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Tworzenie uchwały w sprawie uchwalenia budżetu 
Cykl tworzenia uchwały w sprawie uchwalenia budżetu, podobnie jak dowolnego innego aktu prawnego, zamyka 

się w kilku poniższych krokach: 

a) Uzupełnienie metadanych aktu, 

b) Wprowadzenie treści aktu prawnego, 

c) Dodanie załączników 

d) Zapisanie aktu prawnego, 

e) Podpisanie aktu podpisem elektronicznym 

W dalszej części podręcznika opisany został każdy z tych kroków.  

Metadane aktu 

Tworzenie nowego aktu prawnego rozpoczynamy od wprowadzenia metadanych. Ze strony startowej wybieramy 

Nowy akt prawny lub z menu Plik wybieramy przycisk Nowy: 

 

Następnie określamy: 

a) Autor dokumentu czyli organ wydający akt prawny. Autora dokumentu wybieramy z listy. Listę 

można dowolnie rozszerzać za pomocą opcji programu, 

b) Forma prawna dokumentu czyli typ aktu prawnego lub innego dokumentu – w tym 

przypadku Uchwała, 

c) Numer aktu prawnego 



 

Strona 4 z 27  ABC PRO Sp. z o.o. ul. Owsiana 12;  03-825 Warszawa; NIP: 952-20-69-024;  
REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00| fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl 

 

Uchwała w sprawie uchwalenia budżetu 

d) Data aktu prawnego – może zostać uzupełniona w trakcie składania na dokumencie podpisu 

elektronicznego (o czym więcej w ostatnim punkcie instrukcji), lub w dowolnym momencie edycji 

aktu prawnego 

e) Status aktu prawnego – domyślnie projekt. Po złożeniu podpisu elektronicznego zostanie 

automatycznie zmieniony na Podpisany, 

f) Przedmiot regulacji - tytuł aktu prawnego np. w sprawie uchwalenia budżetu … na rok … 

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

Po zastosowaniu metadanych aktu zostanie otwarte okno pozwalające na edycję treści aktu prawnego. 

 

UWAGA  

Jeżeli zajdzie konieczność zmiany metadanych dokumentu, powinno to nastąpić poprzez wywołanie opcji 

„Metadane dokumentu” dostępnej z poziomu zakładki narzędzia główne lub przycisku „Zmień” na belce z 

tytułem aktu. Edytowanie metryki w widoku projektu może spowodować jej niepoprawne zapisanie w pliku 

XML. 

Treść aktu prawnego redagujemy analogicznie jak w popularnych edytorach tekstu, z wyjątkiem elementów 

opisanych w tym podręczniku. Jednostki redakcyjne można dodawać z poziomu zakładki Jednostki, wpisywać je 

ręcznie lub skopiować i wkleić gotową treść z innego dokumentu np. pliku MS Word. 

W dalszej części instrukcji opisano zarówno wprowadzanie ręcznie treści dokumentu jak i wklejenie gotowej, 

przygotowanej w pliku MS Word. 
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W pierwszej kolejności wpisujemy podstawę prawną – słowa „Na podstawie” zostaną automatycznie dodane podczas 

tworzenia dokumentu.  

 

Następnie wprowadzamy kolejne jednostki redakcyjne wpisując je ręcznie lub wybierając odpowiednie przyciski z 

zakładki Jednostki: 
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Bardzo często uchwała w sprawie budżetu zawiera tzw. akapity, czyli treść pisaną od nowego wiersza, nie 

poprzedzoną symbolem jednostki redakcyjnej:  

 

Domyślnie opcja pozwalająca na stosowanie akapitów jest w Legislatorze wyłączona, aby ją włączyć  należy w 

zakładce Narzędzia główne - > Ustawienia dokumentu zaznaczyć Pozwalaj na stosowanie akapitów 
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Po zaznaczeniu tej funkcji aplikacja będzie rozpoznawała treść nie poprzedzoną jednostką redakcyjną jako akapit 

i stosowała dla niego odpowiednie formatowanie, określone w opcjach formatowania. 
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Jeżeli posiadamy wcześniej przygotowaną treść uchwały w innym edytorze tekstowym, mamy możliwość jej 

przeklejenia – zaznaczamy treść do skopiowania: 

 

Następnie wklejamy w okno edycji Legislatora: 
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Po wklejeniu treści do Legislatora ma ona takie samo formatowanie jak w źródłowym pliku, z którego była 

kopiowana. Aby zastosować w dokumencie formatowanie tekstu, należy użyć funkcji Zastosuj formatowanie z 

zakładki Narzędzia główne: 

 

Użycie tej funkcji spowoduje, że każda jednostka redakcyjna w dokumencie zostanie sformatowana zgodnie z 

ustawieniami określonymi w opcjach formatowania. 

 

Dokładny opis opcji formatowania jest dostępny w podręczniku użytkownika Legislatora, który można pobrać 

w Legislatorze z zakładki Plik -> Pomoc 

UWAGA 

Najczęstszym błędem popełnianym przez użytkowników posługujących się edytorem MS Word lub innym 

edytorem tekstu, jest wyrównywanie treści nadmierną ilością spacji lub enterów. Legislator nie pozwala na 

takie wyrównywanie tekstu i usunie ich nadmiar z dokumentu.  

  



 

Strona 11 z 27  ABC PRO Sp. z o.o. ul. Owsiana 12;  03-825 Warszawa; NIP: 952-20-69-024;  
REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00| fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl 

 

Uchwała w sprawie uchwalenia budżetu 

Dodawanie podpisów pod aktem 

Podpis pod aktem dodajemy wybierając z menu Jednostki opcję Podpis, a następnie w wyświetlonym oknie 

wprowadzamy dane osoby podpisującej dokument. 

 

 

Po zastosowaniu (OK), element podpis zostanie dodany pod treścią aktu w tabeli. 
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Zapisanie dokumentu 

Utworzony dokument możemy zapisać w dowolnym momencie wybierając opcję Zapisz jako z menu Plik lub 

poprzez skrót klawiszowy Ctrl+S 
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Dodawanie załączników 

Legislator obsługuje następujące rodzaje załączników do aktu: 

1) załącznik standardowy XML (domyślny), 

2) załącznik binarny, 

3) załącznik typu wyspa, 

4) uzasadnienie, 

5) uzasadnienie binarne. 

W przypadku tabel budżetowych, wystarczy użycie standardowego załącznika – będzie w nim można dokonać 

wszystkich niezbędnych opcji formatowania. 

Dodawanie standardowego załącznika 

W celu dodania załącznika do aktu przechodzimy do zakładki Wstawianie i wybieramy Załącznik – zostanie otwarte 

okno metadanych załącznika: 

 

W wyświetlonym oknie należy określić: 

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

(pierwszy załącznik zawsze otrzymuje numer 1), 

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

przedmiot regulacji. Pole nie jest niewymagane, 
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3) Element nadrzędny – pozwala na określenie czy dodawany załącznik ma zostać dodany jako 

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

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

wskazujemy załącznik zawierający statut), 

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

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

wykorzystać załącznik typu wyspa) – w przypadku załącznika zawierającego jedynie tabelę, opcja 

nie ma zastosowania. 

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

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

Po wprowadzeniu metadanych załącznika wybieramy Zastosuj – załącznik zostanie otwarty w nowej zakładce. 
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Teraz możemy wprowadzić treść załącznika np. z pliku Excel. W tym celu zaznaczamy i kopiujemy (skrót 

klawiszowy Ctrl + C, lub funkcja ‘kopiuj’ pod prawym klawiszem myszy)  tabelę w pliku Excel: 
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A następnie wklejamy ją (skrót klawiszowy Ctrl + V, lub funkcja ‘wklej’ pod prawym klawiszem myszy)  do okna 

edycji Legislatora: 

 

Jeżeli tabela tak jak w powyższym przypadku wyjdzie poza kartkę A4, możemy skorzystać z funkcji 

autodopasowania tabel, analogicznie jak w edytorze MS Word. W tym celu stawiamy kursor w dowolnej komórce 

tabeli i przechodzimy do zakładki Układ tabeli, z której wybieramy autodopasowanie: 

 



 

Strona 17 z 27  ABC PRO Sp. z o.o. ul. Owsiana 12;  03-825 Warszawa; NIP: 952-20-69-024;  
REGON: 141847780 tel. 22 379 09 00| fax. 22 379 09 09 | email: biuro@abcpro.pl 

 

Uchwała w sprawie uchwalenia budżetu 

Po użyciu np. autodopasowania tabeli do okna otrzymamy taki efekt: 

 

Podobnie jak w edytorze MS Word, szerokość i wysokość kolumn można ustawiać również ręcznie, klikając na ich 

krawędziach lewym klawiszem myszy i przesuwając je: 
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Dodawanie tabel w orientacji poziomej 

Część tabel w uchwale budżetowej wymaga zmiany orientacji strony na poziomą. Aby zmienić orientację strony 

przechodzimy na załącznik, do którego ma zostać wklejona tabela i z zakładki Układ & Widok wybieramy 

Orientacja pozioma: 
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Orientacja strony dla całego załącznika zmieni się na poziomą. Następnie zaznaczamy i kopiujemy tabelę z pliku: 

 

I wklejamy ją w oknie edycji Legislatora: 

 

Po przeklejeniu tabeli może okazać się, że część jej obramowania jest niewidoczna lub wyłączona. Aby włączyć 

obramowanie tabeli należy ją całą zaznaczyć (lub zaznaczyć wybrane komórki dla których chcemy włączyć 

obramowanie) i poprzez zakładkę Projektowanie wybrać Obramowanie: 
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Po wybraniu opcji Wszystkie krawędzie, wszystkie komórki tabeli będą miały włączone obramowanie: 

  

Dodatkowo w zakładce Układ tabeli użytkownik ma możliwość edycji tabel analogicznie jak w edytorze MS 

Word – scalania i podziału komórek, wstawiania dodatkowych wierszy i kolumn itp.  
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Część opisowa 

Bardzo często uchwała budżetowa zawiera tzw. część opisową, dodawaną jako kolejny załącznik do uchwały. 

Ponieważ najczęściej nie ma ona charakteru typowo strukturalnego aktu prawnego (zgodnego z Zasadami Techniki 

Prawodawczej), najlepszym rozwiązaniem jest wyłączenie w takim załączniku rozpoznawania jednostek 

redakcyjnych. Dzięki temu Legislator nie będzie próbował poukładać elementów części opisowej w strukturę typową 

dla aktu prawnego. Aby to zrobić podczas dodawania nowego załącznika zaznaczamy w jego metadanych opcję Nie 

rozpoznawaj jednostek w tym załączniku: 
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Treść części opisowej możemy wprowadzić ręcznie, lub skopiować i wkleić gotowy tekst z innego edytora tekstu: 

 

Zmiana kolejności załączników 

Aby zmienić kolejność załączników w dokumencie należy użyć funkcji „kolejność załączników” dostępnej w 

prawym dolnym rogu ekranu 
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Następnie możemy zmienić kolejność załączników zaznaczając je na liście i zmieniając ich położenie strzałkami. 

  

Jeżeli kolejność załączników zostanie zmieniona, wyświetlone zostanie okno z pytaniem czy automatycznie 

przenumerować załączniki: 
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Podpisanie uchwały podpisem elektronicznym 

Przygotowany akt prawny należy podpisać kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Opcja podpisywania 

dostępna jest z poziomu zakładki Narzędzia główne: 

 

Po utworzeniu ostatecznej wersji dokumentu, możemy podpisać go elektronicznie korzystając z funkcji Podpisz 
(przed podpisaniem zaleca się zablokowanie dokumentu – opcja Zablokuj)  

Jeżeli w dokumencie nie uzupełniono wcześniej daty i/lub numeru aktu, wyświetlony zostanie monit o uzupełnienie 

tych danych: 
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Klikając TAK należy uzupełnić brakujące dane: 

 

Przedostanie okno to możliwość podglądu podpisywanego aktu (po wciśnięciu Zobacz podgląd dokumentu). 

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

prawidłowo sformatowany: 
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Po wybraniu Zatwierdź wyświetlone zostanie okno wyboru certyfikatu: 

 

Wskazujemy certyfikat i wybieramy Zastosuj. Teraz wystarczy tylko podać PIN do karty: 
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Po prawidłowym podpisaniu dokumentu wyświetlony zostanie stosowny komunikat o prawidłowym złożeniu 

podpisu.  Podpisywanie aktu w zależności od wielkości dokumentu może zająć od liku sekund do kilku minut. 

 

Złożony podpis można zweryfikować wybierając w tym celu opcję Weryfikuj podpis: 

 


