
ZAŁĄCZNIK DO ZARZĄDZENIA NR 556. 
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MUROWANA GOŚLINA 

Z DNIA 11 MARCA 2014 R.  
 

ZALECENIA DOTYCZĄCE UBIORU I WIZERUNKU ZEWNĘTRZNEGO  
PRACOWNIKÓW URZĘDU MIASTA I GMINY MUROWANA GO ŚLINA  

PODCZAS WYKONYWANIA OBOWI ĄZKÓW SŁUŻBOWYCH 
 

I. Zasady ogólne. 

1. Poniższe wskazówki należy stosować jako zalecenia pracodawcy dotyczące 

odpowiedniego ubioru i wizerunku zewnętrznego pracowników Urzędu Miasta i Gminy, 

podczas wykonywania przez nich obowiązków służbowych. 

 

2. Niniejsze zalecenia, poza zaleceniami podstawowymi, określonymi w pkt II nie dotyczą 

sytuacji, w których z uwagi na względy protokolarne, ceremonialne i praktyczne właściwe jest 

występowanie w ubiorze innym niż określony w niniejszym załączniku.  

  

II. Zalecenia podstawowe. 

Do podstawowych zaleceń, które powinny być przestrzegane przez wszystkich pracowników 

Urzędu Miasta i Gminy należą:  

1) elegancja połączona z umiarem i prostotą;  

2) staranność w ubiorze; 

3) estetyczny wygląd; 

4) higiena osobista;  

5) dostosowanie ubrania do: 

a) pełnionej funkcji,  

b) okoliczności, 

c) pory dnia i roku, 

d) wieku, 

e) sylwetki. 

 

III. Zalecenia dotycz ące wymaganych elementów ubioru i wizerunku zewn ętrznego 

kobiet na stanowiskach kierowniczych: 

1) Kostium ze spódnicą lub spodniami, sukienka lub spódnica bądź spodnie z bluzką lub 

swetrem. 

2) Bluzka w kolorach jasnych, stonowanych, dopuszczalne inne kolory. 

3) Stonowane kolory odzieży, w szczególności, odcienie szarości, granat, ciemny brąz, 

czerń, bordo, zieleń, biel, beż, blady róż, błękit. 

4) Spódnica do kolan. 

5) Buty zakryte tzw. czółenka (ewentualnie z odkrytą piętą), płaskie lub niewysoki 

obcas. 

6) Pończochy, rajstopy lub podkolanówki - bez względu na porę roku. 



7) Dyskretny makijaż i manicure (makijaż - naturalny i stonowany, adekwatny do ubioru, 

(zadbane dłonie – dopuszczalny kolorowy lakier). 

8) Stonowana, pojedyncza biżuteria i dobrane do stroju dodatki. 

9) Włosy krótkie - starannie ułożone, jeśli włosy dłuższe niż do ramion – upięte lub 

związane. 

 

IV. Zalecenia dotycz ące wymaganych elementów ubioru i wizerunku zewn ętrznego 

mężczyzn na stanowiskach kierowniczych: 

1) Garnitur lub dobrze dobrane spodnie i marynarka.  

2) Stonowane kolory odzieży, w szczególności odcienie granatu, szarości, brąz  

lub czarny. 

3) Koszula z długim rękawem, w okresie letnim dopuszczalny jest krótki rękaw,  

w kolorach jasnych, stonowanych.  

4) Buty pełne, dopasowane kolorystycznie do spodni. 

5) Skarpety odpowiednio długie, dopasowane kolorystycznie do spodni.  

6) Stonowane dodatki, dopasowane do całości ubioru (teczka, rękawiczki, chusteczka 

w kieszonce, zegarek). 

7) Włosy starannie ostrzyżone i uczesane. 

8) Przystrzyżone wąsy i broda lub starannie ogolona twarz.  

9) Dłonie zadbane, paznokcie czyste, obcięte. 

 

V. Zalecenia dotycz ące wymaganych elementów ubioru i wizerunku zewn ętrznego 

kobiet na pozostałych stanowiskach urz ędniczych:  

1)   Sukienka lub spódnica bądź spodnie z bluzką lub swetrem. 

2)   Bluzka w kolorach jasnych, stonowanych, w szczególności biały, blady róż, błękitny, 

kremowy. 

3)   Stonowane kolory odzieży, w szczególności czerń, odcienie szarości, granat, 

ciemny brąz, bordo, zieleń, biel, beż, blady róż, błękit. 

4)   Spódnica do kolan. 

5)   Buty zakryte tzw. czółenka (ewentualnie z odkrytą piętą), płaskie lub niewysoki 

obcas. 

6)   Pończochy, rajstopy, podkolanówki - bez względu na porę roku. 

7)   Dyskretny makijaż i manicure (makijaż - naturalny i stonowany, adekwatny do 

ubioru, manicure – krótkie paznokcie, lakier w stonowanym jasnym kolorze). 

Zadbane dłonie.  

8)   Stonowana, pojedyncza biżuteria i dobrane do stroju dodatki. 

9)   Włosy krótkie - starannie ułożone, jeśli włosy dłuższe niż do ramion – upięte lub 

związane. 

 



 

VI. Zalecenia dotycz ące wymaganych elementów ubioru i wizerunku zewn ętrznego 

mężczyzn na pozostałych stanowiskach urz ędniczych: 

1)   Garnitur lub dobrze dobrane spodnie i marynarka, ewentualnie koszula ze swetrem 

w kolorach stonowanych w szczególności odcienie granatu, szarości, brąz lub 

czarny.  

2)   Koszula w kolorach jasnych, stonowanych. 

3)   Sweter dopasowany do sylwetki i kolorystycznie do pozostałej części garderoby –    

  jednolity, pozbawiony wzoru. 

4)   Buty pełne, dopasowane kolorystycznie do spodni. 

5)   Skarpety odpowiednio długie, dopasowane kolorystycznie do spodni.  

6)   Stonowane dodatki, dopasowane do całości ubioru (teczka, rękawiczki, chusteczka  

  w kieszonce, zegarek). 

7)   Włosy starannie ostrzyżone i uczesane. 

8)   Przystrzyżone wąsy i broda lub starannie ogolona twarz. 

9)   Dłonie zadbane, paznokcie czyste, obcięte. 

 

VII. Czego nale ży unika ć: 

1) Spódnic i sukienek z dużymi rozcięciami. 

2) Spódnic i sukienek krótszych od tych, które sięgają 7 centymetrów przed kolano. 

3) Spódnic i sukienek, które sięgają do kostki. 

4) Wzorzystych spódnic lub sukienek. 

5) Bluzek bez rękawów, z dużymi dekoltami, odkrytymi ramionami lub odkrytym 

brzuchem. 

6) Sukienek typu plażowego, ubrań na ramiączkach, ubrań odsłaniających plecy. 

7) Rozciągniętych, luźnych swetrów. 

8) Bluz sportowych lub z kapturem. 

9) Ubrań z widocznymi napisami, sloganami, emblematami, znakami firmowymi  

i reklamowymi, itp. 

10) Ubrań z materiałów przezroczystych lub świecących. 

11) Butów sportowych, sandałów, klapek, plastikowych butów, chodaków, itp. 

12) Rajstop, które są lśniące, połyskujące, jaskrawe, zbyt wzorzyste, bądź ze szwami 

wzdłuż nóg. 

13) Ubrań zbyt obcisłych albo zbyt luźnych. 

14) Okularów słonecznych m.in. stanowiących ozdobę na włosach. 

15) Okularów w intensywnych, rażących kolorach i fasonach. 

16) Kolczyków na twarzy czy ciele, widocznych tatuaży. 

17) Dużej ilości biżuterii, a w szczególności: 

a) wiszących kolczyków, 



b) dużych pierścieni, 

c) więcej niż jednej bransoletki, 

d) masywnych wisiorków, 

e) więcej niż jednej obrączki i dwóch pierścionków na obu rękach, 

f) sygnetów, bransolet na rękach i łańcuchów (dot. mężczyzn). 

18) Koszul, spodni i bluz jeansowych.  

19) Koszul sportowych typu T-shirt itp. 

20) Spodni skórzanych lub typu rybaczki, legginsy, narciarki, szorty, biodrówki itp. 

21) Długich paznokci pomalowanych w jaskrawych kolorach, tipsów, ozdób  

na paznokciach itp. 

22) Intensywnego makijażu, brokatu, ostrych, jaskrawych kolorów pomadki i cieni. 

23) Włosów farbowanych w kolorach odbiegających od naturalnych (np. niebieski, 

zielony). 

24) Jedno - lub kilkudniowego zarostu.  

25) Umieszczania na odzieży emblematów nie związanych ze służbą urzędniczą,  

w szczególności oznaczających przynależność do partii politycznych, stowarzyszeń, 

związków zawodowych, klubów i innych podmiotów życia publicznego i prywatnego 

itp. Zalecenie to dotyczy także miniatur godła i barw Rzeczypospolitej Polskiej.   

 

VIII. Zalecenia dotycz ące wizerunku: 

1) Pracownicy, poza Burmistrzem, Zastępcą Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem, 

zobowiązani są nosić identyfikatory przypięte do ubrania na wysokości klatki 

piersiowej w sposób umożliwiający ich odczytanie. 

2) Zabronione jest: 

- żucie gumy w obecności klientów wewnętrznych i zewnętrznych Urzędu,  

- palenie papierosów na terenie lub w pobliżu budynków Urzędu. 

 

IX. Zalecenia ko ńcowe: 
 

1)   Niniejsze zalecenia nie dotyczą pracowników, którzy używają w pracy odzieży 

ochronnej, określonej przez pracodawcę oraz sprzątaczek.  

2)   Odstępstwa od ustanowionego standardu, poza zaleceniami podstawowymi, 

określonymi w pkt II, są dopuszczalne, jeżeli wynikają z uzasadnionych  

i obiektywnych przyczyn. 

 

 

 

 

 


