
Załącznik do zarządzenia nr 44/2024 

Pierwszego Prezesa Sądu Najwyższego                    

z dnia 28 marca 2024 r. 

 

 

Regulamin Punktu Obsługi Interesantów 

 

§ 1. 

1. Punkt Obsługi Interesantów, zwany dalej „POI”, znajduje się w siedzibie Sądu 

Najwyższego w Warszawie przy Placu Krasińskich 2/4/6.  

2. POI zajmuje się obsługą interesantów zgłaszających się do Sądu Najwyższego osobiście 

lub telefonicznie. 

3. Przyjmowanie interesantów w POI odbywa się w dniach pracy Sądu Najwyższego 

w godzinach 8.30-15.30, z zastrzeżeniem ust. 4. 

4. Przyjmowanie interesantów w POI w sprawie skarg i wniosków składanych w formie 

ustnej do protokołu odbywa się we wtorki w godzinach 10:00 – 11:00 oraz w czwartki 

w godzinach 13:00 – 14:00. 

 

§ 2. 

1. Do zadań POI należy w szczególności: 

1) udzielanie informacji dotyczących funkcjonowania wydziałów izb Sądu Najwyższego,  

w tym ich właściwości i lokalizacji; 

2) kierowanie do właściwych sal rozpraw i innych ogólnodostępnych miejsc w budynku 

Sądu Najwyższego; 

3) udzielanie informacji o stanie sprawy sądowej toczącej się przed Sądem Najwyższym 

na podstawie systemu informatycznego przeznaczonego do obsługi Sądu 

Najwyższego, w szczególności: o sygnaturze sprawy, terminie i miejscu rozprawy lub 

posiedzenia, dacie wydania orzeczenia, treści wydanego orzeczenia lub zarządzenia 

w sprawie, korespondencji wpływającej i wychodzącej w sprawie, składzie 

wyznaczonym do rozpoznania sprawy, zakończeniu sprawy i zwrocie akt; 

4) udzielanie informacji o sposobie składania skarg i wniosków; 

5) przyjmowanie skarg i wniosków w formie pisemnej składanych osobiście przez 

interesantów, a na żądanie osoby wnoszącej skargę lub wniosek w formie ustnej do 

protokołu oraz potwierdzanie ich wpływu do Sądu Najwyższego; 

6) przyjmowanie korespondencji innej niż skargi i wnioski składanej osobiście przez 

interesantów oraz potwierdzanie jej wpływu do Sądu Najwyższego; 

7) udostępnianie formularzy sądowych; 

8) zapewnianie dostępu do elektronicznego tłumacza migowego dla osób 

głuchoniemych; 

9) udostępnianie podstawowych informacji o niektórych instytucjach, w tym 

Ministerstwie Sprawiedliwości, Rzeczniku Praw Obywatelskich, Rzeczniku Praw 

Dziecka, Naczelnej Radzie Adwokackiej, Krajowej Radzie Radców Prawnych, 

Europejskim Trybunale Praw Człowieka w Strasburgu, Trybunale Sprawiedliwości Unii  
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Europejskiej w Luksemburgu oraz o podmiotach udzielających bezpłatnych porad 

prawnych. 

2. Podczas jednej rozmowy telefonicznej POI udziela informacji, o których mowa w ust. 1 

pkt 3, dotyczących nie więcej niż dziesięciu spraw. 

3. W protokole, o którym mowa w ust. 1 pkt 5, zamieszcza się w szczególności datę przyjęcia 

skargi lub wniosku, imię, nazwisko (nazwę) i adres skarżącego lub wnioskodawcy oraz 

zwięzły opis treści sprawy.  

4. Wzór protokołu przyjęcia skargi lub wniosku stanowi załącznik do niniejszego załącznika.  

 

§ 3. 

1. POI wydaje zamówione do odbioru osobistego kserokopie i odpisy z akt sprawy, 

uprzednio przygotowane i przekazane z wydziałów izb Sądu Najwyższego, a dokumenty: 

1) odbierane z sekretariatu właściwego wydziału i wydawane interesantom rejestruje 

w księdze pomocniczej pod tytułem „Kontrola korespondencji odbieranej 

z sekretariatu"; 

2) zamówione do osobistego odbioru i nieodebrane zwraca z końcem dnia urzędowania 

do sekretariatu właściwego wydziału; 

3) składane osobiście przez interesantów, w szczególności pisma procesowe, skargi,  

wnioski przekazuje do Zespołu biura podawczego po zarejestrowaniu w księdze 

pomocniczej pod tytułem „Kontrola korespondencji złożonej w Punkcie Obsługi 

Interesantów". 

2. POI rejestruje, dla potrzeb statystycznych, czynności związane z obsługą interesantów 

oraz przypadki naruszenia zasad porządku i bezpieczeństwa. Rejestr zgłoszeń nie 

obejmuje danych osobowych interesantów. 

 

§ 4. 

1. POI nie udziela porad prawnych. 

2. POI nie udziela informacji, które mogłyby naruszać obowiązujące przepisy prawa, 

w szczególności o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych. 

 

§ 5. 

1. Interesanci zgłaszający się osobiście do POI są obsługiwani według kolejności przybycia.  

2. W razie potrzeby pracownicy w POI ustalają możliwość przyjęcia interesanta przez 

pracowników innej komórki organizacyjnej Sądu Najwyższego. 

 

§ 6. 

Pracownicy w POI: 

1) w przypadku konieczności potwierdzenia tożsamości interesanta zgłaszającego się 

osobiście do POI, zwracają się do niego z prośbą o okazanie dowodu osobistego lub 

innego urzędowego dokumentu stwierdzającego tożsamość;  
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2) w uzasadnionych przypadkach zwracają się do interesanta z prośbą o zachowanie 

ciszy i niezakłócanie pracy innych osób. 

 

§ 7. 

W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad porządku i bezpieczeństwa pracownicy w POI 

wzywają pracowników ochrony budynku Sądu Najwyższego, którzy następnie podejmują 

stosowną interwencję. 



 

   Załącznik do Regulaminu Punktu Obsługi Interesantów  

 

Wzór 

PROTOKÓŁ PRZYJĘCIA SKARGI/WNIOSKU** 

wniesionej w formie ustnej  

 

………………………………………........................................    

imię i nazwisko (nazwa) skarżącego lub wnioskodawcy  

 

………………………………………........................................ 

………………………………………........................................            

adres zamieszkania skarżącego lub wnioskodawcy 

 

………………………………………........................................        

 telefon kontaktowy 

 

………………………………………........................................         

 e-mail  

 

 

* Dotyczy ………………….………………………………………………………..................................... 

* Izba …………………………………………………………….  sygn. akt …………………………………. 

 

 

TREŚĆ SKARGI/WNIOSKU** 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 



ZAŁĄCZNIKI: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

UWAGI: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

  Warszawa, dnia …………………………………………. 

 

 

Niniejszy protokół został odczytany.  

Protokół sporządzony w dwóch egzemplarzach.  

 

 

…………………………………………………………………..              ………………………………………………………………….. 

    podpis pracownika przyjmującego skargę/wniosek**                                    podpis skarżącego lub wnioskodawcy 

 

 

 

 

*  wypełnić jeżeli dotyczy 

** niepotrzebne skreślić 


