Zatacznik do zarzadzenia nr 40/2026
Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego
z dnia 20 maja 2026 r.

Regulamin Czytelni akt w Sadzie Najwyzszym

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§1.

. Czytelnia akt w Sgdzie Najwyzszym, zwana dalej ,Czytelnig”, realizuje zadania z zakresu:
1) udostepniania akt spraw zawistych przed Sgdem Najwyzszym oraz zapisow dzwieku albo
obrazu i dzwieku z przebiegu rozprawy lub posiedzenia w tych sprawach;
2) wydawania kopii z akt spraw zawistych przed Sgdem Najwyzszym oraz kopii zapiséw
dzwieku albo obrazu i dzwieku z przebiegu rozprawy lub posiedzenia w tych sprawach.
. Czytelnia znajduje sie w siedzibie Sgdu Najwyzszego w Warszawie przy Placu Krasinskich
2/4/6 ijest czynna w dni robocze, od poniedziatku do pigtku, w godzinach 9.00-15.00, z tym
ze akta spraw oraz zapisy dzwieku albo obrazu i dzwieku z przebiegu rozprawy lub
posiedzenia sg udostepniane interesantom do godz. 14.30.
. Pomieszczenie Czytelni jest objete monitoringiem wizyjnym administrowanym przez Sad
Najwyzszy.
. Przegladanie akt sprawy oraz zapoznawanie sie z zapisem dzwieku albo obrazu i dzwieku
z przebiegu rozprawy lub posiedzenia, zwanego dalej ,zapisem dzwieku albo obrazu
i dzwieku”, odbywa sie w obecnosci pracownika Czytelni.
. Funkcjonowanie Czytelni zapewnia realizacje zadan okreSlonych w szczegdlnosci
w przepisach ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego
(Dz. U. 22026 r. poz. 468 i 473), ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania
karnego (Dz. U. z 2026 r. poz. 490, 421 i 638), ustawy z dnia 26 maja 1982 r. - Prawo
0 adwokaturze (Dz. U. 22024 r. poz. 1564, z 2025 r. poz. 1172 oraz z 2026 r. poz. 370),
ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 499, z 2025 r.
poz. 1172 oraz z 2026 r. poz. 370) oraz ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe
(Dz. U.z 2018 r. poz. 1914).

§2.

. W Czytelni udostepnia sie akta sprawy oraz zapisy dzwieku albo obrazu i dzwieku,

dostarczane przez sekretariaty wydziatéw izb Sadu Najwyzszego, Archiwum, sekretariat

Biura Studiow i Analiz Sgdu Najwyzszego oraz sekretariat Zespotu do spraw korespondendji,

zwane dalej ,wtasciwymi sekretariatami”.

. Akta sprawy oraz zapis dzwieku albo obrazu i dzwieku sg dostarczane do Czytelni przez

wiasciwe sekretariaty wraz z:

1) wydrukiem z Rejestru akt udostepnionych, zwanym dalej ,Rejestrem”, oraz

2) wykazem os6b uprawnionych do przegladania akt sprawy lub zapoznania sie z zapisem
dzwieku albo obrazu i dzwieku, zwanym dalej ,Wykazem oséb uprawnionych”.



3. Wzor:
1) Rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu;
2) Wykazu os6b uprawnionych stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Szczegbtowe zasady udostepniania akt spraw znajdujacych sie w Archiwum oraz akt
zakonczonych spraw sadowych dla celéw naukowych i badawczych lub dydaktycznych
okreslajg odrebne zarzadzenia.

§3.

W Czytelni nie udostepnia sie akt spraw lub zapiséw dzwieku albo obrazu i dzwieku:
1) ktore stanowig informacje niejawne w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1209);
2) wskazanych przez sad lub sedziego jako objete ograniczeniem udostepnienia.

§4.

1. W Czytelni prowadzi sie Ksigzke ewidencji akt sgdowych i zapiséw dzwieku albo obrazu
i dzwieku przekazywanych do Czytelni przez wiasciwe sekretariaty, zwang dalej ,Ksigzkg
ewidencji”.

2. Wzor Ksigzki ewidencji stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§5.

1. Za sprawne funkcjonowanie Czytelni odpowiada wyznaczony pracownik Zespotu do spraw
obstugi interesantow w Biurze Organizacyjnym w Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu
Najwyzszego, zwany dalej ,pracownikiem Czytelni”.

2. Pracownik Czytelni w szczegélnosci:

1) zapewnia prawidtowg obstuge Czytelni;

2) dba o powierzone akta sprawy i zapisy dzwieku albo obrazu i dzwiekuy;

3) odnotowuje w Ksigzce ewidencji:

a) date i godzine przyjecia akt sprawy lub zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku do
Czytelni, sygnature, liczbe tomdw izatgcznikow akt sprawy, informacje dotyczace
zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku oraz ewentualne uwagi,

b) dateigodzine odbioru akt sprawy lub zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku z Czytelni
przez wkasciwy sekretariat oraz ewentualne uwagi;

4) weryfikuje, przed udostepnieniem akt sprawy lub zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku,
na podstawie dokumentu, o ktérym mowa odpowiednio w § 12 ust. 2 lub 3, oraz Wykazu
0s0b uprawnionych, czy interesant jest uprawniony do zapoznania sie z aktami sprawy
lub zapisem dzwieku albo obrazu i dzwieku;

5) przedstawia, przed udostepnieniem akt sprawy lub zapisu dzwieku albo obrazu
i dzwieku interesantowi do wglgdu Regulamin, a nastepnie potwierdza ten fakt
w Rejestrze;

6) uzupetnia Rejestr o nastepujace dane:



3)

a) rodzaji numer dokumentu tozsamosci albo legitymacji stuzbowej interesanta,

b) godzine udostepnienia interesantowi akt sprawy lub zapisu dzwieku albo obrazu
i dZwieku oraz ich zwrotu;

niezwtocznie informuje kierownikow witasciwych sekretariatow o nieprawidtowosciach

w funkcjonowaniu Czytelni - a w przypadku gdy nieprawidtowosci stwarzajg lub moga

stwarzac¢ zagrozenie dla bezpieczenstwa danych osobowych, rowniez Inspektora

Ochrony Danych Sadu Najwyzszego - w szczegdlnosci o nieprawidtowosciach

zwigzanych z przeglagdaniem akt sprawy lub zapoznawaniem sie z zapisem dzwieku albo

obrazu i dzwieku, a nastepnie sporzadza notatke stuzbowg dokumentujgcg zaistniate

nieprawidtowosci;

w przypadku stwierdzenia naruszenia zasad porzadku i bezpieczenstwa w Czytelni,

niezwtocznie wzywa pracownikéw ochrony budynku Sadu Najwyzszego.

. W przypadku watpliwosci przy weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 4, pracownik Czytelni

zwraca sie do kierownika wasciwego sekretariatu.

. Pracownik Czytelni nie udziela interesantom informacji co do stanu sprawy.

§6.

. Pracownicy witasciwych sekretariatow wspotpracujg z pracownikiem Czytelni w celu

zapewnienia jej prawidtowego funkcjonowania.

. Pracownik wtasciwego sekretariatu w szczegolnosci:

1)

2)

4)

5)

przygotowuje akta sprawy lub zapis dzwieku albo obrazu i dzwieku w celu ich

udostepnienia w Czytelni;

sporzadza Wykaz osob uprawnionych, po uprzednim zweryfikowaniu uprawnien

interesanta, ktory ztozyt wniosek o udostepnienie akt sprawy lub zapisu dzwieku albo

obrazu i dZzwieku;

wprowadza do Rejestru w szczegdlnosci:

a) imie i nazwisko, numer telefonu i adres e-mail interesanta,

b) status prawny interesanta w sprawie, ewentualnie informacje, ze akta sprawy lub
zapis dzwieku albo obrazu i dzwieku sg udostepniane w trybie, o ktérym mowa
w 810,

C) sygnature akt sprawy i zatgcznikdw,

d) liczbe tomdw i zatgcznikdw,

e) informacje dotyczace zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku,

f) planowany termin udostepnienia akt sprawy lub zapisu dzwieku albo obrazu

i dzwieku,

g) informacje o innych wnioskach i oswiadczeniach ztozonych przez interesanta;
przekazuje Rejestr oraz Wykaz oséb uprawnionych wraz z aktami sprawy lub zapisem
dzwieku albo obrazu i dzwieku do Czytelni;
uzupetnia wniosek w systemie cyfrowej rejestracji przebiegu rozpraw sgdowych, jezeli
jest udostepniany zapis dzwieku albo obrazu i dzwieku w tym systemie;



6) w razie potrzeby informuje interesanta o koniecznosci ztozenia dodatkowych wnioskow
lub oswiadczen;

7) dostarcza i odbiera akta sprawy lub zapis dzwieku albo obrazu i dZzwieku z Czytelni oraz
potwierdza wiasnorecznym podpisem w Ksigzce ewidencji ich zwrot do witasciwego
sekretariatu.

. W przypadku watpliwosci co do istnienia uprawnienia do zapoznania sie z aktami sprawy

lub zapisem dzwieku albo obrazu i dzwieku, pracownik wtasciwego sekretariatu zwraca sie

do sedziego sprawozdawcy, przewodniczgcego wydziatu lub Prezesa Sadu Najwyzszego
kierujgcego pracg danej izby.

. Akta sprawy i zapis dzwieku albo obrazu i dzwieku moze dostarczac i odbierac z Czytelni

wozny sadowy, ktory potwierdza wiasnorecznym podpisem w Ksigzce ewidencji ich zwrot

do wtasciwego sekretariatu.

§7.

. Wiasciwe sekretariaty dostarczajg zamowione do Czytelni akta sprawy lub zapisy dzwieku
albo obrazu i dzwieku z odpowiednim wyprzedzeniem, w miare mozliwosci, do godziny 9:00
w dniu ich udostepnienia.

. Wiasciwe sekretariaty odbierajg akta sprawy lub zapisy dzwieku albo obrazu i dzwieku
z Czytelni, w miare mozliwosci, w godz. 14.30-15.00 w dniu ich udostepnienia.

. Akta sprawy dostarczane do Czytelni powinny by¢ zszyte i ponumerowane, a dotgczone do
nich materiaty, w szczegdlnosci dowody rzeczowe, teczki, skoroszyty, ptyty CD i DVD,
nalezycie zabezpieczone. Materiaty, ktére nie podlegajg udostepnieniu, powinny zostac
zabezpieczone w sposob uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z nimi w Czytelni.

. W przypadku gdy akta sprawy nie spetniajg wymagan, o ktérych mowa w ust. 3, pracownik
Czytelni informuje o tym kierownika wiasciwego sekretariatu, ktory poleca niezwtoczne
usuniecie uchybien lub podejmuje decyzje o udostepnieniu akt.

Rozdziat 2

Zamawianie akt sprawy oraz zapiséw dzwieku albo obrazu i dzwieku

§8.

. Czytelnia udostepnia akta sprawy oraz zapis dzwieku albo obrazu i dzwieku po
przygotowaniu ich na podstawie zamdwienia zgtoszonego przez interesanta. W celu
zapewnienia mozliwosci przygotowania akt lub zapisu, zamowienia przyjmuje sie co do
zasady nie pdzniej niz na trzy dni robocze przed planowang datg przegladania akt lub
zapoznawania sie z zapisem; zamowienia zgtoszone pozniej realizuje sie w miare mozliwosci
organizacyjnych.

. Akt spraw oraz zapisow dzwieku albo obrazu i dzwieku nie przekazuje sie do Czytelni:

1) w dniu poprzedzajgcym termin rozprawy albo posiedzenia;

2) wdniu rozprawy albo posiedzenia;



3) przez trzy dnirobocze po terminie rozprawy albo posiedzenia.

§0.

. Akta sprawy lub zapis dzwieku albo obrazu i dzwieku udostepnia sie stronom i uczestnikom

postepowania, cztonkom organdw stron i uczestnikdw postepowania oraz ich obroncom,

petnomocnikom i przedstawicielom ustawowym po przygotowaniu ich przez wiasciwy

sekretariat po:

1) przyjeciu zamowienia;

2) dokonaniu rezerwacji miejsca w Czytelni.

. W odniesieniu do obroncow, petnomocnikdw oraz cztonkdw organdw stron i uczestnikow

postepowania, wiasciwy sekretariat przyjmuje zamowienie po uprzedniej weryfikacji

umocowania lub statusu w sprawie na podstawie dokumentu potwierdzajgcego ten status,

chyba ze dokument znajduje sie w aktach sprawy.

. ZamoOwienia akt sprawy lub zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku przyjmujg wtasciwe

sekretariaty. W celu dokonania zamdwienia zainteresowanym udostepnia sie nastepujgce

adresy poczty elektroniczneyj:

1) sn@sn.pl-w przypadku izb Sgdu Najwyzszego, Biura Studiéw i Analiz Sgdu Najwyzszego
oraz Zespotu do spraw korespondencji;

2) archiwum@sn.pl - w przypadku Archiwum.

. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku braku mozliwosci przestania
zamowienia za posrednictwemn poczty elektronicznej, wfasciwy sekretariat przyjmuje
zamowienia akt sprawy lub zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku réwniez telefonicznie, pod
numerami:

1) Izba Cywilna Wydziat I: tel. 22 530 85 13;

)
2) lzba Cywilna Wydziat II: tel. 22 530 85 18;
3) Izba Cywilna Wydziat IlI: tel. 22 530 85 25;
4) Izba Karna Wydziat I: tel. 22 530 83 95;
5) Izba Karna Wydziat II: tel. 22 530 84 21;
6) Izba Karna Wydziat lll: tel. 22 530 83 85;
7) lzba Karna Wydziat IV: tel. 22 530 83 83;
8) lzba Karna Wydziat V: tel. 22 530 83 81;
9) Izba Kontroli Nadzwyczajnej i Spraw Publicznych Wydziat I: tel. 22 530 81 08;
10) Izba Kontroli Nadzwyczajnej i Spraw Publicznych Wydziat II: tel. 22 530 81 32;
11) Izba Pracy i Ubezpieczen Spotecznych Wydziat I: tel. 22 530 84 44;
12) Izba Pracy i Ubezpieczen Spotecznych Wydziat II: tel. 22 530 84 54;
13) Izba Odpowiedzialnosci Zawodowej Wydziat Pierwszy: tel. 22 530 81 19;
14) Izba Odpowiedzialnosci Zawodowe] Wydziat Drugi: tel. 22 530 81 36;
15) Archiwum: tel. 22 530 83 38§;
16) Biuro Studiow i Analiz Sadu Najwyzszego: tel. 22 530 83 28;
17) Zespot do spraw korespondencji: tel. 539 010 233.
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5. W celu usprawnienia realizacji zamowien dotyczacych akt sprawy lub zapisu dzwieku albo
obrazu i dzwieku, wtasciwy sekretariat pozyskuje w zamdwieniu co najmniej nastepujgce
dane:

1) sygnature akt sprawy;

2) zakres akt sprawy objetych zagdaniem udostepnienia (np. akta Sgdu Najwyzszego, akta
sadu powszechnego, wszystkie lub niektdre akta spraw dotgczonych) lub zakres zapisu
dzwieku albo obrazu i dzwieku (w szczegélnosci wskazanie daty rozprawy lub
posiedzenia, ktorego nagranie dotyczy albo rodzaju nagrania np. ogtoszenie
orzeczenia);

3) imie i nazwisko, numer telefonu i adres e-mail interesanta, a w przypadku wniosku
o udostepnienie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku za posrednictwem systemu
cyfrowej rejestracji przebiegu rozpraw sgdowych - takze numer dowodu osobistego
albo numer paszportu interesanta, ewentualnie numer PESEL interesanta;

4) status prawny interesanta w danym postepowaniu (np. strona, petnomocnik, cztonek
organu strony lub uczestnika), ewentualnie wskazanie, z jakiego innego tytutu interesant
wywodzi potrzebe przeglgdania akt sprawy lub zapoznania sie z zapisem dzwieku albo
obrazu i dzwieku;

5) proponowany przez interesanta termin przegladania akt sprawy lub zapoznawania sie
z zapisem dzwieku albo obrazu i dzwieku;

6) informacje, czy interesant sktada jednoczesnie wnioski, o ktérych mowa w § 20 lub
oswiadczenie, o ktébrym mowa w 8§ 16 ust. 2.

6. Pomocniczy wzor wniosku o:

1) udostepnienie akt sprawy stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu;

2) udostepnienie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku z przebiegu rozprawy lub
posiedzenia stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§10.

1. Zgode na udostepnienie akt sprawy lub zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku interesantom
innym niz wskazani w 8 9 ust. 1 wyraza Prezes Sgdu Najwyzszego kierujgcy pracg izby
w granicach przewidzianych w ustawie z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania
cywilnego lub ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego, lub inna
0soba przez niego upowazniona w granicach przewidzianych w rozporzadzeniu Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 14 lipca 2022 r. - Regulamin Sgdu Najwyzszego (Dz. U.
z 2024 r. poz. 806).

2. Wnioski o udostepnienie akt sprawy lub zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku sktadane
przez interesantéw innych niz wskazani w 8 9 ust. 1 sg przyjmowane przez wiasciwy
sekretariat, ktory przekazuje je Prezesowi Sgdu Najwyzszego kierujgcemu pracg izby lub
innej osobie przez niego upowaznione;.

3. Wnioski przedstawicieli srodkow masowego przekazu o udostepnienie akt sprawy lub
zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku sg obstugiwane za posrednictwem Zespotu



Prasowego w Centrum Informacyjnym Sadu Najwyzszego, ktory przekazuje je Prezesowi
Sadu Najwyzszego kierujgcemu pracg izby lub innej osobie przez niego upowaznionej.

. Wniosek o udostepnienie akt sprawy lub zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku jest
rozpatrywany niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie trzech dni roboczych od dnia jego
zZtozenia. O rozpoznaniu wniosku wiasciwy sekretariat lub Zespot Prasowy informuje
interesanta za posrednictwem poczty elektroniczne;.

§811.

. Udostepnienie akt sprawy lub zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku wymaga rezerwacji

miejsca w Czytelni.

. Pracownik wtasciwego sekretariatu dokonuje rezerwacji miejsca w Czytelni uwzgledniajgc:

1) mozliwosci techniczne i warunki pracy Czytelni, w szczegdlnosci przewidywany czas
przegladania akt sprawy lub zapoznawania sie z zapisem dzwieku albo obrazu i dzwieku;

2) w miare mozliwosci - proponowany przez interesanta termin przeglgdania akt lub
zapoznawania sie z zapisem dzwieku albo obrazu i dzwieku.

. Przewidywany czas przegladania akt sprawy lub zapoznawania sie z zapisem dzwieku albo

obrazu i dzwieku powinien uwzglednia¢ liczbe tomdw akt sprawy, dtugos¢ nagrania, czas

uruchomienia programu komputerowego i ewentualne przerwy.

. Orezerwadji miejsca w Czytelni interesant jest informowany nie pézniej niz do godziny 12:00

w dniu poprzedzajgcym date wskazang w Rejestrze, za posrednictwem poczty

elektronicznej, a jezeli nie jest to mozliwe - telefonicznie.

. Biuro Informatyki w Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego zapewnia

elektroniczny terminarz udostepnien akt lub zapiséw dzwieku albo obrazu i dzwiekuy,

zamieszczony w  systemie informatycznym przeznaczonym do obstugi dziatalnosci

orzeczniczej Sgdu Najwyzszego.

Rozdziat 3

Udostepnianie akt sprawy oraz zapiséw dzwieku albo obrazu i dzwieku

812.

. Akta sprawy i zapis dzwieku albo obrazu i dzwieku sg udostepniane w Czytelni w dniu
i 0 godzinie wskazanej w Rejestrze.

. Akta sprawy i zapis dzwieku albo obrazu i dZwieku sg udostepniane w Czytelni po
zweryfikowaniu przez pracownika Czytelni tozsamosci interesanta na podstawie dokumentu
tozsamosci oraz po odnotowaniu w Rejestrze faktu udostepnienia zamdwionych akt lub
zapisu.

. W przypadku interesantéw bedgcych adwokatami, radcami prawnymi, radcami Prokuratorii
Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej, prokuratorami lub rzecznikami  patentowymi,
pracownik Czytelni dokonuje weryfikacji tozsamosci na podstawie waznej legitymacji

stuzbowej, a fakt udostepnienia zamowionych akt lub zapisu odnotowuje sie w Rejestrze.
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. Akta sprawy i zapis dzwieku albo obrazu i dzwieku sg udostepniane w zakresie objetym

wnioskiem o ich udostepnienie, chyba ze inny zakres udostepnienia wskazuje zarzadzenie

wydane przez:

1) sedziego sprawozdawce, albo

2) Prezesa Sadu Najwyzszego kierujgcego pracg izby lub inng osobe przez niego
upowazniona.

. O ograniczeniu zakresu udostepnienia akt sprawy lub zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku

oraz przyczynie tego ograniczenia wiasciwy sekretariat niezwtocznie informuje interesanta

za posrednictwem poczty elektronicznej.

§13.

. Czytelnia nie zapewnia miejsc oczekiwania na udostepnienie akt sprawy lub zapisow
dZzwieku albo obrazu i dzwieku. Pracownik Czytelni zapewnia, by oczekiwanie odbywato sie
poza pomieszczeniem Czytelni.

. Dostep do Czytelni zapewnia sie pracownikom Sgdu Najwyzszego w  zwigzku

z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych oraz interesantom wytgcznie w celu przegladania

akt sprawy lub zapoznawania sie z zapisem dZwieku albo obrazu i dzwieku.

. Pracownik Czytelni poucza interesantow, ktérzy majg rozpoczac przegladanie akt sprawy

lub zapoznawanie sie z zapisem dzwieku albo obrazu i dzwieku, o:

1) koniecznosci pozostawienia przed wejsciem do Czytelni okrycia wierzchniego w szatni,
wyciszenia telefonu komdrkowego oraz pozostawienia toreb, teczek, neseserdw,
reklamowek i innych bagazy osobistych w szafkach depozytowych zamykanych na klucz,
znajdujgcych sie w pomieszczeniu Czytelni;

2) koniecznosci zachowania ciszy i niezaktdcania pracy w Czytelni;

3) koniecznosci powstrzymania sie od spozywania positkow i napojéw w Czytelni;

4) zakazie uszkadzania lub niszczenia akt sprawy, dokonywania w nich jakichkolwiek
adnotacji, otwierania zapieczetowanych kopert oraz wynoszenia akt poza
pomieszczenie Czytelni;

5) zakazie uszkadzania lub niszczenia zapisow dzwieku albo obrazu i dzwieku;

6) koniecznosci niezwtocznego zgtaszania pracownikowi Czytelni zauwazonych brakow,
uszkodzen lub zniszczen akt sprawy lub zapisow dzwieku albo obrazu i dzwieku;

7) zakazie samodzielnego wykonywania przez interesantéw kopii (nagran) udostepnianych
zapisow dzwieku albo obrazu i dzwieku.

. W przypadku wptyniecia zgtoszenia, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 6, pracownik Czytelni

niezwtocznie sporzgdza notatke stuzbowg oraz odnotowuje ten fakt w Ksigzce ewidencji,

a nastepnie informuje wiasciwy sekretariat.

§14.

. Wiasciwy sekretariat przyjmuje i realizuje zamowienia ztozone przez interesantow
uprawnionych do przegladania akt, obejmujgce akta nie wiecej niz jednej sprawy zawistej
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przed Sadem Najwyzszym, wraz z aktami powigzanymi. W przypadku zamdwienia akt
dotyczgcych kilku spraw, akta sg udostepniane sukcesywnie, po zwrocie akt poprzednio
udostepnionych.

. W przypadku akt wielotomowych udostepnia sie jednorazowo nie wiecej niz pie¢ tomow akt
danej sprawy, a kolejne tomy udostepnia sie po zwrocie tomdéw poprzednio
udostepnionych. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg pracownika Czytelni, udostepnia
sie jednoczesnie wiekszg liczbe tomow akt sprawy.

§15.

. W Czytelni udostepnia sie (odtwarza sie) zapisy dzwieku albo obrazu i dzwieku utrwalone na
elektronicznych nosnikach danych zatgczonych do akt lub znajdujgce sie w systemie
cyfrowej rejestracji przebiegu rozpraw sgdowych.

. Odtwarzanie zapiséw dzwieku albo obrazu i dzwieku, utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych zatgczonych do akt albo dostepnych w systemie cyfrowej rejestracji
przebiegu rozpraw sgdowych, zapewnia sie wytgcznie przy uzyciu stuzbowego sprzetu
komputerowego Sadu Najwyzszego znajdujgcego sie w pomieszczeniu Czytelni. Czytelnia
nie umozliwia odtwarzania tych zapisoéw na innych urzadzeniach, w tym na urzgdzeniach
nalezgcych do interesantow.

. W przypadku wniosku o udostepnienie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku utrwalonego
na nosniku innym niz ptyta CD lub DVD, kierownik wtasciwego sekretariatu ustala mozliwos¢
i termin skopiowania zapisu z tego nosnika na ptyte CD lub DVD. Po uzyskaniu informadji
kierownik witasciwego sekretariatu przekazuje jg interesantowi i ustala, czy interesant
podtrzymuje wniosek o zapoznanie sie z zapisem utrwalonym na tym nosniku.

Rozdziat 4

Sporzadzanie i wydawanie kserokopii z akt sprawy oraz kopii zapisu dzwieku albo
obrazu i dZzwieku, a takze samodzielne wykonywanie fotokopii z akt sprawy

§16.

. Pod nadzorem pracownika Czytelni umozliwia sie stronom, uczestnikom postepowania,
cztonkom organdw stron i uczestnikdw postepowania oraz ich obroncom, petnomocnikom
i przedstawicielom ustawowym samodzielne sporzadzanie fotokopii z udostepnionych akt
sprawy przy wykorzystaniu wfasnego sprzetu, w szczegdlnosci aparatu fotograficznego,
telefonu lub laptopa. Przed przystgpieniem do sporzadzania fotokopii pracownik Czytelni
przyjmuje o$wiadczenie o zamiarze samodzielnego wykonania fotokopii z akt sprawy.

. Pomocniczy wzér oSwiadczenia 0 zamiarze samodzielnego wykonania fotokopii z akt sprawy
stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

. Pracownik Czytelni poucza interesantow, o ktérych mowa w ust. 1, 0 sposobie potwierdzenia
samodzielnego wykonania fotokopii na o$wiadczeniu, o ktébrym mowa w ust. 1.



§17.

. Pracownik Czytelni przyjmuje wnioski o sporzadzenie i wydanie kserokopii z akt spraw
udostepnianych w Czytelni. Wnioski sg przekazywane wraz z aktami sprawy do wiasciwego
sekretariatu.

. Po zwrocie akt sprawy przez wiasciwy sekretariat pracownik Czytelni wydaje interesantowi
kserokopie, po uprzednim uiszczeniu przez interesanta naleznej optaty, o ile zostata
natozona.

. W przypadku gdy wykonanie kserokopii okreslonych dokumentéw z akt sprawy nie jest
mozliwe, pracownik wiasciwego sekretariatu sporzgdza notatke urzedowg, w ktére
wskazuje numery kart akt, ktdre zostaty skopiowane i zaistniatg przeszkode w pozostatym
zakresie.

. Wykonanie kserokopii nastepuje bez zbednej zwtoki, z uwzglednieniem liczby kart akt
sprawy oraz liczby wnioskéw wymagajacych rozpoznania.

. W sprawach podlegajgcych rozpoznaniu zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 listopada
1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego wysokos$¢ optfaty za wydanie kserokopii okresla
ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sagdowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1228 oraz z 2026 r. poz. 346 i 473).

. W sprawach podlegajacych rozpoznaniu zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 czerwca 1997
r. - Kodeks postepowania karnego wysokos$¢ optaty za wydanie kserokopii okresla ustawa
z dnia 23 czerwca 1973 r. 0 opfatach w sprawach karnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 123).

§18.

. Pracownik Czytelni przyjmuje wnioski o sporzadzenie i wydanie kopii zapisu dzwieku albo
obrazu i dzwieku z akt spraw udostepnianych w Czytelni. Wnioski sg przekazywane wraz
z aktami sprawy do wtasciwego sekretariatu.

. Po zwrocie akt sprawy przez wiasciwy sekretariat pracownik Czytelni wydaje interesantowi
kopie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku, po uprzednim uiszczeniu przez interesanta
naleznej optaty, o ile zostata natozona.

. W przypadku gdy wykonanie kopii zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku nie jest mozliwe,
pracownik wiasciwego sekretariatu sporzadza notatke urzedowg, w ktorej wskazuje
zaistniatg przeszkode.

. Wykonanie kopii zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku nastepuje bez zbednej zwioki,
z uwzglednieniem mozliwosci  technicznych oraz liczby wnioskéw  wymagajgcych
rozpoznania.

. W sprawach podlegajgcych rozpoznaniu zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 listopada
1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego strony, uczestnicy postepowania, cztonkowie
organow stron i uczestnikow postepowania, ich petnomocnicy i przedstawiciele ustawowi
majg prawo otrzymywac z akt sprawy odpfatnie kopie zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku
- 7 zastrzezeniem, o ktorym mowa w art. 9 & 2 zdanie drugie i 8 3 tej ustawy. Wysokos¢
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opfaty za wydanie kopii okres$la ustawa z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sgdowych
w sprawach cywilnych.

6. W sprawach podlegajgcych rozpoznaniu zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks postepowania karnego strony, ich obroncy, petnomocnicy
i przedstawiciele ustawowi majg prawo otrzymac z akt sprawy odptatnie jedng kopie zapisu
dzwieku albo obrazu i dzwieku - z zastrzezeniem, o ktérym mowa w art. 147 & 4 zdanie
drugie i trzecie tej ustawy. Wysokos¢ opfaty za wydanie kopii okresla rozporzgdzenie
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 11 stycznia 2017 r. w sprawie utrwalania obrazu lub dzwieku
dla celéw procesowych w postepowaniu karnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 93).

§19.

Przepisy 8 16-18 stosuje sie odpowiednio do 0sob niebedgcych interesantami, o ktérych

mowa W 8 9 ust. 1, z zastrzezeniem, ze:

1) zgode na samodzielne wykonanie fotokopii z akt sprawy, sporzgdzenie i wydanie
kserokopii z akt sprawy lub sporzgdzenie i wydanie kopii zapisu dzwieku albo obrazu
i dzwieku wydaje Prezes Sadu Najwyzszego kierujgcy pracg izby lub inna osoba przez
niego upowazniona, Na wniosek ztozony za posrednictwem wiasciwego sekretariatu.
Przedstawiciele Srodkow masowego przekazu skfadajg wnioski za posrednictwem
Zespotu Prasowego w Centrum Informacyjnym Sadu Najwyzszego;

2) potwierdzenie samodzielnego wykonania fotokopii z akt sprawy, o ktérym mowa
w 8§ 16 ust. 3, odnotowuje sie na wniosku, o ktérym mowa w § 20 pkt 3.

§ 20.

Pomocniczy wzor wniosku o:
1) sporzadzenie i wydanie kserokopii z akt sprawy stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu;
2) sporzadzenie i wydanie kopii zapisu dzwieku albo obrazu i dzwieku stanowi zatgcznik
nr 8 do Regulaminu;
3) samodzielne wykonanie fotokopii z akt sprawy, przeznaczony dla 0séb niebedgcych
interesantami, o ktdérych mowa w § 9 ust. 1, stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu.

§21.

Whnioski, o ktérych mowa w § 20, sg rozpatrywane niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie
trzech dni roboczych od dnia ich ztozenia.

Rozdziat 5

Przepisy koricowe

I



§22.

Uwagi, wnioski i skargi:

1) w sprawach zwigzanych z obstugg interesantow w Czytelni rozpatruje dyrektor Biura
Organizacyjnego w Kancelarii Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego;

2) w sprawach zwigzanych z zawartoscig akt lub zapiséw dzwieku albo obrazu i dzwieku
udostepnianych w Czytelni rozpatruje kierownik wtasciwego sekretariatu, w ktorym dane
akta byty lub sg prowadzone;

3) w pozostatych sprawach rozpatruje Pierwszy Prezes Sadu Najwyzszego badz osoby

przez niego upowaznione.
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