Zatgcznik

Nr 1 do Zarzgdzenia nr 113/2025
Prokuratora Okregowego

w Warszawie

z dnia 22 grudnia 2025 r.

Regulamin Biura Obstugi Interesantéw

w Prokuraturze Okregowej w Warszawie

§1

. Biuro Obstugi Interesantow Prokuratury Okregowej w Warszawie miesci sie
w budynku przy ulicy Chocimskiej 28, w wyznaczonych pomieszczeniach.

. Biuro Obstugi Interesantow przyjmuje interesantow w dni powszednie
w godzinach Prokuratury Okregowej w Warszawie, tj. od 9.00 do 15.00.

. Obstuga interesantow odbywa sie osobiscie lub telefonicznie.

4. Zadania realizowane w ramach Biura Obstugi Interesantow wykonujg

wyznaczeni

pracownicy Sekretariatu Prokuratury Okregowej w Warszawie.

. Przystepujagc do obstugi interesanta pracownik podaje swoje imie
I nazwisko.

. Interesant obowigzany jest okaza¢ wazny dokument tozsamosci
ze zdjeciem celem zweryfikowania uprawnienia do uzyskania informacji
o stanie sprawy prowadzonej w Prokuraturze Okregowej w Warszawie. Na
zgdanie pracownika BOI jest zobowigzany réwniez do wykazania swego
uprawnienia innym dokumentem (np. poswiadczajgcym prawo
do reprezentaciji).

. Adwokaci, radcowie prawni, aplikanci zobowigzani sg na zgdanie

pracownika BOI do okazania legitymacji stuzbowe;.



§ 2

Do zadan Biura Obstugi Interesantow nalezy w szczegolnosci:

1. Udzielanie informaciji:

a) O biegu postepowania w sprawach zarejestrowanych w Prokuraturze
Okregowej w Warszawie, na podstawie danych przetwarzanych
w systemach informatycznych funkcjonujgcych w Prokuraturze
Okregowej w Warszawie, w zakresie daty rejestracji, sygnatury
sprawy, nazwy komoérki organizacyjnej Prokuratury Okregowej
w Warszawie w ktorej sprawa zostata zarejestrowana, stanu
rozpoznania sprawy oraz sposobu i daty jej zakonczenia, bez wgladu
do akt. Przekazywana informacja nie moze obejmowacC danych
podlegajgcych ochronie na podstawie odrebnych przepisow.
Informacje udzielane sg po uprzednim podaniu danych osobowych
przez interesanta.

b) Strukturze organizacyjnej Prokuratury Okregowej w Warszawie,
godzinach urzedowania, numerach kont bankowych numerze
telefonu do biura obstugi interesanta, adresie strony internetowej
I poczty elektronicznej Prokuratury Okregowej w Warszawie, a takze
podlegtych jednostek organizacyjnych prokuratury.

c) Obowigzujgcych w Prokuraturze Okregowej w Warszawie zasadach
przyjmowania interesantéw.

d) Adresach instytucji, ktérych dziatalno$¢ wigze sie z pomocg osobom
pokrzywdzonym przestepstwem oraz ochronom praw cztowieka.

2. Przyjmowanie wptywajgcej korespondencji w tym pism i wnioskéw
sktadanych osobiscie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng powszechnych
jednostek  organizacyjnych  prokuratury,  stanowigcg  zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 22/21 Prokuratora Generalnego z dnia 20.07.2021 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie organizacji
I zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w powszechnych jednostkach

organizacyjnych prokuratury.



3. Kierowanie interesantéw do odpowiednich komérek organizacyjnych,

jezeli zatatwienie ich spraw w BOI nie bedzie mozliwe.

§3
Do zakresu dziatania BOI nie nalezy:

1. Udzielanie porad prawnych i informaciji, ktére naruszytyby przepisy innych
aktéw prawnych, w tym ustawy o ochronie danych osobowych i o ochronie
informacji niejawnych. Przez porade prawng nalezy rozumiec:
skonkretyzowang informacje majgcg zastosowanie w konkretnej sprawie,
opartg na danych lub materiatach przedstawionych przez interesanta,
ktorej celem jest udzielenie wskazowek co do sposobu przedstawienia,
argumentowania i dowodzenia jego stanowiska w przedmiocie, ktorego
dotyczy dana sprawa lub ktéra polega na sporzgadzeniu projektu pisma
procesowego.

2. Sporzadzanie projektéw pism procesowych.

3. Wyijasnienie i interpretacja tresci wydanych postanowien oraz pism.

4. Udzielanie informacji, co jest najlepszym sposobem na rozwigzanie
danego problemu w konkretnej sprawie.

5. Udzielanie wskazéwek co do sposobu przedstawiania, argumentowania

| dowodzenia stanowiska strony w przedmiocie, ktdrego sprawa dotyczy.

§4

Nadzér nad Biurem Obstugi Interesantow sprawuje Kierownik Sekretariatu

Prokuratury Okregowej w Warszawie.

§5

Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych Prokuratury Okregowej
w Warszawie zapewniajg biezgcg wspotprace z pracownikami Biura Obstugi
Interesantéw, w tym podejmowanie czynnosci majgcych na celu umozliwienie

rzetelnej i sprawnej obstugi interesantéw.



