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Celem referatu jest charakterystyka dokumentacji technicznej oraz
omowienie zagadnien zwigzanych z jej porzadkowaniem.

Dokumentacja techniczna jest, obok geodezyjnej i kartograficznej, geologicznej, audio-wizualne;j
jednym z najbardziej masowo wystgpujacych rodzajow dokumentacji nieaktowej. Dokumentacja
techniczna jest zbiorem planow, rysunkow technicznych, obliczen matematycznych, kosztorysow i
harmonograméw, opisow technicznych i technologicznych i podobnych dokumentéw, dotyczacych
danego urzadzenia technicznego lub produkcji jakiegos wyrobu, wzglednie obiektu budowlanego.
Dokumentacja techniczna shuzy do realizacji inwestycji, utrzymania obiektow w dobrym stanie
technicznym, do produkcji okreslonych wyrobow, realizacji proceséw technologicznych, a takze dla
zachowania sprawnosci pojedynczych urzadzen.

W dokumentacji technicznej obiektow budowlanych przepisy ustawy Prawo budowlane nakazuja
uzytkownikom, zarzadcom obiektéw i organom wydajacym pozwolenia budowlane przechowywanie
jej przez okres istnienia obiektu i ponadto, najczesciej, przez 5 lat po jego wyburzeniu, utracie czy
zaprzestaniu eksploatacji. Z oczywistych wzgledow te¢ sama zasade nalezy stosowa¢ w dokumentacji
technicznej maszyn, urzadzen i procesow technologicznych, czyli przechowywacé ja co najmniej przez
caty okres eksploatacji badz stosowania okreslonej technologii.

Szczegdtowy podziat dokumentacji technicznej oraz jej kwalifikacje archiwalna zawieraja
kwalifikatory dokumentacji technicznej oraz instrukcje, ktore ustalaja zasady oceny i warto§ciowania
dokumentacji technicznej, opracowane przez jednostki organizacyjne. W przypadku jednostek
panstwowych normatywy te s3 opracowywane w porozumieniu z archiwami panstwowymi.

Ze wzgledu na zakres rzeczowy dokumentacje ta dzielimy na:

1) dokumentacje inwestycyjna, w sktad ktorej wchodza dane i dokumenty umozliwiajace realizacje
zamierzonej inwestycji (programy, dokumentacja planistyczna, projekty techniczne),

2) dokumentacj¢ konstrukcyjna, czyli zbior dokumentow okreslajacych jednoznacznie wyrdb, jego
czgsci sktadowe oraz wymagania dotyczace wykonania i dziatania,

3) dokumentacj¢ technologiczna, ktora stanowi zbidr dokumentow zawierajacych dane procesu
technologicznego, obrobki lub montazu oraz dane pomocy uzywanych w tych procesach (karty
technologiczne, instrukcje obrobki, instrukcje montazu, wykazy pomocy, karty normowania i inne
dokumenty zwiazane z procesem technologicznym),

4) dokumentacjg¢ fabryczna, skladajaca si¢ z dokumentow potrzebnych do zlecenia robot
produkcyjnych, ewidencjonowania danych o przebiegu i realizacji produkcji oraz gromadzenia

danych do rozliczenia kosztow wtasnych produkcii,
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5) dokumentacje naukowo—techniczna i badawczo-rozwojowa, ktora stanowia opracowania badawcze
powstajace w placowkach naukowych o profilu technicznym i placowkach badawczo-
rozwojowych, majace na celu wdrozenie do produkcji i eksploatacji nowych wyrobéw, maszyn,
urzadzen i technologii.

Drugi podzial dokumentacji technicznej wynika z jej formalnego charakteru Z tego wzgledu
dzielimy ja na:

1) prace studialne,

2) opracowania normatywne (projekty typowe obiektow, projekty powtarzalne obiektow i projekty
unifikacyjne obiektow),

3) normy migdzynarodowe, panstwowe, resortowe i branzowe,

3) zmiany i poprawki do norm,

4) normatywy i techniczne wytyczne projektowania i wykonawstwa,

5) katalogi i albumy elementoéw lub detali znormalizowanych wchodzacych do projektéw obiektow,

6) techniczne biuletyny informacyjne,

7) informatory i foldery,

8) paszporty obiektow.

Dokumentacji techniczna - budowlana
Szczegodlowy zakres i formy projektu budowlanego okresla rozporzadzenie Ministra Infrastruktury

z 3 lipca 2003 r. (Dz.U. nr 120, poz.1133). Projekt budowlany sktada sig z:

1) projektu zagospodarowania dziatki lub terenu,

2) projektu architektoniczno-budowlanego i wynikéw badan geologiczno-inzynierskich oraz z
geotechnicznych warunkéw posadowienia obiektéw budowlanych.

Wszystkie czgsci projektu budowlanego musza by¢ oprawione w okladke formatu A4, w sposob
uniemozliwiajacy dekompletacj¢ projektu. W uzasadnionych wypadkach projekt budowlany moze by¢
oprawiany w odrgbnych tomach zawierajacych wyzej wymienione elementy. Caly projekt musi by¢
zaopatrzony w strong tytutowa 1 spis zawartosci projektu. Na wszystkich rysunkach wchodzacych w
sktad projektu zamieszczone sa metryki projektu. Projekt budowlany sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach
z przeznaczeniem 1 egzemplarza do archiwum wlasciwego organu nadzoru budowlanego, 1
egzemplarza dla organu wydajacego pozwolenie na budowe i 2 egzemplarzy dla inwestora.

Poszczegolne elementy projektu sktadaja sie z czeSci opisowej 1 czgéci rysunkowej. Dla planu
zagospodarowania dzialki lub terenu cz¢$¢ rysunkowa sporzadza si¢ na mapie w skali dostosowanej
do rodzaju i wielkosci obiektu lub zamierzenia budowlanego. Dla projektu architektoniczno-

budowlanego cze¢$¢ opisowa stanowi opis techniczny, a czg$¢ rysunkowa przedstawia:
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1) elewacje,

2) rzuty wszystkich poziomow obiektu oraz przekroje,

3) podstawowe urzadzenia instalacji ogélnotechnicznych i technologicznych,

4) zasadnicze elementy wyposazenia technicznego, ogoélnobudowlanego, w tym:

— instalacje oraz urzadzenia budowlane sanitarne, grzewcze, wentylacyjne i gazowe,

— instalacje 1 urzadzenia budowlane elektryczne i telekomunikacyjne oraz instalacjg

piorunochronna,

— instalacje i urzadzenia budowlane ochrony przeciwpozarowe;.

Rysunki wchodzace w sktad projektu architektoniczno-budowlanego sporzadza si¢ w skali
dostosowanej do specyfiki i charakteru obiektu, jednak nie mniejszej niz:

1) 1:200 dla obiektéw budowlanych o duzych rozmiarach,
2) 1:100 dla pozostatych obiektow,
3) 1:50 dla wydzielonych cze¢sci obiektu budowlanego.

Dla obiektéw liniowych dobiera si¢ skal¢ dostosowana do dilugosci obiektu i umozliwiajaca
odwzorowanie z doktadnoscia zapewniajaca czytelnos¢ projektu.

Kazdy projekt opracowany jest metoda kolejnych przyblizen (w stadiach lub fazach projektowych).
Ilos¢ stadiow ulegata na przestrzeni lat réznym zmianom. W archiwach zaktadowych i sktadnicach akt
wystepuje dokumentacja techniczna noszaca znamiona wszystkich tych przeobrazen. Dlatego tez
nalezy sig z nimi blizej zapoznac.

Do 1965 r. dokumentacj¢ techniczng sporzadzano w 4 stadiach projektowych. Byty to: zatozenia
projektowe, projekt wstgpny, projekt techniczny i projekt techniczno-roboczy. W latach 1965-1970
prace projektowe ograniczone zostaly do dwoch stadiow projektowych. Sporzadzano najpierw projekt
wstepny, a pozniej jako opracowanie ostateczne — projekt techniczny. W 1971 r. wprowadzono 3-
fazowe powstawanie dokumentacji. Ponownie sporzadzano projekt wstepny, nastgpnie projekt
techniczny 1 projekt techniczno-roboczy, aby w 1975 r. powrdci¢ ponownie do 2 stadiow
projektowania; miejsce dotychczasowych projektow — wstepnego i technicznego — zajety zalozenia
techniczno-ekonomiczne, a miejsce projektu techniczno-roboczego — projekt wykonawczy.

Przed powstaniem obydwu tych stadiow inwestor dokumentacji, a co za tym idzie réwniez i
inwestor obiektu byl zobowiazany dostarczy¢ jednostce projektowania dane wyjsciowe do
projektowania. W 1980 r. nastapit nawrét do 3-stadialnego projektu, ktory obowiazywat tylko do 1983
r. W tym czasie sporzadzano: zatozenia techniczno-ekonomiczne, projekt techniczny i projekt
techniczno-roboczy. W 1983 r. zgodnie z zarzadzeniem oOwczesnego przewodniczacego Komisji
Planowania przy Radzie Ministrow nadal utrzymano obowiazek trojstadialnego projektowania,
okreslajac jednakze, ze dokumentacja projektowa skladaé si¢ ma odtad z: koncepcji programowe;j

inwestycji, zatozen techniczno-ekonomicznych i projektu technicznego. Ten sposdb projektowania
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obowiazywatl az do zmiany ustrojowej Polski, a wigc do 1990 r. Od tegoz bowiem roku przestano
centralnie normalizowaé cykl projektowania, a i same jednostki projektowania ulegly zasadniczym

przeobrazeniom.

Kwalifikacja dokumentacji technicznej

Dokumentacja techniczna obok ogromnej wartosci praktycznej, uzytkowej posiada takze wartos$c¢
naukowa, jako zrédlo badan nad rozwojem techniki i mys$li technicznej. Ocena i zabezpieczenie tej
dokumentacji nalezy do podstawowych zadan jednostek projektowania oraz archiwow panstwowych.

Masowo$¢ powstajacej dokumentacji zmusza do stosowania zaostrzonych kryteriow oceny i
wyodrebnienia najbardziej warto$ciowej dokumentacji jako materialu archiwalnego. Nalezy wigc tak
dokonywac¢ selekcji, aby w jej wyniku, z jednej strony, dokumentacja utrwalata rozwo6j mysli
technicznej i techniki, z drugiej za§ — dawata pelny przeglad poszczegodlnych branz, urzadzen,
wyrobow i technologii ich wytwarzania.

Prawidlowo dokonana ocena dokumentacji technicznej umozliwia wlasciwe kwalifikowanie jej do
odpowiednich kategorii archiwalnych. Pomocne sg w tym kwalifikatory dokumentacji techniczne;j,
uzgadniane z archiwami panstwowymi, ktore okreslaja kategorie archiwalne dla odpowiednich
rodzajow dokumentacji. W odréznieniu od wykazow akt opartych na systemie dziesigtnym, a
okreslajacych kwalifikacje archiwalng dla tradycyjnej dokumentacji aktowej, kwalifikatory
dokumentacji technicznej maja uktad rodzajowo-branzowy, co oznacza, ze ujmuja rézne rodzaje
dokumentacji wedtug odpowiednich branz. Kwalifikator taki sporzadzony jest w formie tabeli.

Kwalifikacja archiwalna dokumentacji technicznej obejmuje 4 etapy. Pierwszy etap to tak zwana
kwalifikacja wstepna, ktora w oparciu o kwalifikator nadaje autor projektu (projektant). Nastepnie
kwalifikacja ta jest weryfikowana przez rade techniczno-ekonomiczna lub zespot sprawdzajacy, w
zaleznosci od struktury organizacyjnej jednostki projektowania. Ta kwalifikacja nazywa sig
kwalifikacja wtorna. Po tej weryfikacji dokumentacja techniczna przekazywana jest do archiwum
zaktadowego i przechowywana przez okres, jaki dla poszczegdlnych projektow ustalily te gremia.

Po jego uptywie komisja wydzielania dokumentacji, zwana komisja kwalifikacyjna dokonuje
ponownej weryfikacji kategorii archiwalnej dokumentacji nadanej uprzednio podczas kwalifikacji
wtornej. Ten etap kwalifikacji nazywa si¢ kwalifikacja dodatkowa. Komisja kwalifikacyjna moze
skroci¢  lub przedluzy¢ okresy waznosci dokumentacji technicznej kategorii B lub tez
przekwalifikowac ja na materialy archiwalne. Ze swoich czynno$ci komisja sporzadza protokot, ktory
przesyta do wiadomosci wlasciwemu miejscowo archiwum panstwowemu. Do protokotu zatacza sig
spisy weryfikowanej dokumentacji. W archiwum panstwowym nastepuje kolejny etap kwalifikacji

dokumentacji technicznej, ktory okreslany jest jako kwalifikacja ostateczna.
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W archiwach jednostek projektowania okresy przechowywania dokumentacji technicznej licza si¢
nastgpujaco:
— przy projektach indywidualnych — od daty oddania obiektu uzytkownikowi,
— przy projektach normatywnych (typowe, powtarzalne i unifikacyjne) — od daty wycofania projektu
Z rozpowszechniania,
— przy obiektach produkcji seryjnej (na przyklad maszyny) — od daty wprowadzenia prototypu do
produkcji seryjne;j.
Wyjatek stanowia tutaj jedynie projekty sporzadzone w wyniku inwentaryzacji technicznej
obiektow zabytkowych, ktore na kazdym szczeblu ich wystgpowania kwalifikuje si¢ do kategorii A.
Na innym szczeblu obiegu dokumentacji, to jest w banku finansujacym budoweg i u generalnego

wykonawcy, dokumentacj¢ techniczng przechowuje si¢ przez 3 lata.

Ewidencjonowanie dokumentacji technicznej u inwestora

W miar¢ opracowywania dokumentacji przez jednostke projektowania archiwum inwestora
otrzymuje poszczegoélne jej egzemplarze. Wprawdzie jest ona tu przechowywana tylko czasowo, ale
podlega wlasciwemu ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu z zachowaniem odpowiednich warunkoéw
technicznych.

Ewidencje¢ dokumentacji w archiwum inwestora stanowia dwa podstawowe $rodki ewidencyjne:

1) inwentarz ciagly,
2) kartoteka dokumentacji (karta katalogowa).

Inwentarz ciagly, w postaci specjalnej ksiegi, stuzy do wpisywania dokumentacji kolejno, przy
czym jednostke inwentarzowa stanowi kazdy oddzielny projekt. Oddzielna jednostka inwentarzowa
stanowi¢ bedzie zaréwno projekt wstgpny dotyczacy catej budowy, jak i poszczegélne branzowe
projekty techniczne: budowlane, konstrukcyjne, technologiczne itp. Numer kolejny ksiggi
inwentarzowej jest zarazem sygnatura archiwalna danego projektu. Po wpisaniu projektu do ksiggi
inwentarzowej nalezy go wpisa¢ do odpowiedniej karty katalogowej. Karty katalogowe winny by¢
utozone nie wedhug kolejnych numerdéw z ksiggi inwentarzowej, ale wedtug budow, obiektow i branz.
A wigc najpierw projekt wstepny catej inwestycji, nastgpnie w kolejnosci ustalonej raz na zawsze
projekty branzowe, projekty obiektu (bloku mieszkalnego lub wedlug nazw walcownie, stalownie
itp.). Cata dokumentacja techniczna w archiwum inwestora powinna by¢ przechowywana na regatach

wedlug numeréw z ksiggi inwentarzowej. Kartoteka stuzy do szybkiego i sprawnego wyszukiwania

potrzebnych projektow.
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Ewidencjonowanie dokumentacji technicznej u uzytkownika

W archiwum uzytkownika dokumentacja powinna by¢ jak najstaranniej przechowywana, lezy to
bowiem w jego interesie. Prawidtowa sytuacja bylaby wtedy, gdyby uzytkownik obiektu otrzymat
swoja dokumentacj¢ wraz z ewidencja zalozona w archiwum inwestora. Tak si¢ jednak nie dzieje i nie
rzadko uzytkownik otrzymuje dokumentacje obiektu nawet bez spisow zdawczo-odbiorczych.
Woweczas jest on zobowiazany do ich zewidencjonowania. Podobnie jak u inwestora, tak samo i u
uzytkownika podstawa ewidencji dokumentacji technicznej jest ksigga inwentarzowa. Wpisuje si¢ w
niej wszystkie posiadane projekty. Numer ksiggi inwentarzowej jest rownoczesnie numerem projektu
w archiwum uzytkownika. Réwniez u uzytkownika prowadzi si¢ kartoteke obiektow i kartoteke
projektéw. W przeciwienstwie do inwestora, uzytkownik moze zosta¢ posiadaczem matryc
przechowywanych u siebie projektow. Fakt ten winien by¢ odnotowany w odpowiedniej rubryce
ksiggi inwentarzowej przez podanie ich ilo$ci. Matryce dotyczace jednego obiektu lub projektu
przechowuje si¢ skompletowane i zwinigte w tubach lub roztozone w tekturowych tekach. Rozmiary

tub i tek powinny odpowiada¢ najwigkszym rozmiarom matryc.

Brakowanie dokumentacji technicznej

Dokumentacja techniczna, podobnie jak aktowa, podlega wybrakowaniu, ale dopiero po
zaprzestaniu eksploatacji obiektu. Czynno$¢ ta wykonywana jest komisyjnie. W sklad komisji
wchodzi¢ powinni przedstawiciele poszczegdlnych pracowni projektowych dla jednostki
projektowania lub przedstawiciele tych komodrek organizacyjnych, ktorych wiasnoscia jest
dokumentacja techniczna, kierownik archiwum technicznego i osoby, ktore archiwizowatly
podlegajaca brakowaniu dokumentacje.

Z czynnosci wydzielania dokumentacji technicznej komisja sporzadza protokét, do ktorego dotacza
si¢ spisy dokumentacji przeznaczonej dla archiwum panstwowego i odrgbne spisy dokumentacji
technicznej przeznaczonej na makulatur¢ (wzor PuA-33b). Spisy dokumentacji przeznaczonej na
zniszczenie lub makulatur¢ wraz z protokotem komisyjnej oceny przesyla si¢ do wiasciwego
miejscowo archiwum panstwowego. Do czasu uzyskania zgody z archiwum panstwowego na
zniszczenie dokumentacji lub przekazanie jej uzytkownikowi nie wolno jej niszczy¢, zmieniaé jej
uktadu lub wyrzucaé¢ na makulature.

Moze si¢ zdarzy¢, ze archiwum panstwowe uzna za celowe wykonanie ekspertyzy archiwalnej
wydzielanej dokumentacji. Z tego tez wzgledu nalezy ja ulozy¢ w kolejnosci podanej w spisach. Po
uzyskaniu zezwolenia na zniszczenie wydzielonej dokumentacji, archiwum techniczne jednostki

projektowania jest zobowiazane powiadomi¢ inwestora lub uzytkownika o mozliwosci przejecia tej
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dokumentacji na wilasny uzytek. Zainteresowana jednostka organizacyjna powinna ja odebra¢ w
terminie jednego miesiaca, liczac od daty powiadomienia. Brak terminowej odpowiedzi upowaznia
jednostke organizacyjna projektowania do usunigcia wybrakowanej dokumentacji na makulature.
Podobnie powinny postgpowaé archiwa inwestorow, ktoére po uzyskaniu zezwolenia z archiwum
panstwowego wykonuja te same czynnos$ci co archiwa techniczne jednostek projektowania, tyle tylko

ze w odniesieniu do uzytkownikéw obiektow.

Przygotowanie dokumentacji technicznej stanowiacej materialy archiwalnych do
przekazania do archiwum panstwowego

W zaleznosci od stopnia skomplikowania i wewngtrznej struktury dokumentacja techniczna moze
by¢ porzadkowana kilkoma sposobami. Jedne projekty mozna porzadkowa¢ wedtug kryterium
topograficznego, drugie wedlug kryterium chronologicznego, a jeszcze inne wedlug kryterium
rzeczowego lub branzowego.

Przyjmujac za podstawe archiwizacji kryterium topograficzne, ktére wydaje si¢ najwlasciwsze dla
dokumentacji budowlanej, lub topograficzno-rzeczowe, cata dokumentacj¢ segregujemy wedlug
kolejnosci alfabetycznej nazw miejscowosci, w ktorych zlokalizowane sa obiekty. Nastgpnie, w
ramach tego podziatu przyjmujemy uktad rzeczowy, a wigc uktadamy dokumentacj¢ wedtug rodzajow
obiektow lub ich przeznaczenia, na przyklad budynki mieszkalne, domy kultury, kina, szkoty itp. W
samym uktadzie rzeczowym stosujemy dalszy podziat topograficzny, to jest w jednej miejscowosci
wedlug kolejnosci alfabetycznej ulic, na jednej ulicy — wedlug numeracji budynkow.

Po wykonaniu tych czynnosci dokumentacj¢ techniczng systematyzuje si¢ wedlug stadiow
projektowych, a wigc w ramach danego obiektu wydziela si¢ projekty wstepne, projekty techniczne i
projekty techniczno-robocze. W poszczegdlnych stadiach projektowych dokumentacji nadaje si¢ uktad
chronologiczny, to jest wedtug kolejnosci jej powstawania w danym obiekcie.

Po usystematyzowaniu dokumentacji chronologicznie wedlug stadidw, dokonuje si¢ podziatu
branzowego. Nastepnie porzadkujemy dokumentacj¢, nadajac jej tak zwany uklad elementarny. Po
opisach technicznych winny znalez¢ si¢ rysunki wedlug ich numeracji i wreszcie, na samym koncu
projektu branzowego gromadzimy analizy cen, zbiorcze zestawienia kosztow i kosztorysy z podziatem
na wstepne 1 wykonawcze.

Materiaty archiwalne przekazuje si¢ do wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego nie pozniej
niz po uplywie 25 lat od ich wytworzenia. Uporzadkowane materiaty archiwalne nalezy
zewidencjonowaé na spisie zdawczo-odbiorczym (wedlug wzoru druku PuA-30c), wypetnionym

pismem maszynowym lub sporzadzonym technika elektroniczna.
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Spis zdawczo — odbiorczy Nr ...
materiatow archiwalnych (technicznych) przekazywanych do Archiwum Panstwowego w

Lp | Sygnatu Nazwa obiektu, Branza | Stadium | Ilos¢ | Nazwisko | Data Uwagi
ra dok. lokalizacja i tytut teczek | projektant | zakoncz
techn. projektu a enia
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Opracowanie notatki informacyjnej

Do wniosku o przejecie materialdow archiwalnych jednostki, ktorej dziatalno$¢ ustala, oprocz
spisow zdawczo-odbiorczych nalezy dotaczy¢ notatke informacyjna, zawierajaca podstawowe dane
dotyczace organizacji i zakresu dziatania jednostki, szczegdlnie podstawy prawne dziatania oraz
najwazniejsze fakty dotyczace jej dziatalnosci, a w wypadku likwidacji lub upadtosci — takze akt
prawny, na podstawie ktéorego prowadzono postepowanie likwidacyjne Iub upadlo$ciowe.
Opracowanie to powinno uwzgledni¢ charakterystyke struktury organizacyjnej, zakres kompetencji i
zasieg terytorialny tworcy zespotu. Wskazane jest, aby informowato ono rowniez o zmianach, jakie
zachodzily w strukturze organizacyjnej zespolu oraz jaki system kancelaryjny w owym okresie

obowiazywat w jednostce organizacyjnej.

Wykorzystana literatura przedmiotu:

1. Robotka H., Metodyka archiwalna. Opracowanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej,
technicznej, audiowizualnej(fotografii, filmow i mikrofilmow, nagran), Torun 1988

2. Kancelaria i archiwum zaktadowe. Podrecznik. Wydanie trzecie poprawione i rozszerzone,
opracowanie zbiorowe pod redakcja Zbigniewa Pastuly, Warszawa 2006

3. Porzqdkowanie archiwow zaktadowych panstwowych jednostek organizacyjnych, praca
zbiorowa pod redakcja Zbigniewa Pastuly, Warszawa 1989

mgr Roland Banduch
Archiwum Panstwowe w Katowicach
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