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Z chwilą przystąpienia Polski do Unii Euro-
pejskiej przestała obowiązywać obligato-
ryjność polskich norm – wszelkich, rów-

nież dotyczących rysunku technicznego. Są one co 
najwyżej zalecane lub mogą być przywoływane do-
browolnie, np. w umowach. Wprowadziło to duży 
chaos w postępowaniu z dokumentacją techniczną 
w przedsiębiorstwach. 

A do przechowywania dokumentacji, do zacho-
wania jej we względnej jakości, wreszcie do możli-
wości dostępu do niej i korzystania z niej w różnych 
sytuacjach, często przez osoby nie związane z two-
rzeniem tej dokumentacji oraz – co bardzo ważne 
– dla uniknięcia pomyłek przy korzystaniu z  do-
kumentacji, potrzebny jest pewien ład i porządek. 
Ład ten i związane z tym procedury są wymagane 
przy udokumentowaniu jakościowym produkcji 
w przedsiębiorstwie związanym z ISO: 9000 i  in-
nymi normami jakościowymi oraz z  przymusową 
lub dobrowolną certyfikacją produkcji. 

W większych firmach inżynierskich i dobrych fa-
brykach obowiązują zasady archiwizowania wszel-
kiej dokumentacji, także konstrukcyjnej, nadawania 
numeracji, datowania dokumentacji i  w  ogóle – jej 
sporządzania. Taka dokumentacja jest uporządko-
wana i zawsze może być traktowana jako dokument 
prawny. Gorzej wygląda sprawa tworzenia i przecho-
wywania dokumentacji w wielu małych firmach in-
żynierskich, czy w mniejszych narzędziowniach lub 
warsztatach (budujących niekiedy nawet skompliko-
wane maszyny), i tylko dlatego, że kiedyś w techni-
kum lub na politechnice nikt o tym nie powiedział.

Obecnie w  większości przypadków projektowa-
nie maszyny odbywa się za pomocą programów 
komputerowych w 3D. W zasadzie każdy program 
do modelowania 3D ma możliwość tworzenia ry-
sunków płaskich 2D, jednak zdarza się, że na mo-
delu się poprzestaje. Jednak obojętnie jak rysunek 
będzie przedstawiony, w  2D czy w  3D, i  w  jakiej 
formie, papierowej czy archiwizowany np. na ser-
werze, to powinna z  niego wynikać – w  sposób 
jasny i nie budzący wątpliwości – budowa maszy-
ny (wyrobu) i  sposób jej działania. Powinny być 
podane na rysunku zestawieniowym podstawowe 
wymiary (gabaryty), a  na rysunkach detali wy-
miary, tolerancje i  uwagi umożliwiające ich wy-
konanie i  zmierzenie. Na rysunku powinna być 
możliwość pełnej i  jednoznacznej identyfikacji 
dokumentu, a  więc powinna znaleźć się nazwa 
firmy (producenta), nazwa maszyny przedstawio-
nej na rysunku, typ i numer, podziałka oraz data 
utworzenia rysunku, a  dalej nazwisko konstruk-
tora i niekiedy sprawdzającego i zatwierdzającego 
rysunek. Podpisy powinny być złożone na rysunku 
już wydrukowanym. Tak wykonany rysunek może 
być uznany za dokument, też prawny. Można wte-
dy powoływać się na ten dokument, podając jego 
numer i  datę wykonania (może być wiele wersji 
różniących się datą), który staje się często w  tym 
momencie dokumentem umownym (wynikającym 
z umowy), jeżeli jest w niej taki zapis o dokumen-
tacji technicznej, albo, że wyrób będzie wykonany 
według tej konkretnej dokumentacji. Niekiedy za-
twierdza się rozwiązanie konstrukcyjne maszyny, 

Dokumentacja konstrukcyjna 
w przedsiębiorstwie
Zgodnie z dyrektywą maszynową (a także z innymi dyrektywami) istnieje 
obowiązek przechowywania dokumentacji technicznej maszyny przez producenta 
przez okres dziesięciu lat po jej wykonaniu maszyny i wprowadzeniu do obrotu. 

Aleksander Łukomski
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zwłaszcza jednostkowej, z udziałem inwestora wg 
tej konkretnej dokumentacji. Taki rysunek jest też 
dokumentem potrzebnym do opracowania techno-
logii procesowej, w gwarancji i rękojmi, w obrocie 
częściami zamiennymi itp. 

NUMERACJA DOKUMENTACJI 
Rysunki konstrukcyjne wyrobu (nie tylko maszy-
ny) powinny mieć numer rysunku składający się 
z  typu i  właściwego numeru. Numer ten będzie 
jednocześnie używany we wszelkiej koresponden-
cji w  tym także w  umowach, reklamacjach, pre-
zentacjach i  ofertach itd. Wprowadzenie numeru 
jest bezwzględnie konieczne, aby dokumentacja 
mogła mieć cechy dokumentu prawnego. Numery 
te są tak zbudowane, że pierwsze dwie litery ozna-
czają typ wyrobu, maszyny, obrabiarki, a  trzecia 
litera może być od nazwy firmy, bądź miejscowo-
ści. Kolejna litera lub cyfra to wersja wyrobu. Do-
tyczy to też innych dokumentów składających się 
na dokumentację techniczną np. Ocena zgodności, 

Warunki techniczne wykonania, wszelkie obli-
czenia uporządkowane w zeszycie z ponumerowa-
nymi stronami lub w  odpowiednim pliku na ser-
werze. Przechowywanie i  archiwizowanie wielu 
dokumentacji maszyn może wymagać bardziej 
rozbudowanej numeracji np. tylko w postaci kodu 
cyfrowego dwunastopozycyjnego. 

Dla większości maszyn, obrabiarek czy pras propo-
nuje się następującą budowę numeru dokumentacji: 

XYZ 1 – 00.00.00
gdzie: 
X – pierwsza litera od nazwy wyrobu
Y – wyróżnik wielkości lub rodzaju budowy np. 

pozioma lub pionowa
Z – pierwsza litera nazwy firmy
1,2,3… itd. kolejne numery albo maszyny, albo 

kolejnych wersji tej samej maszyny (zależnie od 
produkcji konkretnej fabryki)

Pierwsze dwa 00 to numer zestawienia,
drugie dwa 00 to numer podzespołu,
trzecie dwa 00 to numery detali w podzespole.

Rys. 1  Przykład rysunku zestawieniowego
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Przy dużych maszynach można zastosować 
zamiast dwóch pozycji trzy miejsca. Wtedy nu-
mer będzie wyglądał następująco:

XYZ 1 – 000.000.000
lub XYZ 1 – 00.000.000
Propozycja jest powszechnie stosowaną nu-

meracją w  przemyśle, tu podana jest w  wersji 
uproszczonej, gdyż dla większości maszyn pro-
stych w  budowie i  nie zawierających zbyt dużo 
rysunków, jest wystarczająca. Przyjęcie w przed-
siębiorstwie systemu numeracji dotyczy także in-
nych wyrobów, w przyszłości, o których budowie 
na razie nic nie wiadomo. Numery rysunków po-
winny być na wszystkich rysunkach dokumen-
tacji, także numery poszczególnych części, które 
nie mają rysunku, lub mają rysunek ale bez wy-
miarów. Tu powinny one znaleźć się kolejno na 
ostatnim miejscu, tak jak części. Jeżeli byłoby 
kilka arkuszy zestawieniowych to do numeru ze-
stawienia dopisuje się ark. 1, ark. 2 itd. Przy za-
pożyczaniu części do innej maszyny, ta część jest 
wtedy też jednoznacznie oznaczona i nie stwarza 
to żadnych problemów.

Jeżeli spis części i  normaliów występuje jako 
osobne opracowanie (tzw. sticklista), to oprócz 
numeru zestawieniowego w  tym opracowaniu 
trzeba dopisać np. Lista części. Dotyczy to też 
innych opracowań, takich jak obliczenia, ocena 
zgodności, instrukcja obsługi maszyny, warunki 
techniczne wykonania i inne. 

POZOSTAŁE ZAPISY 
W tabliczce rysunkowej powinna być umieszczo-
na nazwa firmy (producenta maszyny, wyrobu) 
i  nazwa wyrobu. Na rysunku zestawieniowym 
powinna to być konkretna nazwa maszyny, urzą-
dzenia, np. tokarka specjalna lub paleta słupko-
wa do piętrzenia itp. Na rysunkach detali mogą 
być różne nazwy części, ale przyjęte w technice. 

W  tabliczkach rysunkowych konieczne jest 
podanie daty powstania dokumentacji, a także 
nazwiska i  podpisu konstruktora, i  jeżeli jest 
taka procedura w  przedsiębiorstwie – także 
sprawdzającego. W  zasadzie powinny one być 
naniesione na rysunku w  wersji papierowej, 

który wtedy jest oryginałem. Na co dzień, 
w warsztacie, w kontroli i innych działach moż-
na posługiwać się kopiami tych oryginalnych 
rysunków. Żeby dokumentacja nosiła cechy 
oryginału konieczny jest także podpis (na ory-
ginale) osoby zatwierdzającej. Jeżeli ten pod-
pis złoży prezes, czyli osoba odpowiedzialna 
prawnie w przedsiębiorstwie, to jest to wystar-
czający dowód na dopuszczenie dokumentacji 
do produkcji. Jeżeli podpis złoży inna osoba 
w  firmie, nawet upoważniona przez zarząd, 
to korzystne będzie jeszcze dodatkowe zarzą-
dzenie prezesa (dyrektora) o  wprowadzeniu 
dokumentacji do produkcji. Od tego momentu 
dokumentacja staje się obowiązująca i  nie ma 
żadnych możliwości wprowadzania w niej zmian 
przez kogokolwiek. Zmiana wymiaru lub rysun-
ku, materiału itd. wymaga specjalnej procedury 
z  powiadomieniem wielu osób biorących udział 
w  dopuszczeniu i  certyfikacji wyrobu oraz wy-
stawienia kart zmian dla wszystkich egzempla-
rzy dokumentacji, znajdującej się w  wielu dzia-
łach przedsiębiorstwa, a niekiedy też u klientów. 
A  być może także nowych obliczeń wytrzyma-
łościowych, czy oceny zgodności. Kartę zmian 
może podpisać ta osoba, która zatwierdziła do-
kumentację. Jak z  tego wynika, dokumentacja 
konstrukcyjna jest ważnym dokumentem, który 
podlega pewnym zasadom i procedurom, i dlate-
go nie można jej traktować w sposób nieprzemy-
ślany. Nie wystarczy coś ładnie i dobrze naryso-
wać.

W  tabliczkach na rysunkach konieczne jest 
podawanie skali. Rysunki w  dokumentacji 
wykonawczej powinny być wydrukowane na 
większych formatach (np. rysunki zestawie-
niowe na formatach A1 lub A2, detale A3, A4) 
aby wykonawcy (pracownicy) nie mieli proble-
mu z odczytaniem wymiarów i uwag. Unika się 
w ten sposób błędów odczytania.

Pominięto tu omówienie sporządzania do-
kumentacji i  jej zakres, gdyż zagadnienia 
te zostały już omówione wcześniej w  osob-
nym artykule. Tu koncentrujemy się tylko 
na pełnej identyfikacji dokumentacji i  jej 
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archiwizowaniu, bardziej w aspekcie prawnym 
dokumentacji technicznej wyrobu.

INSTRUKCJA DZIAŁANIA 
I INNE DOKUMENTACJE
Przy produkcji maszyn obowiązuje dostarczenie 
instrukcji użytkowania oryginalnej oraz deklara-
cji zgodności WE. Wynika to wprost z dyrektywy 
maszynowej. Jednak są wyroby, które nie są maszy-
nami i nie podlegają tej dyrektywie, gdyż nie mają 
cech maszyny (ruchomy element nie napędzany 
siłą mięśni). Wobec czego nie jest konieczne wyko-
nywanie żadnego opisu, ani instrukcji obsługi. Nie 
ma również konieczności przeprowadzania oceny 
zgodności dla wydania deklaracji WE (zdarza się, 
że podlegają takie urządzenia lub instalacje dyrek-
tywie o  minimalnych wymaganiach). Jednak te 
urządzenia mogą być skomplikowane w obsłudze, 
a niekiedy stwarzać niebezpieczeństwo dla obsługi 
lub osób postronnych, wskazane więc byłoby dołą-
czanie krótkiego opisu, w którym byłyby zawarte 
(oprócz danych technicznych i skróconej instrukcji 
użytkowania) pewne ostrzeżenia i niedopuszczal-
ne działania. 

PRAWA WŁASNOŚCI DO DOKUMENTACJI
Każda dokumentacja konstrukcyjna podlega 
ochronie z  tytułu praw autorskich. W  ustawie 
o prawie autorskim i prawach pokrewnych mowa 
jest o  ochronie prawa autorskiego niezależnie 
od postaci. Może to więc być dokumentacja ale 
też konkretny wyrób wykonany wg dokumen-
tacji lub bez dokumentacji. Wyroby mogą także 
podlegać prawu własności przemysłowej, a więc 
mogą mieć patent lub wzór przemysłowy. Dla-
tego należy dokładnie sprawdzić, czy nasza do-
kumentacja nie narusza praw osób trzecich. Za 
naruszenia tych praw grożą poważne sankcje, 
głównie finansowe oraz długotrwałe procesy 
sądowe. W  praktyce sądowej na ogół przyjmuje 
się, że nie narusza się tych praw, jeżeli wyroby 
różnią się między sobą w  co najmniej w  30%. 
Nowo wykonana dokumentacja wyrobu, jeże-
li nie narusza żadnych praw osób trzecich, po-
winna być (jeżeli się kwalifikuje) zgłoszona do 

Urzędu Patentowego, przynajmniej dla ochrony 
wzoru przemysłowego. Osobną sprawą jest na-
bycie praw autorskich od konstruktora, ale też 
od projektanta wzoru przemysłowego (tzw. desi-
gn) – jeżeli występuje, zwłaszcza gdy specjalista 
wykonał dokumentację na umowę zlecenie lub 
umowę o  dzieło, i  nie jest pracownikiem etato-
wym firmy. Należy wtedy te prawa majątkowe 
odkupić i  to w  momencie przekazywania przez 
twórcę dokumentacji, bo nie można kupić praw 
autorskich majątkowych do czegoś co jeszcze nie 
istnieje. Prawa te potrzebne są też dla przypad-
ków, w  których dokumentacja konstrukcyjne 
przekazywana jest innej firmie w  jakimkolwiek 
celu, obojętnie czy to jest fuzja firm, czy koope-
racja, czy produkcja części zamiennych, albo 
w  celu przeprowadzenia serwisu. Nie można 
przekazać dokumentacji do której nie posiada 
się praw majątkowych. A do przeniesienia praw 
autorskich majątkowych ustawa wymaga formy 
pisemnej. Jeszcze trudniejsza jest sprawa, jeżeli 
mamy do czynienia z  wynalazkiem. Wtedy na-
leży odkupić od twórcy np. licencję na produkcję 
lub nabyć od niego patent. Zagadnienia te nie są 
proste, więc trudno opisać je w krótkim tekście. 
W razie potrzeby dobrze byłoby znaleźć prawni-
ka, który specjalizuje się w  tych zagadnieniach 
np. w kancelarii patentowej.

NORMA ZAKŁADOWA
Dzisiaj trochę zapomniana, dotycząca wyrobu lub 
tylko niektórych jego części, ale występujących 

Rys. 2  Przykład wypełnionej tabliczki dla rysunku 
zestawieniowego
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też w  innych wyrobach przedsiębiorstwa np. 
zawężenia zespołów i  części normalnych (śrub, 
nakrętek i  innych tym podobnych) lub powta-
rzających się części specjalnych, ustanowiona 
w  przedsiębiorstwie byłaby ukoronowaniem 
dopracowania dokumentacji technicznej oraz 
warunków technicznych, nie powodując zmiany 
aktualności tych dokumentacji. Norma zakładowa 
(ang. factory standard, niem. werksnorm), oznacza-
na w Polsce zwykle symbolem ZN (po tym numer 
kolejny i np. data wprowadzenia), zakładowa nor-
ma techniczna, opracowywana, ustanawiana i sto-
sowana w  zakładzie pracy, przedsiębiorstwie, jest 
najstarszym rodzajem dokumentu normalizacyj-
nego, stosowanym w różnych krajach od I połowy 
XIX wieku.

Określa ona wymagania wewnątrzzakładowe, ja-
kie musi spełnić produkt lub proces, by można było 
go uznać za funkcjonalny. Normy zakładowe usta-
nawia kierownictwo zakładu na wniosek normali-
zatora lub normalizatorów zakładowych. W Polsce 
do 1993 r. opracowywanie i  ustanawianie norm 
zakładowych objęte było postanowieniami ustaw 
i było regulowane przepisami ustawy o normaliza-
cji. Od roku 1994 podlega przepisom wewnątrzza-
kładowym.

ARCHIWUM ZAKŁADOWE
Zatwierdzoną i  dopuszczoną do produkcji do-
kumentację, przede wszystkim papierową, prze-
chowuje się w  archiwum zakładowym, które też 
podlega pewnym zasadom i  procedurom. Przede 
wszystkim nie powinny mieć do niego dostępu 
osoby postronne. Pomieszczenia archiwum muszą 
więc mieć solidny zamek, być plombowane i  po-
zostawać pod opieką osoby odpowiedzialnej za 
archiwum, która dba o dokumentację i o  jej kom-
pletność. Ona kseruje dokumentacje na polecenie 
zwierzchnika (najlepiej pisemne) i prowadzi rejestr 
wydanych egzemplarzy. Przechowywane w  archi-
wum egzemplarze powinny być oryginałami. Po-
winny też w  komplecie zawierać wszystkie inne 
wymagane dokumentacje, jak np. obliczenia kine-
matyczne i wytrzymałościowe oraz wszelkie opisy, 
a nawet szkice i rysunki koncepcyjne. Koniecznie 

też muszą zawierać ocenę zgodności, deklarację 
WE w oryginale i  instrukcję użytkowania maszy-
ny, a także wszelkie uzgodnienia np. z rzeczoznaw-
cami, korespondencję z urzędami np. UDT, PZH 
czy PIP. Osoba odpowiedzialna przyjmuje kom-
pletną dokumentację od działu konstrukcji, lub 
w mniejszych firmach od konstruktora, i rejestruje 
tę dokumentację, albo w zeszycie, albo w kompu-
terze. 

Jeżeli dokumentacja przechowywana jest na ser-
werze, to i tu obowiązują pewne zasady. Do serwera 
absolutnie nie może mieć dostępu nikt poza wytypo-
waną i zaufaną osobą. Serwer zamknięty w osobnym 
pomieszczeniu, jak archiwum, odpowiednio przygo-
towanym do wielkości serwera (wentylacja, awaryj-
ne zasilanie itp.). Co najmniej raz na kwartał należy 
zgrać wszystkie dane na zewnętrzny dysk i przecho-
wywać go w innym bezpiecznym miejscu. Niektóre 
banki oferują skrytki bankowe. Jest to dobre miej-
sce i  akceptowane przez poważnych kontrahentów, 
ubezpieczycieli, banki kredytujące produkcję itp. 
Jeżeli nie ma takiej możliwości to lepiej żeby np. ktoś 
z zarządu trzymał dysk w sejfie zakładowym lub do-
mowym, zwłaszcza, że na serwerze są też inne dane, 
np. księgowe. Powinna też być instrukcja obsługi 
archiwum, z  której musi wynikać, kto może otrzy-
mywać egzemplarze dokumentacji lub poszczególne 
rysunki. Oczywiście powinny to być osoby kompe-
tentne. W archiwum powinna być utrzymywana sta-
ła temperatura i wilgotność. Nie należy umieszczać 
archiwum w piwnicy, ani na najwyższym piętrze, ze 
względu na możliwość zalania pomieszczenia archi-
wum, co może powodować niewyobrażalne straty dla 
przedsiębiorstwa.

Jak widać, postępowanie z  dokumentacją tech-
niczną wymaga trochę wysiłku. W wielu firmach – 
jak wspomniałem – są pewne procedury tworzenia, 
przechowywania i  obiegu dokumentacji. Jednak 
spotyka się dużo nowych firm, gdzie znajomość 
tych zagadnień jest znikoma. W poważnej produk-
cji niefrasobliwość i  lekkomyślność w  postępo-
waniu z dokumentacją może powodować niewy-
obrażalne straty. Warto więc ten wysiłek podjąć. 

Aleksander Łukomski


