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List przewodni od Prezesa Zakladu Ubezpieczen Spotecznych

Szanowni Paiistwo, Drodzy Pracownicy Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych!

Szacunek wobec siebie nawzajem, do naszych klientéw i Zakladu jako pracodawcy otwiera droge
do swiadomego brania przez kazdego z nas odpowiedzialnosci zarowno za powierzone nam zadania,
jak iza Zaklad jako calo$é. Uczciwe wypetnianie naszych obowiazkow pozwala budowaé zaufanie,
ktére jest podstawg efektywnej wspétpracy. Wspdtpraca sprzyja zas realizacji celow,
ktdre gwarantujg najwyisza jakos¢ swiadczonych przez nas usiug.

To wlaénie dlatego na fundamencie tych pieciu wartoéci: szacunku, odpowiedzialnosci, uczciwosci,
zaufania i wspdipracy chcemy zadba¢ o naszg kulture organizacyjng i zbudowaé obszar relacji
interpersonalnych w naszej organizacji.

Wspdlnie jesteémy odpowiedzialni za tworzenie przyjaznego miejsca pracy. Takiego, w ktorym kazdy
czuje sie bezpiecznie i do ktérego przychodzimy bez cbawy, ze spotka nas agresja stowna, zloSliwosci
czy przeszkody uniemozliwiajgce nam profesjonalne realizowanie powierzonych zadan.

Kodeks opisuje nasze wartosci oraz wskazuje, jak kazdy z nas powinien ich przestrzegac na co dzien.
Kodeks podpowiada rowniez, jak postepowa¢ w sytuacjach watpliwych oraz jak zgtasza¢ potencjalne
naduzycia.

Wdrazanie, przestrzeganie i pielegnowanie wartosci opisanych w Kodeksie dotyczy bez wyjatku
kazdego z nas, niezaleznie od wydziatu, w ktérym jestesmy zatrudnieni, zajmowanego stanowiska

czy miejsca $wiadczenia pracy.

Kodeks to podwalina budowania etycznej i przyjaznej kultury w naszej organizacji. Zawarte w nim
wartosci s3 i bedg obecne w naszych decyzjach i zachowaniach oraz we wdrazanych procesach,
politykach, projektach czy programach rozwojowych.

Jestem pewien, 7e szacunek, odpowiedzialno$¢, uczciwos¢, zaufanie i wspdfpraca to wartosci,
ktore wspieraja nas w procesie budowania przyjaznego miejsca pracy. Sprzyjaja one podnoszeniu
poziomu obstugi klientéw oraz zwigkszaja zaufanie obywateli do Zaktadu.

Z powazaniem,

: ’,CMZ/%

Zbigniew Derdziuk




+ZWykli ludzie, zjednoczeni wokdt wspdinych wartosci i misji,
osiggajg niezwykte rezultaty”.

Ken Blanchard, Michael Q'Connor

Nasze wartosci

Kodeks etyki Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych opisuje piec gtownych wartosci, zgodnie z ktérymi
postepuje kazdego dnia, gdy wypelniam swoje obowiazki pracownicze, podejmuje decyzje
oraz realizuje zadania i cele. Przestrzegam ich przede wszystkim po to, by budowa¢ i utrzymywac
dobre relacje miedzy nami — pracownikami Zaktadu.

Moje wartosci jako pracownika Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Szacunek

Odpowiedzialnos¢ \\'ﬂg

Uczciwosé

Zaufanie 9:
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Szacunek

Szacunek to postawa, ktora przejawia sie w tym, w jaki spos6b traktujemy innych ludzi
oraz w jakim stopniu przestrzegamy norm spotecznych i wartosci, ktore regulujg zycie zaréwno
w spoleczenstwie, jak | w naszym Zaktadzie.

Uznaje wartoéci, godnoéé i prawa drugiego cztowieka niezaleinie od miejsca w hierarchii organizacji.

Traktuje kolegow i kolezanki, podwiadnych oraz przetozonych z uprzejmoscia, uwaga i zrozumieniem,
niezaleinie od réznic w pogladach czy sytuacji Zyciowej. Stucham innych i nie stosuje obrailiwego

jezyka.

Postepuje z szacunkiem, gdy:

v dbam o tworzenie przyjaznego i bezpiecznego migjsca pracy,

v zachowuje sie, wyrazam sie kulturalnie i uprzejmie, réwniez wtedy, gdy mam odmienne
zdanie,

v nie stosuje agresji sfownej, wyzwisk, krzykdw, obrazania ani ponizania,

v nie przejawiam ani nie toleruje zachowan mobbingowych,

v nie dyskryminuje nikogo ze wzgledu na pleé, rase, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie,

wyznanie, $wiatopoglad, niepetnosprawnosé, wiek, orientacje seksualng, przekonania
polityczne, przynaleznoé¢ zwigzkowa, zajmowane stanowisko, lokalizacje czy miejsce
w hierarchii stuzbowej,

v doceniam zaangazowanie innych,

v reaguje, gdy kto$ zachowuje sie niewfasciwie w stosunku do mnie lub innych osob,
w tym na zachowania polegajace na wyglaszaniu krzywdzgcych opinii wobec innych oséb,
ktére nie moga na nie zareagowac,

w przemyslany sposob i precyzyjnie deleguje zadania,

udzielam konstruktywnej informacji zwrotnej,
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okazuje empatie — staram sie zrozumie¢ potrzeby, oczekiwania i punkt widzenia drugiej
osoby,

v doceniam rdinorodnos$é jako warto$é, ktéra pozytywnie wplywa na efektywnosé
funkcjonowania Zaktadu,

v w sposob taktowny, ale zdecydowany reaguje na niewtasciwe zachowania klientéw,
takie jak wygtaszanie krzywdzacych opinii, obraZliwych uwag czy grézb pod adresem Zaktadu
lub jego pracownikow.



Odpowiedzialnosé \\@ﬂﬂ

Odpowiedzialnosc to wyraz troski o to, jak nasze zachowania i decyzje wptywajg na inne osoby
w pracy, atakie na klientow i Zaktad jako catos$t. To przejaw odwagi i obowiagzek kazdego z nas.
Powinnismy bowiem postepowac $wiadomie, w sposob, ktéry uwzglednia skutki naszych decyzji
i dziatan, jakie podejmujemy wobec innych, samych siebie oraz otaczajacego nas $wiata, a nie unikaé

odpowiedzialnosci za swoje czyny.

Rozumiem, za co ponosze odpowiedzialnosc, i nie przerzucam jej na innych.

Daje wspotpracownikom mozliwosci brania na siebie odpowiedzialnosci.

Postepuje odpowiedzialnie, gdy:
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rzetelnie wykonuje swoje obowigzki,

przewiduje skutki swoich decyzji i zachowan,

dotrzymuje uzgodnionych termindw,

podejmuje inicjatywe, zgtaszam pomysty i usprawnienia,

dbam o swgj rozwoj zawodowy,

mam odwage przyznac sie do btedu,

nie przerzucam winy na innych, tylko wyciggam wnioski i ucze sie na bigdach,

dbam o powierzone mi mienie Zaktadu,

stosuje sie do zalecen zwigzanych z zagrozeniami w zakresie bezpieczefstwa informacji,
ochrony danych osobowych i cyberbezpieczerstwa,

jesli zalezy to ode mnie, pozwalam moim kolegom i kolezankom bra¢ odpowiedzialnosc za
realizacje zadan od poczatku do korica.



Uczciwosc

UczciwoscC to postepowanie zgodnie z prawda, czyli unikanie klamstwa, wprowadzania w bfad

czy zatajania istotnych informacji.

Jestem osobg sprawiedliwg, to znaczy, ze traktuje innych w sposéb réwny, nikogo nie faworyzuje
ani nie dyskryminuje.

Nie oszukuje, nie kradne, nie dopuszczam sig dziatarn korupcyjnych, nie naduiywam wiadzy
i wptywow oraz unikam konfliktu intereséw.

Postepuje uczciwie, gdy:
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dbam o jako$¢ wykonywanej pracy,

przestrzegam przepiséw prawa, zasad, procedur i innych wewnetrznych regulacji,

znam i stosuje standardy pracy,

podejmuje sprawiedliwe i bezstronne decyzje, nikogo nie krzywdzg,

postepuje zgodnie z zasadg bezstronnosci i réwnosci praw,

stosuje réwne zasady oceniania, nagradzania i awansowania,

czas pracy przeznaczam na realizacje obowigzkow stuzbowych,

nie przypisuje sobie cudzych pomysiéw i sukcesow,

unikam konfliktu intereséw i stosuje sie do wewnetrznych zasad w tym zakresie,

nie przyjmuje ani nie oczekuje korzysci materialnych lub osobistych w zadnej formie,
postepuje zgodnie z Polityka antykorupcyjng Zaktadu — nie przyjmuje prezentéw
ani propozycji goscinnoici oraz przestrzegam wewnetrznych regulacji w tym zakresie,

jesli mam wplyw na wybér dostawcéw, robie to w sposob transparentny i zgodny
Z wewnetrznymi zasadami,

stanowczo reaguje na wszelkie naduzycia, ktére mogg wystgpic.



Zaufanie
=2

Zaufanie to fundament budowania relacji i wspéipracy. W naszym przypadku szczeg6lnie wazne

jest réwniez spoteczne zaufanie do Zaktadu.

Zaufanie to postawa, dzieki ktérej ktos moze na mnie polegac. To takze przekonanie, ze ja moge
polega¢ na kim$. To ufnoéé, ze druga osoba speilni moje oczekiwania, dotrzyma danego stowa
i postgpi zgodnie z zasadami, ktére s dla nas wazne.

Postepuje zgodnie z ta wartoscia, gdy:

v
v
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mowie prawde,

zachowuje w poufnosci przekazane mi informacje, dochowuje tajemnicy stuzbowej i stosuje
sie do wewnetrznych regulacji w zakresie bezpieczefistwa informacji oraz ochrony danych
osobowych,

komunikuje sie w sposéb otwarty i transparentny,

unikam osadzania i nie rozpowszechniam nieprawdziwych informaciji ani plotek,

szanuje prawo do prywatnosci,

dotrzymuje danego sfowa,

posiadam umiejetnosci konieczne do wykonywania obowigzkéw i w petni je wykorzystujg,
nie stosuje zbednej kontroli i nadzoru,

z konsekwencja daze do realizacji wyznaczonych mi zadan,

wspieram wspéipracownikow,

dbam o bezpieczenstwo informacji stuzbowych,

nie wypowiadam sig negatywnie o pracownikach ani o Zaktadzie, nie oczerniam pracownikéw
oraz dbam o dobre imig Zakiadu,

nie demonstruje swoich poglgdéw politycznych i nie maja one wptywu na podejmowane
przeze mnie decyzje,

stosuje zasady etycznej komunikacii.




‘@. Wspotpraca

Wspoipraca to dzialanie dwoéch lub wigcej o0sob, zespotéw, wydziatéw, jednostek
organizacyjnych, ktére chca osiggnaé wspéliny cel lub rezultat dla dobra Zaktadu.

Wspdtpracujac z innymi, wymieniam sie zasobami, informacjami i umiejetnosciami oraz udzielam
wsparcia, po to by efektywnie wypelnia¢ zadania, rozwigzywac problemy lub osiggaé cele,
ktore sg trudniejsze do zrealizowania indywidualnie.

Wspétpracuje, gdy:

v dziele sie wiedzg, doswiadczeniami i umiejetnosciami,

v stucham innych,

v wlaczam innych pracownikéw w zadania i projekty, uwzgledniajac ich predyspozycje
i szczegoline potrzeby,

v biore udziat w projektach interdyscyplinarnych,

v angazuje sie w nowe zadania,

4 uczestnicze w umoéwionych spotkaniach,

v angazuje sie w rozwigzywanie konfliktow,

v uzywam dostepnych elektronicznych narzedzi wspotpracy,

v wspieram mniej do$wiadczonych kolegébw i kolezanki oraz pozytywnie odpowiadam
na prosby o pomoc,

v proponuje rozwiazania,

v traktuje innych z szacunkiem.



Widrazanie naszych wartosci na co dzien

1. Rozpoznaje sytuacje nieetyczne i reaguje na nie

Budowanie etycznej kultury, opartej na naszych wartosciach spisanych w Kodeksie, wymaga od nas
uwaznosci i reagowania na dziatania nieetyczne. Do takich sytuacji dochodzi, kiedy na przykiad:

kto$ uzywa przemocy stownej, obelg, krzykéw wobec mnie lub oséb z mojego otoczenia,
ja lub kto$ z mojego otoczenia nie jest traktowany na rowni z innymi wspoétpracownikami,

tamane jest prawo lub regulacje wewnetrzne,

SN NEN

przetozony oczekuje realizacji zadan niezgodnych z regulacjami lub naduzywa wiadzy wobec
podwtadnych.

2. Co zrobi¢, gdy mam watpliwosci?

W Kodeksie zostaly zapisane kluczowe wartosci oraz przykiady ich stosowania w praktyce.
Nie da sie przedstawi¢ kazdej sytuacji. Wiadomo, ze w pracy zawodowej mozemy si¢ spotkac
z okolicznosciami, w ktérych nie wiemy, jak postapic. Tak moze si¢ zdarzyé w sytuacjach nowych,
zlozonych, kiedy nie mamy petnej wiedzy czy stykamy sig z nowymi procesami, procedurami,
technologiami lub kiedy mamy watpliwosci co do sposobu postepowania. Wowczas w podjeciu
decyzji moga poméc odpowiedzi na ponizsze pytania:

v Czy to, co robie, jest legalne i zgodne z obowigzujacym prawem oraz regulacjami
wewnetrznymi Zakiadu?

v Czy moje dzialanie lub decyzja, ktérg mam podjac, sq zgodne z Kodeksem etyki Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych?

v Czy to, co robig, jest wlasciwe?

v Czy moje zachowanie nie wptynie negatywnie na wiarygodno$¢ i dobre imig Zakiadu?

v Czy moi koledzy, przyjaciele lub rodzina zaakceptowaliby to, co robig?

v Czy postepuje tak, ze gdyby moje dziatanie zostato opisane w mediach, to nie bedzie mialo

negatywnych konsekwencji dla mnie oraz dla Zakladu?
v Czy chce, zeby inni zachowywali sie tak samo?

Jesli odpowiedi na powyisze pytania brzmi:
TAK — prawdopodobnie mozesz dzialac dalej;
NIE — nie réb tego;

NIE WIEM — zajrzyj do Kodeksu, porozmawiaj z przetozonym lub Petnomocnikiem Rzecznika ds. atyki.
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Sciezki zgtaszania watpliwosci i naruszen

1. Jedli masz pytania lub uwagi dotyczace Kodeksu, zglos sie do Pethomocnika Rzecznika
ds. etyki lub Zastepcy Rzecznika ds. etyki.

2. Jezeli uwazasz, ze kto$ z Twojego otoczenia postepuje w sposob sprzeczny z zapisami
Kodeksu, moiesz samodzielnie podjaé dzialania zmierzajgce do wyjasnienia i poprawy
sytuacji.

3. Mozesz zglosic przypadek naruszenia zapisdbw Kodeksu w pierwszej kolejnosci

bezposredniemu przetozonemu, ktory udzieli Ci niezbednego wsparcia. Jedli nie moiesz
skorzystaé z tej Sciezki, zwrd¢ sie do przetoionego wyiszego szczebla fub Pefnomocnika
Rzecznika ds. etyki.

4, Mozesz skorzystaé z mediacji. W Zakladzie zostat powotany Zespét Mediatorow,
czyli specjalnie przygotowanych oséb, ktére moga poméc sie porozumieé. Aby uzyskac
wsparcie, zt6z wniosek o mediacje do Przewodniczacego Zespotu Mediatorow.
We wniosku wskaz:

v imie i nazwisko oraz nazwe jednostki organizacyjnej osoby, z ktéra chciatby$
mediowac;

v powdd, dla ktérego wnioskujesz o mediacje;

v swoje imie i nazwisko oraz nazwe jednostki organizacyjnej, w ktorej pracujesz.

Whniosek podpisz czytelnie petnym imieniem i nazwiskiem.
Whniosek o mediacje moze réwniez zlozy¢ inna osoba.

5. Mozesz zlozyé skarge do Przewodniczacego Komisji ds. przeciwdziatania zjawiskom
niepozgdanym w relacjach interpersonalnych w Zaktadzie Ubezpieczer Spotecznych.
W skardze uwzglednij:

v imie i nazwisko, nazwe jednostki organizacyjnej, e-mail i nr telefonu osoby,
ktorej dotycza niepozgdane dziatania;

v imie i nazwisko oraz nazwe jednostki organizacyjnej osoby, wobec ktérej skierowana
jest skarga;

v opis niepozadanych zdarzer, praktyk.
Skarge podpisz czytelnie petnym imieniem i nazwiskiem.
Wazne! Komisja nie rozpatruje skarg anonimowych.

Skarge moie ztozy¢ inna osoba. Pamietaj, ze musisz wyrazi¢ pisemng zgode na rozpatrzenie
skargi.
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