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Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego

PROWADZENIE KSIAZKI OBIEKTU
BUDOWLANEGO

Ksiazka obiektu budowlanego stuzy do rejestrowania wszystkich decyzji i czynnosci
zwiazanych z utrzymaniem nalezytego stanu technicznego obiektu budowlanego, a pro-
wadzeniem jej ma obowigzek zajmowac si¢ zarzadcza.

Obowiazek prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego wynika z art. 64 ust. 1 ustawy Prawo
budowlane, ktory stanowi, iz wlasciciel lub zarzadca obiektu budowlanego jest zobligowany
do prowadzenia dla kazdego budynku oraz obiektu budowlanego niebedacego budynkiem,
ktorego projekt jest objety obowigzkiem sprawdzenia, o ktérym mowa w art. 20 ust. 2 ustawy,
ksigzki obiektu budowlanego, stanowiacej dokument przeznaczony do zapisOw dotyczacych
przeprowadzanych badan 1 kontroli stanu technicznego, remontéw 1 przebudowy, w okresie
uzytkowania obiektu budowlanego.

D WAZNE
Obowigzek sprawdzenia projektu nie dotyczy:
1) zakresu objetego sprawdzaniem i opiniowaniem na podstawie przepisow szcze-
golnych;
2) projektow obiektéw budowlanych o prostej konstrukgji, jak:
budynki mieszkalne jednorodzinne,
niewielkie obiekty gospodarcze, inwentarskie i sktadowe.
Zatem obiekty te nie wymagaja prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego.
Ponadto obowiazek prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego nie obejmuje wia-
Scicieli i zarzadcow:
1) budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych;
2) obiektéw budowlanych:
a) budownictwa zagrodowego i letniskowego,
b) obiektéw wymienionych w art. 29 ust. 1 ustawy Prawo budowlane;
3) drég lub obiektéw mostowych, jezeli prowadza ksigzke drogi lub ksigzke obiek-
tu mostowego na podstawie przepiséw o drogach publicznych.

Jesli obiekt budowlany jest w catosci dzierzawiony lub wynajmowany, kwestia prowadzenia
ksigzki obiektu budowlanego powinna by¢ uregulowana w umowie dzierzawy lub najmu. Je-
zeli takich uregulowan w umowie nie ma, w takiej sytuacji odpowiada za to wtasciciel lub za-
trudniony przez niego zarzadca obiektu.
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Wzor ksigzki obiektu budowlanego zostat ustalony w rozporzadzeniu z 3 lipca 2003 r. w spra-
wie ksigzki obiektu budowlanego (Dz.U. nr 120 poz. 1134). Wzor ten odpowiada stanowi
prawnemu z lipca 2003 roku 1 skutkuje tym, iz w ksigzce obiektu budowlanego sa wytacznie
tabele przeznaczone na rejestrowanie protokotéw z kontroli wykonywanych co najmniej raz
do roku oraz co najmniej raz na pigc lat.

Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego w formie podanej we wzorze w ww. rozporzadze-
niu jest obligatoryjne. Ma to zadanie unifikacji formularza, jakim jest ksigzka obiektu budow-
lanego na potrzeby jego uzytkownikow, czyli wlascicieli 1 zarzagdcdw nieruchomosci. Ksigzka
jest rejestrem dokumentdéw zawierajacych tresci merytoryczne dotyczace obiektu budowlane-
g0, a nie zrédtem informacji merytorycznych o obiekcie.

D WAZNE
Ksigzka obiektu budowlanego jest zaktadana w dniu przekazania obiektu budowla-
nego do uzytkowania. Jezeli z chwilg przejecia nieruchomosci stwierdzamy, ze ksigz-
ka obiektu budowlanego nie byta zatozona czy tez prowadzona, zaktadamy ja i roz-
poczynamy jej prowadzenie od dnia przejecia nieruchomosci.

Zgodnie ze wzorem okreslonym w rozporzadzeniu ksigzka powinna mie¢ format A4
(29,7 cm x 21 cm) 1 by¢ wykonana w sposob trwaty oraz posiada¢ ponumerowane 74 strony,
zabezpieczone w sposob chronigcy przed ich usunigciem lub wymiang, np. poprzez przeszy-
cie ich sznurem 1 opieczgtowanie.

Uktad ksigzki obiektu budowlanego mozna podzieli¢ na dwie
merytoryczne czesci.

Pierwsza z nich, strony od 1 do 7, to informacje o obiekcie budowlanym, dla ktorego jest pro-
wadzona. Przy wypelnianiu tej czesci ksigzki mogg si¢ zdarzy¢ sytuacje, ze zabraknie nam
miejsca na zamieszczanie informacji, ktére powinny by¢ w ksigzce, w okreslonej tablicy za-
warte. Sytuacja dotyczy np. tablicy nr 2 ,,Dane identyfikacyjne obiektu” w pkt 51 5.1, jesli
wystepuje wiecej niz jeden wlasciciel obiektu budowlanego, nie ma miejsca do wpisania po-
zostatych wspotwilascicieli. Wiasnie w takiej sytuacji mozna dopusci¢ dotgczenie do ksigzki
strony zawierajgce] informacje, dla ktérych nie bylo miejsca w okreslonej tablicy. Sugerowat-
bym wpisanie informacji o dotgczeniu dodatkowej strony na koncu strony zawierajacej spis
tresci, a wklejonej (przymocowanej) dodatkowej stronie nadania numeru oznaczonego dodat-
kowo literg.

Druga merytoryczna czeg$¢ ksigzki obiektu budowlanego — strony od 8 do 74, jest przeznaczo-
na do zapisow dotyczacych przeprowadzanych badan 1 kontroli stanu technicznego, remontow
1 przebudowy, w okresie uzytkowania obiektu budowlanego. Wypetienie do konca cho¢by
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jednej z tabel zawierajacych powyzsze informacje skutkuje koniecznoscig zatozenia nowe-
go, kolejnego tomu ksigzki.

D WAZNE
Tom ksiazki, ktdry zostat wypetniony, jest czescig dokumentacji obiektu budowlane-
go i nalezy go przechowywac przez okres istnienia obiektu.

Wpisy w ksigzce powinny by¢ dokonywane w dniu zaistnienia okolicznosci, dla ktorej jest
wymagane dokonanie odpowiedniego wpisu.
Whpis do ksigzki powinien:

1. zawiera¢ dane identyfikujace dokument bedacy przedmiotem wpisu, okresla¢ wazne usta-

lenia w nim zawarte oraz dane identyfikujace osobe, ktora dokument wystawita;

2. cechowac si¢ jednoznacznos$cig 1 zwigztoscia.
Wpisow podstawowych danych identyfikujacych obiekt, obejmujacych rodzaj obiektu 1 jego
adres oraz wilasciciela lub zarzadce dokonuje wilasciciel lub zarzadca obiektu albo osoba upo-
wazniona przez wilasciciela lub zarzadce. Pozostatych wpisow moze dokona¢ wtasciciel, za-
rzadca, osoba upowazniona przez wiasciciela (zarzadce) lub kazdy, kto przeprowadzat dang
czynnos¢, ktora wpisuje si¢ do ksigzki.

D WAZNE
Sprostowania btedéw we wpisach dokonuje sie przez przekreslenie wyrazéw poje-

dyncza linig oraz umieszczenie daty i podpisu osoby dokonujacej zmiany.

Reasumujac, celem prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego jest systematyczne dokumen-
towanie wszystkich decyzji i czynnosci istotnych dla utrzymania nalezytego stanu technicz-
nego obiektu budowlanego.

Ksigzka obiektu budowlanego nie wymaga rejestracji w organach administracji architekto-
niczno-budowlanej ani w organach nadzoru budowlanego.

Krotkie omowienie zawartosci ksigzki obiektu budowlanego
1. Strona tytulowa
Na stronie tytutowej nalezy dopisa¢ numer tomu oraz dat¢ jego zatozenia. Po zamknig-
ciu ksigzki (tomu) nalezy na tej stronie dopisa¢ wpis o jej zamknigciu.

2. Spis tresci
Warto zwrdci¢ uwage na podwojne oznaczenie poszczeg6dlnych tablic w ksigzce. Otéz
w spisie tresci 1 na poczatku kazdej tablicy mamy podany numer rozdziatu. Natomiast
w prawym gornym rogu kazdej tablicy, na kazdej stronie podany jest numer tablicy. Do
tego numeru sg odwotania w poszczeg6lnych tablicach. Numery rozdzialéw zamiesz-
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czone w spisie tresci nie zawsze pokrywaja si¢ z numerami tablic, stad sugerowatbym
na marginesie spisu tresci zamiescic¢, dla wtasnej wygody, numery tablic. Na tej stronie
trzeba rowniez zamiesci¢ informacj¢ o ewentualnych dotaczonych do ksigzki stronach.

3. Osoba upowazniona do dokonywania wpisu

Tablica nr 1 (str. 2) zawiera informacje dotyczace osoby upowaznionej do dokonywa-

nia wpisow do ksigzki obiektu budowlanego. Sformutowanie ,,osoba upowazniona do

dokonywania wpisO6w’ nalezy rozumie¢ jako ,,osoba odpowiedzialna za dokonanie wpi-

sow”. Tablica ta zawiera nast¢gpujace dane:

»  imi¢ 1 nazwisko osoby uprawnionej do dokonywania wpisu,

»  podpis sktadany przez upowazniong osobe, stanowigcy potwierdzenie przyjecia przez
nig odpowiedzialnosci za prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

> okres, na jaki dana osoba jest upowazniona do dokonywania wpisow.

4. Dane identyfikacyjne obiektu.
Tablica nr 2 (str. 3) zawiera podstawowe dane dotyczace obiektu. W jej rubrykach wpi-
sujemy:
» nazwe obiektu zgodng ze stanem na dzien zalozenia ksigzki lub jej kolejnego tomu,
»  funkcje, jaka obiekt petni, zgodng ze stanem na dzieh zatozenia ksigzki lub jej kolej-
nego tomu ,
rok, w ktorym zostata zakonczona budowa,
adres obiektu,
wilasciciela obiektu,

vV Vv v Vv

zmian¢ wlasciciela, zmiang t¢ uwzgledniamy w trakcie prowadzenia biezgcego tomu

ksigzki,

»  zarzadce obiektu lub przedsigbiorstwo prowadzace dziatalno$¢ w zakresie zarzadza-
nia nieruchomos$ciami, wykonujgcego czynnos$ci zarzadzania na podstawie umowy
o zarzadzanie zawartej z wtascicielem obiektu,

» zmiang zarzadcy, zmian¢ t¢ uwzgledniamy w trakcie prowadzenia biezacego tomu
ksigzki,

»  numer ksiggi wieczystej dla nieruchomosci oraz informacje, w ktorym sadzie si¢ ona
znajduje; jest to bardzo praktyczna informacja, szczegolnie, iz przegladanie ksiag
wieczystych jest dostepne w Internecie,

» informacj¢ o numerze ewidencyjnym dotyczacym dzialki, na ktorej posadowiony jest
obiekt, oraz informacj¢ o oznaczeniu obrebu, w ktérym znajduje si¢ dziatka,

» informacje o protokole odbioru obiektu do uzytkowania, date jego sporzadzenia i jego

numer; jezeli taki protokot nie byt spisany lub nie ma go w dokumentacji, nic tu nie

wpisujemy, zakreslajac jedynie wolne miejsca,
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» informacje o pozwoleniu na uzytkowanie obiektu, dat¢ jego sporzadzenia 1 jego numer
oraz nazw¢ organu, ktory takie pozwolenie wydatl. Jezeli pozwolenia na uzytkowanie
nie ma w dokumentacji, nic tu nie wpisujemy, przekreslajac jedynie wolne miejsca.

5. Spis dokumentacji dolaczonej do ksiazki obiektu
Tablica nr 3 (str. 4-5) stuzy do rejestrowania dokumentacji, ktorg posiada wtascciel
lub zarzadca obiektu budowlanego. Przy zaktadaniu kazdego kolejnego nowego tomu
ksigzki trzeba wykona¢ petng inwentaryzacj¢ posiadanej dokumentacji techniczne;
obiektu. Wykonywanie inwentaryzacji iloSciowej dokumentacji przy zaktadaniu kolej-
nych tomoéw ma praktyczny sens, gdyz pokazuje nam, czy doszto do zdekompletowania
dokumentacji czy tez jej uzupetnienia.
Pozycje od 7 do 12 (protokoty okresowych kontroli wykonywanych co najmniej raz do
roku i1 co najmniej raz na pi¢¢ lat, opracowania techniczne, dokumentacja techniczna
dotyczaca remontoéw, protokoty awarii 1 katastrof, dokumenty pozwolenia na zmiang
sposobu uzytkowania obiektu) nalezy traktowac jako ewidencjonowanie dokumenta-
cji juz zamknigtej (historycznej). To znaczy, ze w kolejnych tomach ksigzki bedziemy
sumowali liczbe stron tych dokumentéw wedtug stanu na dzien zaktadania kolejnego
tomu.
Za rubryka 12 sg wolne rubryki, w ktorych wpisujemy inng dokumentacj¢, niewymie-
niong w poprzednich rubrykach.

6. Dane techniczne charakteryzujace obiekt
W zaleznos$ci od rodzaju 1 przeznaczenia obiektu istotne sg rozne dane. Nalezy bra¢ pod
uwagg takie parametry, jak np.:
technologia budowy, konstrukcja, materiaty, z ktorych jest wykonany obiekt,
gabaryty, a w tym wysokos¢, szerokos¢, dlugosé, liczba kondygnacji, kubatura,
powierzchnie: zabudowy, catkowita 1 uzytkowa,
liczba 1 przeznaczenie pomieszczen,
media 1 ich przepustowos¢,
wyposazenie techniczne: wodne, kanalizacyjne, gazowe, elektryczne,
ogrzewanie (kottownia, wezet cieplny), wentylacja, windy itd.,

VvV vV v vV vV v v Vv

elementy zabezpieczenia przeciwpozarowego.

7. Plan sytuacyjny obiektu
Plan sytuacyjny obiektu powinien uwzgledniac:
»  granice nieruchomosci,
»  usytuowanie miejsc przylaczenia obiektu do sieci uzbrojenia terenu,
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»  armaturg lub urzadzenia przeznaczone do odcigcia czynnika dostarczanego za pomoca
siecl,

usytuowanie dziatki wzgledem drogi,

usytuowanie obiektu na dzialce,

usytuowanie drogi dojazdowej,

usytuowanie drog ewakuacyjnych i pozarowych,

usytuowanie hydrantéw pozarowych,

vV v v v v Vv

inne detale istotne 1/lub charakterystyczne dla obiektu
Mozna w tym miejscu wklei¢ geodezyjng inwentaryzacj¢ nieruchomosci zawieraja-
cg powyzsze elementy lub wykona¢ szkic sytuacyjny obiektu.

8. Wykaz protokolow okresowych kontroli stanu technicznego obiektu.

Tablica nr 4 (str. 8-21), zawiera nastepujace dane:

»  numer kolejny dla kazdego protokotu,

»  datg przeprowadzenia kontroli,

»  numer protokotu,

» informacje o zakresie robot remontowych okreslonych w protokole z kontroli (tu zwra-
cam uwagg, ze wynikiem z kontroli obiektu budowlanego jest podanie w protokole
z kontroli zakreséw robdt remontowych — a nie konserwacyjnych — przewidzianych
do wykonania i to wlasnie te zakresy wpisujemy do ksigzki obiektu budowlane-
go; w przypadku wielu réznych zakresow robot remontowych wyszczegolnionych
w jednym protokole, gdzie przewidujemy, ze prace beda wykonywane i odbierane
w réznych terminach, dla przejrzystosci wpisy dotyczace tych robot zamieszczamy
w kilku wierszach tablicy),

» date wykonania robot czy tez okreslonego zakresu robdt wskazanego w protokole
z kontroli (t¢ rubryke wypetniamy dopiero po zakonczeniu i1 odebraniu robot; bedzie
to data protokotu odbioru tych robot wpisanego w tablicy nr 8).

9. Wykaz protokolow okresowych kontroli stanu technicznego i przydatnosci do uzyt-
kowania obiektu.
Tablica nr 5 (str. 22-29)
W tej tablicy wpisujemy informacje zawarte w protokotach z kontroli stanu techniczne-
go obiektu budowlanego przeprowadzanych co najmniej raz na 5 lat. Tablica ta zawiera
te same rubryki co omawiana wczesniej tablica nr 4 dla dokonywania wpisow dotycza-
cych kontroli wykonywanych co najmniej raz do roku. Zasady jej wypelniania sg iden-
tyczne jak w poprzednim przypadku.
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10.Wykaz opracowan technicznych dotyczacych obiektu
Tablica nr 6 zawiera informacje o wykonanych ekspertyzach, badaniach technicznych,
opiniach, orzeczeniach technicznych dotyczacych obiektu, a takze wykonanej dokumen-
tacji technicznej 1 innych opracowaniach dotyczacych obiektu. Wpisujemy do tej tablicy:
» numer kolejny dla kazdego dokumentu,
P  nazwe opracowania,
»  date zlecenia wykonania opracowania,
»  date odbioru opracowania,
» informacje, czego dotyczy opracowanie 1 w jaki sposob bedzie ono wykorzystane,
»  date wykonania robot wskazanych do wykonania w opracowaniu.

11.Dane dotyczace opracowania technicznego

Tablica nr 7 (str. 33—44) jest uzupetnieniem wpisu dokonanego w poprzedniej tablicy (nr 6),

zawierajacym szczegotowe informacje dotyczace okreslonego opracowania technicznego.

W jej tytule przywotujemy liczbe porzadkowa z tablicy nr 6, pod ktérg jest wpisane opra-

cowanie. W nagléwku tej tablicy podajemy, jaki jest to rodzaj opracowania (ekspertyza,

opinia techniczna itp.). W kolejnych pozycjach tej tablicy podajemy:

b) co byto przyczyna, dla ktorej zlecilismy wykonanie opracowania,

c) kto jest autorem opracowania,

d) kiedy opracowanie zostato wykonane,

e) w jaki sposob beda realizowane wnioski i zalecenia wynikajace z opracowania (nie
dotyczy to sytuacji, kiedy przedmiotem opracowania jest dokumentacja techniczna, jej
opracowanie, odtworzenie lub aktualizacja, wowczas rubryki tej nie musimy wypetniac).
Pod tablicg jest miejsce na wpisanie ewentualnych uwag.

12. Wykaz protokoléw odbioru robot remontowych w obiekcie

Tablica nr 8 (str. 45—-60) zawiera wpisy dotyczace protokotow odbioru robot budowlanych.

W tablicy tej podajemy:

»  numer porzadkowy wpisu w tej tablicy,

» numer pozwolenia na budowg, jesli roboty wymagaty uzyskania pozwolenia na bu-
dowe,

> jezelirealizacja robot wymagata opracowania dokumentacji technicznej, w kolumnie
3 odwotujemy si¢ do pozycji w tablicy nr 6 okreslajacej opracowanie, na podstawie
ktorego zostaly wykonane okreslone roboty budowlane,
w kolumnie 4 zwiezle podajemy zakres wykonanych prac,
w ostatniej kolumnie podajemy numer i date¢ sporzadzenia protokotu odbioru prac.
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13.Dane dotyczace dokumentacji technicznej
Tablica nr 9 (str. 61-70) stanowi uzupetnienie wpisow w tablicy nr 8 1 zawiera informacje
dotyczace dokumentacji technicznej, na podstawie ktorej wykonano prace budowlane wpi-
sane do tablicy nr 8. W tytule przywolujemy liczbg porzadkows z tablicy nr 8, pod ktora
jest wpisany protokot odbioru robot budowlanych. W nagléwku tej tablicy podajemy, jaki
jest to rodzaj opracowania technicznego W kolejnych pozycjach tablicy wskazujemy:
»  kto jest autorem opracowania,
»  date odbioru opracowania,
b zakres robot opisany w przedmiotowej dokumentacji techniczne;j.

Pod tablica jest miejsce na wpisanie ewentualnych uwag.

14. Wykaz protokolow awarii i katastrof obiektu
W tablicy nr 10 (str. 71-73) wpisujemy informacje dotyczace protokotow awarii i katastrof
obiektu. Zawiera on nastepujace pozycje:
»  date awarii lub katastrofy budowlane;j,
»  date i numer protokotu (awarii lub protokotu sporzadzonego przez nadzér budow-
lany w przypadku katastrofy budowlane;j),
opis zakresu uszkodzen,
podanie przyczyn awarii lub katastrofy (z protokotu nadzoru budowlanego),
dat¢ usunig¢cia uszkodzen.

15. Wykaz pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu
Tablica nr 11 (str. 74), ktéra zawiera:

»  numer kolejnego wpisu,

»  jesli zmiana sposobu uzytkowania wymagata wykonania robot budowlanych obje-
tych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe, podajemy numer 1 dat¢ po-
zwolenia na budowe,

> jezeli zostat sporzadzony protokot odbioru robot budowlanych, wpisujemy numer
1 datg jego spisania,
numer 1 dat¢ pozwolenia na zmiang sposobu uzytkowania,
opis zakresu dokonanych zmian w obiekcie budowlanym,
informacj¢ o sposobie uzytkowania przed i po zmianie.
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