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PREAMBUtLA

Szanowni Panstwo,

oddaje w Panstwa rece Kodeks etyki pracownika Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Stanowi
on zbiér wartosci i zasad postepowania, ktorymi wszyscy powinnismy sie kierowad
w codziennej pracy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska. W imieniu swoim oraz Zarzgdu
Zaktadu deklaruje, ze utozsamiamy sie z wartosciami i postawami promowanymi w Kodeksie
etyki i jednoczesnie wyrazamy oczekiwanie, ze wszyscy pracownicy bedg przestrzegali jego
postanowien oraz stosowali sie do zasad opisanych w tym dokumencie.

Celem Kodeksu etyki jest wspieranie rozwoju kultury organizacyjnej Zaktadu stuzacej
wzmocnieniu identyfikacji pracownikdw z Zaktadem oraz sprawniejszemu i bardziej
efektywnemu funkcjonowaniu naszej organizacji.

Niniejszy dokument systematyzuje ogdlnie przyjete normy zachowan, wskazujac i definiujgc
te wartosci i zasady postepowania, ktére majg kluczowe znaczenie z punktu widzenia
specyfiki pracy w Zaktadzie.

Zadaniem Kodeksu etyki jest petnienie roli ,busoli” wskazujacej standardy zachowan
w relacjach pracowniczych oraz w odniesieniu do Klientéw i innych Interesariuszy Zaktadu,
a takze podmiotéw biorgcych udziat w postepowaniach o zamowienia publiczne
i realizujgcych umowy zawarte z Zaktadem. Skierowany jest do wszystkich oséb
zatrudnionych w Zaktadzie Ubezpieczenn Spotecznych, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, wymiar etatu, czas i miejsce pracy, czy rodzaj wykonywanych zadan.

Kodeks etyki reguluje rowniez sposdb zgtaszania nieprawidtowosci zwigzanych z
naruszaniem jego postanowien oraz wskazuje tryb postepowania w sytuacji watpliwosci
dotyczgcych sposobu zachowania w konkretnej sytuacji. Nowa struktura, ztozona z Rzecznika
ds. etyki i Petnomocnikéw Rzecznika ds. etyki czuwac¢ bedzie nad respektowaniem Kodeksu.
Postepujac zgodnie z zasadami zawartymi w Kodeksie etyki potwierdzimy, ze zalezy nam na
tym aby Zaktad miat status kompetentnej instytucji publicznej, w ktdrej pracujg
profesjonalisci o wysokich standardach zawodowych i etycznych, opierajacy swoje relacje z
Klientami oraz wspotpracownikami na partnerstwie, uczciwosci i zyczliwosci.

Z wyrazami szacunku

Prezes

Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych



WSTEP

Celem funkcjonowania Zakfadu jest gromadzenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
obywateli oraz dystrybucja przewidzianych prawem swiadczen. Obstugujemy ponad 25 min
klientow indywidualnych i instytucjonalnych, rozporzadzajgc budzetem przekraczajagcym 200
mld zt, co stawia nas w czotdwce najwiekszych instytucji w Polsce. Spoteczna waga zadan
realizowanych przez Zaktad naktada na nas szczegdlng odpowiedzialnos¢ w zakresie
prawidtowej realizacji obowigzkéw zawodowych. Niezwykle istotne w tym kontekscie jest
przestrzeganie prawa i przepisow wewnetrznych. Nie regulujg one jednak w petni zachowan,
ktore maja istotny wptyw na sposob dziatania Zaktadu i jego wizerunek. Zadaniem , Kodeksu
etyki pracownika Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych” (zwanego dalej ,Kodeksem etyki”) jest
wypetnienie tej luki poprzez wskazanie kluczowych wartosci oraz opartych na nich zasad
postepowania, ktorymi powinnismy sie kierowaé¢ w odniesieniu do naszych interesariuszy
oraz wspotpracownikow.

I. NASZE WARTOSCI

Nasze kluczowe wartosci to zaufanie, uczciwosc i szacunek.
Z jak ZAUFANIE

Wykonujemy swoje obowigzki zawodowe w sposdb profesjonalny i rzetelny, majac
na wzgledzie umocnienie reputacji Zaktadu jako instytucji zaufania publicznego.
Opieramy sie na specjalistycznej wiedzy i dbamy o terminowg realizacje zadan, w oparciu
0 przepisy prawa i regulacje wewnetrzne oraz staranng i obiektywng analize okolicznosci
realizowanych spraw.

Zachowujemy neutralnos¢ polityczng. Nasze poglady polityczne nie majg wptywu
na wykonywanie obowigzkow stuzbowych. Nie demonstrujemy ich w pracy
i zachowujemy powsciagliwos¢ w wypowiedziach wystepujagc w roli przedstawiciela
Zaktadu na zewnatrz.

1. U jak uczciwosc

Jestesmy uczciwi i odpowiedzialni. Realizujemy zadania w oparciu o obiektywne
przestanki. Unikamy konfliktu interesow i nie czerpiemy nieuprawnionych korzysci.
Potrafimy przewidywac skutki podejmowanych decyzji i jesteSmy gotowi do ponoszenia
zwigzanych z nimi konsekwencji. Patrzymy catosciowo na dziatalno$¢ Zaktadu
i angazujemy sie w dziatania zmierzajace do poprawy jego funkcjonowania. Dbamy
o infrastrukture i powierzone nam mienie oraz poufnos¢ informacji.

2. Sjak SZACUNEK

Podchodzimy z szacunkiem do Interesariuszy Zaktadu i wspotpracownikdow. Doktadamy
staran w celu sprawnej i transparentnej realizacji powierzonych nam zadan,
z poszanowaniem zasady réwnego traktowania, bez wzgledu na pteé, wiek, stan cywilny,
narodowosé, orientacje seksualng, wyznanie, kolor skory, przekonania polityczne oraz



2.

inne cechy osobiste i preferencje. Stosujemy przepisy zwigzane z ochrong danych

osobowych i nie rozpowszechniamy informacji prywatnych.

NASZE ZASADY

Dbamy o wysoki poziom ustug swiadczonych przez Zaktad:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

odnosimy sie do Klientdw z szacunkiem. Okazujemy go przyjazng postawa,
cierpliwoscig i taktem, jak rowniez odpowiednim strojem i schludnym wygladem.
Dbamy o porzadek w miejscu pracy;

dziatamy w sposdb przejrzysty. Udzielamy Klientom wyczerpujgcych informacji
o trybie rozpatrzenia przedktadanych nam spraw. Chetnie odpowiadamy na pytania
i watpliwosci oraz pomagamy skorygowac ewentualne btedy;

jestesmy kompetentni. Wykonujemy swoje zadania profesjonalnie, w oparciu
o merytoryczng wiedze i doswiadczenie. Wnikliwie rozpatrujemy sprawy Klientow,
zmierzajgc do ustalenia wszystkich okolicznosci prawnych i faktycznych w celu
podjecia witasciwej, zgodnej z prawem decyzji. W razie watpliwosci zwracamy sie
o pomoc do wspétpracownikdw lub przetozonego albo konsultujemy sprawe
z wtasciwg komorka organizacyjng Centrali lub oddziatu Zaktadu;

dbamy o efektywng i terminowg realizacje zadan. Staramy sie wyjS¢ naprzeciw
indywidualnym potrzebom Klientéw, o ile miesci sie to w granicach prawa i nie
narusza zasady bezstronnosci;

dochowujemy tajemnicy stuzbowej w zakresie prowadzonych spraw oraz danych
osobowych naszych Klientéw;

taktownie reagujemy na niewtasciwe zachowanie Klientédw. Stanowczo, ale
kulturalnie odpowiadamy na nieuzasadnione pretensje i zgdania, ktére nie mieszcza
sie w granicach prawa. Jasno uzasadniamy, dlaczego nie mozemy ich uwzglednic.

Jestesmy lojalni wobec pracodawcy i dziatamy w jego interesie:

1)

2)
3)
4)

5)

wykonujemy swoja prace rzetelnie i w zgodzie z obowigzujagcym prawem
i wewnetrznymi regulacjami;

podnosimy kwalifikacje, aby sie rozwijac i lepiej realizowac¢ obowigzki stuzbowe;

czas pracy wykorzystujemy na wykonywanie obowigzkéw zawodowych;

dbamy o interes finansowy Zaktadu. Realizujgc projekty, zakupy iuczestniczac w

realizacji zamoéwien publicznych i uméw z wykonawcami stosujemy zasade celowego,
oszczednego i efektywnego wydatkowania sSrodkow publicznych;

troszczymy sie o powierzone nam zasoby Zaktadu. Wykorzystujemy urzadzenia
i sprzet biurowy zgodnie z ich z przeznaczeniem, oszczedzamy materiaty biurowe,
energie elektryczng i wode oraz segregujemy smieci;



6)

7)

8)

przestrzegamy wymogow zwigzanych z bezpieczenstwem, wtym z ochrong
informacji i danych osobowych. Odpowiedzialnie obchodzimy sie zinformacjami
stuzbowymi, wykazujgc szczegdlng dbatos¢ o ochrone informacji prawnie chronionych
Zaktadu oraz poufnos$¢ informacji zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych.
Stosujemy przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych. Nie ujawniamy informacji
i danych osobowych osobom nieuprawnionym oraz nie wykorzystujemy ich do celéw
prywatnych;

zachowujemy powsciggliwos¢ w wypowiadaniu krytycznych uwag na temat Zaktadu.
Stanowczo reagujemy na rozpowszechnianie nieprawdziwych ikrzywdzacych
informacji dotyczacych Zaktadu lub zadan, ktore realizuje;

wspieramy realizowane przez Zaktad kampanie spoteczne ukierunkowane na pomoc
potrzebujgcym i wsparcie spotecznosci lokalnych.

3. Dbamy o dobre relacje i przyjazng atmosfere:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

darzymy wspétpracownikow zaufaniem, szacunkiem i zyczliwoscia;

postepujemy tak, aby nie szkodzi¢ reputacji badz interesom wspoétpracownikow —
nie rozpowszechniamy nieprawdziwych informacji, pogtosek i pomoéwien, unikamy
niezdrowej rywalizacji i konfliktdw, nie przypisujemy sobie cudzych sukceséw, nie
obarczamy innych naszymi zadaniami i odpowiedzialnoscig;

reagujemy na przypadki niesprawiedliwego i krzywdzacego traktowania innych,
w tym na wszelkie przejawy dyskryminacji i mobbingu;

dzielimy sie wiedzg i doswiadczeniem w celu poprawy jakosci wykonywanej pracy.
Udzielamy wsparcia wspotpracownikom, ktorzy majg trudnosci z realizacjg swoich
zadan, starajac sie przy tym, aby ich ukierunkowac a nie wyreczag;

konstruktywng i taktowng krytyke traktujemy jako szanse osobistego rozwoju
i poprawy jakosci funkcjonowania Zaktadu;

szanujemy czas pracy osob znajdujgcych sie w naszym otoczeniu. Nie przeszkadzamy
innym w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

jestesmy wrazliwi na potrzeby osdb z niepetnosprawnoscia.

4. Stosujemy wymogi wynikajace z petnionych rél zawodowych

PRACOWNICY WOBEC PRZELOZONYCH:

1)

2)

dokfadnie, systematycznie i odpowiedzialnie wypetniamy powierzone zadania.
Staramy sie nie dopuszcza¢ do powstawania zalegtosci i przekraczania termindow;

doktadamy staran, aby poznaé¢ wszystkie aspekty wyznaczonych zadan.
W przypadku napotkania probleméw z ich realizacja samodzielnie poszukujemy
rozwigzan, zanim zgtosimy je przetozonemu;



3)

4)

5)

przekazujemy peftng informacje o stopniu realizacji powierzonych zadan,
uwzgledniajgc wszelkie znane ryzyka zwigzane z ich nieprawidtowym lub
nieterminowym wykonaniem;

jestesmy lojalni wobec przetozonych, nie podwazamy ich autorytetu. Nie
komentujemy publicznie ich decyzji, a ewentualne watpliwosci i uwagi wyrazamy
w bezposredniej rozmowie z przetozonym;

przyjmujemy uwagi i ocene przetozonych na temat naszej pracy, stosujemy
sie-do nich, a jesli sie z nimi nie zgadzamy, wyrazamy swojg opinie w sposéb rzeczowy
i taktowny. Przyznajemy sie do bteddw i niezwtocznie podejmujemy dziatania w celu
ich naprawy lub ograniczenia zwigzanych z nimi konsekwenciji.

PRZEtOZENI WOBEC PRACOWNIKOW:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

kierujemy sie obiektywizmem w przydzielaniu zadan, ocenianiu, nagradzaniu,
awansowaniu oraz wszelkich decyzjach personalnych, biorgc pod uwage
indywidualne predyspozycje pracownikow;

jasno okreslamy zadania. Dbamy o to, by pracownicy mieli wszystkie dostepne
informacje i zasoby niezbedne do efektywnej pracy, a takze uswiadamiamy im
koniecznos$¢ wymiany informacji przy realizacji zadan;

jesteSmy dostepni dla pracownikow, uwaznie ich stuchamy i pomagamy wyjasnic
watpliwe kwestie. Bierzemy odpowiedzialno$¢ za wyniki dziatan pracownikéw,
monitorujemy przebieg ich pracy oraz udzielamy informacji zwrotnej;

stwarzamy pracownikom warunki do rozwoju poprzez informowanie—
i zachecanie do udziatu w szkoleniach, a takze do samoksztatcenia — w tym
podejmowania bardziej ztozonych zadan;

motywujemy pracownikow do wykazywania inicjatywy zachecajac ich do wyrazania
opinii, przedstawiania pomystéw, poszukiwania rozwigzan, a takze do dzielenia sie

wiedzg i doswiadczeniem;

szanujemy pracownikow, dostrzegamy oraz komunikujemy ich sukcesy, pozytywne
zachowania i osiggniecia;

dbamy o dobrg wspoétprace w zespole;

jestesmy lojalni wobec pracownikéw, nie podwazamy ich autorytetu. Wyrazamy
opinie i konstruktywna krytyke na temat ich pracy w bezposredniej rozmowie;

w przypadku konfliktow pomiedzy pracownikami lub pomiedzy pracownikiem
a Klientem dazymy do wyjasnienia sytuacji poprzez uwzglednienie argumentéw obu
stron, majac na uwadze dobro i wizerunek Zaktadu;



10) nie wykorzystujemy swojego stanowiska do zatatwiania prywatnych spraw,

manipulowania podwtadnymi, faworyzowania wybranych oséb, przypisywania sobie
cudzych zastug, nakfaniania do donosicielstwa;

11) przyjmujemy uwagi i ocene pracownikdw na temat naszej pracy, a jesli sie z nimi nie

zgadzamy, wyrazamy swojg opinie w sposob rzeczowy i taktowny.

Nie tolerujemy korupcji oraz nieuczciwych zachowan:

1)

2)

3)

4)

nie przyjmujemy korzysci majatkowych lub osobistych. Stanowczo odrzucamy
wszelkie propozycje lub préby wreczenia nam korzysci majatkowej lub osobistej, w
zamian za dziatania stanowigce naruszenie prawa, badz tez zaniechanie dziatan,
ktore nalezg do naszych obowigzkow. Niezwtocznie informujemy przetozonego o
takich prébach;

nie przyjmujemy prezentow, nawet jesli ich warto$¢ jest symboliczna, a za ich
wreczeniem kryje sie jedynie cheé wyrazenia wdziecznosci za sprawne wykonanie
naleznego obowigzku, a nie dazenie do wywarcia wptywu na decyzje. Wyjatek
stanowig:

a) prezenty o charakterze kurtuazyjnym, ktére moga otrzymywaé i wreczacé
cztonkowie kadry kierowniczej Zaktadu, w celu podkreslenia przyjaznych relacji
i dobrej wspodtpracy z innymi, polskimi i zagranicznymi instytucjami
i organizacjami,

b) drobne upominki, o charakterze promocyjnym, o szacunkowej wartosci ponizej
50 zt brutto, takie jak np. kalendarze czy dtugopisy. Przyjecie takiego upominku
jest dozwolone w sytuacji nie zwigzanej bezposrednio z wykonywaniem
obowigzkéw zawodowych, np. przy okazji uczestnictwa w szkoleniu Ilub
konferencji.

O probie wreczenia prezentu, ktdry nie miesci sie w powyzszych dwéch kategoriach,

niezwtocznie informujemy przetozonego;

unikamy sytuacji konfliktu intereséw. W przypadku jego zaistnienia w toku realizacji
zadan stuzbowych sktadamy przetozonemu stosowne oswiadczenie i wytgczamy sie
z udziatu w ich realizacji. Nie podejmujemy dodatkowego zatrudnienia lub zajecia
ktore stwarzatoby ryzyko konfliktu interesow z obowigzkami zawodowymi;

nie wchodzimy w relacje podlegtosci stuzbowej z osobami, z ktorymi wigzg nas
bliskie zwigzki — rodzinne lub inne, mogace wskazywaé¢ na wystepowanie zjawiska
nepotyzmu lub kumoterstwa. W sytuacji zaistnienia takiej relacji z przyczyn od nas
niezaleznych (np. w wyniku awansu czy zmian organizacyjnych) lub ryzyka jej
zaistnienia, niezwtocznie informujemy o tym przetozonego badz kierujgcego komarka
kontroli wewnetrznej;



5) nie ujawniamy osobom nieuprawnionym informacji poufnych oraz nie dzielimy sie z
interesariuszami Zaktadu wiedzg na temat przepisow lub Iluk w prawie
umozliwiajgcych dziatanie na szkode Zaktadu.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZAPYTAN LUB NARUSZEN ZASAD POSTEPOWANIA
UJETYCH W KODEKSIE ETYKI

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie przepisdw prawa oraz zasad
Kodeksu etyki i zobowigzuje sie do reagowania na zachowania, ktére tamig obowigzujgce
w Zaktadzie zasady postepowania.

Watpliwosci odnosnie zapisow Kodeksu etyki nalezy zgtaszaé bezposredniemu
przetozonemu lub Rzecznikowi ds. etyki (w Centrali Zaktadu) albo Petnomocnikowi
Rzecznika ds. etyki (w oddziale Zaktadu).

Naruszenia Kodeksu etyki lub uprawdopodobnione podejrzenia w tym zakresie mozna
zgtaszac:

1) bezposrednio — przetozonemu lub Rzecznikowi ds. etyki (w Centrali Zaktadu) albo
Petnomocnikowi Rzecznika ds. etyki (w oddziale Zaktadu). Dane osoby zgtaszajacej
objete sg ochrong i mogg by¢ udostepnianie osobom trzecim wytgcznie za zgoda
zgtaszajgcego;

2) anonimowo — za posrednictwem Bazy zgtoszen naruszen Kodeksu etyki dostepnej
na stronie intranetowej Zaktadu.

W przypadku problemdw, ktére mozina rozwigza¢é w porozumieniu z przetozonym,
podwtadnym lub wspotpracownikami, nalezy w pierwszej kolejnosci podejmowac
samodzielne dziatania zmierzajgce do ich usuniecia.

Zgtaszanie naruszen lub uprawdopodobnionych podejrzen naruszen Kodeksu etyki
odbywa sie w dobrej wierze, majac na wzgledzie interes Zaktadu i interes publiczny.

Pracownik, ktory dokona zgtoszenia, nie musi obawiac sie negatywnych konsekwencji
w sytuacji, jesli weryfikacja nie potwierdzi zaistnienia naruszenia, bedacego jego
przedmiotem.

Kazde zgtoszenie bedzie analizowane pod katem szczegdtowej identyfikacji zgtoszonego
problemu w celu opracowania wifasciwego sposobu jego rozwigzania. Warunkiem
szybkiej i adekwatnej reakcji na zgtoszenie jest dostarczenie przez zgtaszajgcego mozliwie
precyzyjnych i rzetelnych informacji.

Pracownik, ktéry dokona zgtoszenia bezposrednio, zostanie poinformowany o podjeciu
zgtoszenia do wyjasnienia.



IV. KONSEKWENCIJE NIEPRZESTRZEGANIA KODEKSU ETYKI

1. Wiemy, ze postawy, ktore opisuje Kodeks etyki, stanowig wyraz oczekiwan pracodawcy
wobec kazdego pracownika.

2. Pamietamy, ze nasze zachowania niezgodne z Kodeksem etyki bedg negatywnie oceniane
przez pracodawce i mogg powodowacé odpowiedzialnos¢ rowniez na gruncie przepiséw
prawa.
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