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Historia i teraźniejszość

Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. 

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt 

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych.

czy systemy kancelaryjne, JRWA, 

instrukcja kancelaryjna/archiwalna istniały 

przed 2011 rokiem?



Podstawowe pojęcia

System kancelaryjny to zbiór zorganizowanych i powiązanych ze sobą 

elementów organizacji (przyjmowanie dokumentów, rejestracja, obieg i układ 

akt w toku bieżącej działalności instytucji) mających wpływ na formę akt.

JRWA to system klasyfikacji dokumentacji, podstawa bezdziennikowego

systemu kancelaryjnego. Jest to oparty na klasyfikacji dziesiętnej zbiór haseł, 

symboli i kategorii archiwalnych, używany do oznaczania, rejestrowania, 

przechowywania i lokalizowania dokumentów (zarówno papierowych, jak 

i w EZD).

dziennikowy system kancelaryjny

bezdziennikowy system kancelaryjny

mieszany system kancelaryjny

Instrukcja kancelaryjna to zbiór przepisów regulujących zasady obiegu, 

ewidencjonowania, załatwiania i archiwizacji spraw

Instrukcja archiwalna to wewnętrzny przepis organizacyjny, określający 

zasady przyjmowania, przechowywania, ewidencjonowania, udostępniania 

i brakowania dokumentacji

czynności kancelaryjne obejmują m.in.: 

przyjmowanie, ewidencjonowanie wpływów, 

rozdział, sposób doręczenia właściwym 

komórkom, rejestrację, dekretowanie pism, 

tryb i sposób załatwiania spraw, 

przechowywania dokumentacji 

i przekazywania jej do archiwum 

zakładowego



Historia i teraźniejszość – linia czasu 

1931

dziennikowy system kancelaryjny

1/26, 2/2026, D/6/26 etc.

bezdziennikowy system kancelaryjny

2011 - dzisiaj

D.1313.1.2026

… - 1918



1931

Uchwała Rady Ministrów z dnia 24 sierpnia 1931 r. 

o przepisach kancelaryjnych w administracji publicznej

[Monitor Polski 1931 R. NR 196, POZ. 273]

2011 - dzisiaj
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1931 Uchwała Rady Ministrów z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji publicznej
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1931 Uchwała Rady Ministrów z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w administracji publicznej

§ 1 Zakres przepisów

§ 2 Czynności kancelaryjne

§ 3 Czynności komórek organizacyjnych

§ 4 Wykaz akt, znak akt

§ 5 Obieg akt

§ 6 Oznaczanie i rozdział wpływów

§ 7 Rejestracja spraw

§ 8 Numer sprawy

§ 9 Forma załatwienia

§ 10 Sporządzanie czystopisu

§ 11 Podpisywanie

§ 12 Data pisma

§ 13 Wysyłanie pism

§ 14 Przechowywanie akt terminowych

§ 15 Przechowywanie akt ostatecznie załatwionych

§ 16 Kontrola
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1935 Tadeusz Manteuffel, Wykaz akt: wskazówki praktyczne, 1935 r.
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1928 Gazeta Administracji i Policji Państwowej, nr 11, 1928 r.
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EZD

2011 - teraz

Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych



skład 
chronologiczny

teczka aktowa

Dokumentowanie spraw

skład informatycznych 

nośników danych



2011 – teraz System EZD RP jest wdrażany produkcyjnie od kwietnia 2022 r.



2011 – teraz



2011 – teraz



2011 - teraz
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