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Wprowadzenie

Podstawa prawna

Wymadg tworzenia aktdw prawnych w postaci strukturalnych tekstéw w formacie XML, oraz
publikacji dziennikdw urzedowych w postaci elektronicznej wynika z:

e ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktdw normatywnych i niektérych innych
aktéw prawnych (j.t. Dz. U.z 2011 r. Nr 197, poz.1172, z pdzn. zmianami)

e rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 grudnia 2011 r. w sprawie wymagan
technicznych dokumentéw elekironicznych zawierajgcych akty normatywne iinne
akty prawne, elektronicznej formy dziennikdw urzedowych oraz srodkédw komunikacii
elektronicznej i informatycznych nosnikdw danych (Dz. U. z2011r. Nr 289, poz.1699)

e rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

Edytor Aktéw Prawnych XML spelnia wszystkie ustawowe wymogi.

Poréwnanie dostepnych wersji Edytorow XML

Edytory Aktow Prawnych XML dostarczane przez ABC PRO, niezaleznie od wersji, pozwalajg
na sporzgdzanie aktéw prawnych w postaci tekstu strukturalnego w XML - zgodnie z
wymaganiami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisdw, jak rowniez na opatrywanie aktéw
podpisem elektronicznym i ich przekazywanie do ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku
urzedowym.

Niemniej jednak, poszczegdlne wersje EAP XML rézniq sie od siebie w do$¢ zasadniczy sposdb
- tak pod wzgledem oferowanego zakresu funkcjonalnosci jak i sposobu (tatwosci) tworzenia
aktéw prawnych, czy tez mozliwosci ich udostepniania w postaci elekironicznej (np. w
postaci ,zbiordw aktéw prawa miejscowego”). | tak:

EAP XML LITE (wersja bezptatna)

EAP XML Lite powstat w 2008r. Jest to edytor ,starej generacji” — obecnie sq dostepne
narzedzia znacznie nowoczesniejsze, wydajniejsze i tatwiejsze w uzyciu. Edytor ten zawiera
jedynie te funkcjonalnosci, ktdére sq absolutnie niezbedne do stworzenia aktu prawnego
zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami. Ale jest to dos¢ trudne i przede wszystkim bardzo
pracochtonne.

EAP XML STANDARD (wersja ptatna)

EAP XML Standard zostat stworzony w tej samej technologii co EAP XML Lite - jest to zatem
réwniez edytor ,starej generacji”. W poréwnaniu z EAP XML Lite, EAP XML Standard posiada
co prawda szereg dodatkowych funkcjonalnosci, ktére znacznie utatwiajg tworzenie aktow
prawnych w XML, niemniej jednak ma szereg bardzo istotnych ograniczen, wynikajacych
przede wszystkim z uzytych technologii. Ich przezwyciezenie byto mozliwe dopiero w edytorze
,nowej generacji”, to jest w EAP XML Legislator.

Wazine: EAP XML Lite oraz Standard bedq wspierane przez ABC PRO jedynie do konca 2013r.
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EAP XML Legislator — wersja STANDARD

EAP XML Legislator jest edytorem ,,nowej generacj” (druga potowa 2011 r.). Dzieki uzyciu do
jego budowy najnowoczesniejszych dostepnych narzedzi, mozliwe stato sie przezwyciezenie
szeregu istotnych ograniczen wystepujgcych w edytorach ,starej generacji”. Przede
wszystkim, EAP XML Legislator Standard, pozwala tworzy¢ (pisac) tre$¢ aktu w sposdb
analogiczny jak to robimy w standardowych biurowych edytorach tekstu (np. MS Word). Po
napisaniu tekstu, edytor automatycznie rozpoznaje jednostki redakcyjne i inne elementy aktu
prawnego i automatycznie tworzy ,dokument strukturalny w XML". Po podpisaniu podpisem
elektronicznym, akt jest gotowy do przekazania celem ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku
urzedowym. EAP XML Legislator posiada jeszcze jedng, szalenie istotng funkcjonalnosc:
mozna do niego ,przeklei¢” nawet catg tre§¢ aktu napisanego w innym edytorze (np. MS
Word), tgcznie z tabelami, obrazami, itp., po czym edytor automatycznie rozpozna wszystkie
elementy, utworzy , tekst strukturalny w XML", oraz sformatuje go zgodnie z ,,zasadami techniki
prawodawczej".

EAP XML Legislator — wersja PREMIUM

EAP XML Legislator PREMIUM to najbardziej rozwinieta wersja Edytora XML jaki oferuje ABC
PRO. W poréwnaniu ze wszystkimi innymi wersjami, Legislator Premium stanowi prawdziwy
przetom w zakresie mozliwosci tworzenia oraz elektronicznego udostepniania aktow
prawnych. Funkcjonalnosci wyrdzniajgce te wersje od wszystkich innych rozwigzan, to:
1) mozliwos¢ automatycznego tworzenia tekstéw ujednoliconych oraz poréwnawczych
(dla kazdego aktu zmieniajgcego)
2) mozliwos¢ automatycznego tworzenia obwieszczenh z tekstami jednolitymi (zgodnie z
obowigzujgcymi wymogami ZTP)
EAP XML Legislator - dodatkowe korzysci

Bezptatny dostep do BAW: jedynie wraz z EAP XML Legislator (zaréwno w wersji Standard jak i
Premium) Urzgd ofrzymuje dostep do Bazy Aktdw Wtasnych (BAW). W BAW mozna prowadzic¢
i udostepnia¢ w postaci elektronicznej dowolne zbiory aktdéw prawnych (w tym tez ,zbidr
aktéw prawa miejscowego”, co stanowi ustawowy obowigzek kazdej gminy i powiatu).

Bezptatny dostep do bazy aktéw normatywnych: dzieki integracji z Systemem Informaciji
Prawnej Legalis C.H.BECK, Urzgd ofrzymuje BEZPLATNIE dostep petnej tre$ci ustaw oraz aktéw
wykonawczych — i to wraz z wersjami czasowymi ww. aktéw, na dowolng date. Dostep ten
jest mozliwy z kazdego stanowiska, na ktérym zainstalowany jest EAP XML Legislator (w
dowolnej wersji) ! — wystarczy zatem posiada¢ wersje SIECIOWA, a najlepiej OPEN (liczba
réwnoczesnych dostepdw bez ograniczen).

Wiecej informacji na temat edytoréw XML nowej generaciji:

EAP XML Legislator Standard

EAP XML Legislator Premium
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Zalecenia

W celu uzyskania maksymalne] efektywnosci dziatania zaleca sie, aby akt prawny byt
tworzony w Edytorze Aktéw Prawnych XML od samego poczatku, to jest od fazy jego
projektu. Wszystkie kolejne zmiany i poprawki mozna nanosic w bardzo tatwy sposéb, co

zapewnia mozliwos¢ biezqcej aktualizacji (zaktualizowany akt mozna zapisywad, jako plik
W nowej wers;ji).

Taki sposéb postepowania zapewnia szereg korzysci:
e Po pierwsze: Czas!

Gdy akt jest od razu tworzony w Edytorze XML praca wykonywana jest tylko RALZ.
Natomiast w sytuacji gdy projekt aktu tworzymy w dowolnym edytorze tekstéw, to
pdzniej konieczne jest ,przeklejenie” wszystkich jego elementéw do Edytora XML, co
jest czynnoscig zmudng i ucigzliwg.

e Po drugie: Zapewnienie identycznosci wersji elektronicznej i papierowej:

Gdy stworzymy akt prawny w Edytorze XML, automatycznie mozemy wygenerowad
plik PDF, z ktérego nastepuje wydruk. Na wydruku dodatkowo jest uwidoczniony
specjalny identyfikator aktu. Dzieki temu mozemy miec absolutng pewnosé, ze akt
w postaci elektroniczne] (XML wytworzony w Edytorze) oraz akt w postaci
wpapierowej” (wydrukowany z pliku PDF wygenerowanego automatycznie z pliku
XML) sqg identyczne. Natomiast w sytuacji, gdy akt jest sporzgdzony naqjpierw
w edytorze tekstu i dopiero pdziniej jest ,przepisywany” w Edytorze XML, pewnosci
takiej nigdy nie jesteSmy w stanie uzyskac. Réznice mogqg pojawic sie zaréwno na
etapie ,,przepisywania” aktu do postaci tekstu strukturalnego w formacie XML, jak
réwniez w fazie sporzqgdzania wydruku — np.: mogq by¢ uzyte nie te wersje plikdw, jak
tez uzyte do wydruku. Plik moze sie rézni¢ (z innych powoddw) od pliku XML, ktory jest
w tym przypadku tworzony ex post.

Reasumujqgc:

Tworzenie i zapisywanie aktdow prawnych w postaci tekstéw strukturalnych w formacie XML
nalezy traktowad i postrzegac nie tylko, jako wymdg wynikajgcy z obowigzujgcych przepiséw
prawa, ale jako nowy, efektywny sposéb sporzgdzania aktodw prawnych w formie
elektronicznej, zapewniajgcy ich identycznos¢ z wersjq ,,papierowq”.

Ponadto akty prawne utworzone za pomocqg Edytora Aktéw Prawnych XML mogg zostac
uzyte do budowy systemu stuzgcego do prezentacii zbiordw przepisdw gminnych / zbioréw
przepisdw prawa miejscowego.
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Instalacja Edytora Aktéw Prawnych XML

Zalecamy, aby instalacje tego oprogramowania nadzorowat (lub przeprowadzit) informatyk
w Twoim Urzedzie. Przed rozpoczeciem instalacji Edytora Aktéw Prawnych XML prosimy
zapoznad sie z ponizszymi wymaganiami.

Wymagania programowe

Do prawidtowego dziatania Edytora Aktéw Prawnych XML, potrzebny jest komputer PC z
zainstalowanym systemem operacyjnym firmy Microsoft. Obstugiwane sqg nastepujgce
systemy operacyjne:

e Microsoft Windows XP z zainstalowanym dodatkiem Service Pack 3;
e Microsoft Windows Vista z zainstalowanym dodatkiem Service Pack 1;
e Microsoft Windows 7;

W systemie operacyjnym muszq zostac zainstalowane ponizsze rozwigzania:

o Microsoft Internet Explorer w wersji 7 lub nowszy;

¢ Microsoft.Net Framework 3.5 z dodatkiem Service Pack 1. Oprogramowanie mozna
bezptatnie pobrac ze strony producenta pod adresem:
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspxgfamilyid=ab99342f-5d1a-413d-
8319-81da479ab0d7&displaylang=pl

Zalecane jest aby w systemie zainstalowano najnowsze wersje:

o Oprogramowania JAVA;
e Sterownikdw i oprogramowania do sktadania bezpiecznego podpisu elektronicznego;
e Programu Adobe Reader lub innego czytnika plikdw PDF.

Wymagania sprzetowe
Minimalne

Komputer PC z procesorem Intel Core 2 Duo lub odpowiadajgcy mu innegj firmy, 1 GB RAM,
200 MB wolnego miejsca na HDD, monitor pozwalajgcy na wyswietlanie obrazu w
rozdzielczo$ci minimum 1024x782, inne standardowe elementy zestawu komputerowego.

LZalecane

Komputer PC z procesorem Intel Core 2 Duo lub odpowiadajgcy mu innej firmy, 4 GB RAM,
200 MB wolnego miejsca na HDD, monitor pozwalajgcy na wyswietlanie obrazu w
rozdzielczosci 1600x1200, inne standardowe elementy zestawu komputerowego.
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Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML () A BE PHE

Pobranie najnowszej wersji Edytora Aktow Prawnych XML

Aktualny pakiet instalacyjny Edytora Aktdw Prawnych XML jest dostepny w module
komunikacyjnym systemu e-Dziennik.

Odwiedz witryne http://upe.com.pl - na stronie gtdwnej wybierz tqgcze ,,Zaloguj".

J, MODUL KOMUNIKACYINY = |

Urzedowej Poczty Elektronicznej

( Modut komunikacyjny

() Urzedowa Poczta Elektroniczna ABC PRO

INFORMACIE PODSTAWOWE

Modut Komunikacyjny” realizuje dwukierunkows komunikage i wymiane dokumentdw pormiedzy Redakdga Dziennika Urzedowego a podmiotami zobowiazanym do
przekazywania aktdw prawnych do ogloszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym.

Kient URZEDOWF_'I POCZTY ELEKTRONICZE]

W przypadku problemdw z wysylka wniosku nalezy skorzystac z aplikagi klienckiej Modutu komunikacyinego, ktdrg mozna zainstalowac klikajac w link:
www.abepro.pl/download/upe/

Jezeliinstalaga aplikadi nie bedzie mozliwa (np.: z powodu braku uprawnieri) mozna skorzystac z wersji ,portable” dostepnej pod adresem:
www.abepro.pl/download/upe/kupe.2.1.0.33.7ip

Szczegdtowy opis wysylki wniosku zardwno przy uZyciu przegladarki jak i aplikagi klienckiej mozna pobrac tutaf .

INTERFEIS WYMIANY DANYCH

Zgodnie z wymogiem art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzagi dziafalnosci podmiotdw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565
ze zm.) zostaly udostepnione stosowne interfejsy wymiany danych pozwaljace na implementage funkgonalnosci wysylania podpisanych wnioskdw wraz z aktami
prawnymi, celem ich publikagi w Dzienniku Urzedowym.
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Na stronie logowania wpisz nazwe uzytkownika i hasto. Jezeli nie znasz swojej nazwy
uzytkownika i hasta, to skontaktuj sie z nami za pomocqg poczty elektronicznej pod adresem
biuro@abcpro.pl. Podaj nazwe swojego wojewddztwa oraz nazwe jednostki oraz dane
kontaktowe takie jak telefon i adres e-mail.

4% MODUL KOMUNIKACY JNY -

Urzedowej Poczty Elekironicznej

LocowaNiE Do systTemu UPE

Dane logowania

Login:

Hasto:

MODUE KOMUNIKACYINY SYSTEMU E-DZIENNIK. Wersja 2.2.0.0 2002 - 2013 ABC PRO. Wszelkie prawa zastrzezone.

Po zalogowaniu, przejdz do zaktadki ,,Edytor XML" i pobierz pakiet instalacyjny MSI.

72 MODUL KOMUNIKACYJNY = s et

Urzedowej Poczty Elektronicznej

e Nl o
b Uzytkownicy

Wersja bezpfatna Edytora Aktdw Prawnych XML Open Lite dostepna jest pod adresem:

Przychodzaca [htt :f{download.upe.com.pliea .2.1.0.22.m5ﬂ
.

+ Wychodzaca Link do wergji zip:
B Roboczs http://download.upe.com.pl/eap.2.1.0.22.7ip
N
[ Mdj profil
B Profil instytudi

&, Organy wydajace
[ Lista mailowa

= Edytor XML

MODUE KOMUNIKACYJNY SYSTEMU E-DZIENNIK. Wersja 2.2.0.0 2002 - 2013 ABC PRO. Wszelkie prawa zastrzezone,

Po pobraniu instalatora, uruchom go i postepuj zgodnie z instrukcjami wyswietlanymi na
ekranie.
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Pierwsze uruchomienie Edytora Aktéw Prawnych XML

Po prawidtowym zainstalowaniu, aplikacje uruchamiamy wybierajgc skrét znajdujgcy sie w
menu Start lub plik EAP.Ul.exe z katalogu, w ktérym aplikacja zostata zainstalowana.

W pierwszej kolejnosci wyswietlone zostanie okno rejestracii klucza licencyjnego. Nalezy w nim
wprowadzi¢ klucz licencyjny otrzymany przy zakupie licencii.

=< Whprowad? klucz licencyjny E3
EAP
Edytor Aktéw Prawnych XML
Aktualna wersja: APX Open Lite

p 7 klucz li yiny prog Edytor Aktéw Prawnych XML

UWAGA! Klucz jest wazny przez 12 miesiecy.

Jezeli zakupites ptatng wersje Edytora ale nie posiadasz klucza licencyjnego, to skontaktuj sie z ABC PRO Sp. z 0.0,
pod adresem bok@abcpro.pl.

Klucz mozna uzyskac po zakupieniu wersji platnej (APX Standard lub APX Network). Wiecej informadii o aktualnej
ofercie sprzedaiy moina znaleié na stronie http: ffuww.abcpro.pl

Po wprowadzeniu klucza nalezy klikngé przycisk ,Zastosuj”. Po chwili aplikacja zostanie
uruchomiona.

Nastepnie przechodzimy do rejestraciji uzytkownika aplikacji. W tym celu wybieramy zaktadke
»Plik”’, nastepnie ,,Opcje” i ,Dane rejestracyjne”

Opgje programu - Edytor Aktdw Prawnych XML - B n
Cwiczenia Ustawienia & ek ]
Otworz Ostatnio otwierane akty prawne
- Otwdrz plik edytora lgp 1 akt.zipx
A = Otwiera plik Edytora Aktow Prawnych |\ 2 Uchwata, 385.2013-02-26, zipx
I XML o rozszerzeniu ZIPX.
B} Zamknij '
Otworz XSP
Otwiera plik ustawy Sejmu
Rzeczypospaolitej Polskiej w formacie
Otwdr.: —MXSP| X3P,
Pomoc
Importuj
B Opcje ) Importuj LAPX
‘;' Importuje plik Edytora Aktdw Prawnych
% Zakorhicz } ¥ML o rozszerzeniu LAPX.

» Importuj EDAP
. é y Importuje plik Edytora Aktdw Prawnych
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administragi o rozszerzeniu ZIP.
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Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML () A BE PHE

To okno wymaga wpisania nazwy uzytkownika oraz hasta doktadnie takiego samego, jak w
module komunikacyjnym systemu e-Dziennik.

= Opcje programu - Edytor Aktdw Prawnych XML

Start Cwiczenia Ustawienia
B R o=
= T

Ustawienia | Zapiszi | Zabezpiecz  Zamknij = Edytor
formatowaniy  zamknij haztem RTF
Opcje Dao...

> Opcje programu - X

) ) = . . A
Instytucje przekazujgce f,,) Dane rejestracyjne
Organy wydajgce
el Mazwa uzytkownika |przykiadowa@nazwa.pl
Ustawienia formatowania Hasto F——
Urzad * Mazowiedki Urzad Wojewddzki W
Ustawienia Proxy Mazowiecki Urzad Wojewddzki * fnideki o
Podkarpacki Urzad Wojewddzki
Dane rejestracyjne Opolski Urzad Wojewddzki 1
- . Klucz licencyjny Lubuski Urzad Wojewddzki 6 2asc
__ - . Dolnoslaski Urzad Wojewodzki
Opcje administracyjne E6dzki Urzad Wojewddzki
Podlaski Urzad Wojewddzki W
.

Z listy urzeddw nalezy wybra¢ wtasciwy dla danej jednostki organ do ktérego przekazywane
sq akty celem ogtoszenia w dzienniku urzedowym.

Wpisane informacje zatwierdzamy przyciskiem ,,Zapisz i zamknij" — dla wersji stanowiskowej,
lub ,,Zapisz jako globalne” — dla wersji sieciowe].

Konfiguracja aplikaciji

Przed utworzeniem pierwszego akfu prawnego konieczne jest sprawdzenie czy w opcjach
programu prawidtowo zostata rozpoznana instytucja oraz organy wydajgce. Dane te
powinny zosta¢ automatycznie pobrane po zarejestrowaniu programu.

Warto tez ustalic¢ parametry margineséw i czcionke dla generowanych plikéw PDF
(przeznaczonych do druku i umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej).

W tym celu nalezy z menu gtdwnego wybrac ,,Opcje” lub skorzystac ze skrétu klawiszowego
F12.
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Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML () A BE Pna

- Opge programu - Edytor Aktow Prawnych XML

Cwiczenia Ustawienia

Otwarz Ostatnio otwic
Otworz plik edytora lggp 1 akt.zipx
Otwiera plik Ed}'t-_:nra Aktow Prawnych g 2 Uchwata.385.2
b‘ XML o rozszerzeniu ZIPX.

B

— Otworz XSP
Otwiera plik ustawy Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej w formacie
Otwars —WXSP 5P,
Pomoc
Importuj
B Opcje _ Importuj LAPX
é Importuje plik Edytora Aktéw Prawnych
B Zakohicz oA XML o rozszerzeniu LAPK,

Importuj EDAP

- E- Importuje plik Edytora Aktow Prawnych
== Ministerstwa Spraw Wewnatrznych i
Administragi o rozszerzeniu ZIP.

Podstawowe informacje o instytucjach i organach wydajgcych

W zaleznosci od przyjetej procedury, uzgodnionej z organem wydajgcym Dziennik Urzedowy
($cislej z Redakcjg tegoz Dziennika Urzedowego), akty prawne przeznaczone do ogtoszenia w
Dzienniku Urzedowym przekazuje organ wykonawczy') lub organ wydajgcy?.

Powszechna praktyka, wynikajgca z przepisdw prawa, jest nastepujgca:

1) akty prawne sq podpisywane przez organ, ktéry wydat akt, przy czym:

e w przypadku zarzgdzeh organu wykonawczego bedzie to odpowiednio
wéjt/burmistrz/prezydent Miasta/starosta/marszatek wojewddztwa;

e w przypadku uchwat organu wykonawczego bedzie to odpowiednio zarzad powiatu /
zarzgd wojewddztwa (uwaga: edytor pozwala na to, aby uchwata zarzgdu zostata
podpisana elektroniczne zaréwno jedynie przez przewodniczgcego zarzqadu, jak
réwniez przez wszystkich cztonkdéw zarzqadu, na zasadzie ,,wielopodpisu).

2) podpisane akty prawne sq nastepnie przekazywane do wojewody celem ich ogtoszenia

w wojewddzkim dzienniku urzedowym, przy czym:

e akty przeznaczone do ogtoszenia w dzienniku urzedowym nalezy przekazaé w postaci
elektroniczne;j;

e akty przeznaczone do ogtoszenia w dzienniku urzedowym przekazuje sie wraz z
whnioskiem o ich ogtoszenie (dotgcza sie do wniosku o ogtoszenie aktu w dzienniku
urzedowym);

' Wojt / Burmistrz / Starosta
2 Przewodniczgcy Rady Gminy/Miasta/Powiatu.
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e wniosek o ogtoszenie aktu w dzienniku urzedowym podpisuje wojt/burmistrz/starosta/
marszatek wojewddztwa (lub upowazniona przez niego osoba);

o akty w postaci elektronicznej przekazuje sie do wojewody (do Redakcji Dziennika
Urzedowego) drogg elekironiczng. Do tego celu stuzy specjalnie uruchomiony ,Modut
Komunikacyjny” dostepny dla wszystkich urzeddw i innych podmiotéw zobowigzanych
do przekazywania aktéw.

Sposéb  przekazywania aktéw przy pomocy ,Modutu Komunikacyjnego jest
nastepujgcy:

o przy pomocy indywidualnego loginu i hasta nalezy zalogowac sie na stronie
»Modutu Komunikacyjnego™;

o nastepnie nalezy wybra¢ formularz ,Wniosek o ogtoszenie aktu w dzienniku
urzedowym' i go wypetnic;

o do wypetnionego formularza wniosku nalezy dotgczy¢ pliki aktdéw prawnych
przeznaczonych do ogtoszenia w dzienniku (pliki te powinny by¢ podpisane przez
organ wydajgcy akf, a wiec odpowiednio przez Przewodniczgcego Rady
Gminy/Powiatu, Wéjta/Burmistrza/Staroste, etc..);

o wypetniony wniosek (wraz z dotgczonymi do niego aktami prawnymi) nalezy
nastepnie podpisac elektronicznie i wysta¢ do Redakcji Dziennika Urzedowego
(jak to zaznaczono wyzej, wniosek ten winien by¢ podpisany przez organ
uprawniony do przekazywania aktéw do ogtoszenia w dzienniku urzedowym -
organem tym jest organ wykonawczy, to jest wojt/burmistrz/starosta/marszatek).

Uwaga:

Wiecej informaciji nt. korzystania z ,Modutu Komunikacyjnego" oraz przekazywania aktéw do
Redakcji Dziennika w drodze elektronicznej znajduje sie na stronie ,,Modutu
Komunikacyjnego” pod adresem: hitp://upe.com.pl
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Zaktadka ,Instytucje przekazujgce”

W zaktadce ,instytucje przekazujgce” na liscie instytucji powinna znajdowac sie Panstwa
instytucja.
:<

Opcje programu - Edytor Aktdw Prawnych XML - 0 “
Start Cwiczenia Ustawienia &k 7]
® B R o "
= T
Ustawienia  Zapiszi = Zabezpiecz =~ Zamknij = Edytor
formatowania  zamknij hasfem RTF
Opdge Dou..
> Opcje programu X x
. . 9 = =
Instytucie przekazujace P Instytucje przekazujace

&/ Usur instytucie € Przywréé z modutu komunikacyjnego

Nazwa Nazwa w dopel... | NIP Regon Email Gléwna Logo

1 Urzad Gminy Urzedu Gminy 1234567850 Preyktad@przykt... i

Jezeli lista jest pusta, oznacza to, ze instytucja nie zostata automatycznie pobrana z Modutu
Komunikacyjnego. Przyczyng takiego stanu rzeczy moze by¢ btedny login lub hasto uzyte do
rejestraciji programu. Taki login i hasto mozna zmieni¢ w zaktadce ,,Dane rejestracyjne”:

:\.q

Start Cwiczenia Ustawienia
B R o=
= [

Opcje programu - Edytor Aktéw Prawnych XML

Ustawienia | Zapiszi | Zabezpiecz  Zamknij = Edytor
formatowanid  zamknij hastem RTF
Opcje Da...

> Opcje programu X

[y - = h
Instytucie przekazujace f»—“) Dane rejestracyjne
Mazwa uzytkownika |przykiadowa@nazwa.pl
HEIS*CI ExEExEEx
Urzad * Mazowiecki Urzad Wojewodzki W
Ustawienia Proxy Mazowiecki Urzad Weojewddzid ™ nigski o
Podkarpacki Urzad Wojewddzki
Dane rejestracyine _ _ Opolski Urzad Wojewddzki s
Klucz licencyiny | ybyuski Urzad Wojewddzki G-pdasc
_ o ' Dolnoslgski Urzad Wojewddzki
Opgje administracyjne kédzki Urzad Wojewddzki
Podlaski Urzad Waojewodzki W
y,
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Laktadka ,,Organy wydajgce”

W zaktadce te] na liscie organdéw wydajgcych powinny znajdowad sie organy wydajgce
Panstwa Urzedu. Jezeli ich tam nie ma przyczyna prawdopodobnie tkwi w btednym loginie i
hasle podanym przy rejestracji. Sposdb zmiany hasta opisany jest w punkcie poprzednim. W
jednostkach samorzgdu terytorialnego bedg to nastepujgce organy:

1) w odniesieniu do gmin/miast:
a) Rada Gminy/Miasta (jako organ stanowigcy i kontrolny)
b) Wijt/Burmistrz/Prezydent Miasta (joko organ wykonawczy)
2) w odniesieniu do powiatow:
a) Rada Powiatu (jako organ stanowigcy i kontrolny)
b) Zarzgd Powiatu (jako organ wykonawczy kolegialny)
c) Starosta (jako organ wykonawczy jednoosobowy)
3) w odniesieniu do samorzqdéw wojewodziw:
d) Sejmik Wojewddztwa (jako organ stanowigcy i kontrolny)
e) Zarzgd Wojewddztwa (jako organ wykonawczy kolegialny)
f)  Marszatek Wojewddztwa (jako organ wykonawczy jednoosobowy)

Bardzo wazne jest to, aby wpisywac PRAWIDLOWE, PELNE nazwy instytucji przekazujgcych
oraz organdw wydajgcych akty prawne. Nazwy powinny by¢ podane zarébwno w
MIANOWNIKU, jak i w DOPEENIACZU. Wprowadzone nazwy sq wykorzystywane przez Edytor
XML do generowania tresci aktéw prawnych i automatycznie umieszczane w odpowiednich
miejscach. Zatem, w syftuacji gdy uzytkownik wprowadzi nazwy nieprawidtowe, btgd fen
bedzie przenoszony do tresci tworzonych aktéw prawnych.

Start Cwiczenia Ustawienia - 7 ]
3 | ] LY h
&= B R OB

Ustawienia  Zapiszi = Zabezpiecz  Zamknij — Edytor
formatowania  zamknij hastem RTF

Opcie Do...
>¢ Opcje programu X

Instytucie przekazujace &'; Organy wydajace

Organy wydajace Dodaj organ. .. &/ Usunr organ... / Ustaw jako domyglny | | 2] Wewnetrzny [ Zewnetrzny € Przywrdéc z moduhu komunikacyinego

Nazwa Nazwa w dopelniaczu Czy domysiny Organ wewnetrzny Tresc przypisu
Prezydent Miasta Czestochowa  Prezydenta Miasta Czestocho...

Ustawienia formatowania

Ustawienia Praxy Rada Gminy Rady Gminy

Rada Gminy Kondratowice Rady Gminy Kondratowice
Dane rejestracyjne Rada Gminy Siepraw Rady Gminy Siepraw

Rada Migjska w Brwinowie Rady Miejskiej w Brwinowie
Opdje administracyjne Rada Migjska w Zbgszynku Rady Miejskiej w Zbgszynku

Zarzad Wojewddztwa Pomors.. . Zarzadu Wojewddztwa Pomo. ..

Ustawienia formatowania

Produktem wynikowym Edytora Aktdéw Prawnych XML jest dokument XML oraz powstaty na
jego podstawie dokumenty PDF. Dokument XML zawiera tre$¢ aktu prawnego bez zadnych
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znacznikéw formatujgcych. Natomiast dokument PDF jest wizualng postacig pliku XML,
powstajgcg na podstawie definicji formatowania z pliku XSL.

)

)

Wptywajgc na plik XSL mozna zmienia¢ wyglad pliku PDF, nie zmieniajgc przy tym tresci z pliku
XML.

W zaktadce ,Ustawienia formatowania”™ mozna zmieni¢ wiekszos¢ ustawien wynikowego
pliku PDF.

Po otwarciu formatki mozemy wczytaé jednq z szesciu predefiniowanych opcji formatowania

Ustawienia Proxy

Opcje administracyjne

Czdionka:
Rozmiar:

Wyrdwnanie:

Ustawienia strony
Liczba kolumn:
Odstep pomiedzy kolumnami (cm):
Domyslna orientacja:
Rozmiar:
Marginesy
Lewy:
Prawy:
Garny:

Dolny:

Stopka || Widoczna

Paragrafy i Artykuty wysrodkowane - 1 kolumna
Times Mew Ror Techniki prawodawczwe - 2 kolumny
Techniki prawodawczwe - 1 kolumna (bez daty i numeru)
11|€ 2| plparagrafy i Artykuty wysrodkowane - 1 kolumna (bez daty i numerw)

. Techniki prawodawczwe - 2 kolumny (bez daty i numeru)
wyjustowany

> Opcje programu - Edytor Aktdw Prawnych XML - 0 “
Start Cwiczenia Ustawienia & gl 0
B B R oo
= T
Ustawienia  Zapiszi  Zabegpiecz  Zamknij = Edytor
formatowania  zamknij hasfem RTF
Opdje Do...
>¢ Opcje programu X x
|_ﬁ. Ustawienia formatowania
H v Szablony predefiniowane: |Wybierz... v /
- Na blo
Ustawienia dokumentu zwa szablond
Ustawienia formatowania Techniki prawodawczwe - 1 kolumna
~

x
® jedna dwie
1,5 >
Fionowa W
. A4 A3
1,5/« 2 am
1,5/€2 an
1,5/« 2 am
2,5/ > am
& 18 E =
% | 45,5M8 | Wersia AP 3
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lub ustawi¢ formatowanie niezbedne dla wtasnych potrzeb korzystajgc z poszczegdlnych
opcjis.

Ponizej opisano kolejne karty ustawiehn formatowania. Dostepnych jest szereg ustawien,
prosimy zatem poswieci¢ odpowiedniq ilos¢ czasu na zaznajomienie sie z wszystkimi opcjami.

Uzytkownicy wersji Standard i Network dysponujg opcjg zapisu i odczytu ustawien z plikéw
konfiguracyjnych LAPC (skrét od Legal Act Portable Configuration). Pozwala to na stworzenie
dedykowanych do réznych dokumentdw wtasnych ustawien formatowania. Umieszczenie
plku  w  katalogu uzytkownika (np. C:\Documents  And  Seftings\[Nazwa
uzytkownika]\Ustawienia lokalne\Dane aplikacji\EAP) daje mozliwos¢ wybrania tego
szablonu formatowania w oknie podglgdu:

£ akt - Edytor Aktdw Prawnych XML
Start Okna Cwiczenia Ustawienia
94 ; 0 % [x] o [ 4. (A 1
G * « = i = o =5
Padpisz Informage Weryfikuj Usur podpisy XML PDF  Drukyj  100%  Szerckosd Zawsze

o podpisach  podpisy

Podpis Podstawowe

>¢ Strona startowa X | legakt X

Struktura aktu prawnego

=1 uchwala
[~ § Metryka
A Podstawa prawna

Zatgcznik nr 1
Zatgcznikor 2
Zalgczniknr 3
Zalgeznik nr 4
Zatgcznik rr 5
Zatgcznik nr 6
Zafgcznik nr 7
Zatgcznik nr &
Zalgeznik nr 10
Zalgeznik ir 11
Zalgeznikenr 12
- oy Zatgeznik nr 9

strony pokazuj numer  pokazuj date

Podalad

1:'Zmia.n§,- wiymienionej ustawy zostaly ogloszone w:Dz. U. z 2010 r.: Nr 28 poz. 146, Nr 96 poz. 620, Nr 123
Nr237 poz.1726, Dz. U. z 2011 £: Nr 183, poz. 1092, Nr201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240 poz. 1429

poz. 1330, poz. 1548

1:'an.ta.ﬂj.-' tekstu jednolitego wymienione) ustawy zostaly ogltoszone w: Dz. U. z 2002 £.2 Nr 23 poz. 220, 1
1806; z 2003 r.: Nr 162 poz.1568; z 2004 £.: Nr 102 poz. 1033, Nr 116 poz.1206; z 2006 r.: Nr 126 poz. 873, N
1218; Dz. U. 2 2008 .- Nr 180 poz. 1111, Nr 216 poz. 1370, Nr 223 poz. 1438, Dz. U. z 2009 1.2 Nr 157 poz. 1
40 poz. 230, Nr 106 poz. 675, Dz. U. 22011 r:Nr 21 poz. 113, Nr 149 poz. 887, Nr 217, poz. 1281.

Techniki prawodawczwe - 1 kolumna
Paragrafy i Artykuty wysrodkowane - 1 kolumna
Techniki prawodawczwe - 2 kolumny
Techniki prawodawczwe - 1 kolumna (bez daty ir
Paragrafy i Artykuly wysrodkowane - 1 kolumna
Techniki prawodawczwe - 2 kolumny (bez daty ir

o v ¢ Edyga | [, Podglad | =& ML M [Tedwkiprawodawaweflkolwma ']

Zalacenik Nr 1 do Uchwaly Nr 309/233/13
Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego
z dnia 25 marca 2013 1.

Zalacenikl pdf

zalacznik 1

Zalacznik Nr 2 do Uchwaly Nr 309/233/13
Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego
z dnia 25 marca 2013 1.

Zalacenik? pdf

zalacznik 2

Zalacznik Nr 3 do Uchwaly Nr 309/233/13
Zarzadu Wojewddztwa Pomorskiego
z dnia 25 marca 2013 1.

3 Dostosowanie ustawien formatowania zarezerwowane jest dla uzytkownikdw wersji
Standard i Network. Uzytkownicy wersji Open Lite mogqg korzystac¢ jedynie z ograniczonych

ustawien i szablondéw predefiniowanych.
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Ustawienia dokumentu

E

1. Czcionka i Rozmiar - Edytor pozwala na zmiane globalnych parametréw dokumentu
dotyczqgcych czcionki i jej wielkosci. Nalezy ustawi¢ taki rodzaj oraz wielko$¢ czcionki,
jaka byta dotgd uzywana podczas tworzenia aktéw prawnych za pomocg
tradycyjnego edytora tekstu.

2. Wyrdéwnanie - Za pomocg opcji ,wyrownanie” mozna ustawi¢ np. justowanie catego
tekstu dokumentu (domysinie tekst jest wyjustowany).

Ustawienia strony

1. Liczba kolumn - Do wyboru (jedna, dwie), w zaleznosci od ilosci kolumn, w jakiej ma
by¢ wygenerowany akt.

2. Odstepy pomiedzy kolumnami (cm) - Parametr okredlajgcy odlegtos¢ pomiedzy
kolumnami w centymetrach. Opcja aktywna, w przypadku wyboru dwdch kolumn.

3. Domyslna orientacja — Opcja okreslajgca orientacje strony w tworzonym akcie. Do
wyboru orientacja pionowa oraz pozioma. Orientacje stron mozna okredla¢ dla
wybranej strony réwniez podczas tworzenia aktu.

4. Rozmiar - Pozwala na okreslenie rozmiaru strony tworzonego aktu (do wyboru strona
A4 lub strona A3)

Marginesy
Pozwala na okreslenie margineséw strony tworzonych aktéw prawnych. Podawane
wielko$ci marginesdw okreslane sg w centymetrach.

Stopka
Uzytkownik posiada mozliwos¢ catkowitego wytgczenia widoku stopki, poprzez
odznaczenie pozycji *“Widoczna”. W przypadku kiedy stopka jest widoczna mamy
mozliwos$¢ ustawienia nastepujgcych parametrdw stopki:

1. Czcionka i rozmiar - Proponowany rozmiar czcionki dla stopki to 9 pt. W zaleznosci od
potrzeb uzytkownik posiada mozliwosé regulacii rozmiaru jak i rodzaju czcionki.

2. Pokaz numer ID - Umozliwia wtgczenie / wytgczenie opcji wyswietlania numeru
identyfikacyjnego ,,ID" aktu.

3. Pokaz status aktu — Znajduje sie tuz obok numeru ID, okredla status aktu okreslony w
metryce aktu (po podpisaniu aktu status zmieniany jest na ,,Podpisany™”).

4. Pokaz numer strony - Umozliwia wytgczenie numeracji stron.

5. Pokaz ilosé stron — Umozliwia wytgczenie wyswietlania tacznej ilosci stron w
dokumencie.

6. Poczgtkowy numer strony - Umozliwia wybdr poczatku numeracii stron.

7. Inna na stronach parzystych i nieparzystych — Pozwala na ustawienie naprzemiennej
numeracji stron, raz po lewej raz po prawej stronie kartki (format ksigzki).

8. Pokazuj linie - Umozliwia wtgczenie poziomej linii oddzielajgcej nad stopkaq.

Inne
1. Uzywaj aplikacji Microsoft Office Word 2007 / 2010 do generowania pliku PDF -
Zaznaczenie tej opcji spowoduje wygenerowanie pliku PDF przy pomocy programu
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Microsoft Office Word 2007 lub 2010. PDF wygenerowany przy pomocy tego narzedzia
obstuguje przypisy dolne.

2. Automatycznie skaluj obrazy do wielkosci strony — opcja automatycznie skaluje
obrazy do aktualnej wielkosci strony. Jezeli opcja jest wtgczona, w zaktadce , Edycja”
mozna umieszczac¢ obrazy o dowolnej wielkosci.

3. Zamieniaj znak nowej linii na podziat akapitu — zamienia znaki nowej linii ‘|’ na
podziat akapitu. Zaznaczenie tej opcji moze poprawic sposdb wyswietlania tekstow w
akapitach i uzasadnieniu. Domyslnie pole to nie jest zaznaczone.

4. Dla dokumentéw ze statusem ‘Projekt’ stosuj pustq date i numer aktu — Zaznaczenie tej
opcji skutkuje pominieciem daty i numeru aktu w generowanych podglgdach jezel
ustawiony zostat stafus ‘Projekt’. Nawet jezeli data i numer zostanie wpisana w
metryce aktu, podglgdy bedqg w miejscu ich wystgpienia wyswietla¢ wykropkowanie
lub puste miejsce w zaleznosci od ustawienia opcji daty i numeru aktu.

Ustawienia metryki

i

1. Sposdb wyswietlenia — Uzytkownik posiada cztery sposoby wyswietlania metryki:
o Standardowy

Projekt
z dnia 26 marca 2010 ¢

Zatwierdzony Przez ..o
Komérka ds. Architektury i Budownictwa

UCHWALANR ...
PREZYDENTA MIASTA

zdma ... 2010 1.

W sprawie

o Jak dla decyzji

Erojelt

zdnia 26 marca 2010«
Zatwierdzony przez ...
EKomérka ds. Architektury i Budownictwa

Warszawa, dnia 26 marca 2010 r.

PREZYDENT MIASTA

DECYZJA
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o Jak dla wyrokdéw

Projelt

zdnia 26 marca 2010 1.
Zatwierdzony przez ......ccoooceeveeenee
Komérka ds. Architektury i Budownictwa

WYROK
W IMIENIU RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ
Dnia 26 mareca 2010 1.

o Jak dla ustaw sejmu RP

Projekt

zdnia 26 marca 2010 .
Zatwierdzony przez ...
Komorka ds. Architektury 1 Budownictwa

USTAWA
zdma . 20101

W sprawie

2. Wyréwnanie — Do wyboru z listy rozwijanej podstawowe opcje wyrdwnania metryki.

3. Wypetnienie numeru i daty akiu - ustawienie bedzie 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 ktérym ma by¢ wstawiony numer i data bedzie
wykropkowane na widoku projektu i po eksporcie aktu

b) Spacje - miejsce, w ktérym ma by¢ wstawiony numer i data bedzie puste na
widoku projektu i po eksporcie aktu do PDF

4. Nazwa miejscowosci — To pole bedzie aktywne tylko i wytgcznie dla sposobu
wyswietlania ,,Jak dla decyzji". Jest one w petni edytowalne, wiec mozna wpisac
dowolng miejscowosé.

5. Pokazuj godto — Opcja dostepna dla sposobu wyswietlania ,,Jak dla decyzji” oraz
»Jak dla wyrokéw”. Uzytkownik posiada mozliwos¢ wytgczenia wyswietlanego godta
w obrebie metryki.

Typ aktu
Uzytkownik okresla czy typ aktu ma by<& wyrdzniony ,wyttuszczeniem” oraz czy majqg byé
stosowane wielkie litery. Domysinie ustawione sq wielkie wyttuszczone litery — czyli obie opcje
$Q zaznaczone.

Organ wydajqcy
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Podobnie jak przy typie aktu, réwniez organowi wydajgcemu mozemy okredlic pewne
parametry formatowania. Ustawiamy czy tekst ma by¢ ,wyttuszczony”, czy majg to byc
wielkie litery oraz czy organ wydajgcy akt ma by¢ wyswietlany na dokumencie.

Numer aktu
Opcja ta dostepna jest tylko i wytgcznie przy sposobie wyswietlania - ,Standardowy”.
Mamy mozliwos¢ okreslenie sposobu wyswietlania numeru aktu prawnego:
a) Pokazuj pomiedzy typem aktu a datg aktu — ustawienie domysine
b) Pokazuj nad metrykg po lewej stronie
c) Pokazuj pomiedzy datg a tytutem aktu

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ ,wyttuszczenia”. Opcja ,,Zawsze pokazuj” uzywana jest do
wyswietlania wykropkowania w miejscu numeru jezeli nie zostat on podany.

Data aktu
Mozemy wyrdzni¢ date poprzez ,Wyttuszczenie” jej. Dodatkowo caty uktad ,z dnia....”
mozemy okresli¢ by byt wyswietlany wielkimi literami. Opcja ,Zawsze pokazuj” uzywana jest
do wyswietlania wykropkowania w miejscu daty aktu jezeli nie zostata ona podana.
ponadto, uzytkownik posiada mozliwos¢ regulacji odstepami przed i po dacie.

Tytut aktu

W tej czesci nalezy okredlic czy tytut bedzie wyrdzniony ,wyttuszczeniem” czy ma byc
wygenerowany wielkimi literami. Dodatkowo istnieje mozliwos¢ ustawienia wyrdwnania
tytutu, ustawienia odstepdw i interlinii.

Ustawienia pieczeci
Jezeli istnieje konieczno$¢ dotgczenia do dokumentu informacji nagtéwkowych, to mozna
wykorzystac opcje ,,Ustawienia pieczeci”.

E CB2ACO83-9B6B-4408-B515-94C833FD3989.pdf - Adobe Reader l o | Bl S
| File Edit View Window Help ®

@@@D@‘ Ill‘Hz'? TnnlséSignéCnmment

Projekt

zdma 31 maja 2013 .
Zatwierdzony przez ...

RZECZPOSPOLITA POLSKA
MINISTER.
SPEAW WEWNETEZNYCH [ ADMINISTRACTI
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Ustawienia notki projektu

T

Pozwala na wprowadzenie dodatkowego standardowego tekstu wyswietlanego w
podglgdzie i w pliku PDF, jezeli akt posiada status ,,projekt”. Notke projektu mozemy wytqczyé

odznaczajgc pole Widoczna. Poza tym istnieje mozliwos¢ wytgczenia widoku samego tekstu
nagtéwka ,,Projekt”, jak réwniez wpisania wtasnego indywidualnego tekstu.

Ustawienia notki projektu

Widoczna - |

(Tekstnagbwka Widoczny |w| |Projekt )

w| Wythuszczony
| Kursywa
v*| Podkreslenie

Motka projekiu z dnia [DATA] |Zatwierdzony Przez ..ocovevviveniniinnnnns
Czdonka Times Mew Roman w

Rozmiar 10| > pt

Wyrdwnanie do lewej v

Wciecia

Z lewej 10|€ >

Z prawej ol =
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Ustawienia jednostek systematyzacyjnych wyzszego rzedu

I=

<$») ABC PRO

W tej czesci ustawimy poszczegdlne parametry dla jednostek systematyzacyjnych wyzszego

rzedu. Wyrdzniamy szes¢ jednostek:

1) Czesc

2) Ksiega
3) Tytut

4) Dziat

5) Rozdziat
6) Oddziat

Dla kazdej z tych jednostek okre$lamy odpowiednie parametry konfiguracyjne:

q LzescC
£ Numeracja Tytut
Typ numeradji: Cyfry rzymskie -
Wytluszczony: [
Wszystkie wersaliki: 4
Prefiks: Czesc
Postfix:
Interlinia: 1,5 wiersza -

1) Typ numeracji — do wyboru z listy rozwijanej cyfry rzymskie oraz arabskie.

2) Wyttuszczony — czy nazwa jednostki ma by¢ wyrdzniona ,,wyttuszczeniem”.
3) Wszystkie wersaliki — czy nazwa jednostki ma by¢ pisana wielkimi literami.
4) Prefiks — okresla jak ma by¢ wyswietlana nazwa jednostki.

5) Postfiks — okre$la znak, jaki znajdzie sie po numerze jednostki.

6) Interlinia — okresla wysoko$¢ wiersza.

Dla kazdej jednostki systematyzacyjnej wyzszego rzedu okreslamy formatowanie tytutu:
u (zesc

£ Numeragia Tytut |

Wythuszczony: ]

Wszystkie wersaliki:

Tytut od nowe;j linii: V]
Wyréwnanie: wysrodkowany v
Odstepy
Przed: 0«
Po: 0l Interlinia: |Pojedyricze v

1) Wyttuszczony — czy tytut jednostki ma by¢ wyrdzniony ,,wyttuszczeniem”.
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Wszystkie wersaliki — czy tytut jednostki ma by¢ pisany wielkimi literami.

Tytut od nowej linii — czy tytut ma rozpoczynac sie od nowego wiersza.
Wyréwnanie — Wyrdwnanie tytutu.

Odstepy — pozwala na ustawienie odstepu przed i po tytule oraz wysokosci wiersza

(interlinia).

Ustawienia jednostek redakcyjnych

Uzytkownik posiada mozliwose sprecyzowania parametrow formatowania tekstu dla kazdej
jednostki redakcyjnej z osobna. Wyrdzniamy osiem jednostek redakcyjnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Artykut
Paragraf
Ustep

Punkt

Litera

Tiret

Wielka litera
Cyfra rzymska

Kazda z nich posiada takie same opcje, ktére podzielone zostaty na dwie zaktadki.

Ogéine

Wyréwnanie: wyjustowany
Wciecia

Z lewej: 0¢» m
Z prawej: 0/«* am
Ddstepy

Przed: 6 ¢» pt
Po: 6 ¢» pt

Formatowanie

Wythuszczony:

Wszystkie wersaliki:

Zaktadka ogdine:

Pierwszy wiersz: _—O,GT =]

Wzgledem poprzednika:

Interlinia: Po)edyr’\cze—'

Paginacja
Razem z nastepnym:

Zachowaj wiersze razem: v

Sekcja ,,Ogdine” — tu okreslimy, w jaki sposdb ma by¢ wyrdwnany tekst danej jednostki

redakcyjnej.

Sekcja ,,Wciecia" - pozwala na okreslenie wcie¢ danej jednostki redakcyjnej z

wyrdznieniem wciecia pierwszego wiersza. Opcja ,wzgledem
poprzednika” pozwala okresli¢ czy wciecia majg by¢ wyswietlane
wzgledem strony (w przypadku odznaczenia tej opcji) czy tez
wzgledem poprzedniej jednostki redakcyjnej (w przypadku jej
zaznaczenia).

Sekcja ,,Odstepy” — pozwala na okredlenie akapitdw dla danej jednostki redakcyjnej.

ABC PRO Sp. z 0.0. ul. Owsiana 12; 03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl Strona 25 z 163



Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML ( ) A EE PHD

Sekcja ,Formatowanie” — umozliwia ,wyttuszczenie” tekstu znajdujgcego sie w danej
jednostce. Po zaznaczeniu opcji ,,Wszystkie wersaliki” tres¢ danej
jednostki bedzie wygenerowana wielkimi literami.

Sekcja ,Paginacja” - zaznaczenie opcji ,yazem z nastepnym” spowoduije, ze dana
jednostka zostanie ,,ztgczona” z kolejng jednostkg takiego samego
typu i umieszczona na tej samej stronie. Zaznaczenie opcji ,,wiersze
razem” spowoduje nie rozdzielenie tekstu danej jednostki
redakcyjnej pomiedzy dwie strony (cato$¢ zostanie przeniesiona na
kolejng strone)

Zaktadka Numerowanie:

i Ogéine | (D) Numerowanie

Polozenie: Z lewej -
Prefiks: Art.
Postfix:

Wythuszczony: I

W tej zaktadce znajduje sie opcje dodatkowe:

e Okreslenie potozenia numeru jednostki.

o Ustalenia wyglgdu prefiksu — dodajgc znak ,,[]", charakteryzujgcy twardg spacje,
otrzymamy odstep pomiedzy prefiksem a numerem

o Zdefiniowaniu postfiksa

e  Wyttuszczony — pogrubiajgcy numer danej jednostki

Ustawienia jednostek pomocniczych

Podobnie jak przy podstawowych jednostkach redakcyjnych tak przy pomocniczych
mozemy okredlic poszczegdlne parametry formatowania. Wyrdzniamy trzy jednostki
pomocnhicze:

1) Akapit
2) Podstawa prawna i preambuta
3) Blok

Dla kazdej z nich przypisane zostaty identyczne opcje.

Sekcja ,,Ogdine” — tu okreslimy, w jaki sposdb ma by¢ wyrdwnany tekst danej jednostki
redakcyjnej. Dla elementu akapit wyrdwnanie ustawiamy na
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poziomie konkretnego elementu. Jezeli w catym dokumencie
akapity majg zostaé wyjustowane, to nalezy zaznaczyé opcje
»Wymus justowanie”.

Sekcja ,Wciecia" - pozwala na okreslenie wcie¢ danej jednostki redakcyjnej z
wyrdznieniem wciecia pierwszego wiersza. Opcja ,wzgledem
poprzednika” pozwala okresli¢ czy wciecia majg by¢ wyswietlane
wzgledem strony (w przypadku odznaczenia tej opcji) czy tez
wzgledem poprzedniej jednostki redakcyjnej (w przypadku jej
zaznaczenia).

Sekcja ,,Odstepy” — pozwala na okreslenie akapitdw dla danej jednostki redakcyjne;j.

Sekcja ,Formatowanie” — umozliwia ,,pogrubienie” tekstu znajdujgcego sie w dangj
jednostce. Po zaznaczeniu opciji ,,Wszystkie wersaliki” tre§¢ danej
jednostki bedzie wygenerowana duzymi literami.

Sekcja ,,Paginacja” -zaznaczenie opcji ,fazem z nastepnym” spowoduje, ze dana
jednostka zostanie ,,ztgczona” z kolejng jednostkg takiego samego
typu i umieszczona na tej samej stronie. Zaznaczenie opcji ,,wiersze
razem” spowoduje nie rozdzielenie tekstu danej jednostki
redakcyjnej w przypadku pomiedzy dwie strony (cato$¢ zostanie
przeniesiona na strone kolejnqg)

Ustawienia innych elementéw

|

Do tych elementdéw zaliczymy:

1. Zatgcznik:
™ Zalacznik
0gdlne
Wyrdwnanie: do lewej v
Umiesc od nowej strony {nie dot. PDF): v
Rozpocznij panowne numerowanie stron: w
Stosuj naghowki automatyczne: v
Rozmiar czcionki w nagtéwku automatycznym: [VIE 2
Wciecia
7 lewej: ales
Z prawej: ole>
Odstepy
Przed: Gles
Po: 6le> Interlinia: 1,5 wiersza w

1) Ogdlne — gdzie ustawimy wyrédwnanie nagtdéwka zatgcznika oraz okredlimy
zaznaczajgc opcje ,Umies¢ od nowej strony”, czy kolejne zatgczniki
wyswietlane bedq na kolejnych stronach aktu. Zaznaczajgc opcje ,,Rozpocznij
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ponownie numerowanie stron” uzyskamy oddzielne numerowanie stron dla
zatgcznikéw. Nalezy przy tym pamietac o wytgczeniu opcji Pokaz ilos¢ stron na
zaktadce Ustawienia dokumentu.

2) Wociecia — gdzie okreslimy wciecie nagtdéwka zatgcznika

3) Odstepy - gdzie zdefiniujemy odstepy przed i po nagtdéwku zatgceznika.

2. Zatgcznik binarny:
L Zalgcznik binarny
0Ogdlne
Wyrdwnanie: do lewej v
Generuj nagtdwek w pliku PDF zatgeznika binarnego:

Rozpocznij ponowne numerowanie stron:

Wciecia
Z lewej: gle s
7 prawe;: oles
Odstepy
Przed: ele >
Po: 6leas Interlinia: 1,5 wiersza ]
1) Ogdlne - gdzie ustawimy wyrdwnanie nagtébwka zatqcznika oraz okreslimy

zaznaczajgc opcje ,Umies¢ od nowej strony”, czy kolejne zatqgczniki wyswietlane
bedg na kolejnych stronach aktu. Zaznaczajgc opcje ,Rozpocznij ponownie
numerowanie stron” uzyskamy oddzielne numerowanie stron dla zatgcznikdw.
Nalezy przy tym pamieta¢ o wytgczeniu opciji Pokaz ilos¢ stron na zaktadce
Ustawienia dokumentu. Funkcja ,Generuj nagtéwek w pliku PDF zatgcznika
binarnego” umozliwia automatycznie dodanie nagtéwka w tresci zatgcznika.

2) Wociecia - gdzie okreslimy wciecie nagtéwka zatgcznika
3) Odstepy — gdzie zdefiniujemy odstepy przed i po nagtdéwku zatgcznika.
3. Uzasadnienie — podzielono na dwie zaktadki:
Uzasadnienie
Tytut 1k dia zatgeznika

Wytuszczony: v

Wszystkie wersaliki:

Odstepy miedzy znakami: |Rozstrzelone W

Jak dla zatgcznikdw:

Umies¢ uzasadnienie w dokumende
gléwnym podczas generowania pliku PDF

1) Zaktadka ,Tytut" — gdzie mozemy wyrdzni¢ tytut ,Uzasadnienie” tekstem
wyttuszczonym zaznaczajgc opcje ,,Wyttuszczony” bqdz tez zaznaczyé opcje
«Wszystkie wersaliki”, ktéra wygeneruje nam tytut wielkimi literami. Ponadto
mozemy ustali¢ odstepy miedzy poszczegdinymi znakami (Opcja odnosi sie do
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dokumentéw DOC, DOCX) czy zastosowacé opcje jak dla zatgcznikdw. Funkcja
»umies¢ uzasadnienie w dokumencie gtéwnym podczas generowania pliku
PDF" umozliwia umieszcze uzasadnienia przed zatgcznikami w PDF.

2) Zaktadka ,Jak dla zatgcznika™

-
Tytut Jak dla zalacznika
Ogdlne .
Wyréwnanie: [dolewes |~
Umies¢ od nowej strony: Fi
R0Zpocznij ponowne numerowanie stron: v
Wciecia
Zlewej: T gl
Z prawej: —DT
Odstepy
Przed: 0
Po: T Interlinia: !S-err?a—'

Podzieli¢ jg mozemy na trzy sekcje:

o Ogdblne - gdzie ustawimy wyrdwnanie ,,Uzasadnienia” oraz okreslimy czy
ma ono wyswietla¢ sie na nowej stronie poprzez zaznaczenie opcji
,Umie$s¢ od nowej strony”. Zaznaczajgc opcje ,,Rozpocznij ponownie
numerowanie sfron” uzyskamy oddzielne numerowanie sfron dla
zatgcznikédw. Nalezy przy tym pamietaé o wytgczeniu opciji Pokaz ilosé
stron na zaktadce Ustawienia dokumentu.

o Wciecia - gdzie okreslimy wciecia z lewej i prawej strony.

o Odstepy - gdzie ustawimy odstepy przed i po ,Uzasadnieniu” oraz
okresdlimy odlegtosci pomiedzy wierszami za pomocq interlinii.

4. Tre$¢ przypisdw

Inajdujg sie tu wszystkie ustawienia formatowania dlia przypiséw. Podzieli¢ jg mozemy na
dwie zaktadki.

ag! Tresé przypiséw

Ogdlne T Inne

0gdlne
Wyréwnanie: wyjustowany v
Wciecia
7 lewej: 0,3[¢*| am Pierwszy wiersz: 0,3/« 2 cm
Z prawej: 0l€ > cm ‘Wzaledem poprzednika:
Odstepy
Przed: 0|« 2| pt
Fo: 0le>| pt Interlinia: Pojedyricze Y]
Formatowanie Paginacja
Wythiszczony: Razem z nasteprym:
Wszystkie wersaliki: Zachowa] wiersze razem: v

3) Zaktadka Ogdlne sktadajgca sie z pieciu sekcji:

o Sekcja Ogdlne - gdzie ustawimy, w jaki sposdéb ma by¢ wyrdwnany tekst
przypisow.
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o Sekcja Wciecia - gdzie okredlimy wielkosci wcie¢ z lewej i prawej strony, a
dodatkowo przy opcji ,Pierwszy wiersz" wprowadzimy warto$¢ wciecia dla
pierwszego wiersza w przypisie.

o Sekcja Odstepy — gdzie wprowadzimy warto$ci odlegtosci przed pierwszym
przypisem oraz po kolejnych. Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ okreslenia
odstepdw miedzy wierszami kazdego przypisu (interlinia).

o Sekcja Formatowanie - gdzie ustawimy czy tekst przypisbw ma by
wyswietlany wyttuszczonym drukiem oraz czy tre$¢ przypisdow ma  byé
wyswietlana wielkimi literami.

o Sekcja Paginacja - zaznaczenie opcji ,razem z nastepnym” spowoduje, ze
dana jednostka zostanie ,,ztgczona” z kolejng jednostkg takiego samego typu i
umieszczona na tej samej stronie. Zaznaczenie opcji ,wiersze razem”
spowoduje nie rozdzielenie tekstu danej jednostki redakcyjnej w przypadku
pomiedzy dwie strony (catos¢ zostanie przeniesiona na strone kolejnq)

4) Zaktadka Inne — w te] zaktadce ustawimy rodzaj oraz rozmiar czcionki dla przypisdw
oraz opcje Przypisy na stronie (obecnie opcja ta jest w fazie rozwojowej i jest
domyslnie wytgczonal).

5. Tabela bez ocbramowania - tu ustawimy rodzaj oraz rozmiar czcionki dla tabel bez
obramowania.

6. Tabela z obramowaniem - tu ustawimy rodzaj oraz rozmiar czcionki dla tabel z
obramowaniem.

7. Podpisy i organ kolegialny

+ Podpisy i organ kolegialny

0Ogdlne
Sposob wyswietlania: |Pieczatka W
W zastepstwie: Wz,
Z upowaznienia: Zup. Wythiszezony
Tlos¢ kropek: 40(< >

Wstaw funkcje podpisujacego w dolnej czesd podpisu:
Inicjaty imienia w podpisach i liscie cztonkdw organu:
Imie i nazwisko pisane zwykla czcionka:

Ukrywaj podpisy

Funkcja organu wytliszczona:

Paginacja

Trzymaj podpisy razem: 4
Wciecia

Z lewej: 2|e >

2 prawej: 2|e >

0Odstepy pomiedzy podpisami
Przed: J8|€ >

Po: B>

Pozwala na okreslenie niezbednych elementéw dot. podpisu w wyeksportowanym akcie.
Opcji podpisu nie nalezy myli¢ z podpisem elektronicznym.

ABC PRO Sp. z 0.0. ul. Owsiana 12; 03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl Strona 30 z 163



Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML

Ustawienia dla elementéw nowelizacyjnych.
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Nowelizacje w edytorze aktédw prawnych podzielic mozemy na prostq oraz ztozong.
Podczas stosowania nowelizacji prostej stosujemy element ,,Cytowanie”, dla ktérego
udostepnione zostaty poszczegdlne opcje formatowania identyczne jaok w przypadku
standardowych jednostek redakcyjnych.

Podczas stosowania nowelizacji ztozonej, wykorzystuje sie trzy podstawowe znaczniki
nowelizacyjne, dodaj, zastgp oraz uchyl, dia ktérych réwniez mozemy zastosowadé opcje
formatowania identyczne jak w przypadku innych jednostek redakcyjnych.

> Ustawienia dokumentu o IEH
H Szablony predefiniowane: |Wybierz... v
Ustawienia elementow nowelizacyjnych
Znaczniki nowelizacyjne “
Ogdlne
Wyrdwnanie: wyjustowany W
Weiecia
Z lewe: 1€ 3 am Pierwszy wiersz: 0le > am
Z prawej: ol€ =2 cm Wegledem poprzednika:
Odstepy
Przed: 6l< > pt
Po: 6|< 2| pt Interlinia: Pojedyricze ]
Formatowanie Paginacja
Wythuszczony: Razem z nastepnym:
Wazystkie wersaliki: Zachowa] wiersze razem: W
te Ustawienia widoku pordwnawczego
Dodaj: I 0; 192;0 | v
Zamieri: Il 0; 0; 255 |V
Uchyl: Il 192, 0;0 | v
Mie stosuj kolorowania v
200N IE S

Dodatkowo uzytkownik posiada mozliwos¢ ustawienia widoku historycznego. Kazdemu
z frzech podstawowych znacznikdw nowelizacyjnych mozemy nadac indywidualny kolor.
Po wprowadzeniu zmian w tekscie historycznym bedq one wyrdznione okreslonymi kolorami.
Dla stopki tekstu historycznego mozemy okresli¢ czy tekst ten ma by<& wyrdzniony ,kursywq”
oraz ustawic¢ rodzaj oraz rozmiar czcionki.
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Pierwszy projekt akiu prawnego

Pierwszy projekt aktu prawnego utworzymy na podstawie tresci ponizszego aktu:

ZARZADZENIE NR 31/04
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA

Z DNIA 29 WRZESNIA 2004 R.

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz.
94 7 pbzniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy
stfanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12
sierpnia 2004 r. w sprawie nadania jednolitego fekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Czestochowy (z pdzniejszymi zmianami) — zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1.Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzqdzenia.

2.Tre$¢ Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w
sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z pdzniejszymi zmianami).

§ 3. Nadzdér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§ 4. Regulamin Pracy, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikom w sieci INTRANET.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 6. Niniejsze zarzgdzenie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWY:
drinz. Tadeusz Wrona

Tworzenie nowego projektu

Po wybraniu Nowy z menu Start,

e

Plik: Start Cwiczenia Ustawienia

Mowy. Otwaorz  EDAP  LAPX  Besti@  Obwieszczenie
- \ - A

Akt prawny ™ = Import

> Strona startowa X

lgp 1 Uchwata.385.2013-02-26.zipx

lyp 2 akt.zipx
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zostanie wyswietlony formularz pozwalajgcy na wprowadzenie podstawowych informacii

nagtéwkowych.

Dane te nazywane sq ,metrykg aktu prawnego”. W oknie dialogowym nalezy wypetnic
wszystkie pola, chyba, ze rodzaj aktu prawnego te mozliwos¢ wyklucza4.

> Metadane dokumentu

4 Metryka aktu prawnego
MNazwa organu wydajgcego akt:
Forma prawna dokumentu:
Mumer aktu prawnego:
Status akh:

Data aktu:

Tytul aktu:

| = Ustawienia dla dokumentu
PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWA
Zarzadzenie
3104
projekt

2004-08-09 b4

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

Projekt

o IE

b4 Dodaj

o Wyczyst

o Wyczysé

zdnia 31 maja 2013 1.
Zatwierdzony prrez ...

ZARZADZENIE NR 31/04
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA

z dnia 9 wrzesnia 2004 1.

| Pokazuj standardows metryke

Nazwa organu wydajgcego akt — z rozwijanej listy nalezy wybraé organ wydajgcy akt
prawny. Organy wydajgce powinny zosta¢ zdefiniowane w Opcjach programu
w zaktadce Organy wydajqgce

Forma prawna dokumentu — z rozwijanej listy nalezy wybraé typ naszego aktu

Numer aktu prawnego - jest to pole niewymagane. Czes¢ tworzonych aktéw nie
posiada numerdw. Numeru mozemy rowniez nie zna¢ w fazie projektu aktu, dlatego
tez pole to mozemy uzupetni¢ pdiniej

Status aktu — domyslnie status aktu ustawiany jest jako projekt. Status zostanie
automatycznie zmieniony na Uchwalony w momencie podpisania aktu podpisem
elektronicznym

Data aktu — w fazie projektu data aktu moze nie by¢ znana. W przypadku gdy status
aktu jest ustawiony jako Projekt, data aktu nie jest wyswietlana na wydrukach (chyba
ze w opcjach formatowania zaznaczona jest opcja Zawsze pokazuj date)

4 Sytuacja dotyczy np. ustaw, gdzie zazwyczagj nie wskazuje sie ani organu wydajgcego ani fez numeru aktu

prawnego.
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6. Tytut aktu — w tym polu nalezy wprowadzi¢ tytut aktu prawnego (w wiekszosci
przypadkdw zaczynajqcy sie od stow "w sprawie...”)

Dodatkowo w oknie metryki w zaktadce Ustawienia dla dokumentu:

> Metadane dokumentu

i Metryka aktu prawnego

Ustawienia dokumentu

Czrionka:
Rozmiar:

Wyrdwnanie:

Ustawienia strony

Liczba kalumn:

Domysina orientaca:
Rozmiar:
Marginesy
Lewy:
Prawy:
Garny:
Dalny:
Stopka v Widoczna
Cazdonka:
Rozmiar:

Pokaz numer ID:

Odstep pomiedzy kolumnami {cm):

| = Ustawienia dla dokumentu

v Szablony predefiniowane: | Wybierz...
¥ |

Times Mew Roman

11|< *| pt
wyjustowany hd
® jedna dwie
1,5/« >
Pionowa b4
A4 A3
1,5(€* an
1,5/ > an
1,5(€> om
2,5/€ > cm

Times New Roman

g€ > pt

= BES
v
A
v
SBul N-N-N
Anuluj

Opcje ustawien sq identyczne jaok w przypadku ustawieh globalnych - jednak ich zmiana
zostanie zastosowana tylkko dla otwartego dokumentu. Dokument z tak zapisanymi
ustawieniami otwarty na innym stanowisku zachowa swoje ustawienia wyglgdu.
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Aby przywréci¢ dla dokumentu ustawienia formatowania nalezy wybraé opcje Przywr6é z
ustawien programu

> Metadane dokumentu

i Metryka aktu prawnego | | .« Ustawienia dla dokumentu

=l Szablony predefiniowane: |Wybierz. .. v

UEtEWIErIlE‘ Al vmem et
Proywric 7 ustawien programu

Resetuje szablon formatowania dokumentu na podstawie

Cacionka: ustawien zdefiniowanych w oknie 'Opgje programu’. v
Rozmiar: [ 11]e3] pt
Wyrownanie: wyjustowany W

Ustawienia strony

Liczba kaolumn: ®) jedna dwie
Odstep pomiedzy kolumnami (cm): 1,5 =
Domyslna orientacia: Fionowa W
Rozrmiar: ® A4 A3

Po wprowadzeniu danych wybieramy Zastosuj — zostanie otwarte okno projekfu aktu.

Automatycznie utworzona sekcja nagtdéwkowa, moze by¢ modyfikowana ponownie za
pomocq przycisku Metryka. Przycisk ten dostepny jest na zaktadce Opcje aktu oraz
Jednostki.

> Niezapisany projekt akiu - Edytor Aktdw Prawnych XML

Start Ckna Cwiczenia Ustawienia

o .
S Kopiuj === ¥

B P = & A | se @
b Wi == &5 "l - =
Whigj Znajdz Znajdii  Sprawdzanie Edytyj | Metryka | Ustawienia Link do podsta

) Wklej jako - zamieri pisowni shownil dokumentu
Schowek Sprawdzanie \
> Strona startowa X | | Niezapisany projekt aktu x
Struktura aktu prawnego
70
E-lyg zarzadzenie

i Metryka
o w Podstawa prawna

Na podstawie

Tytut aktu mozemy zmienia¢ bezposrednio z poziomu widoku edycji aktu.

Sytuacje nietypowe — w jaki sposéb mozna sobie poradzié?

Niekiedy jednak zdarza sie, ze petny tytut aktu prawnego i sposéb wyswietlania ,,nagtéwka
akfu prawnego” jest inny anizeli stosowany standardowo.
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W takich przypadkach, mozemy WYLACZYC wyswietlanie standardowego ,,nagtéwka aktu” i
wprowadzi¢ taki jego uktad jok jest wymagany. W tym celu nalezy wykonac¢ nastepujgce
czynnosci:

1) Nalezy usung¢ zaznaczenie z opcji ,,Pokazuj standardowq metryke” — usuniecie tej
opciji spowoduje, ze standardowy ,,nagtdwek aktu” wraz z trescig wynikajgcqg z
danych wprowadzonych do metryki, nie bedzie wyswietlany.

2) Przed elementem ,Podstawa prawna” nalezy umiesci¢ element ,Akapit” i
wprowadzi¢ do niego pozgdany tekst. Mozemy wprowadzi¢ DOWOLNY tekst, po
czym odpowiednio go nalezy sformatowacd — pogrubienie czcionki, znaki tamania linii,
wysrodkowanie, etc..

Warto zapamietaé:
Tekst wprowadzony do elementu akapit mozna formatowaé w szerokim zakresie.
Aby skorzysta¢ z dostepnych opcji formatowania, nalezy ustawi¢ kursor w polu tytutu aktu i
klikng¢ zaktadke ,,Formatowanie".
Opcje zaznaczone ramkg czerwong sq dostepne dla operacji formatowania tekstu -
witgcznie z mozliwoscig umieszczania tzw. indeksdw gdrnych jak i dolnych, co niekiedy
zdarza sie réwniez w tytutach aktow prawnych.
Opcje zaznaczone ramkg niebieskg (obracanie) sq dostepne jedynie dla ,,obrazkéw™
(umozliwiajg obracanie ,,obrazkdéw").

»& Niezapisany projekt aktu - Edytor Aktdw Prawnych XML

Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie

. . ] o — — p
Kopiuj B wythiszczenie X& X s Cofmii u?“ §
L J TR 2 <= =]
& Wytnij T Kursywa d
Whiej W o Indeks Indeks B Przywrad Tekst Obré¢o  Obrdc o 90°
) Wkiejjako - | UJ Podkredlenie gérmy  dolny wyjustowany| |90°wlewe  wprawo
Schowek Eormatrusanis slementin telkotrprh
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Dodawanie jednostek redakcyjnych

Przy uzyciu ,,Edytora Aktéw Prawnych XML", zapisujemy akt prawny w postaci ,,tekstu
strukturalnego w formacie XML".

W tym celu konieczne jest, aby kazdy element aktu (paragraf, ustep, punkt, litera, itd..)
zapisany zostat w taki sposdb, aby mozliwa byta jednoznaczna identyfikacja zaréwno
samego typu elementu struktury jak i tzw. atrybutéw tego elementu — np. informaciji, ze
wpisany tekst to element struktury = ,paragraf” o numerze ,,4".

Tworzgc akt w postaci tekstu strukturalnego, konieczne jest dodanie do niego elementéw, z
ktérych ten akt sie sktada.

Czynno$¢ dodawania elementdw struktury wymaga klikniecia w odpowiedniq ikonke
reprezentujgcqg dany element i wprowadzenie tre$ci w oknie dialogowym ,,Wstaw element”.

Moze to z poczgtku wydawacd sie nieco ucigzliwe, ale jest konieczne, aby akt prawny
posiadat wtasciwg strukture.

Istotne jest to, ze gdy element struktury zostanie juz raz wprowadzony, to pdzniejsza praca
nad tekstem odbywa sie w zaktadce ,,Edycja” edytora(wprowadzanie zmian i poprawek,
formatowanie tekstu, etc..), nie wymaga to otwierania wielu réznych okien dialogowych
stuzgcych do poprawiania tekstu.

Aby doda¢ do projektu wybrang jednostke redakcyjng nalezy wybracé jg z menu ,,Jednostki”,
za pomocqg menu kontekstowego edytora lub struktury aktu prawnego. Zgdana jednostka
zostanie dodana jako ostatnia jednostka w tre$ci aktu. Jezeli kursor bedzie ustawiony na
innym elemencie, to bedziemy mieli mozliwo$¢ dodania jednostki do tego elementu.
Ustawienia te znajdujqg sie w oknie dialogowym ,,Wstaw".

Dodaj element Paragraf do

@ Do elementu preambula Do dokumentu

Majgc utworzone dane nagtéwkowe naszego aktu, w kolejnym kroku dodajemy ,,Podstawe
prawng”. Musimy pamietaé, ze tworzymy ,tekst strukturalny, dlatego przed dodaniem
elementu, musimy w strukturze aktu zaznaczy¢ element, do ktérego dodajemy kolejny. W
naszym przypadku kolejnym dodawanym elementem bedzie Podstawa prawna. Podstawa
prawna ma zosta¢ dodana do Zarzgdzenia. W zwigzku z tym w pierwszej kolejnosci na
drzewie struktury aktu (lewa cze$¢ ekranu) zaznaczamy zarzqdzenie i z zaktadki Jednostki
wzbieramy element Podstawa prawna.
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> Niezapisany projekt aktu - £

Start Ckna Cuiczenia Ustawienia
ER=AIC N |
E —

Metryka Preambuld Podstawa | Czesc
prawna

Formatowanie (24

tym—

i

i 8

Ksiega Tyt Dziat Rozdzial Oddziat Artykut Paragraf

By

Ustsp Punkt Litera  Tiret Podpis
Podstawowe Jednosthi systematyzacyine wy2szego stopnia Jednostki redakcyine i elementy potomne

> Strona startowa X | | MieZapisany projekt aktu X

Struktura aktu prawnego

ZARZADZENIE

F o E] 2l DDEIVOEMTA MIASTL

=] l_‘; zarzadzenie >< Wstaw Podstawa prawna n 9 wrzes
=4 Metryka

7 RACY U

=== tytul Tresd: : (=]

Ma podstawie art, 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz, U.
z 1893, nr 21, paz. 94 z pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcanik Nr 1 do
Zarzgdzenia Mr 27/04 Prezydenta Miasts Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004, w
sprawie nadania jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) — zarzadzam, co nastepuje:

Dodaj element Podstawa prawna do

®) Do elementu zarzadzenie Do dokumentu

Zastosuj Anuluj

Po dodaniu podstawy prawnej nasz akt bedzie wyglgdat nastepujgco:

>& Miezapisany projekt skt - Edytor Aktow Prawnych XML Akt prawny -
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport MNowelizacja @
EEI j @ 0 .ﬂ - "4 Dziat § § =) =kt i \% = = Srédtytut
. — g = Rozdzat = | Litera i g? Praypis
Metryka Preambuts Podstawa  Czes¢  Ksigs Tyt Artykut Paragraf  Ustep 2 Viyspa  Akapit
oranna =4l Oddziat = Tret @ Organ poswiadezziacy Uzasadnienie
Podstawowe Jednostki systematyzacyine wyisze. .. Jednostki redakcyjne i elementy potomne Redakeyjne
> Strona startowa X | |y Niezapisany projekt aktu % x
Struktura aktu prawnego M
ZARZADZENIE NR 31/04
7 & MDE 4 % PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
E-lyy zarzadzenie z dnia 9 wrzesnia 2004 r.
7 pf”;:jl W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.
W Podstawa prawna

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z
poZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgeznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania

jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) -
zarzadzam, co nastgpuje:

v

# Edyda |[S, Podglad | % xML

Nie nalezy mylié:

W zasobach zaktadki ,, Jednostki”, po lewej stronie elementu ,Podstawa prawna” znajduje sie
element ,Preambuta”. Nie nalezy myli¢ ,,preambuty” z ,,podstawq prawng” aktu prawnego !

Preambuta jest uzywana w niektérych typach aktu prawnego (np. w Konstytucji) i stanowi
swego rodzaju ,uroczysty wstep” do danego aktu)
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UWAGA

Po akapicie zawierajgcym podstawe prawnq, a przed treScig zawartg w poszczegdlnych
jednostkach redakcyjnych aktu prawnego (artykutach, paragrafach), czesto wystepuje
typowy zwrot w rodzaju ,,uchwala sie co nastepuje”.

Tekst z tym zwrotem jest formatowany w ten sposdb, ze zaczyna sie od lewego marginesu,
albo tez (najczesciej) jest pogrubiony i wysrodkowany — tak jak to widzimy ponizej:

UCHWALA
RADY MIASTA GDANSKA
zdnia 1 lutego 2010 1.

sprawie uchwalenia miej lanu
P ) go p

gosp lia przestrzennego tostowice Centrum w miescie Gdanskul|

Na podstawie art.20 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. z 2003r. Nr 80, poz. 717, zm: 22004 r. Nr 6, poz. 41, Nr 141, poz. 1492, 2 2005 r. Nr 113, poz. 954, Nr 130, poz. 1087, 2 2006 1.
Nr 45, poz 319, Nr 225, poz. 1635z 2007 r. Nr 127 poz. 880, z 2008 Nr 199 poz 1227, Nr 201 poz. 1237 Nr220 poz. 1413}, art. 18 ust 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz 1591 z 2002
1. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 Nr 214, poz. 1806, 22003 r. Nr 80, poz. 717 iNr 162, poz. 1568 z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203 i Nr 167, poz.1759, 22005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175,
poz 1457 22006 1. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218, z 2008r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009r. Nr 52 poz. 420.) ||

1
[ uchwala sig, co nastgpuje: ]

§1
Po stwierdzeniu zgodnosci z ustaleniami , Studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta Gdanska " uchwala sie miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego t ostowice Centrum w miescie Gdarsku
(0 numerze ewidencyjnym 1815) zwany dalej ,planem’, obejmujacy obszar o powierzchni ograniczony: || - od potudnia — ulica tzw. ,Nowa Swigtokizyska” i pasem terenu przyleglym do tej ulicy , | | - od péinocy — ulicg
Swietokrzyskaorazfragmentem Potoku Oruniskiego, || - od wschodu ulica Niepotomicka, | | - od zachodu — Potokiem Kowalskim i fragmentem ulicy Swietokrzyskiej, | | jak na rysunku planu stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaty. |

Aby uzyskac efekt jak wyzej, nalezy za elementem Podstawa prawna dodac element Akpit
(element ,akapit” znajdziemy w zasobach zaktadki ,,Jednostki”). Nastepnie wprowadzony
tekst formatujemy wg potrzeb.

Jednq z wazniejszych funkcjonalnosci, odrézniajgcych Edytor Aktéw Prawnych XML od innych
dostepnych tego typu narzedzi jest fakt, ze aby zmieni¢ tre§¢ czy formatowanie tekstu w
dowolnym elemencie tekstowym, nie trzeba otwiera¢ zadnych okien dialogowym - edycji
mozna dokonac bezposrednio w widoku projektu.

> Miezapisany projekt akiu - Edytor Aktdw Prawnych ¥ML Akt prawny - 0 n
Start Ckna Cuiczenia Ustawienia Formatowanie Opdje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizaca & w5
. - "l D — = T = = Gré
E| —| l @ i ﬁ .” = Dziat §L § =~ Purikt | Podpis \\rf__ e Srodtytut
s :b . . = Rozdziat =ku{ ; A Litera lw - 9" Przypis
Metr Preambufa Podstawa = Czesc  Ksigga Tyt Ar Paragraf Us 2 S Wyspa  Akapit
gl i 5 e ¥ =1 Oddziat byl g e Tret @ Organ poswiadezajacy ysp Pt B Uzasadrienie
Podstawowe Jednosthi systematyzacyjne wyisze. .. Jednostki redakeyine i elementy potomne Redakcyjne
> Strona startowa X | | Niezapisany projekt aktu x x
Struktura aktu prawnego b
ZARZADZENIE NR 31/04
7 & ﬁ k3l PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
=]y zarzadzenie z dnia 9 wrzesnia 2004 r.
B ’_"f”;':l W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

& Podstawa prawna
[#]

Ma podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (t. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z
pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatacznik
MNr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/04 [SEvalEL iRl : ochowy rpnia 2004 r. w sprawie nadania
jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjn RNz poZniejszymi zmianami) —
zarzgdzam, co nastepuje:

he £ Edycia |[S, Podglad | 5 xML = —l +

Wielkosé pliku: 0,01 MB % | 40,05MB | Wersja APX Standard 2. 1.0.34 RTM (Tlos€ licengji: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29)
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Analogicznie, dodajemy kolejne elementy. W przypadku naszego aktu kolejnym elementem

bedzie ustep pierwszy w paragrafie pierwszym. Taki element mozemy dodac¢ na dwa
sposoby:

a) Najpierw dodajac ,,pusty” paragraf (bez tresci), a nastepnie do tego paragrafu
dodajgc ustep

b) Wybra¢ z menu jednostki paragraf i w oknie dodawania elementu zaznaczy< opcje
Dodaj tres¢ jako pierwszy ustep

Sprébujemy skorzystac z tej drugiej funkcjonalnosci, gdyz dodawanie elementu w ten sposéb
jest zdecydowanie sprawniejsze. Pamietajgc, ze tworzymy fekst strukiuralny w pierwszej
kolejnosci zaznaczamy element, do ktérego chcemy dodac kolejne elementy. W naszym
przypadku element paragraf ma zosta¢ dodany do Zarzgdzenia, dlatego w pierwszej

kolejnosci zaznaczamy ten element na drzewku, a nastepnie w zaktadce Jednostki
wybieramy Paragraf:

> do instrukgi eap - Edytor Aktdw Prawnych XM

3 d L Akt prawny - 0 n
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu ( Jednosthki l Zasoby i dodatlkd Eksport Nowelizaga [2)

x @
e i "4 Dzi i = T = =56
E‘ —| l @ I ﬁ .” — Daziat § § = PUKE ) oopis \\"T" = Srodtytut
L = = Rozdziat - ) A Litera dw - ot Przypis
Metryka Preambufa Podstawa — Czesd  Ksiega Tyt Artykut| Paragraf | Ustep 2 S i Wyspa Akapit
prawna == Oddziat —! Tiret & Organ poswiadczajacy ! | Uzasadnienie
Podstawowe Jednostk systematyzacyjne wyisze. .. nostki redakoyjne i elementy potomne Redakcyjne
> Strona startowa X | | do instrukcji eap x x
Struktura aktu prawnego b
ZARZADZENIENR 31/04
7o EZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
By zarzadzenie z dnia 9 wrzeénia 2004 r.
1 Metryka
.4 Podstawa pravwna W SPRAWIE R > \wysraw Paragraf E3
Podaj numer dla elementu Paragraf...
G 1
Ma podstawie art. 104 § 1 ustawy z
poZniejszymi zmla_naml} oraz § 30 Re 1z £ | =
Nr 1 do Zarzgdzenia Mr 27/04 Prezyd
Jjednolitego tekstu Regulaminu Organi| | Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacy zatgcznik do
zarzadzam, co nastgpuje: niniejszego zarzadzenia.
(v Dodaj t es"é"j'é'l!&'p.ems'é'&"usté'ﬁé_)
Dodaj element Paragraf do
®) Do elementu zarzadzenie Do dokumentu
...... Zastosuj Anuluj
9 v 4 Edycja | Podglad ||/ XML +

Wielkos¢ pliku: 0,01 MB

= | 47,25MB | Wersja APX Standard 2.1.0.34 RTM (Ilos¢ licencji: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29)

Na ekranie pojawi sie okno dialogowe ,Wstaw paragraf”. Prosze zauwazye, ze
automatycznie jest nadawany numer wstawianego elementu. Jedyne co musimy zrobic¢ to
wprowadzi¢ jego tre$¢. Pamietajgc o tym, ze ma to by¢ fres¢ ustepu zaznaczamy
dodatkowo opcje Dodaj tresé jako pierwszy ustep i wybieramy Zastosuj.

Warto przy tym nadmienié, ze numer dla elementu powinien mie¢ wartos¢ liczbowa.
Wyjatkiem sg numeracje dwucztonowe np. ,,1a”, ,,1b" itd.
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W polu tre$¢ mozna wklejac tekst ze schowka (np. skopiowany z innego programu). Tres¢ jest
zawsze pozbawiana formatowania, docelowo takze wszystkich ztamanh wiersza. Jezeli tekst
ma byc¢ ,,potamany” to w tym celu nalezy stosowac kolejne elementy ,,Akapit”.

Istnieje mozliwos$¢ ,,ztamania tekstu” stosujgc znak ,, | "' w tekscie (lub wybierajgc opcje znaku
nowej linii w zaktadce Zasoby i dodatki). W dokumencie XML tworzony jest wéwczas znacznik
<nl/>. Jest to jednak element niestandardowy i nie znajduje sie w oficjalnym schemacie XML
dla aktow prawnych opublikowanym na portalu interoperacyjnoéci MSWIA. Jednakze jest on
obstugiwany przez Edytor Aktéw Prawnych XML oraz system e-Dziennik. Prosimy uzywac tej
metody tylko jezeli jest to niezbednie konieczne.

Wracajgc do naszego testowego przypadku, efektem naszych dziatan powinien byc¢ tekst
przedstawiony na rysunku ponizej.

>, do instrukeji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o n
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacja & sa @
— - o —_ i = &g
E‘ _| ﬁ .” = 4 Dziat E § E = Punkt | Podpis \\[% __=_ Srodtytut
= & = Rozdziat = o @ Litera L - * Przypis
Metryka Preambula Podstawa  Czesé Ksiega Tyt Artykut  Paragraf  Ustep 2 O swiadczai Wyspa Akapit
pranna == Oddziat ! Tiret & Urgan poswiadceajacy Uzazadnienie
Podstawowe Jednosthi systematyzacyjne wy#sze... Jednosthi redakcyjne i elementy potomne Redakcyjne

> Strona startowa X | | do instrukcji eap %

Struktura aktu prawnego
P g ZARZADZENIE NR 31/04

7 & % = | % PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
z dnia 9 wrzesnia 2004 r.

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

MNa podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z
Faigjszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
nia MNr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
jednolitego tekstu inu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) —
zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia

o - % Edyca |5 Podglad | =& xML = —] +

Wielkosc pliku: 0,01 MB 'ni___ | 56,72 MB | Wersja APX Standard 2.1.0.34RTM (llos¢ licencii: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29) ‘

IwréEmy uwage na tekst strukturalny — paragraf znalazt sie pod elementem Uchwata
natomiast element Ustep jest pod Paragrafem.
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paragrafu zaznaczamy paragrafi z menu jednostki wybieramy Ustep:

> do instruki eap - E:

Akt prawny - =2 n
Start Okna CEwiczenia Ustawienia Formatowanie Opdje aktu Jednostki Zasoby i dodatid Eksport Mowelizacja @ gl @
— . D = g — = &
EE] j @ 0 iﬂ = Dziat E § = Punkt } Podpis \% Srodtytut
- = ~ = Rozdziat - il Litera A g* Przypis
Metryka Preambufzs Podstawa  Czesd  Ksisega Tyt Artykut  Paragraf 2 S Wyspa Akapit
prawna 22| Oddziat =! Tiret & Organ pesniadezajacy Uzasadnienie
Podstawowe Jednostki systematyzacyjne wyzsze, .. Jednostk! fedakeyine i elementy potomne Redakcyjne
>¢ Strona startowa X | | do instrukcji eap % x
Struktura aktu prawnego i
ZARZADZENIE NR 31/04
AR~ 4 | % PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
-| g zarzadzenie z dnia 9 wrzesnia 2004 r.
W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.
1
< Wstaw Ustep ES
]
Podaj numer dla elementu Ustep...
Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia
pézniejszymi zmianami) oraz § 30 Requli |2
Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/04 Prezydenta w
Jednolitego tekstu Regulaminu Organizac| Tresc =M=
zarzadzam. co nastepuje: Tresc Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zakfadowymi
organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy. |
1
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miat
Dodaj element Ustep do
®) Do elementu paragraf Do dokumentu
Zastosuj Anuluj
A % Edyga |4 Podglad | ¥ xmL

Po kliknieciu na zastosuj otrzymamy nasteoujgcy widok projektu aktu:

<
El]yg zarzadzenie

3 Metryka
@ Podstawa prawna

% Edyga | ' Podalad

&, do instrukcji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - B0 “
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostid Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja @ i @
— P —_— = G =
EE] - @ 0 iﬂ = Dziat E § = Punkt | Podois \% Srodtytut
- — - = Rozdziat = - ol Litera L g* Przypis
Metryka Preambuta Podstawa = Czesc Ksiega Tyt Artykut  Paragraf Ustep 2 Ei Wyspa Akapit
prawna = Oddziat | Tiret @ Organ posniadezajacy Uzasadnienie
Podstawowe Jednostk systematyzacyine wyisze. .. Jednostki redakeyine | elementy potomne Redakcyine
> Strona startowa X | | do instrukcji eap X x
Struktura aktu prawnego i
ZARZADZENIE NR 31/04
F G| e

PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
z dnia 9 wrzesnia 2004 r.

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.
[*]

MNa podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z

pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zafacznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania

jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZnigjszymi zmianami) —
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
2.

Treéé Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy |

B ML
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Pierwszy paragraf w naszym akcie sktada sie z dwdch ustepdw. Aby dodacé kolejny ustep do
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Elementy mozemy dodawac réwniez w inny sposdb niz wybieranie ich z poziomu zaktadki
Jednostki. Chcgc, np.: dodac¢ kolejny element tego samego typu - w naszym przypadku
chcemy dodac pargraf drugi — wystarczy ustawi¢ kursor w elemencie poprzednim i wcisngé

Enter:
¢ do instrukdi eap - Edytor Aktdw Prawnych XML
Start Ckna Cwiczenia
4 5 o oW
Metryka Preambuta Podstawa  Czesd  Ksiega
prawna
Podstawowe
> Strona startowa X | e do instrukcji eap %
Struktura aktu prawnego
i + =%
El-lyy zarzadzenie
1 Metryka
H @ Podstawa prawna
=-§ 81
=1
2
v

Akt prawny - 0 n
Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja @ ik (7]
- 4 Dziat g § — = Punkt | Podpis \\% = = Srédtytut
= Rozdziat - © | Litera el - * Przypis
Tyt Artykut Paragraf  Ustep 2 S Wyspa  Akapit
== Oddziat = Tiret & Organ posiizdczaiacy Uzasadnienie

Jednostki systematyzacyjne wyisze. ..

Jednostki redakcyjne | elementy potomne Redakoyjne

TARZADZENIE NR 31/04
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
z dnia 9 wrzesnia 2004 r.

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z
péZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) —
zarzgdzam, co nastepuje: KURSOR

§1
1.
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
2.

Tresé Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.

% Edyga B ML

- Podalad

Po kliknieciu na Enter wyswietlone zostanie okno wstawiania paragrafu drugiego:

>< Wstaw Paragraf

Podaj numer dla elementu Paragraf. ..

2

Tresc:

ZMiEnami).

Dodaj tresc jako pierwszy ustep

Dodaj element Paragraf do

® Do elementu zarzadzenie

Tracd moc zarzadzenie Mr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia
2000, w srrawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z poiniejszymi

Do dokumentu

Zastosuj Anuluj
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Majgc gotowq treSc uchwaty i kopiujgc jg z innego dokument, zawarto$c schowka mozemy
od razu wklei¢ joko dany element. Na przyktad majgc skopiowanq tresc pargrafu trzeciego
wystarczy prawym klawiszem myszy klikng¢ na element, do ktérego chcemy tg tres¢ dodac —
w naszym przypadku pragraf dodajemy do zarzgdzenia — a nastepnie korzytsajgc z opcji

Wklej jako, wklei¢ zawartosc schowka joko paragraf (numer zostanie nadany
automatycznie):
> do instrukji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O “
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opdje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport MNowelizacja & gl [7]
P‘E I m == 74 Dz § =] | i= Punkt I Podni T = Srédtytut
= = = pis gy
45 oW =" 8 =
Metryka Preambufa Pgltj;ﬂd;a Czesc  Ksiega Tyt =1 Odddat Artykut  Paragraf  Ustep et & Organ poswiadczajacy  Wyspa  Akapit Uzmsadhienie
Podstawowe Jednostki systematyzacyjne wyzsze... Jednostki redakcyjne i elementy potomne Redakcyjne
>¢ Strona startowa X | |y do instrukcji eap X X
Struktura aktu prawnego 1
PRAWY KLAWISZ MY SZY ZARZADZENIE NR 31/04
7o PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
E-|ngp zarzallE z dnia 9 wrzesnia 2004 r.
¥ Mey Menu kontekstowe elementu "ZARZADZENIE" |
W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.
.Podstawa prawna
.Preambuta
Artykut
P ‘ wie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z
‘raragra ni zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
MAkapit gdzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
| Podpis ekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z péZniejszymi zmianami) —
. co nastepuje:
1 Zatacznik 1
Dodaj inny element 3 §1
Kopiuj . . . . S .
o Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.
~) Wklej jako b Y Wklejjako artykut
7| Wilej element aktu . 1 Wkiejjako paragraf €Tist 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgeyr = Wklej jako ustep _stochowy.
) Wklej jako punkt !
* Wklgj jako litere §2
Traci moc| = Wklejjako tiret ydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urze )iZniejszymi zmianami).
1 Whlej jako akapit 1
""" ™ Wklej jake przypis -
o v % Edyga || W  Niestandardowe  » - 1 +

"

14,45 MB

ABC PRO Sp. z 0.0. ul. Owsiana 12; 03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl

Strona 44 z 163




Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML () A BE Pna

System pozwala réwniez na wklejenie grupy jednostek w odniesienu do praragraféw,
ustepdw, punktdw oraz liter. Aby wklei¢ klika elementéw tego samego typu naraz nalezy
skopiwoac zawarto$¢ z pliku DOC / RTF:

ZARZADZENIE NR 31/04
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA

Z DNIA 29 WRZESNIA 2004 R.

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998r. nr 21, poz.
94 z p6zniejszymizmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy
stanowigcego zatgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12
sierpnia 2004 r. w sprawie nadania jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Czestochowy (z p6zniejszymizmianami) —zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. 1.Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatgeznik do niniejszego
zarzgdzenia.

2.Tres¢ Regulaminu, o kiérym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami
zwiqzkowymi dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.

§ 2. Tracimoc zarzqgdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w
sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z pdzniejszymizmianami).

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wy dziatu Organizacyjnego.

§ 4. Regulamin Procy, o ktérym mowaw § 1 wchodziw zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia
podania go do WiadomoSCiPracoWnil century ~ 9~ A" A" iE iE

§ 5. Zazqdzeniewchodziwzycie: B 7 U £ - A - ¥
§ 6. Niniejsze zarzqdzenie sporzqd‘;‘ SRR ﬁ‘brzmlqcych egzemplarzach.

Wytnij

Ha Kopiyj

@ Opde widejania: PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWY:
Bl drinz. Tadeusz Wrona

A Czionka,.

ﬁ Akapit...

= Punktory »

Tworzenie nowego pr .-

Numerowanie | »

Nastepnie w edytorze zaznaczamy element, do ktérego chcemy przekopiowaé wybrane
jednostki redakcyjne i wklejamy uzywajgc skrétu klawiszowego Ctrl+V:

Wwhlejanie z Microsoft Office Word E3

Whlgj jako czysty tekst

A
Whiej jako tekst z formatowaniem

dw
W
Whiej i rozpozniaj tekst (BETA)

Whiej jako obraz
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W wyswietlonym okineku wybieramy opcje Wklej i rozpoznaj tekst (BETA) — skopiowana
zawartosc zostanie prawditowo wklejona do naszego aktu:

> do instrukdji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opdje aktu Jednostkd Zasoby i dodatkd Ekspart MNowelizaga [ 7]
= Kopiuj B wythuszczenie 2 Cofri L=
| Bl ) X Xz ) co <z
# Wytnij T Kursywa d
Whlej Indeks Indeks (™ poytgrz  Preywréd
1 Whigj jako - H Podkreslenie gérny  dolny o
Schowek Formatowanie elementdw tekstowych
> Strona startowa % | | do instrukcji eap % x
Struktura aktu prawnego Jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z péZniejszymi zmianami) — o
zarzgdzam, co nastepuje:
7 & [ kel
[=1-|xg 2arzadzenie §1
1 Metryka
@ Podstawa prawna 1.
g5t . Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
=2 =
- § 52 2.
- g4 Tres¢ Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi
g g §5 dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.
-§ 56
§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami).
§4 =
Regulamin Pracy, o ktdrym mowa w § 1 wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom w sieci INTRANET.
§5
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
§6
Miniejsze zarzgdzenie sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
v # Edyca |, Podglad | % xmL = —] +

¢ pliku: 0,01 M8
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Po dodaniu paragraféw kolejnym elementem aktu jest Podpis. Aby doda¢ podpis z menu
Jednostki wybieramy Podpis:

> do instrukcji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o “
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opde aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport MNowelizacja @k (7]
. = "4 Driat = Punkt (\p) = = Srédtytut
E OO BEN="" § § = ™ (= B g =
L = = Rozdziat - T A Utera = - * Przypis
Metryka Preambula Podstawa  Czes¢ Ksiega Tyt Artykut  Paragraf Ustep S O Zyiad Wyspa Akapit
prawna == Oddziat = Tir 4 Urgan poswadcajacy Uzasadnienie
Podstawowe Jednostki systematyzacyine wyzsze... Jednostki redakcyjpé | elementy potomne Redakcyine
> Strona startowa X |l do instrukcji eap % x
B 2 —
Struktura aktu prawnego Jednolitego tekstu Regulaminu Organizag¥nego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZnigjszymi zmianami) — i
zarzadzam, co nastepuje:
LR %
[E]yy zarzadzerie §1
|T Metryka
4 Podstawa prawna 1.
Wstaw podpis Ed
Us pocp enia.
Imig: Tadeusz ]
§s2 2 MNazwisko: \Wrona v
~§ 54 Tre owrymi
-~ § §5 dzia Tytut: drinz. v
§ e Funkgja: PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWY v
Z upowaznienia v v
Trat . 12 Regulaminu
yréw . wei . wei
Prac Wyrdwnanie: Po lewej Do prawe]j
Rodzaj podpisu: Podpis "]
Re{ b Wyczys€ listy Anuluj b do
wiad
§5
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
§6
Miniejsze zarzadzenie sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
@ v % Edycia |[S Podglad | & XML = —] +

Uz 0,01 MB %, | 45,99MB | Wersja APX Standard 2,1.0.34RTM (I

W edytorze zaimplementowano cztery typy podpisu:

e Podpis - stosowany dla standardowego podpisu pod aktem

¢ Kontrasygnata (np. Prezesa Rady Ministréw) — podpis jest umieszczany ponizej innych
elementéw typu podpis;

e W porozumieniu — podpis jest umieszczany ponizej innych elementow typu podpis;

e Za zgodnosé z oryginatem — podpis jest umieszczany ponizej innych elementdéw typu

podpis.
Wstaw podpis E3
Imie: Tadeusz W
Mazwisko: Wraona W
Tytuk: drinz. W
Funkcja: PREZYDEMT MIASTA CZESTOCHOWY W
Z upowainienia W W
Wyrdawnanie: Po lewej ® Do prawej
Rodzaj podpisu: Podpis W
Podpis
Kontrasygnata
K Wyczysc listy W porozumieniu Anulug
Za zgodnosc z oryginatem
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W naszym przypadku korzystamy ze standardowej opcji Podpis. Po wybraniu Zastosuj element
Podpis zostanie dodany do aktu.

> do instrukcji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - 0O n
Start Okna Ewiczenia Ustawienia Farmatowanie Opdje aktu Jednostk Zasoby i dodatk Ekspart Mowelizacja e @
= Kopiuj B Wytluszczenie 2 o Ul
B X2 X, | 0em 6
& Wytij I Kursywa 4
wklej Indeks Indeks (™ pp Przywrdé
) Whejjako = U Podkrelenie gérmny  dolny -
Schowek Formatowanie elementdw tekstowych
> Strona startowa X | | do instrukcji eap % X
Struktura aktu pravmego Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia. -
F G L3 | % %
E-lng zarzadzenie Tresc Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
Metryka dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.
&) Podstawa prawna
§2
S Traci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
g Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami).
§ i
§ §4
i podpis Regulamin Pracy, o ktdrym mowa w § 1 wchodzi w Zycie po uphywie dwdch tygoedni od dnia podania go do
wiadomo&ci pracownikom w sieci INTRANET.
§5
hodzi w zycie z dniem podpisania.
§6 &
Miniejsze zarzadzenie sporzadzono w trzec! rzmiacych egzemplarzach.
PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWY:
drinz. Tadeusz Wrona
do-prawej
~ % Edyga | = Podglad | ™ XML +

W kazdej chwili tworzenia aktu mozemy wyswietli¢ jego roboczy wyglad klikajgc na Podglgd:

=< do instrukeji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Okna Ewiczenia Ustawienia Opcje aktu Eksport e @
w; 95 @ T A @
¥ & Call -] w
Podpisz  Podpisz Zablokuj XML PDF  Drukuj  100%  Szerokosé Zawsze Zawsze
jako EDAP M strony pokazuj numer  pokazuj date
Podpis Podstawowe Podglad
> Strona startowa X |l do instrukcji eap X x
Struktura aktu prawnego Projekt =
[ El K
sl zdnia 3 czerwea 2013+
-y zarzadzenie Zatwierdzony przez

3 Metryka

@ Podstawa prawna

§ 51

= L ZARZADZENIE NR 31/04

. PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA

z dnia 9 wrzesnia 2004 1.

§
§
§
§
i

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

B
a
°
&

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. or 21, poz. 94
zmianami) oraz § 30 Regulamim Organizacynego Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacege zalacznik Nr 1 do Zarzad
Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania jednolitego tekstu Regulaminu Organizacl
Miasta Czestochowy (z poZmiejszymi zmianami) — zarzadzam. co nastepuje

§ 1. 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Tres¢ Regulammu, o ktorym mowa w ust. 1 zostala uzgodniona z zaldadowymi organizacjami zwiazkowymi dzi
Urzedzie Miasta Czestochowy.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Reg
Urzedu Miasta Czestochowy (z pozniejszymi zmianami).

§ 4. Regulamm Pracy, o ktorym mowa w § 1 wchodz w Zycie po uplywie dwach tygodni od dniz podama go ¢

cownikom w sieci INTRANET. i

""" P m | »

# Edycjal(|<, Podalad ) [ x| A%, |
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Tworzgc akt prawny nie mozemy zapomniec o tym, zeby zapisa¢ go na dysku. Akty tworzony
przy pomocy edytora zapisujemy do plikdw z rozszerzeniem *.zipx. Aby zapisac akt, z zaktadki
Start wybieramy Zapisz (mozemy rowniez skorzystac ze skrotu klawiszowego Ctrl+S).

< do instruksji eap - awnych XML Akt prawny - o n
Okna Cwiczenia Ustawienia Opgje aktu Eksport [ 7 ]
: s = 2 va e 1 = |
® ko o . i - = o l x|
Mowy Otwérz EDAP LAPX Besti@  Obwieszczenie Strona urzedowej  Urzedowa Poczta  Kup teraz  Zgloszenie uwag i Utwérz kopie Eksportuj  Zamknij
- E KW poczty elektronicznej  Elektroniczna - propozycii zmian projektu -
Aktprawny = Import Wysylanie 5] Zgloszenia Projekt
>¢ Strona startowa X | |y do instrukcji eap X X
Struktura aktu prawnego Projekt =
W , i "
-l zarzadzenic ¢ Zapisz jako... —_ =5
3 Metryka P~ ‘ ]
&P Podstawa prawna Lt )= |l Pulpit » pel
$ s )
L Organizuj v Nowy folder gz - @
§ 52 T *  Nazwa Rozmiar Typel * ’
W
§4 5 = -
g 55 =, Ostatnie migjsca = - Biblioteki "
g 56 & Pobrane A Michat Rogowski i
| podpis B Pulpit % Komputer -
] GG dysk G Siec
. do wyslania Foldel 1, poz. 94
2| [y Biblioteki | dokumentacja Legislatora Folder do Zarzad
i: %) Dokumenty | dokumenty pracownika Folde || Organizacld
@ Muzyka | formularze zaméwien Folde: ~
&=l Obrazv ad| | w Ls dzenia.
Nazwa pliku:  ZARZADZENIE +| |\ Bkowymi dzi
U
Zapisz jako typ: | Plik EAP Legislator (*zipx) -
prawie Reg
u
odania go ¢
pr -
""" < m | r

Nastepnie wskazujemy miejsce na dysku, w ktérym nasz akt ma zostac zapisany i wybieramy
Zapisz. Kolejne klikniecie na Zapisz spowoduje napisanie zmian do istniejgcego pliku. Chcgc
zapisa¢ zmiany do nowego pliku korzystamy z funkcji Zapisz jako (dolna cze$¢ przycisku

.
Zapisz):
=< do instrukei eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt praviny - o IEHE
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Opcje aktu Eksport & ik @
Zi | EA (@ B e pa r = = =
™ § |m £ LY i » | ) 5 I B ™
Nowy Otwirz EDAP LAPX Besti@® Obwieszczenie  Stronaurzedowej  UrzedowaPoczta Kupteraz Zgloszenieuwagi [[Zapise)| Utwrz kopie Eksportuj — Zamkni
v v poczty elektronicznej Elektroniczna - propozycji zmian A projektu -
Aktprawny Tmport Wysylanie 5 Zohoszenia & Zapiszjako... Ctrl+Shift+5
>¢ Strona startowa X | legdo instrukcji eap X Utwérz kopie projektu  Ctrl+Shift+K x
Struktura aktu prawnego Projekt ol
El i 2 dnia 3 czerwea 2013 ¢
E-lyy zarzadzenie Zatwierdzony przez

i Metryka
) Podstawa prawna

ZARZADZENIE NR 31/04
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA

m

z dnia 9 wrzednia 2004 1.

podpis W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 1. or 21, poz. 94
zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyinego Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacego zalacznik Nr 1 do Zarzad
Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 1. w sprawie nadania jednolitego tekstu Regulamimu Organizac|
Miasta Czestochowy (z poZniejszymi zmianami) — zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Tres¢ Regulaminu o ktérym mowa w ust. 1 zostala uzgodniona z zakladowymi organizacjami rwiazkowymi dzi
Urzedzie Miasta Czestochowy.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Reg
Urzedu Miasta Czestochowy (z pozniejszymi zmianami).

§ 4. Regulamin Pracy. o ktorym mowa w § 1 wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go «
pracownikom w sieci INTRANET.

< , | 3

v # Edyca |5, Poddiad | x| 44, x) B2 (% || - —— 1+
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Dodawanie zatgcznikéw

W kolejnym kroku do utworzonego i zapisanego projektu aktu dodamy zatgcznik. Edytor
pozwala na dodawanie frzech rodzajow zatgcznikdw:

a) Zatgcznik zwykty — budowany w identyczny sposdb jak tre$¢ aktu
b) Zatgcznik binarny — dodawany do projektu jako plik zatgcznika (w dowolnym

formacie)
c) Wyspa - szablon pozwalajgcy na zachowanie oryginalnego formatowania
kopiowanego tekstu

Korzystajgc z opcji zatgcznika zwyktego dodamy do projektu naszego aktu ponizszy
zatgcznik:

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 31/04
Prezydenta Miasta Czestochowa

z dnia 29 wrzesnia 2004 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY
Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1.Regulamin pracy ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy Urzedu Miasta Czestochowy oraz zwigzane z
tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.
2.Urzad Miasta Czestochowy jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.

3.Czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy wykonuje Prezydent Miasta Czestochowy lub osoba upowazniona.

§ 2. Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na rodzaj podstawy stosunku pracy i
zajmowane stanowisko.

Rozdziat Il
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 3. 1.Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
a) przestrzeganie prawa,
b) wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

c) przestrzeganie obowigzujgcego w Urzedzie regulaminu pracy, ustalonego porzadku, czasu pracy oraz wszelkich
warunkow stosunku pracy,

§ 4. 1.Za ciezkie naruszenie przez pracownika Urzedu podstawowych obowigzkédw pracowniczych moze by¢ uznane:
a) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
b) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

Rozdziat Il

SYSTEM | ROZKtLAD CZASU PRACY

§ 5. 1.Praca w Urzedzie wykonywana jest w nastepujgcych systemach czasu pracy:
a) w podstawowym systemie czasu pracy,

b) w réwnowaznym systemie czasu pracy, ktéry obowigzuje pracownikéw zatrudnionych:
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- na stanowiskach portieréw Urzedu Miasta,
- Miejskim Centrum Informacji w Wydziale Komunikacji Spotecznej,
- w Urzedzie Stanu Cywilnego,

- w zadaniowym czasie pracy obowigzujgcym pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach poborcéw i
goncow.

§ 6. 1.Rozktad czasu pracy pracownikéw w podstawowym systemie czasu pracy w poszczegolnych dniach tygodnia
jest nastepujacy:

Poniedziatek 7.30-15.30
Wtorek 7.30 - 17.00 z zastrzezeniem ust. 2
Sroda 7.30 - 15.30
Czwartek 7.30 - 15.30
Pigtek 7.30 - 15.30

2.Praca w kazdy wtorek odbywa sie na dwie zmiany:
- | zmiana - w godzinach 730 — 1600;
= Il zmiana - w godzinach 830 — 17 00

- Naczelnicy wydziatéw ustalajg osoby pracujgce na poszczegdlnych zmianach co winno by¢ odnotowane
odpowiednio w liscie obecnosci.

Przy ustalaniu zmian dla kazdego pracownika stosowana jest zasada cotygodniowej przemiennosci zmian. Godziny, w
ktérych jest mozliwe wykonywanie czynnosci goricow okresla zarzadzenie Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego.

3.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Prezydent Miasta moze ustali¢ jego
indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 7. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala Naczelnik
odpowiedniego Wydziatu.

W pierwszej kolejnosci z menu Zasoby i dodatki wybieramy Zatqcznik

> do instrukdji eap Akt prawny - O n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja e w @
T, (=N e o, lie @ % link do podstawy prawnej A Wielka litera 55 Wstaw znak nowej lini [ w
Ul : on . iw  ‘ao !
Zalgcznik

B ISAP Link Il CyfraRzymska =% Twarda spaga
Obraz Nazwa Zalgcznk  Zalgcznkz  Wyspa Link R B ) - Zawartos¢  Import
zalacznike  binarmy  pliku ZIPX £ Usuri link — Pauza = Podziat strony - == pliku ZIPX -

Zasoby Niestandardowe Wistaw
do instrukcji eap  x x
o -
MNa podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z
dZniejszymi zmianami) oraz & 30 Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
itego tekstu Regulaminu Organizacyjnegoe Urzedu Miasta Czestochowy (z péZniejszymi zmianami) —
N -

> Strona startowa X
Struktura aktu prawnego

7 &5

[#-]yy zarzadzenie

zarzadzame
> Wstaw Zalgcznik EX
Podaj numer dla elementu Zakgcznik...
1. 1
Ustalam A 7Yt zarzadzenia.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY|
2.

Trac Req Zastosuj Anuluj i Zwigzkowymi
dziatajacyn|

m

§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z poZniejszymi zmianami).

§4
Regulamin Pracy, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w Zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomoéci pracownikom w sieci INTRANET.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Bl v £ Edyca ||, Poddlad | & XML = —] +

Wielkos¢ pliku: 0,01 MB
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W polu tytut wprowadzamy nazwe naszego zatgcznika ,,REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA
CZESTOCHOWY" i wybieramy Zastosu;j.

Element zatgcznik zostanie dodany do struktury naszego aktu. Po przejsciu na podglgd
mozemy zobaczy¢ jok dodany element bedzie wyglgdat na wydruku:

g do instrukgji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O “
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Opcje aktu Eksport & gl (7]
P 55 o: 1 (K]
® e A Y o = B
Podpisz  Podpisz Zablokuj XML PDF  Drukuj  100%  Szerokosc Zawsze Zawsze
jako EDAP - strony pokazuj numer  pokazuj date
Podpis Podstawowe Podglad
>¢ Strona startowa X | |y do instrukcji eap X X
Struktura aktu prawnego § 4. Regulamin Pracy, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w Zycie po uplywie dwach tygodni od dnia podania go (-
pracownikom w sieci INTRANET.
1 % = . f . - . L
“ § 5. Zarradzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
El-|yg zarzadzenie

i Metryka § 6. Niniejsze zarzadzenie sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.
@ Podstawa prawna

PREZYDENT MIASTA
CZESTOCHOWY

dr inz. Tadeusz Wrona —

m

Zalacenik do Zarzadzenia Nr 31/04
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
z dnia 9 wrzesnia 2004 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY

IwréEmy uwage, ze nagtdwek zatgcznika zostat dodany automatycznie.
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Pierwszym elementem zatgcznika jest Rozdziat. Zaznaczamy zatqgcznik w oknie struktury
iz menu Jednostki wybieramy Rozdziat. Wpisujemy jego tytut okreSlamy numer i wybieramy
Zastosuj. Po dodaniu rozdziatu do zatgcznika projekt aktu wyglgda nastepujgco:

> do instrukcji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opgie aktu Jednostikd Zasoby | dodathki Eksport MNowelizaga @ b (7]
= | Kopiuj B wythiszcrenie 2 WY o L 1s
_j . X Xf) - =
& Wiyt T Kursywa = i
Whlsj Indeks Indeks = ™ poyiarz  Przywrdd
Whlej jako ~ u Podkreslenie g6y dolny
Schowek Formatowanie elementow tekstowych
> Strona startowa X | | do instrukcji eap X x
Struktura aktu prawnego §4 i
- Regulamin Pracy, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w zycie po uphtywie dwdch tygoedni od dnia podania go do
F &0 % s - S
i’ AN @ “ wiadomosci pracownikom w sieci INTRANET.
=
w Podstawa prawna § 5
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
§6
Miniejsze zarzadzenie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
{ podpis PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWY:

4% Zatgeznik nr 1 £
drinz. -Tadeusz Wrona —

do-prawej

1

Zatgcznik 1
‘GULAMIN PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE|

9 v 4 Edyga |[S, Podglad | | xmL = —l +

Wielkose pliku: 0,01 MB - ‘ 61,14MB | Wersja APX Standard 2.1.0.34 RTM (Tlosc licencji: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29) ‘

Rozdziat naszego aktu sktada sie z paragraféw, ktére dodajemy identycznie jak w przypadku
paragraféw aktu. Z menu Jednostki wybieramy Paragraf, oznaczmy pole Dodaj tresé jako
pierwszy ustep, a nastepnie klikamy Zastosu;j:

>< Wstaw Paragraf E3

Podaj numer dla elementu Paragraf. ..

1
- i
Tresc: = | |k

Regulamin pracy ustala organizadje i porzadek w procesie pracy Urzedu Miasta
Czestochowy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikdw,

(\/ Dodaj tresc jako pierwszy ustepa

Dodaj element Faragraf do

®) Do elementu rozdzial Do dokumentu

ZastosUj Anuluj
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<$») ABC PRO

Jezeli tak jak w paragrafie 2 rozdziat pierwszy naszego zatgcznika, paragraf nie posiada
ustepdw pole Dodaj tresé jako pierwszy ustep pozostawiamy ODZNACZONE:

>< Wstaw Paragraf

Podaj numer dla elementu Paragraf...
2

Tresd: =21

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikdw Urzedu, bez wzgledu na rodzaj
podstawy stosunku pracy i zajmowane stanowisko. |

Dodaj tresc jako pierwszy ustep]
Dodaj element Paragraf do

@) Do elementu rozdzial Do dokumentu

Zastosuj Anuluj

Po dodaniu rozdziatu pierwszego do zatgcznika projekt naszego akiu bedzie wyglgdat
nastepujgco:

3 do instrukdji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML

Akt prawny
Start Okna Cwiczenia

- oEm
Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacja & @
“m"j Kopiuj B wythuszczenie X2 X Y o U n
L 2 - 2
& Wytnij T Kursywa = »
Wlej Indeks Indeks (™ poytarz  Preywrod
1 Whej jako - H Podkreglenie gorny  dolny
Schowek

Formatowanie elementdw tekstowych

> Strona startowa X | |y do instrukcji eap  x

X
Struktura aktu prawnego r o
¥ & [ kel Zatacznik 1
e REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY
&) Podstawa prawna
Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

—> §1
e

1

=ty
[=] Rozdziat 1

Regulamin pracy ustala organizacjg | porzadek w procesie pracy Urzedu Miasta Czestochowy oraz zwigzane z
tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikdw.

2.

Urzad Miasta Czestochowy jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.

3

Czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy wykonuje Prezydent Miasta Czestochowy lub osoba
upowazniona.

> §2

Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na rodzaj podstawy stosunku pracy i
zajmowane stanowisko.

w

% Edyda |[S Podglad | & xML

dard 2.1.0.34RTM

, Od 2013-0
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Po dodaniu rozdziatu pierwszego dodajemy kolejny rozdziat do naszego zatgcznika.

Aby go prawidtowo doda¢ musimy pamietac o zaznaczeniu elementu do ktérego bedziemy
dodawali kolejny element. W naszym przypadku aby dodaé Rozdziat 2 zaznaczamy element
Zatgcznik, gdyz to do niego Rozdziat 2 bedzie dodawany:

¢ do instrukdji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opgje aktu Jednostiki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizaca @l (7]
:E] — l E l ﬁ ‘ — 4 Dziat i § E = Punkt I Podpis \\l% _:=_ = Srodbytut
b = : - o (ol Litera - @ Przypis
Metryka Preambula Podstawa = Czesd  Ksiega Tyt Artykut  Paragraf  Ustep 2 S 5 Wyspa Akapit
prawna =2 Oddzial ! Tiret & Organ poswiadczajacy Uzasadnienie
Podstawowe Jednostk systematyzacyjne wyzsze... Jednostki redskcyjne | elementy potomne Redakcyjne
> Strona startowa X | lewdo instrukcji eap % x
Struktura aktu prawnego r g
7 4 kil Zatacznik 1
El-lyg zarzadzenie
T Metryka REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY

w Podstawa prawna

A
> Wstaw Rozdziat ES

Podaj numer dla elementu Rozdziat...
2
Tytuk:
PODSTAWOWE OBOWIAZKT PRACOWNIKA|

Regulam| Dodaj element Rozdziat do [Wy Oraz Zwigzane £
. tym prawg

1.

®) Do elementu zalacznik Do dokumentu

2.

Urzad Mi Zastosuj Anuluj F

3s

Czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy wykonuje Prezydent Miasta Czestochowy lub osoba
upowazniona.

m

§2

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikdw Urzedu, bez wzgledu na rodzaj podstawy stosunku pracy i
zajmowane stanowisko.

9 v % Edyda |, Podglad | B XML - 1 +

Wielkosc pliku: 0,01 MB = | 41,39 MB ‘ Wersja APX Standard 2, 1.0.34 RTM (llo&c licendii: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29)

Po wprowadzeniu kolejnego rozdziatu, dodajemy nastepny paragraf wraz z ustepem
pierwszym. Pamietajmy o prawidtowe] numeracii paragraféow. Domysinie system, jako numer
kolejnego paragrafu wpisze 1, recznie nalezy ten numer zmieni¢ na nr 3. Pierwszy ustep
dodanego paragrafu sktada sie z liter.
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Aby dodac¢ poszczegdlne litery do ustepu zaznaczamy element ustep i z menu Jednostki
wybieramy Litera

> do instrukgi eap - £d nych XML Akt prawny

Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja
- @ 0 iﬂ — s Dgat § § = SRR o \\;Y_;_ = Srodtytut
— = = = rordaat | = e Hw g} Przypis
Metryka Preambuta Podstawa = Czesc  Ksiega Tyt Artykut  Paragraf  Ustep 2 i Wyspa Akapit
prawna =2 Oddziat @ Organ posniadezajacy Uzasadnienie
Podstawowe Jednostki systematyzacyjne wyisze... Jednostki redakcyine i elementy potomne Redakcyjne
>¢ Strona startowa X | | do instrukcji eap  x «
Struktura aktu prawnego £1 i
> Wstaw Litera J' Ed
F . i 1.
& m . * o Podaj numer dia elementu Litera... .
=y zarzadzenie Regulz howy oraz zwigzane z
§ Metryka tym pra| |2
Podstawa prawna &
2 Tresé: =R =]
Urzad | |preestrzeganie prawa, |
3
Czynn lub osoba
podpis upowaz|
Zatgeznik nr 1
Regulal stawy stosunku pracy i
zajmows
Dodaj element Litera do is
®) Do elementu ustep Do dokumentu
Zastosuj Anuluj
1
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
v % Edyca |, Podglad | = xmML +

Po dodaniu frzech liter do ustepu pierwszego projekt aktu bedzie wyglgdat nastepujgco:

3¢ do instrukcii eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opge aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacia & i @
o
=’ Kopiuj B wytluszczenie 2 ~ o
=5 ) X X, 9c <3
& Wytnij T Kursywa = i
Wiklej Indeks Indeks (™ p Przywroé
4 Whej jako - E Podkreslenie gérny  dolny
Schawek Formatowanie elementdw tekstowych
> Strona startowa X |l do instrukcji eap X x
Struktura aktu prawnego Czynr]o_sm pracodawcy z zakresu prawa pracy wykonuje Prezydent Miasta Czestochowy lub osoba -
upowazniona.
A tde=s|g
|y zarzadzenie §2
; ::;{::a e Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikdw Urzedu, bez wzgledu na rodzaj podstawy stosunku pracy i
5§ 51 P zajmowane stanowisko.

Rozdziat 2
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§1

1.
Podstawowym obowigzkiem pracownika jebt:

a)

przestrzeganie prawa,

b)

wykonywanie zadari Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

m,

c)

przestrzeganie obowigzujgcego w Urzedzie regulaminu pracy, ustalonego porzadku, czasu pracy oraz
wszelkich warunkdw stosunku pracy,

v # Edyqga | [, Podglad | XML = —l +
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W analogiczny sposéb dodajemy kolejne rozdziaty zatgcznika naszego aktu. W rozdziale
trzecim natrafiamy na kolejng jednostke redakcyjng, ktérej do tej pory nie uzywalismy, Tiret
(mysinik) — dodajemy jg identycznie jak punkty, paragrafy i inne jednostki redakcyjne.
Zaznaczamy element litera i z menu Jednostki wybieramy Tiret:

> do instrukcji eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny - o n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacia @ ot (7]
EE] - @ n 'ﬂ = 4 Dziat i § -g = Punkt | Podpis \_\% = Srodtytut
L - _b " h = Rozdziat :I:u% " = T4 Litera [Ed s 5" Praypis
Metryl Preambuta Podstawa = Czesé Ksiega Tyt Artyl Paragraf Ustep 2 Zi Wyspa Akapit
prawna = Oddziat (= et ) > Organ podwiadczzjacy Uzzsadnienie
Podstawowe Jednostki systematyzacyjne wyzsze... Jednostk redakcyfie | elementy potomne Redakcyjne
> Strona startowa X | | do instrukcji eap  x x
84 -
Struktura aktu prawnego
1.
o 0E ey , : 56 byé
. { podpis p Za ciezkie naruszenie przez pracownika Urzddu podstawowych obowigzkéw pracowniczych moze byé uznane:
= Zalgcznik nr 1
= tytul a)
Rozdziat 1 stawienie sie do prac
T =ty geal >< Wstaw Tiret E3
v g st b) . :
L . Tresc: =R
2, zaktdcanie porzgdhu i
N = na stanowiskach portieréw Urzedu Miasta, |
- § g2
-[5] Rozdziat 2
= tytul
E 1.
Praca w Urzedzie wykon
a) Dodaj element Tiret do
=[] Rozdziat 3
= w podstawowym syst{ | @ Do elementulitera Do dokumentu
=-§ s L
= - L b) Zastosuj Anuluj r
L w réwnowaznym syst
h % Edyca |[S, Podglad | = xML — —] +

Po dodaniu czterech elementdw tiret, projekt aktu bedzie wyglgdat nastepujgco:

> do instrukgii eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny - o IEH
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja & gl @
Kopiuj B wytlszczenie 2 . o
L B N X® Xy M cof <3
% Wytnij T Kursywa = -
Wikej Indeks Indeks (M poyigre  Preywee
Wilejjako - LT Podkreslenie gémy  dolny h
Schawek Formatowanie elementdw tekstowych
>¢ Strona startowa X | lgg do instrukcji eap X x
Struktura aktu prawnego SYSTEM | ROZKEAD CZASU PRACY o
s DE 8 e9 % §5
=ty o
-8 51 1
Praca w Urzedzie wykonywana jest w nastepujacych systemach czasu pracy:
3
a
§52 ) :
=I-[=] Rozdziat 2 w podstawowym systemie czasu pracy,
b}

/ w rdwnowaznym systemie czasu pracy. ktdry obowigzuje pracownikdw zatrudnionych:
: na stanowiskach portierdw Urzedu Miasta,

?’ Miejskim Centrum Informacji w Wydziale Komunikacji Spotecznej,

w Urzedzie Stanu Cywilnego,

w zadaniowym czasie pracy obowigzujgcym pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach poborcow i £
goncdw.

v % Edyga |5 Podglad | # XML
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W naszym zatgczniku w kolejnym paragrafie wystepuije jeszcze jeden nieomawiany wczesniej
element — tabela.

W edytorze tabele mozemy dodawac na trzy sposoby:
a) Tworzymy tabele, korzystajgc z funkcji Tabela (zaktadka Zasoby i dodatki)
b) Przeklejamy gotowq tabele z programu WORD, EXCEL lub OpenOffice

c) Przeklejamy gotowq tabele z programu WORD, EXCEL lub OpenOffice i wklejamy jg
jako obraz.

Tabela z zatgcznika nr 1 jest tabelg dos$¢ prostqg, dlatego w celu jej utworzenia skorzystamy
z funkciji Tabela z zaktadki Zasoby i dodatki.

Aby dodac tabele w pierwszej kolejnosci zaznaczamy element, do ktérego tabela ma byc¢

dodana (w naszym przypadku jest to ustep pierwszy w paragrafie 6). Teraz do naszego
ustepu dodajemy ,,pusty” element Akapit:

> do instrukcji eap - Edytor A

ch XML Akt prawny - o IEd
start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opgje akiu Jednostii Zasoby i dodatki Ekspart Nowelizaga o @ @
] - = E N = &%
fEl @ ® iﬂ - Dziat 5 § = Pkt e \\ﬁ = Srédtytut
L = = Rozdzat = &l Utera 1 - g Przypis
Metrjka Preambula Fodstana  Caméf Keega Tyt Artykut Paragraf  Ustsp 3 Wyspa  Akapit
ann = Oddziat —iTret | % Oroen posiadczajacy 1 Uzasadnienie
Podstawowe Jedhnostld systematyzacyjne wyzsze. Jednostld redakeyjne | elementy potomne Redakeyjne
>< Strona startowa X | gy do instrukcji eap X x
Struktura aktu prawnego a)
55 &) . % w pod{ >< Wstaw Akapit E3
ey - Podaj numer dis elementu Akzpit...
=2 b)
=3 W oW
B 52 . ]
e e
[ Rozdzial 2 | | Trese
= tyul
§ 51 na
S
@ a -
Mi
w
W ! Bodaj element Akapit do kachpabarcdi
gort
) Do slementu ustep Do dokumentu
Zastosu) Anuij
1
Rozklad ¢Zast pracy W SySTemIE c2asu pracy W dniach tygodnia 3
jest nastepujacy:
% Edya |[< Podglad | ™ xmL - 1 +

WiekoS€ pliau: 0,01MB

% | 55,82V8 | Wersja AP Standard 2.1.0.34RTM (lloéé cengj: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29) |

Nastepnie usuwamy ,,Brak tre$ci” z dodanego akapitu:

€ do instrukcj eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o IEH
start Okna Cwiczenia Ustawienia Fermatowanie Opge aktu Jednostii Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacia o @ @
] C ] = = | = T =| = %6
jl ﬁ iﬂ — Driat 5 § = Punkt | o dpis \\f= = Srédtytut
L = @ = rodzal == % Utera W EE e
Metryka Preambuts Podstawa Czeé¢ Ksigga Tyt Artykut  Parsgraf  Ustep 2 Wyspa Akapt
‘. = Oddzat — Tret | % Oroamposiadczasacy 11 Uzzsadnienie
Podstanome Jednosthi systematyzacyjne wyssze. Jednos ki redzkcyjne | elementy potomne Redakcyjne
< Strona startowa X | Iy do instrukeji eap % x
Struktura aktu prawnego b) i
- ¥ w réwnowaznym systemie czasu pracy, ktdry obowiazuje pracownikéw zatrudnionych:
s o @ME & G ym sy: pracy, kidry azuje p 1y
=2 -
=3 ,
na stanowiskach portieréw Urzedu Miasta,
g2 tanowiskach portierw Urzedu Miast
&5 Rozdziat 2
= tytd
g 5t Miejskim Centrum Informacji w Wydziale Komunikacii Spotecznej,
)
v -
" a0 w Urzedzie Stanu Cywilnego,
54
B
@ a) .
Ao w czasie pracy i ¢ na i poborcow i
&5 Rozdziat 3 goricéw.
=ty
§ 55
=L §6
" ) =
S b) 1
- Rozkfad czasu pracy pracownikéw w pedstawowym systemie czasu pracy w poszczegdinych dniach tygodnia
il - jest nastepujacy
§s i =
B=1
| L skapit o
E 9 v  Edyda | [, Podglad | B xML -— +

Wiekosé plku: 0,01MB

% | 5563M8 | Wer jard 2.1.0.34 RTM (loE licendi: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29) |
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| po usunieciu tre$ci z menu Zasoby i dodatki wybieramy funkcje Tabela:

Akt prawry - =2 n

> do instrukji eap - Ed

Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja & gk (7]
f: E @ S (1= i Zataczrik binarny @ # Link do podstawy prawnej A Wielka litera 3 wistaw znak nowe; lini -
= o -
o ! &0 ZakeznikzpikuziPx | TR 15AP Link Il CyfraRzymska  azu Twarda spacja
Obraz Tabela Edytor tabel = Zalgeznik — Nazwa . Link: Wstaw =
(beta) zatacenika  'ts Wyspa &% Usun link - PaUzZa = Podziat strony -
Zasoby Niestandardowe
> Strona startowa X | lgisadnstrukeji eap x x
Struktura aktu prawnego b) 0

W rdwnowaznym systemie czasu pracy, ktdry obowigzuje pracownikdw zatrudnionych:

FODE 3 ey

2 g,
§ 52 < Wstaw tabele E3
= Rozdziat 2
- Liczha wierszy 58
Miejskim Cq | |z kolumn 24
~ Dodaj tabele
w Urzgdzie
Al Do dokumentu
. | Dodaj obs wanie tabel . P
w zadaniowy odel obramenans et h na stanowiskach poborcdw i
goricdw.
Zastosuj Anuluj
¥

m

1

Rozklad czasu pracy pracownikdw w podstawowym systemie czasu pracy w poszczegdlnych dniach tygodnia
Jjest nastepujgcy:

m

2 Edyca |, Podglad | = XML +

Okreslamy liczbe kolumn (2) i wierszy (5), i wybieramy Zastosuj. Tabela zostanie dodana do
widoku projektu:

> do instrukcji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny Mar - B n

Start Okna Ewiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacja Uktad & ek (7]

‘E Kopiuj B Wythiszczenie X2 X Y cofy o = H
- & Wytnij T kursywa 2 ) <2 = =
Whej B . Indeks Indeks ™ Przywrod Tekst
) Wiejjake = 1T Podkredlenie gérmy  dalny wyjustowany | =
Schowek Formatowanie elementow tekstowych
>¢ Strona startowa X | leydo instrukcji eap X «

Struktura aktu prawnego -
t e % Migjskim Centrum Informacji w Wydziale Komunikacji Spotecznej,

= 3 - -

w Urzedzie Stanu Cywilnego,

=] Rozdziat 2

w zadaniowym czasie pracy obowigzujgcym pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach poborcdw i
goricdw.

§6
1.
Rozktad czasu pracy pracownikow w podstawowym systemie czasu pracy w poszczegdlnych dniach tygodnia
jest nastepujgcy:
1
v % Edyda || Podglad | & XML = —l +
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Nastepnie uzupetniamy tabele odpowiednimi warto$ciami

efektu:

Struktura aktu prawnego -

FR0E T+ S|
B B -
L ga
=] Rozdzial 2
=ty

goficow.

> do instrukgji eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny Mar - o IEH
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby | dodatki Eksport Mowelizacja Ukfad - )

=5 Kopiuj B wytliszczenie X2 X P o F

‘j ® wytni T kursywa 2 <3 = E

Whlej . o Indeks Indeks (™ p, Przywréé Tekst

} Wkejjako ~ U Podkredlenie gémy  dolny wyjustowany | =
Schowek. Formatowanie elementdw tekstowych
>¢ Strona startowa X | | do instrukcji eap X x

Miejskim Centrum Informacji w Wydziale Komunikacji Spotecznej,

w Urzedzie Stanu Cywilnego,

w zadaniowym czasie pracy obowigzujacym pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach poborcdw i

§6
1
Rozkiad czasu pracy pracownikéw w podstawawym systemie czasu pracy w poszczegdinych dniach tygodnia
jest nastepujacy:
1

Poniedziatek 7.30 - 15.30

Wiorek 7.30 - 17.00 z zastrzezeniem ust. 2

Sroda 7.30 -15.30

Czwartek 7.30 -15.30
L Pigtek 7.30 - 15.30

# Edyda || Podglad

= ML

n

2 ABC PRO

az do uzyskania nastepujgcego

IwréEmy uwage réwnie, ze w momencie kiedy kursor ustawiony jest w tabeli to
automatycznie zostaje wtgczona dodatkowa zaktadka Uktad, pozwalajgca nam niewielkie

modyfikacje tresci tabeli:

> do instrukcji eap - Edytor Aktéw Prawnych ¥ML Akt prawny Nar -
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opdje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacja - &
I = Wyréwnaj do lewej w kolumnie & IE !E = Dﬂ
=] Wysrodkuj tekst w kolumnie SIS S ==2]
Tekst : Wyjustuj tekst  Usui | Wstawz Wstawz Usui  Wstaw Wstaw Scal poziomo  Scal pionowo
wyjustowany = Yrowna] 0o prawe] w kalumnig w kolumnie prawej lewej powyZej ponizej (W prawo, w daf
W d kal kol I ( ) (w déf)
Wyréwnanie Kolumny Wiersze Scalanie
> Strona startowa X | e do instrukeji eap %
Struktura aktu prawnego -
Miejskim Centrum Informacji w Wydziale Komunikacji Spotecznej,
FoDE I+ ey
=3 -~ -
~§ §2
9 Rozdzial 2 w Urzedzie Stanu Cywilnego,
=ty
w zadaniowym czasie pracy obowigzujacym pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach poborcdw i
goncow.
§6
1
Rozkfad czasu pracy pracownikéw w podstawowym systemie czasu pracy w poszczegdlnych dniach tygodnia
jest nastepujacy:
1
Poniedziatek 7.30 - 15.30
Whorek 7.30 - 17.00 z zastrzezeniem ust. 2|
Sroda 7.30 -15.30
E-§ §6
B-= L Czwartek 7.30-15.30
E-- 5 1. akapit B Piatek 7.30-15.30
v % Edyga ||=\ Podglad | & xML = —]

=
@

m

ABC PRO Sp. z 0.0. ul. Owsiana 12; 03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl

Strona 60 z 163



Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML () A BE PHE

UWAGA: Klikajgc prawym klawiszem myszy na dodanej tabeli mamy mozliwo$¢ wytgczenia
obramowania

>, do instrukeji eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny Nar - O n
Start Okna Ewiczenia Ustawienia Formatowanie Opdje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizaca Ukfad @ pd @
—_‘El j @ n ." p—— T § § (= ERR \g = Srédtytut
= -ka 7‘: " ) = = Rozdziat Eku% " U o Litera fw - g’ Przypis
Metryl Preambuta Podstawa = Czesd  Ksiega Tyt Artyl Paragra Ustep 2 & Wyspa Akapit
prawna ==/ Oddziat - Tiret - Organ poswiadczajacy 1| Uzasadnienie
Podstawowe Jednostd systematyzacyjne wyzsze... Jedrosti redakeyjne | elementy potomne Redakeyjne
> Strona startowa X | | do instrukcii eap X x
Struktura aktu prawnego i
F 3| @M E L] ki §6
f o "
el 1
Rozkfad czasu pracy pr. ikéw w pod wym sy ie czasu pracy w poszczegdlnych dniach tygodnia
Jest nastepujacy:
1
Poniedzik'— Lon—acon
1 Menu kontekstowe clementu "TABELA" |——
Worek — - ust 7
m(ﬁ Wiaéciwosci tabeli r) 2 Edytor tabel
T : P— Wytni
; Czwartek & Wytnij 7 Dodaj wiersz powyzej
H — Kopiuj Dodaj wiersz ponize
Pigtek . & ! P 1
0 Wklejtekst % Usun wiersz
P Wklgj jako * | @8] Dodajkolumne z lewej
SR 7 Whlej element aktu 4] Dodsj kolumne z prawej
=-§ s6 = Usuri element "tabela" H] Usui kolumne
BEL
-3 1. akapit N 25 Scal poziemo (w prawe) L
tabela | zmiana - w godzinach 730 - 1600; [H  Scal pionowa (w dod)
- - (V Pokazuj obramowanie tabeli ) =
- — Il zmiana - w godzinach 830 - 17 00
v 2 Edycia | S Podglad | % xmL R N

Po dodaniu tabeli dodajemy ustep drugi do paragrafu 6, a nastepnie poszczegdlne tirety.

IwréEmy uwage, ze po dodaniu elementéw Tiret musimy jeszcze dodacd dalszg cze$c
ustepu 2. Aby zrobi¢ to w prawidtowy sposdb, do naszego ustepu dodajemy element Akapit
i tam wprowadzamy dalszqg tresé:

> do instrukcji eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny
Start  Okna  Cwiczema  Ustawienia Formatowanie  Opcjesktu | Jednostd | Zssobyidodati  Eksport  Nowelzaga
;El j @ n .ﬂ = 4 Driat i § = LT s \'l% = Srédtytut
L — = - < = Rozdziat T ST Litera = q' Przypis
Metryka  Preambufa ppu;j‘:::?';ga Ceef Kemga Tyt _ et Artykul - Paragraf  Ustep et & Organ poswiadczajacy | Wyspa  Akapit S
Podstawowe Jednostk systematyzacyjne wyzsze... Jednostki redakcyjne i elementy potomne Redakcyjne
>¢ Strona startowa X | lewdo instrukcji eap % x
Struktura aku prawnego Poniedziatek 7.30 -15.30
# 3| M % Witorek 7.30 - 17.00 z zastrzezeniem ust. 2
LB f Sroda 7.30 - 15.30
Czwartek 7.30 -15.30
Pigtek 7.30 -15.30

2
Praca w kazdy wtorek odbywa sig na dwie zmiany:

©- [ Rozdziat 3
=ty

| zmiana - w godzinach 730 — 1600,

Il zmiana - w godzinach 830 - 17 00

= § 58 MNaczelnicy wydziatéw ustalajg osoby pracujgce na poszczegdlnych zmianach co winno byé odnotowane

odpowiednio w liscie obecnosci.

m

L
B 5] 1. akapit
tabelz

1

Przy ustalaniu zmian dla kazdego pracownika stosowana jest zasada cotygodniowej przemiennoci zmian.
| _L—7 | Godziny, w kidrych jest mozliwe wykenywanie czynnoéci goricow okresla zarzadzenie Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego.

m

% Edyda [ Poddlad | ™ xmL — — +
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Na podglgdzie mozemy sprawdzi¢, ze otrzymalismy zamierzony efeki:

> do instrukcji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O “

Start Okna Cwiczenia Ustawienia Opcje aktu

L Js il L = | 1"
Vo B PR @ H B @

= ol | | ~
Podpisz  Podpisz Zablokuj XML PDF  Drukuj 100%  Szerokosd Zawsze
jako EDAP - strony

Eksport [ 7 ]

Zawsze
pokazuj numer  pokazuj date

Podpis Podstawowe Podglad
>¢ Strona startowa X | |y do instrukcji eap X

T T R R T Y AR R S A R

Struktura aktu prawnego . . i
a) w podstawowym systemie czasu pracy,

b) w rownowainym systemie czasu pracy, ktory obowiazuje pracownikow zatrudnionych:
- na stanowiskach portierow Urzedu Miasta,
- Miejskin Centrum Informacji w Wydziale Komunikacji Spolecznej,
- w Urzedzie Stanu Cywilnego,
- w zadaniowym czasie pracy ocbowiazujacym pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach poborcow i goficow.

§ 6. 1. Rozldad czasu pracy pracownikéw w podstawowym systemie czasu pracy w poszczegolnych dniach
nastepujacy:

Poniedziatek 7.30-15.30

Wtorek 7.30 - 17.00 z zastrzeZeniem ust. 2
Sroda 7.30-15.30
Czwartek 7.30 - 1530
Piatek 7.30 - 1530

2. Praca w kazdy wiorek odbywa sie na dwie zmiany:

MY

- I zmiana - w godzinach 730 — 1600;
- II zimiana - w godzinach 830 — 17 00

- Naczelnicy wydzalow ustalaja osoby pracwjace na poszczegélnych zmianach co winno byé odnotowane odpowi
obecnosci. 3

Przy ustalaniu zmian dla kazdego pracownika stosowana jest zasada cotygodniowej przemiennosci zmian. Godziny,
mozliwe wykonywanie czynnosci goficow okresla zarzadzenie Naczelnika Wydzialn Organizacyinego.

4 m | b
v % Edyda | [, Podaglad & WML &‘u[ '] Ek [FZ | & ‘ﬁ ‘& - 1+

iku: 0,01 MB

tandard 2.1.0

W analogiczny sposdb dodajemy kolejne elementy zatqcznika.
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Praca z tekstem

Po utworzeniu gotowego aktu prawnego, po sesji moze okazad sie, ze w akcie niezbedne
dokonanie jest kilku poprawek. Czesto zdarza sie, ze czes¢ elementdédw nalezy usungcé, inne

dodacg, a jeszcze inne przesungc i przenumerowac. W edytorze wszystkie te opcje mozemy
zrobi¢, postugujqgc sie drzewem naszej struktury:

Dodawanie nowych elementow — w przypadku gdy do gotowego projektu aktu
chcemy dodac jokis element, w pierwszej kolejnosci zaznaczamy na drzewku
element, do ktérego chcemy dodacd, a nastepnie dodajemy wybrany element. Na

przyktad w Zatgczniku chcemy dodac litere d) w ust.1 par. 3. W tym celu zaznaczamy
ust. 1 iz menu Jednostki wybieramy Litera:

Wielkos pliku: 0,01 MB L

> do instrukgji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - 0 “
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja &k (7]
(] "4 Daiat = Punkt i =| = Srodtytut
1 S 9@eN=I" U § =T e B g =
L = ~= = Rozdziat = T4 Litera E - a Przypis
Metryka Preambula Podstawa = Czesé Ksiega Tyt Artykut  Paragraf  Ustep 2 0 Swiadczai Wyspa Akapit
prawna == Oddziat = Tiret % Urgan poswiadtzalacy Uzasadnienie
Podstawowe Jednostl systematyzacyjne wyzsze... Jednostid redakcyjne i elementy potomne Redakcyjne
>¢ Strona startowa X | ey do instrukcji eap % b
Struktura aktu prawnego e i
. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
7 o %
f | podpis - a)
Zatgeznik or 1 4
1 przestrzeganig_>< Wstaw Litera [ x |
tytul -
Rozdziat 1 b) Podaj numer dla elementu Litera. ..
d
N konywanie
Tresc: =
c) -
== o LT o | resclitery d
- § §2 przestrzeganig oraz
Rozdziat 2 wszelkich waru
1.
Za cigzkie narusz e uznane:
a)
stawienie sig Dodaj element Litera do
b) Do dokumentu
zakidcanie po
Zastosuj Anuluj
ROZUZIar 5 -
% Edycia |4, Podglad | & xmL - —l +

-,

28,93 MB | Wersja APX Standard 2. 1.0.34RTM (llos¢ licengji: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29)

W analogiczny sposdb mozemy dodawac inne elementy.
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2. Usuwanie elementdw istniejgcych — w

<$») ABC PRO

przypadku gdy chcemy usungé dowolny

element ze struktury aktu prawnego klikamy na nim prawym klawiszem myszy

i wybieramy Usunh element:

Usuri element "litera”

pliku: 0,01 MB

% | a9,11m8

3. Przesuwanie i zamienianie elementdw.

> do instrukeji eap - Edytor Aktdw Prawnych XbL Akt prawny - o IEH
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opdie aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja o @
EEI - ﬁ iﬂ = ©4 Dziat E g = Punkt | Podpis \\% =] = Srodtytut
e d@ Sroxmt | = . g Litera I -  Praypis
Metryks Presmbuls Podstawa  Czséé  Ksimga Tyt Artykut  Paragraf  Ustsp 3 ni Wysps  Akapit
prawna =4l Oddziat i Tiet & Organ posniadeajacy Uzasadnienie
Podstawowe Jednostki systematyzacyine wyzsze... Jednostk redakeyine i elementy potomne Redakeyine
>¢ Strona startowa X |l do instrukcji eap % x
Struktura aktu prawnego c) 0
przestrzeganie obowigzujacego w Urzedzie regulaminu pracy, ustalonego porzadku, czasu pracy oraz
-
“ wszelkich warunkdw stosunku pracy,
Tt % Ikich warunkéw stosunku pracy,
§ ss -
i podpis
=% Zakeanik nr 1 §4
= tyul
Rozdzial 1 1
= tytul . . . .
-§ 51 Za cigzkie naruszenie przez pracownika Urzedu podstawowych obowigzkdw pracowniczych moze byc uznane:
Sl
N2 &)
= 3. stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy.
..... § 52
L b)
zakldcanie porzadku i spokoju y miejscu pracy,
/ Rozdzial 3
Menu kontekstowe elementu "LITERA™
X SYSTEM | ROZKt AD CZASU PRACY
= Tiret
Dodaj inny element b §5
£¥  Zamien »
K - ‘wykonywana jest w nastepujgcych systemach czasu pracy:
opiuj
™ Whlej jake owym systemie czasu pracy, -
ad | (B XML +

tandard 2.1.0.34 RTM (I ngji: 1, Od 2013

Czesto zdarza sie, ze musimy zamienic

miejscami wybrane elementy. W edytorze mozemy wykonac¢ to na dwa sposoby.

Przypu$sc¢my, Zze paragraf szosty nasze

go aktu ma sie stac¢ ustepem trzecim

w paragrafie pierwszym. W tym celu paragraf 6, przytrzymujgc lewy klawisz myszy,

przeciggamy na ustep 2 w paragrafie

1 i zwalniomy lewy klawisz myszy:

> do instruksi eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny - o IE3
St Oma  Cwicenia  Ustawienia Fomatowanie  Opgeakiu | Jednosti | Zasobyidedatd  Eksport  Nowelzada o G @
e —|| |§l ﬁ iﬂ = = Dziat § § = | = PUTKE e = Srédtytut
ol _b I ) = Rozdzial :kut . © @ Ltera - - ! pr
Metryka Preambufa Podstawa Czgsc Ksigga Tyt Artykut  Paragraf  Ustgp 3 fwi Wyspa  Akapit
prawna = Oddziat — Tret @ Organ poswiadczatacy Uzasadniene
Podstawowe Jednostki systematyzacyine wyisze... Jednostki redskcyjne i elementy potomne Redakcyine
> Strona startowa X | Iy do instrukcji eap  x x
Struktura aktu prawnego c) m
- przestrzeganie obowiazujacego w Urzedzie regulaminu pracy, ustalonego porzadku, czasu pracy oraz
F 0] - <
ol B4 L2 wszelkich warunkéw stosunku pracy,
]y zarzadzenie -
i Metryka 7
&) Podstawa prawna §4
2§ 51
=1L 1
5.2 Za ciezkie naruszenie przez pracownika Urzedu podstawowych obowigzkow pracowniczych moze byé uznane:
§4 =
§5 3 a)
§6 stawienie sie do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spoZzywanie alkoholu w czasie pracy,
podpis
Y Zatezik nr 1 b)
zakfdcanie porzadku i spokoju w migjscu pracy,
Rozdziat 3
SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY
§5
1
Praca w Urzedzie wykonywana jest w nastepujacych systemach czasu pracy:
- a)
w podstawowym systemie czasu pracy, -
v % Edyda | S, Podglad | ¥ xmL = — +
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Po zwolnieniu lewego klawisza myszy system zapyta nas co chcemy zrobic:

> Zmiana pozycji elementu E3

Dodaj przed elementem ustep 2
Dodaje przeciagany element przed docelowym elementem

Dodaj do elementu ustep 2

Dodaje prreciggany element jako ostatni podelement
docelowego elementu.

®)Dodai za elementem ustep 2
Dodaje przecggany element za docelowym elementem,

a) Czy paragraf 6 ma sie znalez¢ przed elementem ustep 2 (tg opcje wybralibysmy
gdyby par. 6 miat sie sta¢ ustepem 2 w par.1 — automatycznie istniejgcy ustep 2
zostatby zmieniony na ustep 3)

b) Czy par. 6 chcemy doda¢ do ustepu 2 (np.: w sytuacji gdyby par. é miat sie stac
elementem tiret w ustepie 2)

c) Czy paragraf 6 ma zosta¢ dodany za ustepem 2.

W naszym przyktadzie par. 6 ma sie stac¢ ustepem 3 w par. 1 wiec wybieramy opcje c).
Po wybraniu zastosuj paragraf 6 znajdzie sie za ustepem 2:

> do instrukei eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o E3
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opge aktu Jednostki Zasoby i dodatki Ekspart MNowelizaga @ g (7]

=l Kopiuj B wytluszczenie X2 X W i wr

L | o Cofnij 5

J & Wytnij I Kursywa - <><-
whlej Indeks Indeks (™ poyigr  Przywrdd
Y Whlej jako - u Podkreslenie gérny  dolny
Schowek Formatowanie elementdw tekstowych
> Strona startowa > | lgpdo instrukcji eap X x

| »

Struktura aktu prawnego
ZARZADZENIENR 31/04

70 % PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
z dnia 9 wrzesnia 2004 r.

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

m

»

[l zarzadzenie
-[ 4 Metryka
Podstawa prawna

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. ¥4 z
pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do Zarzgdzenia MNr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) —
podpis zarzadzam, co nastepuje:

Zatgcznik nr 1 \"& - ~

§1

m 1.
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2.

Tres¢ Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zakiadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.

§6
Niniejsze zarzagdzenie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
A8 F
§2
% Edyda | < Podglad | & xmL - —l +

Wielkos¢ pliku: 0,01 MB %, | 45,28 MB | Wersja APX Standard 2.1.0.34 RTM (Tloéé licendji: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29)
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Kolejnosc¢ juz jest taka jakg sobie zamierzylismy. Teraz klikajgc prawym klawiszem myszy
na par. 6, korzystamy z funkcji Zamien i zamieniamy paragraf na ustep:

> do instrukcji eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny
Start  Okna  Cwicenia  Ustawienia Formatonarie [ et B e R e
£y Kopiuj B wythszczenie 2 _— wr
b X X, 9 <2
% Wyt 1 Kursyna -
Wiej . Indeks Indeks (M po Przywraé
Wilejjako - 1] Podkreslenie gy  dolny
Schowek Formatowanie elementdw tekstowych
> Strona startowa X |l do instrukcji eap X x
Struktura aktu prawnego §6 i
- Niniejsze zarzadzenie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
(<] Hi4desdw
[ §2
§ 52 | Menu kontekstowe AL arzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
§54 | = Ustep du Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami). =
§g Punkt
Litera §4
Alapit n Pracy, o ktdrym mowa w § 1 wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
i pracownikom w sieci INTRANET.
Dodaj inny eleme; b
Zamier v | G nacCres §5
tny W naKsiege m podpisania.
Kopiuj = naTytut
o tekst =4 | naDzial PREZYDENT MIASTA CZESTOGHOWY:
Whlej jako b | 5 naOddzist
. . drinz. Tadeusz Wrona
o] element skt = naRozdzial
7| Usuri element "paragraf” & naAnykul do-prawej
(i “)J §  naParagraf | —
H i
=-§ 54 r = naUstep
== 17 i= naPunkt
i =) A nalin Zatacznik 1
by il nalitere ataczni
BB Roedzial 3 - = | naTiret LAMIN PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY
------ " na Akapit il
na Zatacznik

na Uzasadnienie

P VN .

Paragraf zostanie zamieniony na ustep. Ostatnig czynnoscig jest przenumerowanie
zmienionych elementdw. Edytor pozwala na przenumerowywanie elementdéw na dwa
sposoby:

a) Przenumerowywanie reczne — kazdy element nalezy klikng¢ prawym klawiszem
myszy w oknie edycji i wybierajgc opcje + zmieni¢ numery recznie

> do instrukgji eap - Edytor Aktdw Prawr Akt prawny - o “
- Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanis Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacia a x5 @
Kopiuj B wytluszczenie 2 . or
- XX, 9w <3
¥ wytnj 1 Kursywa
ke Indeks  Indeks Praywréé
) Wilejjako ~ U Podkreslenie gérny  dolny
Schowek Formatowanie elementéw tekstowych
> Strona startowa X | | do instrukcji eap X x
Struktura aktu prawnego W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY. i
# Bl4Se= % o
=2 - Menu kontekstowe elementu "USTEP” £
=1 Na podstawie art. 104 § 1 su pracy (jt. Dz. U.z 1998 r. nr 21, poz. 94 z
= PR = Punkt i i i
§s2 poZniejszymi zmianami) org edu Miasta Czestochowy stanowigcego zatacznik
§ 54 _ Nr1doZarzadzenia Nr 27/0 i Litera ia 12 sierpnia 2004 1w sprawie nadania
g ss jednolitego tekstu Regulamil _ 1,2 tochowy (z péZniejszymi zmianami) —
i podpis zarzadzam, co nastgpuje: —
2-14 Zalacarikrr 1 &5 Zmied numer
Dadaj inny element »
£ Zamien »
L 1.
Ustalam Regulamin Pracy « ) y zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
opiuj
2 Vklej teks
= anjma% 5 Treéé Regulaminu, o ktdn T Widej jake * | zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
T = tytl dziatajgcymi przy Urzedzie
e-§ 51 I | 75 Usun element "ustep”
L 6l e—
Ei ;g Niniejsze zarzadzenie sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
i
w9
=-§ 54 §2
=1
o= )] Traci moc zarzgdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
E._l b) Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami).
[5) Rozdziat 3

el §4

2 Edyga ||S, Poddlad | ¥ xmL
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b) Przenumerowanie automatyczne — przechodzimy do opcji aktu i korzystajgc
w funkcji Przenumeruj wszystko edytor automatycznie przenumeruje elementy

> do instrukgji eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny - o IE3
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opdje aktu Jednostk Zasoby i dodatki Eksport Nowelzaga e il @
= Koy =3 = I § o 7 : [
Sl S8 & B A | o o 5| ey & ' & e
- % wytj == b - | - a = %2 =) =
iklej Znajdé Zrajdi  Sprawdzanie Edytyj  Metryka Ustawienia Link ta Podpisz  Podpisz  Zablokuj XML 20l @ Praenumery] wszystk
) Whej jako - zamien pisowni  sownik dokumentu jako EDAP -
Schowek Sprawdzanie Podstawowe Marzedzia
> Strona startowa X | i do instrukgji eap % x
Struktura aktu prawnego W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY. m
-
“
- a 3
F Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (. Dz. U. z 1998 r_ nr 21, poz. 94 z pdZniejszymi zmianami) 7
oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta
Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Czestochowy (z péZniejszymi zmianami) — zarzadzam, co nastepuje:
§1
3 1.
i podpis Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacy zatacznik do ninigjszego zarzadzenia.
=1 Zatacaniknr 1
= tytl 2.
=[5 Rozdziat 1 H L . N N
=ty H Tres¢ Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi przy Urzedzie
§ 51 B Miasta Czgstochowy.
=R
=3 6.
=3

Niniejsze zarzgdzenie sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta
Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami).

§4
______ Regulamin Pracy, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w Zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomo&ci pracownikom w
sieci INTRANET. 2
+

@ v # Edyda |5 Podglad | & xmL -

pliku: 0,01 MB % | 53,09M8 | Wersja APX Standard 2.1.0.34 RTM (Ii

Kolejnym sposobem jest mozliwos¢ skorzystania ze strzatek nawigacyjnych, znajdujgcych sie
tuz nad strukfurg akfu.

> Strona startowa X | |l do instrukcji eap X

Struktura aktu prawnego

s mE(e 8 ed)x%
Bl zarzadzenie -
#-| & Metryka
&) Podstawa prawna
2-§ §1
= 1.
= 2

wn un |
HON S

8
8

%
m
b |

{ podpis
=~ Zatacznik nr 1
== tytul
(- [=3] Rozdziat 1
== tytul
P B2-8§ 81 =
= 1

Zaznaczajgc wybrany element, w naszym przypadku paragraf 6, sterujemy nim za pomocq
strzatek. Elementy mozemy przenosi¢ wyzej lub nizej (za pomocq strzatek: géra, ddét) oraz
zagniezdzac lub wracac jako gtdwny element aktu (za pomocg strzatek: lewo, prawo).
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<$») ABC PRO

Elementy niestandardowe

Ponizej krotki opis dodatkowych elementoéw, ktére mozemy wykorzystac przy tworzeniu aktu

prawnego.

Dodawanie przypiséw

Edytor XML pozwala na dodawanie przypisdéw do tworzonych aktdw prawnych. Przypis
dodajemy korzystajgc z opcji przypisu dostepnej w zaktadce Opcje aktu. W pierwszej
kolejnosci ustawiamy kursor w miejscu gdzie chcemy dodac tre$¢ przypisu, a nastepnie

wybieramy Przypis:

> Strona startowa X

Struktura aktu prawnego

|y do instrukcji eap x

ZARZADZENIENR 31/04

> do instrukji eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Jednostki Zasoby i dodatki Ekspart MNowelizacia s @
=
= Kopiuj = —_ N L3 &l | =f
B il 5 = A B B lx @ % =l 95 - §9 Znieinumeracie
L & Wy 5 v | 4 oD #* (] =
Whiej Znajdi Znajdii  Sprawdzanie Edytuj = Metryka Ustawienia Link do podstawy — Podpisz  Podpisz Zablokuj XML POF  Drukuj &5 Przenumeruj wszystko
) Whlej jako - zamier pisowni stownik dokumentu prawnej jako EDAP -
Schowek Sprawdzanie Podstawowe Narzedzia

7 4 e kil PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA _
=l zarzadzenie - z dnia 9 wrzesnia 2004 r. 1
i Metryka B
@ Fodstawa prawna W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

§ 51
: 1+ ]

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z pdZniejszymi
zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04
Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) — zarzgdzam, co nastepuje:

m

§1

1 ¢

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacy zatacznik do ninigjszego zarzadzenia |

KURSOR

2.
‘2 ‘ Tre$¢ Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi przy
§5 Urzedzie Miasta Czestochowy.
§2
Traci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu
Miasta Czestochowy (z péZniejszymi zmianami).

§4

W

# Edyga | |4, Podglad B xML

Wielkosc pliku: 0,01 MB ", 52,94 MB | Wersja APX Standard 2, 1.0.34RTM (losC licendji: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29)
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Po wybraniu Zastosuj ftres¢ przypisu zostanie dodana do naszego  aktu:

> do instrukgji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - ol Ed
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opgje aktu Jednostkd Zasoby i dodatki Eksport Mowelizaca @ ek [7]
=2 Kopiuj = & AL E“ C @ w; SN [Eris !
,j % Wyt E‘i %- 7 ‘:E. I A aD i‘e-"] L 2 Lo _,'.x: o.’
Whiej . Znajdi Znajdii  Sprawdzanie Edytyj Metryka Ustawienia Link do podstswy  Podpisz  Podpisz Zablokuj XML PDF  Drukuj Marzedzia
3 Whlej jako - zamien pisowni stownik dokumentu prawnej jako EDAP - -
Schowek Sprawdzanie Podstawowe
> Strona startowa x| | do instrukcji eap X x
Struktura aktu prawnego i
ZARZADZENIENR 31/04
F ooy & & 4 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA |
P ) o z dnia 9 wrzesnia 2004 r. 1
W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY. -
(#]
MNa podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z
pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
= tytul Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
=) |'-_] Rozdziat 1 A jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z péZniejszymi zmianami) —
H = tytul 3 zarzgdzam, co nastepuje:
§1
1
L4 Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
1)
Tresc przypisu pierwszego
2.
Tredé Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi
dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.
§2 i
v % Edyga |, Podglad | ¥ xmL = —] +

W oknie edyciji tre$¢ przypisu zostanie dodana doktadnie w miejscu, w ktérym jg dodalismy,
naftomiast na podglgdzie bedzie znajdowata sie pod naszym aktem:

Struktura aktu prawnego

al El %

> do instrukgji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Opcje aktu Eksport & @@
o 95 B = p |
6oy % BIESH - B 6
B Lol | =3
Podpisz  Podpisz Zablokuj XML PDF  Drukuj  100%  Szerckosé Zawsze Zawsze
jako EDAP - strony pokazuj numer  pokazuj date
Podpis Podstawowe Podglad
>< Strona startowa X | e do instrukcji eap % x

MIASTA CZESTOCHOWY (2 POZIHESZYITH ZTHAIarl) — ZArZ3azar, C0 nasrepuje

2. Treé¢ Regulaminu o ktorym mowa w ust. 1 zostala uzgodniona z zakdadowvmi organizacjami zwia vmi dzi

Urzedzie Miasta Czestochowy.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia r. w sprawie Reg| |

Urzedu Miasta Czestochowy (z pozniejszymi zmianami).

§ 4. Regulamin Pracy. o ktorym mowa w § 1 wchodzi w Zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania go (=

pracownikom w sieci INTRANET.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§ 6. Niniejsze zarzadzenie sporzadzono w trzech jednobrzmiacyplregremplarzach.

PREZYDENT MIASTA
CZESTOCHOWY

dr inz. Tadeusz Wrona

<

4 Edycja | Podgiad || x| Ay | - 6|zl 4|8 -

4

DTrese PIZVpisu pierwszego

| [
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UWAGA: Przy eksporcie pliku aktu do PDF przypisy zostang wyeksportowane jako przypisy
kohcowe. Przypisy dolne uzyskamy przy eksporcie aktu do plikdéw edytowalnych (np.: RTF,

DOC, DOCX).

W komercyjnej wersji edytora dostepna jest opcja ustawien formatowania ,,Przypisy na

stronie” oraz ,,Stosuj ciggtg numeracje przypisow".

H | Szablony predefiniowane: |Wybierz... v

Ustawienia innych elementéw

A8 Tresé przypisow

[Hlogsine | T Inne

Czdonka: Times New Roman v
Roamiar: 10[< 2| pt
Praypisy na stronie: >

Stosuj ciagla numeracis praypiséw:

M Tabela bez obramowania

A Czdonka ™
RO EEEE
2 Odiwiez podgiad A

> Ustawienia dokumentu o IEEE

Dodatkowo, jezeli na komputerze, na ktérym dokonujemy eksportu jest zainstalowany
program MS Word 2007, wéwczas mozemy uzyskac przypisy dolne eksportujgc akt
bezposrednio do pliku PDF — w tym celu w Opcjach Formatowania Ilub Ustawieniach
dokument (Ustawienia dokumentu dostepne sqg z poziomu podglgdu lub metryki aktu) nalezy

zaznaczy< nastepujgce pole:

H | Szablony predefiniowane: [wybierz... v

Ustawienia dokumentu

Prawy: 1,5[<>| em
Gérny: 1,5[<>| em
Dolny: 2,5/< 2| am

Stopka || Widoczna

Czdonka: Times New Roman v
Rozmiar: ales pt

Pokaz numer ID: L

Poka status aktu: %

Pokaz numery stron: >

Pokat o€ stron:
Poczatkowy numer strony: 1<
Inna na stronach parzystych i nieparzystych:

Pokazuj lnie:

Inne

‘Automatycznie skaluj obrazy do wielkoid sirony.

Dla dokumentéw ze statusem 'Projekt stosuj pusty date i numer aktu

Zamieniaj znak nowe linii na podziat akapitu

(« Usywaj aplkaj Microsoft Office Word 2007 f 2010 do generowania pliku PDF. )

™ B EBE®D
J2 Odéwiez podglad Anuiu

>< Ustawienia dokumentu o IEEN
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Indeksy gérne i dolne

Edytor pozwala na dodawanie w tre$ci aktu indeksdow gérnych i dolnych (przydatne, np.:
w wyrazaniu miar tj. m2, czy tez prostych wzordbw matematycznych). Indeksy gérne i dolne
dostepne sq z poziomu zaktadki Formatowanie.

Linki

Chcqc aby tworzony przez nas akt, po eksporcie np.: do PDF byt interaktywny, mozemy
wykorzysta¢ mozliwos¢ dodawania w edytorze do zaznaczonego tekstu linkdw do stron
WWW,

1) Link - funkcjonalno$¢ dostepna z poziomu zaktadki Zasoby i dodatki, pozwala na
wprowadzenie odnosnika do strony WWW dla zaznaczonego tekstu. Po zaznaczeniu
wybranego fragmentu tekstu wybieramy opcje Link

»& do instrukdi eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opgje aktu Jednostk Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacja @ il @

E @ LS (=N & Zatacznik binarmy @ # Link do podstawy prawnej A Wielka litera = wstaw znak nowej linii -

— ; & &
e ' &7 Zatgcznik z pliku ZIPX @D | i, 158P Link Il CyfraRzymska  «= Twarda spacja
Obraz Tabela Edytor tabel  Zalgcznik  MNazwa Link Wstaw [
(beta) zatacznika ' Wyspa & Usun link - PaUZE = Podziat strony - -
Zasoby Miestandardowe
> Strona startowa X | e do instrukcji eap X x

Struktura aktu prawnego ol
ZARZADZENIENR 31/04

70 4 @ % REZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
. . ~ z dnia 9 wrzesnia 2004 r_

m

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

§2
g4
§5
£6 — |=| Hiperigcze \
podpis N? _pqd
Zatacznik nr 1 poZniejs

Dz. U.z1998 r. nr 21, poz. 94 z

Informacie o hiperlaczu zestochowy stanowigcego zatgcznik

Nr 1 do Typ: hittp: : 2004 r_w sprawie nadania
jednolited | ages URL Fitp /] poZniejszymi zmianami) —
zarzgdz -

§1

Ustalam S MENTIRERENrLL TR NEE EROLI 0N stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzgdzenia.
1)

Tres¢ przypisu pierwszego

2.

Tres¢ Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.

§2 >

% Edyda |[<, Podglad | & xmL = —] +

Wielkosé pliku: 0,01 MB %, | 85,82M8 | Wersja APX Standard 2, 1.0.34RTM (Tos¢ licengj: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29)

Wprowadzamy adres do ktérego link ma sie odwotywac i wybieramy OK. Po przejsciu
do podgladu aktu od razu mozemy wywotac podpieta strone.
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Link do podstawy prawnej — pozwala na proste odwotanie sie do aktu w systemie

sejmowym, ktdéry wymieniamy w podstawie prawnej. W tym celu zaznaczamy
w naszej podstawie prawnej tres¢, w ktdérej odwotujemy sie do Dziennika Ustaw.

> do instrukcji eap - Edytor Aktow Prawnych XML Akt prawny - oI EHJ
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostk Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacja [ 7 ]
Kopiuj ey :;_ ﬂ % - ) L &g @ \ "' a
| B * wymg = Es 2 ‘:E I rS @ % E I G k}- o
Wiej Inajdi Znajdii  Sprawdzanie Edytyj Metryka Ustawieniz Llink do podstawy  Podpisz  Podpisz  Zablokuj XML PDF  Drukuj = Narzedzia
Wilej jako ~ zamieri pisowni stownik dokumentu prawnej jako EDAP - -
Schawek Sprawdzanie Podstawowe
>¢ Strona startowa X | e do instrukcji eap  x x
Struktura aktu prawnego =
ZARZADZENIE
31 PREZYDENTA MIASTA C L
- z dnia 9 wrzesnia 200: 1
— W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIA
[ #]
MNa podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (R0 -SY-AEECT M) 94]
péZnie WFANEUEINY) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
podpis L Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
Zafacznk or 1 b Jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) —
tytul zarzgdzam, co nastepuje:
5] Rozdzial 1
1= tytul §1
1.
M Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
= 1)
Tresc przypisu pierwszego
2.
Tres¢ Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi
dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.
§2 Z
v % Edyda |5, Podglad | # XML = —] +

Na ekranie zostanie
poprawnosci linku.

stuzgce do

wyswietlone okno dialogowe

1 £, Wstaw link do podstawy prawnej

(110!

ISAP

LITLELITELOY

Wstaw link do podstawy prawnej

Wprowadzanie adresu publikacyjnego |

VYIS VS LETITRNRECRVEEL S VTV T

Promuigator Rocznik Numer
Dz.U. ~| 1998 e

Pozycja Numer artykutu

|94 1 Sprawdz link

Anuluj
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Po kliknieciu przycisku ,,Sprawdz link”, Zostanie otwarta zaktadka z podglgdem metryki

aktu.

14, Wstaw link do podstawy prawnej

i

Wstaw link do podstawy prawnej

LNLELITELOW VIS VS LETTIEIAR

DIWRETaWnych'

%, Zapisz jako PDF

ISAP

Akty prawne:
¥ wg rocznikéw

» wa haset

[ Werowadzanie sdresu publiacyinego | Pocdad skt prannego

INTErNEtOWYISYSTEMPARTOWIEFaWnYyCh®

+ Dz.U. 1998 nr 21 poz. 94

Obwieszczenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 23 grudnia 1997 r. w spr
jednolitego tekstu ustawy - Kodeks pracy.

» wyszukiwanie

Tekst ogloszony:

Tekst ui

8 D19980094.pdf

icony: B n1nnennna i ndE

<

Gotowe

[ | »

Anuluj Zastosuj

Jak wida¢ na rysunku powyzej, edytor rozpoznat skrét do Dziennika Ustaw | w naszym
przypadku byt to ,Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94") i automatycznie wyszukat akt
w systemie sejmowym. Teraz klikajgc na Zastosuj link zostanie dodany do podstawy
prawnej naszego akfu:

Struktura aktu prawnego

a t¥e= ¥y
zarzadzenie

3 Metryka

Podstawa prawna

g5
=K}

v

> do instrukeji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostk Zasaby i dodatki Eksport Nowelizacia & el (7]

. L N . ) T

j Kopiuj B viytuszczenie X— X’) Y Cofi zr;
o & Wwytnij I Kursywa = 3
LU0 — Indeks Indeks ™ pg Praywréé
WKeejjako ~ U Podkreslenie gérmy  dalny
Schowek Formatowanie elementdw tekstowych
> Strona startowa X | | do instrukcji eap % x

MNa podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z
pdZniejszymi zmianami) oraz & 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z péZniejszymi zmianami) —
zarzgdzam, co nastepuje:

d

Traci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami).

# Edycja ||, Podglad

ZARZADZENIENR 31/04
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
z dnia 9 wrzesnia 2004

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

N

m

§1
1

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

2.

Tresé Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
ziatajacymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.

§2

&4
F XML

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl
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ROwnanie

Funkcja ta umozliwia wstawienie obrazu réwnania mime TeX. Postugiwanie sie tg
funkcjonalnoscig uzaleznione jest od znajomosci sktadni math Tex. Opcja ta znajduje sie
w fazie rozwoju a wiecej informacji na jej temat odnalezé mozna na stronie
www.forkosh.dreamhost.com.

Uzasadnienie

W edytorze mozemy réwniez dodawad uzasadnienia do tworzonych aktéw. Uzasadnienie
nalezy tfraktowac doktadnie tak samo jak kazdy inny element aktu. Do uzasadnienia mozemy
dodawac catqg strukture, analogicznie jok w przypadku zatgcznikdw. Element uzasadnienie
dostepny jest z poziomu zaktadki Jednostki:

> do instrukeji eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny - 0 “
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opdje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacja & @
@ [ "4 Daiat 1= Purkt W =| = Srodtytut
_El - @ ) iﬂ — zia § § — un | Podpis \\% = rodty
L = . ) = Rozdziat = T Litera d = g Przypis
Metryka Preambulz Podstawa  Czesc Ksiega Tyt ) Artykut  Paragraf  Ustep & Organ poswiadczajacy ~ Wyspa  Akapit — —
prawna =2 Oddziat = Tiret Uzasadnienie
Podstawowe Jednostki systematyzacyjne wyzsze. .. Jednostki redakcyjne i elementy potomne Redakcyjne
> Strona startowa X | |y do instrukcji eap X X

»

Struktura aktu prawnego nl
ZARZADZENIENR 31/04

7 & T+ =% PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
-]y zarzadzenie z dnia 9 wrzesnia 2004 r.
t.- [ Metryka

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWVY.

Podstawa prawna

MNa podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. 2 1998 r. nr 21, poz. 94 =z
pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
Jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) —
zarzgdzam, co nastepuje:

m

§1
1.

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2.

Tres¢ Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami).
...... - il

v % Edyga |, Podglad | & xmL = —] +

Wielkosé pliku: 0,01 MB %, | 46,54MB | Wersja APX Standard 2.1.0.34 RTM (oS¢ licengjiz 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29)
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Zapisanie i blokowanie aktu

W przypadku, gdy chcemy przekazaé nasz akt dalej, ale nie chcemy aby odbiorca zmieniat
cokolwiek w naszym akcie, mamy mozliwos¢ zablokowania go do dalszej edycji. W pierwszej
kolejnosci projekt aktu nalezy zapisac. Nastepnie z poziomu zaktadki Opcje aktu wybieramy

Zablokuj:

¢ pliku: 0,01 MB

> do instrukcji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML \ Akt prawny -
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacia @
= Kopiuj & & i ] oy ]
oo™ F®H & B F |l @ e .
= & wiymi = ¥ L an d \ =
Whej Znajdf Znajdi = Sprawdzanie Edyhyj ~Metryka Ustawienia Link dopodstawy Podpisz  Podpisz XML PDF  Drukuj = Narzedzia
wiklej jako ~ zamiefi pisowni stownik dokumentu prawne] jako EDAP -
Schowek Sprawdzanie Podstawowe
> Strona startowa X | e do instrukeji eap % x
Struktura aktu prawnego i
F 8 L RN AR PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
E-lyy zarzadzene $ni
i Metryka
° P:ds:awa o W SDBAWIE DEGIIL AR U MIASTA CZESTOCHOWY.
5§ 51 Edytor Aktdw Prawnych XML
=1 P
5 1+ ] 9 Pytanie
MNa pod — pksu pracy (jt Dz U z 1998 r nr 21, poz 94 z =
pozZniejs rzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do Czy na pewno zablokowaé ten dokument? nia 12 sierpnia 2[]Udr w sprawis nad_ama
jednalite Uwaga! Dokument moina odblokowac estochowy (z pdZniejszymi zmianami) —
zarzgdz{ jedynie tworzac kopie dokumentu.
Mie
1
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia. |
2.
Treéé Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostala uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.
§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Czgstochowy (z pdZniejszymi zmianami).
&84 52
v # Edyga |[<, Poddlad | [ xmL = —l +

System zapyta nas czy na pewno chcemy zablokowac¢ projekt aktu. Wybieramy OK - zadna
kolejna modyfikacja akfu nie bedzie mozliwa (opcje edycyjne aktu zostaty wytgczone):

Wielkos¢ pliku

ABC PRO Sp. z 0.0. ul. Owsiana 12;

> do instrukei eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny - o IEEH
Start Okna Cuwiczenia Ustawienia Opcje aktu Eksport o @@
= &= o W ] 1% [ 2 &8
= E L - = 0o & 1 B A B
Znaydi e Edytyj | Metryka Li Podpisz  Podpisz  Usuri blokade ka XML PDF  Drukuj
stownik jako EDAP
Sprawdzanie Podstawowe
> Strona startowa X | |y do instrukcji eap  x x
Struktura aktu prawnego ol
ZARZADZENIENR 31/04
F & B 4= g PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
E-lyy zarzadzenie z dnia 9 wrzesnia 2004 r_
d Metrvia W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.
&y Podstawa prawna
§ st
=, o
Ma podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z L
pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik |~
Mr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czgstochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z paZniejszymi zmianami) —
podpis zarzadzam, co nastgpuje:
§1
1
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czgstochowy stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia. !
2.
Tresc Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zakfadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.
§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 22000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami).
...... ~ B
v # Edyda |5, Podglad | & xML J— +
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Istnieje réwniez mozliwos¢ utworzenia zablokowanej kopii aktu, korzystajgc z rozwijanego
menu, a nie blokowanie jego bezposrednio. W przypadku, gdybysmy chcieli z czasem

wprowadzi¢ jakie§ zmiany do zablokowanego projektu musimy utworzy¢ jego
do nowego pliku korzystajgc z funkcji Utwérz kopie projektu z zaktadki Start:

kopie i zapisac

> do instrukgji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O “
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Opgje aktu Eksport & ik [7]
— | : — - e v P '\ - prm—
18 e L 3 o » o S=1 =" G
Mowy Otwdrz  EDAP  LAPX Besti@  Obwieszczenie Strona urzedowej  Urzedowa Poczta Zgfoszenie uwagi  Zapisz | Utwdrz kopie | Eksportuj — Zamknij
- - poczty elektronicznej Elektroniczna propozycji zmian projektu -
Aktprawny & Import Wrysylanie IF] Zghoszenia Projekt
/ §
-

>¢ Strona startowa X | |l do instrukcji eap X

Struktura aktu prawnego

FRNE £ $Fe=|y

ZARZADZENIENR 31/04
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
z dnia 9 wrzesnia 2004 r.

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

*
Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z

péZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
Jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) —

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1.

2.
dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.

§2

Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami).

&4

v % Edyda | =, Podalad FE %ML

iku: 0,14 MB
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Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Tres¢ Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zakltadowymi organizacjami zwigzkowymi

Traci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
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Uchwalenie i podpisanie aktu

W momencie, kiedy projekt aktu zostanie uchwalony nalezy zmieni¢ jego status w edytorze.
W tym celu nalezy przejs¢ do metryki aktu i w polu status aktu ustawi¢ Uchwalony:

> Metadane dokumentu o IEEE
i Metryka aktu prawnego | |« Ustawienia dla dokumentu =t Notatki
Nazwa organu wydsjacego akt: [PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWA v Dodaj

Forma prawna dokumentu:  |Zarzadzenie v

Mumer aktu prawnego:  |31/04 S Wyczysé
Status aktu: |projekt W

projekt .

Data aktu: chwalony S Wyczysc

Tytut skt Prayiety
ogloszony

Projekt

zdnia 4 ezerwea 2013 1.
Zatwierdzony przez ...eeeee

ZARZADZENIE NR 31/04
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA

z dnia 9 wrzesnia 2004 1.

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

w*| Pokazuj standardowa metryke

UWAGA W przypadku, gdy pominiemy ten krok system zapyta nas o zmiane statusu akfu
przed jego podpisaniem.

Po wybraniu Zastosuj przechodzimy do podpisania aktu.

W celu zagwarantowania identycznosci wersji papierowej z wersjg elektroniczng w pierwszej
kolejnosci nalezy podpisac¢ akt w formie elektronicznej, a dopiero na podstawie podpisanego
elektronicznie aktu dokonac wydruku wersji papierowe.

UWAGA: po podpisaniu aktu zostanie zablokowana mozliwo$¢ jego edycji. Jedyng
mozliwoscig edycji aktu podpisanego jest utworzenie jego kopii — opcja dostepna z menu
Start — Utwérz kopie projektu lub Opcje aktu - Usun podpisy.

ABC PRO Sp. z 0.0. ul. Owsiana 12; 03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;
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Podpisywanie aktu

prawnego

Gotowy do publikacji akt podpisujemy wybierajgc Podpisz z zaktadki Opcje aktu

# Edydga ||, Podaglad & yML

Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania

Jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) —
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1.

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2.
Tres¢ Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi

dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.

§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami).

=, | 45,49 MB

Jezeli nie zmienilismy statusu aktu na Uchwalony, system zapyta czy zrobic to teraz:

Edytor Aktdw Prawnych XML

Uwaga! Czy zmienic status dokumentu z
‘Projekt’ na "Uchwalony ?

Mie
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> do instrukcji eap - Edytor Aktdw Prawnych ¥ML Akt prawny - O “
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opgje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja & gl (7]
S I v e @F) X &
= % Wyt -~ 1= v == LA oD F il | | - w
Whiej B Znajdz Znajdzi  Sprawdzanie Edytyj Metryka Ustawienia Link do podstawy | Podpisz | Podpisz Zablokuj ¥ML POF  Drukuj MNarzedzia
) Whlej jako - zamier pisowni stownik dokumentu prawnej jako EDAP - -
Schowek Sprawdzanie Podstawowe
>¢ Strona startowa X | |l do instrukcji eap X Podpisywanie aktu p g X
| Podpisz akt prawny oraz wszystkie powigzane zasoby -
Struktura aktu prawnego ZARZ. = 3 bezpiecznym podpisem elektronicznym, walidowanym za B
. . ‘ﬁ ‘% pomocg kwalifikowanego certyfikatu,
F &y (] % PREZYDENTA .
Bl zarzadzenie z dnia 9 wrzesnia 2004 r.
% Metryka
o P:dsrawa P W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.
§ 51
§ 52 (+]
§ 59 : : :
g 55 Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z =
§ 56 pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
i podpis
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Nastepnie nalezy wybrac¢ certyfikat, ktérym akt ma zostaé podpisany:

# Wybierz ustawienia podpisu =N x |

Wrybierz certyfikat podpisujgacego Ustawienia formatu podpisu

Osobiste | Inne osoby Wariant podpisu XAdES

W‘ydanvdla Wydany p... | Numer ser... Wazny do |Kwalifiko... |Pokaz YAdES-BES =~

CERTUM QCA  04-7C-19 2014-06-12 W

Ryszard Gr..

Typ zobowigzania

Formalne zatwierdzenie (Proof of approval) W
Funkcja skrdtu
Driedzicz 7 certyfikatu [v]
Transformacia
Enveloped Signature Transform W

w| Podpisz zalgczniki binarne

[Kontrasygnatal]
Podpisz bez daty i numeru akiu

Dane dodatkowe
Kraj
Polska
Kod pocztowy
Region lub wojewddztwo

Migjscowosd

Stanowisko [ funkga podpisujgcego

w*| Ukryj certyfikaty niewspierajgce podpisywania

Zastosuj Anuluj
v*| Pokazuj tylko waine certyfikaty 1

W oknie tym pozostawienie opcji domysinych i wybranie certyfikatu pozwalajg na ztozenie
poprawnego podpisu. Dodatkowo istnieje mozliwos¢:

e Ustawienia formatu podpisu:

o W obecnej wersji istnieje mozliwos¢ wybrania dwdch wariantdw podpisu
XAdES:

» XAdES-BES - podpis bez znacznika czasu (zalecane);
=  XAdES-T - ze znacznikiem czasu.

o lIstnieje mozliwo$¢ wybrania typu zobowigzania z listy zdefiniowanych typéw w
specyfikacji formatu podpisu elekironicznego. Zalecane jest wybieranie opciji
»Formalne zatwierdzenie”, jako, ze jest on wymagany rozporzgdzeniem. Jezeli
jednak jest to tylko podpis konfrasygnujgcy, akceptujgcy lub wykorzystywany
na etapie procedowania aktu to mozna wybra¢ jeden z dostepnych typdw
zobowigzania.

o Istnieje mozliwos¢ wybrania algorytmu za pomocq, ktérego bedg
wykonywane skroty kryptograficzne. W niektérych przypadkach wybranie
innego niz domyslnego dla certyfikatu algorytmu moze zakohczyl sie
niepowodzeniem. Zalecane jest pozostawienie domysinej opcii.

o Dodatkowo moina oznaczyé podpis, jako ,Kontrasygnata”. Nie jest to
kontrasygnata w rozumieniu zasad PKI, ale podpis z pominieciem danych
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metrykowych. Podpis umozliwia kolejnej osobie podpisujgcej akt zmiane
numeru i daty aktu prawnego, bez naruszania poprzedniego podpisu. Opcje
ta jest domyslnie odznaczona.

e Dane dodatkowe. W polach tej grupy mozna wpisa¢ dane wskazujgce na miejsce
podpisania aktu prawnego. Zakres tych danych zostat zdefiniowany w specyfikacii
formatu podpisu elektronicznego. Istnieje takze mozZliwo$¢ wskazania funkcji lub
stanowiska osoby podpisujgcej. Opcja ta moze okazac sie wazna, jezeli osoba
podpisujgca akt, np. Przewodniczgcy Rady Gminy, posiada certyfikat, w ktérym nie
zawarto zadnych informacji na temat petnionych przez niego funkcii.

Po zaznaczeniu wtasciwego certyfikatu na liscie, ponownie wybieramy Zastosuj. Teraz zostato
juz tylko podanie kodu PIN:

-
Logowanie do profilu bezpiecznego @
Dane karty
Mazwa czytnika: ACS ACR38U 0
Mumer karty: 1294 4720 0563 8865

Podaj PIN dia profilu bezpiecznego:  sesssses|

Minimalna diugosc kodu PIN {w bajtach): 4
Maksymalna dfugosc kodu PIM (w bajtach): &

Po zatwierdzeniu (OK.) dokument zostanie podpisany. Po podpisaniu wszystkie elementy
edycyjne zostaty wytqgczone.
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Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML

UWAGA: Edytor pozwala na ztozenie dowolnej ilosci podpiséw pod aktem prawnym. W celu

podpisania aktu —przez kolejng osobe ponownie wybieramy Podpisz z opciji aktu.

liku: 0,14 MB

g doinstrukgji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O “
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Opdje aktu Eksport & gl (7]
== —= | 2 % X b
= F AL @ of o-ﬁ' < [; e R
Znajdz e Edyhj Podpisz Informage Weryfikuj Usur podpisy — Zablokuj XML PDF  Drukuj
shownik o podpisach  podpisy
Sprawdzanie Podstawowe
>¢ Strona startowa X | |y do instrukcji eap X X
Struktura aktu prawnego i
ZARZADZENIE NR 31/04
7 o b2l PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
E-lyy zarzadzenie z dnia 9 wrzesnia 2004 r.
i Metrvka W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.
& Podstawa prawna
..... § 52 n
..... 54
..... g 55 Ma podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr21, poz. 94 z 1
..... § se pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatacznik |~
..... { podpis Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
Jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) —
zarzgdzam, co nastepuje:
§1
1.
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia. 4
2.
Tres¢ Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.
§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami).
...... i il
v % Edycia |, Podglad | xmL = —] +
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Weryfikowanie podpisow

Chcqgc zweryfikowac poprawnosc ztozonych podpisdw z Opcji aktu wybieramy Weryfikuj

podpis:
e do instrukgji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Opcje aktu Eksport @ @
= &5 : L 3 Z‘ I8 = 5
= S -k % || ® % BT
Znajd# Edytuj Podpisz Informacje | Weryfikuj | Usur podpisy XML PDF  Drukuj
stownik o podpisach | podpisy
Sprawdzanie Podstawom
> Strona startowa X | | do instrukcji eap X Weryfikuj podpis x
Shrukt Kt Weryfikuje podpis lub podpisy elekironiczne o
ruktura aktu prawnego « dokumentu,
P g ZARZADZEN & T
F o bl PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
El-lyg zarzadzenie z dnia 9 wrzeénia 2004 r.
1 Metryka
&) Podstawa pranna W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.
w-§ 51
- § 82 a
§4
g §5 MNa podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z A
- § 86 pézniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacego zalgcznik |~
i podpis Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania

Jjednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) —
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1,

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia. L

2.

Tre&¢ Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czgstochowy.

§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z péZniejszymi zmianami).

&4
L ¢ Edycia |[S Podglad | =& XML — —] +

Wielkosé pliku: 0,14 MB

W zaleznosci od zawartos$ci aktu prawnego i ilosci podpiséw, W oknie ,,Weryfikacja
podpisdw" pokazg sie dwie lub trzy zaktadki.

Ogdlne

Na tej zaktadce prezentowane sg sumaryczne informacje o ztozonych podpisach. W grupie
~Sumaryczny status weryfikacji” znajduje sie najwazniejsza informacja o koncowym wyniku
weryfikacji. W kolejnym bloku znajduje szczegdtowy wykaz weryfikowanych elementdw
podpisu. Weryfikowane sq zaréwno referencje do samej tresci aktu prawnego, jak i wszystkie
zatgczniki i obrazy znajdujgce sie w oddzielnych plikach. W ostatniej grupie znajduje sie lista
sygnatur podpisu wraz ze wskazaniem, jaki wariant podpisu zostat wybrany.

Zatqgczniki
Na zaktadce tej prezentowane sq informacje na temat wszystkich zewnetrznych zasobdéw
takich jak obrazy i zatgczniki. Istnieje mozliwosc i bezposredniego podglgdu za pomocg pola
z ikong lupy.

Szczegoty

W tej zaktadce znajdujg sie bardzo szczegdtowe informacije dotyczgce kolejnych podpisdw.
W szczegdlnosci znajdujqg sie tam informacije na temat poszczegdlnych referenciji do
obiektdw wewnetrznych i zewnetrznych aktu prawnego, znacznika czasu oraz certyfikatu
osoby podpisujgce;.
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Wydruk podpisanego elekironicznie aktu prawnego

Tak jak zostato to opisane wczesniej ostateczna wersja papierowa aktu powinna powstaé na
podstawie podpisanej wersji elektronicznej. Aby wydrukowad akt, musimy go w pierwszej
kolejnosci wyeksportowac do formatu, z ktérego dokonamy wydruku. Edytor pozwala na
wyeksportowanie aktu do réznych formatdw. Eksportu dokonujemy z poziomu zaktadki
Eksport. Ponizej, krotki opis poszczegdinych formatdw, do ktdérych mozemy wyeksportowad
przygotowany akt prawny:

FORMATY NIEEDYTOWALNE

1)

2)

PDF - zaleca sie aby wydruk wersji papierowej powstawat z aktu wyeksportowanego do
formatu PDF, gdyz tylko akt wyeksportowany do tego formatu zawiera tzw. skrot
dokumentu XML. Dzieki temu jesteSmy w stanie w bardzo prosty sposdéb sprawdzic czy
wersja elektroniczna aktu jest taka sama jak wydrukowana wersja papierowa
(poréwnujgc skrét widniejgey na wydruku ze skrotem wyswietlanym z poziomu podglgdu
— Podglgd PDF). PDF z DOCX - plik PDF budowany na podstawie ustawieh DOCX

HTML - plik HTML z aktywnymi linkami do zatgcznikdéw binarnych

FORMATY EDYTOWALNE

1)
2)
3)
4)

5)

DOCX - pozwala na wyeksportowanie aktu do pliku DOCX obstugiwanego przez WORD
2007-2010

WORD - pozwala na wyeksportowanie aktu do pliku DOC obstugiwanego przez WORD
97-2003

WORD XML - pozwala na wyeksportowanie aktu do pliku XML obstugiwanego przez
WORD 2007-2010

RTF — pozwala na wyeksportowanie aktu do pliku RTF obstugiwanego przez wiekszo$¢
edytoréw tekstowych

ODT - pozwala na wyeksportowanie aktu do pliku ODT obstugiwanego przez OPEN
OFFICE

Wydruku wersji papierowej aktu mozemy dokonac z kazdego z tych plikdw — w zaleznosci od
tego jaki efekt chcemy uzyskac.
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Wysytka aktu celem publikacji w Dzienniku Urzedowym

Gotowy, podpisany akt prawny, do publikacji w dzienniku urzedowym nalezy przestac przy
pomocy Modutu Komunikacyjnego. Istniejg dwie mozliwosci wysytki aktéw do publikaciji:

1) Wysytka poprzez strone internetowq Modutu Komunikacyjnego
2) Wysytka aktu bezposrednio z poziomu Edytora XML

W pierwszym przypadku opis wysytki mozna znalez¢ po zalogowaniu do Modutu
Komunikacyjnego. Ponizej krotki opis wysytania aktu z poziomu edytora.

Przed utworzeniem nowego wniosku o publikacje aktu, nalezy zamkngc¢ wszystkie aktywne
dokumenty. Nastepnie z poziomu zaktadki Start wybieramy Urzedowa Poczta Elektroniczna:

£ do instrukgji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o n
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Opge aktu Eksport o @@
[ | E e ra A =l =]
6 ] o L LY (5] = o8, 5| [ e [x]
Mowy Otwdrz ~ EDAP LAP Besti®@ = Obwieszczenie Strona urzedowej Urzedowa Poczta up teraz  Zgloszenie uwagi  Zapisz  Utwdrz kopie  Eksportuj  Zamknij
v - Kw poczty elektronicznej Elektroniczna propozyci zmian v projektu -
Aktprawny Import Wysylanie [ Zghoszenia Projekt
>¢ Strona startowa X | |y do instrukcji eap X x
Struktura aktu prawnego -
ZARZADZENIENR 31/04
F & PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
|y zarzadzenie z dnia 9 wrzeénia 2004 r.

B [§ Metryka
Podstawa prawna

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

- § 51

-§ 52 o]

- § 54

. E 55 MNa podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z L

- § g6 péZnigjszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatacznik |~
{ podpis MNr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania

jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) —
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia. L

2.

Tresc Regulaminu, o ktdrym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi
dziatajgcymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.

§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 272000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z pozZniejszymi zmianami).

&84 S
9 v ¢ Edycia | (<, Podglad | & ¥ML = —] +

Wielkosé pliku: 0,14 MB ® | a,55m8 |

Teraz podajemy hasto do modutu komunikacyjnego.

UWAGA: Login i hasto do modutu komunikacyjnego musi by¢ taki sam jak dane rejestracyjne
ustawione w Edytorze. Dane rejestracyjne ustawimy z poziomu Opcji programu — Dane
rejestracyjne.
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Po zatwierdzeniu hasta zostanie otwarte okno wyboru formularza:

%7 Urzedowa Poczta Elektroniczna E3

@ Kreator wnioskow

Wybor rodzaju wniosku

Mowy wniosek o oghoszenie (XML)
Autoryzacja

Stuzy do tworzenia nowego wniosku o ogloszenie aktow w Dzienniku Urzedowym.
— lw Za pomoca tego kreatora mozna utworzyd whinsek zawierajacy akty sporzadzone

% Wybér wniosku w Edytorze Aktow Prawnych XML

Mowy wniosek o oghoszenie (Inne) - Uwaga! Niezgodne 2 rozporzadzeniem w sprawie warunkow technicznych

Dane wnioskodawcy
== Siuzy do tworzenia nowego wniosku o ogloszenie aktdw w Dzienniku Urzedowym,
W21 7a pomocy tego kreatora mozna utworzyé whiosek zawierajacy akty sporzadzonew dowolnym

Dodawanie aktow do wniosku v
- edytorze tekstu Wybierz te opge zeby wysfac wniosek nie zawieraiacy aktdw w formade XML

Przygotowanie do wystania
RIS T T Otwdrz wniosek o ogloszenie
Konczenie

= Shgy do otwierania istniejgrego pliku wniosku w formade XML,
B Wniosek taki mozna utworzyE za pomoca kreatora nowego whiosku o ogloszenie,

Wniosek o wycofanie aktu
é Stuzy do tworzenia nowego wniosku o wycofanie aktu przekazanego do oghoszenia w Dzienniku Urzedowym,

Za pomocg tego kreatora mozna przekazad informacgie o wycofaniu jednego aktu prawnego sporzadzonego w
dowolnym programie,

1) Nowy wniosek o ogtoszenie (XML) — wybieramy w przypadku gdy chcemy wystacé
przygotowany w Edytorze plik *.zipx

2) Nowy wniosek o ogtoszenie (Inne) — wybieramy w przypadku, gdy akt, ktéry chcemy
wystac¢ do publikacii przygotowalismy w innym edytorze tekstowym (np.: WORD) i nie
posiadamy pliku *.zipx (niezalecane)

3) Otwodrz wniosek o ogtoszenie — wybieramy gdy chcemy wczytac wcezesniej zapisany

whiosek
4) Whniosek o wycofanie aktu — wybieramy w przypadku, gdy wskazany akt nalezy

wycofac¢ z ogtoszenia.
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Wysylanie wniosku z plikami z Edytora Aktéw Prawnych XML

Majgc przygotowany plik aktu w formacie *zipx wybieramy pierwszg opcje i klikamy Uruchom.
Zostanie otwarty formularz wniosku:

L7 Urzedowa Poczta Elektroniczna E3

@ Kreator wnioskdow

Dane podstawowe

Dane wniosku o publikage
st Nr whiosku | 123 Data |2013-06-05 v

Wybor wniosku Dane urzedu skiadajacego wniosek

Nazwa Instytugi |Urzad Miejski w Wolomierzu

=% Dane - ) -

lj’ wnioskodawey NIP 9482287245 Email |rj@abcpro.pl Gmina |Wolomierz
Kod |05-300 Poczta  |Wolomierz Migjscowost |Migjscowosd

Dodawanie aktow do wniosku Adres [ul Przykiadowy 77 Powiat

Przygotowanie do wystania Kraj |PL Wojewddztwo |mazowieckie

Wysylanie wniosku Adresat winosku
Konczenie Mazwa Instytucji |Redakcja Testowa

Kod |04-555 Miejscowosc |Warszawa

Adres |ul B. Czecha 9 7
Dane osoby wysylajgcej wniosek

Imie |Jan MNazwisko |Kowalski

Stanowisko Pracownikl

Na whniosek powinny zosta¢ automatyczne zaczytane dane instytucji sktadajgcej wniosek
oraz dane adresata. Jezeli te dane sqg niekompletne nalezy uzupetnic je w Module
Komunikacyjnym. W przypadku gdyby dane instytuciji wysytajgcej w ogdle nie pojawity sie na
whniosku oznacza fo, ze w danych rejestracyjnych mamy wpisane niepoprawne dane
logowania lub nie mozna potgczyé sie z ustugg sieciowqg dostepng pod adresem
http://upe.com.pl/eap/update/. Nalezy sprawdzié czy wskazano wtasciwe ustawienia proxy.
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Jezeli dane instytucji zostaty pobrane na wniosek prawidtowo uzupetniamy nr wniosku (znak
sprawy) i okreSlamy date, a nastepnie przechodzimy Dalej:

L7 Urzedowa Poczta Elektroniczna E3

@ Kreator wnioskdow

Dane podstawowe

Dane wniosku o publikacie / /

Autoryzacja MNr whiosku | 123 Data |2013-06-05 v

Wybor wniosku

Dane urzedu skladajacego whiosek

Nazwa Instytugi |Urzad Miejski w Wolomierzu

=% Dane L ) ’

:H wnioskodawey NIP 9482287245 Email |rj@abcpro.pl Gmina |Wolomierz
Kod |05-300 Poczta  |Wolomierz Migjscowost |Migjscowosd

Dodawanie aktow do wniosku Adres [ul Przykladowy 77 Powiat

Przygotowanie do wystania Kraj |PL Wojewddztwo |mazowieckie

Adresat winosku
Nazwa Instytucgii |Redakca Testowa
Kod |04-555 Miejscowosc |Warszawa
Adres |ul B. Czecha 9 7
Dane osoby wysylajacej whiosek
Imig |Jan MNazwisko |Kowalski

Stanowisko |Pracownik

/

W kolejnym kroku dodajemy pliki aktéw, ktére chcemy wysta¢é do publikacji poprzez
nacisniecie przycisku Doddaj plik(i):

%7 Urzedowa Poczta Elektroniczna ES
© Kreator wnioskdow
Alkty dodane do wniosku
Autoryzacja 4 & Usuii zlisty
T Pliki dotaczone do wniosku
. Tytut aktu prawnego Rozmiar Usun
Dane wnioskodawey -
Uchwata 00/ 26213 Rady Gminy Rzeczenica z dnia 28 maja 2013r. w sprawie okreslenia
wzoru deklaragi o wysokosd oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sktadanej
» ) - ) Hna - 0,33MB X
r i nic akiow plzez_w{asc_mela nleru_chomoscl, informadgji o terminach i miejscu sktadania tej deklaragi
[ = terenie Gminy Rzeczenica
:{» downiosku
e Uchwata X0%.409.2013 Rady Miejskiej w Brwinowie z dnia 26 kwietnia 2013r. zmieniajaca 0,8MB X
uchwale nrX00W1.377.2013 z dnia 26.02.2013 r. Rady Miejskiej w Brwinowie "w sprawie dupa2 !
Przygotowanie do wystania
Wysytanie wniosku
0,50 MB
Dalej = Przerwij
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Teraz na dysku lokalnym wskazujemy plik (lub pliki) aktéw, ktére chcemy wystaé do publikacii
w Dzienniku Urzedowym. Do wniosku mozemy doda¢ kilka aktéw prawnych przytrzymujgc Ctrl
i zaznaczajqc je lewym klawiszem myszy:

Po przejsciu Dalej mozemy:

7 Urzedowa Poczta Elektroniczna ES

© Kreator wnioskow

Przygotowanie do wystania

Pliki wniosku
Autoryzacja N N N N N o - -
=R U_chwa%a Nr XXXIf 26213 Rady Gminy Rzeczenica z dnia 28 maja 2013 r. w sprawie okreslenia wzoru deklaraci o wysokosd op:
Wybdr wnicsku [ UCHWALA_X¥XI_26213_1_UCHWALA_¥¥XI_26213_1_Uchwala XX¥I. _262.13.2013-05-28 Kopia.zipx

B Uchwata Nr )0(XIX.409. 2013 Rady Miejskiej w Brwinowie z dnia 26 kwietnia 2013 r. zmieniajaca uchwate nr X001, 377.2013 z ¢

Lo AT Tl T TRy L UCHWALA_XXXIX.409.2013_1_Uchwala.XXXIX.409.2013.2013-04-26..zipx

Dodawanie aktéw do wniosku

—— | Przygotowanie
| dowyslania

Wysytanie wniosku

Konczenie

4 | [l +
Akcje wniosku
' Pokaz wniosek Nie pokazuj podpisu o Podpisz plik wniosku | | & Zapisz plik wniosku

a) Wyswietli¢c podglgd wniosku

b) Zapisa¢ wniosek na dysku i otworzy¢ go na innym komputerze (wraz z wnioskiem
zapisywane sqg wszystkie dotgczone do niego akty prawne)

c) Podpisac¢ wniosek

d) Wystac podpisany wniosek wraz z aktami do publikacji w dzienniku urzedowym

1 poziomu powyzszego widoku mamy réwniez mozliwos¢ otwarcia poszczegdinych plikéw
aktéw dotgczonych do wniosku poprzez podwdjne klikniecie na pliku aktu — akt zostanie
otwarty w nowym oknie.

Ostatnim krokiem jest podpisanie i wysytka wniosku. Wniosek podpisujemy poprze klikniecie
na Podpisz plik wniosku — operacja identyczna jak w przypadku podpisania aktu.

Po prawidtowym podpisaniu pliku wybieramy Wyslij wniosek. Jezeli wniosek zostanie
prawidtowo wystany, wyswietli sie gotowy wniosek do wydruku.

ABC PRO Sp. z 0.0. ul. Owsiana 12; 03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl Strona 88 z 163



Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych xvL € $ 2 ABC PRO

Podglad wniosku o IEH

(<] &Drukuj

»

Miejscowos¢, dnia 5 czerwea 2013 r.

Urzad Miejski w Wotomierzu
05-300 Wolomierz
ul. Przykladowy 77

m

123
Redakcja Testowa

ul. B. Czecha 9
04-555 Warszawa

WNIOSEK O OGLOSZENIE W WOJEWODZKIM DZIENNIKU URZEDOWYM AKTU NORMATYWNEGO / INNEGO AKTU
PRAWNEGO

Zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektdrych innych aktow prawnych (j.t. Dz.U. z
2011 r. Nr 197, poz.1172}, niniejszym przekazuje celem ogloszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym nizej wymienione akty
normatywne / inne akty prawne (w zatgczeniu):

1. Uchwata Rady Gminy Rzeczenica Nr XXXI/ 262/13 z dnia 28 maja 2013 r. w sprawie okreélenia wzoru deklaracji o wysokoéci optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi skladanej przez wiasciciela nieruchomosci, informacji o terminach i miejscu skladania

ni Al LR B Ly ]
4 1 | +

I
UWAGA Wystany wniosek dostepny jest z poziomu korespondencji wychodzgcej w Module
Komunikacyjnym. Wniosek wraz z Urzedowym Poswiadczeniem Odbioru zostanie réwniez,

przestany na adres email uzytkownika, ktéry go wystat (dane rejestracyjne w opcjach
programu).
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Opcje zaawansowane

Dodawanie zatgcznikdw binarnych

W edytorze mozemy dodawac trzy rodzaje zatqcznikdw:

a) Zatgczniki zwykte — zawieragjqg strukture i budowane sg w podobny sposdb jak caty akt
prawny (opis — Tworzenie nowego projektu str. 32)

b) Zatgczniki binarne — w przypadku, gdy posiadamy zatgcznik do aktu prawnego
przygotowany w innym pliku (najlepiej edytowalnym tj. DOC, RTF, XLS, ODT, itp.),
mozemy go podtgczy¢ do aktu jako plik (zatgcznik binarny)

c) Wyspy

Zatgczniki binarne do aktu dotgczamy z poziomu zaktadki Zasoby i dodatki - Zatgcznik
binarny:

> do instrukcji eap - Edytor Akbdw Prawnych XML Akt prawny / - O “
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcie aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacja & & @
LS (1= \\g\,. o, \\;_._ »39 % Link do podstawy prawnej | A Wielka litera 3 Wstaw znak nowe; linii W
- \ L L ), by e [
- o - tw ao B ISAF Lin Il cyfrarzymska  w=s Twarda spacja
b Zatgcznik  Mazwa Zatgcznik | Zatgcznikz  Wyspa Lir i . ) ) Zawartosd
zatacznika | binarny | pliku ZIPX & Usuni lin  Pauza = Podziat strony v - pliku ZIPX
Zasoby Miestandardowe Wstaw Im...
> Strona startowa X | | do instrukgji x x
Struktura aktu prawnego -
ZARZADZENIENR 31/04
(] PREZYDENTA MIASTA CZE STOCHOWA
|y zarzadzenie z dnia 9 wrzeénia 2004 r.

i Metryka
&) Podstawa prawna

W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

MNa podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. %4 z
pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowizcego zatacznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) —
zarzadzam, co nastgpuje:

m

§1
1.

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia. e

2.

Treéé Regulaminu, o ktérym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajacymi przy Urzedzie Miasta Czestochowy.

§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami).

&84 i
9 v £ Edyca |5 Podglad | [ xmL = —] +

Wiglkos¢ pliku: 0,14 MB %, | 67,96 MB | Wersja APX Standard 2.1.0.34 RTM (llo$¢ licencjiz 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29)

W pierwszej kolejnosci musimy wskazac plik, ktéry chcemy dotgczy¢ do aktu poprzez
nacisniecie trzech kropek w polu Wybierz plik.
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UWAGA: Dolqgczany plik nie moze byé otwarty w innym programie.
Nastepnie okreslamy numer zatgcznika oraz wprowadzamy jego tytut:

>< Dodaj zalacznik x|
Mazwa plilku el
Skrat pliku 80-05-55-17-11+

Funkcia skratu SHA-1

Wyhierz plik C:Wsersimichal . rogowski\Desktop\Zatacznik binarny . pdf

Mumer zatgczrika |1 _/’?

Tytut zatacznika  |Zmiana kwot wydatidw|

Zastosuj Anulu

Po wprowadzeniu danych wybieramy Zastosuj — zatqcznik zostanie dodany do projektu aktu:

> do instrukcji eap - Edytor Aktdw Prawnych ¥ML Akt prawny - O “
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opgje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport MNowelizaga & gk 7]
L0 e e wm F m > @ @ @
T [ e S T -

\.'-’ |
PDF  DOCX HTML EDAP  Word WordXML RTF

Otwdrz

edytorze RTF

Eksport Edycia

>& Strona startowa % | |y do instrukcji eap X X
gz i
Struktura akiu prawnego Traci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
7 & @ %3 & | % Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z péZniejszymi zmianami).
E-ng zarzadzenie
- §4

Regulamin Pracy, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w Zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom w sieci INTRANET.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

=2 Zatgcznik nr 1
§6

Niniejsze zarzadzenie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWY:
drinz. Tadeusz Wrona

do-prawe]

S Zatacznik nr 1
Zmiana kwot wydatkow
Zalacznik1._pdf
80-05-55-17-11-C7-90-BC-5D-88-CD-C7-D9-CE-67-AB-6E-6A-2C-T4
...... SHA_1 =
# Edycia | Podglad | =& xmL = —] +

tandard 2.1.0.34 RTM
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Na podglgdzie jak i po eksporcie do PDF (lub innego formatu) zatgcznik bedzie
reprezentowany w postaci linku do pliku:

< do instrukeji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o IEJ
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Opde aktu Eksport & ® @
4] 91 o, [+ . | () [
5 3 [ { — =
@ 8 4 A =8 (=t
Podpisz  Podpisz  Zablokui XML PDF  Drukyj = 100%  Szerokost Zawsze Zawsze
- stony | pokazujnumer pokazuj datg
Podpis Podstanone Podglad
>< Strona startowa X |l do instrukeji eap % x

Struktura akiu prawnego pracownikom w sieci INTRANET. 2

El
E-lyg zarzadzenie
i Metryka
{4 Podstawa prawna
§ 51

§ 5. Zarzadzenie wchodz w Zycie z dniem podpisania.

e

§ 6. Niniejsze zarzadzenie sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

-§ 52
o g 24 PREZYDENT MIASTA
8§ 85 CZESTOCHOWY
i § g6

- { podpis

il Zatgeanicrr 1 dr inz. Tadeusz Wrona

Zalacrnik do Zarzadzenia Nr 31/04
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
7 dnia 9 wrzesnia 2004 1.

Zalacznik] pdf

i

Zmiana kwot wydatkow

< i G

e v £ Edycia |, Podglad | % xmL | A DR AR 3L e B

Wielkos¢ pliku: 0,14 MB Ly | 72,46 MB | Wersja APX Standard 2.1.0.34RTM (Tlos¢ licencjiz 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29)

Zatgczniki binarne mozemy stosowaé na przemian ze zwyktymi zatgcznikami. Podczas
wydruku nalezy pamietac aby wydrukowac:

a) PDF zinformacjqg o zatgcznikach

b) Zatgczniki wywotane z linku w pliku PDF (linki do zatgcznikéw w pliku PDF dziatajg tylko
na komputerze, na ktérym dokonano eksportu. Po przegraniu wyeksportowanego
pliku PDF z zatgcznikami binarnymi na inny komputer linki nie bedqg dziatac)

UWAGA

Kazidy dodany do aktu zalqcznik binarny znajduje sie fizycznie w pliku *.zipx naszego
projektu - dlatego w przypadku wysytania akitu do publikacji w dzienniku urzedowym
wystarczy przestaé plik *.zipx - nie ma potrzeby przesytania osobno dodatkowych
zatgcznikow.

Po wyeksportowaniu akfu zawierajgcego zatgczniki binarne do pliku, system zada nam
pytanie: ,,czy do lokalizacji pliku PDF wyeksportowac réwniez dodane do aktu zatgczniki
binarne”. Dzieki tej opcji w jednej lokalizacji bedziemy mieli zaréwno dostep do pliku PDF jak
ido wszystkich zatgcznikdw - taki komplet mozemy bez problemu przenosi¢ pomiedzy
komputerami bez zagrozenia, ze osoba ktdra to otrzyma nie bedzie miata dostepu do plikdw
dodanych zatgcznikédw (co prawda nie bedzie ich mozna wywotac bezposrednio z linku
w pliku PDF, ale bedzie do nich dostep z poziomu katalogu, w ktérym znajduje sie plik PDF
aktu) - szczegdtowe omodwienie eksportu aktu zawierajgcego pliki binarne do réznych
formatdéw opisany jest w rozdziale — Opcje zaawansowane - Eksport Aktéw do réznych
formatdw.
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Dodawanie obrazow

Tak jaok w kazdym edytorze tekstdw, rowniez do edytora XML mozna dodawac obrazy. Trzeba
jedynie zadba¢ o to aby dodany obraz miescit sie na stronie A4 —w innym wypadku obraz na
wydrukowanym akcie bedzie obciety (wychodzi poza margines), lub w przypadku
zmniejszenia go, bedzie nieczytelny.

Obrazy w edytorze mozemy dodawadé na dwa sposoby:

a) Dodac pojedynczy obraz korzystajgc z funkcji Obraz w zaktadce Zasoby i dodatki

b) Wczytaé kolekcje plikdw zawierajgcych obrazy — kazdy wczytany obraz zostanie
dodany do kolejnego akapitu (przydatne np.: w przypadku importowania do edytora
planu zagospodarowania przestrzennego ,,pocietego” na obrazy w formacie A4).

Dodawanie pojedynczego obrazu

Niezalezenie od tego do jakiego elementu chcemy dodac obraz, najlepiej w pierwszej
kolejnosci do tego elementu dodac pusty akapit (zaktadka Jednostki), a nastepnie dodac
obraz do tego akapitu. Przyktadowo chcgc dodaé obraz do zatgcznika, w pierwszej
kolejnosci do dajemy do niego pusty akapit. Po zastosowaniu do Zatgcznika zostanie dodany
akapit z zawartosciqg ,,Brak tresci”. ,,Brak tresci” usuwamy klawiszem Backspace lub Delete,
a nastepnie wybieramy polecenie Obraz z menu Zasoby i dodatki:

> do instrukcji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o n
Flik Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacja @ @
] fl i (=N i Zalacznik binarny @ % |ink do podstawy prawnej A Wielka litera 3 Wstaw znak nowej linii &
) - ¥ Zatgcanik z pliku ZIPX =D i ISAP Link Il cyfraRzymska  a=u Twarda spacja
Cbraz | Tabela Edytor tabel Zalgcznik — Mazwa . Link . } ) Wataw [
(beta) alacnika e Wyspa & - PaELIZE # Podziat strony - -
Zasoby Niestandardowe
> Strona stawtowa X | |y do instrukcji eap X x
Struktura aktu p .
§4
&+ ] -
v %"" 1 Regulamin Pracy, o ktérym mowa w § 1 wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
-y zarzaczenie wiadomosci pracownikom w sieci INTRANET.
-4 Metryks
&) Podstawa prawna
w§ 5t §5
E 52 Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
LB 54
§ g5
§ 56 §6
{ pocpis MNiniejsze zarzgdzenie sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
Zatgcznk nr 1
b ] 1, akapit PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWY:
drinz. Tadeusz Wrona
do-prawej
KURSOR
r
Zatacznik 1
Tytut zatacznika
1
e v ¢ Edycia | = Podglad | = %ML | +

Wielkoge pliku: 0,14 MB %’; | 39,71MB | Wersja APX Standard 2.1.0.34 RTM (Tlesc licengji: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29) ‘

Wskazujemy plik graficzny, ktéry chcemy zaimportowaé (najlepiej aby to byt plik w formacie
JPG - pliki w innych formatach podczas importu zostang automatycznie przekonwertowane
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na pliki JPG) i wybieramy Otwérz. Wskazany obraz zostanie dodany do akapitu:

> do instrukji eap - Edytor Akidw Prawnych XML Akt prawny - o n
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opgje aktu Jednostki Zasoby i dodatlkd Eksport Mowelizagja & 5l @

] fl iy (=N e, Zatacznik binarny g % Link do podstawy prawnej A Wielka litera = Wstaw znak nowe linii &

) - &7 Zatgeanik z pliku ZIPX =D B ISAP Link Il CyfraRzymska  a=% Twarda spacja

CObraz Tabela Edytor tabel = Zalgcznk  Mazwa . Link i Wstaw g

(beta) zatacznika ' Wyspa &y - PELZE = Podziat strony -
Zasoby Niestandardowe
> Strona startowa X | |y do instrukcji eap x x
Struktura aktu prawnego Miniejsze zarzadzenie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. .

7 3 Tl e %
El-lygp zarzadzenie
¥ Metryka drinz. Tadeusz Wrona
4§ Podstawa prawna :
§ 51 do-prawej

PREZYDENT MIASTA CZESTOCHOWY:

{ podpis
= Zatacznik nr 1 Zatacznik 1
{5 tytul

“ ] 1 skapit Tytut zatacznika

1

m

9 v ¢ Edycia | < Podglad | [ xML - —l +

Wielkosé pliku: 0,14 MB 77,72MB | Wersja APX Standard 2.1.0.34RTM (llo$€ icencji: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29) |

Analogicznie obrazy mozemy dodawadé do kazdego innego elementu, oczywiscie po
wczesniejszym dodaniu do tego elementu ,pustego” akapitu.

Dodawanie kolekcji obrazéow

W przypadku, gdy do jakiegos elementu, chcemy dodaé kilka obrazéw, mozemy dodad je
wszystkie korzystajgc z opcji Obrazy z zaktadki Zasoby i dodatki. Kolekcja obrazdéw zostanie
zaimportowana do wskazanego elementu — kazdy obraz bedzie dodany w nowym akapicie.
W naszym przyktadzie postuzymy sie zatgcznikiem do uchwaty budzetowej,
wyeksportowanego z programu BESTIA do plikdw GIF. W pierwszej kolejnosci pliki
wyeksportowane z BESTII zostaty poddane lekkiej obrébce — tak aby zlikwidowac¢ znajdujgce
sie w kazdym pliku numery stron, oraz przekonwertowac je do formatu JPG (do obrdbki
mozna uzy¢ dowolnego, darmowego programu — wystarczy PAINT zainstalowany w systemie
WINDOWS).

Zaznaczamy paragraf, do ktérego dodane zostang nasze obrazy i wybieramy funkcije
Obrazy. Nastepnie wskazujemy folder, w ktérym nasze obrazy sie znajdujqg i zaznaczamy te,
ktére majg zosta¢ dodane do naszego aktu (mozemy uzy¢ opcji Zaznacz wszystko). W
wyswietlonym oknie mamy réwniez mozliwo$¢ okreslenia czy dodawane obrazy majg byé
kolejno wstawiane do nowych akapitdw oraz umieszczane na kolejnych stronach —
proponujemy nie wytgczac tych opciji.

Po wybraniu Zastosuj obrazy zostang zaimportowane do naszego aktu. W przypadku
obrazdw ktére nie mieszczq sie na stronie w uktadzie pionowym korzystamy z funkciji
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obracania obrazdéw dostepnej z zaktadki Formatowanie. W pierwszej kolejnosci zaznaczamy

obraz ktérym chcemy obrécic:

> do instrukcji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o IEEl
Sert  Oka  Cwicenia  Ustawiena Formatowanie | Opceakiy  Jednosti  Zasobyidodai  Bport  Noweizada s F @
it " 2 o =]
B KopiLj B viytuszczene X2 X, Do :-"- = @ @
= % wymng T Kursywa = L =
Whlej L Indeks Indeks (™ powigrz Przywrdé Tekst Obréco  Obréo90®
WKejjako - Ul Podkredlenie gérny  dolny wyjustowany  90°wlewo  wprawo
Schowek Formatowanie elementéw tekstowych Obracanie obrazéw
> Strona startowa X | |y do instrukcji eap % x
Struktura aktu prawnego

do-prawe]
73 El4de k!
-l zarzadzenie

3 Metryka r
Podstawa prawna

Zatacznik 1

..... Tytut zatacznika

1
..... o o
Dzial | Rozdzial | Paragraf Tresé Przed zmiang| Zmiana | Po zmianie| Uzasadnienie
Srodki z
Nadlesnictwa
600 | Transport i lacznosé 0,00(128 500,00f 128 500,00] Marcule na budow
Kotyzka
60016 Drogi publiczne gminne 0,00{128 500,00f 128 500,00]
|Srodki na
o dofinansowanie wiasnych =
inwestycp gmin
goop  |(@wiazkow gmin), 0,00/128 500,00 128500,00)
powiatow (zwigzkow
powiatow), samorzadow
wojewddztw, pozyskane
2z innych Zrodet
______ Razem" AN 754 R25 nnl 125] 30 883 2
<[ M ] ’

o v % Edyda |5, Podglad | [ xm

andard 2.1.0.34RTM

ku: 0,14 MB

| wybieramy Obré¢ w prawo/lewo o 90°. Po kliknieciu obraz zostanie obrécony:

> do instrukeji eap - Edytor Aktgw Prawnych XML Aktprawny - o IEl
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opdje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacia & x @
= Kopiuj B wythszczenie XE X, | 0o er =] @ @
o - 2 =
pE % wymi T Kursywa = L& gl .
L — o Indeks Indeks (M powigrr  Preywroc Tekst Obré¢o  Obré¢o 90°
) Whejjako - U Podkedlenie | gémy  dolny Bl wyjustomany  90°wlewa  w prawo
Schowek Formatowanie elementdn tekstowych Obracanie obraziw
> Strona startowa X | |g do instrukcji eap X x
- -
Struktura aktu prawnego
- . Zalgcznik 1
¥ &I @ + 4 e ke
EH-lygp zarzadzenie Tytut zatacznika
¥ Metryka
) Podstawa prawna 1
§ 51 o o c
§s2 R
- §o5e
7]
- ss £ § |
g 56 g N \
1 podpis = g E
Zafgeznik nr 1 P |
= tru 8 £
= 1. akapit
: @ =] 2 = 28
= i
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s 8 (& B g8
Rlo& |8 =
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= 8 (8 ¢ 7E
5 8 |8 & g
§ & |s| =
g . [3 S 3
] (-] o =) o
E @
® i
o [l c
£ B
...... = ]
2| = e )
@ v | Edyga |/ Poddad || M - —l +

tandard 2.1.0.34 RTM

W przypadku gdyby nadal nie bedzie mieicit sie na stronie A4 po eksporcie do PDF, mozemy
go lekko zmniejszy¢ poprzez zaznaczenie i przeciggniecie dowolnego rogu obrazu do

wewnatrz.
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Obstuga tabel

Edytor Aktéw Prawnych XML pozwala na tworzenie, aktdw prawnych zawierajgcych
dowolne tabele. Tabele w edytorze mozemy wstawiaé na cztery sposoby:

a) Recznie - tabela tworzona jest w edytorze XML w taki sam sposdb jak tworzymy tabele
w innych edytorach tekstowych — okreslamy ilos¢ kolumn i wierszy, a po zastosowaniu
zmian, zgdana tabela zostaje wstawiona w widoku projektu. (Tabele wstawiamy przy
uzyciu funkcji Tabela z zaktadki Zasoby i dodatki)

b) Za pomocq edytora tabel - funkcja znajdujgca sie jeszcze w fazie rozwojowe;.
Umozliwia zaimportowanie istniejgcej tabeli z Excela i dalszg jej obrébke lub tez
stworzenie wtasnej i wrzucenie jej bezposrednio w akt prawny. (Tabele wstawiamy
przy uzyciu funkcji Edytor tabel (beta) z zaktadki Zasoby i dodatki)

c) Gotowq tabele przygotowang w MS WORD, MS EXCEL lub OpenOffice przeklejamy
jako tabele do widoku projektu w edytorze

d) Gotowqg tabele przygotowang w MS WORD, MS EXCEL lub OpenOffice przeklejamy
jako obraz do widoku projektu w edytorze

Niezaleznie od tego w jaki sposdb tabela bedzie w edytorze tworzona, zawsze nalezy jg
dodawac do pustego elementu Akapit (tak jak w przypadku obrazdw).
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Reczne tworzenie tabel

Dodajgc tabele do projektu aktu prawnego, w pierwszej kolejnosci zaznaczamy element, do
ktérego tabela ma zosta¢ dodana. Tabela moze by¢ dodawana do dowolnego elementu
(paragraf, artykut punkt, zatgcznik, itd.). Chcgc dodac tabele np.: do ustepu, w pierwszej
kolejnosci zaznaczamy ten ustep, a nastepnie dodajemy do niego Akapit nie zawierajgcy
tresci. Po zastosowaniu usuwamy automatycznie wstawiony ,,Brak tresci” z naszego akapitu.
Po usunieciu tresci z zaktadki Zasoby i dodatki wybieramy element Tabela:

> do instrukji eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny - 0 n
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacia & go@
II \.\_ 1 \.u'__ ¥ Zatgcznik binarny O % Link do podstawy prawnej A Wieka litera =8 wetaw znak nowe] linii &
e - & Zalgcznik z pliku ZIPX = & ISAP Link Il Cyfra Rzymska  a== Twarda spacja
Obraz | Tabela | Edytor tabel  Zalacznik  Nazwa Link i Wstaw [
(beta) zatacznika e Wyspa & Usun lin — Palza = Podziat strony -

Zasoby Niestandardowe

>¢ Strona startowa X | |

Struktura aktu prawnego

7 & 4 e
B--I‘,‘. zarzadzenie

o[} Metryka

& Podstawa prawna

§ 51 [™>< Wstaw tabele E3
§s2 Zarzadzenie wchodzi w
§ 54 Liczba wierszy 1

§4

in Pracy, o ktdrym mowa w § 1 wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do
~rracownikom w sieci INTRANET.

<2 |2

5 13 Liczba kolumn 3

..1"] padpis Miniejsze zarzagdzenie 5|  Dodaj tabele

Zafgcznik nr 1 ® Zaznaczonego elementu
= tytul
1. akapit Do dokumentu DENT MIASTA CZESTOCHOWY:

drinz. Tadeusz \Wrona
v| Dodaj obramowanie tabeli
do-prawe]

Zastosuj Anuluj

m

Zatacznik 1

Tytut zatacznika

— KURSOR 1
o v { Edyda |[S, Podlad | = xmL - —l +

Wielkosc pliku: 0,14 MB % | 71,71MB ‘ Wersja APX Standard 2.1.0.34RTM (llosc licendii: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29) |

Okreslamy rozmiar tabeli (ilos¢ wierszy i kolumn), miejsce, do ktérego tabela ma zostaé
dodana (dodajemy jg do akapitu wiec pozostawiamy bez zmian), oraz czy ma byé
wyswietlane obramowanie tabeli (obramowanie mozna wtgczyé/wytgczyE rédwniez po
utworzeniu tabeli). Po okredleniu parametréw wybieramy Zastosuj. Pusta tabela zostata
dodana do akapitu. Tak dodang tabele nalezy uzupetnic danymi. Po uzupetnieniu danymi
mozemy edytowac ich utozenie korzystajgc z dodatkowej zaktadki Uktad, ktéra pojawia sie w
momencie ustawienia kursora w tabeli.

7 poziomu uktadu mamy mozliwos¢ utozenia tekstu (wysrodkowany/wyjustowany/do
lewej/prawej) oraz dodania dodatkowego wiersza bgdz kolumny. Z zaktadki formatowanie
mamy mozliwos¢ pogrubienia/wstawienia kursywy/podkreslenia zaznaczonego tekstu.
Klikajgc prawym klawiszem myszy na tabeli zostanie otwarte menu kontekstowe pozwalajgce
na edycje kolumn i wierszy oraz na witgczenie/wytgczenie obramowania tabeli.

ABC PRO Sp. z 0.0. ul. Owsiana 12; 03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl Strona 97 z 163



Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML

<$») ABC PRO

Przeklejanie gotowej tabeli z pliku *.doc/*.xls/*.odt

Tak jaok w przypadku recznego tworzenia tabeli, najpierw dodajemy ckapit, do ktérego
zostanie dodana tabela. Nastepnie zaznaczamy tabele w pliku, z ktérego chcemy jg
przeklei¢ i kopiujemy jg w dowolny sposéb (klikajgc prawym klawiszem myszy na zaznaczone;j
zawartosci i wybierajgc polecenie Kopiuj, korzystajgc z podrecznego menu danego
programu, lub tez uzywajqc skrétu klawiszowego Ctrl+C):

r ~
@' = = zal. nrlxls [Tylko do odezytu] [Tryb zgednosci] - Microsoft Excel | = | S | S|
m Narzedzia giéwne Wstawianie Uktad strony Formuty Dane Recenzja widok @ @ o @ B

= X Arial 10 - S| Tekstowe v 5= Wstaw ~  E v ,ﬁ‘v L_?a
£
E a3 B L U~ A A = || B 9% o Fusun - | (@]~ z
Wilej A 0 AT Style .. Sortuj i Znajdzi
- - 4 Hoo | S -7 B io 0 M [E]Format * | (2~ filtruj~ zaznacz~
Schowek Czcionka Liczba Komarki Edytowanie
Al - f< | Dziat v
A B C D E F G H | =
B B .. . . . N N -
1 1 Dziat | Rozdziat | Paragraf Tresc Przed zmiang | Zmiana | Po zmianie | Uzasadnienie =
Srodkiz
. = MNadlegnictwa Marculef
600 Transport i lacznode 0,00128500,00) 128 500,00 _
na budowe drogi
2 Jasieniec Kotyzka
a 60016 Drogi publiczne gminne 0,00(128500,00( 128 500,00
Srodki na dofinansowanie 3
wiasnych inwestycji gmin
(zwigzkdw gmin),
6280 |powiatbw (zwiazkbw 0,00|128 500,00 128500,00
powiatdw), samorzadow
wojewodztw, pozyskane
a Z innych Zrodet
s LS
128 30883
Razem: 30754 625,00
6 ; 500,00 125,00 v
W4 r M| Feszyt1l ¥ 4] I | » [
Zaznacz obszar docelowy i naciénij ENTER lub wybierz Wklgj | Licznik: 25 |@Iﬁ| M 100% (=} [} {+)
L

Teraz majgc ustawiony kursor w akapicie, do ktérego tabela ma by¢ dodana wklejamy jg
poprzez uzycie skrotu klawiszowego Cirl+V (tabele nalezy wklejac tylko i wytqcznie poprzez
uzycie skrétu klawiszowego, kazdy inny sposéb wklejenia, np.: uzywajgc polecenia Wklej
dostepnego z poziomu prawego klawisza myszy spowoduje wklejenie samej tresci bez

obramowania). Edytor wyswietli nastepujgce okno dialogowe.

Whiejanie z Microsoft Office Excel

Whiej jako czysty tekst

A
Whlej jako tekst z formatowaniem

=l

i
’.'- . ]
Whklej i rozpoznaj tekst (BETA)

E

Whlej jako tabele

@

Whlej jako obraz
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1) Wklej jako czysty tekst — pozwala na wklejanie do edytora zwyktego tekstu. W
przypadku gdybysmy w ten sposdb wkleili naszg tabele cate formatowanie tabeli
zostatoby usuniete

2) Wklej jako tekst z formatowaniem - pozwala na wklejenie tekstu z zachowaniem jego
formatowania

3) Wklej i rozpoznaj tekst — pozwala na wklejenie tekstu zwierajgcego te sam jednostki
redakcyjne do ostatniego zagniezdzenia (np.: wklejenie kilku paragraféw, ustepdw
badz punktéw — funkcja znajduje sie w fazie rozwojowej i nie potrafi poprawnie
przeklei¢ catego aktu)

4) Wklej jako tabele - jest to identyczna opcja, jak import tabel XLS omdwiony w
poprzednich ¢wiczeniach

5) Wklej jako obraz — opcja przydatna w przypadku, gdy chcemy zachowad wejsciowe
formatowanie tabeli — tabela zostanie wklejona jako obraz.

Jak wynika z powyzszego system pozwala umieszczaé tabele w projekcie aktu na dwa
sposoby — wklejenie tabeli jako obraz, lub jako tabele. Wybierzmy Wklej jako tabele -
ofrzymamy nastepujgcy widok:

> do instrukcji eap - Edytor Aktdw Prawnych ¥ML Akt prawny Mar - O n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport MNowelizacja Uktad o wo@
i (=N \\cl\.- o F L\ ujj\a . A Wielka litera 2 Wstaw znak nowej lini W
- Al et e & [
— o - tw D | 154P Lin Il cyfraRzymska  «=s Twarda spacja
Zatacznik  Mazwa  Zafgcznik  Zatacznkz  Wyspa Lin i ) ) Zawartos€  Import
zafacznika  binarny ik ZIPX & Usuni lin — Pauza = Podziat strony v - pliku ZIPYX
Zasoby Miestandardowe Wstaw
> Strona startowa % | |y do instrukeji eap x x
Struktura aktu prawnego Zatacznik 1 g
7 & @ % Tytut zatacznika
o i
El-|yg zarzadzenie
3 Metryka 1
Podstawa prawna
Dziat | Rozdziat | Paragraf Tresc F'r_zed Zmiana F’D . Uzasadnienie
zmiang Zmianie
Srodki z
Madlesnictwa
Transport i 128 128 Marcule na
&0 0 0 |igcznose Z0 500,00 |500,00 ErmTR e
Jasieniec
Kotyzka
Drogi publiczne 128 128
|| e 0 |gminne Zo 500,00 |500,00 0
Srodki na N
dofinansowanie
wiasnych
imwestycji gmin
(zwigzkdw gmin),
powiatow 128 128 E
[ 0 6230 | owiazkew B 500,00 |500,00 0
powiatdw).
samorzaddw
wojewddztw,
pozyskane z L.
innych Zrddet
""" i i noIn I n i I <
e v £ Edyda | (= Podglad | = xML = — +

Wielkogé pliku: 0,14 MB !,. | 75,34 MB | \Wersja APX Standard 2.1.0.34 RTM (oS¢ licengi: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29)

Prostokaty w pustych komérkach na widoku projektu tabeli to ,twarde spacje” — dzieki nim
puste komorki w tabeli sq poprawnie wyswietlane na podglgdzie i po eksporcie do pliku.
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W przypadku, gdy dang kolumne chcemy rozszerzy¢ tak, aby np.: liczby nie byty w nigj
automatycznie przenoszone do nowego wiersza, wystarczy zamiast zwyktych spaciji
zastosowac spacje twarde. Operacje nalezy wykonac¢ tylko dla te]j komorki, w ktérej jest

najwieksza ilos¢ znakdw (najwieksza liczba):

Dziat

600

0

Razem:

Rozdziat

60016

i

Paragraf Tresc

Transport i
tacznosc

Drogi publiczne
gminne

Srodki na
dofinansowanie
witasnych
inwestycji gmin
(zwigzkow gmin),
powiatdw
(zwiazkow
powiatdw),
samorzadow
wojewddztw,
pozyskane z
innych Zrddet

1

0

6290

F'r;ed Zmiana PD . Uzasadnienie
zmiang Zmianie
Srodki z
MNadlesnictwa
0.00 128 128 Marcule na
' 500,00 500,00 budowe drogi
Jasieniec
Kotyzka
128 128
Ll 500,00 500,00 0
128 128
— 500,00 500,00 {
0yl gy 0y gl
30[]754]] 128[] 30[]1883[] i
625,00 R00.00 125,00

Dzieki takiej operacii na podglgdzie i po eksporcie uzyskamy zadowalajgcy efekt:

=< do instrukgi eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o lEl
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Opdje aktu Eksport @ i@
o & e B T m
] %i g e ¢ f"- gf [ =5
Podpisz  Podpisz Zablokuj XML PDF  Drukuj  100% Szerokosc Zawsze Zawsze
jako EDAP - strony pokazuj numer  pokazuj date
Podpis Podstawowe Podglad
> Strona startowa X | |y do instrukeji eap  x x
Struktura aktu prawnego i
E %
=y zarzadzenie
3 Metryka
: @ Podstawa prawna
51 Zalacznik do Zarzadzenia Nr 31/04
g i PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
-§ 55 z dnia 9 wrzesnia 2004 r.
-§ 56
- { podpis Tytut zalacznika
"} Zatgcznik nr 1
= tytul
sHL ak;;‘atla Paragraf Treié Przed zmiana | Zmiana Po zmianiz= | Uzasad
Srodid i
z Nadlegnictwa
. . 5 Marcule na
2 2
Transport i lacznosé 0,00 128 500,00 | 128 500,00 budowe drogi
Jasieniec
Kotyzka
Drogi publiczne gminne 0.00 128 300,00 | 128 500,00 L
Srodki na dofi iz whsnych inwestycji gmin (zwiazkéw gmin),
6290 | powiatow (zwiazkow powiatow), samorzadow wojewodztw, 0,00 128 500,00 | 128 500,00
pozyskane z innych 2rédat
30754 623,00 | 128 300,00 30 883 125,00
""" < [ [ | »
W ¥ | 4 Edva | S Poddad | x| A4 | =) B (2 | |8 - 1+

Wielkos¢ pliku: 0,14 MB

% | 78,01M8 | Wersja APX Standard 2.1.0.34 RTM (Tlos¢ licencji: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29) |
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W przypadku gdyby wklejona tabela nie miescita nam sie na stronie A4 w widoku pionowym,
nalezy

a) zmniejszy¢ jej czcionke korzystajgc z Opcji formatowania (czcionka o wielkosci 7 pt jest
czytelnie eksportowana do pliku PDF), lub

b) w przypadku gdy tabela jest duza i nawet zmiana czcionki nie daje odpowiedniego
efektu, mozemy tabele umiescicie na stronie poziomej, lub

c) tabele mozemy wklei¢ jako obraz i obrécic.

Edytor tabel

W wersjach APX Standard i Network od wersji 1.5.0.5 dostepny jest edytor tabel umozliwiajgcy
prace na arkuszu kalkulacyjnym. Edytor pozwala na importowanie i zapisywanie arkuszy
Microsoft Excel, scalanie i rozgrupowanie komodrek, dodawanie i usuwanie wierszy i kolumn,
wyréwnanie tekstu w pionie i w poziomie oraz wstawienie przygotowanej tabeli do edytora.

Aby dodac¢ tabele za pomocgq ,Edytora tabel” nalezy ustawié kursor w polu tekstowym np.
akapitu i przejs¢ na zaktadke ,,Zasoby i dodatki”.

>, do instrukeji eap - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny Nar - O n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostk Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacja Ukfad e 5@

% @ L (=N ity Zatacznik binarny @ ® Link do podstawy prawnej A Wielka litera w1 wstaw znak nowej linii
e ! ! ¥ Zatgeanik z pliku ZIPX aD g ISAPLink Il CyfraRzymska =% Twarda spacja
Obraz Tabela | Edytor tabel | Zalgcznik  Mazwa . Lirk Wstaw  Impart
zataczrika e Wyspa & Usun link — PaLZE = Podziat strony - - -
Zasoby Niestandardowe
> Strona startowa X o do instrukcji eap % x
T
Struktura aktu prawnego .
7 & El ) . iy . -
7 o W E Dziat | Rozdziat | Paragraf Tresc F'r_zed Zmiana PD Uzasadnienie
El-lygy zarzadzenie Zmiang Zmianie
d Metryla Srodki z
MNadlesnictwa
Transport i 128 128 Marcule na
G0 I I tacznosé C0 500,00 500,00 budowe drogi
Jasieniec
Kotyzka
Drogi publiczne 128 128
0 ATE I gminne o0y 500,00 500,00 I
Srodki na
dofinansowanie
wtasnych

inwestycji gmin
(zwigzkow gmin),

powiatdw 128 128
0 I L (zwigzkow Co 500,00 500,00 0 =
powiatdw),
samorzadow
wojewddztw,

pozyskane z
innych Zradet

m

Il Il Il Il Il Il I Il
) 30754 128]] | 30[]883[]
Hazens 625,00 500,00 [125.00
o - # Edyga | Podglad | ™ XML - =l +

Wielkosé pliku: 0,14 MB *. | 69,29MB | Wersja APX Standard 2.1.0.34RTM (llo$¢ icencjiz 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29)

Po wybraniu opciji zostanie wyswietlone okno dialogowe edytora tabel.
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R B Edytor tabel

Marzedzia tabel
EI ﬁ = wstawponize 5 B F B wythszczenie
% ﬁ = = & [ kusywa

= | Wstaw z lewej = =
Scalkomdrki Rozgrupuj — Usun  Wstaw

komérki powyze]j Hwstawzpranej = = = U Podredenie
Scalanie Wiersze | komdrki Wyrdwnanie Formatowanie
T c | o | E

1
2
8
4
5

| [

= IEa

-~

»

m

r

Za pomocq opcji dostepnych na zaktadce ,,Narzedzia tabel” mozna wykonywaé operacije

na komaorkach, wierszach i kolumnach tabeli.

Za pomocg opcji dostepnych na zaktadce ,,Plik" mozna wczytac plik programu Microsoft
Office Excel i zapisac¢ zmiany w celu pdzniejszej obrébki. Do uzywania powyzszych funkcji nie
jest wymagane posiadania aplikacji Microsoft Office Excel. W szczegdlnosci mozna
wezytywac pliki w formacie XLS i XLSX utworzone za pomocg OpenOffice.org Calc.

% 9 o™ Edytor tabel

Wezytaj arkusz
Wezytuje arkusz z pliku programu
Microsoft Office Excel

dwstawponizei = F [ B Wytszczenie
o Wstaw z lewej = EH = J rursywa
4 wstawzprawej = = = U Podkreslenie

Zapisz arkusz jako...
Zapisuije arkusz jako plik programu o . .
Microsoft Office Excel komérki Wyrdwnanie

-

@ Wstaw arkusz do Edytora 2 | E |
=

™

Formatowanie

Wstawia arkusz do Edytora i zamyka
to okno

Zamknij edytor tabel
Zamknij edytor tabel i porzué
wszystkie zmiany

4 (1]
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Po zakonhczeniu edycji tabeli, nalezy wybra¢ z menu plik przycisk ,,Wstaw arkusz do Edytora”.
Po wybraniu tej opcji zostanie wstawiona do edytora standardowa tabela. W celu dalszej

obrobki

Wtasciwosci tabeli >Edytor tabel.

mozna edytowac tabele wybierajgc z menu kontekstowego tabeli

opcje

> do instruksji eap - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny Mar - o n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja Uktad @ gl @
= i ' W& zatgeznik binarny % Llink do podstawy prawnej A Wielka litera 5 Wistaw znak nowej linii
=l \ \ @ =
el L €7 Zalgemik zpliku P S 15AP Link I1 CyfraRzymska sz Twarda spacja
Obraz Tabela Edytor tabel  Zatacznik — Nazwa . Link: X Wstaw = Import
(beta) zatacznka 'y Wyspa fe Usun link = Pauza = Podziat strony - -
Zasoby Niestandardowe
>¢ Strona startowa X | lesdo instrukcji eap x «
Struktura aktu prawnego 1 1
# & | [l L «
&y zarzadzenie Dziat | Rozdziat | Paragraf Tredé izs ‘ Zmiana ‘ Uzasadnienie
i § Metryka zZmiang Zmianie
@ Podstawa prawna Srodki z
=-§ 51 Nadlegnictwa
§ 52 o - ~ | Transnort i a0 128 128 Marcule na
- g g: Menu kontekstowe elementu "TABELA" | ’ 500,00 500,00 budowe drogi
Jasieniec
- § §6 H  Wiasciwosci tabeli 3 | Edytor tabel Kotyzka
{ podpis "
-1 Zatgemik nr 1 0 & Wytnij FF  Dodaj wiersz powyiej 0
1= tytul Kopiuj | Dodaj wiersz ponizej
- 5 1. akapit | Wilei tekst . —
5 = tabela = ) % Usun wiersz
i 5] 2. akapit 1 Whlgj jake * | 8 Dodsj kolumne z lewej
Wklej element aktu =f| Dodaj kolumne z prawej
x Usun element "tabela"” M| Usuri kolumne
i i 6290 fzwis,zkéw £+  Scal pozioma (w prawo) i
powiatow), [H  Scal pionowo (w déf)
samorzaddw X X 8
wojewddztw, ' Pokazuj obramowanie tabeli =
pozyskane z
innych Zrodet
‘ol oo [ oo 0 moon n
. 3001754 128[] 301883
‘Rm"" ‘szs,nn 500,00 125,00 i
© v | ¥ Edyga |5 Podglad | xmL = —l +

Do edytora tabel zostanie zatadowana zaznaczona tabela.

g 9 ™ Edytor tabel = x |
Marzedzia tabel ~
X Dﬁ - Wstawponize; [ B E B wytlszczenie
o £ wstaw z lewej = = = f rusywa
S orki R i Usur Wstaw
ceromer l?;r?qréﬁl%w o po-i-y;.\gj Hwstawzprawei = [=] = U Podkreslenie
Scalanie Wiersze i komdrki Wyrdwnanie Formatowanie
D E F G -
1 Trast Przed zmiang Imiana Po zmianie Uzas
2 [Transport i tacznogé 0,00 125 500,00 [126 500,00 ST E e e
3 |Drogi publiczne gminne 0,00 128 500,00 (128 500,00
STOORT Tid doTman S oW anTe wia nycheimwestyc]l gm|n
4 |(zwiazkdw gmin), powiatdw (zwigzkiw powiatow), 0,00 128 500,00 (128 500,00
|samarradiw woiewddzte nnzvskane 7 innveh Fradet i i i
5
BO[[754(] 30[1B83(]
g F25 00 1280150000 |4 56 o [
7 |

I
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Aby zmieni¢ orientacje strony dla zatgcznika ktéry zawiera tabele nalezy skopiowacd tabele w
standardowy sposéb z pliku DOC, XLS, RTF, nastepnie wklei¢ jg do edytora przy pomocy
skrotu klawiszowego Ctrl+V — otfrzymamy nastepujacy wyglgd edycii:

& Akt_cwicz_05_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny Nar - o lEl
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednosti Zasoby i dodatii Eksport Nowelizacja Uklad @ (7]
£y Kopij f = ] G L od] N -
O~ 35 2 B lx & 3 & %F &
Whej Znajdz Znajdii  Sprawdzanie Edyts | Metryka Ustawiema L a Podpisz  Podpisz  Zablokuj XML  PDF  Drukuj Marzedza
) Whej jako - zamien pisowni  stownik dokumentu jako EDAP . -
Schowek Sprawdzanie Podstawowe
>¢ Strona startowa X | e Akt_cwicz_05_we X x
Struktura aktu prawnego i
Zatacznik 1
- «
7 &0 e ﬁ ® « Zmiana kwot dochodow okeslonych w Zataczniku Nr 1 - "Plan dochodéw budzetu na rok 2009
By uchwala
% Metryka
= Preambuta r
§s!
= ; Zatacznik 2
=3 Zmiana kwot wydatké slonych w Z Nr 2 -"Plan wy budZetu na rok 2009”
=4
L
52 Dziat | Rozdziat | Paragraf Tresc hiz=d Zmiana R Uzasadnienie
podpis zmiang zmianie
W Zatacznik o 1
Budowa drogi
=% Zalacznknr 2 z .- (3221 128 3349 -
= ol 600 0 0 Transport i tacznosé 063,00 500,00 |563.00 J:g;a;lks:
7 tabela U E
" Zakgezniknr 3 Drogi publiczne 2981 128 3109
Zatacarikr 4 o e 0 gminne 06300 500,00 |563,00 0
W Zalgeznikrr 5 Wydatkd
inwestycyjne 1108 128 1236
1 1 EED R 000,00 500,00 |500,00 0
budzetowych
n Budowa boiska
Oswiata i 12735 190 12925
Ela I 0 ychowanie 240,00 000,00 |240.00 pz‘:ﬁi“:?uw
7 168 190 7358
il 80101 0 Szkoly podstawowe 650,00 000,00 |650.00 0
WALl b2
v % Edyga |5 Podglad | ¥ xML - —l +

Nastepnie ustawiamy kursor przed tytutem zatgcznika:

> Akt_cwicz_05_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Ckna Ewiczenia Ustawienia Formatowanie Opdje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja Bk (7]
Mo S22 2 Bd e % a4 %
= -~ = ¥l = (W)
- % wytnij =~ 5 A= & =) [ % LA
wiklej - Znajdi Znajdii  Sprawdzanie Edytyj = Metryka Ustawienia Link do podstawy  Podpisz  Podpisz Zablokuj XML PDF  Drukuj  Narzedzia
Whle jako - zamier pisowni stownik dokumentu prawnej jako EDAP - -
Schowek Sprawdzanie Podstawowe
> Strona startowa X | lgg Ak cwicz_05_we X x
Struktura aktu prawnego . i
Zatacznik 1
) "
; | Q"'m L =% Imiana kwot dochoddw okeslonych w Zatgczniku Nr 1 - "Plan dochodéw budzetu na rok 2009™
g uchwala
1 Metryka
Preambuta t
§1
= ; / KURSOR Zatgcznik 2
:' lZmiana kwot wydatkow okeslonych w Zataczniku Nr 2 - "Plan wydatkéw budzetu na rok 2009
=1
-§ 52 ‘ Dziat ‘ Rozdziat | Paragraf Tresc = ‘ Zmiana F.’D . ‘ Uzasadnienie
{ podpis Zmiang zmianie
- Zatacznik nr 1
: Budowa drogi
= Zakgeznik nr 2 . s |3 221 126 3349 o
600 1 0 Transport i tgcznoéé 063,00 50000 563,00 J:::;;Le:
Zalgcznik nr 3 Drogi publiczne 2 981 128 3109
Zakgcznik nr 4 ‘ a ‘ 60016 ‘ I gminne 063,00 500,00 563,00 I
Zatgcznik nr 5 Wydatki
inwestycyjne 1108 128 1236
I I 6050 |rodnostek 000,00  |500.00 |500.00 I
budzetowych
P Budowa boiska
Oswiata i 12735 190 12 925
&l 1 0 |wychowanie 240,00 000,00 |240.00 przy PSP w
7 166 190 7358
‘ 1 ‘ 80101 ‘ 0 Szkoty podstawowe 650,00 ‘[]UU,UEI ‘ 550,00 ‘ 0
[ [ [ [[rT—— [ [ [ [ S
v % Edyca | = Podglad | & XML = —| +
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| z zaktgdki Zasoby i dodatki wybieramy znak poziomego podziatu strony

ML [

# Edydja |+, Podglad

¢ Akt_cwicz_DS5_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacia - ]
=l E @ I = 1, Zalgcznik binarny @ % Link do podstawy prawnej A Wielka litera 5 wstaw znak nowej lini [ w -
= : o I -
e : k &0 Zatgcznik z pliku ZIPX QD 1sAP LNk Il CyfraRzymska  «= Twarda spacja
Obraz Tabela Edytor tabel Zalacnk — Mazwa Link () - Zawartoss
(beta) zafacznka ' Wyspa B Usuri link —_ Pau—fa//? == Podziat strony = == pliku ZIPX
Zasoby Niest; Podzial strony (Kontynuacja)
>¢ Strona startowa X | |l Akt_cwicz_05_we X \ Podziat strony (orientacja pionowa) x
Struktura aktu prawnego Zatacznik 1 Podzial strony (orientacja pozioma) o~
7o 4+ & | % Zmiana kwot dochodow okeslonych w Zataczniku Nr 1 - "Plan dochodéw budzetu na rok 2009™
-l uchwala
1 Metryka ’
= Preambuta
5 Ej ) Zalgcznik 2
2 ([Podzia{ strony (Orientacja pozioma)]fmiana kwot wydatkow okeslonych w Zataczniku Nr 2 - "Plan wydatkéw
- i budzetu na rok 2009"
w-§s2 ) Dziat | Rozdziat | Paragraf Tresc e Zmiana g Uzasadnienie
i podpis zmiang Zmianie
T Zataeznik nr 1 ; B
Zaacank v 2 ) . . |3221 128 3349 ST,
= tytl H 600 I} I} Transport i facznosc 063,00 500,00 563.00 Jasieniec
tzbela Kotyzka |
Zatacznik nr 3 Drogi publiczne 2 981 128 3109 1
Zataczmik o 4 ‘ 0 ‘ 60016 ‘ 0| gminne 063,00 500,00 563,00 0
Zatacznik nr 5 et =
'ydatki inwestycyjne 1108 128 1236 | 8
0 0 6050 | jednostek 000,00 500.00 500,00 0
budzetowych
Budowa boiska
. . (12735 190 12 925
801 I} I} Oswiata i wychowanie 240,00 000.00 240,00 prJzy PSP w
asiericu
7 168 190 T 358
‘ I ‘ 80101 ‘ I Szkoty podstawowe ‘55[],[]0 ‘nnn,nn ‘550,00 ‘ 1
""" I I e U P R B -
=

Na podglgdzie zatgcznik bedzie wyglgdat nastepujgco:

- ki
L 41FCC3E7-7865-4816-ABAC-ES30FC6DEICA polf - Adobe Reader SRR

File Edit View Window Help

ERENE AR = =R

I FTVES-PCZAG-REYUE-QTWTQ-GNVIW. Projeke

Zalgcznik Wr 1 do Uchwaly Nr 300IV/172/09
Rady Miejskiej W [y
zdnia 37 siycznia 2009 1.

Imians kwot wydatkow okeflomych w Zalacrniln Nr 2 - "Flan wydatkdw bodietn na rok 2008

/6 ‘ | E = Tools Sign Comment

Dzial | Fosdral | Pamuaad Traas Przed zmizng Zmmiana Po mmiznia L
§00 Transpost § baczmost 3221 06300 128 300,00 339 53,00 Budowa &g fasissisc Eotgia
BOLE Dot publicons sioe 2 D81 06300 128 300,00 3 109 563.00
G050 | Wydsild mwmstyoyine jednostsk budtstowrych 1 108 00000 128 500,00 1 136 500,00
B0l Dewiata i wychowamie 1273524000 | 190 000,00 12825 40,00 Budowa boitka prey PSP w Jasiatcu
BOIO1 Sakoby pod 7 158 650,00 1890 000,00 T 356 650,00
G050 | Wrysdedd & rovie jednostsk tmdtsoorch 300 000,00 150 000,00 450 00000
500 ‘Gospodara kommmahna | ochrom sodowiska 957 900,00 - 190 030,00 | 75T 20000 Eamalizacia dessczowa wulicy . Storameso e
o dxdea icickomn i chmonaaeid 213 700 50 lonnonon | ann o
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Nalezy zauwazyé, ze wprowadzenie znacznika poziomego podziatu strony spowodowato, ze
kolejne zatgczniki rdwniez zostang wyswietlone w poziomie:

— — - = [ B i) |

*®

-
'@ TAE4T61B-4CTT-428F-9F0C-DAAEACB17525.pdf - Adobe Reader

|Fi|e Edit View Window Help

|@ = Tools Sign Comment

T . — -
6050 | Wydadki inwestycyme : | 200 000.00 [-190 00000 [10000.00 | | &
Razm [2ess08500 12850000 [2073032500 | ]

1d: ZEHGA-DSZRZ-NTEQQ-SPELE-SDRF(, Projekt Stronal

Zalaconik Nr 3 do Uchwraly Ne 300IV/179/09

Fady Miejskiej W Dy
=z dnia 27 stycznia 2009 1.
Zmiana lwot wydatkéw okreslonych w zalaczniku or 3 , Plan zadan inwestyeyjnyeh reali: b w roku budz v 2009
|L}1.|}CIas}'ﬁkag'nbndﬁama Nazwa zadamia |lthnszxyﬁnmsnwe| Plamowans wydatki |Iednnst.knrealim_ia_mzadanie|
(R b [ 12 Zadla : | S

Aby od kolejnego zatgcznika zndéw powrdci¢é do orientacji pionowej nalezy przed jego
tytutem dodac¢ znacznik podziatu strony orientacji pionowe;:

& Akt_cwicz_05_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o IE3
Start Okna Cuwiczenia Ustawienia Formatowanie Opge aktu Jednostki Zasoby | dodatki Ekspart Nowelizacja @ Gt @
== o { It 7Zatacanik binarny % Link do podstawy prawnej A& Wielka litera w1 wstaw znak nowe;j lini ES =
i \\ pt @ T w &

= ' k *7 Zatacznik z pliku ZIPX = B ISAP Link Il cyfraRzymska  «& Twarda spacja
Obraz Tabels Edytor tsbel  Zalgcznik  Nazwa Link. . () -~ Zawartogé
(betz) zatacznika 't Wyspa e Usuri link — Pauza = Podziat strony . pliku ZIPX
Zasoby Miest] Podriat strony (Kontynuacja)
> Strona startowa X | lep Akt _cwicz_05 we x T TTT——3Podziat strony (erientacja pionowa) x
1 JuUuuT 1 N z ZTTU0U, 00 Podziat strony (orientacja pozioma) -
Struktura aktu prawnego | ‘ | |‘ ochrona wéd | ‘000’00 Y pLd
- § Wydatki inwestycyjne
] L B i i 6050 |jednostek 20000000 (2% 11000000 i
El-lyg uchwala budzetowych !
1 Metryka
= preambula : 29 630 128 29 759
S Razem: [1 L 0 82500 50000 |32600 U

=L / Zatacznik 3

0B 52

1" podpis [Podziat strony {Orientacja pionowal)]|Zmiana kwot wydatkéw okreslonych w zataczniku nr 3 ,,Plan zadan
1 Zakacznik nr 1 inwestycyjnych realizowanych w roku budzetowym 2009"

= Zalgcznik nr 2

- tt:gi_lla Lp. I‘gadsg_(ﬁkacja Nizw_a tchzne Planowane wydatki Jec:_nos_:tka
Zatacznik nr 3 TR zadania TEY Rok 7 tego zridta finansowania realizujaca 3
Zatacanik rr 4 finansowe s - zadanie
5 Zalacamik rr 5 Dziat | Rozdz. | § | 2009 Dochody Krezdyty\ Dotacje |
wiasne pozyczki £
1. | 600 |60016 | 6050 Budowa drogi 1] I} I} 1] [1|Urzad
Jasieniec Miejski w
Kotyzka ltzy
Przed
Zmianami
Zmiana +128.600| +128.500| +128.500 1] I}
Po zmianie 128.500 128.500| 128.500 1] I}
------ 3 801 |80101 |6050 Budowa 300.000 300.000| 300.000 1] [1|Urzad i
T~ Rdininls s
v % Edyga ||, Podglad | & xmL — —] +

71,64 MB
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Co spowoduje powrdt do pionowej orientacji strony réwniez w podglgdzie aktu:

F ™y
| D08D3352-0514-4C27-BOF2-A7DADEOSCIAS, pdf - Adabe Reader b= B e
| File Edit View Window Help ®
@ f} Z o 5 (% | N f& | (mm) (o] | 639% H | E s Tools | Sign | Comment
00001 (Gospodarka sciskowa i ochrona wad 211 000,00 - 190 00000 21 000,00 = -
G030 | Wydarki inwsstyryine jednostsk budéetowych 200 000.00 = 190 D000 10 000,00
Bazemr 20530 825,00 128 300,00 20 759 325.00

m

Id: DTSAD-PCINL-DOHML-WFLHN-HQCFB. Projekt Siroma 1

Zalacrnik Nr 3 do Uchwaly Nr 300V 79/09
Fady Miejskiej W Ikey
=z dnia 37 styezmia 2009 -

Zmiana kavot wydatkdéw okreslonyeh w zalaczniku nr 3 . Plan zadad inwestyeyjnyeh realizowanych w roku
budzetowym 2009

A — = = = E

Jezeli chcemy zmieni¢ orientacje tabeli, ktéra nie jest zatqcznikiem to przed tabelg jak i po
niej musimy dodac¢ akapity, w ktérych wprowadzimy odpowiednie znaczniki podziatu (w
akapicie przed tabelg znacznik poziomy, w akapicie po tabeli znacznik pionowy).

Wklejanie tabeli jako obraz

Wklejenie tabeli jako obraz rowniez mozemy zastosowadé w przypadku duzych tabel, ktérych
dodanie w standardowy sposdb nie pozwala na zmieszczenie ich na stronie A4. Tabele
wklejane jako obraz mogg mie¢ maksymalnie szerokos$¢ strony A3 — w przypadku tabel
jeszcze wiekszych nalezy podzielic je na mniejsze. Zalecane jest jednak korzystanie z tej
funkcjonalnosci w ostatecznosci — wiekszos¢ tabel powinna spokojnie zmiescic sie po zmianie
orientaciji strony.

Przeklejajgc tabele z pliku XLS musimy najpierw zmieni¢ standardowy widok na ,,Uktad strony™
(w plikach DOC i ODT ,,Uktad strony” jest widokiem standardowym), gdyz kazdq strone naszej
tabeli musimy wklei¢ do osobnego akapitu. W przypadku gdybysmy catg tabele wkleili jako
obraz do jednego akapitu, czes¢ ktdéra nie zmiescitaby sie na jednej stronie zostataby ucietq,
po eksporcie do pliku PDF. Aby przeklejona tabela tadnie prezentowata sie na wydruku, w
pierwszej kolejnosci nalezy jg odpowiednio przygotowad. Tto w tabeli ustawiamy na ,,biate”
oraz usuwamy wszystkie pogrubienia.
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Nastepnie zaznaczmy pierwszg strone naszej tabeli i jg kopiujemy:

<$») ABC PRO

[~ Al
| (= RN R zal. nrd.xls [Tylko do odezytu] [Tryb zgodnosci] - Microsoft Excel |_|_|g‘:' El
Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Formuly Dane Recenzja Widok & e o= B

1w - = Ogdlne - S Wstaw + X v W [ﬁ
I U~ AN &3~ 9 00 Fusun - g & ’
A w0 oo Style | ., Sortuji Znajdzi
- T 00 +,0 - sz Format * | <27 filtruj~ zaznacz~
F] Liczba F] Komdarki Edytowanie
B2 - v
A [B[cT[ D F G I
|1
12
1 851 85154| ogqg|Pomoc kobietom i dzieciom z rodzin dotknietych 10.000
3 patologig | przemocy panujgcg w rodzinach .
5 853 85311 2810 wspieranie warsztatéw terapii zajeciowej i integracja 15.000 |
4 Srodowiska 0s6b niepetnosprawnych : 3
I organizaja imprez kulturalnych
- Dni Ledmianowskie 6.500
B 921 92105 2820\ Jarmark Sztuki Ludowej 5.000 15.000
| 5 | - Festiwal Jozefa Myszki 3.500
organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych dla
4 926 92605| 2820|miodziezy-propagowanie zdrowego trybu zycia oraz |60.000
| 6 | negowanie alkoholizmu i narkomaii
, Ogétem 100.000 0
8
9
10
11 Yl
M A M| Zeszyt1 /0 []a] Il | » 1]
Gotowy | Srednia: 3083216667 Licznik: 32 Suma: 369986 | [@]@ M 100% 'E:' U I&:l

Tak skopiowang tabele wklejajmy do pustego akapitu w edytorze korzystajgc ze skrotu

klawiszowego Ctrl+V i wybierajgc Wklej jako obraz:

> Akt_cwicz_05_we - Edytor Akt L Akt prawny - o n
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja & @
1 Z @l ==== Y § = B g5 e
\ = = == ) = =T Litera Iw, ES a* Preypis
Metryka Preambula Podstawa Czedf  Ksiega Tyt Dziat Rozdzial Oddzial Artykut Paragraf Ustep & Organ poswiadczajacy =~ Wyspa  Akapit
prawna - Tiret Uzasadnienie
Podstawawe Jednostki systematyzacyine wyiszego stopnia Jednostki redskeyine | elementy potomne Redakcyine
> Strona startowa X | |y Akl_owicz 05 we X %
g
Struktura aktu prawnego Przed i
zmianami
7 &l m + 3 e k3 : 4 4 190.000 i i
-l uchwala Wilejanie z Microsoft Office Excel Ea TET
-4 Metryka - 0 0
-~ = Preambuta 1l il 604.150 1] oo
-8 51 =
=1 =
2. Whlej jako czysty tekst 128.500 0 i
3 932.650 1] 0]
* =+
=1 A
§ 52 . Widej jako tekst z formatowaniem
i podpis r
' Zatacznik nr 1 -
=1 Zatacznik nr 2 J‘(I—V
L= tytl »/
-TT tabela Dotacje WKej i rozpozna) tekst (BETA) podmioty nalezace i nienalezace do sektora
W Zatacznik nr 3 bo09 r
= Zakgeznik nr 4 E !
- Zalacznik or 5 — | Whlej jako tabele

Wilej jako obraz

Plan Gminnego Funduszu Ochrony $rodowiska i Gospodarki Wodnej na rok 2009

B XML

# Edyda || Podglad

— —] +
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Nastepnie musimy zdecydowacé czy chcemy zeby system automatycznie przeskalowat
wklejany obraz do formatu A4:

a) W przypadku gdy wybierzemy TAK - przeklejana tabela zostanie automatycznie
przeskalowana do pionowego uktadu strony A4 (w przypadku duzej tabeli wydruk
moze by¢ nieczytelny). Reczne powiekszenie takiego obrazka réwniez nie przyniesie
zadnych efektéw.

b) W przypadku gdy wybierzemy NIE — przeklejana tabela zostanie dostosowana do
widoku pionowego strony A4, jednak bedziemy mogli jg dowolnie powiekszy¢é do
oryginalnego rozmiaru bez straty jakosci.

> Akt_cwicz_05_we - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opdje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Ekspart Mowelizacia o i@
E| _‘ ﬁ .—” = =G = § § = = Punkt | Podpis \\;___ = = Sédyt
= = = = = o Liters w - ! Preypis
Metryka Preambuta Podstawa CzgsC Ksigga Tyt Dziat Rozdziat Oddziat Artykut Paragraf Ustep &» Organ poswiadczajacy  Wyspa  Akapit
prawna =! Tiret Uzasadnienie
Podstawowe Jednostki systematyzacyine wyzszego stopnia Jednostki redakcyine i elementy potomne Redakcyine
>& Strona startowa X | ey Akt_cwicz_05_we X x
Ogdtem po 2932650 | 2963650 2.932.650 1 1 -
Struktura aktu prawnego R —
7 3 tdeny
g uchwala r
[ § Metryka
- [= Preambuta =
=§ 51 Zalacznik 4
Dotacje celowe na zadania wiasne gminy realizowane przez podmioty nalezace i nienalezace do sektora
finansow publicznych w 2009 r.
=L 1
=-§ §2 D =
- { podpis
- Zalacanknr 1 i -
S Zaigeanior 2 1 851 85154| 281g|POMOC ko_b\etom i dzuecmm z rodzin dotknietych 10.000
: patologia i przemoca panujacg w redzinach
2 853 85311| 2810 wspieranie warsztatow terapii zajeciowe] i integracja 15.000
. Srodowiska osdb niepetnosprawnych
= tyh organizaja imprez kulturalnych
g - Dni Lesmianowskie 6.500 F
] 1 akapit : 21 82105 2820} ek Sztuki Ludowej 5.000 15.000
" Zafaeanik nr 5 - Festiwal Jozefa Myszki 3 500
organizacja imprez sportowo-rekreacyjnych dla
4. 926 92605| 2820(mtodziezy-propagowanie zdrowego trybu 2ycia oraz |60.000
nagowanie alkoholizmu i narkomaii
Ogotem 100.000 E
o [s] o
...... r i
9 v £ Edycja |5y, Podglad || xML = — +

Wielko$¢ pliku: 0,20 MB % | 82,93 MB | Wersja APX Standard 2.1.0.34 RTM (llosc licengji: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29) |

Przeklejajgc duzg tabele wybieram NIE, a nastepnie obracamy obraz przechodzgc do
zaktadki Formatowanie i wybierajgc Obréé o...

Wklejony i obrécony obraz powiekszamy tak aby stat sie czytelny, pamietajgc o tym ,ze musi
zmiescic¢ sie na stronie A4.

Jezeli uznamy, ze obraz jest czytelny i miesci sie prawidtowo dodajemy kolejng strone naszej
tabelki. W pierwszej kolejnosci dodajemy kolejny pusty akpait, usuwamy ,Brak tre$ci” a
nastepnie wstawiamy do niego znacznik podziatu strony z zaktadki Zasoby i dodatki — dzieki
temu kolejny obraz zacznie sie na nowej stronie.

Dodajqgc kolejng strone naszej tabeli znowu wstawiamy pusty akapit i postepujemy
identycznie jak przy pierwszej stronie. Analogicznie wklejamy kolejne strony tabeli, pamietajgc
aby oddziela¢ je akapitami ze znacznikiem nowej linii.
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Opcje tabel

Istnieje mozliwos$¢ zaznaczenia tresci kilku komadrek i przypisanie im wyréwnania.

> Akt_cwicz_05_we - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny Marzedzia - o IES

Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opdie aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacia Uktad a il @

5 Wyréwnaj do lewej w kolumnie g] Bﬁ .D ii = =i D
= =] Wysrodkuj tekst w kolumnie = = S £zl =
Tekst i Wyjustuj tekst  Usui  Wistawz Wstawz = Usuf  Wstaw Wstaw  Scal poziomo  Scal pionowo
wyjustowany | < Wyréwna) do prawej w kolumnie  w kolumnie prawe)  lewej powyzej ponize]  (w prawo) (w daf)
Wyréwnanie Kolumny Wiersze Scalanie
> Strona startowa\, X | e Akt_cwicz_05_we X x
i) ETe u - PARRTLRT] Zruuuuy U i
Struktura aktu prawnggo 1 ochrona wd 000,00
N Wydatki inwestycyjne 190
] 04 N\e i i 6050  jednostek 20000000 poc'e | 10000.00 i
-l uchwala budzetowych :
1 Metryka
= . 29630 128 23759
freanbuls ez | 1] 0 0 82500 50000 (32500 |0
=1
2.
3.
4,
. Zatacznik 3
52
podpis [Podziat strony (Orientacja pi )] Zmiana kwot wydatkow okreslonych w zat iku nr 3 ,,Plan zadan

Zalgcznik nr 1
Zafgezniknr 2

inwestycyjnych realizowanych w roku budzetowym 2009”

tytul
tabela
Zataczniknr 3 L
tytul z § |
tabela
Zatgcznik nr 4
1. 600 |60016 | 6050 Budowa drogi 1 n 1 1 [1|Urzad
Jasieniec WMiejski w
Zatacanik nr 5 Kotyzka ltzy
Przed
zmianami
Zmiana +128.500| +128.500 +128.500 0 0
Pa zmianie 128.500 128.500| 128500 0 0
...... 3 |801 |80101 6050 Budowa 300.000 300.000|  300.000 1] [l Urzad
haicka nrv Misicki w 32
v % Edyda | Podglad | [F& xmL +

Program umozliwia réwniez wyréwnanie tekstu w catej kolumnie5. W tym celu nalezy

umiescic¢ kursor w dowolnej komédrce tabeli i wybrac jedng z wskazanych opciji.

> Akt_cwicz_05_we - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny Nar - o IEd
Start Okna Ewiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostid Zasoby i dodatiki Eksport Nowelizacja Uktad @ Gl [7]
=] B Wyrdwnaj do lewsj w kolumnie =] & & {| [=c =) D
= g Wysrodkuj tekst w kolumrie = =g = B 2| =5
Tekst ) Wyjustuj tekst | Usun Wstawz Wstaw z Usuni Wstaw Wstaw  Scal poziomo  Scal pionowo
wyjustowany = Wyrdwniaj do prawej w kolumnie  w kolumnie prawej  lewej powyzej ponizej  (w prawa) (w dél)
Wyrdwnanie Kolumny Wiersze Scalanie
>¢ Strona startowa X | |y Akt_cwicz_05_we| X x
Struktura aktu prawnego i
7 & % & % Zatacznik 3
g uchwala [Podziat strony (Orientacja pionowal] Zmiana kwot wydatkéw okreslonych w zataczniku nr 3 ,Plan zadan
i Metryka inwestycyjnych realizowanych w roku budzetowym 2009”
= Preambuta
Lg Klasyfikacja MNazwa taczne Planowane wydatki Jednostka
budzetowa zadania . koszty Rok Z tego Zrédfa finansowania realizujgca
nansowe T zadanie
Dziat |Rozdz. | § Dochody | Kredyty i Dotacje
12009 | 4 .
» . asne pozyczki
-§ 52 1. | 600 |60016 6050 Budowa I} 0 0 0 [1 |Urzad
i podpis drogi Miejski w
Zatacznik o 1 Jasieniec zy
" Zafacznik i 2 . Kotyzka
: Przed
zmianami
Zmiana +128.500 | +128.500 | +128.500 0 I}
Pao zmianie 128.500 | 128.500 | 128.500 0 I} 3
3 801 |80101 6050 Budowa 300.000 | 300.000 | 300.000 0 [l |Urzad
boiska przy Miejski w
Zatgcznik nr 5 PSI':’ vy )
Jasiencu|
Przed
zmianami
Zmiana +190.000 | +190.000 | +150.000 0 n
Po zmianach | 490.000 | 4890.000 | 480.000 0 I}
"""" 4. 900 |90001 |6050 Kanalizacja | 200.000| 200.000| 200.000 0 [1|Urzad =
v % Edyga | Podglad | & xmL = —] +

5 Uwagal! Funkcja moze nie dziata¢ poprawnie jezeli wiersze sg scalone.
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Analiza wklejanego tekstus

Edytor pozwala na przeklejanie gotowej struktury tekstu przygotowanej w WORD, dzieki funkcji
Wklej i rozpoznaj tekst:

/iKlejanie z Microsoft Word 2007 meiom

< { Tylko tekst |
Wiej jako czysty tekst
A “ [ Tekst z formatowaniem
DL e e e

@ e ! Analiza tekstu |
Wkej i rozpoznaj tekst (BETA)

Whiej jako tabele

[

Wkej jako obraz

Funkcja jest obecnie w fazie rozwojowej. Wkleja ona czysty tekst i analizuje go wyszukujac
podobienstwa umozliwiajgce przeksztatcenie tekstu w jednostki redakcyjne. Obecnie
obstugiwane sqg elementy:

1) Paragraf
2) Ustep;
3) Punkt;
4) Litera;

Kazdy inny element przeksztatcany jest na akapit.

Korespondenda Widok

Recenga

AaBbC: AaBbC« AaBbCt

T Naghéw...

T Naghéw... T Nagtéw..,

Style

A 213 B BT B e 5 L0 L 20 ei30 1 iy 06 T 4B

w-sprawie-uchwaleniz]

‘miejscowosci-Wisniowal

1

Na podstaie-an. 20, ust. 1; o

preestraennym- (Dz - U.- Nr- 80.- poz - 717 -2 pénicjszymi-amianami)-oraz-ar - 18, ust - 2.kt 5:
arca- 19901 o (DzU.-2 20011, -Nr- 142, paz - 1531

poznisis: mi), po zg0anos
runkowsri: i Kierunkow: Zagospodarowania: Przestzennsge: Gminy- Winiows: uchwalonym
iny - Wi i listopada- 2003 roku, uchwala co-naste-

puet

1
1
RozdziaH|
Uszalenia-ogdlnel]
1

1) —» Zafgezmic Nr 2 Rozstraygriscie uwag do projskiu plany”§
2) —» Zafgcznik-Nr 33— a '
nalezgoy ‘ " 2

1]
§29
zeuace soujace i e oz
uchwaly sz usta A-niniejszego-planug
1)+ granice-opracowania-planu.§
)~ linie- rozpraniczajace- tereny- o- réinym- przeznaczeniu- podstawowym i- do-

y y
) -+ symbole- identyfikscyine- terendw- o- réinym- przeznaczeniu- podstawowym
i o unkach:-ich- ¥

niaq
3 -+ UP[C}— - Tereny prasstrzeni publicanej — centrum- Wi

trona: 3z44 | Wyrazy: 50/14 583 | Polski (Polska) | ElEEREEE
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W naszym przyktadzie zaznaczamy fragment tekstu w aplikacji Word -

Wiidejane 2 Mereseft word 2007 == . .
dwa ustepy, przy czym ustep drugi posiada dwa punkty.
Wide] jako czysty tekst
5 Nastepnie w Edytorze dodajemy paragraf 1 i do paragrafu 1
Wilde] ko texst 1 formatonanem . .
= (zaznaczamy go na drzewie struktury) wklejamy zaznaczone dwa ustepy
wrepem s pere) z dokumentu MS Word. Wybieramy opcje ,,Wklej i rozpoznaj tekst”.
—
Wi jako obraz
W edytorze zostang utworzone odpowiednie elementy.
| & Strona startowa x| i Uchwala.XXIX.187.10.2010-03-15 | 7 Analiza tekstu | @ Niezapisany projekt aktu | %
b= Struktura aktu prawnego n o
s H . UCHWALA
B uchviala PREZESA ADMINISTRATION AND BUSINESS CONSULTING
=- 18 metryczka z dnia 8 kwietnia 2010 .
Byl
=-Mg st w sprawie
-1
=i 2
[« I}
) §1
1
Uchwala sie Miejscowy Plan Zagospodarowania Przestrzennego Miejscowosci Wisniowa obejmujacy obszar
wyZe] wymienione] miejscowosci w granicach administracyjnych, zwany dalej planem.
2.
Ustalenia planu sktadajg sie z-
1
tekstu niniejszej uchwatly,
2)
rysunku Przeznaczenie i zasady zagospodarawania terenu” w skali 1:2000, stanowiacego zatacznik nr
1do niniejszej uchwaly, bedaceqgo jej integralna czescia.
£ Edycja | /2 Podglad | < L |
Jednostka: [metryczka) Element: [nazwa] Zajetosc pamieci 103MB  Wersja APX Standard Network 1.5.0.0 RTM {Licencja: 1z 10, Od 2009-10-26 do 2010-10-27) [prezentacja@abcpro.pl]

Funkcja jest bardzo przydatna podczas tworzenia uzasadnieh i innych elementéw aktu w
ktorym umieszczamy duze bloki tekstowe. Wystarczy w edytorze Word, tekst podzieli¢
paragrafami (klawisz enter) i zaznaczyé, a nastepnie wklei¢ w opisywany sposdb do
uzasadnienia w Edytorze. Edytor utworzy kolejne akapity. Dzieki tej operacii tekst pisany w
uzasadnieniu zostanie automatycznie podzielony co ma znaczenie jezeli uzywane jest
justowanie tekstu.

s e e s v — 3 By e
Chmtana | Gt I8 g S e 4 0 wh— . s 1k s e g
D e e

LOLTE
{
!
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Zatgczniki do zatgcznika

Dodajgc zatgcznik w Edytorze Aktdw Prawnych XML, program automatycznie definiuje nam
nazwe zatgcznika na podstawie danych metryki:

=< Akt_owicz_10_we - Edytor Aktw Prawnych XML Akt prawny - o IE3
Start Ckna CEwiczenia Ustawienia Opcje aktu Eksport E - ]
[ 99 [ H T A [ @
& w5 Lo }' o =
Podpisz  Podpisz  Zablokuj XML PDF  Drukyj  100%  Szerokosé Zawsze Zawsze
jako EDAP - strony  pokazujnumer  pokazuj date
Podpis Podstawowe Podglad
> Strona startowa X | |y Akt_cwicz_10_we X x
Struktura aktu prawnego pojazdéw samochodowych na drogach publicanych w Lodzi oraz oplat za parkowanie w tej strefie i sposobu *
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiege Nr 340, poz. 2870), zalacznik Nr | otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszej uchwaly.
El

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Prezydentowi Miasta Lodzi.

wala
i Metryka § 3. Uchwala wechodzi w Zycie po uphywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewadztwa Ladzld
&) Podstawa prawna

§ 51
§ 52
§ s
i

Bl u

podpis Przewodniczacy Rady Miejskiej
Zafaeznik nr 1 w Warszawie

Tomasz Kowalski

m

Zalacznik do Uchwaly Nr LXII'1194/09
Rady Miasta Warszawy

z dnia 25 sierpnia 2009 r.

Tytul zalacznika

< i v

v % Edyda |, Podglad | 2 xML | A4 = Bk [FE |2 |4 |9 -

W przypadku gdybysmy chcieli doda¢ zatgcznik do zatgcznika pierwszego (powyzej na
rysunku) w pierwszej kolejnosci dodajemy zatgcznik do zatgcznika nr 1:

> Akt_cwicz_10_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o IEd
Start  Okna  Cwiczenia  Ustawienia Formatowane  Opcjeakty  Jednostd | Zasobyidodatd | Eksport  Nowelzaga )

e { L O @ A Wielka ite 53 Wstaw znak nowej | E
j\ LN ™ \m g: ielka litera ool

- L L - iy 1 CyfraRzymska a2 Twarda spaca
z  Zalnk Nazwa  Zalacmik  Zalacmikz Wyspa  Link ) Zawartoi¢ | Import
zalacznika  binarmy  pliku ZIPX suri lin — Pauza = Podzial strony v | == pliku ZIPX
Zasoby Niestandardowe Wstaw
> Strq Zatagznik x
| Tworay lement zelacanic Do tego elementy mozna ;175 1457, z 2006 1. Nr 17, 128 i Nr 181 1337, z 2007 r. Nr 48 327, Nr 138 B
Struktu e . &E . A . poz. . Z r.Nri/, poz. I Nr . poz. . Z r. Nrag, poz. o Nr .
e /2% 13, poz. 1218, 2 2008 r. N 180, poz 11111 N 223, poz. 1458 oraz z 2000 1. Ny 52, poz. 420) w
P nowej strony. 3ust 1 pkt 1, art. 13b, 13f ustawy z dnia 21 marca 1985 r_ o drogach publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr
) - 23, poz. 136, Nr 192, poz. 1381, z 2008 r. Nr 54, poz. 326, Nr 218, poz. 1391 Nr 227, poz. 1505
By uchwala oraz z 2009 r Nr 19, poz. 100 i 101 ). Rada Miejska w Warszawie uchwala co nastepuje:
§ Metry
&) Podstawk prawna
§1

W uchwale Nr XL/805/08 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 24 wrzesnia 2008 r. w sprawie ustalenia strefy ptatnego
parkowania pojazdéw samochodowych na drogach publicznych w Lodzi oraz oplat za parkowanie w tej strefie i
sposobu ich pobierania (Dz. Urz. Woj. tédzkiego Nr 340, poz. 2870), zatacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie jak w
zataczniku do niniejsze] uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sie Prezydentowi Miasta todzi.

§3
Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa tddzkiego.

m

Przewodniczacy Rady Misjskiej w Warszawie:

Tomasz Kowalski

Zatacznik 1

Tytut zatgcznika

% Edyda |[< Podglad | & XML — — +

ABC PRO Sp. z 0.0. ul. Owsiana 12; 03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl Strona 113 z 163



Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML
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Po zastosowaniu zmian, zatgcznik w strukturze aktu zostat dodany w prawidtowym miejscu
(jest zatgcznikiem do zatgcznika 1), natomiast na podglgdzie w nagtéwku nadal jest

zatgcznikiem do uchwaty:

=< Akt_cwicz_10_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o IEEE
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Opcje aktu Eksport & x5 @
o g5 A T
! 2 % RBRES M S =
Podpisz  Podpisz Zablokuj XML PDF  Drukuj 100%  Szerokosé Zawsze Zawsze
jako EDAP - strony pokazuj numer  pokazuj datg
Podpis Podstawowe Podalad
> Strona startowa X | |y Akt_cwicz_10_we X x
Struktura aktu prawnego w Warszawie m
Bl %
j uchwala Tomasz Kowalski
Metryka
& Podstawa prawna
§ 51
§s52
§ 53
i podpis
el 1 €
= byt Zakacznik do Uchwaly Nr LXTI/1194/09
Zi knr2 .
ataczniknr Rady Miasta Warszawy
z dnia 25 sierpnia 2009 1. |
Tytul zalacznika
Zalacznik do Uchwaly Nr LXII'1194/09 =
Rady Miasta Warszawy
z dnia 25 sierpnia 2009 1.
Tytut kolejnego zalacznika
""" | i »
¥ |4 Edycia | S, Podad | 2 x| 44 | ¥ Bz 2|8 |¥| - 1+

Aby zmieni¢ tg standardowq nazwe, musimy do naszego zatqgcznika dodac jeszcze jeden
element — Nazwa Zatgcznika z zaktadki Zasoby i dodatki lub menu kontekstowego:

3¢ Akt_cwicz_10_we - Edytor Aktw Prawnych XML Akt prawny - o IEl
Start Okna CEwiczenia Ustawienia Formatowanie Opdje aktu Jednostid Zasoby i dodatk Eksport Nowelizagja [ ] [7]
=] E @ LS (1= & zatacznik binarny @ % link do podstawy prawnej A Wielka litera 53 Wstaw nak nowe] linii »
k2 L ]
e & zalgcmikzpikuziex. G2 g 18P Link I1 CyfiaRzymska = Twarda spacia
©Obraz Tabela Edytor tabel Zatgcznk  Mazwa ) Link. Wstaw | g2
=ta) salacmika e Wyspa & Usur link — Pauza = Podzial strony -
Zasoby Niestandardowe
> Strona startowa X | g Akt_cwicz_10lwe % X
g1
Struktura aktu prawnego S - . 5 . i
p g W uchwale Nr XL/805/08 Rady Miejskiej w Lodzi z dnia 24 wrzesnia 2008 r_ w sprawie ustalenia strefy ptatnego
7 o @E - parkowania pojazddw samochodowych na drogach publicznych w kodzi oraz optat za parkowanie w tej strefie i
. “ sposobu ich pobierania (Dz. Urz. Woj. £ddzkiego Nr 340, poz. 2870), zatgcznik Nr 1 otrzymuje brzmienie jak w
B lgg uchwala zataczniku do niniejszej uchwaty.
i Metryka
& Podstawa prawna
§ 51 §2
§s2 Wykaonanie uchwaty powierza sig Prezydentowi "
ﬁ §3 Menu kontekstowe elementu "ZALACZNIK"
i podpis o emrmmenE
Zalgcznik nr 1
= . . 5 Artykut a a
=ty Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni og'di — vk Gdztwa Lodzkiego. |
&  Paragraf
= | Akapit Miejskiej w Warszawie:
| .Podpis
m= | Tabela Tomasz - Kowalski
r . Dodaj inny element 3
£8  Zamieh 3
% Wy =
Kopiuj
r T Wkig jake »
75 Usun element "zalacznik”
Tytull kolejnego zatacznika
A 2 Edyda |4, Podglad | &5 XML R +
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> Wstaw nazwe zalacznika E3

Fatacznik do Requlaminu
Urzedu Miejskiego w kodzi

Zaztosuj Anulj

Po zastosowaniu nazwa naszego zatgcznika na podglgdzie oraz na wydrukach bedzie
wyglgdata nastepujgco:

> Akt_cwicz_10_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O “
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Opcje aktu Eksport & b (7]
3 rl = T B
LE 95 o7 - — éﬁ @
% %2 LW | o . =8
Podpisz  Podpisz Zablokyj XML PDF  Drukyj  100%  Szerokosc Zawsze Zawsze
jako EDAP - strony pokazuj numer  pokazuj date
Podpis Podstawowe Podglad
> Strona startowa X | e Akt_owicz_10_we X x

Struktura aktu prawnego

i o Przewodniczacy Rady Miejskiej
o3 ksl w Warszawie
j uchwala
3 Metryka
& Podstawa prawna .
§ 51 Tomasz Kowalski

" Zatgcznik nr 1

= tytul

Zatgcznik nr 2

tytul

% Nazwa zatacznika Zalacznik do Uchwaly Nr LXIT'1194/09 B
Rady Miasta Warszawy

z dnia 25 sierpnia 2009 1.

Regulamin
Zalacznik do Regulaminu
Urzedu Miejskiego w Lodzi
Tytul kolejnego zalacznika
...... o - .
o v % Edyda | [, Podglad | = xmL &‘,.[ v] EL | |2 |4 || - =+

Wielkosé pliku: 0,09 MB : 8 MB | W "% Standard 2.1.0.34 RTM (Il engi: 1, 0d 2013-0 o 2014-05-29)

W analogiczny sposdb korzystajac z funkciji Nazwa zatgcznika mozemy zmieniac kazdg
dowolng nazwe zatgcznikdw dodanych do naszego aktu.

ABC PRO Sp. z 0.0. ul. Owsiana 12; 03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl Strona 115 z 163



Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML ( ) A EE PHD

Eksport aktéw do réznych formatéow

Kazdy akt utworzony w edytorze mozemy wyeksportowac¢ do pliku zardbwno edytowalnego
(np.: RTF) oraz nieedytowalnego (np.: PDF). Eksportu aktu dokonujemy najczesciej w celu
wydrukowania wersji papierowej, lub umieszczenia go np.: w BIP. W przypadku gdy nasz akt
zawiera zatgczniki binarne, zostang one wyeksportowane w formie linkdw do konkretnych
plikéw. Nalezy pamietaé, ze ostateczng wersie dokumentu (do druku) eksportujemy z
podpisanej wersji elektronicznej — w innym wypadku nie jesteSmy w stanie zagwarantowac
identycznosci obu wersji.

Przy pomocy edytora, akt XML mozemy wyeksportowaé do nastepujgcych formatdéw
(zaktadka Eksport):

FORMATY NIEEDYTOWALNE

1) PDF - zaleca sie aby wydruk wersji papierowej powstawat z aktu wyeksportowanego
do formatu PDF, gdyz tylko akt wyeksportowany do tego formatu zawiera tzw. skrot
dokumentu XML. Dzieki temu jesteSmy w stanie w bardzo prosty sposéb sprawdzi¢ czy
wersja elekfroniczna aktu jest taka sama jak wydrukowana wersja papierowa
(poréwnujgc  skrot widniejgcy na wydruku ze skrétem wyswietlanym z poziomu
podglgdu — Podglad PDF). W przypadku, gdy do pliku PDF bedziemy eksportowali akt
zawierajgcy zatgczniki binarne system zapyta nas czy do lokalizacji pliku PDF
wyeksportowac réwniez wszystkie zatgczniki binarne. Eksportu aktu dokonujemy
przechodzgc do zaktadki eksport i wybierajgc polecenie PDF.

Nastepnie w przypadku gdy nasz akt zawiera zatqczniki binarne zatwierdzamy ich
eksport do katalogu do ktérego eksportujemy PDF:

Edytor Aktéw Prawnych XML

[0] Czy do lokalizadi pliku POF, skopiowad wszystkie zataczniki binarne?

— dzieki femu z jednego miejsca na dysku bedziemy mieli dostep do pliku aktu jak i do
wszystkich zatgcznikéw. Po otwarciu dokumentu zatgczniki binarne bedq wyswietlane
w PDFie w formie linkdw. Linki bedqg aktywne nawet po przeniesieniu aktu na inny
komputer pod warunkiem ze PDF aktu zawsze bedzie w tym samym katalogu co
wyeksportowane zatgczniki binarne.

2) PDF obstugujgcy przypisy dolne’

Istnieje mozliwo$¢ witqczenia opcji ,,Przypisy na stronie” lub ,,Uzywaj aplikacji Microsoft
Office Word 2007 / 2010 do generowania pliku PDF".

7 Funkcjonalno$¢ dostepna jedynie w wersji Standard oraz Network
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> Opdje programu - Edytor Aktdw Prawnych XML - o IEl
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia e xo@
= = & L |

3 i wilN'

= B2 AR T B
Ustawieria  Zapiszi ~Zebezpiecz  Zamknij  Edytor
formatowania  zamknij hastem RTF
Opgje Do...

> Strona startowa X | gy Akt_cwicz_10_we X > Opcje programu X
|_§. Ustawienia formatowania

H « | Szablony predefiniowane: [wybierz... v

Ustawienia innych elementdw

28! Tresé przypiséw

Ogélne

¥ Inne

Opdgje administracyjne

Czdonka: Times New Roman v

Rozmiar: 10]< > pt

(Przypisy na stronie: v )

Stosuj dagla numeracje przypisdw:

AT E R BEE

= ‘ 74,63 MB ‘ Wersja APX Standard 2.1.0.34RTM (Tosc licendjiz 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29) ‘

Do korzystania z drugiej opcji, niezbedna do tej operacii jest instalacja MS WORD 2007
lub 2010 na komputerze, na ktérym generujemy plik PDF aktu. Jezeli na komputerze,
na ktérym generujemy plik PDF nie ma zainstalowanego $Srodowiska MS WORD 2007
plik PDF zostanie wygenerowany z przypisami kohcowymi.

Aby wtgczy¢ opcje generowania pliku PDF przy pomocy MS WORD nalezy w opcjach
programu w zaktadce Ustawienia formatowania zaznaczyé: ,Uzywaj aplikacii
Microsoft Office Word 2007 / 2010 do generowania pliku PDF”.

HTML - plik HTML z aktywnymi linkami do zatgcznikdw binarnych.

FORMATY EDYTOWALNE

1)
2)
3)
4)

5)

DOCX - pozwala na wyeksportowanie aktu do pliku DOCX obstugiwanego przez
WORD 2007 /2010

WORD - pozwala na wyeksportowanie aktu do pliku DOC obstugiwanego przez
WORD 97-2003

WORD XML - pozwala na wyeksportowanie aktu do pliku XML obstugiwanego przez
WORD 2007/2010

RTF - — pozwala na wyeksportowanie aktu do pliku RTF obstugiwanego przez wiekszosé
edytorow tekstowych

ODT - pozwala na wyeksportowanie aktu do pliku ODT obstugiwanego przez OPEN
OFFICE
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Podpisywanie dokumentu jako EDAP

Edytor umozliwia zapisanie i podpisanie dokumentu w formacie Edytora EDAP MSWiA. Aby
uzyska¢ podpisany plik w tym formacie, na zapisanym akcie z ustawionym statusem
Uchwalony wybieramy Opcje aktu - Podpisz jako EDAP.

Nastepnie nalezy wskazaé miejsce na dysku, w ktérym akt ma zostaé zapisany. Podpis
realizowany jest w identyczny sposéb jak standardowe podpisywanie aktu. W efekcie
powstanie plik z rozszerzeniem *.ZIP (format aktdw prawnych tworzonych przy pomocy EDAP
MSWIA), zawierajgcy w sobie podpisany akt.xml, utworzony na jego podstawie plik PDF oraz
ewentualne zatgczniki binarne.

> Akt_cwicz_10_we - Edytor Aktdw Pramnych XML Akt prawny - o IE3
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacja @ s @
= Kopiuj = — 1 ] o o T A
= & Wyt =N BEs A E‘:\ = I A @ = 'L o
Whlej ZnajdZ Znajdfi = Sprawdzanie Edytyj Metryka Ustawienia p Podpisz i XML POF  Drukuj Marzedzia
) Wklej jako ~ zamien pisowni stownik dokumentu i -
Schowek Sprawdzanie Aﬁawowe
> Strona startowa X | e Akt_owicz_10_we X Podpisz jako EDAP x
5 Eksportuje plik do formatu EDAP i podpisuje akt L
Struktura aktu prawnego %3 prawny oraz wszystkie powigzane zasoby bezpiecznym —
UCHWALANR 1 podpisem elektronicznym, walidowanym za pomocg
7 {; ﬁ % RADY MIASTA \ lkwalifikowanego certyfikatu.
o 7 dnia 25 sierp Opcja niedostepna w wersji APX Open Lite
Podstaw prawna zmieniajgca uchwate w sprawie ustalenia strefy pfatnego parkowania pojazdéw samochodowych na
§ st drogach publicznych w todzi oraz optat za parkowanie w tej strefie i sposobu ich pobierania.
§s2
§ 33 L
i podpis (2] =
Zatgeznik nr 1 MNa podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
tytul poz. 1591, z 2002 r_ Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806. z 2003
Zatgcznik nr 2 r.MNr &0, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1065, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr
= tytul 172, poz. 14411 Nr 175, poz. 1457, z 2006 r_ Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
% Nazwa zatacanika poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420) w
zwigzku z art. 13 ust. 1 pkt 1, art. 13b, 13f ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr
19, poz. 115, Nr 23, poz. 136, Nr 192, poz. 1381, z 2008 r. Nr 54, poz. 326, Mr 218, poz. 1391 i Nr 227, poz. 1505
oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 1001 101 ), Rada Miejska w Warszawie uchwala co nastegpuje: A
§1
W uchwale Nr XL/805/08 Rady Miejskie] w todzi z dnia 24 wrzesnia 2008 r. w sprawie ustalenia strefy ptatnego
parkowania pojazddw samochodowych na drogach publicznych w Lodzi oraz opfat za parkowanie w tej strefie i
sposobu ich pobierania (Dz. Urz. Woj. badzkiego Mr 340, poz. 2870), zatgcznik Nr 1 otrzymuje brzmienie jak w
zatgczniku do niniejszej uchwaty.
§2
Wrykonanie uchwaly powierza sie Prezydentowi Miasta Lodzi.
...... § 3 ‘_
e # Edyca | (= Podalad | =& XML = —] +

.
Loy

Wielkos¢ pliku: 0,09 MB

74,02MB | Wersja APX Standard 2.1.0.34 RTM (Tlos¢ licendgii: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29)
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Tworzenie aktéw na podstawie gotowych
dokumentow

Edytor pozwala na tworzenie nowych aktdw na podstawie aktdéw wczesniej utworzonych,
oraz przygotowanych szablondw aktéw.

Tworzenie aktu na podstawie istniejgcego projektu

Funkcja pozwala na utworzenie nowego projektu aktu, na podstawie aktu wczedniej
utworzonego. Funkcja dostepna z poziomu Nowy = Utwérz na podstawie.

Zatgczniki w postaci plikow ZIPX

Oprécz mozliwosci dodawania zatgcznikdw w standardowy sposdb, oraz zatgcznikdéw
binarnych, w edytorze mozemy rowniez dodawaé zatgczniki w postaci gotowych aktow
prawnych wczesniej utworzonych w edytorze. Aby dodac¢ zatgcznik w postaci gotowego
aktu prawnego przechodzimy do zaktadki Zasoby i dodatki i wybieramy funkcje Wstaw plik
ZIPX jako zatgcznik. Wskazujemy plik, ktéry chcemy dodacé jako zatgcznik do tworzonego
aktu i wybieramy Otwérz. Wskazany plik zostanie dodany jako zatgcznik.

Wstawianie gotowej struktury do aktu

W analogiczny sposdb jak dodajemy zatgczniki w postaci plikéw ZIPX, mam rdéwniez
mozliwo$¢ dodawania tre$ci gotowego aktu do tresci aktu tworzonego. z menu Zasoby i
dodatki wybieramy funkcje Wstaw zawartosé pliku ZIPX.

Po wybraniu Otwérz tre$¢ aktu wraz z catqg strukturg zostanie zaimportowana na kohcu
naszego projektu. Wstawiong zawarto$¢ mozemy dowolnie edytowac.

Import aktéw przygotowanych w innych programach

Edytor pozwala na import aktéw prawnych utworzonych w nastepujgcych programach:

1. BESTIA — w odniesieniu do uchwat budzetowych wyeksportowanych z BESTII do pliku
XML.

2. EDAP MSWIA - w odniesieniu do aktéw prawnych utworzonych w darmowym
edytorze udostepnionym przez MSWiA.

3. Import obwieszczeh wyborczych przygotowanych w Krajowych Biurach Wyborczych.

Import aktéw prawnych utworzonych w programie BESTIA

W edytorze XML mozemy tworzy¢ uchwaty budzetowe na trzy sposoby:

a) Recznie - tworzgc uchwale budzetowq tak jak kazdy inny akt

b) Automatycznie - tworzgc uchwate budzetowq na podstawie pliku XML
wyeksportowane z programu BESTIA

c) Pdétautomatycznie — importujge do uchwaty kolejne zatgcezniki jako pliki graficzne
wyeksportowane z programu BESTIA
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Reczne tworzenie uchwat budzetowych

W przypadku gdy zdecydujemy sie na takqg opcje, uchwata budzetowa powinna zostac
utworzona w identyczny sposdb jak kazdy inny akt prawny. Szczegdtowe informacije dot.
tworzenia aktdw prawnych znajdujqg sie w instrukcji uzytkownika dostepnej z poziomu edytora.

Automatyczne tworzenie uchwaty budzetowej

W pierwszej kolejnosci nalezy wyeksportowac uchwate budzetowq z BESTII do pliku XML. W
tym celu nalezy zaznaczy¢ na liscie uchwate, ktdérg chcemy wyeksportowaé a nastepnie
menu Plik wybrac¢ opcje Eksportuj do pliku:

@ Bestia - Wersja JST - Build: 2.02.070 - SKORZEC - piotrek (Piotr Jegorow)

Pk | Edycia Widok Przeidzdo Ulubione Narzadzia Pomoc
w ivizacja danych i () Zakoricz z [E) Nowy - [Z Otwérz ~ [ Usufi Gy Podglad wydruku ~ (% Przygatui do wystania z
B n » | @ |[E) Uchwaty->Dokumenty. rok: 2008, typ: Ushwialy | zarzadzenia webywajace na budzet =
2 Otwirz » [ Lista Dokumeniow 2
B Usui Przeciagnij tutaj nagléwek kolumny aby po niej grupowaé: dane. B
& Podglad wydruku » e §
& Eksporty dopliku " (e bodzsiows TE01 T 50 v B Rg K0 5 07558 58 5 g
& Imporuizpi Ichwala zmieniajaca budzet 3 orekta do uchwalu nr XV lany do Fio - I il
) Uchuiala zmienisjgca budzet  2008-02-28 Nr XIV/BEI08 Wyslany doFio SKORZEC 1426052 20080228 2008 = 2
8 Przygot dowys: Zarzadzenie zmienizjzoe by 20080314 e 69108 Vyslany doRio  SKORZEC 1426052 20080314 2008 o)
@ Bazadanych Uchuais zmienisjsca budzet  2008-04-1¢ N XUS2108 ysiany doFio  SKORZEC 1426152 20050418 2008 “ 3
i Uchwalz zmicniaiaca budzet 20080418 N X338 yslany doRio SKORZEC 1626082 20080418 2068 o
Lol Uchwalz zmicniiaca budzet 20080418 Korekta do uchwaly Nr XViS3L. Wyslany doRio  SKORZEC 1426082 20080418 2008 o
Zarzadzenic zmienisjzoe by 2008-05-05 Nr 7308 Wystany doFlo | SKORZEC 1426092 20080505 2008 ™ 2
Zarzadzenie zmienisjace by 2008-05-23 Nr 76108 Wystany doFlo SKORZEC 1426082 20080523 2008 o
Zarzadzenie zmienisjace bu_ | 2008-06-25 Nr 80108 Wyslany doFio SKORZEC 1426082 20080626 2008 ™
Uchuiala zmienisjaca budzet  2008-06-30 Ne XVTO1/08 Wyslany doFio | SKORZEC 1426052 20080630 2008 o B
Zarzadzenie zmienisjace bu_ | 2008-08-22 8708 Wyslany doRio SKORZEC 1426052 20080822 2008 o) 71|
Uchuials zmisnisjsca buczet  2008-08-25 N X01112/08 Wyslany doRio SKORZEC 1426052 20080823 2008 o] 7
Zarzadzerie zmienisjzoe by 2008.05:38 83108 " yslany doRio | SKORZEC 12052 3008.03.35 2008 &)
Zarzadzenie zmienizjzce bu..  2008-08-23 korektz do zarzadzenia 83108 yslany doRio  SKORZEC 1426082 20080528 bl M
Zarzadzenie zmieniajace bu. | 2008-10-15 Nr 8308 Wystany doRio SKORZEC 1426092 20081015 2008 |
Ushwalz zmieniaiaca budzet  2008-11-04 Ne XVIILTISI08 Wystany doFlo SKORZEC 1426082 20081104 2008 o
Ushwala zmieniaiaea budzet  2008-11-04 Ne XVIILTZ3008 Wyslany doFio  SKORZEC 1426052 20081104 2008 o] 1
Zarzadzenie zmienisjqce bu_ | 2008-11-04 korektz do uchwaly nr XVIIT_ Viyslany doRio  SKORZEC 1426052 20081104 2008 ™
Zarzadzenie zmieniajace bu_ | 2008-11-17 o 97108 Wyslany doFio SKORZEC 1426082 20081117 2008 ™
Uchuials zmisnisjsca buczet 20081120 N XDUT3508 Wyslany doRio SKORZEC 1426052 2008-11-20 2008 “
Zarzadzenie zmienizjzoe b 20081205 Hir 103108 Viysiany doRio SKORZEC 1436052 008-12:05 2008 ) -
<[ ] ] v dzenic zmieniajqce bu.. 2008 1218 106108 yslany doFio SKORZEC 1426082 2008128 2008 “ 2
‘ - Uchwalz zmicniiaea budzet 20081230 13808 Wyslany doRio SKORZEC 1426082 20081230 2008 ~
Konfiourui uided dokumentén
Dedai do ulubionvch
Uehwaly
Sprawozdania
[l Komunikacia
Raporty
Wiersz: 14 4 [ 1z2¢0 » M <[ m ¢
2 [ ] [Boweal [ vma |

Teraz w wyswietlonym oknie dialogowym wystarczy wpisac nazwe pliku oraz wskazac folder,

do ktérego chcemy dokona¢ eksportu:
) Zapisz jako - _ -

=5

Zapisz w: I . Uchwala budzetowa

-
I MNazwa

= Data mody...
o

~| & @& eFEr
Typ Rozmiar
Ten folder jest pusty.

Ostatnio
uZywane migjsca

L%

Komputer

o
-;eé Zapisz I
Anulyj |

Nazwa plikeu:

Zapisz jako typ:

Iuchwala_budzetowa j
=

| Pl s

Po wybraniu Zapisz nasza uchwata zostanie zapisana w pliku XML.
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Tak wyeksportowang uchwate mozemy zaimportowac do edytora wybierajgc z zaktadki Start

opcje BESTIA:

> Strona startowa - Edytor Aktdw Prawnych XML

Start Cuiczenia

Mowy Otwdrz  EDAP  LAPX

5 vl ga
=, ol ~ L d

Urzedowa Poczta  Kup teraz  Zgloszenie uwagi
Elektroniczna - propozyci zmian

Strona urzedowe]j
Kw poczty elekironicznej

Aktprawny & Impart Zofoszenia
> Strona startowa X Besti@

== Importuj dokument planistyczny w formacde XML,
generowany przez program Besti@ (System
Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu
Terytoriainege). Wiece]j informadji mozna znalezé na

Wysylanie M=

ziennikiviojewodzkie. pl == ISAP

[ Orzeczenia NsA

_ o N
& x @

stronie http: /fwww.budzetjst. pl/
Opcja niedostepna w wersji APX Open Lite

BEZPELATNY DOSTEP DO TRESCI AKTOW
z Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego
w Legislator Standard i Legislat i

MNowy Otwérz

Edytor Aktéw Prawnych XML jest aktualny

Nie ma do pobrania zadnych nowych aktualizadgii.
Pracujesz na najnowszej wersji tego

oprogramowania.

Pobierz:
Archivwum ZIP
Instalator ML

Dodatkowe informacje:
Wyséwietl historie wersji

Wyéwietl informacje o nowosdach

4 Aktuslizacia

EAP XML LEGISLATOR PREMIUM

Legislator Premium to przetomowa aplikacja przeznaczenia do tworzenia aktdw prawnych w postaci tekstd:
strukturalnych w formacie XML. Wraz z Legislator Premium otrzymujg Paristwo Baze Aktdw Wiasnych ore
podstawowg wersje SIP Legalis ST - system informaciji prawnej.

Korzyscl w poréwnaniu do EAP XML Standard:

1. Bardzo latwe tworzenie dowolnych aktéw - akty redagujemy analogicznie jak w popularnyc
edytorach tekstu (np. MS Word),

2. Mozliwosc "przeklejania” catych aktow napisanych np. w MS Word! - wystarczy, Ze gotowy tek
whkleimy do Legistatora, a program automatycznie rozpozna jego strukture oraz sformatuje go zgedn
z zasadami techniki prawodawcze]j i zapisze w postaci strukturalnej w XML! Po podpisaniu, akt jest gotow
do przekazania do ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym,

3. tatwe i efektywne przeklejanie tabel - do Legislatora mozemy przekleja¢ cate tabele, nastepn
formatowac (analegocznie jak w MS Word). Ponadto, mozliwe jest uzywanie orientacji poziomej orz
formatu A3. To pozwala na tworzenie tabel o naprawde duzych rozmiarach. Analogicznie jest z elementar
graficznymi (obrazy, mapy itp.).

4. Integracja z Bazg Aktow Wiasnych (BAW) - BAW przeznaczony jest do udostepniania w posta
elektronicznej ZBIORU AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO (co jest obowiazkiem ustawowym kazdej gmir
i powiatu). W BAW mozna prowadzi¢ elekironicznie takze i inne, dowolne zbiory aktéw prawnych i innyc
dokumentdw. BAW jest udostepniany z Legislatorem BEZPLATNIE!

5. Automatyczne tworzenie tekstéw ujednoliconych oraz porownawczych dla kazdego aki
zmieniajgcego oraz automatyczne tworzenie cbwieszezenr z tekstami jednolitymi.

13-05-29 do 2014-0

Nastepnie wskazujemy przygotowang w BESTII uchwate

= Otwieranie

%v| . » uchwata budzetowa

Organizuj » MNowy folder

o
. Mazwa
i Ulubione

Data modyfikacji Typ

1= Ostatnie miejsca | =

m

uchwalabestia.xml

2012-11-09 21:36 Plik XML

4. Pobrane
B Pulpit
L | GG dysk

- Biblioteki
3 Dokurmenty
J’ Muzyka
=] Obrazy

B Wideo

* 4|

i | r

MNazwa pliku:  uchwalabestia.xml

+ | Dokument XML (*ami)

[ ower |v] | Anuyj |
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| wybieramy Otwérz. Zostanie otwarty kreator importu:

Edytor Aktéw Prawmych XML Ex

Importowanie dokumentu planistycznego programu Besti@ ™

Witamy

Witamy w kreatorze importu dokumentu planistycznego XML,

Dokument ten nalefy utworzyE w programie Besti@. W szczegdinosd mode byc uchwata budietowa.

Modut importu zostat opracowany w oparciu o dokumenty "Opis formatu wymiany danych dla sprawozdan budzetowych zbiorczych i
jednostkowych oraz danych z uchwat budzetowych™ oraz "Format wymiany danych dla dokumentu planistycznego™,

Wiece]j informacji na temat opcji eksportu dokumentéw planistycznych do formatu XML mozna znaleié w dokumentacji programu Besti@.

| Dalej > || Anuluj

Wybieramy Dalej. Nastepnie okre$lamy dane metryki aktu prawnego:

Edytor Aktéw Prawnych XML [ x|
@ Importowanie dokumentu planistycznego programu Besti@ ™
Tworzenie metryki aktu prawnego

Instytugja preekazujaca [ABCR] v |
Mazwa organu wydajacego akt |Miejska Komisja do Spraw Referendum w Wodzistawiu Slaskim | W |
Typ aktu prawnego |Uchwa|a | W |
Mumer aktu prawnego |>(>(,’361,’2012 |
Status aktu |projekt | v |
Data aktu |2012-01-01 [v]

Tytut aktu w sprawie uchwalenia budzetu Miejskiej Komisii do Spraw Referendum w Wodzistawiu Slaskim na 2012

rok.
Dalej = | | Anuluj
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Teraz sprawdzamy podstawe prawng i wprowadzamy ewentualne poprawki:

Edytor Aktow Prawnych XML [ x |

@ Importowanie dokumentu planistycznego programu Besti@ ™

Podstawa prawna

Na podstawie art. 18 pkt 6 i pkt 19 lit. d oraz art. 89 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie wojewddztwa (4. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1590 z pdzn. zm.), art. 165,
art. 165a, art. 166 ust. 11 2, art. 184, art. 188 ust. 2 i 3, art. 195 ust. 2 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.) oraz art. 41
ust. 7 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (&. z 2005 r. Nr
240, poz. 2027) i art. 24 ust. 4 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntow rolnych i
leSnych (tj. z 2004 r. Nr 121, poz. 1266 z p6zn. zm.)Miejska Komisja do Spraw Referendum
w Wodzistawiu Slaskim uchwala, co nastepuje:

Anuluj

W ostatnim kroku wprowadzamy nazwe kolumny zawierajgcej dane opisowe (np.:
Zawartos$¢) i po przejsciu dalej konczymy prace kreatora.

¢ uchwalabestia - Edytor Aktsw Prawnych XML Akt prawny - o IEl
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja & & @
iy " - =
Kopiuj = 3 5 v 9% &L (@ P
= % wymi = = A E\ FE. I -4 g:; i & L o
Whej . Znajdz Znajdii  Sprawdzanie Edytuj Metryka Ustawienia Link do podstawy — Podpisz  Podpisz Zablokuj KML PDF  Drukuj = Narzedzia
Whej jako ~ zamien pisowri slownik dokumentu prawnej jako EDAP - -
Schowek Sprawdzanie Podstawowe
>& Strona startowa X | lgguchwalabestia x x
Struktura aktu prawnego 1=
UCHWALAXX/361/2012 =
F & [ ‘ﬁ‘ & MIEJSKIEJ KOMISJI DO SPRAW REFERENDUM W WODZ1St AWIU f’nU\SKIM
E-lygp uchwala z dnia 1 stycznia 2012 .
:Ewkﬂ w sprawie uchwalenia budzetu Miejskiej Komisji do Spraw Referendum w Wodzistawiu Slaskim na 2012
odstawa prawna
Zatacznik nr 1 rok.
Zatgeznik nr 2
Zatgeznik or 3
¥ Zatgeznik nr 4 o
Ma podstawie art. 18 pkt 6 i pkt 19 lit. d oraz art. 89 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
wojewddztwa (t). Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1590 z pdzZn. zm.), art. 165, art. 165a, art. 166 ust. 112, art. 184, art.
188 ust. 211 3, art. 195 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z
pdzn. zm.) oraz art. 41 ust. 7 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (tj. z 2005 r. Nr 240,
poz. 2027) i art. 24 ust. 4 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntdw rolnych i lesnych (t]. z 2004 r. Nr 121,
poz. 1266 z pdZn. zm.)Miejska Komisja do Spraw Referendum w Wodzistawiu Slaskim uchwala, co nastepuje:
r
Zatacznik 1
Plan dochodow
Dziat Rozdziat| § Plan dochoddw Wartosé
010 Ralnictwa i fowiectwo 290
552
1]
130,00
[zt
...... 01004 Biura geodezii i terendw rolnvch an S
v % Edyda |5 Podalad |75 xML = —] +
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UWAGA Wbudowany kreator importu pozwala na zaimportowanie jedynie zatgcznikéw oraz
podstawy prawnej. Wszystkie inny elementy uchwaty nalezy dodac recznie po jej
zaimportowaniu.

Innym sposobem utworzenia uchwaty budzetowej jest eksport poszczegdlnych jej
zatgcznikéw do plikdéw graficznych. Nastepnie wyeksportowane zatgczniki nalezy
zaimportowac jako zatgczniki do uchwaty w Edytorze Aktdw Prawnych. Import w taki sposdb
zagwarantuje nam, ze wynikowa uchwatqg przygotowana w edytorze bedzie miata taki sam
wyglad jak uchwata wydrukowana z BESTIL.

Eksport zatgcznikow uchwaty budzetowej do plikow graficznych

Aby dokona¢ eksportu wybranego zatqcznika uchwaty budzetowej do plikdw graficznych
nalezy w BESTIl zaznaczy¢ uchwate budzetowq, a nastepnie z menu Plik wybra¢ Podglqd
wydruku. Teraz wybieramy zatgcznik oraz sposdb jego formatowania:

@ Bestia - Wersja JST - Build: 2.02.079 - SKORZEC - piotrek (Piotr Jegorow)

Plik | Edycja \idok Przeidfdo Ulubione Narzedzia Pomoc
T Archiwizacia danych ki [§) Zakoricz o [E Nowy = [ Otwérz ~ g Usui Gy Pedglad wydruku ~ (% Przygotuj do wystania &
B Newy * | @ |[F) vchwaly->Dokumenty, rok: 2008, typ: Uchwialy i zarzadzenia wplywaiace s budzet =
[# Otwérz > Lista Dokumentiw =]
Kl Usud B T T N S R z
1 Podglad wydruku P Plan dochodéw | Dochody budzetu gminy wa KR RIO brwa jednostki | Kod GUS Kod MSWiA Data podjecia | Rok Peina szczegdlo_ | Wydatki || &
% Eksporiyfio pliku Prangfiatiow v o ORZEC 1426092 20071228 2008 4628 5
% ool Sk i ORZEC 1426082 2008-02-21 2008 "’
% Importulft pliku Plan frzychoddw D Dochody - szczeqdly KORZEC 426082 3008-02-38 2008 pab
£ Przyogfui dowyslania Plaf rezchodéw , Dochody - arupowane gRZEC 1426082 20080314 2008 30
3 Bazaffonych ] — — . ; RZEC 1426082 20080418 2008 = 2000
/ e Dochody uagkladéw ORZEC 1426082 20080418 2008 535
Zakoricz Pian finansewy dochedéu na zadania zlecone Poréwnanif uchwaly z uktadem vykonawczym  KORZEC 1426092 20080418 2008
Flan finansowy wydatksw ns zadania zlecone R 7 STy G FiETSKORZEC 1426092 2008-05-05 2008 9
Nr 76/08 Wiyslany do Rio SKORZEC 1426092 2008-05-23 2008 48/
Frognoza dlugu Nr 80108 Viyslany doRio  SKORZEC 1426092 2008-06-26 2008 65
Zatgeanik inwestyeyiny | NxArioi8 Viyslany doRio  SKORZEC 1426082 2002-06-30 2008 57
. 87/08 ‘Wystany do Rio SKORZEC 1426092 2008-08-22 2008 31
Plany fi Kiadém budzetonych
any finansowe zakladow buczeionyc Nr XV1112108 Viyslany doRio  SKORZEC 1426092 20080829 2008 73
Plany finansowe funduszy celowych r 3508 Viyslany doRio  SKORZEC 1426082 20020828 2008 3
Tarzadzenic zmieniaace b, 2008-05-23 korekts do zarzadzenis 8308 Wyslany do Rio SKORZEC 1626082 20080829 2008
Zarzadzenie zmieniziace bu. 2008-10-15 Nr 92108 Viyslany doRio SKORZEC 1426092 20081015 2008 EE
Uchwals zmienisjgos budzet 20081104 Nr XVl 18108 Viyslany doRio  SKORZEC 1426082 20081104 2008
Uchwala zmieniajaca budzet  2008-11-04 NrXVI123/08 ‘Wystany do Rio SKORZEC 1426092 2008-11-04 2008 1000
Zarzadzenic zmicnisiace bu.  2008-11-04 korekia do uchwaly nr XVII1.. ysteny doRic  SKORZEC 1426092 20081104 2008
Zarzadzenie zmienisgee b 20031117 r 87108 Viyslany doRio  SKORZEC 1426082 20081117 2008 5
Uchwals zmienisjacs budzet 20081120 Nr S 35708 Viyslany do Ris | SKORZEC 1426082 36081130 2008 &
bu. 20081205 Nr 103008 Viyslany doRio SKORZEC 1426092 20081205 2008 £
‘ i + || Zarzadzenie zmienisjase by 2008-12-18 106108 Viyslany doRio  SKORZEC 1426082 2008-12-18 2008 2
Uchwals zmienisiacs budzet 20081230 X3t lysiany 4 Ris " SKORZEC 1426087 3008-12-30 2008 5
Lists dokumentsu
Korfigurui ukizd dokumentéw
Dodai do ulubionvch
Komunicace
) e
[— Wiersz. M 4 Tz 24 b M < i, »
e [ ) o) [ ]
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W kolejnym oknie wybieramy sposdb przygotowania raportu i klikamy OK:

@ Bestia - Wersja JST - Build: 2.02.079 - SKORZEC - piotrek (Piotr Jegorow)
Pl Edycja Widok Przeiddo Ulubione Narzedzia Pomoc
[@]E | 2 0ceyskai wiadomosci B Zekoicz

) Uchwaly->Dokumenty. rok: 2008, typ: Uchvialy i zarzadzenia wplywisiace na budzet>Podglad wydruku IE]
¥ Nl soquaki . . N |2
Tyt raporty | ] %
Tresé nagléwka - 2

Gropowerie: | - |

Pokazuj tylko
zmiany.

Grupy paragrafow
Jednostki
Zadania

Rodzaj

Czesé budzetn

- - S (Piotr legorow)
Plik Edycjo \Widok Przeidido Ulubione Narzedzia Pomoc

[@]E | & Oszysic windomosei [ Zakorcz &I

[ Uchwaly->Dokumenty, rok: 2008, typ: Uchwialy i j 2et->Podglad wy
So|EHR[EALAP(DNHAILRTT ¢ L[06

®

[y Projeiety
[y Uchwaly i zareadzeria
(13 Plany finanswe
= 2007
= 2006 —

amorsspiuoy oy (1]

2004
Slowniki
o Rodiza): Poroz. zJST
Dziai | Rozdzial | Paragraf Tredé Przed zmiana Zmiana Po zmianie

80104 |Przedszkola 0,00] 2 960.00| 2960,00|

[Dotacie celowe otrzymane z gminy na zadania bieZace realizowane na
2310 fi 0 Morzadu 0,00 2 960,00 2960,00)

terytorialnego

Razem: 0,00 2 960,00 2 960,00

Lists dokumentdw
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W wyswietlonym oknie dialogowym wskazujemy folder , do ktérego ma zostaé wykonany

eksport , okre$lamy nazwe pliku i jako typ pliku wybieramy JPG:
'Iﬁ;-_. Export Report r—

e |

ZFapisz w: | , Uchwala budzetowa j IfF E~

L Nazwa Data mody... Typ Rozmiar

Zadne elementy nie pasuja do kryteridw wyszukiwania.
Ostatnio ty pasuia vt "y
uZywane migjsca

Pulpit
Il !'.Ii
Fiotrek

A

o —

Komputer

A

Zapiszjskoyp:  |JPG(ipa)

Sied MNazwa pliku: |F‘Ian dochodow]| ﬂ Zapisz |
j Aruluj

e

W kolejnym oknie akceptujemy ustawienia domyslne:

Jpeg opticns dialog

=2

Dl | Cancel

Page range Image settings
& Al Image resolution |36
Image quality T
" Pages | [
Enter page numb d/or pages ranges ................’J.....
separated by ggfimas. For example, 1, 3, 512 1] a5 50 75 100

e

Po zaakceptowaniu BESTIA dokona eksportu zatgcznika do wskazanego folderu. Kazda

stfrona zatgcznika zostanie zapisana w osobnym pliku graficznym.

Analogicznie dokonujemy eksportu kazdego innego zatqcznika do uchwaty. Tak

wyeksportowane zatgczniki mozemy zaimportowad do edytora jaoko kolekcje obrazéw do

poszczegdlnych zatgcznikdéw
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Import aktéw prawnych utworzonych w EDAP MSWiA.

Importu dokonujemy z poziomu Start wykorzystujgc funkcje EDAP. Nastepnie wskazujemy plik
aktu przygotowany przy pomocy edytora MSWiA

> Strona startowa - Edytor Aktdw Prawnych XML - 0 “

Start Cwiczenia Ustawienia o &
[ I = L] L | ﬁ
[ = P
| @ ke & &) Lol B i o
Nowy Otwdrz | EDAP | LAPX Besti@  Obwieszczenie Strona urzedowej Urzedowa Poczta  Kup teraz  Zgloszenie uwag i
- - KW poczty elektronicznej Elektroniczna - propozycji zmian

Aktprawny & Import Wysylanie [ Zgloszenia
> Strona startowa X
@ sktualnosc | @ FaQ | 3 DziennikiWojewodzkie.pl | Em1sAP | [ Orzeczenia NSA

BEZPEATNY DOSTEP DO TRESCI AKTOW
z Dziennika Ustaw i Monitora Polskiego
w Legislator Standard i Legislator Premium

EAP XML LEGISLATOR PREMIUM

Legislator Premium to przetomowa aplikacja przeznaczenia do tworzenia aktdw prawnych w postaci tekstd:
strukturalnych w formacie XML. Wraz z Legislator Premium otrzymujg Panstwo Baze Aktdw Wiasnych orz
podstawowg wersje SIP Legalis IST - system informacji prawnej.

Korzysci w poréwnaniu do EAP XML Standard:

1. Bardzo tatwe tworzenie dowolnych aktow - akty redagujemy analogicznie jak w popularnye

MNowy Otwdrz
edytorach tekstu (np. MS Word),
Edytor Aktow Prawnych XML jest aktualny 2. Mozliwosc "przeklejania™ catych aktdéw napisanych np. w MS Word! - wystarczy, ze gotowy tek
Mie ma do pobrania Zadnych nowych aktualizacii. wkleimy do Legistatora, a program automatycznie rozpozna jego strukture oraz sformatuje go zgodn
Pracujesz na najnowsze] wersj tego z zasadami techniki prawodawcze]j i zapisze w postaci strukturalnej w XML! Po podpisaniu, akt jest gotow
oprogramaowania. do przekazania do ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym,
3. tatwe i efektywne przeklejanie tabel - do Legislatora mozemy przeklejac cate tabele, nastepn
formatowad (analogocznie jak w MS Word). Ponadto, mozliwe jest uzywanie orientacji poziomej ore
Pobierz: formatu A3. To pozwala na tworzenie tabel o naprawde duzych rozmiarach. Analogicznie jest z elementar
Archiwum ZIP graficznymi (obrazy, mapy itp.}.
Instalator MSI 4. Integracja z Baza Aktdw Wiasnych (BAW) - BAW przeznaczony jest do udostepniania w posta

elektronicznej ZBIORU AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO (co jest obowigzkiem ustawowym kazdej gmir
i powiatu). W BAW mozna prowadzi¢ elektronicznie takze i inne, dowolne zbiory aktdw prawnych i innyc
dokumentdw. BAVW jest udostepniany z Legislatorem BEZPEATNIE!

5. Automatyczne tworzenie tekstéw ujednoliconych oraz porownawczych dla kaidego aki
zmieniajgcego oraz automatyczne tworzenie obwieszczen z tekstami jednolitymi.

Dodatkowe informacje:
Wyswiet] historig wersji

Wyswiet] informacje o nowosdach

& Aktualizacia

| 70,85M8 | Wersia APX Standard 2.1.0.34 RTM (Tlogé licencjiz 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29) |

Akt zostanie otwarty w oknie edycji — mozemy go dowolnie modyfikowac i zapisac¢ jako plik
ZIPX.

ABC PRO Sp. z 0.0. ul. Owsiana 12; 03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl Strona 127 z 163



Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML ( ) A EE PHD

Zastosowanie edytora w praktyce

Tworzenie planu zagospodarowania przestrzennego

Uchwaty rad gmin/miast w sprawie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
podlegajg ustawowemu obowigzkowi ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym -
ogtoszenie jest warunkiem ich wejscia w zycie. Rbwnoczesénie, zgodnie z obowigzujgcymi
obecnie przepisami, akty prawne kierowane do ogtoszenia w dzienniku urzedowym muszg
spetnia¢ okreslone wymagania techniczne - jezeli ich nie spetniajq, stanowi to podstawe do
odmowy ich ogtoszenia, co w konsekwenciji sprawia, ze dany akt prawny nie wejdzie w zycie.

W niniejszym rozdziale skupimy sie na omodwieniu kluczowych, specyficznych zagadnien
zwigzanych z przygotowaniem ,uchwaty planistyczne]” w sposdb zgodny z obecnie
obowigzujgcymi wymaganiami — w tym celu, aby przyjety ,plan zagospodarowania
przestrzennego” mozna byto skutecznie przekazaé do ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku
urzedowym i zeby zostat w tym dzienniku ogtoszony.

Opis przygotowany zostat w oparciu o metodologie tworzenia ,uchwat planistycznych”
stosowanq przez Urzgd Miasta Gdanska. W praktyce, poszczegdlne Urzedy i Biura planowania
przestrzennego do problematyki budowy ,uchwaty planistycznej” podchodzg w rdzny
sposdb, stosujgc wypracowane przez siebie metody. Nalezy stwierdzi¢, ze nie ma jakiejs
jednej, powszechnie obowigzujgcej metodologii w tym zakresie, co biorgc pod uwage
ztozonos¢ i specyfike  aktdw  prawnych  dotyczgcych  miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego, sprawia, ze jest to zadanie tym bardziej trudne.

Na celu mamy przede wszystkim zwrdcenie uwagi na specyficzne problemy wystepujgce w
procesie tworzenia ,uchwat planistycznych” i wskazanie, w oparciu o przyktady z praktyki,
metod ich rozwigzywania.

Wskazywane metody rozwigzywania problemdw, rozpatrywane sg w trzech zasadniczych
kontekstach, fo jest przy zatozeniu, ze:

1) ,uchwata planistyczna” OD POCZATKU jest tworzona przy uzyciu Edytora XML — jest to
preferowany sposdb tworzenia aktu prawnego;

2) ,uchwata planistyczna” jest najpierw tworzona przy uzyciu standardowego edytora
tekstu (np. Word) a dopiero pdznigj jest tworzona w Edytorze XML (na podstawie
dokumentu ,word”) - nie jest to metoda zalecana, ale w praktyce bardzo
powszechnie stosowana, zatem zostata rowniez uwzgledniona;

3) ,uchwata planistyczna” jest AUTOMATYCINIE generowana w postaci fekstu
strukturalnego w formacie XML bezposrednio przez system informatyczny uzywany do
tworzenia miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego (m.in. systemem
takim dysponuje Biuro Planowania Przestrzennego w Gdansku) — uwagi i komentarze
w tym zakresie wydajg sie na tyle uniwersalne, ze mogqg by¢ wykorzystane takze w
innych systemach tego typu, co w efekcie moze i powinno wyeliminowaé do
absolutnego minimum konieczno$¢ ,recznego” tworzenia ,uchwat planistycznych”
(biorgc pod uwage duzg pracochtonno$¢ tego procesu, ma to bardzo istotne
znaczenie na czas niezbedny do sporzgdzenia w wymagane] postaci ,,uchwat
planistycznych”.
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Tworzenie nowego aktu - metryka aktu

Typowy uktad elementdw wraz z ich treScig w odniesieniu do projektu ,,uchwaty
planistycznej” przedstawiony zostat ponizej:

Projekt

UCHWALA
RADY MIASTA GDANSKA

( w sprawie uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Lostowice Centrum w miescie Gdansku ]

Na podstawie art. 20 ustawy 7 dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. z 2003r. Nr 80, poz.
T17, zm: z 2004 r. Nr 6, poz. 41, Nr 141, poz. 1492, z 2003 r. Nr 113, poz. 934, Nr 130, poz. 1087, 2 2006 r. Nr 43, poz. 319, Nr 223, poz. 1633
22007 r. Nr 127 poz. 880, z 2008 Nr 199 poz.1227, Nr 201 poz. 1237 Nr220 poz. 1413), art.18 ust.2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
o samorzadzie gmitwrym (. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1391,z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 338, Nrl13, poz. 984, Nr 133, poz. 12711 Nr
214, poz. 1806, 22003 r. Nr 80, poz. 717 iNr 162, poz. 1568 z 2004 r. Nr 102, poz. 1035, Nr 116, poz.1203 1 Nr 167, poz.1759, z 2003 . Nr 172,
poz. 1441, Nr 173, poz. 1437 z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007r. Nr 48, poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218,
z 2008r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1438, z 2009 Nr 32 poz. 420)

[ uchwala sie, co nastepuje: ]
§ 1. Po stwierdzeniu zgodnosei z ustaleniami ., Studinm uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta
Gdanska ™ uchwala sig miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego Lostowice Centrum w miescie Gdanskuo numerze
ewidencyjnym 1813) zwany dalej .planem”, obejmujacy obszar o powierzchii ograniczony:

- od potudnia — ulica tzrw.  Nowa Swistokrzyska™ i pasem terenu przyleghym do tej ulicy

- od palocy — ulica Swistokrzy skaorazfragmentem Potoku Orufiskiego,

Powyze] widzimy zaznaczone ramkami podstawowe elementy poczgtkowe aktu. Sg fo

(wg kolejnosci od gory):

1) Informacje dot. projektu aktu

2) podstawowe ,dane mertykowe" aktu (typ aktu, nazwa organu wydajgcego akt, data
aktu);

3) tytut aktu

4) podstawa prawna

5) ,wprowadzenie” do tre$ci aktu (formuta ,uchwala sie co nastepuje”).

Lista Instytucii przekazujgcych oraz organdw wydajagcych akty prawne:

System umozliwia wprowadzanie dowolnej liczby instytucji przekazujgcych (z reguty sqg to
urzedy na zlecenie ktérych sporzgdzane sg miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego) oraz organdw wydajgcych akty prawne (plany miejscowe sg stanowione w
formie stosownych uchwat rad gmin/miast).

W  zwigzku z powyzszym, w przypadku gdy projekt ,uchwaty planistyczne]” jest
przygotowywany przez podmiot sporzqgdzajgcy miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego (np. przez ,biuro planowania przestrzennego), do Edytora XML uzywanego
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przez to ,biuro” mozna i nalezy wprowadzi¢ WSZYSTKIE nazwy instytucji i organdw, ktérych
dotyczg opracowywane przez dane ,biuro” plany. Oczywiscie, w razie potrzeby dane te
mogq by¢ w kazdym czasie zmodyfikowane przez ,,odbiorce planu” w trakcie dalszych prac
nad projektem ,uchwatqg planistyczng” prowadzonych juz w ramach danego Urzedu.

Stowniki poje¢ - jako przyktady elementéw powtarzalnych w
kazdej ,,uchwale planistycznej’ (mozliwosé zapisania w postaci

szablonu i ponownego uzycia).

W wielu aktach prawnych, a w ,uchwatach planistycznych” jest to rzecz standardowa,
wystepujqg tzw. ,,stowniki poje¢”. Sg one najczesciej umieszczone w osobnym paragrafie.

W przypadku ,uchwat planistycznych” cechqg charakterystyczng ,,stownikdw pojec” jest to,
ze sgq one bardzo podobne lub wrecz takie same w kazdej z uchwat.

Biorgc powyzsze pod uwage, nic nie stoi na przeszkodzie, aby SEOWNIK RAZ STWORZONY i
wykorzystany w jednej uchwale, moégt byé nastepnie tatwo i szybko zastosowany réwniez i w
innych uchwatach - bez potrzeby jego recznego, pracochtonnego wprowadzania.

Mozemy to zrobi¢ generalnie rzecz biorgc na dwa sposoby:

1) sposdb pierwszy: mozemy po prostu otworzyé sobie dowolng uchwate, w ktérej taki
stownik wystepuje i skopiowac go do swojej uchwaty nad ktdrg obecnie pracujemy
(w tym celu nalezy zaznaczy¢ ,,na drzewku"” paragraf w ktérym znajduje sie stownik,
klikng¢ prawym klawiszem myszy i wybrac polecenie ,.kopiuj”, a nastepnie w swoim
akcie zaznaczy¢ paragraf po ktérym ma byé umieszczony ,,stownik™ i po kliknieciu
prawym klawiszem myszy, wybrac opcje ,Wklej element aktu™;

2) sposdb drugi: nowq ,uchwate planistyczng” mozna réwniez tworzy< w oparciu o
gotowy ,szablon”, co moze znacznie uproscic¢ i przyspieszy< proces tworzenia aktu
prawnego w Edytorze XML

W tresci poszczegdinych punktdw mozemy i powinnismy stosowacé znaczniki ,famania linii”,
co pozwala nam na sformatowanie tekstu w wymagany sposdb, tak aby zapewnic tekstowi
maksymalnie duzq przejrzystos$c i czytelnose. Przyktad stownika z odpowiednio
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sformatowanym tekstem (widziany w trybie podglgdu) znajduje sie ponizej:

§ 2. Wyjasnienie pojec uiytych w niniejszym plamie:
1) teren — obszar wydrielony limami rozgraniczajacymi o jednakowych zasadach zagospodarowamia, ktorego przernaczenie zostato
okreslone w § 31 odpowiedniej karcie terenu, przeznaczony takze pod drogi, siecii wzadzenia sieciowe infrastruktury techmniczne;
(w tym stacje bazowe telefonii komorkowej) oraz zielen;

2) intensywnos¢ zabudowy - stosunek powierzchni caltowitej wszystkich kondygnacji nadriemnych wszystkich budynkow na driatce
do powierzchni dzialld. W karcie terenu mozna ustalic intensywnos¢ zabudowy dla terenu lub terenu inwestycjiz

3) powierzchnia calkowita budynku - suma powierzehmn wszrysthich kondygnacy budynlu, mierzonych po obrysie zewnetrznym
budynku z wlaczeniem tynkow 1 okladzin, na poriomie posadzki pomieszezen lub ich czesci o wysokosci ponad 1,90 m, zamkmetych
1 przekrytych ze wszysthich stron, z wyjathiem nadbudowek ponad dachem, talach jak maszynownia diwigu, centrala wentylacyjna,
Klimatyzacyjna lub kotlownia. Do powierzehni catkowite) me wlicza sie previdadowo powierzchni loggn, balkonow, galeni, tarasow;

4) powierzchnia uzytkowa budynku - powierzchnia catkowita pomniejszona o powierzchnie zajete przez: konstrukcje, instalacje oraz
Katki schodowe, szvby windowe, wbudowane garaze i parkingi oraz pomieszczenia nieuvtkowe;

5) mieszkanie integralnie zwiazane z prowadzona dzialalnoscia gospodarcza - mieszkanie:

a) wiasciciela podmiotu gospodarczezo,

b) stroza lub

c) technologa, o ile dnalalnose wymaga calodobowezo nadzor technologicenego,
na drialce wspolnej z obiektem, w ktorym jest prowadzona driatalnosé gospodarcza. Dopuszeza sie najwyze] dwa mieszkania (w
odrebnym budynku mieszkalnym lub w budynku wspolnym z prowadzona dmalalnoscia gospodarcza), przy czym laczna
powierzchnia urythowa mieszkan me moze przelraczac laczne) powierzehni urythowe) wykorzystywanej na cele dnatalnosci
gospodarczey;

6) wysokosc zabudowy — wysokosc mierzona od najnizszej rzednej rzutu pionowego obrysu scian lub podpor najnizszej kondvznacii
nadriemnej na powierzchnie terenu (odwzorowana na podidadzie mapowym rysunku planu) do najwyzszej kalenicy dachu lub
najwyiszego punktu na pokryciu kubatury budyniku albo attylki.

Do wysokosci zabudowy nie wlicza sie wzadrzen, instalacji i elementow technicznych, rekreacyjno-sportowych, rekdlamowych (o ie
nie maja formy attyki), takich jak: anteny, maszty odgromnikowe, kominy, kimatyzatory, nadbudowki nad dachami {np.
maszynownie diwigow, centrale wentylacyine, kimatyzacyjne, kottownie), ktore postrzegane z poziomu podiogi partera (z
odleglosci od zabudowy nie mniejszych niz dwie i nie wiekszych niz trzy jej wysokosci) nie podwyzszaja optyeznie zabudowy
SWoja masa.

Dopuszeza sie miefzenie wysokoscl oddrielnie dla poszezegolnyceh czesel budynkow:

7} uklad odwadniajacy —ullad obejmujacy szczelne, otwarte lub zambniete systemy kanalizacji deszczowej, cield naturalne, kanaty,
rowy i drenaze;

§8) zagospodarowanie tymczasowe — zagospodarowanie nowe, niezgodne z ustaleniami planu w zakresie przeznaczenia terenu lub
okreslonych w nim warunkow, standardow i parametrow, ktore po terminie na jaki zostato dopuszczone powinno ulec lilbwidacii.
Obiekty tymczasowe zgodne z ustaleniami plami nie sa zagospodarowaniem tymezas owym.

Propozycje i porady dot. zapisywania tresci haset pojec stownikowych:

UKLAD SEtOWNIKA:

Przede wszystkim proponuje sie stosowanie zasad, aby wszystkie hasta stownika zostaty ujete
w jednym osobnym paragrafie. Nastepnie, kazde hasto nalezy ujg¢ jako kolejny punkt.
Konstrukcja taka jest w petni zgodna z zasadami wynikajgcymi z ,zasad techniki
prawodawczej".

ZAPISYWANIE TRESCI HASEt SEFOWNIKA

W praktyce opisy dotyczgce poszczegdlnych pojec "stownika” sg bardzo rézne — od prostych
definicji opisujgcych, do konstrukcji bardziej ztozonych. Ponizej prezentujemy kilka
przyktaddw, ktére mozna uznacé za typowe.
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1) Typowy uktad prosty:

§ 2. Wyjasnienie pojed uzytych w niniejszym planie:

1} teren — obszar wydzielotry liniami rozgraniczajacyini o jednakowych zasadach zagospodarowania, ktorego przeznaczenie zostalo
okreslone w § 31 odpowiednief kareie terenu, przeznaczony takie pod drogi, sieci i wzadzenia sieciowe infrastrulitury techhicane
(w tym stacje bazowe telefonii komorkowe)) oraz zielefl;

2} intensywnosé zabudowy - stosunek powierzchi calkowite] wszysthich kondvenacyi nadriemnych wszysthich budynkow na dziatce |
do powierzehni drialla. W kareie terenu moina ustali¢ intensywnosé zabudowy dla terenu;

W tym przypadku, catg tres¢ mozemy wprowadzi¢ w ramach danego ,punkfu” - czy to
bezposrednio ,recznie” do Edytora XML, czy tez kopiuvjgc jg z ,Worda”. Hasto stownika
formatujemy (bold) i uzyskujemy efekt jak wyzej.

Generowanie tresci z systemu informatycznego w ktérym tworzone sg ,.plany miejscowe':

Generujgc stownik bezposrednio z innego systemu informatycznego, tres¢ powinna zostac
»otagowana” wtasciwym znacznikiem, to jest znacznikiem ,,punkt”.

W trybie edycji wyglgda to w sposdb nastepujgcy:

Whyjasnienie pojec uzytych w niniejszym planie:

1)
teren — obszar wydzielony liniami rozgraniczajacymi o jednakowych zasadach zagospodarowania, kidrego przeznaczenie zostato okreslone w § 3 i odpowiedniej karcie terenu, przeznaczony takze pod drogi, sieci i urzadzenia
sieciowe infrastruktury technicznej (w tym stacje bazowe telefonii komérkowej) oraz zielen;

2)
intensywnos¢ zabudowy - stosunek powierzchni catkowite] wszystkich kondygnacji nadziemnych wszystkich budynkéw na dzialce do powierzchni dziatki. W karcie terenu mozna ustali¢ intensywnos¢ zabudowy dia terenu;

2) Uktad zlozony 1

"-i} mieszkanie integralnie zwiazane z prowadzona dzialalnoscia gospodarcza - mieszkanie:
a) wiasciciela podmiotu gospodarczego,
b) stroza lub
¢) technologa, o ile doatalnose wymaga calodobowego nadzom technologicenego,
- na drialce wspolnej z obiektem gospodarerym. Dopuszeza sie najwyzej dwa mieszkania {w odrebnym budynlm mieszkaltym lub

w budynlu wspolnym z prowadzona dzialalnoscia gospodarcza), przy czym laczna powierzehnia urytkowa mieszkan nie moze

L przekraczac laczne) powierzchni uivtkowe) wykorzystywanej na cele driatalnosci gospodarczej.

W sytuacjach jaok wyzej, mamy do czynienia z tzw. ,wyliczeniem” jak réwniez mamy tekst,
ktory konczy wyliczenie i odnosi sie do catego zapisu.

W takich przypadkach, do ,,wyliczenia” nalezy zastosowac ,litery”, jako jednostki redakcyjne
nizszego rzedu od ,,punkfu”. Natomiast tekst odnoszgcy sie do w/wym. wyliczenia proponuje
sie zapisywac jako ,,tiret".

W przypadku kopiowania tekstu z Worda, tekst jak wyzej mozna W CALOSCI ,przeklei¢” do
Edytora XML - technicznie jest to mozliwe, Edytor XML zachowuje formatowanie z Worda
(boldowanie, tamanie linii), w razie potrzeby tekst mozna poddac dalszej edycji. Niemniegj
jednak, w takim przypadku caty tekst bedzie umieszczony w elemencie ,,punkt”, utracone
zatem zostang ,litery” i, firety”.

Jezeli chodzi o sam wyglgd w ten sposéb zapisanego tekstu, bedzie on bardzo podobny do
tego jaki uzyskamy z zastosowaniem ,,punktow” i , tiretdw"” — zatem z punktu widzenia samego
wygladu tekstu, mozna osiggngc efekt prawidtowy.

Problem pojawi sie ZAWSZE wdwczas, gdy tak przygotowang uchwate zechcemy kiedys
zmieni¢ z uzyciem tzw. znacznikdw nowelizujgcych. Bedzie to bardzo trudne do
przeprowadzenia, lub wrecz niemozliwe. Jezeli bowiem zechcemy zmieni¢ tre$¢ zawartg w lit.
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b lub w ,tiret”, to konieczne bedzie odwotanie sie do ,zapisu zrédtowego” tych jednostek
redakcyjnych. Ale jednostek tych FAKTYCZNIE nie bedzie, jako ze cata tre$ jest umieszczona
w ramach jednostki redakcyjnej ,,punkt”.

Reasumujqgc:

Aby przyspieszy¢ tworzenie aktu w Edytorze XML, mozemy kopiowaé z Worda nawet ztozone
gotowe fragmenty, dbajgc jedynie o to, aby ostatecznie tekst byt prawidtowo sformatowany
(co mozemy uzyskac poprzez stosowanie znacznikdw ,tamania linni, boldowanie, etc.).
Niemniej jednak zawsze w takich sytuacjach musimy sobie zdawad sprawe, ze jest to jedynie
swego rodzaju ,,obejicie” obowigzujgcych zasad i ze tak stworzone akty prawne w XML nie
do konca bedg prawidtowe z punktu widzenia obowigzujgcych zasad, a przede wszystkim
bedg obarczone wadami utrudniajgcymi lub uniemozliwiajgcymi w przysztosci
nowelizowania w/wym. aktéw przy uzyciu tzw. ,,znacznikdw nowelizujgcych”, co m.in.
umozliwia automatyczne generowanie tzw. ,tekstdw ujednoliconych™ aktdw prawnych.

Generowanie tresci z systemu informatycznego w ktérym tworzone sg ,plany miejscowe:

Generujgc stownik bezposrednio z innego systemu informatycznego, tre§¢ powinna zostac
»ofagowana” wtasciwymi znacznikami. Dla prezentowanego przyktadu bedzie to
przedstawiato sie jak nizej:

)
[ mieszkanie integralnie zwigzane z prowadzong dziatalnoscig gospodarcza - mieszkanie: ]
=

a)

wiasciciela podmiotu gospodarczego,
b)

stréza lub

5]
technologa, o ile dziatalnos¢ wymaga catodobowego nadzoru technologicznego,

-

na dziatce wspdlinej z obiektem gospodarczym. Dopuszcza sie najwyze] dwa mieszkania (w odrebnym budynku mieszkalnym lub w budynku wspéinym z prowadzong dziatalnoscia gospodarcza), przy czym faczna powierzchnia
uzytkowa mieszkan nie moze przekraczac facznej powierzchni uzytkowej wykorzystywanej na cele dziatalnosci gospodarczej

Tekst w ramce czerwonej — zapisany jest w elemencie ,,punkt”.
Tekst w ramce niebieskiej) — zapisany jest w osobnych elementach ,litera”.
Tekst w dolnej ramce - zapisany jest w elemencie ,tiret”.

W sytuacji, gdy system informatyczny bedzie w stanie wygenerowaé tekst, ktdrego
poszczegdlne elementy zostang ,,otagowane” odpowiednimi znacznikami w sposdb opisany
jak wyzej, wowczas Edytor XML tak przygotowany dokument w postaci pliku XML bedzie w
stanie zaimportowac i prawidtowo zinterpretowacé. Dzieki temu, mozliwe bedzie uzyskanie
oczekiwanego efektu AUTOMATYCINIE - to jest bez koniecznosci recznego wprowadzania
tre$ci aktu do Edytora XML.
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3) Uklad zloiony 2

10} rekreacyjna zielen przvdomowa — przestrzen z zieletua, shufaca rekreacyi 1 wypoczynkowi mieszkaficow na terenach
mieszkamiowych netto, o cechach:

-

[ a) lokalizacja na powietrzu (W przestrzent otwartey),

b} powierzchnia co naimniei 100 m’.

¢} rwarta forma — szerokosE mindmum 3 m,

d} zagospodarowanie zielemia mimimum 30% powierzchni kazde) przestizeni,

) wyposaZenie w wzadzenia rekreacyjnoe —wypoczynkowe i sportowe dla rozyeh grup wiekowych,

| f) dostepnosé dla wszysthich mieszkancédw obslugiwanego terenu (przestrzen péipubliczna);
\ ul /

Sytuacja podobna jak w opisywanym wyzej uktadzie ztozonym 1 — z tym, ze mamy do
czynienia jedynie z ,punktfowaniem” (tekst w czerwonej ramce — zastosowane sg znaczniki
Jlitera”), nie wystepuije element ,,tiret”.

4) Uktad ztozony 3

( 12) typ zabudowy — zespol nastepujacych cech zabudowy: usytuowanie budynlu na daatce, gabarvty budyniu, rodza) dachu (plaski, )
stromy), proy cIym:

- jezeli w ustaleniu jest mowa o projektowane] zabudowie w typie zabudowy istniejace] — typ ten okresla zabudowa istniejaca
w bezposrednim sasiedrtwie projektowaney,

- na fragmentach niezabudowanych, poza bezposrednim sasiedztwem zabudowy istriejace) — ustalenie typu zabudowy nie
abowianiye.

\

W tym przypadku zamiast , liter” zastosowany zostat znacznik ,tiret”. Prosze zwrdci¢ uwage na
uzycie zwrotu ,przy czym” (podkre$lony na czerwono) - jest to typowa konstrukcja prawnicza
stosowana w tego typu przypadkach.

Oczywiscie, sytuacja podobna jak w opisywanym wyzej uktadzie ztozonym 1 — z tym, Zze
mamy do czynienia jedynie z ,,punktowaniem” (tekst w czerwonej ramce — zastosowanqg sg
znaczniki ,litera”), nie wystepuje element ,tiret”.

W sytuacjach jak wyzej, mamy do czynienia z tzw. ,wyliczeniem” jak réwniez mamy tekst,
ktory konczy wyliczenie i odnosi sie do catego zapisu.

UWAGA KONCOWA:

Opisywane w tym miejscu zagadnienia majqg charakter dos¢ uniwersalny — w praktyce z tego
typu problemami bedziemy sie spotykali bardzo czesto, w réznych sytuacjach. Dlatego tez
zajmujemy sie nimi szczegdtowo. Przedstawione uwagi i komentarze nalezy zatem stosowad
odpowiednio w kazdym przypadku, gdy mamy do czynienia z analogicznymi przypadkami.

Oznaczenia literowe i literowo-cyfrowe dotyczgce przeznaczenia
terendéw - prawidtowy sposdb zapisywania, uwagi i propozycije.
Tzw. ,,0znaczenia literowe lub literowo-cyfrowe" nalezg do charakterystycznych elementow
KAZDEGO miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Uwagi ogdlne:

1) Proponuje sie, aby wszystkie zapisy dotyczgce ,,0znaczen literowych lub literowo-
cyfrowych" ujg¢ w JEDNYM, OSOBNYM paragafie.
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2) Kazde kolejne oznaczenie proponuje sie oznaczy¢ jako kolejny ,,punkt”.

Takie podejscie do tematu jest zgodne z zasadami techniki prawodawczej. Wyglgda to w
sposdb nastepujgcy:

- . . - - . o - ™
§ 3. Omnacrenia literowe lub literowo — cyfrowe dotyczace przernaczenia terenow uiyte w niniejszym planie:

1) MN21 tereny zabudowy mieszkaniowejekstensywnej: domy wolho stojace jedno- lub dwumieszkaniowe na jednej dzialce.
2y M22 tereny zabudowy mieszkaniowe]j ekstensywnej - domy mieszkalne do 4 mieszkan.

3) MW24 tereny zabudowy mieszkaniowej intensywnej - domy mieszkalne powyie) 4 mieszkan.
W terenach mieszkaniowych MN21, M22 M23 1 MW24 dopuszeza sie

a) ushugi spehuajace rownoczesmie pomisze warnki:
- brak kolizji z funkeja miesskaniowa,
- mieszczace sie w lokalach uiytkowych do 100 m2 powierzehm urythowej,

- dysponujacych odrebniym wejsciem z zewnatez lub wejSciem z zewnatrz wspalttym z napwvie) jednym mieszkaniem;

b) wybrane budyild zamieszkania zhiorowego, niskolizyine z funkeja mieszkaniowa, np.: schronisko socjalhe, internat, dom
studencli, dom rencistow, dom zakonny. dom driecka, z wylaczemiem obiektow hotelarskich.

Uwagi dotyczace wprowadzania tekstu opisu:

1) OPIS PROSTY:

Ponizej przyktad takiego opisu. Jak widzimy, tekst poprzedzajgcy poszczegdlne
oznaczenia, wprowadzany jest standardowo do elementu ,paragraf”, po czym tworzone
sg elementy ,punkt”, do ktérych wprowadzane sq opisy kolejnych obszaréw.

& 3. Oznaczenia literowe lub lterowo — cyfrowe dotyczace przeznaczemia terenow uiyvte w niniejszym planie:

1y MN21 tereny zabudowy mieszkaniowejekstensywnej: domy wolno stojace jedno- lub deumieszkaniowe na jednej dzialce.

2} M22 tereny zabudowy mieszkaniowej ekstensywnej - domy mieszkalne do 4 mieszkan.

Teksty odnoszgce sie do poszczegdlnych terendw (zaznaczone czerwong ramkg) sg w
catosci wprowadzone do elementu ,punkt”. Mozna je wprowadzi¢ do Edytora XML
zarbwno recznie, jak tez skopiowac z ,Worda". W przypadku importu z innego systemu
informatycznego, tekst powinien by¢ ,,otagowany” znacznikiem ,,punkt”.

2) OPIS ZLtOZONY 1:

Ponizej przyktad opisu bardziej ztozonego.

3) MW24 tereny zabudowy mieszkaniowe] intensywnej - domy mieszkalne powyzej 4 mieszkan.
W terenach mieszkaniowych MN21, M22, M23 1 MW24 dopuszeza sie

a) ushigi spebuajace rownoczesmie pomisze w.
- brak kolizji z funkeja mieszkaniowa,

- mieszezace sie w lokalach uiytkowych do 100 m2 powierzchni uiythowey,

- dysponujacych odrebnym wejsciem z zewnatiz lub wejSciem z zewnatiz wspolnym z najsyiej jednym mieszkaniem;

b} wybrane budynli zamieszkania zhiorowego, niekolizyjne z funkcja mieszkaniowa, np.: schronisko socjalne, internat, dom)
studencli, dom rencistow, dom zakonny, dom driecka, z wylaczeniem obiektow hotelarskich.

Tekst zaznaczony w niebieskiej ramce jest umieszczony w ramach elementu ,,punkt”. Ale
widzimy, ze znajduje sie w osobnej linii — efekt taki uzyskano dzieki zastosowaniu znacznika
»tamania linii" (znacznik taki nalezy wstawi¢ bezposrednio przed tekstem ,W terenach...”.
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Oczywiscie mozna znacznika tego nie stawiacé, wowczas caty tekst bedzie wyswietlany jako
»Cciggty”, bez tamania linii. Ostatecznie, sposdb formatowania w tego typu sytuacjach, nie
ma wiekszego znaczenia (kazde rozwigzanie jest dopuszczalne).

W czerwonej ramce widzimy tekst opisu. Prawidtowo powinien on wyglgdac¢ wtasnie w taki
sposdb.

Uwaga:

Prosze zauwazy¢, ze nie stosujemy zadnych elementéw typu ,akapit” | Cata tres¢ jest
wprowadzana do podstawowych elementdw okreslonych dia aktdéw prawnych (paragraf,
punkt, litera, firet).

Mozna zadac pytanie, dlaczego zdecydowaliimy sie na zastosowanie ,punktéw” a nie
wustepdw” co przynajmniej teoretycznie rzecz biorgc wydawatoby sie mozliwe.

Otdz w tym przypadku nie mozna zastosowac ,ustepdw” dlatego, poniewaz caty uktad
paragrafu jest uktadem typowym dla ,punktowania” — rozpoczyna sie ,wprowadzeniem do
punktowania”, po czym mamy do czynienia z kolejnymi punktami, zawierajgcymi opisy do
poszczegdlnych oznaczen literowych i literowo-cyfrowych. W takich sytuacjach nie dzieli sie
jednostki redakcyjnej (w tym przypadku ,,paragrafu”) na ustepy.

3) OPIS ZLOZONY 2:

W przypadku takie typu zapisdw, proponuje sie zastosowanie regut jak nizej:

~
4) U313 tereny zabudowy ustugowej komercyjne i publicene:

(" a) z wylaczeniem:

- rzemiosta produkcyjnezo,
- stacji paliw,

- warsztatow samochodowych blacharskich i lakierniczyvech,

- stacji obshigi samochodow ciefarowych i autobusow;

b) dopuszera sie:

- patkingii garafe dla samochodow osobowych,
- salony samochodowe (z serwisem),
- mate hurtownie do 2000 m2 powierzchid,

- budynli zamieszkania rhiorowego,

- mieszkania integralnie rwiazane z prowadzona drialalnoscia gospodarcza.
\ /
k F

Nalezy zwrdci¢ uwage na fakt, ze najczesciej tego typu teksty sg formatowane w nieco inny
sposdb, jak w przyktadzie ponizej:

U33 tereny zabudowy ustugowej komercyjne i publiczne, z wytqczeniem:

1) rzemiosta produkcyjnego,

2) stacji paliw,

3) warsztatéw samochodowych blacharskich i lakierniczych,
4) stacji obstugi samochoddw ciezarowych i autobusow,

Dopuszcza sie:
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1) parkingii garaze dla samochoddw osobowych,

2) salony samochodowe (z serwisem),

3) mate hurtownie do 2000 m? powierzchni,

4) budynki zamieszkania zbiorowego,

5) mieszkania integralnie zwigzane z prowadzonq dziatalnosciq gospodarczqg

Niestety, ale tak zapisany tekst nie jest zgodny z zasadami techniki prawodawczej. Przede
wszystkim chodzi o mozliwo$s¢ PRAWIDLOWEGO oznaczenia tekstu ,,Dopuszcza sie”, po
ktorym nastepuje punktowanie. Zgodnie z zasadami techniki prawodawczej tekst aktu
prawnego nie moze by¢ ,,amorficzny” — kazdy element jednostki redakcyjnej aktu prawnego
musi by¢ prawidtowo oznaczony, czy to jako ,punkt”, ,litera”, ,tiret”...

Biorgc powyzsze pod uwage, jako zalecang forme zapisania fre$ci aktu prawnego dla
sytuacii jak wyzej, proponuje sie robi¢ to w sposdb przedstawiony powyzej.

Wstawianie tabel do tresci aktu prawnego - na przyktadzie

~wskaznikéw parkingowych”.

Kolejnym, istotnym elementem ,,uchwat planistycznych” sq réznego typu tabele wstawiane
do tresci aktu.

Na wstepie nalezy zauwazye, ze zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, takie elementy aktu
jak tabele, wykresy, mapy, powinny by¢ umieszczane w postaci zatgcznikdw, natomiast w
,akcie gtéwnym” powinna sie znajdowac (co do zasady) jedynie tres¢ poszczegdlnych
przepisdbw — czyli tre$¢ artykutdéw, paragraféw, w razie potrzeby wyodrebniona w postaci
wustepdw”, ,punktdw”, liter”, ,tiretdw", zgodnie z zasadami techniki prawodawcze;.

W praktyce jednak bardzo czesto jest tak, ze tabela sq jednak witgczane bezposrednio do
tresci aktu prawnego. Biorgc powyzsze pod uwage, ponizej przedstawiono praktyczne uwagi
dotyczqgce wstawiania tabel do tresci ,,aktu gtdwnego”.

Tym niemniej, jako rozwigzanie rekomendowane, zaleca sie rozwazenie zasadnosci
umieszczania tabel, szczegdlnie bardziej rozobudowanych, w postaci zatgcznikdw. Nalezy przy
tym zaznaczy¢, ze tabela jako zatqcznik do uchwaty réwniez moze i powinna by¢ w formacie
XML, a nie w postaci ,,zatgcznika binarnego”, czyli w postaci osobnego pliku.

Tabele przeznaczone do wstawienia do akfu prawnego mamy najczesciej wczesdniej
przygotowane przy uzyciu programu Excel albo Word. Jezeli dysponujemy gotowq, tak
przygotowang tabelg, mozemy jg nastepnie skopiowac¢ do ,,Edytora XML".

W tym celu, wystarczy tabele zaznaczy¢ w zrédtowym programie (Word, Excel), a nastepnie
przy uzyciu standardowej metody ,kopiuj-wklej", skopiowac jg do aktu tworzonego w
Edytorze XML - szczegdtowo jest to opisane w rozdziale Opcje zaawansowane — Obstuga
tabel.

Niemniej jednak, w praktyce zdarzajqg sie réznego typu problemy zwigzane z kopiowaniem
tabel. Ponizej kilka uwag i porad, dzieki ktdrym problemy te mozna tatwo przezwyciezyc.

Jak zatem sobie radzi¢ w trudnych sytuacjach?

Kilka uwag praktycznych:
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1) Jezeli tabela jest naprawde duza i zawiera wiele kolumn, mozna ustawi¢ czcionke dla
tabeli na odpowiednio mniejszg (nawet 4 lub 5 pkt — tekst i cyferki bedq na wydruku
czytelne) — woéwczas powinna sie nam zmiesci¢ na standardowej stronie A4; - w/wym.

ustawia sie w ,,Opcjach PDF”

2) Aby zapobiec przenoszeniu cyfr do kolejnej linii nalezy zastosowac tzw. , twardg

spacje” (crt+Shift+spacja) — zapobiegnie to ,famaniu linii"’;

3) W ostatecznosci, tabele mozemy wklei¢ do Edytora XML jako ,,obraz”, co umozliwi

obrécenie o 90% - uzyskamy wowczas ,tabelke w poprzek™.

W jaki sposdb kopiujemy tabele do Edytora XML ¢

W celu umieszczenia tabeli w tre$ci aktu, przed jej skopiowaniem tworzymy element ,,Akapit”.
Nastepnie umieszczamy kursor w ,,akapicie” i kopiujemy do niego naszg tabele. Z okienka
dialogowego jakie sie pojawi, wybieramy czy chcemy ja skopiowac jako ,tabele”, czy tez

jako ,,obraz”. Standardowo wybieramy ,jako tabele”.
Ponizej przyktad tabeli skopiowanej bezposrednio z Excela:

Wyglad w oknie edycyjnym Edytora:

-

§5

1
[ Ustala sie wskazniki parkingowe do obliczania zapotrzebowania inwestycji na miejsca postojowe dla samochodéw osobowych.

[ 1

Lp. Rodzaj funkcji Podstawa odniesienia
1 2 3
1 Budynki mieszkalne jednorodzinne 1 mieszkanie
2. Budynki mieszkalne wielorodzinne 1 mieszkanie
3 Domy studenckie, internaty 10 pokoi
4. Hotele pracownicze, asystenckie 1 pokdj
5 Schroniska miodziezowe 10 fozek
6. Hotele 1 pokgj
7 Pensjonaty, pokoje goscinne, obiekty 1 poké
: $wiadczace ustugi hotelarskie pokoj

8. Motele 1 pokdj

Domy dziennego i statego pobytu dla oséb .

2 starszych, domy opieki ez

10 Obiekty handlowe o pow. sprzedazy do 2000 1000 m? pow.
' n sprzedazy

1 Obiekty handlowe o pow. sprzedazy powyzej 1000 m? pow.
) 2000 m? w budynkach wielkondygnacyjnych sprzedazy

Obiekty handlowe, supermarkety, hale

Wskazniki miejsc
postojowych
strefa C
obszar zabudowy miejskiej

strefa nieograniczonego
parkowania

4
Min. 2

Min. 1,2

Min. 0,9

Min. 0,4

Min. 0,9

Min. 0,6

Min_ 1
Min_ 1

Min. 0,9

Min. 32

Min. 25

W niebieskiej ramce umieszczona jest tre$¢ ustepu 1 par. 3 —w znaczniku ,,ustep”.

Ponizej widzimy oznaczenie AKAPITU 1, a w polu ,,akapitu” jest wstawiona tabela.

Odnoénie samej tabeli, to widzimy scalone pola zardbwno w sekcji nagtéwka jak i w
poszczegdlnych wierszach — Edytor XML zachowuje oryginalne formatowanie.

ABC PRO Sp. z 0.0. ul. Owsiana 12; 03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl

Strona 138 z 163




Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML ( ) A EE PHD

Wyalad tej samej tabeli, tym razem w oknie edycyjnym ,Podgalgdu’:

( § 5. 1. Ustala sie wskaznili parkingowe do obliczania zapotrzebowania inwestyoji na migjsca postojowe dla samochodow
osobowych.
Lp.|Rodzaj funkeji Podstawa odniesienia x niki miejsc jamveh
strefa C ™
ohszar zabudowy miejskiej
1 2 3 4
1. |Bedvnki misszkalne jednorodzinne 1 mizszkani= Min, 2
2. |Budynki misszkalne wislorodzinne 1 mizszkani= Min. 1.2
3. |Domy studenckis, internaty 10 pokoi Min. 0.9
4. |Hotelz pracownicze, asyvstenckis 1 pokdj Min. 0.4
3. |Schroniska miodziezows 10 tozek Min. 0.9
6. |Hotel= 1 pokdj Min. 0.6
7. |Pensjonaty, pokoje zoscinne, obiskty iwiaderacs uwshuei hotelarski= 1 pokdj Min. 1
3. |Motele 1 pokdy Min. 1
9. |Domy dziennsso 1 stateso pobyiv dla osob starszych, domy opieki 10 tozek Min 0.9
10. Otizktv handlows o pow. sprzedazy do 2000 m? 1000 m> DO, Min. 32
SprIedary

11. Otizkty handlows o pow. sprzedazy powves) 2000 mtw budvnkach cmﬁpmt_‘__hﬁzi

wislkondvenacyinych S

Pewng niedogodnosciq jest uwidacznianie linii komodrek mimo ich ,wyszarzenia” w programie
Excel. Niemniej jednak, gdyby zaznaczone komorki zostaty w programie Excel ,scalone”,
woéwczas efekt taki by nie wystepowat (tak wtasnie nalezatoby uczyni¢ — powinny by¢ one
scalone, analogicznie jak pozostate).

Karty terenu MPZP - propozycja ujednolicenia sposéb zapisu i

mozliwos¢ wykorzystania jako ,elementu powtarzalnego”.

W przypadku plandw tworzonych dla potrzeb UM Gdanhska, tzw. ,Karty terenu miejscowego
planu zagospodarowania” stanowig jeden z kluczowych elementéw ,uchwaty
planistycznej”. ,Karty terenu” majg wysoce zestandaryzowanqg postac i sg umieszczane w
tresci ,,aktu gtdwnego”.

Bardzo wazine jest to, ze wszystkie informacje zamieszczane w ,Kartach terenu” zrédtowo
Znajdujqg sie w systemie informatycznym uzywanym przez Biuro Planowania Przestrzennego do
tworzenie planu miejscowego. Zatem, w przypadku gdyby udato sie dane te zapisa¢ w
postaci takiego pliku XML ktéry mogtby by¢ zaimportowany i prawidtowo zinterpretowany
przez ,Edytor XML", wowczas ,uchwata planistyczna” (przynajmniej w tym zakresie) mogtaby
zosta¢ wygenerowana automatycznie. Obecnie, wszystkie te dane wprowadzane sq recznie,
co jest bardzo pracochtonne i zabiera wiele czasu.

Biorgc powyisze pod uwage, oraz to, ze podobne opisy (aczkolwiek realizowane w rézny
sposdb) sg charakterystyczne dla kazdego miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego, wydaje sie w petni zasadne podjecie proby przedstawienia kompleksowej,
spojnej koncepciji tworzenia ,karty terenu”.
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Uwagi i propozycje ogdline:

Pierwsza, absolutnie zasadnicza uwaga dotyczy tego, czy ,karty terenu” powinny byc¢
umieszczone bezposrednio w tresci ,,aktu gtdwnego”, czy tez moze w postaci zatgcznikdéw do
aktu. Oczywiscie w obu przypadkach tre$¢ , karty” powinna by¢ zapisana w postaci ,,tekstu
strukturalnego w XML", wyklucza sie dotgczanie ,kart” jako ,zatgczniki binarne” (w postaci
osobnych plikdw, np. w formacie *.doc czy tez *.rif). Rozwigzaniem rekomendowanym jest
dotgczanie ,kart terenu” w postaci zatgcznikdw — w takim bowiem przypadku ,,akt gtéwny”
jest bardzo zwarty, stosunkowo krotki, przez co staje sie bardziej czytelny. Rdwnoczesnie
zuchwata planistyczna” ma jasng, przejrzystg strukture. Ponadto wydaje sie, ze takie
rozwigzanie jest znacznie tatwiejsze do implementacji z punktu widzenia mozliwosci
automatyzaciji tworzenia ,uchwaty planistycznej” - chodzi tu gtdwnie o mozliwose
generowania plikéw xml ,kart terenu” przez zewnetrzne specjalizowane systemy i tatwosé
dotgczania tych danych do tworzonej uchwaty. Niemniej jednak, oba rozwigzania wydajqg
sie by¢ w petni dopuszczalne — ostateczna decyzja powinna zapas$é przede wszystkim z
uwzglednieniem aspektdéw technicznych zwigzanych z mozliwoscig automatyzacii tworzenia
»,uchwaty planistycznej” w oparciu o dane zewnetrzne dostarczane w Formanie XML.

Pozostawiajgc w/wym. kwestie pdki co nie rozstrzygnietq, dla sytuacji gdy ,karty terenu”
umieszczane sg w tresci ,,aktu gtdwnego”, proponuje sie, co nastepuje:

1) po pierwsze: kazda , karta terenu” powinna by¢ umieszczana w kolejnym paragrafie;

2) po drugie: proponuije sie przyja¢ standardowo okreslong zaréwno strukture ,karty
terenu” jak i zasady dotyczgce umieszczania tre$ci poszczegdlinych zapisdw (jest to
tym bardziej konieczne w sytuaciji, gdy ,karta” jest wtgczona do tresci aktu”.

Ponizej propozycje odnoszqce sie do struktury i zasad wprowadzania tre$ci (danych).

NAGtOWEK ,,KARTY TERENU:

r

 KARTA-TERENU-
* MIEJSCOWEGO-PLANU-ZAGOSPODAROWANIA-PRZESTRZENNEGOY
"LOSTOWICE-CENTRUM-| NR-EW.-PLANU1815=
W-MIESCIE-GDANSKU#=
3..PRZEZNACZENIE- Y
M/U31a teren-zabudowy- mieszkaniowo-ustugowej- zawierajacy- tereny-mieszkaniowe- [
M23-iustugowe-U33=

4.-FUNKCJE- WYL ACZONET
1}-w-obszarze-zidentyfikowanym-literg-,a", - ograniczonym-linia-wewnetrznego- podziatujak-na-rysunku- |=
planu, zabudowa- mieszkaniowa-z-zastrzeZzeniem- pkt-11.1.4

| 2)-obiekty-handlowe-o-powierzchni- sprzedazy-powyZe]-2000m=n

Tak wyglgda ,,standardowy” nagtéwek ,karty terenu” — w dokumencie ,Word". Jak widzimy,
tekst jest formatowany przy uzyciu réznych metod, w tym m.in. tabel. Ponizej przedstawiony
zostat docelowy, proponowany uktad:
Widok ,,nagtéwka karty” w podglgdzie:

§7.
KARTA TERENU MIEJSCOWEGO PLANU ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO
LOSTOWICE CENTRUM - W MIESCIE GDANSKU
NREW. PLANU 1815
1. NUMER:001

2. POWIERZCHNIA: 0,45 ha:
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Tak natomiast wyglgda to samo, ale w trybie edycji:

-~

§7

1
[ KARTA TERENU MIEJSCOWEGO PLANU ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO [LOSTOWICE CENTRUM -W MIESCIE GDANSKU_LNR EW. PLANU 1815

1.
NUMER: 001]|

2
POWIERZCHNIA: 0,45 ha:||

3.
PRZEZNACZENIE TERENU: [M/U31 - teren zabudowy mieszkaniowo-ustugowej zawierajacy tereny mieszkaniowe M23 i ustugowe U33 ||

Jak widzimy, ,,tytut nagtdwka karty"” zostat umieszczony w elemencie ,,AKAPIT" — dzieki temu
mozna go odpowiednio sformatowac (wysrodkowanie, boldowanie, znaki tamania linii).

Pozostate, kolejne elementy ,karty terenu” zostaty umieszczone jako kolejne USTEPY. Dzieki
temu, w przypadku nawet rozbudowanych opiséw do poszczegdlnych elementéw karty,
mozliwe jest ich zapisanie zgodnie z zasadami techniki prawodawczej, to jest przy uzyciu
takich elementow jak ,punkty”, litery” oraz , tiret”.

Proponuije sie zastosowaé nastepujgcg konwencije zapisow:

1) Dane dotyczgce trzech pierwszych elementéw karty bedqg wprowadzane jak to

widzimy powyzej - czyli bedq sie znajdowaty bezposrednio w tresci danego ustepu.
Uwaga:
Istnieje tez mozliwos¢ umieszczania w/wym. danych (numer, powierzchnia,
przeznaczenie terenu) standardowo np. w elemencie ,tiret”. Jezeli z punktu widzenia
systemu informatycznego uzywanego do tworzenia plandw miejscowych bytoby to
bardziej wygodne, to nie ma zadnych przeciwwskazan aby tak wtasnie byto.

2) W sytuacji, gdy wystepuje tylko JEDEN element opisujgcy — umieszczamy go jako
Hfiret”. Przyktad ponizej:

5.
ISTNIEJACE PRZEZNACZENIE LUB SPOSOB ZAGOSPODAROWANIA UZNANY ZA ZGODNY Z PLANEM:

nie ustala sie ||

3) W sytuacii, gdy wystepuje WIECEJ NIZ JEDEN elementdw opisujgcych, wéwczas
stosujemy punktowanie, jak nizej:

Fa

4.
FUNCKJE WYLACZONE:

1)

w obszarze zidentyfikowanym litera ,a", ograniczonym linia wewnetrznego podziatu jak na rysunku planu, zabudowa mieszkaniowa z zastrzezeniem pkt 11.1,
2)

obiekty handlowe o powierzchni sprzedazy powyzZe] 2000m.||
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Opisy dotyczgce poszczegdlnych elementdw ,karty terenu” mogqg byé jeszcze bardzigj
ztozone. W takich sytuacjach poza ,punktami” nalezy stosowac odpowiednio réwniez
Jlitery”, a w razie potrzeby takze ,tiret”. Przyktady zamieszczone zostaty ponize;.

Ponadto, celem uzyskania wiekszego ,Swiatta” pomiedzy poszczegdlnymi elementami,
mozna zastosowaé PODWOINE ,tamanie wiersza” — wéwczas odstepy bedqg odpowiednio
wieksze.

Typowy przyktad ilustrujgcy uzycie zardwno liter jak i tiret:

3)
mieszkanie integralnie zwigzane z prowadzong dzialalnoscig gospodarcza - mieszkanie:

ra)

wiasciciela podmiotu gospodarczego,

b)
stréza lub

c)
technologa, o ile dziatalnoS¢ wymaga catodobowego nadzoru technologicznego,

na dziatce wspdlnej z obiektem gospodarczym. Dopuszcza sie najwyze] dwa mieszkania (w odrebnym budynku mieszkalnym lub w budynku ws
uzytkowa mieszkan nie moze przekraczac tacznej powierzchni uzytkowej wykorzystywanej na cele dziatalnosci gospodarcze).

\
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W widoku podglgdu, wyglgda to jak nizej:

- §7.
KARTA TERENU MIETSCOWEGO PLANU ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO
LOSTOWICE CENTRUM - W MIESCIE GDANSKU
NREW. PLANU 1815
1. NUMER:001

2. POWIERZCHNIA: 0,45 ha:

3. PRZEZNACIENIE TERENLU:
MU31 - teren zabudowy mieszkaniowo-uslugowej zawierajacy tereny mieszkaniowe M23 i ushigowe U335

4 FUNCEJE WYLACZONE:

1) w obszarze ndentyfikowanym litera .a”, ograniczonym binia wewnetrznego podriat jak na rysuntu planu, zabudowa mieszkaniowa
z zastrzezeniem plt 11.1,

2} obiekty handlowe o powierzchni sprzedary powyie) 2000m.

3. ISTNIEJACE PRZEZNACZENIE LUB SPOS OB ZAGOSPODAROWANIA UZNANY ZA ZGODNY Z PLANEM:

- nie ustala sie.

6. ZASADY OCHRONY I KSZTALTOWANIA LADU PRZESTRZENNEGO:
1) stosuje sie zasady, o ktorych mowa w pkt 7, 8,11,
2} ciag pieszy laczacy ulice trw. Nowa Zakoniczyfiska (038-KDE2) z ulica (40-ED80,

3) wlot ulicy wewnetrznej 1 ciagu pieszego okreslonego w punkcie 6.2 jak na rysunku planu, dodatkowe wloty ulic wewnetrznych
z ulicy 038-KD82 dopuszeza sie tylko na poloc od wlotu wyznaczonego.

7. ZASADY KSZTALTOWANIA ZABUDOWY I ZAGOSPODAROWANIA TERENU:
1) linie zabudowy maksymalne nieprzekraczalne:
a) wzdhut ulicy tew. Nowe) Zakoniczyiskie) ( 038-KD82) w odlegtosci 6m od hini rozgraniczajace] ulicy, jak na rysunku plama,

b) wzdhaz terenu 023-D w odleglosci od 8.7m do 14,3m od lini rozgraniczajace], jak na rysunku planu,
¢} wzdht ulicy (44-ED30 w odlegtosci 8m od lini rozgraniczajace) ulicy, jak na rysunku plann,
d) dla zabudowy o wysokosci powyie) 12m w odlegtosci 13m od terenow 039-MIN21, 040-ED80 1 041-MN21 jak na rysunbu

planu, dla pozostatej zabudowy odleglosc od wiw terenow zgodnie z przepisami budowlanymi i drogowymi:

2) wielkosé powierzehmi zabudowy w stosunku do powierzehni driafls: maksymalnie 40%,

L 3) mitimalny procent powierzchni biologicznie czynnej: 40%,

Jak widzimy, catos¢ jest jak najbardziej przejrzysta i czytelna, a zastosowanie petnej gamy
jednostek redakcyjnych (ustep, punkt, litera, tiret) pozwala na zapisanie catego tekstu w
sposdb prawidtowy, zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.
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Nawigzujgc do wstepnych uwag, ponizej przedstawiono ,,karte terenu” umieszczong jako
zatgcznik do uchwaty:

i Zatacznik nr 1 7
do uchwaly
Fady Miasta Gdafiska
Zdma 2010+t

KARTA TERENU MIEJSCOWEGO PLANU ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO
LOSTOWICE CENTEUM - W MIESCIE GDANSEU
NR EW. PLANU 1815

1. NUMER:001
2. POWIERZCHNIA: 0,45 ha:

3. PRZEZNACZENIE TERENU:
M/U31 - teren zabudowy mieszkaniowo-uslugowej zawierajacy tereny mieszkaniowe M23 i uslugowe U35

4 FUNCEJE WYLACZONE:

1} w obszarze ridentyfikowanym litera 2", ograniczonym linia wewnetrznego podriat jak na rysunku planu, zabudowa mieszkaniowa
z zastrzeZeniem pkt 11.1,

2} obiekty handlowe o powierzchni sprzedaiy powyie) 2000m.

5. ISTNIEJACE PRZEZNACZENIE LUB SPOSOB ZAGOSPODAROWANIA UZNANY ZA ZGODNY Z PLANEM:

- nie ustala sie.

6. ZASADY OCHRONY I KSZTALTOWANIA LADU PRZESTRZENNEGO:
1} stosuje sie zasady, o ktorych mowa wpkt 7, 2,11,
2} ciag pleszy laczacy ulice tzw. Nowa Zakonicrynska (038-KD82) z ulica (40-KDE0,

3) wlot ulicy wewnetrznej i ciagu pieszego okreslonego w punkcie 6.2 jak na rysunlu planu, dodatkowe wloty ulic wewnetrznych
z ulicy 038-KD82 dopuszeza sie tylko na polnoc od wlotu wyznaczonego.

1. ZASADY KSZTALTOWANIA ZABUDOWY I ZAGOSPODAROWANIA TERENU:
1} linie zabudowy maksymalne nieprzebraczalne:
a} wzdhiz ulicy trw. Nowej Zakontcryiskie) { 038-KEDE2) w odlegtosci 6m od lind rozgraniczajace] ulicy, jak na rysunku plan,

b) wzdhaz terenu 023-D w odleglosci od 8,7m do 14.8m od lini rozgraniczajace). jak na rysunku planu,
) wzdhuz ulicy M4-ED80) w odleglosci 8m od linid rozgraniczajacej ulicy, jak na rysunku planu,

d) dla zabudowy o wysokosci powyze] 12m w odlegtosci 15m od terenow 038-MIN21, 040-ED80 1 (41-MN21 jak na rysunku
planu, dla pozostatej zabudowy odlegtosé od wiw terendw zgodnie 7 przepisami budeowlanyimi i drogowymi;

wiellkoié powierzchii zabudowy w stosuntu do powierzchii driafld: maksvmalnie 40%,

Uwaga:

~Karty terenu” w postaci zatgcznikdw zamieszczono testowo — celem przeanalizowania
zasadnosci takiego wtasnie ich uzycia.
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Rozstrzygniecie o sposobie rozpatrzenia uwag do projektu planu.

(- Ty
Zalacznik nr 2
do uchwaby
Rady Miasta Gdafiska
zama 2010 .

ROZSTRIYGNIECTE O SPOSOEBIE ROZPATRZIENIA UWAG DO PROJEKETU PLANU

1. Uwage whiest pismem z dinda 10.12.2008r r. pan Mieczyslaw Malinowski, pp. Jadwiga i Byszard Malinowsey. Wiw osoby wnosza
uwage odnosnie zmiany intensywnosel zabudowy dla budownictwa mieszkaniowego z max 1.2 na max 2, zmiany wysokosci zabudowy
z 20 na max 30m, zmiany stawki procentowej z 30% na 0%.

- Rozstrzygniecie o sposobie rozpatrzenia uwagi: uwaga nieuwzgledniona.

- Uwaga wplvnela w terminie.

2. Uwage wriost pismem z dnia 15.12. 2008+, pan Kerim Celik. Pan Kerim Celik wnioskuje o dopuszezenie na driatce proy ulicy
Wielkopolskie) 235/24 budowy budynku o & mieszkamach. W projekeie planu zgodmie z definicja strefy M22 dopuszczone sa
maksymalnie 4 mieszkania. Tymezasem obecnie na sasiedmie) dralee nr 25522 dobiega konica budowa budynlu wielorodzinnego
zushigami zawierajacego § mieszkan 1 2 lokale ushugowe.

- Rozsttzygniecie o sposobie rozpatizenia uwagi: uwaga uwzgledniona.

- Uwaga wplynela po terminie.
\ /

Jak widzimy, réwniez i ten element ,,uchwaty planistycznej” mozna zapisa¢ w sposdb czytelny
i jednoczes$nie w petni prawidtowy.

Proponuije sie, aby kazda kolejna uwaga zapisywana byta jako kolejny akapit. Natomiast
informacja o sposobie rozstrzygniecia oraz terminie ztozenia — jako tiret. W razie potrzeby,
zawsze istnieje mozliwos¢ uzycia rowniez innych elementdw (punkty, litery).

W trybie edycji wyglgda to jak nizej:
F

Zatacznik 2
ROZSTRZYGNIECIE O SPOSOBIE ROZPATRZENIA UWAG DO PROJEKTU PLANU
1.

Uwage wniesli pismem z dnia 10.12.2008r r. pan Mieczystaw Malinowski, pp. Jadwiga i Ryszard Malinowscy. W/w osoby wnosza uwage odnosnie zmiany intensywnosci zabudowy dla budownictwa mieszkaniowego z max 1,2 na m
zmiany wysokosci zabudowy z 20m na max 30m, zmiany stawki procentowej z 30% na 0%.

Rozstrzygnigcie o sposobie rozpatrzenia uwagi: uwaga nieuwzgledniona.

Uwaga wplynela w terminie ||

2.

Uwage wnidst pismem z dnia 15.12 2008r_ pan Kerim Celik. Pan Kerim Celik wnioskuje o dopuszczenie na dziatce przy ulicy Wielkopolskiej 255/24 budowy budynku o 6 mieszkaniach. W projekcie planu zgodnie z definicja strefy M2
dopuszczone sa maksymalnie 4 mieszkania. Tymczasem obecnie na sasiedniej dzialce nr 255/22 dobiega korica budowa budynku wielorodzinnego z ustugami zawierajacego 8 mieszkan i 2 lokale ustugowe:

Rozstrzygniecie o sposobie rozpatrzenia uwagi: uwaga uwzgledniona

Uwaga wplynela po terminie ||
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Rozstrzygniecie o sposobie realizacji zapisanych w planie
inwestycji z zakresu infrastruktury technicznej, ktére nalezq do

zadan wiasnych gminy oraz zasadach ich finansowania

Ponizszy przyktad $wiadczy o tym, ze réwniez ten element aktu moze zostac opracowany w
sposdb czytelny i jednoczesnie prawidtowy — zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.
Uwaga: w tym elemencie wykorzystano NIESTANDARDOWY znacznik ,,LITERA RZYMSKA™.

Zalacznik nr 3

do uchwaty
Fady Miasta Gdanska
Zdma 20101

ROZSTRZYGNIECIE O SPOSOBIE REALIZACTI ZAPISANYCH W PLANIE INWESTYCJI Z ZAKRESU INFRASTRUKTURY
TECHNICZNEJ, KTORE NALEZA DO ZADAN WLASNYCH GMINY ORAZ ZASADACH ICH FINANSOWANIA

L BUDOWA DROG I URZADZEN KOMUNIEACYJNYCH:
1. Karta terenu nr 010-ED80, teren ulicy dojazdowej — odcinek ulicy Wielkopolskiej o przekroju: jedna jezdnia, dwa pasy machu
z chodnikiem, z uzbrojeniem — w zakresie poszerzenia jezdni na odeinlu dhugosci ok. 300 m:
- realizacja finansowana z budzetu gminy;
- istnieja mozliwosci wspolfinansowania na podstawie umowy 7 zainteresowanym ittwestorem, a w zakresie uzbrojenia

wodoriagowe, kanalizacyjnezo i odwodnienia— ze srodkaw NFOSIGW i WEOSIGW.

2. Karta terenu nr 024-KD80, teren ulicy dojazdowej — ulica Karkonoska o przekroju: jedna jezdnia, dwa pasy ruchu
z chodnikiem, z uzbrojeniem — dhigose ok 360 m:
- realizacja finansowana z budzetu gminy:

- -istnieja modliwosci wspolfinansowania na podstawie umowy z zainteresowanym inwestorem, a w zakresie uzbrojenia
wodociagowo, kanalizacyjnego i odwodnienia— ze srodkow NFOSiGW 1 WEOSiGW.
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W sklad uzbrojenia drog wchodza:

1} wodociagi,

2) przewody kanalizacji sanitarmej.

3) przewody kanalizacji deszczowej,

4) linie elektroenergetyczne.

3} cieplociagi,

6} gazociagi,

- wraz z wzadzeniami sieciowymi.
Przewody kanahzacyi deszczowe) reahizowane sa ze Srodkow budzetowych gminy.
Wodociagi i przewody kanalizacji sanitamej realizowane sa ze Srodkow wiasciciela sieci.

Linie elektroenergetyczne, cieplociagii gazociagi realizowane sa przez przedsiebiorstwa energetyczne posiadajace koncesje.

I. BUDOWA SIECI INFRASTRUKTURY ZLOKALIZOWANEJ POZA LINIAMI ROZGRANICZAJACYMI DROG:

1. Budowa kanalizacji deszczowej lacznej dugosci 480 m w korytarzach infrastrukiury techniczne;:
- realizowana z budfetu gminy.
- istnieja modtiwoéci ubiegania sie o dofinansowanie ze srodkéw NFOSGW, WFOSGW.

2. Budowa kanalizacji sanitamej o dlugosci 100 m w korytarzau infrastruktury technicznej:
- realizowana 7 budfetu gminy.

- istnieja motiwosci ubiegania sie o dofinansowanie ze Srodkéw NFOSGW, WFOSGW.

I BUDOWA SIECTIMAGISTRALNYCH:

1. Regulacja Potolu Kowalskiego w terenach 023-D, 022-D — o dlugosci ok. 480 m:
- realizowana z budzetu gminy.

- istnieja mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie z finduszy strukturalnych UE, NFOSGW, WFOSIGW.
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Uzasadnienie do planu

Cata tre$¢ uzasadnienia zostata de facto ,,przeklejona” z Worda. Jak wida¢é, tekst zachowat
oryginalne formatowanie (konieczne byto wprowadzenie jedynie niewielkich korekt
majgcych na celu poprawienie oryginalnego formatowania).

Ponadto, cate uzasadnienie zostato podzielone na kika cze$ci — dla utatwienia
przeprowadzenia pdzniejszych prac edycyjnych (niemniej jednak réwnie dobrze mozna
»wklei¢" caty, dowolnie dtugi tekst).

Uwaga: TEKST Z WORDA WKLEJAC NALEZY DO ELEMENTU ,, AKAPIT". Tak wyglgda uzasadnienie
w trybie podglgdu:

UZASADNIENIE

Projekt planu opracowany zostal w oparcino uchwate nrVIL'114/2007 Rady Miasta Gdafiska 7 diia 26 lutego 2007 rolm o prrystapienin
do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowama przestrzennego Lostowice Centrum w miescie Gdansku.

Plan zostat podjety w celu okreslenia przebiegu odcinka ulicy tzw. Nowej Zakoniczyiskiej” w obszarze planu oraz wyznaczenia stref
funkeyinych i wanunkow zabudowy w sposob zmierzajacy do uporzadkowania driatan inwestycyjnych na tym terenie, z mozliwoscia
lokalizacji centrum ushigowego dla poludniowegzo rejonu dzielnicy Gdansk — Poludnie i z dopuszezeniem realizacji obiektow
handlowych o powierzchni sprzedaiy powyiej .

Obszar planu o tacznej powierzehni 56,15ha, obejmuje czes dawnej wsi Lostowice w rejonie ulic Swistokeryskiej, Karkonoskiej,
Niepotomickiej, Wielkopolskiej i Darzlubskiej oraz tereny na poludnie od tej ostatniej do projektowanej ulicy trw." Naowej
Swietokrryskie]” i pasa terenu wzdhus tej ulicy. Przewazajaca wigkszos¢ terenow pozostaje we wladaniu osob prywatnych.

Centralna czest terenu zajmuje luzna zabudowa mieszkaniowa dawne) wsi Lostowice zlokalizowana pomiedzy potokiem Kowalskim
a ulica Niepotomicka oraz w pasie preylegajacym do ulicy Swistokrryskiej. Pozostata czeéé obszar jest obecnie nie rainwestowana,
zajeta przez fakii tereny podmolde wzdiuz potolu Qrunskiego w polnocne] czesci obszam oraz uprawy rolmicze i tereny porolne —
w czesci poludniowej. Oprocz potokow na obszarze planu wystepuje szereg rowow odwadniajacych oraz dwa zbiomniki wodne.

W poludniowej czesci obszam po wschodniej stronie ulicy Wielkopolskiej znajduje sie zaglebienie, ktorego polozenie i kszealt
wskanya, ze powstato ono na skutek odwodniema terenu torfowiska.

Przez obszar objety planem przebieza kolektor sanitamy  Morena™ i magistrala wodociagowa . Straszyn™

Na wzniesieniu na polnoc od zbiomika , Wielkopolska™, miesci sie otoczony zielenia budynek szkoly.

Rozwiazania przedmiotowego planu sa zgodne z polityka przestrzenna miasta Gdanska, okreslona w Studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Gdanska, uchwalonym uchwala
nr XVIII/431/07 Rady Miasta Gdanska z dnia20 grudnia 2007r.

ZESPOL AUTORSKI:

- glowny projektant: arch. Krystyna Narbutt — Ochooinska vpr. ar POIU G- 05002002
- projektant prowadzaev: arch. Agata Piszezek vpr. nr POIU G-055/2002
ZESPOL PROJEKTOWY: merDanuta Spacjer

mer Bogustaw Grachuta
mer inZ. Jolanta Rolle

mer inZ. Michat Koztowslel
Grzegorz Karbowski

Dyrektor Biura

- generaloy projekiant: arch. Marsk Piskorsla
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Informacje o zespole autorskim:

Do wprowadzenia danych dot. oséb opracowujgcych plan uzyto elementu tabela.

Tak przygotowang tabele mozna uzywac wielokrotnie takze i w innych aktach — wystarczy jg
po prostu sobie skopiowac i wstawi¢ wtasciwe dane.

W trybie edycji wyglgda to jak nizej:

Ponizej fragment UZASADNIENIA z tekstem ,wklejonym” bezposrednio z ,Worda”.. Na
czerwono zostaty podkreslone znaczniki ,tamania linii wiersza” — dzieki temu uzyskujemy
mozliwos$¢ wiasciwego sformatowania tekstu.

Uzasadnienie 1

1

Projekt planu opracowany zostat w oparciuo uchwate nrVIl/114/2007 Rady Miasta Gdarska z dnia 26 lutego 2007 roku o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Lostowice Centrum w
miescie Gdansku L Plan zostat podjety w celu okreslenia przebiegu odcinka ulicy tzw."Nowej Zakoniczyfskiej” w obszarze planu oraz wyznaczenia stref funkcyjnych i warunkéw zabudowy w sposéb zmierzajacy do uporzadkowania dziafi
inwestycyjnych na tym terenie, z mozliwoscig lokalizacji centrum ustugowego dla potudniowego rejonu dzielnicy Gdansk — Potudnie i z dopuszczeniem realizacji obiektow handlowych o powierzchni sprzedazy powyzej . LLObszar planu o
tacznej powierzchni 56,15ha, obejmuje czeS¢ dawnej wsi Lostowice w rejonie ulic Swietokrzyskiej, Karkonoskiej, Niepotomickiej, Wielkopolskiej i Darzlubskiej oraz tereny na poludnie od tej ostatniej do projektowanej ulicy tzw "Nowej
Swietokrzyskiej” | pasa terenu wzdiz tej ulicy. Przewazajaca wiekszosc terendw pozostaje we wiadaniu osob prywatnych. | | Centralna czesc terenu zajmuje luzna zabudowa mieszkaniowa dawnej wsi Lostowice zlokalizowana pomiedzy
potokiem Kowalskim a ulicg Niepolomicka oraz w pasie przylegajacym do ulicy Swietokrzyskiej. Pozostata czgS¢ obszaru jest obecnie nie zainwestowana, zajeta przez faki i tereny podmokie wzdtuz potoku Orurskiego w péinocnej cze$
obszaru oraz uprawy rolnicze i tereny porolne —w czesci potudniowej. Oprécz potokdw na obszarze planu wystepuje szereg rowéw odwadniajacych oraz dwa zbiorniki wodne. W poludniowej czesci obszaru po wschodniej stronie ulicy
Wielkopolskiej znajduje sig zagiebienie, kidrego polozenie i ksztalt wskazuja, ze powstato ono na skutek odwodnienia terenu torfowiska. | | Przez obszar objety planem przebiega kolektor sanitarny ,Morena” i magistrala wodociagowa
Straszyn”. || Na wzniesieniu na péinoc od zbiomika ,Wielkopolska®, miesci sie otoczony zielenig budynek szkoly. | | Urozmaicona rzezba terenu, potoki Orunski | Kowalski oraz otoczenie centralnego zbiomika wodnego sa giownymi
walorami obszaru. Stok doliny w czesci potudniowej przylegajacej do ulicy Wielkopolskiej ma wartoS¢ ekspozycyjna — widac z niego osiedla Jasien i Ujescisko. Teren opracowania miesci sie niemal w calosci w obrebie Ogdlnomiejskie
Systemu Terenéw Aktywnych Biologicznie (OSTAB) ze wzgledu na duza ilos¢ wod powierzchniowych, obecny udziat zieleni o charakterze kulturowym i naturalnym oraz powiazania ekologiczne wzdkuz ciekdw z osiedlami sasiadujacymi.
Cennym z punktu widzenia dziedzictwa kufturowego jest ukiad przestrzenny dawnej wsi tostowice — przebieg drog ze starodrzewem, staw oraz szczatkowo zachowana historyczna zabudowa. | | Projekt planu przewiduje w poludniowej
czesci obszaru (teren 002-M/U31) lokalizacje czesci wspomagajacego osrodka ustugowego dla dzielnicy Potudnie J.LPruJelﬂowane .Centrum Lostowice”, potozone po obu stronach ulicy tzw Nowej Swietokrzyskiej bedzie osrodkiem
wspomagajacym dla giwnego centrum ustugowego dzielnicy Potudnie ,Jasief-Ujescisko™ w rejonie Trasy Armii Krajowej oraz ulic Jabloniowej i Warszawskiej. Osrodek wspomagajacy obstugiwaiby potencjalnych uzytkownikow z
poludniowej czesci dzielnicy Poludnie oraz mieszkancow miejscowosci polozonych w przyleglych gminach: np. Kowali, Borkowa). | | Przy zalozZeniu zrealizowania minimalnej wielkosci funkcji ustugowej - 50% (przy minimalnej intensywnos
1,0), wielkosc czesci osrodka objetej planem (teren 002-M/U31) to okolo 21 [ltys m? powierzchni cafkowite] ustug. Zrealizowanie funkcji ustugowej w okoto 70%(przy maksymalnej intensywnosci- 2,0) utworzyloby osrodek o okoto 60 tys. r
powierzchni calkowitej ustug. | | W obszarze osrodka dopuszczona zostata lokalizacja wielkopowierzchniowego obiektu handlowego o powierzchni sprzedazy do 20 tys. m2. || Osrodek zostat zaprojektowany jako wielofunkeyjne centrum ¢

Ponizej tabela z danymi ,,zespotu projektowego”:

ZESPOL AUTORSKI: ||

- glowny projektant: arch. Krystyna Narbutt — Ochacinska upr. nr POIU G-&nbsp;050/2002
- projektant prowadzacy: arch. Agata Piszczek upr. nr POIU G-055/2002]

ZESPOL PROJEKTOWY: mgrDanuta&nbsp,Spacjer

mgr Bogustaw Grechuta
magr inz Jolanta Rolle
magr inz. Michat Koziowski
Grzegorz Karbowski||
Dyrektor Biura
- generalny projektant: arch. Marek Piskorski
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Tworzenie akiéw zmieniajgcych

Edytor aktéw prawnych umoizliwia tworzenie aktéw zmieniajgcych (tzw. nowelizaji) na dwa
sposoby:

1) Tworzenie aktdw zmieniajgcych referencyjnie powigzanych z aktem zrédtowym;
2) Tworzenie aktdébw zmieniajgcych bez referencii.

Pierwszy typ aktu jest mozliwy do wykonania jezeli akt zrédtowy zostanie utworzony w Edytorze
Aktdw Prawnych XML. Drugi przypadek jest mozliwy do realizacji (cho¢ w pewnym sensie
»utomny") jezeli nie posiadamy aktu zrédtowego w wymaganym formacie XML.

Akty zmieniajgce nie powiqgzane z aktem zrédtowym

Nowelizacje aktu prawnego tworzymy w identyczny sposdb jak kazdy inny akt. Jedynym
elementem odrézniajgcym akt nowelizowany od innego aktu jest element ,,Cytowanie”
dostepny z zaktadki Nowelizacja. Wszystkie elementy zmieniane lub dodawane, ktére
standardowa znajdujq sie pomiedzy znakami cudzy stowa dodajemy wtasnie do tego
elementu. Przyktadowo majgc ponizszy uktad ,wycinka” aktu prawnego:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcym zatqgcznik do Zarzgdzenia Nr
31/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 29 wrzesnia 2004 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu
Miasta Czestochowy wprowadzam nastepujgce zmiany:

1)w § 1 doddje sie ust. 3 o nastepujqace;j tresci:
»3. Pracownicy Urzedu Miasta Czestochowy sg réwno traktowani w zakresie nawigzania i

rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w
celu podnoszenia kwadlifikacji zawodowych”

2)pargraf 2 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w
sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy oraz wszystkie pdzniejsze zmiany tego
rozporzgdzenia.”

3) uchyla sie paragraf 3

Poszczegdlne elementy wprowadzamy nastepujgco:
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Najpierw do paragrafu 1 dodajemy punkt w standardowy sposdéb:

> Akt_cwicz_09_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opge akiu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacia o @@
EEI I @ ﬁ iﬂ = "4 Daiat i § = =Pkt s \\1% = Srédtytut
i ‘7 . ) = = Rozdzat _;m . . Al Litera L o ! Przypis
Metr Preambula Podstawa = Czgé¢  Ksigga Tyt Ar Paragraf Us: ] S Wyspa  Akapit
v prawna § = Y == Oddziat i e = = Tiret & Organ poswiadezajacy e ? Uzasadnienie
Podstawowe Jednostki systematyzacyjne wyzsze, .. Jedneostki redakeyjne i elementy potomne Redakcyjne
> Strona startowa X | | Akt cwicz 08 we X x
Struktura aktu prawnego bi
ZARZADZENIE
ER ] Kl PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
| gy zarzadzenie z dnia 26 sierpnia 2009 r.
é :5;::35 prawina W SPRAWIE ZMIANY ZARZADZENIA NR 31/04 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY Z DNIA 29 WRZE SNIA
=-§ 51 2004 R. W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.
LED

MNa podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 . nr 21, poz. 94 z
pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania

Jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) -
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 31/04 Prezydenta

Miasta Czgstochowy z dnia 29 wrzednia 2004 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1
w § 1 dodaje sie ust. 3 o nastepujgcej tresci: ]

¥ Edyda | Podalad | & XML

Nastepnie do punktu pierwszego dodajemy element Cytowanie
wybieramy Zastosuj. Ofrzymamy nastepujacy widok aktu:

z zaktadki Nowelizacja i

> Akt_cwicz_09_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja o @l @
.3 = =3
Dodaj do teczki Uch Cytowanie
roboczej i
Teczka robocza Znaczniki nowelizacyjne
> Strona startowa X | | Akt cwicz 08 we X x
Struktura aktu prawnego bi
ZARZADZENIE
F O L kel PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
Bl gy zarzadzenie z dnia 26 sierpnia 2009 r.
é :5;::35 prawina W SPRAWIE ZMIANY ZARZADZENIA NR 31/04 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY Z DNIA 29 WRZE SNIA
=-§ 51 2004 R. W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.
E-EE 1)

[ cytowanie o]

MNa podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 . nr 21, poz. 94 z

pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania

Jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) -
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 31/04 Prezydenta

Miasta Czgstochowy z dnia 29 wrzednia 2004 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1

w § 1 dodaje sigust 3 o nastepujacej tresci-

v

¥ Edyda | Podalad | & XML
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Teraz do elementu cytowanie dodajemy element cytowany, czyli w naszym przypadku
bedzie to ustep trzeci. Na podglgdzie uzyskamy oczekiwany efekt.

F ™
] 4FA4A815-183F-4C01-B7B2-37EAA61250D. pdf - Adobe Reader [E=R

|Fi|e Edit View Window Help *

= Tools Sign Comment

ZENIE NR ...
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA

z dnia 26 sierpnia 2009 .

W SPRAWIE ZMIANY ZARZADZENIA NR 31/04 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY Z DNIA
29 WRZESNIA 2004 R. W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

m
=

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1. Kodeksu pracy (jt. Dz. U.z 1998 r. nr 21, poz.
04 z pozniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacego
zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dmia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie B
nadania jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pozZniejszymi zmianami)
— zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr 31/04 |
Prezydenta Miasta Czestochowy zdnia 29 wrzesnia 20041 w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta
Czestochowy wprowadzam nastepujace zmiany:

1) w § 1 dodaje sie ust. 3 o nastepujacej tresci:

..3. Pracownicy Urzedu Miasta Czestochowy sa rowno traktowani w zakresie nawiazania irozwiazania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia wcelu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych™.

Identycznie postepujemy z punktem drugim pamietajgc aby doda¢ go do paragrafu.
Analogicznie jak w punkcie pierwszym dodajemy do niego element Cytowanie, a nastepnie
do elementu Cytowanie dodajemy paragraf 2:

> Akt_owicz_03_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Okna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opdje aktu Jednostk Zasoby i dodatki Ekspart Maowelizacja @l (7]
;E] - @ o iﬂ — " Dzal § § = | = Punkt o '\‘,% = = Srédtytut
) — - == = Rozdzat = A Litera (7 =
Metryka Preambuta P;:ﬂ:lﬁa‘:a Czes¢ Ksiega Tyt = Odgiat Artykut  Paragraf Ustep —Tret @ Organ poswiadczajacy ~ Wyspa Akapit Uzmsachierie
Podstawowe Jednosthi systematyzacyjne wyisze... Jednostki redakcyjne i elementy potomne Redakcyjne
> Strona startowa X | |y Akt_cwicz_09_we x x

pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatacznik = .

Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania

. , ednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestocho z pdZniejszymi zmianami) —

7 o B Aol % Jzarzqdzgm, o nastgguje: ¢ s ) ) e e )

-y I?f?ad?EnIE

- d Metryka

H @ Podstawa prawna § 1

- W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcym zatacznik do Zarzgdzenia Mr 31/04 Prezydenta

Miasta Czestochowy z dnia 29 wrzesnia 2004 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy

[ cytowanie wprowadzam nastepujgce zmiany: E

N g =

=2 1)

B[] cytowanie
- § 82

Struktura aktu prawnego

=)

w § 1 dodaje sie ust. 3 o nastepujacej tresci:

s

Pracownicy Urzedu Miasta Czestochowy s3 réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych

m

2)

pargraf 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

§2
Traci moc zarzagdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy oraz wszystkie péZniejsze zmiany tego rozporzadzenia.

...... \ i B

v # Edyga | 'S, Podglad | & xmL = —| +

% | 102,558
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Reasumujgc — do elementu Cytowanie mozemy dodac¢ dowolng strukture drzewa, ktéra ma
zostaé zamknieta w cudzystowy.

Akty zmieniajgce powigzane z aktem zrédtowym

W przypadku gdyby$my chcieli powigza¢ akt zmieniany z aktem zZréddtowym, w pierwszej
kolejnosci musimy posiadac¢ utworzony w edytorze akt zrédtowy. Naszym przyktadowym
aktem zrédtowym bedzie Zarzqdzenie prezydenta miasta Czestochowy z dnia 29.09.2004 r. w
sprawie regulaminu pracy urzedu Miasta Czestochowy. Dla tego akifu postaramy sie
przygotowac nowelizacje. Akt zmienijgcy (nowelizacje) tworzymy w standardowy sposéb do
uzyskania nastepujgcego widoku aktu:

> Akt_cwicz_08_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - o IEd
Start Okna Cuwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizacia o w @
. i
| 5 = W : =
Dodaj do teczki Cytowanie
roboczej
Teczka robocza Znaczniki nowelizacyjne
>¢ Strona startowa X | e Aki_cwicz_08_we X X
Struktura aktu prawnego M
ZARZADZENIE
] PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWA
E)-|ygp zarzadzenie z dnia 26 sierpnia 2009 r.

i Metryka

L&) Podstawa prawna W SPRAWIE ZMIANY ZARZADZENIA NR 31/04 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY Z DNIA 29 WRZESNIA

2004 R. W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z
poZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacego zatacznik
Mr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r_ w sprawie nadania
jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) —
zarzadzam, co nastepuje:

e v 4 Edyca | Podglad |/ xmL — —] +

Wielkos¢ pliku: 0,08 MB - ‘ 89,75MB | Wersja APX Standard 2, 1.0.34 RTM (Ilos¢ licengji: 1, ©d 2013-05-29 do 2014-05-29) |

Jak widac na rysunku powyzej utworzylismy akt w sprawie zmiany w/w rozporzgdzenia. Teraz
chcq powigzac poszczegdine zmiany z rozporzgdzeniem, to rozporzgdzenie musimy dodac
do tzw. Teczki roboczej tak aby w trakcie tworzenia nowelizacji méc odwotywac sie do
tekstu zrédtowego.

W pierwszej kolejnosci rozporzgdzenie dodajemy do teczki roboczej z poziomu zaktadki
Nowelizacja. W oknie dialogowym wybieramy plik ZIPX ze zréddtowym dokumentem.

Po dodaniu aktu zostang uaktywnione znaczniki nowelizacyjne:

1) Dodaj - wykorzystujemy wdwczas, gdy tworzgc nowelizacje wprowadzamy nowqg
tre$¢, np.:
w § | doddaje sie ust. 3 o nastepujqcej tresci:
Tutaj wstawiamy element dodaj
2) Zastgp - wykorzystujemy kiedy tre$¢ obowigzujgcq zastepujemy nowq tresciq (bqdz
grupy elementdw — np.: caty rozdziat, zatgcznik, margraf z ustepami, itp.)
3) Uchyl—w przypadku kiedy uchylamy obowigzujgce brzmienie jakiego$ elementu
(badz grupy elementdw — np.: caty rozdziat, zatgcznik, margraf z ustepami, itp.)
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Ponizej przyktad nowelizacji, w ktérym wykorzystamy wszystkie trzy, w/w elementy

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcym zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 31/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 29 wrze$nia 2004 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy wprowadzam nastepujgce zmiany:

1)w § 1 doddaije sie ust. 3 o nastepujgcej tresci:

»3. Pracownicy Urzedu Miasta Czestochowy sg rowno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwdlifikacji zawodowych”

2)pargraf 2 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28
stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy oraz wszystkie
pdzniejsze zmiany tego rozporzgdzenia.”

3) uchyla sie paragraf 3

Majgc utworzony akt, z dodanym punktem pierwszym w paragrafie pierwszym o brzmieniu:
W § 1 dodaije sie ust. 3 o nastepujacej tresci:” dodajemy do naszego punktu element Dodaj

o IEN

W Znaczniki nowelizacyjne :: Dodaj za wskazanym elementem
Wybierz akt Zrddiowy: GDOOIVKLIMECOVMWYHIIJOZKER (w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasts Czestochawy.)

Elementy mozliwe do znowelizowania Trest dokumentu Zrédlowego
Bl | zarzadzenie - P

Tresé Regulaminu, o ktorym mowa w ust. 1 zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi
przy Urzedzie Miasta Czestochowy.

Mo

m

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta Czestochowy (z poznigjszymi zmianami).

=1 ") Zalacanik nr 1
-] Rozdzial 1 §3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§4
Requlamin Pracy, o kiorym mowa w § 1 wchodzi w Zycie po uptywie dwoch fygodni od dnia podania go do wiadomosc
pracownikom w sieci INTRANET.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§6

Niniejsze zarzadzenie sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

4 1 »

Obowigzuje od: W |  Obowigzuje do: b @ Dodaj za elementem Dodzj do elementu

Zostanie wyswietlony akt zZrédtowy — obowigzujgce rozporzgdzenie, ktére zmieniamy naszg
nowelizacjq.

Z tresci naszego punktu wynika, ze chcemy dodacé ustep trzeci do paragrafu pierwszego,
odnajdujemy wiec paragraf 1 w akcie zrédtowym. Widzimy, ze w tym momencie zawiera on
dwa ustepy. Chcqc powigzac informacje, o tym ze poprzez naszg nowelizacje do par. 1
dodajemy ustep 3, w akcie zZrédtowym zaznaczamy ustep drugi i wybieramy Dodaqj za
elementem. Po wybraniu Zastosuj zostanie wyswietlone okno wstawiania ustepu.
Wprowadzamy numer ustepu, ktéry dodajemy (w naszym przyktadzie bedzie to ustep 3), oraz
wpisujemy jego tresc.
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Po zastosowaniu element Dodaj wraz z zawartym w nim nowelizowany ustepie zostanie
dodany do naszego punktu:

> Akt_cwicz_08_we - Edytor Aktdw Prawnych XML

Akt prawny - O n
Start OCkna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opdie aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Mowelizaga o @
263 = = & [Z ==
| & ¥ P 2 Ems 2 =
Dodaj do teczki  Usud z teczki Teczka Dodaj Zastap Uchyl Cytowanie Utwérz akt
roboczej roboczej robocza ujednolicony
Teczka robocza Znaczniki nowelizacyine Ujednalic...
> Strona startowa X | | Akt_cwicz_08_we x X
2004 R. W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY. o
Struktura aktu prawnego
7 G * = | % ]
El-lyg zarzadzenie Ma podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z
i Metryia pdZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Qrganizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik
@ Podstawa prawna Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r_ w sprawie nadania
5 ;5‘_1 Jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZniejszymi zmianami) —
B 1 . zarzgdzam, co nastgpuje:
B[ dodaj
| §1

W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 31/04 Prezydenta
Miasta Czestochowy z dnia 29 wrzesnia 2004 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy
wprowadzam nastepujace zmiany:|

1)
w § 1 dodaje sie ust. 3 o nastepujacej tresci:

m

o

- B

po-skmenzie

GDOOVKLIMECOVMINYHUCZXER
TR G R R T ]

-
3.

Pracownicy Urzedu Miasta Czgstochowy s3 rdwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych

b

------ \.

w

# Edyda ||, Poddlad B yML 3'3 Ujednolicony Lj Historyczny = —] +

= | 110,43 M a andard 2, 10,34 RTM (Il

Na podglgdzie efekt bedzie wyglgdat identycznie jak przy uzyciu elementu Cytowanie:
r'@ 01963BC4-CB63-401E-9AFC-2775B13A1FAT. pdf - Adobe Reader o [
File Edit View Window Help

RER LAY =R == L =
l! r s

z dnia 26 sierpmia 2009 1.

x

|Z| ¥ Tools Sign Comment

W SPRAWIE ZMIANY ZARZADZENIA NR 31/04 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY Z DNIA
20 WRZESNIA 2004 R. W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 1. nr 21, poz.
04 z poZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacego
zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 1. w sprawie
nadania jednolifego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z poZniejszymi zmianami)
—zarzadzam, co nastepuje:

m

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr 31/04
Prezydenta Miasta Czestochowy zdnia 20 wrzesnmia 20041 w sprawie Regulamuinu Pracy Urzedu Miasta i
Czestochowy wprowadzam nastepujace Zmiany:

1) w § 1 dodaje sie ust. 3 o nastepujace] tresci:

..3. Pracownicy Urzedu Miasta Czestochowy sa réwno traktowani w zakresie nawiazania irozwiazania

stosunku pracy, warunkow zatrudnmienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
Iowalifikacji zawodowych™.
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<$») ABC PRO

Kolejny punkt w paragrafie pierwszym brzmi ,,paragraf 2 otrzymuje nastepujgce brzmienie:”
co na widoku projektu wyglgda nastepujgco:

> Akt_cwicz_08_we - Edytor Aktdw Prawnych XML

Akt prawny - 0O n
Start Oknia Cuiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatki Eksport Nowelizacja o 5 @

:El - |§l ﬁ iﬂ = = Daziat § § = | = Punkt | Podpis = Srédtytut

- o i. " h = Rozdziat =ku| . (al Litera k-a ! Przypis
Metryka Preambufa Podstawa Czed¢ Ksiega Tyt artykul  Paragraf  Ustep 2 Akapit

prawna < Oddziat =i Tret | @ Organ posniadcrajacy Uzasadnierie
Podstawowe Jednostki systematyzacyjne wyisze... Jednostki redakcyjne i elementy potomne Redakcyjne

> Strona startowa X | |y Akt_cwicz_08_we X -

Struktura aktu prawnego Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U.z 1998 r. nr 21, poz. 94 z o

poZniejszymi zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czgstochowy stanowigcego zatacznik
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania
jednolitego tekstu Regulaminu Qrganizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdZnigjszymi zmianami) —
zarzgdzam, co nastepuje:

LR ] Elld &%
E+-lgg zarzadzenie
i Metryka
) Podstawa prawna
=-§ 51 §1
=]

W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr 31/04 Prezydenta B
Miasta Czestochowy z dnia 29 wrzesnia 2004 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy
wprowadzam nastgpujace zmiany:

1)
w § 1 dodaje sig ust. 3 o nastepujacej tresci:

[

po-slemenze

COCOUVKLIMECOVMY HUOZXER
TETEGzenIE P =1 UG~ T ]

m

3

Pracownicy Urzedu Miasta Czestochowy s3 réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych

2)

pargraf 2 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

v

 Edycja | [ Podglad | ™ xML | /¥ Ujednolicony | T Historyezny

M (Hosc lics

Zgodnie z brzmieniem punktu drugiego zmieniamy tre$¢ paragrafu 2 w obowigzujgcym
rozporzgdzenie. Skoro zmieniamy, zaznaczmy punkt drugi i z zaktadki Nowelizacja wybieramy
Zastgp. Teraz wskazujemy element, ktérego tre$¢ chcemy zastgpic — w naszym przypadku
zastepujemy tres¢ paragrafu 2, i wybieramy Zastosuj. Obwigzujgca tre$¢ paragrafu 2 zostata
dodana do naszego projektu — teraz w widoku projektu mozemy wprowadzi¢ do niej zmiany:

> Akt_cwicz_08_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny

- cEE

St Ome  Cwizenis Ustawiena Fomatowsnie  Opeskts  Jednostd  Zasobyidodstd  Eksport | Nowelzaga o F @

v ¥ B ERs

Dodajdo teczki Usufzteczki  Teczka Dodaj Zastap Uchyl Cytowanie Utwdrz akt
robocze) roboczej robocza Ujednolicony
Teczka robocza Znaczniki nowelizacyjne Ujednolic...
>& Strona startowa % | |y Akt_owicz_08_we X X
WPIOWaaZam Nastgpupace zmiany: i
Struktura aktu prawnego

1

7 & ey :
. w § 1 dodaje sig ust. 3 o nastepujacej treéci:

E-lyg zarzadzenie

1 Metryka

AP Podstawa prawna r

po-smEnce
GDOCVKLIMECOVMINYHUOZXER
TETTECZENE CETRQTE G- TR G T~ 7]

3

Pracownicy Urzedu Miasta Czestochowy sg réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych

2)

pargraf 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

r

n

(GDOOUVKLIMECOVMINYFLIGZKER
zamzatzeneipERyE@A="7]

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy oraz wszystkie pdZniejsze zmiany tego rozporzadzenia.

% XML

# Edyga | S Podglad

S Ujednolicony | 2 Historyczny
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Nastepnie dodajemy punkt trzeci o brzmieniu: ,uchyla sie paragraf 3":

>, Akt_cwicz_D8_we - Edytor Aktéw Prawnych XML Akt prawny - O n
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Formatowanie Opcje aktu Jednostki Zasoby i dodatld Eksport Mowelizacja o @@
EE] -— l E l o .ﬂ — 4 Driat i § -E i= Punkt I Podpis \% E = Srodtytut
_ ha _b f 4 —+ = Rozdziat =l2u} : U Litera A k'a | g Praypis
Metryl Preambula Podstawa  Czesd Ksiega Tyt Artyl Paragra Ustep 2 Eni i Wyspa Akapit
prawna == Oddziat ! Tiret & Organ poswiadczajacy Uzazadnienie
Podstawowe Jednostki systematyzacyjne wyisze... Jednostki redakcyjne i elementy potomne Redakcyjne
> Strona Startowa X | e Akt_cwicz_08_we X x
oL L it L T S L] ] B LS i
Struktura aktu prawnego
- . Ll
7 & e 9
E-lygy zarzadzenie
- lemencie
i Metryka e
7B . . CDOCVKLIMECOVIMWYHLIOIKER
: & Podstawa prawna s T
2§ §1
=1 3.
Pracownicy Urzedu Miasta Czestochowy s3 réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych
T przed-nowelizacja 2)
§ 52 . pargraf 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:
-
CDOOUVKLIMECOVMWYHLOZKER
ZAEEEkERgE G2
§2
Traci moc zarzgdzenie Mr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy oraz wszystkie pdZniejsze zmiany tego rozporzadzenia.
3)
uchyla sie paragraf 3
e % Edyca | Podglad | =& XML 3 Ujednolicony | T Historycany = —] +

W ostatnim kroku stosujgc element Uchyl z zaktadki Nowelizacja wskazujemy w naszym akcie

zrodtowym paragraf 3, ktéry chcemy uchyli¢c. Po wybraniu Zastosuj otrzymamy nastepujgcy
widok naszego aktu:

r = — N
1| BEO7SCES-828D-4983-02A2-D5ESFD29D3D6,pdf - Adobe Reader [E=SREERX"

—_— - [ — —

File Edit View Window Help
GREFeBEE|® win|E

l! W SPRAWIE ZMIANY ZARZADZENIA NR 31/04 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY Z DNIA
19 WRZESNIA 2004 E. W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY.

*®

Tools Sign Comment

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1. Kodeksu pracy (jt. Dz. U.z 1998 1. nr 21, poz.
94 z pozZniejszymi zmianami) craz § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacego
zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/04 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 1. w sprawie
nadania jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdzniejszymi zmianami)
— zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr 31/04
Prezydenta Miasta Czestochowy zdnia 29 wrzesnia 2004 r. wsprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta
Czestochowy wprowadzam nastepujace zmiany:

m

1) w § 1 dodaje sie ust. 3 o nastepujacej tresei:

..3. Pracownicy Urzedu Miasta Czestochowy sa rowno traktowani w zakresie nawiazania irozwijzania

stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia wcelu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych™;

2) pargraf 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

..§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy oraz wszystkie pozniejsze zmiany tego rozporzadzenia.™,

3) uchyla sie paragraf 3
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W dalszej czedci do naszej nowelizacji mozemy dodac kolejne paragrafy oraz element
Podpis.

Dzieki temu, ze powigzalismy naszg nowelizacje z aktem Zrédtowym mamy mozliwose
wyswietlenia i zapisania ujednoliconej wersji aktu:

L Akt_cwicz_08_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - 0 “
Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Opgje aktu Eksport - 7 ]
W 85 3 o, T A
3 2 L= o 2
i i Al | e ,X- = @ —
Podpisz  Podpisz Zablokuj XML PDF  Drukuj = 100%  Szerokosc
jako EDAP - strony
Podpis Podstawowe Podglad
> Strona startowa X | e Akt_cwicz_08_we X x
Struktura aktu prawnego . ) . ) 1
Na podstawie art. 104°§ 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 E
% zmianami) oraz § 30 Regulaminm Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacego zalacznik Nr 1 do Zarzad

Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania jednolitego tekstu Regulaminn Organizac
Miasta Czestochowy (z poZniejszyimi zmianami) — zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia

2. Tres¢ Regulaminu, o kiérym mowa w ust. 1 zostala uzgodniona z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi dzi
Urzedzie Miasta Czestochowy.

typ-dodaj
przed-nowelizacja 3. LPracownicy Urzedu Miasta Czestochowy sa réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pr:
3.

zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Podstawa prawna: Zarzqdzenie Prezydenta Miasta Czesiochowa z dnia 26 sierpnia 2009 r. W SPRAWIE ZMIANT ZARZ4DZENTA NR 31/04 PREZ
MIASTA CZESTOCHOWT Z DNI4 29 WRZESNIA 2004 R W SPRAWIE REGULAMINU PRACTY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWT. - §1 pkt 1

§ 2. DTraci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000 r. w sprawie Reg
Utrzedu Miasta Czestochowy oraz wszystkie pozZniejsze zmiany tego rozporzadzenia.

Podstawa prawna: Zarzqdzenie Prezydenta Miasta Czesiochowa z dnia 26 sierpnia 2009 r. W SPRAWIE ZMIANT ZARZ4DZENTA NR 31/04 PREZ
MIASTA CZESTOCHOWT Z DNI4 29 WRZESNIA 2004 R W SPRAWIE REGULAMINU PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWT. - §1 pht &

§ 3. S(pominiety);

Podstawa prawna: Zarzgdzenie Prezydenta Miasia Czestochowa z dnia 26 sierpnia 2009 r. W SPRAWIE ZMIANT ZARZADZENIA NR 31/04 PREZ
MIASTA CZESTOCHOWY Z DNIA 29 WRZESNIA 2004 R W SPRAWIE REGULAMINT PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWTY. - § 1 pht. 3

§ 4. Regulamin Pracy, o kiorym mowa w § 1 wchodzi w Zycie po uplywie dwoch tvgodni od dnia podania go «
pracownikom w sieci INTRANET.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zvcie z dniem podpisania.

§ 6. Niniejsze zarzadrzenie sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach. =
4| i b

v # Edyda | =, Podalad FE %ML =-J Ujednolicony r_ﬂ Historyczny - ‘ﬁ @ -

Wielkosé pliku: 0,29 MB 3 | 40,94 MB | Wersja APX Standard 2.1.0.34 RTM (Tlosé licendji: 1, Od 2013-05-29 do 2014-05-29) | bok@abc-grytner.pl

Akt ujednolicony mozemy zapisa¢ do nowego pliku z poziomu zaktadki Nowelizacja (aby
zaktadka byta aktywna musimy by¢ w widoku edycii).

Oprécz widoku nowelizacji, ma réwniez mozliwos¢ wyswietlenia tekstu historycznego
zawierajgcego w swojej tresci zardwno tres¢ aktu przed zmianami jok i po nowelizacii:
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g Akt_cwicz_08_we - Edytor Aktdw Prawnych XML Akt prawny - O “

Start Ckna Cwiczenia Ustawienia Opcje aktu Eksport @ @
% & o [ T & .
%-‘I %3 K I _.'.S: o = A.
Podpisz  Podpisz Zablokuj XML PDF  Drukuj  100%  Szerokos¢ — Pokaz
jako EDAP - strony kolory

Podpis Podstawowe Podglad
> Strona startowa X | |y Akt_cwicz_08_we X X

Struktura aktu prawnego

oy | [ + 3 &5
El+|y4 zarzadzenie
. Metryka
Podstawa prawna
g1
1)
dodaj

typ-dodaj
przed-nowelizacja
3.

=3

USTEP DODANY
TRESC PRZED ZMIANA

TRESC PO ZMIANIE

Na podstawie art. 104°§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (jt. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 E
zmianami) oraz § 30 Regulaminu Organizacyinego Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacego zalacznik Nr 1 do Zarzad
Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 12 sierpnia 2004 r. w sprawie nadania jednolitego tekstu Regulaminu Organizac
Miasta Czestochowy (z poZniejszymi zmianami) — zarzadzam, co nastepuje:

el

§ 1. 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Czestochowy stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Tres¢ Regulamimy, o ktérym mowa w ust. 1 zostala uzgodniona z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi dzi
Urzedzie Miasta Czestochowy.

<3. UPracownicy Urzedu Miasta Czestochowy sa rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stc
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych=

Podstawa prawna: Zarzqdzenie Prez) Miasta Czestochowa z dnia 26 sierpnia 2008 r. W SPRAWIE ZMIANTY ZARZADZENIA NR 31/04 PREZ
MIASTA CZESTOCHOWT £ DNIA 29 WRZESNIA 2004 R W SPRAWIE REGULAMINT PRACT URZEDU MIASTA CZESTOCHOWT. - §1 pkt 1

E)

: [§ 2. Traci moc zarzqdzenie Ny 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stucznia 2000 r. w sprawi
/:!Prac:v Urzadu Miasta Czestachowy (z péZniajszymi zmianami).]

=<§ 2. @Traci moc zarzadzenie Nr 2/2000 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 stycznia 2000
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Czestochowy oraz wszystkie poZniejsze zmiany tego rozporzadzenia.>

Podsiawa prawna: Zarzg 3! Miasta Czestochowa z dnia 26 sierpnia 2009 ». W SPRAWIE ZMIANT ZARZADZENIA NR 31/04 PREZ
MIASTA CZESTOCHOWT Z DNIA 29 WRZESNIA 2004 R W SPRAWIE REGULAMINT PRACY URZEDU MIASTA CZESTOCHOWY. - §1 pht. &

E)

Torenin T
Fr

TRESC PRZED UCHYLENIEM —s [# 3. Nadzar nad wylonaniem zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Widzialy Organizacyinego.]

UCHYLONY

e -

<§ 3. (pominiety);>

E)

Podstawa prawna: Zarzqdzenie Prez) Miasta Czestochowa z dnia 26 sierpnia 2008 r. W SPRAWIE ZMIANTY ZARZADZENIA NR 31/04 PREZ
MIASTA CZESTOCHOWT £ DNIA 29 WRZESNIA 2004 R W SPRAWIE REGULAMINT PRACT URZEDU MIASTA CZESTOCHOWT. - §1 pht 3

§ 4. Regulamin Pracy, o kiorym mowa w § 1 wchodzi w Zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go ¢

< I ] G

f‘_‘-’ XML _7!] Ujednolicony T=‘| Historyczny

# Edyda || Podalad
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Dodatki

Przeglgdarka aktéw prawnych

Przeglgdarka jest narzedziem darmowym pozwalajgcym na otwieranie i przeglgdanie aktow
zapisanych w formacie ZIPX.

Dostepna jest pod adresem http://eap.upe.com.pl/download/default.htm .

Przeglagdarka umozliwia:

1) Otwarcie i wyswietlenie struktury aktu oraz widoku podglgdu,

2) Wyswietlenie aktu w PDF (akt w PDF wyswietlany jest na podstawie ustawieh PDF z
jakimi akt zostat zapisany w edytorze),

3) Weryfikacje podpisdw elektronicznych ztozonych pod aktem,

4) Itozenie elektronicznej kontrasygnaty pod aktem.

Otwieranie akiu prawnego

Akt prawny w formacie ZIPX, mozemy otworzy¢ w przeglgdarce wybierajgc polecenie Otwérz
i wskazujgc plik aktu prawnego:

» e i Strona startowa - Przegladarka Aktdw Prawnych XML = - | “
"o
\ 5

Otwdrz Poznaj Poznaj Dotacz do nas Zamknij
- Legizlator Premium  SIP Legalis 15T  na facebook.com
Otwaérz plik ZIPX Podstawowe

W Importyj plik LARPX
8 Otwaérz plik XSP

Otwérz plik EDAP BEZPLATNY DOSTEP DO TRESCI AKTOW

z Dziennika Ustaw i Monitora Polskieg
w Legislator Standard i Legislator Premium

EAP XML LEGISLATOR PREMIUM

Legislator Premium to przetomowa aplikacja przeznaczenia do tworzenia aktdw prawnych w postaci tekstdw
strukturalnych w formacie XML. Wraz z Legislator Premium otrzymujg Pafistwo Baze Aktdw Wiasnych oraz
podstawowa wersje SIP Legalis IST - system informacji prawnej.

Korzysci w poréwnaniu do EAP XML Standard:

1. Bardzo tatwe tworzenie dowolnych aktow - akty redagujemy analogicznie jak w popularnych
edytorach tekstu (np. MS Word),

2. Moiliwosc "przeklejania” catych aktéw napisanych np. w MS Word! - wystarczy, Ze gotowy tekst
whkleimy do Legistatora, a program automatycznie rozpozna jego strukture oraz sformatuje go zgoednie
z zasadami techniki prawodawcze] i zapisze w postaci strukturalnej w XML! Po podpisaniu, akt jest gotowy
do przekazania do ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym,

3. tatwe i efektywne przeklejanie tabel - do Legislatora mozemy przeklejac cate tabele, nastepnie
formatowaé (analogocznie jak w MS Word). Ponadto, mozliwe jest uzywanie orientacji poziomej oraz
formatu A3. To pozwala na tworzenie tabel o naprawde duzych rozmiarach. Analogicznie jest z elementami
graficznymi (obrazy, mapy itp.).

4, Integracja z Baza Aktow Wiasnych (BAW) - BAW przeznaczony jest do udestepniania w postaci
elektronicznej ZBIORU AKTOW PRAWA MIEJSCOWEGO (co jest obowigzkiem ustawowym kazdej gminy
I powiatu). W BAW mozna prowadzic elektronicznie takze i inne, dowolne zbiory aktdw prawnych i innych
dokumentdw. BAW jest udestepniany z Legislatorem BEZPEATNIE!

5. Automatyczne tworzenie tekstow ujednoliconych oraz porownawczych dla kazdego aktu
zmieniajgcego oraz automatyczne tworzenie obwieszczen z tekstami jednolitymi.

INTEGRACIA Z SIP LEGALIS
WYDAWRNICTWA C.H. BECK 111

3p. 7 0.0.. Wszelkie prawa zastrzezone
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Dokument zostaje wyswietlony w widoku podglgdu doktadnie tak samo jak w Edytorze:

» - ] Aneks. 3.Rzgdw linia. 70, NOWY.Zabl. zipx - Przegladarka Aktow Prawnych XML I = “
Start Opdje aktu ~ @
F % ® "
s of 5 & ¥4

Otwdrz Zapisz Podpisz  Fo Weryfikagja Informacie = Wigcej

podpisu 0 podpisie opcji...

PDF Podpis elektroniczny
A2 Strona startowa X | |y Aneks.3.Rzgdw.linia. 70.NOWY.Zabl.zipx X x
E=Struktura aktu prawnego o B
-k ageks - Aneks Nr3

i [ § Metry ia 12 pazdziernil

5 1. akepit z dnia 12 pazdziernika 2012 r.

| 1. akapit do Porozumienia Miedzygminnego z dnia 29 grudnia 2010 r. w sprawie miedzygminnej

q 2 EED“ komunikacji autobusowej

- —| 3, akapit

. | 4 akapit zawarty pomiedzy:

5] 5 akapit Gmina Lodz reprezentowana przez:

iy Podstawa prawna 3 B

0§ 51 Hanne Zdanowska — Prezydenta Miasta Lodzi,

- § §2 Gmina Rzgow reprezentowana przez:

g 2 i Jana Mielczarka — Burmistrza Rzgowa,

; podpis zwanych dalej Uczestnikami porozumienia.

podpis R . .

- zatacznik nr 1 Na podstawie art. 7ust. 1pkt. 4, art. 18 ust. 2 pkt 12 iart. 74 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

g1 Zalg ; ; o

i Zakacznik nr 2 o samorzadzie gminmnym (Dz. UL z 2001 1. Nr 142, poz. 1591, z 2002 1. Nr 23, poz. 220, N1 62, poz. 558,

- 1% Zatgcanik or 3 Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 1 Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 1 Nr 162, poz. 1368,

z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 1 Nr 167, poz. 1739, z 2005 r. N1 172, poz. 1441 1 Nr 175,
poz. 14537,z 2006 r. N1 17, poz. 128 1 Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 1 Nr
173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 1 Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 32, poz. 420 1 Nr 157, poz.
1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 1 146, Nr 40, poz. 230 1 Nr 106, poz. 673 oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113,
Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 1 Nr 217, poz. 1281) oraz uchwat Nr XL VIL/439/92
Rady Miejskie) w Lodzi z dnia 30.12.1992 1. nr XLIX/369/2009 Rady Miejskiej w Rzgowie z duia 30
grudnia 2009 r.

§ 1. Uczestnicy porozumienia wprowadzaja nastepujace zmiany do Porozumienia Miedzygminnego
w sprawie migdzygminnej komunikacji autobusowej z dnia 29 grudnia 2010 r.:

| Podalad B NML

Po lewej stronie mam mozliwos¢ sprawdzenia na ,,drzewie” struktury aktu prawnego.

W prawym oknie natomiast zostaje wyswietlony widok roboczy aktu (widok roboczy moze
rézni¢ sie od widoku aktu w PDF)

ABC PRO Sp. z 0.0. ul. Owsiana 12; 03-825 Warszawa ; NIP: 952-206-90-24;

REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00 | fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl Strona 161 z 163



Podrecznik uzytkownika - Edytor Aktéw Prawnych XML ( ) A EE PHD

Weryfikacja podpiséw elektronicznych

W przypadku, gdy przeglgdamy podpisany dokument, mamy mozliwos$¢ zweryfikowania go
klikajac na Weryfikacja podpisu:

» - i Ancks.3.Rzgdw.linia. 70.NOWY.Zabl.zipx - Przegladarka Aktdw Prawnych XML = - 0O n
Start Opeje aktu A @
R o - é—r'//
) a8 =23 %
% ¥ O
Otwdrz  Zapisz ~ Podpisz FPodpis z wylaczeniem | Weryfikaga | Informace  Wiecej
umeru podpisu o podpisie opgji...
PDF Podpis elektroniczry

# Strona startowa % | |y Aneks.3.Rzqdy Weryfikacja podpisu

Weryfikuje podpis elektroniczny dokumentu. .
&=Struktura aktu prawnego R < ‘ |j
o Aneks Nr 3

atry e,

5 1 skt z dnia 12 pazdzierniks 2012 1.

- | 1. akapit do Porozumienia Miedzygminnego z dnia 29 grudnia 2010 r. w sprawie miedzygminnej

| 2 ahapit komunikacji autobusowej

- | 3. akapit .

- =] 4. akapit zawarty pomiedzy:

| 5. akapit e .

= Gmina Lodz reprezentowana przez:

-4 Podstawa prawna N B
& § 51 Hanne Zdanowska — Prezydenta Miasta Lodzi,

- § 52 Gmina Rzgow reprezentowana przez:

g g i Jana Mielczarka — Burmistrza Rzgowa,

; podpis zwanych dale; Uczestmkami porozumienia.

- { podpis .
-1 Zafacmik nr 1 Na podstawie art. 7ust. 1pkt 4, art. 18 uvst. 2pkt 12 1art. 74 ustawy z dma 8 marca 1990 r.
-1 zatacanik nr 2 o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 358,
- Zatacanik nr 3 Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 1 Nr 214, poz. 1806, z 2003 1. Nr 80, poz. 717 1 Nr 162, poz. 1368,

z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 1 Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 1 Nr 175,
poz. 1457, 22006 1. N1 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, 2 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 1 Nr
173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 1 Nr 223_poz. 1458, z 2009 r. Nr 52_ poz. 420 1 Nr 157 poz.
1241, 22010 r. Nr 28_ poz. 142 1 146. Nr 40, poz. 230 1 Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21 poz. 113,
Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777. Nr 149_ poz. 887 1 Nr 217_ poz. 1281) oraz uchwat Nr XLVIL'439/92
Rady Miejskie) w Lodzi z dmia 30.12.1992 1. nr XLIX/369/2009 Rady Miejskie) w Rzgowie z dma 30
grudnia 2009 1.

§ 1. Uczestnicy porozumiema wprowadzaja nastepujace zmiany do Porozumiemia Miedzygminnego
w sprawie miedzygminne] komunikacy autobusowe) z dma 29 grudma 2010 r.:

‘| m ] *
<, Podglad XML

© 2002 - 2013 ABC PRO 5p. z 0.0.. Wszelkie prawa zastrzezone

Informacje odnosnie certyfikatu, ktérym dokument zostat podpisany mozemy wyswietli¢
wybierajgc Informacje o podpisie.

Sktadanie Podpisu elekironicznego

Standardowy podpis aktu

W przeglgdarce mozemy podpisac¢ dokument aktu prawnego ZIPX w taki sam sposdb jak
robimy to z poziomu Edytora Aktéw Prawnych XML. Aby podpisa¢ otwarty dokument nalezy
wybrac¢ Podpisz z menu gtdéwnego:

Kontrasygnata

Przeglagdarka umozliwia réwniez podpisanie aktu prawnego - ztozenie kontrasygnaty
elektronicznej. Podpisujgc akt w ten sposéb podpisujemy catq strukture aktu prawnego
oprécz jego daty i numeru — numer i data moze zosta¢ nadana przy podpisywaniu catego
dokumentu w Edytorze Aktéw Prawnych XML.

UWAGA
Kontrasygnate mozna sktadac tylko na nie podpisanym akciel

OPIS PROCESU
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Jezeli pod utworzonym w Edytorze aktem prawnym ma by¢ ztozona kontrasygnata przez
organ nie posiadajgcy edytora, wykonane moze by¢ to przy pomocy przeglgdarki. Po
otwarciu dokumentu i stwierdzeniu, ze jest poprawny podpisujemy go elekfronicznie
korzystajgc z funkcji Podpisz z wytgczeniem daty i numeru.

Teraz wystarczy wskazac certyfikat, ktérym chcemy podpisaé dokument i podacé prawidtowy
kod PIN do karty.

O prawidtowym podpisaniu dokumentu zostaniemy poinformowani poprzez nastepujgcy
komunikat:

Przegladarka Aktow Prawnych XML ES

Dziekujemy.

Pod dokumentem XML zostat zlozony
bezpieczny podpis elektroniczny,
walidowany za pomoca kwalifikowanego
certyfikatu.

Imiany zostaty naniesione do pliku ZIPX.

Podpisany akt mozemy zweryfikowac¢ oraz wyswietli¢ informacje o podpisie. Prosze zwrdcic
uwage, ze w przypadku ztozenia kontrasygnaty w informacjach o podpisie znajduje sie
nastepujgcy zapis Zakres popisu — Bez daty i numeru.

Podpisujgc nastepnie taki akt (korzystajgc z funkcji Podpisz) zarébwno w samej przeglgdarce
jak i w edytorze jako ,,caty dokument”, w pierwszej kolejnosci zatwierdzamy wybér biblioteki.

Nastepnie zostanie wyswietlona informacija o tym, ze podpisywany akt nie zawiera numeru
ani daty:

Edytor Aktdw Prawnych XML

LW AGA!
L We wskazanym dokumende brakuje numeru i daty aktu prawnego.
Czy chcesz teraz uzupenic brakujare dane?
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IJzupeinienie danych

(]

Mumer aktu

Rej 12,09, 234

Data aktu

HiFT-02-19

|

Anuluj l [ K.

<$») ABC PRO

Jezeli wybierzemy Tak, bedziemy mogli uzupetni¢ te dane w kolejnym okienku:

W dalszej kolejnosci podpisujemy akt w standardowy sposdb. Po podpisaniu aktu i
wyswietleniu informaciji o podpisie mozemy sprawdzi¢ ze pierwszy podpis zostat ztozony bez
daty i numeru natomiast drugi podpisat caty dokument:

- Lista podpiséw [-=-][m3a] | ' Lista podpisw [ e
“1 1) Piotr Jegorow | 10 oo “) 1) Piotr Jegorow | I Wartos¢
Wystawiony dla
Mazwa Piotr Jegorow Nazwa Piotr Jagorow
Wystawiony przez Wystawiony przez
Identyfkator Nr wpisu: 1 Identyfikator Nr wpisu: 1
Nazwa CERTUM QCA Nazua CERTUM QCA
Organizaca Unizeto Technalogies 5.A. Organizada Unizeto Technologies 5.4,
Kod kraju PL Kod kraiju P
Inne Inne
Data podpisania__ 2010-02-1 15:02UTC Data podpisania___2010-02-19 14:54 UTC
akres podpisu  Caly dokument Zakrespodpisu ez daty | numeru aktu prawnego
sumgiycartyfiaty | | Potsynets | [ Pokszamacmikczas | Saczeqoly certyfkaty | | Pokezsyonetwe | [ Pokozznecmkczasy |

Data i numer bedzie réwniez wyswietlana zaréwno na podglgdzie jak i po eksporcie do PDF.
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