ПРОЕКТ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
«ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О СТИЛЕ ОДЕЖДЫ
СЛУЖАЩЕГО МО «ЧЕРНОЯРСКИЙ РАЙОН»
С целью формирования норм служебного этикета в одежде и в связи с необходимостью поддержания делового стиля одежды  служащих МО «Черноярский район»:

1. Утвердить Положение о стиле одежды служащего МО «Черноярский район» (далее по тексту - Положение) (Приложение).

2. Рекомендовать лицам, замещающим муниципальные должности муниципальной службы МО «Черноярский район», а также немуниципальным служащим, придерживаться настоящего Положения и соответствовать нормам делового стиля одежды.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации, начальника организационного отдела (В.В.Иванов).
4. Распоряжение вступает в силу со дня его обнародования.

Глава администрации МО «Черноярский район»




Д.М.Заплавнов
Приложение
Утверждено 
распоряжением
Главы администрации 
МО «Черноярский район»
от «__»______ 2015 г. N_____
ПОЛОЖЕНИЕ
О СТИЛЕ ОДЕЖДЫ СЛУЖАЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЧЕРНОЯРСКИЙ РАЙОН»
1. Общие положения

1.1. Администрация МО «Черноярский район» стремится к безукоризненному прохождению служащими муниципальной и немуниципальной службы и поддержанию делового стиля. Последний включает в себя безупречный внешний вид  служащих МО «Черноярский район».

1.2. Формулируя настоящие Правила, администрация МО «Черноярский район» руководствуется пониманием того, что внешний вид человека несет информацию о социуме, представителем которого он является. Индивидуальный имидж каждого муниципального служащего - это элемент единого корпоративного имиджа, по которому судят о муниципальной власти.

1.3. Служащие МО «Черноярский район» должны придерживаться общепринятых стандартов и норм делового стиля в одежде, чтобы выглядеть достойно своего положения.

1.4. Одежда - это первая ступень для карьеры, визитка муниципального и немуниципального  служащего.

2. Общие обязательные правила при выборе одежды

2.1. Внешний вид сотрудников должен соответствовать деловой атмосфере, общепринятым в деловом мире нормам и правилам.

Деловой стиль - одежда для работы и важных встреч.

Основные характеристики стиля: солидный, уверенный в себе, привлекательный, внушающий доверие, не без претензии на изящество и элегантность.

2.2. Одежда  служащих, как мужчин, так и женщин, должна быть выдержана в деловом стиле, предпочтительно условно-делового направления.

Основные требования к одежде - чистота, удобство и отсутствие экстравагантности.

Костюмы отличаются объемностью, то есть не сковывают движений, но в то же время позволяют выглядеть строго. В зависимости от времени года костюм может быть различным по цвету и по используемым тканям. Важно разграничить зимний и летний гардероб. Главное требование к костюму - строгость, элегантность, удобство и практичность.

2.3. Неприемлема одежда и обувь спортивного и пляжного стиля, в том числе джинсовая и кожаная одежда, шорты, открытые сарафаны, тенниски, спортивные свитера, кроссовки.

2.4. Цветовые решения в одежде должны соответствовать классическому деловому стилю, исключаются излишне яркие цвета, чрезмерная пестрота, а также текст, логотипы, изображения людей и животных. Наиболее деловыми цветами костюма и платья считаются темные. Рекомендуется ограничиться тремя основными цветами. Одежда не должна отвлекать посетителей от того, что вы им говорите.

2.5. В зимний период необходимо пользоваться сменной обувью.

2.6. Недопустимо появление на работе в неглаженной, неопрятной одежде.

2.7. При соблюдении условно-делового стиля в одежде, необязателен костюм и пиджак.

2.8. При выполнении муниципальными служащими должностных обязанностей за пределами административного здания, на строительных, спортивных или иных объектах, допускается спортивная или любая удобная одежда опрятного вида.

2.9. При выборе украшений необходимо проявлять сдержанность и разумную умеренность. Исключается объемная, яркая бижутерия, звенящие браслеты, разностильные украшения, украшения с крупными камнями, слишком много колец, маленькие сумочки на золотых цепочках. Не следует надевать на себя "ювелирный магазин".

2.10. Исключается пирсинг, цепочка на ноге, татуировка в качестве украшения.

2.11. Волосы всегда должны быть чистыми, собранными и иметь аккуратный вид.

2.12. Руки должны быть тщательно ухожены, как у женщин, так и у мужчин. Цвет лака - бесцветный или неярких тонов. Исключаются сизые, кроваво-красные или темные цвета лака.

2.13. Не следует пользоваться парфюмерией, имеющей резко выраженный запах. Пользуйтесь мягкими, свежими, легкими духами или туалетной водой. Золотое правило при использовании духов - умеренность.

2.14. Муниципальному служащему МО «Черноярский район» необходимо следить за своей осанкой и позами во время беседы с посетителями, так как развязная поза может значительно помешать общению, оставить неуважительное и отрицательное мнения о вас и о деятельности администрации города.

3. Рекомендации по стилю одежды для мужчин

3.1. Следует носить только то, что идет лично вам, но сообразуясь с принципами формирования делового костюма. Отдавайте предпочтение строгому, подогнанному по фигуре костюму классического стиля.

Для мужчин желателен костюм со светлой рубашкой и галстуком. С однотонным костюмом сочетается любой рисунок рубашки. Не сочетаются одинаковые рисунки, их необходимо разделять однотонным элементом.

Для однотонного костюма имеются три основных варианта:

а) однотонная рубашка, однотонный галстук;

б) рубашка с рисунком, однотонный галстук;

в) однотонная рубашка, галстук с рисунком.

К костюму в полоску не желательно надевать клетчатых рубашек. К такому костюму хорошо подойдет однотонная. Костюм в полоску и полосатая рубашка - хорошая комбинация в том случае, если полосы одного из элементов не слишком выделяются и пестрят. К полосатому костюму с однотонной рубашкой подбирайте галстуки в горошек, с ромбиками, треугольниками.

Клетчатый костюм. Рубашка должна быть только однотонной, галстук - без строгой направленности рисунка или одноцветный. Если клетчатый костюм блеклый, то его можно оживить рубашкой.

Сочетание коричневых и синих тонов придает внешнему виду авторитетность и солидность. К костюмам бурых или золотистых тонов, в сочетании с белой рубашкой, подойдет галстук, подчеркивающий бурую или золотистую составляющую костюма. В деловых ситуациях не рекомендуется отдавать предпочтение одежде ярких расцветок.

3.2. Галстук. От сочетания рубашки и галстука меняется общий вид любого костюма. Галстук является одним из главных показателей внешнего вкуса и статуса.

Чтобы правильно подобрать галстук, необходимо помнить следующее:

а) длина галстука должна быть такой, чтобы в завязанном виде он доставал пряжку ремня;

б) лучший материал для галстуков - шелк, шерсть и хлопок. Прекрасно смотрится синтетическая ткань под шелк. Шелковые галстуки идут к различным тканям и годятся для любых ситуаций. Галстуки из хлопчатобумажной ткани носят в основном летом.

В летнем варианте хорошо применять светло-бежевый костюм-тройка, светлую однотонную рубашку, темный галстук.

Узоры на галстуке. Однотонный галстук подходит к любой рубашке и любому костюму. Основной фон галстука должен доминировать в цветовой гамме одежды. Цвет горошка на галстуке желательно подбирать по цвету рубашки. Наиболее распространенным является темно-синий галстук в мелкий белый горошек. Галстук с темными четкими диагональными полосами, консервативные галстуки (с окружностями, ромбами, треугольниками) также подходят для деловой одежды. Разнообразие тонов в абстрактном рисунке подходит почти к любому костюму. Следует избегать: черных, фиолетовых, пурпурных цветов, пересекающихся и налагающихся рисунков, очень коротких и массивных галстуков. Не допускаются галстуки с изображениями символов, эмблем, с газетным текстом и "шедеврами" живописи.

3.3. Рубашка. Деловым людям рекомендуется избегать шелковых, блестящих и прозрачных рубашек.

Обращайте внимание на три основных момента при выборе рубашки:

1) рубашка не должна собираться в складки и пузыриться вокруг талии и вылезать из-под ремня;

2) необходимо, чтобы нижняя пуговица была на 8 см ниже ремня;

3) воротник должен быть всегда по размеру, без морщинок и образовывать с узлом галстука единое целое. Между воротником и шеей должен помещаться указательный палец.

Манжеты рубашки должны быть чуть ниже запястья и на 1 см высовываться из-под рукава пиджака, плотно прилегать к руке и в то же время давать возможность свободно смотреть на ручные часы.

Рубашка должна быть всегда светлее костюма и галстук темнее рубашки. Не следует носить рубашки с разноцветными полосками, расстояние между которыми более 6 см. На белом фоне полоски могут быть любого цвета, но они должны сочетаться с цветом костюма.

Разные ковровые рисунки, ленточки, цепочки, кружочки, цветочки, волнистые линии - не подходят для делового мужчины.

Летом возможна светлых тонов однотонная рубашка с коротким рукавом без пиджака и галстука.

В холодное время года вместо тканых рубашек можно использовать деловой трикотаж: тонкие водолазки или джемперы, надетые под пиджак.

3.4. Покрой брюк - классический: не узкий и не расклешенный. Брюки всегда носят с ремнем. Костюмные брюки должны заканчиваться на уровне верхней части каблука.

3.5. Носки должны быть однотонные, темные и являть собой переход от цвета брюк к цвету ботинок. Они должны быть достаточно длинными и облегающими, чтобы при сидении не было видно голую ногу. Носки подбирайте в тон костюма, но всегда темнее его; не носите на работу белых и других ярких, а также толстых шерстяных носков.

3.6. При выборе очков важно, чтобы оправа соответствовала овалу лица. Цвет оправы должен гармонировать с цветом волос.

3.7. Ювелирные изделия - чем меньше, тем лучше. Желательно носить только обручальное кольцо. Запонки должны быть простыми, маленькими и неброскими. Недопустимо носить толстые золотые и серебряные цепи, печатки, булавки, медальоны, подвески.

3.8. Часы должны быть простыми, плоскими, на браслете или кожаном ремешке. Обязательно со стрелками. Электронные часы не соответствуют деловому стилю.

3.9. Ремень может быть любым, но без вычурной пряжки. Длина ремня должна соответствовать обхвату талии. Ремень всегда должен быть в тон обуви.

3.10. Носовые платки желательно иметь только хлопчатобумажные и белые. Нежелательно покупать цветные носовые платки или платки в тон галстуку.

3.11. Допустимое отклонение: в пятницу или в день отъезда в командировку допускается надеть изделие из трикотажа мелкой промышленной вязки, водолазку, джемпер под горло или джемпер мелкой промышленной вязки.

Необходимо избегать объемных трикотажных вещей, особенно свитеров с высоким воротом и джемперов спортивного стиля.

3.12. Обувь должна соответствовать тону костюма. Не носите на работу сандалии. Предпочтительны туфли или полуботинки из натуральной кожи или качественного заменителя матовых цветов модной конфигурации без вычурных украшений, орнамента и крупных пряжек.

Ботинки на толстой рифленой подошве в помещении следует переодеть на ботинки классического типа на тонкой или средней толщины подошве. Вся обувь должна быть чистой и ухоженной.

4. Рекомендации по стилю одежды для женщин

4.1. Основой делового имиджа женщины являются три стиля одежды: классический, деловой и стиль "Шанель". Такие стили, как романтический, фольклорный, спортивный, фантазийный, авангардный несовместимы с обликом деловой женщины. Предпочтение отдается официальной классической одежде - костюм (пиджак, юбка или брюки), платье, комплект из юбки и блузки.

4.2. В женском костюме держится мода на "мужские" лаконичные линии кроя. Под пиджак позволительно надевать блузку, рубашку, трикотажный джемпер или безрукавку. Пиджаки с неглубоким вырезом можно носить на белье, а классический - с трикотажной майкой, топом и водолазкой.

Костюм не является обязательным, однако выбираемая одежда должна приближаться к нему по своей строгости и лоску: юбка с блузой или трикотажный комплект; классические брюки в сочетании с водолазкой и пиджаком. Вместо классического пиджака можно надеть трикотажный жакет, жилет или кардиган.

Допускается дополнение делового костюма джемпером с длинными или в три четверти рукавами, эластичной кофточкой, водолазкой или блузоном.

В летнее время используются легкие костюмы, жакеты, юбки, блузки, платья.

4.3. Блузки можно выбрать любого фасона, избегая при этом излишне открытых, прозрачных, с обильным кружевом и рюшами, т.к. это не соответствует деловому стилю.

4.4. В деловом костюме классическая юбка должна быть прямой, зауженной книзу, слегка облегающей бедра. Допускаются юбки любого силуэта при условии, что они сдержанны по дизайну и цвету. Длина юбки - до середины колена, выше или ниже колена на ладонь, максимальная длина - до щиколотки.

4.5. Платье должно быть строгим и закрытым, по фигуре и чуть ниже колена, которое можно дополнить жакетом, или платье с застежкой по всей длине, но оно должно сидеть свободно, а не липнуть.

4.6. С юбкой или костюмом можно носить тонкие свитера из хлопка, кашемира или смешанных волокон. Предпочтение следует отдавать свитерам с вырезом под горло. С юбкой и брюками также хорошо сочетается комплект-двойка. Свитер можно украсить простой жемчужной ниткой или шейным платком.

4.7. В офис не принято надевать остромодные брюки с заниженной линией талии и укороченные брюки. Если на брюках есть петли для пояса, то он обязательно должен быть. Пояс подбирайте под цвет обуви. Длина брюк должна доходить до середины каблука.

4.8. Цветовая гамма женской одежды более разнообразна по сравнению с мужской, но наиболее предпочтительны сдержанные цветовые решения. Как правило, в деловых костюмах популярны черный, белый, серый, темно-синий и темно-зеленый, а также оттенки серого и платинового серебра, коричневого, кремового, шоколадного, вишневого и "цвета экологии". Необходимо избегать чрезмерно ярких с крупным рисунком тканей.

В зависимости от ситуации комбинируйте отдельные элементы одежды. Учитывайте свой цветовой тип.

4.9. В современной деловой одежде допускаются: шали и палантины, юбки плиссированные и в складку, вещи из замши, облегающие водолазки, топы без рукавов, которые надеваются под пиджак.

В качестве декора допускаются ремешки, замки, молнии, неброские бусы, искусственные цветы из кожи и ткани, детали одежды, выполненные из меха. Нежелательно приходить на работу два дня подряд в одном и том же.

4.10. При выборе цвета колготок учитывайте цвет костюма: к одежде холодных тонов подбирайте холодные оттенки (серый, дымчатый), к одежде теплых тонов - беж, к черной одежде - черные колготки, во всех случаях приемлемы колготки телесного цвета. Колготки всегда должны быть светлее цвета обуви. Никогда не носите на работу разноцветных колготок или чулок с узором. На торжественных мероприятиях, деловых встречах, публичных выступлениях наличие колготок или чулок в летнее время обязательно.

4.11. Обувь предпочтительна из натуральных материалов или качественного заменителя, в тон костюму. Туфли должны гармонировать с цветом костюма. Классикой считаются черные лодочки, простые и скромные, с каблуком не более 7 - 8 см. Обувь должна быть темнее юбки.

Избегайте слишком открытых босоножек. "Деловые" босоножки должны прикрывать большую часть ноги (обязательно носы).

Недопустима грязная обувь, со стоптанными набойками и ободранными носами и каблуками. Отправляясь на торжественное мероприятие или деловую встречу, не надевайте летние туфли на ремешках или босоножки с открытыми пальцами. Обувь на плоском каблуке можно носить как с брюками, так и с юбкой.

4.12. Не допускаются:

- оголения: глубокое декольте, мини-юбка (длина выше середины бедра), "смелый" вырез, высокий разрез на юбке, оголенные плечи, живот, сарафаны с обнаженными плечами и спиной, цветастые платья и юбки;

- объемные трикотажные изделия спортивного стиля, слишком короткие или слишком обтягивающие джемпера, а также джемпера с очень низким вырезом, одежда из блестящих тканей, парчи, сатина и т.п., слишком нарядная одежда;

- колготки в сетку;

- небрежная и неопрятная одежда, затяжки на одежде;

- высокие каблуки - шпильки, сандалии и шлепанцы, завязки на щиколотках, сабо с открытой пяткой.

4.13. Самая подходящая сумочка для деловой женщины по форме должна быть простой с прямыми линиями кроя, без мишуры и побрякушек, неярких приглушенных цветов, под цвет одежды.

4.14. Очки не должны привлекать к себе внимания и не должны доминировать на лице. Оправа должна быть не слишком массивной и не слишком блестящей. Дизайн оправы должен быть прост, не должен затемнять бровей или искажать выражение лица. Подбирайте цвет оправы под цвет волос или очки, вообще не имеющие оправы на нижней части линз.

4.15. Прическа должна придавать голове форму, создавая мягкий, естественный, привлекательный фон для черт лица. Идеальная прическа должна создаваться в соответствии с вашими индивидуальными чертами. Волосы не должны падать на глаза. Если волосы намного длиннее плеч, то их необходимо собирать. Не допускаются экстремальные цвета волос. Не делайте легко деформируемых, трудно восстановимых причесок.

4.16. По деловому этикету слишком вызывающий макияж недопустим. Но и полное отсутствие косметики на лице тоже нежелательно. Макияж не должен бросаться в глаза.

4.17. Украшения рекомендуются из золота и серебра, но возможны и их комбинации. Допускается комплект из серег и кольца с небольшими камнями, тонкая цепочка на руке.

5. Заключительные положения

5.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения Главой администрации МО «Черноярский район» и доводится до сведения всех  служащих персонально под роспись.
