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Wprowadzenie

Opracowanie niniejsze, zatytutowane ,,Korespondencja stuzbowa i dyplomatyczna”
zostalo stworzone z mys$la o studentach Uniwersytetu Wroctawskiego, studiujacych
na kierunku Dyplomacja europejska, w ramach projektu o nazwie ,Ksztalcenie wysoko
wykwalifikowanych specjalistow dla sfery publicznej w wymiarze transeuropejskim”
wspotfinansowanym ze $rodkéw Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Celem publikacji jest przyblizenie wiadomosci z zakresu Korespondencji stuzbowe;j
1 dyplomatycznej, ktore w sposdb szczegdlowy omawiane sg podczas zajec.

Publikacja podzielona zostala na pigtnascie rozdziatdow, odpowiadajacych
zagadnieniom realizowanym na poszczeg6lnych zajeciach. Studenci znajda w niej informacje
dotyczace szeroko rozumianej dyplomacji, a w szczegolnoSci wytyczne shuzace do
sporzadzania koresponencji. Przydatne, zarbwno w zyciu codziennym, jak i w pracy, ktora
podejma po ukonczeniu studidow. By¢ moze, bedzie to praca w stuzbie zagranicznej, gdzie
z pewnoscig zgromadzona wiedza i praktyka odnajda swoje zastosowanie.

Specyfika omawianej tematyki sprawia, ze na polskim rynku wydawniczym istnieje
znikoma liczba publikacji pos§wigconych korespondencji dyplomatycznej. Autorem, ktory
w najpelniejszym stopniu, najbardziej kompleksowym i szczegétowym opisat korespondenjce
jest bez watpienia Julian Sutor. W mniejszym stopniu, uwage poswigcili jej m.in.: Tomasz
Ortowski, Edward Pietkiewicz, Cezary lkanowicz i Wojciech Piekarski, czy Jan Barcz
1 Bogdan Libera, wielokrotnie przytaczani i cytowani w niniejszym e-booku. Opracowanie
ksigzki oparte zostalo na literaturze dostepnej na polskim rynku wydawniczym. Przede
wszystkim, ze wzgledu na fakt, iz w praktyce poszczegélnych panstw, tak w przypadku
protokotu dyplomatycznego, jak i samej korespondencji dyplomatycznej wystegpowaé moga
pewne roznice w zakresie sporzadzania poszczegédlnych rodzajéw pism. Pomoca
w przygotowaniu do zaj¢¢, jak i wyjasnieniu pewnych zawilo$ci wykazali si¢ pracownicy
Protokotu Dyplomatycznego Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP, ktéorym dzigkuje
za po$§wiecony czas i wskazowki praktyczne.

Majac nadziej¢, iz publikacja postuzy, jako wprowadzenie do dalszej lektury
specjalistycznej i poglebiania wiedzy z zakresu tematyki dyplomatycznej, przedktadam ja
na r¢ce studentdéw, zachecajac do wnikliwego zapoznania si¢ z tematem.

Autorka
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Rozdzial I Pojecie dyplomacji i prawa dyplomatycznego. Zrodla
prawa dyplomatycznego

Termin ,,dyplomacja”' wywodzi si¢ od stowa diplomata tj. greckiej nazwy, ktéra
okreslano dwie pokryte woskiem, potaczone rzemykami, skladane do siebie tabliczki
na ktorych spisywano instrukcje dla postéw. Tabliczki sktadano, zwigzywano rzemykami,
ktére nastgpnie pieczgtowano, tym samym zachowujac poufno$é zamieszczonych w nich
danych?.

Instytucja dyplomacji zrodzita si¢ w starozytno$ci i okreslana jest nasjtarszag w stosunkach
migdzy panstwami. Terminy, takie jak: dyplomata, dyplomacja weszty do obiegu w nowszej

historii na przetomie wiekow XVII i XVIIT.

Definicji dyplomaciji jest wiele®, gdyby pokusi¢ si¢ o ich zestawienie, mozna byloby
doliczy¢ si¢ okolo pigédziesieciu. Istnieja definicje stownikowe, encyklopedyczne, definicje
pisane przez dyplomatow w oparciu o ich dos$wiadczenia, praktyke. Zdaniem Edwarda
Pietkiewicza ,,dyplomacja” jest narzedziem polityki zagranicznej i stuzy rozwigzywaniu
problemow wystepujacych w stosunkach z innymi panstwami lub grupami panstw za pomoca
rozmoéw, rokowan, korespondencji i zawierania umow. To takze metody, jakie stosuje si¢
w stosunkach z obcymi panstwami i ludzie dzialajacy w tej dziedzinie’. Autor ksiazki
,Protokét dyplomatyczny i dobre obyczaje w biznesie” — Cezary Ikanowicz o dyplomacji
pisze, jako sztuce zrgcznego, czasem wrecz przebiegltego, ale pozbawionego przemocy

i gwattu przeprowadzania zamiaréw wedtug z gory ustalonego planu®.

Pelen obraz terminu wydaje si¢ przedstawia¢ Julian Sutor — ambasador, dtugoletni
funkcjonariusz polskiej stuzby dyplomatycznej, autor m.in. takich ksigzek, jak: ,,Prawo
dyplomatyczne 1 konsularne”, czy ,,Korespondencja dyplomatyczna”, ktorego zdaniem
na wspoélczene pojecie dyplomacji skladaja si¢ trzy elementy. Elementy, ktére moga

wystepowacé osobno, jednak dopiero ujete razem wlasciwie ujmuja pojecie. W pierwszym,

! J.Sutor jest zdania, ze termin ,,dyplomacja” pochodzi od greckiego stowa diploma (gr. dipléos — podwojny),
tj. sktadajacy sie¢ z dwoch tabliczek. J. Sutor, Prawo dyplomatyczne i konsularne, Lexis Nexis, Warszawa 2003,
s. 21

2 R. Frelek, Dzieje dyplomacji, Zarys historii stosunkéw miedzynarodowych, Wyd. Adam Marszalek, s.5

3 . Sutor, Prawo dyplomatyczne i konsularne, op.cit., s. 21

* Por. M. Orzechowski, Nowoczesna dyplomacja, [w:] (red.) M.Wilk, Dyplomacja, Wyzsza Szkota Studiow
Migdzynarodowych w todzi, £.6dZ 2002, s. 7-42

3 E. Pietkiewicz, Protokol dyplomatyczny, Warszawa 1986, s. 21-22

6 C. Ikanowicz, Protokét dyplomatczyny i dobre obyczaje w biznesie, Agencja Promocji Turystyki MART,
Warszawa 1997
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podstawowym znaczeniu ,,dyplomacja” to oficjalna dziatalno$¢ organéw panstwowych
w sferze stosunkéw miedzynarodowych, gléwnie przedstawicieli dyplomatycznych
realizujagcych zewngtrzne funkcje panstwa, stuzace utrzymaniu i prowadzeniu stosunkow
migdzy nimi, zapewniajgce ochron¢ praw i interesow panstwa i jego obywateli za granica.
W ujeciu drugim — to zespdt metod i $rodkéw oraz sztuka osiggania celow polityki
zagranicznej panstwa, prowadzenia i utrzymywania stosunkéw miedzy panstwami, a przede
wszystkim prowadzenia rokowan i zawierania traktatow. Kolejne, trzecie ujecie wskazuje
natomiast, iz ,,dyplomacja” jest to dysponujacy odpowiednimi kwalifikacjami zesp6t ludzi,
okreSlany mianem sluzby zagranicznej 1 system organizacyjny (tj. Ministerstwo Spraw
Zagranicznych oraz stale i powolywane ad hoc misje dyplomatyczne) realizujacy cele
i zadania polityki zagranicznej i stanowigcy wyodrgbniong shuzbe panstwowa, wchodzaca

w sktad naczelnej administracji pafistwowe;’.

Definicje powyzsza potwierdza rowniez Ryszard Stemplowski, ktéry dowodzi,
ze ,,dyplomacja” jest nalezagcym do procesu prowadzenia polityki uczestnictwem organu
(urzgdu) wiladzy (administracji) panstwowej w migdzynarodowej polityce, tj. zespotem
srodkéw osobowych, majatkowych oraz czynno$ci, dokumentéw i1 zwyczajéow z tym
uczestnictwem zwigzanych. W wezszym rozumieniu tego poj¢cia, dyplomacja stanowi zbior
0sob, procedur, komunikatow oraz $rodkéw rzeczowych i finansowych, uczestniczacych
w procesie komunikowania si¢ ze soba panstw 1 innych podmiotow prawa
migdzynarodowego. W Polsce dyplomacje, w zakresie swoich kompetencji uprawia prezes
Rady Ministrow 1 jej czionkowie, a w szczeg6lno$ci minister wlasciwy do spraw
zagranicznych oraz podlegla mu administracja rzagdowa. Dyplomacja w szerszym znaczeniu
obejmuje natomiast niektore dziedziny dziatania prezydenta RP (dyplomacja prezydencka),
Sejmu 1 Senatu (dyplomacja parlamentarna), wspdlne dzialania wyzej wymienionych
organOW oraz innych instytucji. Ministerstwa 1 inne urzedy administracji rzadowej
uczestniczg w prowadzeniu polityki zagranicznej jako obstuga organéw administracji. Czes¢
zwigzanych z tym czynno$ci nalezy do zakresu dyplomacji, jednak wartym podkres$lenia jest
fakt, iz nie kazdy podmiot ksztaltujacy polityke zagraniczng uprawia dyplomacje. Polityka
zagraniczna jest coraz bardziej jawna, dyplomacja natomiast musi utrzymywaé pewien
poziom tajnosci, choéby ze wzgledu na istote negocjacji®. Mimo, ze dyplomacja i polityka

zagraniczna sg ze sobg nierozerwalne, nalezy pamigtaé, iz nie sa pojeciami jednoznacznymi.

" J. Sutor, Prawo dyplomatyczne i konsularne, Lexis Nexis, Warszawa 2003, 5.29
¥ R. Stemplowski, Wprowadzenie do analizy polityki zagranicznej, PISM, Warszawa 2006, s. 157-158
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Polityka zagraniczng panstwa okre§li¢ mozemy zbiér celow, metod, $rodkow realizacji
zewnetrznej funkcji panstwa dziatajacego na réznych plaszczyznach, tj. dyplomatycznej,
militarnej, gospodarczej, ideologicznej. Dyplomacjg natomiast — podstawowa forme
zagranicznego dzialania panstwa. Stad polityka zagraniczna jest strategia zewnetrznego
dzialania panstwa, a dyplomacja wylacznie taktyka, narzedziem polityki zagranicznej,

umozliwiajacym jej sprawne i rzeczowe prowadzenie.

Prawo dyplomatyczne

Prawo dyplomatyczne, to galagz wspolczesnego miedzynarodowego prawa
publicznego. Stanowi zespdt zasad i norm regulujacych dziatalno$¢ i status organdw panstwa,
przede wszystkim statych misji dyplomatycznych, realizujacych stosunki dyplomatyczne
z innymi panstwami’. Podstawowymi zrodtami prawa dyplomatycznego sa:

- Konwencja Wiedefiska o stosunkach dyplomatycznych z 18 kwietnia 1961 roku
- Umowy dwustronne
- Zwyczaj migdzynarodowy

- Ustawodawstwo wewnetrzne

Dyplomacja, jako najwazniejszy instrument stuzacy realizacji polityki zagranicznej panstwa

dziala na podstawie prawa mi¢dzynarodowego, ktorego integralng czescig jest prawo

dyplomatyczne'®.

? J.Sutor, Leksykon dyplomatyczny, LexisNexis, Warszawa 2005, s. 290
10 730:
Ibidem
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Rozdzial I1 Dzialalnos¢ panstwa w Srodowisku miedzynarodowym
- organy wewnetrzne i zewnetrzne panstwa. Biografie znanych
dyplomatow

Termin ,,polityka zagraniczna” $ci§le zwigzany jest z panstwem. Zgodnie z definicja,
polityka zagraniczna oznacza suwerenne ksztaltowanie przez najwyzsze, kompetentne organy
panstwowe strategicznych celéw (interesow) narodowych (panstwowych) na arenie
migdzynarodowej, w bliskiej 1 dalekiej perspektywie. To takze zesp6t dzialan
podejmowanych zwlaszcza przez dyplomacje w zakresie realizacji tych celow poprzez
skuteczne oddziatywanie na srodowisko mi¢dzynarodowe. Polityka zagraniczna stuzy przede
wszystkim zapewnieniu bezpieczenstwa zewnetrznego panstwa i dobrobytu narodu,
skutecznemu  reprezentowaniu  interesow  narodowych ~ w  sferze  stosunkow
miedzynarodowych''. Kiedy mowa o skutecznosci realizacji polityki zagranicznej, nalezy
podkresli¢, iz jest ona zalezna od wielu czynnikéw. Decyduja o niej uwarunkowania
wewngetrzne, tj. m.in. wewngtrzna sytuacja polityczna kraju, uwarunkowania zewnetrzne,
przez ktére rozumiemy aktualng sytuacj¢ na arenie mi¢dzynarodowej, umiejetnosci elit
politycznych do trafnego tworzenia zatozen polityki zagranicznej 1 ich zdolnosci
do formutowania prognoz oraz dostosowywania si¢ do zmian zachodzacych na arenie
migdzynarodowej, jakos$ci 1 skutecznos$ci dziatania stuzby dyplomatycznej (uwarunkowania
subiektywne), ale 1 duze znaczenie ma chocby polozenie geostrategiczne, potencjat
ekonomiczny, spoteczny, militarny, demograficzny (uwarunkowania obiektywne)'%.

Zgodnie z powyzszym, polityka zagraniczna realizowana musi by¢ przez konkretne
organy, a konkretniej osoby pehigce okreslone funkcje na okreslonych stanowiskach.
W realizacji polityki zagranicznej kazdego kraju uczestnicza, cho¢ w zréznicowanym stopniu
glowa panstwa (Prezydent, Monarcha), wspomagana przez Premiera i rzad, ze szczegdlnym
uwzglednieniem roli, jaka pelni Minister Spraw Zagranicznych oraz krajowy parlament, jak
1 podmioty zewnetrzne, tj. ambasady, konsulaty, state przedstawicielstwa.

Podmioty panstwowe dzielg si¢ na organy ustalajagce wolg¢ 1 zasady polityki panstwa
w zakresie jego stosunkow migdzynarodowych (np. parlament) oraz organy powotane w celu
realizacji 1 wyrazania ze skutkiem prawnym tej woli bez koniecznosci posiadania specjalnych

petnomocnictw do wystepowania w stosunkach miedzynarodowych (np. prezydent, premier,

" Polityka zagraniczna, [w:] J. Sutor, Leksykon dyplomatyczny, Lexis Nexis, Warszawa 2005, s. 284-285
12 J. Modrzyfiska, Protokét dyplomatyczny, etykieta i zasady savoir vivre u, Wolters Kluwer, Warszawa 2014,
s. 59

Korespondencja stuzbowa i dyplomatyczna



minister spraw zagranicznych). Podmioty zewng¢trzne mozna podzieli¢é na state
(np.: ambasady, urzedy konsularne, statle przedstawicielstwa przy organizacjach
migdzynarodowych) oraz tymczasowe (np. misje ad hoc, delegacje na konferencje
migdzynarodowe, jednostki marynarki wojennej, najwyzsi przedstawiciele panstwa
reprezentujacy kraj za granica)">.

Organy wewnetrze panstwa to te, ktorych gléwna siedziba znajduje sie
na terytorium danego panstwa.

Organy zewnetrzne panstwa to natomiast struktury panstwowe dziatajace poza
granicami panstwa.

Kompetencje organow, tak wewngtrznych, jak i zewnetrznych okresla konstytucja
panstwa, jak i inne krajowe akty prawne, gléwnie o randze ustawowej. Ich status
w stosunkach migdzynarodowych, gléwnie zakres podejmowanych zobowigzan bez potrzeby
posiadania wyraznego mandatu i zakres przystugujacych przywilejow i immunitetow,
okreslaja normy prawa migdzynarodowego, tj. Prawo dyplomatyczne i konsularne oraz
zasady Protokolu Dyplomatycznego, taczacego w sobie normy prawa migdzynarodowego,

zasady kurtuazji miedzynarodowej i dyplomatycznej pragmatyki zawodowe;j'*.

1. Organy wewnetrzne panstwa

Ustrg) panstwa polskiego opiera si¢ na podziale i1 rownowadze wladzy
ustawodawczej, wykonawczej 1 sgdowniczej. Wladze ustawodawcza sprawuja Sejm 1 Senat,
wladzg wykonawcza — prezydent Rzeczypospolitej Polskiej i Rada Ministrow, wiadze
sadownicza — sady i trybunaty (art. 10 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej)'”. Podziat
wladzy uwzglednia rowniez prezesa Narodowego Banku Polskiego, Rade Polityki Pieni¢zne;,
Rzecznika Praw Obywatelskich, Krajowa Rad¢ Radiofonii 1 Telewizji oraz Najwyzsza Izbg
Kontroli'®. Za prawidlowe funkcjonowanie panstwa odpowiedzialno$é¢ ponosza ministerstwa

1 urzedy centralne oraz w coraz wigkszym stopniu — jednostki samorzadu terytorialnego.

13 J. Modrzyfiska, Protokét dyplomatyczny ..., op.cit., s. 60

' J. Barcz, B.Libera, Urzednik i biznesmen w Srodowisku miedzynarodowym, Wolters Kluwer Polska Sp. Z o0.0.,
Warszawa 2007, s. 19

' Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 roku, Dz.U.1997 nr 78 poz.483

' R. Stemplowski, Wprowadzenie do analizy polityki zagranicznej, PISM, Warszawa 2006, s. 125
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Glowa panstwa

Wiodaca rola glowy panstwa wywodzi si¢ z tradycji historycznych, kiedy monarcha,
suweren posiadat nieograniczone prawo reprezentowania pafstwa ,,na zewnatrz”'’.

Prezydent jest najwyzszym przedstawicielem Rzeczypospolitej Polskiej, gwarantem
ciggtosci wladzy panstwowej. Stoi na strazy suwerennos$ci i bezpieczenstwa panstwa oraz
nienaruszalno$ci 1 niepodzielno$ci jego terytorium. Zadania te maja by¢ realizowane
w zakresie i na zasadach okre$lonych w konstytucji i w ustawach (art. 126 KRP)'® *°.

Prezydent RP, jako reprezentant panstwa w stosunkach zewnetrznych (art. 133 ust. 1
KRP) posiada nastgpujace kompetencje:

- prezydent RP finalizuje proces ratyfikacji i wypowiadania umowy miedzynarodowej
o czym informuje Sejm i Senat,

- prezydent RP mianuje i odwotuje pelnomocnych przedstawicieli Rzeczypospolitej
Polskiej w innych panstwach i przy organizacjach migdzynarodowych (w tym przy
Wspolnotach Europejskich). Wymaga to kontrasygnaty prezesa Rady Ministrow.
(W praktyce procedur¢ mianowania rozpoczyna minister wlasciwy ds. zagranicznych.
W procesie wypowiada si¢ Komisja Spraw Zagranicznych, jednak decydujace
znaczenie przy mianowaniu i odwolaniu ma stanowisko prezydenta RP.)

- prezydent RP przyjmuje listy uwierzytelniajace odwotujace akredytowanych przy nim
przedstawicieli dyplomatycznych innych panstw i organizacji mi¢dzynarodowych.

W zwiagzku z pelniong funkcja przystuguje mu najszersza ochrona dyplomatyczna
(tzw. immunitet suwerena) i mozliwos¢ dziatania bez potrzeby posiadania specjalnych
upowaznien dla podejmowania w imieniu panstwa zobowigzan.

Prezydent RP ksztattuje polityke zagraniczng przez swoje kompetencje, w tym
prerogatywy *° . W zakresie ww. polityki wspoldziala z prezesem Rady Ministrow
i wlasciwym ministrem (art. 133 ust. 3 KRP). Wspdlnie z Rada Ministrow odgrywa

decydujaca role¢ w ksztaltowaniu polityki zagranicznej. Pozycja prezydenta, stabsza

od pozycji Rady Ministréw wynika z regulacji konstytucyjnej i ustawowej, a swoje

'7J. Barcz, B.Libera, Urzednik i biznesmen w Srodowisku miedzynarodowym, op. cit., s. 20

' art. 126 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z 1997 roku, Dz.U.1997 nr 78 poz.483 i ustaw zwyktych.

1 B. Miernik, Organy parstwa w stosunkach miedzynarodowych, [w:] (red.) M.Wilk, Dyplomacja, Wyzsza
Szkota Studidéw Migdzynarodowych w todzi, £.6dz 2002, s. 100

2 Prerogatywa — to prawo do wydawania aktu urzedowego, a zarazem ten akt urzedowy, ktérego wydanie nie
wymaga wniosku (kontrasygnaty) prezesa Rady Ministrow (art. 144 ust. 3 KRP)
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potwierdzenie znajduje m.in. w wymogu kontrasygnaty prezesa Rady Ministrow
na pisemnych aktach urzedowych prezydenta RP*'.

Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej posiada takze wazne kompetencje
w zakresiebezpieczenstwa 1 Sit Zbrojnych oraz stanu wojny i stanow nadzwyczajnych.
Te ostatnie moga by¢ zwigzane z zagrozeniem zewng¢trznym, dziatalno$cig innego panstwa
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, lub z wykonaniem umowy migdzynarodowe;.
W przypadku sytuacji szczegélnego zagrozenia, prezydent:

- podejmuje postanowienie o stanie wojny, na wniosek prezesa Rady Ministrow, jesli sa
spelnione wymagane do tego przestanki materialne, a Sejm nie moze si¢ zebra¢ na
posiedzenie w celu wykonania swojego konstytucyjnego zadania w tym zakresie (art.
116 ust. 2 KRP). Przestankami tymi jest zbrojna napas¢ na terytorium RP lub
wynikajace z umow mig¢dzynarodowych zobowigzanie do wspolnej obrony przeciwko
agresji’,

- wprowadza stan wojenny, na wniosek Rady Ministrow, na czg¢séi lub catym
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub, gdy z umowy miedzynarodowej wynika

zobowigzanie do wspdlnej obrony przeciwko agresji (art. 229 KRP)>.

Parlament

Parlament to najwyzszy organ reprezentujacy wolg, interesy i suwerenne prawa
narodu. Wptywa on na dziatalno§¢ panstwa wykonujac funkcje kontrolne. W jego
kompetencjach lezg rowniez sprawy zagraniczne panstwa. W zakresie polityki zagranicznej
do kompetencji parlamentu nalezy og6lny nadzor i uchwalanie jej gtéwnych kierunkdéw oraz
decydowanie o lub uczestniczenie w wyborze organéw sprawujacych swoje funkcje
wykonawcze w zakresie realizacji polityki zagranicznej (np. prezydent, premier, rzad
ze szczegdlnym uwzglednieniem ministra spraw zagranicznych)™*.

W ramach uprawnien polski parlament poza wyzej wskazanymi kompetencjami
uczestniczy roéwniez w uchwalaniu ustaw normujacych kwestie dotyczace obrotu
migdzynarodowego panstwa, struktury i dzialalnosci organéw panstwowych. W jego gestii

lezy takze debatowanie nad expose ministra spraw zagranicznych w sprawie gldwnych

I R. Stemplowski, Wprowadzenie do analizy polityki zagranicznej, op.cit., s. 141-142

2 R. Stemplowski, Wprowadzenie do analizy polityki zagranicznej, Wydanie II rozszerzone, Tom I, PISM,
Warszawa 2007, s. 251

> Ibidem

 J Modrzynska, Protokél dyplomatyczny..., op.cit., s. 63
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kierunkéw polityki zagranicznej panstwa (gtownie raz w roku)”. Sejm decyduje o stanie
wojny w razie napadu zbrojnego na Polske oraz w przypadku, gdy z umoéw
migdzynarodowych wynika konieczno$¢ wspdlnej obrony przeciwko agresji (art. 116
Konstytucji RP). Zaréwno w Sejmie, jak 1 w Senacie funkcjonuja komisje zajmujace si¢
stosunkami zagranicznymi Polski (m.in. posiadajaca charakter doradczy — sejmowa Komisja
Spraw Zagranicznych, ktora przestuchuje i opiniuje kandydatéw na ambasadoréw i statych

przedstawicieli RP)*°.

Rada Ministrow i Prezes Rady Ministrow

Zgodnie z art. 146 KRP Rada Ministrow prowadzi polityke wewnetrzng
1 zagraniczng Rzeczypospolitej Polskie;j.

Rada Ministrow kieruje administracja rzadowa, w zakresie 1 na zasadach okreslonych
w konstytucji i ustawach.

Prezes Rady Ministrow zajmuje najmocniejszg pozycje we wiladzy wykonawczej
panstwa. Reprezentuje rzad, kieruje jego pracami, jest odpowiedzialny za wykonanie przezen
zadan. Rola, jaka odgrywa w prowadzeniu rozméw z innymi szefami rzadéw i1 glowami
panstw Prezes Rady Ministrow jest nieoceniona. W Konstytucji RP rol¢ premiera okresla
art. 148, natomiast kompetencje Rzadu w sprawie m.in. jego polityki zagranicznej art. 146
Konstytucji RP, stwierdzajac, ze ,,rzad ma kompetencje w tym zakresie we wszystkich

. . : . . . . 27
sprawach nie zastrzezonych dla innych organow panstwowych i samorzadu terytorialnego™".

Ministerstwo Spraw Zagranicznych i inne resorty

Zgodnie z art. 149 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej ministrowie kieruja
okreslonymi dziatami administracji rzadowej lub wypelniaja zadania wyznaczone im przez
Prezesa Rady Ministrow. W gestii kazdego czlonka Rady Ministrow spoczywa
odpowiedzialno$¢ za prowadzenie polityki zagranicznej panstwa. Nieoceniong rol¢ w zakresie
dyplomacji pelni minister spraw zagranicznych, ktdory moze wspomagaé prezesa Rady

Ministrow. Minister Spraw Zagranicznych jest naczelnym organem administracji publiczne;j,

> J. Barcz, B.Libera, Urzednik i biznesmen w srodowisku miedzynarodowym, op. cit., s. 21-22

2% Komisja Spraw Zagranicznych — kompetencje, Zalacznik do uchwaty Sejmu RP z dnia 30 lipca 1992 . —
Regulamin Sejmu RP (tj MP 1998 Nr 44, poz. 618 z p6zn. zm.)

27 J. Barcz, B.Libera, Urzednik i biznesmen w srodowisku miedzynarodowym, op. cit., s. 21-22
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ktéremu obstuge zapewnia Ministerstwo Spraw Zagranicznych. Ministra spraw
zagranicznych wspomagaja politycy, tj. powotani na jego wniosek przez prezesa Rady
Ministrow: sekretarz stanu i podsekretarze stanu, ktorych obstuguje Ministerstwo Spraw
Zagranicznych, a konkretniej pracujacy w nim urzednicy i inni pracownicy®®. Ministerstwo
jest urzgdem administracji rzadowej utworzonym na podstawie Rozporzadzenia rady
Ministrow z dnia 3 listopada 1999 roku w sprawie utworzenia Ministerstwa Spraw
Zagranicznych®’.

Ministerstwo Spraw Zagranicznych dziala na podstawie Zarzadzenia Nr 54 prezesa
Rady Ministrow z dnia 21 czerwca 2012 roku w sprawie nadania statutu Ministerstwu Spraw
Zagranicznych™.

Instytucja ministra spraw zagranicznych ma swoje poczatki w czasach francuskiego
krola Ludwika XIV, ktory powotat na stanowisko ds. kontaktow z zagranica Sekretarza Stanu
do spraw Cudzoziemskich. W Polsce podobna funkcja zaczeta ksztattowaé sie pod koniec
XVIII wieku, na state wpisujac si¢ w 1918 roku, gdy do zycia powotano Ministerstwo Spraw
Zagranicznych. Na jego czele stanagt Leon Wasilewski, nastgpnie za$ Ignacy Jan Paderewski.
Minister spraw zagranicznych wchodzi w sktad Rady Ministrow, stojac na czele dziatu
administracji publicznej, odpowiedzialnego za polska polityke zagraniczng i stosunki z Unig
Europejska. Minister spraw zagranicznych powolywany jest przez Prezydenta RP na wniosek
premiera’".

Stojacy na czele resortu Minister Spraw Zagranicznych RP odpowiada
za nastepujace zadania:

- realizacje¢ polityki zagranicznej — precyzuje on w swoim expos¢ gldwne kierunki polityki
zagranicznej panstwa. Jest bezposrednim zwierzchnikiem przedstawicielstw za granica
(wydaje instrukcje, przyjmuje raporty, decyduje o obsadzie personalnej), jest tzw. organem
wlasciwym do utrzymywania stosunkow z przedstawicielami panstw obcych w swoim
panstwie;

- reprezentowanie panstwa w stosunkach migdzynarodowych — w wigkszosci przypadkow

dziala na arenie migdzynarodowej, reprezentuje panstwo, podpisuje umowy i1 prowadzi

¥ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2002 roku w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
ministra spraw zagranicznych, Dz.U. z 2002 r., Nr 97, poz.870.

¥ Status prawny, Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
http://www.msz.gov.pl/pl/p/msz_pl/ministerstwo/ministerstwo_organizacja/status_prawny/, pobrano dn.
13.01.2014 .

% Ibidem

3! ] Modrzynska, Protokél dyplomatyczny..., op.cit., s. 64
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rokowania (nie potrzebuje specjalnego pelnomocnictwa), moze zacigga¢ zobowigzania
W imieniu panstwa;

- spetnianie funkcji organizacyjnych — wspoéldziata w sprawach dotyczacych spraw
zagranicznych (udzielanie pelnomocnictw, podejmowanie negocjacji miedzynarodowych,
kontrasygnowanie dokumentoéw), posiada istotny udzial inicjujacy w procesie mianowania
ambasadoréw przez glowe panstwa, mianuje pracownikow misji dyplomatycznych, czesto
wystawia tzw. listy komisyjne 1 udziela exequatur (mianowanie i udzielanie zgody
dla konsuléw generalnych i honorowych)*%.

Ministra spraw zagranicznych w przypadku nieobecno$ci zastepuja, zgodnie
z porzadkiem zastepstw i wykonuja zadania okre§lone w zakresach czynnosci ustalonych
przez ministra sekretarze i podsekretarze stanu. W ich gestii lezy takze prowadzenie nadzoru
zadan komoérek organizacyjnych Ministerstwa, jak i polskich placowek za granica™.

Istotna rola w ministerstwie przypada Dyrektorowi Generalnemu Stuzby
Zagranicznej>*, ktory petni swe funkcje w oparciu o ustawe o stuzbie zagranicznej®” i ustawe
stuzbie cywilnej, odpowiada za polityke kadrowa w Ministerstwie, mianowanie
1 odwolywanie pracownikéw Ministerstwa 1 cztonkdéw personelu placowek zagranicznych,
nadawanie stopni dyplomatycznych, sprawowanie nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi
Ministerstwa oraz procesem przygotowania zawodowego kadr do stuzby zagranicznej*®.

Jesli chodzi o struktur¢ ministerstw spraw zagranicznych, to jest ona podobna w réznych
panstwach. W Polsce podzial okres$la Ustawa o stuzbie cywilnej (wyrdzniajac stanowiska

polityczne, ktorych obsada zmienia si¢ wraz z ministrem — sekretarz stanu, podsekretarze

32 J. Barcz, B.Libera, Urzednik i biznesmen w $rodowisku miedzynarodowym, op. cit., s. 23

33 Ministrowi spraw zagranicznych podlegaja takze placowki zagraniczne oraz placowki badawcze

i szkoleniowe, jak: polski Instytut Spraw miedzynarodowych, Akademia Dyplomatyczna w Warszawie, Instytut
Naukowo-Badawczy im. Zygmunta Wojciechowskiego, okre§lany Instytutem Zachodnim w Poznaniu, Instytut
Europy Srodkowo-Wschodniej w Lublinie. J.Modrzynska, Protokét dyplomatyczny ..., op.cit., s. 66

** Podstawy dziatania Dyrektora Stuzby Zagranicznej okre§la Ustawa o stuzbie zagranicznej z 27 lipca 2001
roku, zgodnie z ktorg jest on wytaniany sposrod osob posiadajacych stopien dyplomatyczny w drodze konkursu
i mianowany przez prezesa Rady Ministrow, na wniosek szefa Stuzby Cywilnej po zasiggnigciu opinii Ministra
Spraw Zagranicznych.

3% Zgodnie z art. 2 Ustawy o stuzbie zagranicznej, w jej sktad wchodza: cztonkowie korpusu stuzby cywilne;
zatrudnieni w MSZ 1 placowkach zagranicznych, osoby zatrudnione w shuzbie zagranicznej, niebedace
cztonkami tego korpusu, pelnomocni przedstawiciele RP w innym panstwie lub przy organizacji
miedzynarodowej. W stuzbie zagranicznej wyrdznia si¢ nastepujace stopnie dyplomatyczne: tytularny, radca
minister, I radca, radca, I sekretarz, Il sekretarz, III sekretarz, attaché, przy czym najnizszym stopniem jest
stopien attaché. Stopnie dyplomatyczne stanowig jednoczesnie stanowiska pracy, a w placowkach zagranicznych
funkcje. Stopien ambasadora tytularnego to najwyzszy stopien w stuzbie zagranicznej. Nadaje go minister,
w odroznieniu od pozostatych stopni, ktore nadaje dyrektor generalny stuzby zagraniczne;j.

Jesli do wykonywania zadan ministra obrony narodowej w placowce zagranicznej wyznaczone zostaly osoby —
nadaje si¢ im stopien dyplomatyczny attaché obrony (wojskowego, morskiego, lotniczego) badz zastepcy attaché
obrony.

36 J Modrzynska, Protokét dyplomatyczny..., op.cit., s. 67
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stanu i1 czlonkowie Gabinetu Politycznego), rozrdznia si¢ takze departamenty terytorialne —
zajmujace si¢ stosunkami z okreslong grupa panstw, regionem geograficznym, badz
departamenty merytoryczne — wiasciwe dla okreslonych spraw (m.in. departament
konsularny, prawno-traktatowy, systemu informacji). Wazng rol¢ w prawidlowym
utrzymywaniu kontaktow zagranicznych odgrywa Protokét Dyplomatyczny. W Polsce jego
Dyrektor podlega bezposrednio ministrowi.

Funkcjonowanie ministerstwa 1 placowek poza granicami panstwa zapewnia pion
administracyjny, ze specyficznymi biurami odpowiedzialnymi za Iaczno$¢ z placowkami

(gt. tacznos¢ tajng 1 poczte dyplomatyczng) oraz bezpieczenstwo placowek®’.

Jednostki samorzadu terytorialnego

Odgrywaja coraz wicksze znaczenie w relacjach migdzynarodowych. Tradycyjne
cz¢sci skltadowe panstw federalnych posiadaly pewne kompetencje w stosunkach
migdzynarodowych, tacznie z prawem do zawierania uméw mi¢dzynarodowych (w ramach
kompetencji okre§lonej w konstytucji i za zgoda wtadzy centralnej). Rownoczes$nie wzrastata
tez aktywno$¢ jednostek samorzadowych panstw unitarnych w ramach tzw. wspdlpracy
transgranicznej, obejmujacej wspdlprace przygraniczng i regionalng. Poglebienie procesu
integracji europejskiej wzmocnilo mozliwo$¢ wyrazania interesow lokalnych i regionalnych.
Niezaleznie od tego struktury regionalne zyskaty mozliwo$¢ artykutowania swoich interesow
bezposrednio w Unii za posrednictwem organu doradczego, tj. Komitetu Regiondw.
Od momentu, gdy w zycie wszedl Traktat z Nicei panstwa czlonkowskie moga delegowaé
do prac Komitetu Regiondéw jedynie osoby, ktore z wyboru zasiadajag w przedstawicielskich
organach samorzadowych, lub sprawuja urzad podporzadkowany takim organom.
Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z 1997 roku przyznaje prawo do prowadzenia
aktywnos$ci migdzynarodowej jednostkom samorzadu terytorialnego w oparciu o artykut 172
ust. 1 stwierdzajac, ze maja one prawo przystepowania do miedzynarodowych zrzeszen

spotecznosci lokalnych oraz wspélpracy z takimi spotecznoéciami innych pafstw’®.

37 J. Barcz, B.Libera, Urzednik i biznesmen w srodowisku miedzynarodowym, op. cit., s. 22-23
38 Ibidem, s. 26
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Organy zewnetrzne panstwa

Organy zewngtrzne panstwa tj. ambasady, wurzedy konsularne, stale
przedstawicielstwa przy organizacjach migdzynarodowych oraz, w przypadku Polski —
Instytuty Polskie, posiadajg zasadnicze znaczenie. Gloéwnie, jesli chodzi o utrzymywanie
stosunkéw pomiedzy panstwami, panstwami a organizacjami miedzynarodowymi, ale
1 w odniesieniu do catej aktywno$ci miedzynarodowej panstwa.

Prawne podstawy funkcjonowania szeroko rozumianych organéw panstwa poza jego
granicami okre$laja: Prawo miedzynarodowe i konwencje miedzynarodowe, Prawo
wewnetrzne kraju akredytacji (tj. panstwa przyjmujacego) i kraju reprezentowanego
(4. panstwa wysytajacego, w tym przypadku Rzeczypospolitej Polskiej).

Organy zewnetrzne panstwa reprezentuja bezposrednio dany kraj oraz jego interesy
na arenie miedzynarodowej. Wypelniaja tymczasowo lub stale okreslone przez to panstwo
zadania i funkcje. Korzystaja przy tym w panstwie przyjmujacym i panstwach trzecich
z okre$lonych przywilejéw 1 immunitetow na podstawie norm prawa zwyczajowego lub

w oparciu o traktatowe normy prawa mi¢dzynarodowego (konwencje).
Organy zewnetrzne panstwa obejmuja:

- State misje dyplomatyczne

- State misje i przedstawiciele panstw przy organizacjach migdzynarodowych
- Urzedy konsularne

- Przedstawicielstwa handlowe

- Misje specjalne, zwane misjami ad-hoc

- Osrodki kulturalno-propagandowe (w przypadku Polski — Instytuty Polskie)
- Oddziaty wojskowe

- Okrety wojenne

- Samoloty wojskowe

- Misje wojskowe

- Oddziaty uczestniczace w doraznych sitach zbrojnych ONZ

- Przedstawicieli panstw w komisjach miedzynarodowych™.

39 J. Sutor, Prawo dyplomatyczne i konsularne, op.cit., s. 61
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2. Biografie dyplomatow

Z uwagi na tematyke przedmiotu ciekawym studium winny by¢é wybrane zyciorysy
polskich dyplomatéw, autoréw publikacji na temat korespondencji dyplomatycznej

1 protokotu dyplomatycznego.

Julian Sutor

Ambasador tytularny, doktor nauk prawnych (prawo mie¢dzynarodowe). Ponad pot
wieku pracowal w MSZ, petnil m.in. funkcje dyrektorskie w Centrali i kierownicze
na placéwkach dyplomatycznych.
Wieloletni wykladowca na wyzszych uczelniach i instytucjach administracji rzadowej oraz
autor cenionych podrgcznikow i prac naukowych z dziedziny dyplomacji, zwlaszcza prawa
dyplomatycznego 1 konsularnego. Autor kigzek,,Prawo dyplomatyczne i konsularne”,

,Korespondencja dyplomatyczna”, ,, Leksykon dyplomatyczny” oraz ,, Inmunitet panstwa”*.

Tomasz Ortowski

Podsekretarz Stanu w Ministerstwie Spraw Zagranicznych RP odpowiedzialny
za sprawy wspOlpracy rozwojowej, Polonii oraz polityki wschodniej 1 azjatyckiej,
od 1 wrze$nia 2014 roku. Byly Ambasador Nadzwyczajny i Pelnomocny RP we Francji
i Ksiestwie Monako od 2007 roku. W latach 2005 do 2007 pehnit funkcje zastepcy dyrektora,
a nastepnie dyrektora Protokotu Dyplomatycznego. Tomasz Orlowski jest ambasadorem
tytularnym od 2005 roku. Od 2004 do 2005 roku byt zastepca dyrektora Departamentu
Systemu Narodéw Zjednoczonych i Probleméw Globalnych. W latach 2001-2004 petnit
funkcje sekretarza generalnego Polskiego Komitetu ds. Unesco. Od 1996 roku przez kolejne
5 lat byt ministrem pelnomocnym w Ambasadzie RP w Rzymie, a wczesniej przez 3 lata
zastepcg dyrektora Departamentu Europa I, a nastgpnie Departamentu Europa-Zachdd.
W latach 1990 — 1996 pracowat jako radca w Ambasadzie RP w Paryzu. Przed rozpoczeciem
pracy w Ministerstwie Spraw Zagranicznych Tomasz Ortowski pehit funkcje¢ starszego

asystenta na Uniwersytecie Wroclawskim (1983-1988), a wczes$niej adiunkta w Muzeum

* Julian Sutor, Diplomats.pl, http://www.diplomats.pl/pl/europejska-akademia-dyplomacji/rada-
ambasadorow/154-ra-sutor.html, pobrano dn. 13.12.2014 r.
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Historii miasta £.6dz (1979-1983)*.

Tomasz Ortowski ukonczyt archeologi¢ na Uniwersytecie Lodzkim oraz studia
doktorskie DEA w zakresie cywilizacji sredniowiecznej na Uniwersytecie Poitiers. Zna biegle
jezyk angielski, francuski, wloski a takze rosyjski, hiszpanski i niemiecki.

Tomasz Ortowski za zaslugi otrzymal nastepujace odznaczenia: Komandoria Legii
Honorowej, Komandoria z Gwiazdg Narodowego Orderu Zastugi (Francja) i Komandoria
Orderu Sw. Karola (Monako), Komandoria z Gwiazdg Orderu Zastugi (Portugalia),
Komandoria z Gwiazda Wielkiego Federalnego Orderu Zastugi (Niemcy), Komandoria
z Gwiazdag Orderu “Pro Merito Melitensi” (Suwerenny Wojskowy Zakon Maltanski),
Komandor Orderu ,,Al Merito della Repubblica Italiana” (Wtochy), Komandor Orderu Trzech
Gwiazd (Lotwa), Oficer Narodowego Orderu Zastugi (Francja), Brazowy Medal ,,Gloria
Artis” (Polska)*. Autor ksiazki ,,Protokét dyplomatyczny. Ceremoniat i etykieta”.

Jan Wojciech Piekarski

Ambasador ad personam. Jest absolwentem Wydzialu Prawa Uniwersytetu
Warszawskiego (1963) 1 studidow podyplomowych: Studium Afrykanistycznego UW (1964-
1966) oraz Studium Stuzby Zagranicznej Polskiego Instytutu Stosunkow Mig¢dzynarodowych
(1983-1984). W swojej wieloletniej karierze dyplomatycznej petnil wiele funkcji
(wicedyrektora, dyrektora departamentu i dyrektora generalnego) w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych, zajmujac si¢ problematyka stosunkoéw z panstwami Afryki, Bliskiego
Wschodu 1 Azji. W latach 1994 — 1997 byl szefem Protokolu Dyplomatycznego MSZ,
organizowat wizyty (przyjazdowe i wyjazdowe) panstwowe, oficjalne i robocze Prezydentow
L. Walgsy i A. Kwasniewskiego. Za granicg pelnit m.in. funkcje I sekretarza ambasady
w Iranie (1977-1981), ambasadora w Pakistanie (1984-1989), szefa sekcji interesow
amerykanskich w Iraku (1991-1994), ambasadora w Kroélestwie Belgii 1 Wielkim Ksigstwie
Luksemburga (1997-2002), a takze w Panstwie Izrael (2003-2006)".

Posiada wiele odznaczen polskich: Ztoty Krzyz Zastugi (1973), Ztota Odznake ZSP
(1973), Srebrng Odznake J. Krasickiego (1973), Brazowy Medal za zastugi dla Obronnosci
Kraju (1973), Medal 40 lecia PRL (1984), Krzyz Kawalerski Orderu Odrodzenia Polski
(1997) oraz kilkanascie zagranicznych: Ztoty Medal Departamentu Stanu USA za wybitne

*! Tomasz Orlowski, Biuro Rzecznika Prasowego, Ministerstwo Spraw Zagranicznych,
http://www.msz.gov.pl/pl/aktualnosci/wiadomosci/tomasz_orlowski podsekretarzem stanu w_msz, pobrano
dn. 12.12.2014 r.

42 Tpidem
43 Ibidem
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zashugi (1994 r.), Komandora Legii Honorowej Republiki Francuskiej (1996), Krzyz
z Gwiazda Orderu Krolestwa Norwegii (1996), Krzyz Wielki z Gwiazdg Orderu Zastugi
Republiki Wtoskiej (1997), Krzyz z Gwiazda Orderu Feniksa Republiki Greckiej (1997),
Krzyz Wielki Oficerski Orderu Zastugi Republiki Portugalskiej (1997), Kawaler
Ukrainskiego Orderu Jarostawa Madrego (1997), Kawaler Litewskiego Orderu WIk. Ks.
Gedymina (1997), Krzyz Wielki z Gwiazda Belgijskiego Orderu Leopolda II (1999), Krzyz
Wielki z Gwiazda Belgijskiego Orderu Leopolda I (2002), Order Wschodzacego Stonca
Cesarza Japonii (2002)*. Autor publikacji: “Niezbednik dyplomatyczny i protokolarny, czyli
co o tych sprawach powinni wiedzie¢ politycy, dziennikarze i obywatele” oraz wspdtautorem

z Cezarym lkanowiczem podrecznika SGH “Protokét dyplomatyczny 1 dobre obyczaje”.

Jan Barcz

Profesor prawa migdzynarodowego i1 prawa Unii Europejskiej. Absolwent Wydziatu
Prawa 1 Administracji UMCS w Lublinie (1975). Doktorat uzyskal w 1978 r.
na Uniwersytecie Humboldta w Berlinie, habilitacje w 1987 r. w Instytucie Panstwa i Prawa
PAN, tytut naukowy profesora w 1993 r.
Pracownik naukowy Wydziatlu Prawa i Administracji UMCS w Lublinie (1975-1979),
nastepnie Instytutu Badania Prawa Sadowego w Warszawie (1979-1984) i Polskiego Instytutu
Spraw Miedzynarodowych (1984 - 1992)*.
W latach 2000-2007 kierownik Katedry Prawa Europejskiego w SGH w Warszawie.
Od 2007 r. kierownik Katedry Prawa Migdzynarodowego i Prawa UE w Kolegium Prawa
Akademii Leona Kozminskiego w Warszawie. Pracownik stuzby dyplomatycznej RP
w latach 1989-2001. Czlonek polskiej delegacji na konferencje "2 + 4" oraz delegacji
negocjujacej traktaty polsko-niemieckie z lat 1990-1992, w tym traktatu potwierdzajacego
granic¢ polsko-niemiecka, ,,duzego” traktatu i porozumien ws. $wiadczen dla bylych
robotnikow niewolniczych i przymusowych. W latach 1992-1995 radca-minister pelnomocny
w Ambasadzie RP w Wiedniu, w latach kolejnych, tj. 1995 — 1999 Ambasador RP
w Wiedniu. Od 2000 — 2001 roku dyrektor Departamentu Unii Europejskiej MSZ, a nastgpnie
dyrektor Gabinetu Politycznego Ministra Spraw Zagranicznych.

M Jan Wojciech Piekarski, Diplomats.pl, http://www.diplomats.pl/pl/component/content/article/586.html,
pobrano dn. 12.12.2014 .

45 Tbidem
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Autor okolo dwudziestu monografii, w tym “Urzednik 1 biznesmen w S$rodowisku

miedzynarodowym”, kilkunastu podrecznikéw i okoto 300 artykutow naukowych™.

Rozdzial 111 Korespondencja dyplomatyczna — znaczenie poje¢cia

Panstwa, jako suwerenne podmioty prawa migdzynarodowego, a konkretniej ich
przedstawiciele prowadza miedzy soba wymiang pism okre$lang mianem Korespondencji
dyplomatycznej. Zgodnie z przyjetymi zasadami, wymieniane w tym trybie pisma sa aktami
urzedowymi, stuzg rozwojowi 1 wypeknianiu trescig stosunkéw dyplomatycznych, a co istotne
posiadaja warto§¢ dokumentow prawnie wigzacych. Korespondencja dyplomatyczna
wyksztalcita si¢ w XVIII 1 XIX wieku pod wplywem praktyki francuskiej, kiedy stosunki
miedzy pafstwami zdominowat jezyk francuski *’ . Korespondencja prowadzona byta
w oparciu o konserwatywne wzorce 1 sztywne kanony, przy uwzglednieniu bogatych form
jezykowych. Wraz z uptywem czasu podlegala pewnym modyfikacjom, uproszczeniom,
jednak jej ewolucja miata ograniczony charakter. W dalszym ciggu w korespondencji
dyplomatycznej zwraca si¢ uwage na precyzyjne formy, ktére okre§la si¢ stylem

dyplomatycznym™.

Korespondencja dyplomatyczna moze by¢ uyjmowana w dwojaki sposob, jako:
1. Sensu largo — oznaczajaca obrdot pism migdzy panstwami, organami réznych panstw
1 przedstawicielami naczelnej administracji panstwowej. Formami szeroko rozumianej
korespondencji  dyplomatycznej moga by¢é zaproszenia, karty wizytowe,
korespondencja poétoficjalna i prywatna, jesli odnosi si¢ do spraw zwigzanych
z dziatalnoscig zawodowa dyplomaty.
2. Sensu stricte — oznaczajaca korespondencje wymieniang mi¢dzy:
¢ Glowami panstw
e Szefami rzadoéw
e Ministrami i ministerstwami spraw zagranicznych

e Przedstawicielami dyplomatycznymi i konsularnymi obcych panstw

* Jan Barcz, http://janbarcz.republika.pl, pobrano dn. 12.12.2014 r.
TR, Czyzycki, Instrumentarium dyplomatyczne, w: Dyplomacja (red.) Wilk, op.cit., s. 217
48 11

Ibidem
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¢ Organizacjami mi¢dzynarodowymi
A nawet sensu strictissimo...
Korespondencja wysylana przez wyzszych urzednikow MSZ, przede wszystkim ta w formie
not dyplomatycznych, zaliczana jest do korespondencji dyplomatycznej sensu strictissimo
(to jest korespondencji w najwezszym znaczeniu).
Okreslenia ,, Korespondencja dyplomatyczna” uzywa si¢ rowniez w stosunku do odrgbnego
dzialu wiedzy specjalistycznej dyplomaty, tj. czynnosci dyplomatycznych obejmujacych:

e Umiejetnos¢ jej sporzadzania 1 przekazywania

e Znajomo$¢ podstaw historycznego rozwoju

e Znajomo$¢ wazniejszych pism 1 zbioréw korespondencji dyplomatycznych,

przede wszystkim zwigzanych z historig dyplomacji wtasnego panstwa.

Korespondencja dyplomatyczng nie jest korespondencja stuzbowa lub urzedowa prowadzona
w ramach instytucji jednego panstwa. Warto pamigtac, ze o korespondencji dyplomatycznej
mozemy mowi¢ wowczas, gdy MSZ RP bedzie przesytato pisma do obcych przedstawicielstw
dyplomatycznych 1 urzgdow konsularnych, badz gdy beda one prowadzily wymiang
korespondencji migdzy soba. W przypadku pism przesytanych migdzy MSZ a podlegtymi mu
przedstawicielstwami dyplomatycznymi ma miejsce wymiana korespondencji, ale wylacznie

stuzbowe;.
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Rozdzial IV Zasady ogolne korespondencji dyplomatycznej

Korespondencja dyplomatyczna ksztalttowata si¢ na przestrzeni dziejéw. Nie
powinien wigc dziwi¢ fakt, iz posiada ona pewne wymogi i state, charakterystyczne
wytyczne, co do jej sporzadzania. Wartym omodwienia s3 w tym przypadku podmioty

korespondencji dyplomatycznej, jej przedmiot, formy, styl, czy jezyk.
Podmioty korespondencji dyplomatycznej

Podmiotami korespondencji dyplomatycznej sa organy i indywidualne osoby
uprawnione do wysylania i przyjmowania korespondencji w imieniu panstwa oraz organow
1 instytucji panstwowych.

Korespondencja dyplomatyczna moze by¢ prowadzona wylgcznie przez uprawnione
do tego osoby 1 instytucje. Obejmuje ona tym samym caloksztalt stosunkow
dwu- 1 wielostronnych. Nadawcy pism muszg posiadaé specjalne upowaznienie
do reprezentowania panstwa na zewnatrz.

Wedlug Konwencji Wiedenskiej o Prawie Traktatow z 1969 roku, art. 7. ,,Prawo
do reprezentowania panstwa na zewnatrz posiadajg trzy osoby: Glowa panstwa, szef rzadu
1 minister spraw zagranicznych.” Tylko one upowaznione sg do wymiany korespondencji
dyplomatycznej, ktora przygotowuje dla nich 1 prowadzi w ich imieniu Protokot
dyplomatyczny MSZ. Kierowane przez nich pisma moga dotyczy¢ wszystkich aspektow,
ktére mogg odnosi¢ si¢ do panstwa.

Pozostate osoby, aby prowadzi¢ korespondencje dyplomatyczng musza posiadac
petnomocnictwo. W Polsce przygotowuje je Departament Prawno-Traktatowy MSZ.
Pelnomocnictwa moga by¢ wydawane jednorazowo, w celu wyznaczenia konkretnej osoby
do udziatlu w obradach, konferencji, negocjacjach, czy podpisywaniu uméow, badz moga miec
charakter staty. Tego typu pelnomocnictwo uzyskuje na przyktad Ambasador Nadzwyczajny
i Pelnomocny wraz z momentem wystawienia mu listow uwierzytelniajacych.

W przypadku Konsula, warto zwroci¢ uwage na fakt, iz jest on osoba, ktora z racji
wykonywanych funkcji posiada bezposrednie przyzwolenie na kontaktowanie si¢ z urzgdami
w panstwie przyjmujacym. Exequatur to zgoda panstwa przyjmujacego do bezposrednich

relacji i prowadzenia korespondencji z wladzami panstwa przyjmujacego.
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Wymiana korespondencji dyplomatycznej moze nastepowacé miedzy:
1. osobami fizycznymi (minister, ambasador, charge d’affaires, attaché obrony)

2. urzedami (MSZ, ambasada, ataszat wojskowy, misja przy ONZ)

Przedmiot korespondencji dyplomatycznej

Przedmiotem Korespondencji dyplomatycznej moga by¢ wszystkie sprawy
interesujace panstwo lub organizacje mie¢dzynarodowe, dotyczace zarowno wzajemnych
stosunkoéw panstwowych (notyfikacja przybycia dyplomaty na placowke, zawarcie umowy
handlowej w formie wymiany not dyplomatycznych), jak i spraw techniczno-organizacyjnych
(np. zwolnienie z optat celnych mienia przesiedlenia personelu, rejestracja samochodu
dyplomaty, prosba o wydanie legitymacji) zwigzanych z funkcjonowaniem danej placéwki
dyplomatycznej*.

Porozumiewajac si¢ za pomoca korespondencji dyplomatycznej nalezy pamigtac,
7Ze nie piszemy w swoim imieniu, ale imieniu swego panstwa. Wszelkie niescistosci,
uchybienia, drobne btedy kompromituja nie tylko piszacego, lecz rdéwniez narazajg

na problemy panstwo, wiadze, ktore autor pisma dyplomatycznego reprezentuje.

Formy korespondencji dyplomatycznej

W ciggu wiekow, w korespondencji dyplomatycznej wyksztaltcity sie specyficzne
formy pism, formuty grzecznosciowe i zwroty, ktore podlegaty stopniowym przemianom.
Wspotczesnie pod wzgledem formy wyrdzni¢ mozna nastepujace kategorie korespondencji
dyplomatyczne;j:

e na szczeblu glowy panstwa, szefa rzadu 1 cztonkéw rzadu

e sensu stricte — tj. noty dyplomatyczne

e poloficjalng i prywatng

e organizacji mi¢dzynarodowych

e depesze dyplomatyczne

e specyficzne formy przekazu stanowiska panstwa w postaci komunikatow, deklaracii,

manifestow itd.

¥ C. Ikanowicz, J. W. Piekarski, Protokét dyplomatyczny i dobre obyczaje, SGH Warszawa 2007, s. 74
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Z uwagi na rdznice w formie, wyksztalcity sie dwie zasadnicze praktyki:

1. FRANCUSKA - ktoérej forma i styl pism zostaly przyjete przez polska praktyke
dyplomatyczng ;

2. BRYTYJSKO-AMERYKANSKA — ktora rozni si¢ od francuskiej tym, ze pomijane sa w

niej niektére elementy formalne, ktore stosuje si¢ w praktyce europejskiej.

Styl korespondencji dyplomatycznej

Styl korespondencji dyplomatycznej S$cisle wiaze si¢ z jej forma. Znajomosé
obowigzujacych regut tego stylu jest istotnym elementem wiedzy zawodowej wspotczesnego
dyplomaty. Przy sporzadzaniu korespondencji dyplomatycznej wszelkie zasady okreslane
sa jako styl korespondencji dyplomatycznej. Nalezg do nich:

- sposob, w jaki pisane sg pisma

- formutowanie zdan

- stosowanie formul grzeczno$ciowych

- przestrzeganie specyfiki wtasciwej dla tej korespondenc;ji;

Postugiwanie si¢ poszczegdlnymi elementami korespondencji dyplomatycznej ma
duze znaczenie polityczne, ktore moze wywierac¢ okreslone skutki w stosunkach migdzy
panstwami. Istotne znaczenie moga mie¢ tu przede wszystkim uchybienia w sporzadzaniu
1 postugiwaniu si¢ korespondencja dyplomatyczng .

Z tego wzgledu wymaga ona:
- znajomosci form i zwyczajow w tej dziedzinie
- skrupulatnosci i uwagi
- uprzejmosci dbalosci o poprawnosé jezykowa
- odpowiedniej estetyki samego pisania i sposobu jego sporzadzenia
Korespondencja dyplomatyczna powinna by¢ redagowana:
e W sposob jasny i przejrzysty
e utrzymana w tonie uroczystej powagi’
Cechowac¢ powinny ja:
e rzeczowos¢ 1 zwigztosé

e spokojny ton i powsciagliwos$¢, nawet w trudnych sprawach

%0 J. Sutor, Korespondencja dyplomatyczna, op.cit., s. 15-17
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e dbatos¢ o poszanowanie godnosci i prestizu panstwa w imieniu ktorego jest wysytana

e precyzyjne wyrazanie si¢, celno$¢ argumentacji, logika sformutowan sprowadzajaca
si¢ m.in. do:

e Scistego okreslenia przedmiotu pisma dyplomatycznego

e przedstawienia argumentoéw w sposob logiczny, przejrzysty, ktore powinny byc
niepodwazalne z punktu widzenia racji politycznych, prawa i zdrowego rozsadku,

tak by nie dawaty szans adresatowi do ich obalenia lub odrzucenia®'.

Wprowadzanie do korespondencji zwrotow sprzecznych z kurtuazja i1 wyzej
wspomnianych kwestii  uwlaszcza przede wszystkim godno$ci piszacego, jak
1 reprezentowanemu przez niego panstwu. Jest to rowniez sprzeczne z zalozeniem,
ze tradycyjna forma i styl pisma dyplomatycznego shuza okazaniu adresatowi nalezytego

mu szacunku.

Jezyk korespondencji dyplomatycznej

W dyplomacji, w zaleznosci od okresu historycznego obowiazywal jeden jezyk.
Na przestrzeni wiekow podlegat on jednak zmianom. Kolejno byly to: greka, lacina, jezyk
francuski i1 jezyk angielski.

Jezyk grecki uzywany byt gtownie w okresie hellenskim, przede wszystkim przy
sporzadzaniu uméw pomiedzy panstwami-miastami Peloponezu.

Lacina obowigzywala w okresie S$redniowiecza. Swym zasiggiem obejmowata
Europe, a w czasach nowozytnych ustgpita miejsca jezykowi francuskiemu.

Jezyk francuski dominowal do pierwszej wojny $wiatowej, a w praktyce
dyplomatycznej Polski, takze w pierwszych latach po II wojnie $wiatowej. Kiedy
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych RP prowadzono nabdr pracownikéw, oczekiwano
od nich przede wszystkim znajomos$ci jezyka francuskiego. Wspotczesnie osoby zdajace
na aplikacje dyplomatyczno-konsularng musza posiada¢ udokumentowang znajomos$¢
przynajmniej dwoch jezykow obcych, w tym obowigzkowo - jezyka angielskiego.

Od poczatkow XIX wieku jezyk angielski zaczat wypiera¢ jezyk francuski, ktory
uwazany byl za jezyk dyplomacji. Wptyw miaty na to przede wszystkim:

51, Sutor, Korespondencja dyplomatyczna, op.cit., s. 15-17
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- odpowiednie zarzadzenia brytyjskiego Foreign Office, nakazujace brytyjskiej dyplomacji
stosowanie jezyka angielskiego w korespondencji dyplomatycznej;
- wzrost znaczenia USA na arenie mig¢dzynarodowej, ktoérego dyplomacja stosowala
ow jezyk.

W praktyce dyplomatycznej panstw, w sferze kontaktow dwustronnych,
w korespondencji dyplomatycznej, zgodnie z zasada rownos$ci 1 wzajemnosci przewaza
stosowanie jezykoéw narodowych™.

Organizacje mig¢dzynarodowe spraw¢ jezyka rozstrzygaja przede wszystkim
w statutach 1 regulaminach. Najcze$ciej stosuje si¢ jezyki robocze, powszechnie znane przez
cztonkow organizacji. W niektorych organizacjach migedzynarodowych i podczas konferencji

obowigzuja dwa i wigcej jezyki robocze, odgrywajace role jezykoéw dyplomatycznych.

Przy doborze jezyka korespondencji dyplomatycznej nalezy pamigtad
o nastepujacych zasadach:
- jezyk odpowiedzi powinien by¢ dostosowany do przyjetej miejscowej praktyki
- w shluzbie konsularnej korespondencja powinna by¢ w zasadzie redagowana w jezyku
panstwa przyjmujacego:
- jesli otrzymane pismo zredagowane jest w jednym z jezykow $wiatowych, to odpowiedz
réwniez moze by¢ przekazana w takim samym
- stosowanie wtasnego jezyka w korespondencji dyplomatycznej powinno by¢ uregulowane
w formie porozumienia mi¢dzy ministerstwami spraw zagranicznych zainteresowanych

panstw™.

32 C. Ikanowicz, Jan W. Piekarski, Protokét dyplomatyczny i dobre obyczaje, SGH Warszawa 2007, s. 76
53 11
Ibidem, s. 77
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Rozdzial V Elementy formalne pisma dyplomatycznego

Zgodnie z opisem, charakteryzujacym pojecie korespondencji dyplomatyczne;j
nalezy wskaza¢, iz sporzadzana jest ona zgodnie z okre§lonymi zasadami dotyczacymi
elementow formalnych pisma, tj. papieru na ktérym si¢ je sporzadza, sposobu wstawiania
daty, tytulu pisma, numeru kancelaryjnego, inwokacji, tytutéw godnosci badz kurtuazyjnych.
Korespondencja dyplomatyczna sporzadzana jest zgodnie z przyjetymi wzorcami i w sposob,
ktéry z tatwoscig pozwala orientowaé si¢ w rodzajach pism 1 przekazywanej za ich
posrednictwem tre$ci bez wzgledu na szeroko$¢ geograficzng. Mimo to w stosowaniu
elementow formalnych mozna zauwazy¢ pewne rdéznice, ktére wskazuja na przyjeta przez
dane panstwo praktyke. Strona polska sporzadza korespondencje zgodnie z praktyka
francuska (europejska).

Wisréd elementéw formalnych na szczegolng uwage zastuguja:

= Papier a konkretniej jego jakos¢ 1 kolor. Zgodnie z przyjeta praktyka
w korespondencji dyplomatycznej dopuszczalne jest stosowanie wylacznie papieru
biatego i jego odcieni, np. koloru kremowego. Papier, w zalezno$ci od rodzaju pisma
moze by¢ réznie zdobiony, zawiera¢ ttoczone godio lub kolorowe logo, obwddki

w kolorze ztotym, badz czarnym.

Przyktadowe blankiety wykorzystywane w korespondencji MSZ

Zrodto: Archiwum whasne, dok. Nr 1
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= Data, ktora obejmuje miejscowosci lub miejsce sporzadzenia pisma, dzien, miesigc,
rok. Umieszcza si¢ ja po lewej stronie pod tekstem pisma (gldéwnie przy notach
werbalnych) Iub w prawym goérnym rogu (stosowane w notach osobistych).
Prawidtowo zapisana winna zawiera¢ dzien i rok zapisane liczbami arabskimi, miesigc
stownie, przyktadowo: Warszawa, 20 stycznia 2015 roku. W niektorych przypadkach
date pisze si¢ calg stownie, jednak zalezy to od tradycji poszczegodlnych panstw.
Na przyktad mozna spotkaé taki zapis pod belgijskimi listami komisyjnymi konsula
generalnego Krolestwa Belgii w Polsce, warty zwrocenia uwagi jest rowniez sposob
zapisu daty w listach uwierzytelniajacych Wielkiej Brytanii. Nie jest dopuszczalne
dokonywanie skrotow w  poszczegdlnych elementach daty. W  pismach
ceremonialnych miejscowos¢ i date umieszcza si¢ pod tekstem. Data dzienna

wpisywana jest odrgcznie w chwili, gdy listy podpisuje osobiscie gtowa panstwa.

Przyktad:

Warszawa, dnia 7 czerwca 2014 roku

W Warszawie, dnia 10 lipca 2015 roku

= Naglowek (logo) zawiera nazwe urzgdu lub tytut stuzbowy szefa urzedu, na przyktad
Ministerstwo Spraw Zagranicznych, Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej w...
Zgodnie z praktyka stosowang przez stron¢ polska nagldéwek umieszcza si¢ w lewym
gornym rogu, czasem na Srodku strony. Na blankiecie osobistym ambasadora
opuszcza si¢ przymiotniki ,,nadzwyczajny 1 pelnomocny”, podobnie, jak w przypadku
chargé d’affaires nie stosuje si¢ w zapisie skltadnikéw tytutu ,,en pied” lub ,,ad

interim”. Godlo panstwa odciska si¢ w lewym gérnym rogu.
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Przyktady:

S @& 4, Rzeczpospolita Polska
st Ministerstwo
Y/ N Spraw Zagranicznych

Logo zgodne z wytycznymi MSZ RP

Zrodlo: Archiwum wiasne, dok. nr 2

ko

Ministry for Foreign Affairs AMBASADA
of the Republic of Poland RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ
W BELGRADZIE
AMABASADA
REPUBLIKE POLJSKE
U BEOGRADU

v

AMBASSADE DE SUISSE

Canadian Lmbassy Ambassade dn Canada

AMBASSADE DE FRANCE
EN POLOGNE

Logotypy réznych przedstawicielstw, w tym starsza wersja logotypu Ministerstwa Spraw Zagranicznych RP
i Ambasady Rzeczypospolitej Polskiej w Belgradzie.
Zrédto: J.Sutor, Korespondencja dyplomatyczna, op.cit., s. 42
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= Marginesy w korespondencji dyplomatycznej stosowane sg roznie w zaleznoS$ci
od rodzaju pisma. Czasami juz na pierwszy rzut oka pozwalaja rozpozna¢ note, listy
uwierzytelniajace itp. Zgodnie z przyjetym zwyczajem gorny margines przy notach
podpisanych™ i werbalnych tekst rozpoczyna si¢ na wysokosci 2/3 strony lub kilka
linii nad potowa strony. Taki zapis nie dotyczy jednak juz aide-memoire,
memorandum, czy pro-memoriae, ktorych zapis rozpoczyna si¢ od gory blankietu.
W notach lewy margines moze zajmowaé nawet 1/3 strony, prawy margines od 2
do 2,5 cm, dolny margines nie powinien by¢ mniejszy niz 2,5 do 3 cm. W niektorych
panstwach przyjeta jest praktyka rozpoczynania tekstu noty do ambasadora
na wysokosci 4 strony, do postow i chargé d’affaires pare centymetrow nad potowa
strony, co ma wyraza¢ szacunek do ww. 0sob.

= Numer kancelaryjny (sygnatura), znak sprawy to stala cecha rozpoznawcza pisma,
zamieszcza si¢ pod nagtowkiem, po lewej stronie pisma. Nie stawia si¢ numeréw
kancelaryjnych na pismach ceremonialnych, listach odrecznych, poétoficjalnych
i prywatnych.

= Nazwa pisma dyplomatycznego nie jest wymagana we wszystkich rodzajach pism
dyplomatycznych. W polskiej praktyce stosuje si¢ ja rzadko. Z reguty noty werbalne
(za wyjatkiem not werbalnych z nagtowkiem o ktéorych mowa w dalszej czeSci
ksigzki), memorandum, aide-memoire, pro memoria, noty okdlne nie posiadaja nazwy
zamieszczonej u gory, nad tekstem.

= Paginacja, czyli inaczej numeracja stron stosowana jest wowczas, gdy dokument
sktada si¢ z wiecej niz jednej strony. Numeruje si¢ go woOwczas pomijajac pierwsza
strong. Uzywa si¢ cyfr arabskich, ktore winny by¢ ujete w taczniki, np. -3-.
Numer strony powinien znajdowac si¢ na srodku u gory strony, na wysokos$ci 2 do 2,5
cm ponizej brzegu gornej czgsci strony. Co najmniej trzy odstgpy powinny dzieli¢
cyfre od tekstu.

= Tytuly powinny by¢ $cisle przestrzegane i stosowane, szczeg6lnie w korespondencji
dyplomatycznej. Kazdy dyplomata, jak 1 pracownicy przedstawicielstwa
dyplomatycznego, czy urzedu konsularnego w panstwie przyjmujacym winni
zapozna¢ si¢ z przyjeta 1 stosowang w panstwie przyjmujagcym praktyka. Pomocne
w tym bywa Vademecum, ktore aktualizowane jest i przesylane przez miejscowe

Ministerstwo Spraw Zagranicznych, szczegolnie w panstwach, w ktorych tytulatura

> Noty podpisane i werbalne zostaty oméwione w rozdziale VIII
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w dalszym ciagu jest powszechnie stosowana 1 ma swoje uwarunkowania historyczne,
jak na przyktad w Wielkiej Brytanii. Tytulow uzywaja w dalszym ciggu monarchowie
i arystokraci. Ulegly one jednak pewnej ewolucji, a co za tym idzie skroceniu,
gdyz niegdy$ zawieralty m.in. wyliczenie wszystkich posiadtosci i dochodzity nawet
do calej strony.
Wspdlczesnie monarchowie korzystaja z tytutdéw, ktore mozemy podzieli¢ na tzw.
tytuty:
wielkie (/e grand titre), w ktorych wylicza si¢ wszystkie najwazniejsze tytuly , w tym
zaréwno realne, jak i fikcyjne posiadtosci, czesto takie do jakich pretenduje potencjalny
wladca;
Srednie (le titre moyen) ograniczajace si¢ wymienienia rzeczywiscie najwazniejszych
tytuldow, w tym terytoriow rzeczywiscie znajdujacych si¢ pod panowaniem monarchy,
np.: Krolowa Wielkiej Brytanii nosi tytul Her Majesty Queen Elisabeth II of the United
Kingdom of Great Britain and Nothern Ireland (maly tytul) and Her other Realms and
Territiries Queen Head of the Commonwealth Defender of the Faith” (w calo$ci tytul
sredni);
male ([e petit titre) uwzgledniajace tylko jego najwazniejszy element, ktorym na co dzien
postuguje si¢ wiadca, np. Jej Brytyjska Krolewska Mos¢ (Her Britanic Majesty),
Jej Cesarska Mosc¢ (His Imperial Majesty).

= Inwokacja, odezwa, intytulacja to rodzaj pozdrowienia poprzez wymienienie
oficjalnego tytutu, czesto z tytutami godnos$ci, adresata na samym poczatku pisma,

na przyktad: Najjasniejszy Panie, Wasza Krolewska Mo$¢, Wasza Cesarska Mos¢.

W niektorych  pismach o charakterze ceremonialnym, wymienianych
z koronowanymi glowami panstw, gléwnie w listach uwierzytelniajacych mozna spotkaé
si¢ ze stosowaniem inwokacji tak specyficznych, jak: Wielki i Dobry Przyjacielu. Inwokacja
w pismach oficjalnych z najwyzszymi przedstawicielami panstw o ustroju republikanskim,
w jezyku polskim wyglada z reguly nastgpujaco: Szanowny Panie Prezydencie
lub Ekscelencjo, Szanowny Panie Premierze lub Ekscelencjo, Szanowny Panie Ministrze lub
Ekscelencjo. Do szeféw misji dyplomatycznych stosuje si¢ zwrot Szanowny Panie
Ambasadorze lub Ekscelencjo, Szanowny Panie Charge d’ Affaires.

Inwokacja prawidtowo zapisana powinna konczy¢ sie przecinkiem ,,Ekscelencjo, ,,.
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Inwokacja z uwagi na rozmieszczenie moze by¢ zapisywana w nastepujacy sposob:

en vedette tj. u gory, w osobnej linii nad tekstem. Ten sposob zapisu inwokacji jest
najczesciej praktykowany. Inwokacja en vedette pisana winna by¢ na roéwni z pierwszymi
literami tekstu z lewej strony, rozpoczynaé¢ si¢ od linii marginesu lub akapitu,
na wysokosci 1 % lub 2 odstepy nad tekstem,;

en ligne tj. to odezwa, ktorg umieszcza si¢ na poczatku pierwszej linii tekstu, gtownie
w korespondencji prowadzonej miedzy gtowami panstw;

dans la ligne wpisywana jest po dwoch, trzech stowach pierwszego zdania tekstu,
jest najrzadziej spotykana, przyktadowo, gdy glowa panstwa pisze do innej osoby nie

bedacej glowa panstwa, ale cechujacej si¢ wysoka ranga.

= Tytulowanie w tekscie powinno by¢ zachowane i przestrzegane przy redagowaniu

samego tekstu pisma dyplomatycznego. Stosowne tytuly powinny by¢ nanoszone
w zalezno$ci od stanowiska adresata. Przyktadowo, wspodlczesnie sg to przede
wszystkim tytuty kurtuazyjne i tytuly godnos$ci, jak: Wasza Ekscelencjo, Wasza
Krolewska Mos$¢, Szanowny Panie, Szanowna Pani. W tekScie stosownym jest
zwracanie si¢ w trzeciej osobie, a zwrot powinien by¢ zapisany duzg litera.

W korespondencji dyplomatycznej mozemy wyr6zni¢ m.in. tytuly posiadania, tytuly
godnos$ci i honorowe, przydomki, tytuly pokrewienstwa, tytuly rodowe, tytuly
kurtuazyjne, czy uzywane moze bardziej w korespondencji stluzbowej, urzedowej
1 prywatnej niz stricte dyplomatycznej — tytuly naukowe, wojskowe.

Formuly grzecznoS$ciowe dzielg si¢ na tzw. poczatkowe i koncowe.

To zwroty grzecznosciowe rozpoczynajace 1 konczace pismo. Szczeg6élnie widoczne
sa one w notach werbalnych i1 notach osobistych. Przyktadowa poczatkowa formuta
grzeczno$ciowa: ,Ministerstwo Spraw Zagranicznych przesyla wyrazy szacunku
Ambasadzie X 1 ma zaszczyt poda¢ do Jej wiadomosci, iz....”

lub nocie osobistej: ,,Mam zaszczyt zwroci¢ si¢ do Waszej Ekscelencji celem

poinformowania, iz...”

Przyktadowa formuta grzecznosciowa koncowa:

W nocie werbalnej: ,,Ministerstwo Spraw Zagranicznych korzysta z okazji by ponowié

Ambasadzie wyrazy najwyzszego powazania...”. Formula ta pomijana jest niekiedy

w praktyce niektorych panstw, m.in. USA, jak i w notach protestacyjnych.
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W nocie osobistej: ,,Przekazujac z najglebszym szacunkiem pozdrowienia Waszej Ekscelencji
korzystam z okazji, aby ponowi¢ wyrazy najwyzszego powazania’.
= Podpis w zaleznosci od typu pisma moze by¢ sktadany lub nie. W pismach
ceremonialnych jest on nieodzownym elementem. Podpis glowy panstwa umieszczany
jest pod tekstem, z prawej strony. Po lewej stronie od podpisu gtowy panstwa znajduje
si¢ rowniez drugi podpis, tzw. kontrasygnata ministra spraw zagranicznych (w listach
uwierzytelniajacych, listach odwotujacych) lub premiera.
W notach osobistych, tzw. podpisanych sktada si¢ go z prawej strony pod tekstem
(stosowany zapis w praktyce polskiej), cho¢ niektére panstwa zamieszczajg podpis
po $rodku lub tez po lewej stronie pod tekstem. Podpis powinien by¢ umieszczony nad
tytulem oficjalnym. Noty werbalne zamiast podpisu opatrzone sg parafg i pieczecia,
natomiast takie pisma dyplomatyczne, jak: memorandum, aide-mémoire, pro-
memoria.
= Parafowanie i pieczetowanie stosowane jest w przypadku niektorych pism.
Przyktadowo noty werbalne (niepodpisane) zawieraja pieczeé urzedu i parafg.
Pieczeci nie zamieszcza si¢ na notach osobistych, memorandum, aide-memoire, pro

memoria, jak 1 na korespondencji potoficjalnej 1 prywatne;.

Przyktad:

Pigcze¢ tloczona na listach uwierzytelniajacych przedstawiciela dyplomatycznego z San Marino
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Pieczg¢ Ambasady ChRL w Polsce, 1952 rok
Zrédlo: Archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych

= Zalgczniki: napis taki zamieszcza si¢ z lewej strony, pod tekstem, na wysokosci
6-8 odstepow ponizej ostatniej linii tekstu. Nie przy kazdym pismie dozwolone jest
zamieszczanie zalacznikow, jesli jednak zamierzamy je zalaczy¢, nalezy wymienié
je po dwukropku. W przypadku, gdy na stronie zabraknie miejsca na wyliczenie
wszystkich zalacznikow, woOwczas nalezy zamie$ci¢ wzmianke ,,dalszy ciag
zalagcznikdw na nastgpnej stronie” i rozpoczac ich dalsze wyliczanie.

Zakaczniki:

1. Notatka stuzbowa ze spotkania

2. Informacje dotyczace podrozy stuzbowe;j

3. Zyciorys J.E. Pana X

= Adres bez wzgledu na liczbe stron pisma, adres powinien by¢ umieszczony zawsze na
jego pierwszej stronie. Najczesciej jest on widoczny na notach. Miejscem wlasciwym
jest lewa strona, u dotu, ok. 7 cm od lewego dolnego brzegu lub kilka odstepow
ponizej ostatniej linii tekstu badz zalacznikow. Adres na kopercie zawiera wigcej
elementow niz ten zamieszczony w lewym dolnym rogu pierwszej strony pisma
dyplomatycznego.

= Koperty zawsze powinny by¢ dostosowane tak pod wzgledem wielkosci, jak

i kolorystycznie do przekazywanego w nich pisma.
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Przyktad:

Koperta ozdobna w jakiej przekazane zostaly listy uwierzytelniajgce drugiego Ambasadora CHRL w Polsce
Zeng Yougquan, dnia 27 wrze$nia 1952 roku. Zrédto: Archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych.
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Rozdzial VI Korespondencja na szczeblu glowy panstwa, szefa
rzadu i ministra spraw zagranicznych. Pisma ceremonialne.

Pisma ceremonialne (franc. lettres cérémonielles, ang. ceremonial letters)

Pisma ceremonialne to jedne z najbardziej oficjalnych pism przesytanych w imieniu
najwyzej postawionych osobistosci panstwowych do ich odpowiednikéw za granica.
Sporzadzanie pism ceremonialnych lezy w kompetencji Protokotu Dyplomatycznego, ktory
odpowiada za ich wlasciwe wystawienie, wydrukowanie, sprawdzenie pod katem formalnym.
Najbardziej uroczystym typem korespondencji dyplomatycznej sg listy ustanawiajace lub
odwotlujace szeféw misji dyplomatycznych: ambasadoréw akredytowanych przy glowach
panstw obcych, stalych przedstawicieli przy organizacjach miedzynarodowych, chargés
d’ affaires mianowanych przy ministrach spraw zagranicznych, szeféw misji specjalnych oraz
szefow urzedow konsularnych. Wszystkie powyzsze dokumenty okre$lane sa w liczbie
mnogiej, co jest do§¢ charakterystyczne mimo, ze nie sg to wcale kilkustronicowe listy,
natomiast zwykto si¢ o nich mowi¢ w ten sposob ze wzgledu na ich historyczny rodowdd. Ich
uroczysty charakter i wyszukana forma sprawiaja, ze zwyklo si¢ je okre§la¢ mianem pism

ceremonialnych.>

Listy uwierzytelniajace, kredencyjne, tzw. Kredensy (fr. lettres de créance,

ang. credentials, letters of credence)

Proces powotywania ambasadora okresla prawo miedzynarodowe, jak i prawo
krajowe poszczegélnych panstw. Listy ustanawiajace szefow misji dyplomatycznych:
ambasadoréw akredytowanych przy glowach panstw obcych, statych przedstawicieli przy
organizacjach migdzynarodowych pisane sg w pierwszej osobie, tym samym stanowig
osobiste pismo glowy panstwa do jego odpowiednika®.

Zwyczaj skladania listow uwierzytelniajacych ma swoja dluga tradycje si¢gajaca
okresu $redniowiecza. Pomimo, ze o instytucji listow uwierzytelniajacych mowi sie,

ze wywodzi si¢ z prawa zwyczajowego, ktore traktatowe potwierdzenie spisane zostato

T, Ortowski, Protokét dyplomatyczny..., op.cit., s. 250-251
> Ibidem, s. 252

35

Korespondencja stuzbowa i dyplomatyczna



w Konwencji Wiedenskiej o stosunkach dyplomatycznych z 1961 roku, to wzmianki na ich
temat mozna znalez¢ w literaturze o wiele wczesnie;.

Ceremoniat sktadania listow uwierzytelniajacych w kazdym z panstw okreslany jest
przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych. W duzej mierze czerpie on z praktyki
mig¢dzynarodowej, ale pod pewnymi wzgledami opiera si¢ takze na miejscowych zwyczajach,
tym samym moze by¢ bardziej lub mniej rozbudowany. Sktadanie listéw uwierzytelniajacych
odbywa si¢ przewaznie w kolejnosci przyjmowanych przez Protokoél Dyplomatyczny
ministerstwa spraw zagranicznych notyfikacji przez misje dyplomatyczne o przyjezdzie nowo
mianowanych szefow misji do stolicy panstwa przyjmujacego, a nie wedlug czasu
faktycznego przybycia do tej stolicy”’. Ceremonia sktadania listow uwierzytelniajacych
Prezydentowi RP, od 1997 roku odbywa si¢ w Belwederze™®. Moment wreczenia glowie
panstwa listow uwierzytelniajacych ma istotne znaczenie nie tylko ze wzgledu na fakt,
ze stanowi on poczatek urzedowej dziatalno$ci szefa misji dyplomatycznej, co réwniez
okresla jego miejsce w porzadku precedencji wsrod tej samej klasy szefow misji. Zgodnie
z art. 7 Konwencji wiedenskiej o prawie traktatow, zyskuje rowniez prawo do podejmowania
dziatan ,,bez potrzeby przedktadania pelnomocnictw jakichkolwiek czynnosci mieszczacych
si¢ w ramach funkcji misji dyplomatycznej oraz innych czynnosci, wyraznie przewidzianych
przez prawo migdzynarodowe, m.in. upowazniony jest do przyjmowania tekstu traktatu
miedzy panstwem wysylajacym a panstwem przyjmujacym”””.

Listy  uwierzytelniajace  to  najbardziej typowe pisma  kancelaryjne

1,,ceremonialne”

. W Polsce listy uwierzytelniajace przygotowuje do podpisu Prezydenta RP
Protokét dyplomatyczny MSZ®'. Ich forma jest uroczysta, formutowane sa w sposob zwiczty
i stereotypowy. Rozpoczynajg si¢ petnym oficjalnym tytutem (pleno titulo) glowy panstwa
wysylajacego, ktora kieruje je do konkretnego adresata — glowy panstwa przyjmujacego.
Tres¢ listow jest standardowa. Rdznice, ktore moga pojawia¢ sie¢ w listach w duzej mierze
odnoszg si¢ do szaty graficznej listow lub minimalnej réznicy w sformutowaniach uzywanych
w tekscie. Wszystkie listy uwierzytelniajace zawieraja natomiast inwokacj¢, wprowadzenie
w ktorym podkresla si¢ ch¢é rozwijania stosunkéw przyjazni szczesliwie istniejacych
pomigdzy panstwami wysylajacym 1 przyjmujacym. Od nowego akapitu glowa panstwa

wysylajacego podkresla zalety osobiste i1 zastugi, jakie sprawily, ze postanowita akredytowac

57 J. Sutor, Prawo dyplomatyczne i konsularne, op.cit., s. 21

58 C. Ikanowicz, J.W. Piekarski, Protokot dyplomatyczny..., op.cit., s. 67-68

59 art. 7 ust 2b Konwencja Wiedenska o prawie traktatow z dnia 23 maja 1969 roku, Dz.U.1990.74.439
60 J. Sutor, Korespondencja dyplomatyczna, op.cit., s. 74

61 Ibidem, s. 74
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dang persong Ambasadorem Nadzwyczajnym i Pelnomocnym przy glowie panstwa
przyjmujacego, proszac o zyczliwe jej przyjecie i okazanie catkowitej wiary 1 ufnosci
wszelkim o$wiadczeniom, jakie bedzie sktada¢ w jej imieniu. Listy uwierzytelniajace konczy
formuta zapewniajaca glowe panstwa przyjmujacego o wysokim powazaniu i zyczeniach

osobistych, tak dla adresata listow, jak 1 narodu panstwa przyjmujacego.
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Listy uwierzytelniajace drugiego Ambasadora CHRL w Polsce Zeng Yougquan zlozone 27 wrze$nia 1952 roku.

Zrédto: Archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych
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Listy uwierzytelniajace J.E. arcybiskupa Jozefa Kowalczyka zlozone na rgce Wojciecha Jaruzelskiego,

prezydenta PRL dnia 6 grudnia 1989 roku.

Listy odwolujace (fr. lettres de rappel, ang. letters of recall)

To pisma ceremonialne, tworzone pod wzgledem formy analogicznie, jak listy
uwierzytelniajgce. Kierowane przez glowe panstwa wysylajace do glowy panstwa
przyjmujacego w ktorych powiadamia on o odwolaniu swego Ambasadora ® . Listy
odwolujace glowie panstwa przyjmujacego przekazuje osobiscie nastgpny ambasador zanim

przekaze swoje listy uwierzytelniajace.

52 B. Dobrzanska, M. Sitek, Mini Leksykon Dyplomatyczny, WSGE, Jozefow 2011, s. 39
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-,.ji'ﬁ't“\“‘ I ‘,i\."‘. iﬁ?ﬂ;'-ﬁ,'.: Athel,
] ~ Treeting
\mk‘:'.\ !

Our trusty and well-beloved  Licutenan Akrasid AMATAYAKLUIL

TCLANE

of Our Amba

'\‘. \ : ited o the Republic of Poland in the capaeity
Yo ‘\-.LI'II\‘I\W wiis aceredited o th public 105
\' ) I\III““\‘ ‘ \ .&;‘I Fxtraordinary and Plenipotentiary, has now retived from Our service, N
bW ¢ VAR \1 T &
i ¥ el .“{3\1\}(‘“‘ el . thought it 1o notily Your | xeellency the termination of hig funetion
! I,'Uﬂ" Ourselves perfectly satisfied with the zeal and abitiny with which Lieatenant A
AMATAYAKUL has uniformly executed  Our orders by steiving o promou
" wilat e o Kingdi
o (\L\ﬁ“ﬁ‘ friendship and good understanding which happity subsist between th : it
\ w\]ﬁﬂw‘ Ihailand and the Republic of Poland, We cannot doubt that Your xeellency w
AP T U Mk
W & o ; .
) o a quﬁ‘ have found his conduct deserving of Your Excellency’s approbiation
Laeit R I
" ; | "‘i\"\-["\.i‘ﬁ”&‘ s We gladly embrace this opporfumty 10 Assure Your Excellency
Aot iy of the Rat
~" AUt Vo .n\‘.l\ﬂ“ sincete interest which We take in the wellare and prosperity of 1 i

List odwotujacy Kroéla Tajlandii z nieoficjalnym ttumaczeniem na jezyk angielski

Listy rekredencyjne (zwalniajace) - (fr. lettres de recreance, ang. recredentials)

To listy wystawiane przez glowe panstwa przyjmujacego w odpowiedzi na listy
odwolujace szefa misji dyplomatycznej, w ktorych potwierdza ich odbior, fakt odwotania
szefa misji dyplomatycznej oraz wskazuje na zalety osobiste odwotanego dyplomaty,
m.in. nalezyte wykonywanie przez niego cigzacych obowigzkéw i zal z powodu zakonczenia
misji®. Listy zwalniajace nie sa obecnie stosowane w praktyce polskiej, na co wskazywaé

moze fakt, ze brak takowych w Archiwum Listow Prezydialnych.
Listy wprowadzajace (fr. lettres d'introduction, ang. letters of introduction)
Powotanie szefa placowki dyplomatycznej w randze nizszej niz ambasador

akredytuje  minister spraw zagranicznych przy swoim odpowiedniku  listami

wprowadzajacymi. Listy wprowadzajace stanowig oficjalny dokument w oparciu o ktory

83 J. Sutor, Korespondencja dyplomatyczna, Elipsa, Warszawa 2008, s. 90, op. cit.
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chargé d’affaires en pied akredytowany jest przez ministra spraw zagranicznych panstwa

wysylajacego przy ministrze spraw zagranicznych panstwa przyjmujacego.

Przyktad:

Zrodto: Archiwum wiasne, dok. nr 10
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Listy komisyjne (fr. letter de provision, ang. consular commission), okreslane

patentami

Zgodnie z artykulem 11 Konwencji wiederskiej o stosunkach konsularnych®
panstwo wysytajace zaopatruje kierownika urzedu konsularnego w dokument posiadajacy
forme listow komisyjnych (...) stwierdzajacy jego charakter urzgdowy i wskazujacy jego
imiona i1 nazwisko oraz kategori¢ i klase, jak rowniez okreg konsularny i siedzibg urzedu
konsularnego. Listy komisyjne przekazywane sg przez panstwo w drodze dyplomatycznej lub
innej stosownej drodze rzadowi panstwa , na ktérego terytorium kierownik urzedu
konsularnego ma wykonywaé swe funkcje®.

Listy komisyjne, podobnie, jak listy uwierzytelniajace stanowig dokument, ktory
wystawia glowa panstwa lub minister spraw zagranicznych panstwa wysytajacego. Mianuje
si¢ w nim dang osobg¢ kierownikiem urzedu konsularnego (konsula generalnego, konsula,
wicekonsula lub agenta konsularnego). Wartym zwrdcenia uwagi jest fakt, iz samo
wystawienie 1 przestanie ministrowi spraw zagranicznych listéw komisyjnych nie stanowi
o dopuszczeniu mianowanej osoby do wykonywania funkcji konsularnych. W odroznieniu
od listow uwierzytelniajacych listy komisyjne sa bowiem przesylane a nie wreczane osobiscie
podczas ceremonii. Decydujacym momentem, potwierdzajacym powierzenie funkcji
kierownikowi urzedu konsularnego jest dopiero moment, w ktérym otrzymuje on exequatur
od panstwa przyjmujacego. Listy komisyjne wystawiane sg zarowno dla zawodowych, jak
1 honorowych kierownikéw urzedéw konsularnych. Pod wzgledem formy mozna uznad,
ze listy komisyjne zblizone sa do listow uwierzytelniajacych. Sporzadzane na eleganckim

papierze, sa wielokrotnie zdobione.

 Konwencja wiederiska o stosunkach konsularnych z dnia 24 kwietnia 1963 roku, Dz.U.82.13.98
5 art. 11, Konwencja wiedetiska o stosunkach konsularnych sporzadzona w Wiedniu dnia 24 kwietnia 1963
roku, Dz. U.1982.13.98
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Przyktad:

M.

= : 4

LE MINISTRE DES AFFAIRES ETRANGERES
DE LA REPUBLIQUE DE POLOGNE

FAIT SAVOIR que, ayant jugé bon et utile dans |'intérét
du maintien et du développ des relations d’amitié qui existent entre
la République de Pologne et la République frangaise, de nommer et constituer
Monsieur Bogdan BERNACZYK-SLONSKI Consul Général de la République
de Pologne & Lille, avec juridiction s'étendant sur les déf Aisne,
Ardennes, Marne, Haute-Mame, Nord, Oise, Pas-de Calais, Somme, Meuse,
Meurthe-et-Moselle, Moselle, Bas-Rhin, Haut-Rhin, Vosges et Termitoire du
Belfor,

@ ces causes et fins décide de le nommer et constituer par
les présentes 4 ces fonctions et prie tous ceux qui veront les présentes
et en particulier les Autorités du pays ot il est appelé & résider, de lui accorder
la bienveill et la confi dont il aura besoin dans |'exercice de ses

3 z 1

i

aux citoy polonais de lui igner le respect
et 'obéissance auxquels il a droit en vertu des lois et réglements en vigueur.

En foi de quoi les présentes Lettres ont éé signées et revitues
du sceau du Ministre des Affaires Etrangéres de la République de Pologne,

Fait & Varsovie, le /2 décembre 2008

(-) Radoslaw SIKORSKI

Listy komisyjne (ich nieoficjalne ttumaczenie z jezyka polskiego na jezyk francuski) wystawione 12 grudnia

2008 roku dla Konsula Generalnego Pana Bogdana Bernaczyk-Stonskiego.

Zrodlo: Archiwum wiasne, dokument nr 5
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Exequatur

Exequatur, jak zostalo wcze$niej nadmienione, to akt, ktorym glowa panstwa
przyjmujacego potwierdza otrzymanie listow komisyjnych i zezwala na wykonywanie funkcji
konsularnych przez kierownika urzgdu konsularnego o danej klasie i randze, we wskazanym
okregu konsularnym panstwa przyjmujacego. Tekst exequatur tatwo rozpoznaé, gdyz
rozpoczyna si¢ od sformutowania ,, WIADOMYM CZYNI, Ze otrzymawszy Listy Komisyjne
wystawione (...) uznaje Pana/Panig... w charakterze (Klasa, Ranga)... z jurysdykcja na wyzej
wymieniony okreg konsularny, Jej Listom Komisyjnym udziela exequatur, polecajac
Wiadzom Polskim okazywanie Jej naleznych wzgledow i wszelkiej pomocy niezbednej przy

petnieniu Jej obowigzkoéw”.
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Przyktad:

Exequatur wystawione przez Ministra Spraw Zagranicznych RP dla Konsula Generalnego Republiki Federalnej
Niemiec, Pana Heinza Josefa Petersa.
Zrédto: Archiwum wiasne dokument nr 6
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Rozdzial VII Inne pisma na szczeblu glowy panstwa, szefa rzadu
i ministra spraw zagranicznych

Oredzia — ( ang. franc. message, wiadomos¢, przeslanie, postanie, prosba)

Oredzie w korespondencji dyplomatycznej to przewaznie pismo kierowane przez
glowe panstwa utrzymywane w uroczystym tonie. Wspotcze$nie coraz czesciej z oredziem
wystepuja rowniez szefowie rzadéw. Oredzie stuzy do wymiany pogladéw pomiedzy szefami
panstw, powiadamiania o waznych wydarzeniach panstwowych, badZz zamierzeniach
w polityce migdzynarodowej. Orgdzie moze mie¢ rowniez forme¢ bezposrednich wystapien
publicznych glowy panstwa wobec znaczacego wydarzenia lub w celu poinformowania
spoleczenstwa i opinii publicznej o sprawach wielkiej wagi.

Okreslenie orgdzia skierowanego do catego $wiata pochodzi od uroczystego
btogostawienstwa kierowanego przez Papieza. Posiadajace forme patentu, zwykle kierowane
byto i jest w dalszym ciagu ,,Urbi et Orbi” (Miastu i Swiatu)®, kiedy to Ojciec $wiety
uroczys$cie blogostawi wiernych pod koniec wyglaszanego przez siebie org¢dzia
Nnoworocznego.

Oredzia redagowane sag w sposob dos¢ specyficzny. Ich jezyk mozna okreslié, jako podniosty,
uroczysty.

W Polsce przyjelo sie, ze z oredziem wystgpuje prezydent, ktdry rozpoczyna
petnienie swych funkcji oraz wygtasza je, gdy dobiegaja one konca. Popularne sa tez
prezydenckie orgdzia noworoczne, w ktérych podsumowuje On konczacy si¢ rok i okresla

plany na nadchodzacy. Przeslania glosi réwniez Prezes Rady Ministrow.

5 J. Sutor, Leksykon dyplomatyczny, op. cit., s. 251-252
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Przyktad:

UBYWATELE  RZECIYPOSPOLITEJ!

Nocy dzisiejszej odwieczny wrdg nasz rozpoczal dzialania zaczepne
wobec Panstwa Polskiego, co stwierdzam wobec Boga i historii.

W tej chwili dziejowej zwracam si¢ do wszystkich obywatel; Pa-
stwa w glebokim przeswiadczeniu, ze caly Naréd w obronie swojej
Wolnosci, Niepodlegloéci i Honoru, skupi sie dookola Wodza Naczelnego
i Sit Zbrojnych oraz da godna odpowiedz napastnikowi, jak to sie juz

nieraz dzialo w historii stosunkow polsko niemieckich.

Caly Narod Polski, poblogoslawiony przez Boga, w walce
o swoja Swieta i sluszng sprawe, zjednoczony z Armig, péjdzie
ramie przy ramieniu do boju i pelnego zwycigstwa.

Warsnawa, dala | wresdnin 1939 ».

() IGNACY MOSCICKI

Oredzie Prezydenta Ignacego Moscickiego z dnia 1 wrzes$nia 1939 roku
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Pelnomocnictwa — (franc. Pleins pouvoirs, anf. Full powers)

Powstajg w Departamencie Prawno-Traktatowym MSZ RP. Dzigki nim panstwo
moze by¢ reprezentowane w czynnos$ciach, ktére moga wywrze¢ skutki prawne.
Pelnomocnictwa wystawiane sg przez kompetentng wladzg panstwowa. Konwencja
wiedenska o prawie traktatow podkresla, ze w pelnomocnictwie wyznacza si¢ konkretng
osob¢ do reprezentowania panstwa podczas negocjacji, omawiania, przyjmowania, ustalania
autentycznego tekstu traktatu, wyrazaniu zgody na jego podpisanie, badz dokonywaniu innej
czynnos$ci wynikajacej z traktatu.

W petnomocnictwie winny znalez¢ si¢ dane wskazujace imig¢, nazwisko, petniong
funkcje osoby upetlnomocnionej, zakres jej obowiazkéw wynikajacych z pelnomocnictwa.
Czasem podaje si¢ rowniez dokladny termin obowigzywania petlnomocnictwa, miejsce
wydarzenia.

Pelnomocnictwa pisane s3 na papierze formatu A4, posiadaja godlo, pod spodem
napis: Rzeczpospolita Polska, ponizej nazwe dokumentu: Pelnomocnictwo, sformutowanie:
Pismem niniejszym upowaznia si¢ Pana/Pania, imi¢, nazwisko, sprawowana funkcja, do...
podaje si¢ zakres pelnomocnictwa. Pod tekstem, po lewej stronie wpisuje si¢ date. Jesli
podpis sktada Prezes Rady Ministrow, obok znajdzie si¢ rowniez jego pieczeé, ponizej

natomiast, w lewym dolnym rogu — kontrasygnata Ministra Spraw Zagranicznych.

Listy odreczne (listy osobiste), (franc. letteres autographes)

Listy odrgczne stanowig korespondencje wymieniang przez osoby stojace
na szczeblu glowy panstwa, szefow i1 cztonkdéw rzadu a szczegdlnie przez ministrow spraw
zagranicznych. To pisma mniej oficjalne niz opisywane powyzej or¢dzia, aczkolwiek czasem
do nich zblizone. Ich charakter mimo, Zze podniosty, jest mniej formalny i uroczysty niz
w przestaniach. Listy te pisane s3 w tonie bezposrednim, niosa bezposrednie zaangazowanie
autora, ktory kierujac listy do znanej sobie persony porusza w nich sprawy poczawszy od tych
o wadze panstwowej, migdzynarodowej, na zyczeniach, gratulacjach (listy gratulacyjne),
kondolencjach (listy kondolencyjne) konczac. Pod wzgledem formy listy odreczne
przypominaja korespondencj¢ prywatng. Pisane sg albo odrecznie, albo komputerowo
1 wowczas, po wydrukowaniu ich autor osobiscie, pismem odrecznym nanosi inwokacje

1 koncowg formule grzecznosciowa, pozdrowienia.
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Rozdzial VIII Noty. Noty osobiste oraz noty werbalne

Zgodnie z przytoczonym na wstepie publikacji podziatem korespondencji na ta
W ujeciu sensu largo, stricte, czy wrgcz strictissimo nalezy uznaé¢ noty dyplomatyczne
za glowny instrument urzedowej komunikacji migdzy rzadami panstw. To wlasnie noty
stanowig najbardziej powszechng forme¢ korespondencji dyplomatycznej. Wpisuja si¢
W najwezsze 1 najscislejsze znaczenie tego pojecia.

Noty przesylane sg w panstwach przyjmujacych pomiedzy ministerstwami spraw
zagranicznych i1 akredytowanymi przedstawicielstwami dyplomatycznymi, organizacjami
miedzynarodowymi ze stalymi przedstawicielstwami panstw cztonkowskich, jak
i wymieniane sa pomigdzy ambasadami dzialajacymi w tej samej stolicy®’.

Wymiana korespondencji w formie not odbywaé si¢ moze pomigdzy osobami
kierujacymi poszczegdlnymi instytucjami (ministrowie, sekretarze, podsekretarze stanu,
dyrektorzy generalni, ambasadorowie, stali przedstawiciele przy organizacjach
mig¢dzynarodowych, chargé d’affaires) lub pomiedzy instytucjami.

Zgodnie z definicja przedstawiong przez Juliana Sutora Neta to pismo, zapis,
notatka, list, uwaga. Nazwa ta odnosi si¢ do podstawowego pisma stosowanego
w korespondencji dyplomatycznej. Do wysytania not (dyplomatycznych) upowaznione
jest MSZ i przedstawicielstwa dyplomatyczne za granicag. Wyjatkowo nota wysylana jest
bezposrednio w imieniu rzadu — wowczas okreslana jest ,,notq dyplomatyczng™®.

Podanie do wiadomo$ci wtadzom panstwa obcego istotnego faktu badz decyzji
wlasnego panstwa okreslane jest mianem notyfikacji ( ang., franc. notification). To oficjalny
akt o znaczeniu prawnie wigzacym na ktory, gdyby zaistniata taka potrzeba moze powotywac
si¢ adresat®.

W praktyce stosowane s3 rdézne formy noty dyplomatycznej, roznigce si¢ migdzy
soba formg, m.in. redakcja w pierwszej lub trzeciej osobie. Wyrdzni¢ mozemy rdzne rodzaje
not: tzw. noty osobiste (podpisane), noty stowne (werbalne, niepodpisane) noty okdlne, noty

identyczne, noty zbiorowe.

7T, Ortowski, Protokét dyplomatyczny..., op.cit., s. 276

58 Noty dyplomatyczne stanowia gléwny instrument urzedowej komunikacji miedzy rzadami pafistw. Wymiana
korespondencji w formie not dyplomatycznych odbywa si¢ za posrednictwem ministra i ministerstwa spraw
zagranicznych z przedstawicielami dyplomatycznymi panstw akredytowanych w panstwie przyjmujacym oraz
innymi przedstawicielami obcych panstw. Szef obcej misji dyplomatycznej wymienia korespondencje
z ministerstwem spraw zagranicznych, a takze z innymi przedstawicielami obcych panstw, zwlaszcza szefami
przedstawicielstw dyplomatycznych tych panstw. Za posrednictwem noty dokonuje si¢ notyfikacji oraz zawiera
umowy mi¢dzynarodowe.

% T. Ortowski, Protokét dyplomatyczny..., op.cit., s. 277
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Noty osobiste (franc. note personelle, note signée, ang. personnal note, signed
note)

Nota osobista to nota posiadajgca znamiona listu prywatnego. Wysytana od osoby
do osoby, pisana w pierwszej osobie. Mimo ze tego typu noty przesylane sg stosunkowo
rzadko, to jesli juz dochodzi do ich sporzadzenia, kieruja je do siebie najwyzsi
przedstawiciele wtadz, ministrowie spraw zagranicznych. Noty osobiste wymieniajg
ministrowie spraw zagranicznych z szefami misji dyplomatycznych, lub szefowie misji
dyplomatycznych pomig¢dzy soba. Nota osobista pokazuje osobiste zaangazowanie piszacego.
Czesto za jej posrednictwem rozprawia si¢ o sprawach delikatnych, istotnych z punktu

widzenia interesu pafistwa, ale i dotyczacych samego nadawcy, czy adresata’.

"0 J. Sutor, Korespondencja dyplomatyczna, op.cit., s. 147
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Noty werbalne (franc. note verbale, ang. verbale note)

Nota werbalna wysylana jest od urzedu do urzedu, pisana bezosobowo, w tzw.
3 osobie. Noty werbalne w odroznieniu od not osobistych posiadaja raczej charakter
formanoprawny. Sa wykorzystywane, jako dokumenty prawne i poruszaja sprawy
o charakterze uniwersalnym. Noty werbalne moga by¢ kierowane do pojedynczych ambasad,
badZz do wszystkich przedstawicielstw dyplomatycznych w stolicy, tj. posiada¢ charakter
okolny (ang. circular note, franc. note circulaire), czytaj charakter ,,0g0lny”, co w swej
praktyce bardzo czesto wykorzystuje Protokét dyplomatyczny MSZ”'.

W zaleznosci od wagi tresci, jakg niosg noty stowne mozna podzieli¢ je na tzw. noty
werbalne z naglowkiem, lub noty werbalne bez nagtowka, tj. bez nazwy typu dokumentu
na jego poczatku.

W przypadku not mozemy méwi¢ o nastepujacych sposobach postepowania z nimi.
Adresat noty moze:

- zapoznad sie z notg i potwierdzi¢ 6w fakt przesytajac wiasng note;

- przyjaé fakt przeslania noty do wiadomosci, odpowiadajac na note w pozniejszym
czasie. W przypadku, gdy niezbedne jest rozpatrzenie danej sprawy przez inny urzad,
zasiggnigcie opinii w konkretnej sprawie nie lezacej w gestii MSZ, skonsultowanie
problemu, woéwczas informuje si¢ o tym fakcie nadawce noty. Okoto 14 dni maksymalnie
do miesigca czasu, to czas wilasciwy na przeprowadzenie konsultacji i odestanie
odpowiedzi;

- odrzuci¢ note po wczesniejszym zapoznaniu si¢ z jej trescig. Wspodtczesnie bardzo rzadko
dochodzi do odrzucenia not, wylacznie w sytuacjach wyjatkowych;

- zwrdci¢ ja nadawcy, jesli wystepuja w niej uchybienia formalne. Jesli nota zawiera
niedopuszczalne, obrazliwe sformutowania, zostata zle zaadresowana (odnosi si¢ to
w szczegolnosci do not osobistych), zostaty naniesione zte tytuly mozna zwrdci¢ note.
Praktyka dyplomatyczna pokazuje, ze przypadki omylek maja miejsce, jednak jesli
uchybienia nie zostaty zapisane celowo, wowczas przymyka si¢ na nie oko, ewentualnie
kieruje prosbe o wyjasnienie;

- nie przyja¢ do wiadomosci ani tresci noty, ani formy w jakiej zostata nota sporzadzona’”.

! Wiecej na temat not okélnych ponizej.
2T, Ortowski, Protokét dyplomatyczny, op.cit., s. 281
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Rozdzial IX Noty okolne, identyczne, zbiorowe, protestacyjne,
kondolencyjne, ad referendum

Noty okolne (franc. note circulaire, ang. circular note) dla ulatwienia warto

kojarzy¢ ja z notg ogolna

Nota okolna pisana 1 wysylana jest przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych
do wszystkich misji dyplomatycznych w danej stolicy celem poinformowania ich lub
za posrednictwem ich rzadow o jakims$ fakcie lub stanowisku zajetym w okres$lonej sprawie.
Noty okoélne kierowane sg do wszystkich misji dyplomatycznych w danej stolicy. Wyjatkowo
nota oko6lna moze by¢ kierowana tylko do czesci korpusu dyplomatycznego, tj. do panstw
zainteresowanych dang sprawg. Zgodnie z zasada, nie powinna jednak w zaden sposob dawac
poczucia dyskryminacji wsrod panstw, ktore jej nie otrzymaty. Za ich posrednictwem mozna
powiadamia¢ o nominacjach w rzadzie, Ministerstwie wiasciwym do spraw zagranicznych,
informowa¢ o zgodnie waznej osobisto$ci, tym samym wskazujac miejsce 1 dat¢ wylozenia
ksiggi kondolencyjnej. Wielokrotnie za jej posrednictwem przekazuje si¢ informacje
o obchodach $wiat panstwowych, rocznic, spotkaniach korpusu dyplomatycznego, imprezach
kulturalnych do udzialu, w ktérych zapraszani sa przedstawiciele sluzby zagranicznej,
zmianach w przepisach miejscowych, wymogach, itp.

Tre$¢ noty jest taka sama. Nota okolna redagowana jest w trzeciej osobie, tj. jak nota
werbalna. Nota okolna nie zawiera podpisu, ktory zastepuje parafa i piecze¢. Adres w liczbie
mnogiej, zamieszczony na pierwszej stronie noty sprawia, ze bardzo tatwo rozpoznaé,
ze mamy do czynienia wlasnie z notg okdlna. Wpisuje si¢ w nim formule: ,,do wszystkich
Misji Dyplomatycznych”, lub ,Ich Ekscelencje” ponizej ,Panie 1 Panowie Szefowie

Przedstawicielstw Dyplomatycznych” ponizej ,,w Warszawie”.
Przyktady adresow w notach okélnych:

- Misje Dyplomatyczne

w Warszawie
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- Ich Ekscelencje
Panie i Panowie Szefowie
Przedstawicielstw Dyplomatycznych

w Warszawie

- To the Diplomatic Missions

in Zagreb

- To Their Excellencies
The Heades of Diplomatic Missions

In Warsaw

Noty identyczne (franc. note identique, ang. identical note)

Nota identyczna to nota o treSci merytorycznie takiej samej, przesylana przez jedno
panstwo do dwodch lub wigkszej ilosci panstw, badz kierowana przez kilka stron do jednego
odbiorcy. Przesytana w zblizonym czasie, odnoszaca si¢ do sprawy wobec, ktorej kilka stron
zajmuje takie samo stanowisko. Ma na celu wywarcie dodatkowego nacisku, gdy panstwa
wysylajace tego typu noty taczy wspdlny interes, chcg zwrdci¢é uwage na lamanie praw,
niestosowne zachowanie, postepowanie strony adresata. Nota identyczna jest analogiczna
do noty zbiorowej. Posiada jednak mniej uroczysty charakter i kazda strona przesyla ja

na wlasnym arkuszu papieru, oddzielnie we wlasnym imieniu.

Noty zbiorowe (note collective)

Nota zbiorowa, podobnie, jak nota identyczna jest dzi§ raczej niespotykana.
O zbiorowym charakterze noty §wiadczy fakt, ze byla ona pisana wspolnie, na jednym
arkuszu papieru (w jednym egzemplarzu) i podpisywana przez przedstawicieli wszystkich
panstw bioragcych udzial w jej wystaniu. Podpisy na nocie skladane byty w porzadku
alfabetycznym, lub precedencji szefow misji dyplomatycznych. Czasem podpisy zastepowane

byly pieczeciami z parafami os6b czuwajacych nad realizacja noty. Z tego wzgledu mozna
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powiedzie¢, ze nota zbiorowa taczyla element noty osobistej (tj. podpisy) z nota werbalng

(pisana w 3 osobie, mogta zawiera¢ pieczatki i parafy).

Nota protestacyjna

To umowna nazwa stosowana w przypadku noty werbalnej lub podpisanej
kierowanej do obcego rzadu, przez panstwo, ktérego prawa badz interesy zostaty powaznie
naruszone. Note protestacyjng cechujg przede wszystkim: unikanie form grzecznosciowych,
gléwnie koncowej, ale bywato, ze i w poczatkowej, mocne sformulowania utrzymane w tonie
oskarzycielskim. Z reguty w tek$cie pada stowo ,,protest”. Nalezy jednak pamigtac, ze nawet
nota protestacyjna winna by¢ sporzadzona w taki sposob, aby pomimo przekazywania
niezadowolenia, czy wrecz oburzenia utrzymana byta w tonie powagi i godnosci.

Wspotczesnie noty typowo protestacyjne nalezg do rzadkosci.

Noty zalobne i kondolencyjne

Kondolencje sktada si¢ z powodu zgonu glowy panstwa, szefa rzadu, szefa misji,
cztonkéw personelu dyplomatycznego, ale i z powodu katastrof, klesk zywiotowych, ktore
dotknety kraj. Kondolencje mozna wyrazi¢ poprzez osobiste ztozenie wizyty, wysylajac notg,
depesze, list, bilet wizytowy lub wpisujac si¢ do ksiggi kondolencyjnej, jaka zwykto
si¢ wykltada¢ w tych trudnych chwilach. Umieszczenie w ksiedze wpisu rownoznaczne
jest bowiem ze ztozeniem wizyty. Zgodnie z podziatem zastosowanym przez Juliana Sutora

mozemy wyr6dzni¢ note zatobng i note kondolencyjna.

= Nota zalobna
Nota okreslana mianem zalobnej stuzy do oficjalnego powiadamiania o samym
fakcie zgonu osobisto$ci panstwowej, polityka, dyplomaty. Cechuje j3 to, iz sporzadzana jest
na bialym papierze z czarng obwodka. Przesyta si¢ ja w takiej samej kopercie. Czasami

obwodke moze zastapi¢ czarny pasek umieszczany w lewym, gornym rogu blankietu papieru.

= Nota kondolencyjna
Sporzadzana jest na zwyklym, biatym papierze, bez czarnej obwodki i czarnych

paskéw. Za jej posrednictwem przekazywane sg osobiste kondolencje z powodu $mierci danej
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osoby. Pisana jest ona w pierwszej osobie, tym samym zawiera podpis autora. Kondolencje
przesylane s3 zazwyczaj przez Prezydenta i Premiera nie tylko w zwiazku z odej$ciem

szanowanej persony, ale i w obliczu tragedii, jaka miata miejsce w jakim$ z panstw.
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Przyktad:

— o
%
(orzel ttoczony)
M ceivmii
Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej W ...ooooooviiiiiiiiinnnnnnn, ....przesyla
wyrazy szacunku Ministerstwu Spraw Zagranicznych i z glebokim zalem
zawiadamia. Ze wdniu .....oveenniennn 20000 roku. zmart
Ksieoa kondolencyvjna bedzie wylozona w pomieszczemach Ambasady
Rzeczypospolitej Polskiej przy uliey ........ovevwenne.numer.. ... w dniach od
.do... w godzinach
Ambasada Rzeczypospolitej Polskiej korzvsta z okazji bv ponowic
srstwu Spraw Zagranicznych wyrazy najwyzszego powazania,
Warszawa. dmia .....ocovvenninnss.. 2008 roku
M.P
Ministerstwo Spraw Zagranicznych
W ot 3
L

Nota zatobna, z charakterystycznym, czarnym obramowaniem. Archiwum wiasne, dok. 20
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Nota ad referendum

W nocie tej wyraza si¢ tylko wstepna zgode na przyjecie jakiego§ zobowigzania
w imieniu panstwa wysylajacego. Ostateczna zgoda zalezy od akceptacji danego
zobowigzania przez kompetentne wladze panstwa wysytajacego. Taka forma noty stosowana
jest zazwyczaj, gdy przedstawiciel dyplomatyczny na skutek braku pelnomocnictw musi
uzyska¢ zgode wladz panstwa wysylajacego, wowczas przekazuje on note z napisem
»ad referendum” z zastrzezeniem, ze stanowisko w niej wyrazone wymaga potwierdzenia

ze strony wladz panstwa wysyltajacego.
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Rozdzial X Memorandum, Aide-mémoire, Pro Memoria, Non paper,
Position paper, Rolling text, Explanatory note, Concept paper

Specyficznymi formami not sa stosowane w obrocie dyplomatycznym aide memoire,
memorandum i pro memorial.” Powstaja w departamentach politycznych Ministerstwa Spraw
Zagranicznych. Pod wzgledem waznosci pism, najbardziej formalnym jest memorandum,
w dalszej kolejnosci aide-mémoire 1 pro memoria. Wszystkie te dokumenty maja na celu
,Wspomozenie pami¢ci”’. Pisane sg od gory stronicy, winny by¢ wreczane osobiscie lub

po wczesniejszym naswietleniu sprawy, jako zalacznik do noty.

Memorandum (franc. memoire, ang. memorandum,) — z lac. oznacza
»do zapamietania” to oficjalny dokument, pismo dyplomatyczne, wykorzystywane jako
oficjalna nota dyplomatyczna, stuzace do przedstawienia stanowiska w sprawie o duzej wadze
politycznej. Memorandum moze by¢ kierowane w imieniu rzadu lub Ministerstwa Spraw
Zagranicznych do obcej misji dyplomatycznej, albo odwrotnie. Memorandum najczesciej
wrgczane jest osobiScie przedstawicielowi obcego panstwa lub ministrowi spraw
zagranicznych, jako pismo samodzielne. Towarzyszy mu woOwczas ustny komentarz
1 rozwinigcie tematu. Zdarza si¢, ze memorandum moze rowniez by¢ przestane przy nocie
osobistej lub werbalnej. Memorandum zalgczone zostaje woéwczas do noty, okreslanej w tym
przypadku Notg przesylkowg (conveying note, letter d’envoi). Za jego pomoca panstwa lub
rzady przedstawiajg istotne inicjatywy o charakterze mi¢dzynarodowym dotyczace pokoju,
bezpieczenstwa, badz propozycje wspotpracy miedzynarodowej w okreslonej dziedzinie wraz
z ich szczegdtowym omowieniem i uzasadnieniem. W zaleznosci od rodzaju sprawy mozemy

wyrdzni¢ Memorandum o Porozumieniu, czy Memorandum Intencji.

Aide-mémoire ,,dla wspomozenia pamieci” (Memorial) — to oficjalna nota
dyplomatyczna. Dokument, ktéry stuzy do przedstawienia poszczegélnych elementow
szerszych propozycji, koncepcji lub uzupetnienia na pisSmie spraw poruszonych w uprzedniej
rozmowie, zgloszenia nowych aspektow lub szczegétow do wczesniejszych propozycji.
Ma pomde w sprecyzowaniu, na§wietleniu i wyjasnieniu stanu faktycznego danej tematyki,

o ktorej np. byta mowa w memorandum. Przekazujac memoriat strona zyskuje potwierdzenie,

73 J. Sutor, Leksykon dyplomatyczny, op.cit, s. 147
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ze przedsatwiony w rozmowie problem zostal w pelni zrozumialy przez rozmowce. Aide
mémoire zast¢gpuje lub pelni funkcje noty werbalnej, stuzac zatatwieniu konkretnych spraw
lub prezentacji stanowisk takze w waznych kwestiach z zakresu polityki zagranicznej
1 migdzynarodowej. Czasem memorial moze by¢ wykorzystany dla podkreslenia wagi
sprawy, dla przyktadu w trakcie interwencji w sprawie konfliktowej lub w przypadku,
gdy strona pragnie wyrazi¢ niezadowolenie, a sprawa nie jest na tyle powazna aby od razu
siega¢ po ostrzejsze metody i $rodki. Stad majac charakter dokumentu mozna uznac,

. . . y e e 74
ze w wielu przypadkach nie r6zni si¢ od memorandum ™.

Pro memoria — okreslane w Wielkiej Brytanii, jako Speaking Note lub talking
paper, stanowi do$¢ czegsto wykorzystywang forme pisma dyplomatycznego. Nie jest jednak
wykorzystywana jako oficjalna nota dyplomatyczna. Jak latwo skonstatowaé z nazwy
angielskiej — to notatka, wrgcz formalny zapis rozmowy (wierne jej streszczenie) niz oficjalne
pismo dyplomatyczne pisane w podniostym tonie. Czesto pro memoria sporzadzane jest,
gdy dochodzi do rozméw migdzy przedstawicielem ministerstwa spraw zagranicznych
a przedstawicielem dyplomatycznym panstwa wysylajacego. Sa  opracowywane
z wyprzedzeniem, zawieraja kwestie o ktoérych Strony podejmuja si¢ dyskusji, dane

techniczne, trudne do zapamigtania nazwy, daty, czasem dane techniczne itd.

Non paper, Position paper, Rolling text, Explanatory note, Concept paper

To nieoficjalne, autorskie pisma robocze. Wykorzystywane przez dyplomatow, jak

1 przedstawicieli organizacji mi¢dzynarodowych podczas réznego typu spotkan.

Non paper uzywane jest podczas konferencji miedzynarodowych, gdy delegacje
poszczegblnych panstw pragng zglosi¢ swoje stanowisko w okreslonej sprawie. Non paper
stanowi wowczas zglaszang opini¢, wywod delegata, jednak nie nalezy go traktowac jako
oficjalnego stanowiska rzadu panstwa pochodzenia osoby zabierajacej glos, a jedynie

delegata, ktory wyraza swoj wilasny, indywidualny poglad. Non paper nie sg publikowane.

™ J. Sutor, Korespondencja dyplomatyczna, op. cit., s. 219
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Position paper stuzy okreSleniu faktow, argumentow, tak osob bioracych udziat
w obradach, jak i reprezentowanych przez nich resortow. Moze wyraza¢ stanowiska panstw

w poszczegbdlnych kwestiach. Position paper moze zastepowac Aide Memoire.

Rolling text tzw.tekst przejSciowy, podobnie, jak Explanatory note (nota
objasniajaca) kojarzone s3 znegocjacjami, jakie prowadzi si¢ podczas konferencji
migdzynarodowych. Stuzg one przedstawieniu stanowiska przewodniczacego delegacji, grupy
ekspertow, komisji, czy konferencji i maja na celu doprowadzenie do rozwigzania sytuacji

spornej, lub trudnej do rozwigzania.

Concept paper tzw. papier koncepcyjny shuzy natomiast przedstawieniu przez

poszczeg6lnych delegatow koncepcji w okreslonej kwestii.
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Rozdzial XI Depesze

Termin ,,depesza” wywodzi si¢ ze starej tradycji dyplomacji weneckiej, ktora juz
od XIV wieku regularnie sporzadzata pilne raporty noszace nazwe¢ dispacci. W jezyku
angielskim wspotczesny termin dispatch pochodzi wlasnie od tej starej tradycji. Francuski
odpowiednik tego stowa — depeche dal natomiast poczatek polskiej depeszy. Mianem tym
okresla si¢ kazda pilng wiadomo$¢ przesytang droga radiowa lub telegraficzng, komputerowo,

w tym takze raport polityczny ambasady.

Depesze dyplomatyczne (telegramy)

Depesze dyplomatyczne przesytane nowoczesnymi S$rodkami lacznosci mimo
zmieniajacych si¢ uwarunkowan i powszechnej przewagi tacznosci internetowej w dalszym
ciggu sa wykorzystywane w komunikacji. Stuza one do przekazywania pilnych, czasem wrecz
natychmiastowych treéci, posiadajacych istotne znaczenie w stosunkach miedzynarodowych.
Depesze dyplomatyczne stosowane s3 zwyczajowo przy okazji réznych zdarzen
panstwowych badz wymagajacych pilnej, natychmiastowej reakcji, gtownie w sytuacjach,
gdy poczta dyplomatyczng lub inng drogg informacja lub tres¢ nie mogty by¢ przekazane.
NajczeScie] przesyla si¢ depesze z okazji Swiat narodowych, rocznic, kondolencji,
katastrof, klesk zywiolowych. Zdarza si¢, ze za posrednictwem depesz zatatwia si¢ sprawy
praktyczne z punktu widzenia Ministerstwa, ktore za ich posrednictwem moze informowaé
o udzieleniu petnomocnictwa do podpisania umowy, udzialu w konferencji, akredytacji

charge affaires ad interim. itd.”.

Wspdlczesnie wsrod depesz najczesciej spotykanymi sg tzw. depesze gratulacyjne,
kondolencyjne, czy z podzickowaniami. Znawcy tematu, wskazuja w swych publikacjach
réwniez tak zwane depesze z pokladu samolotu, jak 1 szczegdlng uwage przypisuja depeszom
otwartym 1 zamknigtym. Jeszcze kilka lat temu, stosowane w dyplomacji depesze dzielono
na te o charakterze poufnym, tajnym lub $cisle tajnym ze wzgledu na ich zawarto$é,
co wymagalo wysylania ich w formie zaszyfrowanej, badz przywalato na przekazywanie ich
jako tak zwanych otwartych, jawnych, ktorych tes¢ nie wymagata utajnienia. Clarisy

tj. depesze o charakterze otwartym nie s3 juz stosowane przez Ministerstwo Spraw

™ J. Sutor, Korespondencja dyplomatyczna, op.cit., s. 277
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Zagranicznych. Praktyki zaprzestano od 2012 roku w zwiazku z wprowadzeniem Centralnego

Obiegu Informacji i przemianowania ich na tzw. WPE — Wiadomo$ci Poczty Elektronicznej.

Ponizej charakterystyka najciekawszych przypadkéw depesz.

Depesze zamkniete — tzw. szyfrogramy to pisma wykorzystywane do przekazywania
informacji niejawnych. Stosowane s3 w ramach urzegdéw panstwowych glownie
do przesytania informacji pomigdzy placowkami zagranicznymi a centrala (MSZ),
co znajduje swoje uzasadnienie w prawie dyplomatycznym, stosownie do ktoérego panstwo
przyjmujace zobowiazuje si¢ zagwarantowac (wrecz posiada obowigzek) tacznosé placéwki
z jej panstwem.

We wspotczesnym $wiecie wykorzystywanie depesz zamknigtych do przesytania informacji
o duzym znaczeniu widoczne jest nie tylko w polityce, ale i coraz cze$ciej przypadki
wykorzystywania tego typu korespondencji stosowane sg przez osoby utrzymujace kontakty

gospodarcze.

Opisane powyzej depesze zamknigte (szyfrogramy) nie majg zastosowania
w przekazywaniu korespondencji dyplomatycznej. Role taka pelnity natomiast przytoczone

powyzej clarisy.

Depesze otwarte — tzw. clarisy stanowily najczesciej stosowang forme¢ pisma stuzbowego
stuzaca jawnej — teleksowej korespondencji prowadzonej pomiedzy placowkami a urzedami
panstwowymi w kraju wysytajacym.
Do 2010 roku mozna bylo wyr6zni¢, w zalezno$ci od poruszanego w nich przedmiotu,
nastepujace formy clarisow:
= CLARISY PRASOWE - placowka relacjonowata w nich informacje prasowe
w danym kraju, istotne z punktu widzenia stosunkéw dwustronnych, polityki
zagranicznej;
= CLARISY Z INFORMACJA WLASNA - odnoszacg si¢ do roznych spraw, jednak
nie podpadajacych pod klauzule niejawnosci
= CLARISY ADMINISTRACYJNE - zwigzane ze sprawami logistycznymi,

finansowymi, organizacyjnymi
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= Tzw. CLARISY INNE - obejmujace roznorodna korespondencje z urzedami kraju
wysylajacego (np. urzedy konsularne potwierdzaty tozsamos¢ osob, ktore staraty sie

o dokumenty itp.).
Depesze gratulacyjne, z okazji $wiat narodowych, kondolencyjne - dotycza spraw

wskazanych w ich nazwie. Ponizej przedstawione zostaly przyktady depesz przesytanych

przez gtowe panstwa, szefa rzadu i ministra spraw zagranicznych.
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Przyktad:
Depesza od Prezydenta RP z okazji objecia funkcji

,,Jego Ekscelencja
[...]
Prezydent Islamskiej Republiki Pakistanu

Islamabad

Szanowny Panie Prezydencie,

Proszg przyja¢ serdeczne gratulacje z okazji objecia przez Pana funkcji

Prezydenta Islamskiej Republiki Pakistanu.

Zycze, by Pana prezydentura byta okresem dalszego rozwoju Pakistanu oraz
wzmocnienia jego pozycji na arenie migdzynarodowej. Wyrazam nadziej¢, ze czas
Pana kadencji bedzie sprzyjal rozwojowi wszechstronnej wspotpracy polsko-

pakistanskiej.

Korzystajac z okazji przekazuje zyczenia zdrowia i1 wszelkiej pomyslnosci dla

Waszej Ekscelencji, Pana rodziny i Narodu Pakistanskiego.

/-/ Bronistaw Komorowski

Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej
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Przyktad:

Depesza od Prezesa Rady Ministrow RP z okazji §wigta narodowego

,,Jego Ekscelencja

[...]

Premier Kanady

Ottawa

Szanowny Panie Premierze,

Z okazji Swieta Narodowego Kanady pragne przekazaé na rece Pana

Premiera zyczenia i serdeczne gratulacje.

Nasze panstwa i narody tacza wigzi sympatii 1 przyjazni oraz wspoélna troska
0 umacnianie pokoju i demokracji.
Moja zesztoroczna wizyta w Kanadzie i rozmowa z Panem Premierem
potwierdzity  szczegodlnie korzystny klimat dla rozwoju naszych relacji
bilateralnych 1 wspodtpracy politycznej na forum migdzynarodowym.

Dostrzegamy duzy potencjat rozwoju naszych relacji gospodarczych, zaréwno

w ramach dialogu UE — Kanada, jak i stosunkéw dwustronnych.

Prosze przyjac, Panie Premierze, wyrazy najwyzszego powazania,

/-/ Donald Tusk
Prezes Rady Ministréw Rzeczypospolitej Polskiej
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Przyktad:
Depesza kondolencyjna od Prezydenta RP

,,Jego Ekscelencja
[...]
Prezydent Republiki Potudniowej Afryki

Pretoria

Szanowny Panie Prezydencie,

Z ogromnym smutkiem przyjatem wiadomos$¢ o $mierci Pana Prezydenta
Nelsona Mandeli, ktérego wktad w budowe lepszego $wiata jest nieoceniony.

Bedac autorytetem dla tych, ktérym bliskie sg3 idealy humanizmu
1 praworzadnos$ci, na zawsze pozostanie on w nasze] wspoOlnej pamieci
bojownikiem o fundamentalne prawa czlowieka oraz mg¢zem stanu
wspotksztattujacym demokracje poludniowoafrykansks. Jestem przekonany,
ze dorobek Jego zycia stanowi¢ bedzie wazne przestanie dla kolejnych pokolen.

Opor  obywateli ~ Republiki  Potudniowej  Afryki  przeciw
niesprawiedliwemu systemowi apartheidu byt inspiracja dla pokolenia polskiej
,»Solidarnosci”. Prawie rownocze$nie udato si¢ naszym narodom uzyskaé
wolno$¢, a nasza determinacja w walce, umiejetno$¢ zawarcia kompromisu
1 pokojowa transformacja mogg by¢ drogowskazem dla wszystkich pragnacych
demokracji i pokoju w swoich ojczyznach.

Prosze przyja¢, Panie Prezydencie, szczere kondolencje oraz ptynace
z glebi serca zapewnienie, ze w tych trudnych chwilach Polacy tacza sie w bolu

za calym Narodem Poludniowoafrykanskim.
Z wyrazami szacunku,

/-/Bronistaw Komorowski

Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej
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Depesze z pokladu samolotu — omawiajac depesze nie sposob nie wspomnie¢ o dos¢
charakterystycznych, aczkolwiek wspoiczesnie raczej nalezacych do wielkiej rzadkosci
depeszach tzw. ,,z pokladu samolotu”. To odregbna kategoria depesz, ktore szefowie panstw
badZz rzadoéw kierowali do swoich odpowiednikow z poktadu samolotu podczas, gdy
przelatywali nad terytorium obcego panstwa. Depesze z poktadu samolotu wysylane byly
po zakonczeniu wizyty lub podczas przelotu w tranzycie do innego panstwa. Posiadaly one

charakter standardowy. Przesytano je droga radiowa do Protokotu Dyplomatycznego.
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Rozdzial XII Notatki

Najczesciej sporzadzanymi notatkami mozna uzna¢ notatki analityczne,

informacyjne, stuzbowe. Zostaty one scharakteryzowane ponize;j.

Notatka analityczna — sporzadzajac notatke analityczng nalezy uwzglednia¢ nastgpujace

kwestie:

notatke taka sporzadza si¢ woéwczas, gdy dany problem wymaga wszechstronnego
naswietlenia (na prosb¢ danego departamentu MSZ, Ministra)

wymaga precyzyjnego okreslenia problemu, bardzo doktadnej analizy, jej poszczegdlnych
aspektow

w notatce takiej winny by¢ wyciagniete ocenywyrazane przez rozne Srodowiska,
okreslony wptyw problemu na rézne obszary

w koncowej czgsci winna znalez¢ si¢ wlasna ocena problemu, wnioski

objetos¢ nie powinna przekroczy¢ kilku stron (do 5 stron), cho¢ w przypadku bardzo
istotnego problemu moze zajmowac kilkanascie Stron

pod notatka winien znalez¢ si¢ podpis osoby przetozonej — szefa wydziatu lub dyrektora
departamentu

niezbedne jest podanie nazwiska osoby, ktora przygotowata i opracowata notatke
analityczna

notatke rozsyla si¢ wedtug “rozdzielnika”

Notatka informacyjna — notatka informacyjna zawiera w sobie charakterystyczne

elementy notatki stuzbowej, jednak wyroznia si¢ od niej tym, iz nie tylko sygnalizuje dany

problem, ale réwniez w sposob bardziej szczegétowy mowi o jego aspektach, naswietla

go bardziej doktadnie.

Notatka informacyjna winna spetnia¢ nastepujace wymogi:

pisana na 1-2 strony (obszerniejsza od notatki stuzbowej)

powinna zawiera¢ wnioski, sugestie, konkretne wskazanie do podjecia dziatan
zwigzanych z danym problemem

rozsytana wedhug ,,rozdzielnika” ma na celu poinformowanie okreslonych osob, szerszego
kregu o danej sprawie (szeroki rozdzielnik)

podpisywana jest przez szefa wydzialu, departamentu
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po lewej stronie, pod tekstem powinna znajdowac si¢ klauzula ,,opracowal/sporzadzit....”

Specyficznym rodzajem notatki informacyjnej uznaje si¢:

1) Notatki organizacyjne — rozsytlane w stosownym czasie przed organizowang wizyta
1 konkretyzujace, rozdzielajace zadania. Przesyla si¢ ja do wszystkich o0sob
zaangazowanych w przygotowanie eventu, spotkania, wizyty.

2) Notatki sprawozdawcze — zawierajace informacje¢ (sprawozdanie) z odbytej wizyty,
przeprowadzonych negocjacji, w ktorej precyzuje si¢ zwigzane z nimi zadania

1 polecenia.

Notatka sluzbowa — Notatka stuzbowa dotyczy jednostkowego problemu i koncentruje si¢

na nim, niosgc na jego temat podstawowe informacje.

formutowana jest w sposob bardzo zwigzly, gdyz ma na celu wyltacznie przekazanie
informacji co do konkretnego problemu

zawiera tytul, zaraz po nim okresla si¢, czego dotyczy notatka ,,dot....”

W zaleznosci od uwarunkowaé opatruje si¢ notatke stuzbowa odpowiednig klauzula
pilnosci

zajmowac¢ powinna ' lub 1/3 strony

nie zawiera z reguty wnioskdéw, czy sugestii co do dalszych dziatan

zawiera dat¢ sporzadzenia

po sporzadzeniu notatki podpisuje ja autor i przekazuje do podpisu przetozonemu

jesli adresatem jest wyzszy przetozony, wowczas musi zawiera¢ klauzule ,,parafa przed”
wzglednie ,,parafa po” jesli w urzgdzie nie ma bezposredniego przelozonego

jesli informacja winna by¢ przekazana takze do innych oséb z urzedu, wowczas ponizej

tekstu zamieszcza si¢ napis ,,otrzymuja do wiadomosci”
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Rozdzial XIII Korespondencja poéloficjalna i prywatna.
Korespondencja w zyciu codziennym

Korespondencja poloficjalna i prywatna

Listy poloficjalne naleza do korespondencji stosowanej zaréwno w dyplomacji, jak
i zyciu shuzbowym, codziennym. Listy te charakteryzuja si¢ przede wszystkim tym,
ze w przypadku, gdy mowa o dyplomacji — autor pisma i jego adresat zajmuja si¢
dziatalnoscig dyplomatyczna, a list dotyczy aspektow zwigzanych ze sprawami stuzbowymi.
Listy potoficjalne rozpoczynaja si¢ nagldwkiem, koncza zwrotem grzecznosciowym.
Odmiennie, niz w przypadku not zapisuje si¢ w nich dane adresata, umieszczajac je nie
po lewej stronie na dole pierwszej strony, a na kopercie. W pismach potoficjalnych porusza
si¢ sprawy, ktore z punktu widzenia piszacego nie wymagajg przesytania pism o charakterze
oficjalnym (uzycia not podpisanych lub werbalnych), jednak nie przyzwalaja tez ich
autorowi, badz ze wzgledu na poruszany temat, okolicznosci, czy brak zazylosci
w kontaktach do zastosowania catkiem prywatnego charakteru listu. Najczgsciej za pomoca
listow poloficjalnych sktada sie Zyczenia z roznych okazji, kondolencje, podzigkowania. Przy
ich pomocy mozna réwniez zalatwia¢ sprawy urzegdowe. Po otrzymaniu pisma
1 ustosunkowaniu si¢ do sprawy, jego adresat winien odpowiedzie¢ nadawcy takze listem
poloficjalnym. Z reguty tego typu korespondencje prowadzg miedzy soba osoby zajmujace
podobne stanowiska.

Korespondencja poéloficjalna powinna by¢ pisana na blankiecie osobistym, przy
zachowaniu reguty, ze wykorzystujemy do zapisu wylacznie jedng stron¢ kartki. Pismo
powinno rozpoczyna¢ si¢ na wysokosci ¥ strony, posiada¢ marginesy (lewy margines
powinien by¢ szerszy niz prawy). Nagtowek, data (w prawym gérnym rogu, badz na koncu,
pod tekstem z lewej strony — w przypadku oséb wysokich rangg), zwrot grzecznosciowy
to state elementy listu potoficjalnego. Zakonczenie, stanowigce kolejny, istotny element moze
przybiera¢ rozne formy, od tych bardziej oficjalnych (,,Raczy Pan przyjaé, Panie Ministrze
wyrazy mego najwyzszego powazania”, po mniej formalne, jak ,.tacze wyrazy szacunku”,
»Serdeczne pozdrowienia” - wszystko w zaleznoSci od stopnia znajomos$ci 0sOb

korespondujacych ze soba’®.

"% E Pietkiewicz, Protokét dyplomatyczny, Wyd. IV, MSZ, Warszawa 1998, s. 114-117
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Korespondencja prywatna $wiadczy¢ moze o dobrej znajomos$ci osob, ktore
decyduja si¢ na jej przestanie. Zanika coraz bardziej zwyczaj pisania listow, tym bardziej
odrecznie, atramentem, umieszczania ich w kopertach i przekazywania adresatowi. Nie
zmienia to jednak faktu, ze w dalszym ciagu, gdyby przyszto nam do pisania listu warto znac¢
podstawowe zasady, jakimi rzadzi si¢ tego typu korespondencja. Listy prywatne sporzadza si¢
na blankiecie bez zadruku, czystym, bialym papierze formatu A4. W prawym goérnym rogu
umieszcza si¢ date, rozpoczynajac tekst na wysokosci ¥ strony, nad ktérym zamieszczamy
inwokacje — ze wzgledu na charakter pisma, bardziej prywatna niz oficjalng, przyktadowo
,»Drogi Lechu”, ,,.Droga Elzbieto”. Na zakonczenie listu nalezy zalaczy¢ pozdrowienia i bez
wzgledu na to, czy list pisany byl odrgcznie, czy komputerowo postawi¢ swodj odreczny
podpis.

Warto na koncu podkresli¢, ze wskazane jest udzielenie odpowiedzi na otrzymany list,
zarbwno przy prowadzeniu korespondencji prywatnej, jak 1 wczesniej opisywanej —

poéloficjalne;.

Korespondencja w zyciu codziennym

Wspolczesne zycie wymusza na nas potrzebe statej komunikacji za posrednictwem
telefonu, czy internetu. Kazdego dnia piszemy smsy, dzien rozpoczynamy od sprawdzenia
skrzynki mailowej, aktywnie uczestniczymy w zyciu portali spotecznosciowych. W semestrze
akademickim, jak i w trakcie sesji przygotowujemy prace zaliczeniowe, podczas zajec,
wyktadoéw staramy sie sporzadza¢ notatki. Powazniejszy problem pojawia sie, gdy musimy
sformutowa¢ dokument, ktory moze zadecydowa¢ o naszym dalszym losie — zaliczeniu
semestru w pozniejszym terminie, otrzymaniu zapomogi, miejsca w akademiku, stypendium,
czy tez kiedy bardzo zalezy nam na otrzymaniu pracy. Sprawa komplikuje si¢ jeszcze
bardziej, gdy w ogloszeniu, ktoére wlasnie czytamy pojawia si¢ informacja o dostarczeniu
podania o prac¢ lub listu motywacyjnego. Z pozoru podobne do siebie, a jednak dwa rdézne
pisma, ktére zle sporzadzone juz przy wstepnej selekcji mogg sprawic, ze nasza kandydatura

zostanie pomini¢ta.
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= Podanie o prace to pismo, ktére wykonujemy z wiasnej inycjatywy. Zawiera ono
prosbe o zatrudnienie na konkretnym stanowisku. Formutujac je nalezy samemu
okresli¢ stanowisko, jakie nas interesuje i przedstawi¢ nasze osobiste zalety, pokazac

sie od jak najlepszej strony.

W podaniu o prace w lewym goérnym rogu powinni$my umiesci¢ nasze kontaktowe,
tj. imi¢, nazwisko, adres zamieszkania, telefon kontaktowy, adres e-mail. W prawym gérnym
rogu powinna znalez¢ si¢ data. W odpowiednim odstepie, ponizej, po prawej stronie
zamieszcza si¢ zwrot grzeczno$ciowy, badz tytut imi¢ i nazwisko, nazwe firmy, adres firmy
odbiorcy. Ponizej, rozpoczynajac na wysokosci okoto 2/3 strony piszemy zwrot
grzeczno$ciowy, na przyktad: Szanowny Panie Dyrektorze, Szanowni Panstwo. Tekst
rozpoczynamy od uprzejmego zwrotu, przykltadowo: ,,Zwracam si¢ z uprzejma prosba
0 przyjecie mnie na stanowisko.....” w dalszej czesci podania uzasadniamy, jakie wzgledy
kieruja nami, aby pracowa¢ wiasnie w tej konkretniej firmie, biurze itd. Pamigtajmy,
aby kazda nowa mysl rozpoczynaé od akapitu. Na przyklad czynimy tak, gdy w dalszej czesci
pisma bedziemy informowali o naszym wyksztalceniu, doswiadczeniu zawodowym.
Pamigtajmy, aby czyni¢ to jednak krotko i na temat. Tekst podania jest krétszy niz listu
motywacyjnego i nie powinien przekracza¢ jednej strony.

Koniczymy od akapitu, podobnie w uprzejmy sposob, jak zaczynaliSmy ,,Bedzie dla mnie
zaszczytem/przyjemnoscia spotkaé si¢ z Panem 1 porozmawia¢ /zaprezentowa¢ mojg osobe/
przedystkutowa¢ mozliwo$¢ mojego zatrudnienia”. Ponizej, obowigzkowo musi znalez¢ si¢
pozdrowienie, w tym przypadku ,,Z powazaniem,”, ,,Z wyrazami szacunku,” odreczny podpis
(nie potrzeba komputerowo nanosi¢ imienia i nazwiska, gdyz adresat moze je ustali¢
spogladajac na naglowek w lewym gérnym rogu.

Jesli planujemy przesta¢ nasze curriculum vitae lub inne dokumenty pod tekstem napiszmy

»Zalaczniki:” 1 wymienmy je jeden pod drugim.

Zakaczniki:
1. Curriculum vitae
2. Kserokopia dyplomu ukonczenia studidow wyzszych

3. inne zaltaczniki
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Zanim oddamy podanie o prac¢ warto je wydrukowaé, przeczyta¢ dwa razy, a nawet poprosic¢
o to znajomg nam osobe, ktora czytajac zauwazy¢é moze btedy, brak interpunkcji, omytke.

Pamigtajmy, ze dokument musi by¢ sporzadzony bez zarzutu.

= List motywacyjny pisze si¢ wylacznie w odpowiedzi na ogloszenie o prace, np.:

znalezione na portalu internetowym lub w gazecie. Zanim zaczniemy pisac, warto

pozna¢ dang firme, stanowisko, zasady w niej panujace i rozpocza¢ pisanie wiedzac

doktadnie o co nam chodzi i czego oczekujemy.
Podobnie, jak w podaniu o prace, winna na nim w prawym gornym rogu znalez¢ si¢ data,
w lewym gdérnym rogu nasze dane. Tekst, mimo, ze moze by¢ dtuzszy niz w podaniu o prace
rébwniez nie powinien przekroczy¢ jednej strony maszynopisu. Oba pisma sporzadzamy
na papierze bialym, formatu A4, piszemy na komputerze, chyba ze w ogloszeniu znajdziemy
informacj¢ z prosba o odreczne sporzadzenie listu. W liScie motywacyjnym odpowiadamy
na ogloszenie. Oznacza to, ze list motywacyjny kierujemy do konkretnej osoby wskazane;j
w ogloszeniu, na przyktad Szanowna Pani X z Biura Spraw Osobowych, czy Szanowny
Pan Y, Prezes Firmy 123”. Nad tekstem stosujemy zwrot grzecznosciowy, przechodzac dalej
do wskazania, czego dotyczy pismo. Stad nad tekstem zamieszczamy nagtéwek ,,List
motywacyjny” (mozemy uzy¢ zwrotu: ,,dotyczy: Nr, ref............ , ogloszenia z dnia....” lub
te ostatnie dane umiesci¢ na wstegpie listu piszac ,,Kieruj¢ do Pana/Panstwa moj list
motywacyjny w odpowiedzi na ogloszenie Nr.... zamieszczone dnia .... w..... 1 pragne zgltosic¢
moj3 kandydaturg na stanowisko...”
Pamigtajmy, ze mamy zaprezentowaé si¢ od jak najlepszej strony, zacheci¢ do rozmowy,
spotkania znami, pokazaé, ze warto powierzy¢ nam dane stanowisko. Starajmy si¢
wskazywa¢ na nasze zalety, umiej¢tnoSci, najwazniejsze atuty, argumentujac trafnie
1 rzeczowo. Na koncu zasygnalizujmy gotowos$¢ do osobistego stawienia si¢ na rozmowe
kwalifikacyjng ,,w dogodnym terminie”. ,,Z powazaniem,” odreczny podpis.
Pamietac nalezy, iz kazdy list motywacyjny nalezy pisa¢ konkretnie w odniesieniu do danego

stanowiska, ktory bedziemy rozsyta¢ do roznych firm.

= Sprawy Uczelniane — ubiegajac si¢ o udzielenie urlopu dziekanskiego, Indywidualnej
Organizacji Studiéw (IOS), powtarzanie semsestru studiow, przedtuzenie sesji nalezy ustalié
do kogo konkretnie skierowal¢ pismo i1 czy na pewno adresat zajmuje si¢ sprawag
na zatatwieniu, ktérej nam zalezy. W przypadku kwestii uczelnianych warto zwraca¢ uwage

na wytyczne poszczegdlnych Dziekanatoéw, badZz zanim zaczniemy pisanie, udac si¢
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do Dziekanatu 1 zasiegna¢ informacji. Pomocne w tym przypadku mogg okazaé si¢ takze
strony inernetowe poszczegolnych Wydziatéw, Uczelni.

Piszagc do witadz Uczelni pamigta¢ nalezy o stosowaniu wilasciwej tytulatury.
Podobnie, jak w przypadku powyzszych przyktadow, w lewym gérnym rogu znalez¢ powinny
si¢ nasze dane, dodatkowo z numerem indeksu. Prawy gorny rég zarezerwowany jest na datg.
Stosowny zwrot grzeczno$ciowy, stosowanie akapitdw, uprzejme zakonczenie, przekazanie
wyrazow powazania to state elementy kazdego z podan.

Zwracajac si¢ do Rektora dodatkowo nalezy pamigtaé, ze prawidtowa tytulatura brzmi: ,,Jego

Magnificencja”.
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Rozdzial XIV Netykieta

(Net + etykieta = etykieta internetowa ang. network etiquette)’’

Podobnie, jak korespondencja sporzadzana na papierze, tak i korespondencja
przesytana droga mailowa powinna spetnia¢ okreslone warunki. Autor pierwszego e-maila,
ktory zostal napisany w 1965 roku z pewnoscia nie sadzil, ze za kilkadziesiat lat bedzie to tak
powszechne, ze prawie catkiem zdominuje drogg listowna, przeniknie do urzeddéw, stanie si¢
nieodzownym sposobem komunikacji kazdego cztowieka.

Netykieta zwykto si¢ okresla¢ zbior zasad kultury obowigzujacej w Internecie.
Obejmuje ona zasady sporzadzania poczty elektronicznej, jak i savoir vivre na forach

spoteczno$ciowych, listach dyskusyjnych, blogach, okre§lanych mianem WEB2.07%.

E-mail — czgsto nie zdajemy sobie sprawy z faktu, jak duze znaczenie na odbior
naszej osoby posiada przestana przez nas elektroniczna wiadomos$¢. Stanowigca czasem
pierwszg forme¢ kontaktu decyduje o pierwszym wrazeniu. Stad istotnym jest prawidlowe
postugiwanie si¢ mailem. Ponizej zamieszczone zostaly podstawowe zasady postugiwania si¢
wiadomos$cig mailowa.

- Jesli prowadzimy korespondencj¢ stuzbowa nalezy na wstepie zwrdci¢ uwage
na stosowany przez nas adres mailowy.

- Nie zmieniamy tla wiadomos$ci, aby zamieszczony na nim tekst byl przejrzysty
1 tatwy do odczytania. W tytule wiadomos$ci zawsze wpisujemy czego ona dotyczy. Jesli
odpowiadamy na maila, szczegdlnie po raz kolejny zwracamy uwage na usunigcie w tytule
»Re:”. Dla o0sob, ktore dziennie odbieraja znaczng ilo$¢ maili, to duze ulatwienie,
dla nadawcy szansa, ze otrzyma w miar¢ szybko odpowiedz. Najlepszy termin to 24 godziny
od otrzymania wiadomosci, ostatecznie 48 godzin.

- Rozpoczynajac pisanie wiadomo$ci nalezy pamigtaé o pozdrowieniu. E-maila
zaczynamy od zwrotu grzeczno$ciowego, podobnie, jak w przypadku tradycyjnej
korespondencji. W stosunku do osob, z ktoérymi kontaktujemy si¢ pierwszy raz zwracamy
si¢ per Szanowna Pani, Szanowny Panie (z uzyciem przecinka ,,po zwrocie”), nie zwracamy
si¢ po imieniu, w zlym tonie jest roOwniez pisanie ,,Witam”. Podobnie w przypadku

pozegnania — ,z powazaniem”, ,z wyrazami szacunku”, ,lacze¢ wyrazy szacunku”.

77 patrz wigcej L. Kielban, Netykieta, Kultura komunikacji w sieci, ebook,
http://issuu.com/ukaszkielban/docs/netykieta - e-book#embed
A, Jarczynski, Etykieta w biznesie, One press, Warszawa 2010, s. 200
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W pierwszej wiadomosci pomijanie nagldéwka i przechodzenie do sedna sprawy traktowane
jest, jako gafa, niestosowne zachowanie.

- W tresci e-maili stosujemy formuly grzecznosciowe pisane wielka litera ,,Pan”,
,Pani”, ,,Panig”.

- Wiadomos$ci powinny by¢ pisane jasno, przejrzyscie. Jesli rozpoczynamy nowa
mys$l, czynimy to od akapitu. Tre§¢ powinna by¢ zrozumiata i zwigzta ze wzgledu
na uszanowanie czasu adresata. Informacje, ktére przekazujemy powinny by¢ precyzyjne.
Zanim wyS$lemy wiadomos$¢ sprawdzamy ja dokladnie, zarowno pod wzgledem poprawnosci
ortograficznej, jak i merytoryczne;.

- Piszac tekst w jezyku polskim pamigtajmy o wlasciwym wprowadzaniu znakow
polskich, ich brak moze usprawiedliwi¢ wytacznie fakt, iz przebywamy akurat poza
granicami kraju i nie mamy dost¢pu do klawiatury polskie;j.

- W przypadku, gdy zatagczamy dokumenty, zdjecia, prezentacje, itp. — informujemy
w tresci wiadomosci o fakcie zataczenia zatacznika.

- Czcionka, jaka piszemy maila nie powinna by¢ zbyt matla, ani zbyt duza.
Niedozwolone jest uzywanie tzw. wersalikow (duzych liter), gdyz oznaczaja one krzyk,
ani wykrzyknikow. Nie powinno si¢ réwniez stosowaé emotikonow (buziek).

- Jesli ta sama wiadomos¢ kierujemy do wigkszej ilosci 0sob, niezbgednym jest ukrycie
adresow (UDW ,,Ukryte Do wiadomos$ci” BCC ,,Blind Carbon Copy”), tak by odbiorcy nie
widzieli pozostatych adresatow, gdyz jest to mato profesjonalne i mato eleganckie.

- Nie prosimy kazdorazowo o potwierdzenie faktu odebrania i odczytania wiadomosci
przez odbiorce. Jesli przesytana wiadomos$¢ jest bardzo wazna, wowczas mozemy pozwoli¢
sobie na oznaczenie jej wykrzyknikiem (!) tj. priorytetem, co wskaze adresatowi,
ze wiadomo$¢ powinna by¢ jak najszybciej odczytana. Nie wolno jednak czyni¢ tego non
stop.

- Pod tre$cig maila podpisujemy si¢ imieniem i nazwiskiem. Podpis samym imieniem,
to sugestia iz pragniemy przejs¢ z adresatem na ,, Ty”. Jesli posiadasz stopke réwniez warto
zamie$ci¢ pod tekstem podpis.

. . . . i 1o . i 79
- Nie przesytajmy zawirusowanych wiadomosci, tancuszkow szczescia™ .

79 L. Kielban, Netykieta, Kultura komunikacji w sieci, op. cit.
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Rozdzial XV Bilety wizytowe, zaproszenia

Bilety wizytowe (franc. carte de visite, ang. visiting card)

Historia biletow wizytowych sigga odleglych czaséw 1 Dalekiego Wschodu.
Podobno biletami postugiwano si¢ jeszcze zanim wynaleziono druk. Pisano je tuszem,
na jedwabiu lub papierze ryzowym. W Europie, bilety wizytowe staly si¢ popularne
w czasach nowozytnych. Mowi si¢, ze w zwyczaju grajacych w karty bylo zapisywanie
nazwiska na odwrocie karty do gry. Wizytéwki byly wykorzystywano na dworze Ludwika
XIV (Krola Stonce) w zastepstwie listow. W XIX wieku powszechnie przyjetym byto,
ze wizytowki zastepowaty zlozenie wizyty. Do Polski dotarty one prawdopodobnie w XVIII
wieku na co wskazywa¢ moze fakt, iz wykorzystywane byly przez postow Sejmu
Czteroletniego™.

Warto podkresli¢, ze stowo “wizytowka” to skrocona forma “biletu wizytowego™.
W obecnej dobie wizytowki przeniknely do kazdej branzy, staly si¢ tak popularne,
ze umiejetno$¢ postugiwania si¢ wizytdwka stanowi¢ powinna podstawowy warunek
poruszania si¢ w towarzystwie, tak w §rodowisku dyplomatycznym, jak i poza nim. W stuzbie
dyplomatycznej karty wizytowe wpisuja si¢ w pewne reguty etykiety dyplomatycznej, stuzg
przedstawianiu nowoprzybytych przedstawicieli misji dyplomatycznej, urzedu konsularnego.
Zastepuja nawet wymiane korespondenciji w formie listow®'.

Karty wizytowe z uwagi na ich powszechne stosowanie, posiadaja standardowe
wymiary 90x50 mm, ksztaltem przypominajac wydluzony prostokat. Takie kartoniki
stosowane sg w przypadku tzw. wizytowek stuzbowych, badz prywatnych. Odrdézniajg si¢
od nich natomiast karty do korespondencji, wigksze, w przypadku kart meskich o wymiarze:
155x110 mm do 105x80 mm oraz troche dluzsze kobiece: od 120x80 mm do 95x65 mm,
ktore stuzg przekazywaniu kroétkich listow.

Wspdlczesnie bilety wizytowe, bez wzgledu na ich rodzaj powinny by¢ tworzone
w oparciu o zasadg, iz stopien skromnos$ci graficznej wizytowki powinien by¢ tym wigkszy,
a ilo§¢ podanych na niej informacji tym mniejsza, im wazniejsza jest poslugujaca si¢ nig
osoba. Przyktadowo glowa panstwa moze mie¢ na wizytdwce jedynie imi¢ i nazwisko,

poniewaz jest osobg powszechnie znang.

%0 E. Pietkiewicz, Protokél dyplomatyczny, op.cit., s. 118
81 J. Sutor, Korespondencja dyplomatyczna, op.cit., s. 428
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Na wizytowkach o charakterze stuzbowym, urzedowym nie powinno si¢ umieszcza¢ zdjec,
rysunkow, ztotych mysli. Co innego w przypadku wizytowek przedstawicieli branzy
ustugowe;j, ktorych wizytdwki coraz czeséciej zdobi kolorowa szata graficzna i dodatki, ktore
majg przyciaga¢ uwage do oferowanych przez nich ustug, przykladowo turystycznych,
kosmetycznych.

W wizytowce rozrdézniamy dwie strony, zadrukowang, tzw. recto oraz stron¢ pusta
okreslang mianem verso. Dane powinny by¢ drukowane jednym, zazwyczaj czarnym kolorem
tuszu, z zastosowaniem najwyzej dwoch rodzajow lub rozmiarow czcionki w celu
wyrdznienia imienia i nazwiska. Wazne, aby uklad graficzny wizytowki byl przejrzysty
i tatwo mozna bylo jg odczytaé.

Wymiana wizytowek shuzy, jak zostalo zasygnalizowane powyzej wymianie danych
osobowych, kontaktowych, ale i wyrazeniu szacunku rozméwcy. Wielokrotnie pokazuje,

czy dana osoba ma klas¢ i postgpuje zgodnie z przyjetymi zasadami savoir vivre u.

Wspotczesnie, w zalezno$ci od literatury, mozemy spotka¢ si¢ z réznymi typami
biletow wizytowych.

Ambasador Tomasz Ortowski w swej ksigzce o Protokole dyplomatycznym pisze,
ze osoby utrzymujace intensywne kontakty zawodowe i towarzyskie moga postugiwac si¢
czterema roéznymi typami biletéw wizytowych: wizytéwkami zawodowymi w wersji
polskojezycznej, wizytowkami zawodowymi w wersji obcojezycznej, wizytowkami

prywatnymi (ewentualnie wspolnymi dla matzonk6éw) oraz kartami do korespondencjigz.

Autor ksigzki “Protokét dyplomatyczny” - Edward Pietkiewicz wskazuje na trzy
rodzaje biletow wizytowych, tj.: prywatne, wspdlne 1 urzedowe (dyplomatow,
niedyplomatow). Wskazuje on, iz r6Znica pomi¢dzy nimi polega na wielkosci formatu, typie
czcionki, uktadzie 1 tresci.

= Bilety wizytowe urzedowe dyplomaty drukowane sa kursywa, zawieraja imi¢
1 nazwisko, stanowisko, nazwe¢ kraju lub ambasady oraz nazwe stolicy w ktorej

dyplomata przebywa. Brak na tego typu wizytoéwkach numeru telefonu i adresu.

82 T. Ortowski, Protokét dyplomatyczny. .., op.cit., s. 304
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Jan Nowak

Chargé d’Affaires
Rzeczypospolitej Polskiej

Bruksela

Opracowanie wlasne

= Bilety wizytowe urzedowe niedyplomatéw zawieraja: imi¢, nazwisko, stanowisko,
nazwe¢ urzedu, adres, numer telefonu oraz ewentualnie numer faxu (obecnie nardziej
adres e-mail). Niektoérzy poszerzaja te dane o adres prywatny i numer telefonu.
Woéweczas adres urzgdowy umieszczony powinien by¢ u dotu po prawej stronie, adres

prywatny — po lewej. Obecnie odchodzi si¢ jednak od zamieszczania na wizytowce

adresu prywatnego.
Edward Borkowski
Dyrektor Generalny Stal Investment
Warszawa tel. 22-875836
ul. Czysta e-mail:
xyz@wp.pl

Opracowanie wlasne

= Bilety wizytowe prywatne czlonkéw personelu dyplomatycznego i ich malzonek
drukowane s3a kursywa 1 zawieraja tylko imi¢ 1 nazwisko. Bilety prywatne
niedyplomatéow rowniez drukowane sg kursywa, jednak moga zawiera¢ dodatkowe

informacje, jak: stopien naukowy, stuzbowy, czasem adres prywatny i numer telefonu.
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= Bilety wizytowe wspolne (malzenskie) drukowane sa kursywa, zawieraja imi¢ meza,
matzonki oraz nazwisko. Tego typu bilety wykorzystywane sa wspotczesnie dosé
rzadko, jesli juz, to postuguja si¢ nimi osoby piastujace wysokie stanowiska

panstwowe, ambasadorowie, starsi rangg cztonkowie personelu dyplomatycznego.

Jan i Maria Kowalscy

Dzigkuja za mite spotkanie

Opracowanie wlasne

Autor ksigzki ,,Korespondencja dyplomatyczna” — Julian Sutor dzieli natomiast karty
wizytowe na te stosowane w dyplomacji, jak 1 poza nig. Karty wizytowe w stuzbie
dyplomatycznej (zagranicznej) rozgranicza na: sluzace do celow protokolarnych

oraz stuzace do celéw stuzbowych i prywatnych®.

Tradycja przekazywania wizytdwek w zamian za zlozenie wizyty sprawila,
ze szczegodlnie w $wiecie dyplomacji zaczgto za posrednictwem kart wizytowych prowadzic¢
korespondencj¢. Za pomoca biletu wizytowego dyplomaci przekazuja sobie podzieckowania,
zyczenia, pozdrowienia, co stanowi wyraz kurtuazji i pozostaje w dobrym tonie. W tym celu
na wizytoéwkach odrgcznie, w lewym dolnym rogu wizytowki (z zasady otowkiem) dopisuje

sie francuskie skroty™:

PR (p.r.) — pour remercier — by podzigkowac
PS (p.s.) — pour saluer — by pozdrowié
PP (p.p.) — pour présentation — by przedstawic si¢

% J.Sutor, Korespondencja dyplomatyczna, op.cit., s. 427
8 C. Ikanowicz, Jan W. Piekarski, Protokél dyplomatyczny i dobre obyczaje, SGH Warszawa 2007, s. 85-86
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PFC (p.f.c.) — pour faire connaissance — by poznac si¢

PF (p.f-) — pour féliciter — by ztozy¢ zyczenia

PFNA (p.fn.a.) — pour féliciter a ['occasion du nouvel an — by zlozy¢ zyczenia
noworoczne

PC (p.c.) — pour condoléances — by ztozy¢ kondolencje

PPC (p.p.c.) — pour prendre congé — by pozegna¢ sig™

Adam Beckowski

Radca handlowy
Ambasada RP

p.f

Opracowanie wlasne: przykladowa wizytdwka dyplomaty ze skrétem grzeczno$ciwoym

8 Ibidem
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Zaproszenia (franc., ang. invitation)

Zaproszenia podobnie, jak karty wizytowe zyskaly ostatnio na popularnosci.
Zapraszamy na wesela, chrzciny, rocznice, urodziny. Zaproszenia na oficjalne przyjecie
najczesciej sporzadzane s3 na drukowanych kartonikach zuwzglgdnieniem wszelkich
niezbednych informacji. Na przyjecia i spotkania o charakterze prywatnym zaprasza si¢
listownie lub coraz czgsciej telefonicznie lub mailowo. Dyplomaci na codzien biora udziat
w przyjeciach. Uczestniczag w nich po wcze$niejszym zaproszeniu, majac na uwadze fakt
iz bez specjalnego blankietu nie powinni wybiera¢ si¢ na spotkanie.

Za opracowanie 1 rozestanie zaproszen wystawianych przez glowe panstwa i jego
matzonke, szefa rzadu, ministra spraw zagranicznych, badz Dyrektora Protokotu
Dyplomatycznego odpowiada Protokét Dyplomatyczny MSZ. Zgodnie z przyjeta praktyka
tego typu zaproszenia posiadajg zazwyczaj format pocztowki lub troche wickszy, najczescie)
ma on wymiary od 110x155 mm do 135x190 mm. Drukowane sg na bialym lub kremowym
papierze kartonowym. Zawsze zaproszeniu towarzyszy koperta, dostosowana do niego
wielko$cig oraz wytworzona z tego samego typu papieru. Forma zaproszen, w zalezno$ci
od wydarzenia bywa bardziej lub mniej uroczysta. Zaproszenia sporzadza si¢ gtownie
w jezyku panstwa przyjmujacego lub jednym ze znanych jezykow S$wiatowych, czasem
w dwoch jezykach.

Przedstawicielstwa dyplomatyczne posiadaja wowczas okreslane mianem ,,$lepych*

kartoniki, gotowe i przygotowane bez wypehienia, dla wielokrotnego uzytku kartoniki®.

Na zaproszeniu obowigzkowo powinny znalez¢ si¢ nastepujace dane:

= imie i nazwisko oraz tytul (godnos¢) osoby zapraszajacej (gospodarza).

= imie, nazwisko, tytul (godnos¢) osoby zapraszanej lub osob zapraszanych

= okreslenie celu zaproszenia (obiad, lunch, przyjecie, coctail, koncert, pokaz filmu,
wystawa itd.)

= czasu trwania, ktory odmienny jest dla r6znego typu przyjec.

= okreslenie okazji z jakiej organizowana jest dana impreza, przyczyny spotkania
(doktadna nazwa uroczystosci, moze by¢ nig przykladowo wizyta obcej glowy
panstwa, obchody §wigta panstwowego, wreczanie orderow i odznaczen, konferencja,

wystawa)

% T. Ortowski, Protokét dyplomatyczny..., op.cit., s. 361

83

Korespondencja stuzbowa i dyplomatyczna



= data, godzina przyjecia, spotkania
= miejsce przyjecia, spotkania (moze by¢ to przyktadowo oficjalna siedziba osoby

zapraszajacej, rezydencja ambasadora lub ambasada, hote lub hotelowa restauracja).

Dodatkowo na zaproszeniu moga znalez¢ si¢ informacje dotyczace:

= Formy potwierdzenia przyjecia zaproszenia.(na zaproszenie nalezy odpowiedzie¢

tak szybko, jak jest to mozliwe).

Wspotcezesnie na zaproszeniach najczesciej mozna spotkad si¢ z nastgpujacymi oznaczeniami,

zapisywanymi w prawym dolnym rogu:

= R.S.V.P. (Répondez, s’il vous plait, tj. prosi si¢ o odpowiedz), ponizej ktorego
znajdziemy numer telefonu pod ktory nalezy przedzwoni¢ w celu potwierdzenia
naszej obecnosci.

= P.M. (pour mémoire, tj. dla pamieci) czasem mozemy spotkaé tez zapis To Remind.
Organizujac przyjecie zasiadane, organizatorzy najczeSciej zapraszaja gosci
telefonicznie. Po takim wstepnym zaproszeniu rozsyla si¢ wowczas zaproszenia
w formie wydrukowanej nanoszac na nie skrét P.M..

= Regrets only, Regrets seulement (stosowane w przypadku gdyby$my nie mogli
skorzysta¢ z zaproszenia), stosowane podczas przyje¢ stojacych. Nie potwierdzamy
w tym przypadku przybycia jes§li zamierzamy skorzysta¢ z zaproszenia.

= Punktualnos$é: w sytuacji, gdy przyjecie organizowane jest na cze§¢ waznej osoby na
zaproszeniu, obok godziny rozpoczecia wydarzenia mozna zobaczy¢ adnotacje
s.t. (sine temporem) co oznacza, ze powinni§my przyby¢ punktualnie, co do minuty,
badz c.t. (cum temporem) mozliwe jest przybycie z lekkim opdZnieniem,
dopuszczalne 15 minut.

= Qczekiwania, co do stroju gosci, ktory stanowi wyraz szacunku wobec gospodarza

Przyjmuje si¢, ze wyznacznikiem damskiego stroju jest strdj meski. Coraz czesciej jednak

mozna znalez¢ okre§lony typ stroju me¢skiego 1 damskiego, np.:
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White tie, full dress, habit — frak

Black tie, cravate noire — smoking
Informal, tenue de ville — strdj wizytowy
Dark suit — ciemny garnitur

Long dress — dtuga suknia

Short dress — krotka suknia

Przyktady:

Prezes Rady Ministrow
Rzeczypospolitej Polskiej
Jerzy Buzek
2aprasza
Premiera Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej Brytanii
i Irlandii Pélnocnej
Jego Ekscelencie
Pana Tony Blaira
na $niadanie
2 udzialem Premierow Pasistw — Czlonkéw Grupy Wyszebradzkiej
w pigtek, 6 pazdziernika 2000 roku o godzinie 14.00

Palac na Wyspie
Lazienki Kroélewskie

Przyktadowe zaproszenie zawierajace podstawowe dane. Zrodto: Archiwum whasne, dok. 25

85

Korespondencja stuzbowa i dyplomatyczna




Przyktadowe zaproszenie z naniesiong prosba o potwierdznie uczestnictwa. Zrodto: Archiwum wiasne, dok. 27
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Zakonczenie

Korespondencja dyplomatyczna rzadzi si¢ swoimi prawami. Tradycja, mimo uptywu
czasu, w dalszym ciggu wyznacza sposob i charakter pism wykorzystywanych w dyplomacji.
Znajomo$¢ podstaw jej tworzenia stanowi¢ moze ciekawy przyktad, ale 1 podstawe
dla sporzadzania korespondencji o charakterze stuzbowym. Mimo, iz w zglobalizowanym
$wiecie korespondencja w formie papierowej coraz czesciej wypierana jest przez tag w postaci
elektronicznej, nie ulega watpliwosci, ze 1 w tym przypadku, jej wlasciwe sporzadzenie

stanowi¢ moze gwarancj¢ sukcesu mtodych ludzi.

Podrecznik, powstal z mysla o studentach interesujacych si¢ tematyka dyplomacji,
protokotu dyplomatycznego. Przedstawione przyktady i studium przypadkéw majg na celu
wzbogaci¢ wiedz¢ studentow, ale 1 zachegci¢ ich do dalszego poglebiania wiedzy z tego

zakresu.
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