
КАБИНЕТ МИНИСТРОВ (ПРАВИТЕЛЬСТВО)
КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 23 августа 1995 г. N 450-Р

ОБ ОБЯЗАТЕЛЬНОМ ПРИМЕНЕНИИ НОРМ ПРОТОКОЛЬНОЙ
ПРАКТИКИ ПРИ ПРИЕМЕ ОФИЦИАЛЬНЫХ ДЕЛЕГАЦИЙ

1. Одобрить предложенные Министерством внешних связей КБР Основные положения протокольной практики при приеме официальных делегаций в Кабардино-Балкарской Республике.
2. Направить Основные положения министерствам и ведомствам для руководства.

Премьер-министр
(Председатель Правительства)
Г.ЧЕРКЕСОВ





Приложение
к Распоряжению
Кабинета Министров (Правительства)
Кабардино-Балкарской Республики
от 23 августа 1995 г. N 450-Р

ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ ПРОТОКОЛЬНОЙ ПРАКТИКИ

"Протокол - совокупность определенных традиций, условностей и правил, соблюдаемых при осуществлении различных внешнеполитических мероприятий".
                  (Из книги Ф. Молочкова "Дипломатический протокол
                  и дипломатическая практика")
    "Протокол - это фимиам дружбы"
                  (Древняя китайская пословица)

Сложившиеся в ходе многовековой дипломатической деятельности различных государств мира правила протокола служат упорядочению и облегчению отношений между представителями различных государств и международных организаций. Эти правила основаны на принципах взаимоуважения и равноправия партнеров по международной деятельности и являются концентрированным выражением вежливости и правил хорошего тона. Поэтому отдельные протокольные нормы прочно вошли и в те сферы человеческой деятельности, где успех часто зависит от организации переговоров, внимательного отношения партнеров друг к другу, например во внутригосударственных мероприятиях (конференциях, совещаниях и т.п.), научной, производственной и предпринимательской деятельности. В последние годы значительно активизировались как международные, так и внутрироссийские связи Кабардино-Балкарской Республики, участились контакты ее руководства на высоком и высшем уровне, развиваются деловые и научные связи с зарубежными партнерами. В этих условиях встал вопрос о целесообразности и практической необходимости применения новыми участниками международной и внутригосударственной деятельности основных норм протокольной практики, применяемой во внешних сношениях и основанных на Государственном протоколе Российской Федерации. Подтверждением своевременности такой постановки вопроса явилось Распоряжение Президента КБР В.М. Кокова N 10 от 27 апреля 1993 года "Об обеспечении единой политической линии Кабардино-Балкарской Республики в международных отношениях", а также предложенное МИД КБР "Протокольное старшинство официальных лиц КБР". Этой цели служат и настоящие "Основные положения протокольной практики", подготовленные в Кабардино-Балкарском внешнеполитическом ведомстве и предназначенные для широкого круга заинтересованных лиц. В них рассматриваются протокольные нормы, применение которых целесообразно во время организации визитов и приемов высоких гостей республики - субъекта Российской Федерации. Эти нормы разработаны с учетом соответствующих положений Федеративного договора, а также Договора о разграничении предметов ведения и взаимном делегировании полномочий между органами государственной власти Российской Федерации и органами государственной власти Кабардино-Балкарской Республики.

ВИЗИТЫ

Согласно сложившейся в Российской Федерации практике визиты принято подразделять на официальные, деловые (рабочие), неофициальные и визиты проездом. Официальный визит отличается особой политической значимостью и торжественностью, поэтому выполнение всего комплекса протокольных церемоний, необходимых для данного вида визита возможно и целесообразно только на федеральном правительственном уровне. Деловой визит имеет целевой характер и поэтому многие протокольные элементы, характерные для официального визита опускаются. К неофициальным визитам относятся посещения с целью отдыха, лечения, туризма или в качестве гостя.

ДЕЛОВЫЕ (РАБОЧИЕ) ВИЗИТЫ

К деловым визитам относятся прибытие высокопоставленных лиц и делегаций на двусторонние переговоры, деловые (рабочие) встречи, для участия в многосторонних совещаниях, подписания соглашений и контрактов. К каждому визиту составляется отдельная программа. Если с высоким гостем прибывает супруга, то для нее программа составляется отдельно. Программа, как правило, состоит из следующих основных элементов:
- встреча на границе КБР (в аэропорту, на вокзале),
- деловая часть (переговоры, беседы и т.д.),
- представительские мероприятия (приемы, представление руководства республики, посещения спектаклей или концертов - по предварительному согласованию с гостем),
- ознакомление с достопримечательностями КБР, поездки по республике, если это позволяет срок визита,
- проводы на границе КБР (в аэропорту, на вокзале). Важной частью программы являются также размещение гостей, обеспечение транспортными средствами, связью.

Встреча

На границе КБР (в аэропорту, на вокзале) гостя встречают определенные программой официальные лица. Если гость прибывает с супругой, на встрече присутствуют супруги руководителей КБР. Женщинам в этом случае преподносятся цветы. Представитель аппарата Президента КБР (Правительства КБР) представляет главному гостю и сопровождающей его делегации встречающих его официальных лиц КБР. По окончании встречи гости отбывают в отведенную им резиденцию. Следует отметить, что состав встречающих определяется с учетом уровня прибывающей делегации (гостя), деловых соображений, политической целесообразности.

Деловая часть

Программа должна содержать расписание встреч, переговоров гостя и сопровождающих его лиц (или одного гостя) с руководителями Кабардино-Балкарской Республики, подписание соглашений, коммюнике и других документов. В ней предусматривается участие в этих мероприятиях официальных лиц со стороны КБР и со стороны гостя, а также присутствие на одном или нескольких заседаниях, а также при подписании итоговых документов представителей средств массовой информации. По желанию гостя в программе визита может быть предусмотрено время для выступления по телевидению и проведения им пресс - конференции. Для сопровождающих гостя официальных лиц в программе могут планироваться нанесение ими отдельных визитов своим коллегам.

Представительские мероприятия

В соответствии с международной практикой официальные делегации и государственные деятели посещают национальные памятники и отдают им дань уважения. Эти мероприятия сопровождаются торжественной церемонией и происходят до других мероприятий, предусмотренных программой или как одни из самых первых мероприятий.
Рекомендуется введение в протокольную практику в зависимости от уровня принимаемой делегации таких мероприятий, как завтрак или обед от имени руководства (или парламента) КБР. В ходе делового визита завтрак или обед дается, как правило, один раз. Ответное протокольное мероприятие от имени гостя может планироваться в соответствии с общепринятой протокольной практикой только по его желанию. На завтраке или обеде стороны обмениваются речами, которые могут быть опубликованы. В российской протокольной практике речи на приемах, как правило, устно не переводятся, перед каждым участником приема заблаговременно раскладываются письменные переводы речей на соответствующем языке.
Главам и членам иностранных делегаций по окончании визита вручаются памятные сувениры. При неофициальных визитах и визитах проездом сувениры не вручаются.
В соответствии с пожеланием гостя программа может предусматривать посещение театрального спектакля или концерта. В этом случае гостя сопровождают определенные программой официальные лица КБР.

Ознакомление с республикой

Запланированное ознакомление с республикой может начаться с посещения мэра города Нальчика - главы администрации, который рассказывает гостям о работе городских организаций и решении проблем городского хозяйства, о перспективах развития столицы КБР.
Программа визита, учитывая пожелания гостя, может включать осмотр исторических памятников, центра и новостроек. Если позволяет время, гости посещают выставки и музеи, промышленные предприятия, научно - исследовательские учреждения и другие объекты. Во время этих посещений гостей сопровождают руководители соответствующих ведомств.
Если гостей сопровождают супруги, они участвуют в представительских мероприятиях и в ознакомительных поездках. На остальное время, занятое деловыми мероприятиями, для них составляется отдельная программа, предусматривающая ознакомление с учреждениями народного и профессионального образования, здравоохранения, с социально - бытовыми и культурными объектами, посещение предприятий с преобладанием женского труда, встречу с активом женских общественных движений.

Проводы

Все основные элементы проводов схожи с церемонией встречи, лишь последовательность для них иная. Состав провожающих тот же, что и при встрече.
Высокий гость и сопровождающие его лица прощаются у трапа самолета (на границе КБР, у вагона поезда) с руководителями и официальными лицами КБР.
Продолжительность делового визита определяется прежде всего деловой необходимостью, но, как правило, она не должна превышать 4 - 5 дней.

При неофициальных визитах - в качестве гостя, с целью туризма или на лечение - гостю при соответствующей договоренности предоставляется резиденция (гостиница, особняк) и автотранспорт за счет прибывающей стороны. Протокольные представительские мероприятия в этом случае не проводятся. При встрече (проводах) в аэропорту, на вокзале или на границе КБР официальные лица, как правило, не участвуют.

ПРОТОКОЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

В число документов протокольного характера при организации делового (рабочего) визита входят программа, которая печатается на двух языках: русском и языке страны гостя, справочные материалы по городам и объектам, намеченным для посещения, план размещения гостей, который также печатается на двух языках. В нем дается список всех гостей в порядке старшинства с указанием места проживания, номеров телефонов и номеров выделенных для гостей автомашин. К протокольным материалам относятся также приглашения на различные протокольные мероприятия.
При поддержании связей с официальными лицами широко используется визитная карточка. Она не только представляет своего владельца, но и в отдельных случаях, действует от его имени (например при заочном выражении соболезнования, при поздравлении, а также при заочном прощании). Размеры и шрифт визитной карточки строго не регламентируются. На визитной карточке официального лица в соответствии с общепринятой протокольной практикой указываются имя, отчество и фамилия владельца, его должность и наименование города пребывания. Телефоны, адреса и прочие реквизиты указываются только на неофициальных визитных карточках. При посылке визитной карточки, в зависимости от конкретного случая, в ее левом нижнем углу пишутся следующие буквы латинского алфавита:
p. f. - выражение поздравления (по любому поводу),
p. f. N. a. - поздравление с Новым годом,
p. r. - выражение благодарности,
p. c. - выражение соболезнования,
p. p. c. - выражение прощания с окончательно убывающим лицом, посылается вместо прощального визита.

ВИДЫ ПРИЕМОВ

Приемы, кроме представительского значения, являются важным средством установления контактов. Существует три основных повода для приемов: ознаменование каких-либо событий, оказание почестей или гостеприимства, повседневные приемы. Виды приемов:
"Бокал шампанского", который проводится между 12 и 13 часами. Устраивается по случаю национального праздника, в честь делегации и т.п. Во время такого приема подается обычно только шампанское, но возможна и подача виски, водки, вина. Подача закуски не обязательна, но и не будет ошибкой.
"Завтрак" проводится между 12 и 15 часами. Меню обычно состоит из одного - двух блюд холодных закусок, одного горячего рыбного блюда, одного горячего мясного блюда и десерта. Подавать на завтрак первые блюда (супы) не принято. Перед завтраком подается аперитив: водка, виски, сухое вино. После завтрака подается кофе или чай. Во время всего завтрака подается минеральная вода, иногда соки. Кофе (чай) обычно подаются в другом зале. Продолжительность завтрака 1 - 1,5 часа. Инициатива ухода с завтрака - за главным гостем. Форма одежды - повседневный костюм.
"Коктейль" или "а ля фуршет" начинаются в 17 - 18 часов и длятся два часа. Угощение - различные холодные закуски и кондитерские изделия, фрукты. Иногда подаются и горячие закуски. Угощение не должно быть обильным. Спиртные напитки устанавливаются на столах или разносятся официантами. Приемы типа "коктейль" или "а ля фуршет" проводятся стоя. Гости подходят к столам, набирают закуски на свои тарелки и отходят от столов, чтобы дать возможность подойти к ним другим гостям. Столы с угощением рекомендуется ставить не в середине комнаты или зала, а вдоль стен, с небольшим промежутком от стен для обслуживающего персонала. Центр зала или комнаты должен быть предоставлен гостям. Форма одежды на этом приеме повседневный костюм или смокинг (указывается в приглашении).
"Обед" - наиболее почетный вид приема. Он начинается в промежуток времени от 20 до 21 часа. Меню состоит из одной - двух холодных закусок, супа, одного горячего рыбного блюда, одного горячего мясного блюда и десерта. После обеда в гостиной подается кофе или чай. Перед обедом гостям предлагается аперитив. Обед длится обычно 2 - 3 часа или больше, при этом за столом примерно час, остальное время в гостиных. Форма одежды - черный костюм, смокинг или фрак, для женщин - вечернее платье. По особо торжественным случаям после обеда сразу же проводится прием типа "а ля фуршет", на который собираются и гости, приглашенные только на этот прием.
"Ужин" отличается от обеда только временем его начала - обычно это 21 час и позже.

ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМОВ

Любой прием должен быть подготовлен самым тщательным образом. В подготовку приема входит: выбор вида приема, составление списка приглашенных лиц, заблаговременная рассылка приглашений, составление плана рассадки за столом (на завтраке, обеде, ужине), составление меню, подготовка помещений, сервировка столов и обслуживание гостей, подготовка тостов и речей, составление схемы (порядка проведения) приема.
Выбор вида приема. В зависимости от случая, по которому необходимо устроить прием, избирается вид приема. В случае визита в республику делегации, возглавляемой российским официальным лицом на уровне Федерального министра, либо иностранной делегации, возглавляемой лицом аналогичного уровня, следует планировать проведение приема в виде обеда или ужина. Всегда необходимо учитывать традиции, установившиеся в стране, откуда прибывают гости. Не рекомендуется устраивать прием в дни национального траура у гостей или дневной прием с приглашением гостей - мусульман в период Рамадана.
Составление списка гостей носит политический характер, поэтому оно поручается ответственному лицу и список утверждается руководителем организации, устраивающей прием. Прежде всего составитель списка должен определить общее количество гостей, которых предполагается пригласить на прием. При этом необходимо учесть определенный процент гостей, которые не смогут или откажутся быть на приеме, с особой осторожностью следует подходить к приглашению представителей организаций, а также отдельных лиц с резко противоположными друг другу политическими взглядами. Тщательная проверка протокольной службой списка приглашенных должна исключить ошибки, вроде посылки приглашения с неправильным указанием служебного положения или посылки холостяку приглашения прийти на прием с супругой.
Приход на прием и уход с приема: на завтрак, обед или ужин следует приходить точно в указанное в приглашении время. Опоздание считается нарушением этикета и может быть воспринято отрицательно или с обидой. Если из одного ведомства приглашено несколько представителей и они являются на прием не вместе, принято, чтобы первыми приходили младшие по должности, а затем старшие. На приемы, проводимые без рассадки за столом, в приглашении на которые указывается время начала и конца приема (например 17.00 - 19.00), можно прийти и уйти в любой час в пределах указанного в приглашении времени. Считается, однако, что приход на такой прием в начале и уход с него в конце является выражением особо дружественного отношения гостя к хозяину приема. Во всех случаях официальным лицам рекомендуется не уходить с приема раньше старших гостей.
Рассадка за столом на официальных завтраках, обедах или ужинах осуществляется в соответствии с общепринятыми протокольными правилами. Главным правилом рассадки на официальных приемах является строгое соблюдение старшинства служебного или общественного положения гостей. Соблюдаются следующие правила рассадки: ближайшие места к хозяину или хозяйке считаются самыми почетными. Чем дальше место от этих лиц, тем оно менее почетно. Место по правую руку почетнее, чем место по левую руку. Рядом с женщиной сажают мужчину и наоборот. Женщину не сажают рядом с женщиной, а мужа - с женой. Женщину не сажают на конец стола, если на его торце не сидит мужчина. Замужняя женщина имеет старшинство мужа. Место напротив хозяина может быть предложено самому почетному гостю. Иностранным гостям в равном ранге с гостями из республики или России дается преимущество в рассадке. При рассадке необходимо учитывать знание иностранных языков сидящими рядом гостями. Во время завтрака или обеда, устраиваемых в связи с двусторонним совещанием, возможна рассадка одной делегации напротив другой. В российской протокольной практике места переводчикам предоставляются за столом между гостями. Для того, чтобы каждый гость мог быстро найти свое место за столом, в приемной выставляется план рассадки. Кроме того на каждое место за столом кладется карточка с именем и фамилией приглашенного.
При составлении меню рекомендуется учитывать вкусы гостей, их национальные и религиозные традиции и другие моменты. Гостю - вегетарианцу, например, будет приятно, если ему подадут вегетарианское блюдо. С другой стороны, упущением была бы подача мяса в постные дни или свинины, если среди гостей находятся мусульмане.
На завтраке, обеде или ужине все блюда подаются официантами с рук. Вина также наливаются официантами в последовательности, зависящей от подаваемых блюд.
На завтраке, обеде или ужине, организуемых по официальному поводу, может иметь место обмен тостами или речами. Тосты и речи произносятся после десерта, когда он съеден всеми гостями, и после того, когда всем гостям налито шампанское. В зависимости от конкретного случая и местных традиций тост может произноситься стоя или сидя.
Протокольная служба указывает в приглашении форму одежды, предлагаемую для каждого конкретного мероприятия. Но в любом случае обычный костюм не должен быть спортивным (пиджак и брюки - разного цвета). Рекомендуется надевать костюмы темных расцветок, белую рубашку и черные ботинки (не лакированные). Носки должны быть обязательно в тон брюкам. Женщины на "бокал шампанского", завтрак или прием типа "а ля фуршет" надевают обычной длины платье или костюм, небольшую шляпу, которая во время этих приемов не снимается. Хозяйка не надевает шляпы. На обед, ужин, вечерний прием рекомендуется вечерний туалет.





Приложение
к Основным Положениям
протокольной практики

РАСПРОСТРАНЕННЫЕ ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ В ОБЩЕСТВЕ

За столом.

Не следует опаздывать, будучи приглашенным на определенное время.
Не предлагать даме, следуя к столу, левую руку, а только правую.
Дама, особенно сидящая справа, имеет право на ваше внимание, независимо от того, представлены вы или нет.
Салфетку следует класть на колени (не затыкать за воротник, не раскладывать на груди).
В первую очередь следует обслуживать дам. Не следует есть суп с конца ложки, просить вторую порцию.
Не сгибайтесь над тарелкой, держитесь по возможности прямо. Доставая что-то, не тянитесь через тарелку другого. Хлеб следует брать только рукой (не вилкой).
Не кусайте от целого куска хлеба. Хлеб нужно ломать. Не намазывайте маслом целого куска хлеба.
Нельзя есть с ножа. Никогда не подносите нож ко рту. Не накладывайте на вилку с помощью ножа. Не расставляйте локти.
Не ставьте локти на стол. Не ешьте ложкой то, что можно есть вилкой. Не старайтесь зачерпнуть последнюю ложку супа, съесть последний кусочек мяса и т.п. Кость следует извлечь изо рта вилкой, прислоненной к губам, и затем положить на тарелку, фруктовые косточки нужно извлекать изо рта незаметно на ложечку. Не просите соседа подать что-либо, если рядом находится прислуга. Не играйте салфеткой, вилкой и т.д. Не вытирайте лицо салфеткой, салфеткой можно лишь провести по губам.
Не отворачивайтесь спиной к другому, если намерены поговорить с соседом. Не разговаривайте с другим через соседа.
Старайтесь не ронять нож и вилку. Но если уронили, не смущайтесь, попросите другую, не придавая значения случившемуся. Вообще лучше делать ошибки, чем стараться не делать их с усилием и с привлечением внимания окружающих.
Не пользуйтесь за столом зубочисткой, в крайнем случае делайте это незаметно.
Не угощайте непрестанно гостя. Будучи хозяином или хозяйкой, никогда не заканчивайте блюдо первыми. Подождите, пока закончат гости.
Не следует делать никаких замечаний относительно подаваемого блюда. Не отказывайтесь от подаваемого блюда, ссылаясь на то, что оно вам вредно или не нравится. Лучше всего отказаться без объяснения причин. Не рассказывайте за столом о своих болезнях.
Не кладите чайную ложку в стакан или чашку. Помешав чай или кофе, положите ложку на блюдце.
Не складывайте салфетку после еды. Ее следует небрежно положить на стол.
Не забывайте подняться из-за стола, после того, как встали женщины. Оставайтесь стоять, пока они не выйдут из комнаты, и затем можете сесть снова, если намерены остаться и курить за столом.
Не читайте писем и документов за столом.

Во время визита.

Нанося визит, не входите в гостиную или кабинет в пальто.
Не входите без стука. Не входите в кабинет с дымящейся сигаретой или трубкой. Не протягивайте первым руку даме, а также лицу, которое старше вас по возрасту или рангу, пока они не предложат этого сами.
Не торопитесь сесть. Следует подождать, пока вас пригласят.
Не следует смотреть пристально на мебель, картины и другие предметы.
Не забывайте вставать каждый раз, когда в комнату входит дама.
Не представляйте даму мужчине. Мужчина, независимо от ранга, всегда представляется даме первым. Младших по возрасту мужчин и дам следует представлять более старшим и наоборот. Прежде, чем кого-либо познакомить, полезно убедиться, что этого хотят обе стороны.
Входя в комнату или выходя из нее, не идите впереди дамы.
Садясь в автомобиль, пропустите даму вперед. Выходя из него, выйдите первыми и помогите выйти даме, предложив ей руку. То же самое - в лифте.
Не старайтесь поздороваться за руку с каждым из присутствующих. Обязательно здороваться нужно только с хозяином и хозяйкой, а остальным можно только поклониться.
Не дотрагивайтесь до собеседника с целью привлечь его внимание.
Не разговаривайте в обществе о делах, касающихся лишь вас и вашего собеседника или о вещах, понятных только вам двоим.
Не шепчите. Если хотите сказать то, чего нельзя говорить вслух, оставьте это до более подходящего случая.
Не рассказывайте о себе и своих делах. В особенности не говорите о своих болезнях, неудачах и т.п.
Не пытайтесь всецело завладеть разговором. Не шутите колко по адресу другого. Если в обществе кто-нибудь чихает, оставьте это без внимания.
Не прерывайте собеседника, не вступайте в споры по пустякам, не ищите случая сострить. Не рассказывайте старых историй, шуток, анекдотов.
Не бравируйте тем, что вы хорошо разбираетесь в искусстве, технике.
Не высказывайте нерасположения к скучным или надоедливым людям. Вы будете по-настоящему вежливы, если другие не заметят вашего раздражения или огорчения.
Приглашая даму к танцу, а также провожая ее на место, нужно предложить ей правую руку.
Не смотрите часто на часы. Научитесь правильно определять время, когда можно уйти. Если вам надо уйти до того, как начали расходиться гости, сделайте это незаметно для окружающих, извинившись предварительно перед хозяевами.
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