Zasady dobrej praktyki uzywania symboli
panstwowych przez administracje

publiczng 1 obywateli



Zasady dobrej praktyki sq zbiorem wskazowek na temat wifasciwych sposobow
uzywania i postepowania z godtem i barwami panstwowymi, zapewniajgcych tym
symbolom nalezng czeSC¢ i szacunek, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz wielowiekowa tradycjq. Ponizsze zasady, przeznaczone dla administracji
publicznej oraz placowek oSwiatowych, zostaty ustalone na podstawie powszechnie
uznanych praktyk i doSwiadczen innych krajow, wynikow dyskusji z udziatem

przedstawicieli réznych szczebli administracji publicznej oraz specjalistow

z dziedziny heraldyki i weksylologii oraz opinii kierownikow jednostek objetych
kontrolg NIK.

Chcemy by¢ szanowani - szanujmy swoje symbole

Symbole narodowe stanowig o tozsamosci panstwa, narodu oraz obywateli.
Sg wyrazem czci, szacunku i wartosci narodowych, ich dzieje to takze czesc¢ historii
panstwa. Sg rowniez wyrazem patriotyzmu i oddania sprawie najwyzszej, jaka jest
Ojczyzna.

Zawarte ponizej wskazowki, dotyczace uzywania i zachowania obywateli
naszego panstwa wobec symboli narodowych, wywodzg sie z wielowiekowej tradyciji
polskiej oraz dobrych wzorcéw pielegnowanych w innych krajach. W powszechnym
poczuciu Polacy sa patriotami, ale nie manifestujg tego ani na co dzien, ani od
Swieta, w takim stopniu, jak miato to miejsce wczasach |l Rzeczypospolitej, ani jak to
jest obecnie praktykowane w innych krajach. W Polsce po Il wojnie swiatowej przez
wiele lat symbole panstwowe byly zawtaszczane przez panstwo. Obywatele nie mieli
prawa do ich swobodnego uzywania. Praktyka ta zmienita sie po wyborach
w czerwcu 1989 r. Dopiero jednak w kwietniu 2004 r., w wyniku nowelizacji ustawy
o godle, zwrécono narodowi prawo do uzywania symboli panstwowych. Wiedza
spofeczenstwa na ten temat jest jednak nadal niewystarczajgca.

Majac nadzieje, ze znajomos¢ zasad uzywania symboli panstwowych moze
przyczyni¢ sie do podniesienia kultury ich uzywania, ponizej przedstawiamy
podstawowe zasady i wskazéwki dla obywateli.

Godto, flaga i hymn sg symbolami naszego panstwa, do ktérych nalezy
odnosic sie z nalezng czcig i szacunkiem. W Polsce nasze symbole panstwowe majg
pierwszenstwo przed kazdym innym znakiem, np. znakami stowarzyszen, miast,
organizacji krajowych i miedzynarodowych. Miejscem pierwszym (uprzywilejowanym)
jest zawsze prawa strona osoby stojgcej tytem do budynku lub na prawo od godta,
patrzac od strony godfa (ij. kierunek, w ktéorym patrzy orzet). Jest to zasada
heraldyczna, przeniesiona do protokotu flagowego, zgodnie z ktérg prawg strone
tarczy herbowej okresla sie z pozyciji trzymajacego jg niegdys rycerza,

Tradycyjnie godfo i flaga petnig role szczegdlnych znakéw informacyjnych:
umieszczone na lub wewnatrz budynku komunikuja, ze znajduje sie w nim urzad
administracji publicznej. Umieszczone w wiekszej liczbie stajg sie dekoracjg



akcentujacg wydarzenie panstwowe lub narodowe. Otaczanie symboli RP czcig
i szacunkiem jest prawem i obowigzkiem kazdego z nas, dlatego powinnismy
reagowac na wszelkie przejawy braku czci i szacunku oraz zgtaszac¢ to odpowiednim
organom (np. strazy miejskiej, policji).

Symbole i my

Wywieszajmy flagi, aby uczci¢ wazne uroczystosci, rocznice i Swieta
panstwowe. Flagi mozemy wywieszac réwniez wowczas, kiedy chcemy uczci¢ wazne
wydarzenia naszego zycia prywatnego. Tak robi sie w wielu krajach. Flaga z godtem
nie powinna by¢ uzywana przez obywateli, poniewaz jest zastrzezona wytagcznie dla
grupy podmiotéw okreslonych w ustawie (placowki dyplomatyczne, lotniska, samoloty
cywilne podczas lotéw za granicg, kapitanaty portow, na statkach morskich).

Flaga, ktéra wywieszamy powinna by¢ czysta, wyprasowana. Wywieszona
flaga powinna by¢ przymocowana w taki sposob, aby nie ulegta zerwaniu, np.
przywigzana lub przymocowana pinezka do drzewca. Flaga powinna by¢ tak
umieszczana, aby nie dotykata podtoza, podtogi lub nie byta zamoczona w wodzie.
Jezeli flaga zaplacze sie dookota drzewca, trzeba jg rozplgtaé. Zaplatana flaga nie
jest ozdoba. Jezeli flaga jest wstanie nie nadajgcym sie juz do uzytku, powinna by¢
zniszczona w sposob godny, najlepiej przez spalenie lub pociecie w taki sposéb, aby
rozdzieli¢ barwy. Flaga z papieru uzywana podczas réznego rodzaju uroczystosci,
nie powinna by¢ porzucona, wyrzuca na $mietnik, ale zniszczona w sposob godny.
Podczas ceremonii podnoszenia albo opuszczania flagi, lub gdy flaga jest niesiona
podczas pochodu, przemarszu, przegladu, wszystkie osoby, z wyjatkiem tych, ktére
sq w mundurach, powinny by¢ zwrdcone twarza do flagi i przyja¢ postawe
wyprostowang. Nie wywiesza sie godta ani flagi, jezeli sg one brudne, podarte,
sptowiate lub pomazane.

Flagi opuszczamy do potowy masztu tylko w szczegodlnych, okreslonych
sytuacjach (zatoba). Drzewce lub maszt flagi przeznaczone sg tylko do tego celu, nie
umieszcza sie na nich zadnych dekoracji ani znakow reklamowych. Na godle ani
fladze nie nalezy umieszczac jakichkolwiek napiséw, rysunkow, znakéw, liter,
obrazkow.

Pamietajmy, ze flaga lub barwy wywieszane ,do géry nogami" nie symbolizujg
juz panstwa polskiego. Trzeba zwracaC¢ uwage na wiasciwg kolejnos¢ barw, jezeli
umieszczane sg pionowo, kolor biaty powinien znajdowac sie po lewej stronie
ptaszczyzny ogladanej z przodu. Osoby z umieszczonym na ubraniu wizerunkiem
godta lub flagi powinny o tym pamietac i zachowywac sie godnie.

Artystyczne przetworzenia wizerunkow flagi lub godta nie mogg ich osmieszac.
Symboli panstwowych nie umieszcza sie na chusteczkach, serwetkach lub innych
przedmiotach przeznaczonych do okresowego uzycia i nastepnie wyrzucanych.
Niedopuszczalne jest niszczenie lub uszkadzanie godta albo flagi ani niegodne
zachowanie przy symbolach,

Podczas wykonywania lub odtwarzania hymnu panstwowego obowigzuje
zachowanie powagi i spokoju oraz zdjecie nakrycia gtowy (mezczyzni).

Nie nalezy naduzywac¢ symboli panstwowych podczas akcji protestacyjnych
organizowanych przez grupy zawodowe lub spoteczne, jezeli nie jest to zwigzane
z walkg o dobro catego narodu.

Symbole panstwowe innych panstw nalezy traktowa¢ z takim samym
szacunkiem, jakiego oczekujemy od innych w stosunku do polskich symboli
panstwowych.



Dla wyrazenia tresci symbolicznych okreslajacych suwerenno$¢ naszego
panstwa, postugujemy sie w Rzeczypospolitej trzema znakami naczelnymi - herbem
panstwa, flaga panstwowa oraz hymnem panstwowym. Dwa pierwsze, to znaki
wizualne - herb ogladany jest w zblizeniu, flaga na odlegtos¢, natomiast hymn - to
znak dzwiekowy.

Herby, czyli uksztattowane wedtug okreslonych regut oznaki rodow, panstw,
miast itd. opisuje sie stosujgc odpowiednig terminologie. Wyrdznia sie dwie
podstawowe czesci herbu: tarcze (jej powierzchnie nazywamy polem) oraz godto
(znak w polu tarczy). Dlatego wspotczesne polskie stowniki i encyklopedie
identyfikujac pojecie godta panstwowego z wyobrazeniem orta biatego w czerwonym
polu zawierajg btad merytoryczny, bowiem utozsamiajg w ten sposéb godto, czyli
tylko czesci herbu, z samym herbem. Niestety, ten sam btad zawiera aktualna
ustawa z dnia 9 lutego 1990 r. o zmianie przepiséw o godle, barwach i hymnie RP,
ktérg wprowadzono na powr6t wizerunek orta biatego ze ztotg korong na gtowie. Co
wiecej, takze zapis art. 28 ust. 1 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
2 kwietnia 1997 r. w brzmieniu: ,Godtem Rzeczypospolitej Polskiej jest wizerunek
orfa biatego w koronie w czerwonym polu" — jest niepoprawny.

Druga istotna uwaga dotyczy nazwy herbu Polski. Tylko heraldyka polska
nazywa herby. Rycerskie (szlacheckie), to przyktadowo - Jastrzebiec, Leliwa,
Wieniawa, itd., a herb Polski, to - Orzet Bialy, Pod tg nazwg pisang zawsze
z uzyciem wielkich liter, rozumiemy wytgcznie wizerunek orta biatego ze ztotg korona
na gtowie zwrdéconej w prawo, z rozwinietymi skrzydtami, z dziobem i szponami
ztotymi, umieszczony w czerwonym polu tarczy.

Geneza orfa polskiego nie zostata dotgd wyjasniona, dyskutowane jest
rébwniez jego najstarsze wystepowanie w zrédtach jako znaku Polakow, a takze
pierwsze, jeszcze przed heraldyczne, przedstawienia na monetach i pieczeciach.
W dobie heraldycznej, kiedy na zachodzie Europy rézne godta poddawane
odpowiedniej stylizacji przeksztatcity sie ostatecznie w znaki herbowe, na ich wzor
w 20. i 30. latach XlIl wieku znak orta zostat przyjety przez ksigzat piastowskich
niemal wszystkich linii - slgskich, matopolskich, wielkopolskich i kujawskich, na koncu
mazowieckich. Przyjecie przez piastowskich ksigzat orfa, jako godta osobistego
i rodowego, choé w odmiennych barwach (czarny - na Dolnym Slgsku, ztoty na
Gornym Slasku, biaty w Wielkopolsce, Matopolsce i na Mazowszu), podtrzymywato
Swiadomo$¢é pochodzenia ze wspdlnego pnia. Przypominato takze o jednolitym
niegdys obszarze dawnego witadztwa pierwszych Piastéw, za ktorego symboliczny
znak identyfikujgcy to panstwo uznano orta biatego w ziotej koronie w polu
czerwonym.

Koronacja Przemysta Il w 1295 r., w Gnieznie, historycznym miejscu
koronacyjnym krolow polskich, i przyjecie przez niego tytutu krolewskiego, miato
wymowe ogolnopolskg - byto restytucjg Krélestwa Polskiego. Na sporzgdzonej na
koronacje pieczeci Przemyst umiescit herb Orzet Bialy. Napis w otoku tej pieczeci
zawiera niecodzienng tresc¢: ,sam Wszechmocny zwrdcit zwycieskie znaki Polakom".
To symboliczne przestanie jest jednoczesnie swiadectwem sSwiadomosci wsréd
owczesnych Polakéw starozytnosci swego godta. Skoro zostato ono zwrécone, to
istnialo wczesniej. Mamy wiec jedyne w swoim rodzaju zrodto o niepodwazalnym
znaczeniu, potwierdzajgce dawnos¢ naszego znaku panstwowego. Z kolei wizerunek
Orta Biatego z pieczeci krélewskiej Przemysta Il jest najstarszym wyobrazeniem juz
w petni uksztattowanego tego herbu. Panstwo polskie posiada zatem jeden
z najstarszych w swiecie herbéw, ktéry - poza krétkim epizodem PRL, kiedy
Orta pozbawiono korony - nie zostat zmieniony przez przeszto 700 lat.



Zmieniaty sie tylko ksztatty tarczy herbowej i samego Orta, podlegajac
zmiennym w czasie tendencjom artystycznym. Korona na gtowie Orta tak, jak
poczatkowo korona krélow polskich, byta pierwotnie otwarta. Zamkniecie kabtgkami
i zwienczenie jabtkiem z krzyzem uzyskata w czasach Jana Olbrachta i takg
zdobiono odtad tarcze herbowg z Ortem. Natomiast na gtowie Orta korona
zamknieta, cho¢ zaczeta sie sporadycznie pojawiaC za Zygmunta Augusta, na
pieczeciach panstwa - a wiec w herbie oficjalnym - wystgpita dopiero za panowania
Stanistawa Augusta,

Ostatni Jagiellonowie wprowadzili heraldyczny zwyczaj tgczenia znaku Orta
z osobistym monogramem krolewskim wigzanym na piersiach Orta. Np. Zygmunt
Stary zdobit Orta ziotg litera ,S" od tacinskiego brzmienia swego imienia
Sigismundus; dzis ten znak jest godtem Senatu Rzeczypospolitej, Przedstawienia
Orta z monogramem krolewskim nigdy jednak nie trafity do oficjalnego herbu
panstwa. Krolowie elekcyjni zamienili ten zwyczaj na ktadzenie na piersi Orta tarczy
ze swoim herbem rodzinnym.

Po zawigzaniu unii polsko-litewskiej Orzet Bialy zawsze byt herbem Korony,
jak potocznie nazywano Polske, odpowiednikiem Pogoni Wielkiego Ksiestwa
Litewskiego, herbu przedstawiajgcego w polu czerwonym biatego rycerza
z wzniesionym mieczem na biatym koniu. Z kolei przemienne wyobrazenie obu
herboéw na tarczy czteropolowej, byto herbem symbolizujgcym oba réownorzedne
cztony Rzeczypospolitej. Herb ten wystepowat do konca istnienia panstwa polskiego.
W dobie krolow elekcyjnych do herbu czteropolowego dodawano tarcze srodkowg
z herbem panujgcego. Tylko Wazowie zwielokrotnili herb do dziewieciu pdl, poprzez
natozenie na tarcze z Ortami i Pogonig tarcz z herbami szwedzkimi i z rodowym,
wazowskim Snopkiem w srodku.

Wraz z upadkiem panstwa polskiego w 1795 r. Orzet Biaty stracit samodzielny
byt. Powrécit na krétko do dwupolowego herbu panstwowego Ksiestwa
Warszawskiego, zajmujgc w nim miejsce obok herbu saskiego. W Krolestwie Polskim
pod bertem caréw rosyjskich Orzet Biaty przedstawiany byt na piersiach czarnego,
dwugtowego orfa rosyjskiego, skad po upadku Powstania Listopadowego
przeniesiono go na jego prawe skrzydto. Przetrwat tam do upadku Rosji carskiej.
Z czesci Polski przyznanej Prusom utworzono Wielkie Ksiestwo Poznanskie, ktérego
herbem byt czarny orzet pruski z Ortem Biatym na piersi. | to wyobrazenie przetrwato
do upadku monarchii pruskie;.

Po wybuchu Powstania Listopadowego odrzucono urzedowy herb Kroélestwa
zortem rosyjskim, a Rzad Narodowy wprowadzit nowy herb przedstawiajgcy
na tarczy dwudzielnej Orta Biatego z Pogonig litewskg, na znak powstania w celu
odzyskania catej Polski, w dawnych granicach Rzeczypospolitej. Krotkotrwate
powstanie krakowskie z 1846 r. przyniosto nowg odmiane herbu polskiego. Byt nim
sam Orzet Biaty trzymajacy w szponach wieniec debowy i laurowy. W kolejnym
powstaniu - wielkopolskim (1848 r.), Komitet Narodowy Centralny stojgcy na jego
czele w nawigzaniu do herbu z 1831 r., wprowadzit ponownie tarcze dwudzielna,
z Ortem i Pogonia, ale te przedstawiono w polu btekitnym. Ostatnig wersje polskiego
herbu panstwowego przed odzyskaniem niepodlegtosci, ustanowiono w Powstaniu
Styczniowym. Rzad Narodowy w 1863 r. przepisat herb, ktéry pod korong
jagiellonska, symbolem jednej, wspodlnej Rzeczpospolitej, przedstawiat trzy znaki
dobrowolnie zigczonych ludéw: Orta Polakéw, Pogon Litwindw i $w. Michata
Archaniota Rusindéw. Wszystkie godta winny byly by¢ przedstawiane zgodnie z ich
tradycja heraldyczng w polach czerwonych, upowszechnit sie jednak wzoér z barwami
pol czerwonym, btekitnym i biatym.



Po odzyskaniu niepodlegtosci Sejm Ustawodawczy przywrocit w 1919 r. jako
herb panstwowy Orta Biatego. W nawigzaniu do ostatniego okresu panstwowosci
polskiej, Ortowi nadano stylizacje z czasow kréla Stanistawa Augusta (z symbolem
suwerennosci - korong zamknietg zwienczong krzyzem). W 1927 r. rozporzadzenie
Prezydenta RP zmienito jego stylizacje, z zamiang korony na otwartg. Ten wizerunek
przetrwat na obczyznie do 1956 r., w ktorym dekretem Prezydenta RP
na uchodzstwie korone ponownie zamknieto. W PRL zachowano wizerunek Orta
z roku 1927 r., pozbawiajgc go ze wzgledow ideologicznych korony. Jej przywrocenie
w ksztatcie z roku 1927 r. nastgpito wraz z przywréceniem Rzeczpospolitej Polskiej.
Oficjalny wzér obecnego herbu Orzet Bialy pochodzi z 1990 r.

Flaga panstwowa to znak ztozony z barw narodowych - dwa réwnolegte pasy
réwnej dtugosci, goérny biaty od herbowego Orta, dolny czerwony od barwy pola jego
tarczy. Pojecie flagi polskiej wystepuje dopiero od przetomu XIX/XX w. W dawnej
Rzeczpospolitej uzywano choragwi panstwowej heraldycznej, czyli czerwonej
z wizerunkiem Orta Biatego, Barwy biato-czerwone pojawiaty sie sporadycznie, jako
znak nieoficjalny, w Il potowie XVIII w. oraz w czasach Ksiestwa Warszawskiego
ztym, ze upinane byly w kolistg kokarde, noszong jako znak w Wojsku Polskim
na nakryciach gtowy. Oficjalnie takg kokarde biato-czerwong utworzong od bieli Orta
i Pogoni litewskiej oraz czerwieni ich podl, wprowadzit jako barwy narodowe Sejm
powstanczy w 1831 r. Painstwo polskie ma zatem jedne z najstarszych w swiecie
zdefiniowane barwy narodowe. Flage biato-czerwong oraz druga, z herbem
panstwowym na biatym pasie, przeznaczong wyiacznie dla przedstawicielstw
dyplomatycznych panstwa i jako handlowg bandere morska, wprowadzit Sejm
Ustawodawczy w 1919 r. Takze i dzis uzywane sg w Rzeczpospolitej Polskiej te dwie
flagi panstwowe, ale ustawa $cisle definiuje podmioty uprawnione do uzywania flagi
z herbem. Nie jest ona dopuszczona do uzytku prywatnego.

Hymn panstwowy Mazurek Dabrowskiego to najmtodszy z naszych
znakow. Jego melodia uznawana jest przez muzykologéw za anonimowg, natomiast
stowa napisat Jozef Wybicki w 1797 r. w Reggio nelllEmilia we Witoszech, dla
zotnierzy Legionoéw Polskich formowanych przez gen. Jana Henryka Dabrowskiego.
Pierwotnie nosit nazwe ,Piesh Legiondw Polskich we Wioszech", a stowa pierwszej
zwrotki brzmiaty ,Jeszcze Polska nie umarta, kiedy my zyjemy. Co nam obca moc
wydarta, szablg odbijemy." Od czaséw Powstania Listopadowego ,Piesh Legionow"
uznawano za piesn narodowa, a od zarania niepodlegtosci w 1918 r., wykonywano jg
jako hymn polski. W takim charakterze Mazurka Dabrowskiego grano od poczatku
w odrodzonym Wojsku Polskim. Unormowano to dwoma rozkazami Ministra Spraw
Wojskowych z marca i listopada 1921 r. - ,Oddawanie honoréw przy odgrywaniu
Mazurka Dgbrowskiego i hymnow panstw sprzymierzonych" i ,Wykonywanie Hymnu
Narodowego podczas uroczystosci wojskowych". Dopiero w 1926 r. Ministerstwo
Wyznan Religijnych i Oswiecenia Publicznego wydato okdlnik do kuratoriow okregow
szkolnych podajac tekst i nuty hymnu, z kolei Minister Spraw Wewnetrznych wystat
w 1927 r. okolnik do wojewodow z obowigzujgcym brzmieniem jednej zwrotki
i refrenu tekstu ustalonego przez komisje MWRIOP, na koniec Minister Wyznan
Religijnych i Oswiecenia Publicznego ustalit okdlnikiem do kuratoriéw z tego samego
roku akompaniament fortepianowy oraz podktad harmoniczny hymnu. Do konstytucii
wpisano Mazurek Dabrowskiego jako hymn dopiero w PRL w 1976 r., stad zapis
0 nim pojawit sie w ustawie z 1980 r. o godle, barwach i hymnie PRL, Na mocy Matej
Konstytucji z 1992 r. utrzymany zostat zapis o Mazurku Dgbrowskiego jako o hymnie
Rzeczypospolitej Polskiej, a potwierdzita to Konstytucja RP z 1997 r.



Podstawowe zasady

Znaki panstwowe majg pierwszenstwo przed kazdym innym znakiem, np.
znakami samorzadowymi, organizacji, instytucji itp. Miejscem pierwszym
(uprzywilejowanym) jest zawsze prawa strona osoby stojgcej tytem do budynku lub
na prawo od godfa, patrzac od strony godta (tj. kierunek, w ktérym patrzy orzet).
W heraldyce przyjmuje sie odwrotny kierunek patrzenia, t. j., nie z punktu widzenia
obserwatora, ale z punktu widzenia godta lub flagi.

BUDYNEK

Znaki panstwowe gospodarza majg pierwszenstwo przed rownorzednymi im
w hierarchii znakami panstwa, w imieniu ktérego odbywa sie wizyta wiadz
panstwowych. Tradycyjnie godto i flaga petnig role szczegdlnych znakow
informacyjnych — nalezy je umieszcza¢ w takich miejscach i w takiej liczbie, aby te
role spetniaty, przy zwielokrotnieniu stajg sie dekoracja.

Dobre praktyki dotyczace uzywania symboli

W instytucji zobowigzanej do uzywania godta i wywieszania flagi RP zapisy
okreslajgce odpowiedzialno$¢ za uzywanie symboli panstwowych powinny byc¢
wprowadzone do regulaminu organizacyjnego lub innego dokumentu okreslajacego
zadania komorek organizacyjnych jednostki oraz do zakresdw obowigzkow
odpowiedzialnych ~ pracownikéw.  Odpowiedzialnos¢  powinna  obejmowac
w szczegolnosci:

- witasciwe umieszczanie godta i flag,

- okresowe sprawdzanie ich stanu,

- wymiane zuzytych,

- terminowe wywieszanie flag,

- zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia.
Pracownik jednostki odpowiedzialny za gospodarowanie symbolami panstwowymi
powinien przynajmniej raz w roku sporzadzi¢ sprawozdanie z wykonanych
obowigzkow.

Uzywane godta i flagi muszg by¢ zgodne z wzorami okreslonymi w ustawie.
W zwigzku z tym przy zakupie nowych godet i flag nalezy upewnic sie, ze sg zgodne
z wzorami zawartymi w ustawie (zada¢ poswiadczenia producenta o zgodnosci lub
przynajmniej porowna¢ z wzorami zawartymi w ustawie). W Polsce nie ma wymogu
uzyskania licencji na produkcje godet i flag odpowiadajgcych wzorom ustawo



wym. W rezultacie dostepne na rynku godtfa i flagi czesto nie spetniajg wymogow
ustawowych (np. niezachowanie wymaganych proporcji, kolorow, odcieni, ksztattow
itp.). Godta i flagi powinny by¢ utrzymywane w czystosci i w dobrym stanie fizycznym,
ti. niezniszczone, nieuszkodzone, niezgniecione, niepostrzepione, niewyblakte itp.
Przydatne jest okreslenie minimalnej czestotliwosci wymiany flag na czyste oraz
czyszczenia godet. Natychmiast nalezy reagowac¢ w przypadkach zanieczyszczenia
(np. spowodowanego warunkami atmosferycznymi) lub uszkodzenia. Godta i flagi
powinny by¢ przechowywane w czystym pomieszczeniu, w sposob zabezpieczajacy
je przed zniszczeniem lub kradzieza.

Wycofane z uzycia godta i flagi nie mogg by¢ wyrzucane do Smietnika,
lub porzucane w przypadkowych miejscach, ale powinny by¢ gromadzone
i niszczone w sposdb godny, najlepiej palone, po pozbawieniu ich cech uzywalnosci.
Przed zniszczeniem flaga powinna by¢ rozcieta, aby rozdzielic barwy. Metalowe
tablice z godtem nalezy doktadnie zamalowaé przed zeztomowaniem lub pocigc.
Instytucje zobowigzane do uzywania godta i flag RP powinny prowadzi¢ ewidencje
przychodéw (zakupy) oraz rozchoddéw (protokoty niszczenia).

Godto

Godto nalezy umieszcza¢c w sposéb zapewniajgcy mu nalezng czesc¢
i szacunek. Poza wizerunkiem godta zgodnym z ustawg, mozliwe jest eksponowanie
wizerunku orta artystycznie przetworzonego, jednak nie moze on zastepowac
wizerunku ustawowego. Nie nalezy uzywac¢ godia z okresu PRL z dorobiong
korona.

Siedziba instytucji zobowigzanej do umieszczania godta

Na zewnatrz

Tablica z godtem po prawej stronie lub nad wejsciem do budynku oraz tablicg
z nazwg instytucji, po prawej stronie, ponizej godta. Jezeli w budynku jest kilka
urzedow, na budynku nalezy umiesci¢ jedng tablice z godtem, a ponizej tablice
z nazwami poszczegolnych instytucji. Jezeli na siedzibie organu samorzgdowego
eksponowany jest herb miasta czy gminy, to powinien byC umieszczony ponizej
godta panstwowego, lub po drugiej (lewej) stronie wejscia.

Wewnatrz (pomieszczenia urzedowe, sale posiedzen, sale wyktadowe i lekcyjne).

Pomieszczenia urzedowe nalezy rozumiec jako:

- pomieszczenia zajmowane przez kadre kierowniczg jednostki (tj. Sciste
kierownictwo, kierownicy komodrek organizacyjnych jednostki oraz ich
zastepcy),

- pomieszczenia, w ktorych ma miejsce kontakt obywatela z urzedem lub
zmediami np. biuro rzecznika prasowego, biuro podawcze, biuro
przyjmowania skarg i wnioskow itp., pozycja godta w pomieszczeniu - najlepiej
na scianie na wprost wejscia, nad biurkiem urzednika, albo na innej Scianie w
miejscu widocznym od wejscia. Na tej samej Scianie, lub czesci Sciany, na
ktérej umieszczone jest godfo, nie nalezy umieszcza¢ innych obiektow (np.
kalendarze, obrazy, zdjecia, tablice itp.).



Strony internetowe

Jednostki zobowigzane do umieszczania godta powinny je umieszczac
rowniez na swoich stronach internetowych, przy czym godfo powinno by¢ zgodne
z wzorem ustawowym. Poza ustawowym godiem mozna umiesci¢ rowniez jego
wizerunek artystycznie przetworzony. Jezeli poza godtem umieszcza sie na stronie
rowniez inny znak (np. godto wojewodztwa, miasta lub gminy) godto panstwowe
powinno by¢ umieszczone na pozycji uprzywilejowane;j.

Uzywanie wizerunku orfa ustalonego dla godfa przez jednostki zobowigzane
Dokumenty

Uzywanie wizerunku orta na pismach i dokumentach urzedowych powinno by¢
zastrzezone dla najwyzszych przedstawicieli urzedu. Wizerunek orta uzywany
w urzedzie powinien by¢ zgodny z wzorem ustawowym i starannie wykonany (unikac
zlewania sie linii). Wz6r orta do stosowania przez osoby uprawnione w jednostce
powinien by¢ ujednolicony (np. wielko$¢, grubosc linii, kolor, miejsce umieszczania),
wizerunek orta powinien by¢ umieszczany na dokumentach urzedowych, ktore
zawierajg decyzje albo postanowienia organow panstwowych, lub takich, ktére
urzedowo poswiadczajg wazne fakty i uprawnienia. Instrukcja kancelaryjna
w jednostce powinna okresla¢ zasady umieszczania godta na Dblankietach
korespondencyjnych i dokumentach.

Umieszczanie godta na wizytéwkach, teczkach i innych przedmiotach powinno
by¢ zastrzezone dla najwyzszych przedstawicieli urzedu.

Flaga

Flaga panstwowa moze by¢ wyeksponowana na state przed urzedem, np.
przy wejsciu, w celu podkreslenia, ze jest to urzad panstwowy. W nocy flaga powinna
by¢ oswietlona. Flage podnosi sie — wcigga na maszt przed budynkiem lub na dachu
(oznacza to, ze kazdy urzad powinien mie¢ maszt), umieszcza na drzewcu na $cianie
budynku lub wewnatrz. Zgodnie z ogodlnie przyjetym zwyczajem flage podnosi sie
do godziny 8.00 rano, a opuszcza sie o zachodzie stonca.

Sposéb eksponowania flagi przez jednostke (przed oficjalng siedzibg, na
zewnatrz i wewnatrz) powinien stuzy¢ przekazaniu odpowiedniego komunikatu:

- na dachu siedziby — informuje, ze gtowa panstwa przebywa w swojej siedzibie
lub organ kolegialny obraduje,

- przed budynkiem - podkresla publiczny charakter obiektu,

- wewnatrz — potwierdza komunikaty zewnetrzne, a w przypadku wystawienia
jej obok godta panstwa lub organizacji dopetnia symbolike panstwowg lub
organizacyjng; umieszczenie wiekszej liczby flag panstwowych jest oficjalng
dekoracjg akcentujgcg uroczystos¢ panstwowg lub narodowa.

Podczas uroczystosci, rocznic i swigt panstwowych nalezy flage podnies¢ na
lub przed siedzibg, a ponadto budynek powinien by¢é dodatkowo udekorowany
flagami; flagi powinny by¢ podniesione najpdzniej do godziny 8.00. Jezeli
uroczystosc¢, rocznica lub $wieto przypada w przeddzien dni wolnych od pracy, flagi
moga by¢ podniesione przez kilka dni, z tym ze jezeli sg pozostawione na noc, to
powinny by¢ oswietlone.



W celu zapewnienia jednolitego wykonania przez administracje publiczng
ustawowego obowigzku wywieszania flagi panstwowej z okazji uroczystosci, rocznic
oraz swiat panstwowych o charakterze ogodlnokrajowym, wskazane jest coroczne
ogtaszanie przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow wykazu dni, w ktérych flaga
powinna by¢ wywieszona. Na szczeblu regionalnym lub lokalnym coroczne listy
dodatkowych obchodow o charakterze miejscowym moze ogtaszac wiasciwy organ.

Jezeli w budynku znajduje sie kilka urzedow, flage wywiesza urzad, ktory
zarzadza budynkiem. Wielkos¢ flagi powinna by¢ dostosowana do wielkosci obiektu
(nieodpowiednie jest umieszczanie bardzo matej flagi na duzym obiekcie Ilub
odwrotnie) oraz warunkéw otoczenia (np. zbyt diuga flaga, siegajgca gtéw
przechodniéw).

Szczegotowe wskazowki dotyczace postepowania z flagg panstwowa

Na fladze nie wolno umieszczac ani przyczepiac¢ do niej zadnego znaku, litery
stowa, liczby, czy jakiegokolwiek rysunku. Gdy flaga jest wywieszona, powinna
zajmowac pozycje uprzywilejowang. Flaga powinna by¢ tak umieszczana, aby nie
dotykata podtoza, podtogi lub nie byta zamoczona w wodzie. Flaga powinna by¢
zabezpieczona przed zniszczeniem, zerwaniem lub upadkiem na ziemie. Podczas
ulewy lub przy bardzo silnym wietrze flage nalezy zdja¢ lub, jezeli musi byé
wywieszona (np. podczas wizyty oficjalnej) nalezy dbac, aby nie ulegta zniszczeniu
lub zerwaniu. O ile do tego dojdzie, nalezy jg bezzwlocznie zdjg¢. Flaga powinna by¢
wciggana na maszt i opuszczana w sposéb energiczny, a jezeli podczas jej
podnoszenia jest wykonywany hymn, tempo podnoszenia flagi nalezy dostosowac do
czasu wykonywania hymnu (zaczg¢ i skonczyc¢ jednoczesnie).

Jezeli flaga RP jest umieszczona na pojezdzie, powinna znajdowac sie po
jego prawej stronie; jezeli flaga jest umieszczona na podium moéwcy, powinna
znajdowac sie na prawo od mowcy; zwroconego twarzg do stuchaczy lub ptasko na
Scianie, nad moéwcg lub za nim. Po przecieciu wstegi w barwach panstwowych z
okazji uroczystosci otwarcia jakiegos obiektu lub odstoniecia pomnika, wstege nalezy
zabezpieczy¢, aby nie upadta na ziemie, nie lezata na ziemi, ani nie byta deptana.

Jesli uzywa sie flagi do przykrycia posagu lub pomnika podczas uroczystosci
jego odstaniania, nie mozna dopusci¢, aby flaga upadta na ziemie. W przypadku
ogtoszenia zatoby narodowej flage wywiesza sie opuszczong do potowy masztu w
ten sposéb, ze podnosi sie ja do samej gory, a nastepnie opuszcza do potowy
masztu. Przy jej zdejmowaniu podobnie, nalezy najpierw podnies$¢ jg do samej gory
nastepnie opusci¢ catkowicie, Jezeli nie ma takiej mozliwosci (brak masztu) zatobe
mozna wyrazi¢ wywieszajgc czarng flage na pozycji na lewo od flagi panstwowej lub
poprzez przymocowanie do drzewca czarnej wstegi. Instytucja odpowiedzialna za
organizacje obchodéw, podczas ktérych uzywane sg flagi z papieru, powinna
zapewni¢ odpowiednie warunki do ich zebrania po zakohczeniu uroczystosci oraz
odpowiedniego zniszczenia. Flagi nie powinny by¢ wyrzucane do smietnika ani
rzucane na ziemie.

Eksponowanie flagi RP z innymi flagami, np. organizacji krajowych, innych
krajow lub organizacji miedzynarodowych

Jezeli wraz z flagg RP eksponowane sg flagi roznych krajéw i organizaciji,
maszty powinny byc tej samej wysokosci. Flaga RP powinna by¢ podnoszona jako
pierwsza i opuszczana jako ostatnia. Flaga panstwowa nie powinna by¢ wywieszana



na jednym maszcie lub drzewcu razem z inng flagg lub flagami. Jezeli flaga
panstwowa jest eksponowana w jednej linii z innymi flagami (np. samorzadowymi)
lub flagami innych krajow, powinna zajmowac pozycje uprzywilejowana, tj. skrajng na
prawo. Flagi organizacji miedzynarodowych (np. Unia Europejska lub NATO) nie
majg statusu flag panstwowych i powinny zajmowac drugie miejsce w stosunku do
flagi panstwowej, tj. po lewej stronie. Flaga Unii Europejskiej powinna by¢
wywieszona na state na budynkach, w ktorych mieszczg sie siedziby agend UE oraz
na granicach stanowigcych granice zewnetrzng UE. W innych miejscach flaga UE
moze byC¢ wywieszana w dniach wyboréw do Parlamentu Europejskiego, oficjalnych
wizyt z udziatem przedstawicieli Unii Europejskiej oraz 9 maja, w Dniu Europy.
Ponadto, w celach informacyjnych, flaga UE moze by¢ wywieszana na jednostkach
realizujgcych programy unijne.

Zasady umieszczania wiekszej liczby flag

Dwie flagi oraz cztery i wiecej: pozycja uprzywilejowana skrajna i po prawej
stronie (flaga RP powinna by¢ po prawej stronie, nastepnie flagi gosci umieszczone
wg nazw panstw w porzadku alfabetycznym — w jezyku polskim, angielskim,
francuskim lub innym, zaleznie od okolicznosci); trzy flagi: pozycja uprzywilejowana
w srodku, drugie miejsce po prawej stronie, trzecie po lewej (np. flaga gospodarza
w srodku, flaga goscia po prawej stronie, flaga organizacji miedzynarodowej, np. UE,
po lewej stronie).

Gdy flaga panstwowa jest umieszczona przy $cianie z inng flagg na
skrzyzowanych drzewcach flaga, RP powinna by¢ umieszczona po prawej stronie,
a jej drzewce powinno by¢ umieszczone przed drzewcem drugiej flagi.

Opracowanie na podstawie publikacji Najwyzszej Izby Kontroli
Informacja o wynikach kontroli uzywania symboli panstwowych przez organy
administracji publicznej, Warszawa, kwiecien 2005 r.

Petny tekst ,Informacji” znajdg Panstwo pod adresem
http://bip.nik.qov.pl/pl/bip/wyniki_kontroli wstep/inform2005/2005076/px_2005076.pdf
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