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Organizacja uroczystosci oficjalnych w JST -
aspekty praktyczne i organizacyjne

dr Joanna Modrzynska
Wydzial Nauk o Polityce i Bezpieczenstwie,
Uniwersytet Mikolaja Kopernika w Toruniu

Wspotczesnie dziatalnos¢ jednostek samorzadu terytorial-
nego (JST) w sposéb nierozerwalny taczy sie z organizacja
wszelkiego rodzaju uroczystosci, obchoddw i spotkan na
zréznicowanym szczeblu. Rozwéj srodkéw komunikacji na
niespotykana dotad skale spowodowat, ze z jednej strony
przedstawiciele JST moga szybciej i tatwiej sie przemieszczag,
zas z drugiej — powinni nieustajaco rozwija¢ swoje umiejet-
nosci w zakresie przygotowywania takich spotkan (jako ich
gospodarze) oraz znac zasady i reguty uczestniczenia w nich
w charakterze gosci.

Wspomniane wyzej zasady, ktére maja zastosowanie pod-
czas uroczystosci organizowanych przez jednostki samorza-
du terytorialnego sa w wielu przypadkach pochodna, po-
wieleniem i rozwinieciem regut, ktére swoje korzenie maja
przede wszystkim w protokole dyplomatycznym oraz sg od-
zwierciedleniem dobrych obyczajéw, savoir-vivre'u i etykiety
towarzyskiej. Nie mozna tez zapominac o réznicach miedzy-
kulturowych - dzisiejsze JST prowadza bardzo ozywione kon-
takty nie tylko w obrebie Polski, ale bardzo czesto aktywnie
dziataja na réznego rodzaju forach miedzynarodowych (np.
w organizacjach zrzeszajacych miasta, wspdtpracuja z miasta-
mi partnerskim itd.), co pocigga za soba koniecznos¢ posiada-
nia wiedzy na temat zasad i regut obowiazujacych w innych
krajach i kregach kulturowych.

Nie mozna tez zapomina¢, ze przedstawiciele JST powinni
nieustajagco mie¢ na uwadze, ze budowanie profesjonalnego
wizerunku instytucji, ktora reprezentuja, nie odnosi sie juz tyl-
ko do sprawnego i merytorycznego zatatwienia spraw, z kto-
rymi do urzedu przychodza mieszkancy gminy, powiatu czy
wojewodztwa. Budowanie profesjonalnego wizerunku to ten
aspekt dziatalnosci JST, ktory coraz czesciej pojawia sie w agen-
dach i strategiach rozwoju jednostek samorzadu terytorialnego
w Polsce i na $wiecie. Codzienne dziatania JST, do ktérych moz-

na zaliczy¢ m.in. profesjonalng obstuge klienta czy zasad kore-
spondendji oficjalnej, powinny by¢ zharmonizowane z dziata-
niami podejmowanymi w sytuacjach szczegdlnych, do ktérych
nalezy zaliczy¢ np. wizyty najwazniejszych oséb w panstwie
i regionie czy spotkania z delegacjami zagranicznymi.

Wspotczednie codzienne funkcjonowanie JST obejmuje
szerokie spektrum dziatan. Pod uwage nalezy réwniez wzigc
fakt, ze w wielu przypadkach pracownikami JST s3 osoby
o bardzo zréznicowanym doswiadczeniu i wyksztatceniu,
dlatego kluczem do sukcesu jest biezace rozwijanie zaréw-
no tzw. kompetencji twardych (np. szkolenia ksiegowe czy
kadrowe), ale réwniez w obszarze tzw. kompetencji miekkich
(np. szkolenia z protokotu dyplomatycznego i etykiety w JST
czy zarzadzania zasobami ludzkimi).

Do elementarnych zagadnien, z ktérymi powinni zapozna¢
sie wszyscy pracownicy JST, ktérzy sa odpowiedzialni za przy-
gotowywanie oficjalnych uroczystosci w urzedzie, a ktére
najczesciej sa zwigzane z prowadzonymi kampaniami wybor-
czymi, wizytami najwazniejszych oséb w panstwie i regionie,
samorzadowcow z zagranicy czy przedstawicieli szeroko po-
jetego biznesu nalezy zaliczy¢:

- umiejetno$¢ zastosowania zasady precedencji w prakty-
ce (reguta ta dotyczy m.in. sposobu ustalania kolejnosci
obecnych 0s6b, a co za tym idzie: kolejnosci przemawia-
nia czy rozsadzenia uczestnikow uroczystosci oficjalnej);

- prawidiowe stosowanie tytutéw kurtuazyjnych, nauko-
wych, stuzbowych i honorowych w czasie przeméwien,
konferencji czy w korespondencji oficjalnej;

- wiasciwe przygotowanie uroczystosci podpisania umoéw
i porozumien oraz prawidtowa kolejnos¢ wymiany doku-
mentow;

- stosowne i zgodne z obowigzujacymi regutami wrecza-
nie nagréd i odznaczen oraz skfadanie wiencéw podczas
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uroczystosci rocznicowych czy upamietniajacych histo-
ryczne wydarzenia;

- uwzglednienie réznic miedzykulturowych w czasie spot-
kan z delegacjami zagranicznymi oraz podczas wizyt
przedstawicieli JST za granica;

- przestrzeganie zasad protokotu flagowego;

- stosowanie zasad dress code’u - czyli adekwatne dostoso-
wanie ubioru do charakteru spotkania stuzbowego;

- profesjonalne przygotowanie przyje¢ oficjalnych, kté-
re niekiedy towarzysza spotkaniom oficjalnym (m.in.
przygotowanie zaproszen, listy gosci, menu, stotu i jego
otoczenia, wygtaszanie toastu czy przestrzeganie zasad
savoir-vivre'u przy stole).

Organizacja uroczystosci oficjalnych na najwyzszym pozio-
mie jest doskonatym narzedziem pozwalajacym nie tylko na
budowanie profesjonalnego wizerunku kazdej JST, ale tez ab-
solutna koniecznoscig w dzisiejszych czasach. Wynika to cho-
ciazby z faktu, ze obecnie kazde takie wydarzenie jest szcze-
gotowo dokumentowane, a nastepnie relacje filmowe czy
fotograficzne udostepniane sg w srodkach masowego prze-
kazu, na stronach oficjalnych urzedu czy fan page’ach w me-
diach spotecznosciowych. Stad tez istnieje ogromna szansa
na ,wytapanie” wszelkiego rodzaju potknie¢ i niedociggnie¢,
a co za tym idzie — obnizenie prestizu danej jednostki samo-
rzagdowej zdecydowanie wzrasta. Dlatego tak wazne jest od-
powiednie przygotowanie — nieraz z duzym wyprzedzeniem
- do tych uroczystosci.

Zasada precedencji a organizacja
oficjalnych spotkan i uroczystosci
wJST

Zasada precedencji jest jedna z najistotniejszych regut sto-
sowanych w protokole dyplomatycznym. Powinna ona by¢
réwniez stosowana w codziennej praktyce urzedéw, pod-
czas organizacji wszelkiego rodzaju spotkan oficjalnych i to-
warzyskich. Jest ona niezbedna do prawidtowego ustalenia
wszelkiego rodzaju porzadku i kolejnosci (przemawiania, wy-
stepowania, przydzielania miejsca przy stole, podpisywania
dokumentéw itd.). Nieznajomos¢ lub nieprawidtowe zasto-
sowanie reguty precedencji potrafi doprowadzi¢ do pomytek
i krepujacych sytuacji, ktére moga mie¢ negatywny wptywaja
na wizerunek urzedu jako catosci.

Zasada precedencji zwigzana jest z ustalaniem porzadku
i pierwszenstwa przy wykorzystaniu obiektywnych kryteriow
w odniesieniu do grupy 0séb (np. w przypadku koniecznosci
ustalenia kolejnosci przemawiania oséb funkcyjnych) lub rze-
czy (np. kolejnos¢ wywieszania flag przed budynkiem urzedu
lub kolejnos¢ sktadania podpiséw na dokumencie).

W czasie oficjalnych uroczystosci organizowanych przez
JST nalezy zawsze pamietac, ze wszystkim obecnym osobom
nalezy sie taki sam szacunek i réwne traktowanie. Jednakze
kwestie organizacyjne wymagaja, zeby obecne osoby upo-
rzadkowac - koniecznie wedtug obiektywnego kryterium,
aby zapewni¢ porzadek i harmonijny przebieg uroczystosci.
Do obiektywnych kryteriow przewidzianych regufg prece-
dencji nalezy zaliczy¢ kolejnos¢ wynikajaca z: zajmowanego
stanowiska, petnionej funkgji, dtugosci stazu na danym sta-
nowisku, kolejnosci alfabetycznej (np. nazwisk czy reprezen-
towanych miejscowosci). Najczesciej w czasie uroczystosci
organizowanych przez JST pozycja przypisywana poszcze-
golnym osobom stanowi odzwierciedlenie zajmowanego
stanowiska lub pozycji, ktérg dana osoba zajmuje w hierar-
chii samorzadowej. Czasami zdarza sie jednak, ze w danej
sytuacji trzeba zastosowac wiecej niz jedno z powyzszych
kryteriéw. Taka sytuacja ma zazwyczaj miejsce w przypadku,
gdy np. na uroczystosci obecne sg osoby petnigce te sama
funkcje lub zajmujace to samo stanowisko. To oznacza, ze jesli
w uroczystosci bierze udziat 3 marszatkédw wojewodztwa, to
przypisane im na widowni miejsca beda w pierwszej kolejno-
$ci odzwierciedleniem sprawowanej przez nich funkcji, zas
w drugiej - np. kolejnosci alfabetycznej wynikajacej z nazw
wojewddztw, ktdre reprezentuja, lub kolejnosci alfabetycznej
nazwisk marszatkéw (w tym przypadku kolejnos¢ wynikajaca
ze stazu, czyli zwigzana z okresem petnienia danego urzedu
traci na znaczeniu, gdyz w grupie moga znajdowac sie osoby
wybierane w tych samych wyborach, a co za tym idzie - po-
siadajgce dokfadnie taki sam staz). W innych sytuacjach, gdy
na spotkaniu obecne sg pojedyncze osoby reprezentujace
rézne urzedy i jednostki samorzgdowe, to kolejnos¢ przydzie-
lania miejsc czy zabierania gtosu wymaga zastosowania tylko
jednego kryterium, czyli odzwierciedla sprawowane przez
nie funkcje.

Wspotczesnie stosowana w Polsce kolejnos¢ najwaz-
niejszych oséb w Polsce jest scisle zwigzana z kolejnoscia
poszczegdlnych urzedédw wynikajacg m.in. z postanowien
Konstytucji oraz praktyki miedzynarodowej i krajowej. Na
sposéb ustalania pierwszenstwa wptyw maja réwniez do-
Swiadczenia administracji centralnej i samorzadowej oraz
zasady wypracowane przy udziale polskiego Protokotu
Dyplomatycznego. Pomimo braku oficjalnego umocowa-
nia (w Polsce - odmiennie niz w innych krajach czy orga-
nizacjach miedzynarodowych — dotad nie zostat przyjety
zaden oficjalny dokument, ktéry regulowatby te kwestie
oficjalnie) przyjeta precedencja najwazniejszych stanowisk
w panstwie jest stosowana na szeroka skale podczas ofi-
cjalnych spotkan i uroczystosci organizowanych nie tylko
z udziatem witadz centralnych (np. prezydenta, premiera
czy ministréw), ale takze z udziatem przedstawicieli wtadz
samorzadowych.

2 NARODOWY INSTYTUT SAMORZADU TERY TORIALNEGO

www.nist.gov.pl



EKSPERTYZY Nr 136, 2021

W przypadku organizacji uroczystosci z udziatem najwaz-
niejszych oséb w panstwie, ktoérych stanowiska s3 umoco-
wane konstytucyjnie lub tez sg zaliczane do panstwowych
stanowisk kierowniczych najwyzszego szczebla, najczesciej
brana pod uwage kolejnos¢ uwzglednia nastepujgce osoby:

1. Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej
. Marszatek Sejmu RP
. Marszatek Senatu RP
. Prezes Rady Ministrow
. Wicemarszatkowie Sejmu RP
. Wicemarszatkowie Senatu RP
. Wiceprezesi Rady Ministréw
. Ministrowie, cztonkowie prezydium rzadu
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9. Ministrowie, cztonkowie Rady Ministrow

10. Ministrowie Stanu

11. Prezes Trybunatu Konstytucyjnego

12. Przewodniczacy Trybunatu Stanu - Pierwszy Prezes Sadu
Najwyzszego

13. Prezes Naczelnego Sadu Administracyjnego

14. Prezes Najwyzszej I1zby Kontroli

15. Rzecznik Praw Obywatelskich

16. Prezesi (przewodniczacy) urzeddw, komitetéw i komisji
sprawujgcych funkcje urzedow, komitetow i komisji spra-
wujacych funkcje naczelnych lub centralnych organéw
administracji panstwowej

17. Przewodniczacy komisji sejmowych

18. Przewodniczacy komisji senackich

19. Postowie na Sejm RP

20. Senatorowie RP

21. Sekretarze Stanu

22. Szef Kancelarii Prezydenta RP

23. Szefowie Kancelarii Sejmu i Senatu

24. Szef Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

25. Prezesi Sadu Najwyzszego

26. Podsekretarze Stanu

27. Szef Sztabu Generalnego, dowddcy rodzajéw wojsk

28. Ambasadorowie RP

29. Wojewodowie i prezydenci miast stopnia wojewddzkiego

30. Zastepcy prezeséw / przewodniczacych urzeddéw, komi-
tetéw i komisji sprawujacych funkcje naczelnych lub cen-
tralnych organéw administracji panstwowej

31. Dyrektorzy generalni

32. Dyrektorzy

Jak jednak mozna zauwazy¢, powyzsza kolejnos¢ nie
uwzglednia wszystkich kluczowych stanowisk w Polsce. Dla-
tego osoby zajmujace sie protokotem dyplomatycznym w za-
leznosci od okolicznosci starajg sie tworzy¢ wersje rozszerzo-
ne - jedna z nich zaprezentowat w swojej ksigzce T. Ortowski:

1. Prezydent Rzeczpospolitej Polskiej

2. Marszatek Sejmu RP
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34,
35.
36.
37.
38.

. Marszatek Senatu RP

. Prezes Rady Ministrow

. 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 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 Sagdu Najwyzszego

Ambasadorowie RP (na swojej placéwce zajmuja 9. miejsce)
Podsekretarze Stanu

Dowddcy rodzajéw wojsk

Wojewodowie (w swoim wojewddztwie zajmujg 9. miejsce)
Zastepcy prezeséw urzeddéw centralnych

Dyrektorzy generalni ministerstw i urzedéw centralnych

Koniecznos¢ wyznaczenia kolejnosci zgromadzonych oséb
nie dotyczy tylko najwazniejszych stanowisk w kraju. Reguta

precedencji ma zastosowanie takze na szczeblu wtadz samo-
rzadowych. Na poziomie wojewddztwa powszechna prakty-
ka uwzglednia nastepujaca kolejnos¢:

1. Wojewoda

2. Marszatek Wojewodztwa

3. Przewodniczacy Sejmiku Wojewoddztwa
4,
5
6

Wicewojewodowie

. Prezes Regionalnej Izby Obrachunkowej
. Przewodniczacy Samorzadowego Kolegium Odwotaw-

czego

. Wiceprzewodniczacy Zarzadu Wojewodztwa
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8. Wiceprzewodniczgcy Sejmiku Wojewddztwa
9. Czlonkowie Zarzagdu Wojewddztwa
10. Radni Wojewodztwa
11. Dyrektor Generalny Urzedu Wojewddzkiego
12. Skarbnik Wojewddztwa.

W przypadku najwazniejszych stanowisk na poziomie po-
wiatu precedencja przedstawia sie nastepujaco:
1. Starosta
Przewodniczacy Rady Powiatu
Wicestarostowie
Wiceprzewodniczacy Rady Powiatu
Cztonkowie Zarzadu Powiatu
Radni Powiatu
Sekretarz Powiatu
Skarbnik Powiatu

© NO Uk~ WD

Oddzielne uregulowania zostaty réwniez wypracowane
w odniesieniu do najwazniejszych stanowisk w gminie i mie-
scie, zgodnie z ponizszg kolejnoscia:

1. Prezydent Miasta / Burmistrz / Wojt
Przewodniczacy Rady Miasta / Gminy
Zastepcy Prezydenta Miasta / Burmistrza / Wojta
Wiceprzewodniczacy Rady Miasta / Gminy
Radni Miasta / Gminy
Sekretarz Miasta / Gminy
Skarbnik Miasta / Gminy
Sottysi

9. Przewodniczacy Zarzadu Rady Dzielnicy / Osiedla
10. Wiceprzewodniczacy Zarzadu Rady Dzielnicy / Osiedla
11. Czlonkowie Zarzadu Rady Dzielnicy / Osiedla
12. Cztonkowie Rady Soteckiej
13. Czlonkowie Rady Dzielnicy / Osiedla

© NO U~ WD

Warto réowniez podkresli¢, ze w trakcie stosowania zasady
precedendji, jedli trzeba ustali¢ miejsce osoby, ktéra nie wy-
stepuje na powyzszych listach, to nalezy bra¢ pod uwage
obowiazujace zasady ogdlne. Wséréd nich nalezy wspomniec
o pierwszenstwie stanowisk z wyboru przed tymi z nominacji
(wsrod stanowisk pochodzacych z nominacji znaczenie ma in-
stytucja powotujgca - np. osoba petniagca funkcje z nominacji
prezydenckiej ma pierwszenstwo przed osoba pochodzaca
z nominacji premiera itd. - najwazniejszym odstepstwem od
tej reguty jest kolejnos¢ w wojewddztwie, gdzie wojewoda,
mimo iz jest mianowany przez Prezesa Rady Ministrow, jest
reprezentantem wiadzy centralnej w wojewodztwie, dlatego
zajmuje miejsce przed Marszatkiem pochodzacym w wybo-
réw). Z kolei w przypadku petnienia przez jedna osobe kilku
funkcji, przypisane miejsce powinno uwzglednia¢ stanowi-
sko, ktére zgodnie z regutami precedencji zajmuje najwyzsza
pozycje. W przypadku pozycji grupowej (np. wicemarszatko-

wie, ambasadorowie itd.) - w odniesieniu do poszczegoinych
0s6b najczesciej stosuje sie wczesniej juz opisang kolejnosc
alfabetyczna lub kolejno$¢ wynikajaca z zasady starszenstwa
(np. dtugos¢ sprawowania funkgcji lub petnienia urzedu). Z ko-
lei w odniesieniu do ustalenia kolejnosci poszczegdlnych grup
mozna tez zastosowac kolejnos¢ wynikajacag z ich wielkosci
(np. liczebnos¢ klubu poselskiego, klubu radnych itd.). Warto
réwniez pamietac, ze w kazdym przypadku gospodarz miej-
sca, w ktérym odbywa sie spotkanie (np. prezydent miasta,
w ktoérym goszcza najwazniejsze osoby w panstwie), powi-
nien mie¢ miejsce wyzsze niz wynika to z reguty precedendji,
czyli zamiast przypisania miejsca w gronie zaproszonych pre-
zydentéw miast, prezydent-gospodarz miasta powinien zajac
miejsce zaraz za najwazniejszymi osobami (w przypadku pre-
cedencji uwzgledniajacej najwazniejsze stanowiska w Polsce
gospodarz spotkania powinien zaja¢ miejsce po ministrach).

Nalezy réwniez pamietad, ze powyzsze reguty nie oznacza-
ja, ze te same osoby zawsze musza zajmowac¢ doktadnie te
same miejsca obok siebie w czasie oficjalnych uroczystosci.
Reguty protokolarne sa dos¢ rygorystyczne, ale jednoczesnie
umozliwiaja kreatywne i elastyczne ich stosowanie. To ozna-
cza, ze mozliwe jest wykorzystanie ré6znych zasad np. w czasie
przyznawania miejsc przy stole (np. stét francuski i angielski)
lub na widowni (przy dwéch kolumnach siedzer mozna naj-
pierw wykorzysta¢ miejsca po prawej stronie, a nastepnie po
lewej stronie lub tez naprzemiennie wykorzystywac prawg
i lewa strone) oraz zamienne stosowanie réznych kryteriéw
(np. w przypadku grupy 5 prezydentéw miast inaczej bedzie
wygladata precedencja przy uwzglednieniu alfabetycznej ko-
lejnosci nazwisk, za$ inaczej w przypadku zastosowania ko-
lejnosci alfabetycznej nazw reprezentowanych miast). O re-
gutach warto réwniez pamietac ustalajac nie tylko kolejnos¢
przemawiania czy zajmowania miejsc na widowni, ale réw-
niez podczas przypisywania miejsc przy stole negocjacyjnym
lub ustalajac kolejnos¢ ustawienia do tzw. ,zdjecia rodzinne-
go” (czyli pamiatkowej fotografii uwieczniajacej np. spotkanie
prezydentow miast polskich).

Stosowanie tytulow
kurtuazyjnych, naukowych,
stuzbowych i honorowych

Codzienne kontakty zinnymi osobami, ktére réznia sie swoimi
pozycjami spotecznymi, miejscem w hierarchii zawodowej,
wiedzg czy doswiadczeniem sprawiaja, ze niezbedna staje
sie umiejetno$¢ wiasciwego postugiwania sie réznorodny-
mi tytutami. Bez znajomosci wtasciwych zwrotéw i tytutdw
profesjonalne reprezentowanie kazdej JST staje sie niemal
niemozliwe.
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Na poczatek nalezy przypomnie¢, iz w Polsce istnieje tra-
dycja podwyzszania stanowisk ,potéwkowych”. Dlatego
w rozmowie z zastepca dyrektora nalezy uzywac zwrotu
~Panie Dyrektorze”, zwracajg sie do wice-prezes nalezy uzyc
zwrotu ,Pani Prezes”, zas rozmawiajac z prorektorem nale-
zy uzy¢ zwrotu ,Panie Rektorze” itd. Podobnie w przypadku
wicestarostow, zastepcdw prezydentdw miast, burmistrzow
czy wojtdw w czasie rozmowy czy przedstawiajgc dana
osobe powinno sie zaokragla¢ nazwe stanowiska ,w goére”.
Warto réwniez pamietaé, ze w Polsce najwazniejszymi
osobami w ministerstwach oprécz ministra s sekretarze
i podsekretarze stanu, do ktérych réwniez nalezy sie zwracac
+Pani Minister / Panie Ministrze”, a ktérzy w mowie potocznej
sq czesto nazywani wiceministrami. Powyzsze zaokraglenia
nie dotycza jednak korespondencji oficjalnej — adresowanie
pisma (zaréwno na kopercie, jak tez w pisSmie wiasciwym)
wymaga podania doktadnej nazwy stanowiska lub petnionej
funkcji. Jednak juz formutka grzecznosciowa poczatkowa (np.
Szanowny Panie Marszatku) jest traktowana jako bezposred-
ni zwrot do danej osoby, dlatego réwniez w tym przypadku
stanowiska potéwkowe powinny by¢ ,zaokraglone w gére”,
zas$ sam zwrot napisany odrecznie. O uzywaniu poprawnej
tytulatury nalezy pamietac¢ takze w momencie przygotowy-
wania zaproszen — réwniez tutaj nazwiska zapraszanych oséb
powinny by¢ odrecznie wpisane.

Jedli chodzi o tytuty kurtuazyjne, to mozna zauwazy¢ ten-
dencje do ich zanikania. Nawet jesli s3 one uzywane, to za-
zwyczaj w sytuacjach wyjatkowych i tylko w odniesieniu do
scisle okreslonej grupy oséb. Tytut ,ekscelencja” oznacza ,wy-
borny, znakomity” i moze by¢ stosowany w odniesieniu do
gtowy panistwa, premiera, ministra lub ambasadora obcego
panstwa. Przystuguje on rowniez dostojnikom kosciota rzym-
skokatolickiego (biskupom i arcybiskupom), w sytuacjach
gdy nosza purpure (w innych przypadkach wystarczajace sg
zwroty ,Ksieze Biskupie, Ksieze Arcybiskupie). Warto jednak
podkredli¢, ze nie nalezy uzywac tytutu ,ekscelencja” w od-
niesieniu do najwazniejszych oséb pochodzacych z naszego
kraju. Z kolei tytut ,eminencja” oznacza ,wyniosto$¢, dostoj-
nos¢” i powinien by¢ uzywany w stosunku do kardynatéw.
Tytut ,magnificencja” oznacza ,szlachetny, wspaniaty” i uzy-
wany jest w odniesieniu do rektoréw szkét wyzszych.

Warto pamieta¢, ze znajomos¢ tytulatury oraz zasad prece-
dencji przydaje sie nie tylko w czasie bezposredniej rozmowy
czy pisania listu lub wiadomosci e-mail. Jest ona niezbedna
réwniez podczas przedstawiania sobie oséb. W takich sytu-
acjach w pierwszej kolejnosci nalezy sie zwréci¢ do osoby
wyzej w hierarchii, aby méc jej przedstawi¢ osobe zajmujaca
nizsze stanowisko, nastepnie osobie zajmujgcej nizsze sta-
nowisko nalezy przedstawi¢ osobe zajmujgcg wyzsze stano-
wisko (np. ,Panie burmistrzu, pan pozwoli, ze przedstawie
nowa pania kierownik naszego dziatu kadr - panig Agnieszke

Zielinska. Pani Agnieszko - to burmistrz naszego miasta — Pan
Adam Kowalski”). Nalezy rowniez podkresli¢, ze w sytuacjach
oficjalnych oraz podczas obecnosci oséb trzecich w urzedzie
nalezy unika¢ zwracania sie do siebie w sposéb poufaty przy
uzyciu np. zdrobnien imion.

Podobnie znajomos¢ regut ma ogromne znaczenie podczas
wystapien publicznych. Wiele spotkan i konferencji rozpoczy-
na sie i konczy powitaniem i podziekowaniami skierowanymi
do zebranych. Tutaj réwniez nalezy wzig¢ pod uwage regute
precedencji i wita¢ lub dziekowaé poszczegdlnym osobom
w odpowiedniej kolejnosci uzywajac nie tylko ich imion i na-
zwisk, ale réwniez tytutéw oraz nazw funkgji lub stanowisk
(istotnych w okreslonych sytuacjach, zwtaszcza w przypad-
ku os6b zajmujacych kilka réznych stanowisk), ktére te oso-
by petnia. Warto rowniez na biezgco aktualizowa¢ wczesniej
przygotowang formutke powitalng, aby uniknac¢ witania oséb,
ktére z ré6znych przyczyn i mimo wczeséniejszego potwierdze-
nia swojej obecnosci ostatecznie nie dotarty na spotkanie,
lub tez uwzglednic te osoby, ktére przybyty w czyims zastep-
stwie.

Powyzsze zasady nalezy réwniez bra¢ pod uwage przy-
gotowujac kolejnos¢ wystapien. Warto pamieta¢, ze o ile
w Polsce zazwyczaj osoby przemawiajg w kolejnosci od oso-
by zajmujacej najwyzsze miejsce w hierarchii do najnizszej, to
czesto — zwihaszcza w innych krajach - ta kolejnos¢ moze by¢
dokfadnie odwrotna. Najwazniejsze jest jednak, aby w zad-
nym razie nie byta to kolejnos¢ przypadkowa.

Wczesdniejsze przygotowanie, sprawdzenie nie tylko imion
i nazwisk, ale réwniez stanowisk i funkcji oséb, z ktorymi
mamy sie spotka¢, pozwala na swobodne odnalezienie sie
w réznych sytuacjach. Takie podejsicie jest jednoczesnie do-
skonatym narzedziem pozwalajacym na okazanie szacunku
innym i zaprezentowanie wysokiego stopnia profesjonalizmu
pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego. Jest to
rowniez kwestia kluczowa w przypadku przygotowywania
zaproszen na dang uroczystos¢. Jednostki samorzadu tery-
torialnego w Polsce coraz czesciej sa gospodarzami réznego
rodzaju uroczystosci, dlatego warto systematycznie budowac
i uaktualnia¢ baze adresowa 0sdb, ktére sg najczesciej zapra-
szane. Z kolei przygotowujac zaproszenia warto pamietac,
ze nazwiska 0séb zapraszanych zawsze powinny by¢ wypet-
nione odrecznie, gdyz jest to oznaka indywidualnego po-
dejscie do kazdego zaproszenia (wydrukowanie nazwisk jest
traktowane jako gafa). Warto réwniez utatwiac sobie sprawy
organizacyjne i w zaproszeniach umieszcza¢ date, do ktérej
goscie powinni potwierdzi¢ swoje przybycie lub tez da¢ znac
0 niemoznosci uczestnictwa w imprezie (gdy data wskazana
W zaproszeniu minie, organizatorzy maja prawo zadzwoni¢
do 0séb, ktére nie nawigzaty kontaktu, i zapytac ich o osta-
teczna decyzje). Nalezy réwniez pamieta¢, ze zaproszenia pa-
pierowe sg o wiele bardziej eleganckie niz ich elektroniczne
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skany. Z drugiej strony tradycyjna forma zaproszen wymaga
ich wystania z wiekszym wyprzedzeniem niz ma to miejsce
w przypadku zaproszen wysytanych droga elektroniczna.

Uzywanie tytutdéw i uroczystych zwrotéw w stosunku do in-
nych osoéb jest zardwno oznakg szacunku, jak tez potwierdze-
niem doskonatej znajomosci obowiagzujacych regut. Z drugiej
jednak strony nalezy pamietac, iz naduzywanie tytutéw i uro-
czystych zwrotéw moze spowodowac, ze atmosfera spotka-
nia stanie sie sztywna i nienaturalna. Dlatego wystarczajace
bedzie uzycie tytutu przystugujgcego naszemu rozmoéwcy na
poczatku i koncu spotkania, za$ w jego trakcie — wtracanie
go tylko do czasu do czasu. Warto réwniez pamieta¢, aby do
osoby posiadajacej kilka tytutow lub sprawujacych kilka funk-
¢ji zwracac sie przy uzyciu najwazniejszej z nich adekwatnej
do okolicznosci (np. do prezesa firmy bedacego jednoczesnie
profesorem w firmie lepiej uzywac zwrotu ,Panie Prezesie”,
zas bedac na uczelni - ,Panie Profesorze”).

Uroczyste podpisanie umow
i porozumien

Wspétczesnie polskie jednostki samorzadu terytorialnego
uroczyscie podpisujg umowy i porozumienia nie tylko z pod-
miotami krajowymi, ale coraz czesciej sq to réwniez pod-
mioty zagraniczne, z ktérymi podpisywane sg porozumienia
0 wspotpracy partnerskiej czy umowy akcesyjne do miedzy-
narodowych stowarzyszen zrzeszajacych miasta i lokalne
spotecznosci.

Planujac i przygotowujac sie do negocjacji, a nastepnie
podpisania umowy, warto pamieta¢ o podstawowych zasa-
dach, ktére powinny by¢ przestrzegane podczas organizacji
oficjalnych uroczystosci przez JST.

Po pierwsze, warto pamietac, iz nawet jesli podpisanie umo-
wy jest bezposrednio poprzedzone negocjacjami, to gtéwna
uroczystos¢ nie powinna odbywac sie w tym samym po-
mieszczeniu. Po zakonczeniu obrad zalecane jest zorganizo-
wanie przerwy technicznej, ktéra jest dobrym momentem na
krétki odpoczynek, odswiezenie po trudach negocjacji, wy-
drukowanie ostatecznych tekstéw umowy zgodnie z zasada
alternatu i przejscie do wczesniej przygotowanej sali, w ktérej
odbedzie sie uroczyste podpisanie dokumentéw. Pomiesz-
czenie, w ktérym odbywa sie uroczyste podpisanie umowy
czy porozumienia, powinno by¢ odpowiedniej wielkosci, tak
aby bez problemu pomiesci¢ wszystkich cztonkéw delegacji
i zespotu negocjacyjnego, zaproszone na uroczysto$¢ osoby
oraz przedstawicieli mediéw. Stét, przy ktérym zostana pod-
pisane dokumenty, powinien by¢ przykryty materiatem (od-
powiednie kolory to butelkowa zielen, kolor granatowy lub
bordowy). Materiat powinien by¢ dtuzszy od strony widocz-

nej dla zebranych oséb (zastoni wéwczas ewentualne nieko-
rzystne utozenie ndég, ktére nie beda widoczne na pamiat-
kowych zdjeciach i filmach). Druga opcja jest wykorzystanie
ozdobnego lub zabytkowego stotu, ktoéry powinien pozostac
bez nakrycia (w tym przypadku zalecane jest postawienie na
podtodze przed stotem ozdobnego wazonu z kwiatami). Stot
powinien znajdowac sie w miejscu widocznym dla wszystkich
obecnych oséb (zwtaszcza przedstawicieli mediéw), dlatego
w miare mozliwosci mozna go umiesci¢ na podwyzszeniu.
Ustawienie stotu powinno réwniez umozliwia¢ swobodne
przejscie oraz zajecie przy nim miejsc przez osoby podpisu-
jace umowe lub porozumienie. Wszelkie dodatkowe elemen-
ty takie jak np. krzesta, eleganckie przybory pismiennicze,
teczki, w ktérych znajda sie dokumenty do podpisu, kartoniki
z nazwiskami i funkcjami oséb itd. powinny by¢ identyczne
i wczesniej sprawdzone. Koniecznie nalezy tez sprawdzic stan
techniczny sprzetu, czyli przeprowadzi¢ prébe mikrofondw,
zestawow stuchawkowych czy rzutnika multimedialnego.

Zazwyczaj dla goscia przewidziane jest miejsce honorowe,
czyli po prawej stronie gospodarza spotkania (po lewej stro-
nie z punktu widzenia obserwatora). Mozliwa jest rowniez sy-
tuacja odwrotna. Nie zaleca sie podpisywania uméw i poro-
zumien na stojaco, gdyz jest to bardzo niewygodna pozycja,
ktéra prezentuje sie wybitnie niekorzystnie na pamiatkowych
zdjeciach i filmach oraz w pdézniejszych przekazach medial-
nych.

Dodatkowy elementem, ktéry bardzo czesto towarzyszy
uroczystemu podpisaniu uméw i porozumien, sg flag. Moga
to by¢ flagi panstwowe w przypadku spotkan miedzynaro-
dowych lub tez flagi reprezentujace obecne na spotkaniu
jednostki samorzadu terytorialnego. Najczesciej flagi sg wy-
eksponowane za gosciem i gospodarzem spotkania (nalezy
pamieta¢, aby byty one na drzewcach odpowiedniej wysoko-
$ci, aby osoby siedzace przy stole ich nie zastaniaty, nie moga
one byc¢ tez za wysokie, gdyz beda niewidoczne na zdjeciach).
Poprawne jest rowniez uzycie matych flag stolikowych, jed-
nak nalezy zauwazy¢, ze sg one coraz rzadziej stosowane.

W przypadku podpisywania umowy wielostronnej nalezy
pamietaé o wczesniejszym przygotowaniu i ustaleniu kolej-
nos¢ podpisywania umowy (zgodnie z regutg precedencji)
i poinformowaniu o niej wszystkich zainteresowanych stron.
Niezwykle wazne jest réwniez, aby zawczasu ustali¢ miej-
sce i kolejnos¢ sktadania podpiséw (najczesciej wykorzysty-
wana jest ktéras z odmian kolejnosci alfabetycznej lub tez
reguta péle-méle, zgodnie z ktérg podpisy sa umieszczane
w dowolnie wybranym miejscu na przeznaczonej do tego
stronie). Z kolei w przypadku uméw bilateralnych w czasie
podpisywania umowy nalezy zwréci¢ uwage na to, aby obie
strony staraty sie sktada¢ podpisy w miare réwnoczesdnie.
Zgodnie z obowiazujagcymi zasadami najpierw powinno sie
podpisywac egzemplarz przeznaczony dla siebie, nastepnie
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dokonywana jest wymiana dokumentoéw (robig to osoby pod-
pisujace dokumenty lub wyznaczenia do tego asystenci), po-
tem sktadane sa podpisy na egzemplarzu dla drugiej strony,
za$ na koncu powinna nastgpi¢ wymiana dokumentéw (z pra-
wej do lewej dtoni) oraz uscisk dtoni (nigdy w odwrotnej ko-
lejnosci — najpierw powinna nastapi¢ wymiana dokumentoéw,
a dopiero potem symboliczne przypieczetowanie umowy
usciskiem dtoni) - zawsze w pozycji stojacej.

Elementem koriczacym uroczystos¢ moga byc¢ krétkie
przeméwienia i podziekowania. Jako pierwszy gtos zabiera
gospodarz, zas w drugiej kolejnosci gos¢ (lub goscie zgodnie
z przyjeta wczesniej kolejnoscia wynikajaca z zasady prece-
dencji). W przypadku uméw miedzynarodowych nalezy tez
zadba¢ o obecno$¢ ttumacza lub ttumaczy (w przypadku
krétkich przeméwienr ttumaczenie konsekutywne bedzie
wystarczajace, dtuzsze przemoédwienia bedg wymagaty ttuma-
czenia symultanicznego i uzycia odpowiedniego sprzetu).

Uroczystosci oficjalne w JST moga by¢ organizowane nie
tylko z powodu podpisania waznego porozumienia lub umo-
wy. Bardzo czesto wiodarze JST uroczyscie sktadajg wience
i kwiaty lub tez wreczajg odznaczenia. Warto pamieta¢, ze
jezeli w uroczystosci uczestniczy wiecej niz jedna osobi-
stos¢, sktadanie wiencow i kwiatow odbywa sie w kolejnosci
uwzgledniajacej zasade precedencji (starszenstwa) funkgji,
ktére te osoby petnia. Dlatego tez w przypadku uroczystosci
panstwowych jako pierwszy w imieniu catego narodu pol-
skiego kwiaty sktada Prezydent RP. Wieniec z biatych i czer-
wonych kwiatow, ktory jest charakterystyczny dla obchodoéw
Swigt narodowych, niosg wowczas najczesciej oficerowie Woj-
ska Polskiego. Po ztozeniu kwiatéw osoba sktadajgca wieniec
powinna poprawic szarfy (w sytuacji $wiagt panstwowych i ofi-
cjalnych wieniec najczesciej jest ozdobiony biato-czerwonga
szarfg, na ktérej mozna umiesci¢ pamigtkowy napis). Uroczy-
sto$¢ mozna tez zakonczy¢ wpisem do ksiegi pamigtkowej,
jesli taka jest wystawiona.

Organizujac uroczysto$¢ wreczenia orderéw lub odznaczen
nalezy pamieta¢, ze w przypadku obecnosci publicznosci
lub mediéw btedem jest ustawienie oséb odznaczanych
i wreczajacych odznaczenia réwnolegle do widowni, gdyz
wowczas moment wreczania bedzie praktycznie niewidocz-
ny dla zebranych oséb. Nalezy tez pamieta¢, ze w zaleznosci
od rodzaju odznaczenia lub orderu sg one odpowiednio za-
ktadane przez ramie, zawieszane na szyi lub tez przypinane
do lewej piersi (warto wczesniej poinformowac odznaczane
osoby, aby unikna¢ krepujacych sytuacji). W ostatecznosci
dopuszczalne jest rbwniez wreczenie odznaczenia lub orderu
w otwartym etui. Ceremonia zazwyczaj konczy sie okolicz-
nosciowym przemoéwieniem i lampka szampana.

Bez wzgledu na rodzaj organizowanej uroczystosci klu-
czem do sukcesu jest odpowiednie przygotowanie i zapla-
nowanie najmniejszych nawet drobiazgéw. Dlatego przy-

gotowania warto rozpocza¢ od nakreslenia szczegétowego
harmonogramu (na tym etapie nalezy zmierzy¢ czas potrzeb-
ny na przemieszczanie sie np. od samochodu zaparkowane-
go przed urzedem do gabinetu prezydenta miasta), ktéry po-
tem bedzie z wyprzedzeniem wystany do osoby goszczacej
w urzedzie (mozna tez do niego dofaczy¢ odpowiednie plany
sytuacyjne) i z ktérym w wersjach mniej i bardziej szczegoto-
wych beda réwniez zaznajomieni wszyscy pracownicy urze-
du. Warto tez pomyslec o planach awaryjnych (np. w przypad-
ku organizacji konferencji prasowej na powietrzu przy okazji
uroczystego oddania do uzytku nowej drogi nalezy mie¢ do
dyspozycji rébwniez lekkie zadaszenie, jesli wystapia nieko-
rzystne warunki atmosferyczne).

Wyzej opisane uroczystosci s zawsze powodem do dumy
i doskonata okazja do wypromowania danej jednostki samo-
rzagdowej w mediach. Warto o tym pamietac i z wyprzedze-
niem poinformowac przedstawicieli prasy i telewizji o plano-
wanej uroczystosci. Kluczowe jest rowniez przygotowanie
odpowiedniego miejsca dla przedstawicieli mediéw, ktére
bedzie dobrze oswietlone i umozliwi robienie korzystnych
zdjec¢ i filméw. W czasie zapraszania przedstawicieli mediéw
nalezy réwniez poinformowac prase o charakterze spotkania
i ewentualnie o planowanej konferencji prasowej (w progra-
mie mozna przewidzie¢ tylko wygtoszenie oswiadczen przez
strony lub tez przeméwienia rozszerzy¢ o mozliwos¢ zadawa-
nia pytan - przyjeta konwencja musi by¢ koniecznie uzgod-
niona z druga strong, aby jej przedstawiciele mogli sie odpo-
wiednio i z wyprzedzeniem przygotowac).

Warto rowniez zadba¢ o profesjonalne przygotowa-
nie materiatéw na strone oficjalng JST czy oficjalne profile
w mediach spotecznosciowych. Nalezy pamieta¢, ze zaréwno
tekst, jak i zdjecia powinny by¢ sprawdzone przez co najmniej
jedna osobe, ktéra nie uczestniczyta w ich przygotowaniu
i redagowaniu, aby unikna¢ btedéw czy zamieszczenia nieko-
rzystnych zdje¢ (zawsze warto sprawdzi¢ wszystkie elemen-
ty zdjecia - zarébwno pierwszy, jak tez drugi i dalszy plan, raz
jeszcze upewnic sie co do szczegotdw np. nazwisk i stanowisk
obecnych oséb itd.). Niezwykle istotne jest rowniez, aby sy-
stematycznie i harmonijnie wspotpracowac z przedstawicie-
lami mediéw - mozna wéwczas na zasadzie wzajemnosci li-
czy¢ na udostepnienie profesjonalnych zdje¢ czy nagranych
relacji. Umieszczajac je na oficjalnym profilu czy stronie JST
nalezy jednak zawsze pamietac o podaniu ich autora, zrodfa
i ewentualnie linku do oryginalnych materiatéw.
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Protokdl flagowy - podstawowe
zasady

Flagi sa nieodfagcznym elementem powszechnie obecnym
w codziennej dziatalnosci jednostek samorzadu terytorial-
nego. Trudno sobie wyobrazi¢ brak flag w czasie uroczy-
stosci panstwowych czy oficjalnych. Ich nieobecnos¢ przed
budynkiem urzedu lub w gabinecie prezydenta, burmistrza
czy wojta bytaby natychmiast zauwazalna. Warto jednak za-
uwazy¢, ze czestotliwos¢ wykorzystania flag w jednostkach
samorzadowych nie zawsze idzie w parze z ich prawidtowym
uzyciem. Flagi sg czesto wywieszone w nieprawidtowej ko-
lejnosci, w nienalezyty sposéb lub tez o niewtasciwej porze.
Takie nieprofesjonalne podejscie do zasad protokotu flago-
wego rzutuje nie tylko na wizerunek danego urzedu, ale jest
tez namacalnym dowodem na nieprofesjonalne podejscie do
swoich obowigzkéw przez pracujacych tam urzednikéw.

Dlatego w trosce o budowe profesjonalnego wizerunku
warto pamieta¢ o podstawowych zasadach, ktére powinny
by¢ kazdorazowo przestrzegane w sytuacjach wymagajacych
obecnosci flag.

Przede wszystkim zawsze nalezy dbac¢ o wyglad ekspo-
nowanych flag: nie moga by¢ one brudne, postrzepione czy
wyptowiate. Jednoczesnie nalezy pamietac, iz zuzytych flag
nie wolno wyrzucac¢ do $mieci w oryginalnym formacie - jest
to mozliwe dopiero po ich uprzednim rozdzieleniu na czesci
(w przypadku polskiej flagi oznacza to oddzielenie biatej cze-
sci materiatu od czerwonej) lub tez mozna je spali¢ na osob-
nosci i bez udziatu postronnych oséb. Wszystkie maszty znaj-
dujace sie przed budynkiem lub drzewce wykorzystywane
wewnatrz budynku musza by¢ jednakowej wysokosci (na tyle
wysokie, zeby materiat nie mégt dotkna¢ podtoza, najlepiej
aby flaga nie byta mniejsza niz '/, i wigeksza niz ¥4 wysokosci
masztu), za$ wywieszone flagi - w jednakowym rozmiarze.

Podczas eksponowania flag nalezy je zawsze wywieszac
w odpowiedniej kolejnosci i zgodnie z zasadg preceden-
¢ji. Eksponujac flagi przed budynkiem nalezy to robi¢ tylko
w sprzyjajacych warunkach atmosferycznych (niedozwolo-
ne jest wywieszanie flag w przypadku wystepowania silne-
go wiatru oraz opadéw atmosferycznych). Przed budynkiem
urzedu JST flage powinno sie podnosi¢ najwczesniej o godz.
8 lub tez po wschodzie storica, natomiast z masztu powinna
by¢ ona sciggnieta najpdzniej przed zachodem stonca. Flagi
moga wisie¢ przed budynkiem réwniez pomiedzy zachodem
i wschodem stonca, jednak tylko wtedy, gdy sg one dobrze
oswietlone. Warto rowniez pamietac, ze flagi powinny by¢
wywieszane i zdejmowane przez co najmniej 2 osoby, aby
uniknac ich zetkniecia z podtozem. Dodatkowo osoby wywie-
szajace flagi powinny by¢ poinstruowane w zakresie przyjetej
reguty precedencji, poniewaz najlepiej, aby w takiej wtasnie

kolejnosci byty one wywieszane. Ewentualnie w przypadku
duzej liczby flag co najmniej flaga gospodarza powinna by¢
wywieszana jako pierwsza i opuszczana jako ostatnia.

Flagi eksponowane przed i w budynkach JST powinny
by¢ eksponowane tylko w pozycji horyzontalnej. Wertykalne
wywieszenie flag dopuszczalne jest jedynie podczas zawo-
déw sportowych.

Jak juz zostato wyzej wspomniane, niezwykle istotne jest
zachowanie reguty precedencji w momencie wyznaczania
kolejnosci wywieszania flag, ktéra w tym przypadku uzalez-
niona jest od ich liczby. Dlatego w pierwszej kolejnosci nale-
zy ustali¢ liczbe flag, nastepnie dokona¢ ich uszeregowania
zgodnie z ponizej przedstawiong kolejnoscia, zas w przypad-
ku wystepowania wiecej niz jednej flagi w ktorejs z poniz-
szych grup, positkowac sie dodatkowa reguta (np. kolejnos¢
alfabetyczna w jezyku polskim, ktéryms z jezykéw uznawa-
nych za miedzynarodowe: np. angielskim czy francuskim
lub w jezykach narodowych panstw, ktérych flagi maja by¢
wywieszone). Wazne jest tez, aby od przyjetych zasad pod
zadnym pozorem nie czyni¢ wyjatkéw.

W Polsce przyjeta jest nastepujaca kolejnos¢ utatwiajaca
uszeregowanie eksponowanych flag:

1. flaga Rzeczypospolitej Polskiej
. flaga innego panstwa
. flaga wojewddztwa
. flaga powiatu
flaga gminy
flaga Unii Europejskiej
flaga organizacji ogélnopolskiej
. flaga organizacji miedzynarodowej
. flaga stuzbowa (policji, strazy miejskiej, strazy pozarnej,

poczty itp.)

. flaga firmowa (instytucji, organizacji, uczelni, szkoty, klu-
bu sportowego itp.)
11. flaga okolicznosciowa (zwigzana z rocznica lub imprezg).

© O N U A WN

—_
o

W czasie eksponowania flag nalezy pamieta¢, iz ich roz-
mieszczenie powinno sie rozpoczynac (poczawszy od flagi
nr 1, czyli polskiej flagi, jako flagi gospodarza) od srodka lub
tez od prawicy heraldycznej strony rozumianej, jako prawa
strona z punktu widzenia budynku, przed ktérym sa maszty
(z punktu widzenia obserwatora bedzie to lewa strona).

Od regut przedstawionych na powyzszym rysunku istnieje
jeden wyjatek, ktory dotyczy tylko i wytgcznie spotkan bila-
teralnych (dwustronnych). W przypadku spotkan, w ktérych
uczestniczg tylko dwie strony, mozliwa jest zamiana miejsca-
mi flagi gospodarza z flagg goscia oraz miejsca przemawiania
gospodarza i goscia - jest to symboliczny sposéb na okazanie
goscinnos¢ i wyjatkowe uhonorowanie goscia.

Szczegdtowe regulacje dotycza réwniez sytuacji wyjatko-
wych - np. ogtoszenia zatoby narodowej. W takim przypadku
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protokét flagowy dopuszcza dwa sposoby na jej zamani-
festowanie. Flagi juz zawieszone na maszcie powinny by¢
opuszczone do potowy masztu. Jesli flaga ma dopiero by¢
zawieszona, to powinna by¢ najpierw energicznie wciggnie-
ta na szczyt masztu, a dopiero pdzniej — powoli opuszczona
do jego potowy. Podobnie przy zdejmowaniu flagi — najpierw
powinna by¢ ona wciagnieta na szczyt, a dopiero pdzniej —
powoli opuszczona. Drugg mozliwoscia jest dotgczenie do
flagi umieszczonej na drzewcu (nie na stojgcym maszcie) kiru,
czyli czarnej wstazki (dtugos¢ kiru nie powinna przekraczac
potowy szerokosci flagi). Warto pamieta¢, ze powyzszych re-
gut nie powinno sie stosowac tacznie, tzn. nie powinno sie np.
opuszczac¢ do potowy masztu flagi opasanej kirem.

W czasie uroczystosci oficjalnych zwigzanych z odstonie-
ciem pomnika czy tablicy pamiatkowej w wielu przypadkach
obecna jest flaga panstwowa czy tez elementy zawierajace
w sobie barwy narodowe. W takich sytuacja nalezy pamietac,
ze niedopuszczalne jest wykorzystanie flagi w roli zastonki
czy przykrycia pomnika lub tablicy, nie powinno sie tez na
niej ktas¢ zadnych przedmiotéw (w tym np. wierncow i kwia-
tow). Materiat zastaniajacy pomnik czy tablice powinien by¢
w neutralnym kolorze, ewentualnie mozna w tym celu wyko-
rzysta¢ biato-czerwong wstege. W tym miejscu warto przy-
pomniec gtéwng réznice pomiedzy flaga i wstega w barwach
narodowych. Polska flaga tym rézni sie od barw narodowych,
ze ma scisle okreslone proporcje - jest prostokatna, zas stosu-
nek szerokosci do dtugosci wynosi 5:8.

Dress code - zasady dotyczace
oficjalnego ubioru

Dobor wihasciwego stroju stosownie do okazji jest nie tylko
oznaka znajomosci obowiazujacych regut, ale przede wszyst-
kim jedna z uniwersalnych form okazania szacunku gospo-
darzom spotkania oraz wszystkim obecnym na nim osobom.
Pojecie dress code’u, mimo ze pochodzi z jezyka angielskiego,
na state juz zadomowito sie réwniez w Polsce. Najczesciej jest
ono dostownie ttumaczone jako ,kodeks ubraniowy”. Kryje

sie po nim co najmniej kilka elementéw, wsrdd ktérych naj-
czesciej wymieniane to:

« niepisany lub (rzadziej) pisany zbiér zasad dotyczacych ubio-
ru obowiazujacego pracownikéw firmy lub instytucji, ktory
ma zastosowanie w czasie petnienia funkcji zawodowych;

 zbiér zasad, ktéry obowigzuje na réznego rodzaju spot-
kaniach - zaréwno oficjalnych ceremoniach i uroczystos-
ciach, jak tez w czasie spotkan o charakterze towarzyskim;

« reguly, ktére moga réznic sie w zaleznosci od firmy, insty-
tucji, urzedu, rodzaju spotkania, pory roku, kregu kultu-
rowego itd.;

« sposéb dobierania poszczegélnych elementéw garde-
roby, ktéry moze Swiadczy¢ o wykonywanym zawodzie,
sprawowanej funkgji, wieku czy aktualnej porze roku.

Bez wzgledu na wystepujace réznice, bedace efektem np. spra-
wowania w JST réznych funkgji czy zmieniajacych sie por roku, ist-
nieje katalog ogdlnych zasad, ktére powinny by¢ zawsze przestrze-
gane w czasie dobierania poszczegdlnych elementéw garderoby:

« jednym z najwazniejszych elementéw ,pierwszego wraze-
nia” jest forma, co oznacza, ze oprocz gestykulacji czy za-
chowan niewerbalnych, réwniez wyglad zewnetrzny jest
niezwykle istotny w procesie budowania wizerunku nie
tylko danego urzednika, ale réwniez urzedu jako catosci;

« ubranie powinno by¢ zawsze w idealnym porzadku, wy-
prasowane, czyste, bez wiszacych nitek, dziur itd.;

« dobierajac poszczegdlne elementy garderoby pod uwa-
ge nalezy wzig¢ charakterystyczne cechy swojej sylwetki,
pore roku i przede wszystkim okazje (ubranie adekwat-
ne podczas standardowego dnia pracy w JST rézni sie od
stroju wilasciwego podczas oficjalnej uroczystosci wre-
czenia nagrody czy odstoniecia tablicy pamigtkowej);

« nie nalezy by¢ niewolnikiem mody za wszelka cene - ak-
tualne trendy powinny by¢ jedynie inspiracjg i punktem
wyjscia przy doborze garderoby;

« dodatki oraz ich odpowiednie zestawienie z garderobg sg
niezwykle istotne, nie mozna jednak przesadzac¢ zich ilos-
Cig, zgodnie z zasadg, ze ,mniej znaczy wiecej".

Dodatkowo kazdy z pracownikéw JST powinien pamietac
o regutach obowigzujacych osoby zatrudnione w jednost-
kach administracji publicznej. Wsrdéd nich nalezy wymienic
nastepujace zasady:

« kazdy z pracownikéw jest nie tylko reprezentantem ale
réwniez osobg biorgca udziat w budowie profesjonalne-
go wizerunku urzedu;

« kazdy z pracownikéw powinien nosi¢ ubrania, w ktérych
dobrze sie czuje (praca w urzedzie to $rednio ok. '/, doby
- niewygodny stréj moze powodowac zauwazalny dy-
skomfort) i jednoczesnie profesjonalnie prezentuje;

e naturalne materialy to podstawa eleganckiego stroju
i jednoczesnie gwarancja, ze bedzie on mogt by¢ diugo
wykorzystywany;
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« klasyczne materiaty, kolory i fasony sa zawsze w modzie;

» warto uzupetnia¢ stréj o dodatkowe atuty, czyli akcesoria,
dzieki ktérym stroj jest postrzegany jako bardziej elegan-
cki (buty, torebki, pokrowce na laptopy, dyskretna bizu-
teriaitd.);

« paleta koloréw biznesowych jest dos¢ ograniczona
(czern, szarosci, granaty, beze, pastele, biel itd.) i z zato-
zenia wyklucza jaskrawe kolory czy rzucajace sie w oczy
nadruki i wzory.

Coraz czesciej jednostki samorzadu terytorialnego i sze-
roko pojete instytucje administracji publicznej decyduja sie
na wprowadzenie pisanego zbioru regut i zasad dress code’u.
O ile kwestie techniczne, takie jak kolorystyka czy zbidr wihas-
ciwych elementéw garderoby, sg stosunkowo fatwe do okre-
$lenia, to nie nalezy zapominac o zasadach, ktére rzadziej
znajduja odzwierciedlenie w pisanych regulaminach. Kazde-
go dnia nalezy pamieta¢, ze umiejetnos¢ wtasciwego doboru
ubrania przez pracownikéw JST jest istotnym elementem pro-
cesu budowania profesjonalnego wizerunku urzedu - ma to
ogromne znaczenie zwilaszcza podczas uroczystosci oficjal-
nych, w czasie ktérych obecni sg goscie z zewnatrz czy przed-
stawiciele mediéw, ktérzy uwieczniajg taka sytuacje. Koniecz-
nos$¢ przestrzegania zasad dress code’u dotyczy wszystkich
pracownikéw firmy, nawet tych, ktérzy zazwyczaj nie maja
bezposredniego kontaktu z osobami z zewnatrz lub tez dane-
go dnia nie maja zaplanowanych spotkan na zewnatrz - trud-
no bowiem przewidzie¢ sytuacje nadzwyczajne.

Utrzymywanie kontaktow
Z partnerami zagranicznymi

Czeste kontakty przedstawicieli JST z partnerami zagranicz-
nymi to stosunkowo nowa sytuacja. W ostatnim czasie zde-
cydowanie rozwinety sie kontakty polskich JST z partnerami
z zagranicy i ich przedstawicielami. W wielu gminach czy wo-
jewodztwach pojawia sie coraz wiecej inwestoréw zagranicz-
nych. Dodatkowo mozliwosci korzystania z zewnetrznego
dofinansowania - np. w postaci srodkéw z Unii Europejskiej
- to réwniez doskonata okazja do spotkan z osobami, ktére
nie tylko postuguja sie innym jezykiem, ale réwniez moga wy-
wodzi¢ sie z innych kregéw kulturowych.

Kazde spotkanie — w tym z osobami z zewnatrz - rozpo-
czyna sie od powitania. Zazwyczaj powitaniu werbalnemu
towarzyszg réwniez dodatkowe gesty — najczesciej jest to
uscisniecie reki, chociaz np. w wielu krajach azjatyckich jest to
ukton (powinien on by¢ tym nizszy im wyzsze stanowisko pia-
stuje osoba, z ktoérg sie witamy) lub tez namaste / namaskar
(czyli tradycyjne powitanie i okazanie szacunku wystepujace
np. w Indiach czy Tajlandii, ktére polega na ztozeniu dtoni na

wysokosci piersi i jednoczesnym skinieniu gtowy). Bez wzgle-
du na réznice miedzykulturowe warto pamietac, ze miejsce,
w ktérym odbywa sie powitanie, ma réwniez ogromne zna-
czenie (im bardziej chcemy okazac szacunek gosciowi, tym
powitanie powinno mie¢ miejsce blizej wejscia do urzedu,
a nie dopiero np. na progu gabinetu prezydenta miasta). Cze-
sto stosowang formulg jest réwniez wystanie reprezentanta,
czyli osoby, ktéra w imieniu prezydenta czy burmistrza po-
wita goscia na lotnisku czy dworcu kolejowym. Bez wzgledu
na okolicznosci kazde powitanie powinno nastapic na stojaco
- od tej zasady zwalnia tylko np. podeszty wiek lub niedyspo-
zycja fizyczna (np. ztamana noga).

Uscisk dfoni, ktory jest powszechny w naszym kregu
kulturowym, nie powinien by¢ ani zbyt lekki, ani zbyt mocny,
nie powinien tez trwac zbyt dtugo ani zbyt krétko. Wspétczes-
nie podczas spotkan oficjalnych nie powinno sie réwniez cato-
wac kobiet w dton czy innych oséb w policzek - te gesty powin-
ny by¢ zarezerwowane dla sytuacji towarzyskich i rodzinnych.
Nalezy rowniez pamieta¢, ze w wielu panstwach arabskich ko-
biety nie nawiagzujg kontaktu fizycznego z mezczyznami, z kto-
rymi nie sg spokrewnione — w takich przypadkach werbalne
powitanie bez uscisniecia dtoni bedzie wystarczajace.

Przygotowujac sie do wyjazdu warto réwniez pamietac
o udoskonaleniu swoich umiejetnosci jezykowych. Nawet jesli
jedziemy do kraju lub goscimy kogos méwigcego w nieznanym
dla nas jezyku, zawsze mile widziane jest przyswojenie kilku
podstawowych stéw i zwrotéw w danym jezyku (np. prosze,
dziekuje, przepraszam, dzier dobry, do widzenia itd.).

Czesto oficjalnym rozmowom i negocjacjom towarzysza
réwniez spotkania w restauracji np. na stuzbowym lunchu.
Wystepujac w roli organizatora warto pamietac, zeby miejsce,
do ktérego zapraszamy gosci, serwowato w miare uniwer-
salne potrawy, wsréd ktérych zaréwno wegetarianin, jak tez
wielbiciel potraw miesnych, znajda cos dla siebie. Takie spot-
kania to réwniez doskonata okazja do tego, aby promowac
kuchnie regionalna lub krajowa, jednak nalezy to robi¢ z duza
ostroznoscia (np. tradycyjnej polskiej potrawy — tatara woto-
wego - raczej nie powinno sie co do zasady serwowac miesz-
karicom Chin, ktérzy nie jadaja potraw z surowego miesa, ani
mieszkarnicom Indii, dla ktérych krowa to Swiete zwierze). Po-
dobnie raczej nie powinno sie serwowac potraw z wieprzowi-
ny gosciom przybytym z krajéw arabskich, gdyz dla nich ten
rodzaj miesa pochodzi ze zwierzecia uznawanego za nieczy-
ste. Chociaz mogga sie zdarzy¢ tez sytuacje rzadkie, podczas
ktérych bedziemy gosci¢ osoby, ktére nie stosuja sie do po-
wyzszych zasad.

Zgodnie z powszechng opinig podczas positku nalezy sta-
ra¢ sie zjes¢ wszystko z talerza, aby nie sprawia¢ przykrosci
gospodarzom. Czasami jest to trudne, jesli np. wegetariani-
nowi zostanie podana poledwiczka wieprzowa. Wéwczas na-
lezy sie starac zjes¢ chociaz cze$¢ potrawy — czyli np. kasze
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i suréwke. W niektorych krajach warto tez pamieta¢, ze gdy
jestesmy juz najedzeni, to trzeba zostawi¢ troche jedzenia na
talerzu lub picia w szklance. W przeciwnym przypadku moze-
my sie spodziewac, ze gospodarze beda nam ciggle dolewac
lub doktadac¢ potraw (Chiny) lub tez nieustajaco zacheca¢ do
doktadek (zwyczaj prynuki na Biatorusi).

Warto podkredli¢, ze réznice miedzykulturowe obejmuja
rézne aspekty relacji oficjalnych: od zréznicowanych sposo-
béw powitania i pozegnania, poprzez dress code oraz mowe
ciata i gesty, az po reguty dotyczace codziennego funkcjono-
wania. Dlatego przed wyjazdem do innego kraju, zwtaszcza
takiego z innego kregu kulturowego, warto zapoznac sie
chociazby z podstawowymi réznicami, aby nie popetnic gafy.
Takim spotkaniom z zatozenia przyswieca zasada ,ztotego
srodka”, czyli poszanowanie obu stron dla swoich kultur oraz
wysoka tolerancja dla ewentualnie popetnionych btedow.
Oczywiscie, najlepsze nawet przygotowanie niekiedy nie jest
w stanie uchroni¢ przed popetnieniem gafy, jednak natych-
miastowe przeproszenie i wyciggniecie wnioskow na przy-
sztos¢ potrafi posta¢ w niepamie¢ nawet najwieksze faux pas.

Organizacja oficjalnych imprez
towarzyszacych

Coraz czesciej oficjalnym spotkaniom, negocjacjom i wyda-
rzeniom kulturalnym towarzysza spotkania w restauracji np.
na stuzbowym lunchu czy uroczystym obiedzie podsumo-
wujacym wizyte. Takie spotkania czesto pozwalaja sie lepiej
pozna¢ w mniej oficjalnych okolicznosciach czy scementowac
Swiezo nawigzane znajomosci stuzbowe. Wystepujac w roli
organizatora warto pamietac, zeby miejsce, do ktérego zapra-
szamy gosci, serwowato w miare uniwersalne potrawy, wsréd
ktérych zaréwno zwolennicy réznych diet znajda co$ dla sie-
bie. Takie spotkania to réwniez doskonata okazja do tego,
aby promowac kuchnie regionalng lub charakterystyczng dla
kraju-gospodarza. Dobrze tez, jesli dostepne menu uwzgled-
nia aktualna pore roku, to powinno gwarantowac, ze potrawy
beda przygotowane ze swiezych produktéw. Jesdli decyduje-
my sie na wczedniejsze ustalenie listy serwowanych potraw,
co jest wskazane przy wiekszej liczbie gosci, to nalezy to robi¢
z duza dozg ostroznosci (potrawy powinny by¢ na tyle zrézni-
cowane, aby kazdy z gosci byt w stanie znalez¢ cos dla siebie).

Jesli zapraszamy gosci do restauracji, to warto pamietac,
aby z odpowiednim wyprzedzeniem zarezerwowac stolik,
przy ktérym bedzie mozna swobodnie prowadzi¢ rozmowe.
Dobrym rozwigzaniem - w miare mozliwosci — jest zarezer-
wowanie oddzielnej sali. Wczesniejsze uprzedzenie obstugi
restauracji o tym, ze obecni bedg goscie z zewnatrz, pozwa-
la na odpowiednie przygotowanie (np. przygotowanie karty

menu, ktdra nie bedzie zawierata cen i bedzie w jezyku an-
gielskim czy niemieckim). Pozwoli to na sprawne zamowienie
potraw bez koniecznosci sugerowania sie ich cena.

Niektérym osobom wiele trudnosci sprawia duza liczba
elementéw sktadajacych sie na pojedyncze nakrycie. Jed-
nak przyswojenie juz kilku podstawowych regut sprawia, ze
nawet najbardziej skomplikowany zestaw talerzy, sztu¢cow
i kieliszkow staje sie bardzo tatwy w uzyciu. Wystepujac w roli
organizatora warto pamieta¢, ze podczas imprez oficjalnych
poszczegdlnym gosciom powinny by¢ przypisane miejsca
przy stole zgodnie z zasadg precedencji (z wyprzedzeniem
nalezy przygotowac wizytéwki — najlepiej zadrukowane dwu-
stronnie, gdy goscie sie nie znajg — z nazwiskami i je odpo-
wiednio rozstawi¢ na stole). Takiego przypisania miejsc doko-
nuja gospodarze i nie ma mozliwosci, zeby goscie dokonywali
w nim zmian (nie wolno zmienia¢ miejsc kartonikéw, a co za
tym idzie - przypisanych miejsc). Warto wczesniej zapoznac
sie z planem sytuacyjnym umieszczonym w widocznym miej-
scu i wskazujacym miejsca poszczegdlnych gosci, zas udajac
sie do stotu nalezy tylko upewnic sie, ze znalezlismy wtasci-
we miejsce odczytujac nazwisko na kartoniku umieszczonym
przy nakryciu.

Poszczegodlne nakrycia powinny sta¢ w pewnym oddaleniu
od siebie, niekiedy jednak zdarza sie, ze trudno z catg pew-
noscig stwierdzi¢, gdzie konczy sie jedno i zaczyna drugie.
Dlatego warto pamieta¢, ze szklanki i kieliszki nalezace do
danego nakrycia zawsze stoja po prawej stronie talerza, po-
niewaz wiekszosc¢ ludzi jest praworeczna. Z kolei dodatkowe
talerzyki np. na chleb i masto znajduja sie po lewej stronie.
Serwetka, ktérg powinnismy roztozy¢ na kolanach na poczat-
ku positku (niedopuszczalne jest robienie z serwetki sliniaka)
i odtozy¢ dopiero na koncu (w miedzyczasie serwetki nalezy
uzywac do delikatnego wytarcia ust, zwlaszcza przed sieg-
nieciem po szklanke lub kieliszek), znajduje sie na talerzu lub
po jego lewej stronie. Sztuéce powinny by¢ uzywane w kolej-
nosci od zewnatrz w strone talerza. Problem moze sprawiac
rozréznienie dan, ktére nalezy jes¢ sztu¢cami sparowanymi
od tych, ktére nalezy jes¢ pojedynczym sztuécem. W przy-
padku watpliwosci najlepiej spojrzec na stoét, przy ktérym sie-
dza gospodarze spotkania. To do nich nalezy przywilej rozpo-
czecie jedzenia — nie wypada bra¢ sztué¢céw, dopdki oni nie
dadza sygnatu do rozpoczecia positku. Jest to tez powdd, dla
ktérego gospodarze powinni siedzie¢ przy stole prezydial-
nym, przy ktérym miejsca sg zajete tylko z jednej strony. Uta-
twia to kontakt wzrokowy pomiedzy gosémi i gospodarzami
oraz jedzenie poszczegdlnych dan w odpowiednim tempie.
Podczas positku nalezy wystrzegac sie robienia ,mostéow” ze
sztu¢cow, czyli opierania ich o krawedzie talerza. Takie utoze-
nie powoduje, ze sztucce s niestabilne i moga sie zsuna¢ na
stot jednoczednie go brudzac. W czasie jedzenia zupy robiac
przerwe tyzke nalezy odtozy¢ réwnolegle do krawedzi stotu
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na spodeczek, na ktérym postawiony jest talerz, zas po skon-
czeniu - prostopadle do krawedzi stotu. Z kolei jedzac przy-
stawke czy danie gtéwne w czasie przerwy sztuéce powinny
by¢ skrzyzowane na talerzu, za$ po zakonczeniu jedzenia -
powinny zosta¢ odtozone réwnolegle do siebie na talerzu na
godzinie 5 lub 6.

Organizujac spotkania, w ktérych uczestniczy wieksza
liczba gosci, JST czesto decyduja sie na ich przeprowadze-
nie w formule ,na stojaco”. W takiej sytuacji warto pamietac,
o dodatkowych zasadach. Po pierwsze, nalezy cierpliwie
oczekiwa¢ w kolejce do natozenia sobie dan. Ten czas to do-
datkowa okazja do nawigzania kontaktéw czy porozmawiania
zinnymi osobami. Kazdorazowo po natozeniu dania podgrze-
wacz lub chtodnia powinny by¢ zamkniete, chyba Zze osoba
stojaca w kolejce za nami wyrazi che¢ natozenia sobie tego
samego dania. Nie nalezy sobie naktadac¢ zbyt duzej ilosci je-
dzenia, nie wolno tez miesza¢ ré6znych rodzajéw jedzenia np.
dan gtéwnych z deserami. Kazdorazowo na talerzu powinny
sie znalez¢ tylko dania pochodzace z jednej ,rodziny dan”
(np. przystawki dania gtéwne lub desery). Nawet w przypad-
ku checi natozenia sobie tego samego dania, ktére jedlismy
wczesdniej, ze wzgleddw higienicznych kazdorazowo powin-
nismy korzystac¢ ze swiezych sztuécédw i talerzy. Nie poleca
sie réwniez réwnoczesnego picia i jedzenia - bezpieczniej
i wygodniej jest robi¢ to naprzemiennie. Majac w reku szklan-
ke lub kieliszek z napojem lepiej trzymac je w lewej rece,
wowczas mamy pewnos¢, ze w przypadku koniecznosci
przywitania sie z innym gosciem nie podamy wilgotnej reki.
W przypadku, gdy dostepne sa wysokie stoliki umozliwiajace
jedzenie na stojaco, nalezy z nich korzysta¢ w miare szybko,
a nastepnie udostepnic je kolejnym osobom. Zuzyte szklanki,
talerze i sztucce nalezy odstawia¢ na specjalnie do tego przy-
gotowane stoty lub oddac¢ obstudze kelnerskiej — niedozwo-
lone jest odstawianie ich na stoty, na ktérych wyeksponowa-
ne jest jedzenie lub picie lub tez jes¢ z talerzy postawionych
na stotach z wyeksponowanym jedzeniem lub piciem.

Organizacja roznego rodzaju uroczystosci oficjalnych sta-
nowi doskonata okazje do nawigzywania i podtrzymywania
kontaktow, w tym réwniez oficjalnych, ktére s3 domeng JST.
Nawet jesli w pierwszej chwili dtuga lista zasad obowigzuja-
cych w toku organizacji oraz w czasie takich spotkan moze
wydawac sie trudna do zapamietania, z fatwoscia mozna sie
przekonad stosujac je w praktyce, ze sa one bardzo tatwe
i szybkie do przyswojenia zgodnie z zasada: ,trening czyni
mistrza”.
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