ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR 556.
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA
Z DNIA 11 MARCA 2014 R.

ZALECENIA DOTYCZ ACE UBIORU | WIZERUNKU ZEWNETRZNEGO
PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA | GMINY MUROWANA GO SLINA
PODCZAS WYKONYWANIA OBOWI AZKOW StUZBOWYCH

I. Zasady ogdine.
1. Ponizsze wskazéwki nalezy stosowaé jako zalecenia pracodawcy dotyczgce
odpowiedniego ubioru i wizerunku zewnetrznego pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy,

podczas wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych.

2. Niniejsze zalecenia, poza zaleceniami podstawowymi, okreslonymi w pkt Il nie dotyczg
sytuacji, w ktorych z uwagi na wzgledy protokolarne, ceremonialne i praktyczne wiasciwe jest

wystepowanie w ubiorze innym niz okreslony w niniejszym zalgczniku.

Il. Zalecenia podstawowe.
Do podstawowych zalecen, ktére powinny by¢ przestrzegane przez wszystkich pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy naleza:
1) elegancja potgczona z umiarem i prostota;
2) starannosc¢ w ubiorze;
3) estetyczny wyglad;
4) higiena osobista;
5) dostosowanie ubrania do:
a) petnionej funkcji,
b) okolicznosci,
c) pory dnia i roku,
d) wieku,

e) sylwetki.

lll. Zalecenia dotycz gce wymaganych elementoéw ubioru i wizerunku zewn  etrznego
kobiet na stanowiskach kierowniczych:
1) Kostium ze spédnicg lub spodniami, sukienka lub spddnica bgdz spodnie z bluzkg lub
swetrem.
2) Bluzka w kolorach jasnych, stonowanych, dopuszczalne inne kolory.
3) Stonowane kolory odziezy, w szczegolnosci, odcienie szarosci, granat, ciemny bragz,
czernh, bordo, zielen, biel, bez, blady roz, blekit.
4) Spodnica do kolan.
5) Buty zakryte tzw. czdélenka (ewentualnie z odkrytg pietg), ptaskie lub niewysoki
obcas.

6) Ponczochy, rajstopy lub podkolanéwki - bez wzgledu na pore roku.



7)

8)
9)

Dyskretny makijaz i manicure (makijaz - naturalny i stonowany, adekwatny do ubioru,
(zadbane dionie — dopuszczalny kolorowy lakier).

Stonowana, pojedyncza bizuteria i dobrane do stroju dodatki.

Wiosy kroétkie - starannie utozone, jesli wiosy diuzsze niz do ramion — upiete lub

zZwigzane.

IV. Zalecenia dotycz gce wymaganych elementéw ubioru i wizerunku zewn  etrznego

mezczyzn na stanowiskach kierowniczych:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

Garnitur lub dobrze dobrane spodnie i marynarka.

Stonowane kolory odziezy, w szczegdlnosci odcienie granatu, szarosci, brgz
lub czarny.

Koszula z dlugim rekawem, w okresie letnim dopuszczalny jest krotki rekaw,
w kolorach jasnych, stonowanych.

Buty pelne, dopasowane kolorystycznie do spodni.

Skarpety odpowiednio dtugie, dopasowane kolorystycznie do spodni.

Stonowane dodatki, dopasowane do catosci ubioru (teczka, rekawiczki, chusteczka
w kieszonce, zegarek).

Wiosy starannie ostrzyzone i uczesane.

Przystrzyzone wasy i broda lub starannie ogolona twarz.

Dionie zadbane, paznokcie czyste, obciete.

V. Zalecenia dotycz ace wymaganych elementoéw ubioru i wizerunku zewn  etrznego

kobiet na pozostatych stanowiskach urz  edniczych:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Sukienka lub spodnica bgdz spodnie z bluzkg lub swetrem.

Bluzka w kolorach jasnych, stonowanych, w szczegoélnosci biaty, blady roz, biekitny,
kremowy.

Stonowane kolory odziezy, w szczegdélnosci czern, odcienie szarosci, granat,
ciemny braz, bordo, zielen, biel, bez, blady réz, biekit.

Spbédnica do kolan.

Buty zakryte tzw. czétenka (ewentualnie z odkrytg pietg), ptaskie lub niewysoki
obcas.

Ponczochy, rajstopy, podkolandéwki - bez wzgledu na pore roku.

Dyskretny makijaz i manicure (makijaz - naturalny i stonowany, adekwatny do
ubioru, manicure — krétkie paznokcie, lakier w stonowanym jasnym Kkolorze).
Zadbane dionie.

Stonowana, pojedyncza bizuteria i dobrane do stroju dodatki.

Wiosy krétkie - starannie utozone, jesli wiosy diuzsze niz do ramion — upiete lub

zZwigzane.



VI. Zalecenia dotycz gce wymaganych elementéw ubioru i wizerunku zewn  etrznego

mezczyzn na pozostatych stanowiskach urz  edniczych:

VIl

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

Garnitur lub dobrze dobrane spodnie i marynarka, ewentualnie koszula ze swetrem
w kolorach stonowanych w szczegoélnosci odcienie granatu, szarosci, brgz lub
czarny.

Koszula w kolorach jasnych, stonowanych.

Sweter dopasowany do sylwetki i kolorystycznie do pozostatej czesci garderoby —
jednolity, pozbawiony wzoru.

Buty pelne, dopasowane kolorystycznie do spodni.

Skarpety odpowiednio dtugie, dopasowane kolorystycznie do spodni.

Stonowane dodatki, dopasowane do catosci ubioru (teczka, rekawiczki, chusteczka
w kieszonce, zegarek).

Wiosy starannie ostrzyzone i uczesane.

Przystrzyzone wasy i broda lub starannie ogolona twarz.

Dlonie zadbane, paznokcie czyste, obciete.

Czego nale zy unika ¢:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Spaddnic i sukienek z duzymi rozcieciami.

Spaddnic i sukienek krotszych od tych, ktore siegajg 7 centymetrow przed kolano.
Spaddnic i sukienek, ktore siegajg do kostki.

Wzorzystych spédnic lub sukienek.

Bluzek bez rekawow, z duzymi dekoltami, odkrytymi ramionami lub odkrytym
brzuchem.

Sukienek typu plazowego, ubran na ramigczkach, ubran odstaniajgcych plecy.
Rozciggnietych, luznych swetrow.

Bluz sportowych lub z kapturem.

Ubran z widocznymi napisami, sloganami, emblematami, znakami firmowymi

i reklamowymi, itp.

10) Ubran z materiatldw przezroczystych lub swiecacych.

11) Butéw sportowych, sandatéw, klapek, plastikowych butéw, chodakéw, itp.

12) Rajstop, ktére sg Isnigce, potyskujace, jaskrawe, zbyt wzorzyste, badz ze szwami

wzdtuz nég.

13) Ubran zbyt obcistych albo zbyt luznych.

14) Okularéw stonecznych m.in. stanowigcych ozdobe na wtosach.

15) Okularéw w intensywnych, razgcych kolorach i fasonach.

16) Kolczykdw na twarzy czy ciele, widocznych tatuazy.

17) Duzej ilosci bizuterii, a w szczegolnosci:

a) wiszacych kolczykow,



b) duzych pierscieni,
c) wiecej niz jednej bransoletki,
d) masywnych wisiorkow,
e) wiecej niz jednej obrgczki i dwdch pierscionkéw na obu rekach,
f) sygnetow, bransolet na rekach i tancuchéw (dot. mezczyzn).
18) Koszul, spodni i bluz jeansowych.
19) Koszul sportowych typu T-shirt itp.
20) Spodni skérzanych lub typu rybaczki, legginsy, narciarki, szorty, biodréwki itp.
21) Dlugich paznokci pomalowanych w jaskrawych kolorach, tipséw, 0zdob
na paznokciach itp.
22) Intensywnego makijazu, brokatu, ostrych, jaskrawych koloréw pomadki i cieni.
23) Wiosow farbowanych w kolorach odbiegajacych od naturalnych (np. niebieski,
Zielony).
24) Jedno - lub kilkudniowego zarostu.
25) Umieszczania na odziezy emblematow nie zwigzanych ze stuzbg urzednicza,
w szczegolnosci oznaczajgcych przynaleznos¢ do partii politycznych, stowarzyszen,
zwigzkéw zawodowych, klubéw i innych podmiotéw zycia publicznego i prywatnego

itp. Zalecenie to dotyczy takze miniatur godta i barw Rzeczypospolitej Polskiej.

VIII. Zalecenia dotycz ace wizerunku:

1) Pracownicy, poza Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem,
zobowigzani sg nosic identyfikatory przypiete do ubrania na wysokosci klatki
piersiowej w sposéb umozliwiajgcy ich odczytanie.

2) Zabronione jest:

- zucie gumy w obecnosci klientow wewnetrznych i zewnetrznych Urzedu,

- palenie papieroséw na terenie lub w poblizu budynkéw Urzedu.

IX. Zalecenia ko Acowe:

1) Niniejsze zalecenia nie dotyczg pracownikow, ktorzy uzywajg w pracy odziezy
ochronnej, okreslonej przez pracodawce oraz sprzataczek.

2) Odstepstwa od ustanowionego standardu, poza zaleceniami podstawowymi,
okreslonymi w pkt Il, sg dopuszczalne, jezeli wynikajg z uzasadnionych

i obiektywnych przyczyn.



