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WSTEP

Precedencja to porzadek pierwszenstwa, starszerstwa, uszeregowanie oséb

wedtug ich waznosci z uwagi na piastowane funkcje lub stanowiska.

Precedencja dyplomatyczna obowiazuje w relacjach miedzy panstwami
i ich przedstawicielami, a precedencja panstwowa obejmuje najwazniejsze

osoby w zyciu publicznym danego panstwa.

Precedencja panstwowa to kolejno$¢ pierwszenstwa miedzy osobistosciami
piastujacymi stanowiska panstwowe, rzagdowe, samorzadowe, wojskowe czy tez
spoteczne lub w hierarchii koscielnej. Zasady ustalania precedencji opieraja
sie na porzadku konstytucyjnym panstwa, biorg réwniez pod uwage zwyczaje
i tradycje narodowa. Ustalajac precedencje panstwowa uwzglednia sie konsty-
tucyjng kolejnos¢ zastepstwa gtowy panstwa, tréjpodziat wiadzy na wtadze
ustawodawcza, wykonawczg i sagdownicza, pierwszenstwo stanowisk obieral-

nych przed mianowanymi, pierwszenstwo wtadzy centralnej przed lokalna.

I. PRECEDENCJA PODCZAS UROCZYSTOSCI
PUBLICZNYCH

1) Rodzaje precedenc;ji

W wielu krajach precedencja panstwowa regulowana jest wewnetrznym aktem
prawnym. W Polsce nie istnieje obowiazujacy akt normatywny regulujacy kwe-
stie precedencji panstwowej. Istnieja natomiast przyjeta i stosowana przez Pro-
tokét Dyplomatyczny Ministerstwa Spraw Zagranicznych precedencja najwyz-
szych stanowisk panstwowych oraz porzadek starszefistwa na szczeblu lokalnym,
ktory uksztattowat sie w wyniku doswiadczen wtadz samorzadowych.

NARODOWY
INSTYTUT
SAMORZADU
TERYTORIALNEGO



2) Precedencja wg stanowisk

Precedencja najwyzszych stanowisk w RP

1.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
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Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej

Marszatek Sejmu RP

Marszatek Senatu RP

Prezes Rady Ministréw

Wicemarszatkowie Sejmu RP

Wicemarszatkowie Senatu RP

Wiceprezesi Rady Ministréw

Ministrowie, cztonkowie Rady Ministréw

Prezes Trybunatu Konstytucyjnego
Przewodniczacy Trybunatu Stanu — Pierwszy Prezes Sadu Najwyzszego
Prezes Naczelnego Sadu Administracyjnego
Prezes Najwyzszej Izby Kontroli

Rzecznik Praw Obywatelskich

Rzecznik Praw Dziecka

Przewodniczacy Krajowej Rady Sadownictwa
Przewodniczacy Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Prezes Narodowego Banku Polskiego

Prezes Instytutu Pamieci Narodowej

Prezesi (kierownicy) urzedéw centralnych
Przewodniczacy komisji sejmowych
Przewodniczacy komisji senackich

Postowie na Sejm RP

Senatorowie RP

Postowie do Parlamentu Europejskiego
Sekretarze stanu

Szef Kancelarii Prezydenta RP

Szefowie Kancelarii Sejmu i Senatu
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29. Szef Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

30. Szef Biura Bezpieczenstwa Narodowego

31. Szef Sztabu Generalnego Wojska Polskiego

32. Prezesi Sadu Najwyzszego

33. Ambasadorowie RP

34. Podsekretarze stanu

35. Dowddcy generalni i operacyjni rodzajéw wojsk sit zbrojnych
36. Komendant Gtéwny Policji

37. Komendant Gtéwny Panstwowej Strazy Pozarnej

38. Komendant Gtéwny Strazy Granicznej

39. Wojewodowie (w swoim wojewddztwie zajmujg miejsce 9)
40. Zastepcy prezeséw urzedow centralnych

41. Dyrektorzy generalni ministerstw i urzedéw centralnych

Precedencja stanowisk rzadowo-samorzadowych w wojewoédztwie
1. Wojewoda

Marszatek wojewddztwa

Przewodniczacy sejmiku wojewodztwa

Wicewojewoda

Prezes Regionalnej Izby Obrachunkowej

Przewodniczacy Samorzadowego Kolegium Odwotawczego

Wicemarszatek wojewodztwa
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Wiceprzewodniczacy sejmiku wojewddztwa
9. CzZonek zarzadu wojewddztwa

10. Radny wojewddzki

11. Dyrektor generalny Urzedu Wojewddzkiego

12. Skarbnik wojewdédztwa

Precedencja stanowisk samorzadowych w powiecie
1. Starosta

2. Przewodniczacy rady powiatu
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Wicestarosta

Wiceprzewodniczacy rady powiatu
Cztonek zarzadu powiatu

Radny powiatowy

Sekretarz powiatu

Skarbnik powiatu

Precendencja stanowisk w gminie/miescie

1.
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Woéjt / burmistrz / prezydent miasta
Przewodniczacy rady gminy / miasta

Zastepca wojta / burmistrza / prezydenta miasta
Wiceprzewodniczacy rady gminy / miasta
Radny gminy / miasta

Sekretarz gminy / miasta

Skarbnik gminy / miasta

Sottys

Precedencja w Kosciele katolickim (na podstawie kodeksu prawa kano-

nicznego, uproszczona na potrzeby uroczystosci publicznych, nie religijnych)

1.

11.
12.
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Kardynatowie
Arcybiskupi metropolici
Arcybiskupi

Biskupi diecezjalni

Inni biskupi

Wikariusze (generalni, biskupi, sadowi)
Infufaci

Prataci

Dziekani,
Proboszczowie
Wikariusze parafialni

Diakoni
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Ustalanie precedencji

Przygotowujac uroczystos¢ publiczna nalezy ustali¢ precedencje najwaz-
niejszych osobistosci w niej uczestniczacych. Utatwi to organizatorom
sprawne i godne prowadzenie uroczystosci, pozwoli uniknac¢ sytuacji nie-
zrecznych i kfopotliwych dla gosci i gospodarzy. Pamietajmy, ze kwestia
pierwszenstwa to kwestia szacunku dla stanowisk i funkgcji, respektu dla
instytucji panstwa (chociaz czasami bywa traktowana bardzo osobiscie).
Porzadek pierwszenstwa w gronie uczestniczacych osobistosci moze by¢
dostosowany do konkretnych okolicznosci, a organizatorzy moga pozwo-
li¢ sobie na pewna elastycznos¢. Nalezy jednak pamie¢, ze przyjety klucz
przy jego ustalaniu nalezy stosowa¢ konsekwentnie do wszystkich zgroma-
dzonych. Odejscie od precedencji zapewne zostanie zauwazone, dlatego
jezeli byto zamierzone nalezy mie¢ dla takiego podejscia wazne i przeko-

nujace uzasadnienie.

Ustalajac pierwszenstwo osobistosci w konkretnej sytuacji nalezy uwzgled-
ni¢ ponizsze reguty:

- glowa panstwa zawsze jest na czele precedencji;

- zasadniczo stanowisko z wyboru ma pierwszenstwo przed stanowis-
kiem z nominacji; w ramach stanowisk z nominacji kolejnos¢ porzad-
-kuje szczebel instytucji powotujacej (np. stanowiska z nominacji pre-
zydenta maja pierwszenstwo przed tymi z nominacji premiera);

- czlonkowie rzadu wystepujg w porzadku alfabetycznym nazw swo-
ich resortéw (podczas uroczystosci o charakterze miedzynarodowym
minister spraw zagranicznych poprzedza pozostatych cztonkéw rzadu);

- w stuzbie panstwowej urzednik wyzej postawiony w hierarchii stuzbo-
wej ma pierwszenstwo przez nizej postawionym;

- wojewoda w swoim wojewddztwie reprezentuje Rzeczpospolity (jest
przedstawicielem wiadz centralnych) i ma pierwszenstwo przed mar-
szatkiem wojewddztwa i przewodniczacym sejmiku; ponadto podczas

uroczystosci z udziatem najwyzszych wiadz panstwowych na terenie
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swojego wojewddztwa w precedencji zajmuje miejsce zaraz po czton-

kach Rady Ministréw (jezeli jednak w uroczystosci o charakterze lokalnym
jako przedstawiciel wiadz centralnych uczestniczy wiceminister Spraw
Wewnetrznych i Administracji nalezatoby mu odda¢ pierwszenstwo
z uwagi na sprawowany nadzér na wojewodami);

prezydent / burmistrz miasta lub woéjt gminy, ktéry jest gospoda-
rzem (cho¢ nie zawsze organizatorem) moze wystepowaé bezpo-
$rednio po wojewodzie, marszatku wojewddztwa i przewodnicza-
cym sejmiku;

tradycyjnie podczas uroczystosci panstwowych (nie religijnych),
na zasadzie kurtuazji, wysokie miejsce przystuguje przedstawicie-
lom duchowienistwa: prymas Polski oraz kardynatowie bezposred-
nio po prezydencie RP, marszatkach Sejmu i Senatu oraz premierze,
natomiast bezposrednio po wojewodzie, marszatku wojewddztwa
i przewodniczacym bedzie przypadato miejscowemu arcybiskupowi
lub biskupowi;

NARODOWY
INSTYTUT
SAMORZADU
TERYTORIALNEGO



- nalezy uwzglednia¢ tradycyjnie wysoka w Polsce range sit zbrojnych;
w Wojsku Polskim o precedencji zasadniczo decyduje posiadany stopien

wojskowy, a nie stanowisko;

- obowiazujaca precedencja najwyzszych stanowiska w Polsce nie ustala
miejsca przynaleznego bytym prezydentom i premierom RP; sugeruje
sie, aby przystugiwato im miejsce bezposrednio po czterech najwaz-

niejszych osobach w panstwie, w kolejnosci sprawowania urzedéw;

ambasadorowie panstw obcych akredytowani w Polsce otrzymuja miej-
sce bezposrednio po cztonkach rzadu, w kolejnosci okreslonej, zgodnie
z precedencja dyplomatyczna, przez Protokédt Dyplomatyczny Minister-
stwa Spraw Zagranicznych; zgodnie z obowigzujacym w Polsce zwycza-
jem pierwszenstwo wsréd akredytowanych w Warszawie dyplomatéw

ma nuncjusz apostolski;

gdy osoba sprawujaca wysokie stanowisko panstwowe deleguje w swoim
imieniu przedstawiciela to nie korzysta on z miejsca w porzadku
pierwszenstwa osobistosci, ktéra reprezentuje, tylko z miejsca, ktore

w precedencji przystuguje osobie delegowanej;

okreslajac precedencje 0s6b zajmujacych takie samo stanowisko (np.
postowie, wojewodowie, wéjtowie) nalezy przyja¢ obiektywne kryte-
rium pierwszenstwa np. porzadek starszenstwa — w sprawowaniu danej

funkgji lub wieku albo porzadek alfabetyczny.
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ZASTOSOWANIE PRECEDENCJI PODCZAS
UROCZYSTOSCI PUBLICZNYCH

1) Rodzaje precedencji

Przybycie na uroczystos¢ — uczestnicy powinni zjawi¢ sie na miejscu uro-
czystosci z odpowiednim wyprzedzeniem przed jej rozpoczeciem, tak aby
pozostawi¢ czas na przybycie najwazniejszych osobistosci; w zaproszeniach
na uroczysto$¢ warto podawac¢ godzine, do ktérej nalezy zajmowad miej-
sca; uczestniczace osobistosci przybywaja w odwréconym porzadku pro-
tokolarnym (odwrotnie do precedencji — od rangi najnizszej do najwyzszej);
najwazniejsza osobistos¢ przybywa ostatnia i jest to zasadniczo moment

rozpoczecia uroczystosci; o ustalenie kolejnosci przybycia najwazniejszych

uczestnikdw uroczystosci powinni zadbac jej organizatorzy.

Zajmowanie miejsc - miejsca dla najwazniejszych osobistosci wyznacza
sie w zaleznosci od ich pozycji oraz przy uwzglednieniu przewidywanego

zabierania gtosu (czy tez innego zaangazowania w przebieg uroczystosci,
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np. wreczenia nagrody); miejsca te powinny by¢ w prezydium lub w pierw-
szym/pierwszych rzedach, w zaleznosci od przyjetego rozwiagzania; jezeli
organizatorzy przewiduja stét prezydialny miejsca za nim zajmujg gos-
podarz i méwcy (gospodarz zajmuje miejsce centralne a kolejne osoby,
wedtug pierwszenstwa, po jego prawej i lewej rece, nastepne po prawej
siedzacego po prawej i po lewej siedzacego po lewej; jezeli w prezydium
przewidziano jedna z 0séb zajmujacych najwyzsze stanowiska w panstwie,
zajmuje ona miejsce centralne, a gospodarz zasiada po jej lewej rece);
krzesta w rzedach ustawia sie w sposéb ciggty (wtedy najwazniejsza oso-
ba zajmuje miejsce posrodku pierwszego rzedu, kolejne, naprzemiennie, po
jej prawej i lewej rece) lub z przejsciem po sSrodku (pierwsze miejsce na
prawo od przejscia bedzie przeznaczone dla najwazniejszej osoby, pierw-
sze po lewej dla drugiej w precedencji, pozostate osobistosci beda miaty

miejsca kolejno po prawej rece pierwszego goscia i po lewej drugiego).

Uktad miejsc z prezydium

Wariant 1
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Wariant 2

G - gospodarz, przewodniczqcy spotkania
A, B, C, D - osoby zaproszone do prezydium w kolejnosci pierwszeristwa

Uktad miejsc podczas uroczystosci z udzialem jednej z najwazniejszych

osob w panstwie (bez prezydium)

000000006080
' vV ¥ Y Y YV YV VY VY V7V 7V
G - gospodarz (w tej sytuacji zajqt trzecie miejsce w precedencji)

Powitanie gosci — uroczystos¢ powinno rozpocza¢ powitanie wygtoszone
przez gospodarza lub osobe prowadzaca uroczysto$¢; witajac zgromadz-
nych wylicza sie najwazniejszych gosci w kolejnosci precedencji; wazne jest,
aby ograniczy¢ imienne powitanie (z nazwiska i funkgcji) do najwazniejszych
osobistosci, a w przypadku obecnosci glowy panstwa lub jednej z pozosta-
tych trzech najwazniejszych oséb w panstwie wrecz tylko do gtéwnego zapro-

szonego.
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Wystapienia - w polskiej tradycji po gospodarzu gtos zabierajg méwcy w ko-
lejnosci precedencji; wystapienie najwazniejszej osobistosci nadaje ton
nastepnym wystapieniom (te nie powinny by¢ dluzsze niz wystapienie
gtdbwnego moéwcy); w imieniu danej instytucji czy tez organizacji wypo-
wiada sie tylko jedna osoba.

Rozpoczynajac przemoéwienie nalezy najpierw zwréci¢ sie bezposrednio do
najwazniejszej lub kilku najwazniejszych obecnych osobistosci wymieniajac
je w kolejnosci pierwszenstwa (np. ,Szanowny Panie Prezydencie, Szanowni
Panstwo” lub ,Szanowny Panie Ministrze, Ekscelencje Panie i Panowie Amba-

-sadorowie, Szanowni Panstwo”.

Ztozenie wiencéw - wienice pod pomnikiem lub tablicg uczestnicy uro-
-czystosci skfadaja w kolejnosci precedencji; organizatorzy sa odpowie-
dzialni za ustalenie tej kolejnosci, wywotanie we wiasciwym momencie
0s06b skta-dajacych lub tez ustawienie odpowiedniego orszaku.
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Przejscie w orszaku - jezeli program uroczystosci wymaga przejscia
gosci w orszaku jego uktad powinien by¢ wczesniej ustalony przez orga-
nizatoréw; uczestnicy ustawiajg sie zgodnie z precedencja w rzedach do
pieciu oséb; jezeli w rzedzie przewiduje sie nieparzysta liczbe oséb to naj-
wazniejsza osobistos¢ idzie posrodku, po jej prawej rece druga co waz-
nosci, po lewej trzecia, nastepne odpowiednia po prawej i po lewej; jezeli
w szeregu bedzie parzysta liczba oséb - najwazniejsza idzie w pierw-
szym rzedzie na prawym krancu, a po jej lewej rece kolejno nastepne
osoby wg precedencji.
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Uktad z nieparzystq liczbq oséb w rzedzie

po= Do po-
Do= po- Po-
po= po- po-
Do- Do Deo-

Uktad z parzystq liczbg 0s6b w rzedzie

Wpis do ksiegi pamiatkowej - uroczystos¢ moze by¢ upamietniona
wpisem do ksiegi pamiagtkowej lub przyjeciem wspdlnego dokumentu
(np. listu lub deklaracji); podpisy w ksiedze lub na dokumencie sg sktadane
w porzadku precedencji; najpierw podpis sktada osoba znajdujaca sie naj-
wyzej w precedencji, ponizej kolejne osoby w porzadku pierwszenstwa;
w przypadku umieszczenia podpisow w jednej linii (na jednym poziomie)
miejsce pierwsze, honorowe, znajduje sie z lewej strony, pod tekstem (za-
stosowanie ma tu reguta ,prawicy heraldycznej”); jezeli dokument w jednej

linii podpisuje nieparzysta liczba 0s6b mozna przewidzie¢ podpis najwazniej-
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szej osobistosci w srodku, kolejne podpisy powinny by¢ sktadane naprzemien-

nie z lewej i z prawe;j.
Opuszczenie miejsca uroczystosci — uczestnicy opuszczaja uroczystosc
w kolejnosci precedencji; organizatorzy powinni zadba¢, aby uczestnicy uro-

czystosci pozostali na swoich miejscach do czasu opuszczenia miejsca uroczy-
stosci przynajmniej przez kilka najwazniejszych osobistosci.

UL

i ; ; \ N
e

Jezeli uroczystosciom publicznym towarzysza przyjecia zasiadane rozsadzanie

2) Przyjecie zasiadane

gosci przy stole obowigzkowo uwzglednia precedencje; samo rozmieszczenie
gosci przy stole jest jednym z najtrudniejszych zadan protokolarnych, nalezy
przy tym kierowad sie trzema zasadami: pierwszenstwa prawej reki (prawa
strona jest bardziej zaszczytna, ,honorowa” niz lewa strona) precedencjii alter-
nacji (rozsadzanie naprzemienne kobiet i mezczyzn, obcokrajowcow i wspét-
rodakoéw, cztonkéw réznych delegacji); przy planowaniu rozmieszczenia gosci
przy stole nalezy by¢ bra¢ pod uwage istniejace animozje miedzy gos¢mi (zde-
cydowanie unika¢ posadzenia obok siebie 0s6b pozostajacych w konflikcie);
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trzeba réwniez bra¢ pod uwage znajomosc jezykéw w sytuacji obecnosci gosci

zagranicznych (ewentualnie zapewnié obecnos¢ ttumacza).

Positek stuzbowy (bez udziatu wspétmatzonkow)

9 5 1 G 3 7 1
dhdirddd
COITTTTT
12 8 4 GH 2 6 10

G - gospodarz
GH - gos¢ honorowy

Warto odnotowa¢, ze podczas uroczystosci z udziatem asysty wojskowej
stosuje sie ceremoniat wojskowy Sit Zbrojnych RP (zatacznik do decyzji
Nr 392/MON Ministra Obrony Narodowej z dnia 30 wrze$nia 2014 r.). Ceremo-
niat ten okresla m.in. kolejno$¢ ustawienia delegacji do skfadania wiencow
i wigzanek podczas uroczystosci organizowanych z udziatem wojskowej

asysty honorowe;j.
3) Uroczystosci z udziatem korpusu dyplomatycznego

PierwszeAstwo w tym gronie ustala sie zgodnie z precedencjg dyploma-
tyczna. Wedtug prawa dyplomatycznego w hierarchii szeféw placéwek pierw-
sze miejsce zajmuje ambasador, nastepnie poset-minister petnomocny (ranga
bardzo rzadko nadawana) i chargé d‘affaires. Precedencja wsréd ambasadoréw
jestustalana na podstawie dtugosci ich pobytu na placéwce liczonego od chwili

ztozenia listéw uwierzytelniajacych. Polska nalezy do panistw, w ktérych trady-
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cyjnie nuncjusz apostolski jest dziekanem korpusu dyplomatycznego i zajmuje
pierwsze miejsce w precedencji. Pierwszenstwo wsérédd pozostatych cztonkéw
personelu ambasad ustala kazde panstwo wedtug swoich kryteriéw i zasad; naj-
czesciej kolejnosc jest nastepujaca: minister petnomocny, radcaminister petno-
mocny, pierwszyradca, radca, pierwszy sekretarz, drugisekretarz, trzecisekretarz
i attaché (jednakze attaché obrony zajmuje miejsce wyzsze, czesto zaraz po za-
stepcy ambasadora). Protokét Dyplomatyczny MSZ publikuje (réwniez na stro-
nie internetowej) liste korpusu dyplomatycznego oraz porzadek precedenc;ji

szeféw przedstawicielstw dyplomatycznych akredytowanych w Polsce.

PRECEDENCJA PODCZAS UROCZYSTOSCI
- PRZYKLADY

Uroczystos¢ organizowana przez wtadze wojewddztwa z udziatem najwyz-
-szych wtadz panstwowych, samorzadowych i koscielnych:
1. Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej
Marszatek Sejmu RP
Marszatek Senatu RP
Prezes Rady Ministréw
Prymas Polski, kardynatowie
Byli prezydenci
Byli premierzy

© N o Unr W

Wicemarszatkowie Sejmu RP
9. Wicemarszatkowie Senatu RP
10. Wiceprezesi Rady Ministrow
11.  Ministrowie, cztonkowie Rady Ministréw
12. Wojewoda (gospodarz)
13. Marszatek wojewddztwa, ktére jest gospodarzem
14. Prezydent miasta / burmistrz miejscowosci, ktére jest gospodarzem
15. Ambasadorowie panstw obcych akredytowani w Polsce

16.  Arcybiskup metropolita (miejscowy), biskup ordynariusz diecezji miejscowej
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.

Prezes Trybunatu Konstytucyjnego

Przewodniczacy Trybunatu Stanu — Pierwszy Prezes Sadu Najwyzszego
Prezes Naczelnego Sadu Administracyjnego

Prezes Najwyzszej Izby Kontroli

Rzecznik Praw Obywatelskich

Rzecznik Praw Dziecka

Przewodniczacy Krajowej Rady Sagdownictwa
Przewodniczacy Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Prezes Narodowego Banku Polskiego

Prezes Instytutu Pamieci Narodowej

Prezesi (kierownicy) urzedéw centralnych
Przewodniczacy komisji sejmowych
Przewodniczacy komisji senackich

Postowie na Sejm RP

Senatorowie RP

Postowie do Parlamentu Europejskiego

Sekretarze stanu

Szef Kancelarii Prezydenta RP

Szefowie Kancelarii Sejmu i Senatu

Szef Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

Szef Biura Bezpieczenstwa Narodowego

Szef Sztabu Generalnego Wojska Polskiego

Prezesi Sadu Najwyzszego

Ambasadorowie RP

Podsekretarze stanu

Dowddcy generalni i operacyjni rodzajéw wojsk sit zbrojnych
Komendant Gtéwny Policji

Komendant Gtéwny Paristwowej Strazy Pozarnej
Komendant Gtéwny Strazy Granicznej

Wojewodowie (inni)
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49.
50.
51.
52.
53.
54,
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
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Zastepcy prezeséw urzedéw centralnych
Dyrektorzy generalni ministerstw i urzedéw centralnych
Prezes Sadu Apelacyjnego

Wicewojewoda

Prezes Sadu Okregowego

Prezes Regionalnej Izby Obrachunkowej
Przewodniczacy Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
Wicemarszatek wojewddztwa
Wiceprzewodniczacy sejmiku wojewddztwa
Cztonek zarzadu wojewddztwa

Radny wojewddzki

Dyrektor generalny Urzedu Wojewddzkiego
Skarbnik wojewddztwa

Starosta

Przewodniczacy rady powiatu

Wicestarosta

Wiceprzewodniczacy rady powiatu

Cztonek zarzadu powiatu

Radny powiatowy

Sekretarz powiatu

Skarbnik powiatu

Woéjt / burmistrz / prezydent miasta
Przewodniczacy rady gminy / miasta

Zastepca wojta / burmistrza / prezydenta miasta
Wiceprzewodniczacy rady gminy / miasta

Radny gminy / miasta

Sekretarz gminy / miasta

Skarbnik gminy / miasta

Sottys
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Uroczystos¢ organizowana przez wiadze wojewddzkie z udziatem przedstawi-

-ciela wiadz panstwowych, korpusu dyplomatycznego oraz wiadz miejsco-

wych

i

10.
11.
12.
13.
14.
15.

© N o A WN =

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji
Wojewoda

Marszatek wojewddztwa

Przewodniczacy sejmiku

Prezydent miasta, ktdre jest gospodarzem
Ambasadorowie panstw obcych akredytowani w Polsce
Biskup ordynariusz miejscowej diecezji

Prezes Instytutu Pamieci Narodowej

Szef Urzedu do Spraw Kombatantéw i Oséb Poszkodowanych
Postowie na Sejm RP

Senatorowie

Podsekretarze stanu

Wicewojewoda

Starostowie (np. w kolejnosci alfabetycznej)

Wojtowie (np. w kolejnosci alfabetycznej)

Uroczystosc organizowana przez wtadze wojewddzkie z udziatem parlamenta-

rzystéw, wtadz samorzadowych, lokalnych i koscielnych

1.

—_
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Wojewoda

Marszatek wojewddztwa

Przewodniczacy sejmiku

Burmistrz / prezydent miasta gospodarza

Arcybiskup metropolita / biskup ordynariusz (miejscowy)
Postowie na Sejm RP

Senatorowie RP

Postowie do Parlamentu Europejskiego

Wicewojewoda

Prezes Sadu Okregowego
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
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Prezes Regionalnej Izby Obrachunkowej

Wicemarszatek wojewddztwa

Wiceprzewodniczacy sejmiku wojewddztwa

Cztonek zarzadu wojewddztwa

Radny wojewddzki

Dowddca jednostki wojskowej stacjonujacej w wojewddztwie
Komendant Wojewddzki Policji

Komendant Wojewddzki Paristwowej Strazy Pozarnej
Dyrektor generalny Urzedu Wojewo6dzkiego

Skarbnik Wojewddztwa

Uroczystos¢ organizowana przez wiadze lokalne z udziatem przedstawiciela wtadz cen-

tralnych, parlamentarzystéw, wladz samorzadowych (powiatowych) i duchowienstwa

1.

—_
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Sekretarz stanu w MSWiA (reprezentujacy rzad RP)
Wojewoda

Prezydent miasta gospodarza

Biskup ordynariusz (miejscowy)

Postowie na Sejm RP

Starosta

Przewodniczacy rady powiatu

Cztonek zarzadu powiatu

Radny powiatowy

Przewodniczacy rady gminy / miasta

Uroczystos¢ organizowana przez wiadze gminy z udziatem przedstawicieli

wiadz wojewddzkich i powiatowych

uooh W=

Wojewoda

Wiceprzewodniczacy sejmiku wojewddztwa
Starosta

Wojt gminy gospodarza

Przewodniczacy rady gminy
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6. Proboszcz
7. Radny wojewddzki
8. Zastepca wdjta
9. Radny gminy
10. Softys

Uroczystos¢ organizowane przez wiadze gminy z udziatem parlamentarzys-
-téw i wtadz samorzadowych

1. Posetna Sejm RP

2. Przewodniczacy rady powiatu

3. Burmistrz miasta gospodarza
4. Przewodniczacy rady miasta
5

Radny miasta
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WSTEP

Dziatalno$¢ w samorzadzie terytorialnym w sposéb oczywisty wiaze sie z licz-
nymi kontaktami z przedstawicielami innych wtadz, instytucji, grup i organiza-
¢ji, a takze, a moze przede wszystkim z obywatelami. Coraz bardziej intensyw-
ne s3 miedzynarodowe kontakty samorzadow.

Niniejsze opracowanie ma w zwiezly i praktyczny sposéb poméc w codzien-
nym zastosowaniu regut savoir-vivre'u i wykorzystaniu niektérych zasad
protokotu dyplomatycznego w pracy samorzadowej. Wiedza na temat proto-
kotu dyplomatycznego i savoir-vivre'u zostata zebrana kompleksowo w obszer-
nych publikacjach przytoczonych w bibliografii.

Il. SAVOIR-VIVRE | ETYKIETA

Savoir-vivre mozna okredli¢ jako dobre maniery, znajomos¢ obyczajéw, form
towarzyskich i regut grzecznosci obowiazujacych w danym Srodowisku. To
tez umiejetno$¢ radzenia sobie w réznych trudnych sytuacjach. Savoir-vivre
jest uwarunkowany kulturowo i bywa odmienny w réznych czeséciach $wiata.
Z kolei etykieta dyplomatyczna to przyjete w dyplomacji i oficjalnych kontak-
tach miedzy przedstawicielami ré6znych panstw zwyczajowe, grzecznosciowe
formy zachowania. Natomiast protokét dyplomatyczny (w swym pierwotnym
znaczeniu) to zbidr regut i przepisow okresdlajacych kwestie zwigzane z orga-
nizacja oficjalnych kontaktéw miedzy najwyzszymi przedstawicielami oraz
miedzy dyplomatami obcych panstw.

Warto zaznaczy¢, ze savoir-vivre, a takze zasady protokotu dyplomatyczne-
go maja utatwia¢, a nie utrudniaé¢ nasze poruszanie sie w zyciu stuzbowym

i towarzyskim.
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WIZYTY | SPOTKANIA

Jednym z waznych elementéw pracy sa spotkania i przyjmowanie wizyt.
Moga one mie¢ charakter zapoznawczy, kurtuazyjny, roboczy lub oficjalny.
W zaleznosci od rangi goscia oraz charakteru, tematyki spotkania, moga one
mie¢ rézny scenariusz i przebieg. Zasadniczo spotkania takie maja miejsce
w siedzibie urzedu. W sytuacjach gdy sg pofaczone ze wspdlnym positkiem
czesto organizowane s w restauracjach.

To jak przebiega wizyta, a zwlaszcza pierwsze spotkanie jest wyrazem naszego
szacunku dla goscia. Pozostawi tez na gosciu wrazenie, ktére bedzie wptywad
na powstajaca lub istniejgca relacje miedzy gosciem a gospodarzem.

Gos$¢ na umowione spotkanie powinien przyby¢ punktualnie. Sktadajac wizyte
powinnismy starac sie zaplanowac ile czasu moga zaja¢ formalnosci w recepcji
budynku lub zwigzane z procedurami bezpieczenstwa. Jezeli skladamy wizy-
te osobie bedacej w hierarchii stuzbowej lub spotecznej wyzej od nas, w jej
sekretariacie powinnismy znalez¢ sie tuz przed rozpoczeciem spotkania. Ze
swej strony gospodarz powinien zadba¢, aby konieczne procedury zwigzane
z bezpieczenistwem przebiegaly wobec goscia sprawnie i krétko.

Na gosci najwyzszej rangi (najwazniejsze osoby w panstwie, zwierzchnicy
gospodarza, ambasadorowie obcych panstw sktadajacy oficjalne wizyty) go-
spodarz powinien oczekiwac osobiscie i powita¢ ich w holu lub przed wej-
sciem do budynku.

Z kolei inni wazni goscie powinni by¢ w holu lub w recepcji powitani przez
wspotpracownika (asystenta, sekretarza) gospodarza i zaprowadzeni do miej-
sca spotkania.

Goscie, ktorych nie zaliczymy do dwéch wyzej wymienionych grup, powinni
by¢ przez pracownikéw instytucji uprzejmie przywitani i skierowani do miej-
sca spotkania.

Goscie mogg by¢ przyjmowani w gabinecie gospodarza, w sali konferencyjnej
lub w specjalnym salonie albo w salach recepcyjnych. Decyzja o wyborze miej-

sca spotkania zalezy od mozliwosci lokalowych, charakteru spotkania, ilosci
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0s6b uczestniczacych w spotkaniu, a takze relacji, stopnia zazytosci miedzy
gosciem a gospodarzem.

Spotkania w mniejszym gronie najczesciej odbywaja sie w gabinecie gospo-
darza. Gospodarz moze powitac goscia w sekretariacie, jezeli jest to pomiesz-
czenie wystarczajaco reprezentacyjne. Najczesciej jednak przywitanie naste-
puje w samym gabinecie, po wprowadzeniu goscia przez jednego ze wspdt-
pracownikéw gospodarza. Przywitanie nastepuje na stojgco, a nastepnie
gospodarz zaprasza goscia do zajecia miejsca. Nie przyjmujemy gosci siedzac
za biurkiem (tak mozemy odby¢ spotkanie ze wspdtpracownikami). W przy-
padku spotkania o charakterze kurtuazyjnym najlepiej zaprosi¢ goscia do
zajecia miejsca na kanapie (w przypadku jej braku w fotelu); miejsce goscia
powinno znajdowac sie po prawicy gospodarza. Gospodarz zajmuje miejsce
w swoim fotelu (w sytuacjach stuzbowych nalezy unika¢ zasiadania przez
gospodarza i goscia na jednej kanapie). Ewentualnie towarzyszacy wspot-
pracownicy zajmuja miejsca w poblizu swoich przetozonych, w fotelach lub
na dostawionych krzestach. Go$¢ powinien zajmowac miejsce najbardziej
honorowe, z najlepszym widokiem.

Przed rozpoczeciem rozmowy zwykle proponuje sie gosciom jakis napdj, naj-
czesciej kawe lub herbate. Z takim zapytaniem do goscia moze zwrdcic sie
sekretarka gospodarza jezeli gos¢ przez chwile oczekuje w sekretariacie na
rozpoczecie spotkania. W sytuacji gdy nie byto takiej mozliwosci propozycje
poczestunku napojem skfada gospodarz tuz po powitaniu, przed rozpocze-
ciem wiasciwej rozmowy. Gos$¢ powinien przyjgc oferte nawet symbolicznego
poczestunku. Nalezy jednak pamieta¢, aby zamoéwieniem takiego czy innego
napoju nie wprawia¢ gospodarza w zaktopotanie - nie jesteSmy w lokalu ga-
stronomicznym i sitg rzeczy wybdr napojow jest raczej ograniczony. Mozna od-
moéwi¢ poczestunku jezeli wiemy, ze spotkanie bedzie bardzo krétkie.
Rozpoczynajac spotkanie gospodarz wyraza zadowolenie z wizyty i przedsta-
wia swoich towarzyszacych wspoétpracownikéw. Nastepnie gos¢ przedstawia
towarzyszace mu osoby oraz cel spotkania, jezeli to on wystepowat z inicjaty-

wa spotkania.
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Rozmowy w szerszym gronie najlepiej prowadzi¢ przy stole konferencyjnym
- czy to w gabinecie, czy tez w sali konferencyjnej. Gos¢ powinien zajmowac
miejsce honorowe, z najlepszym widokiem. Gospodarz zajmuje miejsce na
wprost goscia. Wspotpracownicy zasiadaja po bokach swoich przetozonych.
Spotkanie kurtuazyjne trwa okoto 30 minut. Dtugos¢ spotkania robocze-
go zwykle ustalana jest w zaleznosci od spraw, ktére maja by¢ omdwione.
Obie strony rozmowy powinny unika¢ przeciggania spotkania. W przypadku
przedtuzajacego sie spotkania dopuszczalna jest delikatna interwencja ze
strony sekretarki lub asystenta przypominajaca gospodarzowi o kolejnych
zobowigzaniach.

Konczac spotkanie gos¢ dziekuje za mozliwos¢ ztozenia wizyty, a gospodarz
odwzajemnia te podziekowania. Gospodarz odprowadza goscia do drzwi
gabinetu lub do sekretariatu. Dalej waznych gosci odprowadzaja wspétpra-
cownicy gospodarza. Najwazniejszych gosci gospodarz powinien osobiscie

odprowadzi¢ do wyjscia z budynku.
SPOTKANIA POLACZONE Z POSILKIEM

Niektdre spotkania, wizyty maja bardziej rozbudowany program: oprécz wias-
ciwych rozmdéw moga réwniez obejmowac wspdlnie zwiedzanie miejscowo-
$ci, jakiego$ zabytku lub ciekawego obiektu, wspdlny udziat w konferencji
lub wydarzeniu kulturalnym. Takim dtuzszym spotkaniom czesto towarzyszy
wspolny positek. Jest to zwykle punkt korczacy wizyte lub spotkanie (chociaz
mozliwa jest wspolna kolacja przed koncertem, przedstawieniem czy innym
wydarzeniem kulturalnym).

Do stotu zaprasza gospodarz i wskazuje miejsce gtdwnemu gosciowi. Jezeli
grupa uczestniczaca we wspolnym positku nie jest zbyt liczna gospodarz
wskazuje miejsca wszystkim gosciom. Grupe do o$miu oséb gospodarz po-
winien ,rozsadzi¢” zasadniczo ,z pamieci”. Przy rozsadzaniu gosci stosujemy
zasade precedencji - porzadku pierwszenstwa, starszenstwa uszeregowania

0s6b wedtug ich waznosci z uwagi na piastowane funkcje i stanowiska. Nie na-
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lezy kwestii rozsadzenia gosci pozostawia¢ improwizacji, warto przygotowac

sobie wczesdniej plan stotu. Przy grupie wiekszej niz osiem oséb miejsca przy
stole powinny by¢ oznaczone specjalnymi kartonikami z imionami i nazwi-
skami biesiadnikéw. Planujac stét nalezy bra¢ pod uwage charakter danego
positku — czy ma on charakter czysto roboczy, czy tez jest bardziej towarzy-
ska kontynuacja spotkania roboczego, albo tez wydarzeniem catkowicie to-
warzyskim. Podczas positku o charakterze roboczym najwygodniejsze bedzie
posadzenie naprzeciwko siebie niejako dwdch delegacji: z jednej strony goscia
i towarzyszacych mu 0séb, z drugiej gospodarza i jego wspétpracownikow.
Do positku bedacego swego rodzaju towarzyskg kontynuacja spotkania
roboczego warto zaplanowac takie rozsadzenie, ktérym osoby towarzyszace
gospodarzowi i gosciowi beda wymieszane. Wtedy po prawicy i lewicy go-
spodarza beda siedzie¢ naprzemiennie wspotpracownicy goscia i gospoda-

rza (i odpowiednio po stronie goscia). Taki uktad stotu pozwala na stworzenie
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luZniejszej atmosfery i tatwiejsze nawigzanie kontaktéw niz stot, przy ktérym

obie delegacje siedzg vis-a-vis.

SPOTKANIA W RESTAURACJACH

Obiady i kolacje w lokalach, a takze coraz czesciej robocze $niadania, s waz-
nym elementem utrzymywania relacji stuzbowych i towarzyskich, stuzg stwo-
rzeniu lepszego klimatu takich stosunkéw, pozwalaja na rozmowy o charakte-
rze bardziej osobistym.

Spotkanie takie zawsze inicjuje strona zapraszajaca, ktéra dokonuje rezerwacji
stolika i reguluje rachunek. Gospodarz oczekuje na goscia w restauracji i po powi-
taniu wskazuje mu honorowe miejsce przy stole. Takie miejsce ma lepszy widok
na sale restauracyjna lub przez okno na otoczenie restauracji. Gospodarz siada na
wprost goscia lub majac go po prawicy. W przypadku wiekszej grupy uczestnicza-
cej w spotkaniu stosujemy klasyczne reguty rozsadzania gosci przy stole.

Dania zamawiamy z karty. Gospodarz powinien by¢ gotéw zasugerowac jakies
danie (danie regionalne lub danie, ktére w danej restauracji uwaza za szcze-
golnie warte sprobowania). Juz ta czes¢ spotkania w restauracji daje okazje do
budowania bardziej osobistej relacji z gosciem — uzasadniamy wyboér lokalu,
w ktorym sie spotykamy, sugerujemy jaka$ specjalnos¢ lokalu. Gospodarz po-
winien réwniez umiejetnie zasugerowac ilo$¢ zamawianych dan - ma to wptyw
na dtugosc i rytm wspdlnego positku, nie nalezy tezzamawia¢ mniej lub wiecej
dan niz gos¢. Gos¢ powinien przychylnie reagowac na sugestie gospodarza,
a ze swej strony nie powinien zamawiac¢ najdrozszych dan w karcie. Gospodarz
proponuje réwniez zamowienie napojéw alkoholowych. Jezeli go$¢ odmawia,
nalezy powstrzymac sie od zamdwienia alkoholu dla siebie.

Organizujac w restauracji spotkanie na wiekszg liczbe gosci warto skorzystac
z mozliwosci wczedniejszego ustalenia menu (z mozliwoscig ewentualnego
wyboru miedzy dwoma daniami gtéwnymi). Pozwoli to ograniczy¢ czas, ktéry
bytby potrzebny na zamawianie przez duza grupe dan z karty i przeznaczy¢ go
na wtasciwa rozmowe.
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Konczac positek gospodarz prosi o rachunek. Dyskretnie zapoznaje sie z nim.
Moze réwniez pozegnac goscia i pozosta¢ w restauracji, aby uregulowad

naleznos¢.

PREZENTY | KWIATY

—

Ze spotkaniami oficjalnymi i szerzej kontaktami stuzbowymi czy towarzyskimi
czesto wigze sie przekazanie lub wymiana prezentéw. Prezent na by¢ znakiem
szacunku, sympatii lub pamieci; moze by¢ rodzajem ,pamiatki” z wizyty. Dobiera-
jac prezent nalezy pamietac, aby nie byt zbyt kosztowny i nie wprawiat obdarowa-
nego w zaktopotanie. W sytuacjach stuzbowych czesto wreczane sg prezenty nie-
jako standardowe: albumy, ptyty,,gadzety” oznaczone logotypem. Warto w takich
sytuacjach starac sie nadac im bardziej personalnego charakteru i zastanowic sie
co moze sprawi¢ przyjemnos¢ obdarowanemu, co pozytywnie zapadnie mu w pa-
mieci. Szczegdlnej starannosci wymagajg prezenty dla oséb, ktdre z racji swojej
pozycji spotecznej lub zawodowej otrzymuja prezenty dosy¢ czesto.
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Kwiaty mozna uzna¢ réwniez za forme prezentu. Kwiaty wreczamy osobiscie
lub za posrednictwem postanca. Kwiaty towarzysza zyczeniom, pozdrowie-
niom, gratulacjom lub podziekowaniom. Zasadniczo ofiarowuje sie kwiaty
paniom oraz starszym wiekiem mezczyznom. Wybierajac kwiaty, ktére maja
by¢ ofiarowane pamietajmy o tym, ze w réznych srodowiskach réznym kwia-
tom i réznym kolorom kwiatéw nadaje sie okreslone znaczenia — majg one
przekazac lub wzmocnic¢ jakis okreslony sygnat. Ofiarowane moga by¢ zaréw-
no kwiaty ciete, jak i doniczkowe (z tym, ze doniczkowe zreczniej przekazaé
przez postanca). Osobiscie kwiaty ciete wreczamy bez opakowania (chyba, ze
jest to przezroczysty celofan), fodygami do dotu. Do kwiatéw przekazywanych

przez postanca nalezy dotaczy¢ wizytéwke lub krétka wiadomosé.
WIZYTOWKI

Karta wizytowa czy tez bilet wizytowy - powszechnie nazywany wizytéwka
- to prostokatny kartonik, ktory przy zawieraniu znajomosci stuzy do przeka-
zania podstawowych danych o jej wiascicielu. Wizytéwka zawiera kilka infor-
macji o osobie, ktéra ja wrecza: imie i nazwisko, posiadany stopief naukowy,
stuzbowy lub wojskowy, petniong funkcje (osoby emerytowane moga podac
najwazniejsza funkcje petniong w przesztosci), adres stuzbowy, numer telefo-
nu i adres poczty elektroniczne;j.

Wizytéwki Swiadcza o ich wiascicielach, powinny wiec by¢ w miare proste
i eleganckie. Nalezy je drukowac na sztywnych kartonikach o rozmiarach
50 x 90 mm. Wykorzystywany do nich papier powinien byc¢ sztywny i jasny,
uktad wizytéwki i szata graficzna prosta i przejrzysta (maksymalnie dwa rodza-
je i rozmiary czcionki). Wizytowki moga by¢ opatrzone godtem parstwowym,
herbem wojewddztwa lub miejscowosci, logiem instytucji, ktéra reprezentu-
je dana osoba. Na wizytéwkach najczesciej nie umieszcza sie numeru telefo-
nu komérkowego, chyba Ze jest to jedyny stuzbowy kontakt telefoniczny do
jej wihasciciela. Nie nalezy na wizytéwkach umieszcza¢ fotografii, dodawac

dodatkowych ornamentéw czy tekstow. Generalnie warto pamieta¢, ze im
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WyZzszg pozycje zajmuje dana osoba, tym prostsza i zawierajaca mniej infor-
macji jest jej wizytoéwka.

Osoby utrzymujace szerokie kontakty miedzynarodowe oprécz wizytéowek
w jezyku polskim postuguja sie rowniez wizytéwkami w jezyku obcym, naj-
czesciej angielskim. Trzeba podkresli¢, ze nie nalezy postugiwac sie ,wizytéw-
kami dwustronnymi” zawierajgcymi z jednej strony informacje w jezyku pol-
skim, a z drugiej w jezyku obcym. Takie wizytéwki po prostu sa nieeleganckie,
cho¢ moga by¢ w pewnych okolicznosciach uznawane za praktyczne.
Podczas spotkan o charakterze stuzbowym i roboczym wymiana wizytéwek
nastepuje zwykle na ich poczatku. Zwtaszcza gdy spotkanie odbywa sie
w wiekszym, kilkuosobowym gronie utatwia to zorientowanie sie kto w nim
uczestniczy i jaka dokfadnie petni funkcje. W przypadku stuzbowych spotkan
kurtuazyjnych lub w waskim (dwu, trzyosobowym) gronie bardziej elegan-
ckie jest wreczenie wizytowki pod koniec rozmowy. Przy takich spotkaniach
obie strony dosy¢ doktadnie wiedza z kim sie spotykaja (bardzo czesto za
posrednictwem sekretariatéw nastepuje wczedniejsza wymiana CV rozmow-
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cow, a czasami z uwagi na range rozméwcdw wrecz nie ma takiej potrzeby),
a wreczenie wizytéwki przy zakonczeniu spotkania jest zaproszeniem do dal-
szych kontaktow.

Przy okazjach towarzyskich, na przyktad podczas przyjeé, wymiana wizyto-
wek jest nieobowigzkowa i powinna mie¢ miejsce na koniec rozmowy. Przy-
jecia stojgce swoim charakterem tworza swietna okazje do nawigzania no-
wych kontaktéw i naturalnej w takich okolicznosciach wymiany wizytéwek.
Nalezy jednak unika¢ wymiany wizytéwek podczas przyjec zasiadanych - moz-
na to zrobi¢ na korncu przyjecia, wstajac od stotu lub przy okazji pozegnania
z nowopoznanym sasiadem. W sytuacjach towarzyskich z inicjatywa wymiany
wizytéwek wychodzi osoba starsza lub zajmujaca wyzsza pozycje w hierarchii.
Wizytéwke wreczamy w sposéb staranny i zindywidualizowany, jest to ele-
ment przedstawienia sie i zacheta do przysztego kontaktu. Mozemy zdecydo-
wac sie na reczne dopisanie na wizytéwce numeru telefonu komérkowego,
pamietajac, ze jest to gest specjalny wobec osoby, ktérej wizytdwke wreczamy.
Wizytéwki mozna réwniez wykorzystywac¢ na inne sposoby: dofaczajac je
do przekazywanych prezentéw, wysytanych kwiatéw, czy tez dokumentéw
i materiatéw przesytanych adresatowi bez specjalnego listu. W takich sytua-
cjach na wizytéwkach (po stronie zadrukowanej) mozna dokona¢ kroétkich

dopiskéw i przesta¢ pozdrowienia, podziekowania lub zyczenia.

KORESPONDENCJA OFICJALNA

Listy oficjalne podpisywane przez przedstawicieli wtadz samorzadowych po-
winny by¢ pisane starannym jezykiem, by¢ uprzejme, mie¢ staranng forme
i przejrzysty uktad. W listach nalezy unika¢ zargonu urzedniczego. Listy takie
nalezy pisa¢ na jasnym papierze, dobrej jakosci. Eleganckim bedzie unika-
nie uzywania na listach pieczatek, zaréwno w nagtéwku, jak i przy podpisie.
Znacznie lepiej informacje o instytucji nadawcy oraz imie, nazwisko i funkcje
osoby podpisujacej wydrukowac razem z tekstem listu niz dodawac na liscie
odcisk pieczeci (stosowanej na innych dokumentach czy tez formularzach).
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List powinno sie adresowa¢, zaréwno na kopercie, jak i na samym liscie,
poprzedzajac imie i nazwisko odbiorcy wyrazem ,Pan” lub ,Pani”.

List powinien zawiera¢ odpowiednig formute grzecznosciowa otwierajaca i za-
mykajaca. Do oséb nieznanych nalezy w korespondencji zwracac sie ,Szanow-
na Pani’,,Szanowny Panie”. Jezeli znamy funkcje, stopien, stanowisko adresata
dodajemy je w formule otwierajacej —,Szanowny Panie Premierze”,,Szanowny
Panie Marszatku”, ,Szanowna Pani Minister”. W polskiej tradycji uzywamy jako
tytut rbwniez nazwy funkgji petnionej przez adresata w przesztosci.

Jako koncowa formuta grzecznosciowa najczesciej uzywane s ,Z powaza-
niem” lub ,Z wyrazami szacunku”. Bardziej elegancka wydaje sie forma ,tacze
wyrazy szacunku”. Wymienione formy wydajg sie by¢ uniwersalne, wazne jest
jednak zréznicowanie wynikajace z relacji, stopnia znajomosci jakie nas tacza
w adresatem listu, jak jego pozycja spoteczna i zawodowa.

Zwracajac sie listownie do Prezydenta RP powinnismy uzy¢ formuty otwie-

rajgcej ,Szanowny Panie Prezydencie” lub wrecz ,Wielce Szanowny Panie
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"

Prezydencie’, a zakonczy¢ formuta ,tacze wyrazy najwyzszego szacunku
lub ,tacze wyrazy gtebokiego powazania”

Piszac do osoby zajmujacej zblizong do naszej pozycje zawodowa mozemy za-
konczy¢ formuta ,Z powazaniem”. Listy adresowane do 0séb, z ktérymi pozosta-
jemy w blizszej, rownorzednej relacji zawodowej mozemy zakorczy¢ przekaza-
niem pozdrowien —,kacze/przesytam pozdrowienia/serdeczne pozdrowienia”
Chcac okaza¢ szacunek adresatowi listu formuty grzecznosciowe na wydruko-
wanym liscie dopisujemy recznie. Nalezy pamieta¢, aby uczynic to starannym
charakterem pisma.

List wysytamy w formie papierowej. Jezeli istnieje potrzeba pilnego przeka-
zania listu mozna uczyni¢ to poczta elektroniczng, przekazujac zeskanowany
dokument lub wysytajac go w formie tekstowej.

List wysytany poczta elektroniczng réwniez musi by¢ opatrzony zwrotami

grzecznosciowymi.

ROZMOWY TELEFONICZNE

Rozmowa telefoniczna jako forma utrzymywania kontaktéw i staty element
pracy wymaga zachowania pewnych regut. Stuzbowa rozmowa telefoniczna
zastepuje nam spotkanie bezposrednie, pomaga zatatwic pilng sprawe lub
dodatkowo naswietli¢ kwestie przedstawione w korespondencji pisemnej.
W relacjach oficjalnych i stuzbowych rozmowa telefoniczna powinna by¢
raczej krotka. Po przedstawieniu sie i wymianie zwyczajowych uprzejmosci
dzwoniacy powinien zadba¢, aby rozmowa byta skoncentrowana na spra-
wach istotnych.

Rozmowa telefoniczna jest naturalnym sposobem stuzbowego komuniko-
wania sie miedzy osobami réwnorzednymi. Do przetozonych telefonujemy
w sprawach bardzo pilnych i bardzo waznych. Przetozeni majg wieksza swobo-
de w tym zakresie, oczywiscie z zachowaniem ogélnych regut.

Pomimo bardzo dynamicznego rozwoju telefonii komérkowej, dla rozméw

o charakterze stuzbowym bardziej stosowne jest korzystanie w pierwszej kolej-
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nosci z telefonéw stacjonarnych. Przynajmniej dzwonigcy powinien najpierw
prébowaé potaczy¢ sie z numerem stacjonarnym osoby, do ktérej telefonuje.
Takie podejécie zwieksza prawdopodobienstwo, ze stuzbowa rozmowa tele-
foniczna nie zaskakuje rozméwcy. Rozmowy stuzbowe zasadniczo prowadzi
sie w godzinach pracy. Sytuacje nadzwyczajne uzasadniajg takie rozmowy
w innych porach.

Wiele rozmoéw oficjalnych i stuzbowych jest taczonych przez sekretariaty. W ta-
kich sytuacjach obowiazuje zasada, ze to osoba dzwonigca czeka na potacze-
nieijest taczona z sekretariatem odbiorcy potaczenia. Zasady tej nie stosuje sie
przy faczeniu rozméw z dzwonigcymi osobami bardzo wysokiej rangi, a takze
w relacjach przetozony - podwiadny.

Nalezy pamieta¢, ze reguty dobrego wychowania wymagaja, aby oddzwaniaé
kiedy nie byto mozliwosci odebrania telefonu lub potaczenia rozmowy.
Praktycznie wszyscy korzystamy z telefonéw komoérkowych. Wiele oséb nie
rozstaje sie z tymi urzadzeniami. Mozliwo$¢ statego korzystania z telefonéw
zmienita Swiat, w ktérym zyjemy. Korzystajac z telefonéw komoérkowych, za-
réowno w sytuacjach stuzbowych, jak i towarzyskich, nalezy mie¢ na uwadze
osoby do ktérych telefonujemy i te, ktére w danej chwili s3 w naszym otocze-
niu. Telefony komérkowe musza pozosta¢ wyciszone podczas uroczystosci,
nabozenstw, wykladow, konferencji, koncertéw i spektakli. Zdecydowanie
powinny tez by¢ wyciszone podczas spotkan i rozmoéw, a takze wspdlnych
positkow. Jezeli oczekujemy na jaka$ pilng i wazng wiadomos$¢ i musimy
pozostawic¢ telefon wtgczony winnismy uprzedzi¢ o tym rozmoéwcow. Odbie-
rajac w takiej sytuacji telefon nalezy przeprosi¢ uczestnikdéw spotkania i na
chwile oddali¢ sie w celu przeprowadzenia krétkiej rozmowy telefonicznej.
Rozmowy telefonicznie powinny by¢ prowadzone w sposdb dyskretny, aby
nie przeszkadzan innym. Podczas positkéw nie ktadziemy telefonu na stole.
Nalezy unikac tego réwniez podczas spotkan oficjalnych. Naturalne natomiast
wydaje sig, ze podczas spotkan roboczych wspoétpracownicy trzymaja swoje
telefony komoérkowe na stole konferencyjnym.
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ETYKIETA

Rozwdj kontaktéw i relacji utrzymywanych za posrednictwem Internetu
spowodowat powstanie zbioru zasad zachowania w sieci, swoistej obowia-
zujacej, ale nieskodyfikowanej etykiety. Zasady etykiety wynikaja wprost
z zasad dobrego zachowania - savoir-vivre'u, a takze z natury i technicznych
ograniczen danej ustugi internetowej. Przede wszystkim nalezy pamietag,
ze w Internecie nie pozostaje sie anonimowym i ponosi sie odpowiedzial-
nos$¢ za swoje stowa.

Zalecenia etykiety dotycza réznych obszaréw aktywnosci w sieci:

- zaangazowania w grupy i listy dyskusyjne (miedzy innymi: zakaz spa-
mowania, zakaz uzywania wulgaryzmoéw, zakaz prowokowania kiétni,
stosowanie sie do regut pisania obowigzujacych w danej grupie, zakaz
wysytania wiadomosci do wielu oséb naraz z podaniem adreséw poczty
elektronicznej — nalezy stosowac kopie ukryta)

- korzystania z ustug interaktywnych takich jak: komunikatory, czaty, fora
dyskusyjne na stronach www (miedzy innymi: zakaz nagabywania oséb,
ktdre tego sobie nie zycza, stosowanie odpowiednich dla danej ustugi za-
sad dotyczacych polskich znakéw diakrytycznych, zakaz ciagtego pisania
wielkimi literami, zakaz floodowania — wysytfania identycznych wiadomo-
$ci w krétkich odstepach).

Korzystajac z poczty elektronicznej nalezy pamietac o tajemnicy korespondencji

i nie przekazywac dalej wiadomosci, bez zgody nadawcédw lub adresatow.
UBIOR

Nasz ubiér z jednej strony powinien by¢ stosowny do okolicznosci, zdrugiej do
naszego wieku i zawodu lub petnionej funkgji. Nasz staranny ubior jest wyra-
zem szacunku wobec innych. Daje pewng szanse pokazania naszej osobowo-
Sci. Warto, aby jednoczesnie byt wygodny. Nie zawsze powyzsze wymagania
spetnia ubiér modny.
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Petnigc funkcje publiczne, a takze uczestniczac w wydarzeniach oficjalnych czy
kulturalnych nalezy szczegdlnie pamietac o dostosowaniu stroju do okaz;ji.

W zaproszeniach na niektére wydarzenia mozemy znalez¢ informacje o wy-
maganym stroju. Z uwagi na szacunek wobec gospodarza do tego wymogu
nalezy sie dostosowac. Jest to wazne takze dla naszego samopoczucia - Zle
dobrany do okolicznosci ubidr, nawet gdy nie bedzie komentowany przez
innych uczestnikéw wydarzenia, moze nas krepowac. Tak moze by¢ zaréwno
w przypadku zbyt swobodnego, jak i zbyt oficjalnego stroju. Zawsze lepiej
jest by¢ ubranym skromniej niz zbyt oficjalnie.

Jezeli nie mamy informacji o wymogu stroju generalnie rozne sytuacje
mozemy podzieli¢ na trzy grupy:

Oficjalne:

dla panéw - ciemny garnitur, najlepiej granatowy lub szary (ale nalezy
unikac czarnego), biata koszula i elegancki, stonowany krawat;

dla pan - ciemna suknia (krétka) lub ciemny Zakiet.

Okazje stuzbowe:

dla panéw - garnitur lub zestaw koordynowany (marynarka i spodnie),
koszula biata, niebieska, ewentualnie bladorézowa lub w paski, odpowiednio
dopasowany krawat;

dla pan - stosowny zakiet (ze spddnica lub spodniami), stonowana kolory
stycznie suknia;

(Mozna wyobrazi¢ sobie sytuacje stuzbowe, w ktérych garnitur lub krawat
beda ,nie na miejscu” - wtedy najlepiej ubra¢ zestaw koordynowany (mary-
narke i spodnie), ktéry mozna kolorystycznie zestawia¢ stosownie do okazji.
Okazje towarzyskie potprywatne i prywatne:

dla pandéw - w zaleznosci od charakteru wydarzenia — nieformalne zestawy
z marynarka, sportowa kurtkg czy tez swetrem, bardzo kolorowe (gtadkie,
w pasy lub w krate) koszule, w niektérych sytuacjach (plenerowych i sporto-
wych) wrecz dopuszczalne sg dzinsy;

dla pan - w zaleznosci od charakteru wydarzenia sukienki lub zestawy ze

spodniami, kolorowe i czesto o sportowym charakterze.
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Na tego rodzaju wydarzenia reguly sg najluzniejsze, wieksza swoboda
dopuszczalna, ale i dobranie odpowiedniego stroju bywa najtrudniejsze.
Dwie generalne reguty:
- im bardziej oficjalne wydarzenie, (a takze im pdzniej w ciggu dnia ma
miejsce) tym ciemniejszy stréj jest bardziej wasciwy;
- im wyzsza funkcje kto$ sprawuje, tym bardziej stonowane powinien

nosic ubiory.

ORDERY | ODZNACZENIA

Ordery i odznaczenia sa nadawane przez gtowy panstw i stanowiag najwyz-
sza forme wyrazenia uznania obywatelom za ich wybitne osiagniecia, zastugi
cywilne i wojskowe. Nadawaniu i noszeniu orderéw i odznaczen towarzysza
okres$lone reguty ceremoniatu i etykiety. W Polsce ordery i odznaczenia pani-
stwowe nadaje Prezydent RP. Odznaki orderéw i odznaczen wrecza Prezydent
RP lub upowazniona do tego osoba. Ordery i odznaczenia moga by¢ wreczane
w imieniu Prezydenta przez wojewode. Odznake Medalu za Dtugoletnie Pozy-
cie Matzenskie w imieniu Prezydenta moga wreczaé: marszatek wojewddztwa,
starosta, wojt, burmistrz lub prezydenta miasta.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami petne odznaki orderéw i odznaczen

nosi sie gtéwnie podczas:

uroczystosci panstwowych z udzialem Prezydenta RP, marszatkéw
Sejmu i Senatu, premiera,

- uroczystych obchodéw $wigt narodowych i wojskowych,

- wreczania odznak orderéw i odznaczen,

- innych uroczystosci panstwowych, stosownie do zalecen zawartych

W zaproszeniu.

W praktyce petne odznaki orderéw i odznaczerh w wymienionych sytuacjach
noszg wojskowi, funkcjonariusze stuzb mundurowych oraz kombatanci. Pozo-
state osoby powinny kierowac sie wskazéwkami na zaproszeniach co do stroju

i noszenia orderéw. Podczas wymienionych uroczystosci zasadniczo wystepu-
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je sie w ubraniach wyjsciowych, mozna wiec przypiac¢ rozetke lub wstazeczke
orderu lub odznaczenia. Warto, aby taki zwyczaj sie rozpowszechniat i wrecz
byt stosowany podczas lokalnych obchoddéw swiat panstwowych oraz innych
uroczystosci (réwniez bez udziatu najwyzszych wtadz panstwowych).

Osoby, ktére zostaty uhonorowane przez inne parstwa nadaniem orderu lub odzna-
czenia mogg okazac szacunek i sympatie przedstawicielom tego panstwa przypina-
jac rozetke lub wstazeczke orderowg podczas wspdlnych spotkan lub udziatu w wy-
darzeniach organizowanych przez przedstawicielstwa dyplomatyczne tych panistw.
Rozetke (ktora jest wykonana ze wstazeczki w kolorach wstazki orderoweji ma
Srednice ok. 6-8 mm) nosi sie na lewej klapie ubioru. Wstazeczke (o szeroko-
$ci 4 mm) w kolorach danego orderu lub odznaczenia umieszcza sie ukosnie
w dét, miedzy dziurka lewej klapy ubioru a wewnetrzna strona tej klapy.

Nosi sie tylko jedna rozetke (najstarszego posiadanego orderu), natomiast
wstazeczke mozna nosi¢ rownoczesnie z rozetka. Dopuszczalne jest rowniez
zatozenie dwéch wstazeczek.

Osoby, ktérym sa wreczane ordery lub odznaczenia powinny zwrdci¢ uwage
na odswietny charakter ubioru jakiego wymaga taka szczegdlna uroczystos¢,
a takze na wzgledy praktyczne — najodpowiedniejszy jest ubiér z klapami wy-
ktadanymi (marynarka, zakiet), tak aby byto mozliwe przypiecie odznaki do

lewej klapy.
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Protokét dyplomatyczny, savoir-vivre i etykieta to wiedza i praktyka, ktéra stale
sie rozwija, zachowujac mniej lub bardziej, w zaleznosci od potrzeby i sytuacji,
uroczysty charakter. Zebranie w jednym uporzadkowanym opracowaniu zasad
pierwszenstwa i starszenstwa oséb Swieckich i duchownych, urzeddw, instytugji
i kosciota katolickiego na poziomie najwazniejszych stanowisk w Polsce oraz pre-
cedencja stanowisk rzadowo-samorzadowych w wojewodztwie, powiecie i gminie
jest bardzo pozyteczna porada dla kazdego, kto organizuje lub przewodniczy réz-
nego rodzaju publicznym formom spotkan. Omawiane s3 tez poszczegdlne czyn-
nosci doprowadzajace do danej uroczystosci, jak i po jej zakonczeniu, miedzy inny-
mi warianty zajmowania miejsc, kolejno$¢ wystapien, ztozenia wiencéw, czy wpis
do ksiegi pamiatkowej.

Autor przybliza czytelnikowi rézne umiejetnosci taktownego poruszania sie w sto-
sunkach krajowych i miedzynarodowych na ptaszczyznie stuzbowej i prywatnej.
Sa to wartosci ponadczasowe, ktére moga by¢ w pewnej mierze wzbogacone
historig i tradycja miejsca.

Dlatego protokét dyplomatyczny, savoir-vivre i etykiete mozna traktowaé jako
spojnik miedzy tradycja a wspotczesnoscia. Przedstawia nam ten obszar praktyczna
wiedza prezentowana przy omawianiu zachowania sie przy réznych spotkaniach,
wizytach i positkach. Towarzyszy tym opisom informacja taka jak: ubiér, prezenty,
wizytéwki czy rozmowy i korespondencja.

Poradnik stuzy do wyrabiania u Czytelnika m.in. kultury wspoétzycia tj. dobrych
manier, ogtady i dobrego gustu oraz umiejetnosci odpowiedniego zachowania sie
w réznych sytuacjach zawodowych, jak i prywatnych.

Niniejsze wydawnictwo jest zgrabng prezentacja zbiorczego, zwartego ujecia tego
co bedzie bardzo przydatne w dziatalnosci samorzadowca.

To oczekiwana, praktyczna i bardzo wartosciowa pozycja wydawnicza.

dr Witold Rybczyriski, ambasador ad personam

ISBN: 978-83-947833-9-6
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