiele problemów, m.in.: 

1. trzeba taki podobny akt znaleźć – co w gąszczu ogłaszanego prawa może nie być wcale takie

łatwe, 

2. nawet, jeżeli już taki podobny akt znajdziemy, to najczęściej jest on w postaci PDF, co

znaczenie utrudnia jego dalsze wykorzystanie, 

3. musimy dokładnie sprawdzić czy dla znalezionego aktu prawnego nie wydano rozstrzygnięcia

(czy wyroku), tak, aby nie powielić ewentualnych błędów, 

Sprowadza się to do tego, że zanim zaczniemy faktyczną pracę nad dokumentem, musimy poświęcić

sporo czasu na to, aby zapoznać się z podobnymi aktami prawnymi wydanymi w sąsiednich JST.  

Właśnie w celu wyeliminowania powyższych problemów, w Legislatorze została udostępniona

funkcjonalność wyszukiwania aktów podobnych w zakładce Asystent Legislatora. Teraz to system zadba

o to, abyśmy w momencie tworzenia nowego aktu, dostali kompletną informację o aktach podobnych,

ogłoszonych w Wojewódzkim Dzienniku Urzędowym, zarówno w naszym województwie, jak i w skali

całego kraju. System, poinformuje nas o tym, czy dla danego aktu zostało wydane rozstrzygnięcie

nadzorcze lub wyrok, jak również pozwoli na zapoznanie się z treścią ewentualnego rozstrzygnięcia

(wyroku). Dodatkowo, aplikacja umożliwi również utworzenie nowego aktu, na podstawie aktu

ogłoszonego w Dzienniku Urzędowym, co w znacznym stopniu skróci czas przygotowywania aktu. 

Uwaga

W celu uruchomienia możliwości wyszukiwania aktów podobnych (wydanych w oparciu o ten sam

przepis), należy w ustawieniach aplikacji (Opcje  –> System Informacji Prawnej ) włączyć opcję

rozpoznawania podstawy prawnej.

477
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Po rozpoznaniu przepisów podstawy prawnej w tworzonym akcie (więcej w Automatyczne

rozpoznawanie przepisów stanowiących podstawę prawną )  uzyskujemy dostęp zarówno do aktów

normatywnych w systemie SIP Legalis,  jak i aktów opublikowanych w Wojewódzkim Dzienniku

Urzędowym i wydanych w oparciu o ten sam przepis (akty podobne). Mamy także możliwość

wyświetlenia listy rozstrzygnięć nadzorczych i wyroków dla aktów wydanych na podstawie interesującego

nas przepisu prawnego.

 

387
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Po kliknięciu na dane liczbowe oznaczone na obrazku powyżej, w nowej karcie otwierane jest zestawienia

wybranych dokumentów podobnych.

 

Domyślnie, na listę dokumentów wczytywanych jest 50 ostatnich aktów wydanych w oparciu o

przywołany artykuł. Więcej aktów możemy wyświetlić klikając na Pobierz więcej aktów, dostępne w

prawym, górnym rogu okna.  Istnieje także możliwość zmiany Dziennika Urzędowego, z którego mają

zostać pobrane akty. Dodatkowo, możemy również zawęzić kryteria wyszukiwania, wykorzystując

dostępną w górze okna, wyszukiwarkę (wyszukiwanie tylko w oparciu o wyświetloną listę aktów). 

Moduł rozpoznaje także dokumenty umieszczane w Bazie Aktów Własnych. Akty, w zależności od ich

typu, oznaczone są różnymi kolorami.
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Wyświetlenie aktu podobnego 

Akty podobne możemy wyświetlić na dwa sposoby: 

1. poprzez wywołanie strony Wojewódzkiego Dziennika Urzędowego (otwiera konkretną pozycję

w dzienniku, pod którą opublikowany został żądany akt) 
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2. poprzez bezpośrednie otwarcie opublikowanej pozycji w formie pliku PDF 
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Utworzenie aktu na podstawie aktu podobnego 

System umożliwia również utworzenie nowego aktu prawnego na podstawie znalezionego aktu

podobnego (tylko w przypadku, gdy na stronie Dziennika Urzedowego udostępniane są akty źródłowe,

co ma miejsce w zdecydowanej większości dzienników). Dzięki temu, nie musimy „żmudnie” przeklejać

treści aktu z ogłoszonego pliku PDF. Wystarczy wskazać akt na podstawie, którego chcemy utworzyć

nowy.
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Ze wskazanego aktu, zostanie usunięty podpis oraz informacje o organie wydającym, a następnie

zostanie on otwarty w nowym oknie – gotowy do dalszej edycji.
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19.3.    Automatyczne rozpoznawanie przepisów stanowiących

podstawę prawną w Legislatorze

Po utworzeniu dokumentu w Legislatorze, automatycznie wyświetlona zostanie na nim metryka oraz

zwrot „Na podstawie”.  Dzięki integracji z SIP Legalis, aplikacja pomoże nam we wprowadzeniu podstawy

prawnej - wystarczy, że wpiszemy właściwe artykuły i bardzo ogólnie podamy tytuł ustawy (innego aktu

stanowiącego podstawę prawną) a pełny tytuł oraz dane promulgacyjne zostaną automatycznie

przytoczone przez system.

Po zakończeniu pisania „podstawy prawnej”, wybieramy ENTER, edytor automatycznie wyszuka w

Systemie Informacji Prawnej Legalis akty stanowiące podstawę prawną – wyszuka je na podstawie takich

danych jakie wpiszemy (nawet niepełnych).
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W celu automatycznego przytoczenia pełnych tytułów przepisów prawnych oraz danych

promulgacyjnych, wybieramy opcję Popraw.

Wyświetlony zostanie komunikat z pytaniem o potwierdzenie wykonania czynności.
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Podstawa prawna zostanie poprawiona poprzez przywołanie pełnych tytułów aktów prawnych oraz

danych promulgacyjnych (adresy publikacyjne danego aktu normatywnego).

W każdej chwili do podstawy prawnej możemy dodać kolejne ustawy poprzez:

1.  ręczne dopisanie jednostki redakcyjne oraz niepełnego tytułu a następnie skorzystanie z opcji 

Wyszukaj ponownie i Popraw podstawę prawną. 

2. opcję Dodaj akt do podstawy
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W tym celu w treści podstawy prawnej dopisujemy słowo "oraz" a następnie klikamy na opcję

Dodaj.

Wyświetlone zostanie okno wyszukiwania, w którym wpisujemy tytuł ustawy i wybieramy Szukaj. 
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Zaznaczamy odpowiednią ustawę i klikamy na  Zastosuj - informacja o wybranej ustawie zostanie

dodana do podstawy prawnej.

W przypadku dużej liczby zmian aktu prawnego, część jego zmian może zostać umieszczona w treści

przypisów (wyświetlanie wg ustawień aplikacji w zakładce Opcje -> System Informacji Prawnej ).477
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W celu zmiany treści przypisu, możemy go edytować w standardowy sposób - poprzez klikniecie na

przypis w treści aktu lub poprzez przejście do zakładki na lewym i podwójne kliknięcie na wybrany

przypis.
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Przypisy wyświetlane będą w treści dokumentu, w jego podglądzie PDF.

Uwaga

Rozpoznawanie podstawy prawnej można włączyć / wyłączyć w ustawieniach aplikacji (Opcje  –>

System Informacji Prawnej ).477
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19.4.    Automatyczne rozpoznawanie przepisów stanowiących

podstawę prawną w Legislatorze Magic

Po utworzeniu dokumentu w Legislatorze Magic, w polu Podstawa prawna wpisujemy właściwe artykuły

i możemy bardzo ogólnie podać tytuł ustawy (innego aktu stanowiącego podstawę prawną) a pełny tytuł

oraz dane promulgacyjne zostaną automatycznie przytoczone przez system.
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Po zakończeniu pisania podstawy prawnej, wybieramy Enter lub Rozpoznaj, 

Edytor automatycznie wyszuka w Systemie Informacji Prawnej Legalis akty stanowiące podstawę prawną

– wyszuka je na podstawie takich danych jakie wpiszemy (nawet niepełnych).
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W celu automatycznego przytoczenia pełnych tytułów przepisów prawnych oraz danych promulgacyjnych

wybieramy opcję Popraw.
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Podstawa prawna zostanie poprawiona poprzez przywołanie pełnych tytułów aktów prawnych oraz

danych promulgacyjnych (adresy publikacyjne danego aktu normatywnego).

W każdej chwili do podstawy prawnej możemy dodać kolejne ustawy poprzez:
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1.  ręczne dopisanie jednostki redakcyjne oraz niepełnego tytułu a następnie skorzystanie z opcji 

Rozpoznaj i Popraw. 

Do pola Podstawa prawna wpisujemy artykuł oraz tytuł ustawy (może być niepełny). Z zakładki

SIP Legalis wybieramy Rozpoznaj.
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Edytor automatycznie wyszuka w Systemie Informacji Prawnej Legalis akty stanowiące podstawę

prawną. W celu automatycznego przytoczenia pełnych tytułów przepisów prawnych oraz danych

promulgacyjnych wybieramy opcję Popraw.
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Podstawa prawna zostanie poprawiona poprzez przywołanie pełnych tytułów aktów prawnych

oraz danych promulgacyjnych (adresy publikacyjne danego aktu normatywnego).
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2. opcję Dodaj akt do podstawy

W tym celu w treści podstawy prawnej dopisujemy słowo "oraz" a następnie klikamy na opcję

Dodaj akt do podstawy.
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Wyświetlone zostanie okno wyszukiwania, w którym wpisujemy tytuł ustawy i wybieramy Szukaj. 

Zaznaczamy odpowiednią ustawę i klikamy na  Zastosuj - informacja o wybranym akcie zostanie

dodana do podstawy prawnej.
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19.5.    Powiązane przepisy

W Asystencie Legislatora istnieje możliwość dodawania przywołań do przepisów, które jawnie nie

występują w dokumencie - tzw. przepisy powiązane. Po wybraniu przycisku Powiązane zostanie

otworzony panel z możliwością dodania oraz usuwania tzw. przepisów powiązanych.
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W celu dodania przepisu, wybieramy przycisk Dodaj zaznaczony na obrazku poniżej. Zostanie wówczas

otwarte okno do wyszukania aktu oraz zawartej w nim jednostki redakcyjnej mającej stanowić przepis

powiązany. Wpisujemy tytuł aktu normatywnego i klikamy na opcję Szukaj. Następnie zaznaczamy

odpowiedni akt, uzupełniamy jego jednostkę redakcyjną. W celu dodania powiązanego przepisu,

wybieramy opcję Zastosuj.
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Powiązany przepis zostanie wyświetlony w Asystencie Legislatora. Uzyskujemy dzięki temu dostęp do

aktów podobnych oraz rozstrzygnięć nadzorczych dla aktów wydanych na podstawie tego samego

przepisu.
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19.6.    Ustawienia SIP Legalis

Ustawienia działania SIP Legalis można zmodyfikować w  zakładce Opcje -> System Informacji

Prawnej. Szczegółowy opis poszczególnych funkcji znajduje się w rozdziale System Informacji

Prawnej) .477
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20.    Dodatek Finanse Publiczne

Dodatek  „Finanse Publiczne” umożliwia import całej uchwały z pliku XML wygenerowanego z BesTii do

EAP Legislator oraz import wybranych załączników z pliku XML do przygotowanej wcześniej uchwały w

Legislatorze. Dodatek składa się z czterech głównych modułów: 

ü Importuj uchwałę budżetową,

ü Importuj sprawozdanie z wykonania budżetu,

ü Importuj WPF,

üUtwórz uchwałę zmieniającą budżet. 

Akt powstały przy użyciu kreatora można dalej edytować dodając kolejne załączniki, wstawiając kolejne

tabele funkcjami dodatku albo wklejając je z arkusza kalkulacyjnego lub edytora tekstu. Można też

uzupełniać i poprawiać treść uchwały budżetowej. 
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20.1.    Konfiguracja

Konfiguracji dodatku Finanse publiczne dokonujemy z poziomu zakładki Opcje -> Dodatki -> Finanse

publiczne.
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Okno ustawień możemy wyświetlić poprzez dwukrotne kliknięcie na wierszu dotyczącym dodatku lub

poprzez podświetlenie tego wiersza i wybranie opcji Ustawienia dodatku. Wyświetlone zostanie nowe

okno z trzema zakładkami - Słowniki, Licencja, Opcje kreatora uchwały.

Ustawienia dodatku można także wyświetlić  z poziomu zakładki Nowe -> Finanse publiczne>

Ustawienia dodatku.
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Rejestracja klucza licencyjnego

W celu rejestracji dodatku Finanse publiczne, otwieramy ustawienia dodatku i przechodzimy na zakładkę

Licencja. W polu Klucz do dodatku wprowadzamy klucz licencyjny, a następnie zatwierdzamy poprzez

kliknięcie na Zapisz klucz.
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Konfiguracja dodatku

Zakładka Opcje kreatora uchwały umożliwia wprowadzenie domyślnych ustawień dla kreatora uchwały

budżetowej. Użytkownik ma możliwość: 

1. wprowadzenia i zapisania własnych tytułów generowanych tabel; 

2. ustawienia domyślnego sposobu umieszczenia tabel w dokumencie - jako załącznik, paragraf

lub wyspa arkusz. 
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Słowniki

W zakładce Słowniki znajduje się dostęp do pliku klasyfikacji budżetowej oraz rozporządzenia Ministra

Finansów zmieniającego rozporządzenie w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków,

przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych. 



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 413

20.2.    Eksport plików XML z systemu Besti@

W celu wygenerowania pliku XML z uchwałą budżetową:

1. Zaloguj się do programu BeSTi@; 

2. Przejdź do modułu Uchwały; 

3. Z gałęzi dostępnych po lewej stronie ekranu wybierz rok budżetowy na który tworzona była

uchwała budżetowa; 

4. Przejdź do gałęzi Uchwały i zarządzenia wpływające na budżet; 

5. W oknie roboczym (środkowym) podświetl uchwałę budżetową, która ma być publikowana; 

6. Z górnego menu wybierz funkcję Plik a następnie Eksport do pliku XML; 

7. Zapisz wyeksportowany z BeSTii plik XML z uchwałą budżetową na komputerze. 
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20.3.    Import aktu prawnego za pomocą kreatora

W celu zaimportowania pliku XML wygenerowanego z programu BeSTi@ przechodzimy w Legislatorze

do zakładki Nowe –> Finanse publiczne.

W ramach zakładki dodatki mamy do wyboru cztery możliwości importu: 

1. importuj uchwałę budżetową;

2. importuj sprawozdanie z wykonania budżetu; 

3. importuj WPF; 

4. utwórz uchwałę zmieniającą budżet. 

Uwaga.

Akt utworzony poprzez kreator można dalej edytować, dodając kolejne załączniki, wstawiając kolejne

tabele funkcjami dodatku albo wklejając je z arkusza kalkulacyjnego lub edytora tekstu. Można też

uzupełniać i poprawiać tekst uchwały budżetowej. 

Jeśli dane w uchwale budżetowej w systemie BeSTi@ ulegną zmianie to wszelkie prace nad tabelami w

EAP XML Legislator należy wykonać ponownie w nowym pliku ZIPX.

20. 3.1.   Import uchwały budżetowej

W celu zaimportowania uchwały budżetowej należy przejść na zakładkę Nowe -> Finanse publiczne -

>Importuj uchwałę budżetową.
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Wyświetlone zostanie okno przeglądania zasobów systemu - wskazujemy odpowiedni plik XML

wyeksportowany z programu  BESTI@ i klikamy na przycisk Otwórz.

Następnie wyświetlone zostanie okno z uzupełnionymi metadanymi dokumentu. Po ich sprawdzeniu, 

klikamy na przycisk Dalej.

Wyświetlone zostanie okno kreatora uchwały budżetowej. Przy elementach, które chcemy zaimportować,

zaznaczamy odpowiednie pola wyboru (1). Wskazujemy także: 

1. sposób ich umieszczenia w uchwale (3) - po kliknięciu na jeden z przycisków nad elementami:

Załącznik, Paragraf, Wyspa arkusz, wszystkie elementy uzyskają takie samo ustawienie;

sposób umieszczenia elementu w dokumencie możemy też ustalić ręcznie poprzez wybranie

odpowiedniej opcji przy konkretnym elemencie;

2. numer załącznika lub paragrafu (4) - po kliknięciu na Wstaw numer, numery zaznaczonych

elementów zostaną uzupełnione automatycznie, istnieje także możliwość ręcznego

wypełnienia danych;
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3. tytuły raportów (2).

Po kliknięciu na importowany element, po prawej stronie wyświetlone zostaną dedykowane dla niego,

dodatkowe ustawienia:

ü układ strony (poziomy lub pionowy),

ü grupowanie tabeli wg. rodzaju zadania,

ü wyświetlanie dodatkowej kolumny „paragraf” lub „rozdział” (jeśli jest dostępna),



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 417

ü wyświetlanie szczegółów pod tabelą.

Po dokonaniu wyboru elementów i przypisaniu im ustawień, wybieramy opcję Utwórz uchwałę -

utworzony zostanie gotowy dokument.  
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Uwaga.

W programie EAP XML Legislator zostaną utworzone tylko te tabele, do których mamy wygenerowane

dane w XML z BeSTii. I tak np.:

Řzadania zlecone (dochody i wydatki) możemy utworzyć w programie EAP XML Legislator, jeżeli w

BeSTii w załączniku Dochody i wydatki mamy uzupełnioną kolumnę Rodzaj zadania, 

Řprzychody i rozchody z podziałem na zadania możemy utworzyć w programie EAP XML Legislator,

jeżeli w BeSTii w załącznikach Przychody i rozchody mamy uzupełnioną kolumnę Zadanie

uszczegółowienie paragrafu. 

20. 3.2.   Import sprawozdania z wykonania budżetu

W celu zaimportowania sprawozdania należy uruchomić program Legislator i przejść na zakładkę Nowe

-> Dodatki ->Importuj sprawozdanie z wykonania budżetu.

Wyświetlone zostanie okno przeglądania zasobów systemu - wskazujemy odpowiedni plik XML

wyeksportowany z programu  BESTI@ i klikamy na Otwórz.
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Następnie wyświetlone zostanie okno z uzupełnionymi metadanymi dokumentu. Po ich sprawdzeniu lub

uzupełnieniu,  klikamy na Dalej.

W kolejnym kroku zaznaczamy pola wyboru przy elementach (1), które chcemy zaimportować.

Wskazujemy także:

1. sposób umieszczenia elementów w uchwale (3) - po kliknięciu na jeden z przycisków nad

elementami: Załącznik, Paragraf,  wszystkie elementy uzyskają takie samo ustawienie; sposób

umieszczenia elementu w dokumencie możemy też ustalić ręcznie poprzez wybranie

odpowiedniej opcji przy konkretnym elemencie;

2. numer załącznika lub paragrafu (4) - po kliknięciu na Wstaw numer, numery zaznaczonych

elementów zostaną uzupełnione automatycznie, istnieje także możliwość ręcznego

wypełnienia danych;

3. tytuły raportów (2) -  tytuły możemy uzupełnić ręcznie lub skorzystać z opcji Wstaw domyślne

tytuły raportów.
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Po kliknięciu na importowany element, po prawej stronie wyświetlone zostaną dedykowane dla niego,

dodatkowe ustawienia.
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Dodatkowo, kreator sprawozdania z wykonania budżetu zawiera opcję ustawienia domyślnych opcji

raportu. Konfiguracja ta pozwala zapisać tytuły i sposób umieszczania raportów, dzięki czemu nie

musimy za każdym razem na nowo wprowadzać ustawień dla poszczególnych raportów. W celu

wprowadzenia domyślnych ustawień należy zaznaczyć opcję Konfiguracja aktywna, a następnie wybrać

przycisk Zapisz ustawienia (jak na obrazku poniżej). 
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Po dokonaniu wyboru elementów i przypisaniu im ustawień, wybieramy opcję Utwórz sprawozdanie -

utworzony zostanie gotowy dokument.  

20. 3.3.   Import Wieloletniej Prognozy Finansowej

W celu zaimportowania wieloletniej prognozy finansowej należy uruchomić program Legislator i przejść

na zakładkę Nowe ->Finanse publiczne i wybrać opcję Importuj WPF.
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Wyświetlone zostanie okno przeglądania zasobów systemu - wskazujemy odpowiedni plik XML

wyeksportowany z programu  BESTI@ i klikamy na Otwórz.

Następnie wyświetlone zostanie okno z uzupełnionymi metadanymi dokumentu. Po ich sprawdzeniu lub

uzupełnieniu, klikamy na Dalej. Wyświetlone zostanie okno, zawierające opcje odpowiadające

parametrom wydruku dokumentu elektronicznego znajdującym się w systemie BeSTi@. 

mailto:BeSTi@.
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Na tym etapie możemy zmienić ustawienia sposobu w jaki zostaną zwizualizowane (wczytane)

poszczególne tabele dotyczące: 

1. wieloletniej prognozy finansowej: 

a) wykonanie planu w latach poprzednich, 

b) układ wydruku (pozycje w wierszach lub kolumnach), 

c) dopasowanie tabel (możliwość podziału na kilka tabel w celu uniknięcia zawijania wierszy),

2. przedsięwzięć WPF: 

a) przedział czasowy,

b) dopasowanie tabel,

c) umiejscowienie kolumny Limit zobowiązań. 

Po ustawieniu parametrów wybieramy przycisk OK znajdujący się w prawym, dolnym rogu okna. Na

podstawie wprowadzonych ustawień zostanie wygenerowany plik zawierający wieloletnią prognozę

finansową.
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20. 3.4.   Tworzenie uchwały zmieniającej budzet

W celu utworzenia uchwały zmieniającej budżet należy przejść na zakładkę Nowe -> Finanse publiczne -

>Utwórz uchwałę zmieniającą budżet.

Wybranie opcji spowoduje otwarcie okna kreatora uchwały zmieniającej. W celu wygenerowania

prawidłowych wartości w poszczególnych załącznikach na tym etapie, za pomocą przycisku Dodaj lub

poprzez przeciągnięcie kursorem pliku, wskazujemy pliki XML z systemu Besti@ zawierające: 

1. uchwałę źródłową (uchwałę budżetową),

2. kolejne akty zmieniające budżet (dodatek sprawdzi daty tych aktów i zaimportuje je we

właściwej kolejności dokonując stosownych obliczeń). Wynikowo otrzymamy tabelę z kwotami

wynikającymi z ostatniej zaimportowanej zmiany. 

Za pomocą przycisków W górę i Do dołu mamy możliwość odpowiedniego ustawienia kolejności aktów

zmieniających, dzięki czemu wyliczone przez dodatek wartości będą prawidłowe w pliku wynikowym

(funkcjonalność dedykowana jest dla aktów zmieniających są z taka samą datą, np. dwie uchwały lub

uchwała i zarządzenie zmieniające budżet).
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Po dodaniu plików wybieramy przycisk Dalej.  

Wyświetlone zostanie okno ustawień kreatora uchwały zmieniającej. Zaznaczamy pola wyboru przy

raportach, które mają zostać zaimportowane (1), możemy także zmienić opcje poszczególnych raportów

(2).

 

Po kliknięciu na  Dalej  zostaną wyświetlone dane metrykowe dokumentu.
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Po zatwierdzeniu metadanych przez kliknięcie na przycisk Dalej,  zostanie utworzona uchwała

zmieniająca.

20.4.    Dodawanie wybranych raportów ad-hoc do istniejącego

dokumentu

Dodatek Finanse Publiczne pozwala na wstawienie wybranych tabel z pliku XML wygenerowanego z

BeSTii do aktu edytowanego w Legislatorze. Miejsce, w którym chcemy umieścić importowaną treść,

wyznaczmy poprzez postawienie kursora. Następnie przechodzimy do zakładki Dodatki. 
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Z sekcji Finanse Publiczne wybieramy jedną z trzech dostępnych opcji importu tabel: 

1. Wieloletnia prognoza finansowa,

2. Uchwała budżetowa,

3. Sprawozdanie z budżetu.

Import tabel WPF 

Po wskazaniu opcji Wieloletnia prognoza finansowa zostanie otwarte okno wyboru pliku XML

wyeksportowanego z programu BeSTi@. Po zaznaczeniu pliku, z którego chcemy zaimportować tabele

wybieramy przycisk Otwórz. 

Następnie wskazujemy typ raportu, który chcemy zaimportować: 
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1. Raport wieloletnia prognoza finansowa
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2. Raport Przedsięwzięcia finansowe 

Po kliknięciu na typ raportu, po prawej stronie wyświetlone zostaną jego opcje. W celu wygenerowania

tabeli klikamy na przycisk OK.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 431

Import tabel uchwały budżetowej 

Jeśli chcemy zaimportować tabele będące częścią uchwały budżetowej, w zakładce Dodatki wybieramy

opcję Uchwała budżetowa. Zostanie wyświetlone okno, w którym mamy następujące raporty do

wyboru: 

1. Dochody

2. Wydatki

3. Przychody i rozchody

4. Zadania zlecone

5. Program profilaktyki

6. Wydatki inwestycyjne

Następnie należy wskazać plik uchwały budżetowej wygenerowany z programu BeSTi@ oraz wybrać

przycisk Otwórz.

Po wskazaniu pliku zostanie otwarte okno z dedykowanymi opcjami dla wybranego raportu:

Opcje raportu "Dochody"

Nie grupuj wg rodzaju zadań – umożliwia wczytanie danych do jednej tabeli zawierającej

komplet danych o planie dochodów budżetowych JST.

Grupuj wg rodzaju zadań – umożliwia utworzenie odrębnych tabel zawierających dane o planie

dochodów budżetowych w podziale na rodzaje zadań jakie występują we wczytanym pliku XML.

Funkcja utworzy tyle odrębnych tabel ile zaznaczono rodzajów zadań. 
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Dodatek tworzy zestawienia o dochodach w takiej szczegółowości jaka wynika z zawartości pliku

XML BeSTi@. Jeśli jednak chcemy pominąć w tabeli zawierającej plan dochodów kolumnę,

rozdział, mimo że jest ona w pliku z BeSTii, to należy odznaczyć przełącznik Pokaż kolumnę

rozdział jeśli dostępna. 

Opcje raportu "Wydatki"

Nie grupuj wg rodzaju zadań – umożliwia wczytanie danych do jednej tabeli zawierającej

komplet danych o planie wydatków budżetowych JST.

Grupuj wg rodzaju zadań – umożliwia utworzenie odrębnych tabel zawierających dane o planie

wydatków budżetowych w podziale na rodzaje zadań jakie występują we wczytanym pliku XML.

Funkcja utworzy tyle odrębnych tabel ile zaznaczono rodzajów zadań. 
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Dodatek tworzy zestawienia o wydatkach w takiej szczegółowości jaka wynika z minimalnych

wymagań ustawy o finansach publicznych. Jeśli jednak chcemy pokazać w tabeli zawierającej plan

wydatków kolumnę paragraf, to należy zaznaczyć przełącznik Pokaż kolumnę paragraf jeśli

dostępna. 

Zestawienie wydatków można utworzyć w jednym z dwóch sposobów prezentacji: 

· Układ poziomy – odpowiada on temu jaki powstaje wydruk wydatków w systemie

BeSTi@.

· Układ pionowy – nie występuje w systemie BeSTi@, lecz zawiera dokładnie te same

informacje.

Opcja Nie pokazuj grup w których plan =0 ma zastosowanie jedynie w przypadku układu

pionowego. 
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Opcje raportu "Przychody i rozchody"

Opcje raportu pozwalają na utworzenie jednej tabeli z danymi o planie przychodów i/lub

rozchodów budżetowych JST. Jeśli zaznaczymy dodatkowo przełącznik Pokaż szczegóły, wówczas

pod każdym paragrafem zostaną dopisane odpowiednio źródła przychodów lub rozchodów. 
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Opcje raportu "Zadania  zlecone"

Opcje pozwalają na utworzenie zestawienia zawierającego dane o planie dochodów i wydatków

na zadania zlecone. Do utworzenia tego zestawienia pobierane są w pierwszej kolejności

informacje znajdujące się w załącznikach „zadań zleconych” pliku XML BeSTii. Jeśli takie załączniki

nie były wprowadzone do BeSTii, to dodatek będzie je tworzył w oparciu o plan dochodów i

wydatków na podstawie danych opatrzonych rodzajem zadania „Zlecone”. Przy braku załączników

„zadań zleconych” oraz planie wydatków w grupach nie ma możliwości wygenerowania zestawień

w oparciu o tę funkcję. 
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Opcje raportu "Program profilaktyki"

Opcje raportu pozwalają na utworzenie zestawienia zawierającego dane z planu dochodów

budżetowych i planu wydatków budżetowych. Na podstawie określonych podziałek klasyfikacji

funkcja dodatku tworzy zestawienie programu profilaktyki przeciwdziałania alkoholizmowi

i narkomanii. 
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Opcje raportu „Wydatki inwestycyjne” 

Opcje raportu pozwalają na utworzenie zestawienia zawierającego dane o wydatkach

inwestycyjnych. Jest ono tworzone w oparciu o dane z BeSTii wprowadzone do załącznika

inwestycyjnego. Jedyną opcją jaką możemy tu wybrać to decyzja o pokazaniu w zestawieniu

kolumny paragraf.
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Po wybraniu ustawień dla raportu, klikamy na  OK - raport zostanie zaimportowany do naszego

dokumentu.

Import tabel sprawozdania z wykonania budżetu

Wybierając opcję importu tabel ze sprawozdania mamy do wyboru następujące raporty:

1. Dochody, 

2. Dochody zlecone, 

3. Wydatki, 

4. Wydatki wer. 2, 

5. Wydatki inwestycyjne,

6. Wydatki zlecone,

7. Przychody i rozchody,

8. Dotacje,

9. Program profilaktyki,



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 439

10.Stan budżetu

Kolejne etapy wyglądają tak jak omawiany w poprzednim podrozdziale import tabel uchwały

budżetowej (patrz Import tabel uchwały budżetowej). Należy wybrać interesujący nas raport, wskazać

plik XML, a następnie określić opcje raportu. Po zatwierdzeniu opcji zostanie wygenerowany raport we

wskazanym przez nas miejscu. 
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21.    System zgłoszeń

System zgłoszeń elektronicznych umożliwia:

üwysyłkę zgłoszeń dotyczących problemów z działaniem aplikacji lub z propozycjami zmian,

üprowadzenie korespondencji z biurem obsługi klienta bezpośrednio z poziomu Legislatora,

üotrzymywanie automatycznych informacji e-mail dotyczących przesłanego zgłoszenia,

ümonitorowanie statusu wysłanych zgłoszeń.
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21.1.    Wysyłanie zgłoszeń

Zgłoszenia możemy wysyłać na trzy sposoby:

· za pomocą opcji Wyślij zgłoszenie dostępnej w zakładce Informacje ->Wsparcie,

· za pomocą opcji Wyślij zgłoszenie dostępnej w prawym, górnym rogu po otwarciu dokumentu.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 442

· za pomocą opcji Wyślij zgłoszenie dostępnej w Monitorowaniu zgłoszeń (zakładka Informacje

->Wsparcie -> Monitorowanie zgłoszeń).

Po wybraniu Wyślij zgłoszenie, zostanie wyświetlone okno pozwalające na opisanie i wysłanie

zgłoszenia.

 

W oknie wysyłki zgłoszenia użytkownik powinien:

1. wybrać typ zgłoszenia (czego ono dotyczy);

2. wskazać aplikację której dotyczy zgłoszenie;

3. określić temat wiadomości;

4. uzupełnić dane kontaktowe;

5. wprowadzić treść wiadomości;

6. dołączyć pliki, które dotyczą zgłoszenia (np.: w przypadku gdy zgłoszenie dotyczy problemów

z plikiem aktu prawnego).
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Prawidłowe uzupełnienie powyższych danych pomoże pracownikom biura obsługi klienta w rozwiązaniu

zgłoszonych problemów. Jeżeli zgłoszenie dotyczy konkretnego dokumentu, należy załączyć go do

wiadomości korzystając z funkcji Dodaj plik. 

Po uzupełnieniu wszystkich danych,  klikamy na Wyślij.
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21.2.    Monitorowanie zgłoszeń

Poprzez moduł Moje zgłoszenia możliwe jest monitorowanie statusu przesłanych zgłoszeń oraz

prowadzenie korespondencji z nimi związanej.
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Po kliknięciu na Moje zgłoszenia otwarte zostanie okno, zawierające listę wszystkich zgłoszeń, wysłanych

z danej instytucji.

Zgłoszenia wyświetlane są wg ich obecnego statusu:

· w realizacji – zgłoszenie zostało przyjęte do realizacji przez biuro obsługi klienta;

· przekazane do działu oprogramowania – jeżeli zgłoszenie wymaga ingerencji w działanie

aplikacji (zgłoszenie propozycji zmian lub błędu w działaniu programu), jest przekazywane

bezpośrednio do programistów odpowiedzialnych za daną aplikację;

· zrealizowane – zgłoszenie zostało zrealizowane.
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21.3.    Prowadzenie korespondencji z biurem obsługi klienta

Użytkownicy oraz pracownicy biura obsługi klienta mogą prowadzić korespondencję dotyczącą

przesłanych zgłoszeń. O otrzymaniu nowej korespondencji użytkownik zostanie powiadomiony poprzez

wiadomość e-mail wysłaną automatycznie z systemu zgłoszeń na adres mailowy użytkownika. W celu

wyświetlenia szczegółów korespondencji, należy wybrać Moje zgłoszenia,
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 a następnie kliknąć dwukrotnie wybrane zgłoszenie. 

Otwarte zostanie nowe okno.
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Po przejściu na zakładkę Korespondencja, otrzymamy listę prowadzonej korespondencji dotyczącej

danego zgłoszenia.

Nową wiadomość tworzymy za pomocą przycisku Wyślij wiadomość.
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Nowe okno umożliwia wpisanie tematu, uzupełnienie treści oraz dodanie załączników. Wiadomość

wysyłamy za pomocą przycisku Wyślij.
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22.    Ustawienia aplikacji

Opcje programu Legislator dostępne są z poziomu lewego menu głównego okna aplikacji.

Dostęp do opcji programu można zabezpieczyć hasłem (więcej w dziale Zabezpiecz hasłem ).486
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22.1.    Ogólne

W sekcji Ogólne dostępne są następujące funkcjonalności:

1. Motyw programu Legislator - są tzw. "skórki" pozwalające na ustawienie domyślnego

schematu kolorów aplikacji.

2. Personalizacja - pozwala na wprowadzenie danych kontaktowych wykorzystywanych w

systemie zgłoszeń błędów i propozycji zmian w aplikacji. Dane pola Komórka organizacyjna

używane są także podczas konsultacji dokumentu (Legislator Proces - tryb śledzenia zmian).

3. Konfiguracja - umożliwia zmianę pliku konfiguracyjnego.

4. Inne:

a) Po uruchomieniu programu, domyślnie otwieraj zakładkę - po zaznaczeniu jednej z

trzech dostępnych opcji, Legislator otwierany będzie domyślnie na wybranej zakładce:

· Aktualności

· Najczęściej używane

· Ostatnio używane

· Nowe

· Nowe na karcie "Dodatki"

· Nowe na karcie "Szablony"

b) Używaj Microsoft Edge (Chrominium) jeżeli został zainstalowany - umożliwia

wyświetlanie za pomocą Microsoft Edge na silniku Chrominium zawartości HTML, czyli

informacji na stronie startowej, informacji pochodzących z Obserwatorium Zmian Prawa,

treści z SIP Legalis.
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22.2.    Aktywacja

W sekcji Aktywacja znajdują się dane dotyczące konta Urzędowej Poczty Elektronicznej oraz klucze

programu Legislator. Poprzez wprowadzenie nowych kluczy, możemy odnowić licencję.

1. Nazwa użytkownika - pochodzi z modułu komunikacyjnego. Na module każdy użytkownik

może mieć założone własne konto. Istnieje także możliwość korzystania z jednego konta

poprzez wielu użytkowników tej samej instytucji. Nazwę wprowadzamy podczas uruchomienia

programu.

2. Hasło - pochodzi z modułu komunikacyjnego. Hasło wprowadzamy podczas uruchomienia

programu.

3. Publikator - Dziennik Urzędowy do którego wysyłane będą wnioski o publikację aktów

prawnych. 

4. Klucze - w kolejne pola wklejamy / wpisujemy klucze licencyjne. Możemy także przekleić treść

maila z kluczami licencyjnymi do ostatniego pola - klucze zostaną automatycznie zaczytane.
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22.3.    Profil instytucji

W sekcji Profil instytucji wyświetlane są dane urzędu pobrane bezpośrednio ze strony Urzędowej Poczty

Elektronicznej. Edycja tych danych dostępna jest z poziomu strony upe.com.pl dla użytkowników

posiadających rolę administratora instytucji. Po zmianie danych w profilu instytucji na stronie 

www.nowe.upe.com.pl, dane te zostaną zaimportowane do profilu instytucji w Legislatorze. 

Poprzez opcję Zmień herb / logo mamy możliwość dodania pliku graficznego, który będzie wyświetlany

w zakładce Informacje -> Najczęściej używane przy informacjach o danych urzędu.

http://www.nowe.upe.com.pl
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22.4.    Organy wydające

Przy pierwszym uruchomieniu, organy wydające pobierane są z Modułu Komunikacyjnego. Dodatkowo

istnieje możliwość:

1. Dodawania nowych organów wydających (opcja Dodaj).

2. Usuwania organów wydających (opcja Usuń).

3. Ustawienia organu domyślnego (domyślnie wybrany organ w metryce nowotworzonego aktu

prawnego - opcja Jako domyślny).

4. Określenia czy organ jest zewnętrzny czy wewnętrzny (organy zewnętrzne to organy z innych

instytucji, potrzebne w przypadku tworzenia np. porozumień).

5. Dodania przypisu do organu wydającego, który pojawi się automatycznie w dokumencie po

wybraniu tego organu w metadanych aktu.

6. Określenia dostępnych typów aktów dla poszczególnych organów. Dzięki temu po wybraniu

danego organu jako autora dokumentu, lista typów aktów zostanie zawężona.

7. Przywrócenia domyślnych organów wydających z Modułu Komunikacyjnego (opcja Przywróć z

UPE).
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22.5.    Ustawienia dokumentów

W dziale Ustawienia dokumentów znajduje się możliwość wskazania domyślnych ustawień dla nowo

tworzonych dokumentów. Sekcja podzielona jest na pięć zakładek:

· Ogólne - ustawienia domyślne dla nowych dokumentów,

· Premium - ustawienia wersji Legislator Premium,

· Proces - ustawienia wersji Legislator Proces,

· Magic MUC - ustawienia Legislatora Magic dla Ministerstw i Urzędów Centralnych,

· eDziennik - ustawienia Redakcji Dziennika Urzędowego.

Zakładka Ogólne

W zakładce znajdują się ustawienia domyślne dla nowych dokumentów:

1. Logika: 

a) Bez logiki - podczas tworzenia dokumentu, nie wstawiane są automatycznie kolejne

jednostki redakcyjne po wybraniu klawisza Enter.

b) Logika aktów prawnych - podczas tworzenia dokumentu, wstawiane są automatycznie

kolejne jednostki redakcyjne po wybraniu klawisza Enter. Opcja dotyczy tylko aktów

tworzonych bezpośrednio w edytorze; przy przeklejaniu gotowych treści dokumentów z

innych edytorów ustawienie opcji nie ma znaczenia

2. Logika art.:
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a) Z lewej - znak artykułu wyświetlany jest po lewej stronie jednostki redakcyjnej.

b) Nad tekstem - znak artykułu wyświetlany jest nad tekstem jednostki redakcyjnej.

3. Logika §:

c) Z lewej - znak paragrafu wyświetlany jest po lewej stronie przy jednostce redakcyjnej.

d) Nad tekstem  - znak artykułu wyświetlany jest nad tekstem jednostki redakcyjnej.

4. Pozwalaj na stosowanie akapitów - opcja pozwala na tworzenie aktów prawnych, które

oprócz standardowych jednostek redakcyjnych zawierają elementy opisane w akapitach.

Domyślnie opcja jest wyłączona co wymusza tworzenie aktów zgodnie z zasadami techniki

prawodawczej; 

5. Pozwalaj na stosowanie akapitów w załącznikach - opcja pozwala na dodanie tekstu bez

żadnej jednostki redakcyjnej w treści załączników. Załączniki do aktów prawnych w większości

nie trzymają się ram, w których tworzone są  treści główne aktów - występują w nich tabele,

mapy, inne elementy opisowe, które wymuszają umożliwienie stosowania akapitów w celu ich

prawidłowego utworzenia. Domyślnie opcja jest włączona. Dla załączników posiadających

budowę typowych aktów, tj.: regulamin, statut, itp., zaleca się wyłączenie tej opcji i

zastosowanie formatowania (Narzędzia główne –>Zastosuj formatowanie).

6. Nie rozpoznawaj jednostek redakcyjnych w załącznikach - włączenie opcji powoduje brak

rozpoznawania treści w standardowej strukturze XML. Umożliwia między innymi stworzenie

różnego rodzaju formularzy;

7. Pozwalaj na dołączanie załączników binarnych w dowolnych formatach - podczas

dodawania załącznika binarnego do dokumentu, w oknie eksploratora plików domyślnie

wyświetlane są pliki w formatach: .pdf, .xml, .gml. Po włączeniu opcji, podczas dodawania

załącznika binarnego, w oknie przeglądania zasobów komputera wyświetlane są wszystkie

formaty plików. 

8. Dodawaj załączniki typu wyspa jako binarne - włączenie opcji powoduje automatyczną

konwersję na pliki PDF plików z rozszerzeniem .docx, .doc oraz .xls, .xlsx dołączanych do

dokumentu jako załączniki typu Wyspa - tekstowy / Wyspa - arkusz. Finalnie plik dodany

zostanie jako załącznik binarny.

9. Nie pytaj o konwersję do PDF załącznika binarnego - po włączeniu opcji podczas dołączania

do dokumentu pliku zewnętrznego o formacie innym niż .pdf, .zipx, .xml, .gml - czyli np

.docx, .jpg, .xls nie jest wyświetlane pytanie o ich konwersję do formatu PDF. 

10.Dodawaj stronę z listą podpisów elektronicznych do PDF - po złożeniu podpisów

elektronicznych na dokumencie, w pliku PDF dodawana jest dodatkowa strona zawierającą

informacje o wszystkich złożonych podpisach elektronicznych.

11.Otwieraj dokumenty PDF w oknie podglądu - domyślnie podgląd PDF aktu wyświetlany jest

w zewnętrznej przeglądarce plików PDF (np. Adobe Acrobat Reader), po włączeniu opcji, PDF

wyświetlany jest w kolejnej zakładce Legislatora.

12. Zabezpieczaj pliki PDF uniemożliwiając ich edycję - włączenie opcji ma na celu

uniemożliwienie edycji wizualizacji PDF aktu.

13.Twórz nowe dokumenty z pustą datą - po włączeniu opcji, nowe dokumenty  tworzone są z

pustym miejscem na datę aktu (w metryce dokumentu jest ona zapisana jako 001-01-01;

sposób wyświetlania miejsca na datę ustawiamy w Formatowanie tekstu  -> Ustawienia

metryki -> Wypełnienie daty aktu).

468
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14. Nie wstawiaj automatycznych spacji nierozdzielających - spacje nierozdzielające nie są

wstawiane miedzy spójnikami a kolejnymi słowami.

15. Nie wyświetlaj widoku PDF dla podpisanych aktów - domyślnie podpisane akty

wyświetlane są jako PDFy, po włączeniu opcji dokumenty wyświetlane są w edytorze RTF.

16. Dodaj nagłówek na każdej stronie w pliku PDF - włączenie opcji umożliwia dodanie pliku

graficznego w polu Wybierz plik nagłówka, który wyświetlany będzie jako nagłówek na

każdej stronie wizualizacji aktu w formacie PDF. Grafika powinna mieć rozmiar 500x50 px lub

proporcjonalnie większy.

Sprawdzanie pisowni:

1. Włącz moduł sprawdzania polskiej pisowni - włącza mechanizm sprawdzania pisowni.

2. Sprawdź pisownię w trakcie pisania - włącza mechanizm sprawdzania pisowni w trakcie

pisania. 
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GML:

1. ustawienie domyślnego tytułu dla załącznika w formacie GML -  w momencie dodawania pliku

GML do aktu, jego tytuł zostanie automatycznie uzupełniony domyślnym tekstem,

2. określenie podstawy prawnej aktu, której użycie będzie wymagało dodania załącznika w

formacie GML - jeśli podstawa prawna tworzonego aktu będzie zawierała przynajmniej jeden z

wpisanych w ustawieniach przepisów, a do aktu nie zostanie dołączony załącznika GML, to w

momencie blokowania/podpisywania pliku pojawi się odpowiedni komunikat ostrzegający.

Zakładka Premium

W zakładce znajdują się ustawienia wersji Legislator Premium:

1. W tekstach jednolitych i ujednoliconych twórz przypisy bez przedmiotu regulacji - po

włączeniu opcji, w przypisach tekstów jednolitych i ujednoliconych przytaczane są akty

zmieniające bez ich przedmiotu regulacji - zawierają jednostkę redakcyjną, numer aktu, organ

wydający, datę.
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2. Domyślny przedmiot regulacji nowego aktu zmieniającego rozpoczyna się od zwrotu:

zmieniająca / o zmianie / w sprawie zmiany - możliwość wskazania zwrotu, od którego

rozpoczynać się będzie domyślny przedmiot regulacji aktu zmieniającego.

3. We wprowadzeniu do zmiany nie dodawaj słowa "niniejszej / niniejszego" - możliwość

wyłączenia automatycznego wstawiania tekstu "niniejszej / niniejszego" we wprowadzeniu do

zmiany w akcie zmieniającym np.  Załącznik otrzymuje brzmienie, jak w załączniku nr 1 do

niniejszej uchwały.
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Zakładka Proces

W zakładce znajdują się ustawienia dla wersji Legislator Proces:

1. Domyślny tryb uzgodnień - pozwala na określenie sposobu akceptacji modyfikacji w trybie

śledzenia zmian w dokumencie: 

a) tylko przez autora dokumentu po zebraniu wszystkich uwag,

b) przez każdego użytkownika w dowolnym momencie. 

Wybrana opcja wyświetlana będzie jako domyślna podczas włączania trybu śledzenia zmian w

dokumencie. Użytkownik będzie mieć możliwość zmiany trybu uzgodnień przed uruchomieniem

procesu. 
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2. Słownik akceptacji dokumentu - w zakładce znajdują się typy akceptacji oraz odrzucenia

dokumentu konsultowanego w trybie śledzenia zmian. 

Typy te wyświetlane są na liście po kliknięciu na opcję Akceptacja dokumentu / Odrzucenie

dokumentu. Użytkownik musi wskazać typ, aby zaakceptować lub odrzucić treść dokumentu.

Domyślne typy akceptacji dokumentu to:

a) akceptacja formalno-prawna,

b) akceptacja organizacyjno-prawna,

c) akceptacja poprawności merytorycznej,

d) akceptacja zgodności z ZTP,
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e) akceptacja poprawności językowej.

 

Domyślne typy odrzucenia dokumentu to:

a) odrzucenie wynikające z braku podstaw merytorycznych,

b) odrzucenie wynikające z wad prawnych.

W zależności od ustawień konkretnego typu akceptacji lub odrzucenia, użytkownik może być

zobligowany do wpisania uzasadnienia swojej decyzji. Po kliknięciu na typ akceptacji lub

odrzucenia, wyświetlone zostanie okno, w którym należy wpisać objaśnienia.

3. Słownik akceptacji / odrzucenia zmian - w zakładce znajdują się domyślne typy

akceptacji/odrzucenia zmian naniesionych w dokumencie w trybie śledzenia zmian.
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Typy wyświetlane są na liście po kliknięciu na opcję Zaakceptuj / Odrzuć. Użytkownik musi

wskazać typ, aby zaakceptować lub odrzucić zmianę w dokumencie.

Domyślne typ akceptacji zmiany to:

a) akceptacja merytoryczna,

b) akceptacja poprawności językowej.

 

Domyślne typy odrzucenia zmian to:

a) brak podstaw merytorycznych,

b) wada prawna,

c) autopoprawka.

Istnieje możliwość wyłączenia funkcjonalności słownika akceptacji/odrzucenia, tak aby

użytkownik dokonywał odrzucenia/zaakceptowania zmiany bez możliwości wskazania typu

akceptacji/odrzucenia . W tym celu należy zaznaczyć pole wyboru "Wyłącz słownik akceptacji i

odrzucenia zmian". 

W zależności od ustawień konkretnego typu akceptacji lub odrzucenia, użytkownik może być

zobligowany do wpisania uzasadnienia swojej decyzji. Po kliknięciu na typ akceptacji lub

odrzucenia, wyświetlone zostanie okno, w którym należy wpisać objaśnienia.

Z poziomu zakładki Słownik akceptacji dokumentu oraz Słownik akceptacji/odrzucenia zmian

użytkownik może:

1. dodawać nowy typ akceptacji/odrzucenia - w tym celu należy kliknąć na opcję Dodaj.

Wyświetlone zostanie okno, w którym:

a)  zaznaczamy rodzaj: akceptacja lub odrzucenie, 

b) wpisujemy tekst widoczny później na przycisku akceptacji/odrzucenia w dokumencie, 
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c) wpisujemy opis wyświetlany w podpowiedzi, 

d) ewentualnie zaznaczamy opcję wymagania wpisania uzasadnienia przez użytkownika.

Po wprowadzeniu wszystkich danych, należy kliknąć na przycisk Ok. Nowy typ

akceptacji/odrzucenia zostanie wyświetlony jako ostatnia pozycja na liście.
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2. edytować istniejące typy akceptacji/odrzucenia - w tym celu zaznaczyć daną pozycję ze

słownika kursorem i kliknąć na opcję Edytuj lub wybrać dwuklikiem daną akceptację /

odrzucenie. Wyświetlone zostanie okno umożliwiające wprowadzenie zmian.
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3. usuwać typy akceptacji/ odrzucenia - w tym celu należy zaznaczyć daną pozycję ze słownika

kursorem a następnie wybrać przycisk Usuń. Wyświetlone zostanie okno z zapytaniem, czy na

pewno chcemy usunąć pozycję ze słownika.

Zakładka Magic MUC 

W zakładce znajdują się  ustawienia Legislatora Magic dla Ministerstw i Urzędów Centralnych:

1. Pokaż panel Struktura podczas otwierania dokumentu - włącza wyświetlanie panelu Struktura

dokumentu.
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2. Pokaż panel Wszystkie style podczas otwierania dokumentu - włącza wyświetlanie panelu

Wszystkie style.

Zakładka eDziennik

W zakładce znajduje się opcja Nie zamykaj Legislatora po zakończeniu prac redakcyjnych.

Przeznaczona jest dla użytkowników korzystających z systemu eDziennik .
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22.6.    Formatowanie tekstu

W zakładce Opcje -> Formatowanie tekstu możemy ustalić sposób formatowania dla wszystkich

nowotworzonych aktów. Z poziomu zakładki Narzędzia główne –> Opcje formatowania utworzonego

już dokumentu, ustalamy formatowanie tylko dla edytowanego aktu. Szczegółowy opis poszczególnych

funkcjonalności znajduje się w rozdziale Sposoby formatowania dokumentu .76
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22.7.    Podpis elektroniczny

Z poziomu zakładki Podpis elektroniczny możemy zdefiniować ustawienia dotyczące podpisu

elektronicznego.

Na górnym pasku dostępne są dwie opcje dotyczące głównych certyfikatów. Ich instalacja w systemie jest

niezbędna do prawidłowej weryfikacji składanych podpisów.

1. Certyfikaty dostawców usług zaufania - umożliwia pobranie i zainstalowanie certyfikatów z

urzędu certyfikacji.

2. Pokaż listę zaświadczeń - przekierowuje na stronę http://www.nccert.pl/zaswiadczenia.htm,

skąd możemy samodzielnie pobrać i zainstalować certyfikaty dostawców usług zaufania.

3. Certyfikaty z polskiej zaufanej listy (TSL) - umożliwia zainstalowanie na stanowisku

certyfikatów znajdujących się na polskiej zaufanej liście. Lista ta zawiera informacje dotyczące

kwalifikowanych dostawców usług zaufania, którzy są objęci nadzorem w Polsce.

Opcje podpisu

W części oznaczonej jako Opcje podpisu znajdują się następujące opcje:

1. Zezwalaj na używanie certyfikatów niekwalifikowanych - umożliwia podpisywanie aktów

przy użyciu certyfikatów niekwalifikowanych.

2. Używaj daty aktu jako daty podpisu – Legislator domyślnie podpisuje dokument z datą, która

znajduje się na akcie prawnym. Jeżeli data nie została wprowadzona, podpisuje zgodnie z datą

kalendarza MS Windows.

http://www.nccert.pl/zaswiadczenia.htm
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3. Dodaj podpis PAdES do pliku PDF – dodaje dodatkowy podpis elektroniczny pliku PDF z

widoczną informacją w treści pliku PDF.  Po zaznaczeniu opcji Nie wyświetlaj wizualizacji

podpisu na pliku PDF podpis PADES będzie dodany do pliku PDF, ale nie będzie wyświetlana

jego wizualizacja.

4. Uruchamiaj podpisywanie w osobnym procesie -> Uruchamiaj w trybie 32 bitowym –

opcja dedykowana w sytuacjach, gdy na stacji roboczej pracującej w środowisku MS Windows

64 bit, nie działa podpisywanie aktu prawnego.

Konfiguracja podpisu uproszczonego

W Konfiguracji podpisu uproszczonego znajdują się opcje pozwalające na zdefiniowanie procedury

podpisywania dokumentów:

1. Używaj podpisywania standardowego - domyślnie zaznaczona opcja, wymagająca przejścia

całej procedury podpisu.

2. Używaj podpisywania uproszczonego - pozwala na zdefiniowanie parametrów i funkcji, które

mają się wykonać automatycznie w momencie składania podpisu. Dzięki czemu możemy

zminimalizować proces podpisywania dokumentów jedynie do wprowadzenia PINu.

Parametry, jakie możemy zdefiniować, to:
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1) Automatyzacja:

a) Automatycznie zmień status na Uchwalony – zaznaczenie tej opcji pozwala

na automatyczną zmianę statusu aktu (standardowy komunikat o zmianie statusu

nie będzie wyświetlany).

b) Wyświetlaj okno zatwierdzenia podglądu – zaznaczenie opcji będzie

wywoływało okno Zatwierdzenia podpisywanego dokumentu. 

c) Wybierz domyślny certyfikat – umożliwia wybór domyślnego certyfikatu, który

będzie używany podczas podpisywania dokumentów. W trakcie podpisywania

nie będziemy proszeni o jego wskazanie.

d) Zamknij dokument po złożeniu podpisu – zaznaczając opcję, po zakończeniu

procedury podpisu, dokument zostanie automatycznie zamknięty. Opcja

przydatna w momencie podpisywania kilka dokumentów. Wszystkie akty do

podpisu możemy wtedy otworzyć w kolejnych oknach Legislatora,  podpisane

dokumenty będą automatycznie zamykane.

e) Po złożeniu podpisu, rozpocznij podpisywanie kolejnego dokumentu -

pozwala na „hurtowe” podpisanie wszystkich otwartych dokumentów w

Legislatorze, przy jednokrotnym podaniu numeru PIN.
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Dokumenty będą podpisywane kolejno począwszy od aktualnie wyświetlonego -

jeżeli chcemy podpisać wszystkie otwarte dokumenty, opcję Podpisz należy

uruchomić na dokumencie pierwszym od lewej.

f) Automatycznie ustaw bieżącą datę – pozwala na automatycznie uzupełnianie

bieżącej daty w podpisywanym dokumencie.

g) Typy aktów, dla których numer nie jest wymagany -  pozwala na

zdefiniowanie typów aktów (np. Rozporządzenie), dla których aplikacja podczas

składania podpisu nie będzie wyświetlała zapytania o uzupełnienie brakującego

numeru.
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2) Ustawienia formatu podpisu - w opcjach tych można zmienić wariant podpisu. Zgodnie

z obwiązującym rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie warunków

technicznych od 01.01.2012 roku, nie ma obowiązku podpisywania dokumentów ze

znacznikiem czasu (wariant podpisu XAdES-BES). Jeżeli chcemy użyć znacznika czasu

do podpisywania dokumentów jako wariant podpisu należy ustawić XAdES-T. Opcję 

Podpisz załączniki binarne należy koniecznie zaznaczyć – jest to wymóg ww.

rozporządzenia.
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22.8.    Ustawienia sieciowe

W sekcji Ustawienia sieciowe istnieje możliwość włączenia ustawień serwera Proxy. Ustawienia mogą

zostać pobrane z konfiguracji Windows Internet Explorer lub można wskazać niestandardowe parametry.

Istnieje także możliwość integracji z Active Directory. Po zaznaczeniu opcji Pobieraj dane

personalizacyjne z Active Directory, w zakładce Ogólne, informacje o użytkowniku będą automatycznie

uzupełnione z AD. Dane te są później używane w trybie śledzenia zmian modułu Proces.

W sekcji Komunikacja z systemem ePUAP istnieje możliwość skonfigurowania połączenia Legislatora z

systemem ePUAP (więcej w dziale Konfiguracja konta ePUAP w EAP Legislator ). Dzięki temu

użytkownik będzie mógł wysłać wnioski do nadzoru prawnego Wojewody oraz/ lub do nadzoru

prawnego RIO / wydania opinii przez RIO poprzez ePUAP za pośrednictwem Legislatora, w przypadku

gdy organ nadzoru zaleci ePUAP jako rekomendowaną drogę komunikacji między nim a jednostkami

samorządu terytorialnego. 
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Komunikacja lokalna:

1. Epuap ID - jest to ID z systemu ePUAP, które można  znaleźć po zalogowaniu do ePUAP z

poziomu strony internetowej.

 

2. DNS – informacje o wartości DNS Urząd otrzymuje wraz z certyfikatem dla systemu

teleinformatycznego (Pole CN z certyfikatu).

 

3. Skrytka odpowiedzi - w polu tym należy wpisać adres sktyki ePUAP do odbierania

korespondencji. Wymagany format skrytki to: /nazwa_uzytkownika/skrytka.
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4. Certyfikat - wskazujemy z listy wcześniej zaimportowany certyfikat do systemu

teleinformatycznego. 

Komunikacja proxy:

1. Proxy url - w polu należy wpisać adres proxy url.

2. Ścieżka repozytorium - w polu należy wskazać lokalizację katalogu, w którym będzie

zapisywana korespondencja wychodząca przesyłana na dedykowaną skrytkę organu nadzoru.

Domyślna ścieżka repozytorium to: C:

\Users\katalog_użytkownika\AppData\Local\Legislator\Registers\EPUAP.
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22.9.    System Informacji Prawnej

W sekcji System Informacji Prawnej znajdują się ustawienia dotyczące integracji programu z Systemem

Informacji Prawnej SIP Legalis:

1. Włącz funkcje SIP Legalis JST - umożliwia włączenie integracji z SIP Legalis oraz wyświetlenie

dostępnych opcji ustawień.

2. Używaj rozpoznawania podstawy prawnej - automatycznie rozpoznaje przepisy zawarte w

podstawie prawnej (więcej w rozdziale Automatyczne rozpoznawanie przepisów stanowiących

podstawę prawną ).278
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3. Poprawiając podstawę prawną, umieść listę wszystkich zmian za przywołaniem numeru

publikacji, zamiast w przypisie - w przypadku ustaw z kilkoma zmianami, dane

promulgacyjne zostaną przywołane poprzez umieszczenie informacji o numerze pozycji i roku,

wszystkie zmiany umieszczone zostaną w przypisie. Po włączeniu opcji, wszystkie zmiany będą

wyświetlane w tekście podstawy prawnej. 

4. Poprawiając podstawę prawną, umieść listę wszystkich zmian w przypisie, jeżeli liczba

zmian przekracza - możliwość ustawienia ilości zmian ustawy wyświetlanej w tekście

podstawy prawnej, po przekroczeniu wskazanej liczby informacje o zmianach widoczne będą

w automatycznie utworzonych przypisach.

5. Poprawiając podstawę prawną, dodaj "t.j."w przywołaniu publikatora dla aktów

posiadających tekst jednolity - po włączeniu opcji, podczas automatycznej poprawy

podstawy prawnej, dla aktów posiadających teksty jednolite wyświetlany będzie skrót "t.j." w

danych promulgacyjnych.

6. Poprawiając podstawę prawną, dodaj tekst występujący przed przypisem - możliwość

wybrania tekstu, który będzie wyświetlany przy danych promulgacyjnych ustaw posiadających

zmiany wyświetlane w przypisach ("z późn. zm." lub "ze zm").

7. Klucz SIP Legalis JST - miejsce na wpisanie / wklejenie klucza SIP Legalis. Domyślnie przy

uruchomieniu aplikacji Legislator, użytkownicy uzyskują dostęp do wersji FREE SIP Legalis.

Jeżeli urząd posiada płatną wersję dodatku, należy w opcjach programu wprowadzić stosowny

klucz lub login i hasło do SIP Legalis (to czy będzie to klucz produktu czy też login i hasło

zależne jest od typu zakupionej licencji). 

8. Urząd posiada licencję open / IP - po zaznaczeniu opcji urząd posiada dostęp do SIP Legalis

po swoim IP, użytkownicy nie muszą dodatkowo wprowadzać loginu i hasła.

9. Otwieraj SIP Legalis w domyślnej przeglądarce internetowej - pozwala na otwieranie SIP

Legalis w przeglądarce internetowej zamiast w oknie Legislatora.

10. Otwieraj treści z Obserwatorium Zmian Prawa w wyskakującym oknie (domyślnie w

zakładce) - umożliwia wyświetlanie treści jednostki redakcyjnej podstawy prawnej w oknie

zamiast w zakładce.

11. Domyślny tekst podstawy prawnej kończy się zwrotem: {Organ wydający}, {uchwala /

zarządza}, co następuje: / {uchwala / zarządza} się, co następuje: - możliwość wyboru

zwrotu domyślnie kończącego podstawę prawną, który zostanie automatycznie wstawiony po

rozpoznaniu podstawy prawnej z poziomu zakładki Asystent Legislatora.
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22.10.    Ustawienia zaawansowane

Ustawienia zaawansowane podzielone są na cztery bloki tematyczne:

Panel górny

1. Otwórz folder instalacyjny - powoduje otworzenie katalogu, w którym zainstalowany jest

program.

2. Otwórz folder użytkownika - powoduje otworzenie katalogu użytkownika (C:\Users\nazwa

użytkownika\AppData\Local\Legislator)

3. Logowanie do bazy danych - umożliwia logowanie wybranych zdarzeń aplikacji w bazie

danych MS SQL Server. W tym celu należy:
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a) założyć bazę i tabelę na logi lub wykorzystać istniejącą strukturę:
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b) w Legislatorze w otwartym oknie dialogowym Logowanie do bazy danych wprowadzić

dane dotyczące połączenia z bazą danych. Wybieramy tabelę oraz pola do

zmapowania:
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c) za pomocą przycisku Podgląd danych można przeglądać zawartość tabeli oraz eksportować

dane do Excela:

4. Otwórz logi - powoduje otwarcie pliku Legislator.log, w którym znajdują się logi aplikacji.

5. Wyczyść logi - usuwa dotychczasowe logi programu.

Ustawienia zaawansowane

1. Pobierz z UPE dane instytucji i organów wydających przy starcie programu - podczas

otwierania programu nastąpi połączenie z Urzędową Pocztą Elektroniczną w celu pobrania z

niej dane instytucji oraz organów wydających.

2. Nie instaluj automatycznie aktualizacji programu przy starcie - domyślnie aplikacja przy

starcie sprawdza dostępność nowej wersji programu i instaluje ja automatycznie. Po włączeniu

tej funkcji aplikacja będzie jedynie informować użytkownika o dostępności nowej wersji, nie

będzie jej natomiast automatycznie instalowała (więcej w rozdziale Aktualizacje ).

3. Nie pokazuj żadnych okien informujących o postępie – wyłącza wyświetlanie okienek z

informacją o postępach wykonywanych operacji.

4. Wymagaj hasła użytkownika UPE podczas wysyłania wniosków - po zaznaczeniu opcji,

dostęp do Modułu wysyłki wniosków do Urzędu Wojewódzkiego lub Regionalnej Izby

Obrachunkowej wymaga wpisania hasła.

5. Domyślny katalog zapisywania plików - umożliwia wskazanie katalogu, w którym domyślnie

będą zapisywane dokumenty.

6. Wymagaj podania hasła ustawień w celu edycji listy szablonów -  po zaznaczeniu opcji,

dostęp do edycji szablonów zabezpieczony będzie hasłem.

7. W wersji sieciowej używaj wyłącznie zdefiniowanych szablonów dokumentów ZIPX - po

zaznaczeniu opcji, tylko administrator może zapisywać szablony dokumentów.
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8. W wersji sieciowej zapisuj globalne szablony podpisów - po zaznaczeniu opcji, szablony

podpisów wprowadzone przez użytkowników zostaną zapisane w katalogu aplikacji

umieszczonym na zasobie wspólnym. Pozwala to na ujednolicenie dodawanych pod treścią

dokumentów podpisów organu wydającego. 

9. Zarządzaj szablonami podpisu wyłącznie z tego miejsca - opcja pozwala na  zablokowanie

możliwości modyfikacji listy podpisów z poziomu dokumentu. Jeżeli program jest uruchamiany

z udziału sieciowego, wówczas szablony zostaną zapisane w podkatalogu "Cofiguration" i

będą każdorazowo nadpisywane na komputerach użytkowników. 
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10. Szablony podpisu - opcja aktywna po włączeniu zarządzania szablonami podpisu z poziomu

 ustawień zaawansowanych; pozwala na dodanie, usunięcie oraz modyfikowanie szablonów

podpisu.

Ustawienia Bazy Aktów Własnych

1. Przesyłanie danych do BAW w trybie pofragmentowanym – włączenie tej funkcji może

rozwiązać problem z publikacją dużych plików w Bazie Aktów Własnych (komunikat o

przekroczeniu czasu wysyłki aktu).

Ustawienia Legislator Magic dla Ministerstw i Urzędów Centralnych

1. Pokaż panel "Struktura dokumentu" podczas otwierania dokumentu - włącza wyświetlanie

panelu Struktura dokumentu.

2. Pokaż panel "Wszystkie style" podczas otwierania dokumentu - włącza wyświetlanie panelu

Wszystkie style.
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22.11.    Dodatki

Umożliwia dostęp do opcji wszystkich dodatków w Legislatorze:

1. Finanse publiczne - płatny dodatek umożliwiający import uchwał budżetowych, sprawozdań

oraz wieloletniej prognozy finansowej z programu Besti@ (więcej w Dodatek Finanse

Publiczne ).

2. Szablon RCL - przeznaczony jest dla instytucji tworzących dokumenty wg. szablonu

Rządowego Centrum Legislacji, współdziała z programem Legislator dla Ministerstw i Urzędów

Centralnych.

3. E-instytucje.pl - dodatek odpowiedzialny za integrację z systemem eZD e-instytucja.pl firmy

4ASD Sp.z o o.

4. Posiedzenia.pl - dodatek odpowiedzialny za integrację z systemem do obsługi sesji Rady

POSIEDZENIA.PL.

5. ESesja - dodatek odpowiedzialny za integrację z systemem eSesja firmy MW Concept.

6. My First Plugin - szablon dla dodatku programu Legislator. 

7. Wysyłanie e-mail - bezpłatny dodatek odpowiedzialny za wysyłanie dokumentów poprzez

wiadomości e-mail.

8. Integracja z ZSI COMP - bezpłatny dodatek odpowiedzialny za wysyłanie dokumentów do

systemu ZSI COMP (system obiegu dokumentów).
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22.12.    Zabezpiecz hasłem

Dostęp do opcji programu można zabezpieczyć hasłem W tym celu należy wybrać z menu  Zabezpiecz

hasłem. 

Wyświetlone zostanie okno, w którym wprowadzamy hasło i zatwierdzamy poprzez kliknięcie na OK.
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23.    Wymagania techniczne i instalacja

23.1.    Wymagania techniczne

Minimalne wymagania techniczne dla programu Legislator:

ükomputer użytkownika:

· system Windows 10 lub nowszy,

· procesor: Intel ~2GHz (lub odpowiadający mu AMD),

· 5 GB wolnego miejsca na dysku,

· pamięć RAM: 4 GB,

· karta sieciowa 100 Mb/s,

· Net Framework 4.8 Full version. Oprogramowanie można bezpłatnie pobrać ze strony

producenta 

· MS WORD (od wersji 2010) (wymagany tylko dla Legislator Magic),

üserwer (instalacja wersji sieciowej): udostępniony udział sieciowy, do którego będą mieli dostęp

użytkownicy EAP XML Legislator.

23.2.    Instalacja

Wersja sieciowa

W przypadku zakupu wersji sieciowej, postępujemy według poniższych kroków:

1. Z otrzymanego archiwum zip wyodrębniamy wszystkie pliki na udział sieciowy. Najnowsza

wersja Legislatora dostępna jest zawsze pod adresem: 

http://www.abcpro.pl/download/legislator/legislator.zip

2. Tworzymy skróty do programu z pliku „Legislator.exe” na stanowiskach użytkowników. 

3. Uruchamiamy aplikację ze skrótu na stacji roboczej (nie na serwerze).

4. Rejestrujemy klucz (więcej w podrozdziale Rejestracja ).

5. Zapisujemy klucz licencyjny dla wszystkich użytkowników wersji sieciowej poprzez kliknięcie na

opcję Zapisz dane jako globalne znajdującej się na zakładce Opcje (więcej w podrozdziale

Rejestracja ).

6. Przechodzimy do katalogu aplikacji i zmieniamy uprawnienia do plików „Legislator.lic” oraz

„Legislator.data.conf” na „pełna kontrola” dla wszystkich użytkowników aplikacji. Plik

„Legislator.lic” będzie automatycznie stworzony wyłącznie dla klucza sieciowego z limitem

użytkowników. W wersji „Open” plik ten nie będzie tworzony, ze względu na nieograniczoną

ilość stanowisk pracy.

495

495

http://www.abcpro.pl/download/legislator/legislator.zip


Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 488

Wersja stanowiskowa

W celu zainstalowania aplikacji na jednym stanowisku uruchamiamy instalator Legislator.2.2.0.0.msi

pobrany ze strony  http://abcpro.pl/download/legislator/legislator.2.2.0.0.msi

Wyświetlony zostanie kreator instalacji produktu.

W czasie instalacji postępujemy zgodnie z wyświetlanymi informacjami: 

http://abcpro.pl/download/legislator/legislator.2.2.0.0.msi
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· akceptujemy umowę licencyjną,

· możemy zmienić domyślną lokalizację instalacji (niezalecane),



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 490

· potwierdzamy proces instalacji poprzez kliknięcie opcji Zainstaluj,

· po zakończeniu instalacji, wybieramy Zakończ

Aplikację uruchamiamy ze skrótu Legislator utworzonego automatycznie na pulpicie.
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Instalacja dodatku Legislator Magic

W celu zainstalowania dodatku Legislator Magic, po otworzeniu Legislatora,  przechodzimy na zakładkę 

Nowe -> Utwórz nowe akty prawne -> Nowy akt prawny Legislator Magic.

Wyświetlone zostanie okno instalacji dodatku Legislator Magic - po kliknięciu na Dalej, nastąpi instalacja.
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Po zakończeniu instalacji, wyświetlona zostanie stosowna informacja.

Po kliknięciu na Zakończ, otworzy się menu Legislator Magic.
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Włączenie / wyłączenie dodatku Legislator Magic w Ms Word

Po wyraniu odpowiedniego szablonu Legislator Magic, wyświetlony zostanie nowy dokument Ms Word

wraz ze specjalnym menu, dedykowanym do tworzenia aktów prawnych. W przypadku problemów z

wyświetleniem odpowiedniego menu, należy sprawdzić czy zainstalowany dodatek Legislator Magic jest

włączony. W tym celu przechodzimy na zakładkę Plik -> Opcje -> Dodatki.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 494

W wyświetlonym oknie sprawdzamy, w której sekcji znajduje się dodatek Legislator Magic - jeśli jest

wyłączony, w lewym dolnym rogu wybieramy z listy rozwijanej Dodatki COM i klikamy na Przejdź.

Następnie zaznaczamy checkbox przy Legisator Magic i wybieramy OK - dodatek zostanie włączony i

przeniesiony do sekcji Aktywne dodatki aplikacji.
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23.3.    Rejestracja

Przy pierwszym uruchomieniu Legislatora, wyświetlone zostanie okno rejestracji produktu, w którym

uzupełniamy:

ünazwę użytkownika - dane z modułu komunikacyjnego. Na module każdy użytkownik może

mieć założone własne konto. Istnieje także możliwość korzystania z jednego konta poprzez

wielu użytkowników tej samej instytucji.

ühasło - dane z modułu komunikacyjnego.

üpublikator - z rozwijanej listy wybieramy nazwę Dziennika Urzędowego, do którego wysyłane

będą wnioski o publikację aktów prawnych. 

üklucze - w kolejne pola wklejamy / wpisujemy klucze licencyjne. Możemy także przekleić treść

maila z kluczami licencyjnymi do ostatniego pola zatytułowanego Wklej poniżej zawartość

wiadomości e-mail zawierającej klucze programu Legislator - klucze zostaną automatycznie

zaczytane. Dostępne są cztery rodzaje kluczy licencyjnych: Standard, Premium, Magic oraz

Proces. W celu przeprowadzenia rejestracji należy wprowadzić przynajmniej jeden klucz. 

Następnie klikamy na Zarejestruj klucz.

Uwaga.



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 496

W sytuacji, gdy przycisk Zarejestruj klucz będzie nie aktywny, należy postawić kursor myszy na końcu

klucza licencyjnego i skorzystać ze strzałki znajdującej się na klawiaturze – przesunięcie kursora (lewo

lub prawo) powinno aktywować przycisk rejestracji.

Po uruchomieniu aplikacji w wersji sieciowej przechodzimy na zakładkę Opcje i klikamy na Zapisz dane

jako globalne, w celu globalnego zapisu nowo zarejestrowanego klucza licencyjnego oraz ustawień

aplikacji.

Przeglądarka Aktów Prawnych XML

Istnieje  możliwość uruchomienia Legislatora bez rejestracji - po kliknięciu na Używaj bezpłatnie w oknie

rejestracji, program otworzy się jako Przeglądarka Aktów Prawnych XML.  W tym trybie możemy jedynie

wyświetlić przygotowane wcześniej pliki oraz wysyłać wnioski do Urzędu Wojewódzkiego lub

Regionalnej Izby Obrachunkowej.
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23.4.    Aktualizacje

W wersji stanowiskowej aktualizacje pobierane są automatycznie podczas uruchamiania aplikacji.

Automatyczne aktualizacje można wyłączyć w zakładce Opcje -> Ustawienia zaawansowane . W tym

celu zaznaczamy opcję Nie instaluj automatycznie aktualizacji programu przy starcie. W przypadku

pojawianie się nowej wersji aplikacji, podczas uruchamiania Legislatora wyświetlony zostanie komunikat,

jak na obrazku poniżej.

Użytkownik lub administrator może  zaktualizować aplikację w dowolnym momencie. W tym celu z

zakładki Informacje -> Aktualizacje należy wybrać opcję Zainstaluj aktualną wersję.
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W wersji sieciowej aktualizacje nie są pobierane automatycznie. W przypadku pojawianie się nowej

wersji aplikacji, podczas uruchamiania Legislatora ze stanowiska roboczego, wyświetlony zostanie

komunikat, jak na obrazku poniżej.

Administrator, w celu aktualizacji aplikacji w wersji sieciowej, powinien pobrać paczkę zip z najnowszą

wersją programu i wypakować ją w katalogu aplikacji na zasobie sieciowym. Najnowsza wersja programu

dostępna jest pod adresem https://cdn.abcpro.pl/download/legislator/legislator.zip, a także z poziomu

Legislatora (zakładka Informacje -> Aktualizacje -> Pobierz aktualną wersję).

https://cdn.abcpro.pl/download/legislator/legislator.zip
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24.    Integracja z systemami EOD

Podstawowym celem integracji systemu obiegu dokumentu i programu EAP XML Legislator firmy ABC

PRO jest ułatwienie w operowaniu dokumentami zawierającymi akty normatywne i inne akty prawne oraz

wnioski o ogłoszenie w wojewódzkim dzienniku urzędowym.  Jeżeli oba produkty są wykonane w tej

samej technologii, integracja opiera się na wywoływaniu opcji dostępnych bibliotece integracyjnej

Edytora Aktów Prawnych XML Legislator. Jeżeli system obiegu dokumentu jest wykonany w innej

technologii, integracja opiera się na wywołaniu aplikacji z odpowiednimi parametrami lub dokumentu.

Integracja abstrahuje od wewnętrznych rozwiązań technologicznych obu produktów, a skupia się na

wymianie informacji i wykonaniu koniecznych w trakcie procedowania aktów prawnych operacji na

dokumentach. 

Wszystkie opisane w kolejnych rozdziałach operacje, zawarte są w przykładowym programie, dostępnym

do pobrania ze strony www.abcpro.pl/download/eod/sample_bin.zip.  Źródła aplikacji do pobrania z

www.abcpro.pl/download/eod/sample_src.zip.   

   

24.1.    Modele integracji

Realizowane są następujące modele integracyjne:

üWywoływanie aplikacji EAP.UI.EXE z odpowiednimi parametrami wiersza poleceń,

üWywoływanie pliku o rozszerzeniu ZIPX,

üPełna integracja za pomocą bibliotek dla aplikacji napisanych w technologii .NET.
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24. 1.1.   Model integracji opartej o wiersz poleceń

Uwaga

Począwszy od wersji 2.2.0.0 wywołanie EAP.UI.exe jest możliwe wyłącznie z parametrem –updater.

Poniższe wywołania bez parametru –updater mogą być realizowane za pomocą aplikacji

Legislator.exe. Należy jednak pamiętać, że po wykonaniu automatycznych aktualizacji program

Legislator.exe zostanie zakończony, a dalsze działanie zostanie powierzone aplikacji EAP.UI.exe. 

Zakładamy, że system EOD posiada oprogramowanie służące do otwierania innych typów plików (np.

DOCX, ODT itp.) i zapisywania zmian w EOD. Integracja polega zatem na dodaniu dodatkowych opcji

umożliwiających wywołanie Edytora Aktów Prawnych XML Legislator z określonymi parametrami.

Ponieważ Edytor Aktów Prawnych XML Legislator znajduje się w jednej lokalizacji tj. na udostępnionym

zasobie sieciowym lub w katalogu programów użytkownika, wystarczy, że w danych konfiguracyjnych

systemu EOD będzie zapisana jedna ścieżka do tego katalogu. 

Powyższe przedstawia poniższy diagram. 

Tworzenie nowego dokumentu 

Tworzenie nowego dokumentu wykonywane jest za pomocą wywołania wiersza poleceń: 

[Nazwa pliku programu] –updater –n „[Ścieżka do pliku]”, -nr „[Numer aktu]”, -data „[Data

aktu w formacie YYYY-MM-DD]” 

Np. 

EAP.UI.EXE  –updater -n „C:\Users\User\AppData\Local\Temp\EOD\akt_prawny.zipx” –nr 

„XII/12/2012” –data „2012-02-01” 

Lub 

EAP.UI.EXE  –updater -n „\\server_eod\files\akt_prawny.zipx” –nr „XII/12/2012” – data

„2012-02-01” 

Otwieranie dokumentu z EOD 

Otwieranie dokumentu zapisanego w EOD wykonywane jest za pomocą wywołania wiersza poleceń: 

[Nazwa pliku programu] –updater „[Ścieżka do pliku]”, „[Ścieżka do pliku]”, …n  Np. 

EAP.UI.EXE  –updater „C:\Users\User\AppData\Local\Temp\EOD\akt_prawny.zipx” Lub 

EAP.UI.EXE  –updater „\\server_eod\files\akt_prawny.zipx” 

Opisywana akcja jest domyślną jeżeli EAP XML Legislator zostanie powiązany z typem pliku zipx.  
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Podpisywania aktów prawnych 

Podpisywanie dokumentu zapisanego w EOD wykonywane jest za pomocą wywołania wiersza poleceń: 

[Nazwa pliku programu] –updater –sign „[Ścieżka do pliku]” Np. 

EAP.UI.EXE  –updater -sign „C:\Users\User\AppData\Local\Temp\EOD\akt_prawny.zipx” Lub 

EAP.UI.EXE  –updater -sign \\server_eod\files\akt_prawny.zipx 

Lub 

EAP.UI.EXE  –updater -sign \\server_eod\files\akt_prawny.zipx -nr „XI\12\02” –date „2012-

05-01” 

W tym przypadku w trakcie składania podpisu zostanie zmieniony numer i data aktu prawnego. 

Tworzenie nowego wniosku o ogłoszenie 

Jeżeli akt prawny został podpisany i podlega ogłoszeniu w wojewódzkim dzienniku urzędowym, to

należy przekazać go celem ogłoszenia wraz z wnioskiem o jego ogłoszenie. W tym celu należy

uruchomić kreator tworzenia nowego wniosku za pomocą wywołania wiersza poleceń: 

[Nazwa pliku programu] –updater –upe Np. 

EAP.UI.EXE  –updater -upe 

Otwieranie wniosku o ogłoszenie  

Akcja umożliwia podpisanie i wysłanie do redakcji dziennika urzędowego wniosku o ogłoszenie aktu

prawnego. Otwieranie wniosku o ogłoszenie zapisanego w EOD wykonywane jest za pomocą wywołania

wiersza poleceń: 

[Nazwa pliku programu] –updater –upe „[Ścieżka do pliku]”  Np. 

EAP.UI.EXE  –updater -upe „C:\Users\User\AppData\Local\Temp\EOD\wniosek.zip” Lub 

EAP.UI.EXE  –updater -upe „\\server_eod\files\wniosek.zip” 

Integracja EOD z BAW 

Publikacja aktów prawnych w bazie aktów własnych 

Jeżeli dokument zostanie wcześniej podpisany, może zostać przekazany do BAW. Uruchomienie kreatora

publikacji w BAW dokumentu zapisanego w EOD wykonywane jest za pomocą wywołania wiersza

poleceń: 

[Nazwa pliku programu] –baw „[Ścieżka do pliku]” Np. 

EAP.UI.EXE  –updater -baw „C:\Users\User\AppData\Local\Temp\EOD\akt_prawny.zipx” Lub 

EAP.UI.EXE  –updater -baw „\\server_eod\files\akt_prawny.zipx” 
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Integracja z funkcjami wersji Premium 

Wersja Premium programu Legislator, umożliwia tworzenie aktów zmieniających, automatycznych

tekstów ujednoliconych i porównawczych oraz obwieszczeń z tekstem jednolitym. 

Utworzenie nowego aktu zmieniającego 

[Nazwa pliku programu] –na Np. 

EAP.UI.EXE  –updater -na 

Utworzenie nowego obwieszczenia z tekstem jednolitym

[Nazwa pliku programu] –updater –nc Np. 

EAP.UI.EXE  –updater -nc 
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24. 1.2.   Model integracji oparty o dokument

Zakładamy, że system EOD nie posiada aplikacji umożliwiającej wywołanie programu EAP.UI.EXE z

parametrami wiersza poleceń. W takim przypadku można wykonać kilka operacji bazując na dokumencie

w formacie ZIPX. W tym scenariuszu zakładamy, że rozszerzenie ZIPX jest skojarzone z aplikacją

EAP.UI.EXE. 

Utworzenie nowego aktu prawnego 

W tym celu należy utworzyć pusty plik (0 kb) o rozszerzeniu ZIPX. Uruchomienie tego pliku jest

interpretowane przez program Legislator, jako polecenie utworzenia nowego aktu prawnego i zapisanie

go pod wskazaną nazwą. 

Otwieranie istniejącego pliku 

Uruchomienie pliku o rozszerzeniu ZIPX, automatycznie załaduje wskazany plik do programu Legislator,

analogicznie jak w przypadku innych aplikacji obsługujących dokumenty. 

Utworzenie nowego aktu zmieniającego 

W tym celu należy utworzyć plik tekstowy o rozszerzeniu ZIPX zawierający jednoznakowy ciąg z literą „Z”.

Uruchomienie tego pliku jest interpretowane przez program Legislator, jako polecenie utworzenia

nowego aktu zmieniającego i zapisanie go pod wskazaną nazwą. 

Utworzenie nowego obwieszczenia z tekstem jednolitym 

W tym celu należy utworzyć plik tekstowy o rozszerzeniu ZIPX zawierający jednoznakowy ciąg z literą „J”.

Uruchomienie tego pliku jest interpretowane przez program Legislator, jako polecenie utworzenia

nowego obwieszczenia z tekstem jednolitym i zapisanie go pod wskazaną nazwą. 
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24. 1.3.   Model integracji oparty o bibliotekę dla aplikacji .NET

Ten model integracji jest najbardziej rozbudowany, ponieważ pozwala na wbudowanie programu

Legislator w system EOD. Ograniczeniem jest technologia w jakiej wykonany jest system EOD. Aby

skorzystać z biblioteki integracyjnej, system EOD lub jego fragment musi być wykonany w technologii

Microsoft .NET  co najmniej w wersji 2.0 oraz umieć skorzystać z technologii Windows.Forms. 

Konfiguracja 

Przechowywanie ścieżki do produkcyjnie wykorzystywanej kompilacji EAP XML Legislator, należy do

zakresu konfiguracji systemu EOD. Domyślnie EAP XML Legislator instalowany jest w katalogu c:\program

files\legislator, jednakże użytkownik może jednocześnie wykorzystywać więcej niż jedną kompilację (np.

w celach testowych), która może znajdować się w dowolnym miejscu na dysku lokalnym lub sieciowym.

Żadna z bibliotek EAP XML Legislator nie jest rejestrowana w GAC.  

Aby wszystkie elementy wywoływanych fragmentów programu Legislator wyświetlały polskie opisy

funkcji, w katalogu aplikacji EOD należy umieścić folder pl zawierający pliki lokalizacyjne dostępne do

pobrania z http://www.abcpro.pl/download/eod/pl.zip.  

W pliku AssemblyInfo.cs należy dodać wpis: 

using System.Resources; 

[assembly: NeutralResourcesLanguageAttribute("pl")] 

Korzystanie z biblioteki integracyjnej 

Za pomocą Visual Studio otwieramy rozwiązanie i do wybranej aplikacji lub biblioteki dodajemy

referencję do EAP.Editor.Plugins.Core.dll. Plik ten znajduje się w katalogu programu Legislator. 

Do wykonania wszelkich operacji integracyjnych należy używać instancji interfejsu

EAP.Editor.Plugins.Core.API.IController.  

Aby utworzyć tę instancję wywołujemy metodę CreateController()statycznej klasy 

EAP.Editor.Plugins.Core.API.LegislatorController podając w parametrze ścieżkę

katalogu programu EAP XML Legislator. 

Metoda CreateController()zwraca statyczny egzemplarz kontrolera. Można zatem

wywoływać ją wielokrotnie.  

Tworzenie nowego dokumentu 

Tworzenie nowego dokumentu bez podawania metadanych 

W tym celu należy wywołać metodę CreateDocument w parametrze wskazując ścieżkę dla

nowo utworzonego pliku ZIPX. 

var controller = LegislatorController.CreateController("C:\\Program Files\
\Legislator\\"); 
using (var dlg = new SaveFileDialog() 
{ 
   Filter = "Plik Edytora Aktów Prawnych XML (*.zipx)|*.zipx" 
})  { 
   if (dlg.ShowDialog() == System.Windows.Forms.DialogResult.OK) 
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   { 
Initialize(false);    

controller.CreateDocument(dlg.FileName); 
   } 

 } 

Wynik metody można wykorzystać do otwarcia aktu w edytorze za pomocą metody kontrolera 

OpenFile. 

Podczas wywołania tej metody zostanie wyświetlone okno dialogowe jak na rysunku poniżej,

umożliwiające wprowadzenie podstawowych informacji o tworzonym akcie prawnym. 

Tworzenie nowego dokumentu na podstawie metadanych 

W tym celu należy wywołać metodę CreateDocument w parametrze wskazując ścieżkę dla

nowo utworzonego pliku ZIPX, typ aktu prawnego, autora dokumentu (organ wydający), numer

oraz datę aktu i tytuł (przedmiot regulacji). 

var controller = LegislatorController.CreateController("C:\\Program Files\
\Legislator\\"); 
using (var dlg = new SaveFileDialog() 
{ 
   Filter = "Plik Edytora Aktów Prawnych XML (*.zipx)|*.zipx" 
})  { 
   if (dlg.ShowDialog() == System.Windows.Forms.DialogResult.OK) 
   { 

Initialize(false); 
var authors = controller.GetAuthors(); 
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ILegalActAuthor author = null; foreach
(var _author in authors) {  author =
_author; break; 
} 
var legalActTypes = controller.GetLegalActTypes(); var
legalActType = "uchwala"; 
 

foreach (var _legalActType in legalActTypes) { 

 legalActType = _legalActType; 

 break; 
}  
var zipx = controller.CreateDocument(dlg.FileName, 

legalActType, author, "XXX", DateTime.Now.AddDays(5), "w sprawie
testu API"); 

   } 

 } 

Wynik metody można wykorzystać do otwarcia aktu w edytorze za pomocą metody kontrolera 

OpenFile. 

Tworzenie nowego dokumentu na podstawie innego dokumentu 

W tym celu należy wywołać metodę  CreateDocumentFromExisting(string,string). 

Pierwszy parametr zawiera pełną ścieżkę pliku źródłowego, na podstawie którego zostanie

utworzony nowy dokument. Jeżeli wartość równa się null to wyświetlone zostanie standardowe

okno dialogowe z prośbą o wybranie pliku ZIPX. Drugi parametr to ścieżka do utworzonego

dokumentu. . Jeżeli wartość równa się null to nowy dokument zostanie utworzony w katalogu

tymczasowym programu Legislator. Metoda zwraca ścieżkę do nowo utworzonego dokumentu.

Plik można otworzyć za pomocą metody OpenFile(string). 

Tworzenie nowego wniosku o ogłoszenie 

Tworzenie nowego wniosku o ogłoszenie bez wskazywania aktów do ogłoszenia 

Jeżeli akt prawny został podpisany i podlega ogłoszeniu w wojewódzkim dzienniku urzędowym,

to należy przekazać go celem ogłoszenia wraz z wnioskiem o jego ogłoszenie. W tym celu

należy uruchomić kreator tworzenia nowego wniosku wywołując metodę CreateRequest(). 

var controller = LegislatorController.CreateController ("C:\\Program

Files\\Legislator\\"); controller.CreateRequest(); 
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Podczas wywołania tej metody wyświetlony zostanie kreator jak na rysunku poniżej. 

Uwaga.

Do poprawnego działania tej opcji niezbędne jest dodanie odpowiednich wpisów w pliku

konfiguracyjnym aplikacji. Wymagane wpisy zostały opisane w rozdziale Wymagane wpisy w pliku

konfiguracyjnym aplikacji.

Tworzenie nowego wniosku o ogłoszenie ze wskazaniem aktów do ogłoszenia 

W tym celu należy wywołać metodę CreateRequest w parametrze wskazując plik ZIP

zawierający wniosek o ogłoszenie. Jeżeli w parametrze przekażemy plik o rozszerzeniu ZIPX, to

program Legislator automatycznie utworzy wniosek dla tego aktu. 

var controller = LegislatorController.CreateController("C:\\Program Files\
\Legislator\\"); 
using (var dlg = new OpenFileDialog() 
{ 
   Filter = "Plik Edytora Aktów Prawnych XML (*.zipx)|*.zipx" 
})  { 
   if (dlg.ShowDialog() == System.Windows.Forms.DialogResult.OK) 
   { 

Initialize(false); 
controller.CreateRequest(dlg.FileName); 

 } 
    } 
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Otwieranie istniejącego wniosku o ogłoszenie 

W tym celu należy wywołać metodę OpenRequest w parametrze wskazując ścieżkę pliku

wniosku o ogłoszenie. 

using (var dlg = new OpenFileDialog() 
{ 
  Filter = "Plik wniosku o ogłoszenie (*.zip)|*.zip" 
})  { 
   if (dlg.ShowDialog() == System.Windows.Forms.DialogResult.OK) 
   { 
     var controller = LegislatorController.CreateController("C:\\Program
Files\\Legislator\\"); 
     controller.OpenRequest(dlg.FileName); 
   } 
} 

Podczas wywołania tej metody wyświetlony zostanie kreator jak na rysunku poniżej. 

Wyświetlanie dokumentu PDF 

Jeżeli istnieje potrzeba wyświetlenia podglądu aktu prawnego, wówczas można skorzystać z

metody CreatePdf. Jeżeli dokument jest podpisany lub zablokowany, to metoda zwróci plik

PDF znajdujący się w pliku ZIPX. W przeciwnym wypadku plik PDF zostanie wygenerowany. W

zależności od wielkości dokumentu, generowanie dokumentu PDF może potrwać od kilku

sekund do paru minut.  

W tym celu należy wywołać metodę CreatePdf w parametrze wskazując ścieżkę docelową

pliku PDF oraz informację, czy po zakończeniu generowania pliku PDF ma on zostać

wyświetlony. 

using (var dlg = new OpenFileDialog() 
{ 
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Filter = "Plik Edytora Aktów Prawnych XML (*.zipx)|*.zipx" })
 { 
   if (dlg.ShowDialog() == System.Windows.Forms.DialogResult.OK) 
   { var controller = LegislatorController.CreateController("C:\\Program
Files\\Legislator\\"); 
      controller.CreatePdf(dlg.FileName, true); 
   } 
} 

Wyświetlanie dokumentu HTML 

Jeżeli istnieje potrzeba wyświetlenia podglądu aktu prawnego, wówczas można skorzystać z

metody CreateHtml. Jeżeli dokument jest podpisany lub zablokowany, to metoda zwróci plik

HTML znajdujący się w pliku ZIPX. W przeciwnym wypadku plik PDF zostanie wygenerowany.  

W tym celu należy wywołać metodę CreateHtml w parametrze wskazując ścieżkę docelową

pliku HTML. 
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using (var dlg = new OpenFileDialog() 
{ 

Filter = "Plik Edytora Aktów Prawnych XML (*.zipx)|*.zipx" 
})  { 
   if (dlg.ShowDialog() == System.Windows.Forms.DialogResult.OK) 
   { var controller = LegislatorController.CreateController("C:\\Program
Files\\Legislator\\"); 
      var htmlFilePath = controller.CreateHtml(dlg.FileName);  if
(htmlFilePath != null) { 

  System.Diagnostic.Process.Start(htmlFilePath); 

 } 
   } 
} 

}

Otwieranie dokumentu z EOD 
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W celu otwarcia aktu prawnego przeznaczonego do dalszej edycji, podpisania lub zablokowania

należy skorzystać z metody OpenFile. Metoda zwraca formularz, który można następnie

wyświetlić jako okno dialogowe. 

W tym celu należy wywołać metodę OpenFile w parametrze wskazując ścieżkę pliku ZIPX. 

using (var dlg = new OpenFileDialog() 
{ 

Filter = "Plik Edytora Aktów Prawnych XML (*.zipx)|*.zipx" 
})  { 
   if (dlg.ShowDialog() == System.Windows.Forms.DialogResult.OK) 
   { var controller = LegislatorController.CreateController("C:\\Program 

Files\\Legislator\\");          var frm =
controller.OpenFile(dlg.FileName);          if (frm !=
null) 
         { 

          frm.Width = 1000; 
frm.Height = 600; 
frm.WindowState = FormWindowState.Maximized; if
(frm.ShowDialog() == DialogResult.OK){ 
  // zapisanie pliku ZIPX 

  // do repozytorium plików EOD 

} 
 } 

    } 

  } 

Po zamknięciu tego okna za pomocą przycisku Zapisz i zamknij, należy wykonać zapis pliku ZIPX do

repozytorium plików systemu EOD. 

Aby przechwytywać każdy zapis pliku należy podpiąć się do zdarzenia DocumentSaved kontrolera.  

W wyniku wywołania powyższego kodu , na ekranie powinno zostać wyświetlone okno edycji aktu

prawnego. 
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Za pomocą opcji dostępnych na wstążce, można wykonać wszystkie operacje dostępne w pełnej wersji

programu Legislator. 

Wywołanie funkcji wersji Premium 

Wersja Premium programu Legislator, umożliwia tworzenie aktów zmieniających, automatycznych

tekstów ujednoliconych i porównawczych oraz obwieszczeń z tekstem jednolitym. 

Utworzenie nowego aktu zmieniającego 

W tym celu należy wywołać metodę  CreateNewAmendment().  

var controller = LegislatorController.CreateController ("C:\\Program Files\
\Legislator\\"); 

var fileName = controller. CreateNewAmendment(); if

(fileName!=null){ var frm =

Controller.OpenFile(fileName); if (frm != null) { 

frm.Width = 1000; frm.Height = 600;
frm.WindowState = FormWindowState.Maximized; 

 if (frm.ShowDialog() == System.Windows.Forms.DialogResult.OK) {

 MessageBox.Show("Teraz trzeba zapisać dokument do 
EOD!",Application.ProductName,MessageBoxButtons.OK, 
MessageBoxIcon.Information); }}} 

Utworzenie nowego technicznego aktu zmieniającego 

W tym celu należy wywołać metodę  CreateNewTechnicalAmendment(). Dokument

techniczny używany jest między innymi do włączania w proces nowelizacyjny rozstrzygnięć

nadzorczych. 

var controller = LegislatorController.CreateController ("C:\\Program Files\
\Legislator\\"); 

var fileName = controller. CreateNewTechnicalAmendment(); if

(fileName!=null){ 

var frm = Controller.OpenFile(fileName); if (frm
!= null) { frm.Width = 1000; frm.Height = 600;
frm.WindowState = FormWindowState.Maximized; 

 if (frm.ShowDialog() == System.Windows.Forms.DialogResult.OK) {

 MessageBox.Show("Teraz trzeba zapisać dokument do 
EOD!",Application.ProductName,MessageBoxButtons.OK, 
MessageBoxIcon.Information); }}} 

Utworzenie nowego aktu zmieniającego w trybie śledzenia zmian 

W tym celu należy wywołać metodę  CreateNewAmendmentUsingTrackingChanges().  

var controller = LegislatorController.CreateController ("C:\\Program Files\
\Legislator\\"); 
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var fileName = controller. CreateNewAmendmentUsingTrackingChanges(); if

(fileName!=null){ 

var frm = Controller.OpenFile(fileName); if
(frm != null) { frm.Width = 1000;
frm.Height = 600; 
frm.WindowState = FormWindowState.Maximized; 

 if (frm.ShowDialog() == System.Windows.Forms.DialogResult.OK) {

 MessageBox.Show("Teraz trzeba zapisać dokument do 
EOD!",Application.ProductName,MessageBoxButtons.OK, 

MessageBoxIcon.Information); }}} 

Utworzenie nowego obwieszczenia z tekstem jednolitym 

W tym celu należy wywołać metodę CreateNewConsolidation().  

var controller = LegislatorController.CreateController ("C:\\Program Files\
\Legislator\\"); 

var fileName = controller.CreateNewConsolidation(); if

(fileName!=null){ var frm =

Controller.OpenFile(fileName); if (frm != null) { 

frm.Width = 1000; frm.Height = 600;
frm.WindowState = FormWindowState.Maximized; 

 if (frm.ShowDialog() == System.Windows.Forms.DialogResult.OK) {

 MessageBox.Show("Teraz trzeba zapisać dokument do 
EOD!",Application.ProductName,MessageBoxButtons.OK, 

MessageBoxIcon.Information); }}} 

Integracja z Bazą Aktów Własnych 

Publikacja plików ZIPX w BAW 

W celu opublikowania aktu prawnego w formacie ZIPX, należy wywołać metodę 

PublishInBAW(string zipxFilePath)w parametrze przekazując ścieżkę do pliku ZIPX,

który ma zostać opublikowany w BAW. 

 var controller = LegislatorController.CreateController ("C:\\Program Files\
\Legislator\\"); 
 

  using (var dlg = new OpenFileDialog() { 
     Filter = "Plik Edytora Aktów Prawnych XML (*.zipx)|*.zipx"}) {     if

(dlg.ShowDialog() == System.Windows.Forms.DialogResult.OK) {  

controller.PublishInBAW(dlg.FileName); 

    } 
   } 
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Publikacja plików PDF w BAW 

W celu opublikowania aktów prawnych w postaci plików PDF, należy wywołać metodę 

PublishInBAW(string path, params string[] attachments)w parametrze

przekazując ścieżkę do pliku PDF dokumentu głównego oraz opcjonalną listą załączników do tego

aktu. 

Zarządzanie BAW 

W celu wyświetlenia formularza zarządzania Bazą Aktów Własnych, należy wywołać metodę 

ShowBawForm(). Po wprowadzeniu nazwy użytkownika i hasła do modułu komunikacyjnego,

uruchomiona zostanie przeglądarka internetowa na stronie prawomiejscowe.pl.

var controller = LegislatorController.CreateController ("C:\\Program
Files\\Legislator\\"); controller.ShowBawForm(); 

Wyświetlanie opcji programu 

W celu wyświetlenia okna z opcjami programu należy wywołać metodę GetOptionsForm.

Metoda przyjmuje parametr wskazujący czy okno ma zostać wyświetlone jako okno modalne.

Jeżeli okno wyświetlane jest jako okno modalne, to zwracany wynik metody to null. Jeżeli

parametr modal ustawiony jest jako false, to zwracana jest instancja okna opcji programu w celu

wyświetlania jako okno potomne w aplikacji EOD. 

var controller = LegislatorController.CreateController ("C:\\Program

Files\\Legislator\\"); controller.GetOptionsForm(true); 

var controller = LegislatorController.CreateController ("C:\\Program Files\
\Legislator\\"); 
var optionsForm = controller.GetOptionsForm(false);
optionsForm.MdiParent = this; optionsForm.Show(); 
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24. 1.4.   Wymagane wpisy w pliku konfiguracyjnym aplikacji

Poniżej znajdują się wymagane wpisy w pliku konfiguracyjnym aplikacji:

<?xml version="1.0"?> 
<configuration> 

 

<!-- Wymagane przez inicjalizator typów --> 

  <configSections> 

    <sectionGroup name="applicationSettings" 
type="System.Configuration.ApplicationSettingsGroup, System, Version=2.0.0.0, 
Culture=neutral, PublicKeyToken=b77a5c561934e089" >       <section
 name="EAP.Editor.Baw.Properties.Settings" 
type="System.Configuration.ClientSettingsSection, System, Version=2.0.0.0, 
Culture=neutral, PublicKeyToken=b77a5c561934e089" requirePermission="false" /> 
    </sectionGroup> 

  </configSections> 

 

<!-- Typ dystrybucji --> 

  <appSettings> 

    <add key="ApplicationDistribution" value="LEGISLATOR"/> 
  </appSettings> 

 

<!-- Wymagane dla BAW --> 

  <applicationSettings> 

    <EAP.Editor.Baw.Properties.Settings> 

      <setting name="EAP_Editor_Baw_PMServer_PMService" serializeAs="String"> 
        <value>http://dziennikiwojewodzkie.pl/WS/PMService.asmx</value> 

      </setting> 

    </EAP.Editor.Baw.Properties.Settings> 

  </applicationSettings> 

 

  <system.serviceModel> 

    <bindings> 

      <basicHttpBinding> 

 

<!-- Wymagane dla BAW --> 

<binding name="BasicHttpBinding_IJoinService" closeTimeout="00:01:00" openTimeout="00:01:00"
 receiveTimeout="00:10:00" sendTimeout="00:01:00" allowCookies="false"
bypassProxyOnLocal="false" 
hostNameComparisonMode="StrongWildcard" maxBufferSize="2147483647"
maxBufferPoolSize="524288" maxReceivedMessageSize="2147483647" messageEncoding="Text"
textEncoding="utf-8" transferMode="Buffered" useDefaultWebProxy="true"> 
          <readerQuotas maxDepth="16384" maxStringContentLength="2147483647"
maxArrayLength="2147483647" maxBytesPerRead="4096" maxNameTableCharCount="16384"/> 
          <security mode="None"/> 
        </binding> 

 

<binding name="BasicHttpBinding_IFileTransferService" closeTimeout="00:01:00"
openTimeout="00:10:00" receiveTimeout="00:10:00" sendTimeout="00:10:00" allowCookies="false"
bypassProxyOnLocal="false" 
hostNameComparisonMode="StrongWildcard" maxBufferSize="2147483647"
maxBufferPoolSize="524288" maxReceivedMessageSize="2147483647" messageEncoding="Text"
textEncoding="utf-8" transferMode="Streamed" useDefaultWebProxy="true"> 
          <readerQuotas maxDepth="2147483647" maxStringContentLength="2147483647"
maxArrayLength="2147483647" maxBytesPerRead="2147483647"
maxNameTableCharCount="2147483647"/> 
          <security mode="None"/> 
        </binding> 

 

<binding name="UPEv4WebServiceSoap" closeTimeout="00:04:00" openTimeout="00:03:00"
receiveTimeout="00:10:00" sendTimeout="00:08:00" allowCookies="false"
bypassProxyOnLocal="false" hostNameComparisonMode="StrongWildcard"
maxBufferSize="2147483647" maxBufferPoolSize="2147483647"
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maxReceivedMessageSize="2147483647" messageEncoding="Text" textEncoding="utf-8"
transferMode="Buffered" useDefaultWebProxy="true"> 
          <readerQuotas maxDepth="32" maxStringContentLength="8192" 
maxArrayLength="2097152" maxBytesPerRead="4096" maxNameTableCharCount="16384"/> 
          <security mode="Transport"> 
            <transport clientCredentialType="None" proxyCredentialType="None"
realm=""></transport> 
            <message clientCredentialType="UserName" algorithmSuite="Default"/> 
          </security> 

        </binding> 

 

<binding name="BasicHttpBinding_ILegalActsService" closeTimeout="00:10:00"
openTimeout="00:10:00" receiveTimeout="00:10:00" sendTimeout="00:10:00"
bypassProxyOnLocal="false" hostNameComparisonMode="StrongWildcard"
maxBufferPoolSize="2147483647" maxReceivedMessageSize="2147483647" messageEncoding="Text"
textEncoding="utf-8" useDefaultWebProxy="true" allowCookies="false"> 
          <readerQuotas maxDepth="16384" maxStringContentLength="2147483647"
maxArrayLength="2147483647" maxBytesPerRead="4096" maxNameTableCharCount="16384"/> 
          <security mode="None"/> 
        </binding> 

        <binding name="BasicHttpBinding_IOrganizationalStructureService" closeTimeout="00:01:00"
 openTimeout="00:01:00" receiveTimeout="00:10:00" sendTimeout="00:01:00"
bypassProxyOnLocal="false" 
hostNameComparisonMode="StrongWildcard" maxBufferPoolSize="2147483647"
maxReceivedMessageSize="2147483647" messageEncoding="Text" textEncoding="utf-8"
useDefaultWebProxy="true" allowCookies="false"> 
          <readerQuotas maxDepth="16384" maxStringContentLength="2147483647"
maxArrayLength="2147483647" maxBytesPerRead="4096" maxNameTableCharCount="16384"/> 
          <security mode="None"/> 
        </binding> 

        <binding name="MigrationServiceSoap" closeTimeout="00:01:00" openTimeout="00:01:00"
receiveTimeout="00:10:00" sendTimeout="00:01:00" allowCookies="false"
bypassProxyOnLocal="false" hostNameComparisonMode="StrongWildcard" maxBufferSize="65536" 
maxBufferPoolSize="524288" maxReceivedMessageSize="65536" messageEncoding="Text"
textEncoding="utf-8" transferMode="Buffered" useDefaultWebProxy="true">          
<readerQuotas maxDepth="32" maxStringContentLength="8192" maxArrayLength="16384"
maxBytesPerRead="4096" maxNameTableCharCount="16384"/>           <security mode="None"> 
            <transport clientCredentialType="None" proxyCredentialType="None" realm=""/> 
            <message clientCredentialType="UserName" algorithmSuite="Default"/> 
          </security> 

        </binding> 

      </basicHttpBinding> 

    </bindings> 

    <client> 

 

<!-- Serwer produkcyjny--> 

<endpoint address="http://prawomiejscowe.pl/ws/FileTransferService.svc"
binding="basicHttpBinding" 
bindingConfiguration="BasicHttpBinding_IFileTransferService"
contract="BAW_WWW.Services.FileTransferService.IFileTransferService"
name="BasicHttpBinding_IFileTransferService"/> 
      <endpoint address="http://prawomiejscowe.pl/ws/JoinService.svc" binding="basicHttpBinding"
 bindingConfiguration="BasicHttpBinding_IJoinService"
contract="BAW_WWW.Services.JoinService.IJoinService" name="BasicHttpBinding_IJoinService"/> 
      <endpoint address="http://prawomiejscowe.pl/ws/LegalActsService.svc"
binding="basicHttpBinding" 
bindingConfiguration="BasicHttpBinding_ILegalActsService"
contract="BAW_WWW.Services.LegalActsService.ILegalActsService"
name="BasicHttpBinding_ILegalActsService"/> 
<endpoint address="http://prawomiejscowe.pl/ws/OrganizationalStructureService.svc"
binding="basicHttpBinding" 
bindingConfiguration="BasicHttpBinding_IOrganizationalStructureService"
contract="BAW_WWW.Services.OrganizationalStructureService.IOrganizationalStructureS ervice"
name="BasicHttpBinding_IOrganizationalStructureService"/> 
 

<endpoint address="http://download.upe.com.pl/backws/MigrationService.asmx"
binding="basicHttpBinding" bindingConfiguration="MigrationServiceSoap" 
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contract="UPE.MigrationService.MigrationServiceSoap" name="MigrationServiceSoap"/> 
 

 

<!--Moduł komunikacyjny wersja produkcyjna--> 

<endpoint address="https://upe.com.pl/ws/UPEv4WebService.asmx" binding="basicHttpBinding"
bindingConfiguration="UPEv4WebServiceSoap" 
contract="OfficeMailboxService.UPEv4WebServiceSoap" name="UPEv4WebServiceSoap"/> 
    </client> 

  </system.serviceModel> 

 

  <system.net> 

    <settings> 

      <servicePointManager expect100Continue="false"/>       <httpWebRequest
 useUnsafeHeaderParsing="true"/> 
    </settings> 

  </system.net> 

<!— Jeżeli EOD używa .NET Framework 4.0 --> 

<!— <startup useLegacyV2RuntimeActivationPolicy="true"> 

  <supportedRuntime version="v4.0" sku=".NETFramework,Version=v4.0"/> 

 </startup> 

-->  
</configuration> 
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25.    Konfiguracja konta ePUAP w EAP Legislator

W celu umożliwienia wysyłki aktów do nadzoru prawnego Regionalnej Izby Obrachunkowej lub Urzędu

Wojewódzkiego poprzez ePUAP  z poziomu Edytora Aktów Prawnych Legislator, urząd musi posiadać

stosowny certyfikat dla systemu teleinformatycznego. Certyfikat taki uzyskuje się wysyłając odpowiedni

wniosek za pośrednictwem platformy ePUAP do Ministerstwa Cyfryzacji. Szczegółowe informacje w tym

zakresie dostępne są na stronie https://epuap.gov.pl/ w zakładce Pomoc w Strefie Urzędnika.

 

Przed złożeniem wniosku, w pierwszej kolejności należy w systemie klienta (na komputerze urzędu)

przygotować żądanie wystawienia stosownego certyfikatu. 

Niniejsza instrukcja opisuje krok po kroku w jaki sposób uzyskać zarówna sam certyfikat z Ministerstwa

Cyfryzacji, jak również w jaki sposób użyć go później do integracji EAP Legislator z kontem ePUAP

urzędu, celem umożliwienia wysłania aktów do nadzoru prawnego bezpośrednio z aplikacji EAP

Legislator. 

25.1.    Uzyskanie i instalacja certyfikatu ePUAP dla systemu

teleinformatycznego

25. 1.1.   Tworzenie keystore (tworzenie magazynu na certyfikat)

Keystore jest magazynem certyfikatów wykorzystywanym w środowisku JAVA. Jeśli do generowania

żądania wykorzystujemy właśnie oprogramowanie JAVA, będzie to niezbędny element w którym

zamieszczone będą wszystkie niezbędne dane do otrzymania poprawnego certyfikatu. W Keystore

przechowywany jest klucz certyfikatu, na jego podstawie generowane jest żądanie (plik o rozszerzeniu

.csr), które wysyłamy w formularzu wniosku o certyfikat. 

Aby utworzyć wniosek o wydanie certyfikatu można posłużyć się aplikacją keytool.exe. Aplikacja ta

dostępna jest po instalacji środowiska Java JRE. Najnowsze środowisko JRE można pobrać ze strony

producenta (na potrzeby instrukcji dostępna jest wersja JAVA JRE 8u311).

518
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https://javadl.oracle.com/webapps/download/AutoDL?

BundleId=245479_4d5417147a92418ea8b615e228bb6935 

Po instalacji (dla systemu x64) narzędzie keytool.exe dostępne jest w lokalizacji C:\Program

Files\Java\jre1.8.0_311\bin 

 

W pierwszej kolejności należy utworzyć folder, do którego zostanie zapisane żądanie wystawienia

certyfikatu (zostanie utworzony keystore) np. C:\Certyfikaty. Następnie z poziomu wiersza poleceń (wiersz

pleceń uruchamiany jest po wpisaniu CMD w polu „Uruchom”) 

 

należy przejść do katalogu w którym znajduje się narzędzie keytool.exe i wykonać następujące

polecenie: 

keytool –genkey –alias <nazwa_systemu> –keyalg  RSA –keysize 2048 –keystore

<nazwa_pliku_dla_stora_certyfikatów> -storetype pkcs12 

518
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PRZYKŁAD WYKONANIA POLECENIA 

Zakładając, że nasz system, dla którego ma być wystawiony certyfikat nazywa się „Legislator”, a plik

magazyny nazwiemy store.p12 to należy wykonać polecenie: 

# keytool –genkey –alias Legislator –keyalg RSA –keysize 2048 –keystore C:\Certyfikaty\store.p12 –

storetype pkcs12 

 

Po wykonaniu polecenia system wyświetli monit o uzupełnienie danych do magazynu na podstawie,

którego wygenerowane zostanie żądanie o wystawienie certyfikatu do Ministerstwa Cyfryzacji. 

 

Po wykonaniu powyższej operacji w lokalizacji C:\Certyfikaty zostanie utworzony plik magazynu

(store.p12) dla certyfikatów. 

Uwaga.

Wygenerowany plik to nie jest jeszcze docelowy certyfikat, a jedynie magazyn na certyfikaty

wykorzystywany przez oprogramowanie JAVA.
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25. 1.2.   Generowanie żądania certyfikatu

W kolejnym kroku wygenerowane zostanie żądanie o docelowy certyfikat. W tym kroku niezbędne będzie

hasło do utworzonego w poprzednim kroku magazynu certyfikatów. W celu wygenerowania żądania

wykonać należy następujące polecenie: 

#keytool –certreq –keyalg RSA –alias Legislator –file C:\Certyfikaty\legislator.csr –keystore C:

\Certyfikaty\store.p12 – storetype pkcs12 

 

Teraz w lokalizacji C:\Certyfikaty zostanie utworzony drugi plik, tym razem z rozszerzeniem .csr . Ten plik

jest właśnie żądaniem certyfikatu.  
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Zawartość tego pliku należy przesłać w treści wniosku do Ministerstwa Cyfryzacji w celu uzyskania

docelowego certyfikatu. W tym celu, przy użyciu narzędzia Notatnik lub Notepad++ należy otworzyć plik

żądania (legislator.csr), skopiować całą jego zawartość (łącznie z liniami -----BEGIN NEW CERTIFICATE

REQUEST----- oraz -----END NEW CERTIFICATE REQUEST-----) i wkleić do formularza wniosku o

certyfikat. 

 

Uwaga.

Bardzo ważne, aby nie wkleić dodatkowych białych znaków typu spacja. Należy zaznaczyć tylko i

wyłącznie tekst.
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25. 1.3.   Złożenie wniosku o wydanie certyfikatu do integracji systemu

zewnętrznego z platformą ePUAP

Aby złożyć wniosek o wydanie certyfikatu do integracji aplikacji zewnętrznej z platformą ePUAP należy

zalogować się na konto z uprawnieniami administratora do systemu ePUAP, następnie wejść w zakładkę

„Strefa Urzędnika”, w katalogu spraw wybrać panel „Udostępnianie usług” i z listy dostępnych spraw

wybrać „Wydanie certyfikatu dla systemu zintegrowanego z ePUAP”, a następnie wskazać formularz

wniosku „Wydanie certyfikatu dla systemu teleinformatycznego ……..” 
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W kolejnym kroku należy kliknąć przycisk „Załatw sprawę”.

 

 

Zostanie załadowany formularz wniosku, który w znacznej części jest już wypełniony danymi z profilu. 
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W pierwszej części należy podać stosowne dane (zgonie z wymaganymi polami). Najistotniejszą częścią

formularza jest sekcja wypełnienia danych dotyczących certyfikatu. 

W polu „Nazwa systemu teleinformatycznego” należy wpisać „Legislator”,  w polu „Adres domeny

lub stały numer IP” należy wpisać adres IP, którym urząd identyfikuje się w sieci publicznej. Adres taki

możemy uzyskać sprawdzając to na stronie identyfikującej nasz publiczny adres IP. 

https://whatismyipaddress.com (dla przykładu).

 

523
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Następnie do pola „CSR do wystawienia certyfikatu” należy wkleić wcześniej przygotowane żądanie

(zawartość pliku .csr łącznie z sekcjami --BEGIN NEW CERTIFICATE REQUEST-- oraz --END 

CERTIFICATEREQUEST--).
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Po przejściu do kolejnego kroku widoczne jest podsumowanie wniosku. Należy je podpisać podpisem

kwalifikowanym lub profilem zaufanym i wysłać.  
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Czas odpowiedzi na uzyskanie certyfikatu to ok 14 dni. Po tym czasie na adres email wypełniony we

wniosku otrzymamy maila zawierającego wydany certyfikat. Należy postępować zgodnie z krokami

niniejszej instrukcji, aby zaimportować certyfikat do wcześniej utworzonego magazynu certyfikatów. 

 

Po pomyślnej weryfikacji wniosku, urząd, w odpowiedzi, otrzyma z Ministerstwa właściwy certyfikat w

formie pliku txt (certyfikat.txt). Certyfikat jest zapisany w formacie base64 i nie zawiera w sobie klucza

prywatnego, klucz znajduje się w wygenerowanym wcześniej magazynie certyfikatów (w przypadku

niniejszej instrukcji jest to plik store.p12). 

Certyfikat należy zaimportować do wcześniej wygenerowanego magazynu wykonując polecenie 

#keytool –import –trustcacerts –alias Legislator –file C:\Certyfikaty\certyfikat.txt –keystore C:

\Certyfikaty\store.p12 –storetype pkcs12 

Zostaniemy poproszeni o podanie hasła do magazynu certyfikatów. 

 

Po wykonaniu powyższego kroku magazyn certyfikatów jest już kompletny, zawiera klucz i certyfikat. 
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25. 1.4.   Konfiguracja platformy ePUAP

Po prawidłowym przygotowaniu certyfikatu, należy dokonać stosownej konfiguracji konta urzędu w

systemie ePUAP.  W tym celu po zalogowaniu do systemu ePUAP na konto posiadające uprawnienia

administratora należy wybrać ikonę użytkownika  w prawym rogu i przejść do opcji „Zarządzanie

kontem”, a następnie do zakładki po lewej „Systemy” i wybrać opcję „Dodaj system”.

 

Należy podać opis systemu (dowolna nazwa) oraz wkleić certyfikat otrzymany z ministerstwa. 

Uwaga.

Certyfikat otrzymany z ministerstwa zawiera w sobie całą ścieżkę certyfikacji (certyfikat główny CA,

które wydaje certyfikaty oraz certyfikat pośredni), przez co w otrzymanym pliku znajdują się 3 sekcje

„-----BEGIN CERTIFICATE----- oraz -----END CERTIFICATE-----” ). Do pola Certyfikat należy wkleić

jedynie pierwszą sekcję łącznie z wpisami  „-----BEGIN CERTIFICATE-----” oraz „-----END

CERTIFICATE-----”.  
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W dolnej części formularza w sekcji „Role” należy zaznaczyć dwie role „Instytucja_Publiczna oraz "Rola

domyślna”.

 

Po zapisaniu systemu platforma ePUAP jest już gotowa do wysyłki wniosków z zewnętrznej aplikacji.

25. 1.5.   Przygotowanie certyfikatu dla systemu Legislator

Ostatnim krokiem jaki należy wykonać jest przygotowanie certyfikatu w formacie pfx, który zostanie

zaimportowany w systemie Windows (na stanowisku, gdzie dokonywana będzie wysyłka dokumentów do

nadzoru z poziomu EAP  Legislator). 

Aby przygotować certyfikat w formacie pfx należy dysponować kluczem prywatnym (w przypadku tej

instrukcji znajduje się w pliku store.p12) oraz plikiem certyfikatu (certyfikat.txt) otrzymanym z

Ministerstwa. W celu wyodrębnienia pliku klucza z magazynu certyfikatów należy posłużyć się narzędziem

Openssl. Wersję portable można pobrać ze strony ABC PRO SP. z o.o.:

https://files.abcpro.pl/download/gosc/OpenSSL.zip 

Po rozpakowaniu paczki (w naszym przypadku ta sama lokalizacja C:\Certyfikaty) należy uruchomić

wiersz poleceń systemu Windows „CMD” i wykonać polecenie 
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#openssl pkcs12 –nocerts –out klucz.key –in store.p12 

 

Podczas eksportu klucza, należy podać aktualne hasło do magazynu certyfikatów (te ustalone na

początku instrukcji kiedy tworzony był magazyn), a następnie dwukrotnie podać hasło jakim zostanie

zabezpieczony klucz prywatny. Jest to element niezbędny inaczej aplikacja wygeneruje błąd. 

Kiedy dysponujemy już plikiem z kluczem możemy wygenerować końcowy plik pfx zawierający w sobie

certyfikat i klucz prywatny, plik taki ostatecznie importujemy do systemu Windows i to z niego korzysta

aplikacja Legislator. 
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25.2.    Import certyfikatu do systemu Windows i konfiguracja

aplikacji Legislator

Rejestrowany certyfikat musi być zapisany w formacie pfx (Certyfikat razem z kluczem

zabezpieczającym). W celu importu certyfikatu do systemu Windows Serwer należy uruchomić aplikację

Wiersz polecenia (wybierając menu „Start” i wpisując polecenie „cmd”).

 

Z poziomu otwartego wiersza poleceń należy uruchomić konsolę zarządzania certyfikatami poprzez

polecenie „certlm.msc”.
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Zostanie otwarte okno zarządzania certyfikatami.
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Następnie zaznaczając element Certyfikaty po lewej stronie okna, (prawy klawisz myszy) z menu

kontekstowego należy wybrać „Wszystkie zadania” > „Importuj…”: 
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Zostanie wyświetlone okno importu certyfikatu (domyślnie powinna być zaznaczona opcja Komputer

lokalny, jeśli nie ma dostępnej tej opcji oznacza to, że użytkownik nie posiada uprawnień administratora

i należy ponownie otworzyć konsolę certlm.msc jako Administrator).
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W kolejnym oknie (po wybraniu Dalej) należy wskazać plik z certyfikatem.
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A po przejściu Dalej wpisać hasło do klucza certyfikatu oraz zaznaczyć opcję „Oznacz ten klucz jako

eksportowalny”.

  

W przypadku, kiedy certyfikat importowany jest na stanowisku lokalnym nie będącym serwerem,

konieczne jest nadanie uprawnień do odczytu klucza dla użytkownika, w przeciwnym wypadku po

restarcie komputera użytkownik nie będzie mógł odczytać klucza do certyfikatu. 

Aby nadać uprawnienia do klucza certyfikatu, należy zaznaczyć zaimportowany certyfikat, następnie

prawym klawiszem myszy wybrać z menu „Wszystkie zadania” > „Zarządzaj kluczami prywatnymi”.
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Wyświetlone zostanie okno z listą użytkowników i aktualnie przydzielonymi uprawnieniami do klucza

prywatnego certyfikatu.

 

Należy dodać użytkownika, który korzysta z systemu i przydzielić mu uprawnienie „Odczyt”. Po

prawidłowej rejestracji zalecamy jest restart systemu operacyjnego. 
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25. 2.1.   Konfiguracja lokalna

Po zaimportowaniu certyfikatu do systemu Windows (opis w poprzednim dziale) i restarcie systemu

operacyjnego, należy uruchomić EAP Legislator i przechodząc do Opcji programu -> Ustawienia

Sieciowe zaznaczyć pole Komunikacja lokalna oraz uzupełnić dane: 
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1) ePUAP ID – jest to ID z systemu ePUAP, które można w łatwy sposób znaleźć po zalogowaniu

do ePUAP z poziomu strony internetowej,

 

2) DNS – informacje o wartości DNS Urząd otrzymuje wraz z certyfikatem dla systemu

teleinformatycznego (Pole CN z certyfikatu), 

 

3) Skrytka odpowiedzi – należy wprowadzić adres skrytki ePUAP swojego urzędu, na który ma

być przekazywana ewentualna korespondencja z nadzoru prawnego, 

4) Certyfikat – wskazujemy z listy wcześniej zaimportowany certyfikat. 
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Tak przygotowany system jest gotowy do wysyłki plików za pośrednictwem platformy ePUAP. 

25. 2.2.   Komunikacja Proxy

Wymagane komponenty

• Pakiet ASP.NET Core Runtime w wersji 3.1 (link do pobrania 

https://dotnet.microsoft.com/download/dotnet/thank-you/runtime-aspnetcore-3.1.18-windows-

hostinghttps://dotnet.microsoft.com/download/dotnet/thank-you/runtime-aspnetcore-3.1.18-

windows-hosting-bundle-installerbundle-installer)  

• Pakiet .NET Runtime 3.1 (https://dotnet.microsoft.com/download/dotnet/thank-you/runtime-

3.1.18-windowshttps://dotnet.microsoft.com/download/dotnet/thank-you/runtime-3.1.18-

windows-x64-installerx64-installer)  

Instalacja usługi PROXY na serwerze Windows 

Aby zainstalować usługę PROXY należy pobrać paczkę zawierającą pliki instalacyjne z adresu 

https://files.abcpro.pl/download/legislator/paczka_proxy.zip

Po rozpakowaniu paczki ZIP należy przejść do folderu Config i edytować plik appsettings.json 

 

W sekcji „Urls” należy wpisać adres serwera i port, tu określamy adres na którym dostępny będzie serwis

PROXY. W Sekcji „Epuap” podajemy następujące dane: 

· „Id” – to pole oznacza identyfikator podmiotu nadany w systemie ePaup,

541
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· „Dns” – to pole oznaczone jest jako CN w certyfikacie wydanym dla systemu ePaup,

Przykładowe pole: 

 

· „ResponsePostbox” – należy wprowadzić adres skrytki ePUAP swojego urzędu, na który ma być

przekazywana ewentualna korespondencja z nadzoru prawnego,
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· „Thumprint” – to pole należy skopiować z certyfikatu.

 

Przykładowe dane w pliku appsettings.json mogą wyglądać następująco: 

 

Jeżeli wszystkie dane ustawione są prawidłowo można przystąpić do instalacji usług PROXY jako usługi

systemu Windows. W tym celu na serwerze jako Administrator należy uruchomić konsole „Powershell”,

następnie przejść do katalogu z paczką i wykonać polecenie: 

New-Service –Name "ePuapProxy" - DisplayName  "Usługa Proxy dla systemu ePuap" – StartupType

Automatic – binaryPathName ePUAP_Proxy.exe 

Szczegółowe informacje dotyczące dodawania usług w systemie Windows można znaleźć w

dokumentacji programu powershell (https://docs.microsoft.com/en-

us/powershell/module/microsoft.powershell.management/newhttps://docs.microsoft.com/en-

us/powershell/module/microsoft.powershell.management/new-service?view=powershell-7.1service?

view=powershell-7.1 ) 
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Po prawidłowej rejestracji serwera Proxy należy podać jego adres w ustawieniach EAP Legislator.
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26.    Dane kontaktowe

Producent: 

Adres

ul.Owsiana 12

03-825 Warszawa

Kontakt

infolinia: 801 044 102

infolinia dla tel. kom.: +48 (22) 379 09 00

Fax.: +48 (22) 379 09 09

e-mail: biuro@abcpro.pl

Informacja handlowa oraz pomoc techniczna jest do Państwa dyspozycji od poniedziałku do piątku w

godzinach od 8:00-16:00. 

Pozostałe informacje

NIP: 952-20-69-024

REGON 141847780

KRS: 0000329405

Spółka zarejestrowana w Sądzie Rejonowym dla M. ST. Warszawy w Warszawie, 

XIII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego

Wysokość kapitału zakładowego: 50 000 zł

mailto:biuro@abcpro.pl




Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 547

Index
- A -
Akceptacja / odrzucanie zmian     356

Aktualizacja programu     497

Aktualizacja struktury aktu     320

Akty na biurko - wyszukiwanie aktów podobnych    

380

Akty zmieniające - wersja Premium     240

Autodopasowanie tabel     55

Automatyczne przenumerowanie jednostek

redakcyjnych     41

Automatyczne rozpoznawanie przepisów

stanowiących podstawę prawną     387

Automatyczne rozpoznawanie przepisów

stanowiących podstawę prawną w Legislatorze

Magic     394

Automatyczne tworzenie obwieszczeń z tekstem

jednolitym     278

Autonumerowanie jednostek w trybie śledzenia

zmian     366

- B -
Baza Aktów Własnych - informacje podstawowe    

236

Bezpośredni dostęp do folderu instalacyjnego    

479

Bezpośredni dostęp do folderu użytkownika     479

Blokowanie dokumentu     160

Budowa obwieszczenia z tekstem jednolitym     284

- C -
Część edycyjna z treścią dokumentu     14

- D -
Dane instytucji     453

Dane użytkownika     451

Dodanie aktu zmieniającego do BAW     264

Dodanie obwieszczenia z tekstem jednolitym do

BAW     287

Dodatek Finanse publiczne     407, 485

Dodatki programu     485

Dodawanie herbu / loga     453

Dodawanie organów wydających     454

Dodawanie wybranych raportów z Bestii ad-hoc do

istniejącego dokumentu     427

Dodawanie załącznika binarnego     334

Dodawanie załącznika do załącznika     130, 337

Dodawanie załącznika standardowego     330

Dokument w "trybie załącznika"     153

Dolny panel z zakładkami     14

Domyślny katalog zapisu plików     479

Dostęp do SIP Legalis z poziomu Legislatora     375

- E -
Eksport plików XML z systemu Besti@     413

Elektroniczne parafowanie aktów prawnych     188

- F -
Formatowanie nowotworzonych dokumentów    

468

- G -
Generowanie pliku XML w systemie BeSTi@ z

„Uchwałą budżetową”     413

Generowanie pliku XML ze słownikami klasyfikacji

budżetowej     413

Górne menu z opcjami związanymi z tworzeniem

dokumentu     14

- I -
Import danych z Urzędowej Poczty Elektronicznej  

  453

Import organów wydających z Urzędowej Poczty

Elektronicznej     454

Informacje wstępne     8

Instalacja dodatku Legislator Magic     487

Instalacja sieciowa     487

Instalacja stanowiskowa     487

Integracja z SIP Legalis     373

Integracja z systemami EOD     499

Interfejs Legislator Magic     306

Interfejs trybu śledzenia zmian     352

Interfejs użytkownika     14

- K -
Kilka podpisów pod aktem     68

Kompatybilność dokumentów Legislator Magic z

EAP XML Legislator     346

Konfiguracja dodatku Finanse publiczne     408

Konfiguracja podpisu uproszczonego     469

Konfiguracja serwera Proxy     474



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 548

IndexKonfiguracja z bazą danych     479

Kontrola błędów ZTP     321

Kreator tworzenia uchwały budżetowej     414

- L -
Legislator Magic     301

Legislator Proces - tryb śledzenia zmian     347

Lewe menu ze strukturą dokumentu     14

Logi programu     479

- M -
Makrodefinicja daty     145

Makrodefinicja numeru     145

Makrodefinicje     145

Metadane dokumentu     18

Model integracji opartej o wiersz poleceń     500

Model integracji oparty o bibliotekę dla aplikacji

.NET     504

Model integracji oparty o dokument     503

Modele integracji z EOD     499

Modyfikacje tabeli     61

Monitorowanie zgłoszeń     444

Motywy programu     451

- N -
Nadawanie numeru i daty aktu podczas składania

podpisu     176

Nazwa użytkownika i hasło     452

Niestandardowa metryka     145

Numer ID XML dokumentu     160, 169

- O -
Obsługa plików graficznych zawierających plany

zagospodarowania przestrzennego     325

Ogólne opcje programu     451

Opcje programu     450

Opracowanie wspólnego dokumentu przez wiele

wydziałów     153

- P -
Pismo z aktami / innymi dokumentami do wydania

opinii RIO     214

Pismo z aktami do nadzoru prawnego Regionalnej

Izby Obrachunkowej     212

Pismo z aktami do nadzoru prawnego Wojewody  

  210

Pismo z dodatkowymi dokumentami związanymi z

procesem nadzoru RIO     221

Plik GML     103

Podgląd aktu     14

Podgląd aktu jako pozycji w Dzienniku Urzędowym

    14

Podpis aktu przez kilka organów     176

Podpis elektroniczny     169

Podpis organu kolegialnego     68

Podpis pod aktem     68

Podpis porozumień     176

Podpis z wyłączeniem daty i numeru aktu     176

Podpisywanie dokumentu w Legislator Magic    

338

Podział sekcji i zmiana orientacji strony     139

Pokaż / Ukryj znaki     34

Pola predefiniowane     311

Poprawa podstawy prawnej     313

Powiązane przepisy     403

Projekt aktu     160

Prowadzenie korespondencji z biurem obsługi

klienta     446

Przeglądarka Aktów Prawnych XML     495

Przeklejanie treści aktu z innych edytorów

tekstowych     34

Przypisy dolne     141

Przypisy końcowe     141

- R -
Raporty trybu śledzenia zmian     371

Rejestracja aplikacji     495

Rodzaje wniosków wysyłanych do Urzędu

Wojewódzkiego oraz do Regionalnej Izby

Obrachunkowej     192

Rodzaje załączników     96

- S -
Składanie podpisu elektronicznego     168

Sposoby formatowania dokumentu     76

Sposoby tworzenia nowych szablonów     342

Standardowy załącznik XML     100

Strona startowa     11

System zgłoszeń     440



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 549

Index
- T -
Techniczny dokument nowelizacji     292

Tworzenie kolejnego aktu zmieniającego     268

Tworzenie nowego aktu Legislator Magic     303

Tworzenie nowego aktu na podstawie wcześniej

utworzonego dokumentu     26

Tworzenie nowego aktu z szablonu Legislator

Magic     303

Tworzenie nowego dokumentu     18

Tworzenie nowego szablonu     343

Tworzenie pierwszego aktu zmieniającego     241

Tworzenie porozumień     145

Tworzenie szablonu na podstawie istniejącego

dokumentu     345

Tworzenie tabel     55

- U -
Uruchomienie aplikacji Legislator Magic     302

Uruchomienie trybu śledzenia zmian     349

Ustawienia dla nowotwworzonych dokumentów    

455

Ustawienia dokumentu - opcje formatowania     80

Ustawienia domyślnej strony startowej     455

Ustawienia elementów nowelizacyjnych     95

Ustawienia innych elementów - opcje

formatowania     90

Ustawienia integracji z SIP Legalis     477

Ustawienia jednostek pomocniczych     89

Ustawienia jednostek redakcyjnych     87

Ustawienia jednostek systematyzacyjnych wyższego

rzędu     86

Ustawienia Legislatora dla Ministerstw i Urzędów

Centralnych     479

Ustawienia metryki - opcje formatowania     82

Ustawienia notki projektu     85

Ustawienia podglądu PDF     455

Ustawienia podpisu     469

Ustawienia przypisów w tekstach jednolitych i

ujednoliconych     455

Ustawienia wyglądu podstaw prawnych     477

Ustawienie formatowania dla redagowanego

dokumentu     76

Ustawienie formatowania dla wszystkich

nowotworzonych dokumentów     76

Ustawienie publikacji dokumentów w Bazie Aktów

Własnych     479

Usuwanie organów wydających     454

Utworzenie zmiany (aktu zmieniajacego) do tekstu

jednolitego i umieszczenie go w BAW     289

Uzasadnienie     135

- W -
Wizualizacja aktu jako pozycji w Dzienniku

Urzędowym     166

Włączenie dodatku Legislator Magic     487

Wniosek o ogłoszenie aktów w Dzienniku

Urzędowym Województwa     196

Wprowadzanie modyfikacji w treści oraz

dodawanie komentarze     354

Wprowadzanie treści aktu     34

Wprowadzanie treści aktu prawnego - Legislator

Magic     315

Wprowadzenie nowych kluczy licencyjnych     452

Wstawianie tabel i obrazów     324

Wybór Dziennika Urzędowego     452

Wycofanie aktów z publikacji / nadzoru RIO /

Wojewody     224

Wyłaczenie automatycznych aktualizacji programu

    497

Wymagane wpisy w pliku konfiguracyjnym aplikacji

- integracja z EOD     515

Wymagania techniczne     487

Wymaganie dotyczące załączników binarnych     96

Wyspa - Arkusz     113

Wyspa - Tekstowy     113

Wyspa arkusz w treści dokumentu     42

Wyspa binarna w treści dokumentu     42

Wyspa tekstowa w treści dokumentu     42

Wyspy w treści dokumentu     42

Wysyłanie zgłoszeń     441

Wysyłka dokumentów do Urzędu Wojewódzkiego

oraz / lub do Regionalnej Izby Obrachunkowej    

192

- Z -
Zabezpieczenie hasłem opcji programu     486

Załącznik binarny     103

Załącznik Wyspa     113

Załączniki w formacie większym niż A4 - regulacje

prawne     96



Edytor Aktów Prawnych Legislator

© 2024 ABC PRO Sp. z o. o. 550

IndexZapis wniosku i dokończenie wysyłki w poźniejszym

czasie     232

Zapisanie dokumentu     30

Zapisanie dokumentu  Legislator Magic     312

Zmiana kolejności załączników     128

Zmiana statusu aktu     160


	Spis treści
	Informacje wstępne
	Interfejs programu
	Strona startowa
	Interfejs użytkownika

	Tworzenie nowego dokumentu
	Tworzenie nowego aktu na podstawie wcześniej przygotowanego dokumentu

	Zapisanie i otwieranie dokumentu
	Wprowadzanie treści aktu
	Automatyczne przenumerowanie jednostek redakcyjnych

	Tworzenie skomplikowanych części opisowych oraz złożonych tabel - Wyspy w treści dokumentu
	Tabele
	Tworzenie tabel
	Modyfikacje tabeli
	Najczęstsze problemy

	Podpis pod aktem
	Sposoby formatowania dokumentu
	Ustawienia dokumentu
	Ustawienia metryki
	Ustawienia notki projektu
	Ustawienia jednostek systematyzacyjnych wyższego rzędu
	Ustawienia jednostek redakcyjnych
	Ustawienia jednostek pomocniczych
	Ustawienia innych elementów
	Ustawienia elementów nowelizacyjnych

	Dodawanie załączników
	Dodawanie załącznika tekstowego
	Dodawanie załączników binarnych
	Załącznik Wyspa
	Ocena Skutków Regulacji
	Zmiana kolejności załączników
	Załącznik do załącznika
	Brak standardowego nagłówka załącznika
	Uzasadnienie

	Opcje niestandardowe
	Podział sekcji i zmiana orientacji strony
	Przypisy dolne i końcowe
	Porozumienia - niestandardowa metryka, makrodefinicje
	Opracowanie wspólnego dokumentu przez wiele wydziałów

	Przygotowanie aktu do podpisu elektronicznego - blokowanie, sprawdzenie wizualizacji dokumentu
	Wizualizacja aktu jako pozycji w Dzienniku Urzędowym

	Składanie podpisu elektronicznego
	Standardowy podpis elektroniczny
	Obsługa wielopodpisu - porozumienia
	Elektroniczne parafowanie aktów prawnych

	Wysyłka dokumentów do Urzędu Wojewódzkiego oraz / lub do Regionalnej Izby Obrachunkowej
	Wniosek o ogłoszenie aktów w Dzienniku Urzędowym Województwa
	Pismo z aktami do nadzoru prawnego Wojewody
	Pismo z aktami do nadzoru prawnego Regionalnej Izby Obrachunkowej
	Pismo z aktami / innymi dokumentami do wydania opinii RIO
	Pismo z dodatkowymi dokumentami związanymi z procesem nadzoru
	Wycofanie aktów z publikacji / nadzoru RIO / Wojewody 
	Przygotowanie wniosku i dokończenie wysyłki w poźniejszym czasie
	Rejestr korespondencji wychodzącej ePUAP

	Baza Aktów Własnych - informacje podstawowe
	Legislator Premium - Akty zmieniające, Obwieszczenia z tekstem jednolitym
	Pierwszy akt zmieniający
	Umieszczenie w BAW aktu zmieniającego
	Kolejny akt zmieniający
	Automatyczne tworzenie obwieszczeń z tekstem jednolitym
	Budowa obwieszczenia z tekstem jednolitym zgodnie z wymogami „zasad techniki prawodawczej”
	Umieszczenie w BAW obwieszczenia z tekstem jednolitym
	Utworzenie zmiany (aktu zmieniajacego) do tekstu jednolitego i umieszczenie go w BAW
	Techniczny dokument nowelizacji - wersja Premium

	Legislator Magic
	Uruchomienie apliakcji
	Tworzenie nowego aktu
	Interfejs aplikacji
	Praca z edytorem
	Pola predefiniowane
	Zapisanie dokumentu
	Sprawdzenie i poprawa podstawy prawnej
	Wprowadzanie treści aktu prawnego
	Aktualizacja struktury aktu
	Błędy interpunkcji, budowy, numeracji
	Wstawianie tabel i obrazów
	Obsługa plików graficznych zawierających plany zagospodarowania przestrzennego
	Załączniki
	Załączniki standardowe
	Załączniki binarne
	Załączniki do załącznika


	Podpisywanie dokumentu
	Szablony
	Tworzenie nowego szablonu
	Zapisanie dokumentu jako szablon

	Kompatybilność dokumentów z EAP XML Legislator

	Legislator Proces - tryb śledzenia zmian
	Konfiguracja aplikacji
	Uruchomienie trybu śledzenia zmian 
	Interfejs trybu śledzenia zmian
	Wprowadzanie modyfikacji w treści oraz dodawanie komentarze
	Akceptacja / odrzucanie zmian
	Akceptacja / odrzucenie dokumentu
	Cofnięcie akceptacji lub odrzucenia zmian
	Autonumerowanie jednostek przy generowaniu nowej wersji dokumentu
	Raporty

	Integracja z SIP Legalis
	Bezpośredni dostęp do SIP Legalis z poziomu Legislatora
	Wyszukiwanie aktów podobnych
	Automatyczne rozpoznawanie przepisów stanowiących podstawę prawną w Legislatorze
	Automatyczne rozpoznawanie przepisów stanowiących podstawę prawną w Legislatorze Magic
	Powiązane przepisy
	Ustawienia SIP Legalis

	Dodatek Finanse Publiczne
	Konfiguracja
	Eksport plików XML z systemu Besti@
	Import aktu prawnego za pomocą kreatora
	Import uchwały budżetowej
	Import sprawozdania z wykonania budżetu
	Import Wieloletniej Prognozy Finansowej
	Tworzenie uchwały zmieniającej budzet

	Dodawanie wybranych raportów ad-hoc do istniejącego dokumentu

	System zgłoszeń
	Wysyłanie zgłoszeń
	Monitorowanie zgłoszeń
	Prowadzenie korespondencji z biurem obsługi klienta

	Ustawienia aplikacji
	Ogólne
	Aktywacja
	Profil instytucji
	Organy wydające
	Ustawienia dokumentów
	Formatowanie tekstu
	Podpis elektroniczny
	Ustawienia sieciowe
	System Informacji Prawnej
	Ustawienia zaawansowane
	Dodatki
	Zabezpiecz hasłem

	Wymagania techniczne i instalacja
	Wymagania techniczne
	Instalacja
	Rejestracja
	Aktualizacje

	Integracja z systemami EOD
	Modele integracji
	Model integracji opartej o wiersz poleceń
	Model integracji oparty o dokument
	Model integracji oparty o bibliotekę dla aplikacji .NET
	Wymagane wpisy w pliku konfiguracyjnym aplikacji 


	Konfiguracja konta ePUAP w EAP Legislator
	Uzyskanie i instalacja certyfikatu ePUAP dla systemu teleinformatycznego 
	Tworzenie keystore (tworzenie magazynu na certyfikat) 
	Generowanie żądania certyfikatu 
	Złożenie wniosku o wydanie certyfikatu do integracji systemu zewnętrznego z platformą ePUAP
	Konfiguracja platformy ePUAP 
	Przygotowanie certyfikatu dla systemu Legislator 

	Import certyfikatu do systemu Windows i konfiguracja aplikacji Legislator 
	Konfiguracja lokalna 
	Komunikacja Proxy


	Dane kontaktowe
	Index

