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Wprowadzenie  

Podstawa prawna  

Od 1 stycznia 2009 r. akty prawne przekazywane celem ogġoszenia w Dzienniku Urzŋdowym 

oraz w  innych zbiorach, sporzņdzane sņ w postaci strukturalnych tekst·w XML zgodnie z art.15 

ust.3a ustawy z  dnia 20 lipca 2000  r. o ogġaszaniu akt·w normatywnych i niekt·rych innych 

akt·w prawnych (tekst jednolity Dz.U. z  2010 r. Nr 17, poz.95) i z przepisami wykonawczymi 

zawartymi w  rozporzņdzeniu MSWiA z 25 kwietnia 2008  r z p·Ŭn. zmianami w sprawie 

wymagaŗ technicznych dokument·w elektronicznych zawierajņcych akty normatywne i inne 

akty prawne, elektronicznej formy dzie nnik·w urzŋdowych oraz Ţrodk·w komunikacji 

elektronicznej i  informatycznych noŢnik·w danych. (Dz.U. 2008 nr 75 poz.  451). Edytor Akt·w 

Prawnych XML speġnia wszystkie ustawowe wymogi. 

Wersje produktu  

Edytor Akt·w Prawnych XML dostŋpny jest w wersjach: 

¶ APX Open Lite  ð wersja udostŋpniana nieodpġatnie jednostkom samorzņdu 

terytorialnego ; 

¶ APX Standard  ð wersja komercyjna, jednostanowiskowa ; 

¶ APX Network  ð wersja komercyjna, z moŮliwoŢciņ uruchomienia z poziomu udziaġu 

sieciowego ; 

Komercyjne wersje Edytora Akt·w Prawnych XML zawierajņ szereg funkcji niedostŋpnych w 

wersji nieodpġatnej. 

Specyfikacja  

¶ Peġna zgodnoŢļ z systemem Elektroniczny Dziennik Urzŋdowy uŮywanym przez 

Redakcje Dziennika Urz ŋdowego;  

¶ Funkcja p rzekazywania uchwaġ i innych akt·w prawnych do ogġoszenia w DU, 

bezpoŢrednio z poziomu Edytora; 

¶ MoŮliwoŢļ otwierania i zapisywania akt·w prawnych wytworzonych w Edytorze EDAP 

(* tylko w wersjach komercyjnych) ; 

¶ MoŮliwoŢļ tworzenia nowych akt·w w oparciu o szablony akt·w (* tylko w wersjach 

komercyjnych) ; 

¶ Automatycz ne tworzenie uchwaġ budŮetowych (* tylko w wersjach komercyjnych); 

¶ Automatyczne generowanie teks tu ujednoliconego aktu prawnego (* tylko 

w wersjach komercyjnych) ; 

KorzyŢci 

¶ UŮywajņc systemu Edytora Akt·w Prawnych XML masz gwarancjŋ zgodnoŢci 

z obowiņzujņcymi przepisami; 

¶ Dziŋki naszemu Edytorowi masz moŮliwoŢļ tworzenia akt·w prawnych r·Ůnych typ·w; 

¶ Zyskujesz bardzo duŮe udogodnienie w postaci automatyzacji procesu przygotowania 

akt·w prawnych do opublikowania w BIPie Urzŋdu; 

http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20100170095
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20080750451
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¶ Masz gwarancjŋ bezproblemowej obsġugi jednorazowego lub wielopodpisu podpisu 

elektronicznego;  

¶ MoŮesz byļ pewien doskonalenia i rozwijania projektu Edytora; 

¶ Niska cena, elastyczne warunki licencjonowania, mocne w sparcie techniczne 

i merytoryczne;  

¶ Dziŋki specjalnie opracowanym ļwiczeniom moŮesz poznaļ obsġugŋ programu bez 

koniecznoŢci opġacania szkoleŗ. 

Zalecenia  

W celu uzyskania maksymalnej efektywnoŢci dziaġania zaleca siŋ, aby akt prawny byġ 

tworzony w Edytorze Akt·w Prawnych XML od samego poczņtku, to jest od fazy jego 

projektu. Wszystkie kolejne zmiany i poprawki moŮna nanosiļ w bardzo ġatwy spos·b, co 

zapewnia moŮliwoŢļ bieŮņcej aktualizacji (zaktualizowany akt moŮna zapisywaļ, jako plik 

w nowej wersji).   

Taki spos·b postŋpowania zapewnia szereg korzyŢci:   

¶ Po pierwsze: Czas!  

Gdy akt jest od razu tworzony w Edytorze XML praca wykonywana jest tylko RAZ. 

Natomiast w sytuacji gdy projekt aktu tworzymy w dowolnym edytorze tekst·w, to 

p·Ŭniej konieczne jest ăprzeklejenieó wszystkich jego element·w do Edytora XML, co 

jest czynnoŢciņ Ůmudnņ i uciņŮliwņ.  

¶ Po drugie: Zapewnienie identycznoŢci wersji elektronicznej i papierowej: 

Gdy stworzymy akt prawny w Edytorze XML, automatycznie moŮemy wygenerowaļ 

plik PDF, z kt·rego nastŋpuje wydruk. Na wydruku dodatkowo jest uwidoczniony 

specjalny identyfikator aktu. Dziŋki temu moŮemy mieļ absolutnņ pewnoŢļ, Ůe akt 

w postaci elektronicznej (XML wytworzony w Edytorze) oraz akt w postaci 

ăpapierowejó (wydrukowany z pliku PDF wygenerowanego automatycznie z pliku 

XML) sņ identyczne.  Natomiast w sytuacji, gdy akt jest sporzņdzony najpierw 

w edytorze tekstu i dopiero p·Ŭniej jest ăprzepisywanyó w Edytorze XML, pewnoŢci 

takiej nigdy nie jesteŢmy w stanie uzyskaļ. R·Ůnice mogņ pojawiļ siŋ zar·wno na 

etapie ăprzepisywaniaó aktu do postaci tekstu strukturalnego w formacie XML, jak 

r·wnieŮ w azie sporzņdzania wydruku ð np.: mogņ byļ uŮyte nie te wersje plik·w, jak 

teŮ uŮyte do wydruku. Plik moŮe siŋ r·Ůniļ (z innych powod·w) od pliku XML, kt·ry jest 

w tym przypadku tworzony ex post.  

Reasumujņc:  

Tworzenie i zapisywanie akt·w prawnych w postaci tekst·w strukturalnych w formacie XML 

naleŮy traktowaļ i postrzegaļ nie tylko, jako wym·g wynikajņcy z obowiņzujņcych przepis·w 

prawa, ale jako nowy , efektywny spos·b sporzņdzania akt·w prawnych w formie 

elektronicznej, zapewniajņcy ich identycznoŢļ z wersjņ ăpapierowņó. 

Ponadto akty prawne utworzone za pomocņ Edytora Akt·w Prawnych XML mogņ zostaļ 

uŮyte do budowy systemu sġuŮņcego do prezentacji zbior·w przepis·w gminnych / zbior·w 

przepis·w prawa miejscowego. 
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Instalacja Edytora Akt·w Prawnych XML 
Zalecamy, aby instalacjŋ tego oprogramowania nadzorowaġ (lub przeprowadziġ) informatyk 

w Twoim Urzŋdzie. Przed rozpoczŋciem instalacji Edytora Akt·w Prawnych XML prosimy 

zapoznaļ siŋ z poniŮszymi wymaganiami. 

Wymagania programowe  

Do prawidġowego dziaġania Edytora Akt·w Prawnych XML, potrzebny jest komputer PC z 

zainstalowanym systemem operacyjnym firmy Microsoft. Obsġugiwane sņ nastŋpujņce 

systemy oper acyjne:  

¶ Microsoft Windows XP z zainstalowanym dodatkiem Service Pack 3;  

¶ Microsoft Windows Vista z zainstalowanym dodatkiem Service Pack 1;  

¶ Microsoft Windows 7;  

W systemie operacyjnym muszņ zostaļ zainstalowane poniŮsze rozwiņzania: 

¶ Microsoft Internet Explo rer w wersji 7 lub nowszy;  

¶ Microsoft.Net Framework 3.5  z dodatkiem Service Pack 1. Oprogramowanie moŮna 

bezpġatnie pobraļ ze strony producenta pod adresem:  

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=ab99342f -5d1a -413d-

8319-81da479ab0d7&displaylang=pl  

Zalecane jest aby w systemie zainstalowano najnowsze wersje:  

¶ Oprogramowania JAVA;  

¶ Sterownik·w i oprogramowania do skġadania bezpiecznego podpisu elektronicznego;  

¶ Programu Adobe Reader  lub innego czytnika plik·w PDF. 

 

Wymagania sprzŋtowe 

Minimalne  

Komputer PC z procesorem Intel Core 2 Duo lub odpowiadajņcy mu innej firmy, 1 GB RAM, 

200 MB wolnego miejsca na HDD, monitor pozw alajņcy na wyŢwietlanie obrazu w 

rozdzielczoŢci minimum 1024x782, inne standardowe elementy zestawu komputerowego. 

Zalecane  

Komputer PC z procesorem Intel Core 2 Duo lub odpowiadajņcy mu innej firmy, 4 GB RAM, 

200 MB wolnego miejsca na HDD, monitor pozwala jņcy na wyŢwietlanie obrazu w 

rozdzielczoŢci 1600x1200, inne standardowe elementy zestawu komputerowego. 

  

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=ab99342f-5d1a-413d-8319-81da479ab0d7&displaylang=pl
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?familyid=ab99342f-5d1a-413d-8319-81da479ab0d7&displaylang=pl
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Pobranie najnowszej wersji Edytora Akt·w Prawnych XML 

Aktualny pakiet instalacyjny Edytora Akt·w Prawnych XML jest dostŋpny w module 

komunikacyjnym systemu e -Dziennik.  

OdwiedŬ witrynŋ http://upe.com.pl  a nastŋpnie wybierz swoje wojew·dztwo. 

 

 

Na stronie gġ·wnej wybierz ġņcze ăZaloguj ó. 

 

  

http://upe.com.pl/
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Na stronie logowania wpisy nazwŋ uŮytkownika i hasġo. JeŮeli nie znasz swojej nazwy 

uŮytkownika i hasġa, to skontaktuj siŋ z nami za pomocņ poczty elektronicznej pod adresem 

bok@abc -grytner.pl . Podaj nazwŋ swojego wojew·dztwa oraz nazwŋ jednostki oraz dane 

kontaktowe takie jak telefon i adre s e-mail.  

 

 

Po zalogowaniu, przejdŬ do zakġadki ăEdytor XMLó i pobierz pakiet instalacyjny MSI. 

 

 

Po pobraniu instalatora, uruchom go i postŋpuj zgodnie z instrukcjami wyŢwietlanymi na 

ekranie.  

mailto:bok@abc-grytner.pl
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Pierwsze uruchomienie Edytora Akt·w Prawnych XML 

Po prawidġowym zainstalowaniu, aplikacjŋ uruchamiamy wybierajņc skr·t znajdujņcy siŋ w 

menu Start lub plik EAP.UI.exe z katalogu, w kt·rym aplikacja zostaġa zainstalowana.   

W pierwszej kolejnoŢci wyŢwietlone zostanie okno rejestracji programu. Rejestracja potrzebna 

jest, aby z pobraļ z moduġu komunikacyjnego dane instytucji i organ·w wydajņcych akty 

prawne.  

 

 

Rejestracja wymaga wpisania nazwy uŮytkownika oraz hasġa dokġadnie takiego samego, co 

w module komunikacyjnym systemu e -Dziennik.  

Z listy urzŋd·w naleŮy wybraļ wġaŢciwy dla danej jednostki organ do kt·rego przekazywane 

sņ akty celem ogġoszenia w dzienniku urzŋdowym. Po wypeġnieniu wszystkich p·l naleŮy 

kliknņļ przycisk ăZastosujó.  Po chwili aplikacja zostanie uruchomiona.  
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Konfiguracja aplikacji  

Przed utworzeniem pierwszego aktu prawnego konieczne jest sprawdzenie czy w opcjach 

programu prawidġowo zostaġa rozpoznana instytucja oraz organy wydajņce. Dane te 

powinny zostaļ automatycznie pobrane po zarejestrowaniu programu.  

Warto teŮ ustaliļ parametry margines·w i czcionkŋ dla generowanych plik·w PDF 

(przeznaczonych do druku i umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej).  

W tym celu naleŮy z menu gġ·wnego wybraļ ăOpcje programuó lub skorzystaļ ze skr·tu 

klawiszowego F12.  

 

Podstawowe informacje o instytucjach i organach wydajņcych 

W zaleŮnoŢci od przyjŋtej procedury, uzgodnionej z organem wydajņcym Dziennik Urzŋdowy 

(ŢciŢlej z Redakcjņ tegoŮ Dziennika Urzŋdowego), akty prawne przeznaczone do ogġoszenia w 

Dzienniku Urzŋdowym przekazuje organ wykonawczy 1) lub organ wydajņcy2).  

Powszechna praktyka, wynikajņca z przepis·w prawa, jest nastŋpujņca: 

1) akty prawne sņ podpisywane przez organ, kt·ry wydaġ akt, przy czym:  

¶ w przypadku zarzņdzeŗ organu wykonawczego bŋdzie to odpowiednio 

w·jt/burmistrz/prezydent Miasta/starosta/marszaġek wojew·dztwa; 

¶ w przypadku uchwaġ organu wykonawczego bŋdzie to odpowiednio zarzņd powiatu / 

zarzņd wojew·dztwa (uwaga: edytor pozwala na to, aby uchwaġa zarzņdu zostaġa 

podpisana elektroniczne zar·wno jedynie przez przewodniczņcego zarzņdu, jak 

r·wnieŮ przez wszystkich czġonk·w zarzņdu, na zasadzie ăwielopodpisu). 

2) podpisane  akty prawne sņ nastŋpnie przekazywane do wojewody celem ich ogġoszenia 

w wojew·dzkim dzienniku urzŋdowym, przy czym: 

                                                      
1 W·jt / Burmistrz / Starosta 
2 Przewodniczņcy Rady Gminy/Miasta/Powiatu. 
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¶ akty przeznaczone do ogġoszenia w dzienniku urzŋdowym naleŮy przekazaļ zar·wno 

w postaci ăpapierowego oryginaġuó (wraz z odpowiednia liczbņ kopii), jak r·wnieŮ w 

postaci elektronicznej;  

¶ akty przeznaczone do ogġoszenia w dzienniku urzŋdowym przekazuje siŋ wraz z 

wnioskiem o ich ogġoszenie (doġņcza siŋ do wniosku o ogġoszenie aktu w dzienniku 

urzŋdowym); 

¶ wniosek o ogġoszenie aktu w dzienniku urzŋdowym podpisuje w·jt/burmistrz/starosta/ 

marszaġek wojew·dztwa (lub upowaŮniona przez niego osoba); 

¶ akty w postaci elektronicznej przekazuje siŋ do wojewody (do Redakcji Dziennika 

Urzŋdowego) drogņ elektronicznņ. Do tego celu sġuŮy specjalnie uruchomiony ăModuġ 

Komunikacyjnyó dostŋpny dla wszystkich urzŋd·w i innych podmiot·w zobowiņzanych 

do przekazywan ia akt·w.  

Spos·b przekazywania akt·w przy pomocy ăModuġu Komunikacyjnego jest 

nastŋpujņcy: 

o przy pomocy indywidualnego loginu i hasġa naleŮy zalogowaļ siŋ na stronie 

ăModuġu Komunikacyjnegoó; 

o nastŋpnie naleŮy wybraļ formularz ăWniosek o ogġoszenie aktu w dzienniku 

urzŋdowymó i go wypeġniļ; 

o do wypeġnionego formularza wniosku naleŮy doġņczyļ pliki akt·w prawnych 

przeznaczonych do ogġoszenia w dzienniku (pliki te powinny byļ podpisane przez 

organ wydajņcy akt, a wiŋc odpowiednio przez Przewodniczņcego Rady 

Gminy/Powiatu, W·jta/Burmistrza/Starostŋ, etc..); 

o wypeġniony wniosek (wraz z doġņczonymi  do niego aktami prawnymi) naleŮy 

nastŋpnie podpisaļ elektronicznie i wysġaļ do Redakcji Dziennika Urzŋdowego 

(jak to zaznaczono wyŮej, wniosek ten winien byļ podpisany przez organ 

uprawniony do przekazywania akt·w do ogġoszenia w dzienniku urzŋdowym ð 

organem tym jest organ wykonawczy, to jest w·jt/burmistrz/starosta/marszaġek). 

Uwaga:  

Wiŋcej informacji nt. korzystania z ăModuġu Komunikacyjnegoó oraz przekazywania akt·w do 

Redakcji Dziennika w drodze elektronicznej znajduje siŋ na stronie ăModuġu 

Komunikacyjnegoó.  

Aktualna lista moduġ·w komunikacyjnych znajduje siŋ pod adresem: http://upe.com.pl  

  

http://upe.com.pl/
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Zakġadka ăInstytucje przekazujņceó 

W zakġadce ăinstytucje przekazujņceó na liŢcie instytucji powinna znajdowaļ siŋ paŗstwa 

instytucja.  

 

JeŮeli lista jest pusta, oznacza to, Ůe instytucja nie zostaġa automatycznie pobrana z Moduġu 

Komunikacyjnego. Przyczynņ takiego stanu rzeczy moŮe byļ bġŋdny login lub hasġo uŮyte do 

rejestracji programu. Taki login i hasġo moŮna zmieniļ w zakġadce ăDane rejestracyjneó: 
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Zakġadka ăOrgany wydajņceó 

W zakġadce tej na liŢcie organ·w wydajņcych powinny znajdowaļ siŋ organy wydajņce 

paŗstwa Urzŋdu. JeŮeli ich tam nie ma przyczyna prawdopodobnie tkwi w bġŋdnym loginie i 

haŢle podanym przy rejestracji. Spos·b zmiany hasġa opisany jest w punkcie poprzednim. W 

jednostkach samorzņdu terytorialnego bŋdņ to nastŋpujņce organy: 

1) w odniesieniu do gmin/miast:  

a)  Rada Gmi ny/Miasta (jako organ stanowiņcy i kontrolny) 

b)  W·jt/Burmistrz/Prezydent Miasta (jako organ wykonawczy) 

2) w odniesieniu do powiat·w: 

a)  Rada Powiatu (jako organ stanowiņcy i kontrolny) 

b)  Zarzņd Powiatu (jako organ wykonawczy kolegialny) 

c)  Starosta (jako organ wykonaw czy jednoosobowy)  

3) w odniesieniu do samorzņd·w wojew·dztw: 

d)  Sejmik Wojew·dztwa (jako organ stanowiņcy i kontrolny) 

e)  Zarzņd Wojew·dztwa (jako organ wykonawczy kolegialny) 

f) Marszaġek Wojew·dztwa (jako organ wykonawczy jednoosobowy) 

Zmiany wprowadzone w organach wydajņcych spowodujņ wprowadzenie takich samych 

zmian w module komunikacyjnym.  

Bardzo waŮne jest to, aby wpisywaļ PRAWIDĠOWE, PEĠNE nazwy instytucji przekazujņcych 

oraz organ·w wydajņcych akty prawne. Nazwy powinny byļ podane zar·wno w 

MIANOWNIKU, jak i w DOPEĠNIACZU. Wprowadzone nazwy sņ wykorzystywane przez Edytor 

XML do generowania treŢci akt·w prawnych i automatycznie umieszczane w odpowiednich 

miejscach. Zatem, w sytuacji gdy uŮytkownik wprowadzi nazwy nieprawidġowe, bġņd ten 

bŋdzie przenoszony do treŢci tworzonych akt·w prawnych. 

Opcje logowania  

Od wersji 1.3.5.8 wyġņczono opcje logowania do Edytora Akt·w Prawnych.  

Ustawienia formatowania  

Produktem wynikowym Edytora Akt·w Prawnych XML jest dokument XML oraz powstaġy na 

jego podstawie dokumenty PDF. Do kument XML zawiera treŢļ aktu prawnego bez Ůadnych 

znacznik·w formatujņcych. Natomiast dokument PDF jest wizualnņ postaciņ pliku XML, 

powstajņcņ na podstawie definicji formatowania z pliku XSL. 

 

Wpġywajņc na plik XSL moŮna zmieniaļ wyglņd pliku PDF, nie zmieniajņc przy tym treŢci z pliku 

XML.  

XML 

XSL 

PDF 
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W zakġadce ăUstawienia formatowania ó moŮna zmieniļ wiŋkszoŢļ ustawie ŗ wynikowego 

pliku PDF. 

Po otwarciu formatki moŮemy wczytaļ jednņ z szeŢciu predefiniowanych opcji formatowania 

 

 

lub ustawiļ formatowanie niezbŋdne dla wġasnych potrzeb korzystajņc z poszczeg·lnych 

opcji 3. 

PoniŮej opisano kolejne karty konfiguratora ustawieŗ formatowania. Konfigurator oferuje 

szereg ustawieŗ, prosimy zatem poŢwieciļ odpowiedniņ iloŢļ czasu na zaznajomienie siŋ z 

wszystkimi opcjami.  

                                                      
3  Dostosowanie ustawieŗ formatowania zarezerwowane jest dla uŮytkownik·w wersji 

Standard i Network. UŮytkownicy wersji Open Lite mogņ korzystaļ jedynie z ustawieŗ 

predefiniowanych.  
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UŮytkownicy wersji Standard i Network dysponujņ opcjņ zapisu i odczytu ustawieŗ z plik·w 

konfiguracyjnych LAPC (skr·t od Legal Act Portable Configuration). Pozwala to na stworzenie 

dedykowanych do r·Ůnych dokument·w wġasnych ustawieŗ formatowania. Umieszczenie 

pliku w katalogu uŮytkownika (np. C:\ Documents And Settings \ [Nazwa 

uŮytkownika]\ Ustawienia lokalne \ Dane aplikacji \ EAP) daje moŮliwoŢļ wybrania tego 

szablonu formatowania w oknie podglņdu: 

 

Ustawienia dokumentu  

 

1. Czcionka  i Rozmiar  - Edytor po zwala na zmianŋ globalnych parametr·w dokumentu 

dotyczņcych czcionki i jej wielkoŢci. NaleŮy ustawiļ taki rodzaj oraz wielkoŢļ czcionki, 

jaka byġa dotņd uŮywana podczas tworzenia akt·w prawnych za pomocņ 

tradycyjnego edytora tekstu.  

2. Wyr·wnanie - Za pomocņ opcji ăwyr·wnanieó moŮna ustawiļ np. justowanie caġego 

tekstu dokumentu (domyŢlnie tekst jest wyjustowany ).  

Ustawienia strony  

1. Liczba kolumn ð Do wyboru  (jedna, dwie) , w zaleŮnoŢci od iloŢci kolumn, w jakiej ma 

byļ wygenerowany  akt . 

2. Odstŋpy pomiŋdzy kolumnami (cm) ð Parametr okreŢlajņcy odlegġoŢļ pomiŋdzy 

kolumnami w centymetrach. Opcja aktywna, w przypadku wyboru dw·ch kolumn. 

3. DomyŢlna orientacja ð Opcja okreŢlajņca orientacjŋ strony w tworzonym akcie. Do 

wyboru orientacja pionowa or az pozioma. Orientacjŋ stron moŮna okreŢlaļ dla 

wybranej strony r·wnieŮ podczas tworzenia aktu.  
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4. Rozmiar  ð Pozwala na okreŢlenie rozmiaru strony tworzonego aktu (do wyboru strona 

A4 lub strona A3)  

Marginesy  

Pozwala na okreŢlenie margines·w strony tworzonych akt·w prawnych. Podawane 

wielkoŢci margines·w okreŢlane sņ w centymetrach. 

Stopka 

UŮytkownik posiada moŮliwoŢļ caġkowitego wyġņczenia widoku stopki, poprzez 

odznaczenie pozycji òWidoczna ó. W przypadku kiedy stopka jest widoczna mamy 

moŮliwoŢļ ustawienia nastŋpujņcych parametr·w stopki: 

1. Czcionka i rozmiar  ð Proponowany rozmiar czcionki dla stopki to 9 pt. W zaleŮnoŢci od 

potrzeb uŮytkownik posiada moŮliwoŢļ regulacji rozmiaru jak i rodzaju czcionki. 

2. PokaŮ numer ID ð UmoŮliwia wġņczenie / wyġņczenie opcji wyŢwietlania numeru 

identyfikacyjnego ăIDó aktu. 

3. PokaŮ status aktu ð Znajduje siŋ tuŮ obok numeru ID, okreŢla status aktu okreŢlony w 

metryce aktu (po podpisaniu aktu status zmieniany jest na ăPodpisanyó). 

4. PokaŮ numer strony ð UmoŮliwia wyġņczenie numeracji stron.  

5. PokaŮ iloŢļ stron ð UmoŮliwia wyġņczenie wyŢwietlania ġacznej iloŢci stron w 

dokumencie.  

Inne 

1. UŮywaj aplikacji Microsoft Office Word 2007 / 2010 do generowania pliku PDF ð 

Zaznaczenie tej opcji spowoduje wygenerowanie pliku PDF przy pomocy  programu 

Microsoft Office Word 2007 lub 2010. PDF wygenerowany przy pomocy tego narzŋdzia 

obsġuguje przypisy dolne.  

2. Automatycznie skaluj obrazy do wielkoŢci strony ð opcja automatycznie skaluje 

obrazy do aktualnej wielkoŢci strony. JeŮeli opcja jest wġņczona, w zakġadce ăEdycjaó 

moŮna umieszczaļ obrazy o dowolnej wielkoŢci. 

3. Zamieniaj znak nowej linii na podziaġ akapitu ð zamienia znaki nowej linii ô|õ na 

podziaġ akapitu. Zaznaczenie tej opcji moŮe poprawiļ spos·b wyŢwietlania tekst·w w 

akapitach i uzasadn ieniu. DomyŢlnie pole to nie jest zaznaczone. 

4. Dla dokument·w ze statusem ôProjektõ stosuj pustņ datŋ i numer aktu ð Zaznaczenie tej 

opcji skutkuje pominiŋciem daty i numeru aktu w generowanych podglņdach jeŮeli 

ustawiony zostaġ status ôProjektõ. Nawet jeŮeli data i numer zostanie wpisana w 

metryce aktu, podglņdy bŋdņ w miejscu ich wystņpienia wyŢwietlaļ wykropkowanie 

lub puste miejsce w zaleŮnoŢci od ustawienia opcji daty i numeru aktu. 

Ustawienia metryki  

 

1. Spos·b wyŢwietlenia ð UŮytkownik posiada cztery sposoby wyŢwietlania metryki: 
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o Standardowy  

 

o Jak dla decyzji  

 

o Jak dla wyrok·w 
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o Jak dla ustaw sejmu RP  

 

2. Wyr·wnanie ð Do wyboru z listy rozwijanej podstawowe opcje wyr·wnania metryki. 

3. Wypeġnienie numeru i daty aktu ð ustawienie bŋdzie stosowane w przypadku, gdy 

numer lub data aktu nie zostanie podana, a opcja Zawsze pokazuj zostanie 

zaznaczona dla numeru i daty aktu.  

a)  Wykropkowanie ð miejsce, w kt·rym ma byļ wstawiony numer i data bŋdzie 

wykropkowane na widoku projektu i po eksporcie aktu  

b)  Spacje - miejsce, w kt·rym ma byļ wstawiony numer i data bŋdzie puste na 

widoku projektu i po eksporcie aktu do PDF  

4. Nazwa miejscowoŢci ð To pole bŋdzie aktywne tylko i wyġņcznie dla sposobu 

wyŢwietlania ăJak dla decyzjió. Jest one w peġni edytowalne, wiŋc moŮna wpisaļ 

dowolnņ miejscowoŢļ. 

5. Pokazuj godġo ð Opcja dostŋpna dla sposobu wyŢwietlania ăJak dla decyzjió oraz 

ăJak dla wyrok·wó. UŮytkownik posiada moŮliwoŢļ wyġņczenia wyŢwietlanego godġa 

w obrŋbie metryki. 

Typ aktu  

UŮytkownik okreŢla czy typ aktu ma byļ wyr·Ůniony ăwytġuszczeniemó oraz czy majņ byļ 

stosowane wielkie litery. DomyŢlnie ustawione sņ wielkie wytġuszczone litery ð czyli obie opcje 

sņ zaznaczone. 

/ÒÇÁÎ ×ÙÄÁÊäÃÙ 

Podobnie jak przy typie aktu, r·wnieŮ organowi wydajņcemu moŮemy okreŢliļ pewne 

parametry formatowania. Ustawiamy czy tekst ma byļ ăwytġuszczonyó, czy majņ to byļ 

wielkie litery oraz czy organ wydajņcy akt ma byļ wyŢwietlany na dokumencie. 

Numer aktu  

Opcja ta dostŋpna jest tylko i wyġņcznie przy sposobie wyŢwietlania - ăStandardowyó. 

Mamy moŮliwoŢļ okreŢlenie sposobu wyŢwietlania numeru aktu prawnego: 

a)  Pokazuj pomiŋdzy typem aktu a datņ aktu ð ustawienie domyŢlne 

b)  Pokazuj nad metrykņ po lewej stronie 

c)  Pokazuj pomiŋdzy datņ a tytuġem aktu 

Dodatkowo istnieje moŮliwoŢļ ăwytġuszczeniaó. Opcja ăZawsze pokazujó uŮywana jest do 

wyŢwietlania wykropkowania w miejscu numeru jeŮeli nie zostaġ on podany. 

Data aktu  

MoŮemy wyr·Ůniļ datŋ poprzez ăWytġuszczenieó jej. Dodatkowo caġy ukġad ăz dniaé.ó 

moŮemy okreŢliļ by byġ wyŢwietlany wielkimi literami. Opcja ăZawsze pokazujó uŮywana jest 
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do wyŢwietlania wykropkowania w miejscu daty aktu jeŮeli nie zostaġa ona podana. 

ponadto, uŮytkownik posiada moŮliwoŢļ regulacji odstŋpami przed i po dacie. 

4ÙÔÕč ÁËÔÕ 

W tej czŋŢci naleŮy okreŢliļ czy tytuġ bŋdzie wyr·Ůniony ăwytġuszczeniemó czy ma byļ 

wygenerowany wielkimi literami. Dodatkowo istnieje moŮliwoŢļ ustawienia wyr·wnania 

tytuġu, ustawienia odstŋp·w i interlinii. 

5ÓÔÁ×ÉÅÎÉÁ ÐÉÅÃÚöÃÉ 

JeŮeli istnieje koniecznoŢļ doġņczenia do dokumentu informacji nagġ·wkowych, to moŮna 

wykorzystaļ opcjŋ ăUstawienia pieczŋció. 

 

Ustawienia notki projektu  

 

Pozwala na wprowadzenie dodatkowego standardowego tekstu wyŢwietlanego w 

podglņdzie i w pliku PDF, jeŮeli akt posiada status ăprojektó. Notkŋ projektu moŮemy wyġņczyļ 

odznaczajņc pole Widoczna. Poza tym  istnieje moŮliwoŢļ wyġņczenia widoku samego tekstu 

nagġ·wka ăProjektó, jak r·wnieŮ wpisania wġasnego indywidualnego tekstu. 
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Ustawienia jednostek systematyzacyjnych wyŮszego rzŋdu 

 

W tej  czŋŢci ustawimy poszczeg·lne parametry dla jednostek systematyzacyjnych wyŮszego 

rzŋdu. Wyr·Ůniamy szeŢļ jednostek: 

1) CzŋŢļ 

2) Ksiŋga 

3) Tytuġ 

4) Dziaġ 

5) Rozdziaġ 

6) Oddziaġ 

Dla kaŮdej z tych jednostek okreŢlamy odpowiednie parametry konfiguracyjne: 

 

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

2) Wytġuszczony ð czy nazwa jednostki ma byļ wyr·Ůniona ăwytġuszczeniemó. 

3) Wszystkie wersaliki ð czy nazwa jednostki ma byļ pisana wielkimi literami. 

4) Prefiks ð okreŢla jak ma byļ wyŢwietlana nazwa jednostki. 

5) Postfiks ð okreŢla znak, jaki znajdzie siŋ po numerze jednostki. 

6) Interlinia ð okreŢla wysokoŢļ wiersza. 

Dla kaŮdej jednostki systematyzacyjnej wyŮszego rzŋdu okreŢlamy formatowanie tytuġu: 

 

1) Wytġuszczony ð czy tytuġ jednostki ma byļ wyr·Ůniony ăwytġuszczeniemó. 
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2) Wszystkie wersaliki ð czy tytuġ jednostki ma byļ pisany wielkimi literami. 

3) Tytuġ od nowej linii ð czy tytuġ ma rozpoczynaļ siŋ od nowego wiersza. 

4) Wyr·wnanie ð Wyr·wnanie tytuġu. 

5) Odstŋpy ð pozwala na ustawienie odstŋpu przed i po tytule oraz wysokosci wiersza 

(interlinia).  

Ustawienia jednostek redakcyjnych  

 

UŮytkownik posiada moŮliwoŢļ sprecyzowania parametr·w formatowania tekstu dla kaŮdej 

jednostki redakcyjnej z osobna.  Wyr·Ůniamy osiem jednostek redakcyjnych: 

1) Artykuġ 

2) Paragraf  

3) Ustŋp 

4) Punkt  

5) Litera  

6) Tiret 

7) Wielka litera  

8) Cyfra rzymska  

KaŮda z nich posiada takie same opcje, kt·re podzielone zostaġy na dwie zakġadki. 

 

Zakġadka og·lne: 

Sekcja ăOg·lneó ð tu okreŢlimy, w jaki spos·b ma byļ wyr·wnany tekst danej jednostki 

redakcyjnej.  

Sekcja ăWciŋciaó ð pozwala na okreŢlenie wciŋļ danej jednostki redakcyjnej z 

wyr·Ůnieniem wciŋcia pierwszego wiersza. Opcja ăwzglŋdem 

poprzednikaó pozwala okreŢliļ czy wciŋcia majņ byļ wyŢwietlane 

wzglŋdem strony (w przypadku odznaczenia tej opcji) czy teŮ 

wzglŋdem poprzedniej jednostki redakcyjnej (w przypadku jej 

zaznaczenia).  

Sekcja ăOdstŋpyó ð pozwala na okreŢlenie akapit·w dla danej jednostki redakcyjnej. 
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Sekcja ăFormatowanieó ð umoŮliwia ăwytġuszczenieó tekstu znajdujņcego siŋ w danej 

jednostce. Po zaznaczeniu opcji ăWszystkie wersalikió treŢļ danej 

jednostki bŋdzie wygenerowana wielkimi literami. 

Sekcja ăPaginacjaó - zaznaczenie opcji ărazem z nastŋpnymó spowoduje, Ůe dana 

jednostka zostanie ăzġņczonaó z kolejnņ jednostkņ takiego samego 

typu i umieszczona na tej samej  stronie. Zaznaczenie opcji ăwiersze 

razemó spowoduje nie rozdzielenie tekstu danej jednostki 

redakcyjnej pomiŋdzy dwie strony (caġoŢļ zostanie przeniesiona na 

kolejnņ stronŋ) 

Zakġadka Numerowanie: 

 

W tej zakġadce znajduje siŋ opcje dodatkowe: 

¶ OkreŢlenie poġoŮenia numeru jednostki. 

¶ Ustalenia wyglņdu prefiksu ð dodajņc znak ă[]ó, charakteryzujņcy twardņ spacjŋ, 

otrzymamy odstŋp pomiŋdzy prefiksem a numerem 

¶ Zdefiniowaniu postfiksa  

¶ Wytġuszczony ð pogrubiajņcy numer danej jednostki 

 

Ustawienia jednostek pomocn iczych  

 

Podobnie jak przy podstawowych jednostkach redakcyjnych tak przy pomocniczych 

moŮemy okreŢliļ poszczeg·lne parametry formatowania. Wyr·Ůniamy trzy jednostki 

pomocnicze:  

1) Akapit  

2) Podstawa prawna i preambuġa 

3) Blok 

Dla kaŮdej z nich przypisane zostaġy identyczne opcje.  

Sekcja ăOg·lneó ð tu okreŢlimy, w jaki spos·b ma byļ wyr·wnany tekst danej jednostki 

redakcyjnej. Dla elementu akapit  wyr·wnanie ustawiamy na 

poziomie konkretnego elementu. JeŮeli w caġym dokumencie 
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akapity majņ zostaļ wyjustowane, to naleŮy zaznaczyļ opcjŋ 

ăWymuŢ justowanieó. 

Sekcja ăWciŋciaó ð pozwala na okreŢlenie wciŋļ danej jednostki redakcyjnej z 

wyr·Ůnieniem wciŋcia pierwszego wiersza. Opcja ăwzglŋdem 

poprzednikaó pozwala okreŢliļ czy wciŋcia majņ byļ wyŢwietlane 

wzglŋdem strony (w przypadku odznaczenia tej opcji) czy teŮ 

wzglŋdem poprzedniej jednostki redakcyjnej (w przypadku jej 

zaznaczenia).  

Sekcja ăOdstŋpyó ð pozwala na okreŢlenie akapit·w dla danej jednostki redakcyjnej. 

Sekcja ăFormatowanieó ð umoŮliwia ăpogrubienieó tekstu znajdujņcego siŋ w danej 

jednostce. Po zaznaczeniu opcji ăWszystkie wersalikió treŢļ danej 

jednostki bŋdzie wygenerowana duŮymi literami. 

Sekcja ăPaginacjaó ðzaznaczenie opcji ărazem z nastŋpnymó spowoduje, Ůe dana 

jednostka zostanie ăzġņczonaó z kolejnņ jednostkņ takiego samego 

typu i umieszczona na tej samej stronie. Zaznaczenie opcji ăwiersze 

razemó spowoduje nie rozdzielenie tekstu danej jednostki 

redakcyjnej w przypadku pomiŋdzy dwie strony (caġoŢļ zostanie 

przeniesiona na stronŋ kolejnņ) 

Ustawienia eleme nt·w dodatkowych  

 

Do tych element·w zaliczymy: 

1. Zaġņcznik: 

 

1) Og·lne ð gdzie ustawimy wyr·wnanie nagġ·wka zaġņcznika oraz okreŢlimy 

zaznaczajņc opcjŋ ăUmieŢļ od nowej stronyó, czy kolejne zaġņczniki 

wyŢwietlane bŋdņ na kolejnych stronach aktu. Zaznaczajņc opcjŋ ăRozpocznij 

ponownie numerowanie stronó uzyskamy oddzielne numerowanie stron dla 

zaġņcznik·w. NaleŮy przy tym pamietaļ o wyġņczeniu opcji PokaŮ iloŢļ stron na 

zakġadce Ustawienia dokumentu . 

2) Wciŋcia ð gdzie okreŢlimy wciŋcie nagġ·wka zaġņcznika  

3) Odstŋpy ð gdzie zdefiniujemy odstŋpy przed i po nagġ·wku zaġņcznika. 
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2. Zaġņcznik binarny: 

 

1) Og·lne ð gdzie ustawimy wyr·wnanie nagġ·wka zaġņcznika oraz okreŢlimy 

zaznaczajņc opcjŋ ăUmieŢļ od nowej stronyó, czy kolejne zaġņczniki wyŢwietlane 

bŋdņ na kolejnych stronach aktu.  Zaznaczajņc opcjŋ ăRozpocznij ponownie 

numerowanie stronó uzyskamy oddzielne numerowanie stron dla zaġņcznik·w. 

NaleŮy przy tym pamiŋtaļ o wyġņczeniu opcji PokaŮ iloŢļ stron na zakġadce 

Ustawienia dokumentu . 

2) Wciŋcia ð gdzie okreŢlimy wciŋcie nagġ·wka zaġņcznika  

3) Odstŋpy ð gdzie zdefiniujemy odstŋpy przed i po nagġ·wku zaġņcznika. 

3. Uzasadnienie ð podzielono na dwie zakġadki: 

 

1) Zakġadka ăTytuġó ð gdzie moŮemy wyr·Ůniļ tytuġ ăUzasadnienieó tekstem 

wytġuszczonym zaznaczajņc opcjŋ ăWytġuszczonyó bņdŬ teŮ zaznaczyļ opcjŋ 

ăWszystkie wersalikió, kt·ra wygeneruje nam tytuġ wielkimi literami. Ponadto 

moŮemy ustaliļ odstŋpy miŋdzy poszczeg·lnymi znakami (Opcja odnosi siŋ do 

dokument·w DOC, DOCX) czy zastosowaļ opcje jak dla zaġņcznik·w. 

2) Zakġadka ăJak dla zaġņcznikaó 
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Podzieliļ jņ moŮemy na trzy sekcje: 

o Og·lne ð gdzie ustawimy wyr·wnanie ăUzasadnieniaó oraz okreŢlimy czy 

ma ono wyŢwietlaļ siŋ na nowej stronie poprzez zaznaczenie opcji 

ăUmieŢļ od nowej stronyó. Zaznaczajņc opcjŋ ăRozpocznij ponownie 

numerowanie stronó uzyskamy oddzielne numerowanie stron dla 

zaġņcznik·w. NaleŮy przy tym pamietaļ o wyġņczeniu opcji PokaŮ iloŢļ 

stron na zakġadce Ustawienia dokumentu . 

o Wciŋcia ð gdzie okreŢlimy wciŋcia z lewej i prawej strony. 

o Odstŋpy ð gdzie ustawimy odstŋpy przed i po ăUzasadnieniuó oraz 

okreŢlimy odlegġoŢci pomiŋdzy wierszami za pomocņ interlinii. 

4. TreŢļ przypis·w 

Znajdujņ siŋ tu wszystkie ustawienia formatowania dla przypis·w. Podzieliļ jņ moŮemy na 

dwie zakġadki. 

 

3) Zakġadka Og·lne skġadajņca siŋ z piŋciu sekcji: 

o Sekcja Og·lne ð gdzie ustawimy, w jaki spos·b ma byļ wyr·wnany tekst 

przypis·w. 

o Sekcja Wciŋcia ð gdzie okreŢlimy wielkoŢci wciŋļ z lewej i prawej strony, a 

dodatkowo przy opcji ăPierwszy wierszó wprowadzimy wartoŢļ wciŋcia dla 

pierwszego wiersza w przypisie.  

o Sekcja Odstŋpy ð gdzie wprowadzimy wartoŢci odlegġoŢci przed pierwszym 

przypisem oraz po kolejnych. Dodatkowo istnieje moŮliwoŢļ okreŢlenia 

odstŋp·w miŋdzy wierszami kaŮdego przypisu (interlinia). 
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o Sekcja Formatowanie ð gdzie ustawimy czy tekst przypis·w ma byļ 

wyŢwietlany wytġuszczonym drukiem oraz czy treŢļ przypis·w ma byļ 

wyŢwietlana wielkimi literami. 

o Sekcja Paginacja - zaznaczenie opcji ărazem z nastŋpnymó spowoduje, Ůe 

dana jednostka zostanie ăzġņczonaó z kolejnņ jednostkņ takiego samego typu i 

umieszczona na tej samej stronie. Zaznaczenie opcji ăwiersze razemó 

spowoduje nie rozdzielenie tekstu danej jednostki redakcyjnej w przypadku 

pomiŋdzy dwie strony (caġoŢļ zostanie przeniesiona na stronŋ kolejnņ) 

4) Zakġadka Inne ð w tej zakġadce ustawimy rodzaj oraz rozmiar czcionki dla przypis·w 

oraz op cje Przypisy na stronie  (obecnie opcja ta jest w fazie rozwojowej i jest 

domyŢlnie wyġņczona). 

5. Tabela bez obramowania ð 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 lista czġonk·w organu (Organ poŢwiadczajņcy) 

 

Pozwala na okreŢlenie niezbŋdnych element·w dot. podpisu w wyeksportowanym akcie. 

Opcji podpisu nie naleŮy myliļ z podpisem elektronicznym. 
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Ustawienia dla element·w nowelizacyjnych.  

 

Nowelizacje w edytorze akt·w prawnych podzieliļ moŮemy na prostņ oraz zġoŮonņ. 

Podczas stosowania nowelizacji prostej stosujemy element ăCytowanieó, dla kt·rego 

udostŋpnione zostaġy poszczeg·lne opcje formatowania identyczne jak w przypadku 

stand ardowych jednostek redakcyjnych.  

Podczas stosowania nowelizacji zġoŮonej, wykorzystuje siŋ trzy podstawowe znaczniki 

nowelizacyjne, dodaj , zastņp oraz uchyl , dla kt·rych r·wnieŮ moŮemy zastosowaļ opcje 

formatowania identyczne jak w przypadku innych jednost ek redakcyjnych.  

 

Dodatkowo uŮytkownik posiada moŮliwoŢļ ustawienia widoku historycznego. KaŮdemu 

z trzech podstawowych znacznik·w nowelizacyjnych moŮemy nadaļ indywidualny kolor. 

Po wprowadzeniu zmian w tekŢcie historycznym bŋdņ one wyr·Ůnione okreŢlonymi kolorami. 

Dla stopki tekstu historycznego moŮemy okreŢliļ czy tekst ten ma byļ wyr·Ůniony ăkursywņó 

oraz ustawiļ rodzaj oraz rozmiar czcionki. 

  




















































































































































































































































































